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Wewnetrzne zasady udzielania zamowienia sektorowego na dostawy, ustugi lub roboty budowlane

1.

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne
§ 1

Wewngetrzne zasady udzielania zaméwienia stosuje si¢ w przypadkach, gdy:

1) Zamawiajacy jest zamawiajacym sektorowym i nabywa towary, ustugi lub roboty budowlane
zwiazane z dziatalnoscia okreslong w art. 132 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo
zamowien publicznych (tekst jednolity z 2007r. Dz. U. 223, poz.1655 ze zmianami) zwanej jako
Lwustawa Pzp” oraz ktérych warto$¢ wyrazona w ztotych nie przekracza réwnowarto$ci kwoty
387.000 euro dla dostaw lub ustug oraz kwoty 4.845.000 euro dla rob6t budowlanych.

2) Warto$¢ zamowienia nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro.

W przypadkach, gdy zamawiajacy sektorowy prowadzi inng dziatalno$¢ (poza sektorowa — nie wystgpuje
jako zamawiajacy sektorowy), a warto$¢ zamdéwienia przekracza wyrazona w ztotych réwnowarto$c¢
kwoty 14.000 euro do udzielenia zaméwienia stosuje si¢ procedury wynikajace z ustawy Pzp.

§2
Ilekro¢ w zasadach jest mowa o:

1) Whnioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej lub pracownika
dziatu zamawiajacego.

2) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Przedsigbiorstwo Energetyki Cieplnej w Ciechanowie
spotka z 0. 0. 06-400 Ciechanéw ul. Tysiaclecia 18, zwane rowniez jako zamawiajacy sektorowy,
reprezentowany przez zarzad spoiki.

3) Dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy i praw na podstawie umowy sprzedazy,
dostawy, o dzieto, najmu, dzierzawy, leasingu oraz innych uméw o podobnym charakterze.

4) Uslugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sa roboty
budowlane czy dostawy.

5) Robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie lub zaprojektowanie i wykonanie
robo6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994r. — Prawo budowlane (tekst jednolity
z2006r. Dz. U. Nr 156, poz. 1118 ze zmianami), a takze realizacj¢ obiektu budowlanego
w rozumieniu tej ustawy za pomoca dodatkowych $rodkéw zgodnie z wymaganiami okre§lonymi
przez zamawiajacego.

6) ZamoOwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane migdzy zamawiajacym
a wykonawca, ktérych przedmiotem sg dostawy, ustugi lub roboty budowlane.

7) Zamowieniu sektorowym — nalezy przez to rozumie¢ zamdéwienie, o ktéorym mowa w art. 132 ust.1
Pzp o wartosci szacunkowej rownej lub przekraczajacej kwoty okre§lone w art. 133 ust. 1.

8) Najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ ofert¢ z najkorzystniejsza cena lub oferte
przedstawiajaca najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych kryteriéw odnoszacych si¢ do przedmiotu
zaméwienia, a w szczegdlnosci kosztow eksploatacji, parametréw technicznych, funkcjonalnosci,
jakosci oraz terminu wykonania.

9) Wartosci zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ szacunkowa zamdwienia ustalong przez
zamawiajacego z nalezyta staranno$cia bez podatku od towaréw i ustug (VAT).

10) Ofercie czg$ciowej — nalezy przez to rozumieé ofertg¢ przewidujaca zgodnie z trescia specyfikacji
istotnych warunkéw zaméwienia wykonanie czgsci zamowienia sektorowego.

11) Ofercie wariantowej — nalezy przez to rozumie¢ ofert¢ przewidujaca zgodnie z warunkami
okreslonymi w specyfikacji istotnych warunkach zaméwienia odmienny niz okreslony przez
zamawiajacego sposob wykonania zamowienia sektorowego.

12) Wykonawcy — nalezy przez to rozumiec osobg fizyczna, osobg prawna albo jednostke organizacyjna
nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie zaméwienia, ztozyta ofertg lub
zawarla umowe w sprawie zamowienia sektorowego.
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Wewnetrzne zasady udzielania zamowienia sektorowego na dostawy, ustugi lub roboty budowlane

1.

13) Specyfikacji istotnych warunkach zamdéwienia zwanych jako ,,SIWZ” — nalezy przez to rozumieé
wyszczegblnienie wszystkich informacji w zakresie przedmiotu zamoéwienia, kryteriéw oceny
i sposobu przygotowania oferty, informacji o dokumentach jakie maja dostarczy¢ wykonawcy,
og6lne warunki umowy oraz inne wymagania okreslone w dalszej czg$ci zasad.

§3
Zasady udzielania zaméwien do kwoty mniejszej od 14 000 euro:

1) Jednostkowych lub okresowych, ktérych zamawiajacy zamierza udzieli¢, a ich warto$¢ nie
przekracza kwoty 6 000 euro.

