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Instrukcja udzielania zamoéwien

CZESC |
WPROWADZENIE

§1

Przepisy ogéine

1. Przedsigbiorstwo Wodociggéw i Kanalizacji "WODNIK" Sp. z 0.0. (zwane dalej
~Zamawiajacym”) jest podmiotem zobowigzanym do stosowania ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2015,
poz. 2164 z p6zn. zm. — zwanej dalej ,ustawg pzp”) na podstawie art. 3 ust. 1 pkt.
3 ustawy pzp.

2. Zamawiajagcy prowadzi postepowania o udzielenie zaméwienia zgodnie
Z niniejszg Instrukcja:

1) dla zamoéwiert sektorowych okreslonych w art. 132 ustawy pzp
tj. udzielanych w celu wykonywania dziatalnosci zwigzanej z tworzeniem sieci,
przeznaczonych do $wiadczenia publicznych ustug zwigzanych z produkcja
lub dystrybucja wody pitnej, lub dostarczaniem wody pitnej do takich sieci, lub
kierowaniem takimi sieciami oraz do zaméwien zwigzanych z kanalizacjg
i oczyszczaniem $ciekéw oraz dziatalno$cig zwigzang z pozyskiwaniem wody
pitnej, jezeli warto$¢ takiego zaméwienia jest mniejsza niz wyrazona w ztotych
rownowarto$¢ kwoty okreslonej w przepisach wydanych na podstawie
art. 11 ust. 8 ustawy pzp.

2) dla pozostatych zaméwieri (zwanych dalej ,zamoéwieniami klasycznymi”)
nie bedacych zamoéwieniami sektorowymi, jezeli warto$¢ zamodwienia nie
przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty okreslonej
w art. 4 ust. 8 ustawy pzp.

3) dla zaméwien przygotowywanych w ramach Projektéw wspoétfinansowanych
ze $rodkéw Unii  Europejskiej z uwzglednieniem zasad opisanych
w  pkt. 1) i 2) powyzej oraz Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na
lata 2014-2020.

3. Do udzielania zamoéwienia sektorowego, ktérego warto$¢ jest rowna
lub przekracza kwoty okreélone w przepisach wydanych na podstawie
art. 11 ust. 8 ustawy pzp, oraz do zamowienia klasycznego, ktérego wartosé jest
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Instrukcja udzielania zaméwien

rowna lub przekracza progi okreslone w art. 4 ust. 8 pzp, stosuje sie ustawe
Prawo zaméwien publicznych.
4. Instrukcji nie stosuje sie do zamoéwien, ktorych przedmiotem sa:

1) ustugi w zakresie dziatalnosci twérczej lub artystycznej,

2) ustugi prawne, arbitrazowe, doradcze, konsultingowe lub pojednawcze,
3) ustugi pocztowe i kurierskie,

4) ustugi ubezpieczeniowe,

) zakup licencji lub praw do aktualizacji do posiadanych aplikacji i programow
komputerowych,

6) ustugi rekrutacji lub pozyskiwania personelu,
7) ustugi szkoleniowe lub edukacyjne,

8) ustugi zdrowotne,

9) ustugi socjalne,

10) ustugi hotelarskie lub restauracyjne,

11) ustugi w zakresie badan naukowych i prac rozwojowych oraz $wiadczenie
ustug badawczych, ktére nie sa w catosci optacane przez Zamawiajgcego
lub ktérych rezultaty nie stanowig wytacznie jego wiasnosci,

12) nabycie, przygotowanie, produkcja lub koprodukcja materiatow programowych
przeznaczonych do emisji w radiu, telewizji lub Internecie,

13) zakup czasu antenowego,

14) nabycie wtasnos$ci nieruchomosci oraz innych praw do nieruchomosci,
w szczegoélnosci dzierzawy i najmu,

15) ustugi bankowe w zakresie bankowej i finansowej obstugi Zamawiajacego,

16) ustugi finansowe, maklerskie i inne zwiazane z emisjg, sprzedazg, kupnem
i transferem obligacji lub innych instrumentow finansowych, w szczegéinosci
zwigzane z transakcjami majgcymi na celu uzyskanie dla Zamawiajgcego
srodkéw pienieznych lub kapitatu,

17) ustugi telekomunikacyjne i teletechniczne $wiadczone za pomoca sieci
telekomunikacyjnej i teletechnicznej operatora sieci:

18) ustugi zwigzane z przesytaniem lub dystrybucjg energii elektrycznej, gazu
lub ciepfa lub dostarczania energii elektrycznej, gazu albo ciepta do takich
sieci,

19) wykupy urzadzen oraz sieci wodociggowych i sieci kanalizacyjnych,
realizowane na podstawie ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode
I zbiorowym odprowadzaniu $ciekdéw.
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Instrukcja udzielania zamoéwien

5. llekro¢ w niniejszej Instrukgcji jest mowa o:

1)

3)

4)

5)

6)

cenie — nalezy przez to rozumieé cene zdefiniowang jako warto$¢ wyrazona
w jednostkach pienieznych, ktéra Zamawiajgcy jest obowigzany zaptaci¢
Wykonawcy za towar lub ustuge; w cenie uwzglednia sie podatek od towaréw
i ustug oraz podatek akcyzowy, jezeli na podstawie odrebnych przepisow
sprzedaz towaru (ustugi) podlega obcigzeniu podatkiem od towaréw i ustug

oraz podatkiem akcyzowym;

cenie jednostkowej — nalezy przez to rozumieé cene ustalong za:
a) jednostke okreslonego towaru (ustugi), jezeli przedmiotem zaméwienia

jest dostawa lub ustuga;

b) jednostke przedmiarowa robot podstawowych, jezeli przedmiotem
zamowienia jest robota budowlana, ktérej ilosé lub liczba jest wyrazona
w jednostkach miar, w rozumieniu przepisbw o miarach,

przy czym cena jednostkowa zawsze jest warto$cia netto, tj. nie

uwzgledniajgca podatku od towardw i ustug (VAT):

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wydzielong w strukturze
Zamawiajgcego komérke, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Spoéfki;

Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumieé Prezesa Zarzadu
oraz osoby wskazane w KRS do sktadania o$wiadczers woli w imieniu Spotki,

z wytgczeniem ustanowionych petnomocnikéw:

Kierowniku komérki merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika
komorki - organizacyjnej lub pracownika na samodzielnym stanowisku,

odpowiedzialnego za realizacje zamoéwienia:

Kierowniku Pionu - nalezy przez to rozumieé Prezesa Zarzadu,
Wiceprezesa Zarzadu lub Gtéwnego Ksiggowego, bezposrednio ktérym
podlegajg komorki organizacyjne zgrupowane w trzech pionach, zgodnie

z Regulaminem Organizacyjnym Spotki;

7) Jednostce Realizujacej Projekt — nalezy przez to rozumie¢ komérke

organizacyjng wydzielong w  strukturze Zamawiajgcego,  zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Spétki, odpowiedzialng m.in. za realizacje

zamowien wspoéffinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej;
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Instrukcja udzielania zamoéwien

8)

9)

Komisji przetargowej — nalezy przez to rozumieé zespoét pomocniczy

powotany przez Kierownika Zamawiajgcego;
najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumieé¢ oferte,
ktdora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych Kkryteriow

odnoszgcych sie do przedmiotu zaméwienia, albo oferte z najnizszg cena;

10) robotach  budowlanych, dostawach lub ustugach - nalezy

przez to rozumie¢ swiadczenia zdefiniowane w ustawie pzp;

11) rozwiazaniach réwnowainych - nalezy przez to rozumieé rozwigzania

spetniajagce parametry techniczne oraz wymogi jakosciowe okreslone
przez Zamawiajgcego, jednakze przedstawiajgce rozwigzania réwnowazne
do rozwigzan opisanych za pomocg norm, aprobat, specyfikacji technicznych

i systemow odniesienia, w swym rozwigzaniu mieszczace sie w granicach

przywotanych norm, aprobat, specyfikacji technicznych i systemow
odniesienia;
12) srodkach publicznych - nalezy przez to rozumieé¢ &rodki publiczne

W rozumieniu przepisoéw o finansach publicznych:;

13) wartosci zaméwienia — nalezy przez to rozumieé catkowite szacunkowe

wynagrodzenie Wykonawcy, ustalone przez Zamawiajgcego z nalezyta

starannoscig, bez podatku od towaréw i ustug (VAT);

14) wspélnym stowniku zaméwiern — nalezy przez to rozumieé oficjalne

ttumaczenie na jezyk polski tekstu Wspélnego Stownika Zamowieri (CPV),
na podstawie rozporzadzenia Komisji WE nr 213/2008 z dnia 28 listopada
2007 r. zmieniajgcego rozporzadzenie (WE) nr 2195/2002 Parlamentu
Europejskiego i Rady w sprawie Wspdinego Stownika Zaméwien (CPV)
oraz dyrektywy 2004/17/WE i 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i Rady
dotyczace procedur udzielania zamowien publicznych w zakresie zmiany

CPV;

15) Wykonawcy — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng

albo jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci  prawne;j,
ktéra ubiega sie o udzielenie zamowienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe

W sprawie zamowienia;
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Instrukcja udzielania zamoéwien

16) zaméwieniach — nalezy przez to rozumieé wszelkie umowy odpfatne
zawierane pomiedzy Zamawiajgcym a Wykonawcami, ktorych przedmiotem sg

dostawy, ustugi lub roboty budowlane:

17) zamo6wieniach klasycznych — nalezy przez to rozumie¢ zamodwienia

publiczne nie zwigzane z dziatalnoscig sektorowa Zamawiajgcego;

18) zamoéwieniach sektorowych - nalezy przez to rozumieé¢ zamoéwienia

publiczne zwigzane z dziatalnoscig sektorowa Zamawiajgcego;

19) zaméwieniach uzupetniajacych — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne,
zawierane w okresie 1 roku od udzielenia zamoéwienia podstawowego,
z dotychczasowym Wykonawca ustug, dostaw Iub rob6t budowlanych,
stanowigce nie wiecej niz 50 % wartoéci zamoéwienia podstawowego
i polegajgce na powtérzeniu tego samego rodzaju zamowien,
jezeli zamoéwienie podstawowe zostato udzielone w trybie przetargu
nieograniczonego lub ograniczonego, a zamoéwienie uzupetniajgce byto
przewidziane w ogtoszeniu o zaméwieniu dla zamdwienia podstawowego i jest

zgodne z przedmiotem zamdwienia podstawowego;

20) opisie przedmiotu zamoéwienia — nalezy przez to rozumieé¢ zbiér wymagan,
wytycznych, zastrzezenn i warunkow realizacji dotyczacych danego
zamowienia, koniecznych do osiggniecia przez Zamawiajgcego zamierzonego

celu.

21) awarii — nalezy przez to rozumieé niespodziewane, nieplanowane, nagte
zdarzenie, ktére powoduje lub moze spowodowaé: zagrozenie dla zdrowia
lub zycia ludzi, zaktocenie lub uniemozliwienie prowadzenia podstawowe]
dziatalnosci Spétki (tj. produkcji wody, jej dostarczanie i oczyszczanie
sciekow), zagrozenie dla $rodowiska naturalnego, narazenie Spétki na straty

finansowe lub inng szkode).

22) Instrukcji — nalezy przez to rozumieé Instrukcje udzielania zaméwien przez
Przedsigbiorstwo Wodociagéw i Kanalizacji ,WODNIK” Sp. z o.0.

w Jeleniej Gorze.

6. Do stosowania ,Instrukcji udzielania zaméwien” — zwanej dalej Instrukcjg —
zobowigzani sg kierownicy komodrek organizacyjnych oraz pracownicy

na samodzielnych stanowiskach.
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Instrukcja udzielania zaméwien

. Instrukcja okre$la czynnosci wstepne i przygotowawcze postepowania
0 zamowienie, zasady udzielania zamoéwiert oraz tryby i formy udzielania
zamowienn  celem  zapewnienia  jawnosci i przejrzystosci  finanséw
oraz dokonywania wydatkéw przez Zamawiajgcego w sposob celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,
umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan.

. Kierownik Zamawiajgcego moze ustali¢ — z wiasnej inicjatywy lub na wniosek —
inny sposéb udzielania i realizacji zaméwienia niz okreslony w niniejszej
Instrukcji.

. Do postepowan o udzielenie zaméwienia oraz uméw stosuje sie przepisy

Kodeksu Cywilnego.
§2

Organizacja udzielania zamoéwien

Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia
odpowiada Kierownik Zamawiajgcego.

Zamawiajagcy moze  powierzyé przygotowanie  albo  przygotowanie
| przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia wiasnej komorce
organizacyjnej, pracownikowi lub innym osobom fizycznym czy prawnym.
Wyznaczone podmioty mogg dziataé jako Petnomocnicy Zamawiajacego,
na podstawie odrebnego umocowania w formie pisemnego petnomocnictwa
rodzajowego lub szczegétowego.

