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Rozdziat | Definicje

Pojecia uzyte w ,Regulaminie udzielania zaméwien w spétce Tramwaje Slaskie S.A.” (dalej
zwany Regulaminem) majg ponizsze znaczenie:

1)

2)

Dyrektor Pionu — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgcg Pionem organizacyjnym,
ktory jest wyodrebnionym w schemacie organizacyjnym zespotem komorek
organizacyjnych oraz osobe petnigcg funkcje Dyrektora ds. Inwestycji, Gtdwnego
Inzyniera — Zastepce Dyrektora Techniczno-Eksploatacyjnego (zwanego dalej Gtéwnym
Inzynierem) oraz Kierownika Zaktadu Toréw i Sieci;

Inicjator zaméwienia — Gtéwny Specjalista, Kierownik Komorki zamawiajgcej lub inna
osoba inicjujgca przeprowadzenie postepowania — odpowiedzialna za okreslenie
przedmiotu zamowienia;

Kierownik Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Spotki oraz osoby
uprawnione do reprezentowania Spotki zgodnie z § 21 ust.1 Statutu Spofki;

Komisja przetargowa — jest to komisja powotywana przez Kierownika Zamawiajgcego,
do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdédwienia
publicznego, prowadzonego w oparciu o przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych;
Komaérka organizacyjna - nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne wchodzace
w sktad struktury organizacyjnej Spotki:

— Rejon Nr 1 Bedzin (R-1),

— Rejon Nr 2 Katowice (R-2),

— Rejon Nr 3 Bytomiu (R-3),

— Rejon Nr 4 Gliwice (R-4),

—  Zaktad Ustugowo Remontowy w Chorzowie (ZUR),

— Zaklad Torow i Sieci (ZTS),

— pozostate Komérki organizacyjne Spétki, w tym komorki jednoosobowe.

W Regulaminie stosuje sie petng nazwe komorki organizacyjnej lub jej symbol literowy
ustalony w ,Regulaminie Organizacyjnym Przedsiebiorstwa Spoétki Tramwaje Slaskie
S.A’

Komérka zamawiajagca — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng
odpowiedzialng za realizacje planu rzeczowo-finansowego lub inwestycyjnego, od chwili
wystgpienia z wnioskiem o przeprowadzenie postepowania do momentu udzielenia
zamowienia;

Kwota jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia -
srodki, jakie majg by¢ przeznaczone na pokrycie realnych wydatkéw z tytutu realizac;ji
zamowienia;

Plan inwestycyjny — plan zadan inwestycyjnych finansowanych ze srodkéw wiasnych
i zewnetrznych zrédet finansowania;

Plan rzeczowo-finansowy (PRF) — zatwierdzony przez Walne Zgromadzenie plan
roczny;

Platforma zakupowa - serwis internetowy o charakterze zamknietym, prowadzony
przez Operatora, w ramach ktérego organizowane sg przetargi, aukcje, przesytane
zapytania ofertowe, sktadane oferty handlowe oraz $wiadczone inne ustugi. Platforma
stuzy do obstugi postepowan prowadzonych w oparciu o przepisy niniejszego



10)
11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)
19)

20)

21)

22)

Regulaminu (tzw. postepowan regulaminowych) oraz postepowan prowadzonych
w oparciu o przepisy ustawy Prawo zamowienh publicznych (tzw. zamowien publicznych).
Projekt — nalezy przez to rozumie¢ zamowienia przewidziane do dofinansowania ze
srodkéw zewnetrznych.

Specyfikacja - opracowanie, w ktérym zawarte sg wymagania i warunki, na jakich
udzielone zostanie zamdwienie;

Strona internetowa — strona internetowa spotki Tramwaje Slgskie S.A. llekro¢ w
Regulaminie lub w przepisach o zamoéwieniach publicznych mowa jest o stronie
internetowej nalezy przez to rozumieé rowniez platforme zakupowg, na ktorej
prowadzone jest postepowanie.

Szacunkowa wartos¢ zamowienia — wartos¢ zamoéwienia, ustalona przez inicjatora
postepowania z nalezytg starannos$cig (bez podatku od towaréw i ustug ) zgodnie
z zasadami okreslonymi w Zatgczniku nr 2 Regulaminu oraz na podstawie Dziatu |
Rozdziat 5 ustawy Prawo zamowien publicznych. Wszystkie kwoty, o ktérych mowa
w Regulaminie sg kwotami netto.

Srodki publiczne — nalezy przez to rozumieé $rodki publiczne w rozumieniu przepiséw
ustawy o finansach publicznych w szczegdlnosci Srodki pochodzgce z dochodow
publicznych, budzetu panstwa, jednostek samorzagdowych oraz zrédet zagranicznych,
w tym pochodzgce z budzetu Unii Europejskiej:

Whniosek — jest to ,WWniosek o przeprowadzenie postepowania/o udzielenie zamdwienia”
niezbedny do wszczecia postepowania o udzielenie kazdego zamdwienia, wypetniany
przez Komorke zamawiajaca;

Wszczecie postepowania — nalezy przez to rozumie¢ dzien uzewnetrznienia woli
Zamawiajgcego poprzez opublikowanie ogiloszenia o zamowieniu na stronie
internetowej lub poprzez zaproszenie Wykonawcy/6w do udziatu w postepowaniu;
Wydatek kwalifikowany — koszt lub wydatek poniesiony w ramach realizacji projektu,
ktory spetnia okreslone kryteria i moze by¢ sfinansowany lub zrefundowany ze srodkow
publicznych np.: funduszy unijnych.— wytyczne w zakresie udzielania zamowien
wspoftfinansowanych ze srodkéw unijnych okreslono w Zatgczniku nr 11.
Zamawiajacy/Spotka - nalezy przez to rozumieé spotke Tramwaje Slaskie S.A.
Zamowienia publiczne — sg to zamowienia przy udzielaniu, ktérych nalezy stosowac
przepisy ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019r. , zwanej dale;j
w skrocie ,ustawa Pzp”;

Zamoéwienia regulaminowe — zamowienia przy udzielaniu, ktérych nie obowigzujg
przepisy ustawy Pzp i nalezy stosowac przepisy niniejszego Regulaminu;

Zespot — nalezy przez to rozumie¢ osoby wyznaczone przez Dyrektora
Pionu/Kierownika Rejonu/Zaktadu do przygotowania i przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamowienia regulaminowego o wartosci szacunkowej wiekszej od kwoty
10.000 zt i nie przekraczajgcej kwoty 60.000 zt;

Zespot przetargowy — nalezy przez to rozumieé zespot powotany przez Kierownika
Zamawiajgcego do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia regulaminowego, ktérego wartos¢ szacunkowa jest rowna lub wieksza od
kwoty 60.000 zt i nie przekracza progow ustawowych wiasciwych dla zamowien
sektorowych wskazanych w pismie okélnym;



Rozdziat Il Ogolne zasady udzielania zaméwien

Podstawowg dziatalno$cig spétki Tramwaje Slaskie S.A. jest dziatalno$é w zakresie ustug
transportowych polegajgcych na obstudze sieci przeznaczonych do s$wiadczenia ustug
publicznych w zakresie transportu tramwajowego. Dziatalno$¢ ta miesci sie w katalogu
dziatalnosci sektorowych, o ktérych mowa w art. 5 ust. 4 ustawy Pzp.

Stosowanie przepiséw ustawy Pzp przez Spotke, uzaleznione jest od przedmiotu, celu,
wartosci zamdwienia i zrodta finansowania.

