= Nr . FO-002-601
’ . . ) o Wydanie : 15
Regulamin udzielania zamowien Data - 01.07.2025
ILI.IEI==E Strona/ Stron: 1/15
ROZDZIAL |

Zasady udzielania zamoéwien

1. Regulamin stosuje sig¢ do zamoéwieri publicznych udzielanych przez Przedsiebiorstwo
Energetyki Cieplnej — Gliwice sp. z o0.0. z siedzibg w Gliwicach (zwanym dalej
Zamawiajacym) dla zamdwieri sektorowych oraz organizowania konkurséw, ktérych
wartoé¢ jest nizsza niz progi unijne. Przy udzielaniu zaméwier nalezy przestrzegac zasady
zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow, proporcjonalnosci
i przejrzystosci.

2. Niniejszy Regulamin nie znajduje zastosowania do czynnosci zwigzanych z nabywaniem
przez Zamawiajacego energii elektrycznej oraz uprawnien do emisji dwutlenku wegla (CO,)
dokonywanych na gietdach towarowych, za posrednictwem wyspecjalizowanych
podmiotéw prowadzacych dziatalnos¢ maklerska lub brokerska, posiadajacych
odpowiednie uprawnienia i licencje. Transakcje te realizowane sg na podstawie odrebnych
przepisbw prawa oraz wewnetrznych procedur obowigzujagcych w Spétce, z
uwzglednieniem zasad rynkowych i regulacji obowigzujacych na danej platformie obrotu.

2. Czynnoici zwigzane z udzieleniem zamodwienia wykonywane sg przez pracownikow
Zamawiajacego, ktorzy zapewniajg bezstronnos¢ i obiektywizm.

3. Zamoéwienia wspétfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmow
finansowych, udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania takich
zamowien.

4. Kierownik Dziatu jest odpowiedzialny za wykonanie przez pracownikéw podlegtego mu
dziatlu czynnoséci o ktérych mowa w §2 niniejszego regulaminu zgodnie z jego
postanowieniami. Kierownik Dziatu ponosi odpowiedzialnos¢ za zapewnienie, ze
pracownicy podlegtego mu dziatu wykonuja czynnosci okreslone w §2 niniejszego
regulaminu zgodnie z jego postanowieniami.

§1
Ustalenie szacunkowej wartoséci przedmiotu zaméwienia

1. Zamawiajacy okreéla przedmiot zamdwienia za pomoca cech technicznych, jakosciowych,
uzytkowych, uzywajac zrozumiatych okreslen.

2. W odniesieniu do robét budowlanych zamawiajgcy winien posiada¢ dokumentacje
okreélajaca przedmiot zaméwienia oraz kosztorys inwestorski i/lub przedmiar robét. Dla
celu realizacji inwestycji o przewidywalnym, nieskomplikowanym charakterze, dopuszcza
sie udzielenie zamowienia w trybie ,zaprojektuj i wybuduj”’, po uprzednim
zaakceptowaniu procedury przez Rade Techniczna.

3. Przed rozpoczeciem procedury udzielenia zamoéwienia Dziat, ktérego dziatalnosci dotyczy

zaméwienie szacuje z nalezyta starannoscia wartos¢ zamowienia, w szczegélnosci w celu
ustalenia:

a) czy istnieje obowigzek zastosowania przez Zamawiajacego ustawy Prawo zamowien
publicznych,
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b)  czy nie doszto do podziatu zaméwienia na czgsci w celu unikniecia stosowania
przepisow ustawy Prawo zaméwier publicznych,

c) czy wydatek zwigzany z udzieleniem zamdwienia ma pokrycie w planie rzeczowo-
finansowym.

4. Podstawa ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.

5. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia ustala si¢ przy zastosowaniu przynajmniej jednej
zZ nastepujacych metod:

a) analizy cen rynkowych ustalonych na podstawie ogdlnie dostepnych cennikéw lub
ofert uzyskanych bezposrednio od potencjalnych wykonawcéw;

b) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zamOwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

c) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
Zamawiajgcego lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych
analogiczny przedmiot zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw
i ustug  konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego.

6. Dokumentami ustalajgcymi szacunkowg wartos¢ zamdwienia sg w szczegolnosci:

a) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw wraz z ich
odpowiedziami,

b)  wydruki ze stron internetowych,

c) zestawienia obejmujace ceny z ofert lub uméw z innych postepowar (obejmujacych
analogiczny przedmiot zamdwienia) z okresu poprzedzajagcego moment szacowania
wartosci zamowienia.

7. Ustalona warto$¢ zamdwienia podlega weryfikacji przez kierownika Dziatu lub innego
pracownika Dziatu wskazanego przez kierownika tej komorki.

§2
Wszczecie procedury

1. Realizacja poszczegélnych zaméwien odbywa si¢ w ramach odpowiednich planéw remontéw,
budowy sSrodkéw trwatych, kosztéw eksploatacji i utrzymania ruchu lub potrzeb biezacych,
wzglednie innych, na podstawie zapotrzebowania na dostawy, ustugi lub roboty budowlane,
sporzadzonego przez zainteresowana komérke organizacyjna.

2. Procedurg udzielenia zamdwienia wszczyna si¢ poprzez ztozenie pisemnego wniosku przez
Dziat do Kierownika Dziatu Procedur Przetargowych - formularz FO-002-602. Po
zarejestrowaniu i zaopiniowaniu przez Dziat Procedur Przetargowych (DZ) s one kierowane do
akceptacji i powotania oséb odpowiedzialnych za przeprowadzenie postepowania przez Zarzad
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lub opiekuna pionu tj. Dyrektor ds. Produkcji i Dystrybucji/ Dyrektor ds. Operacyjnych,
Inwestycji, Strategii i Rozwoju o udzielenie zamowienia.

