Zatacznik do Zarzadzenia nr 9/2025

Dyrektora Centrum Informatycznych Ustug

Wspdlnych Olsztyna z dnia 12 maja 2025 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zaméwien

publicznych w Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna,

do ktdrych nie stosuje sie przepiséw ustawy prawo zamédwien publicznych

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

W CENTRUM INFORMATYCZNYCH UStUG
WSPOLNYCH OLSZTYNA

DO KTORYCH NIE STOSUJE SIE PRZEPISOW USTAWY PRAWO
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Olsztyn, 12 maja 2025 r.

Signed by / Podpisano przez:
/j c I U\ ,o Pawet Maciej Witkowski
[} Date / Data: 2025-05-12

14:46
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§1.

Rozdziat 1.
Stowniczek

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

cenie

Cluwo

dostawach

Dyrektorze

EZD

Gtéwnym
ksiegowym

jednostce
obstugiwane;j

komisji

komadrkach
organizacyjnych

Kierowniku Biura

najkorzystniejszej
ofercie

planie postepowan
o udzielenie
zamowien

platformie
zamowien
publicznych

pracowniku

pracowniku
merytorycznym

protokole

nalezy przez to rozumiec cene w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy z dnia
9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towaréw i ustug;

nalezy przez to rozumieé Centrum Informatycznych Ustug Wspdlnych Olsztyna;

nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktérymi sg rzeczy ruchome,
energia, woda oraz prawa majgtkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem obrotu, w
szczegblnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu z opcjg lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo
rozmieszczenie lub instalacje;

nalezy przez to rozumiec Dyrektora CIUWO;

nalezy przez to rozumie¢ teleinformatyczny system do elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg funkcjonujgcy w CIUWO;

nalezy przez to rozumieé Gtéwnego ksiegowego CIUWO;

nalezy przez to rozumiec jednostki organizacyjne Gminy Olsztyn zaliczane do sektora
finanséw publicznych objete uchwata Rady Miasta Olsztyna w zakresie wspdlnej
obstugi prowadzonej przez CIUWO;

nalezy przez to rozumieé komisje przetargowa powotang przez Dyrektora;

nalezy przez to rozumiec zespdt stanowisk w CIUWO, ktérych schemat okresla
Regulamin organizacyjny CIUWO;

nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Biura Zamodwien Publicznych i Administracji
CIUWO0;

nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny lub
kosztu i innych kryteridw odnoszacych sie do przedmiotu zamdwienia lub ktéra
najlepiej spetnia kryteria inne niz cena lub koszt, gdy cena lub koszt jest stata, albo
oferte z najnizsza ceng lub kosztem, gdy jedynym kryterium oceny jest cena lub
koszt;

nalezy przez to rozumiec plan postepowan o udzielenie zamdwien, do ktérych nie
stosuje sie przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych;

nalezy przez to rozumie¢ Platforme Zaméwien Publicznych Gminy Olsztyn dostepna
pod adresem: https://zamowienia.olsztyn.eu/;

nalezy przez to rozumie¢ pracownika CIUWO wyznaczonego do prowadzenia spraw
w zakresie udzielania zamoéwien badz innego pracownika CIUWO upowaznionego
przez Dyrektora CIUWO do realizacji zadan w zakresie udzielania zaméwien,
pracownikiem moze by¢ rowniez osoba dziatajgca w CIUWO na innej podstawie
prawnej niz umowa o prace;

nalezy przez to rozumieé pracownika komaérki organizacyjnej wyznaczonego przez
bezposredniego przetozonego do prac w komisji przetargowej badZz do
samodzielnego uczestnictwa w postepowaniu, odpowiedzialnego m.in. za
szacowanie przedmiotu zamodwienia, opis przedmiotu zamdwienia, wyznaczenie
warunkdéw udziatu w postepowaniu czy okreslenie kryteriéw oceny ofert;

nalezy przez to rozumieé¢ dokument sporzadzony przez zamawiajgcego w formie
pisemnej, ktéry potwierdza przebieg postepowania o udzielenie zamowienia;


https://zamowienia.olsztyn.eu/

§2.

§3.

§ 4.

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)
27)

przygotowaniu nalezy przez to rozumie¢ sekwencje czynnosci od ztozenia ,,Wniosku o wszczecie
i przeprowadzeniu = postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego” do zawarcia
postepowania umowy/realizacji zamowienia albo uniewaznienia postepowania;

radca prawny nalezy przez to rozumie¢ radce prawnego lub adwokata prowadzacego obstuge

prawng CIUWO;

regulaminie nalezy przez to rozumie¢ regulamin udzielania zamoéwien publicznych w CIUWO do
ktdrych nie stosuje sie przepiséw ustawy prawo zamodwien publicznych;

robotach nalezy przez to rozumieé¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robot

budowlanych budowlanych okreslonych w zatgczniku Il do dyrektywy 2014/24/UE, w zatgczniku |
do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dziatem 45 zatgcznika | do rozporzadzenia
(WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w
sprawie Wspodlnego Stownika Zamdwien (CPV), zwanego dalej ,Wspdlnym
Stownikiem Zamodwien”, lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu
budowlanego, za pomoca dowolnych srodkdéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi
przez zamawiajcego;

ustugach nalezy przez to rozumieé wszelkie swiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg roboty
budowlane lub dostawy;

ustawie Pzp nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 roku Prawo zamoéwien
publicznych, wraz z przepisami wykonawczymi;

wartosci nalezy przez to rozumie¢ wartos$é¢, ktérej podstawa ustalenia jest catkowite
zamodwienia szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone
przez zamawiajgcego z nalezytg starannoscig (wartosé netto);

whiosku nalezy przez to rozumieé dokument sporzgdzony przez Biuro Zamodwien Publicznych
i Administracji w formie pisemnej, ktéry rozpoczyna procedure udzielenia
zamowienia;

wykonawcy nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku
wykonanie robdt budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub
Swiadczenie ustug, ubiega sie o udzielenie zamdwienia, ztozyta oferte lub zawartfa
umowe w sprawie zamowienia;

zamawiajgcym nalezy przez to rozumieé¢ CIUWO;

zamowieniu nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy zamawiajacym
a wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego od wybranego
wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug.

Rozdziat 2.
Zasady ogolne

Regulamin stosuje sie do udzielania zamdwien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1
pkt 1) ustawy Pzp.

Zaméwienia wspotfinansowane ze srodkdéw europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych udzielane s3 z
uwzglednieniem wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawa i dokumentdéw okreslajgcych sposéb udzielania
takich zamowien wtasciwych dla danego programu.

Zaméwienie udzielane jest wytacznie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami regulaminu. Przy udzielaniu
zamoéwien nalezy przestrzegac zasad:

1)

2)

zachowania uczciwej konkurencji, jawnosci, przejrzystosci, rownego traktowania wykonawcéw oraz
proporcjonalnosci,

racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkéw publicznych
w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowag realizacje zadan, a takze zasady optymalnego
doboru metody i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych naktaddw,



§5.

§6.

§7.

§8.

§9.

§ 10.

§11.

§12.

§13.

§14.

§ 15.

§ 16.

3) najlepszej jakosci dostaw, ustug i robét budowlanych, uzasadnionej charakterem zamdwienia w ramach
Srodkow, ktore zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na jego realizacje oraz uzyskanie najlepszych efektéw
zamowienia w stosunku do poniesionych nakfaddéw.

