Zatacznik do Zarzadzenia nr 23/2021
Dyrektora Toruniskiego Centrum Ustug Wspélnych
2z dnia 8 listopada 2021 r.

REGULAMIN UDZIELANIA PRZEZ
TORUNSKIE CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W TORUNIU
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
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Postanowienia ogdine
§1
1. Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zamowien publicznych:

1) o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej kwoty 130.000 zotych (art. 2 ust. 1 pkt. 1)
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz.
1129 ze zm.) zwigzanych z dziatalnoscig Toruriskiego Centrum Uslug Wspdlnych, w tym
wydatkéw ponoszonych w zwigzku z realizacja projektow wspdtfinansowanych ze srodkow
Unii Europejskiej.

2) o wartosci szacunkowej rownej lub przekraczajacej kwote 130.000 zlotych (art. 2 ust. 1
pkt. 1) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz.U. z 2021
r. poz. 1129 ze zm.) zwigzanych z dziatalnoscig Toruriskiego Centrum Ustug Wspdlnych, w
tym wydatkow ponoszonych w zwigzku z realizacjg projektow wspoftfinansowanych ze
srodkdw Unii Europejskiej.

Definicje
§2

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Kierowniku Zamawiajgcego/Dyrektorze — naleiy przez to rozumieé Dyrektora Torunskiego
Centrum Ustug Wspdinych;

2) Komisji — nalezy rozumie¢ przez to komisje przetargowg powolang przez Kierownika
Zamawiajacego do przygotowania lub przygotowania i prowadzenia postepowania;

3) Klauzuli spotecznej — naleizy przez to rozumie¢ wymagania zwigzane z realizacjg zamodwienia,
o ktérych mowa w art. 96 ustawy z dnia 11 wrzednia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych
(t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 1129 ze zm.)

4) Obstuga prawna TCUW- nalezy przez to rozumiec¢ Radce prawnego TCUW lub Kancelarig
Prawng obstugujacg TCUW na podstawie zawartej, aktualnie obowigzujgcej umowy;

5) Osobie odpowiedzialnej za zaméwienie - nalezy przez to rozumiet osobg wyznaczong przez
Kierownika Zamawiajacego do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

6) OPZ - nalezy przez to rozumie¢ Opis Przedmiotu Zaméwienia, tj. dokument okreslajacy
jednoznacznie i szczegétowo specyfikacje techniczng przedmiotu zamoéwienia, jego
charakterystyke;

7) Platformie Zakupowej - nalezy przez to rozumie¢ portal e-ustug stuzacy Zamawiajagcemu do
prowadzenia komunikacji, zbierania ofert i archiwizacji w zakresie zaméwier publicznych;

8) Projekcie - nalezy przez to rozumie¢ Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej;

9) Regulaminie - nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin udzielania zamdwien publicznych;

10) SWZ — nalezy przez to rozumie¢ specyfikacjg warunkéw zamowienia- dokument przetargowy
sporzadzony zgodnie z art. 134 Ustawy;

11) TCUW — naleiy przez to rozumie¢ Toruriskie Centrum Ustug Wspdinych;

12) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien
publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 1129 ze zm.);

13) Wartoéci zaméwienia - nalezy przez to rozumiec wartosc zamowienia, ktorej podstawg
ustalenia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towardw i
ustug, stuzaca ustaleniu prawidiowej procedury udzielenia zamdwienia publicznego;

14) Wykonawcy - nalezy przez to rozumiec osobg fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjna nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamowienia,
zlozyla oferte lub zawaria umowe w sprawie zamowienia;

15) Wytycznych — nalezy przez to rozumie¢ Wytyczne dotyczace danego projektu, w szczegolnosci
Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2014-
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2020 zatwierdzone przez Ministra Finansow, Funduszy i Polityki Regionalnej w dniu 21 grudnia
2020 r. (z p&in. zm.);

16) Zamawiajacym - naleiy przez to rozumie¢ Gmine Miasta Torun dziatajaca przez Torunskie

Centrum Ustug Wspdlnych;

17) Zamdwieniach - naleiy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy Zamawiajgcym

2.

a Wykonawca, ktérych przedmiotem s3 ustugi, dostawy oraz roboty budowlane,
Pozostate terminy uiyte w Regulaminie naleiy interpretowac zgodnie z postanowieniami
Ustawy oraz przepisow wykonawczych wydanych na ich podstawie.

Ogéine zasady udzielania zaméwien
§3

Celem Regulaminu jest okreslenie zasad wytaniania Wykonawcow zamdwier zapewniajacych
wybdr zgodny z prawem i wymogami wolnej i uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie
Wykonawcdw.
Wszyscy Wykonawcy majg zapewniony taki sam dostep do informacji dotyczacych danego
zamowienia publicznego. Zaden Wykonawca nie moze byé uprzywilejowany wzgledem innego,
a postepowania powinny by¢ przeprowadzone w sposéb transparenty. Za przeprowadzenie
postepowania zgodnie 2z powyiszymi zasadami odpowiada osoba odpowiedzialna za
zamowienie publiczne,
Udzielanie zamoéwieri powinno by¢ dokonywane w sposéb racjonalny, przejrzysty, celowy i
oszczedny przy zachowaniu zasady uzyskania najlepszych efektow z poniesionych wydatkéw
przy mozliwie najnizszych kosztach oraz w sposéb umoiliwiajacy terminowa realizacje zadar.
Przy udzielaniu zaméwien naleiy przestrzegac zapisdow art. 44 pkt. 3 ustawy o finansach
publicznych z dnia 29 sierpnia 2009 r. (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 305).
Jezeli wartosc zamowienia jest rowna lub przekracza progi unijne, Kierownik Zamawiajgcego
powoluje Komisje Przetargowa do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia.
Jezeli wartos¢ zamowienia jest mniejsza niz progi unijne, Kierownik Zamawiajagcego moie
powotac Komisje Przetargowq. Szczegoly dotyczace obowigzkdw komisji i zasad jej dziatania
okreslone zostaty w § 23-37 Regulaminu.
Terminy odnoszace sie do kazdego etapu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
muszg zostac ustalone zgodnie z prawem krajowym, unijnym oraz w sposdb umoiliwiajacy ich
dotrzymanie (dotyczy to zaréwno skracania termindw jak i ich wydtuzania).
Przechowywanie catosci dokumentacji z postepowania o zamdéwienie spoczywa na dziale
Administracyjnym, ktéry odpowiedzialny jest za realizacje zamdwienia oraz archiwizacje
dokumentacji.
llekro¢ w niniejszym regulaminie znajduje sie odwotanie do Wytycznych ma to zastosowanie
do zaméwieri udzielanych i wydatkéw ponoszonych w projektach realizowanych w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz
Funduszu Spdjnosci.

Zasada planowosci
g4

Zamowienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane, do ktérych zastosowanie majq
postanowienia Ustawy dokonywane s3 przez Zamawiajacego w oparciu o zatwierdzony na
dany rok kalendarzowy plan zamdwien publicznych,

Osoby  wyznaczone przez  Dyrektora TCUW z  poszczegdlnych  komdrek
organizacyjnych/dziatow, kaidy w zakresie swoich kompetencji, zobowigzani s3 do
przygotowania w terminie do korica sierpnia kazdego roku, informacji o planowanych
Zaméwieniach na rok nastepny, w oparciu o przewidywane Srodki finansowe oraz na
podstawie wielkosci Zamodwier realizowanych w roku poprzednim.

Na podstawie informacji o planowanych Zaméwieniach, o ktdrych mowa w ust. 2, nie pézniej
niz w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu lub planu finansowego przez uprawniony
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organ, Zamawiajgcy sporzadza plan postepowar o udzielenie zaméwien, jakie przewiduje

przeprowadzic w danym roku finansowym. Plan zamieszcza sie w Biuletynie Zamoéwien

Publicznych oraz na stronie internetowej Zamawiajgcego.

Plan postepowar o udzielenie zamdwieri zawiera w szczegdlnosci informacje dotyczace:

1) przedmiotu zamdwienia;

2) rodzaju zamdwienia wedtug podziatu na zaméwienia na roboty budowlane, dostawy lub
ustugi;

3) przewidywanego trybu albo procedury udzielenia zamdwienia;

4) orientacyjnej wartosci zamdwienia;

5) przewidywanego terminu wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia.

Zamawiajgcy przygotowuje i publikuje plan zgodnie z zasadami opisanymi w art. 23 Ustawy.

Szacowanie Wartosci Zaméwienia
§5
Przed wszczeciem procedury Zamawiajgcy ma obowigzek oszacowac z naleiyty starannoscig
wartosc zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy,

2) czy wydatek zostat ujety w planie rzeczowo — finansowym.

Oszacowania wartosci zamdwienia dokonuje pracownik wskazany przez Dyrektora na pismie.
Podstawg ustalenia wartosci zamodwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy bez podatku od towardw i ustug, ustalone z naleiyta starannoscia.

Zamawiajgcy nie moie, w celu unikniecia stosowania przepisow Ustawy, zaniza¢ wartosci
zamowienia lub konkursu, lub wybierac sposobu obliczania wartosci zamdwienia.
Zamawiajacy nie moie dzieli¢ zamodwienia na odrebne zamdwienia, jezeli prowadzi to do
niestosowania przepisow Ustawy, chyba Ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami.
W przypadku udzielania zamdwieri w czesciach ( z okreslonych wzgledéw ekonomicznych,
organizacyjnych, celowosciowych), wartos¢ zamodwienia ustala sie jako taczng wartosé
poszczegdlnych jego czeéci — nie dotyczy to zamodwier, o ktdrych mowa w art. 30 ust. 4 Ustawy.
Wartoéé zamdwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowej
oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét albo na podstawie
planowanych kosztow robét budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym, jezeli przedmiotem zamodwienia jest wykonanie robét budowlanych w
rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane (Dz.U. z 2020 r. poz. 1333,
z pozn. zm.15));

2) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztow robot
budowlanych okreélonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem
zamowienia jest zaprojektowanie i wykonanie robdt budowlanych w rozumieniu
ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane.

Podstawa ustalenia wartoéci zamoéwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sig lub
podlegajace wznowieniu w okreslonym czasie jest:

1) rzeczywista laczna wartoé¢ kolejnych zamowieri tego samego rodzaju, udzielonych w
ciggu poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym lub roku
obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilosci lub wartosci zamawianych usiug lub
dostaw, ktore mogly wystapi¢ w ciggu 12 miesigcy nastepujacych od udzielenia
pierwszego zamowienia, albo

2) faczna wartoé¢ zamowien, ktorych zamawiajacy zamierza udzielic w terminie 12
miesiecy nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.

Jeseli zamowienia na dostawy na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu udziela sig
na czas:

1) nieoznaczony lub ktdrych okres obowigzywania nie moze by¢ oznaczony, wartoscig
zaméwienia jest wartoé¢ miesieczna pomnozona przez 48;
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2) oznaczony:

a) nie dluzszy niz 12 miesiecy, wartoécia zamodwienia jest wartost ustalona z
uwzglednieniem okresu wykonywania zamdwienia,

b) dituzszy niz 12 miesiecy, wartoscia zamodwienia jest wartos¢ ustalona z
uwzglednieniem okresu wykonywania zamdwienia, z uwzglednieniem rowniez
wartosci koficowe] przedmiotu umowy w sprawie zamodwienia publicznego.

Ustalenia wartosci zamdwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem

wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia s dostawy

lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie
zamdwienia, jeieli przedmiotem zamdwienia s roboty budowlane, z tym Ze w przypadku

zamdwien udzielanych w czesciach powyisze terminy odnoszg sie do wszczecia pierwszego z

postepowan.

Jezeli po ustaleniu wartosci zamdwienia nastapita zmiana okolicznosci majgcych wplyw na

dokonane ustalenie, Zamawiajacy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany wartosci

zamodwienia.

Szacowanie jest dokumentowane w sposob zapewniajacy wilasciwg Scieike audytu.

Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci zamodwienia mogg byé w

szczegdlnosci:

a) protokét 2 postepowania o charakterze szacowania wartosci zamowienia
przeprowadzonego na Platformie Zakupowej,

b} kopie umow, obejmujgcych analogiczny przedmiot zamoéwienia, z okresu poprzedzajgcego
moment szacowania wartosci zamodwienia, z uwzglednieniem zmian ilosciowych
zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok sredniorocznego
wskainika cen towarow i ustug konsumpcyjnych ogdtem,

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

Dokumenty dotyczace sposobu oszacowania wartosci zamodwienia s3 archiwizowane tacznie z

dokumentacjg tego zamdwienia.

Podstawe przeliczania Wartosci Zamodwienia ustala sie w oparciu o regulacje okreslone w art.

3 Ustawy.

Procedury/tryb postepowania
§6

W przypadku zamowien o wartosci mniejszej niz kwota 2.000 netto, spetnienie wymogéw
ponoszenia wydatkow w sposéb przejrzysty, racjonalny i efektywny nastepuje w drodze
przeprowadzenia i udokumentowania rozeznania rynku, szczegdtowo uregulowanego w § 20-
21 Regulaminu,

Postgpowanie o udzielenie zaméwienia o wartosci szacunkowej stanowigcej réwnowartosé
lub przekraczajgcej kwote 2.000zt netto przygotowuje sie i przeprowadza w drodze
zastosowania Ustawy lub skierowania zapytania ofertowego szczeg6lowo opisanego w § 22
Regulaminu.

Do zamowien objetych przepisami Ustawy postepowanie przeprowadza sie zgodnie z jej
przepisami. Podstawe stanowi wniosek/zapotrzebowanie skierowane do Dyrektora
Toruriskiego Centrum Ustug Wspdlnych w Toruniu przez osobe odpowiedzialng za zamdéwienie
publiczne. Wzér wniosku/zapotrzebowania stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Dla wszystkich zaméwien o wartosci szacunkowe] ponizej kwoty 130.000 zt netto, mozna
stosowac rowniez wszystkie tryby udzielania zaméwieri zgodnie z Ustawa i na zasadach w niej
okreslonych.

