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Instrukcja udzielania zamoéwien

CZESC |
WPROWADZENIE

§1

Przepisy ogélne

1. Przedsiebiorstwo Wodociggéw i Kanalizacji "WODNIK" Sp. z o.0. (zwane dalej
,Zamawiajacym”) jest podmiotem zobowigzanym do stosowania ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017,
poz. 1579 z pdzn. zm. — zwanej dalej ,ustawg pzp”) na podstawie art. 3 ust. 1
pkt. 3 ustawy pzp.

2. Zamawiajacy prowadzi postgpowania o udzielenie zamowienia zgodnie
Z niniejszg Instrukcja:

1) dla zamoéwienn 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 dystrybucjg wody pitnej, lub dostarczaniem wody pitnej do takich sieci, lub
kierowaniem takimi sieciami oraz do zamowien zwigzanych z kanalizacja
i oczyszczaniem $ciekow oraz dziatalnoscig zwigzang z pozyskiwaniem wody
pitnej, jezeli warto$¢ takiego zamowienia jest mniejsza niz wyrazona w ztotych
rownowartos¢ kwoty okreslonej w przepisach wydanych na podstawie
art. 11 ust. 8 ustawy pzp;

2) dla pozostatych zamoéwien (zwanych dalej ,zamowieniami klasycznymi”)
nie bedacych zamoéwieniami sektorowymi, jezeli warto$¢ zamowienia nie
przekracza wyrazonej w ziotych rownowartoéci  kwoty  okreslonej
w art. 4 ust. 8 ustawy pzp;

3) dla zaméwien przygotowywanych w ramach Projektow wspétfinansowanych
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, ktorego wartos¢ jest rowna
lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie

art. 11 ust. 8 ustawy pzp, oraz do zamowienia klasycznego, ktdrego wartos¢ jest
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Instrukcja udzielania zamoéwien

rowna lub przekracza progi okreslone w art. 4 ust. 8 pzp, stosuje si¢ ustawe

Prawo zamoéwien publicznych.

4. Instrukciji nie stosuje sie do zamoéwien, ktérych przedmiotem sa:

1) ustugi w zakresie dziatalno$ci tworczej lub artystycznej;

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

4) ustugi ubezpieczeniowe;

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

6) ustugi rekrutaciji 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 wytgcznie jego wtasnosci;

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

13) zakup czasu antenowego;

14) nabycie wtasnosci nieruchomosci oraz innych praw do nieruchomosci,
w szczegolnosci dzierzawy i najmu;

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

16) ustugi finansowe, maklerskie i inne zwigzane z emisja, sprzedaza, kupnem
i transferem obligacji lub innych instrumentéw finansowych, w szczegolnosci
zwiazane z transakcjami majgcymi na celu uzyskanie dla Zamawiajgcego
$rodkow pienieznych lub kapitatu;

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

18) ustugi zwigzane z przesytaniem lub dystrybucja energii elektrycznej, gazu
lub ciepta 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 $ciekow.
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5.

llekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1)

3)

4)

5)

7)

cenie — nalezy przez to rozumie¢ cene zdefiniowang jako wartos¢ wyrazong
w jednostkach pienieznych, ktérg Zamawiajacy jest obowigzany zaptacic
Wykonawcy za dostawe, ustuge lub robote budowlang; w cenie uwzglednia
sie podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy, jezeli na podstawie
odrebnych przepiséw sprzedaz towaru (ustugi) podlega obcigzeniu podatkiem

od towaréw i ustug oraz podatkiem akcyzowym;

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

jest dostawa lub ustuga;

b) jednostke przedmiarowg robét podstawowych, jezeli przedmiotem
zamowienia jest robota budowlana, ktérej ilo$¢ lub liczba jest wyrazona

w jednostkach miar, w rozumieniu przepiséw o miarach,

przy czym cena jednostkowa zawsze jest wartoscig netto, ti. nie

uwzgledniajaca podatku od towardéw i ustug (VAT);

elektronicznym procesie udzielania zamoéwien — nalezy przez to rozumiec

postepowania prowadzone drogg elektroniczng poprzez platforme zakupowa,

komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzielong w strukturze

Zamawiajacego komérke, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Spotki;

Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Zarzadu
oraz osoby wskazane w KRS do sktadania o$wiadczen woli w imieniu Spofki,

z wylaczeniem ustanowionych petnomocnikéw;

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

odpowiedzialnego za realizacje zaméwienia;

Kierowniku Pionu — nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Zarzadu,
Wiceprezesa Zarzadu lub Gtéwnego Ksiggowego, ktorym bezposrednio
podlegajg komoérki organizacyjne zgrupowane w trzech pionach, zgodnie

z Regulaminem Organizacyjnym Spotki;

Jednostce Realizujacej Projekt — nalezy przez to rozumiec komoérke

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

zamowien wspétfinansowanych ze $srodkéw Unii Europejskie;;

9) Komisji przetargowej — nalezy przez to rozumieC zespét pomocniczy
powotany przez Kierownika Zamawiajacego do przeprowadzenia

postepowania o udzielenie zamoéwienia;

10) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumiec oferte,
ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych Kkryteriow
odnoszacych sie do przedmiotu zaméwienia, albo oferte z najnizsza cena, gdy

jedynym kryterium oceny jest cena;

11) platformie zakupowej — nalezy przez to rozumie¢ system informatyczny
wspierajgcy proces udzielania zamoéwien w zakresie ustug, dostaw i robot
budowlanych, w ramach ktérego prowadzone sg postepowania przetargowe,
przesytane zapytania ofertowe, skfadane oferty handlowe, stuzacy do
komunikacji z Wykonawcami, zarzadzania baza danych z przeprowadzanych
postepowan, a takze do sktadania wewnetrznych wnioskéw zakupowych;

12) robotach  budowlanych, dostawach Ilub ustugach - nalezy

przez to rozumie¢ $wiadczenia zdefiniowane w ustawie pzp;

13) rozwiazaniach réwnowaznych — nalezy przez to rozumieC rozwigzania
spetniajgce parametry techniczne oraz wymogi jakos$ciowe okreslone
przez Zamawiajgcego, jednakze przedstawiajgce rozwigzania réwnowazne
do rozwigzan opisanych za pomocg norm, aprobat, specyfikacji technicznych

i systeméw odniesienia, w swym rozwigzaniu mieszczace si¢ w granicach

przywotanych norm, aprobat, specyfikacji technicznych i systemow
odniesienia;
14) érodkach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ $rodki publiczne

W rozumieniu przepiséw o finansach publicznych;

15) warto$ci zaméwienia — nalezy przez to rozumieC catkowite szacunkowe
wynagrodzenie Wykonawcy, ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta

starannoscia, bez podatku od towardéw i ustug (VAT);

16) wspolnym stowniku zaméwien — nalezy przez to rozumie¢ oficjalne
tlumaczenie na jezyk polski tekstu Wspolnego Stownika Zaméwien (CPV),
na podstawie rozporzadzenia Komisji WE nr 213/2008 z dnia 28 listopada
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2007 r. zmieniajacego rozporzadzenie (WE) nr 2195/2002 Parlamentu
Europejskiego i Rady w sprawie Wspolnego Stownika Zamowien (CPV)
oraz dyrektywy 2004/17/WE i 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i Rady
dotyczace procedur udzielania zaméwien publicznych w zakresie zmiany
CPV;

17) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng
albo jednostke organizacyjng nieposiadajgca osobowos$ci prawnej,
ktéra ubiega sie o udzielenie zamoéwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe

w sprawie zamowienia;

18) zamowieniach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie umowy odptatne
zawierane pomiedzy Zamawiajgcym a Wykonawcami, ktoérych przedmiotem sg

dostawy, ustugi lub roboty budowlane;

19) zamoéwieniach klasycznych — nalezy przez to rozumie¢ zamoéwienia

publiczne nie zwigzane z dziatalnoscig sektorowg Zamawiajgcego;

20) zamoéwieniach sektorowych — nalezy przez to rozumie¢ zamodwienia

publiczne zwigzane z dziatalno$cig sektorowg Zamawiajgcego;

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

zgodne z przedmiotem zaméwienia podstawowego;

22) opisie przedmiotu zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ zbiér wymagan,
wytycznych, zastrzezen i warunkéw realizacji dotyczgcych danego
zamowienia, koniecznych do osiagniecia przez Zamawiajgcego zamierzonego

celu;

23) awarii — nalezy przez to rozumie¢ niespodziewane, nieplanowane, nagte
zdarzenie, ktére powoduje lub moze spowodowac: zagrozenie dla zdrowia

lub zycia ludzi, zaktécenie lub uniemozliwienie prowadzenia podstawowej
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dziatalnosci Spoétki (tj. produkcji wody, jej dostarczania i oczyszczania
$ciekow), zagrozenie dla $rodowiska naturalnego, narazenie Spotki na straty

finansowe lub inng szkode;

24) Instrukcji — nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje udzielania zaméwien przez
Przedsiebiorstwo Wodociggow i Kanalizacji ,WODNIK" Sp. z o.o0.

w Jeleniej Gorze.

. Za stosowanie Instrukcji odpowiedzialni sg kierownicy komorek organizacyjnych
oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach.

. Instrukcja okresla czynnosci wstepne i przygotowawcze postepowania
0 zamoOwienie, zasady udzielania zamoéwien oraz tryby i formy udzielania
zamoOwien celem zapewnienia jawnoSci i przejrzystosci  finansow
oraz dokonywania wydatkéw przez Zamawiajgcego w sposob celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan.

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

. Do postepowan o udzielenie zamdwienia oraz umow stosuje sie¢ przepisy

Kodeksu cywilnego.
§2

Organizacja udzielania zaméwien

Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia
odpowiada Kierownik Zamawiajacego.

Zamawiajgcy moze  powierzy¢  przygotowanie  albo  przygotowanie
i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia wiasnej komorce
organizacyjnej, pracownikowi lub innym osobom fizycznym czy prawnym.
Wyznaczone podmioty moga dziata¢ jako Petnomocnicy Zamawiajgcego,
na podstawie odrebnego umocowania w formie pisemnego petnomocnictwa
rodzajowego lub szczegbtowego.

Odpowiedzialnos¢ Kierownika Zamawiajgcego za przygotowanie
i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamodwienia, a nastepnie
za zawarcie umowy — nie zwalnia oséb i podmiotow wymienionych w ust. 2

powyzej od odpowiedzialno$ci w zakresie wynikajgcym z umowy o prace,

—str.nr 8 -



Instrukcja udzielania zamoéwien

a takze w zakresie innych umoéw w jakim powierzono im czynnosci o charakterze
techniczno-organizacyjnym oraz faktycznym zwigazanym 2z przygotowaniem
postepowania, przeprowadzeniem postepowania lub zawarciem umowy.
Postepowanie o udzielenie zaméwienia prowadzone jest w formie elektronicznej,
z zastosowaniem platformy zakupowej. Kierownik Zamawiajacego moze podjac
decyzje o prowadzeniu postepowania o udzielenie zamoéwienia w formie
pisemnej.