Odpowiedzialno$é Kierownika Zamawiajacego za przygotowanie
i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoOwienia, a nastepnie
Zza zawarcie umowy - nie zwalnia pracownikéw Zamawiajgcego
od odpowiedzialnosci w zakresie wynikajgcym z umowy o prace,
a takze w zakresie w jakim powierzono im czynnosci o charakterze techniczno-
organizacyjnym oraz faktycznym zwigzanym z przygotowaniem postepowania,
przeprowadzeniem postepowania lub zawarciem umowy.

Podstawowe uprawnienia i obowiazki komérek organizacyjnych  Spotki

W procesie udzielania zamowien:
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Instrukcja udzielania zamowien

4.1 Obowiazki i uprawnienia Dziatu Organizacyjno-Prawnego:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

przyjmowanie i weryfikacja poprawnosci, ztozonego przez komdrke
organizacyjng lub pracownika na samodzielnym stanowisku, wniosku
0 wszczecie postepowania (druk WW);

przygotowanie, w terminie do 30 dni od daty otrzymania prawidtowo
sporzadzonego wniosku o wszczecie postgpowania, kompletne;j,
wymaganej dla przetargu nieograniczonego, przetargu ograniczonego
albo zapytania ofertowego, dokumentacji przetargowej i przedtozenie jej
do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego;

przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienia:

sporzadzanie wnioskéw o powotanie Komisji przetargowej;
uczestniczenie w pracach Komisji przetargowej w osobach
przewodniczacego komisji i sekretarza:

prowadzenie rejestru udzielonych zamowier:

prowadzenie rejestru umoéw dla udzielonych zamoéwier:

prowadzenie rejestru nierzetelnych Wykonawcow, ktorzy zostali
zobowigzani do zapfaty kar umownych oraz aktualizacja tego rejestru na
podstawie pisemnych informacji uzyskanych od kierownikéw komérek
merytorycznych, zgodnie z zapisami ust. 4.2 pkt. 13) i 14);
archiwizowanie postepowan prowadzonych przez Dziat Organizacyjno-

Prawny;

10) deponowanie dokumentéw — gwarancji wadialnych i zabezpieczenia

nalezytego wykonania umowy, gwarancji usunigcia wad i usterek —

w Dziale Finansowo-Ksiegowym Spéiki:

11) przygotowywanie wzoréw umow oraz kart weryfikacji, ktore kazdorazowo

podlegaja zatwierdzeniu przez kierownika dziatu merytorycznie
odpowiedzialnego za zaméwienie, Kierownika Pionu, Kierownika Dziatu
Kontrolingu i Budzetowania, Gtownego Ksiegowego, oraz Radce
Prawnego. Wszystkie osoby odpowiedzialne za weryfikacje zapiséw
umowy zobowigzane sa do jej sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym (odpowiednim dla przypisanych sobie czynno$ci
stuzbowych), pisemnego zaproponowania ewentualnych zmian zapiséw

umownych, parafowania wzoru umowy oraz podpisania karty weryfikacji;
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Instrukcja udzielania zaméwien

12) sporzadzanie anekséw, w tym anekséw terminowych do zawartych

umow, na pisemny i uzasadniony wniosek kierownika komorki
merytorycznie odpowiedzialnej za realizacje zamoéwienia, przy czym
wniosek ten winien by¢ zaakceptowany przez Kierownika Pionu. Do
aneksow terminowych nie jest wymagane sporzadzanie karty weryfikacji.

13) sporzadzenie rocznego sprawozdania z udzielonych zamowien

do Urzedu Zamoéwien Publicznych;

14) dokonywanie zwrotu, wniesionego przez Wykonawce wadium, zgodnie

z zasadami okreslonymi w §6 ust. 4.5 pkt. 6) lit. e) i f);

15) niezwlocznego przekazywania w wersji elektronicznej kopii zawartej

umowy z Wykonawcg do kierownika komorki organizacyjnej

odpowiedzialnej za realizacje umowy oraz do Gtéwnego Ksiegowego;

16) dokonywania zwrotu wniesionego przez Wykonawce zabezpieczenia

nalezytego wykonania umowy i usunigcia wad i usterek, zgodnie
z zapisami Instrukcji, na pisemny wniosek kierownika komorki

merytorycznej odpowiedzialnej za realizacje zaméwienia.

17) sporzadzanie ,Zbiorczego planu zaméwien” dla catej Spétki,

na podstawie zatwierdzonych przez Prezesa Zarzadu planow
poszczegdlnych komoérek organizacyjnych, w terminie 14 dni od daty

zatwierdzenia planéw przez Prezesa Zarzadu.

4.2 Obowiazki i wuprawnienia kierownikow komérek organizacyjnych

oraz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach, odpowiedzialnych

za realizacje zamoéwienia:

1)

2)

3)

dokonywanie wyboru Wykonawcéw, zgodnie z procedura uproszczong
okreslong w §6 Instrukciji, dla zaméwieri na dostawy, ustugi lub roboty
budowlane, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych
rownowartosci kwoty 5 000 euro. Zaméwienia te musza by¢ dokonywane
racjonalnie i celowo, z zachowaniem osiggniecia najlepszego efektu przy
mozliwie najnizszych kosztach (zasada efektywnosci poniesienia
wydatku);

udzielanie zamowien na podstawie odrebnych przepiséw, w tym
uprawnien nadanych przez Kierownika Zamawiajacego;

sporzadzanie i przekazywanie do Dziatu Organizacyjno-Prawnego

zaakceptowanego przez Kierownika Zamawiajacego  wniosku
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Instrukcja udzielania zamoéwien

4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)

0 zatwierdzenie trybu bezposredniego (druk WN). Zatwierdzony wniosek
WN bedzie stanowit podstawe sporzadzenia umowy;

przygotowanie i przekazywanie do Dziatu Organizacyjno-Prawnego
wniosku o sporzadzenie umowy Ilub jej zmian, wraz z kopia
zgromadzonej dokumentacji w tym: protokotem z przeprowadzonych
czynno$ci (druk PC), zatwierdzonym przez Kierownika Zamawiajacego
wnioskiem (druk WN), oferta Wykonawcy, opisem istotnych warunkéw
Zamowienia itp.;

przygotowanie i sktadanie do Dziatu Organizacyjno-Prawnego wnioskéw
0 wszczecie postepowania dla zamowien przekraczajacych 5 000 euro,
zgodnie ze wzorem (druk WW);

przeprowadzanie procedury dialogu technicznego, na zasadach
okreslonych w §4 ust. 6 niniejszej Instrukcii;

uczestniczenie w pracach komisji przetargowej;

szacowanie wartosci zamoéwienia z nalezytg starannoscia wedtug zasad
okreslonych w §5 niniejszej Instrukgi;

prawidfowe sporzgdzanie opisu przedmiotu zamowienia, wedtug zasad
okreslonych w §4 niniejszej Instrukcji;

w przypadku konieczno$ci udzielenia zamowienia z podziatem na czesci,
dokonywanie prawidtowego ich podziatu (ewentualny podziat zamoéwienia
na czesci nie moze prowadzi¢ do celowego ominiecia procedur
udzielania zamoéwien);

w przypadku wystapienia uzasadnionej koniecznosci, wnioskowanie do
Zarzadu Spétki o podwyzszenie kwoty przeznaczonej na sfinansowanie
danego zamowienia;

rzetelne realizowanie zawartych z Wykonawcami uméw, w tym kontrola
terminowej realizacji zaméwienia, dokonywanie odbioréw koncowych
i odbioréw pogwarancyjnych;

naliczanie kar umownych Wykonawcom, z tytutu niewtasciwej realizacji
zobowigzan wynikajgcych z zawartych uméw, a nastepnie sporzgdzanie
noty ksiggowej i przekazywanie jej do Dziatu Finansowo-Ksiegowego

celem dokonania potracen naliczonych kar;
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14)

15)

16)

17)

pisemne informowanie Dziatu Organizacyjno-Prawnego o Wykonawcach,
ktorzy zostali zobowiazani do zaptaty kary umownej wraz z kopig
dokumentéw potwierdzajgcych zaistniatg sytuacje;

pisemne informowanie Dziatu Organizacyjno-Prawnego o koniecznosci
zwolnienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz gwaranc;ji
usuniecia wad i usterek, przedktadajgc odpowiednio kopie protokotu
odbioru koricowego lub kopie odbioru pogwarancyjnego. Dyspozycja
taka winna zawierac¢ réwniez kwote, jakg nalezy zwrocié;

sporzadzanie ,Planéw Zaméwien” dla zadan wynikajacych z dziatalnosci
komorki organizacyjnej, sporzadzonych dia kazdego roku budzetowego
w uktadzie przedmiotowym, zgodnie ze wzorem (druk PZ). Zestawienie
planowanych na dany rok dostaw, ustug i robot budowlanych winno by¢
odzwierciedleniem przyjetego przez Zarzad budzetu Spétki dla danego
roku budzetowego. ,Plan Zaméwien” nalezy ztozy¢ do zatwierdzenia
Prezesowi Zarzadu w terminie 14 dni od daty przyjecia przez Zarzad
Planu finansowego dla danego roku budzetowego;

przekazanie do Kierownika Dziatu Organizacyjno-Prawnego rocznego
sprawozdania z udzielonych zamoéwieri. Sprawozdanie o udzielonych
zamowieniach przekazuje sie Kierownikowi Dziatu Organizacyjno-
Prawnego w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku nastepujgcego

po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

4.3 Obowiazki i uprawnienia Jednostki Realizujacej Projekt odpowiedzialnej
za realizacje zaméwien ujetych w planie inwestycyjnym bedacych czescig
Rocznego planu finansowego Spétki na dany rok obrachunkowy oraz

w budzecie czgstkowym dla tej komorki:

1)

2)

opracowanie kompletnej dokumentacji przetargowej, przeprowadzenie
postepowania oraz realizacja umowy dla danego zaméwienia:

dla zaméwien wspotfinansowanych przez Unie Europejska w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020,
przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia
W sposOb zapewniajacy w szczegélnosci zachowanie uczciwej
konkurencji i rowne traktowanie Wykonawcéw, a takze zgodnie

z warunkami i procedurami okreslonymi w Wytycznych w zakresie
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kwalifikowalnosci wydatkébw w ramach Programu  Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020;

3) wypetnianie w ramach wtasnej struktury obowigzkéw, o ktérych mowa w
ust. 4.1 powyzej pkt. od 3) do 7), od 10) do 12), 14), 16).

5. Komisja przetargowa

5.1

5.2

5.3

5.4

2.5

2.6

5.7

5.8

Komisj¢ do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia,
zwang dalej ,Komisja przetargowg” powotuje Kierownik Zamawiajgcego
samodzielnie, na wniosek Dziatu Organizacyjno-Prawnego lub na wniosek
Jednostki Realizujgcej Projekt, prowadzacych postepowanie o udzielenie
zamowienia (druk KO).

Komisje przetargowg powoluje sie w postepowaniach prowadzonych
w trybie zapytania ofertowego, przetargu nieograniczonego oraz przetargu
ograniczonego.

Komisja przetargowa moze mieé charakter staty lub by¢ powotywana
do przygotowania i przeprowadzenia okreslonych postepowan.

Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym  Kierownika
Zamawiajgcego powotywanym do oceny spetniania przez Wykonawcow
warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia oraz do
badania i oceny ofert.

Kierownik Zamawiajgcego moze powierzyé Komisji przetargowej dokonanie
innych czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia oraz czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem postepowania o udzielenie zamdwienia.
Komisja przetargowa skiada sie z co najmniej trzech o0séb,
w tym przewodniczacego, sekretarza i przedstawiciela komorki
merytorycznej, wnioskujgcej o wszczecie postepowania o udzielenie
zamowienia. W przypadku zaméwien udzielanych przez JRP, czfonkami
Komisji sg pracownicy tej Jednostki.

W przypadku nieobecnosci ktéregokolwiek z czionkéw Komisji, Komisja
moze pracowac¢ w niepetnym skiadzie, jednak nie mniejszym niz dwodch
cztonkéw Komisji.

Komisja przetargowa rozpoczyna prace z dniem jej powotania i konczy
z chwilg zawarcia umowy z wybranym w trakcie postepowania Wykonawca

lub z dniem uniewaznienia postepowania o udzielenie zaméwienia.
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5.9

5.10

5.1

Osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia
podlegajg wylaczeniu, jezeli:
1) ubiegajg sie o udzielenie tego zaméwienia, lub
2) pozostajg z Wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych
0sob, lub
3) zostaty prawomocnie skazane za przestgpstwo popetnione w zwigzku
Z postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia, przestepstwo przekupstwa,
przestgepstwo  przeciwko obrotowi gospodarczemu, lub inne
przestepstwo popetnione w celu osiagniecia korzysci majgtkowych.
Osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamodwienia
sktadajg, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania,
pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa
wust. 5.9, a takze — w przypadku pracownikow Zamawiajgcego -
pod rygorem odpowiedzialnosci z tytutu  ciezkiego naruszenia
podstawowych  obowigzkéw pracowniczych. Os$wiadczenie nalezy
bezzwlocznie aktualizowaé, jezeli zaistniejg  okolicznosci  nowe,
o ktorych osoba wykonujgca czynno$ci dowiedziata si¢ po terminie otwarcia
ofert lub po terminie otwarcia wnioskéw w przetargu ograniczonym. Wzor
Oswiadczenia stanowi druk OS.
Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia podjete przez osobe
podlegajaca wylaczeniu, po powzieciu przez nig wiadomosci
o okoliczno$ciach, o ktérych mowa w ust. 5.9, powtarza sig, z wyjatkiem
otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych, niewptywajgcych na

wynik postepowania.