Postepowanie prowadzi sie pisemnie w jezyku polskim z zachowaniem formy elektronicznej. W uzasadnionych
przypadkach Dyrektor moze wyrazi¢ zgode na przeprowadzanie postepowania bez zachowania formy
elektronicznej. Zamawiajgcy moze wyrazi¢ zgode na sktadanie dokumentéw w jezyku obcym. Korespondencja
miedzy zamawiajgcym a wykonawcami moze by¢ prowadzona w formie pisemnej lub za posrednictwem poczty
elektronicznej (korespondencja mailowa).

Pracownik powinien byc¢ bezstronny i obiektywny, w szczegdlnosci nie moze po jego stronie wystgpi¢ konflikt
intereséw, o ktérym mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp, oraz pracownik nie moze by¢ prawomocnie skazany za
przestepstwa okreslone w art. 56 ust. 3 ustawy Pzp.

Zamawiajgcy dokumentuje czynnosci przeprowadzenia procedury udzielenia zamoéwienia w sposéb
pozwalajgcy na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 4.

Za przestrzeganie przepiséw regulaminu odpowiedzialni s3:

1) Dyrektor,

2)  pracownik,

3) pracownik merytoryczny,

4)  inni pracownicy w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zamdwienia.

Do zamdwien, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 5.000,00 zt. (stownie: pie¢ tysiecy ztotych) netto nie
stosuje sie postanowien Rozdziat 6 — Rozdziat 11.

Podstawa udokumentowania zamodwien, o ktérych mowa w § 9 jest stosowny dokument ksiegowy (faktura,
rachunek, nota itp.) oraz notatka wskazujaca okolicznosci uzasadniajace zastosowanie w § 9 oraz zawierajgca
szacowanie wartosci zamowienia, ktérg przechowuje sie przez okres co najmniej 5 (piec) lat od udzielenia
zamowienia.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie maja przepisy Kodeksu cywilnego.

Rozdziat 3.
Plan postepowan o udzielenie zamdéwien

Kierownik/koordynator komorki organizacyjnej kazdego roku na podstawie planu finansowego CIUWO na dany
rok kalendarzowy, sprawozdan z wykonania planu zamoéwien w roku ubiegtym, planowanej ilosci zamawianych
ustug, dostaw lub robdét budowlanych oraz przewidywanego poziomu cen sporzadza zatozenia do planu
postepowan o udzielenie zamdwien oraz przesyta je do Biura Zamdwien Publicznych i Administracji, w terminie
14 dni od dnia przyjecia planu finansowego CIUWO przez uprawniony organ.

Zamawiajgcy nie pdzniej niz 30 (trzydziesci) dni od dnia przyjecia planu finansowego CIUWO przez uprawniony
organ, sporzadza plan postepowan o udzielenie zamowien, jakie przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku
finansowym.

Plan postepowan o udzielenie zamodwien zawiera informacje dotyczace:

1)  przedmiotu zaméwienia,

2)  rodzaju zamodwienia wedtug podziatu na roboty budowlane, dostawy iustugi z uwzglednieniem
zamoéwien tego samego rodzaju,

3)  przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia zaméwienia,

4)  orientacyjnej wartosci zamdwienia,

5)  przewidywanego terminu wszczecia postepowania w ujeciu kwartalnym lub miesiecznym.

Dyrektor zatwierdza plan postepowan o udzielenie zamodwien po przyjeciu budzetu na dany rok, w terminie
okreslonym w § 13. Zatwierdzony plan postepowan o udzielenie zamédwien jest podstawa realizacji zaméwien.

Udzielanie zamdwien nieujetych w planie postepowan o udzielenie zamdwien dotyczy zadan, ktdrych
zamawiajgcy w dacie sporzadzania planu o udzielenie zamdwien nie moégt zaplanowaé przy zachowaniu
nalezytej starannosci.



§17.

§18.

§ 19.

§ 20.

§ 21.

§ 22,

§23.

Udzielenie zamdwienia jest mozliwe po potwierdzeniu dysponowania Srodkami finansowymi przeznaczonymi
na sfinansowanie zamodwienia przez Gtéwnego ksiegowego. Potwierdzenie dokonywane jest we wniosku
0 wszczecie postepowania lub dokumentacji, o ktérej mowa w § 10.

Rozdziat 4.
Czynnosci w postepowaniu w zakresie przygotowania i przeprowadzenia procedury

Przygotowanie postepowania.
Pracownik merytoryczny rozeznaje rynek oraz przygotowuje opis przedmiotu zamodwienia oraz inne niezbedne
informacje celem przekazania pracownikowi, ktéry przygotuje i przeprowadzi postepowanie o udzielenie
zamowienia zgodnie z regulaminem. Na podstawie zgromadzonych informacji pracownik merytoryczny
wypetnia ,Zgtoszenie zapotrzebowania uruchomienia postepowania” stanowigcy zatgcznik nr 1 do regulaminu,
przekazuje do akceptacji bezposredniego przetozonego a nastepnie przekazuje Kierownikowi Biura.

Przed uruchomieniem postepowania pracownik wypetnia wniosek o wszczecie postepowania w sprawie
udzielenia zamodwienia, ktéry przedktada Dyrektorowi do zatwierdzenia. Wzdér ,Wniosku o wszczecie
postepowania w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego” stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

W przypadku koniecznosci natychmiastowego udzielenia zamdwienia podstawg uruchomienia postepowania
moze by¢ ustne polecenie Dyrektora. Fakt udzielenia takiej zgody dokumentuje sie:

1)  we wniosku o wszczecie postepowania, ktory winien zostac przedstawiony Dyrektorowi do zatwierdzenia
ex post, lub
2)  w dokumentacji, o ktérej mowa w § 10, jezeli warto$¢ zamowienia nie przekracza kwoty opisanej w § 9.

Pracownik opracowuje:

1) ogloszenie o zamdwieniu, ktére w postepowaniu prowadzonym w trybie przetargu z ogtoszeniem,
zamieszcza na platformie zakupowej,

2)  zaproszenie do udziatu w postepowaniu, ktére w postepowaniu prowadzonym w trybie:

a)  zapytania ofertowego wysyta minimum 3 (trzem) wybranym wykonawcom,
b)  zamodwienia z wolnej reki wysyta wykonawcy, ktéremu zamodwienie ma by¢ udzielone,

3) ogtoszenie o wyniku postepowania (zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty lub
0 uniewaznieniu postepowania), ktére wysyta wykonawcom, ktérzy ztozyli oferty i zamieszcza na
platformie zakupowej,

4)  protokot postepowania o zamdwienie, w ktérym dokumentuje przebieg postepowania.

Protokét
Pracownik rejestruje i ewidencjonuje prowadzone postepowania oraz sporzadza i przechowuje petng
dokumentacje zamdwienia, na ktéra sktada sie m.in. protokét, zawierajgcy co najmnie;j:

1)  opis przedmiotu zaméwienia,

2) informacje o trybie udzielenia zamodwienia wraz z wskazaniem okolicznosci uzasadniajgcych
zastosowanie wybranego trybu,

3)  informacje o sktadzie komisji przetargowej badz pracowniku,

4)  imie i nazwisko albo nazwe wykonawcy, ktdrego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, oraz
powody wyboru jego oferty, a takze, jedli jest to wiadome, wskazanie czesci zamdwienia, ktérg ten
wykonawca zamierza zleci¢ do wykonania osobom trzecim oraz imiona i nazwiska albo nazwy
ewentualnych podwykonawcéw,

5) informacje z badania ofert (w tym o ofertach odrzuconych),

6) informacje o wyniku postepowania,

7)  powody, z ktorych zamawiajgcy postanowit uniewaznic¢ postepowanie,

Dokumenty z szacowania wartosci zamodwienia, dokumenty z przygotowywania opisu przedmiotu zamédwienia,
oferty, opinie biegtych, oswiadczenia, zawiadomienia, wnioski, inne dokumenty i informacje sktadane przez
zamawiajgcego i wykonawcow oraz umowa stanowig zatgczniki do protokotu.

