ZARZADZENIE NR 16/2021
DYREKTORA ZAKEADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ W DAMNICY
7, DNIA 26 stycznia 2021 r.

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w trybie
podstawowym dla zaméwien krajowych o wartosci réwnej lub wyZszej niz
130 000 zl netto, a mniejszej niz progi unijne w Zakladzie Gospodarki
Komunalnej w Damnicy

Na podstawie:

1) art. 44 ust. 3 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych tj Dz U]z
2019 1. poz. 869 ze zm.),

2) Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 1 Prawo Zamdéwier Publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.
2019 ze zm.),

3) art. 70" -art. 70° Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny (1. j. Dz. U. z 2020 r,
poz. 1740)

zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin udzielania zamdwien publicznych w trybie
podstawowym dla zaméwien krajowych o wartosci rownej lub wyzszej niz 130 000 zl netto, a
mniejszej niz progi unijne w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Damnicy.

§2.

Zarzadzenie wechodzi w zycie od dnia 01 stycznia 2021r

/MfmﬂH/



REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W TRYBIE
PODSTAWOWYM DLA ZAMOWIEN KRAJOWYCH O WARTOSCI
ROWNEJ LUB WYZSZEJ NIZ 130 000 ZL, NETTO, A MNIEJSZEJ NIZ
PROGI UNIJNE W ZAKLADZIE GOSPODARKI KOMUNALNEJ W

DAMNICY

ROZDZIAL 1
ZASADY OGOLNE

§1

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1))

2)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

10)

1)

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Zaklad Gospodarki Komunalnej w
Damnicy;

Jednostce, Zakladzie, ZGK - nalezy przez to rozumieé¢ Zaklad Gospodarki
Komunalnej w Damnicy;

Dyrektorze, Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumieé Dyrektora
Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Damnicy;

Ustawie PZP — nalezy przez to rozumieé Ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. 22019 r. Poz. 2019 Ze zm.),

Regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy ,.Regulamin udzielania
zamOwien publicznych w trybie podstawowym dla zamowien krajowych o
wartosci réwnej lub wyzszej niz 130 000 zt netto, a mniejszej niz progi unijne w
Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Damnicy;

SWZ — nalezy przez to rozumieé Specyfikacje Warunkow Zamowienia;

warto$¢ zamoéwienia — wartoc, ktorej podstawa ustalenia jest catkowite
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku VAT, ustalone przez
zamawiajacego z nalezyta starannoscig;

wnioskodawea —  osobe wlasciwg do zlozenia wniosku o rozpoczecie
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

udzielenie zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ zawarcie umowy w sprawie
zamdwienia publicznego;

post¢powanie o udzielenia zamoéwienia —nalezy przez to rozumieé postepowanie
wszezynane przez przekazanie albo zamieszczenie ogloszenia, przekazanie
zaproszenia do negocjacji albo zaproszenia do skiadania ofert, prowadzone jako
uporzadkowany ciag czynnosci, ktorych podstawa sa warunki zaméwienia
ustalone przez zamawiajacego, prowadzace do wyboru najkorzystniejszej oferty
lub wynegocjowanie postanowien umowy w sprawie zaméwienia, koriczace si¢
zawarciem umowy w sprawie zamdwienia lub jego uniewaznieniem. Procedura
koniczy sie z momentem udzielenia zamOwienia, czyli zawarcia umowy w sprawie
zamowienia publicznego, lub uniewaznieniem;

zamoéwienia publiczne — to umowa odplata zawierana miedzy zamawiajacym a
wykonawcea, ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego
wykonawcy robot budowlanych, dostaw lub ustug;



n

12) dostawach - nalezy przez to rozumieé¢ nabywanie produktéw, ktérymi sa rZeczy
ruchome, energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem
obrotu, w szczegélnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu,
dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowac
dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

13) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo
zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych zgodnie z art. 7 pkt 21 ustawy
Pzp;

14) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumieé ofertg, ktora przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriéw odnoszacych sie do przedmiotu
zamoOwienia albo oferte z najnizszg cena;

I5) wykonawey — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg prawng albo
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktdra ubiega si¢ o
udzielenie zamowienia, zlozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie zamoéwienia;

16) umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane miedzy
zamawiajacym a wykonaweg, do ktdrych stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 23
kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny.

§2.

Regulamin dotyczy zamoéwiern krajowych udzielanych w trybie podstawowym na
dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych wartosé jest robwna lub przekracza
130 000 z1 netto, ale nie przekracza réwnowartosci progéw unijnych.

Przez rozpoczeciem procedury zakupowej zamawiajacy przeprowadza uproszczong

analizg potrzeb, ktorej celem jest badanie mozliwosci zaspokojenie zidentytikowanych

potrzeb z wykorzystaniem zasobéw wiasnych lub w inny sposéb, iz przez udzielenie
zamowienia

Zamawiajacy w zaleznosci od zlozonosei oraz wielkosci przedsigwzigcia bedzie

musial zdecydowac, jak obszerna i szczegétowa powinna by¢ przeprowadzana analiza,

by przyniosta ona oczekiwany rezultat i pozwolila podja¢ racjonalng decyzje o

realizacji okreslonego przedsiewziecia.

Zamawiajacy publiczny w ramach przeprowadzanej uproszczone] analizy potrzeb w

pierwszej kolejnosci powinien zidentyfikowaé konkretne potrzeby, ktére majg zostac

zaspokojone, a nastepnie:

1) zbada¢ mozliwos¢ ich zaspokojenia z wykorzystaniem zasobow wiasnych;

2) zweryfikowa¢, poprzez rozeznanie rynku mozliwoéci zastosowania alternatyw-
nych srodkéw zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb;

3) dokona¢ weryfikacji mozliwych wariantéw realizacji zaméwienia albo w wyniku
dokonanej weryfikacji wskaza¢ na istnienie wylacznie jednej mozliwos$ci wykona-
nia zamowienia.

Przeprowadzenie uproszczonej analizy potrzeb pozwoli zamawiajacemu na

stwierdzenie, czy dana potrzeba powinna by¢ zrealizowana w ramach zaméwienia

publicznego, czy tez istnieje lepszy sposéb na jej zaspokojenie. Dzieki analizie
zamawiajacy bedzie w stanie oszacowaé miedzy innymi to, czy jest w stanie



zaspokoi¢ zidentyfikowane potrzeby z wykorzystaniem wiasnych zasobow oraz czy
posiada wystarczajace srodki na realizacje danego przedsigwzigcia, a takze czy
przedsiewzigceie to jest w ogdle konieczne.

Jednostka przygotowujac postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
dokonuje przemyslanych i niezbednych zakupéw oraz nabywa produkty, ustugi,
roboty budowlane mozliwie w najmniejszym stopniu oddziatujacych na srodowisko, a
takze uwzglednia spoleczne i ekonomiczne skutki decyzji zakupowych (kwestie
Zwigzane z réwnowazonym rozwojem odnoszg si¢ m.in. o tzw. ,spolecznie
odpowiedzialnych zaméwien publicznych" oraz "zielonych zaméwien publicznych".
Zielone zamoéwienia publiczne to zaméwienia w ramach ktérych zamawiajacy stara
si¢ uzyskac towary, ushugi i roboty budowlane, ktorych oddzialywanie na srodowisko
w trakcie ich cyklu zycia jest ograniczone w poréwnaniu do towaréw, ustug i robot
budowlanych o identycznym przeznaczeniu, jakie zostalyby zamdwione w innym
przypadku.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonujg osoby zapewniajgce
bezstronnos¢ i obiektywizm.

