ZARZADZENIE NR 45/2018
DYREKTORA ZARZADU DROG I UTRZYMANIA MIASTA
W TOMASZOWIE MAZOWIECKIM
z dnia 12 lipca 2018 roku

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci nie przekraczajacej
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zamoéwien
publicznych w Zarzadzie Drég i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.

Na podstawie § 5 ust. 1 Statutu Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim
stanowiacego zalacznik nr 1 do uchwaly nr X/97/2015 Rady Miejskiej Tomaszowa Mazowieckiego z dnia 28
maja 2015 roku w sprawie utworzenia gminnej jednostki budzetowej pod nazwa Zarzad Drég i Utrzymania
Miasta w Tomaszowie Mazowieckim (Dz. Urz. Woj. Lédzkiego z 2015 r. poz. 2589) w zwiazku z art. 44 ust. 3
i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t,j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z 2018 r. poz. 62)
oraz art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwiefi publicznych (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 i
2018) Dyrektor Zarzadu Drdg i Utrzymania Miasta Tomaszowa Mazowieckiego zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. W celu okre$lenia zasad i trybu postepowania oraz obowigzkéw komérek organizacyjnych Zarzadu
Drég i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim w zakresie udzielania zaméwien, do ktorych nie stosuje
sie ustawy Prawo zaméwien publicznych, zgodnie z art. 4 pkt 8 tej ustawy, wprowadzam ,,Regulamin udzielania
zaméwien publicznych ponizej kwot, o ktérych mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwiefi publicznych
w Zarzadzie Drég i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim”, stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom poszczegélnych komoérek
organizacyjnych i pozostatym pracownikom Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji na tablicy ogtoszen Zarzadu
Drog i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim oraz publikacji na stronie internetowej Zarzadu Drog
i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.




Zatacznik
do zarzadzenia Nr 45/2018
z dnia 12 lipca 2018 roku

Regulamin udzielania zaméwien publicznych
o wartoSci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty,
o ktorej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zamo6wien publicznych
W Zarzadzie Droég i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§1. 1. Regulamin okrela zasady i tryb postepowania oraz obowiazki komérek organizacyjnych Zarzadu
Drog i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim w zakresie zamoéwien, do ktdrych nie stosuje sie
przepisOw ustawy Prawo zaméwien publicznych, zgodnie z art. 4 pkt. 8 tejze ustawy.

2. Wydatkowanie srodkow publicznych powinno byé dokonywane w sposéb:
- celowy i oszczedny,
- Zapewniajacy uzyskiwanie najlepszych efektow z danych nakladéw,
- gwarantujacy optymalny dobdr metod i $rodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych celow.

3. Przy obliczaniu biegu terminéw, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie, stosuje sie przepisy
Kodeksu Cywilnego.

§2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 ze
zm. ), zwana dalej takze “pzp”,

2) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasto Tomaszéw Mazowiecki - Zarzad Droég
1 Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim,

3) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Zarzadu Drog i Utrzymania Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim lub upowazniona przez niego osobe,

4) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska lub komérki organizacyjne
Zarzadu Drog i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim wnioskujace o udzielenie zamoéwienia
publicznego i odpowiedzialne za jego realizacje,

5) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg prawna albo jednostke organizacyjna
nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zaméwienia publicznego, ztozyla oferte
lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia publicznego,

6) najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny
1 innych kryteriow odnoszacych sie do przedmiotu zamowienia publicznego, albo oferte z najnizsza cena.

§3. 1. Podstawa ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta starannoscia.

2. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia dokonywana jest w szczegélnosci w oparciu o:

1) kosztorys inwestorski lub program funkcjonalno—uzytkowy (dla robét budowlanych),
2) rozeznanie rynku,

3) planowane koszty,

4) dotychczas ponoszone wydatki (dla dostaw i ushug).

3. Szacunkowa warto$¢ zamo6wienia winna by¢ dokonana przez komorke organizacyjna nie wczesniej niz
na 3 miesigce przed wszczeciem postepowania dla ushug i dostaw oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy dla rob6t
budowlanych.

4. Zamawiajacy nie moze, w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy ,,pzp” lub procedur
okreslonych w niniejszym Regulaminie, celowo dzieli¢ zaméwienia na czesci albo zanizaé Jjego wartosci.




§4. 1. W przypadku zamowien, ktorych wartos¢ przekracza kwote 8 000 zt i nie przekracza kwoty
o ktérej mowa w § 8, bez podatku od towar6éw i ustug, do ktérych nie ma zastosowania ustawa ,,pzp” oraz ktére
nie zostaty zawarte w drodze aukcji albo przetargu w rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego komoérki
organizacyjne musza posiadaé, o ile to mozliwe, dokumenty wskazujace, iz dana ustuga, robota lub dostawa
zostata wykonana po cenie nie wyzszej od ceny rynkowej.

2. Podstawowa formg szacowania zamdwienia jest rozeznanie rynku.

§5. 1. Wymog rozeznania rynku nie ma zastosowania do indywidualnych form podnoszenia kwalifikacji
(szkolenia indywidualne, studia itp.), w ktérych uczestniczy nie wiecej niz 5 pracownikdw Zamawiajacego.