Protokdt, o ktorym mowa w § 22 zatwierdza Dyrektor w systemie EZD. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 3
do niniejszego regulaminu, przy czym tres¢ protokotu moze sie rézni¢ w zaleznosci od trybu prowadzonego
postepowania.
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§ 25.

§ 26.

§ 27.

§ 28.

§ 29.

§ 30.

§31.

Zamawiajgcy przechowuje protokdt wraz z zatgcznikami przez okres 5 (pieciu) lat od dnia udzielenia
zamowienia (lub dtuzszy okres, jezeli zasady danego postepowania tego wymagajg, w szczegélnosci, jesli
dtuzszy okres wynika z informacji dotyczacej rozliczenia w umowie o dofinansowanie), w sposéb gwarantujacy
jego nienaruszalnosé. Jezeli czas trwania umowy przekracza 5 (pie¢) lat, zamawiajgcy przechowuje protokét
przez caty czas trwania umowy oraz najdtuzszy mozliwy okres przedawnienia roszczen z niej wynikajgcych.

Na wniosek zainteresowanego podmiotu, istnieje obowigzek udostepnienia wnioskodawcy protokotu
postepowania o zamodwienie, z wytaczeniem informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w
rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli wykonawca przed ztozeniem tej informacji
zastrzegt, ze nie moga byé udostepniane oraz wykazat, ze zastrzeione informacje stanowig tajemnice
przedsiebiorstwa. Wykonawca nie moze zastrzec informacji dotyczacych ceny, terminu wykonania
zamodwienia, okresu gwarancji i warunkéw ptatnosci zawartych w ofercie.

Rozdziat 5.
Ustalenie szacunkowej wartos$ci zamoéwienia

Przed wszczeciem procedury przeprowadzenia postepowania wyznaczony pracownik merytoryczny szacuje
z nalezytg starannoscig warto$é¢ zamdwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1)  czyistnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp,
2)  czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym/budzecie,
3)  czy wartosci zamdwienia nie nalezy zsumowac z innymi zamowieniami.

Podstawa ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy netto, bez
podatku od towardw i ustug (VAT), ustalone z nalezytg starannoscia, z uwzglednieniem przewidywanych
zamoéwien polegajgcych na powtérzeniu podobnych dostaw, ustug lub robét budowlanych, przewidzianych
w ogtoszeniu o zamdwieniu. Ustalajgc warto$¢ zamowienia nalezy wzig¢ pod uwage koniecznos¢ tgcznego
spetnienia nastepujacych przestanek:

1)  ustugi, dostawy oraz roboty budowlane sg tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie,
2)  motzliwe jest udzielenie zamoéwienia w tym samym czasie,
3)  mozliwe jest wykonanie zamdwienia przez jednego wykonawce.

W przypadku udzielania zamodwienia w czesciach (z okreslonych wzgledéw ekonomicznych, organizacyjnych,
celowosciowych), wartos¢ zamdwienia ustala sie jako tgczng wartosé poszczegélnych jego czesci.

Szacunkowa wartos¢ zamdwienia ustala sie, z zastrzezeniem § 30, przy zastosowaniu co najmniej jednej
z nastepujacych metod:

1)  wystania zapytania do potencjalnych wykonawcéw prowadzacych dziatalno$¢ zwigzang z przedmiotem
zamowienia,

2) analizy cen rynkowych, w tym stron internetowych oferujacych ustugi i towary odpowiadajace
przedmiotowi zamdwienia,

3) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajgcym moment
szacowania wartosci zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

4)  analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego lub zamédwien
udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych tozsamy lub podobny przedmiot zamédwienia,
z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego,

5)  wystania zapytania do jednego potencjalnego wykonawcy w przypadku udzielania zamdwienia na
podstawie § 61 pkt 2) lit a) oraz pkt 4).

Szacunkowq warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia (np. w formie
kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robét budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Szacunkowa warto$¢ zamdwienia ustala sie w ztotych i przelicza na euro wedtug Sredniego kursu ztotego
w stosunku do euro okre$lonego w aktualnym obwieszczeniu Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych w sprawie
aktualnych progdéw unijnych, ich rwnowartosci w ztotych, rownowartosci w ztotych kwot wyrazonych w euro
oraz Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zaméwien
publicznych lub konkurséw.
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Szacunkowa wartos¢ zamdwienia ustala sie nie wczesniej niz 3 (trzy) miesigce przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamodwienia, tj. dniem podpisania przez Dyrektora wniosku o wszczecie
postepowania, jezeli przedmiotem zamowienia sg dostawy lub ustugi oraz nie wczesniej niz 6 (sze$¢) miesiecy
przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty
budowlane, tj. dniem podpisania wniosku o wszczecie postepowania.

Jezeli po ustaleniu wartosci zamdwienia nastgpita zmiana okolicznosci majgcych wptyw na dokonane ustalenie,
zamawiajacy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany wartosci zamowienia.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamodwienia nalezy udokumentowa¢ w formie notatki stuzbowej dotgczanej
do wniosku o wszczecie postepowania lub dokumentacji, o ktérej mowa w § 10.

Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia sg w szczegdlnosci:

1) odpowiedzi cenowe na zapytania skierowane do potencjalnych wykonawcéw,

2)  wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone datg dokonania wydruku),

3)  kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych tozsamy lub podobny przedmiot zamowienia)
z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamowienia,

4)  kosztorys inwestorski lub zestawienie rodzaju, zakresu i ilosci rob6t budowlanych.

Niedopuszczalne jest dzielenie zamdwienia na odrebne zamdwienia i zanizanie wartosci zamdwienia w celu
ominiecia obowigzku stosowania ustawy Pzp i zasady konkurencyjnosci.

W przypadku gdy szacowanie wartosci zamdwienia dokonane zgodnie z zasadami okreslonymi niniejszym
regulaminem wskazuje, ze warto$¢ zamodwienia jest zblizona do wartosci zamdwienia od ktérej stosuje sie
przepisy ustawy Pzp, wyznaczony pracownik merytoryczny szacuje warto$é¢ zamowienia zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie celem weryfikacji ewentualnej koniecznosci udzielenia zamodwienia zgodnie z ustawa
Pzp.

Wszelkie dokumenty stuzgce szacowaniu przedmiotu zaméwienia trzeba dotaczy¢é pod ,Zgtoszenie
zapotrzebowania uruchomienia postepowania publicznego”, o ktdrym mowa w § 18 niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 6.
Wszczecie procedury
Wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia nastepuje:

1)  w przypadku przetargu z ogtoszeniem — w drodze zamieszczenia ogtoszenia o zamdwieniu na platformie
zakupowej,

2)  w przypadku zapytania ofertowego — w drodze wystania poprzez platforme zakupowg zaproszenia do
udziatu w postepowaniu wybranym wykonawcom,

3)  w przypadku zamdwienia z wolnej reki — w drodze wystania za posrednictwem poczty elektroniczne;j (e-
mail) zaproszenia do udziatu w postepowaniu wskazanemu wykonawcy.

