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Definicje:

DPS — Dom Pomocy Spotecznej ,,Borowek™ im. Krystyny Bochenek, adres: Borowek 56, 99-423
Bielawy.

Kierownik Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora DPS Iub inng osobe
dziatajagca na podstawie stosownych pelmomocnictw upowazniajacych do pelnienia funkcji
Kierownika Zamawiajacego, tj. do przygotowania, uruchomienia, wszczecia 1 przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamoéwienia, a takze jego uniewaznienia albo zamknigcia bez
dokonywania wyboru ofert oraz ewentualnie zaciggania zobowigzan zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem.

Komisja — nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowg albo osobg(osoby) powotang(e) do
przygotowania albo przygotowania i przeprowadzenia postgpowania, powotane zgodnie
z przepisami niniejszego Regulaminu.

Regulamin — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamowien publicznych
przez Dom Pomocy Spotecznej ,,Borowek™.

Zaméwienie — nalezy przez to rozumie¢ zamowienie publiczne realizowane poprzez umowe
odptatng zawartg przez DPS z Wykonawca, ktérej przedmiotem sg dostawy, ustugi lub roboty
budowlane realizowane w wyniku zastosowanej procedury o udzielenie zamdwienia.

Dokumentacja postepowania — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dokumenty (sporzadzone
w formie pisemnej, przestane faksem, sporzadzone elektroniczne w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotoéw realizujacych zadania
publiczne) sporzadzone od chwili uruchomienia postgpowania o udzielenie zamdwienia przez
Zamawiajacego 1 przez Wykonawcow w zwigzku z danym postepowaniem, w tym
w szczegdlnosci:  kopie zarzadzen, pelnomocnictwa, dokumenty powotujace Komisje



przetargowa, dokumenty okreslajace szacunkowa warto§¢ zamdwienia, ogloszenia o zamdwieniu,
zaproszenia do sktadania ofert, SIWZ, projekty uméw, oferty Wykonawcoéw, i1 inne dokumenty
niezb¢dne do prawidtowego przygotowania, przeprowadzenia i zakonczenia postepowania
0 udzielenie zamowienia.

Ustawa — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych w brzmieniu aktualnie obowigzujacym.

Dostawa — dostawa w rozumieniu ustawy.
Ustuga — ustuga w rozumieniu ustawy.
Robota budowlana — robota budowlana w rozumieniu ustawy.

Oferta — nalezy przez to rozumie¢ o$wiadczenie woli zawarcia umowy zlozone przez
Wykonawce Zamawiajacemu w odpowiedzi na ogloszenie o zamdwieniu, zaproszenie do
sktadania ofert lub zaproszenie do negocjaciji.

Oferta czeSciowa — nalezy przez to rozumie¢ oferte przewidujaca wykonanie okreslonej czesci
zamoOwienia, o ile SIWZ przewiduje mozliwos$¢ sktadania ofert czeSciowych.

Oferta wariantowa — nalezy przez to rozumie¢ oferte¢ przewidujaca, zgodnie z warunkami
okreSlonymi w SIWZ, odmienny niz okres$lony przez Zamawiajacego sposob wykonania
zamdwienia.

SIWZ — nalezy przez to rozumie¢ specyfikacj¢ istotnych warunkow zamowienia w rozumieniu
ustawy lub Regulaminu lub inny dokument, w ktorym okreslone sg warunki, na jakich zostanie
udzielone zamdwienie.

Strona internetowa Zamawiajacego — strona internetowa o adresie: www.bip.powiat.lowicz.pl
(jednostka organizacyjna powiatu).

Uruchomienie postepowania — nalezy przez to rozumie¢ podjecie decyzji przez Kierownika
Zamawiajacego o uruchomieniu procedury udzielenia zamowienia.

Wszczecie postgpowania — nalezy przez to rozumie¢ uzewngtrznienie woli zawarcia umowy
przez Zamawiajacego, tj. publikacje¢ ogloszenia o zamowieniu, wyslanie zaproszenia do sktadania
ofert badZz wystanie zaproszenia do negocjacji, zgodnie z zastosowanym trybem udzielenie
zamoOwienia.

Zakonczenie postepowania — nalezy przez to rozumie¢ zawarcie umowy w sprawie zamowienia
albo uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamowienia albo jego zamkniecie bez
dokonywania wyboru oferty.

Wykonawca — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osob¢ prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajgcg osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamdwienia,
zlozyla oferte lub zawarta umowg w sprawie zamowienia.

Zamawiajacy — Dom Pomocy Spotecznej ,,Borowek” im. Krystyny Bochenek, adres: Borowek
56, 99-423 Bielawy.

Komérka merytoryczna — rozumie si¢ przez to merytoryczng ze wzgledu na przedmiot
zamowienia komorke organizacyjnag w DPS.

Koordynator — osoba wyznaczona do nadzoru i koordynowania postepowan 0 udzielanie
zaméwien publicznych prowadzonych przez Zamawiajacego.

Wartosci zamowienia - catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku
od towardw i ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta starannos$cia.


http://www.bip.powiat.lowicz.pl/

DZIAL I
Przepisy ogoélne

Rozdzial I. Zasady ogodlne

1.1.1.
1.1.2.

1.1.3.

1.1.4.

1.15.

1.1.6.

1.1.7.

1.1.8.

1.1.9.

1.1.10.

1.1.11.

Regulamin okresla zasady i sposob udzielania zamoéwien przez DPS.

Przygotowujac 1 prowadzac postepowanie o udzielenie zamoOwienia, w tym
w szczegblnosci dokonujac wyboru oferty Wykonawcy nalezy dziata¢ z poszanowaniem
zasad uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i zapewnienia wyboru
oferty najkorzystniejszej dla DPS.

Regulamin okre§la zasady i1 sposob udzielania zaméwien w zalezno$ci od warto$ci
udzielanych zaméwien:

a. zamowienia o wartosci szacunkowej réwnej lub przekraczajacej kwoty okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy;

b. zamowienia o warto$ci szacunkowej powyzej 30.000 euro lecz ponizej kwot
okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust.8 ustawy;

C. zamowienia o wartos$ci szacunkowej nieprzekraczajgcej 30.000 euro.

W przypadku postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego nalezy stosowac przepisy
ustawy, rozporzadzen wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz stosowne przepisy
Regulaminu.

Kierownik Zamawiajacego moze w kazdym przypadku okres$li¢ zasady udzielenia
zamowienia odmienne od zasad okre§lonych w Regulaminie.

Zamoéwienia o wartosci szacunkowej przekraczajacej kwotg 3.000 euro moga byc¢
realizowane tylko na podstawie pisemnej umowy zawarte] z Wykonawcg wybranym
zgodnie z Regulaminem.

Zamowienia o wartosci nieprzekraczajacej 3.000 euro udzielane sg po przeprowadzeniu
rozeznania rynku, majac w szczegolnosci na uwadze dokonanie wyboru
najkorzystniejszej oferty dla DPS.

DPS prowadzi ,,Rejestr zamoOwien publicznych”. Rejestracji podlegaja zamoéwienia
0 szacunkowej wartosci przekraczajacej kwote 3.000 euro, a takze zamowienia o wartosci
szacunkowej nie przekraczajacej kwoty 3.000 euro. Wzor Rejestréw okresla Zalgeznik
nr 1 do Regulaminu.

Komisja przetargowa lub osoba(osoby) odpowiedzialna za przygotowanie albo
przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia oraz inne 0soby
biorace udziat w postepowaniu po stronie DPS zobowigzane sg postugiwac si¢ w trakcie
postepowania o udzielenie zamoéwienia az do jego zakoficzenia, numerem witasciwego
Rejestru. Wszystkie dokumenty zwigzane z tym postepowaniem powinny by¢ oznaczone
numerem nadanym danemu post¢powaniu.

Dokumenty wymieniane w trakcie postepowania o udzielenie zamdwienia przesyla si¢
wg. wyboru Zamawiajgcego, z zachowaniem formy pisemnej: osobiscie, kurierem, listem
poleconym, faksem lub drogg elektroniczng.

Zamawiajacy archiwizuje przez okres czterech lat, od daty zakonczenia postgpowania,
kompletng dokumentacje¢ postgpowania.



Rozdzial I1. Uruchomienie post¢epowania

1.2.1.

12.2.
a)
b)
c)
d)
e)
12.3.

1.2.4.

1.2.5.

Procedure udzielenia zamowien udziela Kierownik Zamawiajacego, z wlasnej inicjatywy
badz na wniosek.

Whiosek o uruchomienie procedury udzielenia zamowienia zawiera w szczegdlnosci:
okreslenie przedmiotu zamdwienia,

warto$¢ szacunkowg zamoéwienia,

wskazanie zrodel finansowania zamowienia,

uzasadnienie merytoryczne udzielenia zamowienia,

inne propozycje i uwagi mogace mie¢ wptyw na procedur¢ wyboru wykonawcy.

Wz6br wniosku o uruchomienie procedury udzielenia zamoéwienia stanowi Zalacznik nr 2
do Regulaminu.

Uruchomienie postepowania nastgpuje poprzez akceptacje wniosku o wszczecie
postepowania.

Niezwlocznie po uruchomieniu postgpowania, postepowaniu nadawany jest numer
we wlasciwym ,,Rejestrze zamowien”.

Rozdzial I11. Osoby wykonujace czynno$ci w postepowaniu

1.3.1.

1.3.2.

1.3.3.

1.3.4.

b)

Niezwlocznie po uruchomieniu postepowania Kierownik Zamawiajacego powoluje
Komisje lub wyznacza osobeg(osoby) odpowiedzialng za przygotowanie albo
przygotowanie 1 przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia.

Szczegbtowe zasady pracy Komisji okresla Regulamin prac komisji (zawarty w dziale VI
Regulaminuy).

Niezwtlocznie po powotaniu Komisji lub osoby(oséb) odpowiedzialnej za przygotowania
albo przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia Kierownik
Zamawiajacego przekazuje przewodniczacemu Komisji lub odpowiednio tej osobie
materiaty niezbedne do przeprowadzenia postepowania.

W postgpowaniu o udzielenie zamowienia nie moga wykonywaé czynno$ci ani
wystepowaé w imieniu DPS osoby, ktore:

ubiegajg Si¢ o udzielenie tego zamowienia;

pozostaja w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia, lub sa zwigzane z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli
z Wykonawca, jego zastepca prawnym lub cztonkami organéw zarzadzajacych
lub organ6éw nadzorczych Wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie zaméwienia;

przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postgpowania o udzielenie zaméwienia
pozostawaly w stosunku pracy lub zlecenia z Wykonawca lub byty cztonkami organdéw
zarzadzajacych lub organéw nadzorczych Wykonawcoéw ubiegajacych sie o udzielenie
zamowienia;

pozostaja z Wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwos$ci co do bezstronnosci tych osob;

zostaly prawomocnie skazane za przestepstwo popetnione w zwigzku z postgpowaniem
0 udzielenie zamoéwienia, przestgpstwo przekupstwa, przestepstwo przeciw obrotowi



1.3.5.

1.3.6.

gospodarczemu lub inne przestepstwo popelnione w celu osiggnigcia korzysci
majatkowych.

Osoby wystepujace w imieniu DPS oraz wykonujace czynnosci postgpowania
0 udzielenie zamowienia sktadaja, pod rygorem odpowiedzialnoSci karnej za falszywe
zeznania, pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa
w pkt. 1.3.4, zgodnie z postanowieniem dzialu VI Regulaminu.

Osoby, ktore biorg udzial w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia po stronie DPS
zobowigzane s3 do zachowania poufno$ci informacji, ktorych ujawnienie mogloby
naruszy¢ wazny interes DPS, wazne interesy handlowe stron lub zasady uczciwej
konkurencji lub rownego traktowania wykonawcow oraz informacji zwigzanych
z przebiegiem badania, oceny, i poréwnania tresci ofert. Od tych oséb mozna odebraé
pisemne oswiadczenie o zachowaniu poufnosci.

Rozdzial IV. Zadania Kierownika Zamawiajacego

1.4.1.

1.4.2.

1.4.3.

h)

Kierownik Zamawiajgcego jest odpowiedzialny za wszystkie dziatania lub zaniechania
W zwigzku z przygotowaniem i prowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdwienia.

Wszystkie czynno$ci, dokonane w trakcie trwania postgpowania przez Komisje
lub osobg(osoby) odpowiedzialng za przygotowanie lub przygotowanie i przeprowadzenie
postgpowania o udzielenie zamdwienia, wymagaja zatwierdzenia przez Kierownika
Zamawiajacego. Wszystkie os§wiadczenia pisemne kierowane do Wykonawcoéw i innych
podmiotow wymagaja ztozenia podpisu przez Kierownika Zamawiajgcego zgodnie
z zasadami Regulaminu organizacyjnego DPS lub okreslonymi w pelnomocnictwie
do petnienia funkcji Kierownika Zamawiajacego.