2. Szkolenia grupowe zorganizowane w calo$ci na zlecenie Zamawiajacego oraz szkolenia, w ktérych
uczestniczy wiecej niz 5 pracownikow Zamawiajacego sa objete wymogiem rozeznania rynku.

§6. 1. Rozeznanie rynku dokonywane jest w szczegolnosci poprzez:

1) skierowanie do potencjalnych wykonawcow zapytania cenowego i uzyskanie wstepnych ofert,
2) wydruk ze stron internetowych potencjalnych wykonawcow przedstawiajacy ceny,
3) katalogi, foldery, prospekty itp., zawierajace ceny.

2. Rozeznanie rynku dokonywane poprzez zapytanie cenowe moze by¢ prowadzone w formie pisemnej,
za pomoca faksu lub komunikacji elektroniczne;.

3. Notatka potwierdzajaca przeprowadzenie rozmoéw telefonicznych z potencjalnymi wykonawcami moze
by¢ uznana za rozeznanie rynku w sytuacji, gdy z przyczyn obiektywnych niemozliwe jest przeprowadzenie
procedury okreslonej w ust. 1.

4. Komorki organizacyjne zobowigzane sa posiada¢ dokumenty potwierdzajace przeprowadzenie
procedury ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia.

§7.1. Wybér wykonawcy dostaw, ustug lub robét budowlanych dokonywany jest w trybie
konkurencyjnym z uwzglednieniem zasad okreslonych w § 1 ust. 2 niniejszego Regulaminu.

2. Procedure wyboru wykonawcy przeprowadza si¢ na podstawie wnioskéw o udzielenie zamowienia
zlozonych w Dziale Administracyjno—Gospodarczym, z zastrzezeniem § 8.

§8. W przypadku, gdy warto$¢ szacunkowa zamowienia (okre$lonego rodzaju) nie przekroczy w skali
roku budzetowego (kalendarzowego) kwoty 35.000 zt netto, wyboru wykonawcy dokonujg - na warunkach
wskazanych w niniejszym Regulaminie - poszczegdlne komorki organizacyjne.

§9.1. Komorki organizacyjne zobowiazane sg przekazywa¢ do Dzialu Administracyjno-Gospodarczego
whnioski o zaméwienie publiczne z odpowiednim wyprzedzeniem czasowym umozliwiajagcym przeprowadzenie
procedury wyboru wykonawcy w planowanym terminie.

2. Whnioski o zaméwienie publiczne, sktadane sa zgodnie z zatacznikiem nr 1 do Regulaminu i zawieraja
informacje istotne ze wzgledu na zakres, charakter i rodzaj zaméwienia, w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zaméwienia,

2) warto$¢ szacunkowa zamdwienia (netto),

3) kwote przeznaczona na realizacje zaméwienia (brutto),

4) termin realizacji zamowienia (w dniach, tygodniach, miesiacach, latach),

5) opis kryteriéw, ktérymi Zamawiajacy bedzie si¢ kierowat przy wyborze oferty najkorzystniejszej,
6) warunki udziatu w postgpowaniu i ich opis, jezeli maja by¢ stawiane wykonawcom,
7) dokumenty na potwierdzenie warunkéw udziatu w postgpowaniu,

8) wymég dotyczacy wniesienia wadium,

9) wymég dotyczacy wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania,

10) informacje, co do udziatu podwykonawcow,

11) istotne postanowienia umowne,

3. Wniosek o zamoéwienie publiczne podpisuje Kierownik komorki organizacyjnej lub osoba
upowazniona przedkiadajac do zatwierdzenia Gléwnemu Ksiegowemu, Kierownikowi Zamawiajacego lub jego
Zastepcey.




§10. 1. Przedmiot zaméwienia nalezy opisywaé w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okresler, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okolicznosci mogace
mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty.

§11. 1. Za prawidlowe opisanie przedmiotu zamoéwienia odpowiedzialny jest Kierownik lub osoba
upowazniona z komérki organizacyjnej wnioskujacej 0 zamowienie.

2. Kierownik lub osoba upowazniona moze we wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego wskazac
osobe wystepujaca jako koordynator w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego.

§12. 1. Zamawiajacy wszczyna postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego, zgodnie z wyborem,
poprzez publikacje ogloszenia o zamoéwieniu na wiasnej stronie internetowej lub wystanie zaproszenia do
skladania ofert do potencjalnych wykonawcow (zapytania ofertowego).

2. Ogloszenie lub zaproszenie o ktérych mowa w ust. 1 zawiera, w szczeg6lnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) termin wykonania zamowienia,

3) opis kryteriow, ktérymi zamawiajacy bedzie si¢ kierowat przy wyborze oferty najkorzystniejszej,
4) warunki udziatu w postepowaniu i ich opis,

5) dokumenty na potwierdzenie warunkéw udziatu w postgpowaniu,

6) informacje o miejscu oraz terminie sktadania i otwarcia ofert,

7) informacje o wniesieniu wadium,

8) informacje o wymaganym zabezpieczeniu nalezytego wykonania,

9) informacje o mozliwosci wniesienia do zamawiajacego $rodka ochrony prawnej,

10) postanowienia umowne lub wzor umowy.