Podstawowe uprawnienia i obowigzki komoérek organizacyjnych Spofki

w procesie udzielania zamowien:

5.1 Obowiazki i uprawnienia Dziatu Organizacyjno-Prawnego:

1) przyjmowanie i weryfikacja poprawnosci, ztozonego przez komorke
organizacyjng lub pracownika na samodzielnym stanowisku, wniosku
o wszczecie postepowania (druk WW lub wniosku ztozonego poprzez
platforme zakupowa);

2) przygotowanie, w terminie do 30 dni od daty otrzymania prawidtowo
sporzgdzonego wniosku 0 wszczecie postepowania, kompletne;j,
wymaganej dla przetargu nieograniczonego, przetargu ograniczonego
albo zapytania ofertowego, dokumentacji przetargowej i przedtozenie jej
do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego;

3) przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia;

4) sporzadzanie wnioskdw o powotanie Komisji przetargowej;

5) uczestniczenie w pracach Komisji przetargowej w osobach
przewodniczgcego komisji i sekretarza;

6) prowadzenie rejestru udzielonych zamowien;

7) prowadzenie rejestru umow dla udzielonych zamowien;

8) prowadzenie rejestru nierzetelnych Wykonawcow, ktorzy zostali
zobowigzani do zaptaty kar umownych oraz aktualizacja tego rejestru na
podstawie pisemnych informacji uzyskanych od kierownikow komoérek
merytorycznych, zgodnie z zapisami ust. 5.2 pkt. 13) i 14);

9) archiwizowanie postepowan prowadzonych przez Dziat Organizacyjno-

Prawny;
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10) deponowanie dokumentdow — gwarancji wadialnych i zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, gwarancji usuniecia wad i usterek —
w Dziale Finansowo-Ksiegowym Spétki;

11) przygotowywanie wzoréw umoéw oraz kart weryfikacji, ktére kazdorazowo
podlegaja zatwierdzeniu przez kierownika dziatu merytorycznie
odpowiedzialnego za zamodwienie, Kierownika Dziatu Kontrolingu
i Budzetowania, Gtéwnego Ksiegowego, oraz Radce Prawnego.
Wszystkie osoby odpowiedzialne za weryfikacje zapiséw umowy
zobowigzane sg do jej sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym
(odpowiednim dla przypisanych sobie czynnosci stuzbowych),
pisemnego zaproponowania ewentualnych zmian zapisow umownych,
parafowania wzoru umowy oraz podpisania karty weryfikacji;

12) sporzgdzanie aneksow, w tym aneksow terminowych do zawartych
umdéw, na pisemny i uzasadniony wniosek kierownika komorki
merytorycznie odpowiedzialnej za realizacje zamowienia, przy czym
wniosek ten winien byé zaakceptowany przez Kierownika Pionu. Do
anekséw terminowych nie jest wymagane sporzadzanie karty weryfikaciji.

13) sporzadzenie rocznego sprawozdania 2z udzielonych zamowien
do Urzedu Zamoéwien Publicznych;

14) dokonywanie zwrotu, wniesionego przez Wykonawce wadium, zgodnie
z zasadami okreslonymi w §6 ust. 4.5 pkt. 6);

15) niezwtocznego 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 usuniecia wad i usterek, zgodnie
z zapisami Instrukcji, na pisemny wniosek kierownika komorki
merytorycznej odpowiedzialnej za realizacje zamowienia;

17) sporzadzanie ,Zbiorczego planu zamoéwien” dla catej Spotki,
na podstawie zatwierdzonych przez Prezesa Zarzadu planow
poszczegblnych komorek organizacyjnych, w terminie 14 dni od daty

zatwierdzenia planéw przez Prezesa Zarzadu.
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5.2 Obowiazki i uprawnienia kierownikow komoérek organizacyjnych

oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach, odpowiedzialnych

za realizacje zamowienia:

1)

2)

3)

4)

5)

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

udzielanie zamoéwien na podstawie odrebnych przepiséw, w tym
uprawnien nadanych przez Kierownika Zamawiajgcego;

sporzadzanie i przekazywanie do Dziatu Organizacyjno-Prawnego
zaakceptowanego przez Kierownika Zamawiajgcego  wniosku
o zatwierdzenie trybu bezposredniego (druk WN lub wniosek ztozony
poprzez platforme zakupowsg). Zatwierdzony wniosek WN lub wniosek
ztozony poprzez platforme zakupowa bedzie stanowit podstawe
sporzadzenia umowy;

przygotowanie i przekazywanie do Dziatu Organizacyjno-Prawnego
wniosku o0 sporzgdzenie umowy Ilub jej zmian, wraz z kopig
zgromadzonej dokumentacji, w tym: protokotem z przeprowadzonych
czynnosci (druk PC lub wniosek ztozony poprzez platforme zakupowa),
zatwierdzonym przez Kierownika Zamawiajacego wnioskiem (druk WN
lub wniosek ztozony poprzez platforme zakupowg), oferta Wykonawcy,
opisem istotnych warunkéw zamaowienia itp.;

przygotowanie i sktadanie do Dziatu Organizacyjno-Prawnego wnioskow
0 wszczecie postepowania dla zamoéwien przekraczajgcych 5 000 euro,
zgodnie ze wzorem (druk WW lub wniosek ztozony poprzez platforme
zakupows);

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

uczestniczenie w pracach komisji przetargowe;j;

szacowanie wartosci zamoéwienia z nalezyta starannoscig wedtug zasad

okreslonych w §5 niniejszej Instrukcji;
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11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

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

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

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

rzetelne realizowanie zawartych z Wykonawcami umoéw, w tym kontrola
terminowej realizacji zamowienia, dokonywanie odbioréw korncowych
i odbioréw pogwarancyjnych;

naliczanie kar umownych Wykonawcom, z tytutu niewtasciwej realizacji
zobowigzan wynikajacych z zawartych umow, a nastepnie sporzadzanie
noty ksiegowej i przekazywanie jej do Dziatu Finansowo-Ksiegowego
celem dokonania potrgcen naliczonych kar;

pisemne informowanie Dziatu Organizacyjno-Prawnego o Wykonawcach,
ktérzy zostali zobowigzani do zaptaty kary umownej wraz z kopig
dokumentow potwierdzajgcych zaistniatg sytuacje;

pisemne informowanie Dziatu Organizacyjno-Prawnego o koniecznosci
zwolnienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz gwarancji
usuniecia wad i usterek, przedktadajgc odpowiednio kopie protokotu
odbioru koncowego lub kopie odbioru pogwarancyjnego. Dyspozycja
taka winna zawierac rowniez kwote, jakg nalezy zwrécic;

sporzadzanie ,Planow Zamoéwien” dla zadan wynikajgcych z dziatalnosci
komorki organizacyjnej, sporzadzonych dla kazdego roku budzetowego
w uktadzie przedmiotowym, zgodnie ze wzorem (druk PZ). Zestawienie
planowanych na dany rok dostaw, ustug i robét budowlanych winno by¢
odzwierciedleniem przyjetego przez Zarzad budzetu Spoétki 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 zamoéwien. Sprawozdanie o udzielonych
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5.3

zamoéwieniach przekazuje sie Kierownikowi Dziatu Organizacyjno-
Prawnego w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku nastepujacego

po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

Obowiazki i uprawnienia Jednostki Realizujgcej Projekt odpowiedzialnej

za realizacje zamoéwien ujetych w planie inwestycyjnym bedacych czescig

Rocznego planu finansowego Spotki na dany rok obrachunkowy oraz

w budzecie czgstkowym dla tej komorki:

1) opracowanie kompletnej dokumentacji przetargowej, przeprowadzenie
postepowania oraz realizacja umowy dla danego zamdéwienia;

2) dla zamowien wspoffinansowanych przez Unie Europejskg w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020,
przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia
w sposOb zapewniajgcy w szczegolnosci zachowanie uczciwej
konkurencji i rowne traktowanie Wykonawcow, a takze zgodnie
z warunkami i procedurami okreslonymi w Wytycznych w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkbw w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020;

3) wypetianie w ramach wtasnej struktury obowigzkéw, o ktérych mowa
w ust. 5.1 powyzej pkt. od 3) do 7), od 10) do 12), 14), 16).

6. Komisja przetargowa

6.1

6.2

6.3

6.4

Komisje przetargowa powotuje Kierownik Zamawiajgcego samodzielnie, na
wniosek Dziatu Organizacyjno-Prawnego Ilub na wniosek Jednostki
Realizujgcej Projekt, prowadzgcych postepowanie o udzielenie zamdwienia
(druk KO lub wniosek ztozony poprzez platforme zakupowa).

Komisje przetargowa powotuje sie w postepowaniach prowadzonych
w trybie zapytania ofertowego, przetargu nieograniczonego oraz przetargu
ograniczonego.

Komisja przetargowa moze mie¢ charakter staty lub byé powotywana
do przygotowania i przeprowadzenia okreslonych postepowan.

Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym  Kierownika
Zamawiajgcego powotywanym do wykonywania zadan opisanych w ust.
6.14.
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6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

Kierownik Zamawiajacego moze powierzy¢ Komisji przetargowej dokonanie

innych czynnos$ci w postepowaniu o udzielenie zamowienia oraz czynnosci

zwigzanych z przygotowaniem postepowania o udzielenie zamowienia.

Komisja przetargowa sktada sie z co najmniej trzech 0s0b,

w tym przewodniczacego, sekretarza i przedstawiciela komorki

merytorycznej, wnioskujgcej o wszczecie postepowania o udzielenie

zamowienia.

W przypadku nieobecnosci ktéregokolwiek z cztonkéw Komisji, Komisja

moze pracowaé¢ w niepetnym sktadzie, jednak nie mniejszym niz dwoch

cztonkow Komisiji.

Komisja przetargowa rozpoczyna prace z dniem jej powotfania i konczy

z chwilg zawarcia umowy z wybranym w trakcie postgpowania Wykonawcg

lub z dniem uniewaznienia postepowania o udzielenie zaméwienia.

Osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia

podlegajg wytaczeniu, jezeli:

1) ubiegajg sie o udzielenie tego zamowienia, lub

2) pozostajg z Wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych
os6b, lub

3) zostaty prawomocnie skazane za przestepstwo popetnione w zwigzku
z postepowaniem o udzielenie zamoéwienia, przestepstwo przekupstwa,
przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu, lub inne

przestepstwo popetnione w celu osiggniecia korzysci majgtkowych.

6.10 Osoby wykonujgce czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamowienia

sktadaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania,
pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okoliczno$ci, o ktérych mowa
wust. 6.9, a takze — w przypadku pracownikbw Zamawiajgcego -
pod rygorem odpowiedzialnosci z tytutu ciezkiego naruszenia
podstawowych obowigzkéw pracowniczych. Os$wiadczenie nalezy
bezzwtocznie  aktualizowaé, jezeli zaistniejg okolicznosci nowe,
o ktérych osoba wykonujgca czynnosci dowiedziata sie po terminie otwarcia
ofert lub po terminie otwarcia wnioskow w przetargu ograniczonym. Wzor

Oswiadczenia stanowi druk OS.
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6.11 Czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia podjete przez osobe

podlegajgcg wylaczeniu, po powzieciu przez nig wiadomosci

o okolicznosciach, o ktérych mowa w ust. 6.9, powtarza sie, z wyjgtkiem

otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych, niewptywajgcych na

wynik postepowania.

6.12 Pracami Komisji przetargowej kieruje Przewodniczacy Komisji. Do zadan

Przewodniczacego Komisji nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

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

podziat pomiedzy cztonkéw Komisji zadan, niezbednych do wykonania
w toku postepowania, w tym weryfikacja ztozonych ofert;

kontrolowanie prawidtowo$ci prowadzonej dokumentacji, w tym:
parafowanie wszystkich pism, notatek, protokotéw, odpowiedzi
na zadawane przez Wykonawcoéw zapytania, oraz odpowiedzi
na protesty wniesione przez Wykonawcéw w toku postepowania;

w przypadku koniecznosci wyjasnienia rozbieznoéci tresci ztozonych
ofert w stosunku do Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia,
wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o zaproszenie do udziatu
w Komisji przetargowej biegtych, rzeczoznawcow, inspektora nadzoru
inwestorskiego;

informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych
z pracami Komisji w toku postepowania;

odbieranie od czionkéw Komisji pisemnych oswiadczen druk (druk OS)

i wigczenie wskazanych o$wiadczen do dokumentacji postepowania.