W trakcie postgpowania o udzielenie zamowienia Kierownik Zamawiajacego na wniosek
przewodniczacego Komicji lub osoby(oséb) odpowiedzialnej za przygotowanie
lub przygotowanie 1 przeprowadzenie postegpowania o udzielenie zamoéwienia
W szczegblnosci:

zatwierdza wybor trybu postepowania o udzielenie zamowienia;

zatwierdza wszystkie dokumenty przygotowane przez Komisje lub osobe(osoby)
odpowiedzialng za przygotowanie lub przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania
0 udzielenie zamowienia, mi¢dzy innymi: SIWZ wraz z zatacznikami, tres¢ ogloszenia,
zaproszenie do sktadania ofert, zaproszenie do negocjacji;

zatwierdza wykaz Wykonawcow, ktorzy maja by¢ zaproszeni do udzialu w postepowaniu
lub negocjacji;

dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty na podstawie rekomendacji Komicji
lub osoby(osob) odpowiedzialnej za przeprowadzenie postepowania;

wyklucza Wykonawcow z postgpowania o udzielenie zamdowienia,
odrzuca oferty;
powotuje biegtych, rzeczoznawcow, ekspertow;

uniewaznia postepowanie badz zamyka postepowanie bez dokonywania wyboru ofert.



Rozdzial V. Wartos$¢ i opis przedmiotu zaméwienia

1.5.1.

1.5.2.

1.5.3.

1.5.4.

1.5.5.
1.5.6.

1.5.7.

1.5.8.

b)

1.5.9.

1.5.10.

1.5.11.

1.5.12.

1.5.13.

Przez warto$¢ szacunkowg zamoOwienia nalezy rozumie¢ calkowite szacunkowe
wynagrodzenie Wykonawcy (bez podatku VAT) w zlotych polskich, ustalone przez
Zamawiajacego z nalezyta starannos$cig.

Warto$¢ szacunkowg zamowienia przelicza si¢ na euro wedlug kursu okreslonego
w przepisach wydanych na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy.

Warto$¢ szacunkowg zamowienia okresla osoba dysponujaca wiedza merytoryczng
dotyczaca przedmiotu zamodwienia, z nalezytg starannoscig z uwzglednieniem danych
historycznych, biezacej sytuacji rynkowej oraz innych dostgpnych informacji. Warto$¢
szacunkowa zamoéwienia okres§lana jest przed uruchomieniem post¢powania o udzielenie
zamoOwienia.

Niedozwolone jest dzielenie przedmiotu zamdwienia na cze$ci lub zanizanie jego
wartosci w celu uniknigcia stosowania procedur okreslonych w Regulaminie.

Do ustalenia warto$ci zamdwienia stosuje si¢ przepisy ustawy.

Pelng dokumentacj¢ okreslajaca warto$¢ szacunkowa zamowienia dolacza sie
do dokumentacji postepowania. W przypadku robot budowlanych wymaga si¢
sporzadzenia kosztorysu inwestorskiego albo planowanych kosztow robot budowlanych
albo planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztow robot
budowlanych. Wszelkie dokumenty zwigzane z okres$leniem warto$ci szacunkowej
zamowienia podpisuje osoba ja okreslajaca.

Jezeli przewidywana jest mozliwo$¢ udzielenia zamowien uzupetniajacych, przy ustalaniu
wartos$ci szacunkowej zamowienia uwzglednia si¢ warto$¢ zamoéwien uzupehniajacych.

Jezeli zamdwienia udziela sig:

na czas nieoznaczony — szacunkowg warto$cig zamoOwienia jest jej warto$¢ ustalona
z uwzglednieniem okresu 48 miesiecy wykonywania tego zamowienia;

na czas oznaczony — szacunkowa wartoscia zamodwienia jest warto$¢ ustalona
z uwzglednieniem okresu jego trwania.

Ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce
przed dniem wszczecia postepowania dla dostaw 1 ustug oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy
przed dniem wszczgcia postgpowania dla robot budowlanych.

Jezeli po ustaleniu warto$ci szacunkowe] zamoOwienia nastgpita zmiana okolicznoS$ci
majacych wptyw na dokonane ustalenia, Komisja badz osoba(osoby) odpowiedzialna za
przygotowanie lub przygotowanie 1 przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamoOwienia przed wszczeciem postgpowania dokonuje zmiany warto$ci szacunkowe;j
zamoOwienia. Zmiana wartosci szacunkowej zamdwienia musi by¢ zatwierdzona przez
Kierownika Zamawiajacego.

Przedmiot zméwienia okresla si¢ w sposob jednoznaczny 1 wyczerpujacy, za pomoca
obiektywnych cech technicznych, jakosciowych lub wymagan funkcjonalnych,
a W odniesieniu do robot budowlanych na podstawie dokumentacji projektowej oraz
specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robot.

Przedmiotu 1 warunkéw zamoéwienia nie wolno okresla¢ w sposob, ktoéry moglby
utrudnia¢ uczciwa konkurencje.

Do opisu przedmiotu zamowienia stosuje si¢ przepisy ustawy.



1.5.14.

1.5.15.

a)
b)

Przedmiotu zamowienia nie mozna opisywaé, z zastrzezeniem pkt.1.5.15, przez
wskazanie znakéw towarowych, patentow lub pochodzenia, chyba zZe jest to uzasadnione
specyfikag przedmiotu zamoéwienia lub nie ma mozliwosci opisania przedmiotu
zamoOwienia za pomoca dostatecznie doktadnych okre§len, a wskazaniu takiemu
towarzysza wyrazy ,,lub rownowazne” lub inne rownoznaczne wyrazy.

Kierownik Zamawiajacego, na wniosek osoby kierujacej komoérka merytoryczng moze
podja¢ decyzje o opisaniu przedmiotu zamoéwienia poprzez wskazanie znakoéw
towarowych, patentow lub pochodzenia w nastepujacych przypadkach:

przedmiotem zamodwienia jest dostawa cze$ci zamiennych oraz materialow
eksploatacyjnych rekomendowanych przez producenta;

przedmiotem zamowienia jest uzasadniona technologicznie rozbudowa, remont lub
modernizacja funkcjonujacych systemow.

Rozdzial V1. Planowanie zaméwien publicznych w DPS

1.6.1.

1.6.2.

1.6.3.

1.6.4.

1.6.5.

1.6.6.

1.6.7.

b)

1.6.8.

Podstawa obliczenia warto$ci zamdwienia na dostawy jest warto$¢ rynkowa rzeczy
lub praw bedacych przedmiotem dostawy.

Podstawa obliczenia warto$ci zamowienia na ustugi jest warto$¢ rynkowa $wiadczen
objetych zamowieniem.

Podstawa obliczenia warto$ci zamoOwienia na roboty budowlane jest kosztorys
budowlany.

Przy obliczaniu warto$ci zamowienia na roboty budowlane uwzglednia si¢ takze warto$¢
dostaw zwigzanych z wykonywaniem robot budowlanych oddanych przez
Zamawiajacego do dyspozycji Wykonawcy.

Warto$¢ rynkows, o ktorej mowa w pkt. 1.6.1 i 1.6.2, okreSla si¢ na podstawie
przecigtnych cen stosowanych w rejonie Zamawiajacego lub w miejscu wykonania
zamoOwienia.

Jezeli nie mozna obliczy¢ warto$ci zamowienia na podstawie realiow rynkowych
Zamawiajagcy moze swoj szacunek oprze¢ na aktualnie powszechnie stosowanych
katalogach, cennikach i taryfikatorach.

Podstawg obliczenia wartosci zamoOwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢
okresowo jest zgodna z wyborem zamawiajacego:

taczna warto$¢ zamowien na tozsame uslugi lub dostawy, udzielone w ciagu
poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian
ilosciowych zamawianych dostaw lub ustug oraz prognozowanego na dany rok
sredniorocznego wskaznika cen towarow i ustug konsumpcyjnych ogétem ustalonego
W ustawie budzetowe;;

taczna warto$¢ zamowien, ktorych Zamawiajacy zamierza udzieli¢ w ciggu 12 miesiecy
nastepujacych po pierwszej ustludze lub dostawie (z uwzglednieniem wartosci
tej pierwszej dostawy lub ustugi), albo w czasie realizacji umowy w sprawie
zamoOwienia publicznego, jezeli okres trwania zamowien bedzie dluzszy niz 12 miesiecy,
z uwzglednieniem okresu, na ktdry zostanie zawarta umowa o udzielenie zamowienia.

W przypadku wspolnego prowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego przez kilka komorek organizacyjnych wartoscia zamowienia jest warto$¢
catego zamowienia wspolnego.



1.6.9.

1.6.10.

1.6.11.

1.6.12.

1.6.13.

1.6.14.

Jezeli dopuszcza si¢ mozliwos¢ sktadania ofert czesciowych, wartoscig zamowienia jest
taczna warto$¢ poszczegolnych czesci zamdwienia.

Zamawiajgcy opracowuje plan zaméwien publicznych na dany rok budzetowy w uktadzie
przedmiotowym, dalej nazwany ,,Plan zaméwien”.

Komoérki merytoryczne sa zobowigzane do przygotowania zestawien planowanych
nadany rok i majacych odzwierciedlenie w budzecie DPS dostaw, ustug lub robot
budowlanych — wg wzorow stanowigcych Zalaczniki nr 7 do niniejszego Regulaminu,
zestawiajgc wydatki odpowiednio na:

materiaty i wyposazenie;
artykuty zywnosci;

leki i materialy medyczne;
energice;

ustugi remontowe;

usthugi zdrowotne;

ustugi pozostate;

ustugi dostgpu do Internetu;
ustugi telefonii komorkowe;;
ustugi telefonii stacjonarne;;
szkolenie pracownikow;
inwestycje.

Zestawienia, o ktorych mowa powyzej, nalezy ztozy¢ u Koordynatora, nie p6zniej niz 20
dni od dnia podpisania przez Starost¢ towickiego planu finansowego, okreslajacego
wydatki zamawiajacego na dany rok.

Pracownik odpowiedzialny za koordynacje postgpowania dotyczacego zamowien,
sporzgdza plan zaméwien na dany rok na podstawie planow czeSciowych, o ktorych
mowa w pkt.1.6.11, i przekazuje do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego.
Nastepnie informuje komorki merytoryczne o obowigzku zastosowania wiasciwych
procedur postgpowania w celu udzielenia okreslonego zamowienia.

Koordynator prowadzi Rejestr przygotowanych i przeprowadzonych procedur zamowien
oraz udzielonych zaméwien w oparciu o zawarte umowy, wzdr rejestru stanowi Zatacznik
nr 1 do Regulaminu.

DZIAL 11

Zamowienia o wartosci szacunkowej rownej lub przekraczajacej kwoty okreslone

2.1.

a)

w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy

w przypadku postgpowan o udzielenie zamowienia o wartosci szacunkowej rownej
lub przekraczajacej kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8
ustawy stosuje si¢ przepisy ustawy, rozporzadzen wykonawczych wydanych na jej
podstawie oraz nastepujace przepisy Regulaminu:

Dziatu I,



2.2.

2.3.
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Dziatu II,

Dziatu Il w zakresie pkt. 3.7.1, 3.7.2, oraz 3.7.7,
Dzialu V w zakresie pkt. 5.1 — 5.3 oraz 5.9,
Dziatu VI,

Dziatu VII.

W przypadku jakiejkolwiek sprzecznosci pomiedzy przepisami ustawy a przepisami
Regulaminu pierwszenstwo majg przepisy ustawy.
W przypadku zamowien o warto$ci szacunkowej rownej lub przekraczajacej kwoty

okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust 8 ustawy, do ktérych nie
stosuje si¢ przepisOw ustawy zastosowanie majg przepisy Regulaminu.

DZIAL I1I

Zamowienia o warto$ci szacunkowej powyzej 30.000 euro lecz ponizej kwot okreslonych

w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust 8 ustawy

Rozdzial 1. Przepisy ogolne

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

3.14.
3.15.

3.1.6.

3.1.7.

3.1.8.

Przepisy niniejszego dzialu stosuje si¢ do zamdowien udzielanych przez DPS o wartos$ci
szacunkowej powyzej 30.000 euro lecz ponizej kwot okres§lonych w przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy.

Procedur¢ wyboru wykonawcoéw prowadzi si¢ w jezyku polskim z tym, ze Kierownik
Zamawiajacego moze podjac¢ decyzje o dopuszczeniu sktadania ofert w innym jezyku.

Wykonawca moze zlozy¢ tylko jedng oferte (z zastrzezeniem okreslonych w Regulaminie
przypadkow, w ktorych dopuszczalne jest sktadanie ofert czgsciowych).

Oferte sktada si¢ w formie pisemne;j.

Zamawiajacy moze dopusci¢ skladanie ofert czgsciowych lub wariantowych, przy czym
sktadanie ofert wariantowych dopuszczalne jest tylko w przypadku, gdy cena nie jest
jedynym kryterium wyboru oferty. W przypadku dopuszczenia sktadania ofert
czg¢sciowych, Wykonawca moze ztozy¢ ofert¢ na jedng lub wiecej czgsci zamdwienia.
Mozna okresli¢ maksymalng liczbe czgsci zamowienia, na ktore oferty czesciowe moze
ztozy¢ jeden Wykonawca.

W przypadku, gdy Wykonawca zwraca si¢ do Zamawiajacego o wyjasnienie tresci SIWZ
lub jej zatacznikow, badz zaproszenia do sktadania ofert, Zamawiajacy przekazuje tresé
zapytah wraz z wyjasnieniami wszystkim Wykonawcom, ktorym przekazano SIWZ badz
zaproszenie do sktadania ofert, nie ujawniajac przy tym zrodet zapytania, a jezeli SIWZ
jest udostepniona na stronie internetowej Zamawiajgcego treS¢ zapytan wraz
Z wyjasnieniami zamieszczana jest na tej stronie.