. Zamowienia na dostawy dokonywaé nalezy po zatwierdzeniu planu remontow, budowy
érodkéw trwatych, wzglednie innych, na druku ,Zapotrzebowanie na materiaty” — FO-003-104
wprowadzony zarzadzeniem ZA-01-003 w sprawie zakupéw. Nastepnie wnioskodawca
rejestruje dokument w programie elektronicznego obiegu dokumentéw Logito i przekazuje do
dekretacji do opiekuna pionu tj. Prezes/Wiceprezes/Dyrektor. Opiekun pionu przekazuje
dokument do Dziatu Zaopatrzenia i Gospodarki Materiatowej (TZ). Na podstawie powyzszych
zapotrzebowan z poszczegdlnych Dziatéw, Kierownik Dziatu TZ dokonuje sumarycznego
zestawienia zgodnie z ust.1. W oparciu o dane wymienionego zestawienia, Dziat TZ sporzadza
wniosek o zamowienie.

. Zapotrzebowania dotyczace zaméwien na sprzgt i oprogramowanie komputerowe nalezy
kierowa¢ do Gtéwnego Informatyka (Dziat TK), ktéry dokonuje sumarycznego zestawienia
i sporzadza wniosek o zaméwienie zgodnie z ust. 1. Zestawienie wraz z wnioskiem podlega
nastepnie procedurom (obiegowi) okreslonym w ust. 3.

. Zapotrzebowanie wyposazenia na biezace potrzeby oraz wyposazenia zawartego
w dokumentacji projektowej w ramach remontu nalezy kierowac do Dziatu DA.

Zestawienie wraz z wnioskiem podlega nastepnie procedurom (obiegowi) okreslonym w ust. 3.

. We whniosku o zaméwienie — FO-002-602 komérka organizacyjna okresla:

1) przedmiot zamoéwienia,

2) uzasadnienie potrzeby udzielenia zamdwienia,

3) termin realizacji zaméwienia,

4) szacunkowa warto$¢ zaméwienia wraz z podstawa jej okreslenia,

5) wskazuje pozycje odpowiedniego planu tj. planu remontéw; plany budowy Srodkéow
trwatych, ktérego dane zaméwienie dotyczy lub innego Zrédta finansowania zamowienia.

6) informacjg o tacznej wartosci zamoéwier tego rodzaju w danym roku budzetowym

Powyzsze zostaje podpisane przez Kierownika komorki organizacyjnej sktadajgcej wniosek.

Na podstawie wniosku, wypetnionego wg powyzszych zasad, Dziat DZ okresla, czy zamowienie

na podstawie ztozonego zapotrzebowania, o ktérym mowa w ust. 2, 3, 41 5:

— podlega procedurom ustawy - Prawo zamowien publicznych, czy tez procedurom
udzielania zamoéwieri nie podlegajacych pod ustawe,

— jezeli podlega procedurom okreslonym w Prawie zamoéwien publicznych — to proponuje,
w jakim trybie zamdwienie ma by¢ udzielone. Propozycja wyboru trybu nastepuje przy
uwzglednieniu zaistniatych uwarunkowan, odnoszac si¢ do przestanek stosowania
okreslonych trybow.

Powyzsze czynnosci Dziat DZ realizuje w formie okreslonej we Whiosku o zamowienie — FO-

002-602.

W przypadku stwierdzenia przez Dziat DZ brakéw lub nieprawidtowosci we Whniosku

o zamoéwienie — FO-002-602, Dziat DZ zwréci Wniosek Kierownikowi wtasciwego Dziatu,

w celu uzupetnienia brakéw, podajac, na czym brak polega.

Whniosek o zamoéwienie zachowuje wazno$é 3 miesigce, po uplywie tego okresu zostaje

anulowany.
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§3
Zasady udzielania zaméwien
Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamdwienia w sposéb
zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji.
Postgpowanie o udzielenie zamdéwienia jest jawne i prowadzone w jezyku polskim.
Postgpowania sg prowadzong za posrednictwem platformy zakupowej.
O udzielenie zaméwienia mogg ubiegac sie wykonawcy, ktérzy spetniajg ustanowione przez
Zamawiajacego w dokumentacji z postgpowania warunki, dotyczace:
a) posiadania uprawniert do wykonywania okres$lonej dziatalnoéci lub czynnosci,
jezeli przepisy prawa nakfadaja obowigzek ich posiadania.
b) posiadania wiedzy i doswiadczenia;
¢) dysponowania odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do
wykonania zaméwienia;
d) sytuacji ekonomicznej i finansowe;j
e) spetniania istotnych postawionych przez zamawiajgcego warunkéw uczestnictwa
W postgpowaniu a podyktowanych charakterem i specyfikag zamdwienia.
Wykonawca w ramach oferty sktada oswiadczenie o spefnieniu wymagari okreslonych
W ust.4.

Zamawiajacy ma prawo zazgda¢ odpowiednich dokumentoéw, potwierdzajgcych prawdziwos$é
oswiadczenia.
Wykonawca moze polegaé¢ na wiedzy i doswiadczeniu, potencjale technicznym, osobach
zdolnych do wykonania zaméwienia lub zdolnoéciach finansowych innych podmiotéw,
niezaleznie od charakteru prawnego taczacych go z nimi stosunkdw. Wykonawca w takiej
sytuacji zobowigzany jest udowodni¢ zamawiajacemu, iz bedzie dysponowat zasobami
niezbednymi do realizacji zamdwienia, w szczegdlnosci przedstawiajac w tym celu pisemne
zobowigzanie tych podmiotéw do oddania mu do dyspozycji niezbednych zasobéw na okres
korzystania z nich przy wykonywaniu zaméwienia.