Ogtoszenie o zamodwieniu w trybie przetargu z ogtoszeniem, o ktérym mowa w § 39 pkt 1) i zaproszenie do
udziatu w postepowaniu w trybie zapytania ofertowego, o ktérych mowa w § 39 pkt 2) zawierajg, co najmnie;j:

1) nazwe i adres zamawiajgcego,

2)  tryb postepowania,

3)  wskazanie przedmiotu zamdwienia,

4)  pozadany lub wymagany termin realizacji zamowienia,

5)  warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spetniania, jesli byty
stawiane,

6) informacje o wymaganych oswiadczeniach i dokumentach w celu potwierdzenia spetniania warunkow
udziatu w postepowaniu oraz innych wymaganych przez zamawiajgcego dokumentach,

7)  opis sposobu przygotowania oferty,

8)  sposdb oraz termin sktadania i otwarcia ofert,

9) kryteria oceny ofert z informacjag o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do
poszczegdlnych kryteriéw, opis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny
ofert oraz opis sposobu obliczania ceny,

10) termin zwigzania ofertg,

11) mozliwos¢ poprawiania btedéw w ofercie,
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12) informacje o mozliwosci zmiany tresci ogtoszenia, zaproszenia do udziatu w postepowaniu lub warunkow
udziatu w postepowaniu,

13) informacje o tajemnicy przedsiebiorstwa,

14) informacje o wykonawcach wspdlnie ubiegajacych sie o udzielenie zamdéwienia (dopuszczalne jest
pominiecie przy zapytaniu ofertowym),

15) informacje o sposobie porozumiewania sie zamawiajgcego z wykonawcami, przekazywania oswiadczen
i dokumentéw oraz osoby uprawnione do porozumiewania sie z wykonawcami,

16) informacje o formalnosciach, jakie winny by¢ dopetnione po wyborze oferty w celu zawarcia umowy
w sprawie zamoéwienia,

17) informacje o podwykonawstwie (dopuszczalne jest pominiecie przy zapytaniu ofertowym).

Ogtoszenie o zamodwieniu lub zaproszenie do udziatu w postepowaniu mogg zosta¢ zmienione przed uptywem
terminu skfadania ofert przewidzianym w ogtoszeniu o zaméwieniu lub zaproszeniu do udziatu w
postepowaniu. W takim przypadku nalezy w opublikowanym ogtoszeniu o zamoéwieniu lub zaproszeniu do
udziatu w postepowaniu uwzgledni¢ informacje o zmianie. Informacja ta powinna zawiera¢ co najmniej date
upublicznienia zmienianego ogtoszenia o zamdwieniu lub zaproszenia do udziatu w postepowaniu, a takze opis
dokonanych zmian. Zamawiajacy przedtuza termin sktadania ofert o czas niezbedny do wprowadzenia zmian
w ofertach, jezeli jest to konieczne z uwagi na zakres wprowadzonych zmian.

Jezeli zaproszenie do udziatu w postepowaniu nie zostato opublikowane, informacje o zmianie przekazuje sie
wykonawcom, ktérym przekazano pierwotne zaproszenie.

Tres$é pytan dotyczacych zamdwienia wraz z wyjasnieniami zamawiajgcego publikowana jest na platformie
zakupowej w przypadku ogtoszenia o zamdwieniu (przetarg z ogtoszeniem) lub wysytana wykonawcom, do
ktorych zostaty wystane zaproszenia do udziatu w postepowaniu (zapytanie ofertowe). Zamawiajacy jest
obowigzany udzieli¢ wyjasnien niezwtocznie pod warunkiem, ze tres¢ pytan wptyneta do zamawiajacego nie
pozniej niz na cztery (4) dni (dot. przetargu z ogtoszeniem) i na dwa (2) dni (dot. zapytania ofertowego) przed
uptywem terminu sktadania ofert. Zamawiajagcy obowigzany jest udzieli¢ wyjasnied niezwtocznie jednak nie
pdzniej niz na dwa (2) dni (dot. przetargu z ogtoszeniem) i jeden (1) dzien (dot. zapytania ofertowego) przed
uptywem terminu sktadania ofert.

Przedmiot zamodwienia nalezy opisaé w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocy dostatecznie
doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wptyw na
sporzadzenie oferty. Nie mozna opisywac przedmiotu zamédwienia w sposdb, ktéry mégtby utrudniaé uczciwg
konkurencje. Opis przedmiotu zaméwienia moze odnosié sie do okreslonego wyrobu lub Zrédta lub znakéw
towarowych, patentéw, rodzajéw lub specyficznego pochodzenia.

Do opisu przedmiotu zamdwienia stosuje sie nazwy i kody okreslone we Wspdlnym Stowniku Zamdwien.

Podczas ustalania terminéw sktadania ofert nalezy wzig¢ pod uwage ztozonos¢ postepowania o udzielenie
zamoéwienia, charakter i przedmiot zamowienia.

Warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia nalezy okresla¢ w sposdb proporcjonalny do
przedmiotu zamowienia, zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcéw.
Nie mozna formutowaé¢ warunkéw przewyzszajgcych wymagania wystarczajgce do nalezytego wykonania
zamowienia.

Rozdziat 7.
Sposéb wyboru wykonawcy

Zasady ogolne
Czynnos$¢é wyboru wykonawcy Zamawiajgcy przeprowadza w jednym z trybdw:

1)  przetarg z ogtoszeniem (PO),
2)  zapytanie ofertowe (Z0O),
3)  zamowienie z wolnej reki (WR).

Przetarg z ogloszeniem
Przetarg z ogtoszeniem (PO) stanowi tryb, ktéry jest obowigzkowy w przypadku udzielania zamdwienia
o wartosci powyzej 100.000,00 zt. (stownie: sto tysiecy ztotych) netto, z wyjatkiem okolicznosci okreslonych w
§ 61. W odpowiedzi na ogtoszenie o zamdwieniu, oferty mogg sktadaé wszyscy zainteresowani wykonawcy.
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Zamawiajgcy moze po zamieszczeniu ogtoszenia o zamodwieniu na platformie zakupowej, bezposrednio
poinformowac o wszczeciu postepowania znanych sobie wykonawcéw.

W przypadku przetargu z ogtoszeniem:

1) ogtoszenie o zamowieniu zawierajgce warunki udziatu w postepowaniu nalezy zamiesci¢ na platformie
zakupowej,

2)  termin na skfadanie ofert nie moze by¢ krétszy niz 7 (siedem) dni kalendarzowych od daty zamieszczenia
ogtoszenia o zamdwieniu na platformie zakupowej dla dostaw oraz ustug i 14 (czternascie) dni
kalendarzowych od daty zamieszczenia ogtoszenia o zamodwieniu na platformie zakupowej dla robot
budowlanych,

3) oferty powinny by¢ sktadane wytacznie w formie pisemnej lub w postaci elektronicznej opatrzone
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem z profilem zaufanym lub podpisem osobistym.

Zapytanie ofertowe
Zapytanie ofertowe (ZO) stanowi tryb dopuszczalny w przypadku udzielania zamodwienia o wartosci do
100.000,00 zt. (stownie: sto tysiecy ztotych) netto wtgcznie. Zaproszenie do udziatu w postepowaniu przekazuje
sie co najmniej trzem wykonawcom, ktérzy wedtug rozpoznania pracownika merytorycznego gwarantujg
nalezyte wykonanie zamodwienia. Zaproszenia do udziatu w postepowaniu w jednej dacie kieruje sie do
wybranych wykonawcéw drogg elektroniczng za posrednictwem strony internetowej prowadzonego
postepowania lub korespondencjg mailowa.

