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§1
SLOWNIK POJEC
1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ ,,TRAKT” Sp. z o.0.,

b) SIWZ - nalezy przez to rozumieé specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia,

¢) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin okreélajacy sposob
postepowania w sprawach o udzielanie zaméwien w ,,TRAKT” Sp. z o.0.,

d) Wartoéci postepowania — nalezy przez to rozumie¢ warto$é netto zamdwienia
w zakresie objetym wnioskiem, a nast¢pnie postepowania o udzielenie zaméwienia,

¢) Komisji Przetargowej/Negocjacyjnej — nalezy przez to rozumieé osoby powolane
do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia zgodnie
z Regulaminem,

f) Kierownik Zamawiajacego — nalezy przez to rozumieé¢ Zarzad ,,TRAKT” Sp. z 0.0.
lub cztonka Zarzadu i Prokurenta.

§ 2
ZAKRES STOSOWANIA REGULAMINU

1. Regulaminem obejmuje si¢ wszystkie postepowania o udzielenie zaméwien na dostawy,
ushugi i roboty budowlane.

2. Regulaminem nie obejmuje si¢ postepowan w celu:

a) zawarcia umow z zakresu prawa pracy,

b) nabycia wlasnosci nieruchomosci oraz innych praw do nieruchomogci
w szczegdlnosei dzierzawy i najmu,

¢) zamdwien na dostawe energii elektrycznej, cieplnej, paliw gazowych, wody, wywozu
nieczystosci statych i plynnych, ustug telefonicznych, pocztowych i innych
rodzajowo podobnych

d) dostaw uzywanych srodkéw transportowych i jednostek sprzetowych o wartosci netto
nieprzekraczajgcej 200.000,00 zl. Kwota ta, corocznie bedzie indeksowana
sredniorocznym wskaznikiem cen towaréw i ushug konsumpeyjnych publikowanym
przez GUS 14 stycznia kazdego roku.

¢) dostaw, rob6t budowlanych i ustug oraz zamo6wien z zakresu reprezentacji i reklamy,
ktérych warto$é zaméwienia nie przekracza 25 000,00 zi.

3. W przypadku udzielania zaméwien, ktérych warto$é zamoéwienia nie przekracza
25.000,00 zl, udzielajgcy zamoéwienia zobowigzany jest do dochowania nalezytej
starannosei, jak réwniez kierowania si¢ kryterium konkurencyjnosci, celowosci,
legalnosci i gospodarnosci.
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4. Caloksztalt zagadnien okre$lonych w Regulaminie dotyczgcych procedur udzielania
zaméwien koordynuje specjalista ds. zaméwien.

5. Interpretacji i wyjasnien uregulowanl zawartych w Regulaminie udziela cztonek Zarzadu
lub Kierownik Dzialu Uméw i Przetargdw.

§3
OKRESLENIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

1. Podstawg ustalenia warto$ci zamOwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ushug, ustalone z nalezyta starannoscia.

2. Nie mozna w celu uniknigcia stosowania postanowient Regulaminu dzieli¢ zamoéwienia na
czgsci lub zaniza¢ jego wartoscei.

3. Jezeli Zamawiajgcy dopuszcza mozliwo$é skladania ofert czesciowych albo udziela
zamoOwienia w czgsciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrgbnego postgpowania,
wartoscig zamowienia jest faczna warto$é poszezegdlnych czesci zaméwienia.

4. Podstawg ustalenia wartodci zamoéwienia na uslugi lub dostawy powtarzajace sie
okresowo jest, zgodnie z wyborem zamawiajgcego, laczna warto$é zaméwien tego
samego rodzaju:

a) udzielonych w terminie popizednich 12 miesiecy, z uwzglednieniem zmian ilosciowych
zamawianych uslug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok g$redniorocznego
wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpeyjnych ogélem oraz cen rynkowych albo,

b) ktérych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesigey nastepujacych po pierwszej
ustudze lub dostawie.

5. Jezeli zamdéwienia udzicla si¢ na czas nicoznaczony, podstaws ustalenia wartosci
zamOwienia jest warto$¢ ustalona z uwzglednieniem okresu 24 miesiecy wykonywania
zamdwienia, ‘

6. Podstawa ustalenia wartosci zamoéwienia na roboty budowlane jest:

a) kosztorys inwestorski sporzgdzony na etapie opracowania dokumentacji projektowej
albo na podstawie planowanych kosztéw robot budowlanych okreslonych w Planie
Rzeczowo-Finansowym, jezeli przedmiotem zamdéwienia jest wykonanie robét w
rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r, — Prawo budowlane,

b) wykonanie planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robot
budowlanych okreslonych w Planie Rzeczowo-Finansowym jezeli przedmiotem
zamOwienia jest zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu
ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane.