5.12 Pracami Komisji przetargowej kieruje Przewodniczacy Komisji. Do zadan

Przewodniczacego Komisji nalezy w szczegélnosci:

1) wyznaczanie terminéw posiedzen Komisji przetargowej, prowadzenie
tychze  posiedzen oraz czuwanie nad przeprowadzeniem
i zakonczeniem prac Komisji przetargowej w terminach zgodnych
Z niniejsza Instrukcja;

2) podziat pomiedzy cztonkow Komisji zadan, niezbednych do wykonania

w toku postepowania, w tym weryfikacja ztozonych ofert;
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3)

4)

6)

kontrolowanie prawidfowosci prowadzonej dokumentacji, w tym:
parafowanie wszystkich pism, notatek, protokotow, odpowiedzi
na zadawane przez Wykonawcow zapytania, oraz odpowiedzi
na protesty wniesione przez Wykonawcéw w toku postepowania;

w przypadku koniecznosci wyjasnienia rozbieznosci treéci ztozonych
ofert w stosunku do Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamodwienia,
wnioskowanie do Kierownika Zamawiajgcego o zaproszenie do udziatu
w Komisji przetargowej biegtych, rzeczoznawcéw, inspektora nadzoru
inwestorskiego;

informowanie Kierownika Zamawiajgcego o problemach Zwigzanych
z pracami Komisji w toku postepowania;

odbieranie od cztonkéw Komisji pisemnych o$wiadczen druk (druk 0S)
I wigczenie wskazanych o$wiadczen do dokumentacii postepowania.

5.13 Do zadan sekretarza Komisji przetargowej nalezy w szczegodlnosci:

1)

2)

3)

4)

dokumentowanie czynnosci Komisji, w tym sporzadzanie protokotow
z prac Komisji przetargowej wraz z zatacznikami:

udziat w opracowywaniu tre$ci wnioskéw, odpowiedzi, pism zwigzanych
Z prowadzonym postepowaniem:

czuwanie nad prawidtowym wypetnieniem dokumentacji postepowania
przez cztonkéw komisii;

odpowiedzialno§¢ za dokumentacje dotyczgcg prowadzonego
postepowania, przechowywanie ofert oraz wszelkich innych

dokumentéw zwigzanych z postepowaniem.

5.14 Do zadan Komisji przetargowej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

niezwtoczne udzielanie odpowiedzi na pytania Wykonawcow dotyczgce
wyjasnienia treci Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia:
dokonanie otwarcia ofert w wyznaczonym terminie,

zapoznanie sig¢ z trescig ofert, wnioskow o dopuszczenie do udziatu
W postepowaniu, ocena tych ofert lub wnioskéw pod wzgledem
spetnienia warunkéw postepowania przez Wykonawcéw, ocena
pod wzgledem zgodnosci ofert ze Specyfikacja Istotnych Warunkow

Zamowienia;
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4) zwracanie sig do Wykonawcéw o wyjasnienie treéci oferty, uzupetnienie
dokumentéw, wyjasnienie tre$ci dokumentéw w przypadkach
wskazanych w niniejszej Instrukcji;

5) przedstawianie Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia
propozycji wnioskébw od Wykonawcéw o przediuzenie terminu
zwigzania oferta, przediuzenie terminu waznosci wadium, a takze
w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach okreslonych
w Instrukcii;

6) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o zatwierdzenie wyboru
oferty najkorzystniejszej, odrzucenie ztozonych ofert, wykluczenie
Wykonawey  lub  uniewaznienie  przetargu w przypadkach
przewidzianych Instrukcja;

7) weryfikowanie ztozonych w trakcie postepowania  protestow
Wykonawcoéw i przygotowywanie projektow rozstrzygniecia protestu
wréz z uzasadnieniem faktycznym i prawnym:;

8) przedtozenie Kierownikowi Zamawiajgcego kompletnego i podpisanego
przez cztonkéw Komisji protokotu postepowania wraz z zatacznikami,
w celu zatwierdzenia propozycji wyboru oferty najkorzystniejsze;j,
odrzucenia ztozonych ofert, wykluczenia Wykonawcy lub uniewaznienia

przetargu.
CZESC Il
CZYNNOSCI WSTEPNE | PRZYGOTOWAWCZE
§3

Czynnosci wstepne

Inicjowanie procesu udzielania zamoéwien nalezy do obowigzkéw kierownika
komorki  organizacyjnej lub pracownika na samodzielnym stanowisku,
odpowiedzialnych za realizacje danego zaméwienia.

Kierownicy komérek organizacyjnych Iub pracownicy na samodzielnych
stanowiskach, sporzadzajg wniosek o wszczecie procedury udzielenia
zamowienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane wedtug wzoru (druk WW)
oraz przedktadajg go wraz z wszystkimi zatacznikami do Dziatu Organizacyjno-

Prawnego, w celu jego weryfikaciji.
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3. W przypadku negatywnej weryfikacji wniosku (druk WW), Dziat Organizacyjno-
Prawny przekazuje go do komorki organizacyjnej sporzgdzajacej wniosek w celu
uzupetnienia brakujgcych informacji lub dokonania korekty zapisow w nim

zawartych.

4. W przypadku pozytywnej weryfikacji wniosku (druk WW), Dziat Organizacyjno-
Prawny opracowuje kompletna, wymagana dia przetargu nieograniczonego,
przetargu ograniczonego oraz zapytania ofertowego dokumentacje przetargowg
a nastgpnie przeprowadza procedure udzielenia zaméwienia zgodnie z zasadami

okreslonymi w Instrukgji.
§4

Opis przedmiotu zamoéwienia

1. Przedmiot zaméwienia opisuje sie w sposéb jednoznaczny i wyczerpujgcy;,
za pomocg dostatecznie dokfadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac
wszystkie wymagania i okolicznoéci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie
oferty. Do opisu mozna wykorzystywa¢ nazwy i kody Wspolnego Stownika
Zamowien (CPV).

2. Przedmiotu zamoéwienia nie mozna opisywaé przez wskazanie znakow
towarowych, patentdéw lub pochodzenia, tzn. opis przedmiotu zamdwienia nie
powinien w sposéb jednoznaczny wskazywaé np. na jeden typ urzgdzenia,
chyba, ze jest to uzasadnione specyfika przedmiotu zaméwienia i nie mozna
opisa¢ przedmiotu zaméwienia za pomocg dostatecznie doktadnych okreslen
bez wskazania nazw witasnych.

3. Opisujgc przedmiot zamoéwienia za pomoca norm, aprobat, specyfikaciji
technicznych i innych systeméw odniesienia, nalezy wskazaé, ze dopuszcza sie
rozwigzania réwnowazne opisywanym. Woykonawca, ktory powotuje sie
na rozwigzania roéwnowazne, jest obowigzany wykazaé, ze oferowane
przez niego dostawy, ustugi lub roboty budowlane spetniajg wymagania
okreslone przez Zamawiajgcego.

4. Mozna odstgpi¢ od opisywania przedmiotu zamoéwienia z uwzglednieniem
ust. 11 3, jezeli zapewni sie doktadny opis przedmiotu zaméwienia poprzez
wskazanie wymagan funkcjonalnych. Wymagania te moga obejmowacé opis

oddziatywania na $rodowisko.
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5. Jezeli przedmiotem zamoéwienia jest wykonanie rob6t budowlanych, to opisu
mozna dokonac¢ za pomocg przedmiaru robét lub opisu okreslajgcego zakres
prac do wykonania z uwzglednieniem ust. 1, 3, 4.

6. Zamawiajacy przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamoéwienia,
moze przeprowadzi¢ dialog techniczny zwracajgc sie do potencjalnych
Wykonawcow o doradztwo lub udzielenie informacji w zakresie niezbednym
do przygotowania opisu przedmiotu zamoéwienia lub okreslenia warunkow
umowy, w szczegolnoéci wynikajacych z potrzeby:

— okreslenia  aspektow technicznych, technologicznych,  prawnych,
wykonawczych, organizacyjnych, handlowych, ekonomicznych, zwigzanych
z realizacjg zaméwienia zgodnie z potrzebami Zamawiajgcego;

— 0szacowania wartosci zamowienia.

6.1. Dialog techniczny wszczyna sie na podstawie zgody Kierownika
Zamawiajgcego, poprzedzonej  wnioskiem kierownika komorki
merytorycznej odpowiedzialnej za udzielenie danego zamdéwienia.

6.2. Dialog techniczny prowadzi sie w dowolnie wybranej przez Zamawiajacego
formie, nienaruszajgcej zasad uczciwej konkurencji oraz réwnego
traktowania uczestnikow dialogu.

6.3. Zamawiajgcy moze przeprowadzi¢ dialog techniczny ogtaszajgc na wiasnej
stronie internetowej informacje o mozliwosci zgtoszenia sie Wykonawcow
do dialogu technicznego w wyznaczonym terminie lub zapraszajac
do dialogu technicznego, wybranych przez siebie Wykonawcoéw, okreslajac
przy tym forme i zasady prowadzenia dialogu technicznego.

6.4. Zainteresowani Wykonawcy skfadajg wnioski, a Zamawiajgcy wyznacza
termin spotkan z podmiotami, ktére wyrazity che¢ wziecia udziatu w dialogu
technicznym.

6.5. Uczestnicy dialogu technicznego nie otrzymuja od Zamawiajgcego
wynagrodzenia ani zwrotu poniesionych kosztow.

6.6. Zamawiajacy decyduje o zakoriczeniu dialogu technicznego, informujac
o tym wszystkich uczestnikbw, przy czym nie jest zobowigzany
do uzasadnienia swojej decyzji.

6.7. Ogloszenie i prowadzenie dialogu technicznego nie zobowigzuje
Zamawiajgcego do przeprowadzenia postepowania przetargowego

ani do udzielenia zamowienia.
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6.8. Informacja o przeprowadzeniu dialogu technicznego bedzie publikowana

w ogtoszeniu o zamoéwieniu, ktérego dialog techniczny dotyczyt.
§5

Ustalenie wartosci zamowienia

Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone
przez Zamawiajgcego z nalezytg starannoscig. Zamawiajgcy nie moze w celu
uniknigcia przepisow ustawy pzp lub Instrukcji dzieli¢ zaméwienia na czesci
lub zaniza¢ jego wartosci. Jezeli Zamawiajacy dopuszcza mozliwoéé sktadania
ofert czesciowych albo udzielania zaméwienia w czeéciach, z ktérych kazda
stanowi przedmiot odrgbnego postepowania, warto$cig zaméwienia jest taczna
wartos¢ poszczegoélnych czesci zamoéwienia.

Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzonego na etapie opracowania
dokumentaciji projektowe;j;

2) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw prac
budowlanych  okre$lonych w  programie funkcjonalno—uzytkowym,
jezeli przedmiotem zamoéwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robot
budowlanych.

Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sie

okresowo jest tgczna warto$¢ zamoéwien tego samego rodzaju, tj. mozliwych do

pozyskania u jednego Wykonawcy:

1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku
budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilo$ciowych zamawianych ustug lub
dostaw, lub

2) ktorych Zamawiajgcy zamierza udzielic w terminie 12 miesiecy
nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.

Jezeli przewiduje sie udzielenie zamoéwien uzupetniajgcych, to przy ustalaniu

warto$ci zamdwienia uwzglednia sie warto$¢ zamoéwier uzupetniajacych.

W uzasadnionych przypadkach szacunkowa warto$¢ zamoéwienia moze zostaé

obliczona przy zastosowaniu co najmniej jednej z okre$lonych metod:

1) analizy cen rynkowych;
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10.

2) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych
przez Zamawiajacego lub zaméwierr udzielonych przez innych
Zamawiajgcych, obejmujacych  analogiczny przedmiot zaméwienia,
z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala sie w ztotych i przelicza na euro wedtug

sredniego kursu ziotego w stosunku do euro okreslonego w Rozporzadzeniu

Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu ztotego w stosunku

do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien

publicznych, wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy pzp.

Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce

przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli

przedmiotem zamoéwienia sg dostawy Ilub ustugi, oraz nie wczesniej
niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia,
jezeli przedmiotem zamowienia sa roboty budowlane.

Jezeli po ustaleniu warto$ci zaméwienia nastapita zmiana okoliczno$ci majacych

wptyw na dokonane ustalenie, to Zamawiajacy przed wszczeciem postepowania

dokona zmiany warto$ci zaméwienia.

Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia nalezy udokumentowaé w formie

pisemnej, ktéra jednoznacznie musi okresla¢ zrédio uzyskania cen bedgcych

podstawg wyliczenia szacunkowej wartosci zaméwienia oraz wskazywaé osobe
odpowiedzialng za obliczenie szacunkowej warto$ci zamoéwienia.

