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ZARZADZENIE NR 38/2025
Dyrektora Torunskiego Centrum Ustug Wspélnych
z dnia 15 wrzesnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania przez Toruriskie Centrum
Ustug Wspélnych w Toruniu zamdéwien publicznych

na podstawie art. 40 i 44 ust. 2 i art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U.2024 poz.1530 ze zm.), art. 52 ust. 2 ustawy z dnia 11 wrzeénia
2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 z pézn. zm.) oraz § 11 ust 1
pkt 6) Regulaminu Organizacyjnego Torurskiego Centrum Ustug Wspdlnych wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 99 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 02 kwietnia 2025 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Torunskiego Centrum Ustug Wspdlnych (z
pdin.zm.)

zarzgdza sie co nastepuje:

§1. Wprowadza sig jako obowigzujacy Regulamin udzielania przez Torurskie Centrum Ustug
Wspolnych w Toruniu zaméwien publicznych, stanowigcy zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2. Traci moc Zarzadzenie nr 52/2022 Dyrektora Toruriskiego Centrum Ustug Wspolnych z dnia
14 grudnia 2022. , ;

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

i DYRHATOR
IORUNSKIEGD CENTAU Ustuc Wspdiwyc
tukaszdNowak (s)



TOREHSKIE
CENTREH
R

Torunskie Centrum Ustug Wspdlnych
87-100 Torun, pl. Sw. Katarzyny 9, tel. +48 56 611 89 91

SEUE . 3
WSPOERYER e-mail: sekretarial@tcuw torun.pl, www.tcuw.torun.pl

Zatgcznik do Zarzadzenia nr 38/2025
Dyrektora Toruriskiego Centrum Ustug Wspdlnych
z dnia 15 wrzesénia 2025 r.

REGULAMIN UDZIELANIA PRZEZ TORUNSKIE
CENTRUM UStUG WSPOLNYCH
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
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§1
Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zaméwien publicznych:
o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 130.000 ziotych?® (art. 2 ust. 1 pkt. 1) ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1320 ze zm.)
zwigzanych z dziatalnoscig Torunskiego Centrum Ustug Wspdlnych,
o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej kwoty 130.000 ztotych (art. 2 ust. 1 pkt. 1) ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1320 ze zm.)
zwigzanych z realizacjg projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;j,
o wartosci szacunkowej réwnej lub przekraczajgcej kwote 130.000 ztotych (art. 2 ust. 1 pkt. 1)
ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1320
ze zm.) zwigzanych z dziatalnoscig Toruriskiego Centrum Ustug Wspdlinych,
o wartosci szacunkowej przekraczajgcej kwote 130.000 ztotych (art. 2 ust. 1 pkt. 1) ustawy z
dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1320 ze zm.)
zwigzanych z realizacjg projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej.

ROZDZIAL |

Definicje
§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Kierowniku Zamawiajacego/Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Toruriskiego
Centrum Ustug Wspdinych;
Komisji — nalezy rozumie¢ przez to komisje przetargowa powotang przez Dyrektora
Toruriskiego Centrum Ustug Wspdlnych do przygotowania lub przygotowania i prowadzenia
postepowania;
Klauzuli spotecznej — nalezy przez to rozumie¢ wymagania zwigzane z realizacjag zamowienia,
o ktorych mowa w art. 96 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamdéwieri publicznych
(tj. Dz.U.z 2024 r. poz. 1320 ze zm.)
Obstuga prawna TCUW- nalezy przez to rozumie¢ Radce prawnego TCUW lub Kancelarie
Prawng obstugujgcg TCUW na podstawie zawarte], aktualnie obowigzujgcej umowy;
Osobie odpowiedzialnej za zamdwienie - nalezy przez to rozumie¢ osobe wyznaczong przez
Kierownika Zamawiajgcego do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.
OPZ - nalezy przez to rozumie¢ Opis Przedmiotu Zamdwienia, tj. dokument okreélajacy
jednoznacznie i szczegdtowo specyfikacje techniczng przedmiotu zamdwienia, jego
charakterystyke;
Platformie Zakupowej - nalezy przez to rozumie¢ portal e-ustug stuzgcy Zamawiajagcemu do
prowadzenia komunikacji, zbierania ofert i archiwizacji w zakresie zaméwier publicznych;
Projekcie - nalezy przez to rozumiec Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej;
Regulaminie - nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin udzielania zamdwieri publicznych;

10) SWZ - nalezy przez to rozumiec specyfikacje warunkdw zaméwienia- dokument przetargowy

sporzadzony zgodnie z art. 134 Ustawy;

11) TCUW - nalezy przez to rozumie¢ Toruriskie Centrum Ustug Wspdinych;
12) Ustawie - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 11 wrzeénia 2019 r. - Prawo zamowien

publicznych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1320 ze zm.);

13) Wartodci zaméwienia - nalezy przez to rozumieé¢ wartoé¢ zamoéwienia, ktérej podstawa

ustalenia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towardw i
ustug, stuzacy ustaleniu prawidtowej procedury udzielenia zaméwienia publicznego;

! Na podstawie zapiséw ustawy z 25 lipca 2025 r. 0 zmianie ustawy — Prawo zamdwiefi publicznych oraz
niekgorych innych ustaw (Dz.U. poz. 1173) od dnia 1.01.2026 r. prég stosowania PZP wynosi 170 000,00 z
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14) Wykonawcy - naleiy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke

organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktdra ubiega sie o udzielenie zaméwienia,
zfozyfa oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia:

15) Wytycznych — nalezy przez to rozumiec¢ Wytyczne dotyczace danego projektu, w szczegdinosci

Wytyczne dotyczace kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027, wydane na podstawie
art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych
ze $rodkow europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027;

16) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumiec Gmine Miasta Torun dziatajacg przez Torunskie

Centrum Ustug Wspdlinych;

17) Zamowieniach - nalezy przez to rozumieé umowy odpfatne zawierane miedzy Zamawiajgcym

2.

a Wykonawca, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy oraz roboty budowlane.
Pozostate terminy uzyte w Regulaminie nalezy interpretowa¢ zgodnie z postanowieniami
Ustawy oraz przepiséw wykonawczych wydanych na ich podstawie.

Ogdlne zasady udzielania zaméwien
§3

Celem Regulaminu jest okreslenie zasad wytaniania Wykonawcow zamowien zapewniajgcych
wybor zgodny z prawem i wymogami wolnej i uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie
Wykonawcow.
Wszyscy Wykonawcy majg zapewniony taki sam dostep do informacji dotyczacych danego
zamowienia publicznego. Zaden Wykonawca nie moze by¢ uprzywilejowany wzgledem innego,
a postgpowania powinny by¢ przeprowadzone w sposéb transparenty. Za przeprowadzenie
postgpowania zgodnie z powyiszymi zasadami odpowiada Przewodniczacy Komisji a w
przypadku braku powotania komisji pracownik TCUW wyznaczony przez kierownika
zamawiajgcego do przeprowadzenia danego postepowania, w szczegélnoéci osoba kierujgca
dang komdrka organizacyjna TCUW.
Udzielanie zaméwien powinno by¢ dokonywane w sposéb racjonalny, przejrzysty, celowy i
oszczedny przy zachowaniu zasady uzyskania najlepszych efektéw z poniesionych wydatkow
przy mozliwie najnizszych kosztach oraz w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.
Przy udzielaniu zaméwieri nalezy przestrzegaé¢ zapisow art. 44 pkt. 3 ustawy o finansach
publicznych z dnia 29 sierpnia 2009 r. (Dz.U. z 2024 r. poz. 1530 z poin.zm.).
lezeli warto$¢ zamowienia jest rowna lub przekracza progi unijne, Kierownik Zamawiajgcego
powotuje Komisje Przetargowa do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia.
Jezeli wartos¢ zamdwienia jest mniejsza niz progi unijne, Kierownik Zamawiajgcego moze
powotac Komisje Przetargowa. Szczegoty dotyczace obowiazkéw komisji i zasad jej dziatania
okreslone zostaty w §18-32 Regulaminu.
Terminy odnoszace sie do kazdego etapu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
muszg zostac ustalone zgodnie z prawem krajowym, unijnym oraz w sposéb umozliwiajacy ich
dotrzymanie (dotyczy to zaréwno skracania termindw jak i ich wydtuzania).
Przechowywanie cato$ci dokumentacji z postepowania o zaméwienie spoczywa na Zespole ds.
zamowien publicznych, ktéry odpowiedzialny jest za realizacje zaméwienia oraz archiwizacje
dokumentacji.
llekro¢ w niniejszym regulaminie znajduje sie odwotanie do Wytycznych ma to zastosowanie
do zamowien udzielanych i wydatkéw ponoszonych w projektach realizowanych w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus,
Funduszu Spdjnosci oraz Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji.
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Zasada planowosci
§4

1. Zamodwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane, do ktérych zastosowanie majg
postanowienia Ustawy (o wartosci powyzej 130000 zt netto?) dokonywane s3 przez
Zamawiajgcego w oparciu o zatwierdzony na dany rok kalendarzowy plan zamodwien
publicznych.

2. Osoby  wyznaczone przez Dyrektora TCUW z poszczegolnych komorek
organizacyjnych/dziatéw, kazdy w zakresie swoich kompetencji, zobowigzani sa do
przygotowania w terminie do konca sierpnia kazdego roku, informacji o planowanych
Zamowieniach na rok nastepny, w oparciu o przewidywane $rodki finansowe oraz na
podstawie wielkoéci Zamowien realizowanych w roku poprzednim.

3. Na podstawie informacji o planowanych Zaméwieniach, o ktérych mowa w ust. 2, nie pdiniej
niz w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu lub planu finansowego przez uprawniony
organ, Zamawiajacy sporzadza plan postepowan o udzielenie zamdwien, jakie przewiduje
przeprowadzi¢ w danym roku finansowym. Projekt planu postepowan przygotowuje i
przedstawia do akceptacji kierownikowi Zamawiajacego Koordynator Zespotu ds. zamdwien
publicznych. Plan zamieszcza sie niezwtocznie po zatwierdzeniu przez kierownika
Zamawiajgcego w Biuletynie Zamdwiern Publicznych oraz na stronie internetowej
Zamawiajgcego.

4. Plan postepowan o udzielenie zamdwien zawiera w szczegdlnosci informacje dotyczace:

1) przedmiotu zamowienia;
2) rodzaju zaméwienia wedtug podziatu na zaméwienia na roboty budowlane, dostawy lub
ustugi;
3) przewidywanego trybu albo procedury udzielenia zamdwienia;
4) orientacyjnej wartosci zamowienia;
5) przewidywanego terminu wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia.
5. Zamawiajagcy przygotowuje i publikuje plan zgodnie z zasadami opisanymi w art. 23 Ustawy.

Szacowanie Wartosci Zamdéwienia
§5
1. Podstawa ustalenia wartosci zamodwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia.
2. Przed wszczeciem procedury Zamawiajacy ma obowigzek oszacowac z nalezytg starannoscia
wartos¢ zamowienia, w szczegélnosci w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy,
2) ustalenia czy warto$¢ zamoéwienia przekracza progi kwotowe unijne (tzw. progi
unijne wskazane w art. 3 Ustawy)
3) czy nie nastepuje podziat zamdwienia na czesci w celu unikniecia stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych;
4) czy wydatek zostat ujety w planie rzeczowo — finansowym.
3. Szacunkowg wartos¢ zamodwienia ustala sie przy zastosowaniu co najmniej jednej z
nastepujacych metod:
1) analizy cen rynkowych ustalonych na podstawie cennikéw zamieszczonych w
internecie lub uzyskanych bezposrednio od potencjalnych wykonawcdw;
2) analizy wydatkdw poniesionych na tego rodzaju zamodwienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania wartosci zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego

Urzedu Statystycznego;

2 od dnia 1.01.2026 r. prég stosowania PZP wynaosi 170 000,00 zt
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4)
Szacowanie jest dokumentowane w sposob zapewniajacy wiasciwg $ciezke audytu.
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analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego
lub zamowienn udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny
przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardéw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego;

innych dokumentéw lub analiz.

Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowe]j wartosci zamowienia sg w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

10.

11.

12
13.

14,

15.

zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw wraz z ich odpowiedziami,
wydruki/ screeny ze stron internetowych,

zestawienia obejmujace ceny z ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujgcych
analogiczny przedmiot zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci
zamowienia

kopie umow, obejmujgcych analogiczny przedmiot zamowienia, z okresu poprzedzajacego
moment szacowania wartosci zamdwienia, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych
ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika cen towardw
i ustug konsumpcyjnych ogotem,

notatki stuzbowe, wydruki e-mail, faksy z rozeznania w postaci sondazu telefonicznego,
internetowego lub pisemnego.

Dokumenty dotyczace sposobu oszacowania wartosci zamdwienia sg archiwizowane tgcznie z
dokumentacjg tego zamowienia.

Ustalenie wartosci zamdwienia nalezy do zadan pracownikéow komérki merytorycznej, na
rzecz, ktérej zamowienie ma zosta¢ udzielone lub ktéra decyzjg Dyrektora zostata wskazana
do realizacji zadania. Ustalona wartos¢ zamowienia podlega weryfikacji przez kierownika
komarki organizacyjnej lub innego pracownika komorki organizacyjnej wskazanego przez
kierownika tej komérki.

Komorka organizacyjna jest zobowigzana do przeprowadzenia analizy mozliwosci
zastosowania aspektow spofecznych w danym postepowaniu, przy uwzglednieniu specyfiki
przedmiotu zamoéwienia, wartosci zamowienia, czasu realizacji oraz warunkow wykonania
zamowienia.

Zamawiajacy nie moze, w celu unikniecia stosowania przepiséw Ustawy, zaniza¢ wartosci
zamdwienia lub konkursu, lub wybiera¢ sposobu obliczania warto$ci zamdwienia.
Zamawiajgcy nie moze dzielic zamowienia na odrebne zamodwienia, jezeli prowadzi to do
niestosowania przepiséw Ustawy, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami.
W przypadku udzielania zaméwiern w czesciach (z okreslonych wzgledéw ekonomicznych,
organizacyjnych, celowosciowych), wartos¢ zaméwienia ustala sie jako fgaczna wartosé
poszczegdlnych jego czesci— nie dotyczy to zamowien, o ktérych mowa w art. 30 ust. 4 Ustawy.
Wartos¢é zamodwienia na roboty budowlane ustala sie zgodnie z zapisami art. 34 ustawy PZP.
W przypadku zamdwien na roboty budowlane, drobne remonty oraz ustugi budowlane lub
inne podobne zamowienia, ktdrych szacunkowa wartosé, ustalona w sposdb okreslony w §5
ust 3 nie przekracza kwoty 80 000 zi, nie stosuje sie pkt 12 powyzej.