2) Na dostawy, ustugi lub roboty budowlane o wartosci przekraczajacej kwotge 6 000 euro, lecz
mniejszej od kwoty 14 000 euro.

W przypadkach wymienionych w ust. 1 pkt 1. procedurg postgpowania ogranicza si¢ do:

1) Zlozenia przez wnioskodawcg zapotrzebowania wg procedury ,,Zakupy 05.09.00/aw” na druku
oznaczonym symbolem 05.09.01/aw (Ksigga zintegrowanego systemu zarzadzania) do dzialu
gospodarki materialowej 1 administracji. Zapotrzebowanie zatwierdza giéwny specjalista ds.
wykonawstwa inwestycji i zaplecza technicznego badz cztonek zarzadu spoiki.

2) Zapisu na kopii udzielonego zamodwienia/zlecenia i fakturze uzasadniajacego wybdr dostawcy lub
wykonawcy i warto§¢ zaméwienia. Zapisu dokonuje kierownik dzialu gospodarki materiatowe;j
i administracji lub wnioskodawca.

W przypadkach wymienionych w ust. 1 pkt 2 procedur¢ ,,Rozeznania cenowego dla udzielenia
zaméwienia sektorowego na dostawy, ustugi lub roboty budowlane o warto$ci szacunkowej
przekraczajacej kwotg 6 000 do 14 000 euro” ogranicza si¢ do:

1) Zlozenia wniosku na druku — zatacznik nr 2 — do dziatu gospodarki materiatowej i administracji,
ktéry zatwierdza w imieniu zamawiajacego cztonek zarzadu spéiki.

2) Dziat gospodarki materiatowej i administracji, a w uzasadnionych przypadkach wnioskodawca
przeprowadza rozeznanie cenowe w formie pisemnej lub droga elektroniczna, zapraszajac do
ztozenia oferty, taka liczbe dostawcé6w lub wykonawcéw, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybor
najkorzystniejszej oferty — od co najmniej dwéch dostawcé6w lub wykonawcow.

3) Formularz ofertowy z rozeznania cenowego ma postaé wspdlnego dokumentu zawierajacego
wydzielona:

a) cze$¢ I (zamawiajacy) — dokument sporzadza zamawiajacy (nazwa i opis przedmiotu
zamoOwienia, wymagania zwigzane z wykonaniem, termin wykonania, termin platnosci oraz
sposéb ztozenia oferty),

b)  czg$¢ Il (oferta) — dokument wypetnia wykonawca/dostawca (nazwa i adres, oferowana cena,
deklaracja zwiazana z terminem wykonania, terminem ptatnosci, okresem gwarancji,
os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z opisem przedmiotu zaméwienia i wg potrzeb zataczniki).

4) Formularze ofertowe z rozeznania cenowego (...) nalezy przekaza¢ w formie pisemnej listownie,
faksem lub e-mail. Wzdér formularza ofertowego z rozeznania cenowego dla udzielenia zamdéwienia
sektorowego na dostawy, ustugi lub roboty budowlane o wartosci szacunkowej przekraczajacej
kwotg 6 000 do 14 000 euro stanowi zatacznik nr 4 do niniejszych zasad.

5) Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych dostawcéw lub wykonawcéw nie ma zastosowania
w przypadku, gdy ze wzgledu na szczeg6lny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub rob6t budowlanych
uzasadnione jest zlecenie realizacji zamdwienia konkretnemu dostawcy lub wykonawcy. Przestanki
wyboru dostawcy lub wykonawcy nalezy dotaczy¢ do protokotu.

6) Rozpatrzenie ofert z przeprowadzonego rozeznania cenowego nastgpuje pod przewodnictwem
gtéwnego specjalisty ds. wykonawstwa inwestycji i zaplecza technicznego z udzialem kierownika
dzialu gospodarki materialowej i administracji oraz wnioskodawcy, a na powyzsza okoliczno$¢
sporzadza si¢ protoko6t badania i oceny ofert rozeznania cenowego (...).

Wzér protokotu z badania i oceny ofert rozeznania cenowego (...) stanowi zatacznik nr 5 do
niniejszych zasad.

7) Udzielenie zaméwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania, co najmniej jednej waznej oferty.
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8) Zamowienia udziela si¢ dostawcy lub wykonawcy, ktéry zaoferowat najnizsza ceng.
9) Protokét, o ktérym mowa w pkt. 6 zatwierdza cztonek zarzadu spéiki.

10) Zaméwienia udziela si¢ w formie pisemne;.

ROZDZIAL. 2
Ogolne zasady udzielania zamowienia sektorowego

§4

Zamoéwienie sektorowe moze by¢ udzielone wylacznie dostawcy lub wykonawcy, ktéry zostat wybrany na
podstawie niniejszych zasad.