3. Wzér umowy opracowany przez komorke organizacyjng zatwierdza Kierownik komorki
organizacyjnej wnioskujacy o zamoéwienie, pracownik komorki organizacyjnej przygotowujacy wniosek o
zaméwienie publiczne, Gléwny Ksiegowy lub Zastepca Gtéwnego Ksiggowego, radca prawny lub osoby
upowaznione do dziatania w ich imieniu.

4. Wraz z ogloszeniem o zamowieniu Zamawiajacy publikuje na wlasnej stronie internetowej wszelkie
niezbedne dokumenty i zalaczniki zawierajace informacje umozliwiajace sporzadzenie i zlozenie przez
wykonawcow oferty.

5. Zamawiajacy przekazuje zapytanie ofertowe co najmniej 3 potencjalnym wykonawcom w dowolnie
wybranej formie: pisemnej, elektronicznej, faksem lub osobiscie, zachowujac dowody jego nadania lub
przekazania.

6. Zamawiajacy moze, po zamieszczeniu ogloszenia, o ktérym mowa w ust. 1 bezposrednio
poinformowaé o wszczeciu postgpowania znanych sobie wykonawcow, ktérzy w ramach prowadzonej
dzialalno$ci §wiadcza zamawiane dostawy, ustugi lub roboty.

§13. 1. Zamawiajacy moze zada¢ od wykonawcéw wadium w wysokosci nie wiekszej niz 5% warto$ci
szacunkowej zamowienia (netto).

2. Wadium wnoszone jest przed uptywem terminu otwarcia ofert. W przypadku wadium w formie
pienieznej liczy sie data wplywu srodkéw na rachunek bankowy Zamawiajacego.

3. Zamawiajacy zatrzymuje wadium jezeli wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana:
1) odméwit podpisania umowy w sprawie zaméwienia na warunkach okreslonych w ofercie,
2) zawarcie umowy w sprawie zaméwienia stalo si¢ niemozliwe z innych przyczyn lezgcych po stronie

wykonawcy.

4, Zamawiajacy moze zada¢ od wykonawcy wybranego do realizacji zamowienia zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy w wysokosci nie wigkszej niz 10% kwoty wartosci oferty.

5. Zabezpieczenie wnoszone jest przed podpisaniem umowy na warunkach okre$lonych w ogloszeniu
0 zamo6wieniu lub zaproszeniu do sktadania ofert.




§14. 1. Wyznaczajac termin na sktadanie ofert nalezy mie¢ na uwadze czas niezbedny do przygotowania
i Zlozenia oferty, z zastrzezeniem, Ze nie moze by¢ krétszy niz 5 dni od dnia publikacji ogloszenia o zaméwieniu
na stronie internetowej lub przeslania/przekazania zapytania ofertowego.

2. Bieg terminu skladania ofert rozpoczyna si¢ od dnia nastgpnego po dniu przestania/przekazania
zapytania ofertowego lub opublikowania ogloszenia o zaméwieniu na stronie internetowej zamawiajacego.

§15. 1. Zamawiajacy moze przed uptywem terminu sktadania ofert zmienié ogloszenie o zaméwieniu lub
zapytanie ofertowe. O dokonanej zmianie Zamawiajacy niezwlocznie informuje na stronie internetowej, na
ktérej opublikowano ogloszenie o zaméwieniu, a w przypadku zapytania ofertowego informuje wykonawcoéw,
ktérym je przekazano.

2. Procedura opisana w ust. 1 dotyczy réwniez odpowiedzi i wyjasnien udzielanych na pytania zadane
w trakcie postepowania.

3. Jezeli w wyniku dokonanej zmiany, udzielonych odpowiedzi lub wyjasnien niezbedny jest dodatkowy
czas na przygotowanie oferty lub wprowadzenie zmian w ofercie, Zamawiajacy moze przedtuzy¢ termin
skladania ofert, o co najmniej 2 dni.

4. Wykonawca moze zwréci¢ si¢ do Zamawiajacego o wyjasnienie tre$ci ogloszenia o zamoéwieniu.
Zamawiajacy udziela wyjasnien albo pozostawia wniosek bez rozpoznania, jesli wplynie on do Zamawiajacego
na 3 dni przed uptywem terminu sktadania ofert.

§16. 1. Zamoéwienie moze by¢ udzielone w trybie negocjacji z wybranym wykonawca, jesli ze wzgledu
na specjalistyczny charakter zamowienia moze by¢ ono zrealizowane tylko przez jednego wykonawce albo
zachodza szczegdlne okolicznoéci powodujace, iz zachodzi pilna potrzeba realizacji zamowienia. Zastosowanie
trybu negocjacyjnego wymaga wyczerpujacego uzasadnienia wyboru tego trybu przez komérke organizacyjng.