Zasady ustalenia wartosci zaméwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sie lub podlegajace
wznowieniu w okreslonym czasie okreslone zostaty w art. 35 ustawy

Ustalenia wartosci zamdwienia dokonuje sie nie wczeéniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczgcia postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg dostawy
lub ustugi, oraz nie wczesdniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane, z tym, ze w przypadku
zamdwien udzielanych w czesciach powyisze terminy odnoszg sie do wszczecia pierwszego z
postepowan.
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Jezeli po ustaleniu wartosci zamowienia nastgpita zmiana okolicznosci majacych wplyw na
dokonane ustalenie, Zamawiajacy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany wartosci
zamowienia.

Podstawe przeliczania Warto$ci Zamdwienia ustala sie w oparciu o regulacje okreslone w art.
3 Ustawy.

Ogdlne reguly prowadzenia postepowar o udzielenie zamdéwienia
§6

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania o udzielenie

zamodwienia wykonuja osoby zapewniajgce bezstronno$é i obiektywizm. W celu unikniecia

konfliktu intereséw osoby wykonujace w imieniu Zamawiajgcego czynnosci zwigzane z

procedurg wyboru Wykonawcy, w tym biorgce udziat w procesie oceny ofert, nie mogg by¢

powigzane osohowo lub kapitatowo z Wykonawcami, ktdrzy ztozyli oferty.

Przez powigzania kapitatowe lub osobowe, o ktérych mowa powyzej rozumie sie wzajemne

powigzania pomiedzy Zamawiajgcym lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan

w imieniu Zamawiajgcego lub osobami wykonujgcymi w imieniu Zamawiajgcego czynnosci

zwigzane z przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy a Wykonawca, polegajgce w

szczegdlnosci na

1) uczestniczeniu w spotce jako wspdlnik spoétki cywilnej lub spétki osobowej,

2) posiadaniu co najmniej 10% udziatéw lub akcji, o ile nizszy prég nie wynika z przepiséw
prawa lub nie zostat okreslony przez instytucje zarzadzajaca programu operacyjnego,

3) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego Ilub zarzadzajgcego, prokurenta,
petnomocnika,

4) pozostawaniu w zwigzku matzeriskim, w stosunku do pokrewieristwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej drugiego stopnia lub w
stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostawaniu we wspdlnym pozyciu z
wykonawca, jego zastepcg prawnym lub cztonkami organéw zarzadzajacych lub organdw
nadzorczych wykonawcdw ubiegajacych sie o udzielenie zamoéwienia,

5) pozostawaniu z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, e istnieje
uzasadniona watpliwos¢ co do ich bezstronnosci lub niezaleznosci w zwigzku z
postepowaniem o udzielenie zamdwienia.

Ponadto Kierownik Zamawiajacego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace

czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia po stronie

Zamawiajgcego lub osoby mogace wplynac¢ na wynik tego postepowania lub osoby udzielajgce

zamowienia podlegaja wytaczeniu z dokonywania tych czynnoéci, jezeli po ich stronie

wystepuje konflikt interesow.

Konflikt intereséw wystepuje wdowczas, gdy osoby wymienione w ust. 3:

1) ubiegajg sie o udzielenie tego zamdwienia;

2) pozostajg w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewiefdstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewieristwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub sa
zwigzane z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostajg we wspdlnym
pozyciu z Wykonawcg, jego zastepca prawnym lub cztonkami organdw zarzadzajacych lub
organow nadzorczych Wykonawcdw ubiegajgcych sie o udzielenie zamdéwienia;

3) w okresie 3 lat przed wszczeciem postgpowania o udzielenie zamdéwienia pozostawaty w
stosunku pracy lub zlecenia z Wykonawcg, otrzymywaty od Wykonawcy wynagrodzenie z
innego tytutu lub byly cztonkami organéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych
Wykonawcow ubiegajgcych sie o udzielenie zamowienia;

4) pozostajg z Wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje
uzasadniona watpliwo$¢ co do ich bezstronnosci lub niezaleznoéci w zwigzku z
postgpowaniem o udzielenie zaméwienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub
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posredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub osobistego w okreslonym
rozstrzygnieciu tego postepowania.

§7
Przedmiot Zamoéwienia opisuje sie w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocy
dostatecznie dokiadnych i zrozumiatych okreéler, uwzgledniajac wszystkie wymagania i
okolicznosci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty.
W przypadku postgpowar, do ktdrych ma zastosowania Ustawa lub Wytyczne, jezeli nie
uzasadnia tego przedmiot zamdwienia, opis przedmiotu zamdwienia nie moze zawierad
odniesien do znakéw towarowych, patentdw lub pochodzenia, #rédta lub szczegolnego
procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego Wykonawce,
jezeli mogtoby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektdrych
Wykonawcow lub produktdw.
W wyjatkowych przypadkach dopuszcza sig, pomimo ograniczenia wynikajacego z ustepu 2
powyzej, dokonanie opisu z zastosowaniem nazw wtasnych lub znakéw towarowych, jednak
wskazaniu takiemu muszg towarzyszy¢ wyrazy "lub réwnowazny". W takiej sytuacji wszelkie
uzyte w opisie przedmiotu zamowienia lub SWZ i zatacznikach do niej nazwy wiasne, normy,
aprobaty, specyfikacje techniczne, systemy referencji technicznych, wymagane certyfikaty itp.,
w tym nazwy handlowe, oznaczenia lub znaki towarowe, patenty, okreélenia pochodzenia,
Zrodta lub szczegdlnego procesu charakteryzujgce produkt lub ustuge dostarczane przez
konkretnego Wykonawce, stanowig jedynie przyktady zastosowari lub wymagan i nalezy
rozumiec je kazdorazowo jak opatrzone dopiskiem ,lub réwnowaine”. Wykonawca, kt6ry
powotuje sie na rozwigzania réwnowaine z opisywanymi przez Zamawiajgcego jest
obowigzany wykaza¢, ze oferowane przez niego dostawy, ustugi lub roboty budowlane
spetniajg wymagania okreslone przez Zamawiajacego. W przypadku zaméwieri, do ktorych ma
zastosowanie Ustawa, Zamawiajacy wskazuje w opisie przedmiotu zamdwienia kryteria
stosowane w celu oceny rownowaznosci.
Z uwagi na koniecznos¢ ochrony tajemnicy przedsigbiorstwa dopuszcza sie mozliwoéé
ograniczenia zakresu opisu przedmiotu zamdwienia, przy czym wymagane jest udostepnienie
uzupetnienia wyfaczonego opisu przedmiotu zaméwienia potencjalnemu Wykonawcy, ktéry
zobowigzat sig¢ do zachowania poufnosci w odniesieniu do przedstawionych informacji, w
terminie umotliwiajagcym przygotowanie i ztozenie oferty.
W przypadku postgpowan, do ktérych nie ma zastosowania Ustawa do opisu przedmiotu
zamowienia mozna stosowac nazwy i kody okreslone we Wspélnym Stowniku Zamowien
ustanowionego rozporzadzeniem (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady w
sprawie Wspdlnego Stownika Zamowieri (CPV) z péiniejszymi zmianami, w tym
wprowadzonymi Rozporzadzeniem Komisji (WE) nr 213/2008 z dnia 28 listopada 2007 r.
zmieniajacym rozporzadzenie (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie
Wspdlnego Stownika Zaméwien (CPV) oraz dyrektywy 2004/17/WE i 2004/18/WE Parlamentu
Europejskiego i Rady dotyczace procedur udzielania zamdwien publicznych w zakresie zmiany
CPV (Dz. Urz. UE L74/1 z dnia 15 marca 2008 r.). W pozostatych przypadkach, w tym do
zamoéwien w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego Plus, Funduszu Spdjnosci oraz Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji
Zamawiajacy zobligowany jest stosowa¢ nazwy i kody, o ktérych mowa w zdaniu
poprzedzajacym.

§8
Warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia oraz opis sposobu dokonania oceny
ich spetnienia, o ile zostang zawarte w SWZ lub zapytaniu ofertowym okreslane sa w sposéb
proporcjonalny do przedmiotu zamdwienia, zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji i
rownego traktowania Wykonawcdw. Nie mozna formufowaé warunkéw przewyzszajgcych
wymagania wystarczajgce do nalezytego wykonania zamoéwienia.
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Kryteria oceny ofert sktadanych w ramach postepowania o udzielenie zamodwienia sg
formutowane w sposob zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwnego
traktowania Wykonawcow, przy czym:

1) kazde kryterium oceny ofert musi odnosic sie do danego przedmiotu zaméwienia;

2) kazde kryterium (i opis jego stosowania) musi by¢ sformutowane jednoznacznie i
precyzyjnie, tak zeby kazdy poprawnie poinformowany Wykonawca, ktéry dotozy nalezytej
starannosci, mogt interpretowac je w jednakowy sposob;

3) w ogtoszeniu o zamoéwieniu lub dokumentach zamoéwienia Zamawiajacy okresla wage, jaka
przypisuje kazdemu z kryteriéw wybranych do celow ustalenia oferty najkorzystniejszej, z
wyjatkiem sytuacji, gdy najkorzystniejszg oferte okresla sie wytgcznie na podstawie ceny;

4) wagi (znaczenie) poszczegdlnych kryteriow powinny byé okredlone w sposdb
umozliwiajgcy wybor najkorzystniejszej oferty; wagi przypisane kazdemu z kryteriow moga
by¢ wyrazone za pomoca przedziatu z odpowiednig rozpietoscig maksymalna.

W sytuacjach, w ktdrych zastosowania nie ma Ustawa, cena moze by¢ jedynym kryterium

oceny ofert. Poza wymaganiami dotyczgcymi ceny wskazane jest stosowanie jako kryterium

oceny ofert kryteriéw jakosciowych, ktérymi moga by¢ w szczegdlnoéci kryteria odnoszace sie
do:

1) jakosci, w tym do parametréw technicznych, wiasciwosci estetycznych i funkcjonalnych
takich jak dostepnos$¢ dla oso6b niepetnosprawnych lub uwzglednianie potrzeb
uzytkownikow;

2) aspektow spotecznych, w tym integracji zawodowej i spotecznej oséb, o ktérych mowa w
art. 94 ust. 1;

3) aspektdw srodowiskowych, w tym efektywnosci energetycznej przedmiotu zamdéwienia;

4) aspektow innowacyjnych;

5) organizacji, kwalifikacji zawodowych i doswiadczenia oséb wyznaczonych do realizacji
zamowienia, jezeli mogg one miec znaczacy wptyw na jakos¢ wykonania zamowienia;

6) serwisu posprzedainego, pomocy technicznej, warunkéw dostawy takich jak termin,
sposoh lub czas dostawy, oraz okresu realizacji.

Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami matematycznymi sporzadza sie zbiorcze

zestawienia oceny ofert, z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku z zaokragleniem w

nastepujacy sposob: jezeli cyfry trzecia i czwarta po przecinku tworzg liczbe mniejsza niz 50 -

cyfre druga po przecinku pozostawia sie bez zmian, a jezeli tworzg liczbe réwng lub wyzsza od.

50 cyfre drugg zwieksza sie 0 1.

Wykonawca polegajgcy na zdolnosciach lub sytuacji innych podmiotéw zobowigzany jest

udowodni¢, ze realizujgc zamowienie bedzie dysponowat niezbednymi zasobami tych

podmiotéw, w szczegdlnosci przedstawiajgc w tym celu zobowigzanie tych podmiotéw do
oddania mu do dyspozycji niezbednych zasobdw na potrzeby realizacji zamdwienia.

Jezeli zdolnosci techniczne lub zawodowe lub sytuacja ekonomiczna, finansowa podmiotu, o

ktérym mowa powyzej, nie potwierdzaja mozliwosci spetnienia przez Wykonawce warunkow

udziatu w postgpowaniu lub zachodza wobec tych podmiotéw podstawy wykluczenia,

Zamawiajacy Zada, aby Wykonawca w terminie okreslonym przez Zamawiajacego:

1) zastgpit ten podmiot innym podmiotem lub podmiotami,

2) zobowigzat sie do osobistego wykonania odpowiedniej czesci zamdwienia, jezeli wykaze
zdolnosci techniczne lub zawodowe lub sytuacje finansowa lub ekonomiczna, o ktérych
mowa w ogloszeniu o zamdwieniu.

W odniesieniu do warunkdw dotyczacych wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych lub
doswiadczenia, Wykonawcy mogg polegac na zdolnosciach innych podmiotéw, do realizacji
ktorych te zdolnosci s3 wymagane. Wykonawca, ktéry polega na sytuacji finansowej lub
ekonomicznej innych podmiotéw, odpowiada solidarnie z podmiotem, ktéry zobowiazat sie do
udostepnienia zasobow, za szkode poniesiong przez Zamawiajgcego powstatg wskutek
nieudostepnienia tych zasobdw, chyba ze za nieudostepnienie zasobdw nie ponosi winy.
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Wykonawca podlega wykluczeniu z udziatu w postepowaniu z przyczyn, o ktérych mowa w art.
108 ust. 1 Ustawy.

Zaden z Wykonawcéw ubiegajgcych sie o udzielenie zamdéwienia nie moze podlegad
wykluczeniu na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych
ochronie bezpieczeristwa narodowego (Dz. U. z 2025 r. poz. 514 z poin. zm.)

W postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego, ktérych wartoéé jest réwna lub
przekracza progi unijne, Zamawiajgcy stosuje zakaz wynikajgcy z art. 5k rozporzadzenia
Rady (UE) nr 833/2014 z dnia 31 lipca 2014 r.

Zamawiajacy okresla w zapytaniu ofertowym lub ogfoszeniu o zaméwieniu przyczyny
wykluczenia spoérod wskazanych w art. 109 Ustawy.

Wykluczeniu z postepowania z przyczyn okreslonych w ust. 8, 9, 10 i 11 powyzej nie mogg
podlega¢ rowniez wykonawcy wystepujgcy wspdlnie, podwykonawcy ani podmioty, na
zasobach ktorych polega Wykonawca.