Z zastrzezeniem przepisow Ustawy, motiliwe jest niestosowanie procedur okreélonych ust. 1 i
2 powyiej, a w przypadku postepowari w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnoici zasady
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rozeznania rynku oraz zasady konkurencyjnosci okreslonych odpowiednio w sekgji 6.5.1. oraz
6.5.2 Wytycznych oraz w § 41 oraz 42 Regulaminu w nastepujgcych przypadkach:
1) w wyniku prawidlowego zastosowania procedury zapytania ofertowego, a w

2)

3)

4)

5)

6)

7)

przypadku postepowan w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego  Funduszu Spofecznego oraz Funduszu Spojnosci  zasady
konkurencyjnosci okreslonej w sekcji 6.5.2 Wytycznych nie wplyneta zadna oferta, lub
wplynety tylko oferty podlegajace odrzuceniu, albo wszyscy wykonawcy zostali
wykluczeni z postepowania lub nie spetnili warunkéw udzialu w postepowaniu;
zawarcie umowy w sprawie realizacji zamdwienia z pominieciem zasady odpowiednio
zapytania ofertowego lub zasady konkurencyjnosci jest moiliwe, gdy pierwotne
warunki zamowienia nie zostaty zmienione,
zamowienie moize byc zrealizowane tylko przez jednego Wykonawce z jednego z
nastepujacych powodow:
a)  brak konkurencji ze wzgleddw technicznych o obiektywnym charakterze, tzn.
istnieje tylko jeden Wykonawca, ktéry jako jedyny moze zrealizowad zamdwienie,
b) przedmiot zamdwienia jest objety ochrong praw wylgcznych, w tym praw
wiasnosci intelektualnej, tzn. istnieje tylko jeden Wykonawca, ktory ma wytgczne
prawo do dysponowania przedmiotem zamdwienia, a prawo to podlega ochronie
ustawowej;
wylgczenie moze byc zastosowane, o ile nie istnieje rozwigzanie alternatywne lub
zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem sztucznego zawezania parametrow
zamowienia,
dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga byc Swiadczone tylko przez jednego
Wykonawce, w przypadku udzielania zamodwienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub
artystycznej,
w przypadku zamowien, do ktérych ma zastosowanie procedura zapytania
ofertowego, a w przypadku postepowar w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci zasada
konkurencyjnosci ze wzgledu na pilng potrzebe (koniecznosc) udzielenia zaméwienia
niewynikajacg z przyczyn leigcych po stronie Zamawiajacego, ktdrej wczeéniej nie
moina bylo przewidzieé, nie mozna zachowac termindw okreslonych odpowiednio w
§ 22 ust, 3 Regulaminu lub sekcji 6.5.2 pkt 10 Wytycznych,
w przypadku zamdwien, do ktérych ma zastosowanie procedura zapytania
ofertowego, a w przypadku postepowan w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci zasada
konkurencyjnosci, ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajgcg z przyczyn
lezgcych po stronie Zamawiajgcego, ktorej wezesniej nie mozna bylo przewidzie (np.
kleski zywiotowe, katastrofy, awarie), wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamodwienia i nie mozna zachowac termindw okreslonych odpowiednio w § 22 ust. 3
Regulaminu lub sekcji 6.5.2 pkt 10 Wytycznych,
Zamawiajacy udziela Wykonawcy wybranemu zgodnie z procedurg zapytania
ofertowego, a w przypadku postepowan w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spoéjnoéci zasada
konkurencyjnoéci zamdwien na dodatkowe dostawy, polegajgcych na czesciowej
wymianie dostarczonych produktow lub instalacji albo zwigkszeniu biezacych dostaw
lub rozbudowie istniejgcych instalacji, a zmiana Wykonawcy prowadzitaby do nabycia
materiatdw o innych  wlasciwoiciach technicznych, co powodowatoby
niekompatybilno$¢ techniczng lub nieproporcjonalnie duie trudnosci techniczne w
uzytkowaniu i utrzymaniu tych produktéw lub instalacji. Czas trwania umowy w
sprawie zaméwienia na dostawy dodatkowe nie moze przekraczac 3 lat,
Zamawiajacy udziela Wykonawcy wybranemu zgodnie z procedurg zapytania
ofertowego, a w przypadku postepowan w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
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Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotfecznego oraz Funduszu Spéjnosci zasada
konkurencyjnosci, w okresie 3 lat od dnia udzielenia zamdwienia podstawowego,
przewidzianych w zapytaniu ofertowym zamdwieri na ustugi lub roboty budowlane,
polegajacych na powtdrzeniu podobnych ustug lub robdt budowlanych,

8) przedmiotem zamdwienia s3 dostawy na szczegdlnie korzystnych warunkach w
zwigzku z likwidacjg dziatalnosci innego podmiotu, postepowaniem egzekucyjnym
albo upadtoéciowym;

9) zamdwienie na dostawy jest dokonywane na gieldzie towarowej w rozumieniu
przepisow o gietdach towarowych, w tym na gieldzie towarowe] innych parstw
cztonkowskich Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

6. Motzliwe jest niestosowanie procedur okreslonych w § 20-22 Regulaminu a w przypadku
postepowart w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci zasady rozeznania rynku oraz zasady
konkurencyjnosci odpowiednio w sekcji 6.5.1. oraz 6.5.2 Wytycznych oraz w § 41 oraz 42
Regulaminu, w przypadkach okreslonych w art. 214 ust. 1 Ustawy. Mozliwosc ta dotyczy
jedynie podmiotéw wskazanych w tym przepisie.

7. Spelnienie przestanek z ust. 5 i 6 musi by¢ pisemnie uzasadnione.

Ogdlne reguty postepowania o udzielenie zamodwienia
§7

1. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamdwienia wykonujg osoby zapewniajgce bezstronnos¢ i obiektywizm. W celu unikniecia
konfliktu interesow osoby wykonujgce w imieniu Zamawiajacego czynnosci zwigzane z
procedurg wyboru Wykonawcy, w tym biorgce udziat w procesie oceny ofert, nie moga by¢
powigzane osobowo lub kapitatowo z Wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty.

2. Przez powigzania kapitalowe lub osobowe, o ktérych mowa powyiej rozumie sie wzajemne
powigzania pomiedzy Zamawiajgcym lub osobami upowainionymi do zaciggania zobowigzan
w imieniu Zamawiajacego lub osobami wykonujgcymi w imieniu Zamawiajgcego czynnosci
zwigzane z przeprowadzeniem procedury wyboru Wykonawcy a Wykonawca, polegajgce w
szczegdlnosci na

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

2) posiadaniu co najmniej 10% udziatow lub akgji, o ile nizszy prog nie wynika z przepisow
prawa lub nie zostat okredlony przez instytucje zarzadzajgcy programu operacyjnego,

3) pefnieniu funkcji czlonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta,
petnomocnika,

4) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku do pokrewieristwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewieristwa lub powinowactwa w linii bocznej
drugiego stopnia lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

3. Ponadto Kierownik Zamawiajgcego, Czlonek Komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce
czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdéwienia po stronie
Zamawiajgcego lub osoby mogace wplynac na wynik tego postepowania lub osoby udzielajgce
zamowienia podlegajg wylgczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli po ich stronie
wystepuje konflikt interesow.

4. Konflikt interesdw wystepuje wowczas, gdy osoby wymienione w ust. 3:

1) ubiegajg sie o udzielenie tego zamdwienia;

2) pozostajg w zwigzku matzeriskim, w stosunku pokrewieristwa lub powinowactwa w
linii prostej, pokrewieristwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia,
lub sg zwigzane z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostajg we
wspblnym poiyciu z Wykonawca, jego zastepca prawnym lub czionkami organdw
zarzgdzajacych lub organéw nadzorczych Wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie
zamowienia;
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3} w okresie 3 lat przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamdwienia pozostawaty
w stosunku pracy lub zlecenia z Wykonawcg, otrzymywaly od Wykonawcy
wynagrodzenie z innego tytutu lub byly czlonkami organdw zarzadzajacych lub
organow nadzorczych Wykonawcdw ubiegajgcych sie o udzielenie zamdwienia;

4) pozostajg z Wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze istnieje
uzasadniona watpliwos¢ co do ich bezstronnosci lub niezaleznosci w zwigzku z
postepowaniem o udzielenie zamdwienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub
posredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub osobistego w okreslonym
rozstrzygnieciu tego postepowania.

§8
Przedmiot Zamowienia opisuje sie w sposob jednoznaczny i wyczerpujgcy, za pomocq
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okresler, uwzgledniajgc wszystkie wymagania i
okolicznosci moggce mieé wplyw na sporzadzenie oferty. Jezeli nie uzasadnia tego przedmiot
zamdwienia, opis przedmiotu zamdwienia nie moie zawiera¢ odniesien do znakdéw
towarowych, patentdow lub pochodzenia, #rédta lub szczegblnego procesu, ktdry
charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego Wykonawce, jeieli
mogloby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektérych Wykonawcow
lub produktow.
W wyjatkowych przypadkach dopuszcza sie dokonanie opisu z zastosowaniem nazw wiasnych
lub znakéw towarowych, jednak wskazaniu takiemu muszg towarzyszy¢é wyrazy "lub
rownowainy". W takiej sytuacji wszelkie uzyte w opisie przedmiotu zamowienia lub SWZ i
zalacznikach do niej nazwy wiasne, normy, aprobaty, specyfikacje techniczne, systemy
referencji technicznych, wymagane certyfikaty itp., w tym nazwy handlowe, oznaczenia lub
znaki towarowe, patenty, okreslenia pochodzenia, #rédia lub szczegdlnego procesu
charakteryzujgce produkt lub ustuge dostarczane przez konkretnego Wykonawce, stanowig
jedynie przyktady zastosowan lub wymagan i nalezy rozumiec je kaidorazowo jak opatrzone
dopiskiem ,lub réwnowaine”. Wykonawca, ktéry powotuje sie na rozwigzania rownowaine z
opisywanymi przez Zamawiajacego jest obowigzany wykazac, ie oferowane przez niego
dostawy, ustugi lub roboty budowlane spetniajg wymagania okreslone przez Zamawiajgcego.
. Z uwagi na koniecznoé¢ ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa dopuszcza sie mozliwosc
ograniczenia zakresu opisu przedmiotu zamdwienia, przy czym wymagane jest udostgpnienie
uzupelnienia wylaczonego opisu przedmiotu zaméwienia potencjalnemu Wykonawcy, ktory
zobowiazat sie do zachowania poufnoéci w odniesieniu do przedstawionych informacji, w
terminie umoiliwiajgcym przygotowanie i zlozenie oferty.
. W przypadku postepowar, do ktérych nie ma zastosowania Ustawa do opisu przedmiotu
zamoéwienia moina stosowaé nazwy i kody okreélone we Wspdlnym Stowniku Zamowier
ustanowionego rozporzadzeniem (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady w
sprawie Wspdlnego Stownika Zamowienn (CPV) z poiniejszymi zmianami, w tym
wprowadzonymi Rozporzadzeniem Komisji (WE) nr 213/2008 z dnia 28 listopada 2007 r.
zmieniajacym rozporzadzenie (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie
Wsp6lnego Stownika Zamoéwier (CPV) oraz dyrektywy 2004/17/WE i 2004/18/WE Parlamentu
Europejskiego i Rady dotyczace procedur udzielania zaméwien publicznych w zakresie zmiany
CPV (Dz. Urz. UE L74/1 z dnia 15 marca 2008 r.). W pozostatych przypadkach, w tym do
zamowien w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spéjnoéci Zamawiajacy zobligowany jest stosowaé nazwy i kody, 0
ktérych mowa w zdaniu poprzedzajacym.

§9

_ Warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia oraz opis sposobu dokonania oceny
ich spelnienia, o ile zostang zawarte w zapytaniu ofertowym okreslane s3 w sposob
proporcjonalny do przedmiotu zamdwienia, zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji i
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rownego traktowania Wykonawcow. Nie moina formutowaé warunkow przewyiszajacych

wymagania wystarczajace do naleiytego wykonania zamdwienia.

Kryteria oceny ofert skltadanych w ramach postepowania o udzielenie zaméwienia sq

formutowane w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwnego

traktowania Wykonawcow, przy czym:

1) kaide kryterium oceny ofert musi odnosic sie do danego przedmiotu zamdwienia;

2) kazde kryterium (i opis jego stosowania) musi by¢ sformulowane jednoznacznie i
precyzyjnie, tak zeby kazdy poprawnie poinformowany Wykonawca, ktory dotozy nalezytej
starannosci, mogl interpretowac je w jednakowy sposéb;

3) wogloszeniu o zamowieniu lub dokumentach zamdwienia Zamawiajgcy okresla wage, jaka
przypisuje kazdemu z kryteriéow wybranych do celéw ustalenia oferty najkorzystniejszej, z
wyjatkiem sytuacji, gdy najkorzystniejszg oferte okresla sie wylgcznie na podstawie ceny;

4) wagi (znaczenie) poszczegdlnych kryteriow powinny byd okreslone w sposob
umoiliwiajgcy wybor najkorzystniejszej oferty; wagi przypisane kaidemu z kryteriéw moga
by¢ wyraione za pomoca przedziatu z odpowiednig rozpietoscia maksymalng.

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

oceny ofert. Poza wymaganiami dotyczacymi ceny wskazane jest stosowanie jako kryterium
oceny ofert kryteridw jakosciowych, ktérymi mogg by¢ w szczegdlnosci kryteria odnoszace sie
do:

1) jakosci, w tym do parametrow technicznych, wlasciwosci estetycznych i
funkcjonalnych takich jak dostepnoéc dla oséb niepetnosprawnych lub uwzglednianie
potrzeb uiytkownikdw;

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

3) aspektéw Srodowiskowych, w tym efektywnosci energetycznej przedmiotu
zamdwienia;

4) aspektow innowacyjnych;

5) organizacji, kwalifikacji zawodowych i doswiadczenia osdb wyznaczonych do realizacji
zamdwienia, jezeli mogg one miec znaczacy wplyw na jakos¢ wykonania zamdwienia;

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

Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami matematycznymi sporzadza sie zbiorcze
zestawienia oceny ofert, z dokfadnoscia do dwdch miejsc po przecinku z zaokragleniem w
nastepujacy sposob: jeteli cyfry trzecia i czwarta po przecinku tworzg liczbe mniejszg niz 50 -
cyfre drugg po przecinku pozostawia sie bez zmian, a jeieli tworzg liczbe réwng lub wyiszg od.
50 cyfre druga zwieksza sie o 1.

. Wykonawca polegajgcy na zdolnosciach lub sytuacji innych podmiotdw zobowigzany jest
udowodnic, Ze realizujgc zamodwienie bedzie dysponowat niezbednymi zasobami tych
podmiotdw, w szczegolnosci przedstawiajac w tym celu zobowigzanie tych podmiotéw do
oddania mu do dyspozycji niezbednych zasobdw na potrzeby realizacji zamdwienia.