ZGK przygotowuje i prowadzi postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego (w
mozliwie najszerszym zakresie) korzystajac ze srodkoéw komunikacji elektronicznej.

§3

Zamdwienia wspotinansowane ze $rodkow europejskich lub innych mechanizméw fi-
nansowych udzielane sa na podstawie niniejszej procedury z zachowaniem wytycz-
nych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzie-
lania takich zamoéwien.

Czynnosci zwiagzane z wydatkowaniem érodkow publicznych wykonuja pracownicy
Jednostki zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm.

W przypadku rozbieznosci pomigdzy postanowieniami wytycznych dotyczacych za-
mowien wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizmow fi-
nansowych a niniejszg procedura zastosowanie majg postanowienia wytycznych.

§4

Zasady udzielania zaméwienia publicznego

Przy udzielaniu zaméwien publicznych Zaklad stosuje zasady wynikajace z ustawy
Prawo Zamowien Publicznych, ustawy o finansach publicznych, jak réwniez zgodnie
z Traktatem o funkcjonowaniu Unii Europejskiej.
Zasady wynikajace z ustawy o finansach publicznych:
1) réwnego traktowania - wszystkich wykonawcow nalezy traktowaé na rownych
zasadach, z zachowaniem tozsamych kryteriow wobec wszystkich;
2) uezciwej konkurencji - zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postgpowa-
nie o udzielenie zaméwienia publicznego w sposéb zapewniajacy zachowanie
uczeiwej konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcow;



3) przejrzystosei — zagwarantowanie upublicznienia informacji o zamowieniu w
celu zachowania uczciwej konkurencji oraz kontroli bezstronnosci procedur
przetargowych;

4) proporcjonalno$ci — warunki udziatu w postepowaniu, opis przedmiotu zamo-
wienia czy kryteria oceny ofert powinny by¢ formutowane w taki sposob, aby
nie spowodowaé nieuzasadnionych barier w dostgpie do zamdwienia.

5) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowa-
nia $rodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy ter-
minowg realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw
w celu uzyskania najlepszych efektow z danych naktadéw.

1. Zasady wynikajace z ustawy Prawo zamoéwien publicznych:

1) zasada efektywnosci ekonomicznej — wymaga wyboru oferty najkorzystniej-
szej ekonomicznie, ktérg nalezy rozumieé Jako oferte uwzgledniajaca efektyw-
nos¢ kosztows, aspekty jakosciowe, $rodowiskowe lub spoleczne zwigzane z
przedmiotem zamowienia

2) zasada jawno$ci — oznacza, ze informacje i dokumenty z postgpowania powin-
ny by¢ powszechnie dostepne (te zasadg mozna wylgczy¢ tylko w konkretnych
sytuacjach, wskazanych w ustawie)

3) zasada przejrzysto$ci — wymaga, aby postgpowanie o udzielenie zamoéwienia
publicznego zawieralo jasne reguly i aby istnialy $rodki do weryfikacji prawi-
dlowosci ich stosowania oraz wezesniej ustalone kryteria, na podstawie ktérych
zamawiajgcy podejmuje czynnosci

4) zasada pisemnosci i prowadzenia postgpowania w jezyku polskim — postepo-
wanie o udzielenie zamoéwienia, z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych w
ustawie, prowadzi si¢ pisemnie i w jezyku polskim.

2. Udzielanie zaméwien publicznych Jest zgodnie z zasadami Traktatu o funkcjonowaniu
Unii Europejskiej, w szczeg6lnosci z zasada:
1) swobodnego przeptywu towarow;
2) swobody przedsigbiorczosci;
3) swobody $wiadczenia ushug;
4) réwnego traktowania;
5) niedyskryminacji;
6) wzajemnego uznawania;
7) przejrzystosci.
1. Kazde zaméwienia udzielane jest zgodnie z postanowienia i zasadami zawartymi w
Traktacie.

§5

Plan postepowania o udzielenie zaméwienia

I. Zamawiajacy przed sporzadzeniem planu postepowan o udzieleniec zamoéwien
publicznych w pierwszej kolejnosci powinien zidentyfikowaé konkretne potrzeby,
ktére maja zostaé zaspokojone, a nastepnie:

1) zbada¢ mozliwo$¢ ich zaspokojenia z wykorzystaniem zasobéw wiasnych,



10.

11.

2) zweryfikowa¢ mozliwosci zastosowania alternatywnych $rodkéw zaspokojenia zi-
dentyfikowanych potrzeb,

3) dokona¢ weryfikacji mozliwych wariantéw realizacji zamowienia albo w wyniku
dokonanej weryfikacji wskaza¢ na istnienie wylacznie jednej mozliwosci wykona-
nia zamowienia.

Zamawiajacy nie pozniej niz 30 dni od dnia przyjecia planu finansowego, sporzadza

plan postgpowan o udzielania zaméwien publicznych o wartosdci rownej lub wyzszej

niz 130 000 zI netto, ktére przewiduja przeprowadzi¢ w danym roku finansowym.

Plan zamieszcza si¢ w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz na stronie internetowe;j

zamawiajacego.

Wzér planu postgpowan o udzielenie zaméwienia stanowi zalacznik nr 1 do

niniejszej Procedury.

Plan postgpowan o udzielenie zaméwien zawiera w szczegoblnosci informacje

dotyczace:

1) przedmiotu zamowienia;

2) rodzaju zamoéwienia wedlug podzialu na zaméwienia na roboty budowlane,

dostawy lub ustugi;

3) przewidywanego trybu albo procedury udzielenia zaméwienia;

4) orientacyjnej wartosci zamowienia;

5) przewidywanego terminu wszczgcia postepowania o udzielenie zaméwienia.

Zamawiajgcy moze w planie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego

uwzgledni¢ zaméwienia krajowe o warto$ci mniejszej niz 130 000 zt netto, jednak

opatrzone odpowiednim komentarzem o braku stosowania przepiséw PZP.

W planie postepowan o udzielenie zamédwienia publicznego nie uwzglednia sie

zamowien bedacych w trakcie realizacji lub zamowien, ktére zostaly juz zakonczone,

ale nie zostata podpisana umowa w sprawie zamoéwienia publicznego.

Zaméwienia publiczne udzielane sa wedlug planu postepowan o udzielenie

zamoOwienia publicznego zatwierdzonego przez Dyrektora.

Zamawiajacy zapewnia aktualno$é planu postepowan o udzielenie zaméwien

publicznych.

Kazdg aktualizacje¢ planu zamawiajacy umieszeza w BZP oraz na stronie internetowe;j

jednostki.

Zamowien nieplanowanych udziela sie w sytuacji wystapienia okolicznodci, ktérych

nie mozna bylo przewidzie¢ w momencie tworzenia planu postgpowan o udzielanie

zamowien publicznych.

§ 6

Ustalenie wartosci szacunkowej zaméwienia publicznego

Przed wszczgciem procedury udzielenia zamdwienia osoba wnioskujaca lub Dyrek-
tor szacuje z nalezyty starannoécia wartos¢ zaméwienia, w szczegélnosci w celu usta-
lenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.



2. Podstawg ustalenie warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towardw i ushug, ustalone z nalezyta starannoscig.

3. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu
co najmniej jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie
poprzedzajacym moment szacowania wartosci zaméwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego:;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towaréw i ustug konsumpeyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

4. Podstawa ustalenia wartosci zaméwien na ustugi lub dostawy, powtarzajacych sie, cig-
glych lub podlegajacych wznowieniu w okreslonym czasie, jest faczna wartos¢ tych
zamoOwien:

1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzeto-
wym lub roku obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych
ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika
cen towardw 1 ustug konsumpeyjnych ogétem albo

2) ktérych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastgpujacych po
pierwszej ustudze lub dostawie.