W trybie zapytania ofertowego:

1)  termin na sktadanie ofert nie moze by¢ krétszy niz 5 (pieé) dni kalendarzowych dla dostaw oraz ustug i
10 (dziesie¢) dni kalendarzowych dla robdt budowlanych, od daty zamieszczenia na platformie
zakupowej zaproszen do udziatu w postepowaniu,

2)  zamawiajagcy moze wyznaczy¢ termin sktadania ofert krotszy niz terminy okreslone w pkt 1), jezeli
zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamoéwienia i skrocenie terminu sktadania ofert jest uzasadnione,

3)  oferty powinny byc¢ sktadane w formie pisemnej lub w postaci elektronicznej opatrzone kwalifikowanym
podpisem elektronicznym lub podpisem z profilem zaufanym lub podpisem osobistym lub w formie
zeskanowanych dokumentéw.

Zasady wspdlne
Kryteria oceny ofert sktadanych w ramach postepowania o udzielenie zamoéwienia sg formutowane w sposdb
zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwnego traktowania wykonawcéw, a kryteria oceny ofert
muszg by¢ zwigzane z przedmiotem zamodwienia,

Kryteria oceny ofert nie mogg dotyczy¢é wtasciwosci wykonawcy, a w szczegdlnosci jego wiarygodnosci
ekonomicznej, technicznej lub finansowej oraz doswiadczenia.

Kryteriami oceny ofert s cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszgce sie do przedmiotu

zamoéwienia, w szczegdlnosci:

1)  jakos¢,

2)  funkcjonalnosé,

3)  parametry techniczne,

4)  aspekty srodowiskowe, w tym efektywnos¢ energetyczna przedmiotu zamdwienia,

5)  aspekty spoteczne,

6)  aspekty innowacyjne,

7)  koszty eksploatacji,

8)  serwis posprzedazny oraz pomoc techniczna, warunki dostawy, takie jak termin dostawy, sposéb
dostawy oraz czas dostawy lub okres realizacji,

9)  warunkii czas trwania gwarancji,

10) termin wykonania zamowienia,

11) organizacja, kwalifikacje zawodowe lub doswiadczenie oséb wyznaczonych do realizacji zamdwienia
(personelu wykonawcy), jezeli mogg mie¢ znaczacy wptyw na jakos¢ wykonania zamdwienia.

Zastosowanie innych kryteriéw niz cena lub koszt jest zalecane, jezeli mogg one mie¢ znaczacy wptyw na
sposob lub jakos¢ wykonania zamdwienia.

Z zawartoscig ofert nie mozna zapoznac sie przed uptywem terminu na ich otwarcie.



§ 58.

§ 59.

§ 60.

§61.

Otwarcie nastepuje bezposrednio po uptywie terminu sktadania ofert, z tym, ze dzien, w ktérym uptywa termin
sktadania ofert jest dniem ich otwarcia.

Zamawiajgcy wybiera najkorzystniejszg oferte w oparciu o ustalone w ogtoszeniu o zamdwieniu lub
w zaproszeniu do udziatu w postepowaniu kryteria oceny ofert.

Wykonawca pozostaje zwigzany ztozong ofertg przez okres 30 dni od daty jej ztozenia. Okres zwigzania moze
ulec przedtuzeniu na wniosek zamawiajgcego, za zgodg wykonawcy o dalszy czas oznaczony.

Zamodwienie z wolnej reki

Zamoéwienie z wolnej reki (WR) stanowi tryb, ktory jest dopuszczalny, gdy zachodzi co najmniej jedna
z ponizszych okolicznosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

wartos$¢ zamowienia wynosi do 50.000,00 zt. (stownie: piecdziesiat tysiecy ztotych) netto,

przedmiotem zamodwienia sg ustugi:

a)  audytorskie, doradcze, konsultingowe, atestacyjne i poswiadczajace (certyfikujace) oraz inne
eksperckie,

b)  brokera ubezpieczeniowego,

c) edukacyjne i szkoleniowe,

d) prawne, arbitrazowe i pojednawcze,

e) hotelarskie i restauracyjne,

f) pocztowe, kurierskie i transportowe,

g) bhp i medycyny pracy,

h)  socjalne i spoteczne, w tym kulturalno-oswiatowe i sportowo-rekreacyjne,

i) promoc;ji i reklamy,

j) sprzatania i ochrony mienia,

k) naprawczo-remontowe (konserwatorskie),

) przegladdw i konserwacji instalacji oraz elementéw uzytkowanej infrastruktury, w tym systemow
i urzadzen,

m)  asysty technicznej, wsparcia technicznego oraz gwarancji elementéow uzytkowanej infrastruktury,
w tym systemow i urzadzen,

n)  tacznosciitelekomunikacji,

o) hostingu, kolokacji i backupu danych,

p)  zarzadzania projektami i nadzoru inwestorskiego, w tym kierownik projektu, inzynier kontraktu,

zaufania, w tym certyfikaty, podpisy, pieczecie elektroniczne, cyfrowe znaczniki czasu.w wyniku

przeprowadzenia postepowania w trybie przetargu z ogtoszeniem lub zapytania ofertowego nie wptyneta

zadna oferta lub wptynety tylko oferty podlegajace odrzuceniu, pod warunkiem, ze pierwotne warunki

zamodwienia nie zostaty w istotny sposéb zmienione,

zamoéwienie moze by¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawce z jednego z nastepujacych

powodow:

a)  zprzyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,

b)  zwigzanych z ochrong praw wytgcznych wynikajgcych z odrebnych przepiséw,

c) zamdwienie moze by¢ zrealizowane w przypadku udzielania zamdwienia w zakresie dziatalnosci
tworczej lub artystycznej,

w przypadku zamoéwien, do ktérych ma zastosowanie tryb przetargu z ogtoszeniem lub zapytania

ofertowego, lecz ze wzgledu na wyjatkowg sytuacje niewynikajgcg z przyczyn lezgcych po stronie

zamawiajgcego, ktdérej wczesniej nie mozna byto przewidzieé, wymagane jest natychmiastowe

wykonanie zamowienia lub wynika z pilnej potrzeby udzielenia zamdwienia i nie mozna zachowad

terminéw okreslonych dla tych trybdw,

przedmiotem zamodwienia na dostawy sg rzeczy wytwarzane wytgcznie w celach badawczych,

doswiadczalnych, naukowych lub rozwojowych, ktdre nie stuzg prowadzeniu przez zamawiajgcego

produkcji masowej, stuzacej osiggnieciu rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztéw badan lub rozwoju,

oraz ktéore moga by¢ wytwarzane tylko przez jednego wykonawce,

zamawiajgcy, w okresie 3 (trzech) lat od udzielenia zamdwienia podstawowego, udziela wykonawcy

wybranemu zgodnie z trybem przetargu z ogtoszeniem lub zapytania ofertowego, przewidzianych

w ogtoszeniu o zaméwieniu lub zaproszeniu do udziatu w postepowaniu zamdwien na ustugi lub roboty

budowlane polegajacych na powtérzeniu podobnych ustug lub robét budowlanych,

w przypadku udzielenia dotychczasowemu wykonawcy zamdwienia podstawowego, zamowienia na

dodatkowe dostawy, ktérych celem jest czesciowa wymiana dostarczonych produktéw lub instalacji albo

zwiekszenie biezgcych dostaw lub rozbudowa istniejgcych instalacji, jezeli zmiana wykonawcy
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zobowigzywataby zamawiajgcego do nabywania materiatow o innych wtasciwosciach technicznych, co
powodowatoby niekompatybilnos¢ techniczng lub nieproporcjonalnie duze trudnosci techniczne
w uzytkowaniu i utrzymaniu tych produktéw lub instalacji,