. Jezeli zdolnosci techniczne lub zawodowe lub sytuacja ekonomiczna, finansowa podmiotu, o
ktérym mowa powyiej, nie potwierdzajg moiliwosci spetnienia przez Wykonawce warunkow
udzialu w postepowaniu lub zachodzg wobec tych podmiotéw podstawy wykluczenia,
Zamawiajgcy 2ada, aby Wykonawca w terminie okreslonym przez Zamawiajgcego:

1) zastapit ten podmiot innym podmiotem lub podmiotami,

2) zobowigzat sie do osobistego wykonania odpowiedniej czesci zamodwienia, jezeli wykaze
zdolnosci techniczne lub zawodowe lub sytuacje finansowga lub ekonomiczng, o ktérych
mowa w niniejszym ogloszeniu.

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

Zamawiajgcy okresla w zapytaniu ofertowym lub ogloszeniu o zamdwieniu przyczyny
wykluczenia sposrod wskazanych w art. 109 Ustawy.

Wykluczeniu z postepowania z przyczyn okreslonych w ust. 8 i 9 powyzej nie moga podlegac
rowniez podwykonawcy ani podmioty, na zasobach ktérych polega Wykonawca.

§10
Wykonawca moize zwrocié sie do Zamawiajgcego z wnioskiem o wyjasnienie tresci
SWZ/zapytania ofertowego.
W przypadku postepowari, do ktérych zastosowanie ma Ustawa, Zamawiajacy udziela

wyjasnienia na zasadach i w terminach okreélonych w Ustawie. W pozostatych przypadkach
Zamawiajacy jest obowigzany udzieli¢ wyjasnien niezwlocznie, jednak nie pdiniej niz na 2 dni
przed uptywem terminu skfadania ofert, pod warunkiem e wniosek o wyjasnienie wptynat do
Zamawiajacego nie pdiniej niz na 4 dni przed uptywem terminu sktadania ofert. Nie przewiduje
sie udzielania wyjasnien telefonicznie.

W przypadku gdy wniosek o wyjasnienie tresci SWZ/zapytania ofertowego nie wplynat w
terminie, o ktérym mowa w ust. 2 powyiej, Zamawiajacy nie ma obowigzku udzielania
wyjasnieri oraz obowigzku przediuzenia terminu skfadania ofert.

Treéé zapytan wraz z wyjasnieniami Zamawiajgcy udostepnia na swojej stronie internetowej a
w przypadkach, do ktdrych ma zastosowanie Ustawa na stronie internetowej prowadzonego
postepowania oraz w przypadkach, o ktérych mowa w art. 133 ust. 2 i 3 Ustawy, przekazuje
Wykonawcom, ktérym przekazat SWZ, bez ujawniania Zrodta zapytania.

§11
W uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy moze przed uplywem terminu skiadania ofert
zmieni¢ tres¢ zapytania ofertowego/SWZ.
Dokonang zmiane tresci Zamawiajacy udostepnia na wiasnej stronie internetowej oraz w
innych miejscach, w ktorych opublikowat tres¢ zapytania/SWZ a w przypadku skierowania
zapytania do potencjalnych Wykonawcow rowniez zawiadamia wskazanych Wykonawcow.
Z zastrzeieniem postanowieri Ustawy, Wykonawcy s3 zwigzani wszelkimi zmianami i
wyjasnieniami do zapytania/SWZ od dnia publikacji na stronie internetowej Zamawiajacego.
Informacja o zmianie powinna zawierac co najmniej opis dokonanych zmian.
W przypadku gdy zmiany treéci zapytania ofertowego/SWZ sq istotne dla sporzadzenia oferty
lub wymagaja od wykonawcow dodatkowego czasu na zapoznanie si¢ ze zmiang zapytania
ofertowego/SWZ i przygotowanie ofert, Zamawiajacy przedtuza termin skfadania ofert o czas
niezbedny na zapoznanie sie ze zmiang i przygotowanie oferty, kierujac sig zasadg okreslong
w art. 137 ust. 6 Ustawy.
W przypadku gdy zmiany treéci zapytania ofertowego/SWZ prowadzityby do istotnej zmiany
charakteru zaméwienia w poréwnaniu z pierwotnie okreslonym, w szczegélnosci prowadzityby
do znacznej zmiany zakresu zamowienia, Zamawiajacy uniewainia postgpowanie.

§12
Wykonawca moze ziozyc tylko jedng oferte.
Oferta musi by¢ sporzgdzona w jezyku polskim.
Podana w ofercie cena musi by¢ wyrazona w ziotych polskich [PLN].
Wszystkie wartoéci powinny by¢ liczone w walucie polskiej, w tym ceny jednostkowe powinny
by¢ liczone z doktadnoscia do dwéch miejsc po przecinku w rozumieniu Ustawy 2 dnia z dnia 9
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marca 2014 r. o informowaniu o cenach towaréw i ustug (Dz. U. 2 2019 r. poz. 178 ze zm.) oraz
Ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. o denominacji zfotego (Dz. U. z 1994 r. Nr 84, poz. 386 ze zm.).
Cena musi uwzgledniac wszystkie wymagania oraz obejmowac wszelkie koszty jakie poniesie
Wykonaweca z tytutu nalezytej oraz zgodnej z obowigzujagcymi przepisami realizacji przedmiotu
zamowienia. W przypadku Wykonawcow nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej cena
brutto uwzgledniac¢ musi réwniei wszelkie koszty w postaci naleinosci publicznoprawnych (np.
nalezne sktadki ZUS).

W przypadku Wykonawcdw prowadzacych dziatalnoséé gospodarczg podanie ceny w Kalkulacji
oferty cenowej oraz ceny ofertowej wymagane jest w rozbiciu na cene ofertowg netto i brutto
oraz okreslenie wysokosci naleinego podatku VAT. W przypadku Wykonawcow
nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczych podanie ceny w kalkulacji oferty cenowej oraz
ceny ofertowej obejmuje jedynie podanie ceny ofertowej brutto.

§13
Jezeli zaoferowana cena lub koszt, lub ich istotne czeici skladowe, wydajg sie raigco niskie w
stosunku do przedmiotu zaméwienia lub budza watpliwosci Zamawiajycego co do moiliwosci
wykonania przedmiotu zamdwienia zgodnie z wymaganiami okreslonymi w dokumentach
zamowienia lub wynikajgcymi z odrebnych przepisoéw, Zamawiajagcy moze zazadaé (a w
przypadku postepowan do ktérych zastosowanie ma Ustawa Zgda) od Wykonawcy wyjasnien,
w tym zloZzenia dowodéw w zakresie wyliczenia ceny lub kosztu, lub ich istotnych czesci
sktadowych.
W przypadku gdy cena catkowita oferty zlozonej w terminie jest niisza o co najmniej 30% od:
1) wartosci zaméwienia powiekszonej o nalezny podatek od towardw i ustug, ustalonej przed
wszczeciem postepowania lub Sredniej arytmetycznej cen wszystkich zloionych ofert
niepodlegajacych odrzuceniu na podstawie art. 226 ust. 1 pkt 1 i 10 Ustawy, Zamawiajacy
zwraca sie o udzielenie wyjasnien, o ktérych mowa w ustepie 1 powyiej, chyba e rozbieznosc
wynika z okolicznosci oczywistych, ktdre nie wymagaja wyjasnienia;
2) wartosci zamdwienia powigkszonej o nalezny podatek od towardw i ustug, zaktualizowanej
z uwzglednieniem okolicznosci, ktdre nastapity po wszczeciu postepowania, w szczegolnosci
istotnej zmiany cen rynkowych, Zamawiajacy moze zwrdcié¢ sie o udzielenie wyjasnien, o
ktarych mowa w pkt. 1 powyiej.
Obowigzek wykazania, ze oferta nie zawiera razgco niskiej ceny lub kosztu spoczywa na
Wykonawcy.
Odrzuceniu, jako oferta z razgco niskg ceng lub kosztem, podlega oferta Wykonawcy, ktéry nie
udzielit wyjasniert w wyznaczonym terminie, lub jezeli ztozone wyjasnienia wraz z dowodami
nie uzasadniajg podanej w ofercie ceny lub kosztu.

§14
Zamawiajgcy poprawia w ofercie:
1) oczywiste omytki pisarskie,
2) oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek,
3) inne omytki polegajace na niezgodnosci oferty z dokumentami zaméwienia, niepowodujace
istotnych zmian w tresci oferty
- niezwlocznie zawiadamiajgc o tym Wykonawce, ktdrego oferta zostata poprawiona.
W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3) powyzej, Zamawiajacy wyznacza Wykonawcy
odpowiedni termin na wyraienie zgody na poprawienie w ofercie omytki lub
zakwestionowanie jej poprawienia. Brak odpowiedzi w wyznaczonym terminie uznaje sie za
wyrazenie zgody na poprawienie omylki.

§15
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Jezeli nie mozna wybra¢ najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, e dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny lub kosztu i innych kryteridow oceny ofert, Zamawiajacy
wybiera sposrod tych ofert oferte, ktéra otrzymata najwyzsza ocene w kryterium o najwyiszej
wadze.

lezeli oferty otrzymaly takg samg ocene w kryterium o najwyiszej wadze, Zamawiajacy
wybiera oferte z najnisza ceng lub najnizszym kosztem.

Jezeli nie moina dokonad wyboru oferty w sposdb, o ktérym mowa w ust. 2, Zamawiajgcy
wzywa Wykonawcow, ktérzy zloiyli te oferty, do zloienia w terminie okreSlonym przez
Zamawiajgcego ofert dodatkowych zawierajgcych nowa cene lub koszt.

Jeieli w postepowaniu o udzielenie zamdwienia, w ktdrym jedynym kryterium oceny ofert jest
cena lub koszt, nie moina dokonaé wyboru najkorzystniejszej oferty ze wzgledu na to, e
zostaly zloione oferty o takiej samej cenie lub koszcie, Zamawiajacy wzywa Wykonawcow,
ktorzy ztozyli te oferty, do zlozenia w terminie okreslonym przez Zamawiajacego ofert
dodatkowych zawierajacych nowa cene lub koszt.

Wykonawcy, skladajac oferty dodatkowe, nie moga oferowac cen lub kosztow wyiszych nii
zaoferowane w uprzednio ztozonych przez nich ofertach.

§16
Z zastrzeizeniem odmiennych przepisow Ustawy, Zamawiajgcy zastrzega sobie, ie moie
najpierw dokonaé oceny ofert, a nastepnie zbadac, czy Wykonawca, ktérego oferta zostala
oceniona jako najkorzystniejsza, nie podlega wykluczeniu oraz spetnia warunki udziatu w
postepowaniu.
Z zastrzeieniem odmiennych postanowien Ustawy, jezeli Wykonawca nie zlozy oswiadczenia,
o ktorym mowa w art. 125 Ustawy, podmiotowych srodkéw dowodowych, innych
dokumentdw lub odwiadczeri sktadanych w postepowaniu, lub s3 one niekompletne lub
zawierajg bledy Zamawiajgcy wezwie odpowiednio do ich zlozenia, uzupelnienia lub
poprawienia w terminie przez siebie wskazanym, chyba ze mimo ich zlozenia oferta
Wykonawcy podlegataby odrzuceniu albo konieczne byloby uniewainienie postgpowania.
Z zastrzezeniem odmiennych przepisow Ustawy, w toku badania i oceny ofert Zamawiajacy
moie zgdaé od Wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert w terminie przez
siebie wskazanym.
Niespetnienie lub niewykazanie spetnienia ktéregokolwiek warunku lub braku podstaw do
wykluczenia bedzie przyczyng wykluczenia Wykonawcy i uznania jego oferty za odrzucona.
Zamawiajacy odrzuci réwniez oferty, ktérych tres¢ nie bedzie odpowiadac Opisowi
Przedmiotowi Zamowienia.
Zamawiajacy moie odrzuci¢ oferty w przypadkach wskazanych w przepisach Ustawy, w
szczegolnosci art. 226 Ustawy.

Wadium/zabezpieczenie
§17

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

Obieg dokumentéw dotyczacych wadium/zabezpieczenia uregulowany zostat w ,Instrukcji
obiegu dokumentéw dotyczacych wadium i zabezpieczenia naleiytego wykonania umowy"
(zatgcznik nr 3).

Zakoriczenie postepowania o udzielenie zaméwienia
§18
Z 2astrzeieniem przepisow Ustawy, zapytanie ofertowe lub ogloszenie o zamowieniu nie
stanowi zobowigzania do zawarcia umowy. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do odstgpienia
lub uniewaznienia zapytania ofertowego lub ogtoszenia o zamdwieniu, w kazdym momencie
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trwania postepowania, w szczegolnosci w przypadkach okreslonych w ustepie 3 ponizej.
Oferenci uczestnicza w postepowaniu ofertowym na wiasne ryzyko i koszt, nie przystugujg im
zadne roszczenia w przypadku uniewaznienia lub z tytutu odstapienia przez Zamawiajgcego od
postepowania ofertowego. Zamawiajgcy moze odstapic od podpisania umowy bez podawania
uzasadnienia tej decyzji.

Postepowanie o udzielenie zamodwienia konczy sie:

1) zawarciem umowy w sprawie zamdwienia publicznego albo

2) uniewainieniem postepowania.

. Zamawiajacy uniewaznia postepowanie o udzielenie zamdwienia, jezeli:

1) nie zlozono zadnego wniosku o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu albo zadnej
oferty;

2) wszystkie ziozone wnioski o dopuszczenie do udziatlu w postepowaniu albo oferty
podilegaty odrzuceniu;

3) cena lub koszt najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszq ceng przewyzsza kwote, ktérg
Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia, chyba ze Zamawiajacy
moie zwiekszyc te kwote do ceny lub kosztu najkorzystniejszej oferty;

4) w przypadkach, o ktérych mowa w § 15 Regulaminu, zostaly zlozone oferty dodatkowe o
takiej samej cenie lub koszcie;

5) wystapita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postepowania lub
wykonanie zaméwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto wczesniej
przewidziec;

6) postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wadg uniemoiliwiajacy zawarcie
niepodlegajacej uniewaznieniu umowy w sprawie zamdwienia publicznego;

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

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

. Zamawiajacy moie uniewaznic postepowanie o udzielenie zamoéwienia odpowiednio przed

uptywem terminu do skladania wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu albo
przed uptywem terminu skfadania ofert, jezeli wystapity okolicznoici powodujace, ie dalsze
prowadzenie postepowania jest nieuzasadnione.

. Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, uchyla sie od
zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego lub nie wnosi wymaganego
zabezpieczenia naleiytego wykonania umowy, Zamawiajacy moze dokonad ponownego
badania i oceny ofert sposrad ofert pozostatych w postepowaniu Wykonawcow oraz wybrac
najkorzystniejsza oferte albo uniewainic postepowanie.