5. Szacunkowg warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zesta-
wienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilogci robét bu-
dowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

6. Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki
stuzbowej i zalaczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustale-
nie szacunkowej wartosci zaméwienia sa w szczegolnosei:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone data
dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zaméwie-
nia.

7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu ominigcia obo-
wigzku stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

8. Ustalenie warto$ci szacunkowej zaméwienia nalezy dokonaé zgodnie z § 12 - § 21
procedury wprowadzonej zarzadzeniem Dyrektora ~Zasady dysponowania §rodkami
publicznymi w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Damnicy”.



10.

§7

Zasady komunikacji w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego

Komunikacja w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego odbywa sie przy
uzyciu srodkow komunikacji elektronicznej za posrednictwem platformy zakupowe;j.
Elektroniczna komunikacja obowigzuje w stosunku do:

1) sktadania ofert,

2) wymiany informacji (m.in. zapytan dotyczacych postepowania, udzielania przez
zamawiajgcego odpowiedzi na te pytania, przekazywania komunikatow i
informacji),

3) przekazywania wszelkich dokumentéw lub o$wiadczen miedzy zamawiajacym a
wykonawcg z uwzglednieniem wyjatkow okreslonych w ustawie.

Ofertg oraz o$wiadczenie, o ktorym mowa w art. 125 ust.1 ustawy Pzp sklada sig, pod
rygorem niewaznosci w formie elektronicznej lub w postaci elektronicznej opatrzo-
nej podpisem zaufanym lub podpisem osobistym.

Oferty przesylane za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej, spakowane do pli-
ku ZIP/RAR oraz szyfrowane.

Zamawiajacy dokonuje weryfikacji kwalifikowanych podpiséw elektronicznych za
pomocg narzedzi oferowanych przez tzw. kwalifikowanych dostawcéw ustug zaufa-
nia.

Dopuszcezalna jest takze komunikacja ustna prowadzona w toku negocjacji lub dialo-
gu. Warunkiem jest, aby nie dotyczyta informacji istotnych, tj. w szczeg6Inosci takich,
ktdre odnosza sie do:

1) ogloszenia o zamdwieniu,

2) dokumentow zamdwienia,

3) wnioskéw o dopuszcezenie do udziatu w postepowaniu lub konkursie,

4) potwierdzenia zainteresowania,

5) ofert lub prac konkursowych,

Z przeprowadzonych negocjacji zamawiajacy sporzadza notatke. Notatka stanowi za-
tacznik do protokotu postepowania.
Narzgdzia komunikacji elektronicznej musza by¢:

1) Niedyskryminujace

2) Ogolnie dost¢pne oraz

3) Interpelacyjne, w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dzialalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne, z produktami po-
wszechnie uzywanymi stuzacymi elektronicznemu przechowywaniu, przetwa-
rzaniu i przesylaniu danych.

W przypadku probleméw z otwarciem oferty elektronicznej zamawiajacy dokonuje
weryfikacji przyczyny wystgpienia probleméw. W przypadku bledow wynikajacych
ze strony wykonawcy (np. bledne szyfrowanie) oferta nie zostata zlozona.

Jezeli wystepuja problemy techniczne po stronie zamawiajacego (np. brak oprogramo-
wania do otwarcia plikéw) nastgpuje uniewaznienie postepowania.



11. Zamawiajacy, w przypadkach okreslonych w ust. 6 — 7 informuje wykonawcow o lo-
sach ofert w postepowaniu poprzez zamieszczenie niezwlocznie po otwarciu ofert in-
formacji na stronie internetowej o przestanych plikach, z ktérych trescig nie mozna
bylo si¢ zapoznad.

§8

Wszczecie postepowania

I. Pracownik jednostki, ktéry zglosit potrzebe zakupu towaru, ushug sklada wniosek o
udzielenie zamoéwienia publicznego zawierajacy co najmniej: opis przedmiotu
zamoOwienia wraz z uzasadnieniem celowo$ci jego wykonania oraz okre$lenie
wysokosci Srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje zaméwienia.

2. Wz6r wniosku stanowi zalgeznik nr 2.

3. Osoba wnioskujaca 0 wszczecie postepowania we wniosku wskazuje odpowiednia
pozycje planu postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych.

4. Po zlozeniu wniosku jest on zestawiany z planem zaméwien publicznych w jednostce:
1) zaméwienie ujete w planie zamowien publicznych realizowane jest zgodnie ze
wskazang w planie procedura/trybem;

2) w przypadku zaméwienia nieujetego w planie postepowania o udzielenie zaméwien
publicznych (zaméwienie nieplanowane) wnioskujacy powinien poda¢ przyczyne
wszczgeia udzielenia zamowienia nieplanowanego.

Dyrektor akeeptuje wniosek o rozpoczecie procedury udzielenia zaméwienia
nieplanowanego po przegladzie dostgpnych $rodkéw finanséw oraz po dokonaniu
analizy celowosci jego wykonania.

Kierownik zamawiajacego ma prawo zwrdcenia si¢ do pracownika wnioskujgcego o
dodatkowe wyjasnienia potrzebne do zatwierdzenia albo odmowy realizacji zamowie-
nia.

7. Kierownik zamawiajacego zarzadzeniem powotuje pracownika albo zespol do prze-
prowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

§9
Ogloszenie w BZP

1. Zamawiajacy wszczyna postepowanie o udzielenie zamoéwienia w trybie podstawo-
wym przez zamieszczenie ogloszenia o zamowieniu w Biuletynie Zamowien Publicz-
nych przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej za pomocg formularzy umiesz-
czonych na stronach portalu internetowego Urzedu.

2. Ogloszenie zamieszczane w BZP zawiera w szezegdlnosci nazwe 1 adres zamawiajg-
cego oraz przedmiot zamdwienia.

3. Zamawiajgcy moze dodatkowo udostepni¢ ogloszenie w inny sposob, w szczegdlnosci
na stronie internetowej, jednak nie wczesniej niz przed zamieszczeniem ogloszenia w
BZP.



4. Zamawiajacy dokumentuje zamieszczenie ogloszenia w BZP oraz stronie interneto-

we]. Dowodem zamieszczenia ogloszenia jest plik elektroniczny.

Ogloszenie udostgpnione na stronie internetowej zamawiajacego:

1) nie moze zawiera¢ innych informacji niz informacje zawarte w ogloszeniu
zamieszczonym w Biuletynie Zamowien Publicznych;

2) wskazuje datg zamieszczenia ogloszenia w Biuletynie Zam6wien Publicznych.

6. Jesli zamawiajacy wymaga skladania ofert w formie elektronicznej w tre$ci SWZ
opisuje sposob ich skladania.

7. Zamawiajagcy moze, po zamieszczeniu ogloszenia o zamdwieniu w Biuletynie
Zamowien Publicznych, bezposrednio poinformowaé o wszezeciu postgpowania o
udzielenie zamdéwienia znanych sobie wykonawcéw, ktdrzy w ramach prowadzonej
dzialalnosci $wiadcza ustugi, dostawy lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamoOwienia.

8. Zamawiajagcy moze zmieni¢ ogloszenie, zamieszczajac z Biuletynie Zamowien
Publicznych ogloszenie o zmianie ogloszenia.