W przypadku, gdy wniosek o wyjasnienie tresci SIWZ lub jej zalacznikow, badz
zaproszenia do skladania ofert wplynie do Zamawiajacego na mniej niz 6 dni przed
uptywem terminu sktadania ofert Zamawiajacy moze udzieli¢ wyjasnien albo pozostawic
wniosek bez rozpatrzenia.

Zamawiajacy wskazuje w tre$ci SIWZ badz w tresci zaproszenia do sktadania ofert
przyjety sposob porozumiewania si¢ w postgpowaniu (przekazywania o$wiadczen,



3.1.9.
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wnioskow, zawiadomien oraz informacji), z zastrzezeniem pkt. 3.1.4. Jezeli o§wiadczenia,
wnioski, zawiadomienia oraz informacje s3 przekazywane faksem badz droga
elektroniczng, kazda ze stron na zgdanie drugiej potwierdza tg samg drogg fakt
ich otrzymania. Wybrany sposob przekazywania dokumentdw nie moze ograniczaé
konkurencji, przy czym zawsze dopuszczalna jest forma pisemna. Tres¢ o$wiadczen,
wnioskow, zawiadomien oraz informacji przekazywanych droga elektroniczna,
wraz z niezbednymi potwierdzeniami, nalezy dotaczy¢ do dokumentacji postgpowania.

Otwarcie ofert moze by¢ jawne. Nalezy to wyraznie wskaza¢é w tresci ogloszenia
0 zamowieniu albo w zaproszeniu do sktadania ofert i w SIWZ.

Rozdzial I1. Tryby udzielania zamoéwien

3.2.1.

3.2.2.

b)

3.2.3.
3.2.3.1.

3.2.3.2.

3.2.3.3.

3.2.3.4.

ZamoOwienia udziela si¢ wylacznie Wykonawcy wybranemu w postgpowaniu
przeprowadzonym zgodnie z przepisami niniejszego dziatu, w jednym z nastepujacych
trybow:

przetargu nieograniczonego,
przetargu ograniczonego,
zamodwienia z wolnej reki,
zapytania o ceng.

Zatwierdzenie wyboru trybu postepowania o udzielenie zamoéwienia nalezy
do Kierownika Zamawiajacego, przy zachowaniu ponizszych zasad:

przetarg nieograniczony oraz przetarg ograniczony moga by¢ stosowane w kazdym

przypadku;

zamowienie z wolnej reki oraz zapytanie o cen¢ moze by¢ stosowane wylacznie, jezeli
zajda okoliczno$ci wskazane w niniejszym rozdziale.

Przetarg nieograniczony

Przetarg nieograniczony to tryb udzielenia zamowienia, w ktorym w odpowiedzi
na publiczne ogloszenie o zamowienie oferty moga ztozy¢ wszyscy Wykonawcy,
ktorzy chcg wzig¢ w nim udziat.

Zamawiajacy zamieszcza ogloszenie o przetargu nieograniczonym na stronie
internetowej: www.bip.powiat.lowicz.pl. Zamawiajacy moze zamiesci¢ ogloszenie
0 przetargu dodatkowo w dzienniku, czasopi$mie lub w innym miejscu. Szczegotowe
informacje niezbgdne do sporzadzenia oferty zamieszczane sg w SIWZ wraz
z zalacznikami. Tres$¢ ogloszenia oraz SIWZ okreslona jest w rozdziale VII.

Kierownik Zamawiajacego niezwlocznie przekazuje SIWZ Wykonawcom, ktorzy
zwrocili si¢ do DPS z wnioskiem o jej przekazanie. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zadania
oplaty za SIWZ w wysokosci pokrywajacej koszty jej druku oraz przekazania. SIWZ
moze by¢ udostgpniona na stronie internetowej Zamawiajacego. Od chwili
udostepnienia Wykonawcom dokumentu SIWZ nalezy postepowaé zgodnie z
warunkami okreslonymi w jej tresci.

Warunkiem uczestniczenia w postgpowaniu moze by¢ wniesienie wadium przed
uptywem terminu sktadania ofert. Wysokos¢ wadium, formy jego wniesienia, zasady
jego zwrotu badz zatrzymania regulujg przepisy zawarte w rozdziale V.
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3.2.3.5. Termin sktadania ofert wustala si¢ 2z uwzglednieniem czasu niezbednego
na przygotowanie i ztozenie oferty.

3.2.3.6. Do czasu zawarcia umowy w sprawie zamowienia Zamawiajacy moze zmieni¢ SIWZ.
Dokonang zmian¢ przekazuje si¢ niezwlocznie wszystkim Wykonawcom, ktorym
przekazano SIWZ oraz zamieszcza na stronie internetowej Zamawiajgcego, jezeli
SIWZ zostala udostgpniona na tej stronie. Jezeli ze wzgledu na zmiang SIWZ
niezb¢dny jest dodatkowy czas na przygotowanie i zlozenie oferty Zamawiajacy
przedtuza termin sktadania ofert.

3.2.3.7. Po uptywie terminu sktadania ofert niedopuszczalne jest dokonywanie jakichkolwiek
zmian w tresci ztozonej oferty, zwlaszcza ceny, z zastrzezeniem przepisoOw mowigcych
o poprawieniu omytek oraz pkt. 3.2.3.10.

3.2.3.8. W dniu, w ktorym uptywa termin skladania ofert, nastgpuje otwarcie ofert.

3.239. W toku badania ofert Kierownik Zamawiajagcego na wniosek Komisji badz
osoby(os6b)  odpowiedzialnej za  przygotowanie  badz  przygotowanie
I przeprowadzenie postepowania wyklucza z postgpowania o udzielenie zamoéwienia
Wykonawcow, ktorzy spetniajg przestanki wykluczenia oraz odrzucenia oferty, jezeli
zachodzg przestanki odrzucenia. Wybor oferty najkorzystniejszej dokonywany jest
sposrod ofert nieodrzuconych na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych w
SIWZ.

3.2.3.10. SIWZ moze przewidywa¢ prowadzenie negocjacji z Wykonawcami — zarowno przed
ztozeniem oferty jak tez po zlozeniu ofert. W szczeg6lnosci mozliwe jest wymaganie
od Wykonawcow ztozenia wniosku o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu lub
oferty wstepnej. Negocjacje moga dotyczy¢ wszystkich aspektow oferty.

3.2.4. Przetarg ograniczony

3.2.4.1. Przetarg ograniczony to tryb udzielenia zamdéwienia, w ktorym oferty moga ztozy¢
wylacznie Wykonawcy zaproszeni do sktadania ofert. Zaproszenie do sktadania ofert
kierowane jest do takiej liczby potencjalnych Wykonawcow, ktora zapewnia wybor
najkorzystniejszej oferty, konkurencj¢ i sprawny przebieg postepowania, jednak nie
mniej niz do pigciu, chyba ze ze wzgledu na specjalistyczny charakter zamowienia dane
zamowienie moze by¢ wykonane przez mniej niz pigciu potencjalnych Wykonawcow.

3.2.4.2. Wraz z zaproszeniem do skladania ofert Zamawiajacy przesyta Wykonawcom SIWZ
wraz z zalacznikami. Od chwili udostgpnienia Wykonawcom tych dokumentéw nalezy
postepowac zgodnie z warunkami okreslonymi w ich tresci.

3.2.4.3. Do postgpowania o udzielenie zamoéwienia w trybie przetargu ograniczonego stosuje si¢
odpowiednio przepisy punktow 3.2.3.4 do 3.2.3.10.

3.2.5. Zaméwienie z wolnej reki

3.25.1. Zamoéwienie z wolnej reki to tryb udzielenia zamdéwienia, w ktérym zamdwienia
udziela sie po negocjacjach tylko z jednym Wykonawca.

3.25.2. Tryb zamowienia z wolnej reki moze by¢ stosowany, gdy zachodzi co najmniej jedna z
nastepujacych okolicznosci:
a) dostawy lub ustugi moga by¢ §wiadczone tylko przez jednego Wykonawce z przyczyn
technicznych o obiektywnym charakterze;
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b) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ $wiadczone tylko przez jednego
wykonawce w przypadku udzielenia zamoéwienia w zakresie dzialalnosci tworczej lub
artystycznej;

C) udziela si¢ zamowien na ustugi prawnicze, sporzadzenia opinii badz ekspertyz
naukowych, lub inne ustugi doradcze;

d) udziela si¢ zamowien na ushugi zdrowotne, socjalne, hotelarskie;
e) udziela si¢ zamowien na ushugi transportowe;
f) udziela si¢ zamowien na ustugi w zakresie szkolen, kultury, sportu lub rekreacji;

g) wzgledy bezpieczenstwa, ekonomiczne, lub techniczne przemawiajg za udzieleniem
zamoOwienia wybranemu Wykonawcy;

h) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie
Zamawiajacego, ktorej on nie mogt przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zaméwienia;

i) w postgpowaniu prowadzonym w innym trybie, nie zostaly ztozone zadne oferty lub
wszystkie oferty zostaty odrzucone;

J) udziela si¢ zaméwienia  uzupelniajacego, tj. zamowienia  udzielonego
dotychczasowemu Wykonawcy dostaw, ustug lub rob6t budowlanych stanowigcych
nie wigcej niz 50% wartoSci zamOwienia podstawowego, tj. objetego umowa
podstawowa 1 polegajacego na: powtdrzeniu tego samego rodzaju zamowien
w przypadku ustug lub robot budowlanych, a w przypadku dostaw na jej rozszerzeniu,
jezeli udzielenie zamoOwienia uzupelniajagcego bylo przewidziane w SIWZ
przygotowanym dla zamowienia podstawowego 1 dotyczyto przedmiotu zamdwienia
W niej opisanego;

K) udziela si¢ zamowienia dodatkowego tj. zamowienia udzielonego dotychczasowemu
Wykonawcy dostaw, ustug lub robot budowlanych, nie objetych zamdwieniem
podstawowym, tj. umowa w sprawie zamoOwienia podstawowego, nie przekraczajacego
tacznie 50% wartosci realizowanego zamowienia podstawowego, niezbednego do jego
prawidlowego wykonania, a ktorego wykonanie stato si¢ konieczne na skutek sytuacji
niemozliwe] wczesniej do przewidzenia, w szczegOlnos¢ jezeli z przyczyn
technicznych lub gospodarczych oddzielenie zaméwienia dodatkowego od zamoéwienia
podstawowego wymagatoby poniesienia niewspOlmiernie wysokich kosztow
lub wykonania zamowienia podstawowego jest uzaleznione od wykonania zamdéwienia
dodatkowego;

I) mozliwe jest udzielenie zamoéwienia na dostawy na szczegélnie korzystnych
warunkach lub w zwigzku z trwajacymi przez krotki okres szczeg6lnie korzystnymi
okoliczno$ciami mozliwe jest udzielenie zamdOwienia po cenie nizszej niz ceny
rynkowe;

m) z jakichkolwiek przyczyn nie doszto do zawarcia umowy na dostawy, ustugi
lub roboty budowlane w postgpowaniu prowadzonym w innym trybie, a zachodzi pilna
potrzeba udzielenia zamowienia.

3.2.5.3. Wszczecie postgpowania w trybie zamoéwienia z wolnej reki nastgpuje w wyniku
wyslania wybranemu Wykonawcy zaproszenia do negocjacji wraz z projektem umowy z
zastrzezeniem pkt. 3.2.5.4, od chwili przekazania Wykonawcy tego dokumentu nalezy
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3.2.5.5.
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3.2.6.
3.2.6.1.

3.2.6.2.

3.2.6.3.
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postepowac zgodnie z warunkami okre§lonymi w jego treSci. Nie wymaga si¢
sporzadzania SIWZ.

Zalgczenie projektu umowy, istotnych postanowien umowy lub wzoru umowy nie jest
obligatoryjne w przypadku gdy zaméwienie udzielane jest Wykonawcy, ktory postuguje
si¢ ustalonym przez niego wzorcem umowy badz ogdélnymi warunkami umowy.

Negocjacje prowadzone sg w celu doprecyzowania lub uzupetnienia opisu przedmiotu
zamoOwienia oraz warunkOw umowy w sprawie zamoOwienia (w tym ceny). Prowadzone
negocjacje maja charakter poufny. Zadna ze stron nie moze bez zgody drugiej strony
ujawnia¢ informacji technicznych i handlowych zwigzanych z negocjacjami.

W wyniku negocjacji, jezeli strony doszly do porozumienia, co do wszystkich
postanowien projektu umowy bedacych przedmiotem negocjacji, Komisja lub osoba
upowazniona do przeprowadzenia lub przygotowania i przeprowadzenia postgpowania
przygotowuje ostateczny projekt umowy, ktory podlega zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajacego.

Zapytanie o cene

Tryb zapytania o ceng moze by¢ stosowany, gdy przedmiotem zamowienia sg dostawy
rzeczy lub ustugi powszechnie dostepne o ustalonych standardach jakosciowych,
a warto$¢ zamoOwienia nie przekracza rownowartosci kwot okreslonych na podstawie
art. 11 ust. 8 ustawy.

Warunkiem koniecznym dla zastosowania trybu zapytania o cen¢ jest, aby
przedmiotem zamowienia byly dostawy badz ustugi powszechnie dostgpne
0 ustalonych standardach jakosciowych. Istotnym jest, aby powszechna dostgpnos¢
oraz ustalone standardy jakosciowe wystepowaty tacznie. W przypadku, gdy jeden
Z powyzszych elementow nie jest spelniony, przestanki zastosowania trybu zapytania
0 ceng nie s3 wypelnione 1 nie nalezy udziela¢ zamoéwienia publicznego w tym trybie.