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

10) zamdwienie na dostawy jest dokonywane na gietdzie towarowej w rozumieniu ustawy z dnia 26
pazdziernika 2000 r. o gietdach towarowych, w tym na gietdzie towarowej innych panstw cztonkowskich
Europejskiego Obszaru Gospodarczego lub gdy dokonuje zakupu sSwiadectw pochodzenia, Swiadectw
pochodzenia biogazu rolniczego, swiadectw pochodzenia z kogeneracji oraz swiadectw efektywnosci
energetycznej na gietdzie towarowej, w tym na gietdzie towarowej innych panstw cztonkowskich
Europejskiego Obszaru Gospodarczego,

11) w przypadku zlecenia ekspertyz badZ ustug zwigzanych z postepowaniem sadowym lub dla potrzeb
toczacego sie postepowania lub gdy takie postepowanie jest wysoce prawdopodobne.

Spetnienie jednej z przestanek, okreslonych w § 61, umozliwiajacej stosowanie trybu zamdwienia z wolnej reki
musi by¢ uzasadnione na pismie, we wniosku o wszczecie postepowania lub dokumentacji, o ktérej mowa w §
10.

W trybie zamowienia z wolnej reki zamawiajacy:

1)  przekazuje wykonawcy, ktéry wedtug rozpoznania pracownika merytorycznego gwarantuje nalezyte
wykonanie zamédwienia, zaproszenie do udziatu w postepowaniu, okreslajgc w zaproszeniu, czy oczekuje
od wykonawcy ztozenia oferty, lub

2)  w zamowieniu o wartosci nie przekraczajacej 50.000,00 zt (stownie: piecdziesiat tysiecy ztotych) netto,
zamawiajgcy moze poming¢ sporzadzanie i wysytanie zaproszenia do udziatu w postepowaniu
poprzestajagc na podpisaniu umowy lub potwierdzeniu poniesienia wydatku w oparciu o fakture,
rachunek lub inny dokument ksiegowy,

3)  wcelu uzyskania jak najlepszych warunkéw zaméwienia, zamawiajgcy moze z wykonawcg przeprowadzic¢
negocjacje.

Rozdziat 8.
Komisja przetargowa

Dyrektor powotuje komisje przetargowa do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamédwienia, jezeli
uzna to za zasadne.

Komisja przetargowa sktada sie z co najmniej trzech oséb i podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej dwéch
cztonkéw komisji.

Cztonkowie komisji przetargowej wykonujg swoje obowigzki zwigzane z udziatem w pracach komisji
przetargowej w ramach obowigzkéw stuzbowych, kierujac sie przepisami prawa, niniejszego regulaminu,
wiedzg i doswiadczeniem. Pracami komisji przetargowej kieruje cztonek komisji wyznaczony przez Dyrektora
we whniosku o wszczecie postepowania.

Do zadan osoby kierujgcej pracami komisji przetargowej nalezy:

1)  wyznaczanie termindéw posiedzen komisji przetargowej,
2)  prowadzenie posiedzen komisji przetargowej,
3)  podziat obowigzkow miedzy cztonkami komisji przetargowej.

Cztonkowie komisji przetargowej nie moga, bez zgody Dyrektora, ujawniaé¢ zadnych informacji zwigzanych
z pracami komisji przetargowej, w tym w szczegdlnosci informacji zwigzanych z oceng spetnienia przez
wykonawcéw warunkow udziatu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia oraz z badaniem i oceng ofert.

Do zadan komisji przetargowej nalezy:

1)  otwarcie ofert,
2)  sprawdzenie czy oferty:
a) nie zawierajg brakéw, w szczegdlnosci czy posiadajg wszystkie wymagane dokumenty lub
petnomocnictwa,
b)  nie zawierajg oczywistych omytek rachunkowych,
c) nie zawierajg oczywistych omytek pisarskich,


https://sip.lex.pl/#/document/16887605?cm=DOCUMENT

§70.

§71.

§72.

§73.

§74.

d) nie zawierajg innych omytek polegajacych na niezgodnosci oferty z ogtoszeniem o zaméwieniu lub
z zaproszeniem do udziatu w postepowaniu niepowodujacych istotnych zmian w tresci oferty,

3) poprawienie omytek rachunkowych z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek, pisarskich i innych omytek polegajgcych na niezgodnosci oferty z ogtoszeniem o zamédwieniu
lub z zaproszeniem do udziatu w postepowaniu, niepowodujacych istotnych zmian w tresci oferty
i niezwtoczne informowanie danego wykonawcy o wprowadzonych poprawkach,

4)  badanie i ocena ofert,

5) ocena spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu, jesli byty stawiane wykonawcom,

6) w przypadku, gdy oferta najwyzej oceniona nie posiada wszystkich wymaganych dokumentéw
potwierdzajgcych spetnienie warunkéw udziatu w postepowaniu, w tym petnomocnictw oraz
dokumentéw potwierdzajacych, ze oferowany przedmiot zamodwienia spetnia wymagania
zamawiajgcego, dokumenty te wykonawca zatgczyt w niewtasciwej formie lub dokumenty te zawieraja
btedy, wzywa wykonawce do ich wyjasnienia, uzupetnienia lub poprawienia w wyznaczonym terminie,

8) badanie czy zaoferowana w ofercie najwyzej ocenionej cena lub koszt, lub ich istotne czesci sktadowe,
nie wydajg sie razgco niskie w stosunku do przedmiotu zamodwienia lub budzg watpliwosci
zamawiajgcego co do mozliwosci wykonania przedmiotu zamdwienia zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w dokumentach zaméwienia, w szczegdlnosci, gdy w ofercie najwyzej ocenionej cena lub
koszt, lub ich istotne czesci sktadowe sg nizsze o co najmniej 30% od wartosci szacunkowej powiekszonej
o podatek VAT lub $redniej arytmetycznej wszystkich ztozonych ofert, zamawiajacy moze wezwac
wykonawce do ztozenia stosownych wyjasnien i/lub dokumentéow.

9)  przedstawienie propozycji odrzucenia oferty,

10) propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty, na podstawie kryteriow oceny ofert,

11) wystepowanie z wnioskiem o uniewaznienie postepowania,

12) sporzadzenie protokotu.

Z zastrzezeniem wyjgtkow przewidzianych w § 69 pkt 3), niedopuszczalna jest zmiana ani uzupetnienie tresci
oferty, w szczegdlnosci w odniesieniu do elementéw ocenianych w ramach kryterium oceny ofert.

Tryb pracy komisji przetargowej uwzglednia to, ze:

1) komisja przetargowa podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia, gtosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkéw komisji,

2)  wnioski, opinie, uwagi i decyzje cztonkdéw komisji przetargowej zamieszczane w postaci komentarzy
w systemie EZD przy dokumentach postepowania stanowig, oprdcz spotkan i obrad bezposrednich,
dopuszczalng forme pracy komisji,

3)  w przypadku prowadzenia postepowania w trybie zamodwienia z wolnej reki komisja przetargowa moze
prowadzi¢ negocjacje z wykonawca,

4)  prace komisji przetargowej oraz wynik postepowania o udzielenie zamowienia zatwierdza Dyrektor.