6.13 Do zadan sekretarza Komisji przetargowej nalezy w szczegoéinosci:

1)

2)

3)

dokumentowanie czynno$ci Komisji, w tym sporzadzanie protokotow
z prac Komisji przetargowej wraz z zatgcznikami;

udziat w opracowywaniu tresci wnioskéw, odpowiedzi, pism zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem;

czuwanie nad prawidtowym wypetnieniem dokumentacji postgpowania

przez cztonkow Komisiji;
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4)

odpowiedzialnos¢ za dokumentacje dotyczacg prowadzonego
postepowania, przechowywanie ofert oraz wszelkich innych

dokumentow zwigzanych z postepowaniem.

6.14 Do zadan Komisji przetargowej nalezy w szczegoélnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

niezwtoczne udzielanie odpowiedzi na pytania Wykonawcow dotyczace
wyjasnienia tresci Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia;
dokonanie otwarcia ofert w wyznaczonym terminie;

zapoznanie sie z trescig ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu, ocena tych ofert lub wnioskow pod wzgledem
spetnienia warunkéw postepowania przez Wykonawcéw, ocena
pod wzgledem zgodnosci ofert ze Specyfikacjg Istotnych Warunkow
Zamowienia;

zwracanie sie do Wykonawcow o wyjasnienie tresci oferty, uzupetnienie
dokumentéw, wyjasnienie tresci dokumentow w przypadkach
wskazanych w niniejszej Instrukcij;

przedstawianie Kierownikowi Zamawiajagcego do zatwierdzenia
propozycji wnioskdw od Wykonawcow o przedtuzenie terminu
zwigzania ofertg, przedtuzenie terminu waznosci wadium, a takze
w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach okreslonych
w Instrukciji;

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

weryfikowanie ztozonych w trakcie postepowania protestow
Wykonawcow i przygotowywanie projektow rozstrzygniecia protestu
wraz z uzasadnieniem faktycznym i prawnym;

przedtozenie Kierownikowi Zamawiajgcego kompletnego i podpisanego
przez cztonkéw Komisji protokotu postepowania wraz z zatgcznikami,
w celu zatwierdzenia propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej,
odrzucenia ztozonych ofert, wykluczenia Wykonawcy lub uniewaznienia

przetargu.
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1.

CZESC I
CZYNNOSCI WSTEPNE | PRZYGOTOWAWCZE
§3

Czynnosci wstepne

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

Kierownicy komorek organizacyjnych Ilub pracownicy na samodzielnych
stanowiskach, sporzadzajg wniosek 0 wszczecie procedury udzielenia
zamowienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane wedtug wzoru (druk WW
lub wniosek ztozony poprzez platforme zakupowa) oraz przedktadajg go wraz
ze wszystkimi zatgcznikami do Dziatu Organizacyjno-Prawnego, w celu jego
weryfikaciji.

W przypadku negatywnej weryfikacji wniosku (druk WW lub wniosek ztozony
poprzez platforme zakupowg), Dziat Organizacyjno-Prawny przekazuje go do
komérki organizacyjnej sporzadzajacej wniosek w celu uzupetnienia brakujgcych
informacji lub dokonania korekty zapisow w nim zawartych.

W przypadku pozytywnej weryfikacji wniosku (druk WW lub wniosek ztozony
poprzez platforme zakupowg), Dziat Organizacyjno-Prawny opracowuje
kompletng, wymagana dla przetargu nieograniczonego, przetargu ograniczonego
oraz zapytania ofertowego dokumentacje przetargowa, a nastepnie
przeprowadza procedure udzielenia zamowienia zgodnie 2z zasadami

okreslonymi w Instrukciji.
§4

Opis przedmiotu zamoéwienia

Przedmiot zamowienia opisuje sie w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy,
za pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc
wszystkie wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie
oferty. Do opisu mozna wykorzystywa¢ nazwy i kody Wspdinego Stownika
Zaméwien (CPV). Za opis przedmiotu zaméwienia odpowiada zlecajgca komorka

merytoryczna.
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2. Przedmiotu zamowienia nie mozna opisywaé przez wskazanie znakow
towarowych, patentéw lub pochodzenia, tzn. opis przedmiotu zamdwienia nie
powinien w sposéb jednoznaczny wskazywac np. na jeden typ urzadzenia, chyba,
ze jest to uzasadnione specyfikg przedmiotu zaméwienia i nie mozna opisaé
przedmiotu zamodwienia za pomocg dostatecznie doktadnych okreslen
bez wskazania nazw witasnych. Dopuszcza sie réwniez dokonanie opisu
przedmiotu zaméwienia za pomocg nazw wiasnych, w przypadku gdy
przedmiotem zamodwienia jest dostawa, z tym zastrzezeniem, Zze cena
jednostkowa za dang jednostke handlowg nie moze przekroczy¢ kwoty 100
ztotych netto. Przedmiotu zaméwienia nie mozna opisywaé w sposob, ktoéry
maogtby utrudnia¢ uczciwag konkurencije.

3. Opisujgc przedmiot zamoéwienia za pomocg norm, aprobat, specyfikacji
technicznych i innych systeméw odniesienia, nalezy wskazac¢, ze dopuszcza sie
rozwigzania rownowazne opisywanym. Wykonawca, ktéry powotuje sie
na rozwigzania rownowazne, jest obowigzany wykaza¢, ze oferowane
przez niego dostawy, ustugi lub roboty budowlane spetniajg wymagania
okreslone przez Zamawiajgcego.

4. Mozna odstgpi¢ od opisywania przedmiotu zamowienia z uwzglednieniem
ust. 1 i 3, jezeli zapewni sie doktadny opis przedmiotu zamowienia poprzez
wskazanie wymagan funkcjonalnych. Wymagania te moga obejmowac opis
oddziatywania na srodowisko.

5. Jezeli przedmiotem zamowienia jest wykonanie robét budowlanych, to opisu
mozna dokona¢ za pomocg dokumentacji projektowej, przedmiaru robdét lub
opisu okreslajacego zakres prac do wykonania z uwzglednieniem ust. 1, 3, 4.

6. Zamawiajgcy przed wszczeciem postepowania o0 udzielenie zamowienia,
moze przeprowadzi¢ dialog techniczny zwracajgc sie do potencjalnych
Wykonawcéw o doradztwo lub udzielenie informacji w zakresie niezbednym
do przygotowania opisu przedmiotu zaméwienia lub okreslenia warunkéw
umowy, w szczegdlnosci wynikajgcych z potrzeby:

— okreslenia aspektéw technicznych, technologicznych, prawnych,
wykonawczych, organizacyjnych, handlowych, ekonomicznych, zwigzanych
z realizacja zamdwienia zgodnie z potrzebami Zamawiajgcego;

— 0szacowania wartosci zamoéwienia.
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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 Zamawiajgcego
formie, nienaruszajgcej zasad uczciwej konkurencji oraz rownego
traktowania uczestnikéw dialogu.

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

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

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

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

6.7. Ogtoszenie i prowadzenie dialogu technicznego nie zobowigzuje
Zamawiajgcego do przeprowadzenia postepowania przetargowego
ani do udzielenia zaméwienia.

6.8. Informacja o przeprowadzeniu dialogu technicznego bedzie publikowana

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

Ustalenie wartosci zamowienia

Podstawg ustalenia warto$ci zamdwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone
przez Zamawiajacego z nalezytg starannoscig. Zamawiajgcy nie moze w celu
unikniecia przepisow ustawy pzp lub Instrukcji dzieli¢ zamoéwienia na czesci
lub zaniza¢ jego wartosci. Jezeli Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ sktadania

ofert czesciowych albo udzielania zamowienia w czesciach, z ktorych kazda

—str. nr 19 -



Instrukcja udzielania zamoéwien

stanowi przedmiot odrebnego postepowania, wartoscig zamowienia jest taczna

wartos¢ poszczegolnych czesci zamowienia.

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

1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzonego na etapie opracowania
dokumentaciji projektowej;

2) planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztoéw prac
budowlanych  okreslonych ~w  programie funkcjonalno—uzytkowym,
jezeli przedmiotem zamowienia jest zaprojektowanie i wykonanie robot
budowlanych.

Podstawg ustalenia warto$ci zaméwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sie

okresowo jest taczna wartos¢ 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 ilosciowych zamawianych ustug lub
dostaw, lub

2) ktorych Zamawiajgcy zamierza wudzieli€ w terminie 12 miesigcy
nastepujgcych po pierwszej ustudze lub dostawie.

Jezeli przewiduje sie udzielenie zamdwien uzupetniajgcych, to przy ustalaniu

warto$ci zamoéwienia uwzglednia sie wartoS¢ zamoéwien uzupetniajacych.

W uzasadnionych przypadkach szacunkowa warto$§¢ zamoéwienia moze zostac

obliczona przy zastosowaniu co najmniej jednej z okreslonych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych
przez Zamawiajacego lub zamowien udzielonych przez innych
Zamawiajgcych, obejmujgcych analogiczny przedmiot zamowienia,
z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

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

$redniego kursu ztotego w stosunku do euro okreslonego w Rozporzadzeniu

Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu ziotego w stosunku

do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamoéwien

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

10.

Ustalenia warto$ci zamowienia dokonuje sie nie wczeSniej niz 3 miesigce
przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia, jezeli
przedmiotem zamowienia sg dostawy Ilub ustugi, oraz nie wczesniegj
niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia,
jezeli przedmiotem zamoéwienia sg roboty budowlane.

Jezeli po ustaleniu warto$ci zaméwienia nastgpita zmiana okoliczno$ci majacych
wptyw na dokonane ustalenie, to Zamawiajacy przed wszczeciem postepowania
dokona zmiany warto$ci zaméwienia.

Ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia nalezy udokumentowa¢ w formie
pisemnej, ktéra jednoznacznie musi okresla¢ zrodto uzyskania cen bedacych
podstawg wyliczenia szacunkowej wartosci zamowienia oraz wskazywac osobe
odpowiedzialng za obliczenie szacunkowej warto$ci zaméwienia.

Jezeli warto§¢ zaméwienia jest rowna lub przekracza wyrazong w ztotych
(wedtug kursu okreslonego w ust. 6) réwnowartos¢ kwot ustalanych
na podstawie Rozporzadzenia w sprawie kwot wartosci 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 zamowienia stosuje sie

przepisy ustawy pzp.

CZESC 1l PROCEDURA POSTEPOWANIA
§6

Tryby i formy udzielania zaméwien

Trybami udzielania zamoéwien sektorowych sa:

1.1 dla zamoéwien nieprzekraczajgcych wartosci 5 000 euro:
a) procedura uproszczona,

1.2 dla zamowien o wartosci rownej lub wyzszej niz 5 000 do 50 000 euro
dla ustug lub dostaw oraz rownej lub wyzszej niz 5 000 do 100 000 euro
dla robot budowlanych:

a) zapytanie ofertowe,

b) zamoéwienie bezposrednie.
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1.3 dla warto$ci zamoéwienia rownej lub wyzszej niz 50 000 euro dla ustug
lub dostaw oraz rownej lub wyzszej niz 100 000 euro dla robot
budowlanych:

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

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

2.2 dla zamowien o wartosci rownej lub wyzszej niz 5 000 euro do wartosci
nieprzekraczajacej 30 000 euro
a) zapytanie ofertowe,

b) zamoéwienie bezposrednie.
Trybami udzielania zamoéwien w ramach Projektow wspéitfinansowanych
ze sSrodkow Unii Europejskiej sa:

3.1 dla zaméwien nieprzekraczajacych wartosci 2 000 ztotych

a) procedura uproszczona

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

a) rozeznanie rynku

3.3 dla zamoéwien o wartos$ci réwnej lub wyzszej niz 20 000 ztotych do 50 000
ziotych:

a) zapytanie ofertowe (z wymogiem upublicznienia ogtoszenia)

3.4 dla zaméwien o wartosci rownej lub wyzszej niz 50 000 ztotych:

a) przetarg nieograniczony,
b) przetarg ograniczony,
Zasady udzielania zamowien:

4.1 Procedura uproszczona

Procedura uproszczona to tryb udzielania zamoéwienia, w ktorym Kierownik

komérki merytorycznej, zwraca sie poprzez platforme zakupowa do jednego lub

kilku Wykonawcow, o przestanie w formie elektronicznej ofert zawierajgcych
cene, opis cech technicznych lub eksploatacyjnych. W uzasadnionych
przypadkach zapytanie moze by¢ takze skierowane telefonicznie, za

posrednictwem poczty elektronicznej lub pisemnie. Kierownik komorki
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merytorycznej dokonuje sprawdzenia ztozonych ofert pod wzgledem formalnym
i merytorycznym, po czym dokonuje wyboru Wykonawcy sporzgdzajgc protokot
z przeprowadzonych czynnosci (formularz PC), ktory przedktada do
zaakceptowania Kierownikowi Zamawiajacego. Zamawiajacy  udziela
zamowienia w sposob przejrzysty, racjonalny i efektywny w formie pisemnej.
W uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci dla robdt budowlanych,
zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajacego protokédt z przeprowadzonych
czynnosci (PC) bedzie stanowit podstawe do sporzgdzenia umowy.