Pod pojeciem ,,powszechnie dostepne” nalezy rozumie¢ produkty badz ustugi
o0 charakterze masowym, bardzo popularnym, seryjnym, powtarzalnym, pospolitym,
tatwo dostgpnym zaré6wno na rynku lokalnym jak i ogoélnopolskim. Natomiast jako
ustalone standardy jakosciowe nalezy rozumie¢ rzeczy badz ustugi znormalizowane,
spelniajagce przecigtne wymagania stawiane dla danego asortymentu (grupy
towarowej).

Warunek powszechnej dostepnosci i ustalonych standardéw jakosciowych wyklucza
mozliwo$¢ zastosowania trybu zapytania o cen¢ przy zamawianiu dostaw badz ustug
nietypowych, realizowanych przez niewielka liczb¢ podmiotéw, nieznormalizowanych,
trudno poréwnywalnych z uwagi na posiadane réznorodne cechy jakosciowe.

Tryb zapytania o ceng¢ moze by¢ stosowany dla udzielania zamowien dotyczacych np.:
dostawy artykulow spozywczych;
dostawy papieru biurowego oraz materiatbw biurowych;

dostawy akcesoridow komputerowych takich jak: ptyty DVD lub CD-R, tusze, tonery,
klawiatury, itp.;

dostawy oleju opatowego, miatu weglowego, paliw napgdowych;
ustug z zakresu sprzatania pomieszczen biurowych;

ushug poligraficznych np. druku wizytowek, plakatéw, folderow.



3.2.6.6.

3.2.6.7.

3.2.6.8.

3.2.6.9.

3.2.6.10.

3.2.6.11.

3.2.6.12.

3.2.6.13.

3.2.6.14.
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Zamawiajacy prowadzac postepowanie w trybie zapytania o cen¢ zobligowany jest
zgodnie z art. 71 ust. 1 ustawy zwrdci¢ si¢ z zaproszeniem do skladania ofert
do nie mniej niz 5 potencjalnych wykonawcow.

Za nieprawidlowe nalezy uzna¢ kierowanie zapytania do podmiotdw, o ktorych z gory
wiadomo, ze nie zlozg oferty (np. z powodu nie prowadzenia dzialalno$ci w zakresie
objetym przedmiotem zamowienia) lub do potencjalnych wykonawcow, ktorzy
sg Ze sobg powigzani (np. siecig sklepow, hurtowni).

Aby postepowanie w trybie zapytania o cen¢ bylo wazne koniecznym bedzie zlozenie,
co najmniej dwoch ofert nie podlegajacych odrzuceniu a zalozonych przez
wykonawcow nie podlegajacych wykluczeniu z udziatu w postepowaniu.

W trybie zapytania o cen¢ jedynym kryterium rdéznicujagcym ztozone oferty jest cena
zaoferowana za realizacje przedmiotu zamodwienia przez wykonawcow ubiegajacych
si¢ 0 uzyskanie danego zamowienia.

Zgodnie z art. 72 ust. 2 ustawy zamawiajacy prowadzac postepowanie w trybie
zapytania o cen¢ zobowigzany jest udzieli¢ zamowienia publicznego wykonawcy,
ktéry zaoferowal najnizsza ceng.

Za niedopuszczalne nalezy uzna¢ wprowadzanie w trybie zapytania o cen¢ innych
niz cena kryteriow oceny ztozonych ofert.

W trybie zapytania o cen¢ niedozwolone jest prowadzenie jakichkolwiek negocjacji
odno$nie ceny, jak réwniez nie ma mozliwosci zmian cen przedstawionych przez
Whykonawce w ztozonej ofercie. Jedynym wypadkiem, gdy dochodzi do zmiany ceny
przedstawionej w ofercie jest sytuacja, gdy zostang ztozone oferty o rownych cenach.
W tym wypadku zamawiajacy wzywa do ztozenia ofert dodatkowych.

W sytuacji, gdy sposrod ofert spetniajagcych wymogi formalno-prawne minimum dwie
(lub wigcej) opiewa na taka samg ceng realizacji zamoOwienia, Zamawiajacy dzialajac
zgodnie z art. 91 ust. 5 ustawy, wzywa tych wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty
0 rownych cenach, do ztozenia ofert dodatkowych zawierajacych nowa (nizsza) cene
realizacji zamowienia.

Zgodnie z art. 91 ust. 5 ustawy, do sktadania ofert dodatkowych zaprasza si¢ tylko tych
wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty rowne cenowo, przy czym sa to oferty najtansze
(z doktadnoscia do groszy). W przypadku, gdy ceny zawarte w ofertach dodatkowych
ponownie beda réwne, Zamawiajacy ma prawo do wezwania wykonawcow, aby
ztozyli kolejne oferty dodatkowe.

Rozdzial III Wymagania dotyczace uczestnikow postepowania o udzielenie zamowienia

3.3.1. O udzielenie zamowienia moga ubiegaé si¢ Wykonawcy, ktorzy:

a) posiadajag uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnos$ci Iub czynnosci, jezeli
ustawy naktadajg obowigzek posiadania takich uprawnien;

b) spelniaja postawione przez Zamawiajacego wymagania dotyczace posiadania niezbgdnej
wiedzy i1 doswiadczenia oraz dysponowania potencjalem technicznym i osobami
zdolnymi do wykonania zamowienia;

C) spelniajg postawione przez Zamawiajgcego wymagania dotyczace sytuacji ekonomiczne;j i
finansowej zapewniajacej wykonanie zamowienia,

d) nie podlegajg wykluczeniu z postepowania o udzielenie zamowienia.



3.3.2.
3.3.3.

3.3.4.

3.3.5.

b)

d)

f)

3.3.6.
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Dopuszcza si¢ wspolne ubieganie si¢ Wykonawcow o udzielenie zaméwienia.

W przypadku wspdlnego ubiegania si¢ Wykonawcow o udzielenie zamowienia, zada si¢
od podmiotéw wystepujacych wspodlnie pelnomocnictwa do reprezentowania tych
podmiotéw W postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia albo do reprezentowania
W postepowaniu oraz do zawarcia umowy w sprawie tego zamowienia.

Jezeli zostala wybrana oferta Wykonawcdéw ubiegajacych sie wspdlnie o udzielenie
zamoOwienia, mozna zada¢ przed zawarciem umowy w sprawie zamdwienia, Umowy
regulujacej wspotprace tych Wykonawcow.

Z postepowania o udzielenie zamoéwienia wyklucza sie:

Wykonawcow, ktoérzy wyrzadzili szkode DPS-owi nie wykonujagc zamodwienia
lub wykonujac je nienalezycie, a szkoda ta nie zostata dobrowolnie naprawiona do dnia
wszczecia postgpowania, chyba ze niewykonanie lub nienalezyte wykonanie jest
nastgpstwem okolicznosci, za ktore Wykonawca nie ponosi odpowiedzialnos$ci,

Wykonawcow, ktorzy znajduja si¢ w sporze z DPS-em, w szczeg6lnosci, jezeli spor
dotyczy dostaw, ustug lub robdt budowlanych wykonywanych przez danego wykonawce
narzecz DPS;

Wykonawcow, w stosunku do ktorych otwarto likwidacje lub ogloszono upadtose,
z wyjatkiem Wykonawcow, ktorzy po ogloszeniu upadtosci zawarli uklad zatwierdzony
prawomocnym postanowieniem sadu, o ile uktad nie przewiduje zaspokojenia wierzycieli
poprzez likwidacj¢ majatku upadtego;

Wykonawcow  bedacych  osobami  fizycznymi, ktorych —prawomocnie  skazano
za przestepstwo popelnione w zwigzku z postgpowaniem o udzielenie zamowienia
lub inne przestgpstwo popelnione w celu osiggnigcia korzy$ci majatkowych, a takze
za przestepstwo skarbowe lub przestepstwo udziatu w zorganizowanej grupie lub zwigzku
majacych na celu popetnienie przestepstwa lub przestgpstwa skarbowego;

Wykonawcow bedacych spotkami prawa handlowego, ktorych odpowiednio urzedujacych
czlonkow wiladz zarzadzajacych lub partnerow albo komplementariuszy prawomocnie
skazano za przestgpstwo popelnione w zwiazku z postgpowaniem o udzielenie
zamoOwienia lub inne przestepstwo popetnione w celu osiggnigcia korzysci majatkowych,
a takze za przestepstwo skarbowe lub przestepstwo udzialu w zorganizowanej grupie
lub zwigzku majacych na celu popetnienie przestepstwa lub przestepstwa skarbowego;

Wykonawcow, ktorzy nie ztozyli wymaganych dokumentow, oswiadczen lub nie spetnili
innych wymagan okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia lub innym
dokumencie, w ktorym okreslono wymogi udziatu w postgpowaniu.

Z postepowania o udzielenie zaméwienia wyklucza si¢ rowniez Wykonawcow, ktorzy:

wykonywali bezposrednio czynnos$ci zwigzane z przygotowaniem prowadzonego
postepowania lub postugiwali si¢ w celu sporzadzenia oferty osobami uczestniczacymi
w dokonywaniu tych czynnosci, chyba ze udzial tych Wykonawcow w postepowaniu nie
utrudni uczciwej konkurencji;

ztozyli nieprawdziwe informacje majace wptyw na wynik prowadzonego postgpowania;

nie wniesli wadium, w tym rowniez na przedtuzony okres zwigzania oferta, jezeli wadium
byto wymagane lub nie zgodzili si¢ na przedtuzenie okresu zwigzania oferta.



3.3.7.

3.3.8.

3.3.9.

3.3.10.

3.3.11.

a)

b)

d)

3.3.12.
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Kierownik Zamawiajagcego Mmoze w uzasadnionych przypadkach wyrazi¢ zgode
na odstapienie od wykluczenia Wykonawcy w przypadkach, o ktorych mowa powyzej
w pkt. 3.3.4 lub 3.3.5, jezeli przemawia za tym interes DPS, przy zachowaniu réwnego
traktowania Wykonawcow.

Zamawiajacy powiadamia Wykonawce o wykluczeniu z postepowania podajac
uzasadnienie. Oferte Wykonawcy wykluczonego uznaje si¢ za odrzucong.

Od Wykonawcow biorgcych udzial w postgpowaniu o udzielenie zamoOwienia
obligatoryjnie nalezy zada¢ aktualnego odpisu z wiasciwego rejestru albo aktualnego
zaswiadczenia o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej, wystawionego
nie wczesniej niz 6 miesigcy przed uptywem terminu sktadania wnioskow o dopuszczenie
do udzialu w postgpowaniu lub ofert badz terminu rozpoczgcia negocjacji, a jezeli
Wykonawca ma siedzib¢ lub miejsce zamieszkania za granica, dokument lub dokumenty
wystawione zgodnie z prawem kraju, w ktorym ma siedzibe lub miejsce zamieszkania,
potwierdzajacych, ze jest uprawniony do wystepowania w obrocie prawnym
I nie wszczgto wobec niego postgpowania likwidacyjnego, upadtosciowego ani nie
ogloszono jego upadtosci, z podaniem podstawy prawnej wystawienia tych dokumentow.
Jezeli zgodnie z prawem kraju, w ktorym Wykonawca ma siedzibe¢ lub miejsce
zamieszkania nie wydaje si¢ dokumentow potwierdzajacych, ze Wykonawca jest
uprawniony do wystepowania w obrocie prawnym i nie wszczgto wobec niego
postgpowania likwidacyjnego, upadtosciowego ani nie ogltoszono jego upadtosci zastepuje
si¢ je oswiadczeniem Wykonawcy ztozonym przed notariuszem.

Zadanie dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 3.3.8 nie jest obligatoryjne w przypadku
udzielania zamoéwien, o ktorych mowa w pkt. 3.2.5.2 lit. a).

Dodatkowo, jezeli jest to uzasadnione mozna zada¢ od Wykonawcoéw przedstawienia
innych dokumentow niz wskazane w pkt. 3.3.8, w szczegdlnosci:

oswiadczenia potwierdzajacego, ze Wykonawca moze ubiega¢ si¢ o udzielenie
zamoOwienia i nie podlega wykluczeniu z postgpowania, zgodnie z pkt. 3.3.1 oraz 3.3.4
i 3.3.5;

dokumentow potwierdzajacych, ze Wykonawca posiada wymagane prawem
uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci,

dokumentow potwierdzajacych, ze Wykonawca spelnia postawione przez
Zamawiajacego warunki dotyczace posiadania niezbednej wiedzy i doswiadczenia,
dysponowania potencjatem technicznym i osobami zdolnymi do wykonania zamoéwienia
oraz znajdowania si¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie
zamowienia;

dokumentéw potwierdzajacych, ze Wykonawca nie podlega wykluczeniu z
postepowania, wystawionych nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uplywem terminu
sktadania wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu lub ofert badz przed
terminem negocjacji.

Dokumenty, o ktorych mowa w pkt. 3.3.8 i 3.3.10, sporzadzone w jezyku obcym sg
sktadane wraz z tlumaczeniem na jezyk polski poswiadczonym przez Wykonawce
z zastrzezeniem pkt 3.1.2. Dokumenty sa skladane w formie oryginalu lub kopii
poswiadczonej za zgodnos¢ z oryginatem przez Wykonawce.
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Rozdzial IV Badanie i ocena ofert

3.4.1.