. O uniewaznieniu postgpowania o udzielenie zamoéwienia Zamawiajgcy zawiadamia

rownoczesnie Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty lub wnioski o dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu lub zostali zaproszeni do negocjacji - podajac uzasadnienie faktyczne i prawne.
. Zamawiajacy udostgpnia niezwlocznie informacje, o ktdrych mowa w ust. 6 powyzej, na swojej
stronie internetowej a w przypadku postepowan, do ktérych zastosowanie maja
postanowienia Ustawy rowniez na stronie internetowej prowadzonego postepowania.

Zawieranie oraz zmiana uméw

§19
- W przypadku zamowien o wartosci ponizej kwoty 2.000 zt netto, a w przypadku zaméwieri o
roboty budowlane bez wzgledu na wartos¢ zaméwienia, umowy powinny byé zawierane w
formie pisemnej, chyba, e przepisy szczegdlne wymagaja formy kwalifikowanej. W wypadku
braku wymogu zastosowania formy pisemnej wystarczajacym dowodem na poniesienie

wydatku jest faktura, rachunek lub inny dokument ksiegowy o réwnowainej wartoéci
dowodowej.
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2. Osoba odpowiedzialna za zamdwienie publiczne, po udzieleniu zaméwier o wartosci poniiej
kwoty 2.000 zt netto zobowigzana jest do przekazania kompletu dokumentacji do dziatu
Administracyjnego w celu prowadzenia wykazu udzielonych zamodwien o ww. wartosci.

3. Z zastrzezeniem postanowien ust. 4 poniZej, nie jest mozliwe dokonywanie istotnych zmian
postanowier zawartej umowy w stosunku do tresci oferty.

4. Dopuszczalna jest zmiana umowy bez przeprowadzenia nowego postepowania o udzielenie
zamdwienia:

1) niezaleznie od wartosci tej zmiany, o ile zostala przewidziana w ogloszeniu o zaméwieniu
lub dokumentach zamowienia, w postaci jasnych, precyzyjnych i jednoznacznych
postanowienn umownych, ktére mogg obejmowac postanowienia dotyczace zasad
wprowadzania zmian wysokosci ceny, jeieli spetniajg one tacznie nastepujgce warunki:

a) okreslajg rodzaj i zakres zmian,

b) okreslajg warunki wprowadzenia zmian,

c) nie przewiduja takich zmian, ktére modyfikowalyby ogdlny charakter umowy;

2) gdy nowy Wykonawca ma zastapic dotychczasowego Wykonawce:

a) jezeli taka moiliwosc zostata przewidziana w postanowieniach umownych, lub

b) w wyniku sukcesji, wstepujac w prawa i obowigzki Wykonawcy, w nastepstwie
przejecia, polaczenia, podziatu, przeksztalcenia, upadiosci, restrukturyzacji,
dziedziczenia lub nabycia dotychczasowego Wykonawcy lub jego przedsiebiorstwa, o
ile nowy Wykonawca speinia warunki udzialu w postepowaniu, nie zachodzg wobec
niego podstawy wykluczenia oraz nie pocigga to za sobg innych istotnych zmian
umowy, a takie nie ma na celu unikniecia stosowania przepisow ustawy, lub

¢} w wyniku przejecia przez Zamawiajgcego zobowigzarn Wykonawcy wzgledem jego
podwykonawcow, w przypadku, o ktérym mowa w art. 465 ust. 1 Ustawy;

3) jezeli dotyczy realizacji, przez dotychczasowego Wykonawce, dodatkowych dostaw, ustug
lub robét budowlanych, a w przypadku zaméwiern w dziedzinach obronnosci i
bezpieczenstwa - ustug lub robét budowlanych, ktérych nie uwzgledniono w zamoéwieniu
podstawowym, o ile staly sie one niezbedne i zostaty spelnione facznie nastepujgce
warunki: :

a) zmiana Wykonawcy nie moze zosta¢ dokonana z powodéw ekonomicznych lub
technicznych, w szczegdlnosci dotyczacych zamiennoéci lub interoperacyjnosci
wyposazenia, ustug lub instalacji zamdwionych w ramach zaméwienia podstawowego,

b) zmiana Wykonawcy spowodowataby istotng niedogodnos¢ lub znaczne zwigkszenie
kosztdw dla Zamawiajacego,

¢) wazrost ceny spowodowany kaida kolejna zmiang nie przekracza 50% wartosci
pierwotnej umowy, a w przypadku zaméwien w dziedzinach obronnosci i
bezpieczeristwa fgczna wartos¢ zmian nie przekracza 50% wartosci pierwotnej
umowy, z wyjatkiem nalezycie uzasadnionych przypadkow;

4) jezeli koniecznos¢ zmiany umowy spowodowana jest okolicznosciami, ktorych
Zamawiajacy, dziatajgc z naleiyta starannoscig, nie mogt przewidziec, o ile zmiana nie
modyfikuje ogdlnego charakteru umowy a wzrost ceny spowodowany kazda kolejng
zmiang nie przekracza 50% wartosci pierwotnej umowy.

5. Dopuszczalne sg rowniei zmiany umowy bez przeprowadzenia nowego postgpowania o
udzielenie zaméwienia, ktérych faczna wartos¢ jest mniejsza niz progi unijne oraz jest nizsza
niz 10% wartoéci pierwotnej umowy, w przypadku zamoéwien na ustugi lub dostawy, albo 15%,
w przypadku zaméwiert na roboty budowlane, a zmiany te nie powodujq zmiany ogolnego
charakteru umowy.

6. Jezeli umowa zawiera postanowienia dotyczace zasad wprowadzania zmian wysokosci cen,
dopuszczalng warto$¢ zmiany ceny, o ktérej mowa w ust. 4 pkt 3 lit. ci pkt 4, lub dopuszczalng
warto¢ zmiany umowy, o ktérej mowa w ust. 5, ustala sie w oparciu o zmieniong ceng.

7. lIstotna zmiana zawartej umowy wymaga przeprowadzenia nowego postgpowania o
udzielenie zamdwienia.
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. Zmiana umowy jest istotna, jezeli powoduje, ze charakter umowy zmienia sie w sposdb istotny

w stosunku do pierwotnej umowy, w szczegdlnosci jezeli zmiana:

1) wprowadza warunki, ktdre gdyby zostaly zastosowane w postepowaniu o udzielenie
zamowienia, to wzieliby w nim udzial lub mogliby wzig¢ udziat inni Wykonawcy lub
przyjete zostatyby oferty innej treéci;

2) narusza rownowage ekonomiczng stron umowy na korzys¢ Wykonawcy, w sposob
nieprzewidziany w pierwotnej umowie;

3) w sposéb znaczny rozszerza albo zmniejsza zakres $wiadczen i zobowigzan wynikajacy z
umowy;

4) polega na zastapieniu Wykonawcy, ktéremu zamawiajgcy udzielit zaméwienia, nowym
Wykonawca w przypadkach innych, niz wskazane w art. 455 ust. 1 pkt 2 Ustawy.

Udzielanie zamdwien ponitej kwoty 2.000 z! netto
§20

Procedury rozeznania rynku dokonuje sie w przypadku zamdwier ponizej kwoty 2,000 zi netto.
Rozeznanie rynku ma przede wszystkim na celu potwierdzenie, ze dana ustuga, dostawa lub
robota budowlana zostata wykonana po cenie rynkowej.
. Jeieli ustalona w wyniku rozeznania rynku cena rynkowa zamdwienia jest rdwna lub
przekracza kwote 2.000 zi netto, stosuje sie procedure skierowania zapytania ofertowego, o
ktdrej mowa § 22 Regulaminu.
Zamawiajgcy moze zastosowac fakultatywnie procedure zapytania ofertowego do zamdéwien
okredlonych w niniejszym rozdziale.

§21
Podstawe dokonania zakupu dostaw, ustug i wykonywania robét budowlanych ponizej kwoty
2.000 zt netto stanowi wniosek/zapotrzebowanie skierowane do Dyrektora Torunskiego
Centrum Ustug Wspolnych w Toruniu przez osobe odpowiedzialng za zamdéwienie publiczne.
Wz6r wniosku/zapotrzebowania stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
. Wypelniony wniosek/zapotrzebowanie zaakceptowany przez Dyrektora lub osobe
upowatiniong jest podstawg do przeprowadzenia rozeznania cenowego w postaci sondaiu
telefonicznego, internetowego lub pisemnego, np. faks, e-mail, a takie na podstawie wszelkich
mozliwych Zrodet informacji np. katalogéw cenowych, cennikéw drukowanych przez
Wykonawcow ustug i dostaw lub informacji handlowej przystanej przez Wykonawce z wiasnej
inicjatywy.
Z rozeznania cenowego w dowolnej wybranej formie osoba odpowiedzialna za zamowienie
publiczne sporzgdza notatke stuibowg doljczajgc do niej dokumenty potwierdzajace
rozeznanie rynku. Wzor notatki stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Cala dokumentacja z podjetych czynnodci tj.: wniosek/zapotrzebowanie wraz z notatkg
stuzbowg oraz ewentualne zlecenia lub umowy zaparafowane przez osobe odpowiedzialng za
zamdwienie publiczne zostaje przekazana Dyrektorowi lub osobie przez niego upowainionej
celem wyrazenia akceptacji i zgody na udzielenie zaméwienia a nastepnie po udzieleniu
akceptacji i udzieleniu zamdwienia, archiwizowane przez dzial Administracyjny
Zamawiajgcego.
. Jezeli w danym przypadku rozeznanie rynku nie jest w ogéle motiliwe, naleiy wykazac
okolicznosci uzasadniajace koniecznos¢ udzielenia danego zamoéwienia bez rozeznania rynku.

Procedura zapytania ofertowego
§22
Udzielenie zamowieri publicznych w drodze skierowania do potencjalnych Wykonawcow
zapytania ofertowego nastepuje w przypadku zamdwien o wartoéci réwnej lub przekraczajacej
2.000 zt netto a nie przekraczajacej kwoty 130.000 zt netto.
Obieg dokumentdw zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamdwienia o wartoéci od
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2.000 zt netto i nie przekraczajacej kwoty 130.000 zt. netto przedstawia sie nastepujaco:

1) Podstawe dokonania zakupu dostaw, ustug i wykonywania robét budowlanych stanowi
wniosek/zapotrzebowanie (wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do Regulaminu)
skierowane do Dyrektora Toruriskiego Centrum Ustug Wspdlnych w Toruniu przez osobe
odpowiedzialng za zamowienie publiczne. We wniosku winna byé umieszczona informacja
(uzasadnienie) dotyczace potrzeby udzielenia zamdwienia, szacunkowa wartosé
zamowienia ze wskazaniem daty dokonania szacowania, Zrodfa finansowania. Do wniosku
dolgcza sie projekt zapytania ofertowego, opisu przedmiotu zamdwienia, a jezeli wymaga
tego prawidlowe udzielenie zamowienia publicznego SWI oraz projektowane
postanowienia umowy w sprawie zamowienia publicznego;

2) Osoba odpowiedzialna za zaméwienie publiczne odpowiada za opracowanie tresci
merytorycznej zapytania ofertowego, opisu przedmiotu zamdwienia, a jezeli wymaga tego
prawidltowe udzielenie zamdwienia publicznego SWZ oraz projektowane postanowienia
umowy w sprawie zamodwienia publicznego;

3) Zaakceptowany przez Dyrektora lub osobe upowazniong wniosek/zapotrzebowanie, o
ktorym mowa w pkt. 1) powyzej jest podstawg do przeprowadzenia zapytania ofertowego;

4) Zapytanie ofertowe powinno zawierac
a) opis przedmiotu zamdéwienia,

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

c) termin realizacji Zamoéwienia,

d) kryteria oceny ofert,

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

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

g) termin ptatnosci,

h) termin i miejsce skladania ofert,

i) informacje dotyczace wykluczenia Wykonawcow, informacje na temat zakazu
powigzari osobowych lub kapitatowych,

j)  okreslenie warunkéw istotnych zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego
postepowania o udzielnie zamdwienia, jezeli przewiduje sie moliwos¢ zmiany takiej
umowy,

k) informacje o motliwosci sktadania ofert czesciowych, o ile Zamawiajacy taka
moiliwost przewiduje,

I) opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki jakim muszg
odpowiada¢ oferty wariantowe wraz z wybranymi kryteriami oceny, jezeli
Zamawiajacy wymaga lub dopuszcza ich skladania,

m) informacje o planowanych zaméwieniach, o ktdrych mowa w § 6 ust. 5 pkt 7) ich zakres
oraz warunki, na jakich zostang udzielone, o ile zamawiajacy przewiduje udzielenie
tego typu zamdwien,

n} dane osoby wyznaczonej do kontaktu z Wykonawcami.

5) Zaakceptowane zapytanie ofertowe zostaje opublikowane zgodnie z zasadami
okreslonymi w ust. 4 poniej;

6) Do zapytania ofertowego, o ktérym mowa w pkt. 5 powyzej dofacza sig wzor formularza
ofertowego.

7) Oferty skfadane w postepowaniu przez Wykonawcow, winny by¢ zarejestrowane zgodnie
7 zasadami obowigzujacymi u Zamawiajacego w przedmiocie obiegu dokumentéw u
Zamawiajacego lub w przypadku korzystania z Platformy zakupowej wedtug wiadciwosci i
zasad dotyczacych danej platformy.

a) W przypadku, gdy z tresci zapytania ofertowego wynika, ze miejscem sktadania ofert
jest siedziba Zamawiajacego, oferty podlegajg rejestracji przez pracownika
sekretariatu Zamawiajacego,
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b) W przypadku dopuszczenia skladania ofert za posérednictwem wiadomosci e-mail:
informacja o ich otrzymaniu w postaci wiadomosci e-mail zalgczana jest do
dokumentacji danego postepowania,

¢} W przypadku skladania ofert za posrednictwem platformy zakupowej szczegdtowe
informacje dotyczace zasad i sposobu zlozenia oferty za jej posrednictwem zostang
opisane w zapytaniu ofertowym stosowanie do zasad funkcjonowania danej
platformy, z ktérej ustug aktualnie korzysta Zamawiajacy.

8) Informacje o wyniku postgpowania upublicznia sig w taki sposob, w jaki zostato
upublicznione zapytanie ofertowe. Informacja o wyniku postepowania zawiera nazwy i
adresy Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty, warunki ofert w zakresie kryteriow oceny,
przyznanej punktacji, badi informacje o odrzuceniu oferty. Ponadto informacja zawiera
wskazanie Wykonawcy, ktérego oferta zostata wybrana.