7. Przy obliczaniu wartoSci zam6wienia na roboty budowlane uwzglednia sie takze wartosé
dostaw zwigzanych z wykonywaniem rob4t budowlanych oddanych przez Zamawiajacego
do dyspozycji Wykonawcy.
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8. Odpowiedzialnym za prawidlowe okreslenie wartosci szacunkowej zaméwienia jest
specjalista d/s zamowiern.

§4
WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

1. Podstawg do uruchomienia postgpowania jest zatwierdzony wniosek przez Zarzad.

2. Zatwierdzenia dokonuje czlonek Zarzadu po dokonaniu procedury, o ktérej mowa
ponizej.

3. Przedmiot wniosku powinien by¢ ujety w Planie Rzeczowo--Finansowym
Sporzgdzenie wniosku dotyczacego uruchomienia postepowania o udzielenie zaméwienia
(zwanego dalej Wnioskiem) nalezy do obowigzkow pracownika w porozumieniu
z Kierownikiem Dzialu Uméw i Przetargéw, ktérego dotyczy przedmiot zamdwienia.
Wzor wniosku zostal okreslony w zalgezniku nr 1 do niniejszego Regulaminu,

5. Wniosek nalezy sporzadzi¢ i przekaza¢ do specjalisty ds. zaméwien odpowiednio
wezesnie, aby umozliwi¢ wlasciwy przebieg postgpowania w celu realizacji zaméwienia
w przewidzianym terminie,

6. Kierownik Dzialu Uméw i Przetargéw sprawdza poprawno$é wniosku, W przypadku
uwag zwraca go do wnioskujgcego, a w przypadku jego kompletnosci przedkiada wniosek
Zarzadowi,

7. Kierownik Dzialn Uméw i Przetargéw informuje o decyzji Zarzadu wszystkie
zainteresowane komarki organizacyjne.

§5
KOMISJA PRZETARGOWA / NEGOCJACYJNA

1. Komisja powolywana jest przez Zarzad w celu przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia.

2. Zarzad moze odstgpi¢ od powolania Komisji przy jednoczesnym okregleniu sposobu
prowadzenia postgpowania zapewniajgcego sprawno$é udzielenia zamowienia,
indywidualizacje odpowiedzialnosci za wykonywane czynnosci oraz przejizystosé
prowadzonych czynnoséci przy udzieleniu zaméwienia.

3. Komisja sklada sie z co najmniej 3 oséb.

4. W Komisji Przetargowej z glosem doradczym moze uczestniczyé Radca Prawny lub inna
osoba powolana przez Zarzad.

5. Komisja wykonuje czynnosci w zakiesie przygotowania i przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamdéwienia, w szczegbélnosei;

a) okredla terminy, miejsce i forme skladania i otwarcia ofert, wysoko$¢ wadium,
nalezytego zabezpieczenia umowy oraz okreslenie warunkéw podmiotowych,
a takze tre$¢ SIWZ,
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b) dokonuje otwarcia ofert,

¢) dokonuje oceny wszystkich ofert,

d) przygotowuje i przeprowadza negocjacje z wykonawcami,

e) przygotowuje propozycje odrzucenia oferty lub wykluczenia wykonawcey
z postgpowania wraz z uzasadnieniem oraz propozycje wyboru oferty
najkorzystniejszej badZz wystgpuje o uniewaznienie postgpowania o udzielenie
zaméwienia, sporzadza analiz¢ poréwnawezg wynegocjowanych cen uzyskanych
w wyniku postgpowania do cen lub stawek z lat poprzednich lub do cen
rynkowych,

f) sporzadza protokol z przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia
i przedstawienia Kierownikowi Zamawiajgcego celem zatwierdzenia.

6. Czlonkowie Komisji zobowigzani sg do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji
ujawnionych w trakcie postepowania.

7. Czlonkowie Komisji skladajg stosowne oswiadczenia w protokole z postgpowania
niezwlocznie po:

- dokonaniu otwarcia ofert lub wystaniu zaproszenia do udzialu w postepowaniu,
- powzigciu wiadomosci powodujacych wylgczenie z postepowania.