4.2 Rozeznanie rynku.

1) Rozeznanie rynku to tryb udzielenia zamoéwienia, w ktérym
Zamawiajacy:

a) zamieszcza na platformie zakupowej oraz na stronie internetowej
ogtoszenie o zaméwieniu, a oferty moga skiadaé wszyscy
zainteresowani Wykonawcy, lub

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

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

2) Zamawiajgcy sporzadza protokét z przeprowadzonych czynnosci
(formularz  PC) oraz zachowuje zgromadzone dokumenty
potwierdzajgce przeprowadzenie rozeznania rynku, celem wykazania,
iz zamoOwienie zostato udzielone po cenie nie wyzszej
od ceny rynkowej, przy czym notatka potwierdzajgca przeprowadzenie
rozmow telefonicznych z potencjalnymi Wykonawcami nie bedzie
uznawana za udokumentowanie rozeznania rynku.

3) Jezeli w danym przypadku rozeznanie rynku nie jest mozliwe, nalezy
wykazaé okolicznosci uzasadniajgce konieczno$¢ udzielenia danego
zaméwienia bez rozeznania rynku.

4) Postepowanie w trybie ,rozeznania rynku” uwaza si¢ za wazne, gdy

ztozone zostang co najmniej dwie wazne oferty, lub w odpowiedzi na
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ogtoszenie o zamdwieniu zamieszczone na platformie zakupowej oraz
na stronie internetowej, ztozona zostanie co najmniej jedna wazna
oferta, przy czym oferta niezgodna z zapytaniem/ogtoszeniem nie
stanowi oferty wazne;.

Wymédg przeprowadzenia rozeznania rynku nie ma zastosowania
do indywidualnych form podnoszenia kwalifikacji (szkolenia
indywidualne, studia itp.), w ktdérych uczestniczy nie wiecej niz 5
pracownikow Zamawiajgcego. Szkolenia grupowe, tj. zorganizowane
w catosci na zlecenie Zamawiajacego, lub w ktérych uczestniczy
wiecej niz 5 pracownikbw Zamawiajacego, sg objete wymogiem

rozeznania rynku.

4.3 Zapytanie ofertowe.

1)

2)

Zapytanie ofertowe to tryb udzielenia zaméwienia, w ktérym:

a) Zamawiajgcy upublicznia na platformie zakupowej oraz swojej
stronie internetowej ogtoszenie o zamowieniu lub zaprasza
do postepowania minimum 2 Wykonawcéw, a Wykonawcy
sktadajg oferty wraz z cena;

b) Zamawiajacy, dla zamoéwien finansowanych w ramach Projektu
ze $rodkéw Unii Europejskiej, bezwzglednie upublicznia na
platformie zakupowej oraz swojej stronie internetowej ogtoszenie
o zamowieniu, oraz dodatkowo moze skierowa¢ zaproszenie do
ztozenia oferty do co najmniej 2 Wykonawcéw, 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, sposobie oraz terminie sktadania ofert zawierajgcych
cene;

b) terminie wykonania zamowienia;

c) opisie warunkoéw udziatu w postepowaniu;

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

e) opisie przedmiotu zamowienia;
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3)

4)

5)

6)

7)

f) informacje o sposobie i formie porozumiewania si¢
Zamawiajgcego z Wykonawcami.
Termin sktadania ofert wraz z ceng nie moze by¢ krotszy niz 7 dni
od dnia ogtoszenia lub zaproszenia.
Zapytanie ofertowe w formie zaproszenia moze byC takze przestane
za posrednictwem faksu lub drogg elektroniczng, w tym poprzez
platforme zakupowa. Forma pisemna jest zawsze dopuszczalna.
Zamawiajgcy wybiera najkorzystniejszg oferte sposrod ztozonych ofert
— konczac tym samym postepowanie.
Postepowanie w trybie ,zapytania ofertowego” uwaza sie za wazne
gdy w odpowiedzi na zamieszczone na platformie zakupowej oraz
stronie internetowej ogtoszenie o zamoéwieniu lub w odpowiedzi na
zaproszenie skierowane do co najmniej 2 Wykonawcow, 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 pracownikbw Zamawiajgcego. Szkolenia  grupowe,
ti. zorganizowane w cafosci na zlecenie Zamawiajgcego
lub w ktérych uczestniczy wiecej niz 5 pracownikéw Zamawiajgcego,

sg objete wymogiem rozeznania rynku lub zapytania ofertowego.

4.4 Zamowienie bezposrednie.

1)

2)

Zamowienie bezposrednie to tryb, w ktéorym Zamawiajgcy udziela
zamowienia jednemu Wykonawcy z mozliwoscig prowadzenia
negocijacji w sprawie ceny lub warunkow realizacji zamoéwienia.
Zamowienie bezposrednie moze by¢ udzielone z nastepujgcym
zastrzezeniem:

- w prowadzonych kolejno minimum dwéch postepowaniach
o udzielenie zamowienia, ktére prowadzone byty w trybie
przetargu nieograniczonego, przetargu ograniczonego
lub zapytania ofertowego, nie wptynat Zzaden wniosek
o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, nie zostaty ztozone

zadne oferty lub wszystkie oferty zostaty odrzucone, lub
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3)

4)

6)

- wystgpita awaria lub wymagane jest natychmiastowe dziatanie,
a zwioka wynikajgca z konieczno$ci zastosowania procedury
w trybie przetargu nieograniczonego, przetargu ograniczonego,
zapytania ofertowego mogtaby spowodowaé powstanie
dodatkowych kosztow dla Spotki, lub
-z przyczyn technicznych lub organizacyjnych o obiektywnym
charakterze zaméwienie moze by¢ wykonane tylko przez jednego
Wykonawce, lub
- taka jest decyzja Kierownika Zamawiajacego.
W przypadku koniecznosci udzielenia zaméwienia bezposredniego,
kierownik komorki organizacyjnej lub pracownik na samodzielnym
stanowisku wnioskuje do Kierownika Pionu o wyrazenie zgody na
zastosowanie trybu zamowienia bezposredniego (druk WN lub
wniosek ztozony poprzez platforme zakupowa), nastepnie, po jej
uzyskaniu, przeprowadza analize rynku, ktérg dokumentuje w formie
pisma, wydruku listu elektronicznego, wydruku strony internetowe;j
przedstawiajgcej oferty lub informacje handlowe (zawierajgce date
wydruku), oferty Ilub informacji handlowej przestanej przez
Wykonawcow z wtasnej inicjatywy.
Po przeprowadzeniu analizy rynku kierownik komorki merytoryczne;j,
typuje Wykonawce, przeprowadza z nim negocjacje w zakresie ceny
lub warunkéw realizacji zamowienia i zwraca sie do Kierownika
Zamawiajgcego 0 akceptacje propozycji ulokowania danego
zamowienia. Po uzyskaniu zgody Kierownika Zamawiajgcego mozna
udzielié¢ wskazanemu Wykonawcy przedmiotowego zamoéwienia.
W uzasadnionych szczegoblnych przypadkach Kierownik
Zamawiajgcego moze wyrazi¢ zgode na zastosowanie trybu
zamoOwienia bezposredniego z pominieciem czynno$ci opisanych
w pkt. 3) i 4) powyze;.
Zamoéwienie bezposrednie moze by¢ udzielone wytgcznie, gdy
uzyskano zgode Kierownika Zamawiajgcego do prowadzenia
postepowania i udzielenia zamoéwienia w trybie zamowienia
bezposredniego (druk WN lub wniosek ztozony poprzez platforme

zakupow3).
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4.5 Przetarg nieograniczony.

1)

2)

3)

4)

5)

Przetarg  nieograniczony to tryb udzielenia zamdwienia,
w ktérym w odpowiedzi na publiczne ogtoszenie o zaméwieniu oferty
moga sktadaé wszyscy zainteresowani Wykonawcy.

Ogtoszenie o postepowaniu w trybie przetargu nieograniczonego

przygotowuje i ogtasza Zamawiajacy.

Postepowanie w trybie przetargu nieograniczonego wszczyna

zamieszczenie ogtoszenia o0 zamoéwieniu w miejscu publicznie

dostepnym w siedzibie Zamawiajacego, na platformie zakupowej oraz
na stronie internetowej Zamawiajgcego. Ogtoszenie mozna zamiescic
takze w innym miejscu i formie.

Ogtoszenie 0 zamdwieniu zawiera co najmniej:

a) nazwe (firme) i adres Zamawiajgcego;

b) okreslenie trybu zamoéwienia;

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

d) okreslenie przedmiotu oraz wielkosci lub zakresu zamoéwienia,
z podaniem informacji o mozliwosci sktadania ofert cze$ciowych;

e) informacje o mozliwosci ztozenia oferty wariantowej;

f) termin wykonania zaméwienia;

g) warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania
oceny spetniania tych warunkéw;

h) informacje na temat wadium;

i) kryteria oceny ofert i ich znaczenie;

j) miejsce, sposob i termin sktadania ofert;

k) termin zwigzania oferta,

I) adres strony internetowej, na ktérej ogtoszenie o zamowieniu
umieszczono,

m) informacje o przewidywanych zaméwieniach uzupetniajgcych,
jezeli Zamawiajacy przewiduje udzielenie takich zamowien.

Zamawiajgcy wyznacza termin sktadania ofert z uwzglednieniem

czasu niezbednego na przygotowanie i ztozenie oferty,
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z tym, ze termin ten nie moze by¢ krétszy niz 7 dni od dnia ogtoszenia,

przy czym:

a)

b)

Zamawiajgcy moze zmieni¢ termin sktadania ofert w kazdym
czasie;

O zmianie terminu sktadania ofert Zamawiajacy niezwiocznie
zawiadamia wszystkich Wykonawcow poprzez zamieszczenie tej

informaciji na platformie zakupowej oraz na stronie internetowe;.