3.4.2.

3.4.3.

3.4.4.

3.4.5.
3.4.6.
3.4.7.

3.4.8.

3.4.9.

W toku badania ofert Zamawiajacy moze zada¢ udzielenia przez Wykonawcow
wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert, w tym tresci dokumentow i
oswiadczen zatgczonych do oferty.

Zamawiajacy moze wezwaé¢ Wykonawcow, ktorzy w wyznaczonym terminie nie
zlozyli wymaganych w SIWZ dokumentéw lub o$wiadczen lub pelnomocnictw badz
zlozone dokumenty lub o§wiadczenia lub pelnomocnictwa sg niewtasciwe lub niezgodne
Z wymaganiami dotyczacymi tych o$wiadczen lub dokumentéw okreslonymi w SIWZ,
do uzupetnienia tych dokumentéw lub oswiadczen w okreslonym terminie, chyba
ze mimo ich uzupetnienia konieczne byloby uniewaznienie postgpowania lub jego
zamknigcie bez dokonywania wyboru ktorejkolwiek ze ztozonych ofert.

Zamawiajacy poprawia w tresci oferty oczywiste omytki pisarskie, oczywiste omytki
rachunkowe oraz inne omy#ki polegajace na niezgodnosci oferty z SIWZ, niepowodujace
istotnych zmian w tres$ci oferty — niezwlocznie zawiadamiajac o tym Wykonawce, ktorego
oferta zostala poprawiona. W przypadku poprawienia innej omytki polegajacej
na niezgodnosci oferty z SIWZ oferta podlega odrzuceniu, jezeli Wykonawca nie wyrazi
zgody na poprawienie oferty w terminie 3 dni od dnia otrzymania od Zamawiajacego
zawiadomienia w tej sprawie.

Odrzuceniu podlega oferta, ktora:
jest niezgodna z tre$cig SIWZ;
zawiera bledy w obliczeniu ceny, z zastrzezeniem punktu 3.4.3;

Wykonawca w terminie 3 dni od dnia otrzymania zawiadomienia nie zgodzit si¢
na poprawienie omylki polegajacej na niezgodnosci oferty z SIWZ;

zawiera razgco niskg cen¢ w stosunku do przedmiotu zamowienia;

jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow, zostala zlozona przez
Wykonawce podlegajacego wykluczeniu.

Zamawiajacy powiadamia Wykonawce o odrzuceniu oferty podajac uzasadnienie.
Oferty otrzymane po wyznaczonym terminie zwraca si¢ bez dokonania ich otwarcia.

Zamawiajacy wybiera oferte¢ najkorzystniejsza kierujac si¢ wylacznie kryteriami oceny
ofert okreslonymi w SIWZ.

Jezeli nie mozna wybra¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert, Zamawiajacy sposrod
tych ofert wybiera oferte z nizsza cena.

W przypadku ofert o tej samej cenie Zamawiajagcy wzywa Wykonawcow do ztozenia
W okreslonym terminie ofert dodatkowych informujac ich, Zze nie moga oni zaoferowaé
cen wyzszych niz zaoferowane w zlozonych wczesniej ofertach.

3.4.10.0 wyborze najkorzystniejszej oferty niezwlocznie zawiadamia si¢ wszystkich

Wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty, wskazujac imi¢ 1 nazwisko lub nazwe firmy oraz
adres Wykonawcy, ktorego oferte wybrano. Zawiadomienie moze zawiera¢ informacje
0 cenie oferty najkorzystniejszej. Wykonawce, ktorego oferta zostata wybrana dodatkowo
informuje si¢ o miejscu i1 dacie podpisania umowy zastrzegajac, ze umowa zostanie
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zawarta z chwilg jej podpisania przez obie strony, a nie z chwilg zawiadomienia
Wykonawcy o wyborze jego oferty.

3.4.11. Jezeli Wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana uchyla si¢ od zawarcia umowy
W sprawie zamowienia lub nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, Zamawiajacy wybiera oferte najkorzystniejszg sposrdd pozostatych ofert,
bez przeprowadzania ich ponownej oceny.

Rozdzial V. Wadium

3.5.1. Warunkiem uczestniczenia w postegpowaniu moze by¢ wniesienie wadium przed
uplywem terminu sktadania ofert. Wadium moze by¢ wnoszone w pienigdzu, gwarancjach
bankowych lub gwarancjach ubezpieczeniowych. Kwote wadium ustala si¢ w granicach
0d 0,5% do 3% wartoSci szacunkowej zamowienia. Za dat¢ wniesienia wadium
wnoszonego w pienigdzu przyjmuje si¢ dzien uznania kwota wadium rachunku
Zamawiajacego.

3.5.2. Jezeli dopuszcza si¢ sktadanie ofert czeSciowych, kwot¢ wadium ustala si¢ odrebnie
dla kazdej z czeSci zamowienia.

3.5.3. Wadium wniesione w pienigdzu zwraca si¢ wraz z odsetkami wynikajagcymi z umowy
rachunku bankowego, na ktérym bylo przechowywane, pomniejszone o Kkoszty
prowadzenia rachunku oraz prowizji bankowej za przelew pieni¢gdzy na rachunek bankowy
wskazany przez Wykonawcg. Wymaga si¢ podania przez Wykonawce w jego ofercie
numeru rachunku bankowego, na ktéry nalezy dokona¢ zwrotu wadium.

3.5.4. Na wniosek Wykonawcy, ktorego oferta zostata wybrana, wadium wniesione w pienigdzu
moze by¢ zaliczone na poczet zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, o ile takie
zabezpieczenie jest wymagane.

3.5.5. Zwrot wadium dokonywany jest:

a) Wykonawcy, ktorego oferta zostala wybrana jako najkorzystniejsza —
niezwlocznie po zawarciu umowy i po wniesieniu zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, gdy takie jest wymagane, chyba ze wadium zostanie zaliczone na poczet
zabezpieczenia;

b) pozostatym Wykonawcom — z chwilg zakonczenia postgpowania, nie pozniej
jednak niz z uptywem terminu zwigzania oferta;

C) na pisemny wniosek Wykonawcy, ktory wycofat oferte przed uptywem terminu
sktadania ofert;

d) Wykonawcy, ktory zostat wykluczony lub ktorego oferta zostata odrzucona.

3.5.6. Zamawiajacy zatrzymuje wadium wraz z odsetkami jezeli Wykonawca, ktorego oferta
zostala wybrana:

a) wycofa lub zmodyfikuje ofert¢ po uplywie terminu sktadania ofert, z
zastrzezeniem pkt. 3.2.3.10;

b) odméwi podpisania umowy na warunkach okreslonych w ztozonej przez niego
ofercie;

C) nie wniesie w terminie wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy

lub gdy zawarcie umowy stato si¢ niemozliwe z przyczyn lezacych po stronie Wykonawcy.
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Rozdzial VI. Zamknigcie i uniewaznienie postepowania

3.6.1. Postgpowanie o udzielenie zamowienia zamyka si¢ bez dokonywania wyboru ofert
w przypadku, gdy z przyczyn niezaleznych od Zamawiajacego wystgpita istotna zmiana
okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postepowania lub wykonanie zamodwienia
nie lezy w uzasadnionym interesie DPS. Postepowanie moze by¢ zamknigte na kazdym
jego etapie.

3.6.2. Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia uniewaznia sie, jezeli:

a) nie zlozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu albo nie wptynat zaden wniosek
0 dopuszczenie do wudzialu w postepowaniu od Wykonawcy niepodlegajacego
wykluczeniu;

b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktorg Zamawiajacy moze przeznaczy¢
na sfinansowanie zamowienia;

C) w trakcie postgpowania nastgpito istotne naruszenie przepisow Regulaminu.

3.6.3. Zastrzezenie o mozliwosci zamkni¢cia postepowania bez dokonywania wyboru ofert
lub uniewaznienia postgpowania musi by¢ zawarte w ogloszeniu o zaméwieniu
albo zaproszeniu do sktadania ofert lub w zaproszeniu do negocjacji oraz w SIWZ.

3.6.4. O uniewaznieniu postgpowania o udzielenie zamoéwienia, badz o jego zamknigciu
bez dokonania wyboru ofert Zamawiajacy zawiadamia wszystkich Wykonawcow, ktorzy:

a) pobrali SIWZ lub otrzymali zaproszenie do sktadania ofert albo zaproszenie do negocjacji
— w przypadku zamknigcia postgpowania bez dokonania wyboru ofert przed uplywem
terminu sktadania ofert;

b) ztozyli oferty — w przypadku uniewaznienia postgpowania, badZz zamknigcia
postepowania bez dokonywania wyboru ofert po uptywie terminu sktadania ofert.

3.6.5. Jezeli postgpowanie zostalo wszczete poprzez ogloszenie o zamodwieniu, o jego
uniewaznieniu badz zamknigciu bez dokonania wyboru ofert Zamawiajacy zawiadamia
poprzez ogloszenie na stronie internetowej Zamawiajacego.

Rozdzial VII Wymagania dotyczace podstawowych dokumentow
3.7.1. Dokument o powotaniu Komisji Przetargowej zawiera w szczegolnosci:

a) wskazanie osoby pehigcej funkcje Kierownika Zamawiajagcego i podstawy jej
umocowania do pelnienia funkcji Kierownika Zamawiajacego;

b) okreslenie przedmiotu zamowienia (nazwa);
c) sktad Komisji, z podaniem jej Przewodniczacego oraz Sekretarza.

3.7.2. Dokument  powotujagcy  osobeg(osoby)  odpowiedzialng za  przygotowanie
albo przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia powinien
zawiera¢ w szczegolnosci:

a) tres¢ wskazang powyzej w pkt. 3.7.1 lit. a) — b),

b) imi¢ i nazwisko osoby(osob) odpowiedzialnej za przygotowanie albo przygotowanie
I przeprowadzenie postegpowania o udzielenie zamowienia,

C) okreslenie zakresu czynnosci powierzonych do wykonania.

3.7.3. Ogloszenie o zamowieniu w postgpowaniu prowadzonym w trybie przetargu
nieograniczonego zawiera w szczegolnosci:
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a) nazwg¢ i adres Zamawiajgcego;

b) tryb postgpowania;

) okreslenie przedmiotu zamdwienia (nazwa) oraz numer z ,,Rejestru zaméwien";
d) skrocony opis przedmiotu zamowienia,

e) informacje¢ o miejscu, terminie i zasadach przekazania SIWZ oraz wysoko$¢ oplaty, jezeli
jej udostepnienie jest odptatne, a takze adres strony internetowej, na ktorej jest
udostepniona SIWZ, jezeli SIWZ jest udostgpniana w Internecie;

f) informacje o mozliwos$ci sktadania ofert wariantowych lub czeSciowych;
g) termin wykonania zamdowienia;

h) opis warunkéw udziatu w postegpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania
tych warunkoéw, w tym informacja dotyczaca o$wiadczen i dokumentow, jakie maja
dostarczy¢ Wykonawcy w celu potwierdzenia spetnienia wymaganych warunkow;

1) klauzule o mozliwo$ci zamknigcia postepowania bez dokonywania wyboru ofert lub jego
uniewaznienia bez podania przyczyny;

J) miejsce i termin sktadania ofert;

K) informacje czy otwarcie ofert jest jawne, w takim przypadku nalezy poda¢ miejsce
I termin otwarcia ofert;

I) informacje na temat wysokosci wadium, jesli wadium jest wymagane;
m)termin zwigzania oferta;
n) informacje o zamiarze zawarcia Umowy ramowej;

0) informacj¢, ze do postgpowania nie majg zastosowania przepisy ustawy oraz ze
postepowanie prowadzone jest na podstawie Regulaminu;

p) informacjg, ze brak odpowiedzi na oferte oraz podjecie negocjacji nie oznaczajg przyjecia
oferty;

g) ewentualne dodatkowe zastrzezenia lub informacje.

3.7.4. Dokument zaproszenia do skladania ofert w postgpowaniu prowadzonym w trybie
przetargu ograniczonego zawiera w szczegoOlnosci tres¢ wskazang w pkt. 3.7.6 a) — C),
u), v) iw).

3.7.5. Dokument zaproszenia do udzialu w negocjacjach w postepowaniu prowadzonym
W trybie zamowienia z wolnej reki zawiera w szczegdlnosci:

a) tres¢ wskazang w pkt. 3.7.6 lit. a) — d), u), v) i w);
b) miejsce i termin negocjacji;

C) wymog przedstawienia przed rozpoczeciem negocjacji stosownych petnomocnictw przez
przedstawicieli Wykonawcy, chyba ze umocowanie do dziatania w imieniu Wykonawcy
wynika bezposrednio z tresci odpisu z Krajowego Rejestru Sadowego badz innego
rejestru;



d)
3.7.6.

f)
9)
h)
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ewentualne dodatkowe zastrzezenia lub informacje.