Jezeli warto§¢ zamoéwienia jest réwna lub przekracza wyrazong w ziotych

(wedtug kursu okreslonego w ust. 6) réwnowartos¢ kwot ustalanych

na podstawie Rozporzadzenia w sprawie kwot warto$ci zamoéwien oraz

konkursow, od ktorych jest uzalezniony obowiazek przekazywania
ogtoszen Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej, wydanym na podstawie art.

11 ust. 8 ustawy pzp - to do postepowan o udzielenie zamdéwienia stosuje sie

przepisy ustawy pzp.

CZESC Ill PROCEDURA POSTEPOWANIA
§6

Tryby i formy udzielania zamoéwien
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i

Trybami udzielania zaméwien sektorowych sa:

1.1 dla zaméwien nieprzekraczajgcych wartoéci 5 000 euro:
a) procedura uproszczona,

1.2 dla zaméwien o wartosci réwnej lub wyzszej niz 5000 do 50 000 euro
dla ustug lub dostaw oraz réwnej lub wyzszej niz 5 000 do 100 000 euro
dla rob6t budowlanych:

a) zapytanie ofertowe,
b) zamowienie bezposrednie.

1.3 dla warto$ci zamdwienia réwnej lub wyzszej niz 50 000 euro dla ustug
lub dostaw oraz réwnej lub wyzszej niz 100 000 euro dia robét
budowlanych:

a) przetarg nieograniczony,
b) przetarg ograniczony,
c) zamodwienie bezposrednie.
Trybami udzielania zamoéwien klasycznych s3:

2.1 dla zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej 5 000 euro
a) procedura uproszczona,

2.2 dla zaméwien o wartosci réwnej lub wyzszej niz 5 000 euro do wartosci
nieprzekraczajgcej 30 000 euro
a) zapytanie ofertowe,

b) zamoéwienie bezposrednie.
Trybami udzielania zamdéwieri w ramach Projektéw wspéifinansowanych
ze srodkéw Unii Europejskiej s3:

3.1 dla zaméwien nieprzekraczajgcych wartosci 2 000 ziotych

a) procedura uproszczona

3.2 dla zaméwien o wartosci réwnej lub wyzszej niz 2 000 ztotych do 20 000
ztotych:

a) rozeznanie rynku

3.3 dla zaméwien o wartosci rownej lub wyzszej niz 20 000 ztotych do 50 000
ztotych:

a) zapytanie ofertowe (z wymogiem upublicznienia ogtoszenia)

3.4 dla zamdwien o wartosci réwnej lub wyzszej niz 50 000 ztotych:

a) przetarg nieograniczony,
b) przetarg ograniczony,
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4. Zasady udzielania zamoéwien:
4.1 Procedura uproszczona
Procedura uproszczona to tryb udzielania zamowienia, w ktorym Kierownik
komorki merytorycznej, zwraca sie telefonicznie lub pisemnie do jednego lub
kilku Wykonawcéw, o przestanie w formie pisemnej ofert zawierajgcych cene,
opis cech technicznych lub eksploatacyjnych. Kierownik komorki merytorycznej
dokonuje sprawdzenia ztozonych ofert pod wzgledem formalnym
i merytorycznym, po czym dokonuje wyboru Wykonawcy sporzadzajgc protokét
z przeprowadzonych czynnosci (formularz PC), ktéry przedktada do
zaakceptowania  Kierownikowi ~ Zamawiajgcego. Zamawiajacy  udziela
zamowienia w sposéb przejrzysty, racjonalny i efektywny w formie pisemnej. W
uzasadnionych przypadkach, w szczegdinosci dla robét budowlanych,
zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajgcego, protokét z przeprowadzonych
czynnosci (PC) bedzie stanowit podstawe do sporzadzenia umowy.
4.2 Rozeznanie rynku.

1) Rozeznanie rynku to tryb udzielenia zamodwienia, w ktorym
Zamawiajacy:

a) zamieszcza na stronie internetowej ogtoszenie o zamdwieniu,
a oferty moga sktada¢ wszyscy zainteresowani Wykonawcy, lub

b) kieruje zapytanie do co najmniej 2 potencjalnych Wykonawcow,
a Wykonawcy sktadajg oferty lub

c) poréwnuje co najmniej 2 oferty potencjalnych Wykonawcéw
na podstawie wydruku ze stron internetowych przedstawiajgcych
oferty (wraz z datami wydruku), pism, wydrukéw listéw
elektronicznych, informacji handlowej (zawierajgcej date wydruku),
oferty lub informacji handlowej przestanej przez Wykonawcow
z wtasnej inicjatywy.

2) Zamawiajacy sporzadza protokot z przeprowadzonych czynnosci
(formularz  PC) oraz zachowuje zgromadzone dokumenty
potwierdzajgce przeprowadzenie rozeznania rynku, celem wykazania,
iz zamoéwienie zostatlo udzielone po cenie nie wyzszej
od ceny rynkowej, przy czym notatka potwierdzajaca przeprowadzenie
rozmow telefonicznych z potencjainymi Wykonawcami nie bedzie

uznawana za udokumentowanie rozeznania rynku.
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4)

5)

Jezeli w danym przypadku rozeznanie rynku nie jest mozliwe, nalezy
wykaza¢ okolicznosci uzasadniajgce konieczno$é udzielenia danego
zamowienia bez rozeznania rynku.

Postepowanie w trybie ,rozeznania rynku” uwaza sie za wazne, gdy
zlozone zostang co najmniej dwie wazne oferty, lub w odpowiedzi na
zamieszczone na stronie internetowe] ogloszenie o zaméwieniu,
ztozona zostanie co najmniej jedna wazna oferta, przy czym oferta
niezgodna z zapytaniem/ogtoszeniem nie stanowi ofert waznej.
Wymodg przeprowadzenia rozeznania rynku nie ma zastosowania
do indywidualnych form podnoszenia kwalifikacji  (szkolenia
indywidualne, studia itp.), w ktérych uczestniczy nie wiecej
niz 5 pracownikéw Zamawiajacego.  Szkolenia grupowe
ti. zorganizowane w catosci na zlecenie - Zamawiajacego
lub w ktérych uczestniczy wiecej niz 5 pracownikéw Zamawiajacego,

sg objete wymogiem rozeznania rynku.

4.3 Zapytanie ofertowe.

1)

2)

Zapytanie ofertowe to tryb udzielenia zamoéwienia, w ktorym:

a) Zamawiajagcy upublicznia na swojej stronie internetowe;j
ogtoszenie o zaméwieniu lub zaprasza do postepowania minimum
2 Wykonawcéw, a Wykonawcy skiadajg oferty wraz z cena.

b) Zamawiajacy, dla zamoéwieri finansowanych w ramach Projektu
ze Srodkéw Unii Europejskiej, bezwzglednie upublicznia na swojej
stronie internetowej ogfoszenie o zamoéwieniu, oraz dodatkowo
moze skierowac zaproszenie do zlozenia oferty do co najmniej
2 Wykonawcow, a Wykonawcy sktadajg oferty wraz z cena.

W ogtoszeniu lub zaproszeniu do ztozenia oferty w trybie zapytania

ofertowego zamieszcza sie co najmniej informacje o:

a) miejscu oraz terminie sktadania ofert zawierajacych cene;

b) terminie wykonania zaméwienia:

C) opisie warunkéw udziatu w postepowaniu:;

d) opisie kryteriow, ktorymi Zamawiajacy bedzie sie kierowat
przy wyborze oferty, wraz z podaniem znaczenia tych kryteriow
i sposobu oceny ofert — jezeli cena nie jest jedynym kryterium

oceny ofert;
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3)

4)

5)

6)

7)

e) opisie przedmiotu zamdwienia;
f) informacje o sposobie i formie porozumiewania sie
Zamawiajgcego z Wykonawcami.
Termin sktadania ofert wraz z ceng nie moze byé krétszy niz 7 dni
od dnia ogtoszenia lub zaproszenia.
Zapytanie ofertowe w formie zaproszenia moze byé takze przestane
droga faxowa lub drogg elektroniczng. Forma pisemna jest zawsze
dopuszczalna.
Zamawiajgcy wybiera najkorzystniejsza oferte sposrod ztozonych ofert
zawierajacych cene — koriczac tym samym postepowanie.
Postepowanie w trybie ,zapytania ofertowego” uwaza sie za wazne
gdy w odpowiedzi na zamieszczone na stronie internetowej ogtoszenie
0 zamowieniu lub w odpowiedzi na zaproszenie skierowane do co
najmniej 2 Wykonawcéw, ztozona zostanie co najmniej jedna wazna
oferta, przy czym oferta niezgodna z zapytaniem ofertowym nie
stanowi oferty waznej.
Wymog przeprowadzenia zapytania ofertowego nie ma zastosowania
do indywidualnych form podnoszenia kwalifikacji (szkolenia
indywidualne, studia itp.), w ktorych uczestniczy nie wiecej
niz 5 pracownikébw Zamawiajgcego.  Szkolenia  grupowe
ti. zorganizowane w catosci na zlecenie Zamawiajgcego
lub w ktérych uczestniczy wiecej niz 5 pracownikow Zamawiajgcego)

s3 objete wymogiem rozeznania rynku lub zapytania ofertowego.

4.4 Zamowienie bezposrednie.

1)

2)

Zamowienie bezposrednie to tryb, w ktérym Zamawiajagcy udziela

zaméwienia jednemu Wykonawcy 2z mozliwoscig prowadzenia

negocjacji w sprawie ceny lub warunkéw realizacji zaméwienia.

Zamowienie bezposrednie moze byé udzielone z nastepujacym

zastrzezeniem:

- w prowadzonych kolejno minimum dwéch postepowaniach
0 udzielenie zamowienia, ktére prowadzone byly w trybie
przetargu nieograniczonego, przetargu ograniczonego

lub  zapytania ofertowego, nie wptynat zaden wniosek
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3)

4)

S)

6)

o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, nie zostaty ztozone
zadne oferty lub wszystkie oferty zostaty odrzucone, lub
- Wwystgpita awaria lub wymagane jest natychmiastowe dziatanie,
a zwioka wynikajaca z koniecznosci zastosowania procedury
w trybie przetargu nieograniczonego, przetargu ograniczonego,
zapytania  ofertowego  mogtaby = spowodowaé powstanie
dodatkowych kosztéw dla Spotki, lub
-z przyczyn technicznych lub organizacyjnych o obiektywnym
charakterze zaméwienie moze by¢ wykonane tylko przez jednego
Wykonawce lub
- taka jest decyzja Kierownika Zamawiajacego.
W przypadku koniecznosci udzielenia zamoéwienia bezposredniego,
kierownik komoérki merytorycznej lub pracownik na samodzielnym
stanowisku wnioskuje do Kierownika swojego Pionu o wyrazenie
zgody na zastosowanie trybu bezposredniego (druk WN), nastepnie,
PO jej uzyskaniu, przeprowadza analize rynku, ktérg dokumentuje
w formie pisma, wydruku listu elektronicznego, wydruku strony
internetowej  przedstawiajacej oferty lub informacje handlowe
(zawierajgce date wydruku), oferty lub informagji handlowej przestanej
przez Wykonawcow z wiasnej inicjatywy.
Po przeprowadzeniu analizy rynku kierownik komorki merytorycznej,
typuje Wykonawce, przeprowadza z nim negocjacje w zakresie ceny
lub warunkéw realizacji zaméwienia i zwraca sie do Kierownika
Zamawiajgcego o akceptacie propozycji ulokowania danego
zamowienia. Po uzyskaniu zgody Kierownika Zamawiajgcego mozna
udzieli¢ wskazanemu Wykonawcy przedmiotowego zaméwienia.
W uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajacego moze
wyrazi¢ zgode na zastosowanie trybu bezposredniego z pominieciem
czynnosci opisanych w pkt. 3) i 4) powyze;j.
Zamowienie bezposrednie moze byé udzielone wylacznie, gdy
uzyskano zgode Kierownika Zamawiajgcego do prowadzenia
postgpowania i udzielenia zamoéwienia w trybie zamoéwienia

bezposredniego (druk WN).
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4.5 Przetarg nieograniczony.

1)

2)

3)

4)

o)

Przetarg  nieograniczony to tryb  udzielenia zamoéwienia,
w ktorym w odpowiedzi na publiczne ogtoszenie o zaméwieniu oferty
moga sktadac wszyscy zainteresowani Wykonawcy.

Ogloszenie o postepowaniu w trybie przetargu nieograniczonego

przygotowuije i ogtasza Zamawiajacy.

Postepowanie w trybie przetargu nieograniczonego wszczyna

zamieszczenie ogtoszenia o zaméwieniu w miejscu  publicznie

dostepnym w siedzibie Zamawiajgcego oraz na stronie internetowe;

Zamawiajgcego. Ogtoszenie mozna zamiescié takze w innym miejscu

i formie.