Zamoéwien w spélce Tramwaje Slgskie S.A. udziela sie wsposéb jawny, przejrzysty,
proporcjonalny oraz zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji i rowne traktowanie
Wykonawcow.

1. Podziat zamowien

1.1. Zaméwienia publiczne — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne, zawierane miedzy
Zamawiajgcym a Wykonawcg, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane i sg to:

a) zamdwienia zwigzane z obstugg sieci przeznaczonych do $wiadczenia ustug
publicznych w zakresie transportu tramwajowego, ktérych zrodtem finansowania sa
Srodki publiczne lub srodki wiasne, jesli ich wartos¢ jest réwna lub przekracza progi
unijne, o ktérych mowa w art. 3 ustawy Pzp, wiasciwe dla zamowien sektorowych.

Aktualna wysokos¢ progow podawana jest przez Dziat Zamowieh Publicznych
i Zaopatrzenia w formie pisma okdlnego, w oparciu o obwieszczenie Prezesa
Urzedu Zamowien Publicznych.

Podstawe przeliczenia wartosci zaméwienia stanowi $redni kurs ztotego w stosunku
do euro, stanowigcy podstawe przeliczania warto$ci zaméwien lub konkursow.
Aktualny sredni kurs ztotego podawany jest przez Dziat Zamowien Publicznych i
Zaopatrzenia w formie pisma okélnego w oparciu o obwieszczenie Prezesa Urzedu
Zamoéwien Publicznych.

b) zamdwienia niezwigzane z obstugg sieci przeznaczonych do $wiadczenia ustug

publicznych w zakresie transportu tramwajowego finansowane ze s$rodkéw
wlasnych (np. dziatalnos$¢ socjalna, PPK itp.) przy udzielaniu ktérych nalezy
stosowaé przepisy ustawy Pzp nazasadach ogélnych, zdefiniowanych jako
zamowienia klasyczne;
Przy udzielaniu zamoéwien wskazanych w pkt 1.1 lit. b), ktérych szacunkowa
wartos¢ zamowienia jest nizsza od kwoty 170.000 zt, przepiséw ustawy Pzp
nie stosuje sie, zgodnie z art. 2 ust. 1 ustawy Pzp — obowigzujg wtedy przepisy
Regulaminu.

1.2. Zaméwienia regulaminowe — zamdwienia zwigzane z obstugg sieci przeznaczonych
do swiadczenia ustug publicznych w zakresie transportu tramwajowego (dziatalnosé
sektorowa) finansowane ze srodkéw publicznych lub srodkow wiasnych, ktérych wartos¢
jest nizsza od progow unijnych, o ktérych mowa w art. 3 ustawy Pzp, wtasciwych dla



1.3.

zamowien sektorowych oraz zamowienia, o ktéorych mowa w pkt 1.1 lit. b), ktérych
szacunkowa warto$¢ zamowienia jest nizsza od kwoty 170.000 zt.

Zamoéwienia regulaminowe nalezy realizowa¢ w oparciu o zasady opisane w niniejszym
Regulaminie.

Wspdlne udzielanie zamoéwien — w przypadku wspolnego udzielania zaméwien na
podstawie art. 38 ustawy Pzp zamawiajgcy przygotowuja i przeprowadzajg
postepowanie w oparciu o przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych badz
stosownych Regulaminéw w zaleznosci od wartosci szacunkowej zamowienia,
przedmiotu zamowienia oraz rodzaju dziatalnosci prowadzonych przez Zamawiajgcych.

2. Tryby/sposoby udzielania zamowien

2.1.

2.2.

2.3.

Zamowienia publiczne — sg to zamowienia, przy udzielaniu ktérych wymagane jest
stosowanie petnej procedury wynikajgcej z ustawy Prawo zaméwien publicznych. Nalezy
je realizowa¢ wg trybu wybranego z ustawy i zatwierdzonego przez Kierownika
Zamawiajgcego. Do w/w postepowan powotuje sie Komisje przetargowa, o ktérej mowa
w Rozdziale Il pkt 4.

Zamowienia regulaminowe o wartosci do 10.000 z} realizowane sg w trybie
uproszczonym, bez Kkoniecznosci przeprowadzenia postepowania w sposob
wymieniony w pkt. 2.3., jednak z zachowaniem starannosci i z przestrzeganiem zasad
gospodarnosci na podstawie rozeznania rynku.

Pozostate zaméwienia regulaminowe przeprowadzane sg wg jednego z nizej
wymienionych sposobdw:

a) Przetarg;

b) Poréwnanie cen

¢) Negocjacje handlowe z ogtoszeniem

d) Negocjacje handlowe bez ogtoszenia;

e) Rokowania z jednym Wykonawca;

Dopuszcza sie, po dokonaniu oceny ofert, przeprowadzenie aukcji elektronicznej w celu
wyboru oferty najkorzystniejszej, jezeli zostato to przewidziane w ogtoszeniu,
specyfikacji lub zaproszeniu do ztozenia oferty. W przypadku skorzystania z mozliwosci
przeprowadzenia aukcji sposéb jej organizacji oraz warunki techniczne nalezy okresli¢
w powyzszych dokumentach.

Do w/w postepowan powotuje sie, w zaleznosci od wartosci, Zespdt lub Zespdt
przetargowy, o ktérych mowa w Rozdziale Il pkt 5 i 6.

2.3.1.Przetarg - jest podstawowym sposobem wytaniania Wykonawcy, ktory
przeprowadza sie zgodnie z przepisami Kodeksu Cywilnego, z zastrzezeniem
zmian przewidzianych w niniejszym Regulaminie. Wszczecie postepowania
nastepuje po zamieszczeniu ogtoszenia o zamowieniu na platformie. Termin
skfadania ofert wyznacza sie¢ z niezbednym wyprzedzeniem potrzebnym
Wykonawcom na przygotowanie i ztozenie oferty, przy czym termin ten nie moze
by¢ krétszy niz 7 dni od dnia ogtoszenia. Kryterium wyboru najkorzystniejsze;j
oferty jest cena lub koszt, albo cena lub koszt wraz z kryteriami jakosciowymi.



Kryteriami jakosciowymi mogg by¢ funkcjonalno$¢, parametry techniczne,
wlasciwosci estetyczne, aspekty spoteczne, aspekty srodowiskowe, w tym
efektywnos¢ energetyczna, aspekty innowacyjne, serwis posprzedazowy, pomoc
techniczna, warunki dostawy, sposob i czas dostawy, okres realizacji.
Zamawiajgcy dokonuje oceny wszystkich nieodrzuconych ofert wg kryteriow
okreslonych w specyfikaciji.

Dopuszcza sie, przed ogtoszeniem wyboru najkorzystniejszej oferty, prowadzenie

dodatkowych negocjacji, z Wykonawcg, ktérego oferta jest najkorzystniejsza,

w celu poprawienia warunkow realizacji zamowienia.

2.3.2.Poréwnanie cen — polega na skierowaniu zapytania o cene dostaw, ustug lub
robot budowlanych do co najmniej trzech Wykonawcoéw. Dopuszczalne jest
skierowanie zapytania do dwéch Wykonawcéw w przypadku gdy, z uwagi na
specyfike przedmiotu zamowienia nie jest mozliwe przestanie zapytania do
wiekszej liczby Wykonawcéw.