§9
Wykonawca moze zwrdci¢ sie do Zamawiajacego z wnioskiem o wyjasnienie tresci
SWZ/zapytania ofertowego.
W przypadku postgpowan, do ktérych zastosowanie ma Ustawa, Zamawiajgcy udziela
wyjasnienia na zasadach i w terminach okreélonych w Ustawie. W pozostatych przypadkach
Zamawiajacy jest obowigzany udzieli¢ wyjasnien niezwtocznie, jednak nie poZniej niz na 2 dni
przed uptywem terminu skfadania ofert pod warunkiem, ze wniosek o wyjasnienie wplynat do
Zamawiajacego nie pdiniejniz na 4 dni przed uptywem terminu sktadania ofert. Nie przewiduje
sie udzielania wyjasnier telefonicznie.
W przypadku gdy wniosek o wyjasnienie tresci SWZ/zapytania ofertowego nie wptynat w
terminie, o ktérym mowa w ust. 2 powysiej, Zamawiajacy nie ma obowigzku udzielania
wyjasnien oraz obowiazku przedtuzenia terminu skfadania ofert.
Tre$¢ zapytan wraz z wyjasnieniami Zamawiajgcy udostepnia na swojej stronie internetowe;j a
w przypadkach, do ktérych ma zastosowanie Ustawa na stronie internetowej prowadzonego
postgpowania oraz w przypadkach, o ktérych mowa w art. 133 ust. 2 i 3 Ustawy, przekazuje
Wykonawcom, ktérym przekazat SWZ, bez ujawniania zrodta zapytania.

§ 10
W uzasadnionych przypadkach Zamawiajgcy moze przed uptywem terminu skfadania ofert
zmienic tres¢ zapytania ofertowego/SWZ.
Dokonang zmiane tresci Zamawiajacy udostepnia na wilasnej stronie internetowej oraz w
innych miejscach, w ktérych opublikowat tre$¢ zapytania/SWZ a w przypadku skierowania
zapytania do potencjalnych Wykonawcéw réwniez zawiadamia wskazanych Wykonawcow.
Z zastrzezeniem postanowien Ustawy, Wykonawcy sa zwigzani wszelkimi zmianami i
wyjasnieniami do zapytania/SWZ od dnia publikacji na stronie internetowej Zamawiajacego.
Informacja o zmianie powinna zawiera¢ co najmniej opis dokonanych zmian.
W przypadku gdy zmiany treci zapytania ofertowego/SWZ sg istotne dla sporzadzenia oferty
lub wymagajg od wykonawcéw dodatkowego czasu na zapoznanie sie ze zmiang zapytania
ofertowego/SWZ i przygotowanie ofert, Zamawiajgcy przedtuza termin sktadania ofert o czas
niezbgdny na zapoznanie sie ze zmiang i przygotowanie oferty, kierujac sie zasadg okreslong
w art. 137 ust. 6 Ustawy.
W przypadku gdy zmiany tresci zapytania ofertowego/SWZ prowadzityby do istotnej zmiany
charakteru zamoéwienia w poréwnaniu z pierwotnie okreslonym, w szczegolnosci prowadzityby
do znacznej zmiany zakresu zamdwienia, Zamawiajacy uniewaznia postepowanie.

§11
Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.
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Oferta musi by¢ sporzadzona w jezyku polskim.

Podana w ofercie cena musi by¢ wyrazona w ztotych polskich [PLN].

Wszystkie wartosci powinny by¢ liczone w walucie polskiej, w tym ceny jednostkowe powinny
by¢ liczone z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku w rozumieniu Ustawy z dnia z dnia 9
marca 2014 r. o informowaniu o cenach towarow i ustug (Dz. U. z 2023 r. poz. 168 ze zm.).
Cena musi uwzglednia¢ wszystkie wymagania oraz obejmowac wszelkie koszty jakie poniesie
Wykonaweca z tytutu nalezytej oraz zgodnej z obowigzujgcymi przepisami realizacji przedmiotu
zamowienia. W przypadku Wykonawcéw nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej cena
musi uwzglednia¢ wszystkie wymagania oraz obejmowaé wszelkie koszty jakie poniesie
Wykonawca oraz Zleceniodawca z tytutu nalezytej oraz zgodnej z obowigzujgcymi przepisami
realizacji przedmiotu zamowienia. Wskazujagc cene wykonania ustugi, Wykonawca okresla
kwote brutto powiekszong o wszelkie koszty, ktére ponosi Zleceniodawca.

W przypadku Wykonawcow prowadzacych dziatalno$é gospodarczg podanie ceny w Kalkulacji
oferty cenowej oraz ceny ofertowej wymagane jest w rozbiciu na cene ofertowg netto i brutto
oraz okreslenie wysokosci naleznego podatku VAT. W przypadku Wykonawcow
nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczych podanie ceny w kalkulacji oferty cenowej oraz
ceny ofertowej obejmuje jedynie podanie ceny ofertowej brutto.

§12
Jezeli zaoferowana cena lub koszt, lub ich istotne czesci sktadowe, wydaja sie razgco niskie w
stosunku do przedmiotu zamowienia lub budza watpliwosci Zamawiajgcego co do mozliwosci
wykonania przedmiotu zamdwienia zgodnie z wymaganiami okreslonymi w dokumentach
zamowienia lub wynikajacymi z odrebnych przepisow, Zamawiajgcy moze zazadaé¢ (a w
przypadku postepowan do ktorych zastosowanie ma Ustawa zgda) od Wykonawcy wyjasnien,
w tym zfozenia dowodow w zakresie wyliczenia ceny lub kosztu, lub ich istotnych czeéci
sktadowych.
W przypadku gdy cena catkowita oferty ztozonej w terminie jest nizsza o co najmniej 30% od:
1) wartosci zamowienia powiekszonej o nalezny podatek od towaréw i ustug, ustalonej przed
wszczeciem postepowania lub $redniej arytmetycznej cen wszystkich zfozonych ofert
niepodlegajgcych odrzuceniu, Zamawiajgcy zwraca sie o udzielenie wyjasnien, o ktdrych mowa
w ustepie 1 powyzej, chyba Ze rozbieino$¢ wynika z okolicznosci oczywistych, ktére nie
wymagajg wyjasnienia;
2) wartosci zamowienia powigkszonej o naleiny podatek od towardw i ustug, zaktualizowanej
z uwzglednieniem okolicznosci, ktore nastgpity po wszczeciu postepowania, w szczegdlnosci
istotnej zmiany cen rynkowych, Zamawiajacy moie zwréci¢ sie o udzielenie wyjasnien, o
ktdrych mowa w pkt. 1 powyize;.
Obowigzek wykazania, ze oferta nie zawiera razgco niskiej ceny lub kosztu spoczywa na
Wykonawcy.
Odrzuceniu jako oferta z razgco niska ceng lub kosztem, podlega oferta Wykonawcy, ktory nie
udzielit wyjasniert w wyznaczonym terminie, lub jezeli ztozone wyjaénienia wraz z dowodami
nie uzasadniajg podanej w ofercie ceny lub kosztu.

§13
Zamawiajgcy poprawia w ofercie:
1) oczywiste omytki pisarskie,
2) oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek,
3) inne omytki polegajace na niezgodnosci oferty z dokumentami zaméwienia, niepowodujjce
istotnych zmian w tresci oferty
- niezwiocznie zawiadamiajac o tym Wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.
W przypadku, o ktdrym mowa w ust. 1 pkt 3) powyzej, Zamawiajacy wyznacza Wykonawcy
odpowiedni termin na wyrazenie zgody na poprawienie w ofercie omytki lub
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zakwestionowanie jej poprawienia. Brak odpowiedzi w wyznaczonym terminie uznaje sie za
wyrazenie zgody na poprawienie omytki.

§14
Jezeli nie mozna wybrac najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny lub kosztu i innych kryteriow oceny ofert, Zamawiajgcy
wybiera sposrdd tych ofert oferte, ktdra otrzymata najwyzsza ocene w kryterium o najwyzszej
wadze.
Jezeli oferty otrzymaly takg sama ocene w kryterium o najwyisze] wadze, Zamawiajacy
wybiera oferte z najnizsza ceng lub najnizszym kosztem.
Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty w sposéb, o ktérym mowa w ust. 2, Zamawiajacy
wzywa Wykonawcéw, ktérzy ztozyli te oferty, do ztozenia w terminie okre$lonym przez
Zamawiajgcego ofert dodatkowych zawierajacych nowga cene lub koszt.
Jezeli w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia, w ktérym jedynym kryterium oceny ofert jest
cena lub koszt, nie moina dokona¢ wyboru najkorzystniejszej oferty ze wzgledu na to, ze
zostaty ztozone oferty o takiej samej cenie lub koszcie, Zamawiajacy wzywa Wykonawcéw,
ktorzy ztozyli te oferty, do ztozenia w terminie okreélonym przez Zamawiajacego ofert
dodatkowych zawierajacych nowa cene lub koszt.
Wykonawcy, sktadajac oferty dodatkowe, nie mogg oferowac cen lub kosztéw wyzszych niz
zaoferowane w uprzednio ztozonych przez nich ofertach.

§ 15
Z zastrzezeniem odmiennych przepiséw Ustawy, Zamawiajacy zastrzega sobie, 7e moie
najpierw dokonac oceny ofert, a nastepnie zbada¢, czy Wykonawca, ktérego oferta zostata
oceniona jako najkorzystniejsza, nie podlega wykluczeniu oraz spetnia warunki udziatu w
postepowaniu.
Z zastrzezeniem odmiennych postanowieri Ustawy, jezeli Wykonawca nie ztozy o$wiadczenia,
o ktdrym mowa w art. 125 Ustawy, podmiotowych srodkéw dowodowych, innych
dokumentow lub oswiadczen sktadanych w postepowaniu, lub s3 one niekompletne lub
zawierajg btedy Zamawiajacy wezwie odpowiednio do ich ztozenia, uzupetnienia lub
poprawienia w terminie przez siebie wskazanym, chyba e mimo ich ztozenia oferta
Wykonawcy podlegataby odrzuceniu albo konieczne bytoby uniewaznienie postepowania.
Z zastrzezeniem odmiennych przepisow Ustawy, w toku badania i oceny ofert Zamawiajacy
moze z3da¢ od Wykonawcéw wyjasnieri dotyczacych treéci ztozonych ofert w terminie przez
siebie wskazanym.
Niespetnienie lub niewykazanie spetnienia ktdregokolwiek warunku lub braku podstaw do
wykluczenia bedzie przyczyng wykluczenia Wykonawecy i uznania jego oferty za odrzucona.
Zamawiajgcy odrzuci réwniez oferty, ktdrych tres¢ nie bedzie odpowiada¢ Opisowi
Przedmiotowi Zamdwienia.
Zamawiajacy moze odrzuci¢ oferty w przypadkach wskazanych w przepisach Ustawy, w
szczegolnosci art. 226 Ustawy.

Wadium/zabezpieczenie
§16

Zamawiajacy mozZe przewidzie¢ obowigzek wniesienia wadium lub udzielenie zabezpieczenia.
Wykonawca przystepujacy do postepowania wnosi wadium/zabezpieczenie zgodnie z zapisami
Ustawy, w wysokosci okreslonej przez Zamawiajgcego w dokumentacji postepowania.

Obieg dokumentéw dotyczacych wadium/zabezpieczenia uregulowany zostat w ,,Instrukcji
obiegu dokumentow dotyczacych wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy"
(zatacznik nr 1).
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Zakonczenie postepowania o udzielenie zamdwienia
§17

Z zastrzezeniem przepisdw Ustawy, zaproszenie do ztozenia oferty, zapytanie ofertowe lub
ogtoszenie o zamowieniu nie stanowi zobowigzania do zawarcia umowy. Zamawiajacy
zastrzega sobie prawo do odstgpienia lub uniewaznienia zaproszenia do ztozenia oferty,
zapytania ofertowego lub ogtoszenia o zamodwieniu, w kaidym momencie trwania
postepowania, w szczegdlnosci w przypadkach okreslonych w ustepie 3 ponizej. Oferenci
uczestnicza w postepowaniu ofertowym na wtasne ryzyko i koszt, nie przystugujg im zadne
roszczenia w przypadku uniewainienia lub z tytutu odstgpienia przez Zamawiajacego od
postepowania ofertowego. Zamawiajacy moze odstapi¢ od podpisania umowy bez podawania
uzasadnienia tej decyzji.

Postepowanie o udzielenie zamdwienia koriczy sie:

1) zawarciem umowy w sprawie zamoéwienia publicznego albo

2) uniewaznieniem postepowania.

Zamawiajgcy uniewaznia postepowanie o udzielenie zamdwienia, jezeli:

1) nie ztozono zadnego wniosku o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu albo zadnej
oferty;

2) wszystkie ztozone wnioski o dopuszczenie do udziatlu w postepowaniu albo oferty
podlegaty odrzuceniu;

3) cenalub koszt najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyisza kwote, ktéra
Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia, chyba ze Zamawiajacy
moze zwigkszy¢ te kwote do ceny lub kosztu najkorzystniejszej oferty;

4) w przypadkach, o ktérych mowa w § 14 Regulaminu, zostaly ztozone oferty dodatkowe o
takiej samej cenie lub koszcie;

5) wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postepowania lub
wykonanie zamdwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto wczeéniej
przewidziec;

6) postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wadg uniemozliwiajgcg zawarcie
niepodlegajgcej uniewaznieniu umowy w sprawie zamdéwienia publicznego;

7) Wykonawca nie wniést wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy lub
uchylit sig od zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego, z uwzglednieniem art.
263 Ustawy;

8) w trybie zaméwienia z wolnej reki negocjacje nie doprowadzity do zawarcia umowy w
sprawie zamowienia publicznego.

Zamawiajacy moze uniewazni¢ postepowanie o udzielenie zaméwienia odpowiednio przed

uptywem terminu do sktadania wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu albo

przed uptywem terminu sktadania ofert, jezeli wystgpity okolicznoéci powodujace, ze dalsze
prowadzenie postepowania jest nieuzasadnione.

Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, uchyla sie od

zawarcia umowy w sprawie zamodwienia publicznego lub nie wnosi wymaganego

zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, Zamawiajacy moze dokona¢ ponownego
badania i oceny ofert sposréd ofert pozostatych w postepowaniu Wykonawcéw oraz wybra¢
najkorzystniejsza oferte albo uniewazni¢ postepowanie.

O uniewaznieniu postgpowania o udzielenie zamdéwienia Zamawiajacy zawiadamia

réwnoczesnie Wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty lub wnioski o dopuszczenie do udziatu w

postepowaniu lub zostali zaproszeni do negocjacji.