Ogtoszenie o zaméwieniu zawiera co najmniej:

a) nazwe (firme) i adres Zamawiajgcego;

b) okreslenie trybu zamowienia;

c) okreslenie sposobu uzyskania Specyfikacji Istotnych Warunkéw
Zamowienia oraz adres strony internetowej, na ktorej jest
zamieszczona;

d) okreslenie przedmiotu oraz wielkosci lub zakresu Zamowienia,
z podaniem informacji o0 mozliwosci sktadania ofert czesciowych;

e) informacje o mozliwosci ztozenia oferty wariantowe;j;

f) termin wykonania zaméwienia;

g) warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania
oceny spetniania tych warunkow:

h) informacje na temat wadium:;

i) kryteria oceny ofert i ich znaczenie:

j) miejsce i termin sktadania ofert;

k) termin zwigzania oferta,

) adres strony internetowej, na ktérej ogloszenie o zamowieniu
umieszczono,

m) informacje o przewidywanych zamoéwieniach uzupetniajacych,
jezeli Zamawiajacy przewiduje udzielenie takich zamoéwier.

Zamawiajgcy wyznacza termin skiadania ofert z uwzglednieniem

Czasu niezbednego na przygotowanie i ziozenie oferty,

z tym, ze termin ten nie moze by¢ krétszy niz 7 dni od dnia ogtoszenia.
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6)

a) Zamawiajagcy moze zmieni¢ termin skladania ofert w kazdym
czasie.

b) O zmianie terminu sktadania ofert Zamawiajacy niezwiocznie
zawiadamia wszystkich Wykonawcéw, ktérym przekazano
Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamowienia oraz zamieszcza
tg informacje na stronie internetowe;.

Zamawiajacy moze zada¢ od Wykonawcow wniesienia wadium.

a) Wadium wnosi sie przed uptywem terminu sktadania ofert,
a wynosi ono, w zaleznosci od decyzji Zamawiajgcego, do 3%
wartosci zamoéwienia.

b) Jezeli Zamawiajacy dopuszcza skitadanie ofert czesciowych,
okresla kwote wadium dla kazdej z czesci.

¢) wadium moze by¢ wnoszone w jednej lub kilku nastepujacych
formach:

pienigdzu;

porgczeniach bankowych:;

- gwarancjach bankowych;

gwarancjach ubezpieczeniowych.
d) Wadium wnoszone w pienigdzu Wykonawca wptaca przelewem
na rachunek bankowy wskazany przez Zamawiajgcego.
e) Zamawiajgcy zwraca niezwtocznie wadium, jezeli:
- uptynat termin zwigzania ofertg, lub
- zawarto umowe w sprawie zamowienia i wniesiono
zabezpieczenie nalezytego wykonania tej umowy, jezeli byto
takie zgdanie, lub
- Zamawiajgcy uniewaznit postepowanie o udzielenie
zamowienia, a protesty zostaly ostatecznie rozstrzygniete
lub uptynat termin do ich wnoszenia.
f) Zamawiajgcy zwraca niezwlocznie wadium na  wniosek
Wykonawcy:
- ktory wycofat oferte przed uptywem terminu sktadania ofert;
- ktory zostat wykluczony z postepowania;
- ktérego oferta zostata odrzucona.
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7)

8)

g)

h)

)

Ztozenie wniosku o zwrot wadium przez Wykonawce, ktorego
oferta zostata odrzucona lub wykluczonego z postepowania, jest
rownoznaczne ze zrzeczeniem sie przez tego Wykonawce prawa
do wniesienia protestu.
Jezeli wadium wniesiono w pienigdzu, Zamawiajacy zwraca je
wraz z odsetkami wynikajacymi z umowy rachunku bankowego,
na ktorym byto ono przechowywane, pomniejszone o koszty
prowadzenia rachunku bankowego oraz prowizji bankowej
za przelew pieniedzy na rachunek bankowy wskazany
przez Wykonawce.
Zamawiajgcy  zatrzymuje wadium wraz @z odsetkami,
jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana:
- odmoéwit podpisania umowy w sprawie zaméwienia
na warunkach okreslonych w ofercie:
- nie wniést wymaganego zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, jezeli taki byt obowigzek:
- Zawarcie umowy w sprawie zaméwienia stato sie niemozliwe
z przyczyn lezgcych po stronie Wykonawcy,
Zamawiajgcy  zatrzymuje wadium wraz @z odsetkami,
jezeli Wykonawca w odpowiedzi na wezwanie, o ktorym mowa
w §9 wust. 3, nie ztozyt dokumentéw lub oswiadczen,
o0 ktérych mowa w §9 wust. 1, Ilub petnomocnictw,
chyba ze udowodni, iz wynika to z przyczyn nielezacych po jego

stronie.

Protok6t z postepowania wraz z zalgcznikami, o ktorych mowa

w 8§12 ust. 3, ma charakter niejawny do czasu rozstrzygniecia

przetargu chyba, ze Zamawiajgcy podejmie inng decyzje.
Rozstrzygniecie postgpowania przetargowego nastepuje do 30 dni
od daty otwarcia ofert, w przeciwnym przypadku Zamawiajacy:

a)

b)

wyznacza nowy termin zakoriczenia procedury, jezeli Wykonawcy
pisemnie przedtuzyli zwigzanie ofertami oraz zabezpieczyli oferty
wadium, jezeli takie byto wymagane lub,

uniewaznia przetarg.
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4.6 Przetarg ograniczony.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Przetarg ograniczony to tryb udzielenia zaméwienia w ktorym,
w odpowiedzi na ogtoszenie o zamowieniu, Wykonawcy sktadaja
whnioski o dopuszczenie do udziatu w przetargu, a oferty mogg sktadaé
Wykonawcy zaproszeni do ich ztozenia.

Do wszczecia i przeprowadzenia postepowania w trybie przetargu

ograniczonego przepisy §6 ust. 4.5 pkt. 2) do 8) stosuje sie

odpowiednio.

a) w ogtoszeniu o zamoéwieniu prowadzonym w trybie przetargu
ograniczonego Zamawiajacy okreéla liczbe Wykonawcéw,
ktorzy zostang zaproszeni do sktadania ofert cenowych.

b) Zamawiajacy w ogtoszeniu o zaméwieniu wyznacza termin
sktadania wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,
z uwzglednieniem czasu niezbednego do przygotowania i zlozenia
wymaganych dokumentéw lub o$wiadczen, z tym ze termin ten nie
moze by¢ krétszy niz 7 dni od dnia zamieszczenia ogtoszenia.

Wraz z wnioskiem o dopuszczenie do udzialu w przetargu

ograniczonym Wpykonawca sktada os$wiadczenie o spetnieniu

warunkow udziatu w postepowaniu, a jezeli Zamawiajgcy Zzada
dokumentéw potwierdzajacych spetnianie warunkéw, réwniez
te dokumenty.

W przypadku zlozenia wniosku o dopuszczenie do udziatu

W postgpowaniu o udzielenie zaméwienia po terminie, Zamawiajgcy

uzna wniosek za niewazny.

Zamawiajagcy zaprasza do skfadania ofert Wykonawcow,

ktorzy spetniajg warunki udziatu w postepowaniu, w liczbie okreslonej

w ogfoszeniu, zapewniajacej konkurencje, nie mniejszej niz 5 i nie

wiekszej niz 8.

O wynikach oceny spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu

i otrzymanych ocenach spetniania tych warunkéw Zamawiajacy

informuje  Wykonawcoéw, ktorzy ztozyli wnioski o dopuszczenie

do udziatu w postepowaniu:

a) jezeli liczba Wykonawcdw, ktérzy spetniajg warunki udziatu

w postepowaniu, jest wieksza niz okreslona w ogtoszeniu,
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-

Zamawiajacy zaprasza do skiadania ofert Wykonawcow, ktorzy
otrzymali najwyzsze oceny spetniania tych warunkow. Wykonawce
niezaproszonego do sktadania ofert traktuje sie jak wykluczonego
z postgpowania o udzielenie zamdéwienia.
b) jezeli liczba Wykonawcow, ktérzy spetiaja warunki udziatu
W postepowaniu, jest mniejsza niz okreslona w ogtoszeniu
0 zamoéwieniu, Zamawiajacy =zaprasza do skfadania ofert
wszystkich Wykonawcow spetniajacych te warunki.
7) Wraz z zaproszeniem do sktadania ofert Zamawiajgcy przekazuje
Wykonawcy  specyfikacje  istotnych  warunkéw  zamoéwienia
oraz wskazuje termin i miejsce opublikowania ogtoszenia

0 zamdwieniu. Przepisy §8 stosuje sie odpowiednio.

§7

Zasady udzielania zaméwien

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia przygotowuje i przeprowadza sie
W sposéb  zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne
traktowanie Wykonawcow.

Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania
0 udzielenie zamoéwienia wykonuja osoby zapewniajgce bezstronno$é
i obiektywizm.

Postepowanie o udzielenie zaméwienia prowadzi sie pisemnie w jezyku polskim.
O udzielenie zamoéwienia Wykonawcy moga ubiegac sie wspdlnie. W tym
przypadku Wykonawcy ustanawiajg petnomocnika do reprezentowania ich
W postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia albo reprezentowania w postepowaniu
i zawarcia umowy w sprawie zamowienia. Przepisy dotyczace Wykonawcy

stosuje sig¢ odpowiednio do Wykonawcéw.

§8

Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zaméwienia

Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie wytgcznie w przypadku zamowienia
dokonywanego w trybie przetargu nieograniczonego lub ograniczonego.
Specyfikacja istotnych warunkéw zaméwienia (SIWZ) w trybie przetargu

nieograniczonego lub ograniczonego zawiera co najmniej:
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) nazwe (firme) oraz adres Zamawiajgcego;
) tryb udzielenia zamodwienia;
3) opis przedmiotu zamodwienia;
) termin wykonania zamdéwienia;
) warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny
spetniania tych warunkow:

6) informacje o sposobie porozumiewania sie Zamawiajgcego z Wykonawcami
oraz przekazywania o$wiadczen lub dokumentéw, a takze wskazanie oséb
uprawnionych do porozumiewania sie z Wykonawcami;

7) termin zwigzania ofert;

8) miejsce oraz termin sktadania i otwarcia ofert:

9) opis sposobu obliczenia ceny;

10) opis kryteriéw, ktérymi Zamawiajgcy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty,
wraz z podaniem znaczenia tych kryteriow i sposobu oceny ofert;

11) informacje o formalno$ciach, jakie powinny zostaé dopetione po wyborze
ofety w celu zawarcia umowy w sprawie zamowienia, w tym
0 zabezpieczeniu nalezytego wykonania umowy, jesli jest wymaganie;

12) pouczenie o $rodkach ochrony prawne; przystugujgcych Wykonawcy
w toku postepowania o udzielenie zaméwienia;

13) informacje o przewidywanych zamoéwieniach uzupetniajgcych, jezeli
Zamawiajacy przewiduje udzielenie takich zamowien:

W przypadku, gdy przepisy Instrukcji nie stanowig inacze;j, Specyfikacja Istotnych

Warunkéw Zamoéwienia moze zawieraé rowniez inne informacje.

Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamoéwienia przekazuje si¢ nie pdzniej niz

w terminie 5 dni od dnia otrzymania wniosku o jej przekazanie oraz zamieszcza

si¢ na stronie internetowej Zamawiajgcego, z zastrzezeniem § 6 ust. 4.6 pkt. 7).

Zamawiajacy moze w dowolnym czasie, lecz przed uptywem terminu sktadania

ofert, zmieni¢ zapisy Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia.

Informacje o dokonanej zmianie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia

Zamawiajacy przekazuje niezwlocznie wszystkim Wykonawcom, ktorym

przekazano specyfikacie oraz zamieszcza sie na stronie internetowe;j,

z zastrzezeniem § 6 ust. 4.6 pkt. 7).

Jezeli w wyniku zmiany tresci Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia

prowadzgcej do zmiany tresci ogtoszenia jest niezbedny dodatkowy czas
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na wprowadzenie zmian w ofertach, Zamawiajgcy przediuza termin sktadania
ofert. Informacje o zmianie terminu sktadania ofert Zamawiajacy przekazuje
Wykonawcom, ktérzy otrzymali Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zaméwienia,

oraz zamieszcza na stronie internetowe;.

§9

Warunki udziatu w postepowaniu

Zamawiajacy moze zadaé od Wykonawcéw os$wiadczen lub dokumentdw,
o ktérych mowa w Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju w sprawie rodzajow
dokumentéw, jakich moze 23daé Zamawiajacy od Wykonawcy

W postepowaniu o udzielenie zamoéwienia, wydanym na podstawie art. 25, ust.

2 ustawy pzp oraz petnomocnictw - wytgcznie niezbednych do przeprowadzenia

postepowania, potwierdzajacych spetnianie:

1) warunkéw udziatu w postepowaniu;

2) przez oferowane dostawy, ustugi lub roboty budowlane wymagan
okreslonych przez Zamawiajgcego.

Zamawiajgcy moze zadac¢ od Wykonawcy:

1) w przypadku postepowar prowadzonych w trybie procedury uproszczonej,
rozeznania rynku lub zapytania ofertowego: o$wiadczen potwierdzajgcych
spetnianie warunkoéw udziatu w postepowaniu,

2) w przypadku postepowan prowadzonych w trybie przetargu
nieograniczonego lub przetargu ograniczonego: o$wiadczen i dokumentow
potwierdzajgcych spetnianie warunkéw udziatu w postepowaniu.

