Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 6/2021
z dnia 12 marca 2021 roku

Prezesa Migjskiego Ptzedsiebiorstwa
Energetyki Cieplnej Sp. z 0.0. we Wioctawku

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN

2

Prezes Zarzgdu
i

Andrzej Walczak




SPIS TRESCI
DZIAL I« PRZEPISYDBOINE .........n00e0isissisiossssss issss s 0mss s es sovesssssssvissssestss s ixs messns 3
Rozdziat 1 - Zakres stosowania RegUIAMINU ............cccciviiiiiimiiiiir s 3
Rozdziat 2 - Zasady udzielania ZAMOWIBN ..........cc.eveiiiiiiinii e s 6
DZIAL Il - KOMORKI ORGANIZACYJNE SPOLKI WYKONUJACE ZADANIA W ZAKRESIE ZAMOWIEN
PUBLICEINYOH  .........neos i ssssis i s sy 5iesssms s s s s oo e sy s  F s s Susen s ons 6
Rozdziat 1 - Kierownik ZAmMaWigiaeeJ0 ..........everirmreiueeinieiiss it e 6
Rozdziat 2 — Kierownicy kamorek organizacyjnyCh .........cccccooveiiiiiiiiiiiii 7
Rozdzial 3~ Pracownik 0%, ZamOWIBN ;. vicmsinossimmumiasssvs s soisisiasmsssm st txanmoiss 155 aonssn s 5momss 8
Rozdziat 4 — Dziat FinansoWo-AdMINISIACYJNY .....cvveeiiriiiiie i 8
DZIAL Il - POSTEPOWANIE O UDZIELENIE ZAMOWIENIA .......cooovmvimimieiineinsiniees 8
Roztlzial T~ PlanoWanie ZAMOWIBH . sessmmoniasmsissssmsmmamsss iy son s ssmn s st s st a8 9
Rozdziat 2 — Przygotowanie pOStEPOWENIA ...........ccvviiieriiiiiiiiii i 9
Rozdziat 3 - WSZCZECIE POSIEPOWANIA .......vvvveiviirieicereicie s 14
Rozdziat 4 - Prowadzenie| POStEPOWEANIA .........ovviiiiiiiiiiis i 15
Rozdziat 5 - Wybor najkorzystniejszej oferty. Kryteria oceny ofert. ... 18
Rozdziat 6 — Sprawozdanie o udzielonych zamOwieniach ... 20
DZIAL V - TRYBY UDZIELANIA ZAMOWIEN WRAZ Z OPISEM .......oovviviiiiiiciiiieieciccisinesnssieninns 20
Rozdziat 1 — Rodzaje trybow udzielania zamOwien ............ceviiiiiiriiie 20
ROZAZIAt 2 = PIZEEANG ..oeeeeiieeiisieiiee ettt e 20
Rozdziat 3 - Zamowienie ZWOINEJ FeKi .........covvivrmimimmimmm s sss s s san s sans 21
Rozdziat 4 - Zapytanie OfEMOWE ..........cocoiviiiiiiiiiii e 22
DZIAL VI = UMOWY W SPRAWACH ZAMOWIEN ......cooveviiviiieeieisii e 22
DZIAL Vi) ~ DOKUMENTOWANIE POSTEPOWAN s:onsssusivsvmmesssipsnmsssussvsmsvsosmsommenmssssnsmsensns 23
DZIAE V] ~PRZEPISY KIONCOWE ........ouvimse im0 e s e s i emms soumu s e s sm 24




DZIAL|
PRZEPISY OGOLNE

Rozdziat 1
Zakres stosowania Regulaminu

§1

1. Regulamin udzielania zamowien, zwany dalej Regulaminem, okresla zasady udzielania zamowien, do
ktérych nie majg zastosowania przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. poz. 2019), zwanej dalej ustawg Pzp.

2. Przepisy Regulaminu stosuje sie do udzielania:

1) zaméwien sektorowych w rozumieniu art.363 ust.2, w zw. z art. 5 ust.4|pkt 3 ustawy Pzp, ktérych
przedmiotem sg dostawy, ustugi oraz roboty budowlane zamawiane w celu wykonywania dziatalnosci
polegajacej na udostepnianiu lub obstudze stalych sieci przeznaczonych do $wiadczenia ustug
publicznych w zwigzku z produkcja, transportem lub dystrybucjg energii cieplnej oraz dostarczaniu
energii cieplnej do tych sieci, o wartosci zamowienia nieprzekraczajacej progéw unijnych,

2) zaméwien klasycznych zamawianych w celu wykonywania pozostalych rodzajow dziatalnosci
o wartosci zaméwienia nieprzekraczajacej kwoty 50 000 zi netto”.

3. Przepisy Regulaminu stosuje si¢ rowniez do udzielania zamowien sektorowych, do ktérych zgodnie
z art.364 ust.1 ustawy Pzp, nie majg zastosowania przepisy ustawy Pzp. Nalezg do nich zaméwienia,
ktorych przedmiotem sg dostawy energii oraz paliw do wytwarzania energii oraz ustugi
przesytania, magazynowania, dystrybucji paliw gazowych, bez wzgledu na ich wartos¢”.

4. Zamowienia wspolfinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sg na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych
z przepiséw prawnych i dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich zaméwien.

W przypadku rozbieznosci pomiedzy postanowieniami niniejszego Regulaminu, a wytycznymi
dotyczacymi zamoéwien wspoltfinansowanych ze srodkow europejskich |ub innych mechanizméw
finansowych, zastosowanie znajdujg postanowienia wytycznych.

5. W wyniku udzielanych zaméwien zawierane sg umowy odptatne miedzy zamawiajgcym a wykonawca,
ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane, z zastrzezeniem § 47 ust.1.

6. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajgcego moze postanowi¢
0 przeprowadzeniu postepowania o udzielenie zamowienia bez stosowania procedur okreslonych
Regulaminem lub o odstapieniu od stosowania poszczegblnych postanowien Regulaminu.

7. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktbrym mowa w ust.6, wymaga ztoZenia wniosku do kierownika
zamawiajacego zawierajgcego informacje na temat przedmiotu zamoéwienia, szacowanej wartosci
zamowienia oraz okoliczno$ci uzasadniajgcych odstapienie od stosowania Regulaminu.

8. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust.6, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkow w sposob okreslony w tresciz § 4 ust.1i2.

§2

(Wylaczenia)
1. Regulaminu nie stosuje sig:
1) do zamdwien na dostawy ustugi lub roboty budowlane nabywane | w celu zapobiezenia lub
likwidacji awarii lub jej skutkow udzielanych w zwigzku z usuwaniem awarii lub jej skutkdw,
zwiazanych z dziatalnoscig sektorowa zamawiajacego;
2) do zamébwien, ktorych przedmiotem sg dostawy:
a) energii elektrycznej,
b) oprogramowania komputerowego,
¢) licencji na oprogramowanie komputerowe,
d) materiatow teleinformatycznych,
3) do zamdwien, ktérych przedmiotem sg ustugi:
a) prawnicze,
b) szkoleniowe,
c) medyczne i zdrowotne,
d) pocztowe,




e) napraw pojazdow bedacych w uzytkowaniu zamawiajacego,

telekomunikacyjne (telefonia stacjonarna, komérkowa, Internet),
) bezprzewodowej transmisji danych,
) przegladow i ustug serwisowych urzadzen,

i) ubezpieczenia,

j) komunalne

k) doradztwa, konsultingowe,

) ustugibi

egtego rewidenta,

m) promocyjno-reklamowe,

n) zakupu prasy codziennej,

0) sponsoringowe polegajace W szczegolnosci na posrednim lub  bezposrednim
wspotfinansowaniu lub finansowaniu 0séb, konferencii, seminariow, sympozjow oraz innych
wydarzen spotecznych, sportowych, kulturalnych i naukowych itp. w celu upowszechniania
marki MPEC Sp. z 0.0,,

p) socjalne,
q) bankowe

r) arbitrazowe,
s) przewozu pasazerskiego,
)

hotelowe

u) restaura

v) notarialne,

ayjne, gastronomiczne i kateringowe,

w) w zakresje ubezpieczen grupowych pracownikow,

X) zwigzan
y) zwigzan

e z kosztami reprezentacyjnymi i reklama,
e z profilaktyczng ochrona zdrowia pracownikéw,

z) informatyczne.
4) do zaméwien realizowanych wspolnie z podmiotami tworzacymi Miejska Grupe Zakupowg, na

podstawie

porozumienia z dnia 24 maja 2016 roku oraz umowy zawartej z administratorem;

5) do zamowlen wytaczonych ze stosowania ustawy Pzp, zgodnie z art. 11 ustawy Pzp.
W szczegcrlnoéci dotyczy to ustug finansowych zwiazanych z emisja, sprzedaza, kupnem [ub

zbyciem

apierow wartosciowych lub innych instrumentéw finansowych, w rozumieniu ustawy

z dnia 29 lipca 2005 r o obrocie instrumentami finansowymi (Dz.U. z 2018 r, poz. 771 z pozn.zm.),
pozyczek Iub kredytow oraz dostaw uprawnien do emisji do powietrza gazow cieplarnianych
i innych supstanciji”..

6) w przypadku, gdy ze wzgledu na wyjatkowa sytuacie niewynikajacg z przyczyn lezacych po
stronie zamawiajacego, ktorej nie mozna bylo przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe
wykonanie [zaméwienia, lub opdznienie realizacji zadania spowodowatoby wystapienie strat lub
nieuzasadnjionych kosztow.

2. W przypadkach

tlldzielania zamowien okreslonych w ust.1, wybor wykonawcy dokonywany jest po

uprzednim rozeznaniu rynku, w miare mozliwosci z wykorzystaniem platformy zakupowej,
W oparciu o krytéria takie jak: cena, jakos¢, pewno$¢ wykonanej dostawy lub ustugi, dotychczasowe

doswiadczenie i

jakos¢ wspolpracy, zakres wykonywanej dostawy lub ustugi, zakres Swiadczen

dodatkowych itp.| Zamawiajacy moze rowniez podjaé decyzje o zastosowaniu wybranych postanowien

Regulaminu.

(Objasnienia pojgc)

§3

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. administratorze — nalezy przez to rozumie¢ podmiot wystepujacy w imieniu czionkow Miejskiej

Grupy Zakup

owej w ramach wspdlnego zakupu towaréw iflub ustug — BAZA Sp. z 0.0. z siedzibg we

Wioctawku, ul. Bojanczyka 7 (dotyczy zapisu § 2 ust. 4):

2. awarii — nalezy przez to rozumie¢ nagfe, nieprzewidziane zdarzenie polegajace na uszkodzeniu,
zniszczeniu lub zepsuciu sie sprzetu, maszyny, urzadzenia, instalacji badz sieci cieptowniczej,
uniemozliwiajace lub ograniczajace ich uzytkowanie, jak rowniez zdarzenie, ktére powoduje
zagrozenie dla zycia i zdrowia ludzi badZ mienia, ktére wymaga natychmiastowego lub pilnego
podjecia dziatan w celu usuniecia jego skutkow;




10.

1.

12,

13.

cenie — nalezy przez to rozumie¢ cene w rozumieniu art.3 ust.1 pkt 1 i ust.2 ustawy z dnia 9 maja
2014 r o informowaniu o cenach towaréw i ustug (Dz.U. poz.915);

dokumentacji postepowania — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dokumenty zwigzane
z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamoéwienia;

dostawach -nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktorymi sg rzeczy ruchome, energia,
woda oraz prawa majatkowe, jezeli mogg byé przedmiotem obrotu, w szczegdinosci na podstawie
umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktore
moze obejmowa¢ dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

kierownik komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora ds. technicznych
i kierownikow poszczegdlnych dzialow MPEC Sp. z 0.0. we Wioctawku;

kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad MPEC Sp. z 0.0. we Wioctawku
lub osoby dziatajgce na podstawie jego upowaznienia;

komisji ds. zamowien - nalezy przez to rozumie¢ zespdt pomocniczy zamawiajacego powotywany
do oceny spetiania przez wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia, oraz do badania i oceny ofert;

najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktéra przedstawia najkorzystniejszy
bilans ceny i innych kryteriw odnoszacych sie do przedmiotu zaméwienia, albo oferte z najnizszg
ceng;

obiekcie budowlanym - nalezy przez to rozumie¢ wynik cafosci robot budowlanych
w zakresie budownictwa lub inzynierii ladowej i wodnej, ktory moze samoistnie spetnia¢ funkcje
gospodarczg lub techniczng;

ofercie czesciowej — nalezy przez to rozumieé oferte przewidujaca, zgodnie z trescig specyfikacii
istotnych warunkéw zaméwienia, wykonanie czesci zamowienia;

ofercie wariantowej — nalezy przez to rozumie¢ oferte przewidujaca, zgodnie z warunkami
okre$lonymi w specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, odmienny niz okreslony przez
zamawiajgcego sposob wykonania zamowienia;

platformie zakupowej - nalezy przez to rozumie¢ portal e-ustug stuzacy zamawiajgcemu do
prowadzenia komunikacji, zbierania ofert i archiwizacji w zakresie |zamoéwien, dostepny pod
adresem: https://platformazakupowa.pl/pn/mpec_wloclawek;

13a pisemnosci postepowania — nalezy przez to rozumie¢ sposéb wyrazania informacji przy uzyciu

14.

15.

16.