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

14 dni w przypadku robo6t budowlanych. Bieg terminu rozpoczyna sie w nastepujgcym po dniu

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

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

Zapytanie ofertowe umieszcza sie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

Zamawiajgcego (www.tcuw torun.pl) w zakladce dotyczacej zamowier publicznych. Zapytanie

ofertowe moze by¢ dodatkowo:

a) umieszczone na innych stronach internetowych przeznaczonych do umieszczania zapytan
ofertowych, a takie na Platformie zakupowej,

b) moie byc rowniez skierowane do co najmniej trzech potencjalnych Wykonawcow.

Procedura zapytania ofertowego moze by¢ przeprowadzona za posrednictwem Platformy

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

potencjalnymi Wykonawcami zastosowanie bedg mialy zasady funkcjonowania danej

platformy, z ktdrej ustug aktualnie korzysta Zamawiajacy. W zaistniale] sytuacji upublicznienie
zapytania odbywa sie poprzez umieszczenie na Platformie zakupowe] oraz na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Zamawiajgcego (www.tcuw torun.pl).

Upublicznienie zapytania ofertowego oznacza wszczecie postepowania o udzielenie

zamowienia.

Analizy ztoizonych ofert i wskazania oferty najkorzystniejszej dokonuje osoba odpowiedzialna

za zamowienie publiczne. Zamodwienia udziela sie Wykonawcy spefniajgcemu warunki udziatu

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

szczegolnosci udziela sie Wykonawcy, ktory zaoferuje najnizszg cene przy takich samych lub

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

Dopuszcza sie udzielenie zamodwienia, gdy zlotona zostanie tylko jedna wazna oferta. W

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

wybranym bez zachowania procedury opisanej w niniejszym rozdziale.

Kazdy z Wykonawcéw moie zaproponowat tylko jedng cene i nie moie jej zmieni¢ (po

otrzymaniu ofert nie prowadzi sie zadnych negocjacji).

Po przeprowadzeniu procedury uregulowanej w niniejszym rozdziale nastepuje:

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

2} Zawarcie umowy z Wykonawcg w formie pisemnej lub elektronicznej (kwalifikowanym
podpisem elektronicznym). W przypadku, gdy zamawiajgcy dopuszcza skladanie ofert
czesciowych, postepowanie moze zakonczy¢ sie podpisaniem wiecej niz jednej umowy. W
przypadku gdy wybrany Wykonawca odstapi od zawarcia umowy z Zamawiajgcym,
motliwe jest podpisanie umowy z kolejnym Wykonawcg, ktéry w postepowaniu o
udzielenie zamdwienia uzyskat kolejng najwyisza liczhe punktow.
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11. Protokdt postepowania o udzielenie zamdwienia nalezy sporzadzi¢c w formie pisemnej.

12.

[

Protokot zawiera co najmniej:

1) wykaz wszystkich ofert, ktore wplynely w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze
wskazaniem daty wplyniecia oferty do Zamawiajgcego,

2) informacje o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu przez Wykonawcow, o ile takie
warunki byly stawiane,

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

4) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru,

5) date sporzadzenia protokotu i podpis Zamawiajgcego,

6) nastepujgce zafgczniki:

a) potwierdzenie upublicznienia zapytania ofertowego w sposob wskazany w ustepie
4 wraz ze tmianami w zapytaniu ofertowym, o ktdrych mowaw § 11 ustep 1i2, 0
ile zostaty dokonane,

b} zlozone oferty,

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

Na wniosek Wykonawcy, ktéry ztozyt oferte istnieje obowigzek udostepnienia wnioskodawcy

protokotu postepowania o udzielenie zamowienia, z wylgczeniem czesci ofert stanowigcych

tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o

zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (t.j. Dz.U. 2 2020 r. poz. 1913).

Komisja przetargowa
§23

Komisje przetargowg powotuje i odwotuje Dyrektor,
Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego, powotywanym
do oceny wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu lub ofert, oraz do
dokonywania innych, powierzonych przez Kierownika Zamawiajacego, czynnosci w
postepowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem postepowania.
Komisja przetargowa w szczegodlnosci przedstawia Dyrektorowi wyniki oceny wnioskéw o
dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert oraz propozycje wyboru najkorzystniejszej
oferty albo uniewainienia postepowania o udzielenie zaméwienia.
Komisja sktada sie z co najmniej trzech czlonkéw.
W skiad Komisji wchodza: przewodniczacy, sekretarz oraz pozostali czlonkowie.
Czlonkami Komisji powinny byé osoby posiadajgce odpowiednia wiedze zwigzang 2
przedmiotem zamdwienia oraz znajomosci przepisow Ustawy.
Komisja nie ma charakteru stalego i powolywana jest kazdorazowo do przeprowadzenia
danego postepowania.
Cztonkowie komisji uczestnicza w pracach komisji na réwnych zasadach. Pracami komisji
kieruje jej Przewodniczacy.
Cztonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny i
obiektywny, kierujac sie wylacznie przepisami prawa oraz swojq wiedzg | doSwiadczeniem.

§24
Komisja dziata kolegialnie na spotkaniach zwotywanych przez jej przewodniczacego.
Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem jej powotania - rzetelnie i obiektywnie wykonujac
powierzone jej czynnosci i kierujgc sig wylacznie przepisami prawa, postanowieniami
niniejszego Regulaminu, wiedza i doswiadczeniem jej czionkow.
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Cztonkowie komisji majg obowigzek uczestniczyt we wszystkich jej pracach, a dla skutecznosci
czynnoéci podejmowanych przez komisje wymagana jest obecnost co najmniej 2/3 jej
czlonkdw, z wyjatkiem czynnosci otwarcia ofert, ktdre nastepujg w okreslonym terminie bez
wzgledu na liczbe obecnych przy tej czynnosci cztonkow Komisji.
Komisja podejmuje decyzje w drodze konsensusu, w razie jego braku w drodze gtosowania, a
w przypadku oceny ofert — na podstawie sumy indywidualnych ocen cztonkéw Komisji. W
przypadku glosowania rozstrzygniecia Komisji zapadajg zwykla wiekszoscig glosow. W
przypadku rownej liczby glosdéw decyduje glos Przewodniczacego Komisji.
Cztonek Komisji nie moze wstrzymac sie od glosu.
Cztonek Komisji, ktdry nie zgadza sie z przyjetym rozstrzygnieciem Komisji, obowigzany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktére dotacza
sie do protokotu posiedzenia Komisji.
W przypadku obecnoici na posiedzeniu mniej niz 2/3 czlonkéw Komisji, Przewodniczacy
Komisji odracza posiedzenie i wyznacza nowy termin posiedzenia.
Podstawg podejmowania decyzji przez Komisje jest Ustawa oraz oswiadczenia i dokumenty
sktadane przez Wykonawcow,
Przy podejmowaniu wszelkich decyzji cztonkowie Komisji, a zwlaszcza jej Przewodniczacy,
powinni dazy¢ do osiggniecia konsensusu.
Z posiedzenia Komisji moie zostac sporzgdzony protokdl, w ktdrym w szczegolnosci opisuje
sie:  przebieg  posiedzenia, wyniki glosowan, czynnosci dokonane  przez
Przewodniczgcego/Sekretarza/Cztonka Komisji, zadania przydzielone Cztonkom Komisji w
zakresie ich obowigzkow przez Przewodniczgcego Komisji.
Do obowigzkow cztonkdw Komisji naleiy w szczegdlnosci:

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

2) wykonywanie polecen Przewodniczgcego dotyczacych prac Komisji,

3) niezwloczne poinformowanie Przewodniczacego Komisji lub Dyrektora o

okolicznosciach uniemozliwiajacych wykonywanie obowigzkdéw czlonka Komisji.

Komisja, przy wykonywaniu powierzonych jej czynnosci na biezgco wspotpracuje z Obstuga
prawng TCUW - w zakresie stosowania przepisdw Ustawy.
Cztonkowie Komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji, w
tym w szczegblnosci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i pordwnania tresci
ztotonych ofert. Cztonkowie Komisji zobowigzani s do ochrony tajemnicy na podstawie
odrebnych przepiséw oraz do przestrzegania szczegdlowych wymagar i zasad dotyczacych
ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.
Jezeli w zwigzku z pracg Komisji cztonek Komisji otrzymuje polecenie, ktére w jego przekonaniu
jest niezgodne z prawem, godzi w interes Zamawiajacego lub interes publiczny albo ma
znamiona pomytki, winien przedstawi¢ swoje zastrzeienia w formie pisemnej
Przewodniczacemu  Komisji. Czlonek Komisji powinien rdwniez przedstawic
Przewodniczacemu Komisji swoje zastrzezenia, jeieli projekt dokumentu lub decyzji, bedacy
przedmiotem prac Komisji, w jego przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes
Zamawiajgcego lub interes publiczny albo ma znamiona pomytki.
W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 14 przez Przewodniczacego
Komisji, cztonek Komisji przedstawia je bezposrednio Dyrektorowi.
Czionkowi Komisji nie wolno wykonywad polecern ani czynnosci, ktérych wykonanie
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowang strata, nawet jezeli otrzymat takie
polecenie na pismie.

§25
Komisji powierza sie nastepujgce obowigzki zwigzane z udzieleniem zamdwienia:
opracowanie i przedstawienie do zatwierdzenia Dyrektorowi nastepujacych dokumentow:
a) uzasadnionej propozycji trybu udzielenia zamdwienia,
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b) projektu ogltoszenia (lub zaproszenia), projektu specyfikacji warunkéw zamowienia (i
jej zmian) oraz projektowane postanowienia umowy - po uprzednim dokonaniu przez
Komisje analizy spdjnosci tych dokumentdw,

c) protokotu postepowania;

dokonanie analizy i oceny zlozonych wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub
ofert, a w razie potrzeby wezwanie Wykonawcow do ich wyjasnienia, uzupetnienia lub
przedioienia dokumentéw pozwalajgcych na dokonanie oceny ofert lub rozstrzygniecie
postepowania;

dokonanie analizy ztozonych odwotarh oraz przygotowanie odpowiedzi na odwolania i
zastrzeienia, a nastepnie przediozenie tych dokumentéw do podpisu Dyrektorowi.

2. Do zadan Komisji nalezy réwniei wykonywanie nastepujacych czynnosci, nie wymagajacych
zatwierdzenia przez Dyrektora:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

udzielanie wyjasniern dotyczacych tresci zapytania ofertowego/specyfikacji warunkow
zamodwienia i w razie potrzeby organizowanie zebrania Wykonawcow w celu wyjasnienia tresci
zapytania ofertowego/SWZ;

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

dokonanie otwarcia ofert;

ocena spefniania warunkow stawianych Wykonawcom;

badanie i ocena rozpatrywanych ofert nie podlegajgcych odrzuceniu;

poprawianie oczywistych omylek pisarskich oraz omytek rachunkowych;

wzywanie Wykonawcow, ktorzy w okreslonym terminie nie zloiyli oswiadczen lub
dokumentdw potwierdzajgcych spetnianie warunkdw udziatlu w postepowaniu lub ztoiyli
dokumenty zawierajgce btedy, do ich uzupetnienia lub ztozenia wyjasnien dotyczacych tych
dokumentdw lub oswiadczen;

zadanie udzielenia przez Wykonawcow zlozenia wyjasnien dotyczacych tresci oferty;
wystepowanie do Wykonawcow o przediuzenie terminu zwigzania ofertg o oznaczony czas;

10) udostepnianie protokotu wraz z zatgcznikami, po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty

badi uniewainieniu postepowania, a ofert po ich otwarciu, z zastrzeieniem wyjgtkow
przewidzianych w Ustawie.

§ 26
Cztonkowie Komisji sktadajg pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o
ktérych mowa w art. 56 ust. 4 Ustawy.
Przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania
o udzielenie zamdwienia, cztonkowie Komisji sktadajg w formie pisemnej oswiadczenie o braku
lub istnieniu okolicznoéci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 Ustawy.
Najpéiniej po zapoznaniu sie Komisji z oswiadczeniami lub dokumentami zlozonymi przez
Wykonawcéw, cztonkowie Komisji skladaja w formie pisemnej oswiadczenia o braku lub
istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 Ustawy.
Ofwiadczenie o istnieniu okolicznoéci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 Ustawy, sklada sie
niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a oswiadczenie o braku istnienia tych
okolicznoéci nie pozniej niz przed zakoriczeniem postgpowania o udzielenie zamowienia. Przed
odebraniem oéwiadczenia Dyrektor uprzedza osoby skladajace oswiadczenie o
odpowiedzialnoéci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.
Oéwiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 3 Ustawy,
cztonkowie Komisji skfadaja przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych 2
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia. Przed odebraniem oswiadczenia,
Dyrektor uprzedza osoby skfadajace oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za zlozenie
falszywego oswiadczenia.
W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postgpowania okolicznosci wymienionych w
art. 56 ust. 2 lub 3 Ustawy cztonek Komisji obowigzany jest niezwlocznie wylaczyc sig z udziatu
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w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, powiadamiajgc o tym na pismie
Przewodniczacego komisji oraz Dyrektora, a w przypadku, kiedy wylaczenie dotyczy
Przewodniczacego Komisji — Dyrektora.

Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia podjete przez osobe podlegajacy
wylaczeniu powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewptywajgcych na wynik postepowania.

§27
Przewaodniczacy Komisji na wniosek Komisji moie wnioskowad do Dyrektora o powotanie
biegltego, jeieli dokonanie okredlonych czynnosci zwigzanych 2z przygotowaniem |
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego wymaga wiadomaosci
specjalnych.
Whniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia bieglego, a takie — o ile jest to moiliwe — wskazanie
kandydatury bieglego.
Biegli przedstawiajg swoje opinie na pismie, a na zgdanie Komisji mogg uczestniczy¢ w jej
pracach z glosem doradczym.
Postanowienia § 26 stosuje sie odpowiednio do biegtych.

§28

1. Czlonkowie Komisji majg prawo w szczegolnosci do:

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

2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisji;

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

4) wnioskowania o powotanie bieglego.

2. Crlonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny i
obiektywny, kierujgc sie wylgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i doswiadczeniem.

3. Czonkowie Komisji zobowigzani s3 do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepiséw oraz do przestrzegania szczegotowych wymagarn i zasad dotyczacych
ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

4. Do obowigzkdw crionka Komisji naleiy w szczegoinosci:

1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji;

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

3) zlotenie oswiadczenia, o ktérym mowa w § 26 Regulaminu;

4) wykonywanie zadan, o ktérych mowa w § 25 Regulaminu;

5) niezwloczne informowanie Przewodniczacego Komisji o okolicznoéciach, ktére
uniemoiliwiajg udziat w pracach Komisji.