8. W przypadku zlozenia przez czlonka Komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa wyzej lub niezlozenia przez niego o$wiadczenia albo zloZzenia
oswiadczenia niezgodnego z prawdg, przewodniczacy Komisji niezwlocznie wylgcza
cztonka Komisji z dalszego udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia. Informacije
o wylgczeniu cztonka Komisji przewodniczacy Komisji przekazuje Zarzadowi, ktory
w miejsce wylaczonego czlonka moze powolaé nowego czlonka Komisji. Wobec
przewodniczgcego Komisji czynnosei wylgczenia dokonuje bezposrednio Kierownik
Zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona,

9. Czynnosci podjgte w postgpowaniu przez czionka Komisji, po powzigciu przez niego
wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, sg niewazne. Czynnosci Komisji powtarza sig,
jezeli zostaly dokonane z udzialem takiego cztonka, chyba ze udzial cztonka w pracach
komisji nie mial wplywu na wynik postgpowania. Przepis stosuje sie odpowiednio do
sytuacji, w ktoérej czlonek Komisji zostanie wylgczony z powodu nieziozenia
oswiadczenia albo zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda.

10. Do zadan przewodniczgcego Komisji nalezy w szczegdlnoscei:

a) kierowanie pracami Komisji oraz podzial migdzy czlonkéw Komisji prac
podejmowanych w trybie roboczym,

b) wyznaczanie terminéw, miejsca i prowadzenie posiedzen Komisji,

c) zarzadzanie glosowania w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia oraz nad

Regulamin okre$lajacy spos6b postepowania w sprawach o udzielanie zamdwien Hﬁ
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wnioskami czlonkéw Komisji,
d) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania
o0 udzielenie zaméwienia.

11. Zastgpca Przewodniczgcego Komisji pelni obowigzki Przewodniczacego w przypadku
jego nieobecnosci.

12. Sekretarz zapewnia pelng obsluge kancelaryjng prac Komisji, w szczegélnoscei:

a) informuje czlonkéw Komisji o wszelkich sprawach zwigzanych z pracami
Komisji,

b) przygotowuje wszelkie niezbedne dokumenty zwigzane z prowadzonym
postepowaniem,

¢) prowadzi calq dokumentacje postepowania,

d) przechowuje calg dokumentacje¢ zwigzang z postgpowaniem o udzielenie
zamowienia od momentu jego wszczecia do zawarcia umowy lub uniewaznienia
postgpowania.

13. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powolania i koiiczy odpowiednio z chwilg
zawatcia umowy z Wykonawcg, ktérego oferta zostala wybrana jako najkorzystniejsza lub
uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamoéwienia.

14. Dla waznosci czynnosci wykonywanych przez Komisje Przetargows niezbedny jest udzial
w posiedzeniach co najmniej polowy sktadu Komisji, w tym Przewodniczacego lub jego
Zastepcy, potwierdzony podpisami na lifcie obecnodei lub w protokole koficowym.
Postanowienia podejmowane sg bezwzgledng wigkszoscia gloséw cztonkéw Komisji
uczestniczgeych w posiedzeniu. W przypadku, gdy na posiedzeniu Komisji w glosowaniu
wystgpuje jednakowa liczba gloséw za i przeciw, to wowczas decydujgey o wyniku
glosowania jest glos oddany przez przewodniczgcego Komisji lub jego zastepey
w przypadku nieobecno$ci  przewodniczgcego. Ostateczna propozycja dotyczaca
rozstrzygnigcia postgpowania powinna by¢ zawarta w protokole koficowym.

15. Wykonywanie zadan czlonka Komisji Przetargowej odbywa sie osobiscie.

16. Informacj¢ o posiedzeniach oraz decyzjach podjetych w trakcie posiedzenia zawiera sie
w protokole z postgpowania o udzielenie zaméwienia, ktéry podpisuje Komisja
Przetargowa,

17. Udzial w pracach Komisji Przetargowej traktowany jest na réwni z innymi obowigzkami
sluzbowymi poszczegdlnych jej czlonkéw. Za wykonywanie powierzonych w tym
zakresie obowigzkéw nie przysluguje dodatkowe wynagrodzenie poza przewidzianym
przepisami prawa wynagrodzeniem za prace.

Regulamin okreslajgcy spos6b postepowania w sprawach o udzielanie zaméwien 8/18
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§6
SPECYFIKACJA ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA
1. Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamodwienia sporzadza Komisja

Przetargowa/Negocjacyjna na podstawic dolgczonych do wniosku o uruchomienie
postgpowania dokumentdw i informacji oraz dyspozycji zawartych w decyzji
uruchamiajgcej postgpowanie.

2. Projekt SIWZ winien by¢ zweryfikowany i zaparafowany od strony formalnej przez:

a) Sekretarza Komisji Przetargowej na kazdej stronie,
b) na ostatniej stronie przez wszystkich czlonkéw komisji.