17;

18.

wyrazéw, cyfr lub innych znakéw pisarskich, ktore mozna odczytat i powielic, w tym
przekazywanych przy uzyciu $rodkéw komunikacji elektronicznej. |Czynnosci polegajace na
przekazywaniu przez strony postepowania informacji i dokumentow sg dokonywane w sposob
zarejestrowany za pomoca znakdw pisarskich, co wyklucza prowadzenie postepowania ustnie.
postepowaniu o udzieleniu zamdwienia — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie wszczynane
w drodze publicznego ogloszenia o zaméwieniu lub przestania zaproszenia do sktadania ofert
w celu dokonania wyboru oferty wykonawcy, z ktorym zostanie zawarta umowa w sprawie
zamowienia lub - w przypadku postepowania prowadzonego w trybie uproszczonym — nalezy
rozumie¢ rozeznanie rynku w wyniku, ktérego dokonuje sie udzielenia zaméwienia;

pracownik ds. zamowien - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko pracy ds. zamowien
publicznych; ‘

progach unijnych - nalezy przez to rozumie¢ kwoty wartosci zamowief okre$lone w art.15
dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/25/UE z dnia 26 lutego 2014 r w sprawie
udzielania zamowien przez podmioty dziatajace w sektorach gospodarki wodnej, energetyki,
transportu i ustug pocztowych, uchylajacej dyrektywe 2004/17/WE (Dz.TUrz. UE L94 z 28.03.2014
str. 243 z p6zn.zm.), aktualizowane w aktach wykonawczych Komisji Europejskiej, wydawanych na
podstawie art.17 ust.4 dyrektywy 2014/25/UE (aktualnie 428 000 eurp dla dostaw | ustug oraz
5 350 000 euro dla robét budowlanych)?; F

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania
Przedsiebiorstwie Energetyki Ciepinej Sp. z 0.0. we Wioctawku;
robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢  wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie robét budowlanych okreslonych w zataczniku 1 do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych
dziatem 45 zafacznika 1 do rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady

zaméwien w Miejskim

*) kazdorazowa zmiana wartosci nie powoduje skutku zmiany Regulaminu




19.

20.

2,

22.

23.

24,

25.

26.

Zamawiajacy prz
wartos¢ zamowienia,

z dnia 5 listo

pada 2002 r w sprawie Wspolnego Stownika Zaméwien, lub obiektu budowlanego,

a takze realizacje obiektu budowlanego za pomoca dowolnych srodkow, zgodnie z wymaganiami

okreslonymi p

specyfikacji

podstawowe i

rzez zamawiajacego” *;
stotnych warunkow zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ dokument zawierajacy
nformacje o zamawiajacym, zamowieniu, wymaganiach zamawiajacego W stosunku do

realizacji zan]éwienia, sposobie przygotowania i zlozenia oferty, terminie ztozenia ofert, kryteriach
oceny ofert i innych wymaganiach zamawiajacego;

ustugach -

budowlane lub

wartosci za
wykonawcy,

starannoscig;
wykonawcy

organizacyjng

budowlanych

0 udzielenie z

nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sg roboty
dostawy;

6wienia — nalezy przez to rozumie¢ cafkowite szacunkowe wynagrodzenie
bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta

- nalezy przez to rozumiet osobg fizyczng, osobg prawng albo jednostke
nieposiadajac osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie robot
lub obiektu budowlanego, dostawe produktow lub $wiadczenie ustug lub ubiega sig
amowienia, zlozyta oferte lub zawarla umowe w sprawie zamowienia publicznego;

zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Miejskie Przedsigbiorstwo Energetyki Cieplnej

Sp.zo0.0.we
zamowieniu

Whoctawku;
- nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang migdzy zamawigjacym

a wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego wykonawcy

robét budowl
sektorowych,
zamowieniu
pkt 3 usta
budowlane z
statych sieci
lub dystrybu

anych, dostaw i ustug; o wartosci nie przekraczajacej progow unijnych - dla zamowien
oraz 50 000 zt netto — dla zamoéwien klasycznych;

sektorowym - nalezy przez to rozumie¢ zgodnie z art.363 ust.2, w zw. z art. 5 ust4
y Pzp zaméwienie publiczne, ktérego przedmiotem sg dostawy, ustugi oraz roboty
mawiane w celu wykonywania dziatalnosci polegajacej na udostepnianiu lub obstudze

Erzeznaczonych do $wiadczenia ustug publicznych w zwiazku z produkcig, transportem

cja energii ciepinej oraz dostarczaniu energii cieplnej do tych sieci, o warto$ci

zamdwienia aniepfzekraczajqcej progow unijnych;

zamowieniu
Zzamowieniem

klasycznym - nalezy przez to rozumie¢ zamowienie publiczne nie bedace
sektorowym w rozumieniu art.363 ust.2, w zw. z art. 5 ust.4 pkt 3 ustawy Pzp

Rozdziat 2
Zasady udzielania zamoéwien

§4

gotowuje i przeprowadza postepowania o udzielenie zamowienia, bez wzgledu na
w sposob zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne

traktowanie wykonawcow, a takze celowe, racjonalne i oszczgdne wydatkowanie srodkéw
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow.

Czynnoéci zwiazane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia

wykonujg osoby zapewniajace bezstronnos¢ i obiektywizm.

Regulaminu.

Postepowania o udzielani

zakupowej.

Zamawiajacy do

Zambwienia udziela sie wylacznie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami ninigjszego

umentuje postepowanie na zasadach obowigzujacych w Regulaminie.

§5

e zamowien prowadzone sa pisemnie, w jezyku polskim z wykorzystaniem platformy



DZIAL I
KOMORKI ORGANIZACYJNE WYKONUJACE ZADANIA
W ZAKRESIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Rozdzial 1
Kierownik Zamawiajacego

§6

1. Do zadan kierownika zamawiajacego w zakresie objetym Regulaminem, w{szczegbinosci nalezy:

1) zatwierdzanie planu zaméwien na dany rok kalendarzowy;

2) zatwierdzanie sprawozdania o udzielonych w danym roku kalendarzowy zamowieniach,

przekazywanego Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych;

3) zatwierdzanie wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia, przedktadanego

4)

5)

7)
8)

9)

przez kierownika komorki organizacyjnej, oraz warunkow przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamdwienia, w tym miedzy innymi trybu postepowania, skiadu komisji,
harmonogramu prac komisji, przedstawianych w formie pisemnej przez pracownika ds.
zamowien, w odniesieniu do:

a) zamowien sektorowych, o kiérych mowa w:

- § 1 ust2 pkt 1 - w zakresie dostaw i ustug w odniesieniu do zaméwien o wartosci
przekraczajacej kwote 25 000 ztotych netto i nieprzekraczajacej progéw unijnych oraz
robot budowlanych w odniesieniu do zamowien o wartosci nieprzekraczajacej progow
unijnych,

- § 1ust.3 - w zakresie dostaw - bez wzgledu na wartosc;

b) zamoéwien klasycznych, o ktérych mowa w § 1 ust.2 pkt 2, o wartosci przekraczajacej

kwote 25 000 i nieprzekraczajacej kwoty 50 000 ztotych netto.
powolywanie komisji ds. zaméwien publicznych w celu przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamowienia;
zatwierdzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia;
zapoznawanie sie z propozycjami komisji ds. zamowien i podejmowanie ostatecznych decyzji
w szczegolnosci w zakresie:
a) odrzucenia oferty,
b) wykluczenia wykonawcy,
c) wyboru najkorzystniejszej oferty,
d) uniewaznienia postgpowania,
zatwierdzanie korespondencji z wykonawcami, w tym w zakresie| udzielania odpowiedzi na
pytania Wykonawcow,
zatwierdzanie dokumentacji postepowania, w tym protokotu postepowania, sporzadzanej przez
pracownika ds. zaméwien publicznych,
zawieranie umdw z wybranymi wykonawcami.

2. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia odpowiadajg takze inne
osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postepowaniu oraz czynnosci zwigzane
z przygotowaniem postgpowania. kierownik zamawiajacego moze powierzy¢ pisemnie wykonywanie
zastrzezonych dla niego czynnosci, okreslonych w Regulaminie, pracownikom zamawiajgcego.

Rozdziat 2

Kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy samodzielnych stanowisk pracy

§7

Do zadan kierownikéw komérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy w zakresie

objetym Regulaminem, w szczeg6Inosci nalezy:
1) zgtaszanie postepowan do planu zaméwien na dany rok kalendarzowy;

2) sporzadzanie wnioskdw o wszczecie postepowan o udzielanie zamoéwien, o ktérych mowa w § 6

ust.1 pkt 3;
3) nadzorowanie czynnosci:
a) wydatkowania srodkow finansowych w ramach udzielania zaméwien;




b) udzielania zaméwien sektorowych i klasycznych, prowadzonych w trybie zapytania ofertowego
w zakr;sie dostaw i uslug o wartodci nieprzekraczajacej 25000 ziotych netto
z zastrzezeniem § 46 ust.4;
) szacowania wartosci zaméwien, o ktorych mowa w pkt 2;
d) sporzqdzLania opisu przedmiotu zamoéwienia;
) przygotowywania projektow umow oraz uzgadniania ich tresci z radcg prawnym, a takze ich
podpisania;
f) sporzadzania kart ewidencyjnych zawieranych umow;
4) nadzorowanie realizacji zawartych umow;
5) wspoipraca z pracownikiem ds. zaméwien migdzy innymi w zakresie udzielania odpowiedzi na
pytania wykonawcow;
6) dokonywanie oceny wykonawcow wg odrebnych przepisow,
7) przekazywanje danych do sprawozdania o udzielonych zamowieniach, o ktorych mowa w pkt 3.

Rozdziat 3
Pracownik d/s zamoéwien

§8

1. Do zadah pracownika ds. zamowien, w zakresie objetym Regulaminem, nalezy przeprowadzanie
postepowan o udzielenie zaméwien, o ktorych mowa w § 6 ust.1 pkt 3.

2. Do zadan pracowpika ds. zamowien, o ktorym mowa w ust.1, w szczegdlnosci nalezy:
1) weryfikacja »Iniosku 0 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia;

2) przygotowanje propozycji przeprowadzenia postepowania i przedtozenie kierownikowi
zamawiajacego do zatwierdzenia,

przygotowanje siwz wraz z zatgcznikami;

przygotowanije ogloszenia 0 zamowieniu;

archiwizowanie dokumentacji postepowania;

zwrot wadium,;
prowadzenie| ewidencji przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamowien,
opracowanie planu zamowien na dany rok kalendarzowy;

przygotowanie sprawozdania o udzielonych zamowieniach.

O oo~ o) O &~ W
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Rozdziat 4
Dziat Finansowo-Administracyjny

§9

W czasie trwania postepowania oraz podczas realizacji zamowienia, Dziaf Finansowo-Administracyjny we
wspolpracy z samodzielnym stanowiskiem pracy ds. udzielania zamowien oraz kierownikami komorek
organizacyjnych wykonujé czynnosci zwigzane z obstugg wadium i zabezpieczeniem nalezytego wykonania
umowy, wniesionymi w pienigdzu.

DZIAL 1Nl
POSTEPOWANIE O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

Rozdziat 1
Planowanie zamowien

§10

1. Podstawa podejmowania dziatai w zakresie udzielania zaméwien jest plan zamowien.

2. Pracownik ds. zamowien przygotowuje projekt planu zamowien na dany rok kalendarzowy, na
podstawie danych otrzymanych od kierownikow komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk




pracy, zawierajgcych miedzy innymi informacie na temat przedmiotu
wartosci szacunkowej, rodzaju zamoéwienia i przewidywanego terminu reali

3. Przygotowanie projektu planu poprzedzone jest odpowiednig agregacjg pos:

5.

6.

£

doborem wiasciwej podstawy prawnej jego przeprowadzenia uzaleznionej og
trybu udzielania zaméwien.

Kierownicy komoérek organizacyjnych sporzadzajg plany zamdwien
niedokonywania podziatu zamowienia na czesci i niezanizania wartosci zan
do planu  poprzedzone jest analizg poszczegdlnych zamoéwien p
przedmiotowego (tozsamos¢ przedmiotowa), mozliwosci realizacji zamowien
oraz mozliwosci nabywania ich w tym samym czasie lub w mozliwej do
czasowej (tozsamos¢ czasowa).

zamowienia, orientacyjnej
7acji.

zczegblnych zamowien,

1 wartosci zaméwienia oraz

z zachowaniem zasady
néwien. Zgtoszenie danych
od katem podobienstwa
przez jednego wykonawce
przewidzenia perspektywie

Plan zamowien zatwierdzany jest przez kierownika zamawiajgcego w terminie do dnia 31 stycznia

roku w ktérym beda udzielane zamowienia.

W przypadku, gdy plan zaméwien nie zostanie zatwierdzony przez gierownika zamawiajacego

w terminie, o ktorym mowa w ust.3., realizacjia zaméwien do chwili zatwi
w oparciu o projekt planu zaméwien.

W razie zaistnienia koniecznosci udzielenia zamowienia, ktére nie zostato
o ktérym mowa ust1, zamawiajgcy ma mozliwos¢ wprowadzenia dod
zamowien.