Oferta Wykonawcy ubiegajacego sig o zaméwienie, ktéry nie spetnia warunkéw podlega

odrzuceniu

Zamawiajagcy moze takie wykluczy¢ z postgpowania wykonawce ubiegajgcego sie

0 zamowienie, jezeli:

1) otwarto wobec niego likwidacje lub ogtoszono upadtog,

2) ktéry wyrzadzit szkode nie wykonujac zaméwienia lub wykonujac je nienalezycie, jezeli
szkoda ta zostata stwierdzona orzeczeniem sadu, ktére uprawomocnito sie w okresie 3 lat
przed wszczeciem postepowania,

3) jesli zalega z uiszczeniem podatkéw, optat lub sktadek na ubezpieczenie spoteczne lub
zdrowotne, nie spetniaja innych istotnych, postawionych przez Zzamawiajgcego warunkéw
uczestnictwa w postepowaniu,

4) wykazat  sie niesolidnosciag i nierzetelnoscig, w  tym: nieterminowa
dostawa/wykonywaniem robét budowlanych czy ustug, realizacjg zadania niezgodna z
umowsa, nie wywigzywaniem sie ze zobowigzan gwarancyjnych. Wykluczenia dokonuje sie
pod warunkiem, ze istnieja dokumenty, ktére w sposéb nie budzacy watpliwosci
poswiadczajg ww. niesolidno$¢ lub nierzetelnogé wykonawcy, bez wzglgdu na to, czy
zostaty zebrane przez dziaty wspotpracujace wezesniej z danym wykonawcg lub uzyskane z
wiarygodnego Zrédta zewnetrznego
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10. Wykonawcy moga wspdlnie ubiega¢ sie o udzielenie zamowienia. W przypadku tym

11.

12,

13,

wykonawcy ustanawiajg petnomocnika do reprezentowania ich w postepowaniu

o udzielenie zamoéwienia albo reprezentowania w postgpowaniu i zawarcia umowy.

Przepisy dotyczace wykonawcy stosuje si¢ odpowiednio do wykonawcéw, o ktérych mowa
w ust. 10.

Jezeli oferta wykonawcéw ubiegajacych sig wspdlnie o udzielenie zamowienia, zostata

wybrana, zamawiajacy moze zadac przed zawarciem umowy, umowe regulujgcg wspofprace

tych wykonawcow.

Zamawiajacy zawiera umowe z Wykonawca ktory przedstawit oferte najkorzystniejsza.

§4

Wybor wykonawcy
Zamowienia realizowane sg z zastosowaniem nastepujacych trybow:
1) przetarg z publikacja ogtoszenia,
2) przetarg bez publikacji ogtoszenia,
3) zapytanie ofertowe,
4) zlecenie z wolnej reki,
5) negocjacje,
6) aukcje/licytacje
Podstawowym trybem udzielania zamdwienia jest przetarg z publikacjq ogtoszenia.
W pozostatych trybach moze zosta¢ udzielone zamowienie w przypadkach okreslonych w
niniejszym regulaminie.
Postepowania w trybach ograniczonych tj. przetargu bez publikacji ogtoszenia, zapytanie
ofertowe lub zlecenia z wolnej reki moze zosta¢ poprzedzone wstepnymi kwalifikacjami,
majacymi na celu wytonienie wiarygodnych, zdolnych wykonac dany rodzaj zamowienia
wykonawcoéw, ktérzy moga zostaé zaproszeni do postgpowan dotyczacych tego rodzaju
zamowieri oraz do oszacowania zakresu cenowego zamowienia.

§5
Wadium

1. Jezeli wartoé¢ zaméwienia na roboty budowlane/ustugi jest réwna lub przekracza 250 000 zt

(netto) — wymaga sie od wykonawcy wniesienia wadium.

2. Zamawiajacy moze zada¢ wniesienia wadium réwniez na dostawy oraz roboty

budowlane/ustugi ponizej wartosci wskazanej w pkt 1 niniejszego paragrafu.

3. Zamawiajacy okreéla kwote wadium w wysokosci nie wiekszej niz 3% wartosci zamowienia.

o

Wadium wnosi sie przed uptywem terminu skfadania ofert.

5. Wadium moze by¢ wniesione tylko w jednej lub kilku nastepujacych formach:

a) pieniadzu,

b) poreczeniach bankowych lub poreczeniach spétdzielczej kasy oszczednosciowo-
kredytowej, z tym ze poreczenie kasy jest zawsze porgczeniem pienigznym

c) gwarancjach bankowych

d) gwarancjach ubezpieczeniowych;

/.
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6. Wadium wnoszone w pienigdzu wptaca sig przelewem na rachunek bankowy wskazany przez
zamawiajgcego. Wadium wniesione w pienigdzu zamawiajacy przechowuje na rachunku
bankowym.

/. Zamawiajacy zwraca wadium wszystkim wykonawcom niezwtocznie po wyborze oferty
najkorzystniejszej lub uniewaznieniu postgpowania, z wyjatkiem wykonawcy, ktérego oferta
zostata wybrana jako najkorzystniejsza, z zastrzezeniem pkt. 12.

Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, Zamawiajacy zwraca
wadium niezwlocznie po zawarciu umowy oraz wniesieniu zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, jezeli jego wniesienia zadano.

Zamawiajacy zwraca niezwtocznie wadium, na wniosek wykonawcy, ktdry wycofat oferte
przed uptywem terminu sktadania ofert.