3. SIWZ przed uruchomieniem postgpowania zatwierdza Zarzad.

4. Zamawiajgcy moze zazadaé wylgeznie dokumentéw lub o$wiadczenn niezbednych do
przeprowadzenia postgpowania. O$wiadezenia lub dokumenty potwierdzajace spelnianie:
warunkéw udzialu w postgpowaniu, poprzez oferowane dostawy, ustugi lub roboty
budowlane wymagan okreslonych przez Zamawiajgcego — Zamawiajacy kazdorazowo
wskaze w ogloszeniu o zamoéwieniu, w Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia
lub zaproszeniu do ztozenia oferty.

5. Warunki udziatu okreslone w SIWZ, jakie musi spelnia¢ wykonawca ubiegajacy sie
o udzielenie zaméwienia, nie mogg byé okre$lone w sposéb, ktéry mogtby utrudnié
uczeiwg konkurencje.

6. Specyfikacja Istotnych Warunkow Zaméwienia powinna zawieraé kryteria i sposéb oceny
oferty.

7. Kryteriami oceny ofert jest cena albo cena i inne kryteria odnoszace sie do przedmiotu
zamOwienia, w szczegdlnoscei jakosé, funkcjonalnosé, parametry techniczne, zastosowanie
najlepszych dostepnych technologii w zakresie oddzialywania na srodowisko, koszty
eksploatacji, serwis, gwarancja oraz termin wykonania zaméwienia. Kryteria wymagaja
szczegblowego opisu sposobu ich oceny. W szczegélnych sytuacjach kryteria oceny ofert
mogg dotyczy¢ sytuacji podmiotowej Wykonawey.

8. W przypadku modyfikacji lub udzielaniu wyjaéniei do SIWZ nalezy kierowaé¢ sie
nastgpujgcymi zasadami:

a) Wszelkiec o$wiadczenia i zawiadomienia skladane w frakcie postepowania
o udzielenie zaméwienia winny by¢ przekazywane w formie pisemnej lub faksem
zgodnie z opisem zawartym w SIWZ lub zaproszeniu do skladania ofert.

b) Wykonawcy, biorgey udzial w postepowaniu o udzielenie zaméwienia, moga zwroci¢
si¢ do Zamawiajacego o wyjasnienie treéci SIWZ, pod warunkiem, iz zapytanie to
dotarfo do Zamawiajgcego w terminie nie p6zniej niz na 4 dni robocze przed
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wyznaczonym terminem otwarcia ofert. Zapytanie, o ktérym mowa, przekazuje sie
dodatkowo drogg elektroniczng na adres email wskazany w SIWZ.

¢) Tres¢ odpowiedzi Komisja Przetargowa przekazuje do zaakceptowania Czlonkowi
Zarzadu a nastepnie wraz z treécig zapytan zidentyfikowanym w postepowaniu
Wykonawcom.

d) W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Komisja Przetargowa moze dokonaé
modyfikacji SIWZ, jednakze modyfikacja ta nie moze dotyczy¢ kryteriéw oceny
ofert, warunkéw udzialu w postgpowaniu, jak réwniez oceny ich spelnienia oraz
w istotny spos6b zmienia¢ zakresu rzeczowego przedmiotu zaméwienia. Modyfikacja
SIWZ wymaga akceptacji Kierownika Zamawiajgcego.

e) O modyfikacji SIWZ Komisja Przetargowa informuje zidentyfikowanych
w postepowaniu Wykonawcow,

f) Jezeli w wyniku modyfikacji tresci SIWZ niezbedny bylby dodatkowy czas na
wprowadzenie zmian w ofertach, Komisja Przetargowa zobligowana jest do
przesuniecia terminu skladania i otwarcia ofert, o co najmniej 5 dni.

§7
TRYBY POSTEPOWANIA
1. Podstawowym trybem postepowania o udzielenie zaméwienia jest przetarg
nieograniczony.
2. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sic mozliwoéé wylonienia Wykonawey
w ponizszych trybach szczegdlnych:
a) zapytanie o ceng
b) negocjacje z jednym wykonawca.

§8
PRZETARG NIEOGRANICZONY
1. Skladanie i otwarcie ofert w trybie przetargu nieograniczonego moze nastgpi¢ w terminie
nie krétszym niz 14 dni od publikacji. Ogloszenia zamieszcza sig: na stronie internetowe;j
Zamawiajgcego www.traktgliwice.pl, a w uzasadnionych przypadkach w jednej z gazet
o zasiggu og6lnopolskim albo ,,Dzienniku Zachodnim®.
2. Ogloszenie o przetargu powinno w szezegélnosei zawieraé:
a) nazwg i siedzibe Zamawiajgcego (oglaszajacego przetarg),
b) numer ewidencyjny postepowania,
¢) przedmiot zaméwienia,
d) informacje o miejscu publikacji SIWZ oraz w razie potrzeby miejsce i termin, gdzie
mozna zapozna¢ si¢ z dokumentacjg techniczno-projektows,
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e) termin skladania i otwarcia ofert.
§9