Postepowanie w formie poréwnania cen dla zaméwien powyzej 60.000 z

prowadzone jest za posrednictwem platformy zakupowej, natomiast do 60.000 zt

moze by¢ prowadzone za posrednictwem platformy zakupowej, za posrednictwem
poczty elektronicznej albo w formie pisemne;j.

Zamawiajgcy moze udzielic zamodwienia w formie poréwnania cen, jezel

zachodzg tgcznie nastepujgce okolicznosci:

a) przedmiot zamowienia obejmuje dostawe towardw, ustug lub robdt
budowlanych o ustalonych standardach techniczno - jakosciowych, co do
ktérych nie jest wymagane przeprowadzenie dodatkowych konsultacji lub
uzgodnien,

b) cena jest jedynym kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty.

Zamoéwienia udziela sie Wykonawcy, ktory zaoferowat najkorzystniejszg cene.
Wptyw tylko jednej oferty nie powoduje uniewaznienia postepowania.

Dopuszcza sie prowadzenie dodatkowych negocjacji z Wykonawca, ktérego
oferta byta najkorzystniejsza, w celu poprawienia warunkow realizacji zamowienia.

2.3.3.Negocjacje handlowe z ogtoszeniem — to sposdb udzielenia zamodwienia,
w ktérym, po publicznym ogtoszeniu o zamodwieniu na platformie zakupowej,
Zamawiajgcy dopuszcza do udziatu w dalszym postepowaniu tych Wykonawcow,
ktorzy ztozyli:
a) ,Wniosek o udziat w postepowaniu” wraz z wymaganymi dokumentami
potwierdzajgcymi spetnianie warunkoéw udziatu w postepowaniu,
b) wstepne oferty, jezeli byly wymagane.

Zamawiajgcy okredla w ogtoszeniu o zamdwieniu przedmiot zamodwienia oraz
minimalne wymagania, ktére muszg spetni¢ wszystkie oferty.

Kolejnym krokiem sg negocjacje, przeprowadzane w celu doprecyzowania lub
uzupetnienia opisu przedmiotu zamdwienia lub warunkéw umowy, po czym
Wykonawcy zostajg zaproszeni do ztozenia ofert ostatecznych.

W trakcie negocjacji sporzadzany jest protokotu zawierajgcy uwagi stron
dotyczace przedmiotu zamowienia i warunkéw jego realizacji. Uzyskane w trakcie



negocjacji informacje majg charakter poufny i zadna ze stron nie moze ich ujawnic
bez zgody drugiej strony.

2.3.4.Negocjacje handlowe bez ogtoszenia — polegajg na przeprowadzeniu rokowan,

z co najmniej dwoma Wykonawcami, do ktérych wysytane sg zaproszenia.

Zamawiajgcy moze udzieli¢ zaméwienia w formie negocjacji handlowych bez

ogtoszenia, jezeli zachodzi co najmniej jedna z nastepujgcych okolicznosci :

a) w postepowaniu prowadzonym uprzednio w jednym ze sposobow
konkurencyjnych wymienionych w pkt 2.3.1 — 2.3.3, nie zostaly ztozone zadne
oferty lub wszystkie oferty zostaty odrzucone jako niezgodne ze specyfikacjg
lub wszyscy Wykonawcy zostali wykluczeni z postepowania, a pierwotne
warunki zamowienia nie zostaty w istotny sposéb zmienione,

b) z uwagi na niedookre$lenie warunkéw technicznych, istotnych warunkow
przysztej umowy lub ztozony charakter zamowienia, nie jest mozliwe
udzielenie zamoéwienia w jednym ze sposobdw konkurencyjnych
wymienionych w pkt 2.3.1 — 2.3.3.

W trakcie negocjacji nalezy odnotowac w formie protokotu, uwagi stron dotyczace
przedmiotu zamdwienia i warunkéw jego realizacji. Uzyskane w trakcie negocjacji
informacje majg charakter poufny i Zadna ze stron nie moze ich ujawni¢ bez zgody
drugiej strony.

2.3.5.Rokowania z jednym Wykonawca — polegajg na przeprowadzeniu rokowan,

z jednym Wykonawcg, celem dookreslenia przedmiotu zamodwienia i uzyskania

optymalnych warunkéw cenowo-handlowych. Zastosowanie tej formy udzielenia

zamowienia moze nastgpic, jezeli zachodzi jedna z okoliczno$ci:

a) zamoéwienie moze byc swiadczone tylko przez jednego Wykonawce;

b) zamoéwienie moze by¢ Swiadczone tylko przez jednego Wykonawce,
w przypadku udzielania zamdwienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub
artystycznej;

c) jezeli w prowadzonym wczesniej postepowaniu wg jednego ze sposobow
ujetych w pkt. 2.3 ppkt a) -c) nie zostata ztozona zadna oferta lub wszystkie
oferty zostaty odrzucone;

d) w przypadku udzielania dotychczasowemu Wykonawcy zamowienia
podstawowego, zamowienia na dodatkowe dostawy, ktorych celem jest
czesciowa wymiana dostarczonych produktow lub instalacji albo zwiekszenie
biezgcych dostaw Iub rozbudowa istniejgcej instalacji, jezeli zmiana
Wykonawcy zobowigzywataby Zamawiajgcego do nabywania materiatéw o
innych wiasciwosciach technicznych, co powodowatoby niekompatybilnosé
techniczng lub nieproporcjonalnie duze trudnosci techniczne w uzytkowaniu i
utrzymaniu tych produktéw lub instalacji;

e) zamoéwienie jest udzielane dotychczasowemu Wykonawcy zamowienia
podstawowego na ustugi lub roboty budowlane i polega na powtdrzeniu
podobnych ustug lub roboét budowlanych,

f) ze wzgledu na wyjgtkowg sytuacje nie wynikajgcg z przyczyn lezgcych po
stronie Zamawiajgcego, ktorej nie mogt on przewidzie¢, a wymagane jest
natychmiastowe wykonanie zamowienia;



2.4,

2.5.

g) udzielenie zamowienia w tym trybie daje mozliwos¢ korzystniejszego
wydatkowania srodkéw wzgledem sposobow wymienionych w pkt. 2.3 ppkt.
a)-c);

h) w zwigzku z trwajgcymi przez bardzo krotki okres szczegodlnie korzystnymi
okolicznosciami, mozliwe jest udzielenie zamdowienia po cenie znaczgco
nizszej od cen rynkowych;

i) w przypadku innych sytuacji uzasadnionych rzeczywistym interesem Spofki.

Rokowania z jednym Wykonawcg mozna prowadzi¢ za posrednictwem platformy,

za posrednictwem poczty elektronicznej albo w formie pisemne;j.