§29
Przewodniczacy kieruje pracami Komisji.
Do zadar Przewodniczgcego nalety w szczegdlnosci:
organizowanie pracy Komisji, w tym wyznaczanie miejsca i termindw jej posiedzen,
przewodniczenie posiedzeniom Komisji,
informowanie czlonkéw Komisji o odpowiedzialnoéci w przypadku naruszenia przepiséw
Ustawy lub niniejszego Regulaminu,
odbieranie od czlonkéw Komisji oraz innych oséb bioracych udzial w postepowaniu o
udzielenie zamoéwienia, oswiadczen, o ktérych mowa w § 26 Regulaminu,
przedkiadanie Kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia projektow dokumentéw
przygotowanych przez Komisje,
zapoznanie czlonkow Komisji z przedmiotem zamdwienia oraz zasadami prowadzenia
postepowania,
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7) nadzorowanie pracy Sekretarza Komisji,

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

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

10) niezwloczne przekazanie Sekretarzowi informacji o podpisaniu umowy,

11) nadzdér nad opublikowaniem ogloszenia o udzieleniu zamdwienia,

12) wnioskowanie do Dyrektora o odwotanie cztonka Komisji, ktéry nie zlozyt oswiadczenia, o
ktorym mowa w § 26 albo ztozyt nieprawdziwe oswiadczenie, a takie o odwolanie czlonka
Komisji z innych uzasadnionych powodéw,

13) w razie potrzeby wnioskowanie do Dyrektora o zawieszenie dziatania Komisji do czasu
wylgczenia czlonka Komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy,

14) informowanie Dyrektora o przebiegu prac Komisji, w tym o istotnych problemach zwigzanych
z pracami Komisji.

3. Przewodniczacy Komisji podpisuje zapytanie ofertowe (o ile Komisja w takim przypadku
zostala powotana)/SWZ, ogloszenie o informacji o wyborze oferty lub uniewaznieniu
postepowania oraz pisma, o ktérych mowa w § 10 -11 oraz § 16 ust. 2-3 Regulaminu.

§30
1. Do obowigzkdw Sekretarza Komisji naleiy:

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

2) organizowanie posiedzen Komisji w uzgodnieniu z jej Przewodniczacym,

3) opracowywanie projektow dokumentow przygotowywanych przez Komisje, w zakresie
zleconym przez Przewodniczacego,

4) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska Komisji,

5) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez Przewodniczacego,

6) przesytanie, po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego, wnioskow, ogloszen i
innych dokumentdw przygotowanych przez Komisje,

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

8) czuwanie nad prawidlowoscig realizacji zasady jawnosci postepowania, a zwlaszcza
udostepnianie protokotu postepowania oraz zafacznikow do protokotu,

9) czuwanie nad ochrong wiadomosci objetych tajemnica,

10) doradztwo w zakresie stosowania przez Komisje przepisow prawa zamowien publicznych,

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

12) przekazywanie oraz zamieszczanie ogloszeri (i ich zmian) w postgpowaniu o udzielenie
zaméwienia publicznego, z udokumentowaniem dokonania tych czynnosci,

13) udostepnienie specyfikacji warunkow zamowienia Wykonawcom,

14) przyjmowanie i rejestrowanie zapytarh dotyczacych postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

15) w przypadku zaméwien podlegajacych ustawie, udostgpnienie na stronie internetowej
prowadzonego postepowania informacji o:

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

b)  cenach lub kosztach zawartych w ofertach,

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

17) sporzadzenie protokotu postgpowania o udzielenie zamodwienia publicznego, o

18) zwrot wadium Wykonawcom niezwlocznie po wyborze oferty lub uniewaZnieniu
postepowania, z zastrzezeniem art. 98 ust & ustawy,
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19) skompletowanie dokumentacji z czynnoici prowadzonych przez Komisje a nastepnie
przekazanie do dziatu Administracyjnego, za pokwitowaniem, protokofu wraz z
zatacznikami, ofert oraz innych dokumentéw wytworzonych przez Komisje w toku
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

20) zamieszczenie w Biuletynie Zamoéwier Publicznych lub przekazanie Urzedowi Publikacji
Unii Europejskiej ogloszenia o zawarciu umowy w sprawie zamowienia publicznego - w
terminie 7 dni od uzyskania od przewodniczacego Komisji informacji w tym zakresie.

Nadzdr nad czynnosciami wykonywanymi przez sekretarza Komisji sprawuje Przewodniczacy

Komisji.

§31
. Z posiedzenia komisji Sekretarz komisji sporzadza protokdt zawierajgcy date posiedzenia oraz
wskazanie czynnosci i rozstrzygniec podejmowanych przez komisje na posiedzeniu,
. Protokoly z posiedzen Komisji podpisuja czlonkowie Komisji uczestniczacy w posiedzeniu.
. Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkéw Komisji powinien zostaé wyjasniony w zataczonej do
protokotfu notatce, podpisane] przez Przewodniczacego i Sekretarza Komisji.
. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzeienia cztonka Komisji, co do prawidlowosci
postepowania, do protokotu zatgcza sie rowniez zlotone przez niego w formie pisemnej zdanie
odrebne.
. Protokoly z posiedzeri Komisji stanowig zatgczniki do Protokotu z postepowania o zamdwienie
publiczne, ktéry podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego.
. Do udzielania wyjasnien i informacji zwigzanych z pracg Komisji uprawniony jest jej
Przewodniczgcy albo upowainiony przez niego inny cztonek Komisji.
. Przewodniczacy Komisji wnioskuje do Dyrektora o odwotanie cztonka Komisji w szczegdlInosci
w przypadku:
1) zlozenia przez czionka Komisji oswiadczenia o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 56 ust. 4-6 ustawy, nie zlozenia takiego oswiadczenia lub ztozenia o$wiadczenia
niezgodnego z prawdg;
2) wylaczenia sie cztonka Komisji z jej prac;
3) nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka Komisji na dwéch kolejnych posiedzeniach
Komisji;
4) naruszenia przez cztonka Komisji jego obowigzkdw;
5) wystapienia innej przeszkody uniemotzliwiajgcej czfonkowi Komisji udziat w jej
pracach.

§32

. Komisja pracuje na podstawie podziatu zadari przedstawionego przez Przewodniczacego na
pierwszym posiedzeniu Komisji.

. Podziat zadari obejmuje terminarz czynnosci i poszczegolnych etapéw postepowania o
udzielnie zamdéwienia publicznego, harmonogram posiedzen oraz podziat pracy pomiedzy
czltonkdw Komisji.

. Niezwtocznie po uptywie terminu skfadania ofert Sekretarz Komisji przetargowej pobiera
oferty zlozone w danym postepowaniu, sprawdzajgc poprawnost opisu i nienaruszalnoécé
opakowania, o ile oferty byly skladane w wersji papierowej.

. Od pobrania ofert do przekazania ich dzialowi Administracyjnemu po zakoriczeniu
postepowania, odpowiedzialnos¢ za ich nienaruszalnosc¢ ponosi Sekretarz Komisji.

§33

. Komisja przeprowadza publicznie otwarcie ofert (wnioskéw) w sposob i terminie okreslonym
w ogloszeniu,

. Rozpoczynajac publiczne otwarcie ofert, Przewodniczacy Komisji:

1) przedstawia cztonkdw Komisji przetargowej;
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2) sktada krotkg informacje o postepowaniu, w szczegdinosci o przedmiocie i trybie
postepowania;

3) podaje date i miejsce otwarcia ofert, okreslone w specyfikacji;
4) podaje informacje o kwocie, jaka Zamawiajgcy zamierza przeznaczyc na sfinansowanie
zamodwienia;

5) informuje o liczbie ztozonych ofert oraz o liczbie ofert ziozonych po wyznaczonym terminie;
6) otwiera oferty, w przypadku zamodwiern o ktdrych zastosowanie ma Ustawa za
posrednictwem platformy.

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

Niezwlocznie po otwarciu ofert, Sekretarz Komisji sporzadza i zamieszcza na stronie
internetowej TCUW, notatke zawierajgca informacje dotyczace:

1) kwoty, jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczyc na sfinansowanie zamdwienia,

2) firm oraz adresow Wykonawcdw, ktdrzy ztoiyli oferty w terminie,

3) ceny, terminu wykonania zamowienia, okresu gwarancji i warunkdw platnosci
zawartych w ofertach.

§34
1. Po otwarciu ofert Komisja:
ustala, czy Wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania sie o udzielenie zamowienia
publicznego,
whnioskuje do Kierownika Zamawiajgcego o wystgpienie do Wykonawcow o wyjasnienie lub
uzupetnienie oswiadczen i dokumentéw zgodnie z przepisami Ustawy,
wnioskuje do Kierownika Zamawiajgcego o wykluczenie Wykonawcdéw w przypadkach
okreslonych w Ustawie,
bada oferty zlozone przez Wykonawcow niewykluczonych z postepowania oraz stwierdza czy
nie podlegaja one odrzuceniu,
wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o poprawienie w ofertach oczywistych omylek
pisarskich, rachunkowych w obliczeniu ceny oraz innych omyltek polegajacych na niezgodnosci
oferty z dokumentacja przetargowa (SIWZ), nie powodujacych istotnych zmian w tresci oferty,
zawiadamiajac Wykonawcow,
wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o odrzucenie oferty Wykonawcow w przypadkach
przewidzianych Ustawa,
ocenia oferty nie podlegajgce odrzuceniu,
przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, badi wystgpuje o uniewainienie
postepowania, przedstawiajac Kierownikowi Zamawiajagcego odpowiednie projekty pism.
Komisja proponuje wybér najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert
dokonanej przez cztonkéw Komisji, po szczegélowym zapoznaniu sig z ofertami oraz opiniami
biegtych, w przypadku gdy zostali powolani.
Komisja proponuje wybér najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriow opisanych
odpowiednio w zapytaniu ofertowym/SWZ.
Ocena ofert powinna sie odbywa¢ w warunkach umozliwiajacych niezbgedng swobodg |
bezstronnost cztonkdw Komisji.
Do udzielania podmiotom zewnetrznym wyjasnien w sprawach proceduralnych za Komisje
dziata Sekretarz, a w sprawach merytorycznych dotyczacych zaméwienia - Przewodniczacy
Komisji. Wyjasniert moze réwniez udzielac bezposrednio Kierownik Zamawiajgcego.

§35
O wniesieniu przez Wykonawcow srodkéw ochrony prawnej Przewodniczacy Komisji
niezwtocznie informuje pozostatych cztonkéw Komisji, zwotujac posiedzenie Komisji.
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2. Sekretarz Komisji podejmuje stosowne czynnosci celem przekazania zainteresowanym
informacji o wniesieniu przez Wykonawcow srodkdw ochrony prawnej, zgodnie z przepisami
Ustawy.

3. Kierownik Zamawiajagcego wyznacza pelnomocnikéw na rozprawe przed Krajowg lzbg
Odwotawcza.

4. W przypadku wniesienia odwotania czy skargi do sadu, Zamawiajacy bedzie postepowat
zgodnie z przepisami okreélonymi w Dziale IX Ustawy - Srodki ochrony prawne;j.

§36
1. Komisja koriczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamowienia publicznego, ktdre
byto przedmiotem postepowania, lub z chwilg uniewainienia postepowania.

§37

1. Podokonaniuwyboru oferenta Sekretarz Komisji, a w przypadku jego nieobecnosci inna osoba
ze skladu czlonkdéw Komisji, sporzagdza pisemny protokdt z postepowania o udzielenie
zamodwienia publicznego zgodnie ze wzorem okreslonym przepisami wykonawczymi
wydanymi na podstawie Ustawy.

2. Protokét, o ktérym mowa w ust. 1., podpisujg czlonkowie Komisji a nastepnie przedkiadajg go
Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia.

3. Brak podpisu ktoregokolwiek z cztonkéw Komisji powinien zostat odnotowany wraz z
podaniem przyczyny. Jeteli powodem braku podpisu sg zastrzeienia cztonka Komisji co do
prawidtowosci postepowania, do protokotu zatacza sie réwniei pisemne zastrzezenia czlonka
Komisji.

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

5. Po zakonczeniu prac komisji jej Przewodniczacy przekazuje dokumentacje postepowania do
dziatu Administracyjnego gdzie jest przechowywana, a nastgpnie podlega archiwizacji na
zasadach okreslonych w Instrukcji Kancelaryjnej.

6. Zamawiajacy przechowuje protokét wraz z zatgcznikami przez okres minimum 4 lat od dnia
zakoriczenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, chyba ie diuiszy okres
przechowywania wynika z przepisow Ustawy lub przepiséw wykonawczych wydanych na jej
podstawie. Jeieli czas trwania umowy przekracza 4 lata, Zamawiajacy przechowuje umowe
przez caty czas trwania umowy. W przypadku postepowan wspoétfinansowanych ze srodkow
Europejskiego Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spéjnosci przez okres co najmniej 3 lat od daty zamkniecia Programu, jezeli w Projekcie
wystepuje pomoc publiczna - 10 lat od dnia udzielenia pomocy publicznej, chyba ze dokumenty
lub przepisy regulujace udzielenie pomocy publicznej stanowig inaczej.

Postanowienia szczegdlne dotyczace udzielania zaméwienn w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci.

538

1. Postanowienia niniejszego rozdzialu majg zastosowanie do zamodwiern finansowanych ze
srodkow Unii Europejskiej lub innych $rodkéw zewnetrznych, w szczegdinoéci do zaméwien
udzielanych w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spofecznego oraz Funduszu Spojnosci.

2. Zamowienia realizowane w zwigzku z realizacjg projektéw finansowanych ze érodkéw Unii
Europejskiej lub innych srodkéw zewnetrznych, musza by¢ udzielane w procedurze zgodnej z
postanowieniami wytycznych wiaéciwych dla danego projektu, ktdrych postanowienia stosuje
sie w pierwszej kolejnosci.
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§39
Zamawiajacy zobowigzany jest do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamdéwienia o wartosci szacunkowej przekraczajgcej 50 tys. zt netto, tj. bez podatku
od towardw i ustug (VAT), w sposdb zapewniajacy przejrzystoéé oraz zachowanie uczciwej
konkurencji i rownego traktowania Wykonawcdw. Spelnienie powyizszych wymogow
nastepuje w drodze zastosowania Ustawy albo zasady konkurencyjnosci okreslonej w § 42
Regulaminu, a szczegdtowo w Wytycznych.
Wydatki w ramach projektu musza byé ponoszone w sposob przejrzysty, racjonalny i
efektywny. Spetnienie powyiszych wymogow w przypadku zamowien o wartosci od 20 tys. zt
netto do 50 tys. 2 netto wigcznie nastepuje w drodze przeprowadzenia i udokumentowania
rozeznania rynku w § 41 Regulaminu, a szczegdlowo w Wytycznych.
Do szacowania zastosowanie majg postanowienia pkt. 6.5. pkt. 10) - 11) Wytycznych.