2. Niezaleznie od postanowien ust. 1 Zamawiajagcy moze udzieli¢ zaméwienia po przeprowadzeniu
negocjacji z wybranym przez siebie wykonawca jezeli:

1) w prowadzonym uprzednio postgpowaniu nie zlozono zadnej oferty, oferty zostaly odrzucone albo
wykonawcy zostali wykluczeni z postepowania,
2) zamowienie dotyczy ushug prawniczych polegajacych na zastepstwie procesowym.

3. W przypadku zaméwieni, o ktérych mowa w ust. 2 o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej kwoty
35.000 zt netto, negocjacje prowadzi wlasciwa merytorycznie komoérka organizacyjna. Jezeli warto$¢
szacunkowa przekracza kwote 35.000 netto negocjacje prowadzi pracownik ds. zaméwien publicznych w Dziale
Administracyjno-Gospodarczym, w oparciu o wniosek wiasciwej merytorycznie komorki organizacyjne;j.
Whiosek winien by¢ przekazany z uwzglednieniem §9 ust. 1 Regulaminu.

4.Po przeprowadzeniu negocjacji warunkéw umowy komorka organizacyjna, prowadzaca procedure
wyboru wykonawcy, sporzadza protokét z negocjacji, ktory podlega zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajacego.

Rozdzial 11
Wybor najkorzystniejszej oferty

§17. 1. Zamawiajacy dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej na podstawie kryteriow oceny ofert
okreslonych w ogtoszeniu o zamoéwieniu lub zapytaniu ofertowym.

2. Pracownik ds zaméwien publicznych w Dziale Administracyjno-Gospodarczym wraz z komorka
organizacyjna sporzadza do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego protokol z postgpowania — zgodnie ze
wzorem stanowiacym zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

3. Niezwlocznie po otwarciu ofert osoby wskazane we wniosku o zaméwienie, pracownik ds. zaméwien
publicznych Dziatu Administracyjno-Gospodarczego prowadzacy postepowanie oraz Kierownik Zamawiajacego
zobowiazani sg do ztozenia o$wiadczen o braku podstaw do wylaczenia z postgpowania - zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§18. 1. Kryteriami oceny ofert jest cena albo cena i inne kryteria okreslone w ogloszeniu o zaméwieniu
lub zapytaniu ofertowym odnoszace si¢ do przedmiotu zaméwienia, w szczegblnosci:
1) jakosé,




2) funkcjonalnos¢,

3) parametry techniczne,

4) zastosowanie najlepszych technologii w zakresie oddziatywania na srodowisko,

5) koszty eksploatacji,

6) serwis,

7) termin realizacji zamoéwienia,

8) termin gwarancji,

9) czas reakcji,

10) aspekty spoteczne,

11) organizacja, kwalifikacje zawodowe i do§wiadczenie 0s6b wyznaczonych do realizacji zamowienia,
2. Przyjete kryteria powinny umozliwi¢ zamawiajacemu obiektywne poréwnanie i oceng zlozonych ofert.

§19. Kryteria oceny ofert powinny byé dostosowane do przedmiotu zamoéwienia i okreslone po
przeprowadzeniu analizy wszystkich element6w, jakie beda brane pod uwage podczas oceny ztozonych ofert.

§20. 1. Jezeli nie mozna wybra¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawiajg taki sam bilans ceny i innych kryteriéw oceny ofert, zamawiajacy spoéréd tych ofert wybiera
oferte z nizsza cena.

2. Jezeli w postepowaniu o udzielenie zamowienia, w ktorym jedynym kryterium oceny ofert jest cena,
nie mozna dokonaé wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaly ztozone oferty o takiej samej
cenie, Zamawiajacy wzywa wykonawcow, ktorych oferty majg takie same ceny, aby ztozyli oferty dodatkowe, w
terminie okreslonym przez Zamawiajacego.

3. Wykonawcy, skladajac oferty dodatkowe, nie moga zaoferowa¢ cen wyzszych niz zaoferowane
w ztozonych uprzednio ofertach.

§21. 1. Zamawiajacy najpierw dokona oceny ofert, a nastgpnie zbada, czy wykonawca, ktorego oferta
zostala oceniona jako najkorzystniejsza, nie podlega wykluczeniu oraz speinia warunki udziatu w postgpowaniu.

2.Jezeli wykonawca, o ktérym mowa powyzej uchyla sie od zawarcia umowy lub nie wnosi
wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, Zamawiajacy zbada, czy nie podlega wykluczeniu
oraz czy spelia warunki udziatu w postepowaniu wykonawca, ktéry ztozyt oferte najwyzej oceniong sposrod
pozostatych ofert.

3. W toku oceny ofert, Zamawiajacy moze zada¢ od wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci
zlozonych ofert, a takze moze wezwaé do ich uzupelnienia, w szczegdlnosci w zakresie pelnomocnictw oraz
dokumentow lub o$wiadczen potwierdzajgcych spetnienie warunkéw udziatu w postgpowaniu.

4. Niedopuszczalne jest prowadzenie miedzy Zamawiajacym, a wykonawca negocjacji dotyczacych
zlozonej oferty z zastrzezeniem ust. 5.