10. Zamawiajacy zada ponownego wniesienia wadium przez wykonawce ktéremu zwrdcono

wadium w przypadku gdy nastapita koniecznoéé ponownego badania ofert.

11. Jezeli wadium wniesiono w pieniadzu, zamawiajgcy zwraca je wraz z odsetkami wynikajgcymi

z umowy rachunku bankowego, na ktérym byto ono przechowywane, pomniejszone o koszty

prowadzenia rachunku bankowego oraz prowizji bankowej za przelew pieniedzy na rachunek

bankowy wskazany na pi$émie /w ofercie/ przez wykonawce.

12. Zamawiajacy zatrzymuje wadium wraz z odsetkami, jezeli wykonawca, ktérego oferta zostata

wybrana:

a) odméwit podpisania umowy na warunkach okreslonych w ofercie;

b) nie wnidst wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

c) zawarcie umowy stato sie niemozliwe z przyczyn lezacych po stronie wykonawcy.

13. Zamawiajacy moze zatrzymaé wadium wraz z odsetkami jezeli wykonawca nie uzupetni

dokumentéw na wezwanie Zamawiajgcego.

14. W sprawach nie cierpigcych zwtoki (jak awaria, ktéra musi by¢ natychmiast usunieta) oraz

w zamoOwieniach awaryjnych o charakterze ciggtym, gdzie nie zostata okreélona definitywna

cena, dopuszcza si¢ mozliwo$é odstgpienia od zgdania wadium.

15. W przypadku wadium wniesionego w postaci dokumentu elektronicznego Zamawiajacy

przesyta Wykonawcy oswiadczenie o zwolnieniu go ze zobowigzann  zwigzanych

z przedstawionym dokumentem, za wyjatkiem kiedy wazno$¢ dokumentu samoistnie wygasta.

§6
Przetarg z publikacjg ogtoszenia

Przetarg z publikacja ogtoszenia to tryb udzielenia zamoOwienia, w ktérym w wyniku
publicznego ogtoszenia mogg wziaé udziat wszyscy zainteresowani.
Ogtoszenie o przetargu umieszcza sig na stronie internetowe;j prowadzonego postepowania
oraz www.pec.gliwice.pl .
Ogtoszenie moze by¢ umieszczone réwniez w innych miejscach /Miejski Serwis Informacyjny
Urzedu Miasta, serwis internetowy UM, prasa lokalna lub ogdlnopolska
Ogtoszenie winno byé umieszczone min. 1 tydzien przed datg sktadania ofert.
Osoby odpowiedzialne sporzadzaja materiaty przetargowe (Warunki Zaméwienia), w ktérych
zawarte zostang informacje pozwalajace wykonawcom na zapoznanie sie z warunkami
postepowania i ztozenie oferty.
W oparciu o powyzsze dokumenty Dziat DZ sporzadza ogtoszenia, zawierajace co najmniej:

a) nazwe i adres zamawiajacego,
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b) ilo$¢, rodzaj, czas realizacji, inne istotne parametry zamawianych dostaw lub ustug,

c)
d)
e)
f)
g)

a w odniesieniu do robét budowlanych - rodzaj, zakres, lokalizacje, czas realizacji, inne
istotne parametry budowy, okreslenie sposobu uzyskania materiatow przetargowych, a
takze cene, jezeli ich udostepnienie jest odptatne,

miejsce i termin sktadania ofert,

miejsce i termin otwarcia ofert,

kryteria oceny ofert,

okreélenie kwoty wadium (jezeli jest wymagane),

wskazanie oséb upowaznionych do kontaktéw z wykonawcami.

7. Materiaty przetargowe, o ktérych mowa w punkcie 5, zawierajg co najmniej:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

g)
h)
i)
j)

k)

p)

)

okreélenie przedmiotu zamdéwienia (w razie potrzeby roéwniez za pomocy planéw,
rysunkow lub projektéw), tacznie z wyszczegélnieniem wszelkich dodatkowych ustug,
ktore majg byé wykonane w ramach umowy,

termin realizacji zamodwienia,

informacje o warunkach uczestnictwa w postepowaniu oraz dokumentach wymaganych
od wykonawcéw potwierdzajacych spetnienie tych warunkéw wraz z opisem zasad
oceny ich spetniania,

opis sposobu przygotowywania ofert,

opis kryteriow, ktérymi zamawiajacy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty, wraz
z podaniem znaczenia tych kryteriow,

informacje dot. wadium,

informacje dot. zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

wskazanie miejsca i terminu sktadania i otwarcia ofert,

termin zwigzania oferta,

opis sposobu udzielania wyjasniert dotyczacych zamowienia, nazwiska pracownikow
zamawiajacego, uprawnionych do kontaktowania sie z dostawcami i wykonawcami,
informacje o wszelkich formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopetnione po
zakoczeniu przetargu w celu zawarcia umowy,

wskazanie, czy dopuszczalne sg oferty zawierajace warianty wykonania zamowienia,
wskazanie, czy dopuszczalne sa oferty na wykonanie czesci zamoéwienia, jesli zakres
przedmiotu zaméwienia jest podzielny i da sie wyodrebnic jego czesci; zamawiajacy
moze ograniczy¢ liczbe zadan (czgsci) na ktére jeden wykonawca moze zfozy¢ oferte,
wskazanie, czy dopuszczalne s oferty rownowazne, gdy zamawiajgcy powotuje si¢ na
konkretnego producenta, uzywa nazw wtasnych, znakéw firmowych, a dopuszcza inne
niz wskazane technologie lub producentéw, spetniajgce jego wymagania,

ogblne warunki umowy, wzdér umowy lub istotne postanowienia, ktére zostang
wprowadzone do treéci umowy przygotowane przez komorke odpowiadajaca za
realizacje zamowienia,

wymaganie wskazania w ofercie przez wykonawce, czgsci zamoOwienia, ktorej
wykonanie zamierza on powierzy¢ osobie trzeciej,

inne informacje okreélajace przedmiot zamoéwienia, prawidtowy przebieg postgpowania
i realizacji zamdwienia.