6) Zamawiajacy moze zada¢ od Wykonawcow whniesienia wadium.

a)

d)

f)

Wadium wnosi sie przed uptywem terminu sktadania ofert,
a wynosi ono, w zaleznosci od decyzji Zamawiajgcego, do 3%
warto$ci zamowienia.
Jezeli Zamawiajgcy dopuszcza sktadanie ofert czesciowych,
okresla kwote wadium dla kazdej z czesci.
Wadium moze byé wnoszone w jednej lub kilku nastepujacych
formach:
- pienigdzu;
- poreczeniach bankowych;
- gwarancjach bankowych;
- gwarancjach ubezpieczeniowych.
Wadium wnoszone w pienigdzu Wykonawca wptaca na rachunek
bankowy Zamawiajgcego wskazany w ogtoszeniu o zaméwieniu -
przelewem lub w formie gotéwkowej w kasie banku prowadzacego
wyzej wymieniony rachunek Zamawiajgcego.
Zamawiajacy zwraca niezwtocznie wadium, jezeli:
- uptynat termin zwigzania ofertg, lub
- zawarto umowe Ww sprawie zamoéwienia i wniesiono
zabezpieczenie nalezytego wykonania tej umowy, jezeli byto
takie zgdanie, lub
- Zamawiajgcy uniewaznit postepowanie o udzielenie
zamoOwienia, a protesty zostaty ostatecznie rozstrzygniete
lub uptynat termin do ich wnoszenia.
Zamawiajgcy zwraca niezwtocznie wadium na  wniosek
Wykonawcy:
- ktéry wycofat oferte przed uptywem terminu sktadania ofert;
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7)

8)

¢)

h)

)

- ktéry zostat wykluczony z postepowania;
- ktorego oferta zostata odrzucona.
Ztozenie wniosku o zwrot wadium przez Wykonawce, ktorego
oferta zostata odrzucona lub wykluczonego z postepowania, jest
rbwnoznaczne ze zrzeczeniem sie przez tego Wykonawce prawa
do wniesienia protestu.
Jezeli wadium wniesiono w pienigdzu, Zamawiajacy zwraca je
wraz z odsetkami wynikajgcymi z umowy rachunku bankowego,
na ktérym byto ono przechowywane, pomniejszone o koszty
prowadzenia rachunku bankowego oraz prowizji bankowej
za przelew pieniedzy na rachunek bankowy wskazany
przez Wykonawce.
Zamawiajgcy  zatrzymuje wadium wraz z  odsetkami,
jezeli Wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana:
- odméwit podpisania umowy w sprawie zamoéwienia
na warunkach okreslonych w ofercie;
- nie wniést wymaganego zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, jezeli taki byt obowigzek;
- zawarcie umowy w sprawie zamoéwienia stato sie niemozliwe
z przyczyn lezacych po stronie Wykonawcy,
Zamawiajgcy  zatrzymuje wadium wraz z  odsetkami,
jezeli Wykonawca w odpowiedzi na wezwanie, o ktérym mowa
w 8§89 wust. 3, nie ztozyt dokumentéw Ilub oSwiadczen,
o ktérych mowa w §9 ust. 1, Iub petnomocnictw,
chyba ze udowodni, iz wynika to z przyczyn nielezgcych po jego

stronie.

Protokét z postepowania wraz z zatgcznikami, o ktérych mowa

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

przetargu chyba, ze Zamawiajacy podejmie inng decyzje.

Rozstrzygniecie postepowania przetargowego nastepuje do 60 dni

od daty otwarcia ofert, w przeciwnym przypadku Zamawiajacy:

a)

wyznacza nowy termin zakonczenia procedury, jezeli co najmniej

jeden z Wykonawcow wyrazit pisemng zgode na przedtuzenie
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terminu zwigzania ofertg oraz zabezpieczyt oferte wadium, jezeli
takie byto wymagane, lub

b) uniewaznia przetarg.

4.6 Przetarg ograniczony.

1)

2)

4)

5)

6)

Przetarg ograniczony to tryb udzielenia zaméwienia, w ktorym
w odpowiedzi na ogtoszenie o zamowieniu, Wykonawcy sktadaja
wnioski o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, a oferty moga
sktada¢ wytgcznie Wykonawcy zaproszeni do ich ztozenia.

Do wszczecia i przeprowadzenia postepowania w trybie przetargu

ograniczonego przepisy 8§86 ust. 4.5 pkt. 2) do 7) stosuje sie

odpowiednio.

a) w ogtoszeniu o zamoéwieniu prowadzonym w trybie przetargu
ograniczonego Zamawiajgcy okresla liczbe Wykonawcow,
ktorzy zostang zaproszeni do sktadania ofert cenowych.

b) Zamawiajagcy w ogtoszeniu o zamdwieniu wyznacza termin
sktadania wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,
z uwzglednieniem czasu niezbednego do przygotowania i ztozenia
wymaganych dokumentow lub oswiadczen, z tym ze termin ten nie
moze by¢ krétszy niz 7 dni od dnia zamieszczenia ogtoszenia.

Wraz z wnioskiem o dopuszczenie do udziatu w przetargu

ograniczconym Wykonawca skfada o$wiadczenie o spetnieniu

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

W przypadku zfozenia wniosku o dopuszczenie do udziatu

w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia po terminie, Zamawiajacy

uzna wniosek za niewazny.

Zamawiajgcy zaprasza do skfadania ofert Wykonawcow,

ktorzy spetniajg warunki udziatu w postepowaniu, w liczbie okreslonej

w ogtoszeniu, zapewniajgcej konkurencje, nie mniejszej niz 5 i nie

wiekszej niz 8.

O wynikach oceny spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu

i otrzymanych ocenach spetniania tych warunkéw Zamawiajgcy
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informuje  Wykonawcow, ktorzy ztozyli wnioski o dopuszczenie

do udziatu w postepowaniu:

a) jezeli liczba Wykonawcow, ktérzy spetniajg warunki udziatu
w postepowaniu, jest wieksza niz okreslona w ogtoszeniu,
Zamawiajgcy zaprasza do sktadania ofert Wykonawcoéw, ktorzy
otrzymali najwyzsze oceny spetniania tych warunkéw. Wykonawce
niezaproszonego do sktadania ofert traktuje sie jak wykluczonego
z postepowania o udzielenie zamowienia;

b) jezeli liczba Wykonawcow, ktérzy spetniajg warunki udziatu
w postepowaniu, jest mniejsza niz okreSlona w ogtoszeniu
0 zamowieniu, Zamawiajgcy zaprasza do skitadania ofert
wszystkich Wykonawcow spetniajgcych te warunki.

7) Wraz z zaproszeniem do sktadania ofert Zamawiajacy przekazuje

Wykonawcy  specyfikacje  istotnych  warunkéw  zamoéwienia

oraz wskazuje termin i miejsce opublikowania ogtoszenia

0 zamowieniu. Przepisy §8 stosuje sie odpowiednio.

§7

Zasady udzielania zamoéwien

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

. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania
0 udzielenie zamoéwienia wykonuja osoby zapewniajgce bezstronnosc
i obiektywizm.

. Postepowanie o udzielenie zamowienia, z zastrzezeniem wyjgtkow
okreslonych w niniejszej Instrukcji, prowadzi sie pisemnie w jezyku polskim.

. O udzielenie zaméwienia Wykonawcy mogg ubiegaé sie wspdlnie. W tym
przypadku Wykonawcy ustanawiajg petnomocnika do reprezentowania ich
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia albo reprezentowania
w postepowaniu i zawarcia umowy w sprawie zamoéwienia. Przepisy
dotyczace Wykonawcy stosuje sie odpowiednio do Wykonawcow

wystepujgcych wspolnie.
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5. W postepowaniu o udzielenia zamoéwienia oswiadczenia, wnioski,
zawiadomienia oraz informacje Zamawiajgcy i Wykonawcy przekazujg
zgodnie z wyborem Zamawiajacego: za posrednictwem platformy zakupowej,
pisemnie, za posrednictwem faksu lub poczty elektroniczne;.

6. W postepowaniach o udzielenia zamowienia prowadzonych za pos$rednictwem
platformy zakupowej przyjmuje sie to narzedzie jako wiodace w zakresie
sktadania wszelkich dokumentéw, wnioskéw, zawiadomien oraz ofert.
Dokumenty wymagajgce podpisu o0sOb reprezentujgcych Wykonawce
sktadane sg w formie obrazow elektronicznych — skanow.

W postepowaniach prowadzonych poprzez platforme zakupowa, Zamawiajgcy
przed udzieleniem zamowienia, w terminie nie krétszym niz 3 dni robocze, moze
wezwaé Wykonawce, ktérego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, do
ztozenia w formie pisemnej: oryginatu oferty, aktualnych oswiadczen Iub
dokumentéw wymaganych w postepowaniu. W przypadku niedostarczenia
powyzszych dokumentow Zamawiajgcy uznaje, ze Wykonawca odmowit
podpisania umowy i moze wybraé oferte najkorzystniejszg sposrdéd pozostatych
ofert bez przeprowadzania ich ponownego badania i oceny, chyba ze zachodza
przestanki zamkniecia postepowania bez dokonania wyboru.

W przypadku wnoszenia przez Wykonawce wadium w postaci gwarancji lub

poreczenia Wykonawca zobowigzany jest ztozy¢ ten dokument w oryginale

w siedzibie Zamawiajgcego przed terminem otwarcia ofert, a kopie dokumentu

dotaczy¢ do oferty.

§8

Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamowienia

Przepisy niniejszego rozdziatu stosuje sie wytacznie w przypadku zamowienia
dokonywanego w trybie przetargu nieograniczonego, przetargu ograniczonego
oraz zapytania ofertowego.

Specyfikacja istotnych warunkéw zamoéwienia (SIWZ) w trybie przetargu
nieograniczonego, przetargu ograniczonego oraz zapytania ofertowego zawiera
CO najmniej:

1) nazwe (firme) oraz adres Zamawiajgcego;

2) tryb udzielenia zamoéwienia;

3) opis przedmiotu zamowienia;
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4) termin wykonania zamoéwienia;

5) warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny
spetniania tych warunkéw;

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 oferta;

8) miejsce, sposbdb oraz termin sktadania i otwarcia ofert;

9) informacje na temat wadium;

10) opis sposobu obliczenia ceny;

11) opis kryteridéw, ktérymi Zamawiajacy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty,
wraz z podaniem znaczenia tych kryteriow i sposobu oceny ofert;

12) informacje o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopetnione po wyborze
oferty w celu zawarcia umowy w sprawie zamoéwienia, w tym
0 zabezpieczeniu nalezytego wykonania umowy, jesli jest wymaganie;

13) pouczenie o $rodkach ochrony prawnej przystugujgcych Wykonawcy
w toku postepowania o udzielenie zaméwienia;

14) informacje o przewidywanych zamdwieniach uzupetniajgcych, jezeli
Zamawiajacy przewiduje udzielenie takich zamoéwien;

W przypadku, gdy przepisy Instrukcji nie stanowig inaczej, Specyfikacja Istotnych

Warunkéw Zaméwienia moze zawierac rowniez inne informacje.

Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamowienia zamieszcza sie na platformie

zakupowej oraz stronie internetowej Zamawiajgcego, z zastrzezeniem § 6 ust.

4.6 pkt. 7).

Zamawiajgcy moze w dowolnym czasie, lecz przed uptywem terminu sktadania

ofert, zmieni¢ zapisy Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia.

Informacje o dokonanej zmianie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia

Zamawiajgcy przekazuje niezwiocznie wszystkim Wykonawcom, ktorym

przekazano specyfikacje lub zamieszcza sie na platformie zakupowej i stronie

internetowej, z zastrzezeniem § 6 ust. 4.6 pkt. 7).

Jezeli w wyniku zmiany tresci Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia

prowadzacej do zmiany treSci ogtoszenia jest niezbedny dodatkowy czas

na wprowadzenie zmian w przygotowywanych ofertach - Zamawiajacy przedtuza

termin sktadania ofert. Informacje o zmianie terminu sktadania ofert Zamawiajacy
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przekazuje Wykonawcom, ktérzy otrzymali Specyfikacje Istotnych Warunkow
Zamowienia lub  zamieszcza na platformie zakupowej oraz na stronie

internetowe;.