W ramach zaméwien regulaminowych Zamawiajgcy odrzuca oferte z postepowania,

jezeli:

a) zostata ztozona po terminie sktadania ofert (nie dotyczy postepowania, o ktérym
mowa w pkt 2.3.5);

b) zostata ztozona przez Wykonawce niespetniajgcego warunkéw udziatu
w postepowaniu, jezeli w specyfikacji lub zaproszeniu okreslono minimalny poziom
warunkoéw, jakie musi spetnia¢ Wykonawca;

c) w wymaganym terminie Wykonawca nie ztozyt stosownych dokumentdw,
oswiadczen lub wyjasnien;

d) jej tresc jest niezgodna z zapisami specyfikacji, w tym m.in. z opisem przedmiotu
zamowienia;

e) zawiera razaco niskg cene w stosunku do przedmiotu zamdwienia, chyba,
ze Wykonawca ztozyt stosowne wyjasnienia;

f) zostata ztozona przez Wykonawce, ktory nie ztozyt wyjasnien dotyczgcych razgco
niskiej ceny,

g) zawiera btedy w obliczeniu ceny niemozliwe do poprawienia przez Zamawiajgcego,

h) Wykonawca w terminie 3 dni od dnia doreczenia zawiadomienia nie zgodzit sie
na poprawienie omyiki polegajgcej na niezgodnosci oferty ze specyfikacja,

i)  Wykonawca nie zgodzit sie na przedtuzenie terminu zwigzania oferts,

j) jest niewazna na podstawie innych obowigzujgcych przepisow (np. zostata
podpisana przez osoby nieupowaznione do sktadania woli w imieniu Wykonawcy);

k) wadium nie zostato wniesione lub zostato wniesione w sposob nieprawidtowy, z tym
zastrzezeniem, ze Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do nieodrzucenia oferty, w
przypadku, gdy zostata ztozona tylko jedna oferta, a wadium zostato wniesione w
prawidiowej wysokosci po uptywie wyznaczonego terminu, niemniej przed
odrzuceniem oferty.

Komoérka zamawiajgca, przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamodwienia,
moze przeprowadzi¢ tzw. ,wstepne konsultacje rynkowe”, w celu przygotowania
postepowania i poinformowania Wykonawcow o swoich planach i wymaganiach
dotyczacych zamowienia. Prowadzac wstepne konsultacje rynkowe, Zamawiajgcy moze
w szczegolnosci korzysta¢ z doradztwa ekspertéw, wiadzy publicznej lub Wykonawcéw.
Doradztwo to moze by¢ wykorzystane przy planowaniu, przygotowaniu
lub przeprowadzaniu postepowania o udzielenie zamodwienia, pod warunkiem ze nie
powoduje to zaktécenia konkurencji ani naruszenia zasad réwnego traktowania
Wykonawcow i przejrzystosci.
2.5.1.Kierownik Komorki zamawiajgcej wystepuje z wnioskiem do Dyrektora Pionu
o wyrazenie zgody na przeprowadzenie ,wstepnych konsultacji rynkowych”
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i powotania zespotu do przeprowadzenia konsultacji — druk wniosku stanowi
zatgcznik nr 12 do Regulaminu.

2.5.2.Wraz z wnioskiem o ktérym mowa w pkt. 2.5.1. Kierownik Komérki zamawiajgcej
przesyta projekt ogtoszenia o zamiarze przeprowadzenia ,wstepnych konsultacji
rynkowych”, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 13 do Regulaminu.

2.5.3.Dziat FZ zamieszcza zatwierdzone przez Dyrektora Pionu ogtoszenie o zamiarze
przeprowadzenia ,wstepnych konsultacji rynkowych” na stronie internetowe;j.

2.5.4. Wstepne konsultacje rynkowe” prowadzi sie w sposob zapewniajgcy zachowanie
uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie potencjalnych Wykonawcow
i oferowanych przez nich rozwigzan.

2.5.5.Przewodniczacy zespotu, po publikacji ogtoszenia, moze pisemnie lub poprzez
poczte elektroniczng poinformowa¢ o wszczeciu ,wstepnych konsultacji
rynkowych znane sobie podmioty, ktére w ramach prowadzonej dziatalnosci moga
uczestniczy¢ w konsultacjach oraz zaprosi¢ do konsultacji ekspertéw lub wladze
publicznag.

2.5.6.Z kazdego spotkania z podmiotami uczestniczacymi w konsultacjach, zespot
sporzgdza protokoét.

2.5.7.Zamawiajagcy zamieszcza informacje o przeprowadzeniu ,wstepnych konsultaciji
rynkowych” w ogtoszeniu o zamowieniu, ktérego dotyczyty konsultacje.

2.5.8.Uczestnictwo Wykonawcy w konsultacjach nie powoduje jego wykluczenia
z udziatu w postepowaniu przygotowanym po ich przeprowadzeniu.

3. Podziat kompetencji i odpowiedzialnosci

3.1.

3.2.

3.3.

Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia odpowiada
Kierownik Zamawiajgcego oraz inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci
w postepowaniu oraz czynnos$ci zwigzane z przygotowaniem postepowania.
Kierownik Zamawiajgcego moze powierzy¢ w formie pisemnej wykonywanie
zastrzezonych dla niego czynno$ci pracownikom Zamawiajgcego.
Kierownik Zamawiajgcego w szczegdlnosci:
a) sprawuje nadzor nad prawidlowym stosowaniem w Spotce przepisow dotyczgcych
zamowien publicznych,
b) powotuje Komisje/Zespoty do prowadzenia postepowan o udzielenie zamowienia,
c) w postepowaniu zatwierdza: wybér trybu/sposobu przeprowadzenia postepowania,
specyfikacje, wykluczenie Wykonawcy, odrzucenie oferty, wybor oferty
najkorzystniejszej lub uniewaznienie postepowania, protokét z postepowania.
3.3.1.Dyrektor Pionu/Kierownik Rejonu/Zaktadu posiadajg wszelkie kompetencje
w zakresie udzielania zamowien w Spoétce okreslonych w Regulaminie
w Rozdziale Il pkt 3.8.1. lit. a), a w szczegdlnosci:
— zatwierdzenia wniosku, trybu/sposobu wytonienia Wykonawcy;
podpisywania wszelkiej korespondencji zwigzanej z wytonieniem Wykonawcy;
zatwierdzania wyboru Wykonawcy, informacji o wyborze;
— podpisywania zobowigzan finansowych udzielajgc zamowienia.
3.3.2.Dyrektor Pionu/Kierownik Rejonu/Zaktadu oraz Kierownicy pozostatych Komorek
organizacyjnych Spétki, podlegajacy bezposrednio Zarzadowi Spoiki, posiadajg
kompetencje w zakresie przeprowadzania postepowan dotyczacych zamowieh
okreslonych w Rozdziale Il pkt 3.8.1 lit. b), poczawszy od realizacji zatwierdzonego
przez Kierownika Zamawiajgcego wniosku do przedstawienia rekomendacji
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3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

wytonionego Wykonawcy wigcznie, a w szczegolnosci do podpisywania wszelkiej
dokumentacji i korespondencji zwigzanej z wytonieniem Wykonawcy, m.in.
specyfikacji, zaproszen do sktadania ofert, zaproszen do negocjacji, odpowiedzi
na pytania Wykonawcéw, informacji o wyborze lub uniewaznieniu postepowania,
itp.

Kierownik Dziatu Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia posiada kompetencje w zakresie

podpisywania dokumentacji i korespondencji w zakresie postepowan dotyczgcych

zamoéwien regulaminowych, w tym m.in. zaproszeh do sktadania ofert, zaproszen do
negocjacji, odpowiedzi na pytania Wykonawcy, informacji o wyborze lub uniewaznieniu

postepowania itp. (z wytgczeniem kompetencji okreslonych w pkt 3.3.1 oraz 3.3.2).

W przypadku nieobecnosci Kierownika Dziatu Zaméwien Publicznych i Zaopatrzenia,

korespondencja dotyczgca =zatwierdzonych przez Kierownika Zamawiajgcego

postepowan moze by¢ podpisywana przez osobe petnigcg zastepstwo wyznaczong
zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Przedsiebiorstwa Spétki Tramwaje Slgskie

S.A. Rozdziat Il pkt V ,Zastepstwo i przekazywanie stanowisk” pkt 6.