8. Oferty otwiera sie po uptywie terminu do sktadania ofert, przy czym dzien, w ktérym uptywa
termin sktadania ofert, jest dniem ich otwarcia.
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9. Zamawiajacy, niezwtocznie po otwarciu ofert, udostepnia na stronie internetowej
prowadzonego postepowania informacje o:
a) nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach prowadzonej dziatalnosci

gospodarczej albo miejscach zamieszkania wykonawcéw, ktérych oferty zostaty otwarte;

b) cenach lub kosztach zawartych w ofertach.

10. Zamawiajacy moze poprzedzié wybor  najkorzystniejszej oferty przeprowadzeniem
z wszystkimi Wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty nie podlegajace odrzuceniu, negocjacje
w celu ulepszenia tresci oferty lub przeprowadzic aukcje/licytacje elektroniczna.

§7

Przetarg bez publikacji ogtoszenia

1. Przetarg bez publikacji ogtoszenia to tryb udzielenia zamowienia, w ktérym moga wzig¢ udziat
zaproszeni do uczestnictwa wykonawcy.

2. Zamawiajacy moze zorganizowac przetarg bez publikacji ogtoszenia w przypadku, gdy wystgpi
co najmniej jedna z nastepujacych okolicznogci:

1) charakter zamdwienia ogranicza liczbg wykonawcéw mogacych wykona¢ dane
zamowienie,

2) w uprzednio prowadzonym postgpowaniu w trybie przetargu z publikacjg ogtoszenia nie
zostaty zfozone zadne oferty lub wszystkie oferty zostaty odrzucone,

3) zachodzi nagta potrzeba udzielenia zamowienia,

4) warto$¢ zamdwienia nie przekracza 60.000,00 zt.

3. Zamawiajacy zaprasza do udziatu w przetargu co najmniej trzech wykonawcéw, chyba ze ze
wzgledu na specjalistyczny charakter zaméwienia lub okolicznosci zewnetrzne ograniczajgce
liczbe wykonawcéw jest tylko dwéch mogacych je wykonaé.

4. W zaproszeniu zawarte zostaja informacje, pozwalajace wykonawcom na zapoznanie sie
z warunkami postepowania o udzielenie zaméwienia i ztozenie oferty.

5. Zaproszenie zawiera co najmniej:

1) nazwe i adres zamawiajacego,

2) ilog¢, liczbe i rodzaj, czas realizacji i inne istotne parametry zamawianych dostaw lub ustug,
a w odniesieniu do rob6t budowlanych - rodzaj, zakres, lokalizacje, czas realizacji i inne
istotne parametry budowy,

3) okreslenie sposobu uzyskania materiatéw przetargowych, a takze ich cene (jezeli
udostepnienie materiatéw jest odptatne),

4) miejsce i termin skfadania ofert,

5) miejsce i termin otwarcia ofert,

6) informacje dot. wadium,

7) informacje dot. zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

6. Ponadto zaproszenie moze zawieraé:

1) wskazanie, czy dopuszczalne sg oferty zawierajagce warianty wykonania lub zastepczy
przedmiot zaméwienia i/lub odnoszace sie wyfgcznie do czesci zamdwienia

2) informacje, o ktérych mowaw § 4 ust. 6 7.

7. Zaproszenie moze mie¢ forme dokumentéw, o ktéorym mowaw § 4 ust. 5.

8. W przypadku przetargu bez publikacji ogtoszenia obowiazujg przepisy § 4 ust. 8-9.
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9. Przetarg bez publikacji ogtoszenia moze zostac poprzedzony wstepnymi kwalifikacjami,
przeprowadzony zgodnie z zasadami okreslonymi w § 3.

10. Zamawiajacy moze przeprowadzi¢ z wszystkimi Wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty nie
podlegajace odrzuceniu, negocjacje dotyczace ceny oraz innych elementéw oferty lub
przeprowadzi¢ aukcje/licytacje elektroniczna.

§8
Zapytanie ofertowe

1. Zapytanie ofertowe to uproszczony tryb udzielenia zamowienia i moze by¢ zastosowany
gdy przedmiotem zamowienia sa dostawy, ustugi lub roboty powszechnie dostepne,
o ustalonych standardach jakosciowych, dajace si¢ w jednoznaczny sposdb opisac.

2. Postepowanie w trybie zapytania ofertowego nalezy prowadzi¢ za po$rednictwem platformy
zakupowej w formie otwartej tj. publikujac ogtoszenie lub zamknietej zapraszajac do
postepowania grupe wykonawcéw min. 2 podmioty.

3. Prowadzenie postepowania w trybie zapytania ofertowego nie wymaga sporzadzenia
Warunkéw Zamowienia.

4,  Zapytanie ofertowe powinno zawierac:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

okreélenie przedmiotu zamdwienia, tacznie z wyszczegblnieniem  wszelkich
dodatkowych ustug, ktére maja by¢ wykonane w ramach umowy/ zlecenia,
okreélenie warunkéw wymaganych od wykonawcow,

informacje o dokumentach, jakie maja dostarczy¢ wykonawcy w celu potwierdzenia
spetnienia wymaganych warunkow,

okresdlenie terminu wykonania zamodwienia,

okreélenie miejsca i terminu skfadania ofert,

okreélenie terminu zwigzania z oferta,

inne informacje okreslajagce przedmiot zamowienia, prawidtowy przebieg
postepowania i realizacji zamdwienia,

ponadto moze zawiera¢ informacje, o ktérych mowa w §4ust.6i7.