Rozdziat 2
Przygotowanie postepowania

§11

rdzenia planu odbywa sie

ujete w planie zamowien,
atkowej pozycji do planu

Przygotowanie postepowania, o ktorym mowa w § 6 ust.1 pkt 3 lit. a) i b),.o udzielenie zamowienia obejmuje
w szczegoInosci:

1) sporzadzenie przez kierownika komorki organizacyjnej lub samodzielne s‘i’

0 wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia na druku stano
Regulaminu, zwanym dalej wnioskiem.
Do wniosku dofacza sie:

a) opis przedmiotu zamoéwienia,

b) dokument potwierdzajacy szacowanie wartosci zamdwienia,

c) projekt umowy zaparafowany przez radce prawnego;

anowisko pracy wniosku
igcym zatacznik nr 1 do

2) zatwierdzenie wniosku, o ktorym mowa w pkt 1, przez kierownika zamawiajacego;

3) opracowanie przez pracownika ds. zamowien dokumentaciji postepowania,

w tym w szczegoinosci:

a) dokumentu zawierajgcego co najmniej propozycje dotyczaca przeHrowadzenia postepowania,
w tym miedzy innymi w zakresie trybu postepowania, srodkow finansowych przeznaczonych na
realizacje zamowienia, sktadu komisji ds. zamowien, harmonogramu prac komisji oraz miejsca

publikaciji,
b) specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia,
c) ogtoszenia o zamdwieniu,

4) zatwierdzenie dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 2i 3, przez kierownika za
5) zamieszczenie ogtoszenia na platformie zakupowej oraz na stronie Izby G

Polskie.

§12

(Whniosek o wszczecie postepowania)
Whiosek, o ktorym mowa w § 11, zawiera w szczegdlnosci:

1)

~ O O B~ W N
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opis przedmiotu zamowienia;

szacunkowg warto$¢ zamowienia;

rodzaj zamoéwienia;

proponowany tryb, w jakim proponuije si¢ przeprowadzi¢ postepowanie;
wymagany termin wykonania zamowienia;

informacje na temat zrodta finansowania;

propozycje kryteriow oceny ofert; wedtug ktérych dokonywana bedzie ocena o

mawiajgcego;
ospodarczej Cieptownictwo

fert, oraz ich znaczenie,




8)
9)

termin skladania ofert,
warunki udziatu wykonawcy w postepowaniu o udzielenie zaméwienia;

10) informacje na temat mozliwosci sktadania ofert wariantowych;
11) informacje na temat mozliwosci sktadania ofert czesciowych;

12) projekt umowy.

§13

(Opis przedmiotu zaméwienia)
1.

(Szacowanie wartosci i
1.

10

2.

3.

Za prawidlowy opis przedmiotu zaméwienia odpowiadajg  kierownicy poszczegéinych komorek
organizacyjnych.
Opisu przedmioty zamowienia dokonuje sig W sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie okoliczno$ci mogace mie¢
wplyw na sporzadzenie oferty. Przedmiot zamowienia okresla sie za pomocg obiektywnych cech
technicznych, jakosciowych i funkcjonalnych.

Przedmiotu zamowienia nie mozna opisywaé w sposob, ktory mogiby utrudniac uczciwg konkurencie.
Przedmiotu zamdwienia nie mozna opisywat przez wskazanie znakow towarowych, patentow lub
pochodzenia, zrogta lub szczegolnego procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane
przez konkretnegci) wykonawce, jezeli mogtoby to doprowadzic do uprzywilejowania lub wyeliminowania
niektdrych wykonawcow lub produktéw, chyba, ze jest to uzasadnione specyfika przedmiotu zamowienia
i zamawiajacy nie moze opisa¢ przedmiotu zamowienia za pomocg dostatecznie doktadnych okreslen,
a wskazaniu takiemu towarzysza wyrazy ,lub rownowazny”, z zastrzezeniem ust.5.

W sytuacji, gdy Jest to uzasadnione potrzebami Zamawiajacego wynikajacymi w szczegdlnosci ze
wzgledow technicznych i funkcjonalnych (potrzeba standaryzacii, unifikacji urzadzen i materiatow,
utrzymanie standardow jako$ciowych, kompatybilnos¢ sprzetu, specjalistyczny charakter zamowienia
itp.) zamawiajacy moze opisa¢ przedmiot zaméwienia przez wskazanie znakow towarowych,
patentéw lub pochodzenia, a takze nie dopuszczaé zaproponowania przez wykonawce produktu
rownowaznego. | Skorzystanie z  powyzszego kazdorazowo wymaga pisemnego uzasadnienia
i akceptacji kierownika zamawiajacego.

Opis przedmiotu zamowienia na roboty budowlane odbywa si¢ za pomocg dokumentacii projektowej
lub specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robot budowlanych.

W przypadku briaku wymogu sporzadzenia dokumentacji projektowej lub specyfikacii technicznej
zamawiajacy o;ii}uje przedmiot zaméwienia na roboty budowlane w sposob precyzyjny i jednoznaczny.

W sytuacjach, gdy jest to uzasadnione specyfika przedmiotu zamoéwienia zamawiajacy umozliwia
Wykonawcom przeprowadzenie wizji.

§14
moéwienia)
Szacowanie wartosci zaméwienia stanowi obowiazek kierownikow poszczegoélnych komorek
organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy.
Szacowanie wartosci zamowienia przeprowadza sie na zasadach wynikajacych z ustawy Pzp w celu
zastosowania odbowiedniej podstawy prawnej dla przeprowadzenia postepowania oraz doboru trybu.
Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu unikniecia obowigzku

stosowania usta

Pzp. ,

Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy,
bez podatku od towardw i ustug.

Podstawe prze

kurs ztotego w
Publicznych.

iczania wartosci zamowien, zgodnie z art.3 ust.2-4 ustawy Pzp, stanowi sredni
stosunku do euro okreslany w drodze obwieszczenia Prezesa Urzedu Zamoéwien

Zamawiajacy ustalajac warto$¢ zamowienia uwzglednia:

a) tozsamosc
b) tozsamo$¢

rodzajowa lub funkcjonalna dostaw, ustug oraz robdt budowlanych,
czasowa (mozliwost udzielenia zamowienia w tym samym czasie),

c¢) mozliwosé wykonania zaméwienia przez jednego wykonawce.




W przypadku udzielenia zaméwienia w czesciach z okreSlonych wzgledéw ekonomicznych,
organizacyjnych lub celowosciowych), warto$¢ zamowienia ustala sie jako tgczng warto$¢
poszczegodlnych czesci zaméwienia.

7. Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesiace przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zaméwienia sg dostawy lub ustugi, oraz
nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli
przedmiotem zamoéwienia sg roboty budowlane, z tym ze w przypadku zaméwien udzielanych
w czesciach powyzsze terminy odnosza sie do wszczecia pierwszego z postgpowan.

8. Jezeli po ustaleniu wartosci zamoéwienia nastapifa zmiana okolicznosci majacych wplyw na
dokonane ustalenie, zamawiajacy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany wartosci
zamowienia.

9. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia sg w szczegolnosci:

1) dla dostaw i ustug o wartosci przekraczajacej 25 000 zt netto - notatka stuzbowa zawierajaca
informacje na temat podstawy oraz metodologii dokonania szacowania wartosci zaméwienia,
2) dla robét budowlanych - dokumenty, o ktérych mowa w § 15 Regulaminu.. .

10. Dokument, o ktérym mowa w ust. 9, powinien zawierat w szczegélnosci informacje o podstawie

dokonania obliczen, terminie jego opracowania oraz o sporzadzajacym.

§15
Wartos¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:
1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowej oraz
specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét albo na podstawie planowanych kosztow robét
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym,;
2) planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztéw robot budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym.

§16
1. Podstawa ustalenia warto$ci zaméwien na ustugi lub dostawy powtarzajace sie, ciagte lub
podlegajace wznowieniu w okreslonym czasie, jest faczna warto$¢ tych zamoéwien:

1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim|roku budzetowym lub roku
obrotowym, z uwzglednieniem zmian iloSciowych zamawianych |ustug lub dostaw oraz
prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika cen towardéw i ustug konsumpcyjnych
ogotem albo,

2) ktorych zamawiajacy zamierza udzielic w terminie 12 miesigcy nastepujacych po pierwszej
ustudze lub dostawie.

2. Jezeli zamowienia na dostawy na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu udziela sie na
czas:

1) nieoznaczony lub ktérych okres obowigzywania nie moze by¢ oznaczony, warto$cig zamoéwienia
jest warto§é miesigczna pomnozona przez 48;

2) oznaczony:

a) nie diuzszy niz 12 miesiecy, wartoscia zamowienia jest warto$¢ ustalona z uwzglednieniem
okresu wykonywania zaméwienia,
b) diuzszy niz 12 miesigcy, wartoscig zamoéwienia jest wartos¢ ustalona z uwzglednieniem
okresu wykonywania zaméwienia, z uwzglednieniem réwniez wartosci koncowej przedmiotu
umowy w sprawie zamdwienia publicznego.

3. Podstawa ustalenia wartosci zamoéwienia na ustugi, ktérych taczna cena nie moze by¢ okreslona, jest:

1) catkowita warto§¢ zamoéwienia przez caly okres jego realizacji — w przypadku zaméwien
udzielanych na okres oznaczony nie dtuzszy niz 48 miesiecy;

2) warto$¢é miesieczna zaméwienia pomnozona przez 48 — w przypadku zamowien udzielanych na
czas nieoznaczony lub oznaczony diuzszy niz 48 miesigcy.

4, Jezeli zamowienie obejmuje:

1) ustugi bankowe lub inne ustugi finansowe, wartoscig zamdwienia sg optaty, prowizje, odsetki

i inne podobne Swiadczenia;




2) ustugi ubezpieczeniowe, wartoscig zamowienia jest nalezna skiadka oraz inne rodzaje
wynagrodzenia;

3) ustugi projektowania, wartoscig zamowienia jest wynagrodzenie, optaty, nalezne prowize i inne
podobne $wiadczenia.

5 Jezeli zaméwienie| na ustugi lub dostawy przewiduje prawo opcji, przy ustaleniu  wartosci

zamowienia uwzglednia sie najwigkszy mozliwy zakres tego zaméwienia z uwzglednieniem prawa
opcji.

§17

(Warunki udziatu Wykonawcy)

T

O udzielenie zam()wwenia moga ubiegat sie wykonawcy, kiorzy:

1) nie podlegaja wykluczeniu;

2) spetniajg warunki udziatu w postepowaniu, o ile zostaty one okreslone przez Zamawiajgcego.

Zamawiajacy Okreéli warunki udzialu w postepowaniu oraz wymagane od wykonawcow srodki dowodowe

w sposéb proporcjonalny do przedmiotu zamowienia oraz umozliwiajacy ocene zdolnosci wykonawcy do

nalezytego wykonanLa zambwienia, w szczegolnosci wyrazajac je jako minimalne poziomy zdolnosci.

Warunki udziatu w postepowaniu moga dotyczy¢:

1) zdolnosci do wy%tepowania w obrocie gospodarczym;

2) uprawnien do [prowadzenia okreslonej dziatalnosci gospodarczej lub zawodowej, o ile wynika to
z odrebnych przepisow posiadania wiedzy | doswiadczenia;

3) sytuaciji ekonomicznej lub finansowej:

4) .zdolnosci technicznej lub zawodowej.

Opis sposobu dokonania oceny spetniania warunkow, o ktorych mowa w ust. 1, Zamawiajacy zamieszcza

w SIWZ.

§18

(Wspdlne ubieganie sig Zudzie.'enie zamowienia)
1. -
2.

(Wadium)
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2.

3.
4.

Wykonawcy moga wspolnie ubiegac sig o udzielenie zamdwienia.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, wykonawcy ustanawiajg petnomocnika do reprezentowania ich
w postepowaniu [0 udzielenie zaméwienia albo reprezentowania W postepowaniu i zawarcia umowy
W sprawie zamowienia. '

Przepisy dotyczage wykonawcy stosuje si¢ odpowiednio do wykonawcow, o ktorych mowa w ust. 1.
Jezeli oferta wykonawcow, o ktorych mowa w ust. 1, zostata wybrana, zamawiajacy moze zadaé przed
zawarciem umowy w sprawie zamowienia umowy regulujace; wspotprace tych wykonawcow.

§19

W uzasadnionych przypadkach zamawiajacy moze zgdac od wykonawcow wniesienia wadium.

Wadium wnosi sie przed uptywem terminu sktadania ofert i utrzymuje nieprzerwanie do dnia uptywu

terminu zwiazania oferta, z wyjatkiem przypadku, o ktorym mowa w ust.7 pkt 2 i 3 oraz w ust.8.

Zamawiajacy okresla wadium w wysokosci nie wigkszej niz 3% wartosci zamowienia.

Wadium moze by¢ wnoszone w jednej lub kilku nastepujacych formach:

1) pieniadzu,

2) poreczeniach-bankewysh, (Lchylony)

3) gwarancjach|bankowych,

4) gwarancjach|ubezpieczeniowych,

4a) poreczeniach udzielanych przez podmioty, 0 ktorych mowa w art6b ust5 pkt 2 ustawy
z dnia 9 listopada 2000 r o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci (Dz.U. 2 2019 r
zezm.).

Wadium wnoszone w pieniadzu wptaca sie przelewem na rachunek bankowy wskazany przez

zamawiajacego.

Wadium wniesione w pieniadzu zamawiajacy przechowuje na rachunku bankowym.

Zamawiajacy zwraca wadium niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni od dnia wystapienia jednej

z okolicznosci:




10.

1.

12.

1) uptywu terminu zwigzania oferta;

2) zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego;

3) uniewaznienia postepowania o udzielenie zamowienia.