5. Przed dokonaniem przez Zamawiajacego wyboru oferty, dopuszcza si¢ mozliwo$¢ negocjowania
z wykonawca, obnizenia wynagrodzenia w celu uzyskania mozliwie jak najnizszej ceny.

§22. 1. Zamawiajacy moze poprawi¢ w ofercie oczywiste omytki pisarskie, oczywiste omylki
rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek.

2. W przypadku, gdy cena oferty wydaje si¢ zbyt niska i budzi watpliwosci, co do mozliwosci
prawidtowego wykonania przedmiotu zaméwienia, Zamawiajacy moze zwroci¢ si¢ do wykonawcy z zadaniem
podania szczeg6téw dotyczacych zaproponowanej ceny.

3. Dokonujac analizy ztozonych wyjasnien Zamawiajacy bedzie mial w szczegélnosci na uwadze
mozliwo$é uzyskania przez wykonawce osiggnigcia zysku, rozwiazania techniczne i funkcjonalne, metody
realizacji, koszty materiatowe, koszty personelu.

4. Zamawiajacy odrzuca oferte wykonawcy, ktéry nie ztozyt wyjasnien lub jezeli ztozone wyjasnienia
wraz z dowodami nie wykazuja mozliwo$ci wykonania zaméwienia zgodnie z opisem przedmiotu zaméwieni
i wymaganiami okre$lonymi w ogloszeniu zaméwieniu lub zaproszeniu do skladania ofert.

§23. Zamawiajacy odrzuca oferte, jezeli:




1) jej tres¢ nie odpowiada tresci ogtoszenia o zamowieniu lub zaproszeniu do skladania ofert,

2) zostata ztozona przez wykonawce niezaproszonego do skiadania ofert,

3) zostata ztozona przez wykonawce wykluczonego z postgpowania,

4) jest niewazna na podstawie odrgbnych przepisow,

5) wadium nie zostato wniesione lub zostalo wniesione w spos6b nieprawidtowy,

6) zawiera inny spos6b wykonania zamowienia, niz ten, ktory zostal opisany przez zamawiajgcego
w zamoOwieniu lub zaproszeniu.

§24. Zamawiajacy wyklucza z postgpowania o udzielenie zaméwienia wykonawcow, ktorzy:
1) nie wykazali spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu,
2) wyrzadzili szkode zamawiajacemu lub wykonali wezesniejsze zamOwienia nienalezycie,
3) zlozyli nieprawdziwe informacje majace wptyw na wynik prowadzonego postgpowania.

§25. 1. Zamawiajacy uniewaznia postgpowanie o udzielenie zamoOwienia, jezeli:
1) nie ztozono zadnej waznej oferty,
2) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyzsza kwote, ktora zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia chyba, ze zamawiajacy moze zwigkszy¢ te kwote do ceny
najkorzystniejszej oferty,
3) wystapila zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postgpowania lub wykonanie zaméwienia nie
lezy w interesie publicznym lub interesie zamawiajacego,
4) postepowanie obarczone jest wadg uniemozliwiajacg zawarcie umowy.

2. Zamawiajacy moze zakorczy¢ postepowanie bez wyboru oferty, o czym niezwlocznie zawiadamia
wykonawcow.

§26. 1. Zamawiajacy po dokonaniu wyboru oferty niezwlocznie informuje wszystkich wykonawcow,
ktorzy ztozyli oferty, o ofercie najkorzystniejszej, odrzuceniu ofert, wykluczeniu wykonawcéw, planowanym
terminie zawarcia umowy.

2. O uniewaznieniu postepowania zamawiajacy zawiadamia wszystkich wykonawcow, ktérzy:

1) ubiegali sie o udzielenie zamowienia - w przypadku uniewaznienia postepowania przed uplywem terminu
skladania ofert,
2) zlozyli oferty - w przypadku uniewaznienia postgpowania po uptywie terminu sktadania ofert.

3. Informacje, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 zamieszczane sa w siedzibie zamawiajacego

w miejscu publicznie dostgpnym oraz na stronie internetowe;j.

§27. 1. Wykonawca moze wnie$¢ do Zamawiajacego $rodek ochrony prawnej zwany sprzeciwem na
czynno$é podjeta w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia lub zaniechanie czynnosci, do ktérej zamawiajacy
byt zobowiazany.

2. Sprzeciw przyshuguje wylacznie wykonawcy, ktory wykaze, ze ma lub mial interes w uzyskaniu
zaméwienia.

3. Sprzeciw powinien wskazywaé czynno$¢ Zamawiajacego, ktorej zarzuca si¢ niezgodno$¢
z Regulaminem, obowiazujacymi przepisami prawa lub czynnos¢ zaniechang, zawiera¢ zwiezle przedstawienie
zarzutéw, okreslaé zadanie oraz wskazywaé okolicznosci faktyczne i prawne uzasadniajace jego whiesienie.