9. Ogloszenie moze by¢ zmienione lub odwolane tylko wtedy, gdy zamawiajacy
zastrzeze ta informacj¢ w tresci ogloszenia. Jezeli zamawiajacy nie wskaze wyraznie
W ogloszeniu o udzieleniu zaméwienia, ze dopuszcza modytfikacje istotnych
elementéw ogloszenia (takich jak np.: termin skladania ofert, warunki udzialu w
postgpowaniu, zakres zamowienia, czy kryteria oceny ofert) to zamawiajacy nie jest
uprawniony do dokonywania jakichkolwiek zamian w ogloszeniu.

10. Szezegolowy zakres informacji zawarty w ogloszeniu okresla Rozporzadzenie
Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 23 grudnia 2020 roku w sprawie
ogloszen zamieszczanych w Biuletynie Zamdéwien Publicznych.

n

§10

Zamawiajacy udziela zamowienia w trybie podstawowym, w ktorym w odpowiedzi na oglo-
szenie o zaméwieniu oferty mogg skladaé¢ wszyscy zainteresowani wykonawcy, a nastepnie
Zamawiajacy:

1) wybiera najkorzystniejsza ofert¢ bez przeprowadzenia negocjacji albo (wa-
riant I) — wariant ten stosowany jest wowczas, gdy zamawiajacy posiada wiedze
na temat pozadanego przedmiotu $wiadczenia, co umozliwia opisanie wszelkich
warunkéw zamdéwienia w sposob jasny i precyzyjny;

2) moze negocjowaé tresé ofert w celu ich ulepszenia, o ile przewidzial taka
mozliwos¢, albo (wariant II) — wariant ten stosowany jest w celu negocjacji wy-
lacznie tredei oferty, ktore podlegaja ocenie w ramach kryteriow oceny ofert w
celu ich ulepszenia;

3) negocjuje tres¢ ofert zlozonych w celu ich ulepszenia (wariant III) — wariant
ten stosowany jest w celu podniesienia efektywnosci zamoéwienia, jezeli koniecz-
ne jest celowe negocjowanie warunkow zamdwienia (tj. warunkow, ktore dotycza
zamowienia lub postgpowania o udzielenie zamdwienia, wynikajacych w szcze-
golnosci z opisu przedmiotu zaméwienia, wymagar zwigzanych z realizacja za-



mowienia, kryteriéw oceny ofert, wymagan proceduralnych lub projektowanych
postanowien umowy w sprawie zamdwienia publicznego).



RODZIAL 2
POSTEPOWANIE O UDZIELENIA ZAMOWIENIA W TRYBIE PODSTAWOWYM
(WARIANT I)
§11

1. Osoba wnioskujgca/zamawiajgcy zobowigzany jest do przygotowania Specyfikacji
Warunkéw Zamowienia, ktory udostepniony jest w ogloszeniu o zamowienie
publiczne w BZP.

2. W przypadku Wariantu I SWZ zawiera co najmniej:

1) nazwg oraz adres zamawiajacego, numer telefonu, adres poczty elektroniczne;
oraz strony internetowej prowadzonego postepowania;

2) adres strony internetowej, na ktérej udostgpniane bedg zmiany i wyjasnienia tresci
SWZ oraz inne dokumenty zamowienia bezposrednio zwigzane z postepowaniem
0 udzielenie zamodwienia;

3) tryb udzielenia zaméwienia;

4) opis przedmiotu zamdwienia;

5) termin wykonania zamdwienia;

6) projektowane postanowienia umowy w sprawie zamowienia publicznego, ktére
zostang wprowadzone do tresci tej umowy;

7) informacje o $rodkach komunikacji elektronicznej, przy uzyciu ktorych zamawia-
jacy bedzie komunikowal si¢ z wykonawcami, oraz informacje o wymaganiach
technicznych i organizacyjnych sporzadzania, wysylania i odbierania korespon-
dencji elektronicznej;

8) informacje o sposobie komunikowania si¢ zamawiajacego z wykonawcami w inny
sposob niz przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej w przypadku zaist-
nienia jednej z sytuacji okreslonych w art. 65 ust. 1, art. 66 i art. 69;

9) wskazanie 0s6b uprawnionych do komunikowania si¢ z wykonawcami;

10) termin zwigzania ofertg;

11) opis sposobu przygotowania oferty;

12) sposob oraz termin skfadania ofert;

13) termin otwarcia ofert;

14) podstawy wykluczenia, o ktorych mowa w art. 108 ust. 1;

15) sposéb obliczenia ceny;

16) opis kryteriow oceny ofert, wraz z podaniem wag tych kryteriow, i sposobu oceny
ofert;

17) informacje o formalnosciach, jakie muszg zosta¢ dopelnione po wyborze oferty w
celu zawarcia umowy w sprawie zaméwienia publicznego;

18) pouczenie o srodkach ochrony prawnej przystugujacych wykonawcy.

3. Zamawiajacy na stronie internetowej postepowania umieszcza informacje o
identyfikatorze postgpowania oraz kucz publiczny postepowania w celu zaszy frowania
ofert przez zamawiajacego.

4. Zamawiajacy zobowigzany jest wyznaczy¢ termin skiadania ofert, z uwzglednieniem
zlozonosci zaméwienia oraz czasu potrzebnego na ich przygotowanie, ktéry nie
bedzie krotszy niz:



1) 7 dni—w przypadku dostaw i ustug;

2) 14 dni — w przypadku robét budowlanych

Jezeli wplyna pytania od wykonawcow, zamawiajacy udziela odpowiedzi na zapytania

do tresci SWZ w ustawowym terminie tj. 2 dni przez uplywem terminu sktadania

ofert, pod warunkiem ze wniosek ten wplynal nie pézniej niz na 4 dni przed uptywem
terminu skladania ofert. Pytania i odpowiedzi zamieszcza sie bez ujawniania zrodia
zapytania.

6. Zamawiajgcy moze zwolaé zebranie wszystkich wykonawcow w celu wyjasnienia
tresci odpowiednio SWZ. Informacje o terminie zebrania zamawiajgcy udostepnia na
stronie internetowej prowadzonego postgpowania.

7. Zamawiajacy sporzadza informacje zawierajaca zgloszone na zebraniu pytania o
wyjasnienie tresci odpowiednio SWZ oraz odpowiedzi na nie, bez wskazywania
zrodet  zapytan. Informacj¢ z zebrania udostepnia sie na stronie internetowe;j

wh

prowadzonego postepowania.

8. Nie wywiazanie si¢ z terminu udzielenia odpowiedzi przez zamawiajgcego skutkuje
obowigzkiem przedtuzenia terminu sktadania ofert o czas niezbedny na zapoznanie sie
wszystkich zainteresowanych wykonawcow z  wyjasnieniami niezb¢dnymi do
nalezytego przygotowania i ztozenia ofert.

9. Niewywigzanie si¢ z terminu przez wykonawce skutkuje brakiem obowigzku
zamawiajgcego udzielenia wyjasnien SWZ oraz obowiazku przedluzenia terminu
sktadania ofert.

10. W przypadku zmiany tresci SWZ zamawiajacy zobowigzany jest:

1) wydluzy¢ termin skladania ofert, jezeli zmiany sa istotne dla sporzadzenia oferty
lub gdy wymaga to od wykonawcow dodatkowego czasu na zapoznanie sie ze
zmiana tresci SWZ i przygotowanie ofert:

2) Zamiesci¢ ogloszenie o zmianie ogloszenia w BZP

3) Udostgpni¢ zmiang tresci SWZ na stronie www postgpowania.