Zamawiajacy, niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni od dnia

wadium wykonawcy:

1) ktéry wycofat oferte przed uptywem terminu sktadania ofert;

2) ktorego oferta zostata odrzucona;

3) po wyborze najkorzystniejszej oferty, z wyjatkiem wykonawcy, ktérego oferta zostata wybrana jako
najkorzystniejsza.

Zamawiajacy zwraca wadium wniesione w formie oryginatu gwarancji lub poreczenia, w postaci

elektronicznej poprzez ztozenie gwarantowi lub poreczycielowi oSwiadczenia 0 zwolnieniu z wadium.

Zamawiajacy zwraca wadium wniesione w pieniadzu wraz z odsetkami wynlkajqcyml Z umowy rachunku

zlozenia wniosku, zwraca

bankowego, na ktorym bylo ono przechowywane, pomniejszone 0 koszty prowadzenia rachunku

bankowego oraz prowizji bankowej za przelew pieniedzy na rachunek t‘

wykonawce;

Zamawiajacy zwraca niezwiocznie wadium na wniosek wykonawcy, ktory wyc

terminu sktadania ofert.

JeZeli wadium wniesiono w pienigdzu, zamawiajacy zwraca je na rachunek
wykonawce.

Zamawiajacy zatrzymuje wadium, jezeli wykonawca, ktérego oferta zostata wy
odmowit podpisania umowy w sprawie zamdwienia na warunkach okreslo
nie wniost wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;
zawarcie umowy w sprawie zamowienia stato sie niemozliwe z przy
wykonawcy.

§20

(Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy)

13

1.

2

Zamawiajacy moze zgda¢ od wykonawcy zabezpieczenia nalezytego wykona
zabezpieczeniem, jezeli zastrzegt to w SIWZ.

Zabezpieczenie stuzy pokryciu roszczen z tytutu niewykonania lub nienale:
Jezeli wykonawca jest jednoczesnie gwarantem, zabezpieczenie stuzy takze
gwarancji jakosci.

Zabezpieczenie moze by¢ wnoszone w jednej lub kilku nastepujacych formach:

1) pienigdzuy;

2) poreczeniach bankowych;

3) gwarancjach bankowych;

4) gwarancjach ubezpieczeniowych.

Zabezpieczenie wnoszone w pienigdzu wykonawca wptaca przelewem na rag
przez zamawiajgcego.

W przypadku wniesienia wadium w pienigdzu wykonawca moze wyrazit z
wadium na poczet zabezpieczenia.

vankowy wskazany przez
ofal oferte przed uptywem
bankowy wskazany przez

brana:
nych w ofercie;

iczyn lezacych po stronie

nia umowy, zwanego dalej

7ytego wykonania umowy.
pokryciu roszczen z tytutu

hunek bankowy wskazany

gode na zaliczenie kwoty

Jezeli zabezpieczenie wniesiono w pienigdzu zamawiajacy przechowuje je na rachunku bankowym.

Zamawiajacy zwraca zabezpieczenie wniesione w pienigdzu na rachunek bar
W trakcie realizacji umowy wykonawca moze dokona¢ zmiany formy zabezp
form, o ktérych mowa w ust. 3.

Zmiana formy zabezpieczenia jest dokonywana z zachowaniem

i bez zmniejszenia jego wysokosci.

Wysokos¢ zabezpieczenia ustala sig w stosunku procentowym do

kowy wykonawcy.
eczenia na jedng lub kilka

cigglosci  zabezpieczenia

ceny catkowitej podane

w ofercie albo maksymalnej wartosci nominalnej zobowigzania zamawiajqceéo wynikajacego z umowy,

jezeli w ofercie podano cene jednostkowg lub ceny jednostkowe.
Zabezpieczenie ustala sie w wysokosci od 2% do 10% ceny catkowite
maksymalnej wartosci nominalnej zobowigzania zamawiajacego wynikajacego
Zamawiajacy zwraca zabezpieczenie w terminie 30 dni od dnia
i uznania przez zamawiajacego za nalezycie wykonane.

podanej w ofercie albo
Z umowy.
wykonania zamowienia




10. Kwota pozostawiona na zabezpieczenie roszczen z tytutu rekojmi za wady lub gwarancji jakosci nie

moze przekracza¢ 30% wysokosci zabezpieczenia.

11, Kwota, o ktorej mowa w ust. 12, jest zwracana nie pozniej niz w 15 dniu po uptywie rekojmi za wady lub

gwarancji jakosci.

§ 21

(Specyfikacja Istotnych Warunkow Zaméwienia)

1.
2.

Pracownik ds. zalméwieh przygotowuje specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia, zwang dalej
SIWZ, dla postepgwah prowadzonych w trybie przetargu.
SIWZ winna zawiera¢, co najmniej:
1) nazwe oraz ﬁdres zamawiajacego;
) tryb udzielenia zamowienia;
3) informacje, 76 zamowienie jest prowadzone na podstawie Regulaminu;
4) opis przedmi?tu zamowienia;
5) termin wykonania zamowienia;
6) warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spefniania tych warunkow,
jezeli zamaw1ajqcy bedzie ich wymagat,
7) wykaz oéwiadczen lub dokumentéw, jakie majg dostarczy¢ wykonawcy w celu potwierdzenia
spelniania warunkéw udziatu w postgpowaniu, jezeli zamawiajacy bedzie ich wymagat;

8) informacje o
o$wiadczen |

10)
1)
12) miejsce oraz
13)
14)

opis kryteri

Lsposobie porozumiewania si¢ zamawiajacego z wykonawcami oraz przekazywania
b dokumentow;

9) wymagania ciotyczqce wadium, jezeli zamawiajacy bedzie go wymagat;
termin zwigzania oferta;
opis sposobu przygotowania ofert;

termin sktadania ofert,;

opis sposobu obliczenia ceny;

6w, ktorymi zamawiajacy bedzie kierowat sig przy wyborze oferty, wraz

z podaniem znaczenia tych kryteriow i sposobu oceny ofert;

15) informacje o

formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopetnione po wyborze oferty w celu zawarcia

umowy w sprawie zamowienia;
16) wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli zamawiajacy bedzie go

wymagat;

17) istotne dla stron postanowienia, ktore zostana wprowadzone do tresci zZawigeranej umowy w sprawie

zamowienia,
aby zawart z

ogolne warunki umowy albo wzor umowy, jezeli zamawiajacy wymaga od wykonawcy,
nim umowe w sprawie zamowienia na takich warunkach.

SIWZ moze zawierat rowniez opis czesci zamowienia, jezeli zamawiajacy dopuszcza sktadanie ofert

czesciowych.

§22

(Dokumenty lub o$wiadczenia niezbedne do przeprowadzenia postepowania)

1.

2. Koszty zwigzane z
3. Sposob sktadania
4. Dokumenty sporze

14

W postepowaniu

0 udzielenie zamowienia zamawiajacy moze zada¢ od wykonawcow o$wiadczen lub

dokumentow niezbednych do przeprowadzenia postepowania.
Oswiadczenia lub dokumenty potwierdzajace spefnianie:
1) warunkow udziatu w postepowaniu,

2) przez ofero
- Zamawiajacy Wws

ane dostawy, ustugi lub roboty budowlane wymagan okreslonych przez zamawiajacego
skazuje w specyfikacii istotnych warunkow zamowienia.

uzyskaniem dokumentéw wymaganych przez zamawiajgcego ponosi wykonawca.
o$wiadczen | dokumentow, o ktérych mowa w ust.1, okreslony zostat w § 29.
dzone w jezyku obcym sa sktadane wraz z trumaczeniem na jezyk polski.




Wszczecie postepowania polega na podaniu do publicznej wiadomosci informacji o pos

Zamieszczenie:

1) ogtoszenia o zaméwieniu na platformie zakupowej

Rozdziat 3
Wszczecie postepowania

§23

oraz na stro

stepowaniu poprzez

nie lzby Gospodarczej

Cieptownictwo Polskie - w odniesieniu do postepowan prowadzonych w trybie przetargu,

2) zapytania ofertowego na platformie zakupowej — w odniesieniu do p

w trybie zapytania ofertowego.

(Ogfoszenie o zaméwieniu)

1. Pracownik ds.zamowien przygotowuje ogtoszenie o zaméwieniu dla postep

w trybie przetargu.

§ 24

2. Ogloszenie 0 zamowieniu, o ktorym mowa w ust.1, zawiera, co najmniej:

1)  nazwe i adres zamawiajacego;

2) okreslenie trybu zamoéwienia;

3)

4)  skrocony opis przedmiotu zamowienia;
5)  okreslenie rodzaju zamowienia;

6) termin wykonania zamowienia;

7)

warunkow;

8) kryteria oceny ofert i ich znaczenie;
9)  miejsce i termin skiadania ofert;

10) termin zwigzania oferta,

adres strony internetowej, na ktorej zamieszczona bedzie SIWZ;

warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania

ostepowan prowadzonych

owan prowadzonych

oceny spetniania tych

3. Ogloszenie o0 zamowieniu moze dodatkowo okreslac wysoko$¢, sposob i termin wniesienia wadium, jezeli

bedzie ono wymagane.

4. Pracownik ds. zamowien przy wyznaczaniu terminu sktadania ofert

na przygotowanie i ztozenie ofert.

Rozdziat 4

Prowadzenie postepowania

§ 25

uwzg

ednienia czas niezbedny

1. Przeprowadzenie postepowania, o ktérym mowa w § 6 ust.3, nalezy do zadan komisji ds. zaméwien.
2. Zakres prac komisji ds. zaméwien regulujg Zasady pracy komisji ds. zaméwien, stanowigce Zatgcznik

nr 2 do Regulaminu.

§26

(Forma podejmowanych czynnosci i porozumiewania sie z wykonawcami)

platformy zakupowej na zasadach okreslonych w § 28 - 32.

1. Postepowanie o udzielenie zamowieni, o ktorym mowa w § 6 ust.1 pkt 3; prowadfi sie za posrednictwem

2. Komunikacja zamawiajacego z wykonawcami w postgpowaniu o udzielenie‘ zamowienia odbywa si¢

przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej, na zasadach okreslonych

w SIWZ

3. Zasady udziatu podwykonawcéw w postepowaniu prowadzonym w trybie przetargl‘l okresla SIWZ."

(Wyjasnienia i modyfikacja SIWZ)

§ 27

1. Wykonawca moze zwrocic sie do zamawiajgcego za posrednictwem platformy zakupowej
0 wyjasnienie tresci SIWZ. Zamawiajacy jest zobowiazany udzieli¢ wyjasnieh niezwiocznie, jednak nie
pozniej niz na 1 dzien przed uplywem terminu skiadania ofert pod warunkiem, ze wniosek o wyjasnienie
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tresci SIWZ wplyn
ofert.
Jezeli wniosek

at do zamawiajacego nie pozniej niz na 4 dni przed wyznaczonym terminem sktadania

o wyjasnienie tresci SIWZ wplyngt po uplywie terminu, o ktorym mowa

w ust. 1, zamawig
Odpowiedzi na
przygotowanych p

jacy moze udzieli¢ wyjaénien lub pozostawi¢ wniosek bez rozpoznania.
bytania wykonawcy udziela pracownik ds. zamowien na podstawie informacii
rzez kierownika komorki organizacyjnej skiadajacej wniosek.

Tre$¢ pytan wraz z wyja$nieniami zamawiajacy przekazuje wykonawcom, ktorym przekazat SIWZ,

bez ujawniania Z
W szczegdlnie Y

rodta zapytania i udostepnia na platformie zakupowej.
zasadnionych przypadkach zamawiajacy moze w kazdym czasie przed uptywem

terminu skladania ofert zmienié treé¢ SIWZ. Dokonang w ten sposéb zmiang SIWZ zamawiajacy

udostepnia na p|a1I

tformie zakupowej.

Jezeli w postepowaniu prowadzonym w trybie przetargu zmiana tresci SIWZ prowadzi do zmiany tresci

ogloszenia o za
zakupowej.

Gwieniu, zamawiajacy zamieszcza ogloszenie o zmianie ogtoszenia na platformie

Zamawiajacy moze przediuzy¢ termin skiadania ofert zamieszczajac stosowna informacje na platformie

zakupowej.

§28

(Sktadanie i otwarcie ofert)
Wykonawca moze zlozy¢ tylko jedng oferte.

(Sktadanie oswiadczen i
1.

(Termin zwigzania oferta)
1.
2.
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:
2

00

Oferte sporzadz

sie w jezyku polskim i sktada, pod rygorem niewaznosci, w formie elektronicznej

opatrzonej kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub w postaci elektronicznej opatrzonej
podpisem zaufanym lub podpisem osobistym.

Tre$¢ oferty musi odpowiadaé tresci SIWZ.

Wykonawca moze przed uptywem terminu do skiadania ofert zmieni¢ lub wycofac oferte na zasadach

okreslonych w SI

il
Otwarcie ofert ohbywa sie bez udziatu wykonawcow w terminie okreslonym:
1) w treéci ogloszenia oraz SIWZ zamieszczonych na platformie zakupowej — w przypadku

post@powag
2) w tredci z
postepowar

prowadzonych w trybie przetargu,
pytania oferfowego umieszczonego na platformie zakupowej — w odniesieniu do
prowadzonych w frybie zapytania ofertowego.

§29
dokumentow oraz pefnomocnictw)

Wszelkie oéwiadczenia i dokumenty, a takze petnomocnictwa, stanowigce zataczniki do oferty sg

przygotowywane

w sposob okreslony w SIWZ i skladane za posrednictwem platformy zakupowej.