Dziat Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia prowadzi nadzér nad prawidtowoscig

przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamdwien pod wzgledem

zgodnosci z ustawg Pzp i Regulaminem tj.:

a) uczestniczy we wszystkich postepowaniach prowadzonych przez Zamawiajgcego,
do ktorych powotana jest Komisja przetargowa lub Zespdt przetargowy;

b) Kierownik Dziatu Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia weryfikuje wszystkie
wnioski 0 wszczecie postepowania zatwierdzane przez Kierownika Zamawiajgcego;

c) sprawdza specyfikacje pod wzgledem zgodnosci z ustawg Pzp i Regulaminem;

d) odpowiada za tres¢ dokumentacji z prowadzonych postepowan pod wzgledem
zgodnosci z ustawg Pzp oraz Regulaminem;

e) sporzgdza sprawozdania z udzielonych zamowien;

f)  wykonuje inne czynnosci zgodnie z udzielonym petnomocnictwem przez Kierownika
Zamawiajgcego.

Pion finansowy:

a) akceptuje wzoér umowy - w zakresie zapisdéw dot. sposobu ptatnosci i fakturowania;

b) przyjmuje i przechowuje wadia wnoszone w formie pienieznej;

c) niezwtocznie zwraca wadia na wniosek Dzialu Zamoéwien Publicznych
i Zaopatrzenia oraz pozostatych Komorek organizacyjnych prowadzgcych
postepowanie;

d) przyjmuje i przechowuje zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy zgodnie z
zapisami w poszczegolnych umowach;

e) niezwtocznie, na pisemny wniosek komorki organizacyjnej odpowiedzialnej
za realizacje umowy zwraca zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy ;

f) na wniosek Komisji przetargowej lub Zespotu przetargowego analizuje dokumenty
finansowe ztozone przez Wykonawcow.

Podziat kompetencji w ramach procedury o udzielenie zamdwienia jest zalezny od jego

szacunkowej wartosci, zrodta finansowania oraz od sposobu przeprowadzenia

postepowania.

Jezeli postepowanie jest jednorazowe, konczace sie umowg lub zamodwieniem

to kompetencje na poszczegdolnych etapach realizowane sg wg jego wartosci

szacunkowe;.

Jezeli postepowanie jest prowadzone w czesciach tzn. przed udzieleniem zamdwienia

jest prowadzone odrebne postepowanie i na wartos¢ wniosku ztozy sie kilka postepowan
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konczgcych sie kilkoma umowami lub zaméwieniami to kompetencje dotyczace realizacji
zatwierdzonego wniosku odnoszg sie do wartosci czesciowych postepowan.
3.8.1.Podziat kompetenciji przy realizacji postepowan o udzielenie zaméwien:

a)

b)

zamowienia, ktérych wartos¢ jest mniejsza lub rowna 10.000 zi:

— whniosek sporzadza - Komdrka zamawiajaca;

— podpisuje — Inicjator zamoéwienia;

— zatwierdza w formie akceptacji — Dyrektor Pionu/Kierownik Rejonu/Zaktadu;
Uwaga: wnioski sporzgdzane przez magazyn zatwierdza Kierownik
Rejonu/Zakfadu, ktérego wniosek dotyczy;

— rejestracja wniosku — ewidencja w Dziale Zamowien Publicznych
i Zaopatrzenia (numer wniosku mozna uzyskac telefonicznie, a w przypadku
kiedy Wnioskéw do zarejestrowania jest wiecej niz dwa — rejestracje mozna
uzyskaé tylko po przestaniu wniosku o rejestracje - drogg elektroniczng
na adres poczty elektronicznej pracownikéw Dziatu Zamowien Publicznych
i Zaopatrzenia)

— realizacja — Komodrka zamawiajgca wg zatwierdzonego sposobu;

zamowienia, ktorych wartos¢ przekracza kwote 10.000 zi, a jest mniejsza

od kwoty 60.000 zi:

— whniosek sporzadza - Komdrka zamawiajaca;

— podpisuje — Kierownik Rejonu/Zaktadu, Gtéwny Specjalista lub Kierownik
pozostatych komorek organizacyjnych;

Uwaga: wnioski sporzadzane przez magazyn podpisuje Kierownik
Rejonu/Zakfadu, ktérego wniosek dotyczy;

— akceptuje — Dyrektor Techniczno-Eksploatacyjny/Dyrektor ds. Inwestycji
/Gtéwny Inzynier, natomiast w przypadku komorek organizacyjnych
podlegajacy bezposrednio Zarzgdowi Spotki, akceptacja nastepuje poprzez
zatwierdzenie wniosku w trybie obiegowym;

— weryfikuje — Kierownik Dziatu Zaméwien Publicznych i Zaopatrzenia;

— zatwierdza — Kierownik Zamawiajgcego — w formie decyzji podejmowane;j
w trybie obiegowym;

— rejestracja — ewidencja w Dziale Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia;

— realizacja — Zespot powotany przez Kierownika Zamawiajgcego poprzez
zatwierdzenie Wniosku;

— zawarcie umowy — wg zasad opisanych w Rozdz. IV pkt 6 Regulaminu

zamoéwienia, ktorych wartosé jest réwna lub przekracza kwote 60.000 zt:

— whniosek — sporzgdza Komorka zamawiajgca;

— podpisuje — Kierownik Rejonu/Zaktadu/ Gtéwny specjalista lub Kierownik
pozostatych komorek organizacyjnych;

Uwaga: wnioski sporzadzane przez magazyn podpisuje Kierownik
Rejonu/Zakfadu, ktérego wniosek dotyczy;

— akceptuje — Dyrektor Techniczno-Eksploatacyjny/Dyrektor ds. Inwestycji
/Gtéwny Inzynier, natomiast w przypadku komorek organizacyjnych
podlegajagcy bezposrednio Zarzgdowi Spotki, akceptacja nastepuje poprzez
zatwierdzenie wniosku w trybie obiegowym lub w formie uchwaty;

— weryfikuje — Kierownik Dziatu Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia;

— zatwierdza — Kierownik Zamawiajgcego — w formie decyzji podejmowane;j
w trybie obiegowym
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lub

— zatwierdza — Zarzad Spétki w formie uchwaty w przypadku postepowania
o wartosci réownej lub przekraczajgcej kwote 150.000 zt;

— rejestracja — ewidencja w dziale Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia;

— realizacja — Komisja przetargowa lub Zespot przetargowy;

— zawarcie umowy — wg zasad opisanych w Rozdz. IV pkt 6 Regulaminu.

Uwaga: Wnioski o ktéorych mowa w pkt 3.8.1 lit. b) i ¢) sporzagdzane przez Centralne
Zaopatrzenie sa akceptowane odpowiednio przez Dyrektora Techniczno -
Eksploatacyjnego lub Kierownika Zakladu Toréw i Sieci w zaleznosci od przedmiotu
zamowienia.

3.9. Do wniosku o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia, ktérego wartosé
jest rowna lub przekracza kwote 150.000 zt Komérka zamawiajgca dotgcza wniosek o
podjecie uchwaty oraz projekt uchwaty w wersji edytowalne;.

3.10. Zgodnie z obowigzujgcym Statutem Spotki zamowienia powyzej 1.000.000 EUR a nie
przekraczajgce 2.000.000 EUR (odpowiednio dla nabycia srodkow trwatych powyzej
250.000,00 a nie przekraczajgce 1.000.000 EUR), wymagajg dodatkowo zgody Rady
Nadzorcze;j.