§5
1. Zamodwienia sektorowego o warto$ci powyzej 14 000 euro udziela si¢ w jednym z trybow:

1) Przetarg nieograniczony

2) Przetarg ograniczony

3) Negocjacje z ogtoszeniem.
4) Negocjacje bez ogtoszenia.
5) Zapytanie o ceng

6) Zamowienie z wolnej reki.

§6
1. Wnhnioskodawca okresla na formularzu wniosku wg wtasciwosci:

1) przedmiot zaméwienia,

2) tryb udzielenia zaméwienia,

3) kategorig CPV

4) wuzasadnienie trybu udzielenia zamdwienia,

5) opisuje przedmiot zaméwienia,

6) szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamdwienia,

7) kryteria oceny oferty

8) pozadany badz wymagany termin dostawy lub wykonania,

ktory, nastgpnie przekazuje sekretarzowi komisji przetargowej. Druk formularza stanowi zatacznik 1.

2. Wnhnioskodawca w porozumieniu z Sekretarzem komisji przetargowej wnosi o zatwierdzenie wniosku
przez:

1) Prezesa Zarzadu lub Zastepcg Prezesa, jezeli warto$¢ zamdwienia nie przekracza 60 000 euro,
2) Zarzad Spoéiki, jezeli warto$¢ zamdwienia przekracza 60 000 euro.

3. Po zatwierdzeniu wniosku sekretarz komisji przetargowej sporzadza specyfikacje istotnych warunkow
zaméwienia, w ktdérej kryteria oceny oferty moga dotyczy¢ réwniez wiarygodno$ci ekonomicznej,
technicznej lub finansowej dostawcy lub wykonawcy a nastgpnie:

1) Konsultuje projekt SIWZ z wnioskodawca.
2) Przedktada projekt SIWZ do zaopiniowania przez przewodniczacego komisji przetargowe;.
3) Wnhnosi o zatwierdzenie SIWZ wg wilasciwosci jak w ust. 2.

4. Sekretarz komisji przetargowej wszczyna procedure udzielenia zaméwienia.
§7

1. Ogtoszenia w zamdwieniach, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 pkt. 1) — 3) o wartosci powyzej 14 000 euro
powinny by¢ zamieszczane:

1) Na tablicy ogloszen w siedzibie zamawiajacego.

2) Na stronie internetowej zamawiajacego, a w uzasadnionych przypadkach na stronie internetowej
Izby Gospodarczej Cieptownictwo Polskie.

3) Publikowane w uzasadnionych przypadkach w prasie.

2. Ogloszenie powinno zawiera¢, co najmniej:

1) Nazwe i adres zamawiajacego.
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2) Okreslenie trybu zamdwienia.

3) Rodzaj zaméwienia, nazwe¢ przedmiotu zamowienia i ilos¢ zamawianych dostaw lub ustug,
a w odniesieniu do robdt budowlanych rodzaj, zakres i lokalizacj¢ budowy.

4) Informacj¢ o mozliwosci ztozenia oferty wariantowe;.

5) Termin realizacji zamdwienia (wymagany/pozadany).

6) Adres, pod ktérym mozna uzyska¢ informacje o przedmiocie zamdéwienia.

7) Warunki uzyskania SIWZ.

8) Informacj¢ na temat wadium.

9) Kiryteria oceny oferty i ich znaczenie.

10) Miejsce i termin sktadania ofert.

11) Termin zwigzania oferta.

12) Datg ogtoszenia zaproszenia do sktadania ofert.

§8

Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamdéwienia w sposéb
zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcéw.

Zamawiajacy okre$la przedmiot zamdéwienia za pomoca cech technicznych i1 jakosciowych
z uwzglednieniem Polskich Norm lub odpowiednika norm europejskich badz aprobat technicznych,
a w odniesieniu do robdt budowlanych za pomoca dokumentacji projektowe;.

W uzasadnionych przypadkach zamawiajacy moze w kazdym czasie, przed uptywem terminu do
sktadania ofert, zmodyfikowac tre§¢ SIWZ z zastrzezeniem pkt. 4.

Kryteria oceny oferty nie podlegaja zmianie w toku postgpowania o udzielenie zamdéwienia.

Dopuszcza sig okreslanie przedmiotu zaméwienia na formularzu wniosku poprzez wskazanie marki,
typu, znaku towarowego, patentu lub pochodzenia.

§9
Z postgpowania o udzielenie zamdowienia wyklucza sig:

1) Wykonawcow, ktérzy nie ztozyli o$§wiadczenia( zatacznik nr 6) o wykluczeniu z postgpowania
o0 udzielenie zamdéwienia lub dokumentéw, ktére moze zada¢ Zamawiajacy na podstawie § 10 ust.3
wewngtrznych zasad.

2) Wykonawcow, ktérzy nie spetniaja warunkéw udziatu w postgpowaniu, o ktérych mowa
w § 10 ust.1 wewngtrznych zasad.