§9

Warunki udziatu w postepowaniu

Zamawiajacy moze zada¢ od Wykonawcéw oswiadczen lub dokumentdw,
o0 ktorych mowa w Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju w sprawie rodzajow
dokumentow, jakich moze zada¢é Zamawiajacy od Wykonawcy

w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia, wydanym na podstawie art. 25,

ust. 2 ustawy pzp oraz petnomocnictw - wylacznie niezbednych do

przeprowadzenia postepowania, potwierdzajgcych spetnianie:

1) warunkoéw udziatu w postepowaniu;

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

Zamawiajgcy moze zada¢ od Wykonawcy:

1) w przypadku postepowan prowadzonych w trybie procedury uproszczone;j,
rozeznania rynku lub zapytania ofertowego: o$wiadczen potwierdzajgcych
spetnianie  warunkéw udzialu w postepowaniu. W  uzasadnionych
przypadkach ~ Zamawiajacy moze takze zazadaé dokumentéw
potwierdzajgcych spetnianie warunkéw udziatu w postepowaniu,

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

Zamawiajacy wzywa Wykonawcéw, ktérzy w okreslonym terminie nie ztozyli

o$wiadczen lub dokumentéw, o ktérych mowa w Rozporzadzeniu Ministra

Rozwoju w sprawie rodzajéow dokumentdéw, jakich moze zgda¢ Zamawiajacy

od Wykonawcy w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia lub petnomocnictw, lub

ktdrzy ztozyli dokumenty zawierajace 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 zaméwienia o$wiadczenia, wnioski,

zawiadomienia oraz informacje Zamawiajacy i Wykonawcy przekazuja

za posrednictwem platformy zakupowej. Zamawiajgcy dopuszcza sktadanie ww.
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dokumentéw w formie pisemnej, faksem lub drogg elektroniczng, jezeli taka
mozliwos¢ uwzglednit w ogtoszeniu lub Specyfikacji Istotnych Warunkow
Zamoéwienia.

Jezeli Zamawiajgcy lub Wykonawca przekazujg os$wiadczenia, wnioski,
zawiadomienia oraz informacje faksem lub droga elektroniczng, kazda ze stron

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

1. Z postepowania o udzielenie zamoéwienia wyklucza sie:

1) Wykonawcow, ktorzy ztozyli nieprawdziwe informacje majgce wptyw na wynik
prowadzonego postepowania;

2) Wykonawcow, ktérzy nie spetniajg warunkéw udziatu w postepowaniu
ustalonych przez Zamawiajacego;

3) Woykonawcdw, ktérzy nie wykazali braku podstaw do wykluczenia;

4) Wykonawcdw, ktorzy nie zabezpieczyli oferty wadium (jezeli byto wymagane)
do dnia sktadania ofert lub na przedtuzony okres zwigzania ofertg;

5) Wykonawcow, ktérzy nie wyrazili zgody na przedtuzenie okresu zwigzania
oferta;

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

7) Wykonawcow, z ktérymi Zamawiajacy rozwigzat lub wypowiedziat umowe
w sprawie zamowienia albo odstgpit od umowy z powodu okolicznosci,
za ktére Wykonawca ponosi odpowiedzialno$é, w okresie 3 lat
przed wszczeciem postepowania;

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

2. Oferte Wykonawcy wykluczonego uznaje sie za odrzucona.
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§11

Wybor najkorzystniejszej oferty

W postepowaniu prowadzonym w trybie przetargu nieograniczonego, przetargu

ograniczonego, zapytania ofertowego, rozeznania rynku oraz procedury

uproszczonej Wykonawca sktada oferte. W trybie zaméwienia bezposredniego

Wykonawca skfada oferte cenowa lub propozycje istotnych warunkow

realizacji umowy, a Zamawiajgcy moze przeprowadzi¢ negocjacje

z Wykonawcg w tym zakresie. W przypadku przeprowadzenia negocjacji

Zamawiajgcy sporzadza Arkusz negocjacyjny (druk AN), ktéry winien by¢

podpisany przez osoby przeprowadzajgce negocjacje.

Otwarcie ofert 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.

Zamawiajgcy poprawia w ofercie:

1) oczywiste omytki pisarskie, niezwtocznie zawiadamiajgc o tym Wykonawce,
ktérego oferta zostata poprawiona.

2) oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji
rachunkowych dokonanych poprawek, niezwlocznie zawiadamiajgc
o tym Wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.

Zamawiajgcy w terminie 3 dni od dnia przekazania zawiadomienia o dokonanej

poprawie oczekuje na uzyskanie zgody Wykonawcy na poprawienie jego oferty.

Zgoda Wpykonawcy musi zostaé wyrazona w sposoéb czynny,

tzn. Wykonawca musi w formie pisemnej wyrazi¢ zgode na dokonanie

poprawienia omytki przez Zamawiajgcego. Milczenie lub sprzeciw Wykonawcy

bedzie skutkowa¢ odrzuceniem ztozonej oferty.

Zamawiajacy odrzuca oferte, jezeli:

1) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurenciji;

2) jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow;

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

4) zostata ztozona przez Wykonawce niezaproszonego do sktadania ofert;
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5) zostata zabezpieczona wadium w innej kwocie lub formie niz wskazano
w § 6, ust. 4.5 pkt. 6) lit. ¢), lub wadium w pienigdzu zostato wptacone w inny
sposob niz wskazano w § 6, ust. 4.5 pkt. 6) lit. d);

6) jej tres¢ nie odpowiada tresci Specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia;

7) jest niezgodna z postanowieniami niniejszej Instrukcj;

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

5. Zamawiajacy wybiera oferte najkorzystniejsza na podstawie kryteriow
oceny ofert okreslonych w ogtoszeniu, specyfikacji lub zaproszeniu.

1) Kryteriami oceny ofert sg cena albo cena i inne kryteria odnoszace sie
do przedmiotu zamodwienia, w szczegolnosci jako$é, funkcjonalnosé,
parametry techniczne, zastosowanie najlepszych dostepnych technologii,
koszty eksploatacji, aspekty Srodowiskowe i spoteczne, serwis, wptyw
sposobu wykonania zamdéwienia na rynek pracy w miejscu wykonywania
zamowienia lub termin wykonania zamoéwienia. Kryteria te nie mogg zawezac
konkurencji poprzez ustanawianie wymagan przewyzszajgcych potrzeby
niezbedne do realizacji zaméwienia i prowadzacych do dyskryminaciji
Wykonawcow;

2) Kryteria oceny ofert nie mogg dotyczy¢ witasciwosci Wykonawcy,
a w szczegolnosci  jego  wiarygodnosci  ekonomicznej, technicznej
lub finansowej;

3) Kryteria oceny ofert nie mogg ulec zmianie po terminie sktadania ofert;

4) Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajgcy zawiadamia
Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty w postepowaniu o udzielenie zamowienia,
podajac nazwe (firme), siedzibe i adres Wykonawcy, ktérego oferte wybrano
oraz uzasadnienie jej wyboru;

5) Jezeli nie mozna wybra¢ 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;

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

6. Postepowanie zostaje uniewaznione, jezeli:
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10.

1) nie ztozono zadnej oferty niepodlegajgcej odrzuceniu;

2) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng przewyzsza kwote,
ktora Zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,
chyba ze Zamawiajgcy moze zwiekszy¢ te kwote do ceny najkorzystniejszej
oferty;

3) wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujgca, ze prowadzenie
postepowania lub wykonanie zamoéwienia nie lezy w interesie
Zamawiajgcego, czego nie mozna byto wczesniej przewidziec;

4) ztozono oferty dodatkowe o takiej samej cenie;

5) taka jest decyzja Kierownika Zamawiajgcego.

Jezeli postepowanie prowadzone jest z mozliwoscig sktadania ofert czeSciowych,

do uniewaznienia postepowania o udzielenie zamdwienia w czesci, zapisy ust. 6

powyzej stosuje sie odpowiednio.

Uniewaznienie postepowania na podstawie decyzji Kierownika Zamawiajgcego

moze nastgpi¢ bez podania przyczyn.

Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, uchyla si¢ od zawarcia

umowy, to Zamawiajgcy wybiera oferte najkorzystniejsza sposréod pozostatych

ofert bez przeprowadzania ich ponownej oceny, chyba ze decyzja Kierownika

Zamawiajgcego bedzie inna.

Podpisanie umowy nastepuje w terminie nie krétszym niz 5 dni od dnia wyboru

najkorzystniejszej oferty z zastrzezeniem, ze Zamawiajacy moze zawrze¢ umowe

w sprawie zamowienia przed uptywem tego terminu, jezeli w postepowaniu

o udzielenie zamoéwienia zostata ztozona tylko jedna oferta.
§12

Dokumentowanie postepowan

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

Protokot sporzagdza sie wedtug wzoru zataczonego do Instrukcji (druk PP lub

protokét wygenerowany poprzez platforme zakupows).
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Oferty, opinie biegtych, o$wiadczenia, zawiadomienia, wnioski oraz inne
dokumenty i informacje sktadane przez Zamawiajacego i Wykonawcow w trakcie
postepowania stanowig zatgczniki do protokotu.

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

Niezwtocznie po podpisaniu umowy protokét wraz z zatgcznikami jest
archiwizowany i przechowywany w sposéb gwarantujacy jego nienaruszalno$é

przez okres 5 lat od dnia zakofczenia postepowania o udzielenie zamoéwienia.

§13

Umowy

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

Zamawiajgcy moze zgdac zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
Zamawiajgcy moze ustali¢ zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy,
zawartej wwyniku postepowania o udzielenie zamoéwienia, w wysokosci
do 10 % ceny catkowitej podanej w ofercie.

Wybrany Wykonawca zobowigzany jest wnie$¢ zabezpieczenie nalezytego
wykonania nie pézniej niz w dniu podpisania umowy, jezeli bylo wymagane.
Wykonawca zobowigzany jest do zachowania ciggto$ci wniesionego
zabezpieczenia nalezytego umowy i tym samym w przypadku, gdy termin
realizacji zamowienia podstawowego zostat przedtuzony stosownym aneksem do
umowy, Wykonawca ma obowiazek bezwzglednego przediuzenia okresu
obowigzywania zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy moze by¢ wniesione wedtug
wyboru Wykonawcy w nastepujgcych formach:

pieniadzu;

poreczeniach bankowych;

gwarancjach bankowych;

gwarancjach ubezpieczeniowych.

Na pisemny wniosek Wykonawcy kwota wadium wniesiona w pienigdzu jest

zaliczana na poczet zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
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Za zgoda Zamawiajacego Wykonawca moze dokona¢ zmiany formy
zabezpieczenia na jedng lub kilka form, o ktérych mowa w ust. 6 powyze;.
Zmiana formy zabezpieczenia jest dokonywana z zachowaniem ciggtosci

zabezpieczenia i bez zmniejszenia jego wysokosci.

§14

Srodki ochrony prawnej

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

Wobec czynnosci podjetych przez Zamawiajacego w toku postepowania
oraz w przypadku zaniechania przez Zamawiajacego czynnosci, do ktorej jest
obowigzany na podstawie Instrukcji, mozna wnie$¢ pisemny protest
do Kierownika Zamawiajacego.

Protest wnosi si¢ w terminie 5 dni od dnia, w ktérym Wykonawca powziat
lub mogt powzigé wiadomo$¢ o okolicznosciach stanowigcych podstawe jego
wniesienia z zastrzezeniem, Ze protest dotyczacy postanowien specyfikacji
istotnych warunkéw zamoéwienia wnosi sie nie pozniej niz 3 dni przed uptywem
terminu sktadania ofert. Protest uwaza sie za wniesiony z chwilg, gdy doszedt
on do Kierownika Zamawiajgcego w taki sposob, ze mogt zapoznaé sie
Z jego trescia.

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

Protest powinien wskazywa¢ oprotestowang czynno$¢ Iub zaniechanie
Zamawiajgcego, a takze zawiera¢ zadanie, zwiezte przytoczenie zarzutéw
oraz okolicznosci faktycznych i prawnych uzasadniajgcych wniesienie protestu.
Kierownik Zamawiajacego rozstrzyga protest w terminie 10 dni od dnia
jego wniesienia.

Decyzja Kierownika Zamawiajacego o rozstrzygnieciu protestu jest ostateczna.
Whiesienie protestu nie przerywa biegu zwigzania oferta.
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§15

Postanowienia koncowe

1. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem wydania zarzadzenia wewnetrznego przez
Kierownika Zamawiajacego.
2. Postanowienia Instrukcji majg zastosowanie do postepowan o udzielenie

zamowien wszczetych po dniu wejscia w zycie niniejszej Instrukcii.