Natomiast zamoéwienia powyzej 2.000.000 EUR oraz odpowiednio dla nabycia srodkow
trwatych powyzej 1.000.000 EUR, wymagaja zgody Walnego Zgromadzenia.

W przypadku kwot EUR, o ktérych mowa w niniejszym pkt nalezy przez nie rozumiec
réwnowartos¢ tych kwot wyrazong w pienigdzu polskim, ustalong w oparciu o sredni kurs
waluty krajowej do EUR, ogtaszany przez Narodowy Bank Polski w dniu poprzedzajgcym
powziecie uchwaty przez wtasciwy organ Spotki upowazniony do wyrazenia zgody na
dokonanie czynnosci, w zwigzku z ktérg rownowartos¢ ta jest ustalana.

3.11. Whnioski nalezy sporzadzac i zatwierdza¢ w formie elektronicznej:
3.11.1.W przypadku zamoéwien, o ktérych mowa w pkt 3.8.1 lit. a) sporzgdzony oraz
wprowadzony do ewidencji wniosek nalezy wygenerowa¢ do pliku pdf oraz
podpisac i zatwierdzi¢ zgodnie z zapisami pkt 3.8.1 lit. a);
3.11.2.w przypadku zamowien, o ktérych mowa w pkt 3.8.1 lit. b) i c) wniosek w wersji
edytowalnej w pierwszej kolejnosci trafia do Dzialu Zamowien Publicznych
i Zaopatrzenia celem wstepnej weryfikacji i sprawdzenia poprawnosci
sporzgdzonego wniosku oraz wprowadzenia do ewidencji. Po wstepnej
weryfikacji oraz ujeciu w ewidencji, wniosek nalezy wygenerowac¢ do pliku pdf,
podpisac i zaakceptowal zgodnie z zapisami pkt 3.8.1 lit. b) i c) podpisem
elektronicznym (identyfikatorem cyfrowym) utworzonym w programie Adobe
Reader (patrz Instrukcja kancelaryjna pkt 4.9), a nastepnie przekazac
Kierownikowi Dziatu Zaméwien Publicznych celem dalszego procedowania.
W tym przypadku kwalifikowany podpis elektroniczny moze by¢ stosowany
tylko, przez osoby zatwierdzajgce wniosek.
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4. Komisja przetargowa
4.1. Przepisy ogélne

4.1.1. Komisja przetargowa (zwana dalej Komisjg), ktérej sktad wraz z wnioskiem zostat
zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajgcego powotywana jest poleceniem
stuzbowym wydanym przez Prezesa Zarzadu-Dyrektora Naczelnego.

4.1.2. Komisja stanowi zespét pomocniczy Kierownika Zamawiajgcego.

4.1.3. Komisja sktada sig, z co najmniej 3 oséb, reprezentujgcych:

— komorke zamawiajgca;

— specjaliste w zakresie znajomosci przepisow ustawy Pzp — petnigcego funkcje
sekretarza;

— inne wyznaczone osoby.

4.1.4. Pracami Komisji kieruje przewodniczgcy odpowiedzialny za organizacje jej prac.

4.1.5. Statym doradca Komisji jest Radca Prawny.

4.1.6. Osoby niezatrudnione w Spoéice mogg by¢ powolywane przez Kierownika
Zamawiajgcego do prac Komisji w zamoéwieniach wspodlnych prowadzonych
na podstawie art. 38 ustawy Pzp lub w przypadkach, gdy charakter zamowienia
wymaga wiedzy specjalistyczne;.

4.1.7. Czlonek Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone czynnosci, kierujac sie
przepisami ustawy Pzp, aktami wykonawczymi do Ustawy, Regulaminem oraz
posiadang wiedzg i doswiadczeniem.

4.1.8. Sprawy sporne wynikte podczas prac Komisji sg rozstrzygane w trakcie gtosowania
zwykta wiekszoscig gtosow, glos przewodniczgcego przy rownej ilosci gloséw ma
znaczenie decydujgce.

4.1.9. Kazdy czlonek ma prawo ztozy¢ do protokotu prac Komisji zdanie odrebne wobec
decyzji podjetej przez komisje.

4.1.10. Cztonek zostaje wylgczony z prac Komisji, jezeli wystepuje konflikt interesoéw, o ktérym
mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp.

4.1.11. Kierownik Zamawiajgcego, uzupetnia sktad Komisji w razie zaistnienia takiej potrzeby.

4.2. Zadania Komisji przetargowej:

4.2.1. Opracowywanie i przekazywanie do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajgcego:
— Specyfikacji Warunkéw Zamowienia (SWZ) wraz z zatgcznikami zgodnie z art. 134
ustawy Pzp, podpisanej przez wszystkich czionkow Komisji (wyjgtek stanowi
absencja usprawiedliwiona).
— ewentualnych modyfikacji treSci SWZ.
4.2.2. Prowadzenie spotkan oraz negocjacji z Wykonawcami w sytuacjach przewidzianych
ustawg oraz przygotowywanie wyjasnien na pytania Wykonawcow.
4.2.3. Zlozenie pisemnych oswiadczen o braku lub istnieniu konfliktu intereséw, o ktérym
mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp powodujgcych wytgczenie z postepowania
4.2.4. Badanie i ocena ofert wg warunkow i kryteribw zawartych w specyfikaciji.
4.2.5. Przygotowywanie korespondencji dotyczgcej m.in.:
a) wyjasnienia ewentualnych watpliwosci dotyczacych tresci ztozonych ofert,
b) wyjasnienia oferty zawierajgcej razgco niskg cene,
c) wezwanh do uzupetnienia brakujgcych dokumentow.

14



4.2.6.

4.2.7.

4.2.8.

4.2.9.

Poprawianie w tresci ofert oczywistych omytek pisarskich i rachunkowych w obliczeniu
ceny oraz innych omytek, niezwtocznie zawiadamiajgc o wprowadzonych poprawkach
Wykonawcow.

Wystepowanie do Kierownika Zamawiajgcego o zwiekszenie kwoty przeznaczonej
na realizacje zamowienia, w przypadku gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza
kwote jakg Zamawiajgcy zamierzat przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.

W zamowieniach o wartosci powyzej 150.000 zt wystepowanie z wnioskiem o podjecie
uchwaty zwiekszajgcej kwote na realizacje zamdwienia.

Przedktadanie do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego propozycji:

a) wykluczenia Wykonawcow,

b) odrzucenia ofert,

c) wyboru najkorzystniejszej oferty,

d) uniewaznienia postepowania.

Zakonczenie pracy Komisji przetargowej nastepuje z chwilg podpisania umowy przez
Strony lub zatwierdzenia protokotu w przypadku uniewaznienia postepowania.

4.3. Zadania przewodniczacego Komisji

4.3.1.
4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.

4.3.5.

4.4.

4.4.1.
4.4.2.
4.43.
444,
4.4.5.
4.4.6.

4.4.7.

4.4.8.

4.5.

4.5.1.

Wyznaczanie terminow i prowadzenie posiedzeh Komisji.

Podziat pomiedzy cztonkow Komisji czynnosci i odpowiedzialnosci podejmowanych
w trybie roboczym.

Informowanie  Kierownika Zamawiajgcego 0 przebiegu postepowania oraz
o problemach zwigzanych z pracami Komisji.

Wystepowanie do Kierownika Zamawiajgcego o powotanie biegtego (rzeczoznawcy),
jezeli specyfika zamowienia wymaga wiedzy specjalistyczne;.