W przypadku wezwania do uzupeinienia dokumentéw dopuszcza sig ich przestanie za posrednictwem
poczty elektronicznej.

Jezeli zamawiajgcy lub wykonawca przekazujg o$wiadczenia, wnioski, informacje oraz zawiadomienia
poczta elektroniczna, kazda ze stron na zgdanie drugiej niezwlocznie potwierdza fakt ich otrzymania.

§30

Zamawiajacy moze dopuscic mozliwos¢ ziozenia oferty wariantowej, jezeli cena nie jest jedynym

kryterium wyboru.

Zamawiajacy moze dopuscié mozliwos¢ zlozenia oferty czesciowej, jezeli przedmiot zamOwienia jest

podzielny.
W przypadku, o
czesci zamowien

ktorym mowa w ust. 2, wykonawca moze zlozy¢ oferty czgSciowe na jedna lub wigcej

ia, chyba, ze zamawiajacy okresli maksymalng liczbg czgsci zamowienia, na ktore

oferty czesciowe moze ztozy¢ jeden wykonawca.

§31

Wykonawca jest|zwigzany oferta do uptywu terminu okreslonego w SIWZ, jednak nie diuzej niz 60 dni.
Wykonawca samodzielnie lub na wniosek zamawiajacego moze przediuzy¢ termin zwigzania oferta,




Przedtuzenie terminu zwigzania ofertg jest dopuszczalne tylko z jednoczesnym przedtuzeniem okresu

zwigzania ofertg, jezeli jego wniesienia Zadat zamawiajacy.
Bieg terminu zwigzania oferta rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu sktadania ofert.

§32

(Badanie i ocena ofert)

i

Zamawiajacy w ramach czynnosci badania i oceny ztozonych ofert w postepowaniu bada wszystkie

oferty pod katem zaistnienia wobec nich przestanek odrzucenia, a nastepnie ocenia oferty pod

wzgledem ustalonych w postepowaniu kryteriow oceny ofert, dokonujac ustalenia, ktéra ze ztozonych

ofert jest najkorzystniejsza w oparciu o kryteria oceny przewidziane w tresci SIWZ, Po ustaleniu

rankingu ofert zamawiajacy wytacznie w stosunku do oferty wykonawcy, ktora zostata oceniona jako

najkorzystniejsza (uzyskata najwyzszg ilos¢ punktéw w rankingu) ocenia, czy wykonawca spefnia

warunki podmiotowe oraz czy nie podlega wykluczeniu z postepowania.

W toku badania i oceny ofert zamawiajacy moze zadac od wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci

ztozonych ofert i/lub poprawienia btedu w obliczeniu ceny.

Zamawiajacy poprawia w ofercie:

1) oczywiste omylki pisarskie,

2) oczywiste omykki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek,

3) inne omyiki polegajace na niezgodnosci oferty z SIWZ, niepowodujace istotnych zmian w tresci
oferty

- niezwlocznie zawiadamiajgc o tym wykonawce, ktorego oferta zostata poprawiona.

waznosci wadium albo, jezeli nie jest to mozliwe, z wniesieniem nowego wa(um na przediuzony okres

§33

(Wezwanie do uzupefnienia i wyjasnienia oswiadczen lub dokumentéw oraz pefnomocnictw)

(Przestanki wykluczenia Wykonawcy)
1.
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t.

2.

Zamawiajacy wzywa wykonawcow, ktorzy w okreslonym terminie nie zlozyli wymaganych przez
zamawiajacego oswiadczen lub dokumentow lub ktérzy nie ziozyli pdnom?cnictw, albo ktorzy ztozyli
wymagane przez zamawiajgcego oswiadczenia i dokumenty zawierajace bledy lub ktorzy ziozyli
wadliwe petnomocnictwa, do ich ztoZenia, wyznaczajac w tym celu odpowieﬁini termin, chyba, ze mimo
ich ztozenia oferta wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne bytoby uniewaznienie postepowania
albo z toku prowadzonego postepowania wynika, ze oferta wykonawcy nie moze zosta¢ wybrana, jako
najkorzystniejsza.
Zamawiajacy moze wezwaé takze wykonawcow w wyznaczonym przez siebie terminie do ziozenia
wyjasnien dotyczacych o$wiadczen lub dokumentdw, o ktdrych mowa w § 12 ust. 1.

§ 34

Z postepowania o udzielenie zamoéwienia zamawiajacy wyklucza wykonawcqw:

1) w stosunku, do ktorych otwarto likwidacje lub zgtoszono wniosek o ogtoszenie upadiosci,

2) ktorzy nie wniesli wadium, w przypadku zadania jego wniesienia przezjzamawiajqcego do uptywu
terminu skiadania ofert, w tym rowniez na przedtuzony okres zwigzania oferta, lub nie zgodzili sie na
przediuzenie okresu zwigzania oferta, i

3) Ztozyli nieprawdziwe informacje majace wptyw lub mogace mie¢ wply
postepowania,

4) nie wykazali spetnienia warunkow udziatu w postepowaniu.

Z postepowania o udzielenie zamowienia zamawiajgcy moze rowniez wyklufzyé wykonawcow:

1)z ktérymi zamawiajacy rozwigzat albo wypowiedziat umowe w sprawie zfaméwienia lub odstapit od
umowy w sprawie zamdwienia z powodu okolicznosci, za ktére wykonawca ponosi
odpowiedzialnos¢, jezeli rozwigzanie albo wypowiedzenie umowy lub odstapienie od umowy
nastapito w okresie 3 lat przed wszczeciem postepowania,

2) ktorzy w okresie ostatnich 12 miesiecy przed wszczeciem postepowania, realizujgc zamoéwienia dla
zamawiajacego, nie uzyskali akceptacji do dalszej wspélpracy w  wyniku
przeprowadzone] przez zamawiajacego oceny wykonawcy dokonywanej na podstawie
wewnetrznych procedur zamawiajgcego,

na wynik prowadzonego




(Odrzucenie oferty)
1.

18

ktorzy po |wyborze ich oferty, jako najkorzystniejszej, odmowili zawarcia umowy
z zamawiajacym, jezeli odmowa zawarcia umowy nastapita w okresie 3 lat przed wszczgciem
postepowania,
ktorzy nie zlozyli oéwiadczenia, o ktorym mowa w § 22 ust. 1,

ktorzy posiadajg wobec zamawiajacego przeterminowane zobowigzania,

wykonali dla zamawiajacego w ostatnich 2 latach prace nieterminowo, lub o niskiej jakosci, co
zostalo potwi?rdzone w protokole odbioru lub innych dokumentach,

wprowadzili zamawiajacego w ostatnich 2 latach w biad, przedstawiajac nieprawdziwe dane,
dokumenty i informacie.

3. Oferte wykonawcy wykluczonego uwaza sig za odrzucong,
4. Zamawiajacy zawjadamia wykonawcg, ktory zostat wykluczony, podajac uzasadnienie wykluczenia.

§35

Zamawiajacy odrzuca oferte, jezeli:

Zamawiajacy za

1) zostala zjozona po terminie sktadania ofert,
2) zostata ziozona przez Wykonawce:
a) podlegajacego wykluczeniu z postepowania lub
b) niespetniajacego warunkow udziatu w postepowaniu, lub
c) ktérﬁr nie zlozyt w przewidzianym terminie o$wiadczenia lub podmiotowego $rodka
dowodowego, potwierdzajacych brak podstaw wykluczenia lub spetnienia warunkow
udziatu w postepowaniu, lub innych dokumentéw lub o$wiadczen:

3) jest niezgodna z przepisami Regulaminu;

4) jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow,

5) jej trest est niezgodna z warunkami zamowienia,

6) nie zostata przekazana lub sporzadzona w sposob zgodny z wymaganiami technicznymi oraz
organizacyjnymi sporzadzania lub przekazywania ofert przy uzyciu Srodkow komunikacii
elektron|cznej okreslonymi przez zamawiajacego;

7) zostata zlozona w warunkach czynu nieuczciwej konkurencji w rozumieniu ustawy z dnia 16
kwietnia 1993 r o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji

8) zawiera razgco niska ceng w stosunku do przedmiotu zamowienia,

9) zawiera rlbi@dy w obliczeniu ceny;

10) wykona\\tca nie wyrazit pisemnej zgody na przedtuzenie terminu zwiazania oferta;

11) wykonawca nie wyrazit pisemnej zgody na wybor jego oferty po uptywie terminu zwigzania
oferta;

12) wykonawca nie wniést wadium, lub wniost w sposob nieprawidiowy lub nie utrzymat wadium
nieprzellwanie do uplywu terminu zwiazania ofertg lub ziozyt wniosek o zwrot wadium
w przypadku, o ktorym mowa w §19 ust.7;

13) jej przy).'ecie naruszaloby bezpieczefstwo publiczne lub istotny interes bezpieczenstwa
panstwa, a tego bezpieczenstwa lub interesu nie mozna zagwarantowa¢ w inny sposéb,

14) zostata ztozona bez odbycia wizji lokalnej lub bez sprawdzenia dokumentow niezbednych do
realizacji zamowienia dostepnych na miejscu u zamawiajacego, w przypadku gdy zamawiajacy
tego wymagat w dokumentach zaméwienia.

\Lliadamia wykonawce o odrzuceniu oferty, podajac uzasadnienie odrzucenia.

Rozdziat 5
Wyboér najkorzystniejszej oferty. Kryteria oceny ofert.

§ 36

Zamawiajacy wybiera najkorzystniejsza oferte na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych w SIWZ.
Podstawowym Kryterium oceny ofert jest cena. Zamawiajacy oprocz kryterium ceny moze rowniez
zastosowat inne kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu zaméwienia, w szczegolnosci jakost,
funkcjonalnoéé, parametry techniczne, aspekty srodowiskowe, spoteczne, innowacyjne, serwis, termin
wykonania zamdwienia, koszty eksploatacji lub inne cechy zamowienia istotne dla zamawiajacego.
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Jesli nie mozna wybra¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, Zze dwie lub wiecej ofert przedstawia taki
sam bilans ceny i innych kryteridw oceny ofert, zamawiajacy spoérod tych ofert wybiera oferte z nizszg,
cena.
Jezeli w postepowaniu o udzielenie zaméwienia, w ktérym jedynym kryterium oceny ofert jest cena, nie
mozna dokona¢ wyboru najkorzystniejszej oferty ze wzgledu na to, ze zostaly zloZzone oferty o takiej
samej cenie, zamawiajacy wzywa wykonawcow, ktorzy ziozyli te oferty do zlozenia w terminie
okreslonym przez zamawiajacego ofert dodatkowych.

Wykonawcy skiadajac oferty dodatkowe, o ktérych mowa w ust. 4, nie moga zaoferowa¢ cen wyzszych
niz zaoferowane w ztozonych ofertach.

W przypadku, gdy w postepowaniu, w ktorym jedynym kryterium jest cena ofert, wplyng oferty
o0 wartosci przekraczajacej kwote jakg zamawiajacy przeznaczyt na realizacjg| zamowienia. Zamawiajgcy
dopuszcza mozliwos¢ przeprowadzenia negocjacji  cenowych z wykonawcami, ktérzy ziozyli
najkorzystniejsze oferty. Do udzialu w negocjacjach Zamawiajacy zaprasza nie wiecej niz 3
wykonawcow. Z przeprowadzonych negocjacji sporzadza sie protokot.
Otwarcie ofert odbywa sie bez udziatu wykonawcow.

Otwarcie ofert w postepowaniu prowadzonym w trybie przetargu nastepuje w dniu, w ktérym uptywa
termin sktadania ofert, nie pozniej niz w ciagu 15 minut liczac od wyznaczonej godziny skiadania ofert.

§37
Niezwiocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajacy zawiadamia wykonawcow, kiorzy
ztozyli oferty o: W
1) wyborze najkorzystniejszej oferty, podajac nazwe (imig i nazwisko) i gdres wykonawcy, ktérego
oferte wybrano oraz nazwy (imiona i nazwiska) i adresy wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty, a takze
punktacje przyznana ofertom niepodlegajacym odrzuceniu wraz z uzasadnieniem wyboru,
2) wykonawcach, ktérych oferty zostaty odrzucone, podajac uzasadnienie,
3) wykonawcach, ktorzy zostali wykluczeni z postepowania o udzielenie zaméwienia, podajac
uzasadnienie
Zamawiajacy udostepnia informacie, o ktérych mowa w ust.1 pkt 114, na platiormie zakupowej.
Zamawiajacy informuje wybranego wykonawce o terminie zawarcia umowy oraz o dokumentach
i formalnosciach, ktorej jest zobowigzany dopetni¢ przed podpisaniem umowy.

§ 38

(Razaco niska cena oferty)

(Uniewaznienie postepowania)
1.
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1.

2.
3.

Jezeli cena oferty wydaje sie razaco niska w stosunku do przedmiotu zamoéwienia lub budzi watpliwosci
zamawiajacego, co do mozliwosci wykonania przedmiotu zamowienia ‘zgodnie Z wymaganiami
okreslonymi przez zamawiajacego lub wynikajacymi z odrebnych przepisow, zamawiajacy zwraca si¢
0 udzielnie wyjasnien, w tym ziozenie dowodoéw dotyczacych elementéw oferty majacych wplyw na
wysoko$S¢ ceny, szczegdlnie w zakresie oszczednosci metody wykonani.? zamowienia, wybranych
rozwigzan technicznych, wyjatkowo sprzyjajacych warunkow wykonywania zpmc’nwienia dostepnych dla
wykonawcy, oryginalnosci projektu wykonawcy, kosztow pracy oraz pomocy publicznej udzielone
na podstawie odrebnych przepisow. W

Obowiazek wykazania, ze oferta nie zawiera razaco niskiej ceny, spoczywa na wykonawcy.
Zamawiajacy odrzuca oferte wykonawcy, ktory nie ztozyt wyjasnien lub jezeli dokonana ocena wyjasnien
wraz z dostarczonymi dowodami potwierdza, ze oferta zawiera razaco niskg cene w stosunku do
przedmiotu zamowienia.