Jelenia Goéra, dnia 10 pazdziernika 2018 roku
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Wykaz drukow do Instrukciji:

oS
WN
KO
AN
PP
PC
wWw
PZ

Oswiadczenie 0so6b biorgcych udziat w postepowaniu.
Whniosek o zatwierdzenie trybu zamdwienia bezposredniego.
Whniosek o powotanie Komisji Przetargowej.

Arkusz negocjacyjny.

Protokét z postepowania.

Protokot z przeprowadzonych czynnosci.

Whiosek o wszczecie procedury zamoéwienia.

Plan zamowien.
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L SR

PWiK ,WODNIK” Sp. z o.0. Oswiadczenie os6b oS

bioragcych udziat
w postepowaniu

komérka organizacyjna

Oswiadczenie
kierownika zamawiajacego/pracownika zamawiajagcego, ktéremu  kierownik
zamawiajacego powierzyl wykonanie zastrzezonych dla siebie czynnos$¢ / czionka
komisji przetargowej/biegtego/innej osoby wykonujacej czynnosci w postepowaniu o
udzielenie zamoéwienia*

Imie (imiona)

Uprzedzony o odpowiedzialno$ci karnej za fatszywe zeznania o$wiadczam, ze:

1)
2)

3)

5)

nie ubiegam sie o udzielenie zamodwienia;

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 wykonawcga, jego
zastepcg prawnym lub cztonkami organéw zarzgdzajgcych lub organéw nadzorczych
wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie zamdwienia;

przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia nie
pozostawatem w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg i nie bytem cztonkiem
organow zarzadzajgcych lub organdéw nadzorczych wykonawcéw ubiegajgcych sie o
udzielenie zamoéwienia;

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

nie zostatem prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione w zwigzku z
postepowaniem o udzielenie zamdwienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo
przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo popetnione w celu
osiggniecia korzysci majatkowych.

Jelenia Gora, dnia .........c.oooiviiiiiinnnnn.. r.

(podpis)

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

(podpis)

* - niepotrzebne skresli¢
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PWiK ,,WODNIK” Sp. z o0.0. Whiosek o zatwierdzenie WN
trybu zamowienia
bezposredniego

komorka organizacyjna

CZESC | - zatwierdzenie wyboru trybu bezposredniego

1. Przedmiot zaméwienia: dostawa / ustuga / robota budowlana’
Przedmiot zamowienia: ..........c.cccoeeeeeiiieieeiiiieeeecee e

2. Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia
Imie i nazwisko osoby dokonujgcej ustalenia wartoSci zamowienia: ............c.oeeeeeeeeeeiieiiiiieeeeeeeeee e

Warto$¢ zamoéwienia w zt................oeeneel. euro............ (zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministrow w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania

wartosci zamowien publicznych: 1 eUro = ......cccvvenenns zi).

O A e e Sl o R e I I - o U S —
3. Uzasadnienie wyboru trybu zaméwienia bezposredniego:

WartoS¢ zamowienia nie przekroczy kwoty:

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

dla zamowienia klasycznego — kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy pzp
wobec czego dla niniejszego zamowienia nie stosuje sie Ustawy pzp.

Uzasadnienie wyboru trybu zamowienia bezposredniego:

(podpis i piecze¢ kierownika komorki organizacyjnej)

r. Kierownik Pionu zatwierdza / nie zatwierdza' propozycje bez uwag / z
nastepujacymi1 U Te i, o I I XA B Koo nororersorr o .

/Pieczet i podpis/

! niepotrzebne skresli¢
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CZESC Il - zatwierdzenie wyboru Wykonawcy

po wykonaniu analizy rynku, ktérg dokumentuje w formie':
- pisma, wydruku listu elektronicznego,
- wydruku strony internetowej przedstawiajgcej oferty lub informacje handlowe
(zawierajgce date wydruku),
- oferty lub informacji handlowej przestanej przez Wykonawcow
z wiasnej inicjatywy.
= OO 12 e el e e TSmO e B R B oot G AR

Proponuje nastepujace ulokowanie zamoéwienia:

Nazwa i adres Wykonawcy:

Warto$¢ zamoéwienia (cena netto): .........eveeveeeieeiiiiiiiinennnee.
Podatek VAT ...
Cena zamowienia (cena brutto): .........coeevviiieiiiiiiiiii

Termin WYKON@NIA: .....cc..veieeeiiiiee e

w zataczeniu przedktadam:

1
2. e
(podpis i piecze¢ kierownika komérki organizacyjnej)
B[] [ r. Kierownik Pionu zatwierdza / nie zatwierdza' propozycje bez uwag /

/Pieczet i podpis/
Biak:...c.smmmsrmassamins r. Kierownik Zamawiajacego zatwierdza / nie zatwierdza' propozycje bez
uwag / z nastepujacymi' uwagami:

/Piecze€ i podpis/
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T L S

PWIiK ,,WODNIK” Sp. z o.0. Whiosek o powotanie KO
Komisji Przetargowej

komorka organizacyjna

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

Nazwa zamowienia

2. Uzasadnienie powotania komisji przetargowe;j.

JOIBNIB GINR, GNIB ....occcoviammnimimosnin eemssaseamiesemsss s rassssassoss s aiaAaiR o5 sas vnsnssbassns
podpis wnioskujacego

4. Zatwierdzam sktad komisji przetargowe;j:

PrEoWOIRICTRCY PONMISIN ...« oo vis ciaminsonsmsminssasrdossvis sntssintsh an shasn cnmss on sssmchras sinaser
SEKretarz KOMIS)i ....cc.veieeeiiie e e e e e e
CZIONIBK WOIMMBIN - cvccimiminsissinismns b snbadnsmmmsnenasnsnntons semassxsmen ssves suva sesesssn sasss nassess
CZIONEK KOMIS|i ....eeeiieeiie ettt et e e eeee e
CZONEK KOMUSi ...t e e

8 50 bo=

Jelenia Gora, dni@ ....ccccoeciiiiiiieiiics et
podpis Kierownika Zamawiajgcego
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Nr Sprawy......cccoevevmincenanannss

PWiK ,,WODNIK” Sp. z 0.0. Arkusz negocjacyjny AN

komorka organizacyjna

1. | Zamawiajgcy :
Przedsiebiorstwa Wodociagow i Kanalizacji ,,WODNIK” Sp. z o.0.
58 - 560 Jelenia Gora, Plac Piastowski 21
2. | Negocjujacy ze strony Zamawiajgcego:
L s o oo g g B 2 s T BN Dol 0 B
Dol oo . 3 enogomai s T Nt s e W 1AL . 1.1 2.
BT o B e B e B o T T I R Sl L. B L.
3. | Negocjujacy ze strony Wykonawcy :
0O 5 B o TS g T O DO . Non e 3.
e o 5 ST T e T By P e P B AL Vs o L ).
A s 2 o R TR SN L UL SO s ...
4. | Nazwa przedsiewziecia (zamoéwienia):
5. |Nazwa i adres Wykonawcy:
6. || Prowadzacy sprawe zeiSirony WVKONAWEY: « . o-xc- i ivzexemriamssssttntesstisssssssshssiemsssasonssmssssnnsson
o1 o Y i romenamareaar R S
7. | Oferta Wykonawcy:
B zt
8. | Negocjowane warunki:
9. | Cena w ofercie ostatecznej (dotyczy zamowienia bezposredniego):
CeNA ..o zt
HOWNIC Nz rm e oo B o2, 5. o0 ke S IO 1 e el .0 0 5
A I i oo Bt 22 e o oo 2.5 g miome s B S
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NEBRPEBMY. o o consnsmsanssasnsvnms

PWiK ,WODNIK” Sp. z 0.0.
Protokot postepowania

o udzielenie zamoéwienia w trybie ?rzetargu
nieograniczonego' / ograniczonego' / zapytania PP
ofertowego’, jezeli nie stosuje sie ustawy z dnia
....................................... 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych
komérka organizacyjna

1. Zamawiajgcy : PWIK ,,WODNIK” Sp. z o.0.
Adres: Pl. Piastowski 21, 58-560 Jelenia Gora

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

Nazwa zamowienia:

CPV:

Nr w ,Planie zamoéwien na rok...... B s e G I e s A e <G A SRl
Warto$¢ zaméwienia ustalona zostata na kwote ............ccoooooiiiiiiiiiiinii, zt, co stanowi
réwnowarto$¢ ..........ccccveeeeeecnnnn. euro (zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
w sprawie Sredniego kursu zfotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania
wartosci zamowien publicznych 1 euro = ......ccvvviuienennes zh).

Ustalenia warto$ci zamoéwienia dokonano w dniu ................... =W, e, 2, WY, na podstawie
Osoba dokonujgca ustalenia warto$ci zamoOwienia: ...........ccccocieeeeiiiiiiieieiiieee e

3. Tryb postepowania

Warto$¢ zaméwienia':
nie przekracza kwot okreslanych na podstawie art. 11, ust. 8 ustawy pzp dla
zamoéwien sektorowych i zgodnie z art. 133 ust. 1 ustawy dla niniejszego zamowienia
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. (zamodwienie
klasyczne)

Z uwagi na powyzsze, niniejsze postepowanie prowadzono w trybie przetargu
nieograniczonego' / przetargu ograniczonego /zapytania ofertowego1 na podstawie
Instrukcja udzielania zamoéwien.

" - niepotrzebne skresli¢
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4, Przeprowadzono procedure dialogu technicznego:
nie
tak
Podmioty, ktére braty udziat w dialogu technicznym:
5. Sposob upublicznienia zapytania ofertowego:
publikacja na stronie internetowej Zamawiajgcego
zaproszenie do udziatu nastepujgcych Wykonawcow:
el R e L0,
e
= WL RO — . O
6. Informacja o spefnianiu warunkéw udzialu w postepowaniu w trybie przetargu
ograniczonego
Lista ztozonych wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu (w przypadku przetargu
ograniczonego):
S
P plssvamSo e e
), O SR O SOR
Wymagane warunki udziatu w postepowaniu spetniajg nastepujgcy wykonawcy:
2 oo T
e R
B = 2 e R
Whioski wykonawcow stanowig zatgcznik do protokotu.
Z: Wykonawcy wykluczeni w zapytaniu ofertowym 1Iprzetargu nieograniczonym’ /
przetargu ograniczonym
Wykluczono ......... wykonawcow.
Lista wykonawcéw wykluczonych z podaniem faktycznych i prawnych przyczyn wykluczenia:
L e P PP L T o
N T T T T S ST
8. Wykonawcy zaproszeni do sktadania ofert (w przypadku przetargu ograniczonego)
W b o 2ol TN T S
P SRS =X WO Y. I "
%), e N SR T 1
9. Termin skiadania ofert
Termin sktadania ofert uptynat w dniu ...... = e OMOAZ
10. Otwarcie ofert
Otwarcie ofert odbyto sie w dniu ...... -..-..0godz. .......... w:
adres ....................................
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Do uptywu terminu sktadania ofert ztozono .................. ofert (y).
Oferty ztozyli nastepujacy wykonawcy (nalezy poda¢ nazwe Wykonawcy oraz ocenianie kryteria ofert):
T e B s s s s s 2 8 Sl
2B 2 e emzn e agaemeg e mgneap AT I
et o R o 8 8 T e T T
A et o e T T e e s
11. | Oferty odrzucone
Odrzucono ....... ofert
Lista ofert odrzuconych z podaniem faktycznych i prawnych przyczyn odrzucenia:
{0 TN SO TN
P 105 s e e P sammssmsment
12. | Wybor najkorzystniejszej oferty.