4. Sprzeciw wnosi si¢ w terminie 2 dni od dnia w ktérym wykonawca mogt przy dotozeniu nalezytej
starannos$ci powzia¢ informacje o okoliczno$ciach stanowiacych podstawe jego whniesienia.

5. Po uptywie terminu, o ktérym mowa w ust. 4 Zamawiajacy moze rozpoznac sprzeciw lub pozostawi¢
bez rozpoznania.

6. W przypadku uznania zasadno$ci sprzeciwu Zamawiajacy powtarza czynnos¢ albo dokonuje czynnosci
zaniechanej, informujac o tym wykonawc6w w sposéb przewidziany w niniejszym Regulaminie.

§28. 1. Zamawiajacy zawiera umowe z wybranym wykonawca w terminie nie krétszym niz 2 dni od dnia
przestania informacji, o ktérych mowa w § 26 ust. 1.
2. Zamawiajacy moze zawrze¢ umowe przed uptywem terminu, o ktérym mowa w ust. 1 jezeli:




1) w wyniku publikacji ogloszenia na stronie internetowej wptyneta tylko jedna oferta,
2) prowadzono negocjacje warunkéw umowy wytacznie z jednym wykonawca.

§29. Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego, koficzy si¢ z chwilg zawarcia umowy lub
uniewaznieniem postepowania, z zastrzezeniem § 25 ust. 2.

Rozdziat II1
Umowa w sprawie zamdéwienia

§30. Umowy w sprawie zaméwien, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie, Zamawiajacy (komérki
organizacyjne) jest zobowiazany zawiera¢ w sposob efektywny, z uwzglednieniem wymogu rozeznania rynku,
zachowujac przy tym forme pisemna, z zastrzezeniem postanowien §32, chyba, ze odrgbne przepisy wymagaja
zachowania innej formy szczeg6lne;j.

§31. Umowy o warto§ci nieprzekraczajacej kwoty 8 000 zl, bez podatku od towaréw i ustug,
Zamawiajacy zobowigzany jest zawieraé w sposob efektywny z wylaczeniem wymogu dokonania rozeznania
rynku.

§32. Zachowanie formy pisemnej nie jest wymagane w przypadku:

1) uméw, dla ktérych ogélnie przyjeta praktyka jest zawieranie bez zachowania formy pisemnej,
w szczegolnosci uméw dotyczacych form podnoszenia kwalifikacji (szkolenia, studia, itp.), jesli catkowity
wydatek nie przekracza kwoty 35 000 zi bez podatku od towaréw i ustug;

2) uméw, ktérych wartosé nie przekroczy w skali roku budzetowego nie przekroczy kwoty 8 000 z1, bez
podatku od towardéw i ustug.

§33. Zakres $wiadczenia wykonawcy okreslony w umowie winien by¢ tozsamy z opisem przedmiotu
zamowienia i zobowigzaniem zawartym w ofercie.

§34. Umowa w sprawie zaméwienia zawiera postanowienia dotyczace w szczeg6lnosci:
1) stron umowy,
2) przedmiotu umowy,
3) ceny,
4) rodzaju wynagrodzenia,
5) sposobu platnosci,
6) terminu realizacji zaméwienia,
7) praw i obowiazkow stron,
8) ewentualnych warunkéw zmiany umowy,
9) kar umownych.

§35. 1. Umowy przygotowywane sg przez pracownika ds. zamowien publicznych Dziatu Administracyjno
— Gospodarczego, zgodnie z informacjami zawartymi we wniosku o udzielenie zamdwienia i zatwierdzane przez
Kierownika komorki organizacyjnej lub osoby upowaznionej.

2. Umowa wymaga akceptacji pracownika merytorycznego, radcy prawnego oraz kontrasygnaty
Gléwnego Ksiegowego lub osoby upowaznionej. Umowe podpisuje Kierownik Zamawiajacego lub osoba przez
niego upowazniona.

§36. 1. Dopuszczalne sa zmiany postanowief zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na podstawie
ktorej dokonano wyboru Wykonawcy w nastepujacych sytuacjach:
1) zmiany zostaly przewidziane w ogloszeniu o zamdwieniu lub zaproszeniu w postaci jednoznacznych
postanowiefi umownych, ktore okreslaja ich zakres i charakter oraz warunki wprowadzenia zmian;
2) zmiany dotycza realizacji dodatkowych dostaw, ustug lub robst budowlanych od dotychczasowego
wykonawcy, nieobjetych zaméwieniem podstawowym, o ile staly sig niezbedne i zostaly spelione nastepujace
warunki:




a) zmiana wykonawcy nie moze zosta¢ dokonana z powodéw ekonomicznych lub technicznych,
w szczegllnosci  dotyczacych zamiennosci lub  interoperacyjnosci  sprzetu, ustug lub instalacji
zamowionych w ramach zaméwienia podstawowego,

b) zmiana wykonawcy spowodowataby istotng niedogodnos¢ lub znaczne zwickszenie kosztéw dla
zamawiajacego,

¢) wartos¢ kazdej kolejnej zmiany nie przekracza 50% wartodci zaméwienia okreslonej pierwotnie
W umowie; ,

3) zostaty spelione tacznie nastepujgce warunki:
a) konieczno$¢ zmiany umowy spowodowana jest okolicznosciami, ktérych zamawiajacy, dziatajac
z nalezyta starannoscia, nie mogt przewidzied,

b) warto$¢ zmiany nie przekracza 50% wartosci zaméwienia okreslonej pierwotnie w umowie.