SIWZ zawiera w szczegolnosci:

nazwe 1 adres Zamawiajgcego;

tryb postgpowania;

okreslenie przedmiotu zamowienia (nazwa) oraz numer z ,,Rejestru zamowien";
opis przedmiotu zaméwienia;

informacje o formie porozumiewania si¢ Zamawiajacego i wykonawcoOw, a takze
nazwiska oséb upowaznionych do bezposrednich kontaktéw z Wykonawcami oraz
zastrzezenie obowigzku potwierdzania przez Wykonawce faktu otrzymania faksem badz
drogg elektroniczng wszelkich o$wiadczen, wnioskow, zawiadomien oraz informacji
wysytanych przez Zamawiajacego;

informacj¢ o mozliwosci sktadania ofert czes§ciowych lub wariantowych;
termin realizacji zamowienia;

opis warunkéw udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania
tych warunkéw, w tym informacja dotyczaca oswiadczen i dokumentow, jakie maja
dostarczy¢ Wykonawcy w celu potwierdzenia spetnienia wymaganych warunkow;

zastrzezenie mozliwos$ci zmiany SIWZ;
kryteria oceny ofert wraz z podaniem ich wagi;

informacj¢ na temat wysokosci 1 formy wadium, zasad jego zwrotu 1 przyczyn utraty
wadium przez Wykonawcg, jesli wadium jest wymagane;

termin zwigzania oferta;
wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowys;
wymagania dotyczace sposobu sporzadzenia oferty;

zastrzezenie o mozliwosci skladania przez Wykonawcoéw ofert w jezyku obcym, jezeli
Zamawiajacy dopuszcza takg mozliwos¢;

miejsce 1 termin sktadania ofert;

informacje czy otwarcie ofert jest jawne, jezeli jest — nalezy poda¢ miejsce i termin
otwarcia ofert;

wzOr umowy, istotne postanowienia umowy lub projekt umowy;

informacje o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopetnione po wyborze oferty w celu
zawarcia umowy w sprawie danego zamowienia;

informacj¢ w sprawie przewidywanych negocjacji, jezeli Zamawiajacy przewiduje
negocjacije;

informacj¢, ze do postgpowania nie majg zastosowania przepisy ustawy oraz
ze postepowanie prowadzone jest na podstawie Regulaminu;

klauzulg o mozliwos$ci zamknigcia postepowania bez dokonywania wyboru ofert lub jego
uniewaznienia bez podania przyczyny;

informacjg, ze brak odpowiedzi na ofert¢ oraz podj¢cie negocjacji nie oznaczaja przyjecia
oferty;



X)
3.7.7.

3.7.8.

€)
f)
9)
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ewentualne dodatkowe zastrzezenia lub informacje.

W  toku postgpowania o udzielenie zamowienia Komisja lub osoba(osoby)
odpowiedzialna za przygotowanie albo przygotowanie i przeprowadzenie postepowania
sporzadza dokumentacj¢ postepowania, ktora powinna zawiera¢ — odpowiednio dla
zastosowanego trybu udzielenia zamodowienia — nast¢pujace dokumenty i1 informacje:

a) okreslenie przedmiotu zamowienia (nazwa) oraz numer wilasciwego z ,,Rejestru
ZamoOwien",

b) wniosek o uruchomienie postepowania o udzielenie zamowienia;
c) kopie uchwat i pelnomocnictw;

d) dokument o powotaniu Komisji przetargowej badz dokument o powolaniu osoby
(osob) odpowiedzialnej za przygotowanie i/lub przeprowadzenie postgpowania;

e) dokumenty powotujace biegtych i rzeczoznawcoéw (ekspertdw) oraz opinie przez nich
sporzadzone;

f) tres¢ ogloszenia, zaproszen kierowanych do Wykonawcow, SIWZ;
g) protokodt postepowania;
h) oferty oraz oferty wstepne, jesli byly wymagane;

i) informacje o uniewaznieniu lub zamknigciu postgpowania bez dokonywania wyboru
oferty;

J) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem;
k) indywidualne zastrzezenia cztonkow Komisji;
I) wszelkie oswiadczenia i informacje sktadane przez uczestnikow postepowania;

m) oswiadczenia, sktadane przez cztonkéw Komisji Przetargowej oraz przez biegtych
I rzeczoznawcow (ekspertow), Kierownika Zamawiajacego i osoby podpisujace
umowe;

n) protokoty (notatki) z posiedzen Komisji czy negocjacji;
0) kopi¢ umowy.

W zaleznos$ci od zastosowanego trybu postgpowania oraz przebiegu czynnosci z zakresu
przygotowania i1 prowadzenia postgpowania Protokol postgpowania o udzielenie
zamoOwienia zawiera w szczegolnosci:

okreslenie przedmiotu zamowienia (nazwa) oraz numer ,,Rejestru zamowien";

warto$¢ szacunkowg zamowienia;
tryb postgpowania;

sktad Komisji Przetargowej lub wskazanie osoby (0oso6b) powotanej do przeprowadzenia
albo przygotowania i przeprowadzenia postgpowania oraz bieglych i rzeczoznawcow
(ekspertow);

date uruchomienia post¢powania;
informacj¢ o ogloszeniach,;

terminy sktadania i otwarcia ofert oraz terminy negocjacji;



24

nazwy (firmy) oraz adresy Wykonawcéw do ktorych wystano zaproszenie do sktadania
ofert lub zaproszenie do negocjaciji;

nazwy (firmy) oraz adresy Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferte lub wniosek
0 dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu lub oferte wstgpna;

informacje o wykluczeniu WykonawcOw z postgpowania wraz z uzasadnieniem;
informacj¢ o ofertach odrzuconych wraz z uzasadnieniem;

cene oraz inne istotne elementy kazdej z ofert;

informacje o prowadzonych negocjacjach i ich wyniku;

streszczenie oceny i porownania ztozonych ofert (np. w formie tabeli);

rekomendacj¢ wyboru oferty lub rekomendacj¢ zamknigcia albo uniewaznienia
postgpowania wraz z uzasadnieniem.

. Pod protokolem podpisuja si¢ wszyscy czlonkowie Komisji lub osoba (osoby) powotana

do przeprowadzenia lub przygotowania i przeprowadzenia postgpowania. Odmowa
podpisu wymaga pisemnego uzasadnienia, ktore stanowi zalacznik do protokotu.

DZIAL 1V

Zaméwienia 0 wartosci nieprzekraczajacej kwoty netto 30.000 euro

Rozdzial 1. Przedmiot regulacji i postanowienia ogélne

4.7.1.

4.7.2.

4.7.3.

4.7.4.

4.7.5.

4.7.6.

Zamoéwienia, ktorych warto$¢ rynkowa netto w ramach tej samej grupy rodzajowej
nie przekracza w skali roku réwnowartosci w ztotych 30.000 euro beda dokonywane
Z pominigciem trybow i zasad postepowania okre§lonych w ustawie.

Zamowienia, 0 ktorych mowa w pkt.4.7.1, sa udzielane Wykonawcy wybranemu
W postepowaniu, przeprowadzonym zgodnie z przepisami niniejszego dzialu, w jednym
Z nastgpujacych trybow:

a) przetargu nieograniczonego lub przetargu ograniczonego;
b) zapytania ofertowego;
C) zamoéwienia z wolnej reki.

W trybie przetargu nieograniczonego, przetargu ograniczonego lub zamoéwienia
z wolnej reki Zamawiajacy udziela zamowienia korzystajac odpowiednio z przepiséw
dziatu III, w tym przepisow dotyczacych podstaw zastosowania trybu zamodwienia
z wolnej reki.

Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej zamoOwienia, w sposOb szczegoélny nalezy
przestrzega¢ zakazu dzielenia zamdwien oraz zanizania warto$ci zamowienia celem
uniknigcia stosowania ustawy.

Podstawa obliczenia warto$ci zaméwienia dostaw lub ustug jest warto§¢ rynkowa
zamoOwienia.

Zamowienia muszg by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem
nalezytej starannosci i zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow;



4.7.7.

4.7.8.

4.7.9.

4.7.10.

4.7.11.

4.7.12.
4.7.13.
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b) optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celow;
¢) w sposob umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan.

Zapytanie ofertowe to tryb udziclenia zamowienia, w ktorym oferty moga zlozyé
wylacznie Wykonawcy zaproszeni do sktadania ofert.

Zaproszenie do skladania ofert kierowane jest do takiej liczby potencjalnych
Wykonawcow, ktora zapewnia wybdr najkorzystniejszej oferty, konkurencje i sprawny
przebieg postgpowania, jednak nie mniej niz do trzech, chyba ze ze wzgledu
na specjalistyczny charakter zamowienia, zamowienie moze by¢ wykonane tylko przez
mniejsza liczbe potencjalnych Wykonawcow.

Zapytanie dotyczy wskazania ceny, a jezeli jest to uzasadnione specyfika zamowienia
- réwniez innych warunkow realizacji zamdwienia, np. warunkow platnosci, terminu
gwarancji, terminu i sposobu realizacji.

W zapytaniu ofertowym mozliwe jest wyrazenie zgody na sktadanie ofert w formie faksu
lub formie elektronicznej.

W postgpowaniu prowadzonym w trybie zapytania ofertowego Zamawiajacy moze
prowadzi¢ z Wykonawcami negocjacje, jak réwniez moze prosi¢ ich o zlozenie ofert
dodatkowych, z zastrzezeniem, ze oferty dodatkowe nie mogg zawiera¢ warunkow
gorszych niz oferty ztozone przez nich pierwotnie, w szczegdlnosci wyzszej ceny.

Do zapytania ofertowego Zamawiajacy moze odpowiednio stosowac przepisy dziatu III.
Udzielenie zamoOwienia, ktoérego warto$¢ nie przekracza réwnowarto$ci wyrazonej
w ztotych kwoty 30.000 euro wymaga zlozenia zlecenia na udzielenie takiego

zamOwienia, zatwierdzonego przez Kierownika Zamawiajacego i zarejestrowanego
W ,,Rejestrze zamowien™.

Rozdzial I1. Zamowienia o warto$ci netto do 3.000 euro

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

4.2.5.

Udzielenie zamowienia, ktorego szacunkowa, taczna wartos¢ w ciggu roku nie przekracza
kwoty netto 3.000 euro wymaga wylacznie uzyskania ,Zlecenia na udzielenie
zamoOwienia o wartosci ponizej 3.000 euro”, ktorego wzor stanowi Zalacznik nr 3
do Regulaminu.

Realizacja zamoéwienia, o ktorym mowa w pkt. 4.2.1, powinna dotyczy¢ gldwnie
pojedynczych i roztozonych w czasie wydatkow (zaplanowanych lub niezaplanowanych),
uzupehniajgcych potrzeby i wymagajacych natychmiastowej realizacji w celu zapewnienia
warunkéw do prawidlowego funkcjonowania DPS, w tym potrzeby usuniecia Sytuacji
awaryjnych.

Realizujacy ,.Zlecenie na udzielenie zaméwienia o wartosci ponizej 3.000 euro” dziata
Z poszanowaniem zasad uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow
i zapewnienia wyboru oferty najkorzystniejszej. Dziatanie to potwierdza opisem
do faktury wystawionej przez Wykonawce.

Kierownik Zamawiajagcego moze zadecydowaé, ze zamdwienie o wartoSci
netto do 3.000 euro bedzie udzielone na podstawie postanowien zawartych w rozdziale
[11 lub IV niniejszego dziatu.

Zamoéwienia udzielane zgodnie z postanowieniami rozdziatu II niniejszego dziatu
sg rejestrowane przez komorke realizujaca to zaméwienie W ,Rejestrze zamowien”,
ktorego wzor stanowi Zalaczniku nr 4 do Regulaminu.
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Rozdzial I1I. Zamowienia o wartosci netto powyzej 3.000 euro do 10.000 euro

4.3.1.

Udzielenie zamowienia, ktérego wartos¢ w ciggu roku zawiera si¢ w kwocie od 3.000
euro do 10.000 euro wymaga zastosowania co najmniej ,sondazu rynkowego”, tj.
zbadania w dowolnej formie ceny zamawianej dostawy, ustugi lub roboty budowlanej,
w liczbie co najmniej trzech ofert, anastepnie uzyskania ,Zlecenia na udzielenie
zamowienia o wartosci od 3.000 euro do 30.000 euro” opatrzonego wymaganymi
podpisami. Do ,,Zlecenia ....” nalezy dotaczy¢ pisemne potwierdzenie przeprowadzenia
sondazu rynkowego w formie oferty, wydrukowanego cennika internetowego, notatki
z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej itp. Wybrana oferta jest zatwierdzana przez
Kierownika Zamawiajagcego. Wzor ,.Zlecenia na udzielenie zamoéwienia o wartoSci
od 3.000 euro do 30.000 euro” stanowi Zalacznik nr 5 do Regulaminu.

Rozdzial IV. Zaméwienia o wartosci powyzej 10.000 euro do 30.000 euro

4.4.1.

4.4.2.

4.4.3.

Udzielenie zamowienia, ktorego warto$¢ w ciggu roku wynosi od 10.000 euro do 30.000
euro wymaga przeprowadzenia stosownego zapytania ofertowego, w zaleznoSci
od rodzaju i wtasciwosci danego zamoOwienia, a nastgpnie zlozenia ,Zlecenia na
udzielenie zamowienia o wartosci od 3.000 do 30.000 euro™.

Zapytanie ofertowe (konkurs) winno zosta¢ ogloszone na stronie internetowej
www.bip.powiat.lowicki.pl. Moze takze zosta¢ przestane poczta lub droga elektroniczng
do zainteresowanych wykonawcow.

Wybrana oferta, wraz z uzasadnieniem, powinna by¢ zatwierdzona przez Kierownika
Zamawiajacego. Wzor ,,Zlecenia na udzielenie zamdéwienia o wartosci od 3.000 euro
do 30.000 euro” stanowi Zalacznik nr 5 do Regulaminu.