§39

Zamawiajacy uniewaznia postepowanie o udzielenie zamowienia, jezeli:

1) nie zlozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu albo nie |wplyngt zaden wniosek
o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu od wykonawcy niepodlegajacego wykluczeniu;

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktbrg zamawigjagcy moze przeznaczyé
na sfinansowanie zamoéwienia, chyba, Ze zamawiajacy moze zwigkszyé te kwote do ceny
najkorzystniejszej oferty;




(Ewidencja zaméwien)
1.
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3) w przypadkach, o ktorych mowa w § 36 ust.4, zostaly ziozone oferty dodatkowe o takiej samej
cenie;

4) wystapita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postgpowania lub wykonanie
zamowienia nie lezy w interesie zamawiajacego, czego nie mozna bylo wczesniej przewidziec,

5) postepowanié obarczone jest wada uniemozliwiajaca zawarcie waznej umowy w sprawie
zamowienia.

Jezeli zamawiajacy dopuscit mozliwoéé skiadania ofert czgsciowych, do uniewaznienia w czesci

postepowania o udzielenie zamowienia przepis ust.1 stosuje sig odpowiednio.

O uniewaznieniu| postepowania o udzielenie zaméwienia zamawiajacy zawiadamia rownoczesnie

wszystkich wykonawcow, ktorzy: ‘

1) ubiegali sie o udzielenie zamowienia - w przypadku uniewaznienia postepowania przed uptywem
terminu sktadania ofert;

2) zlozyli oferty 1 w przypadku uniewaznienia postgpowania po uptywie terminu sktadania ofert.

Dodatkowo, w |przypadku, gdy postepowanie prowadzone bylo w trybie przetargu, poza

zawiadomieniami] o ktorych mowa w ust. 3, zamawiajgcy zamieszcza na platformie zakupowej

informacje o unieimaznieniu postepowania.

W przypadku uniewaznienia postepowania o udzielenie zamdwienia wykonawcom, ktorzy ztozyli oferty

nie przystuguje roszczenie o zwrot kosztow uczestnictwa w postepowaniu, w tym rowniez kosztow

przygotowania oferty.

W szczegolnych |przypadkach wynikajacych z interesu zamawiajacego zamawiajacy zastrzega sobie

prawo do uniewaznienia postepowania na kazdym jego etapie bez obowiazku podawania

przyczyn oraz] bez prawa roszczefi wykonawcow do zwrotu kosztow uczestnictwa

w postepowaniu. :

§ 40

Kazde postepowanie o udzielenie zamowienia, ktorego przedmiotem sa;

1) dostawy i usfugi o wartosci powyzej 25 000 ztotych netto,

2) roboty budowlane — bez wzgledu na wartos¢

- zostaje odnotowane przez pracownika ds. zamowien w ewidencii zamowien.
Ewidencja zamowien, o ktorej mowa w ust.1, zawiera co najmnie;:

1) numer sprawy
2) date wniosku Q wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia,
3) nazwe zadania,
4) warto$¢ szacupkowa zamowienia,
5) warto$¢ umowy
4)
5)

nazwe wybranego wykonawcy,
sktad komisji ds. zamowien.

Rozdziat 6
Sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach

§ 41

Pracownik ds. [zamowien  sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach
i przekazuje sprawozdanie Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych do dnia 1 marca kazdego
roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust.1, jest sporzadzane na podstawie danych zawartych w ewidencji
zamowien, o ktorej mowa w § 40, oraz danych przekazywanych w terminie do dnia 31 stycznia danego
roku przez kierownikow komorek organizacyjnych z wykorzystaniem platformy zakupowej.




DZIALV
TRYBY UDZIELANIA ZAMOWIEN WRAZ Z OPISE

Rozdzial 1
Rodzaje trybéw udzielania zaméwien

§ 42
Przy udzielaniu zamowien zastosowanie majg nastepujace tryby udzielania zg
1) przetarg;
2) zapytanie ofertowe;
3) zaméwienie z wolnej reki;
2. Przetarg jest trybem podstawowym.
3. W szczegOlnie uzasadnionych sytuacjach Prezes Zarzadu, na wnig
organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska pracy, moze podjaé decy:
zapytania ofertowego w odniesieniu do zaméwienia, ktére kwalifikujg sie do za

1.

Rozdzial 2
Przetarg

§ 43
Przetarg to tryb udzielenia zamowien , objetych niniejszym Regulaminem, W
publiczne ogtoszenie o zamdwieniu oferty moga sktada¢ wszyscy zainteresow

mowien:

sek kierownika komorki

7zje o zastosowaniu trybu
stosowania przetargu

v ktbrym w odpowiedzi na

ani wykonawcy.

2. Przetarg stosowany jest do udzielania zaméwien na dostawy energii oraz paliw do wytwarzania energii,
a takze na uslugi przesytania, magazynowania, dystrybuciji paliw gazowych, bez wzgledu na ich wartosc,
oraz do zamowien, ktorych wartos¢ zamoéwienia:

1) jest rowna lub przekracza kwote 25000 ziotych netto i jest mniejsza niz wyrazona w ziotych
rownowartos¢ kwoty:
a) 428 000 euro - dla dostaw lub ustug,
b) 5 350 000 euro - dla robét budowlanych.
- w odniesieniu do zaméwien sektorowych

2) jest rowna lub przekracza kwote 25 000 ztotych netto i jest rowna lub mniejsza niz 50 000 ziotych
netto — w odniesieniu do zamoéwien klasycznych.

3. Zamawiajgcy wszczyna postepowanie w trybie przetargu zamieszczajac ogloszenie o zamdwieniu oraz
SIWZ na platformie zakupowej. Dodatkowo Zamawiajacy zamieszcza ogloszenie o zamdwieniu rowniez
na stronie internetowej Izby Gospodarczej Cieptownictwo Polskie.

4. Zamawiajacy moze podja¢ decyzje o opublikowaniu ogloszenia o zamdwieniu|rowniez w inny sposéb niz

okreslony w ust. 3.

Rozdziat 3
Zamowienie z wolnej reki

§ 44

Zamowienie z wolnej reki to tryb udzielenia zaméwienia w ktérym zamawiajacy
negocjacjach tylko z jednym wykonawca,

§ 45

Zamawiajgcy moze udzielic zamoéwienia z wolnej reki, jezeli zachodzi co najmn

okolicznosci:

1.

udziela zamdwienia po

iej jedna z nastepujacych

1) wymagane jest natychmiastowe wykonanie zaméwienia, a nie mozna zacho
dla innych trybow;
2) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ Swiadczone tylko p
Z przyczyn:
a) technicznych, o obiektywnym charakterze,
b) zwigzanych z ochrong praw wytacznych wynikajacych z odrebnych p
rozsadne rozwiazanie alternatywne lub rozwigzanie zastepcze, a brak ko
celowego zawezania parametrow zamowienia,
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rzez

rzepi

wac termindw okreslonych

jednego wykonawce,

isbw, jezeli nie istnieje
nkurencii nie jest wynikiem
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3) szczegolna wiedza lub doswiadczenie konkretnego wykonawcy wskazuja, ze celowe jest udzielenie
zamowienia temu|wykonawcy;

4) zachodzi pilna patrzeba wykonania prac ze wzgledu na wystepujace zagrozenie bezpieczenstwa 0sob
lub mienia, albo jezeli ze wzgledu na inne uzasadnione przyczyny nie mozna bylo wezesnie] przewidzie¢
konieczno$ci udzielenia zamowienia;

5) w postepowaniu prowadzonym uprzednio w trybie przetargu nie zostala ztozona Zzadna oferta lub
wszystkie oferty |zostaly odrzucone, w szczegdlnoéci ze wzgledu na ich niezgodnos¢ z opisem
przedmiotu zamowienia lub wszyscy wykonawcy zostali wykluczeni z postepowania, a pierwotne
warunki zaméwienia nie zostaty w istotny sposéb zmienione;

6) co najmniej dwukrotnie postepowanie zostato uniewaznione z tego powodu, ze cena najkorzystniejszej
oferty zlozonej w| prowadzonych postepowaniach przewyzszafa kwote, jakg zamawiajacy przeznaczyt
na realizacje zaméwienia, a pierwotne warunki zaméwienia nie zostaty w istotny sposob zmienione;

7) udzielenie dotychczasowemu wykonawcy zamoéwien dodatkowych, ktorych warto$¢ nie przekracza
50% wartosci reglizowanego zaméwienia podstawowego, niezbgdnych do prawidtowego wykonania
zambwienia, pod warunkiem, Ze wykonanie ich stalo si¢ konieczne wskutek sytuacji niemozliwej
wezesniej do przewidzenia;

8) z innych przyczyn niz wymienione w pkt 1-7, jezeli jest to uzasadnione waznym interesem
Zamawiajacego.

Wraz z zaproszenjem do udzialu w postgpowaniu zamawiajacy przekazuje wykonawcy informacje
niezbedne do przeprowadzenia zamowienia, w tym opis przedmiotu zamobwienia, warunki udziatu
w postepowaniu orﬁz istotne dla stron postanowienia, ktére zostana wprowadzone do tresci zawierane;
umowy lub wzdr umowy.

Z przeprowadzone%cv) postepowania sporzadzany jest protokét z negocjacji przedktadany do zatwierdzenia
Kierownikowi ZamaWwiajacego.

Zamawiajacy moze| przeprowadza¢ negocjacje w dowolnej formie, w szczegolnosci z uzyciem Srodkow
komunikacji elektronicznej, z zastrzezeniem, iz podjete podczas negocjacii ustalenia podlegaja
potwierdzeniu ich przez strony w formie pisemnego protokotu z negocjaciji, 0 ktorym mowa w ust.3,
zawierajacym wynegocjowane warunki cenowe i inne postanowienia umowy w sprawie zamowienia
publicznego.
Najpozniej w dniu| zawarcia umowy wykonawca skiada o$wiadczenie w zakresie wskazanym przez
zamawiajacego, stanowiace potwierdzenie, ze wykonawca nie podlega wykluczeniu z postepowania i/lub
spetnia warunki uizia’cu w postepowaniu, a jezeli zamawiajacy zada dokumentow potwierdzajacych,
rowniez te dokumenty.

Rozdziat 4
Zapytanie ofertowe

§ 46

Zapytanie ofertowe stosowane jest do udzielania zamowien, ktorych iaczna wartos¢ w roku
kalendarzowym %e przekracza wartosci 25000 ziotych netto, =z zastrzezeniem ust.2
i 3. Zapytanie ofertowe polega na zebraniu ofert od wykonawcow za posrednictwem platformy zakupowej
z nieograniczonym dostepem.

Do trybu zapytania|ofertowego nie majq zastosowania przepisy § 10 -12, § 19-21, § 25-26, § 37-38 oraz
§ 40.
Udzielanie zamowienia jednostkowego, ktorego warto$¢ jest mniejsza badz rowna 200 ziotych netto,

a faczna wartosn[vzaméwieﬁ tego samego rodzaju udzielonych w ciagu roku kalendarzowego nie

przekracza 5 000 zfotych netto - nie wymaga stosowania trybu zapytania ofertowego.

W przypadku, gdy Wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamdwienia lub w przypadku, gdy dostawy
lub ustugi moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawcg mozliwe jest odstapienie od stosowania
trybu zapytania ofertowego  Decyzje o odstapieniu od przeprowadzania zapytania ofertowego,
w przypadkach, qktorych mowa w zdaniu pierwszym, podejmuje kierownik odpowiedniej komorki
organizacyjnej odpowiadajacy za dany obszar dziafalnoéci do wykonywania, ktorego niezbedne jest
udzielenie zamowignia.

Udzielanie zamowien w trybie zapytania ofertowego nalezy do zadan Kierownika Dziafu Utrzymania
Ruchu i Logistyki, Z wyjatkiem:




5. Zambwienia udziela sie wykonawcy, ktory zlozyt najkorzystniejsza oferte.

realizacja, ktérych zajmujg sie odpowiednio:

a) dostaw i ustug na potrzeby stanowiska Gtéwnego Specjalisty ds. Informatyki,
b) ustug na potrzeby pozostatych komorek organizacyjnych.

a) Gtéwny Specijalista ds. Informatyki
b) kierownicy komorek organizacyjnych.

6. Odpowiedzialno$¢ za udzielanie zamowien w trybie zapytania ofertowego spoczywa na kierownikach
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komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowiskach pracy udzielajacych zamowien.