Zamawiajgcy udostgpnia niezwfocznie informacje, o ktérych mowa w ust. 6 powyzej, na swojej

stronie internetowej a w przypadku postepowari, do ktorych zastosowanie maja

postanowienia Ustawy rowniez na stronie internetowej prowadzonego postepowania.
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Komisja przetargowa
§18

Komisje przetargowg powotuje i odwotuje Dyrektor.
Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajgcego, powotywanym
do oceny wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu lub ofert, oraz do
dokonywania innych, powierzonych przez Kierownika Zamawiajacego, czynnosci w
postepowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem postepowania.
Komisja przetargowa w szczegolnosci przedstawia Dyrektorowi wyniki oceny wnioskow o
dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert oraz propozycje wyboru najkorzystniejszej
oferty albo uniewaznienia postepowania o udzielenie zamdwienia.
Komisja skfada sie z co najmnigj trzech cztonkdw.
W sktad Komisji wchodzg: przewodniczacy, sekretarz oraz pozostali cztonkowie.
Cztonkami Komisji powinny byé osoby posiadajgce odpowiednig wiedze zwigzang z
przedmiotem zamodwienia oraz znajomoscia przepisow Ustawy.
Komisja nie ma charakteru statego i powolywana jest kazdorazowo do przeprowadzenia
danego postgpowania z zastrzezeniem, ze Kierownik zamawiajgcego moze podija¢ decyzje o
powotaniu statego sktadu komisji do przeprowadzenia postepowan na zamoéwienia o tym
samym lub zblizonym przedmiocie.
Cztonkowie komisji uczestnicza w pracach komisji na réwnych zasadach. Pracami komisji
kieruje jej Przewodniczgcy.
Cztonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny, rzetelny i
obiektywny, kierujgc sie wytacznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i doswiadczeniem.

§19
Komisja dziata kolegialnie na spotkaniach zwotywanych przez jej przewodniczgcego. Spotkania,
o ktorych mowa w zdaniu pierwszym moga byé prowadzone réwniez z uzyciem érodkow
komunikacji elektroniczne;.
Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem jej powotania - rzetelnie i obiektywnie wykonujgc
powierzone jej czynnosci i kierujgc sie wylgcznie przepisami prawa, postanowieniami
niniejszego Regulaminu, wiedzg i doswiadczeniem jej czfonkdw.
Cztonkowie komisji majg obowigzek uczestniczy¢ we wszystkich jej pracach, a dla skutecznoéci
czynnosci podejmowanych przez komisje wymagana jest obecnos¢ co najmniej 2/3 jej
cztonkow, z wyjagtkiem czynnosci otwarcia ofert, ktére nastepujg w okreslonym terminie bez
wzgledu na liczbe obecnych przy tej czynnosci cztonkéw Komisji.
Komisja podejmuje decyzje w drodze konsensusu, w razie jego braku w drodze gtosowania, a
w przypadku oceny ofert — na podstawie sumy indywidualnych ocen cztonkéw Komisji. W
przypadku glosowania rozstrzygniecia Komisji zapadaja zwykta wiekszoscia gloséw. W
przypadku réwnej liczby gtoséw decyduje gtos Przewodniczacego Komisji.
Cztonek Komisji nie moze wstrzymacd sie od gtosu.
Cztonek Komisji, ktéry nie zgadza sig z przyjetym rozstrzygnieciem Komisji, obowiazany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktére dotfacza
si¢ do protokotu posiedzenia Komisji.
W przypadku obecnosci na posiedzeniu mniej niz 2/3 cztonkéw Komisji, Przewodniczacy
Komisji odracza posiedzenie i wyznacza nowy termin posiedzenia.
Podstawg podejmowania decyzji przez Komisje jest Ustawa, Regulamin oraz o$wiadczenia i
dokumenty skfadane przez Wykonawcow.
Przy podejmowaniu wszelkich decyzji cztonkowie Komisji, a zwtaszcza jej Przewodniczacy,
powinni dgzyc do osiagniecia konsensusu.
Z posiedzenia Komisji moze zosta¢ sporzadzony protokdt, w ktérym w szczegdlnosci opisuje
sie: przebieg posiedzenia,  wyniki  gtosowan, czynnosci dokonane  przez
Przewodniczacego/Sekretarza/Cztonka Komisji, zadania przydzielone Cztonkom Komisji w
zakresie ich obowigzkow przez Przewodniczacego Komisji.
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Do obowigzkéw cztonkdw Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) czynny udziat w pracach Komisji w ramach obowigzkéw stuzbowych,

2) wykonywanie poleceri Przewodniczacego dotyczacych prac Komisji,

3) niezwfoczne poinformowanie Przewodniczacego Komisji lub Dyrektora o

okolicznoéciach uniemozliwiajgcych wykonywanie obowigzkéw cztonka Komisji.

Komisja, przy wykonywaniu powierzonych jej czynnosci na biezagco wspdtpracuje z Obstugg
prawng TCUW - w zakresie stosowania przepisdw Ustawy i Wytycznych.
Cztonkowie Komisji nie mogg ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji, w
tym w szczegdlnosci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci
ztozonych ofert. Cztonkowie Komisji zobowigzani sa do ochrony tajemnicy na podstawie
odrgbnych przepiséw oraz do przestrzegania szczegétowych wymagan i zasad dotyczacych
ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.
Jezeli w zwigzku z pracg Komisji cztonek Komisji otrzymuje polecenie, ktdre w jego przekonaniu
jest niezgodne z prawem, godzi w interes Zamawiajacego lub interes publiczny albo ma
znamiona pomytki, winien przedstawi¢ swoje zastrzezenia w formie pisemnej
Przewodniczgcemu  Komisji.  Cztonek  Komisji  powinien  réwniez  przedstawié¢
Przewodniczagcemu Komisji swoje zastrzezenia, jezeli projekt dokumentu lub decyzji, bedacy
przedmiotem prac Komisji, w jego przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes
Zamawiajacego lub interes publiczny albo ma znamiona pomytki.
W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 14 przez Przewodniczacego
Komisji, cztonek Komisji przedstawia je bezposrednio Dyrektorowi.
Cztonkowi Komisji nie wolno wykonywa¢ polecern ani czynnosci, ktérych wykonanie
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowang stratg, nawet jezeli otrzymat takie
polecenie na pismie.

§20
Komisji powierza sie nastepujace obowiazki zwigzane z udzieleniem zamdwienia:
opracowanie i przedstawienie do zatwierdzenia Dyrektorowi nastepujgcych dokumentéw:

a) projektu ogtoszenia (lub zaproszenia), projektu specyfikacji warunkéw zamdéwienia (i
jej zmian) oraz projektowane postanowienia umowy - po uprzednim dokonaniu przez
Komisje analizy spdjnosci tych dokumentdéw,

b) protokotu postepowania;

dokonanie analizy i oceny ztozonych wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub
ofert, a w razie potrzeby wezwanie Wykonawcéw do ich wyjaénienia, uzupetnienia lub
przedtozenia dokumentéw pozwalajacych na dokonanie oceny ofert lub rozstrzygniecie
postepowania;

dokonanie analizy ztozonych odwofan oraz przygotowanie odpowiedzi na odwotania i
zastrzezenia, a nastgpnie przedtozenie tych dokumentéw do podpisu Dyrektorowi.

2. Do zadan Komisji nalezy réwniez wykonywanie nastepujacych czynnosci, niewymagajacych
zatwierdzenia przez Dyrektora:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci zapytania ofertowego/specyfikacji warunkéw
zamoOwienia i w razie potrzeby organizowanie zebrania Wykonawcéw w celu wyjasnienia tresci
zapytania ofertowego/SWZ;

prowadzenie negocjacji z Wykonawcami, w przypadku, gdy Ustawa (zastosowany tryb)
przewiduje prowadzenie takich negocjacji;

dokonanie otwarcia ofert;

ocena spetfniania warunkéw stawianych Wykonawcom;

badanie i ocena rozpatrywanych ofert niepodlegajacych odrzuceniu;

poprawianie oczywistych omytek pisarskich oraz omytek rachunkowych;

wzywanie Wykonawcow, ktérzy w okreslonym terminie nie ztozyli oswiadczer lub
dokumentow potwierdzajacych spetnianie warunkéw udziatu w postepowaniu lub ztozyli
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dokumenty zawierajgce bfedy, do ich uzupetnienia lub ztozenia wyjasnieri dotyczacych tych
dokumentow lub oswiadczen;

8) badanie dokumentéw sktadanych przez Wykonawcow;

9) przygotowanie projektéw wezwan do ztozenia wyjasniern dotyczacych razaco niskiej ceny
(RNC);

10) zgdanie udzielenia przez Wykonawcéw ztozenia wyjasnien dotyczacych treéci oferty;

11) dokonywanie kwalifikacji podmiotowej wykonawcow;

12) wystepowanie do Wykonawcow o przedtuzenie terminu zwigzania oferta o oznaczony czas;

13) przygotowanie rekomendacji dot. odtajnienia informacji stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa;

14) przygotowanie rekomendacji dotyczgcych odrzucenia oferty z uzasadnieniem faktycznym i
prawnym, wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postepowania;

15) udostepnianie protokotu wraz z zatgcznikami, po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty
badZ uniewaznieniu postepowania, a ofert po ich otwarciu, z zastrzezeniem wyjatkéw
przewidzianych w Ustawie.

§21

1. Cztonkowie Komisji sktadajg pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o
ktorych mowa w art. 56 ust. 4 Ustawy.

2. Przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
o0 udzielenie zaméwienia, cztonkowie Komisji sktadaja w formie pisemnej o$wiadczenie o braku
lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 Ustawy.

3. Najpoiniej po zapoznaniu sie Komisji z oswiadczeniami lub dokumentami ztozonymi przez
Wykonawcow, cztonkowie Komisji sktadajg w formie pisemnej o$wiadczenia o braku lub
istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 Ustawy.

4. Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 Ustawy, sktada sie
niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a oéwiadczenie o braku istnienia tych
okolicznosci nie pozniej niz przed zakoriczeniem postepowania o udzielenie zamdéwienia. Przed
odebraniem os$wiadczenia Dyrektor uprzedza osoby sktadajgce o$wiadczenie o
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oéwiadczenia.

5. Ojwiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 Ustawy,
cztonkowie Komisji sktadajg przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia. Przed odebraniem oswiadczenia,
Dyrektor uprzedza osoby sktadajace o$wiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za zlozenie
fatszywego oswiadczenia.

6. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznoéci wymienionych w
art. 56 ust. 2 lub 3 Ustawy cztonek Komisji obowigzany jest niezwtocznie wytgczyé sie z udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, powiadamiajgc o tym na pismie
Przewodniczacego komisji oraz Dyrektora, a w przypadku, kiedy wytaczenie dotyczy
Przewodniczgcego Komisji — Dyrektora.

7. Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamodwienia podjete przez osobe podlegajaca
wytaczeniu powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewptywajgcych na wynik postepowania.

§22
1. Przewodniczacy Komisji moze wnioskowaé do Dyrektora o powotanie biegtego, jezeli
dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego wymaga wiadomoéci specjalnych.
2. Wniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia biegtego, a takie — o ile jest to mozliwe — wskazanie
kandydatury biegtego.
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3. Biegli przedstawiajg swoje opinie na pismie (tj. w formie podpisanego dokumentu
papierowego, elektronicznego, lecz réwniez dopuszcza sie e-mail pod warunkiem mozliwosci
identyfikacji nadawcy), a na zadanie Komisji moga uczestniczy¢ w jej pracach z gfosem
doradczym.

4. Postanowienia § 21 stosuje sie odpowiednio do biegtych.

§23

1. Cztonkowie Komisji majg prawo w szczegolnosci do:

1) dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg w Komisji;

2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisji;

3) zgtaszania Przewodniczacemu Komisji w kazdym czasie uwag i problemdw dotyczacych
funkcjonowania Komisji;

4) wnioskowania o powotanie biegtego.

2. Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposdb bezstronny, rzetelny i
obiektywny, kierujgc sie wytacznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i do$wiadczeniem.

3. Cztonkowie Komisji zobowigzani s do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepiséw oraz do przestrzegania szczegétowych wymagarn i zasad dotyczacych
ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

4. Do obowigzkow cztonka Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji;

2) badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu;

3) zlozenie oswiadczenia, o ktdrym mowa w § 21 Regulaminu;

4) wykonywanie zadan, o ktdrych mowa w § 20 Regulaminu;

5) niezwloczne informowanie Przewodniczagcego Komisji o okolicznoéciach, ktdre
uniemozliwiajg udziat w pracach Komisji.

§24

1. Przewodniczgcy kieruje pracami Komisji.

2. Do zadar Przewodniczacego nalezy w szczegélnosci:

1) organizowanie pracy Komisji, w tym wyznaczanie sposobéw komunikacji w ramach posiedzen,
w razie koniecznosci miejsca i terminéw posiedzen Komisiji,

2) przewodniczenie posiedzeniom Komisji,

3) informowanie cztonkéw Komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia przepisow
Ustawy lub niniejszego Regulaminu,

4) odbieranie od cztonkéw Komisji oraz innych oséb biorgcych udziat w postepowaniu o
udzielenie zaméwienia, oswiadczen, o ktérych mowa w § 21 Regulaminu,

5) przedktadanie Kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia projektéw dokumentéw
przygotowanych przez Komisje,

6) zapoznanie cztonkéw Komisji z przedmiotem zamowienia oraz zasadami prowadzenia
postepowania,

7) nadzorowanie pracy Sekretarza Komisji,

8) nadzér nad prawidtowym prowadzeniem i przechowywaniem dokumentacji postepowania,
do czasu zakoriczenia postepowania,

9) nadzér nad opublikowaniem i przekazaniem Wykonawcom informacji o wynikach
postepowania,

10) niezwtoczne przekazanie Sekretarzowi informacji o podpisaniu umowy,

11) nadzdr nad opublikowaniem ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia,

12) wnioskowanie do Dyrektora o odwotanie cztonka Komisji, ktéry nie ztozyt oswiadczenia, o
ktérym mowa w § 21 albo ztozyt nieprawdziwe oswiadczenie, a takie o odwotanie cztonka
Komisji z innych uzasadnionych powoddéw,

13) w razie potrzeby wnioskowanie do Dyrektora o zawieszenie dziatania Komisji do czasu
wyfaczenia cztonka Komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy,
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14) informowanie Dyrektora o przebiegu prac Komisji, w tym o istotnych problemach zwigzanych
z pracami Komisji.