Nadzorowanie sekretarza Komisji w zakresie prawidtowego prowadzenia dokumentac;ji
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Zadania sekretarza Komisji

Przygotowanie i zamieszczanie ogtoszeh zgodnie z ustawg Pzp, wiasciwych dla
wybranego trybu postepowania o zamowienie publiczne.

Terminowe zamieszczanie na stronie internetowej odpowiednich dokumentow
i informacji — zgodnie z wymogami ustawy Pzp.

Przygotowanie zaproszen do udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego.

Prowadzenie w sposoéb ciggty protokotu ZP oraz protokotow czgstkowych z kolejnych
etapow posiedzen Komisji.

Udostepnianie dokumentaciji przetargowej na wniosek Wykonawcy.

Przygotowywanie korespondenc;ji dla uczestnikéw postepowania.

Wigczanie do dokumentacji oSwiadczen z art. 56 ust. 2 i 3 ustawy Pzp, o ktérych mowa
w pkt 4.6.

Po zakonczeniu postepowania zarchiwizowanie petnej dokumentacji zgodnie
z zapisami Rozdziatu V pkt 2 niniejszego Regulaminu.

Zadania cztonka Komisji

Cztonek Komisji bierze czynny udziat w opracowywaniu SWZ i odpowiada
za prawidtowe okreslenie przedmiotu zamoéwienia.
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4.5.2.

4.5.3.

4.54.
4.5.5.

4.6.

4.6.1.

4.6.2.

4.6.3.

4.6.4.

Pozyskuje szczegdtowe informacje dot. przedmiotu zamowienia (np. u projektanta)
w celu opracowywania i udzielania wyjasnien dotyczacych ftresci specyfikacji
Wykonawcom.

Bierze czynny udziat w badaniu i ocenie ofert oraz sprawdzaniu spetnienia przez
Wykonawcédw warunkow udziatu w prowadzonym postepowaniu.

Opracowuje ewentualne modyfikacje specyfikacji.

Koordynuje prawidtowe przygotowanie umowy (w tym uzyskanie odpowiednich
uzgodnien, informacji i opinii od wyspecjalizowanych stuzb Spotki tzw. uzgodnieh
branzowych), ktéra jest integralng czescig specyfikacji.

Wylaczenie z postepowania

Kierownik Zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace

czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia,

po stronie Zamawiajgcego, lub mogace wptyngé na wynik tego postepowania lub
udzielajgce zamowienia podlegajg wytaczeniu, jezeli po ich stronie wystepuje konflikt
interesow.

Konflikt interesow wystepuje wéwczas, gdy osoby wymienione w pkt 4.6.1:

1) ubiegajg sie o udzielenie tego zamdwienia;

2) pozostajg w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego
stopnia, lub sg zwigzane z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli albo
pozostajg we wspélnym pozyciu z Wykonawcg, jego zastepcg prawnym
lub cztonkami organdéw zarzgdzajgcych lub organdéw nadzorczych Wykonawcow
ubiegajacych sie o udzielenie zamowienia;

3) w okresie 3 lat przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamowienia
pozostawaty w stosunku pracy lub zlecenia z Wykonawcg, otrzymywaty
od Wykonawcy wynagrodzenie z innego tytutu lub byty czionkami organdw
zarzadzajgcych lub organéw nadzorczych Wykonawcoéw ubiegajgcych sie
0 udzielenie zamodwienia;

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 zamodwienia z uwagi na posiadanie bezposredniego
lub posredniego interesu finansowego, ekonomicznego Iub osobistego
w okreslonym rozstrzygnieciu tego postepowania.

Kierownik Zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce

czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia po

stronie Zamawiajgcego lub osoby mogace wptyng¢ na wynik tego postepowania lub
osoby udzielajgce zamdwienia podlegajg wytgczeniu z dokonywania tych czynnosci,
jezeli zostaty prawomocnie skazane za przestepstwo popetnione w zwigzku

z postepowaniem o udzielenie zamdwienia, o ktérym mowa w art. 228-230a, art. 270,

art. 276, art. 286, art. 287, art. 296, art. 296a, art. 297, art. 303 lub art. 305 ustawy

z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1444 i 1517), zwanej

dalej "Kodeksem karnym", o ile nie nastgpito zatarcie skazania.

Osoby, o ktérych mowa w pkt 4.6.1 i 4.6.3, sktadajag, pod rygorem odpowiedzialnoSci

karnej za zlozenie fatszywego os$wiadczenia, o$wiadczenie w formie pisemnej

o istnieniu albo braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa odpowiednio w pkt 4.6.2

lub 4.6.3. Przed odebraniem oswiadczenia, Kierownik Zamawiajgcego lub osoba, ktorej
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4.6.5.

4.6.6.

4.6.7.

powierzyt czynnosci w postepowaniu, uprzedza osoby skfadajgce oswiadczenie
0 odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia.

Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktéorych mowa w ust. 4.6.2, skiada sie
niezwiocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a oswiadczenie o braku istnienia
tych okolicznosci nie pdzniej niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie
zamoéwienia.

Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 4.6.3, skfada
sie przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przygotowaniem lub
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia.

Oswiadczenia, o ktorych mowa w pkt 4.6.4 dotyczg réwniez Dyrektorow pionow,
Kierownikéw Rejonow /Zaktadéw oraz Gtéwnych specjalistow i Kierownikéw komoérek
organizacyjnych opiniujgcych dokumenty przygotowywane w ramach prowadzonego
postepowania.

5. Zespot przetargowy

5.1.

5.1.1.

5.1.3.
5.1.4.

5.2.

5.2.1.

Przepisy ogélne

Zespot przetargowy, ktorego sktad zostat zatwierdzony wraz z wnioskiem przez
Kierownika Zamawiajacego, powotywany jest poleceniem stuzbowym wydanym przez
Prezesa Zarzadu-Dyrektora Naczelnego.

. Zespot przetargowy sktada sie, z co najmniej 3 osob, reprezentujgcych:

— komoérke zamawiajgca;

— pracownika Dziatlu Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia — petnigcego funkcje
sekretarza;

— inne wyznaczone osoby.

Zaleca sie, aby w sktad Zespotu przetargowego wyznaczane byty osoby moggce
czynnie uczestniczy¢ w pracach Zespotu.

Pracami Zespotu przetargowego kieruje przewodniczacy odpowiedzialny
za organizacje jego prac.

Statym doradcg Zespotu przetargowego jest Radca prawny.

Czlonek Zespotu przetargowego rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone
czynnosci, kierujgc sie niniejszym Regulaminem oraz posiadang wiedzg
i doswiadczeniem.

. Sprawy sporne wynikte podczas prac Zespotu przetargowego sg rozstrzygane zwykitg

wiekszos$cig gtoséw, glos przewodniczgcego przy rownej ilosci gtosow ma znaczenie
decydujace.

. Kazdy czionek ma prawo ztozy¢é do protokotu zastrzezenie wobec decyzji podjetej

przez Zespot przetargowy.
Zadania Zespotu przetargowego

Opracowanie i przekazywanie do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajgcego
specyfikacji wraz z zatgcznikami tj. przedmiotem zamdwienia, wzorem umowy (po
uzyskaniu odpowiednich uzgodnien branzowych) oraz formularzami uzupetniajgcymi
oferte, podpisanej przez wszystkich aktualnych cztonkéw Zespotu przetargowego
(wyjatek stanowi absencja usprawiedliwiona).
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5.2.2.
5.2.3.
5.2.4.
5.2.5.
5.2.6.