§12
Uniewaznienie postepowania

Zamawiajacy uniewaznia postgpowanie o udzielenie zaméwienia, jezeli:

1) Srodki publiczne, ktore zamawiajgcy zamierzal przeznaczy¢ na sfinansowani
calosci lub czgéci zamoéwienia, nie zostaly przyznane, a mozliwo$¢ uniewaz-
nienia postgpowania na ten podstawie zostata przewidziana w ogloszeniu o za-
mowieniu lub zaproszeniu do negocjacii;

2) mnie zlozono zadnej oferty;

3) wszystkie ztozone oferty podlegaly odrzuceniu;

4) cena lub koszt najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyzsza
kwote, ktéra zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwie-
nia, chyba ze zamawiajacy moze zwickszy¢ te kwote do ceny lub kosztu najko-
rzystniejszej oferty;

5) w przypadkach, o ktérych mowa w art. 248 ust. 3, art. 249 i art. 250 ust. 2, zo-
staly zlozone oferty dodatkowe o takiej samej cenie lub koszcie;



6) wystapila istotna zmiana okolicznosci powodujgca, ze prowadzenie postepo-
wania lub wykonanie zamowienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie
mozna bylo wezesniej przewidzied;

7) postgpowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wadg uniemozliwiajaca
zawarcie niepodlegajgcej uniewaznieniu umowy w sprawie zamoOwienia pu-
blicznego;

8) wykonawca nie wnidésl wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy lub uchylit si¢ od zawarcia umowy w sprawie zamowienia publiczne-
g0, z uwzglednieniem art. 263.

§13

Zamawiajagcy, najpozniej przed otwarciem ofert, udostgpnia na stronie internetowej
prowadzonego postgpowania informacje o kwocie, jaka zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zaméwienia.

Wzér | Informacji o kwocie przeznaczonej na realizacje zamdwienia stanowi
zalgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

§ 14

W postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia zamawiajacy moze zadaé¢ podmiotowych
srodkow dowodowych na potwierdzenie:

1) braku podstaw wykluczenia;

2) spelniania warunkéw udziatu w postgpowaniu lub kryteriéw selekc;i.
Oswiadczenie o niepodleganiu wykluczeniu, wyplenianiu warunkéw udzialu w
postgpowaniu lub kryteriow selekcji, w zakresie wskazanym przez zamawiajacego,
nie nalezy do katalogu $rodkéw stuzacych potwierdzeniu braku podstaw wykluczenia,
spelnienia warunkéw udziatu w postepowaniu lub kryteriéw selekcji.

W trybie podstawowym o$wiadczenie, o ktérym mowa w art. 125 ust. 1, wykonawca
dolgcza do oferty sktadanej w odpowiedzi na ogloszenie o zamowieniu.

Zamawiajacy wzywa wykonawee, ktérego oferta zostala najwyzej oceniona, do zloze-
nia w wyznaczonym terminie, nie krétszym niz 5 dni od dnia wezwania, podmioto-
wych srodkow dowodowych, jezeli wymagat ich ztozenia w ogloszeniu o zaméwieniu
lub dokumentach zaméwienia, aktualnych na dzien zlozenia podmiotowych $rodkow
dowodowych.

§ 15
Otwarcie ofert

. Oferty skladane za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej sa spakowane do pli-
ku ZIP/RAR oraz szyfrowane.

. Otwarcie ofert nastgpuje niezwlocznie po uptywie terminu sktadania ofert, nie pozniej
niz nastgpnego dnia po dniu, w ktérym uplynat termin sktadania ofert.



3. Jezeli otwarcie ofert nastgpuje przy uzyciu systemu teleinformatycznego, w przypadku
awarii tego systemu, ktora powoduje brak mozliwosci otwarcia ofert w terminie okre-
slonym przez zamawiajacego, otwarcie ofert nastgpuje niezwlocznie po usunigciu
awaril.

4. Zamawiajacy informuje o zmianie terminu otwarcia ofert na stronie internetowej pro-
wadzonego postepowania.

5. Zamawiajacy przekazuje Prezesowi Urzedu informacje o ztozonych ofertach, nie poz-
niej niz w terminie 7 dni od dnia otwarcia odpowiednio ofert albo ofert wstepnych lub
ofert ostatecznych albo uniewaznienia postepowania. Wzér informacji sposob sporza-
dzania oraz sposob i tryb jej przekazywania okresla rozporzadzenie Ministra Rozwoju,
Pracy 1 Technologii z dnia 21 grudnia 2020 r. w sprawie informaciji o zlozonych wnio-
skach o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu lub ofertach przekazywanej Preze-
sowi Urzedu Zamowien Publicznych.

§ 16
Badanie i ocena ofert

. W toku badania i oceny ofert zamawiajacy moze zada¢ od wykonawcéw wyjasnien
dotyczacych tresci zlozonych ofert oraz przedmiotowych $rodkéw dowodowych lub
innych skladanych dokumentéw lub o$wiadczen.

2. Niedopuszczalne jest prowadzenie migdzy zamawiajagcym a wykonawcg negocjacji
dotyczgcych zlozonej oferty oraz, z uwzglednieniem ust. 2 i art. 187, dokonywanie ja-
kiejkolwiek zmiany w jej trescei.

3. Zamawiajacy poprawia w ofercie:

1) oczywiste omylki pisarskie,

2) oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych

dokonanych poprawek,
3) inne omylki polegajace na niezgodnosci oferty z dokumentami zamowienia, nie-
powodujace istotnych zmian w tresci oferty
- niezwlocznie zawiadamiajac o tym wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.
W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 3, zamawiajacy wyznacza wykonawcy od-
powiedni termin na wyrazenie zgody na poprawienie w ofercie omytki lub zakwestio-
nowanie sposobu jej poprawienia. Brak odpowiedzi w wyznaczonym terminie uznaje
si¢ za wyrazenie zgody na poprawienie omylki.
Jezeli zaoferowana cena lub koszt, lub ich istotne czesci sktadowe, wydaja sie razaco
niskie w stosunku do przedmiotu zaméwienia lub budza watpliwosci zamawiajacego
co do mozliwosci wykonania przedmiotu zaméwienia zgodnie z wymaganiami okre-
slonymi w dokumentach zaméwienia lub wynikajacymi z odrebnych przepiséw, za-
mawiajacy zgda od wykonawey wyjasnien, w tym ztozenia dowodow w zakresie wyli-
czenia ceny lub kosztu, lub ich istotnych czesci sktadowych.
Zamawiajacy ocenia oferty z zastosowaniem kryteriow wskazanych w SWZ.
Zamawiajacy wzywa wykonawce, ktorego oferta zostala najwyzej oceniona, do ztoze-
nia zadanych w SWZ dokumentéw podmiotowych w terminie nie krotszym niz 5 dni.
§17
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Wykonaweca jest zwigzany ofertg do uptywu terminu okreslonego data w dokumentach
zamowienia, jednak nie dtuzej niz 30 dni, od dnia uptywu terminu skiadania ofert,
przy czym pierwszym dniem terminu zwigzania oferts jest dzien, w ktorym uplywa
termin skladania ofert.

W przypadku gdy wybor najkorzystniejszej oferty nie nastapi przed uplywem terminu
zwigzania ofertg okreslonego w dokumentach zaméwienia, zamawiajacy przed uply-
wem terminu zwigzania ofertg zwraca sie jednokrotnie do wykonawcow o wyrazenie
zgody na przedtuzenie tego terminu o wskazywany przez niego okres, nie dtuzszy niz
30 dni.

Przedluzenie terminu zwiazania oferta, o ktorym mowa w ust. 2, wymaga zlozenia
przez wykonawcg pisemnego o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przedtuzenie termi-
nu zwigzania oferta.