2. W zapytaniu ofertowym mozna zastosowac przepisy § 5 ust. 6-9.
3.  Zapytanie ofertowe mozna prowadzi¢ dwuetapowo tj. po ztozeniu ofert mozna zastosowac
aukcje/licytacje elektroniczng lub negocjacje.

§9

Zlecenie z wolnej reki

1. Zlecenie z wolnej reki polega na pozyskiwaniu zamowienia po rokowaniach tylko
z jednym wykonawca.
2. Zamawiajacy moze udzieli¢ zlecenia z wolnej reki wtedy, gdy wystapi co najmniej jedna
z nastepujacych okolicznosci:
1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego
wykonawce:
a) zprzyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,
b) z przyczyn zwiazanych z ochrong praw wytacznych, wynikajacych z odrebnych
przepisow,
¢) w przypadku udzielania zaméwienia w zakresie dziatalnosci twoérczej lub artystycznej;
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2) jest oczywiste, ze wykonawca po wyjgtkowo korzystnej cenie zrealizuje zamdwienie
dotyczace:

a) dostaw towardéw powszechnego uzytku i powszechnie dostepnych,

b) prostych robét budowlanych,

c) prostych ustug.

3) ze wzgledu na wyjatkowsq sytuacje, niezawiniong przez zamawiajgcego, gdy wymagane jest
natychmiastowe uzyskanie zamdéwienia (np. awaria),

4) ze wzgledu na szczegolny rodzaj dostaw, ustug lub robét budowlanych mozna je uzyska¢
od jednego dostawcy lub wykonawcy,

5) udziela sie temu samemu wykonawcy zamoéwieri dodatkowych, nie przekraczajacych
tacznie 20% wartosci zaméwienia podstawowego, ktérych wykonanie stato sie konieczne
na skutek sytuacji niezawinionej Przez zamawiajacego i niemozliwej wczesniej do
przewidzenia jezeli:

a) wykonanie zaméwienia podstawowego jest uzaleznione od wykonania zamdwienia
dodatkowego,

b) z przyczyn technicznych lub gospodarczych oddzielenie zamdéwienia dodatkowego od
zamowienia podstawowego wymagatoby poniesienia niewspétmiernie wysokich
kosztow zamdwienia podstawowego.

6) udziela sie temu samemu wykonawcy dostaw, zamdéwien uzupetniajacych, stanowigcych
nie wiecej niz 50 % wartoéci zaméwienia podstawowego i polegajacych na rozszerzeniu
dostawy, jezeli zmiana wykonawcy powodowataby koniecznog¢ nabywania rzeczy o innych
parametrach technicznych, co powodowatoby niekompatybilnoéé techniczng i duze
trudnosci w uzytkowaniu i dozorze, a zamdwienie uzupetniajgce zostato oszacowane
i przewidziane w Warunkach Zaméwienia

7) udziela sie temu samemu wykonawcy robé6t budowlanych, zaméwier; uzupetniajacych,
stanowiacych nie wigcej niz 50 % wartoéci zamoéwienia podstawowego i polegajacych na
powtodrzeniu tego samego rodzaju zamowien, jezeli zaméwienie podstawowe zostato
udzielone w trybie »przetargu  z publikacjq” lub ,bez publikacji”, a zamdwienie
uzupetniajgce zostato oszacowane i przewidziane w Warunkach Zaméwienia

8) przeprowadzono konkurs, w ktérym nagrodg byto udzielenie zaméwienia w trybie zlecenia
z wolnej reki autorowi wybranej pracy konkursowej;

9) przedmiotem zamdwienia jest nabycie, najem, dzierzawa lub leasing nieruchomosci,
a ze wzgledu na szczegdlne okolicznoéci mozna ja uzyskac od jednego wykonawcy.

10) w prowadzonym uprzednio postgpowaniu o udzielenie zamdwienia nie zostaty ztozone
zadne oferty lub wszystkie oferty zostaty odrzucone, a pierwotne warunki zaméwienia nie
zostaty w istotny sposéb zmienione.

3. Zaproszenie do ztozenia oferty zawiera:

a) nazwe i adres zamawiajgcego,

b) ilos¢, liczbe i rodzaj, czas realizacji i inne istotne parametry zamawianych dostaw lub
ustug, a w odniesieniu do robét budowlanych - rodzaj, zakres, lokalizacje, czas
realizacji i inne istotne parametry budowy,

¢) okreslenie sposobu uzyskania materiatéw przetargowych, a takze ich cene (jezeli
udostepnienie materiatéw jest odpfatne),

d) miejsce i termin sktadania ofert,
e) miejsce i termin otwarcia ofert,

10
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f) informacje dot. wadium,
g) informacje dot. zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

Niezwlocznie po zakonczeniu realizacji zadania komorki organizacyjne przekazujg

dokumentacje zwiagzang z postgpowaniem do Dziatu DZ (archiwizacja opisana w §2)

Dokumentacja trybu zlecenia z wolnej reki winna zawierac :

- oryginat wniosku o zaméwienie — FO-002-602,

- uzasadnienie wyboru trybu — FO-003-628 lub Uchwata Zarzadu

- oferte wykonawcy,

- oryginat protokotu negocjacji FO-003-606 (z wytgczeniem dostaw i ustug o charakterze
szczegblnym),

- oryginat protokotu koniecznosci FO-003-612,

- oryginat zgtoszenia awarii/stanu awaryjnego FO-003-616,

kopia zlecenia, zaméwienia lub umowy.