ZAPYTANIE O CENE
Tryb zapytania o cen¢ przewidziany jest dla zamdwieri na dostawy, ustugi i roboty
budowlane o charakterze ogélnodostgpnym oraz o ustalonych standardach jakosciowych.
Zamawiajgcy wszezyna postepowanie w trybie zapytania o ceng, zapraszajac do skladania
ofert takq liczbg wykonawcéw faktycznie $wiadczacych dostawy, ustugi bedace
przedmiotem zamoOwienia, ktora zapewnia konkurencje, jednak nie mniej niz 3, chyba ze
z analizy rynku wynika, iz mozliwo$é realizacji przedmiotu zam6wienia jest ograniczona
do mniejszej liczby potencjalnych wykonawcow.
Niedopuszczalne jest zapraszanie do udzialu w postepowaniu Wykonawcéw, ktérzy nie
wykonujg dostaw i ustug objetych przedmiotem zaméwienia.
Wyznaczajgc termin do skladania ofert, nalezy uwzglednié czas niezbedny na
przygotowanie i zlozenie oferty.
Wraz z zaproszeniem do skiadania ofert Zamawiajgcy przesyla specyfikacje istotnych
warunkéw zamowienia.
Cena jest jedynym kryterium rozstrzygajgcym o wyborze oferty. Nie mozna stosowaé
przy wyborze oferty innych kryteridw.

§10

NEGOCJACJE Z JEDNYM WYKONAWCA
. Negocjacje z jednym Wykonaweg to tryb, w ktérym Zamawiajacy zaprasza do udzialu

W postgpowaniu Wykonawcg i prowadzi z nim negocjacje majace na celu ustalenie

wszystkich istotnych elementéw przysziej umowy.

W negocjacjach z jednym wykonawca Komisja Przetargowa staje sic Komisja

Negocjacyjng.

Zamawiajacy moze udzieli¢ zamoéwienia w trybie negocjacji z jednym wykonawca, jezeli

zachodzi co najmniej jedna z nast¢pujacych okolicznodei:

a) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg byé z przyczyn obiektywnych
swiadezone tylko przez jednego wykonawee,

b) w przypadku dostaw, ustug lub remontéw awaryjnych,

¢) w przypadku zakupéw inwestycyjnych §rodkéw trwalych uzywanych, o wartosei pow.
200.000,00 zt
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d) w prowadzonym uprzednio postgpowaniu o udzielenie zaméwienia w trybie przetargu
nieograniczonego nie zostaly zlozone zadne oferty lub wszystkie oferty zostaly
odrzucone, a pierwotne warunki zaméwienia nie zostaly zasadniczo zmienione,

¢) udziela si¢ temu samemu wykonawcy zaméwienia dodatkowego nie przekraczajgcego
50% wartosci zamdéwienia podstawowego, ktérego wykonanie stalo sie konieczne na

skutek okolicznosci, ktérych nie mozna bylo przewidzieé.

4. Termin skladania dokumentéw lub o$wiadczeit w trybie negocjacji z jednym Wykonawcg
okreslany jest kazdorazowo przez Komisje z uwzglednieniem charaktern zamdwienia,
jednakze wyznaczony termin musi umozliwié rzetelne przygotowanie oferty przez
zaproszonego do rokowan Wykonawcg (jednak nie mniej niz 10 dni).

5. Zaproszenie do negocjacji musi zawiera¢ niezbedne informacje zwiazane z przedmiotem
zamoOwienia i zlozeniem dokumentéw lub o$wiadczen niezbednych do przeprowadzenia
rokowarn.

§11
OGOLNE ZASADY PRZEPROWADZENIA POSTEPOWANIA
1. Post¢powania o udzielenie zaméwienia powinny byé prowadzone z przestrzeganiem
podstawowych zasad udzielania zaméwien, tj.:
a) zachowania uczciwej konkurencji,
b) réwnego traktowania wykonawcow,
oraz z zachowaniem nalezytej staranno$ci.
2. Kazdorazowo postgpowanie o udzielenic zaméwienia ma zapewni¢é Zamawiajacemu
wybor najkorzystniejszej oferty.
3. Zakonczenie postgpowania o udzielenie zaméwienia powinno nastapi¢ w okresie nie
dluzszym niz 15 dni od daty komisyjnego otwarcia ofert. W uzasadnionych przypadkach
dopuszeza si¢ mozliwos¢ przedluzenia terminu zakoriczenia postgpowania.

§ 12
ZASADY SKEADANIA OFERT
Ofertg w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia sklada si¢ wylgcznie w formie pisemne;j.