W przypadku braku powotania komisji przetargowej postepowanie prowadzone jest przez pracownika.
Postanowienia niniejszego rozdziatu odnoszace sie do komisji przetargowej stosuje sie odpowiednio do
pracownika.

Rozdziat 9.
Wybor najkorzystniejszej oferty

Po uptywie terminu sktadania ofert zamawiajacy ocenia spetnianie przez wykonawcéw warunkéw udziatu
w postepowaniu oraz bada i ocenia oferty, wykonujac czynnosci, o ktérych mowa w § 69. Zamawiajacy
w pierwszej kolejnosci ocenia oferty merytorycznie i decyduje, ktéra niepodlegajaca odrzuceniu oferta jest
najwyzej oceniana, a nastepnie sprawdza, czy wykonawca, ktéry jg ztozyt, spetnia warunki udziatu
w postepowaniu. Jezeli oferta podlega odrzuceniu, przedmiotem weryfikacji jest kolejny wykonawca, ktéry
ztozyt kolejng oferte najwyzej oceniang.

Jezeli w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia, w ktérym jedynym kryterium oceny ofert jest cena lub koszt,
nie mozna dokona¢ wyboru najkorzystniejszej oferty ze wzgledu na to, ze zostaty ztozone oferty o takiej samej
cenie lub koszcie, zamawiajgcy wzywa wykonawcéw, ktorzy ztozyli te oferty, do ztozenia w terminie
wyznaczonym przez zamawiajgcego ofert dodatkowych z zastrzeieniem, ze wykonawcy, sktadajgc oferte
dodatkowg muszg zaoferowac ceny nizsze niz zaoferowane w ztozonych ofertach.
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Jezeli nie mozna wybrac oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert przedstawia taki sam
bilans ceny lub kosztu i innych kryteridéw oceny ofert, zamawiajgcy sposrdd tych ofert wybiera oferte z nizszg
ceng lub kosztem, a jezeli zostaty ztozone oferty o takiej samej cenie, stosuje sie § 74.

Zamawiajgcy odrzuca oferte, jezeli:

1)  jej tres¢ nie odpowiada tresci ogtoszenia o zamdwieniu lub zaproszenia do udziatu w postepowaniu lub
warunkéw udziatu w postepowaniu (z zastrzezeniem § 69 pkt 3),

2)  jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji,

3)  wykonawca w wyznaczonym terminie nie uzupetnit lub nie poprawit dokumentéw lub nie ztozyt
dodatkowej oferty, o ktérej mowaw § 74i § 75,

4)  wykonawca nie spetnia warunkéw udziatu w postepowaniu,

5)  oferta wptyneta do zamawiajgcego po terminie wyznaczonym na jej ztozenie,

6) zawiera btedy w obliczeniu ceny lub kosztu, ktérych nie da sie poprawic na podstawie § 69 pkt 3),

7)  wykonawca nie zgodzit sie na poprawienie innej omytki polegajacej na niezgodnosci oferty z ogtoszeniem
0 zamoéwieniu lub z zaproszeniem do udziatu w postepowaniu niepowodujgcej istotnych zmian w tresci
oferty, badz sprzeciwit sie poprawieniu oczywistej pomyiki pisarskiej lub rachunkowej,

8)  wykonawca nie ztozyt:

a)  wyjasnien dotyczacych ztozonej oferty lub

b)  wyjasnien i/lub dokumentdw dotyczacych ceny lub kosztu, lub ich istotnych czesci sktadowych, o
ktérych mowa w § 69 pkt 6) lub

c) wyjasnien dotyczgcych dokumentéw, o ktérych mowa w § 69 pkt 6) zatgczonych do oferty lub nie
dokonat ich uzupetnienia lub poprawienia

W Wyznaczonym przez zamawiajacego terminie lub ztozone wyjasnienia okazaty sie niewystarczajace,

9) wykonawca nie zrealizowat poprzedniego zamdwienia z nalezytg starannoscig, w szczegélnosci nie
dotrzymat terminu realizacji umowy z winy lezacej po jego stronie,

10) wykonawca w poprzednim postepowaniu odmoéwit podpisania umowy w sprawie zamdwienia
publicznego lub jego realizacji z przyczyn lezgcych po jego stronie,

11) w trybie zapytania ofertowego, oferta zostata ztozona przez wykonawce niezaproszonego do udziatu
W postepowaniu,

12) oferta jest niewazna na podstawie odrebnych przepiséw,

13) zaistniaty okolicznosci uzasadniajgce odrzucenie oferty, wskazane w ogtoszeniu o zamowieniu lub
zaproszeniu do udziatu w postepowaniu.

W razie watpliwosci co do tresci ztozonej oferty lub dokumentéw do niej dotagczonych, zamawiajgcy moze
zwrdcic sie o ich wyjasnienie w wyznaczonym terminie.

Jezeli wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, uchyla sie od zawarcia umowy,
zamawiajgcy moze dokonaé ponownego badania i oceny ofert sposréd ofert pozostatych w postepowaniu
wykonawcéw oraz wybra¢ najkorzystniejszg oferte albo uniewazni¢ postepowanie. Powtdrny wybor
wykonawecy nalezy uwzgledni¢ w protokole postepowania oraz ogtoszeniu o wyniku postepowania.

Zamawiajgcy wybiera najkorzystniejszg oferte w terminie zwigzania ofertg okreslonym w dokumentach
zaméwienia, przy czym:

1) jezeli termin zwigzania ofertg uptynat przed wyborem najkorzystniejszej oferty, zamawiajacy wzywa
wykonawce, ktérego oferta otrzymata najwyzszg ocene, do wyrazenia, w wyznaczonym przez
zamawiajgcego terminie, pisemnej zgody na wybér jego oferty,

2)  przypadku braku zgody, o ktérej mowa w pkt 1) powyzej, zamawiajgcy zwraca sie o wyrazenie takiej
zgody do kolejnego wykonawcy, ktérego oferta zostata najwyzej oceniona, chyba ze zachodzg przestanki
do uniewaznienia postepowania.

Zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty publikowane jest na platformie zakupowej w przypadku
przetargu z ogtoszeniem oraz wysytane wykonawcom, do ktdrych zostaty wystane zaproszenia do udziatu w
postepowaniu w przypadku zapytania ofertowego.

Zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty zawiera, co najmnie;j:

1) nazwe i adres zamawiajgcego,
2) nazwe postepowania,
3)  okreslenie liczby ztozonych ofert,
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4) imie i nazwisko lub nazwe oraz adres wykonawcy, ktdrzy ztozyli oferty oraz imie i nazwisko lub nazwe
oraz adres wykonawcy, ktérego oferte wybrano za najkorzystniejszg wraz z podaniem ceny oraz liczbe
punktow przyznanych w kryterium cena, a takze w innych kryteriach niz cena, jesli w postepowaniu
kryteria takie byty okreslone,

5)  wykaz ofert, ktdére zostaty odrzucone wraz z przyczynami odrzucenia,

6) kwote, ktérg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.

Zamawiajgcy zwraca wykonawcom, ktérych oferty nie zostaty wybrane, na ich wniosek, ztozone przez nich
plany, projekty, rysunki, modele, probki, wzory, programy komputerowe oraz inne podobne materiaty.