W przypadku gdy zamawiajacy zada wniesienia wadium, przediuzenie terminu zZwig-
zania ofertg, o ktérym mowa w ust. 2, nastepuje wraz z przedluzeniem okresu wazno-
sci wadium albo, jezeli nie jest to mozliwe, z wniesieniem nowego wadium na prze-
dluzony okres zwigzania oferta.

§18

Postepowanie o udzielenie zamowienia konczy sie:

1) zawarciem umowy w sprawie zaméwienia publicznego albo

2) uniewaznieniem postepowania.
Podpisanie umowy nastgpuje nie wczesniej niz przez uplywem 5 dni od dnia
przestania zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty, jezeli zawiadomienie
to zostalo przestane przy uzyciu $rodkéw komunikacji elektronicznej albo 10 dni,
jezeli zostalo przestane w inny sposéb.
Zamawiajgcy moze zawrze¢ umowe w sprawie zamowienia publicznego przed upty-
wem terminu, o ktérym mowa w ust. 2, jezeli:

1) w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia prowadzonym w trybie:

a) podstawowym ztozono tylko jedna oferte,

b) partnerstwa innowacyjnego ztozono tylko jeden wniosek albo ztozono tylko jedng
oferte i uptynat termin do wniesienia odwolania na czynno$¢ odrzucenia wniosku
albo w nastgpstwie wniesienia odwolania Krajowa Izba Odwotawcza oglosita wy-
rok lub postanowienie koriczace postepowanie odwolawcze.

W przypadku wniesienia odwolania zamawiajacy nie moze zawrzeé umowy do czasu
ogloszenia przez Izb¢ wyroku lub postanowienia konczacego postepowanie
odwotawcze.

§19



Zamawiajacy zamieszeza ogloszenie w BZP o wyniku postepowania, ktére zawiera
informacje o udzieleniu lub uniewaznieniu postepowania w terminie 30 dni od dnia
zakonczenia postgpowania.

ROZDZIAL 3

POSTEPOWANIE O UDZIELENIA ZAMOWIENIA W TRYBIE PODSTAWOWYM

(WARIANT II)
§ 20

1. Osoba wnioskujgca/zamawiajacy zobowiazany jest do przygotowania Specyfikacji
Warunkéw Zamoéwienia, ktory udostepniony jest w ogloszeniu o zamdwienie
publiczne w BZP.

2. W przypadku Wariantu II SWZ zawiera co najmniej:

D
2)
3)

4)

6)

7)
8)

9)

podstawy wykluczenia, o ktérych mowa w art. 109 ust. 1, jezeli zamawiajacy je
przewiduje;

informacj¢ o warunkach udzialu w postepowaniu, jezeli zamawiajacy je przewi-
duje;

informacj¢ o podmiotowych $rodkach dowodowych, jezeli zamawiajacy bedzie
wymagal ich zlozenia;

opis czgsci zamOwienia, jezeli zamawiajacy dopuszeza skladanie ofert czescio-
wych;

liczbe czgsci zamowienia, na ktéra wykonawca moze zlozyé oferte, lub maksy-
malng liczbe czgsci, na ktore zamdwienie moze zostaé udzielone temu samemu
wykonawcy, oraz kryteria lub zasady, majace zastosowanie do ustalenia, ktore
czgsci zamOwienia zostang udzielone jednemu wykonawcy, w przypadku wybo-
ru jego oferty w wigkszej niz maksymalna liczbie czesci;

informacje dotyczace ofert wariantowych, w tym informacje o sposobie przed-
stawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki, jakim musza odpowia-
da¢ oferty wariantowe, jezeli zamawiajacy wymaga lub dopuszcza ich skladanie;
wymagania w zakresie zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, w okoliczno-
sciach, o ktérych mowa w art. 95;

wymagania w zakresie zatrudnienia 0s6b, o ktérych mowa w art. 96 ust. 2 pkt 2,
Jezeli zamawiajacy przewiduje takie wymagania;

informacj¢ o zastrzezeniu mozliwosci ubiegania si¢ o udzielenie zamoéwienia
wylacznie przez wykonawcow, o ktérych mowa w art. 94, jezeli zamawiajacy
przewiduje takie wymagania;

10) wymagania dotyczgce wadium, w tym jego kwote w wysokosci nie wigkszej niz

1,5% wartosci zamowienia, jezeli zamawiajacy przewiduje obowigzek wniesie-
nia wadium;

11) informacj¢ o przewidywanych zamdwieniach, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1

pkt 71 8, jezeli zamawiajacy przewiduje udzielenie takich zaméwien;

12) informacje dotyczace przeprowadzenia przez wykonawce wizji lokalnej lub

sprawdzenia przez niego dokumentéw niezbednych do realizacji zaméwienia, o



ktérych mowa w art. 131 ust. 2, jezeli zamawiajacy przewiduje mozliwosé albo
wymaga zlozenia oferty po odbyciu wizji lokalnej lub sprawdzeniu tych doku-
mentow;

13) informacje dotyczace walut obcych, w jakich moga by¢ prowadzone rozliczenia
miedzy zamawiajacym a wykonawca, jezeli zamawiajacy przewiduje rozliczenia
w walutach obcych;

14) informacje dotyczace zwrotu kosztoéw udziatu w postepowaniu, jezeli zamawia-
jacy przewiduje ich zwrot;

15) informacje o obowigzku osobistego wykonania przez wykonawce kluczowych
zadan, jezeli zamawiajacy dokonuje takiego zastrzezenia zgodnie z art. 60 i art.
121;

16) maksymalng liczbe wykonawcow, z ktérymi zamawiajgcy zawrze umowe ramo-
wa, jezeli zamawiajacy przewiduje zawarcie umowy ramowej;

17) informacj¢ o przewidywanym wyborze najkorzystniejszej oferty z zastosowa-
niem aukgcji elektronicznej wraz z informacjami, o ktérych mowa w art. 230, je-
zeli zamawiajacy przewiduje aukcje elektroniczna;

18) wymég lub mozliwoé¢ ztozenia ofert w postaci katalogéw elektronicznych lub
dofgczenia katalogéw elektronicznych do oferty, w sytuacji okreslonej w art. 93;

19) informacje dotyczgce zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli za-
mawiajacy je przewiduje.

Zamawiajgcy na stronie internetowej postepowania umieszcza informacje o
identyfikatorze postgpowania oraz kucz publiczny postepowania w celu zaszyfrowania
ofert przez zamawiajgcego.

Zamawiajgcy moze ograniczy¢ liczbe wykonawcow, ktorych zaprosi do negocjacii
ofert, o ile liczba ta jest wystarczajaca, aby zapewni¢ konkurencje i nie jest mniejsza
niz 3.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, zamawiajacy wskazuje, w ogloszeniu o zamoé-
wieniu oraz odpowiednio w SWZ albo w opisie potrzeb i wymagan, kryteria oceny
ofert, ktére zamierza stosowa¢ w celu ograniczenia liczby wykonawcdw zapraszanych
do negocjacji ofert, oraz podaje maksymalna liczbe wykonawcow, ktérych zaprosi do
negocjacji ofert.

Zamawiajacy zobowiazany jest wyznaczy¢ termin skladania ofert, z uwzglednieniem
zlozonosci zaméwienia oraz czasu potrzebnego na ich przygotowanie, ktéry nie be-
dzie krétszy niz:

1) 7 dni —w przypadku dostaw i ustug;

2) 14 dni — w przypadku rob6t budowlanych

Jezeli wplyng pytania od wykonawcow, zamawiajacy udziela odpowiedzi na zapytania
do tresci SWZ w ustawowym terminie tj. 2 dni przez uptywem terminu skladania ofert
podlegajacych negocjacjom, pod warunkiem ze wniosek ten wplynat nie pézniej niz
na 4 dni przed uptywem terminu sktadania ofert podlegajacych negocjacjom. Pytania i
odpowiedzi zamieszcza si¢ bez ujawniania zrodla zapytania.