§25
1. Do obowigzkow Sekretarza Komisji nalezy:

1) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez Komisje, zgodnie z przepisami Ustawy,

2) organizowanie posiedzen Komisji w uzgodnieniu z jej Przewodniczacym,

3) opracowywanie projektow dokumentéw przygotowywanych przez Komisje, w zakresie
zleconym przez Przewodniczgcego,

4) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska Komisji,

5) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez Przewodniczacego,

6) przesytanie, po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego, wnioskdw, ogtoszen i
innych dokumentdw przygotowanych przez Komisje,

7) przechowywanie protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z
postepowaniem o udzielenie zamowienia publicznego, w trakcie jego trwania,

8) czuwanie nad prawidlowoécig realizacji zasady jawnosci postepowania, a zwiaszcza
udostepnianie protokotu postepowania oraz zatacznikdw do protokotu,

9) czuwanie nad ochrong wiadomosci objetych tajemnica,

10) doradztwo w zakresie stosowania przez Komisje przepisdéw prawa zamdéwien publicznych,

11) zapewnienie bezpieczeristwa przechowania i nienaruszalnosci ofert po ich otwarciu oraz
dokumentacji z czynnosci prowadzonych przez komisje,

12) przekazywanie oraz zamieszczanie ogtoszen (i ich zmian) w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego, z udokumentowaniem dokonania tych czynnosci,

13) udostepnienie specyfikacji warunkéw zamowienia Wykonawcom,

14) przyjmowanie i rejestrowanie zapytan dotyczacych postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego,

15) w przypadku zaméwien podlegajacych ustawie, udostepnienie na stronie internetowe;j
prowadzonego postepowania informacji o:

a) nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej albo miejscach zamieszkania Wykonawcow, ktdrych
oferty zostaty otwarte,

b)  cenach lub kosztach zawartych w ofertach,

16) przekazanie Prezesowi UZP informacji o ztozonych wnioskach o dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu lub o ofertach,

17) sporzadzenie protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

18) wnioskowanie o zwrot wadium Wykonawcom niezwitocznie po wyborze oferty lub
uniewaznieniu postgpowania, z zastrzezeniem art. 98 ust 6 ustawy,

19) skompletowanie dokumentacji z czynnosci prowadzonych przez Komisje a nastepnie
przekazanie do Zespotu ds. zamoéwien publicznych protokotu wraz z zatgcznikami, ofert
oraz innych dokumentoéw wytworzonych w wersji papierowej przez Komisje w toku
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

20) zamieszczenie w Biuletynie Zamdwien Publicznych lub przekazanie Urzedowi Publikacji
Unii Europejskiej ogtoszenia o zawarciu umowy w sprawie zamodwienia publicznego.

2. Nadzdr nad czynnosciami wykonywanymi przez sekretarza Komisji sprawuje Przewodniczgcy

Komisji.

§26
1. Z posiedzenia lub prac komisji wykonywanych w innym trybie Sekretarz komisji moze
sporzadzi¢ protokdt zawierajgcy date posiedzenia oraz wskazanie czynnosci i rozstrzygniec
podejmowanych przez komisje na posiedzeniu.
2. Protokoty z posiedzen Komisji podpisuja cztonkowie Komisji uczestniczacy w posiedzeniu.
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Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkéw Komisji powinien zosta¢ wyjaéniony w zataczonej do
protokotu notatce, podpisanej przez Przewodniczgcego i Sekretarza Komisji.
Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia cztonka Komisji, co do prawidtowosci
postepowania, do protokotu zatgcza sie réwniez ztozone przez niego w formie pisemnej zdanie
odrebne.
Protokoty z posiedzer Komisji stanowia zatgczniki do Protokotu z postepowania o zamdéwienie
publiczne, ktéry podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego.
Do udzielania wyjasniert i informacji zwigzanych z praca Komisji uprawniony jest jej
Przewodniczacy albo upowazniony przez niego inny cztonek Komisji.
Dowodami dokumentujgcymi przebieg prac komisji przetargowej moga by¢ réwniez notatki
stuzbowe sporzadzone przez cztonkéw komisji, korespondencja elektroniczna (e-maile)
prowadzona pomiedzy cztonkami komisji oraz z zamawiajacym, inne dokumenty utrwalajace
przebieg czynnosci podejmowanych w ramach postepowania.
Przewodniczacy Komisji wnioskuje do Dyrektora o odwotanie cztonka Komisji w szczegdlnosci
w przypadku:
1) ztozenia przez cztonka Komisji oswiadczenia o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 56 ust. 4-6 ustawy, nie ztozenia takiego oswiadczenia lub ztozenia o$wiadczenia
niezgodnego z prawdg;
2} wytgczenia sie cztonka Komisji z jej prac;
3) nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka Komisji na zwotanych posiedzeniach
Komisji;
4) naruszenia przez cztonka Komisji jego obowigzkéw;
5) wystgpienia innej przeszkody uniemoiliwiajagcej cztonkowi Komisji udziat w jej
pracach.

§27
Komisja pracuje na podstawie podziatu zadari przedstawionego przez Przewodniczacego po
otwarciu ofert (wnioskow).
Podziat zadan obejmuje terminarz czynnosci i poszczegblnych etapdéw postepowania o
udzielnie zamdwienia publicznego, harmonogram ewentualnych posiedzen oraz podziat pracy
pomiedzy cztonkdow Komisji.
Niezwtocznie po uptywie terminu sktadania ofert Sekretarz Komisji przetargowej pobiera
oferty ztozone w danym postepowaniu, sprawdzajac poprawno$¢ opisu i nienaruszalnos¢
opakowania, o ile oferty byly sktadane w wersji papierowej.
Od pobrania ofert do przekazania ich do Zespotu ds. zamdwien publicznych po zakorczeniu
postgpowania, odpowiedzialnosc za ich nienaruszalno$¢ ponosi Sekretarz Komisji.

§28
Komisja przeprowadza otwarcie ofert (wnioskéw) w sposéb i terminie okreslonym w
ogtoszeniu.
Rozpoczynajgc otwarcie ofert, Przewodniczgcy Komisiji:

1) przedstawia czionkéw Komisji przetargowej;

2) sktada krotka informacje o postepowaniu, w szczegélnosci o przedmiocie i trybie
postepowania;

3) podaje date i miejsce otwarcia ofert, okreélone w specyfikacji;

4) podaje informacje o kwocie, jaka Zamawiajgcy zamierza przeznaczyé na sfinansowanie

zamowienia;

5) informuje o liczbie ztozonych ofert oraz o liczbie ofert ztozonych po wyznaczonym terminie;
6) otwiera oferty, w przypadku zamoéwied do ktérych zastosowanie ma Ustawa za
posrednictwem platformy a w przypadku zamdéwien, do ktérych zastosowanie majg Wytyczne
za posrednictwem systemu BK2021.

18



4)

5)

Torunskie Centrum Ustug Wspélnych
87-100 Torun, pl. Sw. Katarzyny 9, tel. +48 56 611 89 91
e-mail: sekretariat@teuw.torun.pl, www tcuw.torun.pl

Wszystkie czynnosci zwigzane z otwarciem ofert powinny by¢ dokonane w trakcie jednego,
nieprzerwanego posiedzenia Komisji przetargowe;.

Niezwtocznie po otwarciu ofert, Sekretarz Komisji sporzadza i zamieszcza na stronie
internetowej TCUW oraz stronie prowadzonego postepowania, notatke zawierajaca
informacje dotyczgce:

1) firm oraz adresow Wykonawcow, ktdrzy ztoiyli oferty w terminie,

2) cen zawartych w ofertach.

§29
Po otwarciu ofert Komisja:
ustala, czy Wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania sie o udzielenie zaméwienia
publicznego,
wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o wystgpienie do Wykonawcéw o wyjasnienie lub
uzupetnienie oswiadczeri i dokumentéw zgodnie z przepisami Ustawy,
wnioskuje do Kierownika Zamawiajgcego o wykluczenie Wykonawcéw w przypadkach
okreslonych w Ustawie,
bada oferty ztozone przez Wykonawcow niewykluczonych z postepowania oraz stwierdza czy
nie podlegajg one odrzuceniu,
wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o poprawienie w ofertach oczywistych omytek
pisarskich, rachunkowych w obliczeniu ceny oraz innych omytek polegajgcych na niezgodnosci
oferty z dokumentacjg przetargowa (SWZ), nie powodujacych istotnych zmian w tresci oferty,
zawiadamiajgc Wykonawcéw,
wnioskuje do Kierownika Zamawiajgcego o odrzucenie oferty Wykonawcdw w przypadkach
przewidzianych Ustawg,
ocenia oferty nie podlegajgce odrzuceniu,
przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badZ wystepuje o uniewaznienie
postepowania, przedstawiajgc Kierownikowi Zamawiajacego odpowiednie projekty pism.
Komisja proponuje wybér najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert
dokonanej przez cztonkéw Komisji, po szczegétowym zapoznaniu sie z ofertami oraz opiniami
biegtych, w przypadku, gdy zostali powotani.
Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriéw opisanych
odpowiednio w zapytaniu ofertowym/SWZ.
Ocena ofert powinna sie odbywaé¢ w warunkach umozliwiajgcych niezbedna swobode i
bezstronnos¢ cztonkéw Komisji.
Do udzielania podmiotom zewnetrznym wyjasnien w sprawach proceduralnych za Komisje
dziata Sekretarz, a w sprawach merytorycznych dotyczacych zamoéwienia — Przewodniczacy
Komisji. Wyjasniert moze réwniez udziela¢ bezposrednio Kierownik Zamawiajacego.

§30
O wniesieniu przez Wykonawcdw s$rodkéw ochrony prawnej Przewodniczacy Komisji
niezwtocznie informuje pozostatych cztonkéw Komisji sSrodkami komunikacji elektronicznej lub
zwotujac posiedzenie Komisji.
Sekretarz Komisji podejmuje stosowne czynnoéci celem przekazania zainteresowanym
informacji o wniesieniu przez Wykonawcow $rodkéw ochrony prawnej, zgodnie z przepisami
Ustawy.
Sekretarz Komisji przygotowuje dokumentacje postepowania niezbedng do przekazania w
odpowiedzi na wnioski/pisma KIO.
Kierownik Zamawiajacego wyznacza petnomocnikéw na rozprawe przed Krajowa lzba
Odwotawczg.
W przypadku wniesienia odwotania czy skargi do sadu, Zamawiajacy bedzie postepowat
zgodnie z przepisami okreslonymi w Dziale IX Ustawy - Srodki ochrony prawnej.
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§31 :
1. Komisja koriczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamdéwienia publicznego, ktére
byto przedmiotem postepowania, lub z chwilg uniewaznienia postepowania.

§ 32

1. Podokonaniu wyboru oferenta Sekretarz Komisji, a w przypadku jego nieobecnosci inna osoba
ze sktadu cztonkéw Komisji, sporzadza pisemny protokét z postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego zgodnie ze wzorem okreslonym przepisami wykonawczymi
wydanymi na podstawie Ustawy.

2. Protokét, o ktérym mowa w ust. 1., podpisujg cztonkowie Komisji a nastepnie przedktadajg go
Kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia.

3. Brak podpisu ktoregokolwiek z cztonkéw Komisji powinien zosta¢ odnotowany wraz z
podaniem przyczyny. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia cztonka Komisji co do
prawidfowosci postepowania, do protokotu zatgcza sie réwniez pisemne zastrzezenia cztonka
Komisji.

4. Zamawiajgcy sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych Zamdwieniach w zakresie i na
zasadach okreslonych w art. 82 Ustawy i przekazuje je Prezesowi Urzedu Zaméwien
Publicznych w terminie okreslonym Ustawa.

5. Po zakoriczeniu prac komisji jej Przewodniczacy przekazuje dokumentacje postepowania do
Zespotu ds. zamdwien publicznych, gdzie jest przechowywana, a nastepnie podlega
archiwizacji na zasadach okreslonych w Instrukcji Kancelaryjnej.

6. Zamawiajacy przechowuje protokot wraz z zatacznikami przez okres minimum 4 lat od dnia
zakoniczenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, chyba ze diuiszy okres
przechowywania wynika z przepiséw Ustawy lub przepiséw wykonawczych wydanych na jej
podstawie. JeZeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, Zamawiajgcy przechowuje umowe
przez caty czas trwania umowy. W przypadku postepowan wspétfinansowanych ze srodkéw
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus,
Funduszu Spéjnosci oraz Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji przez okres co
najmniej 3 lat od daty zamkniegcia Projektu, jezeli w Projekcie wystepuje pomoc publiczna - 10
lat od dnia udzielenia pomocy publicznej, chyba ze dokumenty lub przepisy regulujace
udzielenie pomocy publicznej stanowia inaczej.

Rozdziat II
Szczegotowe regulacje dot. zamdwier o wartosci ponizej 130 000 zt (170 000 zt od 01.01.2026)

§33
1. Do zamowien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty okreélonej w art. 2 ust. 1 pkt 1)
Ustawy (tj. 130 000 zt netto a od 01.01.2026 kwoty 170 000 zt netto) stosuje sie nastepujace tryby
postepowarn:
1) zamowienia o wartosci szacunkowej ponizej 40 000 zt netto,
2)zamodwienia o wartosci szacunkowej od 40 000 zt do 80 000 zt netto;
3) zamdwienia powyzej 80 000 zt netto do 130 000 zt netto/170 000 netto od 01.01.2026.
2.Do zamowien, ktérych wartos$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 40 000 zt netto, postanowienia
Regulaminu nie obowigzuja.
3.Zamowienia, o ktérych mowa w ust 1 pkt 1 realizowane s3 samodzielnie przez komérki organizacyjne
TCUW. Nie jest wymagane prowadzenie dokumentacji czynnosci postepowania oraz pisemne
uzasadnienie wyboru wykonawcy z zastrzezeniem koniecznosci udokumentowania, ze realizacja
zamoOwienia nastapi w granicach cen rynkowych i zachowaniem zasad z art. 44 ust. 3 ustawy o
finansach publicznych. Kierownik komérki organizacyjnej/dziatu TCUW lub wyznaczona przez niego
osoba musi pozyska¢ i udokumentowaé (np. mailowo) potwierdzenie akceptacji Kierownika
Zamawiajgcego na realizacje zamowienia.
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4. Do zamowien, o ktérych mowa w ust 1 pkt 2 nalezy zastosowac zasady szczegdtowo opisane w §34
[ §35.