§10
Negocjacje

Negocjacje to tryb udzielania zamdwienia, w kt6rym Zamawiajacy negocjuje warunki realizacji

tj. doprecyzowanie lub uzupetnienie opisu przedmiotu zamoéwienia, warunkow umowy.

Zamawiajacy wszczyna postepowanie w trybie negocjacji, publikujagc ogtoszenie lub

przekazujac wykonawcom zaproszenia do ztozenia oferty za posrednictwem platformy

zakupowej.

Zamawiajacy moze udzieli¢ zamdwienia w trybie negocjacji wtedy, gdy wystapi co najmniej

jedna z nastepujacych okolicznosci:

1) w postepowaniu prowadzonym uprzednio w trybie przetargu z publikacjq ogtoszenia lub
bez publikacji ogfoszenia nie zostata ztozona zadna oferta lub wszystkie oferty zostaty
odrzucone;

2) nie jest mozliwe udzielenie zamdwienia w trybie przetargu z publikacjq ogtoszenia lub bez
publikacji ogtoszenia poniewaz ze wzgledu na szczegblnie zfozony charakter zaméwienia
nie mozna opisa¢ przedmiotu zamoéwienia lub obiektywnie okresli¢ uwarunkowan
prawnych lub finansowych wykonywania zamowienia;

3) charakter zamdwienia ogranicza liczbe wykonawcéw mogacych wykona¢ dane
zamowienie;

4) rozwiagzania dostgpne na rynku nie moga zaspokoié, bez ich dostosowania, potrzeb
Zamawiajacego;

5) roboty budowlane, dostawy lub ustugi obejmuja rozwigzania projektowe lub innowacyjne.

Zamawiajacy zaprasza do udziatu w przetargu co najmniej trzech wykonawcow, chyba ze ze

wzgledu na specjalistyczny charakter zaméwienia lub ze wzgledu na okolicznosci zewngtrzne

ograniczajace liczbg wykonawcow jest tylko dwoch mogacych je wykonac.

11
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Negocjacje mogg by¢ poprzedzone sktadaniem ofert wstepnych wéwczas Zamawiajacy
w ogtoszeniu lub zaproszeniach przekazuje informacje, pozwalajace wykonawcom zapoznanie
sig z przedmiotem zamdwienia.

Ogtoszenie lub zaproszenie zawiera co najmniej:

1) nazweiadres Zamawiajacego,

2) opis potrzeb i wymagan Zamawiajgcego okreslonych w sposéb  umozliwiajacy
przygotowanie sie wykonawcéw do udziatu w negocjacjach lub informacje o sposobie
uzyskania tego opisu,

3) miejsce i termin sktadania ofert wstepnych lub rozpoczecia negocjaciji,

4) termin zwiazania oferta,

5) informacje o obowiazku wniesienia wadium.

Negocjacje maja charakter poufny.

Po ztozeniu ofert wstepnych i przeprowadzeniu negocjacji Zamawiajacy zaprasza do ztozenia

ofert ostatecznych oferentéw ktérzy otrzymali najwyzsze oceny spetniania warunkéw udziatu

W postepowaniu.

Zamawiajacy moze przed zaproszeniem do sktadania ofert ostatecznych dokonaé Zmiany

wymagan bedacych przedmiotem negocjacji tj. wymogdéw technicznych i jakosciowych,

warunkéw umowy.

10. Zamawiajacy wraz z zaproszeniem do sktadania ofert ostatecznych przekazuje wykonawcom

materiaty przetargowe z zastosowaniem przepisow § 5.

§11
Aukcje/ licytacje

Aukcje / licytacje nalezy przeprowadzi¢ wg zasad okreslonych przez organizatora platformy
zakupowej.

Wytonienie wykonawcy/dostawcy poprzez aukcjg /licytacje musi by¢ poprzedzone
rozeznaniem rynku.

Aukcja /licytacja moze by¢ prowadzona jako drugi etap postepowan wymienionych § 4,
§5,§86,§8.

§12
Rozstrzyganie postepowari, umowy

We wszystkich trybach wystarczajgcym warunkiem rozstrzygniecia postepowania oraz

podpisania umowy jest uzyskanie jednej waznej oferty.

Osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie postgpowania po otwarciu ofert dokonuja

w szczegoblnosci:

1) zapoznaja sig z ich tredcia, badaja i oceniajg oferty,

2) proponujg wybér najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriow oceny ofert
okredlonych w materiatach przetargowych (ocena ofert odbywa sie poprzez indywidualng
oceng lub przy zastosowaniu kryteriéw przeliczalnych mozna sporzadzi¢ zbiorcze
zestawienie oceny ofert),

12
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3) whnioskuja do Zarzadu o odrzucenie oferty wykonawcy

w przypadkach przewidzianych regulaminem,

4) przygotowuja propozycje wyboru oferty  najkorzystniejszej, badz wystepuja
0 uniewaznienie postepowania.

Zamawiajacy zobowigzany jest odrzucic oferte, jezeli:

1) jest sprzeczna z istotnymi warunkami zaméwienia,

2) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji,

3) jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow,

4) wykonawca podlega wykluczeniu z postgpowania z uwagi na okolicznosci o ktérych mowa
w §3 ust. 9. Regulaminu

Z tytutu odrzucenia ofert wykonawcom nie przystugujg Zzadne roszczenia przeciwko

zamawiajgcemu.

W toku dokonywania oceny ztozonych ofert zamawiajgcy moze zadal udzielenia przez

dostawcéw lub wykonawcdw wyjasnieri dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert.

Zamawiajacy poprawia oczywiste omytki w tekscie oferty.