2. Oferta winna by¢ zlozona w jednym egzemplarzu.

3. Oferty winny by¢ zlozone w miejscu podanym przez Zamawiajgcego w zaklejonych
kopertach z dopiskiem ,,Postgpowanie o udziélenie zaméwienia pt. .... Nie otwiera¢” oraz
nazwg i adresem Wykonawey. Oferty powinny byé zarejestrowane i przechowywane
w warunkach zapewniajgcych stan nienaruszony do otwarcia ofert.
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4. Kolejnos¢ zarejestrowania w miejscu skladania ofert decyduje o kolejnosci otwierania
ofert.

5. Przyjmujgey oferte w sytuacji, w ktérej koperta z ofertg nosi $lady naruszenia, stosowna
adnotacje zamieszcza na wykazie zlozonych ofert. W takim przypadku Komisja
podejmuje decyzje o dalszym postepowaniu w tym zakresie.

6. Przyjmujgcy oferty ponosi odpowiedzialnosé =za przechowanie ich w stanie
nienaruszonym do czasu przekazania sekretarzowi Komisji Przetargowej.

§13
ROZPATRYWANIE OFERT
Czgs¢ jawna

1. Otwarcie ofert jest jawne i nastgpuje w dniu ich skladania, z tym ze dzien otwarcia ofert
jest ostatnim dniem, w ktérym mozna sktadaé oferty.

2. W czgéei jawnej Komisja w obecnosci przybylych Wykonaweéw stwierdza:

a) prawidlowoéé ogloszenia przetargu,
b) iloé¢ otrzymanych ofert, stan kopert, prawidlowosé ich zarejestrowania,
¢) zgodnosé swego sktadu, potwierdzonego lista obecnoéci.

3. Komisja otwiera koperty z ofertami w kolejnosei ich zarejestrowania. W przypadku
zlozenia jednej oferty Komisja odpowiednio stosuje postanowienia niniejszego
Regulaminu,

4. Podczas otwarcia ofert podaje si¢ nazwy oraz adresy Wykonawcéw, a takze informacje
dotyczace ceny, terminu wykonania zaméwienia, okresu gwarancji i warunkéw platnosci
zawartych w ofertach.

5. Oferty otwiera si¢ réwniez w przypadku, gdy Wykonawey nie skorzystaja z prawa
uczestniczenia w czgSci jawnej postgpowania. Na pisemny wniosek Wykonawey,
Zamawiajacy przekazuje informacje podane w trakcie otwarcia ofeit,

6. Komisja informuje obecnych Wykonaweéw o przewidzianym terminie zakoriczenia
postepowania,

§14
Czg$¢ niejawna
1. W czedci niejawnej postgpowania Komisja:
a) dokonuje szezegblowej analizy ofert pod katem spelnienia przez Wykonawcéw
warunkéw udziatu w postgpowaniu, zgodnosci tresci oferty z SIWZ,
b) po dokonanej analizie okresla wystepujace braki lub niedcistoéci w ofertach,
¢) wzywa Wykonawcow, ktérzy w wyznaczonym terminie nie zitozyli stosownych
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pelnomocnictw, o$wiadczen lub dokumentéw, w szczegdlnosci potwierdzajacych
spelnienie warunkéw udzialu w postgpowaniu lub warunkéw przedmiotowych czy tez
takich, ktorzy zlozyli dokumenty zawierajgce bledy, do uzupelnienia tych
dokumentéw w okreslonym terminie, chyba ze pomimo ich uzupelnienia konieczne
byloby uniewaznienie postgpowania lub odrzucenie oferty. Termin zakreslony na
zlozenie stosownych uzupelniei powinien uwzgledniaé realnosé wykonania tej
czynnos$ci przez Wykonawee,

d) po dokonanych uzupelnieniach i wyjasnieniach Komisja podejmuje decyzje
0 sposobie uzyskania ostatecznej ceny. Dopuszcza sie nastgpujace sposoby uzyskania
ostatecznej ceny:

1. napodstawie zlozonych ofert,
2. napodstawie przeprowadzonych negocjacji,
3. napodstawie przeprowadzonej licytacji.