5. Do zamowien, o ktérych mowa w ust 1 pkt 3 nalezy zastosowac zasady szczegotowo opisane w §34
i §36.

6. Dla wszystkich zamowien o wartosci szacunkowej ponizej kwoty 130.000 zi netto/170 000 zt od
01.01.2026, mozna stosowac rowniez kazdy tryb wyzszy przewidziany w Regulaminie.

7. W przypadku zamowienn o wartosci nie przekraczajacej 40000 zt dokumentem potwierdzajacym
udzielenie zamowienia moze by¢ zlecenie realizacji zamdwienia podpisane przez Kierownika
Zamawiajgcego.

8. Dokumenty, o ktérych mowa w ust 7 powyzej kierownicy komorek organizacyjnych przekazujg do
Zespotu ds. zamowien publicznych.

Wszczecie procedury

§34

1. Procedure udzielenia zamdwienia wszczyna sie poprzez zfozenie wniosku przez komorke
organizacyjng do Kierownika zamawiajgcego lub upowaznionej przez niego osoby.

2. Odstepstwem od zasady okreslonej w punkcie 1 powyzej jest sytuacja, w ktorej Dyrektor TCUW
na drodze petnomocnictw i innych porozumien przyjmuje przeprowadzenie zamdwienia
publicznego na rzecz innej jednostki GMT i wyznacza osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie
postepowania oraz zobowigzane do wspdtpracy przy jego realizacji przekazujgc szczegétowe
informacje dot. zakresu i finansowania zamdwienia.

3. Whniosek zawiera w szczegdlnoéci:

1) okreslenie przedmiotu zamowienia,

2)  kod CPV,

3) informacje (uzasadnienie) dotyczaca potrzeby udzielenia zamodwienia,

4) szacunkowg warto$¢ zamoéwienia,

5) wskazanie Zzrodta finansowania,

6) informacje o facznej wartosci zamdwien tego rodzaju w danym roku budzetowym, ustalonej
np. na podstawie Planu zamowien publicznych — w ztotych,

7) proponowany termin wykonania zaméwienia,

8) wskazanie proponowanej procedury wyboru Wykonawcy.

4. Kopie zaakceptowanego przez Dyrektora wniosku, o ktdrym mowa w ustepie 2 powyzej, osoba
kierujgca komorka organizacyjng przekazuje do Zespotu ds. zamoéwien publicznych.

5. Wniosek o udzielenie zaméwienia, o ktorym mowa w pkt 1 powyzej moze by¢ sktadany w formie
elektronicznej, poprzez przestanie go na adres e-mail Kierownika zamawiajacego lub
upowaznionej przez niego osoby.

Wybér wykonawcy
§35

1. Jezeli szacunkowa warto$¢ zamdwienia miesci sie w przedziale od 40000 zt do 80000 zt netto,
czynnos¢ wyboru wykonawcy komérka organizacyjna przeprowadza, z zastrzezeniem ust. 2
poprzez przekazanie zaproszenia do ztozenia oferty do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcow.

2. Jezeli przedmiotem zamdwienia sg dostawy lub ustugi, a warto$¢ szacunkowa zamdwienia miesci
sig w przedziale od 40000 zt do 80000 zt, to wyboru wykonawcy mozna dokona¢ poprzez zebranie
co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych. Oferta ze strony internetowej
musi zawierac parametry towaru/ustugi bedgcego przedmiotem zamodwienia oraz jego cene.

3. W przypadku braku mozliwosci przestania zaproszenia do ztozenia oferty do co najmniej trzech
wykonawcow, dopuszcza sie przestanie zaproszenia do ztozenia oferty do mniejszej liczby
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wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem ogtoszenia 0 zamdéwieniu na stronie internetowej

BIP.

Zaproszenie do zlozenia oferty, jak i zapytanie ofertowe, powinno zawieraé¢ informacje

umozliwiajgce wykonawcom ustalenie charakteru i zakresu zamdwienia oraz podjecie decyzji co

do ztozenia oferty, w szczegdlnosci:

1) nazwe zamawiajgcego,

2) informacje, ze ustawa Prawo zaméwien publicznych nie ma w tym przypadku zastosowania,

3) opis przedmiotu zamowienia,

4) opis kryteriow wyboru wykonawcy i warunki udziatu w postepowaniu, jakie musi spetni¢
wykonawca, o ile sg przewidziane,

5) termin wykonania zamdwienia,

6) imig i nazwisko oraz adres e-mail lub telefon pracownika komérki organizacyjnej, z ktéra
wykonawcy mogg sie kontaktowacé w sprawie zamodwienia,

7) termin (nie krétszy niz 7 dni) i sposéb, w jaki wykonawca ma ztozyé oferte,

8) klauzule informacyjng okreslajaca zasady przetwarzania danych osobowych przez
zamawiajacego.

Zatgcznikami do zaproszenia do zfozenia oferty lub ogtoszenia o zaméwieniu s3: wzér umowy oraz

wzér formularza oferty (nie wymaga sie wzoru formularza oferty w sytuacji zastosowania

wytgcznie formularza systemowego platformy, na co wyraznie wskazano w dokumentac;ji

zapytania).

Kryteriami oceny ofert sg cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace sie do

przedmiotu zamodwienia, takie jak: jakos¢, funkcjonalno$é, parametry techniczne, zastosowanie

najlepszych dostgpnych technologii w zakresie oddziatywania na $rodowisko, koszty eksploatacji,

serwis, termin wykonania zamdwienia, aspekty spofeczne, do$wiadczenie wykonawcy.

Oferta wykonawcy powinna by¢ ztozona w sekretariacie TCUW, przestana pocztg elektroniczng

lub poprzez platforme zakupowg, zgodnie z zapisami zaproszenia/ogtoszenia.

Z przeprowadzonych czynnosci sporzadza sig pisemng notatke, uzasadniajgc wybor wykonawcy,

zatwierdzong nastepnie przez Kierownika zamawiajgcego.

Dopuszcza sig udzielenie zamdwienia, gdy ztozona zostanie tylko jedna wazna oferta. W

przypadku gdy nie wptynie zadna oferta dopuszcza sie zawarcie umowy z Wykonawca wybranym

bez zachowania procedury opisanej w niniejszym paragrafie, ale z zachowaniem zasad co najmniej

opisanych w § 33 ust. 3 Regulaminu.

W przypadku postepowan o wartosci przekraczajacej 40000 zt netto dokumentem

potwierdzajgcym udzielenie zamdwienia jest umowa.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust 10 powyzej kierownicy komérek organizacyjnych przekazujg

do Zespotu ds. zamdwien publicznych.

Procedura zapytania ofertowego
§ 36
Udzielenie zaméwieri publicznych w drodze skierowania do potencjalnych Wykonawcéw
zapytania ofertowego nastepuje w przypadku zaméwieri o wartosci réwnej lub przekraczajacej
80 000 zt netto a nie przekraczajacej kwoty 130.000 zt netto (170 000 zt od 01.01.2026).

Obieg dokumentéw zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zaméwienia o wartoéci od 80000

zt netto i nieprzekraczajacej kwoty 130.000 zt netto przedstawia sie nastepujgco:

1) Podstawe dokonania zakupu dostaw, ustug i wykonywania robét budowlanych stanowi
wniosek/zapotrzebowanie skierowane do Dyrektora Toruriskiego Centrum Ustug Wspélnych w
Toruniu przez osobe odpowiedzialng za zaméwienie publiczne. We wniosku winna by¢
umieszczona informacja (uzasadnienie) dotyczace potrzeby udzielenia zamoéwienia,
szacunkowa warto$¢ zamoéwienia ze wskazaniem daty dokonania szacowania, zrodfa
finansowania. Do wniosku dotacza sie projekt zapytania ofertowego, opisu przedmiotu
zamowienia, a jezeli wymaga tego prawidtowe udzielenie zaméwienia publicznego SWZ oraz
projektowane postanowienia umowy w sprawie zamdwienia publicznego;
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Odstepstwem od zasady okreslonej w punkcie 1 powyzej jest sytuacja, w ktorej Dyrektor
TCUW na drodze petnomocnictw i innych porozumieri przyjmuje przeprowadzenie
zamowienia publicznego na rzecz innej jednostki GMT i wyznacza osoby odpowiedzialne
za przeprowadzenie postepowania oraz zobowigzane do wspotpracy przy jego realizacji
przekazujac szczegdtowe informacje dot. zakresu, dokumentacji i sposobu finansowania
zamoéwienia.

Osoba odpowiedzialna za zamodwienie publiczne odpowiada za opracowanie tresci

merytorycznej zapytania ofertowego, opisu przedmiotu zamdwienia, a jezeli wymaga tego

prawidfowe udzielenie zaméwienia publicznego SWZ oraz projektowane postanowienia
umowy w sprawie zamodwienia publicznego;

Zaakceptowany przez Dyrektora lub osobe upowazniong wniosek/zapotrzebowanie, o

ktérym mowa w pkt. 1) powyzej jest podstawg do przeprowadzenia zapytania ofertowego;

Zapytanie ofertowe powinno zawierac:

a) opis przedmiotu zamdwienia,

b) warunki udziatu w postepowaniu (o ile jest to uzasadnione charakterem Zaméwienia)
oraz opis sposobu dokonania oceny ich spetnienia,

c) termin realizacji Zamdwienia,

d) kryteria oceny ofert,

e) informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdinych
kryteriow oceny ofert,

f)  opis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny oferty,

g) termin ptatnosci,

h) termin i miejsce sktadania ofert,

i) informacje dotyczace wykluczenia Wykonawcéw, informacje na temat zakazu
powigzan osobowych lub kapitatowych,

j)  okreslenie warunkdw istotnych zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego
postgpowania o udzielnie zamdwienia, jezeli przewiduje sie mozliwo$¢ zmiany takiej
umowy,

k) informacje o mozliwosici sktadania ofert czesciowych, o ile Zamawiajgcy taka
mozliwos¢ przewiduje,

I) opissposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki jakim musza
odpowiada¢ oferty wariantowe wraz z wybranymi kryteriami oceny, jezeli
Zamawiajgcy wymaga lub dopuszcza ich sktadania,

m) informacje o planowanych zaméwieniach na ustugi lub roboty budowlane,
polegajgcych na powtdrzeniu w okresie 3 lat od dnia udzielenia zamoéwienia
podstawowego podobnych ustug lub robét budowlanych, ich zakres oraz warunki, na
jakich zostang udzielone, o ile zamawiajgcy przewiduje udzielenie tego typu
zamowien,

n) dane osoby wyznaczonej do kontaktu z Wykonawcami.

Zaakceptowane zapytanie ofertowe zostaje opublikowane zgodnie z zasadami

okre$lonymi w ust. 4 ponizej;

Do zapytania ofertowego, o ktérym mowa w pkt. 5 powyzej dotgcza sie wzdr formularza

ofertowego (nie wymaga sie wzoru formularza oferty w sytuacji zastosowania wytacznie

formularza systemowego platformy, na co wyraznie wskazano w dokumentacji zapytania).

Oferty sktadane w postepowaniu przez Wykonawcdw, winny by¢ zarejestrowane zgodnie

z zasadami obowigzujagcymi u Zamawiajgcego w przedmiocie obiegu dokumentéw u

Zamawiajgcego lub w przypadku korzystania z Platformy zakupowej wedtug wtasciwosci i

zasad dotyczacych danej platformy.

a) W przypadku, gdy z tresci zapytania ofertowego wynika, ze miejscem sktadania ofert
jest siedziba Zamawiajgcego, oferty podlegajg rejestracji przez pracownika
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sekretariatu Zamawiajgcego,

b) W przypadku dopuszczenia sktadania ofert za posrednictwem wiadomosci e-mail:
informacja o ich otrzymaniu w postaci wiadomosci e-mail zatgczana jest do
dokumentacji danego postepowania,

c) W przypadku sktadania ofert za posrednictwem platformy zakupowej szczegdtowe
informacje dotyczace zasad i sposobu ztozenia oferty za jej posrednictwem zostang
opisane w zapytaniu ofertowym stosowanie do zasad funkcjonowania danej
platformy, z ktorej ustug aktualnie korzysta Zamawiajacy.

9) Informacje o wyniku postepowania upublicznia sie w taki sposdb, w jaki zostato
upublicznione zapytanie ofertowe. Informacja o wyniku postepowania zawiera nazwy i
adresy Wykonawcoéw, ktdrzy ztoizyli oferty, warunki ofert w zakresie kryteriéw oceny,
przyznanej punktacji, badZ informacje o odrzuceniu oferty. Ponadto informacja zawiera
wskazanie Wykonawcy, ktorego oferta zostata wybrana.

Termin na ztozenie oferty wynosi co najmniej 7 dni w przypadku dostaw i ustug, co najmniej

14 dni w przypadku robot budowlanych. Bieg terminu rozpoczyna sie w nastepujgcym po dniu

upublicznienia zapytania ofertowego, a koriczy sie z uptywem ostatniego dnia. Jezeli koniec

terminu przypada na sobote lub dzien ustawowo wolny od pracy, termin uptywa dnia
nastepujgcego po dniu lub dniach wolnych od pracy.

Zapytanie ofertowe umieszcza sie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

Zamawiajgcego (www.tcuw.torun.pl) w zaktadce dotyczacej zamoéwieri publicznych. Zapytanie

ofertowe moze by¢ dodatkowo umieszczone na innych stronach internetowych

przeznaczonych do umieszczania zapytan ofertowych, a takze na Platformie zakupowe;.

Procedura zapytania ofertowego moze by¢ przeprowadzona za posrednictwem Platformy

zakupowej. Wowczas w kwestiach organizacyjno-technicznych, w szczegdlnosci komunikacji z

potencjalnymi Wykonawcami zastosowanie bedg miaty zasady funkcjonowania danej

platformy, z ktérej ustug aktualnie korzysta Zamawiajgcy. W zaistniatej sytuacji upublicznienie
zapytania odbywa sie poprzez umieszczenie na Platformie zakupowej oraz na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Zamawiajgcego (www.tcuw.torun.pl).

Upublicznienie zapytania ofertowego oznacza wszczecie postepowania o udzielenie

zamoéwienia.

Analizy ztozonych ofert i wskazania oferty najkorzystniejszej dokonuje osoba odpowiedzialna

za zamowienie publiczne. Zamowienia udziela sie Wykonawcy spetniajgcemu warunki udziatu

w postepowaniu, w oparciu o kryterium oceny ofert ustalone w zapytaniu ofertowym, w

szczegolnosci udziela si¢ Wykonawcy, ktdry zaoferuje najnizszg cene przy takich samych lub

zblizonych warunkach zaméwienia lub Wykonawcy, ktéry przedstawi najkorzystniejszy bilans
ceny i innych kryteridw przyjetych do oceny oferty.