§40

W przypadku, gdy na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa innych nii Ustawa wylgcza

sie stosowanie Ustawy, Zamawiajgcy przeprowadza zamdwienie z zastosowaniem tych

przepiséw. Do przeprowadzenia zamowienia w ww. trybie, procedur okreslonych w § 41 oraz

42 nie stosuje sie.

Procedur okreslonych § 41-42 (tj. rozeznania rynku i zasady konkurencyjnosci) nie stosuje sie

do:

1) zamdwieri okreslonych w art. 9-14 Ustawy, przy czym udzielenie zamodwienia, ktorego
przedmiotem jest nabycie wihasnosci lub innych praw do istniejgcych budynkéw lub
nieruchomosci przez podmiot niebedacy Zamawiajacym w rozumieniu Ustawy z
pominieciem zasady konkurencyjnosci jest mozliwe jedynie w przypadku braku powigzan
osobowych i kapitatowych, o ktdrych mowa w sekeji 6.5.2 pkt 2 lit. a Wytycznych,

2) wydatkdw rozliczanych metodami uproszczonymi, o ktérych mowa w podrozdziale 6.6
Wytycznych,

3} zamodwien udzielanych przez beneficjentéw wybranych w trybie okreslonym w ustawie o
partnerstwie publiczno-prywatnym lub w ustawie o umowie koncesji na roboty budowlane
lub ustugi do realizacji projektu w formule partnerstwa publiczno-prywatnego (projekt
hybrydowy16),

4) zamowieri udzielonych lub postepowarn o udzielenie zamdéwienia wszczetych przed
ztozeniem wniosku o dofinansowanie w przypadku projektow, ktdre otrzymaly Seal of
Excellence w konkursach SME Instrument faza Il (Horyzont 2020),

5) zamdwieri, ktdrych przedmiotem sg ustugi swiadczone w zakresie prac badawczo-
rozwojowych prowadzonych w projekcie przez osoby wskazane w zatwierdzonym wniosku
o dofinansowanie projektu, posiadajgce wymagane kwalifikacje, pozwalajgce na
przeprowadzenie prac badawczo-rozwojowych zgodnie z tym wnioskiem,

6) zamowien, ktérych przedmiotem s3 ustugi wsparcia rodziny i systemu pieczy zastepczej (z
wylgczeniem ustug swiadczonych w placowkach wsparcia dziennego i placowkach
opiekuniczo-wychowawczych typu socjalizacyjnego, interwencyjnego lub specjalistyczno-
terapeutycznego), sasiedzkie ustugi opiekuricze, ustugi opiekuricze w miejscu zamieszkania
i specjalistyczne ustugi opiekuricze w miejscu zamieszkania, ustugi asystenckie -
éwiadczone osobiécie przez osoby wskazane lub zaakceptowane przez uczestnika projektu,
o ktérych mowa w Wytycznych w zakresie realizacji przedsigwzig¢ w obszarze wijczenia
spofecznego i zwalczania ubdstwa z wykorzystaniem $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego i Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego na lata 2014-2020.

Motiliwe jest niestosowanie procedur § 41 oraz 42 Regulaminu (tj. rozeznania rynku i zasady

konkurencyjnosci) w sytuacjach opisanych w § 6 ust. 5-6 Regulaminu. Spetnienie powyiszych

przestanek musi by¢ pisemnie uzasadnione.

§41
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Rozeznania rynku dokonuje sie w przypadku zamowienri o wartosci od 20 tys. zi. netto do 50
tys. PLN netto wigcznie, tj. bez podatku od towardw i ustug (VAT). Rozeznanie rynku ma na
celu potwierdzenie, ze dana ustuga, dostawa lub robota budowlana zostata wykonana po cenie
rynkowej.

W celu potwierdzenia przeprowadzenia rozeznania rynku konieczne jest udokumentowanie
dokonanej analizy cen/cennikéw potencjalnych Wykonawcéw zamodwienia - wraz z
analizowanymi cennikami. Cenniki moina pozyskac ze stron internetowych Wykonawcéw lub
poprzez upublicznienie opisu przedmiotu zamdwienia wraz z zapytaniem o cene na stronie
internetowe] beneficjenta lub skierowanie zapytan o cene wraz z opisem przedmiotu
zamowienia do potencjalnych Wykonawcow, itd.

Jeieli ustalona w wyniku rozeznania rynku cena rynkowa zamodwienia przekracza 50 tys. 2
netto, stosuje sie zasade konkurencyjnosci, o ktérej mowa w sekcji 6.5.2 Wytycznych.

W przypadku zamowier o wartosci od 20 tys. zt netto do 50 tys. zt netto wigcznie, moiliwe
jest zastosowanie zasady konkurencyjnosci, o ktére] mowa w sekgcji 6.5.2, zamiast rozeznania
rynku. W takiej sytuacji, warunki kwalifikowalnosci 2 sekcji 6.5.2 Wytycznych muszg byé
spetnione.

Rozeznania rynku nie przeprowadza sie dla najczesciej finansowanych towaréw i ustug, dla
ktérych Instytucja Zarzadzajgca okreslita wymagania dotyczace standardu oraz cen rynkowych,
o ktdrych mowa w pkt 4 podrozdziatu 6.2 Wytycznych.

W przypadku zamdwier o wartosci od 20 tys. zi. netto do 50 tys. zt netto zawarcie pisemnej
umowy z Wykonawcg nie jest wymagane. W takim przypadku wystarczajace jest
potwierdzenie poniesienia wydatku w oparciu o fakture, rachunek lub inny dokument
ksiegowy o rdwnowainej wartosci dowodowej.

§42
Udzielenie zamodwienia w ramach projektu przez beneficjenta nastepuje zgodnie z zasada
konkurencyjnosci w przypadku zamowien o wartosci nizszej niz kwoty okreslone w art. 2 ust.
1 Ustawy, a jednoczeénie przekraczajgcej 50 tys. zt netto, tj. bez podatku od towarow i ustug
(VAT).
W celu unikniecia konfliktu intereséw odpowiednie zastosowanie majg postanowienia § 7 ust.
1-2 Regulaminu,
Zasade konkurencyjnosci uznaje sie za spetniong, jezeli postepowanie o udzielenie zamowienia
przeprowadzone jest na zasadach i w trybach okreslonych w Ustawie.
Do opisu przedmiotu zamdwienia zastosowanie majg postanowienia § 8 ust. 1-4 Regulaminu.
Do warunkow udziatu w postepowaniu oraz opisu sposobu dokonywania oceny ich spetnienia
zastosowanie majg postanowienia § 9 ust. 1 Regulaminu.
Ponadto, kryteria oceny ofert skladanych w ramach postepowania o udzielenie zaméwienia sg
formutowane w sposob zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwnego
traktowania Wykonawcow, przy czym:

1) kaide kryterium oceny ofert musi odnosic sie do danego przedmiotu zaméwienia,

2) kazde kryterium (i opis jego stosowania) musi by¢ sformutowane jednoznacznie i
precyzyjnie, tak ieby kaidy poprawnie poinformowany Wykonawca, ktéry dotoiy
nalezytej starannosci, mogl interpretowac je w jednakowy sposdb,

3) wagi (znaczenie) poszczegblnych kryteriow powinny byé okreslone w sposdb
umozliwiajgcy wybdr najkorzystniejszej oferty,

4) kryteria oceny ofert nie mogg dotyczy¢ wiasciwosci Wykonawcy, a w szczegdinosci
jego wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowej oraz doswiadczenia.
Zakaz ten nie dotyczy zamdwien na ustugi spoleczne i innych szczegélnych ustug oraz
zamowiern o charakterze niepriorytetowym w dziedzinach obronnosci i
bezpieczenstwa,

5) cena moze by¢ jedynym kryterium oceny ofert. Poza wymaganiami dotyczacymi ceny
wskazane jest stosowanie jako kryterium oceny ofert innych wymagan odnoszacych
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sie do przedmiotu zamdwienia, takich jak np. jakoéé, funkcjonalnodé, parametry
techniczne, aspekty srodowiskowe, spoleczne, innowacyjne, serwis, termin
wykonania zamdwienia, koszty eksploatacji oraz organizacja, kwalifikacje zawodowe i
doswiadczenie osdb wyznaczonych do realizacji zamodwienia, jezeli mogg mied
znaczgcy wplyw na jakosc wykonania zamdwienia.

7. Termin na zfozenie oferty (decyduje data wphywu oferty do Zamawiajgcego) wynosi co
najmniej 7 dni — w przypadku dostaw i ustug, co najmniej 14 dni — w przypadku robét
budowlanych oraz w przypadku zamowien sektorowych o wartosci nizszej niz progi unijne
w rozumieniu art. 3 Ustawy. W przypadku zamdwien o wartosci szacunkowej rownej lub
przekraczajacej progi unijne w rozumieniu art. 3 Ustawy termin wynosi co najmniej 30 dni.
Bieg terminu rozpoczyna sie w dniu nastepujagcym po dniu upublicznienia zapytania
ofertowego, a koriczy sie z uptywem ostatniego dnia. Jeieli koniec terminu przypada na
sobote lub dzier ustawowo wolny od pracy, termin uptywa dnia nastepujgcego po dniu
lub dniach wolnych od pracy.

g. W celu spetnienia zasady konkurencyjnosci nalezy:

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

a) opis przedmiotu zamoéwienia,

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

c) kryteria oceny oferty,

d) informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych
kryteriow oceny oferty,

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

f) termin sktadania ofert,

g) termin realizacji umowy,

h) informacje na temat zakazu powigzar osobowych lub kapitatowych,

i) okreslenie warunkéw istotnych zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego
postepowania o udzielenie zamdéwienia, o ile przewiduje sie mozliwos¢ zmiany takiej
umowy,

j) informacje o mozliwoéci skiadania ofert czesciowych, o ile Zamawiajacy takq mozliwosc
przewiduje,

k) opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki, jakim muszg
odpowiadac oferty wariantowe wraz z wybranymi kryteriami oceny, jezeli Zamawiajacy
wymaga lub dopuszcza ich sktadanie,

I) informacje o planowanych zaméwieniach, o ktérych mowa w pkt 7 lit. g podrozdziatu
6.5 Wytycznych, ich zakres oraz warunki, na jakich zostang udzielone, o ile Zamawiajacy
przewiduje udzielenie tego typu zamowien,

2) wybrac¢ najkorzystniejsza oferte zgodng z opisem przedmiotu zamdwienia zloiong przez
Wykonawce spelniajgcego warunki udziatu w postgpowaniu, w oparciu o ustalone w
zapytaniu ofertowym kryteria oceny. Wybér oferty jest dokumentowany protokotem
postepowania o udzielenie zamoéwienia, ktorego forme i tresc okreslona jest w 6.5.2. pkt.
17) Wytycznych. Postepowanie moze zakorczyt sig wyborem kilku Wykonawcow, gdy
Zamawiajacy dopuszcza sktadanie ofert czesciowych.

9. Upublicznienie zapytania ofertowego polega na jego umieszczeniu w bazie konkurencyjnoscia
w przypadku zawieszenia dziatalnosci bazy potwierdzonego odpowiednim komunikatem
ministra wiaéciwego do spraw rozwoju regionalnego — skierowaniu zapytania ofertowego do
co najmniej trzech potencjalnych Wykonawcdw, o ile na rynku istnieje trzech quen-::jalnwEh
Wykonawcow danego zamoéwienia oraz upublicznieniu tego zapytania co najmniej na stronie
internetowej beneficjenta, o ile posiada takg strong. Upublicznienie zapytania ofertowego
oznacza wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia w ramach projektu.

10. W przypadku, gdy wnioskodawca rozpoczyna realizacje projektu na wiasne ryzyko prze_d
podpisaniem umowy o dofinansowanie projektu, upublicznia zapytanie ofertowe na stronie
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internetowej wskazanej przez instytucje ogfaszajgcg nabér wnioskow o dofinansowanie
projektu.

Zapytanie ofertowe moie zosta¢ zmienione przed uptywem terminu skladania ofert
przewidzianym w zapytaniu ofertowym. W takim przypadku nalezy w opublikowanym zgodnie
z ust. 9 lub 10 powyzej zapytaniu ofertowym uwzgledni¢ informacje o zmianie. Informacja ta
powinna zawiera¢ co najmniej: date upublicznienia zmienianego zapytania ofertowego, a
takze opis dokonanych zmian. Zamawiajacy przediuza termin sktadania ofert o czas niezbedny
do wprowadzenia zmian w ofertach, jeieli jest to konieczne z uwagi na zakres wprowadzonych
zmian.

Tred¢ pytann dotyczacych zapytania ofertowego wraz z wyjasnieniami Zamawiajgcego
publikowana jest zgodnie z ust. 9 lub 10 powyzej.

Informacje o wyniku postepowania upublicznia sie w taki sposdb, w jaki zostato upublicznione
zapytanie ofertowe. Informacja o wyniku postepowania zawiera nazwe wybranego
Wykonawcy, jego siedzibe oraz cene zamoéwienia. Na wniosek Wykonawcy, ktory ztoiyt oferte,
nalety udostepni¢ wnioskodawcy protokdt postepowania o udzielenie zamdwienia, z
wylgczeniem czesci ofert stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa.

Po przeprowadzeniu procedury uregulowanej w niniejszej sekcji nastepuje zawarcie umowy z
Wykonawcg w formie pisemnej lub elektronicznej (wraz z kwalifikowanym podpisem
elektronicznym). W przypadku, gdy Zamawiajacy dopuszcza skladanie ofert czeiciowych,
postepowanie moie zakoriczyc sie zawarciem umowy na czes$¢ zamowienia. W przypadku gdy
wybrany Wykonawca odstgpi od zawarcia umowy z Zamawiajacym, Zamawiajacy zawiera
umowe z kolejnym Wykonawca, ktory w postepowaniu o udzielenie zamdwienia uzyskat
kolejng najwyiszq liczbe punktow.

Nie jest moiliwe dokonywanie istotnych zmian postanowier zawartej umowy w stosunku do
tresci oferty, na podstawie ktdérej dokonano wyboru Wykonawcy, za wyjatkiem sytuacji
opisanych w pkt. 6.5.2. pkt. 20) Wytycznych.