2. W przypadku dokonania zmian, o ktorych mowa w ust. 1 wymagane jest sporzadzenie stosownego
aneksu.

3. Nie jest dopuszczalna zmiana umowy, ktéra zmieniataby jej ogélny charakter albo znacznie rozszerzala
lub zmniejszata zakres $wiadczen i zobowigzan.

§37. Komoérki organizacyjne zobowigzane sa do udokumentowania przestrzegania wymogéw, o ktorych
mowa w niniejszym Regulaminie, w szczegélnosci winny przechowywaé dokumenty zwigzane z wyborem
wykonawcy tj. zapytania ofertowe, ogloszenia o zamoéwieniu, oferty, dokumenty potwierdzajace
przeprowadzone rozeznanie rynku, protokoty i o§wiadczenia oraz umowy.

§38. Dzial Administracyjno—Gospodarczy przechowuje dokumentacje dotyczaca zaméwien, o ktorych
mowa w niniejszym Regulaminie przez okres 4 lat.




Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu Udzielania Zamowien Publicznych o wartosci
nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych réownowartosci
kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien
publicznych (,,pzp”)

Whiosek o zaméwienie publiczne o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowarto$ci

kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Nazwa zamowienia:

Szacunkowa warto$é zaméwienia netto Wynosi: ......eeeeresseescesenee Zi0tych.
(w przypadku kiedy zaméwienie udzielane jest w czeSciach wskazaé szacunkowg wartosé
zaméwienia na kazdqg czes$é z osobna):

(801 | E ztotych netto
CzeSE 2 = v ztotych netto

(okresli¢ na jakiej podstawie, dokonano obliczenia wartosci szacunkowej, w szczegdlnosci.: planowane
koszty, kosztorys inwestorski, program funkcjonalno-uzytkowy, rozeznanie rynku, dotychczas ponoszone
wydatki powiekszone o wskaznik inflacji zgodnie z danymi GUS)

Szacunkowa warto$¢ zaméwienia w przeliczeniu na EURO wynosi:

(aktualny kurs EURO zgodnie z Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministréw)

Data ustalenia warto$ci szacunkowej zamo6wienia:
(dzier/miesSiqe/TOk) ..........ccccoveoveiiiiiiiiiiiieic,

Przewidywany koszt zaméwienia (warto$¢ brutto): ..........c.cceueee.o. Zlotych.




10.

11.

12.

13.

14.

1s.

16.

17.

Kwota przeznaczona na realizacje przedmiotu zamowienia okre§lona w planie finansowym
wWynosi (Warto$¢ brutto): ......oeeveesseeceenenens Z10tych.

CzeSE 1 - e, ztotych netto
@) /<11 A —— ztotych netto

(w przypadku kiedy zamdwienie udzielane jest w czesciach wskazaé szacunkowq warto$é zaméwienia
na kazdg czesé z osobna)

Warunki udzialu w post¢powaniu i sposéb oceny ich spelnienia w tym wykaz dokumentéw,
jakich nalezy wymagaé¢ od Wykonawcéw na potwierdzenie spelnienia warunkéw oraz wykaz
dokument6w, jakich nalezy wymaga¢ w zakresie przedmiotu zamé6wienia (jezeli dotyczy):

kompetencji lub uprawnieti do prowadzenia okreslonej dzialalnosci zawodowey, o ile wynika to = odrebnych przepiséw;
sytuacji ekonomicznej lub finansowej;
zdolno$ci technicznej lub zawodowej.

Istotne postanowienia umowy (waloryzacja, zmiany, kary umowne, sposéb rozliczen,odbiory itp.).

(nie wiecej niz 5% wartosci szacunkowej zamdwienia)

Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy:...............c............ %
(nie wiecej niz 10 Y%ceny oferty)

Kryteria oceny ofert w %

Np. jakos¢, funkcjonalno$¢, parametry techniczne, zastosowanie najlepszych technologii w zakresie oddziatywania na Srodowisko,
koszty eksploatacyi, serwis, termin realizacji zaméwienia, termin gwarancji, czas reakcji, aspekty spoteczne, organizacja, kwalifikacje
zawodowe i do$wiadczenie 0séb wyznaczonych do realizacji zaméwienia,

Informacja o udziale podwykonawcow: (jezeli dotyczy)

Np: koniecznosé wskazania w ofercie cze$ci zaméwienia, ktéra zostanie powierzona podwykonawcom, zastrzezenie, ze wzgledu
na specyfike zaméwienia, czesci lub catosci zaméwienia do samodzielnej realizacji przez wykonawce

Przedstawiciele komérki wnioskujacej odpowiedzialni za oceng ofert i realizacje zamowienia:




18.

19.