Dopuszcza sig udzielenie zamodwienia, gdy ztoZzona zostanie tylko jedna waina oferta. W

przypadku gdy nie wplynie Zadna oferta dopuszcza sie zawarcie umowy z Wykonawca

wybranym bez zachowania procedury opisanej w niniejszym rozdziale pod warunkiem
wczesniejszego jednokrotnego powtérzenia procedury zapytania ofertowego.

Kazdy z Wykonawcéw moze zaproponowa¢ tylko jednag cene i nie moze jej zmieni¢ (po

otrzymaniu ofert nie prowadzi sie zadnych negocjacji).

Po przeprowadzeniu procedury uregulowanej w niniejszym rozdziale nastepuje:

1) Z zapytania ofertowego osoba odpowiedzialna za zamdwienie publiczne sporzadza
protokot, ktory wraz ze wzorem umowy przekazywany jest Dyrektorowi celem jego
zatwierdzenia i podpisania stosownej umowy.

2) Zawarcie umowy z Wykonawcg w formie pisemnej lub elektronicznej (kwalifikowanym
podpisem elektronicznym). W przypadku, gdy zamawiajacy dopuszcza sktadanie ofert
czgsciowych, postepowanie moze zakoniczy¢ sie podpisaniem wiecej niz jednej umowy. W
przypadku gdy wybrany Wykonawca odstapi od zawarcia umowy z Zamawiajacym,
mozliwe jest podpisanie umowy z kolejnym Wykonawca, ktéry w postepowaniu o
udzielenie zamowienia uzyskat kolejng najwyzszg liczbe punktow.
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11. Protokot postgpowania o udzielenie zamdwienia nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej.

Protokot zawiera co najmniej:

1) wykaz wszystkich ofert, ktére wplynety w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze
wskazaniem daty wptyniecia oferty do Zamawiajacego,

2) informacje o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu przez Wykonawcdw, o ile takie
warunki byty stawiane,

3) informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegolnych
kryteriow oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczegdlnym Wykonawcom za
spetnienie danego kryterium,

4) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru,

5) date sporzadzenia protokotu i podpis Zamawiajacego,

6) nastepujgce zataczniki:

a) potwierdzenie upublicznienia zapytania ofertowego w sposéb wskazany w ustepie 4 wraz
ze zmianami w zapytaniu ofertowym o ile zostaty dokonane,

b) ztoione oferty,

c) oswiadczenia o braku powigzan z Wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty, podpisane przez
Zamawiajgcego i osoby wykonujace w imieniu Zamawiajgcego czynnosci zwigzane z
procedurg wyboru Wykonawcy, w tym biorgce udziat w procesie oceny ofert.

12. Na wniosek Wykonawcy, ktory ztozyt oferte istnieje obowiazek udostepnienia wnioskodawcy

protokotu postgpowania o udzielenie zamdwienia, z wytgczeniem czesci ofert stanowiacych
tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (t.j. Dz.U. 2 2022 r. poz. 1233).

Rozdziat Il

Postanowienia szczegolne dotyczace udzielania zaméwier w ramach Europejskiego Funduszu

Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spéjnosci oraz
Funduszu na rzecz Sprawiedliwej Transformacji.

§ 37

Postanowienia niniejszego rozdziatu majg zastosowanie do zaméwien finansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej lub innych $rodkéw zewnetrznych, w szczegéinoéci do zaméwier
udzielanych w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spéjnosci oraz Funduszu na rzecz Sprawiedliwej
Transformacji.

Zamowienia realizowane w zwigzku z realizacjg projektéw finansowanych ze érodkéw Unii
Europejskiej lub innych srodkéw zewnetrznych, muszg by¢ udzielane w procedurze zgodnej z
postanowieniami wytycznych wtasciwych dla danego projektu, ktérych postanowienia stosuje
sie w pierwszej kolejnosci.

§38
Zamawiajacy zobowigzany jest do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamowienia o wartosci szacunkowej przekraczajgcej 80 tys. zt netto, tj. bez podatku
od towardw i ustug (VAT), w sposéb zapewniajacy przejrzysto$¢ oraz zachowanie uczciwej
konkurencji i réwnego traktowania Wykonawcéw. Spetnienie powyiszych wymogéw
nastgpuje w drodze zastosowania zasady konkurencyjnosci okreslonej szczegétowo w
Podrozdziale 3.2 Wytycznych.
Wydatki w ramach projektu musza by¢ ponoszone w sposéb przejrzysty, racjonalny i
efektywny.
Do szacowania zastosowanie majg postanowienia Wytycznych.
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§39

1. Udzielenie zaméwienia w ramach projektu nastepuje zgodnie z zasadg konkurencyjnosci w
przypadku zamodwien o wartosci nizszej niz kwoty okreélone w art. 2 ust. 1 Ustawy, a
jednoczesnie przekraczajacej 80 tys. zt netto, tj. bez podatku od towardw i ustug (VAT).

2. W celu unikniecia konfliktu intereséw odpowiednie zastosowanie majg postanowienia § 6
Regulaminu.

3. Do opisu przedmiotu zamowienia zastosowanie majg postanowienia § 7 Regulaminu.

4. Do warunkdéw udziatu w postepowaniu oraz opisu sposobu dokonywania oceny ich spetnienia
zastosowanie majg postanowienia § 8 Regulaminu.

5. Ponadto, kryteria oceny ofert skfadanych w ramach postepowania o udzielenie zaméwienia sg
formutowane w sposob zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwnego
traktowania Wykonawcow, przy czym:

1) kazde kryterium oceny ofert musi odnosi¢ sie do danego przedmiotu zamdwienia,

2) kazde kryterium (i opis jego stosowania) musi by¢ sformutowane jednoznacznie i
precyzyjnie, tak zeby kazdy poprawnie poinformowany Wykonawca, ktéry dotozy nalezytej
starannosci, mogt interpretowac je w jednakowy sposdb,

3) wagi(znaczenie) poszczegélnych kryteriéw powinny by¢ okreslone w sposéb umozliwiajacy
wybor najkorzystniejszej oferty,

4) kryteria oceny ofert nie moga dotyczy¢ whasciwosci Wykonawcy, a w szczegdlnoéci jego
wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowej oraz do$wiadczenia. Zakaz ten nie
dotyczy zamoéwien na ustugi spoteczne i innych szczegblnych ustug oraz zamoéwien o
charakterze niepriorytetowym w dziedzinach obronnosci i bezpieczeristwa,

5) cena moze by¢ jedynym kryterium oceny ofert. Poza wymaganiami dotyczacymi ceny
wskazane jest stosowanie jako kryterium oceny ofert innych wymagan odnoszacych sie do
przedmiotu zamowienia, takich jak np. jako$¢, funkcjonalnos¢, parametry techniczne,
aspekty srodowiskowe, spoteczne, innowacyjne, serwis, termin wykonania zamdwienia,
koszty eksploatacji oraz organizacja, kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie os6b
wyznaczonych do realizacji zaméwienia, jezeli mogg mie¢ znaczacy wplyw na jakosé
wykonania zamowienia.

6. Termin na ztozenie oferty (decyduje data wptywu oferty do Zamawiajacego) wynosi co
najmniej 7 dni — w przypadku dostaw i ustug, co najmniej 14 dni — w przypadku robdt
budowlanych oraz w przypadku zaméwien sektorowych o wartosci nizszej niz progi unijne
w rozumieniu art. 3 Ustawy. W przypadku zaméwien o wartosci szacunkowej réwnej lub
przekraczajgcej progi unijne w rozumieniu art. 3 Ustawy termin wynosi co najmniej 30 dni.
Bieg terminu rozpoczyna si¢ w dniu nastepujagcym po dniu upublicznienia zapytania
ofertowego, a koriczy sie z uptywem ostatniego dnia. Jezeli koniec terminu przypada na
sobotg lub dziert ustawowo wolny od pracy, termin uptywa dnia nastepujgcego po dniu
lub dniach wolnych od pracy.

7. W celu spetnienia zasady konkurencyjnosci nalezy:

1) upubliczni¢ zapytanie ofertowe zgodnie z warunkami, ktdre zawiera co najmniej:

a) opis przedmiotu zamowienia,

Do opisu przedmiotu zamdwienia stosuje si¢ nazwy i kody okreslone we Wspdlnym
Stowniku Zamoéwien, o ktérym mowa w rozporzadzeniu (WE) nr 2195/2002 Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspdlnego Stownika Zamoéwier
(CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z pdzn. zm.; Dz. Urz. UE Polskie wydanie
specjalne rozdz. 6, t. 5, str. 3).

b) warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spetniania,
przy czym stawianie warunkow udziatu nie jest obowigzkowe,

c) kryteria oceny oferty,

d) informacjg o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegélnych
kryteriéw oceny oferty,

e) opis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny oferty,
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f) termin sktadania ofert,
g) termin realizacji umowy,
h) informacje na temat zakazu konfliktu intereséw,
i) okreslenie warunkoéw istotnych zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego
postgpowania o udzielenie zamdwienia, o ile przewiduje sie mozliwoéé¢ zmiany takiej
umowy,
i) informacje o mozliwosci sktadania ofert czeéciowych, o ile Zamawiajacy taka mozliwoéé
przewiduje oraz liczbe czesci zamdwienia, na ktérg wykonawca moze ztozyé oferte, lub
maksymalng liczbe czesci, na ktére zamdwienie moze zosta¢ udzielone temu samemu
wykonawcy, oraz kryteria lub zasady, majace zastosowanie do ustalenia, ktére czedci
zamowienia zostang udzielone jednemu wykonawcy, w przypadku wyboru jego oferty w
wigkszej niz maksymalna liczbie czesci,
k) w sytuacji, gdy zamawiajgcy udziela zamdwienia w cze$ciach, informacje, ze dane
postgpowanie obejmuje jedynie cze$¢ zamoéwienia, wraz z okresleniem zakresu lub
wartosci catego zamdwienia oraz informacjami co do pozostatych czeéci zamdwienia,
) opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki, jakim musza
odpowiadac oferty wariantowe wraz z wybranymi kryteriami oceny, jezeli Zamawiajgcy
wymaga lub dopuszcza ich sktadanie oraz informacja czy oferta wariantowa powinna by¢
ztozona wraz z ofertg albo zamiast oferty.
2) wybrac najkorzystniejsza oferte zgodna z opisem przedmiotu zamdwienia ztozong przez
Wykonawce spetniajgcego warunki udziatu w postepowaniu, w oparciu o ustalone w
zapytaniu ofertowym kryteria oceny. Wybdr oferty jest dokumentowany protokotem
postgpowania o udzielenie zamoéwienia, ktérego forme i tre$¢ okreélona jest w Sekcji
3.2.2. Postepowanie o udzielenie zamdwienia Wytycznych. Postepowanie moze zakoriczy¢
sig wyborem kilku Wykonawcéw, gdy Zamawiajgcy dopuszcza skfadanie ofert
czgsciowych.
Upublicznienie zapytania ofertowego polega na jego umieszczeniu w bazie konkurencyjnosci.
Komunikacja w postepowaniu o udzielenie zamdwienia, w tym ogloszenie zapytania
ofertowego, sktadanie ofert, wymiana informacji miedzy zamawiajacym a wykonawcg oraz
przekazywanie dokumentdw i oswiadczen odbywa sie pisemnie za pomoca BK2021.
W przypadku zawieszenia dziatalnosci bazy potwierdzonego odpowiednim komunikatem w
BK2021 - skierowaniu zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
Wykonawcdw, o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych Wykonawcéw danego zamowienia
oraz upublicznieniu tego zapytania co najmniej na stronie internetowej. Upublicznienie
zapytania ofertowego oznacza wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia w ramach
projektu.
W przypadku, gdy wnioskodawca rozpoczyna realizacje projektu na wiasne ryzyko przed
podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu, upublicznia zapytanie ofertowe w sposéb
okreslony w ust 9 powyzej.
Zapytanie ofertowe moze zosta¢ zmienione przed uptywem terminu sktadania ofert
przewidzianym w zapytaniu ofertowym. W takim przypadku nalezy w opublikowanym
zapytaniu ofertowym uwzgledni¢ informacje o zmianie. Informacja ta powinna zawiera¢ co
najmniej: date upublicznienia zmienianego zapytania ofertowego, a takie opis dokonanych
zmian. Zamawiajgcy przedtuza termin sktadania ofert o czas niezbedny do wprowadzenia
zmian w ofertach, jezeli jest to konieczne z uwagi na zakres wprowadzonych zmian.
Informacje o wyniku postepowania upublicznia sie w taki sposéb, w jaki zostato upublicznione
zapytanie ofertowe. Informacja o wyniku postepowania zawiera nazwe wybranego
Wykonawcy, jego siedzibg oraz ceng zamdwienia. Na wniosek Wykonawcy, ktéry ztozyt oferte,
nalezy udostepni¢ wnioskodawcy protokét postepowania o udzielenie zaméwienia, z
wytgczeniem czesci ofert stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa.
Po przeprowadzeniu procedury uregulowanej w niniejszym rozdziale nastepuje zawarcie
umowy z Wykonawca w formie pisemnej lub elektronicznej (wraz z kwalifikowanym podpisem
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elektronicznym). W przypadku, gdy Zamawiajacy dopuszcza sktadanie ofert czesciowych,
postgpowanie moze zakoriczy¢ sie zawarciem umowy na czes¢ zamowienia. W przypadku gdy
wybrany Wykonawca odstapi od zawarcia umowy z Zamawiajgcym, Zamawiajgcy zawiera
umowe z kolejnym Wykonawcg, ktdry w postepowaniu o udzielenie zamdwienia uzyskat
kolejng najwyiszg liczbe punktow.

Nie jest mozliwe dokonywanie istotnych zmian postanowieri zawartej umowy w stosunku do
tresci oferty, na podstawie ktérej dokonano wyboru Wykonawcy, za wyjatkiem sytuacji
opisanych w sekcji 3.2.4 Wytycznych.

Rozdziat IV

Odstapienie od stosowania Regulaminu
§42

W szczegélnie uzasadnionych przypadkach Kierownik zamawiajgcego moze podjaé decyzje

o odstagpieniu od stosowania Regulaminu.