3) Wykonawcéw skazanych za przestgpstwa popelnione w zwiazku z postgpowaniem o udzielenie
zamdOwienia publicznego, przestgpstwo przekupstwa lub przestgpstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu.

4) Wykonawcéw, ktérzy nie spetniaja warunkéw udzialu w postgpowaniu, o ktérych mowa w § 10
ust. 1 zasad.

Z postgpowania o udzielenie zaméwienia wyklucza si¢ réwniez wykonawcéw, ktorzy:
1) Ztozyli nieprawdziwe informacje majace wptyw na wynik prowadzonego postgpowania;

2) Nie zlozyli o$wiadczenia o spelnianiu warunkéw udziatlu w postgpowaniu lub dokumentéw
potwierdzajacych spetnianie tych warunkéw.

3) Nie wniesli wadium, w tym réwniez na przediuzony okres zwiazania oferta, lub nie zgodzili si¢ na
przedluzenie okresu zwigzania oferta.

Zamawiajacy zawiadamia réwnoczesnie wykonawcow, ktérzy zostali wykluczeni z postgpowania
o udzielenie zamdéwienia, podajac uzasadnienie faktyczne i prawne,

Oferte wykonawcy wykluczonego uznaje si¢ za odrzucona.
§ 10

Zamawiajacy zada oswiadczenia od wykonawcéw, potwierdzajacego spetnienie warunkéw w zakresie:
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Wewnetrzne zasady udzielania zamowienia sektorowego na dostawy, ustugi lub roboty budowlane

1) posiadania uprawnien do wykonywania okre$lonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli przepisy prawa
naktadaja obowiazek ich posiadania;

2) posiadania wiedzy i dos§wiadczenia

3) dysponowania odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania
zaméOwienia ;

4) sytuacji ekonomicznej i finansowe;j ;

2. Wykonawca moze polega¢ na wiedzy i do$wiadczeniu, potencjale technicznym, osobach zdolnych
do wykonania zamdwienia lub zdolnos$ciach finansowych innych podmiotéw, niezaleznie od charakteru
prawnego taczacych go z nimi stosunkéw. Wykonawca w takiej sytuacji zobowigzany jest udowodni¢
zamawiajacemu, iz bedzie dysponowal zasobami niezbednymi do realizacji zamdwienia,
w szczegolnosci przedstawiajac w tym celu pisemne zobowiazanie tych podmiotéw do oddania mu
do dyspozycji niezbednych zasobéw na okres korzystania z nich przy wykonaniu zamdéwienia.

3. Na potwierdzenie spetnienia warunkéw udzialu w postgpowaniu zamawiajacy moze zada¢ wedlug
wlasnego uznania dokumentéw okre§lonych zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
31 grudnia 2009 roku w sprawie rodzajow dokumentéw, jakich moze zada¢ zamawiajacy od wykonawcy
oraz form, w jakich te dokumenty maja by¢ sktadane (Dz. U. z 2009r.Nr 226, poz.1817).

§11

Wszelkie o$wiadczenia i zas§wiadczenia sktadane przez wykonawce, a wymagane przez zamawiajacego
moga by¢ przekazywane pisemnie albo faxem lub elektronicznie oraz potwierdzone niezwlocznie pisemnie
droga pocztowa.

§12

1. Oferty, ktérych warto$¢ przekracza 14 000 euro sa rozpatrywane przez komisjg przetargowa przy udziale
wnioskodawcy.

2. Komisja przetargowa sprawdza spetnienie warunkéw okreslonych w SIWZ przez wykonawcéw, bada
i ocenia oferty a takze przedstawia zamawiajacemu propozycje na piSmie w sprawie:

1) Wykluczenia wykonawcy.
2) Odrzucenia oferty.
3) Uniewaznienia postgpowania.

3. Komisja przetargowa sporzadza protokdt z postgpowania o udzielenie zaméwienia wraz z wskazaniem
wyboru najkorzystniejszej oferty na formularzu — zatacznik nr 3 do zasad.

4. Oferty od chwili otwarcia sa jawne, wraz z protokdtem z postgpowania oraz zatacznikami.
§13
1. Propozycjg, o ktérej mowa w § 12 ust. 3 zatwierdza:

1) Prezes Zarzadu lub Zastgpca Prezesa Zarzadu, gdy warto$¢ przedmiotu zaméwienia nie przekracza
kwoty 60 000 euro.
2) Zarzad Spoiki, kiedy wartos¢ przedmiotu zaméwienia przekracza kwotg 60 000 euro.

2. Do udzielenia zamdéwienia na kwotg powyzej 14 000 euro wymagane jest zachowanie formy pisemnej
umowy, pod rygorem niewaznosci umowy.

§ 14
1. Dopuszcza si¢ uniewaznienie postgpowania o zamowienie, jezeli:

1) W przypadku postgpowania w trybie zapytania o ceng¢ wptyngly mniej niz dwie oferty, ktére nie
podlegaja odrzuceniu.