Rozdziat 10.
Uniewaznienie postepowania
Postepowanie o udzielenie zamdwienia uniewaznia sie, jezeli:

1) nie ztozono zadnej oferty,

2)  wszystkie ztozone oferty podlegaty odrzuceniu,

3)  w przypadkach, o ktérych mowa w § 74 i § 75 ztozono oferty dodatkowe o takiej samej cenie,

4)  cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktdrg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamodwienia, chyba ze zamawiajgcy moze zwiekszy¢ te kwote do ceny najkorzystniejszej
oferty,

5)  wystgpity istotne zmiany okolicznosci powodujgce, ze prowadzenie postepowania o udzielenie
zamoéwienia lub wykonanie zamoéwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto wczesniej
przewidzie¢,

6) postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wada,

7)  zawarcie umowy stato sie bezprzedmiotowe,

8)  warunki postepowania, w szczegdlnosci opis przedmiotu zamdwienia, zdezaktualizowaty sie,

9) zawarcie umowy nie lezy w interesie zamawiajacego,

10) wykonawca uchylit sie od zawarcia umowy w sprawie zamdwienia publicznego, z uwzglednieniem § 78,

11) srodki publiczne, ktére zamawiajacy zamierzat przeznaczy¢ na sfinansowanie catosci lub czesci
zamoéwienia, nie zostalty mu przyznane, a mozliwos¢ uniewaznienia postepowania na tej podstawie
zostata przewidziana w dokumentacji postepowania.

Ogtoszenie o uniewaznieniu postepowania publikowane jest na platformie zakupowej w przypadku przetargu

z ogtoszeniem oraz wysytane wykonawcom, do ktérych zostaty wystane zaproszenia do udziatu w

postepowaniu w przypadku zapytania ofertowego.

Zamawiajgcy moze uniewazni¢ postepowanie o udzielenie zamdéwienia odpowiednio przed uptywem terminu
do sktadania ofert, jezeli wystgpity okolicznosci powodujace, ze dalsze prowadzenie postepowania jest
nieuzasadnione.

Zamawiajgcy moze uniewazni¢ postepowanie o udzielenie zamodwienia, jezeli srodki publiczne, ktoére
zamawiajgcy zamierzat przeznaczy¢ na sfinansowanie catosci lub czesci zamodwienia, nie zostaty mu przyznane.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postepowania w kazdym czasie bez podania przyczyny.

Rozdziat 11.
Umowy w sprawach zamoéwien publicznych

Do zawarcia umowy moze dojs¢ jedynie wtedy, gdy zamawiajacy posiada wystarczajgce Srodki finansowe na
sfinansowanie zamédwienia.

Postepowanie o udzielenie zamdwienia o wartosci przekraczajgcej 50.000,00 zt (stownie: pieédziesiagt tysiecy
ztotych) netto konczy sie zawarciem umowy w formie pisemnej. W pozostatych przypadkach dokumentem
potwierdzajgcym udzielenia zamowienia moze by¢ faktura, rachunek lub inny dokument ksiegowy.

Dopuszcza sie pominiecie sporzgdzenia umowy dla zamowien o wartosci przekraczajgcej 50.000,00 zt. (stownie:
piecdziesigt tysiecy ztotych) netto w przypadkach, gdy przedmiotem zamdwienia s3:

1) ustugi Swiadczone przez Wykonawce majacego siedzibe poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej np.
hostingowe,
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2) ustugi szkoleniowe o ustalonych standardach narzuconych przez producenta stosowanego przez
zamawiajgcego rozwigzania,

3) ustugi szkoleniowe w ramach szkolen otwartych z ustalonym zakresem i programem,

4)  dostawy urzadzen o ustalonych standardach jakosciowych.

Kazda umowa musi posiada¢ numeracje zawierajgca, co najmnie;j:

1) numer Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt z kolejnym nr sprawy z zachowaniem ciggtosci numeracji w
ramach jednego roku kalendarzowego,
2) rok zawarcia umowy.

Umowy podpisuje Dyrektor po parafowaniu przez radce prawnego i przy kontrasygnacie Gtéwnego
ksiegowego.

Tres$é podpisywanej umowy musi by¢ zgodna ze wzorem umowy zaakceptowanym przez radce prawnego, jezeli
byt opracowany i z trescig wybranej oferty lub wynegocjowang trescig umowy.

Zakazuje sie istotnych zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na podstawie, ktérej
dokonano wyboru wykonawcy, chyba, ze zmiany zostaty przewidziane w ogtoszeniu o zamdwieniu,
w zaproszeniu do udziatu w postepowaniu.

Zmiane postanowien zawartych w umowie uznaje sie za istotna, jezeli:

1)  zmienia ogdlny charakter umowy, w stosunku do charakteru umowy w pierwotnym brzmieniu,
2)  nie zmienia ogdlnego charakteru umowy i zachodzi co najmniej jedna z nastepujgcych okolicznosci:

a) zmiana wprowadza warunki, ktére, gdyby byty postawione w postepowaniu o udzielenie
zamdwienia, to w tym postepowaniu wzieliby lub mogliby wzig¢ udziatinni wykonawcy lub przyjeto
by oferty innej tresci,

b)  zmiana narusza réwnowage ekonomiczng umowy na korzys¢ wykonawcy w sposéb
nieprzewidziany pierwotnie w umowie,

c) zmiana znacznie rozszerza lub zmniejsza zakres swiadczen i zobowigzan wynikajgcy z umowy,

d) polega na zastgpieniu wykonawcy, ktéremu zamawiajgcy udzielit zamodwienia, nowym wykonawca,
w przypadkach innych niz w wyniku potaczenia, podziatu, przeksztatcenia, upadtosci,
restrukturyzacji lub nabycia dotychczasowego wykonawcy lub jego przedsiebiorstwa, o ile nowy
wykonawca spetnia warunki udziatu w postepowaniu oraz nie pocigga to za sobg innych istotnych
Zmian umowy.

Rozdziat 12.
Odstgpienie od stosowania regulaminu

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, Dyrektor moze wydaé¢ zgode na
odstagpienie od stosowania regulaminu.

Udzielenie zamodwienia w przypadku okreslonym w § 96 dokumentuje sie w sposdb opisany we wniosku.

Udzielnie zamodwienia w przypadku okreslonym w § 96 nie zwalnia od wymogu stosowania zasad dokonywania
wydatkéw okreslonych w § 4.

Wytaczone ze stosowania Regulaminu sg umowy zlecenia:

1)  zawierane z pracownikami CIUWO w zakresie przekraczajgcym obowigzki stuzbowe wynikajgce z umowy
0 prace,

2)  zwigzane z realizacjg zadan zleconych CIUWO, w tym organizacjg i przeprowadzeniem wyborow
powszechnych lub samorzadowych,

3)  zawierane z cztonkami zespotéw do spraw realizacji konkretnych projektéw powotywanych przez
Prezydenta Olsztyna lub Dyrektora CIUWO w zwigzku z realizacjg zadan cztonka zespotu.

§100. Udzielenie zamdwienia w przypadkach, o ktérych mowa w § 99 dokumentuje sie w postaci notatki stuzbowej

podlegajgcej zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego lub upowazniong przez niego osobe.
§ 98.Regulaminu znajduje zastosowanie.



Zataczniki do regulaminu:
Zatacznik nr1.  Zgtoszenie zapotrzebowania uruchomienia postepowania,

Zatgcznik nr 2. Whniosek o wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego,

Zatgcznik nr 3.  Protokdt postepowania o zamowienie.
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