§ 15
Uzyskanie ostatecznej ceny na podstawie zlozonych ofert
W przypadku odstapienia od przeprowadzania negocjacji, wybér najkorzystniejszej oferty
dokonywany jest na podstawie cen ztozonych w ofertach — powyzsze powinno byé podane
w SIWZ.,
§ 16
Uzyskanie ostatecznej ceny w toku negocjacji
. Komisja zaprasza wszystkich Wykonawcow spelniajacych warunki  udzialu
w postgpowaniu do negocjacji celem uzyskania porozumienia w zakresie ceny
1 pozostalych elementéw oferty, jak réwniez istotnych postanowien przyszlej umowy.
2. Komisja sporzgdza odrgbne protokoly z przebiegu negocjacji z zaproszonymi
wykonawcami, ktére winny zawieraé:
a) oznaczenie miejsca i czasu przeprowadzenia negocjacii,
b) imiona i nazwiska czlonkéw Komisji Przetargowej uczestniczacych w negocjacjach,
¢) nazw¢ (nazwiska) i siedzibe (adres zamieszkania) Wykonawey, z ktérym
przeprowadzono negocjacje,
d) imi¢ i nazwisko osoby/oséb, ktére w imieniu Wykonawey uczestniczyly
w negocjacjach,
e) oznaczenie przedmiotu negocjacji,
f) tre$¢ dokonanych uzgodnien,
g) zastrzezenie, Ze protokél stanowié bedzie podstawe do zawarcia ewentualnej umowy,
z chwilg zatwierdzenia postgpowania przez Kierownika Zamawiajacego.
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h) Protokoly z negocjacji podpisuja uczestnicy negocjacii.

3. Przed rozpoczeciem negocjacji nalezy poinformowaé uczestnikéw negocjacji, ze po ich

zakonczeniu podaje si¢ informacje dotyczace uzyskanych w trakcie negocjacji warunkéw
realizacji, majgcych wplyw na wybér oferty najkorzystniejszej.

§17
Licytacja

W przypadku prowadzenia licytacji nalezy stosowaé sie do ponizszych zasad:

1.

Licytacj¢ prowadzi Przewodniczgcy Komisji Przetargowej lub osoba przez niego

wyznaczona ze skladu Komisji Przetargowej,

Licytacja rozpoczyna si¢ od podania ceny wywolawczej przedmiotu zaméwienia ustalone;j

w czgsei niejawnej w wysokosci najnizszej ceny sposréd waznych ofert,

Ustalana jest wysoko$¢ postgpienia od najnizszej ceny wywolawezej.

Wygrywajgcym licytacje jest Wykonawea, ktéry zaoferowat najnizsza ceng.

Komisja sporzadza protokél z przebiegu licytacji z zaproszonymi wykonawcami, ktére

winien zawieraé:

a) oznaczenie miejsca i czasu przeprowadzenia licytacji,

b) imiona i nazwiska cztonkéw Komisji Przetargowej uczestniczgeych w licytacji,

¢) nazwe (nazwiska) 1 siedzibe (adres zamieszkania) Wykonawcow, z ktérym
przeprowadzono licytacje,

d) imig i nazwisko osoby/osob, ktére w imieniu Wykonawey uczestniczyly w licytacji,

¢) oznaczenie przedmiotu licytacji,

f) tres¢ dokonanych uzgodnief,

g) wysokosé postgpienia,

h) szczegblowy przebieg licytacji (przebi),

i) zastrzezenie, Ze protokél stanowié¢ bedzie podstawe do zawarcia ewentualnej umowy,
z chwilg zatwierdzenia postgpowania przez Kierownika Zamawiajacego,

j)  protokét z licytacji podpisujg uczestnicy licytacii.

Po zakoriczeniu licytacji dopuszeza sie mozliwo$é przeprowadzenia negocjacji wylgcznie

z Wykonawcg, ktéry ztozyl najkorzystniejszg oferte.

§18
ROZSTRZYGNIECIE POSTEPOWANIA
Propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej Komisja przedstawia Kierownikowi
Zamawiajgcego. Jesli Komisja proponuje odrzucenie oferty lub wykluczenia Wykonawcy
z ndzialu w postgpowaniu, sklada propozycje w tym zakresie wraz z propozycjg wyboru
najkorzystniejszej oferty.

Regulamin okreslajacy sposéb postepowania w sprawach o udzielanie zaméwie
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2. Do wyboru oferty najkorzystniejszej dochodzi w oparciu o kryteria oceny ofert okreslone
w Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia Jub przeprowadzone negocjacje.

3. Komisja Przetargowa proponuje odrzucenie oferty, ktéra:

a) zostala zlozona po wyznaczonym terminie,

b) zostata zlozona przez podmiot nieuprawniony,

¢) trescig nie odpowiada tresci SIWZ,

d) zostala =zlozona przez Wykonawce, ktéry nie spelnil warunkéw udziatu
W postepowaniu,

e) zostala zlozona przez Wykonawce, ktéry nie zlozyl wyjasnien i uzupelnien, pomimo
takiego zadania,

f) jest niewazna na podstawie odrgbnych przepisow.

4, Propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej z uwzglednieniem propozycji dotyczgcych
odrzucenia ofert z udzialu w postepowaniu Komisja Przetargowa zawiera w protokole
konicowym.

5. Komisja Przetargowa przedklada protokél koncowy Kierownikowi Zamawiajacego celem
rozstrzygniecia postgpowania o udzielenie zaméwienia. Kierownik Zamawiajgcego,
podpisujac protokdl, podejmuje decyzje o rozstrzygnigciu postgpowania (zatwierdzenia
lub jego nie zatwierdzenia)

6. Przed podjeciem ostatecznej decyzji o wyborze oferty najkorzystniejszej Kierownik
Zamawiajacego moze:

a) wezwaé Wykonawcow:
- nalicytacjg,
- na ponowne negocjacje z wszystkim uczestnikami postgpowania, pod warunkiem
iz wezedniej nie przeprowadzono licytacji,
- naponowne negocjacje z Wykonawceg wylonionym w drodze licytacji.

7. Kierownik Zamawiajgcego informuje Wykonawcow o decyzji o wyborze
najkorzystniejszej oferty. Decyzja o wyborze najkorzystniejszej oferty zawiera rowniez
informacj¢ o odrzuconych ofertach.

8. Kierownik Zamawiajgcego uniewaznia postgpowanie:

a) jezeli nie zlozono zadnej waznej oferty,

b) jezeli cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwotg, jaka Zamawiajgcy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdéwienia,

¢) jezeli wystgpila zmiana okolicznosei powodujgca, ze prowadzenie postgpowania nie
lezy w interesie Zamawiajacego, czego nie mozna bylo wezesniej przewidzied,

d) jezeli postepowanie obarczone jest wadg uniemozliwiajgca zawarcie waznej umowy,

¢) jezeli Wykonaweca przy zawarciu umowy zgda zmiany uzgodnionych w toku
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postgpowania przetargowego istotnych warunkéw umowy na mniej korzystne dla
Zamawiajgcego,
f) bez podania przyczyny.

§19
ZAWARCIE UMOWY Z WYBRANYM WYKONAWCA

1. Umowa zawarta z wybranym Wykonawcg nie moze zawiera¢ postanowien, ktore Sg mniej
korzystne dla Zamawiajacego niz wynikajace z rozstrzygniecia postepowania.

2. Umowa winna zawieraé wszystkie zapisy dotyczace warunkéw realizacji przedmiotu
zamOwienia zawarte w SIWZ lub zaproszeniu do zlozenia oferty i wybranej ofercie.

3. Projekt umowy winien by¢ zweryfikowany i zaparafowany:

a) od strony formalnej (tj. zgodnosci jej zapisow z trescig STWZ i oferty) przez:
1. Sekretarza Komisji Przetargowej na kazdej ze stron umowy,
b) od strony merytorycznej przez:
1. pracownika odpowiedzialnego za wladciwg realizacje umowy,
¢c) w zakresic zgodnosci jej postanowien z przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego pizez Radcg Prawnego zamawiajacego
Za terminowe przygotowanie projektu umowy odpowiada sekretarz komisji.

5. Komisja Przetargowa zaprasza Wykonawce do podpisania umowy, okreslajac termin
i migjsce podpisania umowy.

6. Zamawiajacy moze odstapi¢ od zawarcia umowy w przypadku, gdy Wykonawca:

a)nie przekaze Zamawiajgcemu podpisanych egzemplarzy umowy w terminie zawartym
W ,,wezwaniu do zawarcia umowy”,
b)nie stawi si¢ w wyznaczonym miejscu i terminie celem podpisania UMoOwYy.

7. Do zawarcia umowy dochodzi w momencie, gdy strony uzgodnig wszystkie jej
postanowienia i podpiszg umowe. W przypadku niezawarcia umowy Zamawiajacy
dokonuje ponownego wyboru najkorzystniejszej oferty.

8. W przypadku, gdy uregulowanie okreélonych spraw odsylane jest do zalgcznika do
umowy, woéwczas powinien on byé podpisany przez osoby podpisujace umowe
wymienione w preambule.

9. W przypadku koniecznosci dokonania poprawek w tresci umowy zmiany powinny byé
parafowane przez osoby podpisujgce umowe wymienione w preambule.
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§ 20
EWIDENCJA I ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI
Specjalista ds. zaméwient odpowiednio do zakresu zaméwienia ewidencjonuje i archiwizuje
dokumentacj¢ z postepowania o udzielenie zaméwienia. Dokumentacja z postepowania

o udzielenie zamdéwienia winna byé archiwizowana przez 3 lata od daty zakoficzenia

postepowania.

Regulamin okredlajaey sposéb postepowania w sprawach o udzielanie zaméwier &/ /HS 8