Zamawiajacy wzywa Wykonawcéw, ktdrzy w okreslonym terminie nie ztozyli

oswiadczen lub dokumentéw, o ktérych mowa w Rozporzadzeniu Ministra

Rozwoju w sprawie rodzajow dokumentéw, jakich moze zagdaé Zamawiajacy

od Wykonawcy w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia lub petnomocnictw, lub

ktorzy ztozyli dokumenty zawierajgce btedy, do ich uzupetnienia w wyznaczonym
terminie, chyba ze mimo ich uzupetnienia oferta Wykonawcy podlega odrzuceniu
lub konieczne bytoby uniewaznienie postepowania.

W postgpowaniach o udzielenie zamoéwienia o$wiadczenia, wnioski,

zawiadomienia oraz informacje Zamawiajacy i Wykonawcy przekazuja, zgodnie

z wyborem Zamawiajgcego, pisemnie, faksem lub droga elektroniczng. Forma

pisemna jest zawsze dopuszczalna.
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5. Jezeli Zamawiajgcy Ilub Wykonawca przekazuja o$wiadczenia, wnioski,

zawiadomienia oraz informacje faksem lub drogg elektroniczna, kazda ze stron

na zadanie drugiej niezwlocznie potwierdza fakt ich otrzymania.
§10
Wykluczenie Wykonawcy

Z postgpowania o udzielenie zaméwienia wyklucza si¢ Wykonawcow, ktorzy:

1) zZlozyli nieprawdziwe informacje majgce wptyw na wynik prowadzonego
postepowania;

2) nie spetniaja warunkéw ustalonych przez Zamawiajacego;

3) nie zabezpieczyli oferty wadium (jezeli bylo wymagane) do dnia sktadania
ofert lub na przedtuzony okres zwigzania oferta;

4) nie wyrazili zgody na przedtuzenie okresu zwigzania ofertg;

5) nie zostali zaproszeni do ztozenia ofert, w przypadku zapytania ofertowego
lub przetargu ograniczonego;

6) Wykonawcéw, z ktérymi Zamawiajacy rozwigzat lub wypowiedziat umowe
w sprawie zamodwienia albo odstapit od umowy, z powodu okolicznosci,
za ktéore Wykonawca ponosi odpowiedzialnosé, w okresie 3 |lat
przed wszczeciem postepowania;

7) Wykonawcow, ktérzy zostali zobowigzani do zapfaty kary umowne;j,
jezeli obowigzek zaptaty kary umownej wynosit nie mniej niz 5% wartosci
zrealizowanego zamoéwienia, w okresie 3 lat przed wszczeciem
postepowania;

Oferte Wykonawcy wykluczonego uznaje sie za odrzucona.

§11

Wyb6r najkorzystniejszej oferty

Oferte w formie pisemnej Wykonawca sktada w postgpowaniu prowadzonym w
trybie przetargu nieograniczonego, przetargu ograniczonego, zapytania
ofertowego, rozeznania rynku oraz procedury uproszczonej. W trybie
zamowienia bezposredniego Wykonawca skiada oferte cenowa lub propozycje
istotnych warunkéw realizacji umowy, a Zamawiajagcy moze przeprowadzic¢
negocjacje z Wykonawcg w tym zakresie. W przypadku przeprowadzenia
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negocjacji Zamawiajacy sporzadza Arkusz negocjacyjny (druk AN), ktory winien

by¢ podpisany przez osoby przeprowadzajgce negocjacje.

Otwarcie ofert jest jawne i nastepuje bezposrednio po uptywie terminu

do ich sktadania, przy czym:

- dzien, w ktérym uptywa termin sktadania ofert, jest dniem ich otwarcia,

-z zawartoscig ofert nie mozna zapoznac sie przed uptywem terminu otwarcia
ofert.

Zamawiajacy poprawia w ofercie:

1) oczywiste omyiki pisarskie, niezwiocznie zawiadamiajgc o tym Wykonawce,
ktérego oferta zostata poprawiona.

2) oczywiste omytki rachunkowe, =z uwzglednieniem konsekwengc;ji
rachunkowych  dokonanych poprawek, niezwiocznie zawiadamiajgc
o tym Wykonawce, ktorego oferta zostata poprawiona.

Zamawiajgcy w terminie 3 dni od dnia przekazania zawiadomienia o dokonane;

poprawie oczekuje na uzyskanie zgody Wykonawcy na poprawienie jego oferty.

Zgoda Wykonawcy musi zostaé wyrazona w sposéb czynny,

tzn. Wykonawca musi zgodzi¢ sie na dokonanie poprawienia omyiki

przez Zamawiajgcego. Milczenie lub sprzeciw Wykonawcy bedzie skutkowaé
odrzuceniem ztozonej oferty.

Zamawiajacy odrzuca oferte, jezeli:

1) jej Ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurenciji;

2) jest niewazna na podstawie odrebnych przepiséw;

3) zostata ztozona przez Wykonawce, ktéry nie spetnit warunkow, w przypadku
gdy zostaty one okreslone przez Zamawiajgcego;

4) zostata ztozona przez Wykonawce niezaproszonego do skfadania ofert:

5) zostata zabezpieczona wadium w innej kwocie lub formie niz wskazano
w §6, ust. 4.5 pkt. 6) lit. c), lub wadium w pienigdzu zostato wptacone w inny
sposOb niz wptata przelewem na wskazany rachunek bankowy
Zamawiajacego;

6) Jej tres¢ nie odpowiada tresci Specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia:

7) jest niezgodna z postanowieniami niniejszej Instrukgj;

8) nie uzyska zgody Wykonawcy na poprawienie omytek w ztozonej ofercie.

Zamawiajacy wybiera oferte najkorzystniejsza na podstawie kryteriow

oceny ofert okreslonych w ogtoszeniu, specyfikacji lub zaproszeniu.
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1)

2)

3)
4)

5)

6)

Kryteriami oceny ofert sa cena albo cena i inne kryteria odnoszace sie
do przedmiotu zaméwienia, w szczegélnosci jakose, funkcjonalnosé,
parametry techniczne, zastosowanie najlepszych dostepnych technologii,
koszty eksploatacji, aspekty $rodowiskowe i spoteczne, serwis, wplyw
sposobu wykonania zaméwienia na rynek pracy w miejscu wykonywania
zamowienia lub termin wykonania zaméwienia. Kryteria te nie mogg zawezaé
konkurencji poprzez ustanawianie wymagan przewyzszajgcych potrzeby
niezbedne do realizacji zaméwienia i prowadzacych do dyskryminac;ji
Wykonawcow;

Kryteria oceny ofert nie mogg dotyczyé wiasciwosci Wykonawcy,
aw szczegdlnosci  jego  wiarygodnosci  ekonomicznej, technicznej
lub finansowej; 7

Kryteria oceny ofert nie moga ulec zmianie po terminie sktadania ofert:
Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajgcy zawiadamia
Wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty w postepowaniu o udzielenie zamowienia,
podajgc nazwe (firme), siedzibe i adres Wykonawcy, ktérego oferte wybrano
oraz uzasadnienie jej wyboru;

Jezeli nie mozna wybraé oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie
lub wiecej ofert przedstawiajg taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny
ofert, Zamawiajgcy sposrod tych ofert wybiera oferte z nizszg ceng;

Jezeli w postepowaniu o udzielenie zamowienia, w ktérym jedynym kryterium
oceny ofert jest cena, nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej
ze wzgledu na to, ze zostaly zlozone oferty o takiej samej cenie,
Zamawiajgcy przeprowadza z Wykonawcami negocjacje i po ich zakonczeniu
wzywa Wykonawcow do ztozenia ofert dodatkowych wraz z cena;

Postepowanie zostaje uniewaznione, jezeli:

1)
2)

nie ztozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu:

cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng przewyzsza kwote,
ktorg Zamawiajgcy moze przeznaczyé na sfinansowanie zamoéwienia;
chyba ze Zamawiajgcy moze zwiekszyé te kwote do ceny najkorzystniejszej
oferty;

wystapita istotna zmiana okolicznosci powodujgca, ze prowadzenie
postgpowania lub wykonanie zamoéwienia nie lezy w interesie

Zamawiajgcego, czego nie mozna byto wczesniej przewidzie;
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10.

4) ztozono oferty dodatkowe o takiej samej cenie;

5) taka jest decyzja Kierownika Zamawiajgcego;

Jezeli postepowanie prowadzone jest z mozliwo$cia sktadania ofert cze$ciowych,
do uniewaznienia postepowania o udzielenie zamoéwienia w czesci, zapisy ust. 6
powyzej, stosuje sie odpowiednio

Uniewaznienie postgpowania na podstawie decyzji Kierownika Zamawiajgcego
moze nastgpi¢ bez podania przyczyn.

Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, uchyla sie od zawarcia
umowy, to Zamawiajgcy wybiera oferte najkorzystniejszg sposréd pozostatych
ofert, bez przeprowadzania ich ponownej oceny, chyba ze decyzja Kierownika
Zamawiajgcego bedzie inna.

Podpisanie umowy nastepuje w terminie nie krotszym niz 5 dni od dnia wyboru
najkorzystniejszej oferty, z zastrzezeniem, ze Zamawiajacy moze zawrzed
umowe w sprawie zamoOwienia przed uplywem tego terminu,
jezeli w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia zostata ztozona tylko jedna

oferta.
§12

Dokumentowanie postepowan

W trakcie prowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia w trybie
przetargu nieograniczonego, przetargu ograniczonego lub zapytania ofertowego
Zamawiajgcy sporzadza pisemny protokét postepowania, zwany dalej
~protokotem”.

Protokot sporzadza sie wedtug wzoru zataczonego do Instrukcji (druk PP).

Oferty, opinie biegtych, oswiadczenia, zawiadomienia, wnioski oraz inne
dokumenty i informacje skfadane przez Zamawiajgcego i Wykonawcow w trakcie
postepowania stanowia zataczniki do protokotu.

Wszelkie dokumenty, protokoty, zwiazane z postepowaniem o udzielenie
zamowienia prowadzonym przez Jednostke Realizujacg Projekt, przechowuje
ta jednostka.

Niezwlocznie po podpisaniu umowy protokét wraz z zatgcznikami jest
archiwizowany i przechowywany w spos6b gwarantujgcy jego nienaruszalnosé
przez okres 5 lat od dnia zakoriczenia postepowania o udzielenie zamoéwienia.
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§13

Umowy

Do uméw w sprawach zamoéwienr stosuje przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia
1964 r. — Kodeks cywilny.

Zamawiajacy moze zada¢ zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
Zamawiajgcy moze ustali¢ zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy,
zawartej w wyniku postgpowania o udzielenie zaméwienia, w wysokoSci
do 10 % ceny catkowitej podanej w ofercie.

Wybrany Wykonawca zobowigzany jest wniesé zabezpieczenie nalezytego
wykonania nie pdzniej niz w dniu podpisania umowy, jezeli byto wymagane.
Wykonawca zobowigzany jest do zachowania ciggtosci  wniesionego
zabezpieczenia nalezytego umowy i tym samym w przypadku, gdy termin
realizacji zamowienia podstawowego zostat przedtuzony stosownym aneksem do
umowy, Wykonawca ma obowigzek bezwzglednego przediuzenia okresu
obowiazywania zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy moze byé wniesione wedtug
wyboru Wykonawcy w formach wskazanych w §6 ust. 4.5 pkt. 6) lit. c).

Na pisemny wniosek Wykonawcy kwota wadium wniesiona w pienigdzu jest
zaliczana na poczet zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

Za zgodg Zamawiajgcego Wykonawca moze dokonad zmiany formy
zabezpieczenia na jedng lub  kika form, o ktorych  mowa
w §6 ust. 4.5 ppkt. 6) lit. c).

Zmiana formy zabezpieczenia jest dokonywana z zachowaniem ciggtosci

zabezpieczenia i bez zmniejszenia jego wysokosci.
§14

Srodki ochrony prawnej

Srodki ochrony prawnej przystugujg Wykonawcom, a takze innym osobom, jezeli
ich interes prawny w uzyskaniu zamoéwienia doznat lub moze doznaé
uszczerbku.

Wobec czynnosci podjetych przez Zamawiajgcego w toku postepowania

oraz w przypadku zaniechania przez Zamawiajgcego czynnosci, do ktorej jest
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obowigzany na podstawie Instrukcji, mozna wnie$é pisemny protest
do Kierownika Zamawiajgcego.

3. Protest wnosi sie w terminie 5 dni od dnia, w ktérym Wykonawca powzigt
lub mogt powzigé wiadomo$¢ o okolicznosciach stanowigcych podstawe jego
wniesienia, z zastrzezeniem, ze protest dotyczgcy postanowien specyfikacji
istotnych warunkéw zaméwienia wnosi sie nie pézniej niz 3 dni przed uptywem
terminu sktadania ofert. Protest uwaza si¢ za wniesiony z chwila, gdy doszedt
on do Kierownika Zamawiajgcego w taki sposéb, ze moégt zapoznaé sie
Z jego trescia.