. Zamawiajacy moze zwola¢ zebranie wszystkich wykonawcéw w celu wyjasnienia tre-
Sci odpowiednio SWZ. Informacje o terminie zebrania zamawiajacy udostepnia na
stronie internetowej prowadzonego postepowania.



. Zamawiajacy sporzadza informacj¢ zawierajgca zgloszone na zebraniu pytania o wyja-
snienie tresci odpowiednio SWZ oraz odpowiedzi na nie, bez wskazywania Zrodet za-
pytan. Informacje¢ z zebrania udostepnia si¢ na stronie internetowej prowadzonego po-
stepowania.

Nie wywiazanie si¢ z terminu udzielenia odpowiedzi przez zamawiajacego skutkuje
obowigzkiem przedluzenia terminu skladania ofert o czas niezbedny na zapoznanie si¢
wszystkich zainteresowanych wykonawcéw z wyjasnieniami niezbgednymi do
nalezytego przygotowania i ztozenia ofert.

. Niewywiazanie si¢ z terminu przez wykonawce skutkuje brakiem obowigzku
zamawiajgcego udzielenia wyjasnien SWZ oraz obowigzku przedluzenia terminu
sktadania ofert.

W przypadku zmiany tresci SWZ zamawiajacy zobowiazany jest:

1) wydluzy¢ termin sktadania ofert, jezeli zmiany sg istotne dla sporzadzenia oferty
lub gdy wymaga to od wykonawcow dodatkowego czasu na zapoznanie sie ze
zmiana tresci SWZ i przygotowanie ofert;

2) Zamiesci¢ ogloszenie o zmianie ogloszenia w BZP

3) Udostepni¢ zmiang tresci SWZ na stronie www postgpowania.

§21

Przestanki uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego okresla
§ 12 niniejszej procedury.

W przypadku otwarcia ofert, podmiotowych srodkéw dowodowych nalezy stosowaé
si¢ odpowiednio do zasad opisanych w § 13 — 15 niniejszej procedury.

§22
Negocjacje

Zamawiajacy zobowigzany jest zweryfikowa¢ wykonawcow, ktorzy zostang zaprosze-
ni do negocjacji w liczbie okreslonej w SWZ, na podstawie wskazanych w tym celu
kryteriow oceny.

Zamawiajacy nie bieze pod uwage wykonawcow, ktorzy zostali odrzuceni.

Oferty wykonawcdow niezaproszonych do negocjacji uznaje sie za odrzucone.
Zamawiajgcy zobowigzany jest poinformowaé niezwlocznie o wynikach oceny ofert
(kwalifikacji do etapu negocjacji) podajac uzasadnienie faktyczne i prawne.
Negocjacje ofert dotycza wylacznie tych elementow ich tresci, ktére podlegaja ocenie
w ramach kryteriow oceny ofert i nie mogg prowadzi¢ do zmiany tresci SWZ.

Podczas negocjacji ofert zamawiajacy zapewnia rowne traktowanie wykonawcow, a w
szczegolnosci nie udziela informacji w sposob, ktéry méglby zapewnié niektorym z
nich przewagg.

Prowadzone negocjacje maja charakter poufny.

Oferty ztlozone w odpowiedzi na ogloszenie o zamdwieniu nie sg poufne. Zamawiaja-
cy umieszcza oferty wraz z zalgcznikami niezwlocznie po otwarciu, nie pdzniej jednak
niz w terminie 3 dni od tego momentu.



10.

11.

12;

14.

(U8

Zadna ze stron nie moze, bez zgody drugiej, ujawnia¢ informacji technicznych i han-
dlowych zwigzanych z negocjacjami.
Po zakonczeniu negocjacji zamawiajacy informuje réwnoczesnie wszystkich wyko-
nawcow, ktorych oferty ztozono w odpowiedzi na ogloszenie o zamdwieniu nie zosta-
ly odrzucone, o zakonczeniu negocjacji oraz zaprasza ich do skltadania ofert dodatko-
wych.
Zaproszenie do skladania ofert dodatkowych zawiera co najmniej:
1) nazweg oraz adres zamawiajgcego, numer telefonu, adres poczty elektronicznej
oraz strony internetowej prowadzonego postgpowania;
2) sposob i termin skladania ofert dodatkowych oraz jezyk lub jezyki, w jakich mu-
szg one by¢ sporzadzone, oraz termin otwarcia tych ofert.
Zamawiajacy wyznacza termin na zlozenie ofert dodatkowych-z uwzglednieniem cza-
su potrzebnego na przygotowanie tych ofert, z tym ze termin ten nie moze by¢ krotszy
niz 5 od dnia przekazania zaproszenia do skiadania ofert dodatkowych.

. Wykonawca moze ztozy¢ oferte dodatkows , ktora zawiera nowe propozycje w zakre-

sie tresci ofert podlegajacych ocenia w ramach kryteridw oceny ofert wskazanych
przez zamawiajgcego w zaproszeniu do negocjacji.
Oferta dodatkowa nie moze by¢ mniej korzystna w zadnym z kryteridéw oceny ofert.

§23
Badanie i ocena ofert dodatkowych

Zamawiajacy, po przeprowadzeniu negocjacji, udostepnia niezwlocznie po otwarciu
ofert, na stronie w postgpowania informacje o cenach i kosztach zawartych ofertach.
Zamawiajacy bada oferty (zgodnie z art. 223-223 ustawy PZP) oraz ocenia oferty z
zastosowaniem kryteriow z SWZ (art. 239-251 ustawy PZP).
Przy wyborze najkorzystniejszej oferty bierze si¢ pod uwage nast¢pujace kryteria:

1) Cena;

2) Jakos¢;

3) Funkcjonalnosé;

4) parametry techniczne,;

5) zastosowanie najlepszych dostepnych technologii w zakresie oddziatywania na

Srodowisko;
6) koszty eksploatacji;
7) serwis;

8) termin wykonania zamdwienia.
Zamawiajacy wzywa wykonawce, ktorego oferta zostala najwyzej oceniania do
zlozenia zadanych w SWZ dokumentéw podmiotowych w terminie nie krotszym niz 5
dni.
Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty lub o uniewaznieniu postepowania
zamawiajacy przekazuje niezwlocznie wszystkich wykonawceg (zgodnie z art. 253 ust.
1 oraz 260 ust. 3 ustawy PZP).

§ 24



Zasady zwigzania oferta oraz zakonczenia postepowania o udzielenie zamdwienia publiczne-
go okresla § 17 - § 19 niniejszej procedury.

(U8

(S}

ROZDZIAL 4
ZASADY SZCZEGOLOWE

§ 25
Wadium

Zamawiajacy moze zadac¢ od wykonawcow wniesienia wadium.
Wadium moze by¢ wnoszone wedlug wyboru wykonawcy w jednej lub kilku
nast¢pujacych formach:

1) pieniadzu;

2) gwarancjach bankowych;

3) gwarancjach ubezpieczeniowych;

4) porgczeniach udzielanych przez podmioty, o ktérych mowa w art. 6b ust. 5 pkt 2
ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju
Przedsiebiorczosci (Dz. U. z 2019 1. poz. 310, 8361 1572).

Zasady wniesienia, zwrotu oraz zatrzymania wadium okresla art. 97 — 98 Ustawy Pra-

wo Zamowien Publicznych.