DZIAL VI ,
UMOWY W SPRAWACH ZAMOWIEN

§47
W postepowaniu prowadzonym w trybie przetargu lub zamoéwienia z wolnej reki udzielenie zaméwienia
polega na zawarciu umowy z wybranym wykonawcg. W postepowaniach prowadzonych w trybie
zapytania ofertowego umowe sporzadza sig przy udzielaniu zaméwien o wartosci powyzej 10 000
zlotych netto.
W szczegolnych przypadkach wynikajacych z interesu zamawiajacego zamawiajacy moze zdecydowac
0 niezawieraniu umowy z wykonawcg wybranym w postepowaniu o udzielenie zamowienia.
Umowa wymaga, pod rygorem niewaznosci, zachowania formy pisemnej, chyba, ze przepisy odrebne
wymagajg formy szczegdinej.
Kazda zmiana umowy dla swej waznosci wymaga zachowania takiej formy, w jakiej zawierana byfa
umowa pierwotna. r
Umowa okresla, co najmniej strony umowy, przedmiot $wiadczen obu stron, termin, sposéb i migjsce ich
spetnienia oraz, gdy jest to niezbedne ze wzgledu na przedmiot zaméwienii, postanowienia dotyczace
okresu rekojmi, gwarancji, kar umownych, nalezytego zabezpieczenia wykonania umowy.

§48

Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy z jego zobowigzaniem zawartym
w ofercie.

—_—

§49
Umowe zawiera sie na czas oznaczony jednak nie diuzszy niz 4 lata.
Zamawiajacy moze zawrze¢ umowe, ktorej przedmiotem sa Swiadczenia ok:;asowe lub ciggte, na okres
diuzszy niz 4 lata, jezeli wykonanie zamdwienia w diuzszym okresie spowoduje oszczednosci kosztow
realizacji zamoéwienia w stosunku do okresu czteroletniego.
Na czas nieoznaczony moze by¢ zawierana umowa, ktérej przedmiotem sg dostawy:
1) wody za pomoca sieci wodno-kanalizacyjnej lub odprowadzanie Sciekow do takiej sieci,
2) gazu z sieci gazowe;j,
3) licencji na oprogramowanie komputerowe,
4) energii elektrycznej.
Dopuszcza sie dokonywanie zmian postanowieft zawartej umowy, jezeli taka moZliwos¢ zamawiajacy
przewidziat w SIWZ.

§50
W razie zaistnienia istotnej zmiany okolicznosci powodujacej, ze wykonanie umowy nie lezy w interesie
publicznym, czego nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy, zamawiajacy moze odstapic
od umowy w terminie 30 dni od powziecia wiadomosci o tych okoliczno$ciach
W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, wykonawca moze zada¢ wytgcznie wynagrodzenia naleznego
z tytutu wykonania cze$ci umowy.

§ 51
W przypadku, gdy strong umowy jest osoba fizyczna, oznacza sie jg w szczegélnosci poprzez podanie
jej imienia i nazwiska oraz adresu i numeru PESEL, a w przypadku przedsigbiorcy ~takze nazwy firmy,
numeru NIP.
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W przypadku, gdy strong umowy nie jest osoba fizyczna, oznacza sie ja w szczegolnosci poprzez
podanie nazwy firmy, siedziby, adresu oraz numeru wpisu do Krajowego Rejestru Sadowego, a takze
wskazanie osoby hprawnionej do reprezentowania strony umowy poprzez podanie jej imienia i nazwiska
oraz petnionej funkcji.

W przypadku, gdy strona umowy dziata przez pelnomocnika, w umowie podaje si¢ jego imig
i nazwisko oraz da%me okreslone w ust. i 2, podmiotu w imieniu, ktérego wystepuje petnomocnik.

W sytuaciji, gdy wymagane jest wniesienie zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy i gdy zostato
ono wniesione pr%ez Wykonawce w pieniadzu, czynnosci zwigzane z jego przyjeciem, przechowaniem
i zwrotem wykom:Jje Dziat Finansowo-Administracyjny na podstawie informacji otrzymanej z komorki

organizacyjnej, k’Tra jest odpowiedzialna za realizacjg umowy.

§ 52
Zamawiajacy zawiera umowe W sprawie zamowienia w terminie nie dtuzszym niz 10 dni od dnia
przestania zawiaJomienia, 0 ktorym mowa w § 38 ust.3.
Jezeli wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana, uchyla sig od zawarcia umowy w sprawie
zamoOwienia lub nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, zamawiajacy
moze wybraé oéerte; najkorzystniejsza spoérod pozostatych ofert, chyba, Ze zachodzg przestanki
uniewaznienia postepowania.

§53

Po wyborze najk
sktadajacej wnios
w terminie nie

orzystniejszej oferty pracownik wskazany przez kierownika komorki organizacyjnej
ek 0 wszczecie postepowania lub prowadzacej we wiasnym zakresie postepowanie,
dluzszym niz 10 dni od dnia wystania do wykonawcy zawiadomienia o wyniku

postepowania, ktorego oferte wybrano - koordynuje czynno$ci zwigzane z podpisaniem umowy przez

strony.

Po podpisaniu umowy przez strony, pracownik, o ktorym mowa w ust.1, przekazuje oryginat umowy
wraz z karta ewidencyjna umowy stanowiacq Zatacznik nr 3 do Regulaminu, do Dziatu Finansowo-

Administracyjneg
Dziat Finansowo
elektronicznej od

0.
Administracyjny rejestruje umowe w rejestrze uméw i udostepnia jej tre¢ w formie
howiednim dzialom, wskazanym w tresci karty ewidencyjnej umowy.

DZIAL VI ,
DOKUMENTOWANIE POSTEPOWAN

§ 54

Wszelkie oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia i informacje lub inne o$wiadczenia woli w imieniu

zamawiajacego,
postepowaniem,
Podczas prowad;
zamowien, o ki
postepowania o
nazwe poste

warto$¢ $roa
skiad komisj
informacje 0
informacje 0
termin skfad

WO 00~ O P~ Why —
e S i S e e i i it

Protokot, oferty,
odpowiedzi na
postepowania.

Za prowadzenie

przygotowywane przez komisjg ds. zaméwien w zwigzku z prowadzonym
wymagajq zatwierdzenia kierownika zamawiajacego.

zenia postepowania o udzielenie zamowienia w trybie przetargu sekretarz komisji ds.
orym mowa w § 10 Zalgcznka Nr 3 do Regulaminu, sporzadza  protokot
udzielenie zamdwienia, ktory zawiera co najmniej:

powania,

wartos¢ szacowana zamowienia,

kow finansowych przeznaczonych na realizacjg zamowienia,
ds. zamowien,

ofertach odrzuconych,

wykluczeniu wykonawcow,

ania i otwarcia ofert,
zestawienie ofert wraz z przyznana punktacjg
propozycje wyboru wykonawcy wraz z uzasadnieniem.

opinie biegtych (rzeczoznawcow), wszelkie o$wiadczenia, zawiadomienia, wnioski,
pytania wykonawcow oraz inne dokumenty i informacje stanowig dokumentacjg

i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zamowien sg odpowiedzialni:

1) pracownik ds. zaméwien,




Wykaz zatgcznikow:

Zat, Nr 1 - Wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia
Zal. Nr 2 — Zasady pracy komisji ds. zamowien

Zal. Nr 3 - Karta ewidencyjna umowy
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2) kierownicy komorek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracy
- odpowiednio do zakresu realizowanych zadan.

Okres przechowywania dokumentacji zwiazanej z udzielaniem zamowien, o ktorej mowa w ust.3, wynosi

10 lat.

Dziat VII]
PRZEPISY KONCOWE

§55
Do czynnosci podejmowanych przez zamawiajacego i wykonawcow stosuje s
23 kwietnia 1964 r — Kodeks cywilny, jezeli przepisy Regulaminu nie stanowig
W sprawach nie uregulowanych postanowieniami Regulaminu bgdg miaty zast
z dnia 23 kwietnia 1964 r -Kodeks cywilny.
Do postepowan prowadzonych na zasadach okreslonych w Regulaminie nie
ochrony prawne.
Do postepowan o udzielenie zaméwienia wszczetych przed dniem wejscia w
sie przepisy dotychczasowe.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 12 marca 2021 roku.

ie przepisy ustawy z dnia
inaczej.

osowanie przepisy ustawy
przystugujg zadne srodki

zycie Regulaminu stosuje







Dziat'samodzielne stanowisko pracy

Zatacznik nr 1 da

Wiocta

Regulaminu udzielania zaméwien

wek, dnia

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

1. Nazwa nadana zaméwieniu, czyli taka, pod ktora bedzie sie toczylo postepowanie:
2. Uzasadnienie udzielenia zaméwienia:
3. Rodzaj ustuga* zamowienie sektorowe* (zamowienie publiczne w rozumieniu art.132 ust.1 pkt 3 ustawy
zamoOwienia: | dostawa* Pzp, ktorych przedmiotem sg dostawy, uslugi oraz roboty budowlane zamawiane w celu
robota budowlana* wykonywania dzialalnosci polegajacej na tworzenju sieci przeznaczonych do $wiadczenia
publicznych ustug zwiazanych z produkcja, przesytaniem i dystrybucjg ciepfa, dostarczaniu ciepta
do takich sieci i kierowaniu takimi sieciami),
zamowienie klasyczne* (zamowienie publiczne, nie bedace zamowieniem sektorowym w
rozumieniu art.132 ust.1 pkt 3 ustawy Pzp)
* nipotrzebne skreslc * nigpotrzebne skreslic
4. Tryb udzielenia zaméwienia:
przetarg®
zapytanie ofertowe™
zamowienie z wolnej reki* * niepotrzebne skreslic
5. Uzasadnienie wyboru trybu (dotyczy zapytania ofertowego i zaméwienia z wolnej reki) :
Osoba dokonujaca uzasadnienia:
6. Opis przedmiotu zaméwienia:
Osoba dokonujaca opisu przedmiotu zaméwienia:
W przypadku wskazania w opisie przedmiotu zamdwienia znakéw towarowych, patentéw lub pochodzeénia, a takie w sytuacji niedopuszczenia
produktu réwnowaznego - do w/w wniosku nalezy dofaczy¢ stosowne uzasadnienie.
7. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:
a) WartoSénetto ..............oooooevvviniiii, PENY. sommsiiimimmmmmmmrrs EURO (kurs EURO zgodnie z obowiazujacym srednim
kursem zlotego w stosunku do euro, stanowiacym podstawe przeliczania wartosci zaméwien (aktualnie - 4.2693 zt}
b) Podstawa dokonania SZacowania: .............coeooooeoooooooo O R
(notatka stuzbowa, kosztorys inwestorski, planowana koszty prac projektowych Iub budowlanych}

Data dokonania szacowania: .............ccccooovvevvrneennn. (ustalenia wartosci zamowienia dokonuje sje nie wezesniej niz 3 miesiace przed ziozeniem
wniosku, jezeli przedmiotem zaméwienia sq dostawy lub ustugi, oraz nie wezesnigj niz 6 miesigcy przed ztozeniem wniosku, jezeli przedmiotem zamoéwienia s roboty
budowlane)

Osoba dokonujaca szacowania wartos$ci zaméwienia:
8. Wysoko$¢ srodkéw przeznaczonych na sfinansowanie zaméwienia, ze wskazaniem zrédel finansowania:
9. Zamowienie jest/nie jest* ujete w planie zaméwien na dany rok kalendarzowy. * niepotrzebne skreslic
10. Termin wykonania zaméwienia: (data rozpoczecia iflub zakoriczenia lub ilo$¢ dni/tygodni/miesiecy od dnia zawarcia umowy):
11. Warunki wymagane od Wykonawcéw, ze wzgledu na specyfike przedmiotu zaméwienia — w przypadku braku

wymagan - wpisaé nie dotyczy (nalezy wskazat czy Wykonawca ma wykazac: sig np. posiadaniem uprawnia

i ustug warunek odnosi sie do ostatnich 3 lat, a jezeli okres prowadzenie dziatalnosci jest krotszy do fego okresu, dla robot
5 lat, a jeZeli okres prowadzenia dzialainosci jest krotszy do tego okresu], dysponowaniem odpowiednim potencjatem tech
zaméwienia, sytuacja ekonomiczng i finansowa)

czynnosci, jezeli przepisy prawa naktadaja obowigzek ich posiadania, w szczegalnosci koncesje, zezwolenia lub licencie, pogiadaniem Wwiedzy i doéwiadczenia [dla dostaw

Osoba ustalajaca warunki:

f do wykonywania okreslonej dziafalnosci lub

udowlanych warunek odnosi sie do ostatnich
icznym oraz osobami zdolnymi do wykonania
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12. Proponowane kryteria oceny
inne kryteria odnoszace sig do przedmiot
serwis, termin wykonania zaméwienia, ki

Osoba ustalajaca kryteria oceny ofert:

ofert - w przypadku braku propozycji -
zambwienia, w szczegolnosci: jakosé, funkcjonalnost, parametry techniczne, aspekty $rodowiskowe, spoleczne, innowacyjne,
zty eksploatacii lub inne cachy zamowienia)

Cena 100 % (Kryteriami oceny ofert jest albo cena albo cena i

13. Proponowany przedziat czasowy na sktadanie ofert przez wykonawcow:

.. dni
14. Ptatnosci:
o Termin ptatnosci: ...... dni po otrzymaniu faktury.
° Faktury cze$ciowe - tak/nie* * nigpotrzebne skreslic
15. Okres gwarancjii ........cooeifosensnncnenes
Okres rekojmi: .......ccemmnnafuriemsunsnens

16. Zataczniki: (SOPZ projekt umowy, dokument z szacowania wartosci zaméwienia)

Potwierdzenie weryfikacji wniosku:

Akceptacja:

Akceptacja:

- zatwierdzam*
- nie zatwierdzam*

UWAGA: wiw podpisy zastepuje

* niepotrzebne skreslic

12 -
QB A o msmmais
AALA .ousgreresserssisiaEEES
data v
Decyzja Zarzadu:
data o

(podpis Dyrektora ds. Technicznych)
dotyczy wylgcznie wnioskow skfadanych przez dzialy podlegfe
Dyrektorowi ds. Technicznych



(Zadama Komisji)

Zalacznik Nr 2 do Regulgminu udzielania zamowien

ZASADY PRACY KOMISJI DS. ZAMOWIEN

§ 1

Komisja ds. zamowien, zwana dalej komisjg, jest zespotem pomocniczym zamawiajacego powolywanym
dla badania i oceny ofert ztozonych w postepowaniach o udzielenie zaméwien, o ktérych mowa w § 6 ust.1
pkt 3 Regulaminu.