Rozdzial V. Zamowienia finansowane ze $rodkéw unijnych lub innych S$rodkow

45.1.

45.2.

pomocowych

W przypadku wydatkowania §rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz
niepodlegajacych zwrotowi §rodkéw z pomocy udzielonej przez panstwa cztonkowskie
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), ktéore maja by¢ przeznaczone
na sfinansowanie catosci lub cze$ci zamoéwienia, DPS jest zobowigzany do stosowania
przepisoOw okreslonych w wytycznych dotyczacych danego projektu.

Szczegotowe instrukcje wydatkowania $rodkéw beda opracowywane stosownie
do wymogow dokumentacji konkursowej”.

Rozdzial VI. Wylaczenia ze stosowania procedur

4.6.1.

4.6.2.

Przepisow okreslonych w rozdziatach III i IV nie stosuje si¢ do ustug:

a) prenumeraty;

b) publikacji;

c) reklamowych;

d) szkoleniowych;

e) zwigzanych z kulturg i sztuka;

f) hotelarskich i gastronomicznych.

W przypadku, gdy dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ §wiadczone tylko
przez jednego wykonawce, przepisow okreslonych w rozdziatach III-1V nie stosuje sig.
W takim przypadku nalezy sporzadzi¢ stosowne uzasadnienie wyboru wykonawcy,


http://www.bip.powiat.lowicki.pl/
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zatwierdzone przez Kierownika Zamawiajacego.

Rozdzial VII. Zamowienia dotyczace usuwania awarii.

4.7.1.

4.7.2.

4.7.3.

5.1

5.2
5.3

Dostawy interwencyjne i uslugi awaryjne np. naprawy, roboty budowlane, ktérych
nie mozna przewidzie¢ przy sporzadzaniu planu budzetowego na dany rok, wynikajace
Z biezgcych nowych zadan lub w przypadku ustug i napraw awaryjnych, wykonywanych
z przyczyn technicznych np. awarii urzadzen, sprzgtu o wartosci ponizej 30.000 euro
podlegaja procedurze uproszczonej, przy zachowaniu formy pisemne;.

Zamoéwienia, o ktorych mowa w pkt. 4.7.1, dokonywane sg na podstawie ,,Zlecenia
0 udzielenie zamo6wienia o wartosci od 3.000 euro do 30.000 euro”, ktdrego wzor stanowi
Zalacznik nr 5 do Regulaminu, i protokotow konieczno$ci zaméwienia publicznego,
zawierajacych doktadne uzasadnienie potrzeby realizacji zamdwienia, zatwierdzonych
przez Kierownika Zamawiajacego.

W przypadku dostaw awaryjnych, tj. nabywania nowego sprzetu w miejsce
uszkodzonego, ktorego nie da si¢ naprawié¢, do wymaganej dokumentacji okreSlonej
w pkt. 4.7.2 nalezy dotaczy¢ protokot likwidacji uszkodzonego sprzetu.

DZIAL V
Umowy w sprawach zaméwien

Umowy w sprawach zamowien (z zastrzezeniem zamédwien o wartosci nie przekraczajacej
kwoty netto 3.000 euro) wymagaja zachowania formy pisemnej, chyba Ze przepisy
wymagajg formy szczegolne;.

Umowa w sprawie zamdwienia zawarta zostaje z chwilg podpisania jej przez obie strony.
Umowa zawiera mi¢dzy innymi:

a) nazwe UMowy;

b) date i miejsce zawarcia umowy,

C) oznaczenie stron i ich reprezentantow zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
d) okreslenie przedmiotu umowy;

e) termin wykonania i sposob przekazania i odbioru przedmiotu umowy;

f) cene za wykonanie przedmiotu umowy oraz terminy, tryb i warunki zaplaty;

g) forme, sposdb wniesienia i wysokos¢ zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
jezeli jest wymagane;

h) zasady odpowiedzialnosci, ubezpieczenia, kary umowne;

i) warunki gwarancji i rgkojmi;

J) wskazanie mozliwoéci (lub ich wykluczenie) przeniesienia catosci lub czgéci

uprawnien lub obowigzkow na osoby trzecie;

k) w przypadku uméw o roboty budowlane - postanowienia dotyczace wyrazania zgody
na zawieranie umow z podwykonawcami, zawieranie umow podwykonawcow z
dalszymi podwykonawcami oraz wskazanie zakresu robot, ktore Wykonawca bedzie
wykonywat za pomocg podwykonawcow;
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I) inne postanowienia okreslajgce prawa i obowigzki stron;
m) zasady wypowiedzenia lub rozwigzania umowy w inny sposob;

n) klauzule informacyjne odwotujagce si¢ do przepisow w sprawach nieuregulowanych
umowsa;

0) tryb wprowadzania zmian w umowie;
p) klauzule dotyczace rozstrzygania sporow i okreslajace wlasciwosé sadu;
q) liczbe egzemplarzy umowy na prawach oryginatu, dla kazdej ze stron.

Ramowe wzory uméw sg zawarte w Zalaczniku nr 6 do Regulaminu. Zapisy umowy
winny by¢ dostosowane do przedmiotu dostawy, ustugi czy roboty budowlane;.

Zamawiajacy moze zada¢ zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w wysokos$ci
do 10% ceny catkowitej podanej w ofercie. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
Zamawiajacy moze podjac decyzje o zwigkszeniu wymaganej wysokosci zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy.

Zabezpieczenie stuzy pokryciu roszczen z tytulu niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy. Jezeli Wykonawca jest jednocze$nie gwarantem, zabezpieczenie
stuzy takze pokryciu roszczen z tytutu gwarancji jakosci.

Zabezpieczenie moze by¢ wnoszone wedtug wyboru Wykonawcy w jednej lub w kilku
nastepujacych formach:

a) pienigdzu;
b) gwarancjach bankowych;
c) gwarancjach ubezpieczeniowych.

Zabezpieczenie wnoszone w pienigdzu Wykonawca wptaca przelewem na rachunek
bankowy wskazany przez Zamawiajgcego.

W trakcie realizacji umowy Wykonawca moze dokona¢ zmiany formy zabezpieczenia
na jedng lub kilka form, o ktérych mowa w Regulaminie. Zmiana formy zabezpieczenia
jest dokonywana z zachowaniem ciaglosci zabezpieczenia 1 bez zmniejszenia jego
wartoscl.

DZIAL VI
Regulamin prac Komisji

Rozdzial 1. Przepisy Ogolne

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

Postanowienia Regulaminu majg zastosowanie do prac Komisji oraz o0soby(osob)
powolanej przez Kierownika Zamawiajacego w celu przygotowania albo przygotowania i
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia;

Komisja Przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego,
powotanym w celu przeprowadzenia albo przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia.

Czynnosci w toku postgpowania o udzielenie zamdowienia dokonywane sg z zachowaniem
wewnetrznych regulacji DPS.
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Postugiwanie si¢ niniejszym Regulaminem nie zwalnia czlonkéw Komisji
Z odpowiedzialnosci za przeprowadzenie postepowania zgodnie z przepisami prawa,
W szczegolnosci z przepisami ustawy, w przypadku gdy udzielenie zamowienia podlega
stosowaniu procedur ustawy.

Obowigzuje zasada rozdziatu rol w przygotowaniu i1 prowadzeniu post¢powania
0 udzielenie zamoOwienia. Kierownik Zamawiajacego nie moze peli¢ funkcji
przewodniczacego, sekretarza, cztonka Komisji oraz bieglego.

Rozdzial I1. Sklad Komisji

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

6.2.5.

6.2.6.

6.2.7.

6.2.8.

6.2.9.

b)

W sktad Komisji Kierownik Zamawiajgcego powotuje od 3 do 5 0séb, w tym wyznacza
przewodniczgcego oraz sekretarza Komisji. W uzasadnionych przypadkach w sktad
Komisji moze by¢ powotanych wiecej 0sob.

Czitonkami Komisji nie moga by¢ osoby, wobec ktorych zachodza okoliczno$ci
wymienione w pkt 1.3.4.

Obowigzkiem czlonkow Komisji jest zlozenie, niezwlocznie po zapoznaniu si¢
z oswiadczeniami lub dokumentami ztozonymi przez Wykonawcow, pisemnych
oswiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w pkt 1.3.4.
Oswiadczenie winno zosta¢ zlozone takze w terminie pdzniejszym, jezeli okolicznosci,
0 ktorych mowa w pkt 1.3.4. ujawnig si¢ w toku prac Komisji. O$wiadczenia dotacza
si¢ do dokumentacji postepowania o udzielenie zamoéwienia.

Przewodniczacy Komisji wylacza z jej prac cztonka, ktory:

ztozyt oswiadczenie o zaistnieniu ktorejkolwiek z okolicznosci, o ktorych mowa w pkt.
1.3.4,

nie zlozyl oswiadczenia w terminie wyznaczonym przez Przewodniczacego Komisji;

ztozyt o$wiadczenie niezgodne z prawdg - w takim wypadku wylaczenie nastgpuje
Z chwilg uzyskania wiadomosci wskazujacych na nieprawdziwos$¢ o§wiadczenia.

Informacj¢ o wylaczeniu cztonka Komisji Przewodniczacy Komisji przekazuje
Kierownikowi Zamawiajacego, ktory podejmuje decyzj¢ o odwotaniu cztonka ze sktadu
Komisji 1 ewentualnym powotaniu w jego miejsce nowego czlonka Komisji. Nowy
cztonek Komisji sktada stosowne o$wiadczenie, o ktorym mowa przed przystgpieniem
do wykonywania czynnosci.

Wobec Przewodniczacego Komisji czynnosci odebrania o$wiadczenia i ewentualnego
wylaczenia dokonuje bezposrednio Kierownik Zamawiajacego, podejmujac decyzje
0 jego odwotaniu i powotaniu w jego miejsce nowego przewodniczacego Komis;ji.

Czynnosci Komisji, jezeli zostaly dokonane z wudzialem czlonka podlegajacego
wylaczeniu, powtarza si¢, chyba ze postepowanie powinno zosta¢ uniewaznione.

Nie powtarza si¢ czynnos$ci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych niewptywajacych
na wynik postepowania.

Odwotlanie cztonka Komisji przez Kierownika Zamawiajacego moze nastapi¢ w sytuacji:
w ktorej z przyczyn obiektywnych nie moze on wykonywac¢ swoich obowigzkow;

dhugotrwatej nieusprawiedliwionej nieobecnoséci cztonka Komisji na posiedzeniach
Komisji;
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€) niewykonywania przez czlonka Komisji natozonych na niego obowigzkoéw

lub obowigzkow wynikajacych z przepiséw prawa;

d) innych waznych przyczyn uzasadniajacych odwotanie.

6.2.10. W przypadku odwotania czlonka Komisji Kierownik Zamawiajacego moze powolaé

W jego miejsce innego cztonka.

Rozdzial I11. Udzial Bieglych w pracach Komisji

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.
6.3.4.

6.3.5.

Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynno$ci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, Przewodniczacy Komisji sktada do Kierownika Zamawiajacego wniosek
0 powotanie bieglych (rzeczoznawcow, ekspertdéw) wraz z uzasadnieniem.

Whniosek wskazuje dziedzing, z zakresu ktorej biegly ma by¢ powotany, o ile to mozliwe
osobg biegltego oraz przewidywang wysokos$¢ jego wynagrodzenia. Do wniosku powinien
zosta¢ zalaczony projekt umowy z biegtym.

Decyzje o powotaniu bieglego podejmuje Kierownik Zamawiajacego.

Po podpisaniu umowy 1 zobowigzaniu do zachowania poufno$ci, biegly sktada
oswiadczenie, o ktorym mowa w pkt 6.2.3.

Biegly przedstawia opini¢ w formie i1 terminie wskazanych przez Zamawiajacego,
a na zaproszenie Komisji bierze udzial w jej pracach z glosem doradczym i udziela
dodatkowych wyjasnien.

Rozdzial IV. Prawa i obowigzki czlonkéw Komisji

6.4.1.

6.4.2.

6.4.3.

6.4.4.

6.4.5.

6.4.6.

6.4.7.

Udziat w pracach Komisji nie zwalnia pracownika z wykonywania innych zadan
wynikajacych z umowy o prace.

W szczegllnie uzasadnionych przypadkach pracownik powotany do Komisji ma prawo
odmoéwi¢ udzialu w Komisji. W takich okolicznosciach Kierownik Zamawiajacego
odwotuje cztonka Komisji.

Cztonek Komisji jest zobowigzany, najwczes$niej jak to jest mozliwe, powiadomic
Przewodniczacego Komisji o swojej nieobecnosci w pracach Komisji, podajac przyczyny
nieobecnosci.

Decyzje w sprawie usprawiedliwienia nieobecno$ci cztonka Komisji podejmuje
Przewodniczacy Komisji.

Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w dobrej wierze,
Z zachowaniem najwyzszej staranno$ci, kierujac si¢ wylgcznie przepisami prawa,
Regulaminem, swoja wiedza i do§wiadczeniem.

Do obowigzkéw cztonkdéw Komisji nalezy w szczegolnosci:
a) udziat w pracach Komisji;

b) wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych =z pracami Komisji, zgodnie
Z poleceniami Przewodniczacego Komisji.