Np.: Kierownik, pracownik danej komérki organizacyjnej

Wszczecie postgpowania odbedzie si¢ poprzez:

1) Publikacje ogloszenia na stronie internetowej Zamawiajacego.

2) Wyslanie zaproszenia do sktadania ofert wykonawcom.

*niepotrzebne skresli¢

W przypadku wniosku o wystanie zaproszenia do sktadania ofert nalezy dolaczy¢ liste wykonawcow.

Do niniejszego wniosku zalaczono nastepujgce dokumenty:
(np. dokumentacja techniczna, kosztorysy inwestorskie, szczegélowy opis przedmiotu zaméwienia,
parametry techniczne, mapy, ptyty CD, nazwy i adresy zapraszanych wykonawcéw itp):

1 e e SZE. vevreene
s e et SZL. v
Qi) ete A R e W B 7

Zatwierdzam




Zalgcznik Nr 2

do Regulaminu Udzielania Zamowien Publicznych o wartosci
nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien
publicznych (,,pzp”)

Piecze¢ zamawiajacego

Oswiadczenie o braku/istnieniu okolicznosci wylaczenia z postepowania

Znak postepowania ..........ce.eviieiiiiieinnnnnn. e R v S R s st S T

kierownika zamawiajacego

pracownika zamawiajgcego, ktdéremu kierownik zamawiajacego powierzyl wykonanie zastrzezonych dla siebie
czynnosci

innej osoby wykonujacej czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia

Imie (imiona) e

NazwisSKO e

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania o§wiadczam, ze:

D
2)

3)

4)

5)

nie ubiegam si¢ o udzielenie zaméwienia;

nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa
lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub
kurateli z wykonawca, jego zastgpca prawnym lub czlonkami organdéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych
wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie zamdwienia;

przed uplywem 3 lat od dnia wszczgcia postgpowania o udzielenie zamdéwienia nie pozostawatem
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg i nie bylem czlonkiem organéw zarzadzajgcych lub organdéw
nadzorczych wykonawcéw ubiegajacych si¢ o udzielenie zamowienia;

nie pozostaje z zadnym wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do mojej bezstronnosci;

nie zostalem prawomocnie skazany za przestgpstwo popelnione w zwigzku z postgpowaniem o udzielenie
zamoOwienia, przestgpstwo przekupstwa, przestgpstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestgpstwo
popelnione w celu osiggnigcia korzysci majatkowych.

W zwiazku z zaistnieniem okolicznosci, o ktorej mowa w pkt ......7 podlegam wylaczeniu z niniejszego postgpowania

(podpis)

2 wymienié pkt od 1 do 5, jezeli dotyczy




Zalacznik Nr 3

do Regulaminu Udzielania Zam6wien Publicznych o wartosci
nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwief
publicznych (,,pzp™)

Protokdl postegpowania o udzielenie zaméwienia o warto$ci zaméwienia
nieprzekraczajacej kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8

ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

Zamawiajacy:
Pelna nazwa (firma) zamawiajgcego:

faks: e

Nazwa zamoéwienia:

Wartos$¢ zamowienia ustalona zostala na kwote ...........cocovvviiiiinnnnennn. zt,
co stanowi rownowartos¢ ...............eceee.e. euro (zgodnie z aktualnym kurem euro dla zamdéwier publicznych)
Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonano w dniu .............. na podstawie .......................

Miejsce SKEadanIa OFCTE: « cuvuuus s ousvnn s onvn o ves son s sumsiims b os susi £8E U35 § 468 §58 8§ 805 60 405 F0% 455 Eemas SRS




Termin skladania ofert uptynal w dniu ........................ 0 20dZ. eoeviieeieeeeee

Otwarcie ofert odbylo si¢ w dniu ................... o godz. .......... w:

Do uplywu terminu skladania ofert zlozono ............................ ofert.

Bezposrednio przed otwarciem ofert zamawiajacy podal kwote, jaka zamierza przeznaczy¢ na
finansowanie zaméwienia / cze¢sci zamowienia*, W WySOKOSCH ........c.ovovvvvereveeeverrrenn, zt brutto.

Informacja o spelnianiu warunkow udzialu w postepowanius ...............cocoevevvveveererrennn,

Wykluczono ............. wykonaweow:

Powody wykluczenia (uzasadnienie):

Najkorzystniejsza oferta:
Na podstawie streszczenia oceny 1 poréwnania ztozonych ofert, wybrano oferte /oferty
numer oferty  ...ccccoeen.

TAZWA(TTIA)  sovvevessivomsmssusnesssersnesssssvmmevsmsus s ross svesss s b o EO R s o O T e F A AR e S B bk

AAEES . hhetemesesnitohentess e el e e it s e o B e b e S e R

Uniewaznienie post¢powania

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia zostalo uniewaznione w dnitl ........c..coeoeerenenennns tj. przed uplywem
terminu skladania ofert/po uplywie terminu sktadania ofert.

Powody uniewaznienia (uzasadnienie):

Sprzeciw
W trakcie postepowania wniesiono/nie wniesiono sprzeciwu.




Zatwierdzam, dnia....................