2) Wystapita istotna zmiana okoliczno$ci powodujaca, ze prowadzone postgpowanie lub realizacja
zamOwienia nie lezy w interesie zamawiajacego, a w szczegdlnosci z powodu braku wymaganych
srodkéw na sfinansowanie zamowienia, czego nie mozna bylo wczesniej przewidzie¢, chyba ze
zamawiajacy moze zwigkszy¢ kwote na sfinansowanie zaméwienia do ceny najkorzystniejszej
oferty.
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3) Postgpowanie obarczone jest wada uniemozliwiajaca zawarcie waznej umowy Ww sprawie
zamoOwienia sektorowego.

2. O uniewaznieniu postgpowania zamawiajacy powiadamia na pi$mie dostawcéw lub wykonawcow
bioracych udziat w postgpowaniu.

3. W przypadku uniewaznienia postgpowania dostawcom lub wykonawcom nie przystuguja roszczenia
o zwrot kosztéw udzialu w postgpowaniu, a w szczegdlnosci kosztéw przygotowania oferty.

§ 15

Jezeli wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana przedstawil nieprawdziwe dane w ofercie lub uchyla si¢
od zawarcia umowy, zamawiajacy wybiera kolejna ofert¢ sposréd pozostatych ofert, lub uniewaznia
postgpowanie o udzielenie zaméwienia.

§ 16

1. Wobec czynnosci podjetych przez zamawiajacego w toku postgpowania o udzielenie zaméwienia wg
niniejszych zasad, dostawcy lub wykonawcy nie przystuguje prawo do wniesienia odwotania lub skargi.

2. Dostawcy lub wykonawcy moga wnies¢ skarge do zamawiajacego, jezeli w wyniku naruszenia lub
zaniechania postanowien niniejszych zasad naruszono jego interes prawny. Skarge wnosi si¢ w terminie
5 dni od dnia zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty. Zamawiajacy rozpatruje skarge
w terminie 5 dni. Brak odpowiedzi w tym terminie oznacza oddalenie skargi.

3. Zamawiajacy zamieszcza w SIWZ informacje, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 — pouczenie o $rodkach
ochrony prawnej przystugujacych dostawcy lub wykonawcy.

4. W postgpowaniu o wartosci réwnej lub przekraczajacej 14 000 euro, o wyborze najkorzystniejszej
oferty, zamawiajacy niezwlocznie zawiadamia wszystkich wykonawcéw bioracych udziat
w postgpowaniu wskazujac nazwe, adres i siedzibe firmy, ktérej ofert¢ wybrano oraz ceng.
W pozostatych przypadkach zamawiajacy o wyborze najkorzystniejszej oferty zawiadamia na pi$mie
tylko wykonawcg, ktéry wystapit z pisemnym wnioskiem.

5. Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty, ktérej warto§¢ przekracza 14 000 euro zamawiajacy
zamieszcza na tablicy ogtoszen w siedzibie zamawiajacego.

ROZDZIAL 3
Tryby udzielania zamoéwien
Przetarg nieograniczony

§ 17

1. Przetarg nieograniczony jest organizowany w celu wyboru najkorzystniejszej oferty, ktéra moga ztozy¢
wszyscy wykonawcy cheacy wziac udzial w przetargu.

2. Zamawiajacy zaprasza do udzialu w przetargu zamieszczajac ogloszenie w sposéb ustalony w § 7 ust. 1,
a ponadto moze przesta¢ zaproszenie do znanych wykonawcow.

§ 18

1. Zamawiajacy przesyla bezplatnie wykonawcy SIWZ nie p6zniej niz w ciagu 7 dni od dnia zlozenia
whniosku na piSmie o jej przestanie.

2. Istotne warunki zaméwienia powinny zawiera¢, co najmnie;j:

1) Nazwe oraz adres zamawiajacego.

2) Tryb udzielenia zamoéwienia.

3) Opis przedmiotu zaméwienia.

4) Pozadany lub wymagany termin wykonania przedmiotu zamoéwienia.

5) Opis warunkéw udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetnienia tych
warunkow.

6) Informacj¢ o dokumentach, jakie maja dostarczy¢ wykonawcy w celu potwierdzenia spetnienia
wymaganych warunkéw.

7) Informacj¢ o sposobie porozumiewania si¢ z zamawiajacym.
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8) Wskazanie oséb uprawnionych do porozumiewania si¢ z dostawcami lub wykonawcami.

9) Wymagania dotyczace wadium

10) Termin zwiazania oferta.

11) Wskazanie miejsca i terminu sktadania ofert.

12) Opis sposobu przygotowania oferty.

13) Miejsce i termin otwarcia ofert.

14) Opis sposobu obliczenia ceny

15) Kryteria oceny oferty.

16) Informacje o formalno$ciach, jakie powinny by¢ dopetnione po wyborze oferty w celu zawarci
umowy.

17) Wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

18) Istotne dla stron postanowienia, ktére zostana wprowadzone do tresci zawieranej umowy.

19) Pouczenie o $rodkach ochrony prawnej przystugujacych dostawcy lub wykonawcy w toku
postgpowania o udzielenie zamowienia.

3. Dostawca lub wykonawca moze si¢ zwréci¢ do zamawiajacego o wyjasnienie SIWZ najpdzniej na 6 dni
przed terminem otwarcia ofert.

§19
1. Kazdy wykonawca moze zlozy¢ tylko jedna ofertg.
2. Oferta ztozona po terminie zostanie zwrocona bez otwierania.

3. Wyznaczony przez zamawiajacego termin skladania ofert w przetargu nieograniczonym nie moze by¢
krétszy niz 7 dni od dnia ogloszenia — w przypadku dostaw i ustug lub 14 dni dla zaméwien na roboty
budowlane.

4. Na wniosek dostawcy lub wykonawcy zamawiajacy moze przedtuzy¢ termin sktadania ofert przed
uptywem terminu ich sktadania z powiadomieniem wszystkich dostawcow lub wykonawcow.

§ 20

1. Wykonawca przystgpujacy do przetargu zobowiazany jest wnie$¢ wadium, jesli taki obowiazek wynika
z SIWZ,

2. Wykonawca moze wnie$¢ wadium w pieniadzu, porgczeniach lub gwarancjach bankowych, albo
ubezpieczeniowych.

3. Zamawiajacy okresla kwotg wadium w wysokos$ci nie wigkszej niz 3% warto$ci zamdéwienia.
4. Zamawiajacy jest obowiazany niezwlocznie zwréci¢ wadium, jezeli:
1) uptynat termin zwiazania z oferta,

2) zawarto umoweg i wniesiono zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, jezeli jego wniesienia
zadano,

3) zamawiajacy zwraca wadium wszystkim wykonawcom niezwlocznie po wyborze oferty
najkorzystniejszej lub uniewaznieniu postgpowania, z wyjatkiem wykonawcy, ktérego oferta zostata
wybrana, jako najkorzystniejsza,

4) na wniosek wykonawcy, ktéry wycofat ofertg przed uptywem terminu do sktadnia ofert;

5. Wadium wniesione w pieniagdzu zamawiajacy zwraca wraz z odsetkami wynikajacymi z umowy
rachunku bankowego pomniejszone o koszty prowadzenia rachunku oraz prowizji bankowej za przelew
pieni¢dzy na rachunek dostawcy lub wykonawcy.

6. Wadium wraz z odsetkami wniesione w pieniadzu przez dostawce lub wykonawce, ktérego oferta
zostata wybrana zalicza si¢ na poczet zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

7. Zamawiajacy zatrzymuje wadium wraz z odsetkami, jezeli wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana:

1) odméwi podpisania umowy w sprawie zamdéwienia sektorowego na warunkach okreslonych
w ofercie,

2) nie wniést wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

8/12



Wewnetrzne zasady udzielania zamowienia sektorowego na dostawy, ustugi lub roboty budowlane

3) zawarcie umowy w sprawie zaméwienia sektorowego stato si¢ nie mozliwe z przyczyn lezacych po
stronie wykonawcy.

8. Sekretarz komisji przetargowej wystgpuje z wnioskiem do zamawiajacego o zwrot wadium
w przypadkach, o ktérych mowa w § 20 ust. 4.

§21

1. W toku dokonywania oceny ztozonych ofert zamawiajacy moze zada¢ udzielenia przez wykonawcow
wyjasnien dotyczacych zlozonych ofert.

2. Zamawiajacy moze dokona¢ w ofercie poprawek oczywistych omylek a w szczegdlnosci biedow
pisarskich, rachunkowych lub btedéw w specyfikacji materialowej przy zachowaniu cen jednostkowych
materiatéw wyszczegélnionych w ofercie. O dokonanej poprawce zamawiajacy zawiadamia wykonawce,
ktéry moze nie wyrazi¢ zgody na poprawki w jego ofercie.

3. Niedopuszczalna jest zmiana tresci ztozonej oferty w trakcie dokonywania jej oceny, a w szczeg6lnosci
zZmiana ceny.

Przetarg ograniczony
§ 22

Przetarg ograniczony to tryb udzielenia zamdéwienia, w ktérym w odpowiedzi na publiczne ogloszenie
o zaméwieniu wykonawcy sktadaja wnioski o dopuszczenie do udzialu w przetargu a oferty moga sktadac
wykonawcy zaproszeni do skiadania ofert.

§23

1. Zamawiajacy zaprasza do udzialu w przetargu znanych mu dostawcéw lub wykonawcow oraz
zamieszcza ogloszenie w spos6b ustalony w § 7 ust. 1 niniejszych zasad.

2. Zamawiajacy moze okresli¢ liczbg wykonawcow, ktérych zaprosi do ztozenia ofert, lecz nie moze by¢
ich mniej niz trzech.