Czlonkom Komisji nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji zwigzanych
z przebiegiem prac Komisji, w szczeg6lnosci informacji zwigzanych z:

a) iloscig ztozonych ofert - do daty sktadania ofert;

b) przebiegiem badania, oceny i por6wnania tresci ztozonych ofert.
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Cztonek Komisji ma prawo i obowigzek uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji
oraz prawo wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z pracg Komisji.

Przewodniczacy Komisji kieruje jej pracami. Do jego obowiazkow nalezy:
a) odebranie o§wiadczen cztonkéw Komisji, o ktorych mowa w pkt. 6.2.3;

b) wyznaczanie terminéw posiedzen Komisji lub prac prowadzonych w trybie
obiegowym oraz ich prowadzenie;

C) podziatl miedzy cztonkoéw Komisji prac podejmowanych w trybie obiegowym;

d) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia Dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamoOwienia;

e) biezace informowanie Kierownika Zamawiajagcego o problemach zwigzanych
z pracami Komisji;

f) nadzor nad terminowym i prawidtowym tj. w szczegdlnosci zgodnym z przepisami
prawa, Regulaminu oraz innych wewnetrznych regulacji DPS oraz rzetelnym
dokonywaniem czynno$ci w post¢powaniu o udzielenie zamowienia;

g) wykonywanie innych czynno$ci, ktore nie zostaly na mocy przepisow prawa lub
niniejszego Regulaminu zastrzezone do kompetencji Komisji.

Do obowigzkdéw sekretarza Komisji nalezy w szczegolnosci:
prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia;
organizowanie, w uzgodnieniu z Przewodniczagcym Komisji, prac i posiedzen Komisji;

obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska Komisji w postgpowaniu o udzielenie
zamoOwienia.

W razie nieobecnosci Przewodniczacego Komisji zastgpuje go Sekretarz.

Rozdzial V Tryb pracy Komisji

6.5.1.

6.5.2.

c)

d)

6.5.3.
6.5.4.

Obowiazkiem Przewodniczacego Komisji jest takie prowadzenie prac Komisji, ktore
umozliwig jego nalezyte prowadzenie oraz zakonczenie postgpowania w mozliwie
najkrotszym dopuszczalnym przez przepisy prawa lub regulacje wewnetrzne terminie.

Prace Komisji moga by¢ prowadzone w nastgpujacy sposob:

w trybie posiedzenia polegajagcym na zebraniu si¢ cztonkéw Komisji w celu
wykonywania tych prac, w miejscu i czasie ustalonym przez Przewodniczacego Komisji;

w trybie obiegowym polegajacym na wymianie dokumentéw droga elektroniczng
pomiedzy cztonkami Komisji w formie 1 czasie ustalonym przez Przewodniczacego
Komisiji,

za pomocg $srodkow porozumiewania si¢ na odlegto$¢, takich jak w szczegdlnosci telefon,
czy poczta elektroniczna;

w trybie mieszanym polegajacym na prowadzeniu prac Komisji przy wykorzystaniu trybu
posiedzenia, trybu obiegowego lub $rodkdw porozumiewania si¢ na odlegltos¢ przez
poszczegbdlnych cztonkdéw Komisji, zgodnie z wyborem Przewodniczacego Komisji.
Komisja Przetargowa dokonuje otwarcia ofert na posiedzeniu.

Po wszczeciu postepowania Sekretarz Komisji m.in.:
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dokumentuje wszystkie czynnosci zwigzane z postgpowaniem;

wydaje lub wysyta wykonawcom SIWZ albo inny wiasciwy dokument, ktoérego
przygotowanie jest wymagane w tym trybie;

prowadzi rejestr wykonawcow, ktorzy pobrali SIWZ;

przyjmuje korespondencje kierowang do Zamawiajagcego w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem 1 niezwlocznie przekazuje informacje o jej  wplynigciu
Przewodniczacemu Komisji;

przyjmuje i rejestruje wnioski o dopuszczenie do udzialu w post¢powaniu, oraz oferty,
w tym oferty wstepne;

przekazuje wyjasnienia lub informacje o zmianach w SIWZ wszystkim Wykonawcom,
ktorzy pobrali lub otrzymali SIWZ;

sporzadza protokoty z prac Komisji;

koordynuje prace zwigzane z przygotowaniem umowy do podpisu;

przekazuje do wilasciwej komorki organizacyjnej, jezeli zachodzi taka potrzeba,
poreczenia 1 gwarancje bankowe, gwarancje ubezpieczeniowe oraz innego rodzaju
dokumenty sktadane przez Wykonawcéw jako wadium lub zabezpieczenie nalezytego

wykonania umowy oraz informuje t¢ komorke o konieczno$ci dokonania ich zwrotu
Wykonawcom,

w przypadku gdy SIWZ opublikowano na stronie internetowej, tres¢ zapytan wraz
Z wyjasnieniami, modyfikacje tresci SIWZ, informacje o przedtuzeniu terminu sktadania
ofert zamieszcza na tej stronie internetowe;j.

Do obowigzkéw Przewodniczacego Komisji nalezy m.in.:
zapewnienie, zeby otwarcie ofert ztozonych przez Wykonawcé4w w postgpowaniu
nastgpito w ustalonym miejscu i terminie;

sprawdzenie, czy oferty zostaly ztozone zgodnie z wymogami oraz czy nie doszto do ich
przedwczesnego otwarcia,;

zapewnienie, zeby oferty zlozone po wyznaczonym terminie nie zostaly otwarte;
otwarcie ofert;

wykonywanie innych czynnosci, ktore nie zostaly na mocy Regulaminu zastrzezone
do kompetencji Komisji lub Kierownika Zamawiajacego.

Komisja podejmuje decyzje zwykta wiekszoscig gtosOw w obecnosci co najmniej potowy
cztonkow, w tym Przewodniczacego.

W wypadku réwnej liczby glosow decyduje glos Przewodniczacego, w przypadku jego
nieobecnosci - glos Sekretarza.

Jezeli w pracach Komisji uczestniczy liczba cztonkow nie zapewniajagca wymaganego
kworum, prace Komisji odracza sig.

Cztonek Komisji nie moze wstrzymac si¢ od glosu. Moze natomiast zagda¢ zalaczenia jego
pisemnego stanowiska do protokotu postgpowania.

Rozdzial VI Czynnos$ci Komisji
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Do obowigzkoéw Komisji powotanej do przygotowania postepowania nalezy, w zaleznosci
od trybu w jakim prowadzone jest postepowanie, w szczegolnosci:

przygotowanie projektu ogloszenia, SIWZ, zaproszenia do sktadania ofert, zaproszenia
do negocjacji lub zapytania ofertowego;

rozeznanie rynku 1 zaproponowanie Wykonawcow, ktoérzy zostang zaproszeni
do sktadania ofert.

Przed uptywem terminu sktadania ofert Komisja w szczegdlnosci:

przygotowuje projekty wyjasnien dotyczacych tre$ci dokumentow postepowania
udostepnionych Wykonawcom;

wnioskuje o wprowadzenie zmian do dokumentéw postepowania udostepnionych
Wykonawcom;

wnioskuje o przedtuzenie terminu skladania ofert lub ofert wstgpnych lub wnioskow
0 dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu;

prowadzi negocjacje z Wykonawcami, jezeli przewidziano prowadzenie takich negocjacji.
Komisja otwiera oferty niepodlegajace zwrotowi, sporzadzajac ich zestawienie.

Komisja zwraca si¢ do WykonawcoOw o wyjasnienia i uzupelnienia, a takze poprawia
w tresci oferty oczywiste omytki pisarskie, oczywiste omytki rachunkowe oraz inne
omylki polegajace na niezgodnosci oferty ze specyfikacja istotnych warunkow
zamoOwienia, niepowodujace istotnej zmiany tresci oferty i niezwlocznie zawiadamia
0 tym Wykonawce, ktoérego oferta zostala poprawiona.

W dalszej kolejnosci Komisja dokonuje oceny ofert ztozonych w terminie pod wzgledem
wypetnienia warunkéw formalnych.

Kolejnym etapem prac Komisji jest ocena wypetnienia przez Wykonawcow okreslonych
warunkéw udzialu w postepowaniu.

Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa powyzej, Komisja moze m.in. wystapi¢ do
Kierownika Zamawiajacego o:

wykluczenie okreslonych Wykonawcow z postepowania;
odrzucenie okreslonych ofert;
uniewaznienie postepowania.

O podjeciu decyzji, o ktorej mowa w pkt 6.6.7 lit. a, b, lub c, zawiadamia si¢ odpowiednio
Wykonawcodw biorgcych udzial w postepowaniu. Informacja zawiera uzasadnienie.

Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert
okreslonych dla danego postepowania.

6.6.10. Jezeli jest to uzasadnione przyjetymi kryteriami oceny ofert, mozna odstapi¢ od

indywidualnej oceny ofert. W takim przypadku Komisja sporzadza jedynie pisemne
uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej.

6.6.11. Jezeli nie zajda okolicznosci uzasadniajgce uniewaznienie postgpowania, Komisja

proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert
dokonanej przez cztonkow Komisji.
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6.6.12. Przed dokonaniem indywidualnej oceny ofert cztonkowie Komisji zapoznajg si¢ z opinig
bieglego, jezeli zostat on powotany.

6.6.13. Podpisany przez czlonkow Komisji protokot stanowi propozycje wyboru oferty
najkorzystniejszej, jezeli Komisja podejmie decyzj¢ w przedmiocie wyboru oferty albo
propozycje uniewaznienia postepowania.

6.6.14. Jezeli Kierownik Zamawiajacego zatwierdzi propozycj¢ Komisji, Przewodniczacy
Komisji przedstawia mu do podpisania projekty wymaganych zawiadomien.

6.6.15. Kierownik Zamawiajgcego zatwierdza czynno$ci Komisji lub stwierdza niewaznos$¢
czynno$ci Komisji podjetych z naruszeniem przepiséw prawa a w szczego6lnosci ustawy
lub istotnym naruszeniem postanowien Regulaminu.

6.6.16. Na polecenie Kierownika Zamawiajagcego Komisja powtarza czynnos$¢ wskazang
powyzej.

Rozdzial VII Postepowanie z odwolaniem

6.7.1. W przypadku wplyniecia w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego

odwotania Sekretarz Komisji niezwlocznie informuje o tym fakcie Przewodniczacego
Komisji.
6.7.2. Niezwlocznie po powzigciu informacji o wniesieniu odwotania Przewodniczacy Komisji:
a) informuje o fakcie wniesienia odwotania Kierownika Zamawiajacego oraz przekazuje
kopi¢ odwotania;
b) wykonuje czynnosci zwigzane z obowigzkiem wezwania Wykonawcow do przystgpienia
do postepowania odwotawczego, zwotuje posiedzenie Komisji.

6.7.3. Na posiedzeniu, o ktérym mowa w pkt 6.7.2 b Komisja podejmuje decyzje dotyczaca
rekomendacji Komisji w zakresie odpowiedzi na odwotanie.

6.7.4. Przewodniczacy Komisji przekazuje niezwlocznie rekomendacj¢ Komisji w zakresie
odpowiedzi na odwotanie Kierownikowi Zamawiajacego, ktory podejmuje decyzje
W sprawie dalszego postgpowania w sprawie odwotania.

6.7.5. O wynikach postgpowania odwolawczego Przewodniczacy Komisji informuje
Kierownika Zamawiajacego oraz przekazuje kopi¢ orzeczenia Krajowej Izby
Odwotawcze;.

6.7.6. Jezeli Komisja stwierdzi, Zze jest to uzasadnione moze rekomendowaé Kierownikowi
Zamawiajgcego whniesienie skargi na orzeczenie Krajowej Izby Odwotawcze;.

Rozdzial VIII Zakonczenie prac Komisji

6.8.1. Komisja konczy prace zwigzane z udzieleniem danego zaméwienia z dniem podpisania
umowy w sprawie zamoéwienia lub z dniem podjecia przez Zamawiajacego decyzji
0 uniewaznieniu postepowania lub jego zamknigciu.

6.8.2. Po zakonczeniu prac Komisji jej Przewodniczacy przekazuje dokumentacje postepowania
do wlasciwej komorki organizacyjnej DPS.

DZIAL VII

Postanowienia koncowe
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7.1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
prawa oraz wewngtrzne przepisy obowigzujace w DPS.

7.2.  Zmiana postanowien Regulaminu moze nastgpi¢ w trybie wiasciwym dla jego przyjecia.

7.3. W przypadku konieczno$ci natychmiastowego udzielenia zaméwienia niepublicznego,
W szczegolnosci w przypadkach awaryjnych, w tym zagrozenia oso6b lub mienia,
powstania strat lub doznania szkody przez DPS, dopuszcza si¢ pomini¢cie stosowania
procedur okreslonych w niniejszym Regulaminie i udzielenia zaméwienia zgodnie
z zasadami reprezentacji DPS.

Wykaz zalacznikow:
Zalacznik nr 1. Rejestr zamowien publicznych.
Zatacznik nr 2. Wniosek o uruchomienie procedury zamowienia.
Zalacznik nr 3. Zlecenie na udzielenie zamowienia o wartosci do 3.000 euro.
Zalacznik nr 4. Rejestr zamowien o warto$ci do 3.000 euro.

Zalagcznik nr 5. Zlecenie na udzielenie zamoéwienia o wartosci od 3.000 euro do 30.000
euro.

Zalacznik nr 6. Wzory umow.

Zatacznik nr 7. Plan zaméwien publicznych.