2. Komisja nie ma charakteru statego i jest powotywana kazdorazowo do przeprowadzenia okreslonego
postepowania.
3. Do zadan komisji w szczegolnosci nalezy:

1) dokonywanie badania i oceny ofert pod katem przestanek ich odrzucenia, kryteriow oceny oraz
spetnienia przez wykonawcow warunkow udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia;

2) prowadzenie negocjacji w przypadkach przewidzianych w Regulaminie.

4. Zamawiajacy moze takze powierzy¢ komisji dokonanie innych czynnosci w postepowaniu niz okreslone

wust. 3.

5.  Czlonkéw komisji powotuje i odwotuje zamawiajacy.

6. Komisja sktada sie z co najmniej trzech osob.

§2

(Tryb pracy komisji)

1. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powolania przez kierownika zamawiajacego.

2. Czlonkowie komisji wykonujg powierzone im czynno$ci w sposéb bezstronny, rzetelny i obiektywny, kierujac
sie wytacznie przepisami prawa oraz swojg wiedza i doswiadczeniem.

3. Czlonkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych przepiséw oraz
do przestrzegania szczegolowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony informagji niejawnych okreslonych

w odrebnych przepisach.

4.  Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.

§3
1. Czlonkowie komisji podlegaja wytaczeniu, jezeli po ich stronie wystepuje konflikt interesow.
2. Konflikt interesow wystepuje wowczas, gdy osoby wymienione w ust.1:

1) ubiegaja sie o udzielenie tego zamowienia;

2) pozostajg w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewieristwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem zwigzany z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawcg, jego zastepcg prawnym lub cztonkami organow
zarzadzajgcych lub organdw nadzorczych wykonawcow ubiegajqcych sie 0 ud%elenie zamowienia;

3) wokresie 3 lat przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamoéwienia nie pozostawa+em w stosunku
pracy lub zlecenia z wykonawca i nie bylem cztonkiem organdéw za adzajacych lub organow
nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie zamoéwienia; j

4) pozostajg z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istniejf: uzasadniona watpliwosé
co do ich bezstronnosci lub niezaleznosci w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamowienia z uwagi
na posiadanie bezposredniego lub posredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub osobistego
w okreslonym rozstrzygnieciu tego postepowania

3. Czlonek komisji podlega wytgczeniu z dokonywania czynnosSci jesli zostat prawomocnie skazany za

przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu Ilub inne przestepstwo
popetnione w celu osiagniecia korzysci majatkowych, o ile nie nastapito zatarcie skazania.

Czlonkowie komisji sktadajg pod rygorem odpowiedzialnosci kamej za zioZenie fatszywego oswiadczenia,
oswiadczenie o istnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa odpowiedbio w ust.2i3.
Oswiadczenia czionkow komisji stanowia integralng cze$¢ dokumentacji postepowania.




Komisja pracuje kole
Przewodniczacy kom

§4
gialnie.
isji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen.

Z posiedzenia komisj
¢zynnosci

dokonane

sporzadzany jest protokot, w ktorym w szczegéInosci opisuje sie: przebieg posiedzenia,
przez  przewodniczacego/sekretarzalczionka  komisji oraz  wyniki oceny

i badania ofert. Brak podpisu ktoregokolwiek z czionkéw komisji bioracych udziat w danym posiedzeniu
komisji powinien zosta¢ odnotowany przez przewodniczacego komisji w protokole z posiedzenia komisj.

Jezeli powodem bra
zalgcza sig rowniez

!

u podpisu sg zastrzezenia co do zgodnosci z przepisami Regulaminu, do protokotu
semne zastrzezenia cztonka komisji.

Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w obecnosci co najmniej potowy jej czlonkéw, w drodze gtosowania lub na
podstawie sumy albd sredniej arytmetycznej indywidualnych ocen.

W przypadku obec

ﬁ]no

$ci mniej niz potowy czionkéw komisji jej przewodniczacy odracza posiedzenie

i wyznacza nowy termin.

Cztonek komisji niez
pisemnego uzasadni

(jesli zostat sporzadz
Cztonkowie komisji,

z ustaleniami komisji

Oswiadczenie, o kto

gadzajacy sie z przyjetym rozstrzygnieciem komisji obowigzany jest do przedstawienia
enia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktore dotacza sig do protokotu posiedzenia
ony).

ktorzy nie brali udzialu w posiedzeniu komisji, potwierdzaja zapoznanie sig
| Postanowienie ust. 6 stosuje sie odpowiednio.

§5

rym mowa w § 3 ust.4, cztonkowie komisji skfadajg niezwlocznie po zakonczeniu sesji

otwarcia ofert, chyba Ze okolicznosci uzasadniajace zlozenie tego oSwiadczenia ujawnig sig¢ na
wczesniejszym etapie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postgpowania okolicznosci wymienionych w tresci
o$wiadczenia, o ktorym mowa w § 3 ust4, czlonek komisji obowigzany jest niezwiocznie wytaczy¢ sig
z udziatu wpostepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, powiadamiajac o tym na pismie
przewodniczacego Komisji oraz kierownika zamawiajacego, a w przypadku przewodniczacego komisji -
kierownika zamawiajgcego.

Czynnosci w postebowaniu o0 udzielenie zamoéwienia publicznego podjete przez osobe podlegajaca
wylgczeniu po powiieciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach wymienionych w tresci o$wiadczenia,

o ktérych mowa §
niewptywajacych na

Postanowienie ust. 3
lub zioZenia o$wiadc

ust4, powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
nik postgpowania.
stosuje sie odpowiednio w przypadku niezlozenia przez czionka komisji oswiadczenia
zenia nieprawdziwego.

§6

Komisja moze wnioskowat do kierownika zamawiajacego o powotanie biegtego do wykonania okreslonych

w toku jej prac czynn
Whniosek powinien z
wynagrodzenia biegh
Biegli przedstawiajg
doradczym.

Postanowienia § 4 st

oéci, jezeli do ich wykonania wymagane jest posiadanie wiadomosci specjalnych.
awiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz szacowane koszty
ego, a takze - o ile jest to mozliwe — wskazanie kandydatury biegtego.

swoje opinie na pismie, a na zadanie komisji moga uczestniczy¢ w jej pracach z gtosem

osuje sie odpowiednio do biegtych.




1.

(Prawa i obowiazki czfonkéw komisji)
Biorac udziat w pracach komisji cztonkowie komisji majg prawo w szczegélnosci do:

§7
W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia public
w szczegolnosci nastepujace czynnosci:
1) dokonuje otwarcia ofert;
2) dokonuje badania i oceny ofert;

znego komisja wykonuje

3) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o zatwierdzenie wezwania wykonawcow do uzupeinienia lub

wyjasnienia dokumentéw wymaganych od wykonawcow lub do wyjasnien

a tresci oferty;

4) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow w przypadkach przewidzianych

w Regulaminie;

5) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych

w Regulaminie;

6) przygotowuje propozycie wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do kierownika

Zamawiajacego o0 uniewaznienie postepowania;
7) przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozycje w zakresie wnio:

kowania do wykonawcow

o przediuZenie terminu zwigzania oferta, przediuZenie okresu waznosci wadium, a takze w zakresie

zatrzymania wadium - w przypadkach okre$lonych Regulaminem;

8) prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadku, gdy Regulamin przewiduje prowadzenie takich

negocjacji.

1) sprawdza termin zioZenia ofert (date i godzing);

Podczas sesji otwarcia ofert komisja wykonuje w szczegdinosci nastepujace czyniwoéci:

2) odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze informacje dotyczace ceny ofert.-
Czlonkowie komisji dokonujg indywidualnej oceny ofert wylgcznie na podsta{mie kryteriow oceny ofert
okreslonych w specyfikacii istotnych warunkéw zaméwienia, po szczegélowym zapoznaniu sie z ofertami oraz

opiniami biegtych, jezeli byli powotani.

Wszelkie o$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia i informacje lub inne o$wiadczenia woli w imieniu
zamawiajgcego, przygotowywane przez komisje ds. zamowien w zwigzku z promJadzonym postepowaniem,

wymagaja zatwierdzenia kierownika zamawiajgcego.

§8

1)  dostepu do wszystkich dokumentow zwigzanych z pracg w komisji;
2)  uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;
3)  zgtaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dg
komisji;

4)  wnioskowania o powotanie biegtego.

§9
Do obowigzkow cztonka komisji nalezy w szczegolnosci:
1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;
2) badanie i ocena ofert;
3) zlozenie oswiadczenia, o ktorym mowa w § 3 ust.4;
4) zachowanie obowigzku poufnosci informacii.

tyczacych funkcjonowania

Do obowigzkéw cztonka komisji, nie bedacego przewodniczacym, nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie czynnosci powierzonych mu zgodnie z § 1 ust. 3 i 4, w tym zadan wyznaczonych przez

przewodniczacego komisji;

2) niezwtoczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach, ktére uniemozliwiajg udziat

w pracach komisji




§10

1. Do obowigzkéow prziwodniczqcego komisji nalezy w szczegoInosci:

1) organizowanie p

ac komisji, w tym wyznaczanie terminow posiedzen oraz zapewnienie sprawnego

przebiegu wykonywanych zadar;

2) odebranie od czlankow komisji pisemnych o$wiadczen, o ktorych mowa w § 3 ust. 4;

3) wnioskowanie do|kierownika zamawiajgcego o odwotanie czlonka komisji, ktory nie ziozyt oswiadczenia,
0 ktérym mowa §I 3 ust4 albo zlozyt nieprawdziwe o$wiadczenie, a takze o odwotanie cztonka komisji
z innych uzasadntnych powoddw;

4) w razie potrzeby
wylgczenia czton

nioskowanie do kierownika zamawiajacego o zawieszenie dziatania komisji do czasu
J<a komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

5)  podziat prac przydzielanych czionkom komisji;

6) informowanie kigrownika zamawiajacego o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych problemach
zwigzanych z pracami komisji;

7) przedkiadanie kierownikowi zamawiajacego projektow pism, w szczegolnosci w sprawie: wykluczenia
wykonawcy, odrzlicenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia postgpowania;

8) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postgpowania przez sekretarza komisji;

9) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcéw do dokumentacji postgpowania;

10) zachowanie obowigzku poufnosci informacii.

2. Przewodniczacy komisji reprezentuje komisje wobec 0sob trzecich.

§ 11

Do obowiazkow sekretarza komisji nalezy w szczegolnosci:

1) dokumentowanie
z zatgcznikami,

czynnoéci  komisji, w tym sporzadzenie protokotu postgpowania wraz

2) sporzadzanie pratokotow z posiedzen komisji;

3) wudziat w oprac
postepowaniem;

owywaniu treéci wnioskow, odpowiedzi i wystapien zwigzanych z prowadzonym

4) sporzadzanie zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty wraz z zestawieniem ofert, oraz

zamieszczanie n

a platformie zakupowej;

5) przygotowywanie informacii dla wykonawcow odpowiednio o wybraniu najkorzystniejszej oferty oraz
0 zakonczeniu postepowania;

6) przechowywanie

i archiwizowanie dokumentaciji postepowania;

7) udostepnianie dﬂkumentacji postepowania na podstawie przepisow o dostepie do informacji publicznej,
n

a takZe na zada
8) opracowywanie i

(Zakoriczenie prac komi
Komisja koriczy dziatan
zatwierdzenia.

ie organdw prowadzacych postepowania wyjasniajace oraz czynnosci kontrolne.
przekazywanie odpowiednich dokumentéw kierownikowi zamawiajacego,

§12
sji)
e z chwilg przekazania kierownikowi zamawiajacego protokdt postepowania do




Zatgcznik nr 3 do Regulaminu

udzielania zamowien

poz. rejestru umow..........
KARTA EWIDENCYJNA
UMOWY
L UMOWE NP s nemmspssivssmsssssmins ZOMR....ccivmnmimmsnm s S S

Przedmiot UMOWY: ..coociireeeceeien e e

Osoba odpowiedzialna za nalezyte wykonanie umowy oraz ocenge Wykonawcy (Imi¢ i nazwisko/

07 | RSO PRI NP

data.......ccoeeririnniienne Kierownik dziatu.......
Il. Opinia Dziatu Finansowo-Administracyjnego:
a) zgodna/niezgodna * z planem - pkt..........osennnne PlanUi.iiesmusminmisimsis

B} inne {(Ezasadnit]. e s

lll. Opinia radcy prawnego dot. umowy lub jej zmiany

IV. Potwierdzenie gléwnego ksiegowego w zakresie zabezpieczenia Srodkow fi

v L3 )| O T—

nansowych na realizacje

data..........ccoceneneenn. POAPIS ..o




V. Potwierdzenie Dzialu Finansowo-Administracyjnego o wprowadzeniu do systemu ,Kontrola”

......................................................................................................................................................

* niepotrzebne skreslic