§26
Komisja przetargowa

W przypadku zaméwien ponizej progéw unijnych Dyrektor moze dorazng komisje
przetargowa w skladzie co najmniej trzech cztonkow.

Kierownik zamawiajacego okresla w drodze odrebnego zarzgdzenia organizacje,
sklad, tryb pracy oraz zakres obowiazkow czlonkéw komisji przetargowej, majac na
celu zapewnienie sprawnosci jej dziatania, indywidualizacji odpowiedzialnosci jej
czlonkow za wykonywane czynnosci oraz przejrzystoscei jej prac.

Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych 2z przygotowaniem i
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamoéwienia wymaga wiadomosci
specjalnych, kierownik zamawiajacego, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji
przetargowej, moze powotac bieglych.

§ 27
Konflikt interesow

1. Kierownik zamawiajgcego, czlonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace

czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamoéwienia, po



stronie zamawiajgcego, lub mogace wplynaé¢ na wynik tego postepowania lub udziela-
Jjace zamowienia podlegaja wylaczeniu, jezeli po ich stronie wystepuje konflikt inte-
resow.

2. Konflikt interesow wystepuje wowcezas, gdy osoby wymienione w ust. 1:

1) ubiegaja si¢ o udzielenie tego zamdowienia;

2) pozostajg w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewiefistwa lub powinowac-
twa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugie-
£0 stopnia, lub sg zwigzane z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli albo po-
zostajg we wspdlnym pozyciu z wykonawca, jego zastepcg prawnym lub czlon-
kami organéw zarzadzajacych lub organdéw nadzorczych wykonawcéw ubiegaja-
cych si¢ o udzielenie zaméwienia;

3) w okresie 3 lat przed wszczgciem postgpowania o udzielenie zaméwienia pozo-
stawaly w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca, otrzymywaty od wyko-
nawcy wynagrodzenie z innego tytutu lub byly czlonkami organéw zarzadzaja-
cych lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie za-
mowienia;

4) pozostajg z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnicje
uzasadniona watpliwos¢ co do ich bezstronnoscei lub niezaleznosci w zwiazku z
postgpowaniem o udzielenie zamdéwienia z uwagi na posiadanie bezposredniego
lub posredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub osobistego w okre-
slonym rozstrzygnigciu tego postepowania.

§28
Dokumentacja przebiegu post¢gpowania

. Zamawiajgcy dokumentuje przebieg postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego.

2. Zamawiajacy dokumentuje wszystkie zdarzenia i czynnosci zwiazane z danym
zamowieniem publicznym w uporzadkowany sposéb, umozliwiajacy odtworzenie
chronologicznego przebiegu wszystkich etapéw danego postepowania oraz istotnych
czynnosci  poprzedzajgcych jego wszezgcie, a takze czynno$ci zwiazanych z
zawarciem umowy w sprawie zamowienia publicznego.

3. Na dokumentacj¢ skiada sig protoké! sporzadzony w trakcie postepowania.

4. Zamawiajgcy nie ma obowiazku podawania w protokole postepowania informac;ji,
ktére zostaly podane w ogloszeniu o zaméwieniu, pod warunkiem zalaczenia tego
ogloszenia do protokolu postepowania.

5. Zalacznikiem do protokotu sa:

2) Oferty,

3) Opinie biegtych

4) Oswiadczenia

5) Zawiadomienia;

6) Whnioski, a takze:

7) Inne dokumenty i informacje skladane przez zamawiajacego i wykonawcow
oraz umowa w sprawie zamowienia publicznego.



6. Zamawiajgcy przechowuje dokumentacje postepowania, w tym protokét postgpowania
1 jego zalgezniki, tak aby przez caly okres jego przechowywania zamawiajacy miat
biezacy dostgp do kompletnej dokumentacji, w celu umozliwienia jej niezwlocznego
udostepniania lub odtworzenia w sposob niebudzacy watpliwosci, chronologicznego
ciggu czynnosci i zdarzen zwigzanych z danym postepowaniem, w tym istotnych
czynnosci poprzedzajacych jego wszczecie, a takze czynnosci zwiazanych z zwarciem
umowy w sprawie zamdwienia publicznego.

7. Po zamieszczeniu ogloszeniu o zamdéwieniu w Biuletynie Zaméwien Publicznych
zamawiajgcy zaczyna wypelnia¢ protokél ZP-TP, stanowigcy zalacznik nr 8 do
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 18 grudnia 2020 r. w
sprawie protokolow postgpowania oraz dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

8. Zamawiajacy przechowuje protokdét wraz z zalgcznikami przez okres 4 lat od dnia
zakonczenia postgpowania o udzielenie zaméwienia, w sposdb gwarantujacy jego
nienaruszalnos¢, chyba ze okres obowiazywania umowy jest dtuzszy.

9. Wszystkie dokumenty, w tym elektroniczne, skladane lub wykorzystywane dla celow
prowadzonego postgpowania, w takze przeprowadzanych wstepnym  konsultacji
rynkowych, bedg przechowywane w oryginalnej postaci i formie, w jakich zostaty
sporzadzone lub przekazywane.

10. W przypadku powierzenia podmiotowi trzeciemu (zapewniajacemu platforme
zakupowa) przechowywania protokolu postepowania i zalacznikow, podmiot
zobowiazany jest:

1) Przekaza¢ zamawiajacemu elektroniczng kopie wszystkich informacji i
dokumentow zwigzanych z postepowaniem;

2) Zapewni¢ mozliwos¢ odczytywania przechowywanych i przekazywanych
dokumentow.

ROZDZIAL 5
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 39

Wszystkie osoby wymienione w niniejszym Regulaminie zobowigzane sa do bezwzglednego
przestrzegania postanowien Regulaminu i obowigzujacych przepisow w biezacej dziatalnosci
stuzbowej.

§30

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy Ustawy
Prawo zaméwien publicznych.
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych w trybie podstawowym dla zamowien
krajowych o wartosci réwnej lub wyzszej niz 130 000 zt
netto, a mniejszej niz progi unijne w Zakladzie
Gospodarki Komunalnej w Damnicy

WNIOSEK O DOKONANIE WYDATKU

Proszg o wyrazenie zgody na zakup nizej wymienionych materialéw i wyposazenia badZ zakupu
ustug:

LRE Ly LT U U
Szacunkowa kwota wydatku.......................... Termin:realizagji.cvsvivvsvumas
Laczna wartosci zamowien tego rodzaju w danym roku budzetowym.............................
SposOb Wybort WYKONAWEY ....ov .

/podpis wnioskujacego/
Akeeptacias WEIEDIE . .oimsimrisainssnnsssmrmmsmssmemmems s psen s e

Akceptacja ostateczna:
1. Glowny Ksiegowy
zrodlo finansowania........................

2. Dyrektor Zakladu Gospodarki Komunalnej w Damnicy






Zamawiajacy:

Zalacznik nr 3 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych w trybie podstawowym
dla zaméwien krajowych o wartosci réwnej lub
wyzszej niz 130 000 zi netto, a mniejszej niz
progi unijne w  Zakladzie  Gospodarki
Komunalnej w Damnicy

INFORMACJA O KWOCIE PRZEZNACZONEJ NA REALIZACJE ZAMOWIENIA

DOtyCeZy: ovviiiniiiiiiee e (nazwa post¢gpowania)

Dzialajgc na podstawie art. 222 ust. 4 ustawy z 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo Zaméwien Publicznych (Dz. U. poz.
2019 ze zm.) zamawiajacy informuje, Ze na realizacje zaméwienia zamierza przeznaczy¢ kwote ........ (brutto).

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

Kierownik zamawiajgcego