Postanowienia korficowe
§43

Do postepowan, do ktorych zastosowanie ma Ustawa, pierwszerstwo majg postanowienia
Ustawy przed postanowieniami niniejszego Regulaminu,

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie majg przepisy Ustawy,
a w przypadkach zamowien finansowanych ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnoéci postanowienia
Wytycznych.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu zamdwiert publicznych

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
do Dyrektora Torunskiego Centrum Ustug Wspdinych

ponizej 2.000 zt netto*
rownowartosc lub powyiej 2.000 zt netto a ponizej kwoty 130.000 zf netto*
réwnowartos¢ lub powyiej kwoty 130.000 2f netto*

1. Numer sprawy:

2. Opis przedmiotu zamdwienia:

(ilodc | rodzaj towaru, etapy | miejsca dostawy, termin i miejsce realizacji, zakres rzeczowy i czasowy ustugi, zakres i czas realizacji reboty
budowlane], inne informacje niezbedne do prawidiowego | terminowego wykonania zamdwienia).

3. Rodzaj zamdwienia: dostawa/ustuga/roboty budowlane ™
4. Kod i nazwa wg Wspdinego Stownika Zamadwien (CPV):
5. Szacunkowa Warto$¢ ZaMOWIENIA-DET WAT ... seeess seeessemsssseemseassmm s smsssssessemsssrremms sssren sesssnsesmssassrres
WartoSE Drutto ZAMIOWIBTIIA! ... istans cdam b i e b s has 44 £A00 08 EE A SRS BE R s R rRRE e SRR
Ustalenia wartodci zamowienia dokonal/a ..o W dNIU
T RO GBI e a5 4950 e B S 4 i e S SO TV e A OBV 08

6. Termin Iub okres realizac]l ZAMOWIBIIA: ..o e srrass emsersmssse s srsass rrosss s s b it st et bt st ermes
7. PrOPONOWANY ErYD POSTEDOWEIIE] ... .o.ovaiisriirastasssssiieiss arass s st sessas sassss SobsssshEsss st seseascbs s st b bnasebsssbsbatiess
8. Uzasadnienie potrzeby dokonania wydatku i wyboru trybu (merytoryczne i prawne):

Ot N T O T s T o B T o R s v

Toruil dnia s s s,

/podpis/
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zataczniki *:
a) projekt zapytania ofertowego,
b} opis przedmiotu zamodwienia/ SWZ
c) projektowanie postanowienia umowy w sprawie zamdwienia publicznego

* niepotrzebne skresli¢

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*
na przygotowanie i przeprowadzenie procedury zamdwien publicznych

/data i podpis Dyrektora lub osoby upowainionej/
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu zamdwieri publicznych

Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku o wartoici zaméwienia mniejszej niz 2.000 zt netto

Zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych (t.].

Dz.U. z 2021 r. poz. 1129 ze zm.) ustawy nie stosuje sie:

L LT Ty o = L

............................. »

ktore jest dostawa fustuga/robotg budowlang *, przeprowadzono rozeznanie cenowe.

Wartosc¢ szacunkowa zamowienia Wynosi ... zt netto.
W terminie .................. F. rozeznano rynek w formie:
sondaiu telefonicznego,

a
b. sondaiu internetowego,

)

sondaiu pisemnego,

a

w oparciu o inne Zrodla, (jakie):

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

zebrano informacje od nastepujgcych Wykonawcow:

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi
3. Wybrano Wykonawce:
4, Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:
podpis i pieczgtka
.............................. A i
Zatwierdzam/nie zatwierdzam *
data i podpis Dyrektora
Tcuw
lub osoby upowaZnionej
g niepotrzebne skreslic
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Zatgcznik nr 3 do requlaminu zamdwier publicznych

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW
DOTYCZACYCH WADIUM | ZABEZPIECZENIA NALEZYTEGO WYKONANIA UMOWY

§1
Instrukcja okresla zasady wnoszenia i zwrotu wadium oraz zabezpieczenia naleiytego wykonania
umowy w postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego.

§2
Wadium

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

formach:

1) pienigdzu;

2) gwarancjach bankowych;

3) gwarancjach ubezpieczeniowych;

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

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

3. Jeieli wadium jest wnoszone w formie gwarancji lub poreczenia, o ktdrych mowa w ust. 1 pkt 2-4,
Wykonawca przekazuje Zamawiajgcemu oryginat gwarancji lub poreczenia, w postaci
elektronicznej.

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

5. Sekretarz Komisji rozpoczynajgc postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego powiadamia
Gldwnego Ksiegowego TCUW o wysokosci wadium i terminie, do ktdrego ma byé wnoszone, a takie
informuje o ewentualnych zmianach tego terminu.

6. W przypadku zlozenia wadium w formie gwarancji i poreczern Giéwny Ksiegowy na zadanie
sktadajgcego wydaje mu "Potwierdzenie przyjecia wadium" (zatacznik nr 5-1).

§3
Whniosek o zwrot wadium Wykonawcy Sekretarz Komisji sklada Glownemu Ksiegowemu
niezwtocznie po zajsciu jednej z wymienionych w Ustawie okolicznosci.
Sekretarz Komisji sktada takze Gtéwnemu Ksiegowemu wniosek o zwrot wadium Wykonawcy, ktary
whnidst wadium, lecz nie zlozyt oferty w postepowaniu.
Zamawiajacy zwraca wadium wniesione w pienigdzu wraz z odsetkami wynikajacymi z umowy
rachunku bankowego, na ktérym bylo ono przechowywane, pomniejszone o koszty prowadzenia
rachunku bankowego oraz prowizji bankowej za przelew pieniedzy na rachunek bankowy wskazany
przez Wykonawce.
Zamawiajgcy zwraca wadium wniesione w innej formie ni: w pienigdzu poprzez zfozenie
gwarantowi lub poreczycielowi oswiadczenia o zwolnieniu wadium.
W przypadku wyrazenia przez Wykonawce pisemne] zgody na zaliczenie wadium wraz z odsetkami
wynikajagcymi z umowy rachunku bankowego TCUW, na poczet zabezpieczenia naleiytego
wykonania umowy, Informacje o zlozeniu takiej zgody Sekretarz Komisji niezwtocznie przekazuje
Gldwnemu Ksiegowemu.
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§4
W przypadku gdy Wykonawca traci wadium na rzecz TCUW Sekretarz Komisji niezwlocznie sktada
Gtownemu Ksiegowemu wniosek o zrealizowanie wadium:
1) w przypadku wadium w pienigdzu poprzez przelanie kwoty wadium (z odsetkami), na bieigcy
rachunek bankowy TCUW,
2) w przypadku wadium wniesionego w formie gwarancji lub poreczenia, wystepuje odpowiednio do
gwaranta lub poreczyciela z igdaniem zaplaty wadium oraz powiadamia o tym fakcie Wykonawce.

§5

Zabezpieczenie moze by¢ wnoszone, wediug wyboru wykonawcy, w jednej lub w kilku
nastepujgcych formach:

1) pienigdzu;

2) poreczeniach bankowych lub poreczeniach spotdzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej,

z tym Ze zobowigzanie kasy jest zawsze zobowigzaniem pienieznym;

3) gwarancjach bankowych;

4) gwarancjach ubezpieczeniowych;

5) poreczeniach udzielanych przez podmioty, o ktérych mowa w art. 6b ust. 5 pkt 2 ustawy z

dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiebiorczosci.

2. Zazgoda Zamawiajgcego zabezpieczenie moie by¢ wnoszone rowniei:

1) w wekslach z poreczeniem wekslowym banku lub spéldzielczej kasy oszczednosciowo-
kredytowej;

2) przez ustanowienie zastawu na papierach wartosciowych emitowanych przez Skarb
Parstwa lub jednostke samorzadu terytorialnego;

3) przez ustanowienie zastawu rejestrowego na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 6
grudnia 1996 r. o zastawie rejestrowym i rejestrze zastawow.

3. Zabezpieczenie wnoszone w pienigdzu wykonawca wplaca przelewem na rachunek bankowy
wskazany przez Zamawiajgcego.

4. Jeizeli zabezpieczenie wniesiono w pienigdzu, zamawiajgcy przechowuje je na oprocentowanym
rachunku bankowym.

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

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

7. W przypadku zloienia w sejfie zabezpieczenia w formie gwarancji i poreczen Gléwny Ksiggowy
wydaje na zadanie skladajacego "Potwierdzenie przyjecia zabezpieczenia" (zatgcznik nr 5-1)

8. Zabezpieczenia w formach gwarancji i poreczen Gtéwny Ksiggowy skiada w sejfie, po uprzednim
sprawdzeniu przez Sekretarza Komisji ich zgodnoéci z warunkami dokumentacji przetargowej
(SWZ) i umowa oraz wymaganiami niniejszej Instrukcji. Do dokumentu stanowigcego
zabezpieczenie zalacza sie "Potwierdzenie zgodnosci zabezpieczenia” (zatacznik nr 5-3).

9. W przypadku zlozenia nowego zabezpieczenia w formie gwarancji lub porgczenia albo aneksu do
takiego zabezpieczenia w toku realizacji umowy oryginal dokumentu stanowigcego
zabezpieczenie Gléwny Ksiegowy sklada w sejfie, po uprzednim sprawdzeniu przez Kierownika
komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za wykonanie umowy, jego zgodnosci z warunkami
specyfikacji warunkéw zamodwienia i umowg oraz wymaganiami niniejszej Instrukcji. Do
dokumentu stanowigcego zabezpieczenie zatacza sie "Potwierdzenie zgodnosci zabezpieczenia"
(zatacznik nr 5-3).

10. W przypadku nieprzediuzenia lub niewniesienia nowego zabezpieczenia najpéiniej na 30 dni
przed uplywem terminu waznoéci dotychczasowego zabezpieczenia wniesionego w innej formie
niz w pieniadzu, zamawiajacy zmienia forme na zabezpieczenie w pieniadzu, przez wyplate kwoty
z dotychczasowego zabezpieczenia. Wyplata, o ktdrej mowa w ust. 9, nastgpuje nie poiniej niz w
ostatnim dniu wainosci dotychczasowego zabezpieczenia.
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1. Whniosek o zwrot zabezpieczenia naleiytego wykonania umowy Kierownik komorki organizacyjnej
odpowiedzialnej za wykonanie umowy sklada Gléwnemu Ksiegowemu nie pdéiniej nii na 7 dni
kalendarzowych przed uptywem terminu zwrotu zabezpieczenia.

2. Zamawiajgcy zwraca zabezpieczenie w terminie 30 dni od dnia wykonania zamowienia i uznania
przez Zamawiajgcego za naleiycie wykonane.

3. Zamawiajacy moze pozostawic na zabezpieczenie roszczen z tytutu rekojmi za wady lub gwarancji
kwote nie przekraczajgcg 30% zabezpieczenia.

4. Kwota, o ktérej mowa w ust. 3, jest zwracana nie poZniej niz w 15. dniu po uphywie okresu rekojmi
za wady lub gwarancji.

5. Zamawiajgcy moie dokonac czesciowego zwrotu zabezpieczenia po wykonaniu czesci zamdwienia,
jezeli przewidziat takg moiliwosc w dokumentach zamdwienia.

6. Zabezpieczenie wniesione w pienigdzu zwraca sie wraz z odsetkami, wynikajgcymi z umowy
rachunku bankowego TCUW, na ktorym bylo ono przechowywane, pomniejszone o koszty
prowadzenia rachunku oraz prowizji bankowej za przelew pieniedzy na rachunek Wykonawcy.

7. Zabezpieczenie wniesione w formie poreczen i gwarancji Gléwny Ksiegowy przesyla Wykonawcy za
potwierdzeniem odbioru, dokumentujgc jednoczesnie jego zwolnienia poprzez wystawienie
zatacznika nr 5-2.

&7

W przypadku, gdy Wykonawca traci zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy na rzecz TCUW,
Kierownik komarki organizacyjnej odpowiedzialnej za wykonanie umowy niezwlocznie sklada
Gtownemu Ksiegowemu wniosek o zrealizowanie zabezpieczenia i przelanie kwoty zabezpieczenia (z
odsetkami, jedli zostalo wniesione w pienigdzu), na biezgcy rachunek bankowy TCUW, oraz
powiadamia o tym fakcie Wykonawce.
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Zalgcznik nr 3-1 do regulaminu zamdwier publicznych

POTWIERDZENIE PRZYJECIA WADIUM/ ZABEZPIECZENIA !

Potwierdzam przyjecie wadium/zabezpieczenia ™ Z dni@ ...........cuees e evreesseesiass sessessseassses s sssssssssess sessns
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Z terminem realizacii do ... vee s erescssssass sesremsssssnsssssnsns +
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Toruf, dnia .o s msss

data i podpis Sekretarza Komisji

*) zaznaczyc wiasciwe
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Zatgeznik nr 3-2 do regulominu zamdwieri publicznych

ZLECENIE ZWROTU WADIUM/ ZABEZPIECZENIA "

Potwierdzam zwolnienie wadium/zabezpieczenia " z dnia ..o s e
NN N N B PR L o sxcmyairsmuspummvasisymsesss rypsonsmmmmsssemevmsnis et e s cm ot sy ousms s s Ny s s g e
R B e e e
o o
na rachunek bankowy
I
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Torun, dniad ...

data i podpis pracownika zwalniajgcego data i podpis pracownika odbierajgcego
z Dziatu Ksiegowosci

*) zaznaczy wilasciwe
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Zatgeznik nr 3-3 do regulaminu zamdwieri publicznych

POTWIERDZENIE ZGODNOSCI ZABEZPIECZENIA
Potwierdzam zgodnosé z warunkami dokumentacji przetargowej (SWZ) i UmMowy nr ..o,
oraz wymogami instrukcji okreslajgcej zasady wnoszenia i zwrotu wadium oraz zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy w postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego
przeprowadzanych przez Torunskie Centrum Ustug Wspélnych zabezpieczenia nalezytego wykonania
UMOWY WNIiesionego W FOrMIE ... ceescsenreees TOAMIB oo s enens
WS LW TMEEIO DI BOT vvicvsisvssonsons v wmsendy soSss sionsi sy Smam o o v s VA A e T s Wi VY SRR ne s RS

ZHOZOMEED PIZEZ ocoreeeeeeeemteeretcorseesemass sesess e smssas s eem et oes 40 5o 20 25 R e S St 0828 22 £ et £ et ses e

MNa KWOTE e

TORUNY: DI sipinieiimmnas it stnais rambes s

/podpis/
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