W przypadku odstgpienia od stosowania Regulaminu, udzielenie zamdéwienia dokumentuje sie w

postaci notatki stuzbowej, zatwierdzonej przez Kierownika zamawiajacego lub upowazniong przez
niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskaza¢ okolicznosci uzasadniajace
odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowg przechowuje sie przez okres co
najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia.

W szczegdlnosci mozliwe jest niestosowanie procedur przewidzianych w niniejszym Regulaminie

w nastepujacych przypadkach:

1)

3)

5)

w wyniku prawidtowego zastosowania procedury zaproszenia do ztozenia oferty, zapytania
ofertowego nie wptyneta zadna oferta, lub wplynety tylko oferty podlegajace odrzuceniu, albo
wszyscy wykonawcy zostali wykluczeni z postepowania lub nie spetnili warunkéw udziatu w
postepowaniu; zawarcie umowy w sprawie realizacji zaméwienia z pominigciem zasady
odpowiednio zaproszenia do skiadania ofert, zapytania ofertowego lub zasady
konkurencyjnosci jest mozliwe, gdy pierwotne warunki zaméwienia nie zostaty zmienione,
zamdwienie moze by¢ zrealizowane tylko przez jednego Wykonawce z jednego z nastepujacych
powodow:
brak konkurencji ze wzgledéw technicznych o obiektywnym charakterze, tzn. istnieje tylko
jeden Wykonawca, ktdry jako jedyny moze zrealizowac zamdwienie,
przedmiot zamowienia jest objety ochrong praw wytgcznych, w tym praw wtasnosci
intelektualnej, tzn. istnieje tylko jeden Wykonawca, ktéry ma wylaczne prawo do
dysponowania przedmiotem zamoéwienia, a prawo to podlega ochronie ustawowej;
wyfaczenie moze byc zastosowane, o ile nie istnieje rozwigzanie alternatywne lub
zastgpcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem sztucznego zawezania parametréw
zamoéwienia,
dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego Wykonawce,
w przypadku udzielania zamdwienia w zakresie dziatalnosci twérczej lub artystycznej,
w przypadku zamowieri, do ktérych ma zastosowanie procedura zapytania ofertowego ze
wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn leigcych po stronie Zamawiajgcego,
ktorej wczesniej nie mozna bylo przewidzie¢ (np. kleski zywiotowe, katastrofy, awarie),
wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamowienia i nie moina zachowaé termindw
okredlonych odpowiednio w § 36 Regulaminu,
Zamawiajacy udziela Wykonawcy wybranemu zgodnie z procedurg zapytania ofertowego
zamdwien na dodatkowe dostawy, polegajacych na czgéciowej wymianie dostarczonych
produktow lub instalacji albo zwigkszeniu biezgcych dostaw lub rozbudowie istniejgcych
instalacji, a zmiana Wykonawcy prowadzitaby do nabycia materiatéw o innych wtaéciwosciach
technicznych, co powodowatoby niekompatybilnos¢ techniczng lub nieproporcjonalnie duze
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trudnosci techniczne w uzytkowaniu i utrzymaniu tych produktdw lub instalacji. Czas trwania

umowy w sprawie zamdwienia na dostawy dodatkowe nie moze przekraczac 3 lat,

6) Zamawiajgcy udziela Wykonawcy wybranemu zgodnie z procedurg zapytania
ofertowego, w okresie 3 lat od dnia udzielenia zamoéwienia podstawowego,
przewidzianych w zapytaniu ofertowym zamowien na ustugi lub roboty budowlane,
polegajgcych na powtdrzeniu podobnych ustug lub robdt budowlanych,

7) przedmiotem zamowienia sg dostawy na szczegdlnie korzystnych warunkach w
zwigzku z likwidacjg dziatalnosci innego podmiotu, postepowaniem egzekucyjnym
albo upadtosciowym;

8) zamowienie na dostawy jest dokonywane na gietdzie towarowej w rozumieniu
przepisow o gietdach towarowych, w tym na gietdzie towarowej innych panstw
cztonkowskich Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

4. Mozliwe jest niestosowanie procedur okreslonych w § 35-36 Regulaminu w przypadkach
okreslonych w art. 214 ust. 1 Ustawy. Mozliwos¢ ta dotyczy jedynie podmiotdw
wskazanych w tym przepisie.

5. Spetnienie przestanek z ust. 3 i 4 musi by¢ pisemnie uzasadnione, a wybdr Wykonawcy
musi by¢ zgodny z art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.

Postanowienia korficowe
§43

1. Do postepowan, do ktdrych zastosowanie ma Ustawa, pierwszenstwo majg postanowienia
Ustawy przed postanowieniami niniejszego Regulaminu.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie maja przepisy Ustawy,
a w przypadkach zamowien finansowanych ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus, Funduszu Spéjnosci oraz Funduszu
na rzecz Sprawiedliwej Transformacji postanowienia Wytycznych.
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Zatqcznik nr 1 do regulaminu zaméwien publicznych

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW
DOTYCZACYCH WADIUM | ZABEZPIECZENIA NALEZYTEGO WYKONANIA UMOWY

§1

Instrukcja okresla zasady wnoszenia i zwrotu wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego.

§2
Wadium

. Wadium moze by¢ wnoszone wedtug wyboru Wykonawcy w jednej lub kilku nastepujacych

formach:

1) pienigdzu;

2) gwarancjach bankowych;

3) gwarancjach ubezpieczeniowych;

4) poreczeniach udzielanych przez podmioty, o ktérych mowa w art. 6b ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 9
listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsigbiorczosci (Dz.U. z 2020 r. poz.
299).

Wadium wnoszone w pienigdzu wptaca sie przelewem na rachunek bankowy wskazany przez
Zamawiajgcego. Wadium wniesione w pienigdzu Zamawiajgcy przechowuje na rachunku
bankowym.

Jezeli wadium jest wnoszone w formie gwarancji lub poreczenia, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2-4,
Wykonawca przekazuje Zamawiajgcemu oryginat gwarancji lub poreczenia, w postaci
elektroniczne;j.

Wysokos¢ wadium, jego formy oraz warunki jego wnoszenia winny by¢é umieszczone w
dokumentacji przetargowej (SWZ).

. Sekretarz komisji po otwarciu ofert w postepowaniu wystepuje z wnioskiem (dopuszczalna forma

mailowa) do Gtéwnego Ksiegowego o potwierdzenie wptywu kwoty wadium na konto przekazujac
informacje o nazwie i numerze postepowania, wymaganej wysokosci kwoty wadium i nazwie
Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty zabezpieczone wadium w formie pieniezne;j.

. Gtowny ksiggowy lub pracownik ksiegowosci wyznaczony przez Gtéwnego ksiegowego niezwtocznie

przekazuje informacje Sekretarzowi Komisji (dopuszczalna forma mailowa) dot. wszystkich kwot
zaksiggowanych na rachunku z tytutu postepowania wskazanego we wniosku, o ktérym mowa w
punkcie powyziej.

§3

Wniosek o zwrot wadium Wykonawcy Sekretarz Komisji sktada Gtéwnemu Ksiegowemu
niezwtfocznie po zajsciu jednej z wymienionych w Ustawie okolicznoéci.

Sekretarz Komisji sktada takze Gtéwnemu Ksiegowemu wniosek o zwrot wadium Wykonawcy, ktéry
wnidst wadium, lecz nie zlozyt oferty w postepowaniu.

Whniosek o zwrot wadium moze by¢ przekazany elektronicznie — réwniez drogg mailowa.

Whniosek o zwrot wadium musi zawiera¢ nastepujgce informacje: kwota zwrotu, nr rachunku
bankowego, na ktéry nalezy zwrdci¢ wadium, nazwa wykonawcy/osoby, ktéra wniosta wadium
wraz z adresem siedziby, oznaczenie umowy/postepowania, ktérego dotyczy wadium, termin
realizacji

Zamawiajacy zwraca wadium wniesione w pienigdzu wraz z odsetkami wynikajacymi z umowy
rachunku bankowego, na ktérym byto ono przechowywane, pomniejszone o koszty prowadzenia
rachunku bankowego oraz prowizji bankowej za przelew pienigdzy na rachunek bankowy wskazany
przez Wykonawce.
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Zamawiajgcy zwraca wadium wniesione w innej formie niz w pienigdzu poprzez zfozenie
gwarantowi lub poreczycielowi oswiadczenia o zwolnieniu wadium.

W przypadku wyrazenia przez Wykonawce pisemnej zgody na zaliczenie wadium wraz z odsetkami
wynikajgcymi z umowy rachunku bankowego TCUW, na poczet zabezpieczenia naleiytego
wykonania umowy, Informacje o ztozeniu takiej zgody Sekretarz Komisji niezwiocznie przekazuje
Gtownemu Ksiegowemu.

§4
W przypadku gdy Wykonawca traci wadium na rzecz TCUW Sekretarz Komisji niezwtfocznie sktada
Gtownemu Ksieggowemu whniosek o zrealizowanie wadium:
1) w przypadku wadium w pienigdzu poprzez przelanie kwoty wadium (z odsetkami), na biezacy
rachunek bankowy TCUW,
2) w przypadku wadium wniesionego w formie gwarancji lub poreczenia, wystepuje odpowiednio do
gwaranta lub poreczyciela z zadaniem zaptaty wadium oraz powiadamia o tym fakcie Wykonawce.

§5

Zabezpieczenie moze by¢ wnoszone, wedtug wyboru wykonawcy, w jednej lub w kilku

nastepujgcych formach:
1) pienigdzu;
2) poreczeniach bankowych lub poreczeniach spotdzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej,
z tym, ze zobowigzanie kasy jest zawsze zobowigzaniem pienieznym;
3) gwarancjach bankowych;
4) gwarancjach ubezpieczeniowych;
5) poreczeniach udzielanych przez podmioty, o ktdrych mowa w art. 6b ust. 5 pkt 2 ustawy z
dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci.

2. Zazgoda Zamawiajgcego zabezpieczenie moze by¢ wnoszone réwniei:

1) w wekslach z poreczeniem wekslowym banku lub spotdzielczej kasy oszczednoéciowo-
kredytowej;
2) przez ustanowienie zastawu na papierach warto$ciowych emitowanych przez Skarb
Paristwa lub jednostke samorzadu terytorialnego;
3) przez ustanowienie zastawu rejestrowego na zasadach okreélonych w ustawie z dnia 6
grudnia 1996 r. o zastawie rejestrowym i rejestrze zastawow.

3. Zabezpieczenie wnoszone w pienigdzu wykonawca wptaca przelewem na rachunek bankowy
wskazany przez Zamawiajacego.

4. Jezeli zabezpieczenie wniesiono w pienigdzu, zamawiajacy przechowuje je na oprocentowanym
rachunku bankowym.

5. W przypadku przediozenia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w formie gwarancji
ubezpieczeniowej lub gwarancji/poreczenia bankowego, musi by¢ ono wykonalne na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.

6. Wysokosc zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jego forma oraz warunki jego wnoszenia
winny byt umieszczone w dokumentacji przetargowej (SWZ).

§6

1. Whniosek o zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy Koordynator Zespotu ds. zamdwien
publicznych po otrzymaniu potwierdzenia prawidfowej realizacji umowy od Kierownika komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za wykonanie umowy skfada Gtéwnemu Ksiegowemu nie péiniej
niz na 5 dni kalendarzowych przed uptywem terminu zwrotu zabezpieczenia.

2. Do wniosku o zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy stosuje sie odpowiednio przepisy
§3 pkt. 3i4.

3. Zamawiajgcy zwraca zabezpieczenie w terminie 30 dni od dnia wykonania zamdwienia i uznania
przez Zamawiajgcego za nalezycie wykonane.
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4. Zamawiajacy moze pozostawic na zabezpieczenie roszczen z tytutu rekojmi za wady lub gwarancji
kwote nie przekraczajgcg 30% zabezpieczenia.

5. Kwota, o ktérej mowa w ust. 3, jest zwracana nie pozniej niz w 15. dniu po uptywie okresu rekojmi
za wady lub gwarancji.

6. Zamawiajgcy moze dokonac czesciowego zwrotu zabezpieczenia po wykonaniu cze$ci zamowienia,
jezeli przewidziat taka mozliwos¢ w dokumentach zaméwienia.

7. Zabezpieczenie wniesione w pienigdzu zwraca sie wraz z odsetkami, wynikajacymi z umowy
rachunku bankowego TCUW, na ktérym byto ono przechowywane, pomniejszone o koszty
prowadzenia rachunku oraz prowizji bankowej za przelew pieniedzy na rachunek Wykonawcy.

§7

W przypadku, gdy Wykonawca traci zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy na rzecz TCUW,
Koordynator Zespotu ds. zamoéwierni publicznych po otrzymaniu potwierdzenia koniecznoéci
zatrzymania zabezpieczenia od Kierownika komdrki organizacyjnej odpowiedzialnej za wykonanie
umowy niezwiocznie sktada Gtéwnemu Ksiegowemu wniosek o zrealizowanie zabezpieczenia i
przelanie kwoty zabezpieczenia (z odsetkami, jesli zostato wniesione w pienigdzu), na biezacy
rachunek bankowy TCUW, oraz powiadamia o tym fakcie Wykonawce.

(5)
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Szacowana wartos¢
zamowienia
NETTO

Tryb postepowania

<40 000, 00 zt

UDOKUMENTOWANIE CEN RYNKOWYCH, KONIECZNOSC
UDOKUMENTOWANIA ZGODY DYREKTORA

40 000 - 80 000 zt

WNIOSEK DO DYREKTORA -> ZAPROSZENIE 3 OFERENTOW, DOSTAWY (3
CENNIKI INTERNETOWE) LUB PUBLIKACJA NA BIP, KONIECZNOSC
ZAWARCIA UMOWY

80000 -130 000
(170 000 od stycznia
2026)

ZAPYTANIE OFERTOWE, WNIOSEK -> PUBLIKACJA NA BIP, PROTOKOt

» 130000
(170 000 od
stycznia 2026)

USTAWA PZP

_Potr?.eba
~ Wybor trybu
Postepowanie

Dokumentowanie

Szacowanie
wartoscl
zamowienia

" sap000 :  <40000
Whniosek do - Udokumentowanie
Dyrektora cen rynkowych

| Zapytanie ofertowe . Akceptacia
; Dyrektora

Zaproszenie3 | ' BIP
. oferentow

L AceEn:
. REALIZACH
. ZAMOWIENIA

OPZ, OFERTA, OPZ. OFERTA,
UMOWA UMOWA