Whiesienie protestu jest dopuszczalne tylko przed zawarciem umowy.
Zamawiajgcy odrzuca protest wniesiony po terminie lub wniesiony przez podmiot
nieuprawniony.

6. Protest powinien wskazywa¢ oprotestowang czynno$é lub zaniechanie
Zamawiajgcego, a takze zawiera¢ zadanie, zwiezie przytoczenie zarzutéw
oraz okolicznosci faktycznych i prawnych uzasadniajacych wniesienie protestu.

7. Kierownik Zamawiajacego rozstrzyga protest w terminie 10 dni od dnia
jego wniesienia.

Decyzja Kierownika Zamawiajgcego o rozstrzygnieciu protestu jest ostateczna.

Whiesienie protestu nie przerywa biegu zwigzania oferta.
§15

Postanowienia konncowe

Instrukcja wehodzi w zycie z dniem podjecia przez Kierownika Zamawiajgcego.
2. Postanowienia Instrukcji majg zastosowanie do postepowan o udzielenie

zamowien wszczetych po dniu wej$cia w zycie niniejszej Instrukgj.

Jelenia Gora, dnia 15 maja 2017 roku

ZATWJERDZAM:
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Wykaz drukéw do Instrukcji:
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Oswiadczenie oséb biorgcych udziat w postepowaniu.
Whiosek o zatwierdzenie trybu zamoéwienia bezposredniego.
Whiosek o powotanie Komisji Przetargowe;.

Arkusz negocjacyjny.

Protokot z postepowania.

Protokét z przeprowadzonych czynno$ci.

Whiosek o wszczecie procedury zamowienia.

Plan zamoéwien.
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PWiK ,,WODNIK” Sp. z o.0. Oswiadczenie oséb (013

bioracych udziat
w postepowaniu

komédrka organizacyjna

Oswiadczenie

kierownika  zamawiajacego/pracownika zamawiajgcego, ktéremu  kierownik
zamawiajacego powierzyl wykonanie zastrzezonych dla siebie czynno$é / czionka
komisji przetargowej/biegtego/innej osoby wykonujacej czynnosci w postepowaniu o
udzielenie zamoéwienia*

Imie (imiona)

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania oswiadczam, ze:

1)
2)

3)

4)

5)

nie ubiegam sie o udzielenie zamowienia;

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
zastepcg prawnym lub cztonkami organéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych
wykonawcdw ubiegajacych sie o udzielenie zamodwienia;

przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia nie
pozostawatem w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg i nie bytem czlonkiem
organdw zarzgdzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajgcych sie o
udzielenie zamowienia;

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

nie zostalem prawomocnie skazany za przestgpstwo popetnione w zwigzku z
postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo
przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo popetnione w celu
osiggniecia korzy$ci majatkowych.

JeleniaGora, dnia ..............................T.

(podpis)

W zwigzku z zaistnieniem jednej z powyzszych okolicznosci podlegam wytgczeniu z niniejszego
postepowania*

(podpis)

* - niepotrzebne skreslic
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NrsSprawy.......cccoeviiiinnnnninnn
PWiK ,,WODNIK” Sp. z 0.0. Whniosek o zatwierdzenie WN
trybu zamowienia
bezposredniego

komoérka organizacyjna

CZESC | - zatwierdzenie wyboru trybu bezposredniego

1. Przedmiot zaméwienia: dostawa / ustuga / robota budowlana'
Przedmiot Zamowiena; ...cavsinmsinms o

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia
Imie i nazwisko osoby dokonujgcej ustalenia warto$ci zamowienia: ...................ooovv oo

Wartos¢ zamowienia w zt... (zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw w sprawie sredmego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania

wartosci zamowien publicznych: 1 euro = ...ovvvviuienenns zh).

Qleres oo el POd S W i csmus o g nsss s e AR SR A mmmacemracrns
3. Uzasadnienie wyboru trybu zamdwienia bezposredniego:

Wartos¢ zamowienia nie przekroczy kwoty:

dla zamowienia sektorowego — kwot okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 11 pkt. 8
ustawy pzp

dla zaméwienia klasycznego — kwoty okre$lonej w art. 4 pkt. 8 ustawy pzp
wobec czego dla niniejszego zamoéwienia nie stosuje sie Ustawy pzp.

Uzasadnienie wyboru trybu zamoéwienia bezpo$redniego:

(podpis i pieczec kierownika komérki organizacyjnej)
r. Kierownik Pionu zatwierdza / nie zatwierdza' propozycje bez uwag / z

N@SEEPUIACYMI’ UWBGAMIL ... e o oo e oo

/Pieczet i podpis/

1 niepotrzebne skredli¢
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CZESC Il - zatwierdzenie wyboru Wykonawcy

po wykonaniu analizy rynku, ktorg dokumentuje w formie’:
- pisma, wydruku listu elektronicznego,
- wydruku strony internetowej przedstawiajacej oferty lub informacje handlowe
(zawierajgce date wydruku),
- oferty lub informacji handlowej przestanej przez Wykonawcow

z wiasnej inicjatywy.
- NNEj i
bez wykonania analizy rynku z uwagi na (nalezy poda¢ uzasadnienie):

Proponuje nastepujace ulokowanie zamoéwienia;

Nazwa i adres Wykonawcy:

Wartos¢ zamoéwienia (cena netto): ........c.ocooovveeeviveeii
Podatek VAT: ..o s s mimsmsasesrssene
Cena zamoéwienia (cena brutto): .............cccoeeeviveeereeenn,

TerminWyKoONamas .. s i

W zatgczeniu przedkiadam:

1.
72 S —
(podpis i piecze¢ kierownika komérki organizacyiné))
B 517 S r. Kierownik Pionu zatwierdza / nie zatwierdza' propozycje bez uwag /

z nastepujgcymi’ uwagami:

/Pieczet i podpis/

Dnia ....ooeeeeeecieeece, r. Kierownik Zamawiajacego zatwierdza / nie zatwierdza' propozycje bez
uwag / z nastepujacymi' uwagami:

/Pieczet i podpis/
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Nrsprawy......cccccevviiiiiiiiinnnnn.

PWiK ,,WODNIK” Sp. z 0.0. Whniosek o powotanie KO
Komisji Przetargowej

komorka organizacyjna

1. Przedmiot zamowienia: dostawa / ustuga / robota budowlana’

Nazwa zamoéwienia

2. Uzasadnienie powotania komisji przetargowe;.

JEIeNIA GOFG, AN s sssxssssassmsssmmassrsnsssosassiesss e sesas s s srs s s
podpis wnioskujgcego

4. Zatwierdzam sktad komisji przetargowe;j:

PrZEWOAMICZYCY KOMISIT isuovmsooimmmnmmns i s i it e oo
SeKretarz KOMISji .........cccouiiiiiiiiiieecece e
CZONEK KOMUS]i ..ottt e,
CZAGHEK TROTIIONI 1u1unsmmisscs sarssss o s s RS 565 S A e s A A
CZIONEK KOMIS|i ..o,

Okrwn -~

Jolenia GO dNid .onuniumipiunsing = siesssemsssimessssssesssras s s
podpis Kierownika Zamawiajgcego
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Nrsprawy.......cccceeiivinennnen.

PWiK ,,WODNIK” Sp. z o.0. Arkusz negocjacyjny AN

komérka organizacyjna

1. | Zamawiajgcey :
Przedsigbiorstwa Wodociagéw i Kanalizacji ,,WODNIK” Sp. z o.0.
58 - 560 Jelenia Gora, Plac Piastowski 21
2. | Negocjujgcy ze strony Zamawiajacego:
D 0 it s e A A R A IR PSS
A A o R A S RIS IS A
8 TV i A £ S5 a1 Ao A A g2 S A4 i A R i
3. | Negocjujacy ze strony Wykonawcy :
U SO
0 oS RS A S N5 SRR S B AR
R A em s P SR R AR AR RS S
4. | Nazwa przedsiewziecia (zamowienia):
5. |Nazwa i adres Wykonawcy:
6. | Prowadzgcy sprawe ze strony WYKONGWECY: .........c.covioeieeuceeeeeeroee oo
tel. i L
7. | Oferta Wykonawcy:
Cena ..o zt
8. | Negocjowane warunki:
9. |Cena w ofercie ostatecznej (dotyczy zamowienia bezposredniego):
8 Y zt
SHONMINE, s s st s B B S A S
1L AT R T
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PWiK ,WODNIK” Sp. z 0.0.
Protokét postepowania

0 udzielenie zamoéwienia w trybie ?rzetargu

nieograniczonego' / ograniczonego ' / zapytania P P
ofertowego’, jezeli nie stosuje sie ustawy z dnia
--------------------------------------- 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych
komorka organizacyjna

1. Zamawiajgcy : PWIK ,,WODNIK” Sp. z 0.0.
Adres: PI. Piastowski 21, 58-560 Jelenia Gora

2. Przedmiot zaméwienia: dostawa / ustuga / robota budowlana’

Nazwa zamowienia:

CPV:

Nr w ,Planie zamoéwien na rok... ... Y s T S S S S S e Ve b
Warto$¢ zaméwienia ustalona zostata na kwote ..., zt, co stanowi
rownowartose ............ccooeeeiiein.. euro (zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow
w sprawie sredniego kursu ziotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania
wartosci zamowien publicznych 1 euro = ...oceeceveenvenennns zl).

Ustalenia wartosci zaméwienia dokonanow dniu ................... Sn T na podstawie
Osoba dokonujgca ustalenia warto$ci zamoOwienia: ..................c.ccocooeoeoiioeeeeeeeee

3. Tryb postepowania

Warto$¢ zamoéwienia':
nie przekracza kwot okreslanych na podstawie art. 11, ust. 8 ustawy pzp dla
zamowien sektorowych i zgodnie z art. 133 ust. 1 ustawy dla niniejszego zaméwienia
nie stosuje sie ustawy pzp (zamowienie sektorowe)

nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy pzp i zgodnie z tym
artykutem dla niniejszego zamowienia nie stosuje sie ustawy pzp. (zamoéwienie
klasyczne)

Z uwagi na powyzsze, niniejsze postgpowanie prowadzono w trybie przetargu
nieograniczonego1 / przetargu ograniczonego' /zapytania ofertowego’ na podstawie
Instrukcja udzielania zaméwien.

' - niepotrzebne skresli¢
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4. Przeprowadzono procedure dialogu technicznego:
nie
tak
Podmioty, ktére braty udziat w dialogu technicznym:
5. Spos6b upublicznienia zapytania ofertowego:
publikacja na stronie internetowej Zamawiajgcego
zaproszenie do udziatu nastepujgcych Wykonawcow:
e sinsmamsmnisrasnrssrissis s
T
Fiotimmnse b R S
6. Informacja o spelnianiu warunkow ud2|alu w postepowaniu w trybie zapytania
ofertowego/' przetargu nieograniczonego' / przetargu ograniczonego
Lista ztozonych wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu (w przypadku przetargu
ograniczonego):
Ts wenmsssnsnenmansass
2y ccvansan e
3. smssssI
Wymagane warunki udziatu w postepowaniu spetniajg nastepujacy wykonawcy
. o s
2. siiscnssrveveree
-
Oferty'/wnioski' wykonawcow stanowig zatgcznik do protokotu.
7. Wykonawcy wykluczeni w zapytaniu ofertowym '/przetargu nieograniczonym' /
przetargu ograniczonym
Wykluczono ......... wykonawcow.
Lista wykonawcow wykluczonych z podaniem faktycznych i prawnych przyczyn wykluczenia:
LR R
B wremiras st e in s R S
8. Wykonawcy zaproszeni do skfadania ofert (w przypadku przetargu ograniczonego)
e s ns s s s s s s
2 e ssa e e e s
- O S
9. Termin skiadania ofert
Termin sktadania ofert uptynat w dniu ...... -..-..0godz. ..........
10. | Otwarcie ofert
Otwarcie ofert odbyto sie w dniu ...... -..-..0godz. ... w:
e S
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Do uptywu terminu skfadania ofert ztozono .................. ofert (y).
Oferty ztozyli nastepujgcy wykonawcy (nalezy poda¢ nazwe Wykonawcy oraz ocenianie kryteria ofert):
Is s
T
3. rmme s T
s sreme S i
11: Oferty odrzucone
Odrzucono ....... ofert,
Lista ofert odrzuconych z podaniem faktycznych i prawnych przyczyn odrzucenia:
[,
2. e
12. Wybdr najkorzystniejszej oferty.