3. O wynikach oceny spelnienia warunkéw udziatlu w postgpowaniu zamawiajacy niezwtocznie informuje
wykonawcéw, ktérzy ztozyli wnioski o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu.

4. Wyznaczony termin sktadania ofert nie moze by¢ krétszy od terminu wyznaczonego w § 19 ust.3
niniejszych zasad.

5. Do przetargu ograniczonego stosuje si¢ odpowiednio zasady, o ktérych mowa w § 18 do 21.

Negocjacje z ogloszeniem
§ 24

1. Negocjacje z ogloszeniem to tryb udzielenia zamodwienia, w ktéorym po publicznym ogloszeniu
o zamOwieniu zamawiajacy zaprasza wykonawcéw dopuszczonych do udziatlu w postgpowaniu do
sktadania ofert wstgpnych nie zawierajacych ceny, prowadzi z nimi negocjacje, a nastgpnie zaprasza ich
do sktadania ofert.

2. W negocjacjach oprocz zamawiajacego moga bra¢ udziat cztonkowie komisji przetargowe;j.
§25
1. Prowadzone negocjacje maja charakter poufny i zadna ze stron nie moze ujawnic ich tresci.

2. W kazdym przypadku z przeprowadzonych negocjacji zamawiajacy sporzadza notatke, ktéra jest
potwierdzona podpisami przez strony.

§ 26
Negocjacje z ogtoszeniem stosuje sie¢ w przypadku, gdy zachodzi jedna z nastgpujacych okoliczno$ci:

1) Nie mozna z géry okresli¢ szczeg6étowych cech technicznych i jakosciowych zamawianych dostaw,
ustug lub robét budowlanych.

2) Z powodu specjalistycznego charakteru dostaw, ustug lub rob6t budowlanych konieczne sa
uzgodnienia i negocjacje.
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3) W kazdym innym przypadku uzasadnionym potrzebami zamawiajacego.

§27

1. Zamawiajacy zaprasza do skladania ofert wstepnych wykonawcéw, ktérzy spetniaja warunki w liczbie
okreslonej w ogloszeniu zapewniajacej konkurencjg, ale nie mniej niz trzech.

2. Jezeli liczba wykonawcow, ktérzy spetniaja warunki udziatu w postgpowaniu jest mniejsza niz okreslona
w ogloszeniu zamawiajacy zaprasza do sktadania ofert wstgpnych wszystkich wykonawcéw
spetniajacych te warunki.

3. Wraz z zaproszeniem do sktadania ofert wstgpnych zamawiajacy przekazuje SIWZ. Przepisow § 18 ust.2
pkt 5, 6,9, 101 13 nie stosuje sig.

4. Zamawiajacy wyznacza termin skladania ofert wstgpnych nie krétszy niz 10 dni od dnia przekazania
zaproszenia do sktadania ofert wstepnych.

§ 28

1. Zamawiajacy prowadzi negocjacje w celu doprecyzowania lub uzupelnienia opisu przedmiotu
zamoOwienia lub warunkéw umowy w sprawie zaméwienia sektorowego.

2. Wszelkie wymagania, wyjasnienia, informacje a takze dokumenty zwiazane z negocjacjami sa
przekazywane wykonawcom na rownych zasadach.

3. Po zakonczeniu negocjacji zamawiajacy moze doprecyzowac lub uzupetni¢ SIWZ.

4. Zamawiajacy zaprasza wykonawcdw, z ktérymi prowadzit negocjacje do sktadania ofert z podaniem:
1) Miejsca i terminu sktadania oraz otwarcia ofert.
2) Obowigzku wniesienia wadium.
3) Terminu zwiazania z oferta.

§ 29
1. Do negocjacji z ogtoszeniem stosuje si¢ odpowiednio § 20 niniejszych zasad.

2. Po przeprowadzeniu postgpowania w trybie negocjacji zamawiajacy sporzadza protokét, w ktérym
przedstawia przebieg negocjacji oraz wskazuje ofert¢ najkorzystniejsza.

Negocjacje bez ogloszenia

§ 30

Negocjacje bez ogloszenia to tryb udzielenia zaméwienia, w ktérym zamawiajacy negocjuje warunki umowy
w sprawie zamdOwienia sektorowego z wybranymi przez siebie wykonawcami a nastgpnie zaprasza ich do
sktadania ofert.

§ 31

Do dalszych czynno$ci maja zastosowanie § 26 ust. 2 do § 29 niniejszych zasad.

Zapytanie o cene¢
§ 32

Zapytanie o ceng stanowi tryb udzielenia zamdwienia, w ktérym zamawiajacy kieruje pytania o ceng dostaw
lub ustug do takiej liczby wykonawcéw, ktéra zapewni wybdr najkorzystniejszej oferty, konkurencyjnosé
1 sprawny przebieg postgpowania, lecz nie mniej niz do dwdch.