Podczas prowadzenia postgpowania o zamowienie zamawiajacy sporzadza protokot

z postepowania, zawierajgcy co najmniej:

1) opis przedmiotu zamoéwienia,

2) informacje o trybie udzielenia zamowienia,

3) informacje o ubiegajacych sie o udzielenie zamowienia,

4) cene oraz inne istotne elementy kazdej z ofert,

5) streszczenie oceny i poréwnanie ztozonych ofert / wydruk raportu,

6) wskazanie wybranej oferty, wraz z uzasadnieniem wyboru,

7) imie, nazwisko i podpisy oséb odpowiedzialnych za przeprowadzenie postepowania
o udzielenie zamdwienia,

8) zatwierdzenie wyniku postepowania przez Cztonka Zarzadu.

Wynik postepowania zatwierdza Zarzad.

Do wykonawcy, ktérego oferte wybrano, zamawiajacy wysyta informacje o wyniku

postepowania, w ktorej jednoczesnie okresla sig miejsce i termin zawarcia umowy.

Po wyborze najkorzystniejszej oferty wyfonionej w trybie przetargu z publikacjg ogtoszenia

zamawiajacy (Dziat DZ) niezwtocznie umieszcza informacje na stronie internetowej

i platformie zakupowej, wskazujgc imie i nazwisko lub nazwe (firme), adres (siedzibe) tego

dostawcy lub wykonawcy, ktérego oferte wybrano oraz ceng. Informacjg o wyniku nalezy

rowniez wysta¢ do pozostatych uczestnikdw postgpowania.

Zamawiajacy po dokonaniu wyboru oferty zgodnie z nin. Regulaminem, obowigzany jest do

zawarcia umowy nie pézniej niz przed uptywem terminu zwigzania oferta.

Do zamoéwien udzielanych w trybie zlecenia z wolnej reki obowigzujg przepisy ust. 5, 6, 7, 8

i 12 niniejszego paragrafu.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postepowania w kazdym jego stadium, az

do chwili podpisanie waznej umowy. Z tego tytutu wykonawcy nie przystuguje prawo zgdania

zwrotu kosztédw ani pokrycia jakichkolwiek szkod.

Zamawiajacy moze zawrze¢ umoweg ramowa po przeprowadzeniu postepowan w trybach

przetargowych.

Umowe ramowa zawiera sig¢ z jednym lub wiekszg iloscig wykonawcow, w zaleznosci od

potrzeb, charakteru zaméwienia, przyczyn organizacyjnych, technicznych.
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16. Jezeli zamawiajgcy zawart umowe ramowg z wigcej niz jednym wykonawcy zaprasza

1.

wykonawcdw do negocjacji i/lub ztozenia oferty.

§13
Po zakorczeniu etapu wyboru wykonawcy Dziat DZ sporzadza pisemne podsumowanie
czynnosci wyboru wykonawcy - Protokét, w ktérym wskazuje:
a. okreslenie przedmiotu zamdwienia,

b. szacunkowa warto$¢ zamdwienia,

c. zrédta finansowania zamdéwienia,

d. nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz adres
wybranego wykonawcy, Céng zaproponowang przez niego, jak rdwniez
uzasadnienie wyboru jego oferty,

e. termin wykonania zamdéwienia

f. tryb, w jakim zostat wybrany wykonawca wraz z informacjg o nazwach i cenach
oraz punktach uzyskanych w kryterium pozacenowym przez pozostatych
wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty.

2. Do podsumowania czynnosci wyboru wykonawcy nalezy dofgczyé dokumentacje z
przeprowadzonej czynnosci wyboru wykonawcy.

§14

1. Dla zamdwien o wartodci mniejszej lub réwnej 30.000 zt stosuje sie procedure
uproszczong, ktéra nie wymaga przeprowadzania postepowania przetargowego zgodnie z
zasadami okreslonymi powyzej. W takich przypadkach nalezy stosowa¢ jedna z ponizszych
metod:

a. Zapytanie ofertowe otwarte- informacje o zapotrzebowaniu na dostawe, ustuge lub
roboty budowlane zamieszcza sie¢ na platformie zakupowej oraz publikuje
odpowiednie ogtoszenie,

b. Zapytanie ofertowe zamkniete- informacje o zapotrzebowaniu przekazuje sie za
posrednictwem platformy zakupowej lub — w uzasadnionych przypadkach —
droga mailowa do wybranej grupy wykonawcdw (minimum trzech podmiotow).
Uzasadnienie wyboru wykonawcéw sporzadza si¢ na pismie, podpisuje kierownik
dziatu i dofacza do dokumentacji postepowania,

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt a i b, Zamawiajacy ma prawo przeprowadzi¢
drugi etap postepowania, polegajacy na negocjacjach z wykonawcami, ktérzy ztozyli
oferty.

3. Zamawiajacy uprawniony jest do zrezygnowania z przeprowadzania zapytania ofertowego
otwartego lub zapytania ofertowego zamknietego i skorzystania z trybu, o ktérym mowa w
§9 (tryb z wolnej reki) oraz § 11 Regulaminu (Aukcja/licytacja).

4. Powyzsze postanowienia nie majg zastosowania do zaméwien awaryjnych lub pilnych oraz
zamowien o wartosci nieprzekraczajacej 2 000 zt.

5. Za przeprowadzenie postepowania jw. odpowiada Kierownik Dziatu lub osoba wyznaczona
we Wniosku o Zamdwienie.
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8§15
1. Dziat DZ dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia oraz
procedure udzielenia zamoéwienia w sposob pozwalajacy na ich weryfikacje pod katem
zachowania zasad, o ktérych mowa powyze;j.
2. Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, Dziat DZ
przechowuje przez okres co najmniej 4 lat od zawarcia umowy.
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