Komisja przetargowa w skladzie:

1. Przewodniczacy komisji ..........coveuveeninnnnes czytelny: podpis.. s amearmismsuisaiss
2. Sekretarz.......ccccoveeiiviiiiiiiie e czytelny podpis. e ssssssvsinssenvssmins
3. Czionek KOMiSji...c.cocvuciucrniiniiicreniecienrann czytelny podpiS.ccsasiaasmsssanasssssmsiviss
4. Czionek KOMIiSji....ovuvieiareiieiinnenreirraiennnn. czytelny;podpis:. s sissrnssvneinsusiimnis

Proponuje Kierownikowi Zamawiajacego:
wybor najkorzystniejszej oferty, ztozonej przez:

NUMET OfBIY oo
fIFME (NAZWA) <.ttt

Uzasadnienie wyboru

uniewaznienie postepowania (z podaniem podstawy prawnej)...............ooooeeeeeeeeei il

Dnia .o, r. Kierownik Zamawiajacego zatwierdza / nie zatwierdza'
propozycje bez uwag / z nastepujacymi ' uwagami

podpis Kierownika Zamawiajgcego
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m
13. | Zatgcznikami do protokotu sa nastepujace dokumenty:

1. Ofertanr ....... zfirmy .............
2. Ofertanr ....... zfirmy ...
3. Ofertanr ....... zfirmy .............
4. Arkusz negocjacyjny zdn. .................. ZAIrMG o anamnwsnas
5. Poréwnanie ofert.
6. Oswiadczenie osoby/oséb biorgcych udziat w postepowaniu (druk OS ).
7. Potwierdzenie publikacji ogtoszenia o zamoéwieniu (dotyczy w szczegdlnosci postepowan dla
zamowien finansowanych ze $rodkéw UE)

14, Protesty i odwotania

W trakcie postepowania wniesiono protest(y)/nie wniesiono protestu(ow)’

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

(rozstrzygnigcia protestu(éw) dokonuje Komisja przetargowa a nastepnie przedstawia jg
Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia)

I} 1 - A —— r. Kierownik Zamawiajacego zatwierdza / nie zatwierdza'
propozycje rozstrzygniecia protestu bez uwag / z nastepujgcymi ' uwagami

podpis Kierownika Zamawiajgcego

podpis osoby sporzgdzajacej protokot

Informacja o zawarciu umowy w sprawie zamowienia :

Umowa zostata zawartaw dniu .....-......-........ z firmg :

" - niepotrzebne skreslic
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LT T L R —

PWiK ,,WODNIK” Sp. z 0.0. Protokoét z przeprowadzonych PC

czynnosci

komdrka organizacyjna

zamowienie o wartosci nieprzekraczajgcej 5 000 euro — procedura uproszczona
zamowienie o wartosci do 20 000 ziotych (finansowane ze $srodkéw Unii Europejskiej)
- procedura uproszczona
- rozeznanie rynku

1. | Zamawiajacy :
Przedsigbiorstwa Wodociagow i Kanalizacji ,,WODNIK” Sp. z o.0.
58 - 560 Jelenia Goéra, Plac Piastowski 21
2. |Nazwa zadania:
3. | Zwrocono sie nastepujacych Wykonawcow, ktérzy zaproponowali nastepujgce ceny:
Nazwa i adres Wykonawcy:
1 smnnmnenanssnnsnsssnsens e A R ST s -cenanetto..............
2. runns s s e S R SRR SN R SR ST S S -cenanetto..............
B s e S s e R e T -cenanetto..............
4. |Propozycja ulokowania zaméwienia:
Nazwa i adres
WWWKOMAWEY. ...ttt ettt e e s e et a e e st e e se e e sseete s sae e st e e e ae e etaeeeaseenneiee e
Cena .r-lletto:-. ................................................
PodatekK VAT ...,
Cenabrutto..................oo L
Termin realizacji ZEMOWIBNIA: ... ...ttt e e e e e
Uzasadnienie wyboru Wykonawcy:
podpis kierownika komdrki organizacyjnej
DNia e, r. Kierownik Zamawiajacego zatwierdza / nie zatwierdza' propozycje bez

uwag / z nastepujgcymi 1 uwagami

podpis Kierownika Zamawiajgcego
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Instrukcja udzielania zamoéwien

L L] 2T¢: ) 4 T ——

PWIK ,,WODNIK” Sp. z 0.0.

Whiosek o wszczecie

procedury udzielenia
zamowienia

komérka organizacyjna

Rodzaj zaméwienia':
(DOSTAWA, USLUGA, ROBOTA BUDOWLANA)

Nazwa zadania:

Wysokos¢ srodkéw pienigznych zatwierdzonych w rocznym planie finansowym —
budzecie Spétki na dany rok obrachunkowy

w zlotych (bez VAT)

Pozycja planu inwestycyjnego/planu remontowego/planu kosztow/planu przychodéw

“W przypadku zamdwienia nie ujetego w planie, procedura udzielenia zaméwienia moze byé uruchomiona na
podstawie decyzji Kierownika Zamawiajgcego, zgodnie ze sporzadzonym przez Kierownika komorki organizacyjnej

wnioskiem
o zabezpieczenia zrodet finansowania. W takim przypadku do niniejszego wniosku nalezy dotaczyé kopie takiej

decyzji.

Szczegotowy opis przedmiotu zamoéwienia zawarty zostat w zataczniku:
A - dla DOSTAW/ USLUG,
B - dla ROBOT BUDOWLANYCH

Szacunkowa  wartos¢ zamowienia w ziotych (nie  dotyczy  zamdwienia
BOZPOSIOUNIEQO) ivnscnssasstummmmamn e s s (DBZ VAT
ustalona zostata WilN- e seus s s R S T na podstawie:

szacowanie wartosci zaméwienia mozna okresla¢ na podstawie m.in:

- rozeznania cen rynkowych przedmiotu zamoéwienia, podajgc zroédio np. ceny
katalogowe,

- kosztorysu inwestorskiego w przypadku robé6t budowlanych,

- w odniesieniu do warto$ci zamoéwienia powtarzajgcego sie okresowo, na podstawie

poprzednich 12 miesiecy

czytelny podpis osoby ustalajacej szacunkowg warto$¢ zamowienia:

Uwagi mogace mie¢ wplyw na wybodr trybu procedury udzielenia zaméwienia:
(np. podziat zamowienia na czesci, dostepnosé Wykonawey)...............oooo

7. Sposadb realizacji zamowienia:

sukcesywnie (wg biezgcych potrzeb)
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czesciowo/okresowo (np. z podziatem na kolejne etapy)
catosciowo (jednorazowo)

8. Preferowana forma rozliczenie z Wykonawca:
ryczatt
rozliczenie obmiarowo-kosztorysowe
powykonawczo wg nastepujacych sktadnikow kalkulacyjnych..............................
inne (tu wskazac jakie) ...........................

9. Preferowany sposéb platnosci:
rozliczenie jednorazowe
rozliczenie czesciowe wediug nastepujgcych zasad:

10. Preferowany tryb udzielenia zaméwienia — zgodnie z zasadami okreslonymi
w Instrukcji udzielania zamowien:

Zamowienie bezpoérednie — zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem WN stanowigcym
zatgcznik ........do niniejszego wniosku

Zapytanie ofertowe/ rozeznanie rynku:

¢ publikacja na stronie internetowej
e skierowanie zaproszen do nastepujgcych Wykonawcow:

SO - L = o [ I
I (1= v T - 1] 1 - .
T - AT S - 11 = 1 T —

przetarg nieograniczony

przetarg ograniczony

11. Na cztonkéw komisji przetargowej proponuje powotaé nastepujace osoby (nie dotyczy
zamowienia bezposredniego):

(w skiad komisji winien wchodzi¢ Kierownik komorki sktadajacej wniosek o wszczecie
postepowania bgdz pracownik przez niego wskazany)

12. Zataczniki:

(zatgcznikami sg odpowiednio do rodzaju zamoéwienia m.in: Zatgcznik A (Opis przedmiotu
zamowienia dla dostaw i ustug), Zatacznik B (Opis przedmiotu zaméwienia dla robét
budowlanych), zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajgcego wniosek WN, zatwierdzony
przez Kierownika Zamawiajgcego wniosek o zabezpieczenie zrodet finansowania

zamowienia)

" - niepotrzebne skresli¢

podpis kierownika komorki organizacyjnef
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PWIK ,,WODNIK” Sp. z 0.0. ZALACZNIK A
DO WNIOSKU ww

OPIS PRZEDMIOTU
ZAMOWIENIA

DLA DOSTAW | USLUG*
komorka organizacyjna

1. Przedmiotem zamowieniajest..................................

2. Zakres zamodwienia

5 (wskazac wszystkle elementy
towarzyszqce np transport montaz mstaiaqa serwisowanie, szkolenia, opisac nalezy
dokfadny zakres rzeczowy w tym:

= OPISCOE N |aKOSCIOWYCN xS T S T e RS BN, b gt
=0pisicech techniCZNYCh v e s s B T s e S e s e e

3. Istotne postanowienia umowy:
- Tiermin realzagjis..cmemmsmmmamsmmmssiorm vt soelsstee
- ORFeBGWArANE]I: oareunmmsnssms s s S v
- Sposdb rozliczenia UStug/doStaW®. ..o s s
- Obowigzki Zamawiajacego...............
- Sposob i warunki dokonania odbioru przedmiotu zamdéwienia:

- Warunki ptatnosci:
- Podstawowe obowigzki Wykonawey................c.oooooiiiii i,
- Osoby odpowiedzialne za odbiér przedmiotu zaméwienia:

- Inne (zasady serwisowania, zasady
GWarancji)........oooiiiii i

4. Kryteria wyboru oferty najkorzystniejszej (nie dotyczy zaméwienia bezposredniego):

a) [07:T 7= EEn U7 1o I- R —— %
) = [ [ %
c) & .waga.. e %

(w przypadku okreslenla pozacenowych krytenow oceny ofert nalezy dokonac
szczegotowego opisu i zasad przyznawania punktaciji)

5.  Warunki udziatu Wykonawcéw w postepowaniu (nie dotyczy zamoéwienia
bezposredniego):
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W zakresie posiadania uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub
czynnosci, jezeli przepisy naktadajg obowigzek posiadania takich uprawnien:

W zakresie posiadania wiedzy i doswiadczenia (np. w okresie 3 ostatnich lat
przed uptywem terminu skiadania ofert, a jezeli okres dziatalnosci jest krotszy,
w tym okresie, wykonat ........................... (nalezy podac ilos¢) zadan
polegajgcych na:

W zakresie dysponowania odpowiednim potencjatem technicznym i osobami
zdolnymi do wykonania zamowienia:

podpis kierownika komorki organizacyjnej
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Instrukcja udzielania zamoéwien

PWiK ,WODNIK” Sp. z 0.0. ZALACZNIK B
DO WNIOSKU Ww
OPIS PRZEDMIOTU
ZAMOWIENIA
DLA ROBOT
komorka organizacyjna BUDOWLANYCH

1. Przedmiotem ZamoOWIeNia JOSE. .. .......ccciiueiiirior i iresresssarssivessssssiness s ot ees nassnsos

2. Przedmiot zamoéwienia okres$la:

Dokumentacja projektowa:
- Projekt budowlany
- Projekt wykonawczy
- Specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robét
- Przedmiary

Program funkcjonalno-uzytkowy

Inne (w tym przypadku nalezy opisa¢ zakres rzeczowy, podstawowe wielkosci,
dtugosci) w tym nalezy dokona¢ dla danego zaméwienia:

Opisu cech JaKOSCIOWYCN. .. ... e e e e e e e e e e

Opisu cech teChnICZNYCh. .. ... e e e

3. lIstotne postanowienia umowy:

- Termin realizacji (z uwzglednieniem ewentualnego podziatu na etapy)

- OKIES QWETANGC e r e s s s s R S e s
- Warunki gwarangji .o v imsmmevms s s v
- Obowigzki Zamawiajgeego.. s
- Sposab i warunki dokonania odbioru przedmiotu zaméwienia:

- Sposob rozliczenia robot budowlanych..................o
- Warunki pratnosci...........oooi

- Podstawowe obowigzki Wykonawey....................oo

- Osoby odpowiedzialne za odbiér przedmiotu zaméwienia...............

- Inne (sposodb odbioru przedmiotu zaméwienia)...........................
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Instrukcja udzielania zaméwien

4. Kryteria wyboru oferty najkorzystniejszej (nie dotfyczy zaméwienia bezposredniego):

Cena-waga .......................’%
ceaWaga e %0
........... waga........................ %

(w przypadku okreslenia pozacenowych kryteriow oceny ofert nalezy dokonac
szczegotowego opisu i zasad przyznawania punktacji)

5. Warunki udziatu Wykonawcow w postepowaniu (nie dotyczy zamowienia
bezposredniego):
W zakresie posiadania uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalnosci

lub czynnosci, jezeli przepisy naktadajg obowigzek posiadania takich
uprawnien:

W zakresie posiadania wiedzy i doswiadczenia (np. w okresie 5 ostatnich lat
przed uptywem terminu skfadania ofert, a jezeli okres dziatalnosci jest krotszy,
w tym okresie, wykonat ................. (nalezy podac ilo$¢) zadan

polegajgcych na:

W zakresie dysponowania odpowiednim potencjatem technicznym
i osobami zdolnymi do wykonania zamoéwienia:

iiiieee....Z Uprawnieniami

a) kierownikiem..........................
budowlanymi do kierowania robotami ...................... W
specjalnosci................. .. bez

ograniczen/z ograniczeniami*

b) IV SO rew s st s s R D e R T

podpis kierownika komorki organizacyjnej
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