§ 33

Zapytanie o cen¢ moze by¢ stosowane, gdy przedmiotem zamdwienia sa dostawy lub ustugi powszechnie
dostgpne o ustalonych standardach jakosciowych.

§ 34

1. Kazdy z wykonawcow moze zaproponowac tylko jedna ceng i nie moze jej zmienic.
Nie prowadzi si¢ zadnych negocjacji w sprawie ceny.
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2. Do zapytania o ceng stosuje si¢ odpowiednio, § 18 ust. 1, 2 z wyltaczeniem pkt 9 1 17, § 19 ust. 2
oraz § 21 niniejszych zasad.

3.

Zamawiajacy udziela zaméwienia wykonawcy, ktéry zaoferowat najnizsza ceng.

Zamowienie z wolnej reki
§35

Zamowienie z wolnej reki to tryb udzielenia zaméwienia, w ktérym zamawiajacy udziela zamowienia tylko
jednemu wykonawcy.

1.

§ 36

Zamawiajacy moze udzieli¢ zaméwienia z wolnej reki w przypadku, kiedy wystapi, co najmniej jedna
z nastepujacych okolicznosci:

1)

2)
3)

4)

5)

Wystepuje potrzeba wykonania przez tego samego dostawce lub wykonawce zamdéwienia
dodatkowego lub uzupetniajacego nie przekraczajacego 50 % wartosci zamdéwienia podstawowego,
a zachodzi potrzeba zachowania tych samych parametréw i standardéw przedmiotu zamowienia.

Ze wzgledu na szczegdlny rodzaj dostawy, ustugi lub robét budowlanych mozna je uzyskac¢ tylko
u jednego dostawcy lub wykonawcy.

Wystapita potrzeba dokonania zamdwienia na twdércze prace projektowe, badania, opinie badz
z przyczyn zwiazanych z ochrona praw wytacznych.

W wyniku innego trybu udzielenia zamdéwienia nie wytoniono dostawcy badz wykonawcy
a postgpowanie zostalo uniewaznione oraz istnieje uzasadnione przypuszczenie, ze ponowna
procedura nie przyniesie rozstrzygnigcia.

Potrzeby kontynuacji ustug o charakterze ciagtym pod warunkiem zachowania lub obnizenia ceny
z poprzedniej oferty.

ROZDZIAL 4
Postanowienia koncowe

§ 37

Zamawiajacy powoluje komisj¢ przetargowa, gdy wartos¢ szacunkowa zamdéwienia jest réwna lub
przekracza kwote 14 000 euro. W zamoéwieniach mniejszej warto§ci moze by¢ powotana komisja
przetargowa. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uczestniczenia w pracach komisji przetargowe;j.

Sekretarz komisji przechowuje protokét wraz z zatacznikami przez okres 4 lat od dnia zakonczenia
postgpowania o udzielenie zamdéwienia, w sposéb gwarantujacy jego nienaruszalno$¢, po czym
przekazuje dokumenty do sktadnicy akt zamawiajacego.

Zalaczniki:

1. Zatacznik nr 1 Whiosek w sprawie udzielenia zamdwienia sektorowego na dostawy, ustugi lub

roboty budowlane o warto$ci szacunkowej przekraczajacej kwotg 14 000 euro.

2. Zatacznik nr 2 Whniosek w sprawie rozeznania cenowego dla udzielenia zamdéwienia sektorowego

na dostawy, ustugi lub roboty budowlane o wartos$ci szacunkowej przekraczajace;j
kwote 6 000 euro do 14 000 euro.

3. Zalacznik nr 3 Protokét z badania i oceny ofert o udzielenie zaméwienia sektorowego o wartosci

przekraczajacej kwote 14 000 euro.

4. Zatacznik nr 4 Formularz ofertowy rozeznania cenowego dla udzielenia zamdéwienia sektorowego

na dostawy, ustugi lub roboty budowlanej o wartos$ci szacunkowej przekraczajace;j
kwote 6 000 euro do 14 000 euro.

5. Zalacznik nr 5 Protokét z badania i oceny ofert z rozeznania cenowego dla udzielenia zaméwienia

sektorowego na dostawy, ustugi lub roboty budowlanej o warto$ci szacunkowej
przekraczajacej kwotg 6 000 euro do 14 000 euro.

6. Zatacznik nr 6 Druk ,,O$wiadczenie o nie podleganiu wykluczenia z postgpowania” Dostawcy/

Wykonawcy (dla wartosci szacunkowej przekraczajacej kwotg 14 000 euro).

7. Zatacznik nr 7 Druk ,,O$wiadczenie” Dostawcy/ Wykonawcy o posiadaniu niezb¢dnych uprawnien.
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8. Zatacznik nr 8 Oswiadczenie cztonka komisji przetargowej/osoby wystepujacej w imieniu
zamawiajacego.
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