Komisja przetargowa w skiadzie:

1. Przewodniczacy komisji .......cc.ccevivnvennnenn czytelny podpis -t srcsssisrsmsmvarsassse
2.0 SOKVO AT i linsvivisteresin i s civsansisenannnanes czytelny podpist:isiisiisisanxisszisesecnsan
3. Czionek komisji... ... -icvrisuriusnssinssninnsvnsns CIOINY I POAPRIS = s rrrenrasnr s e Ewsn
4. Czionek KOmisji....cc.-.ciicimnaaimnnccnnronsnirasis czytelny peapIs: . - i riasisinmaisnrasnsss

Proponuje Kierownikowi Zamawiajacego:
0O wybor najkorzystniejszej oferty, ztozonej przez:

a1 0= o) = R
fIFM@ (NAZWA) ...ttt ettt e e e e e e e e eneeenaennnees

Uzasadnienie wyboru

Biakr s rarmmemens r. Kierownik Zamawiajacego zatwierdza / nie zatwierdza'
propozycje bez uwag / z nastepujacymi ' uwagami

podpis Kierownika Zamawiajgcego
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13. | Zatacznikami do protokotu sg nastepujace dokumenty:

1. Ofertanr ....... PR e

2. Ofertanr ....... UYL ot !

3. Ofertanr ....... ZIfirmyisS. o

4. Arkusz negocjacyjny z dn. ...........c...... Zfirma oo

5. Poréwnanie ofert.

6. Oswiadczenie osoby/osob biorgcych udziat w postepowaniu (druk OS ).

7. Potwierdzenie publikacji ogtoszenia o zaméwieniu (dotyczy w szczegolnosci postepowan dla
zamoéwien finansowanych ze $rodkéw UE)

14. | Protesty i odwotania
W trakcie postepowania wniesiono protest(y)/nie wniesiono protestu(éw)’

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

(rozstrzygniecia protestu(ow) dokonuje Komisja przetargowa a nastepnie przedstawia jg
Kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia)

B 015 Ve T r. Kierownik Zamawiajacego zatwierdza / nie zatwierdza'
propozycje rozstrzygniecia protestu bez uwag / z nastepujgcymi ? uwagami

podpis Kierownika Zamawiajgcego

podpis osoby sporzgdzajgcej protokot

Informacja o zawarciu umowy w sprawie zamoéwienia :

Umowa zostata zawarta w dniu .....-......-........ zfirmg :

s niepotrzebne skre$li¢
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DI PN oo ci i nmnsisvanaunnansn

PWIK ,,WODNIK” Sp. z o.0. Protokét z przeprowadzonych PC
czynnosci

komérka organizacyjna

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

1=

Zamawiajacy :
Przedsiebiorstwa Wodociagoéw i Kanalizacji ,,WODNIK” Sp. z o.0.
58 - 560 Jelenia Gora, Plac Piastowski 21

Nazwa zadania:

Zwroécono sie nastepujgcych Wykonawcow, ktérzy zaproponowali nastepujace ceny:
Nazwa i adres Wykonawcy:

Y S T e e T I L -cenanetto..............
2 ettty b N S RS A AR AR AR SR T A -cenannetto..............
e - cena netto..............

Propozycja ulokowania zamowienia:
Nazwa i adres
WVWKOMAWEY. ...ttt et e e e et e e e a2 e e e e e e st a e e eeeeeaeeeeen e ansssaaeaaeaeeeeeeennnnnnneeeas

Podatek VAT ..o
Cenabrutto.........covvvviiniiiiiiiin...

podpis kierownika komérki organizacyjnej

Dnia ..o r. Kierownik Zamawiajacego zatwierdza / nie zatwierdza' propozycje bez
uwag / z nastepujgcymi ! uwagami

podpis Kierownika Zamawiajgcego
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PWIiK ,WODNIK” Sp. z o.0.

Whniosek o wszczecie
procedury udzielenia
zamowienia

komérka organizacyjna

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

Nazwa zadania:

Wysokos¢ srodkow pienieznych zatwierdzonych w rocznym planie finansowym —
budzecie Spoétki na dany rok obrachunkowy

w ztotych (bez VAT)
Pozycja planu inwestycyjnego/planu remontowego/planu kosztéw/planu przychodoéw

*W przypadku zaméwienia nie ujetego w planie, procedura udzielenia zaméwienia moze byé uruchomiona na
podstawie decyzji Kierownika Zamawiajgcego, zgodnie ze sporzadzonym przez Kierownika komérki organizacyjnej
wnioskiem

0 zabezpieczenia Zrédet finansowania. W takim przypadku do niniejszego wniosku nalezy dotaczy¢ kopie takiej

decyzji.

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

Szacunkowa warto§¢ zamoéwienia w ziotych (nie dotyczy  zaméwienia
[ol2¥ 4 oJoXT (=10 4] To (o) NP (bez VAT)
ustalona zostata W dniU........ ... na podstawie:

szacowanie warto$ci zamowienia mozna okresla¢ na podstawie m.in:

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

- kosztorysu inwestorskiego w przypadku robét budowlanych,

- w odniesieniu do warto$ci zamoéwienia powtarzajgcego sie okresowo, na podstawie
poprzednich 12 miesiecy

czytelny podpis osoby ustalajgcej szacunkowg warto$¢ zamowienia:

Uwagi mogace mie¢ wplyw na wybér trybu procedury udzielenia zaméwienia:
(np. podziat zamowienia na czesci, dostepnoS¢ Wykonawey)............ccouvveivenieeiieiieeenaenn.

7. Sposob realizacji zamoéwienia:

sukcesywnie (wg biezgcych potrzeb)
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Instrukcja udzielania zamoéwien

czesciowo/okresowo (np. z podziatem na kolejne etapy)
catosciowo (jednorazowo)

8. Preferowana forma rozliczenie z Wykonawca:
ryczatt
rozliczenie obmiarowo-kosztorysowe
powykonawczo wg nastepujgcych sktadnikéw kalkulacyjnych..............ccooevviennnn.
inne (tu wskazac jaki€) ..........cocoevvuvuennnn..

9. Preferowany sposob ptatnosci:
rozliczenie jednorazowe
rozliczenie czeSciowe wedtug nastepujgcych zasad:

10. Preferowany tryb udzielenia zamoéwienia — zgodnie z zasadami okreslonymi
w Instrukcji udzielania zamoéwien:

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

Zapytanie ofertowe/ rozeznanie rynku:

e publikacja na stronie internetowej
skierowanie zaproszen do nastepujacych Wykonawcow:

N 11 V- [ adreS......ooeiiie e
I 1= VA, adres. ...
e NAZWA: .. BANBS. .. T il s R e

przetarg nieograniczony

przetarg ograniczony

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

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

12. Zalaczniki:

(zatgcznikami sg odpowiednio do rodzaju zamowienia m.in: Zatgcznik A (Opis przedmiotu
zamowienia dla dostaw i ustug), Zatgcznik B (Opis przedmiotu zaméwienia dla robot
budowlanych), zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajgcego wniosek WN, zatwierdzony
przez Kierownika Zamawiajgcego wniosek o0 zabezpieczenie zrédet finansowania
zamoéwienia)

" - niepotrzebne skresli¢

podpis kierownika komérki organizacyjnej
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Instrukcja udzielania zamowien

PWiK ,WODNIK” Sp. z o.0. ZALACZNIK A
DO WNIOSKU Ww

OPIS PRZEDMIOTU
ZAMOWIENIA
DLA DOSTAW | USLUG*

komorka organizacyjna

1. Przedmiotem zamowienia jest. ...

2. Zakres zamowienia

.............................................................................. (wskazac wszystkie elementy
towarzyszgce np. transport, montaz, instalacja ,serwisowanie, szkolenia, opisac nalezy
doktadny zakres rzeczowy w tym:

OIS CEET | aK O S IO Y e e b e S S It RS ash 25 5e
- 0pis CeCh teChNICZNYCN. ... .. e e e e eaeaaaes

3. Istotne postanowienia umowy:

E Termin realiZacji..........o.veiueiiiii e
- OKIr€S GWaraNCji......ucueeneniiiiniie e e e e e
- Sposob rozliczenia ustug/dostaw™. ...
- Obowigzki ZamawiajgCego. ........c.ovuiuiniiiieieeeee e
- Sposaéb i warunki dokonania odbioru przedmiotu zamowienia:
- Warunki ptatnosci:
- Podstawowe obowigzki Wykonawey...............cccoovevieiiniiineenenn...
- Osoby odpowiedzialne za odbiér przedmiotu zamowienia:
- Inne (zasady serwisowania, zasady

(01112 = 1 1] | B e e e e

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

a) Cena—waga .........coeevevennnnn. %
b)s. oondsis 17 (o 2 B e e %
C) e (17T I TSP %

(w przypadku okreslenia pozacenowych kryteriow oceny ofert nalezy dokonaé
szczego6towego opisu i zasad przyznawania punktacii)

5. Warunki udziatu Wykonawcow w postepowaniu (nie dotyczy zamoéwienia
bezposredniego):

—str. nr 55 -




Instrukcja udzielania zamoéwien

W zakresie posiadania uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub
czynnosci, jezeli przepisy nakfadajg obowigzek posiadania takich uprawnien:

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

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

podpis kierownika komorki organizacyjnej
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Instrukcja udzielania zamoéwien

PWIiK ,,WODNIK” Sp. z o.0. ZALACZNIK B
DO WNIOSKU WW
OPIS PRZEDMIOTU
ZAMOWIENIA
............................................. DLA ROBOT
komorka organizacyjna BUDOWLANYCH
100 Przedmiotem ZalmMOWIBRIAIOSE. . ... .o s o e e b s s o i S m A R 45 S S

2. Przedmiot zamoéwienia okresla:

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

Program funkcjonalno-uzytkowy

Inne (w tym przypadku nalezy opisac zakres rzeczowy, podstawowe wielkosci,
dtugosci) w tym nalezy dokonac¢ dla danego zamowienia:

O piSUC e N KOS G I o et e A s st oS AR S e e i SRS

OpISUICECh MG ZNY O e e oo d s b st snionier e s SlSS A SE  o A  h sin s
3. Istotne postanowienia umowy:

- Termin realizacji (z uwzglednieniem ewentualnego podziatu na etapy)
- OKI€S GWaAIANC]i. ... vueeeeeteteiee e ee e

- Warunki gQWaranCji.........co.oueueeiie i

- ObowigzKi ZamawiajgCeg0..........ouenieeeineieeeeeie e

- Sposob i warunki dokonania odbioru przedmiotu zamoéwienia:

- Sposob rozliczenia robét budowlanych.....................ol

- Warunki ptatnoSCi.......c.oviniiii e

- Podstawowe obowigzki Wykonawey............ccccoeviiiiiiniiiiinann.

- Osoby odpowiedzialne za odbiér przedmiotu zamoéwienia...............
- Inne (sposéb odbioru przedmiotu zamoéwienia)...............c...........
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Instrukcja udzielania zamoéwien

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

Cena—waga .......ccocvvnvvenennnn. %
........... WD AL v msrs s s mese 15 10
........... WG AL < comeroras sannas sesars 0

(w przypadku okreslenia pozacenowych kryteriéw oceny ofert nalezy dokonac
szczegotowego opisu i zasad przyznawania punktaciji)

5.  Warunki udziatu Wykonawcow w postepowaniu (nie dotyczy zamoéwienia
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 sktadania ofert, a jezeli okres dziatalnosci jest krétszy,
w tym okresie, wykonat ..............cooeiiinnn. (nalezy podac ilos¢) zadan
polegajacych na:

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

a) KIGTOWNIKIOM . . - a5 - s wios1s msimsisns 5ime o5 s Z uprawnieniami
budowlanymi do kierowania robotami .................cocoi, w
SPECJAINOSCI. ... et bez

ograniczen/z ograniczeniami*

b) I OSODY, 270 05 r ¥ 5 2 582 e m 2408 S'siasod s o xS e R s e aie i i e

podpis kierownika komorki organizacyjnej
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