5.2.7.

5.2.8.

5.2.9.

5.3.

5.3.1.
5.3.2.
5.3.3.

5.3.4.

5.4.

54.1.

5.4.2.

5.4.3.
54.4.

5.45.
5.4.6.

Prowadzenie spotkan oraz negocjacji z Wykonawcami.

Udzielanie Wykonawcom wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji.

Wprowadzanie ewentualnych modyfikacji w tresci specyfikaciji.

Badanie i ocena ofert wg warunkow i kryteriow zawartych w specyfikacji lub
w zaproszeniu do sktadania ofert.

Poprawianie w tresci oferty oczywistych omytek pisarskich i rachunkowych w obliczeniu
ceny oraz zawiadamianie Wykonawcéw o wprowadzonych poprawkach.
Wystepowanie do Kierownika Zamawiajgcego w przypadku, gdy cena
najkorzystniejszej oferty przewyzsza szacunkowg warto$¢ zamdwienia, o zwiekszenie
kwoty przeznaczonej na realizacje zamowienia. W zamdwieniach o warto$ci rownej lub
wyzszej od 150.000 zI, wystepowanie z wnioskiem o podjecie uchwaty zwiekszajgce;j
kwote na realizacje zamodwienia.

Przedktadanie do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego propozycji:

a) odrzucenia ofert,

b) wyboru najkorzystniejszej oferty,

C) uniewaznienia postepowania.

Zakonczeniem pracy Zespotu przetargowego jest podpisanie umowy przez Strony lub
zatwierdzenie protokolu postepowania o uniewaznieniu postepowania przez
Kierownika Zamawiajgcego.

Zadania przewodniczacego Zespotu przetargowego

Wyznaczanie termindw i prowadzenie posiedzen.

Podziat pomiedzy cztonkéw czynnosci podejmowanych w trybie roboczym.
Informowanie  Kierownika Zamawiajgcego 0 przebiegu postepowania oraz
o problemach zwigzanych z pracami Zespotu.

Nadzorowanie w zakresie prawidtowego prowadzenia dokumentacji z postepowania.

Zadania sekretarza Zespotu przetargowego

Przygotowanie ogtoszen wtasciwych dla wybranego sposobu przeprowadzania

postepowania 0 zamowienie i umieszczanie na platformie lub na stronie internetowe;j

Spotki.

Sporzadzanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem

i przeprowadzeniem postepowania.

Przygotowanie zaproszenh do udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia.

Przygotowywanie korespondenc;ji dotyczacej, np.:

— wyjasnienia ewentualnych watpliwosci dotyczgcych tresci ztozonych ofert,

— wyjasnienia oferty zawierajgcej razgco niskg cene,

— uzupetnienia brakujgcych dokumentéw,

— powiadamiania o wykluczeniu Wykonawcy, odrzuceniu oferty, wyborze
najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznieniu postepowania.

Udostepnianie dokumentacji na wniosek Wykonawcy.

Zamieszczanie na stronie internetowej odpowiednich dokumentéw i informacji

niezbednych do przeprowadzenia postepowania, w szczegdlnoéci zamieszczanie

informaciji z otwarcia ofert zawierajgcej nazwy albo imiona i nazwiska oraz siedziby lub

miejsca prowadzenia dziatalnosci gospodarczej albo miejsca zamieszkania
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Wykonawcow, ktérych oferty zostaty otwarte oraz cenach lub kosztach zawartych
w ofertach.

5.4.7. Sporzadzanie protokotu postepowania oraz ewentualnych protokotéw czgstkowych
z kolejnych etapow posiedzen Zespotu.

5.4.8. Po zakonczeniu postepowania - zarchiwizowanie petnej dokumentacji zgodnie
z zapisami Rozdziatu V pkt 2 niniejszego Regulaminu.

6. Zespot

6.1. Zespot powotywany jest dla zamowien o wartosci szacunkowej wiekszej od 10.000 zt,
a mniejszej od kwoty 60.000 zt.

6.2. Proponowany skiad Zespolu przedkiada sie do =zatwierdzenia Kierownikowi
Zamawiajgcego na Wniosku o przeprowadzenie postepowania.

6.3. Zatwierdzenie Wniosku jest réwnoznaczne z powotaniem Zespotu do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania.

6.4. Zespot moze by¢ jednoosobowy.

6.5. W przypadku prowadzenia postepowan za posrednictwem platformy co najmniej jeden
cztonek Zespotu musi posiadac aktywny login oraz hasto do obstugi platformy.

6.6. Zespot przeprowadza postepowanie zgodnie z zatwierdzonym sposobem.

6.7. Zespot po zakonczeniu postepowania sporzgdza protokdt postepowania i przedktada

do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajgcego.

7. Oswiadczenia

Osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia regulaminowego,
ktorego wartos¢ przekracza kwote 10.000 zt muszg ztozy¢ oswiadczenie dotyczace braku
wystepowania konfliktu intereséw, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 10. Dotyczy
to réwniez Dyrektoréw pionéw, Kierownikéw Rejonéw /Zaktaddéw oraz Gtéwnych specjalistow
i Kierownikow komorek organizacyjnych opiniujacych dokumenty przygotowywane w ramach
prowadzonego postepowania.

8. Platforma zakupowa

8.1.

8.2.

8.3.

Platforma zakupowa to serwis internetowy o charakterze zamknietym, prowadzony
przez Operatora, w ramach ktérego organizowane sg przetargi, aukcje, przesytane
zapytania ofertowe, sktadane oferty handlowe oraz swiadczone inne ustugi zwigzane
z prowadzeniem postepowania. Platforma stuzy do obstugi postepowan prowadzonych
w oparciu o przepisy niniejszego Regulaminu (tzw. postepowan regulaminowych) oraz
postepowan prowadzonych w oparciu o przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych
(tzw. zamowieh publicznych).

W przypadku postepowan prowadzonych za posrednictwem Platformy, ogtoszenie
0 zamowieniu regulaminowym oraz zaproszenie do udzialu w postepowaniu,
przygotowywane jest przez sekretarza Zespotu przetargowego/Zespotu zgodnie
z instrukcjami zawartymi w ogtoszeniu na platformie i polega na wypetnieniu kazdej
z zakfadek tam sie znajdujgcych.

Wszystkie postepowania, do ktérych powotana jest Komisja przetargowa lub Zespot
przetargowy prowadzone sg za posrednictwem platformy, natomiast pozostate
postepowania mogg by¢ prowadzone za posrednictwem platformy po uzyskaniu przez
cztonkow Zespotu stosownych loginéw oraz haset.
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8.4.

8.5.

W celu otrzymania loginu i hasta Kierownik komérki organizacyjnej winien wystapic
z wnioskiem o nadanie stosownych uprawnien do Kierownika Dziatu Zamowien
Publicznych i Zaopatrzenia z podaniem imienia i nazwiska pracownika oraz imiennego
adresu email.

Szczegdtowe informacje dotyczgce Platformy oraz sposobu szyfrowania danych
zawarte sg zakladce ,Wymagania techniczne” dostepnej na stronie Platformy
zakupowej Spotki oraz w udostepnionych na tej stronie Regulaminach i Instrukcjach
dla uzytkownikow.

Rozdziat lll Postepowanie przygotowawcze

1. Przygotowanie zapotrzebowania

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Wszczecie postepowania o udzielenie kazdego zamdwienia rozpoczyna sie
w Komérce zamawiajgcej od zebrania niezbednych danych umozliwiajgcych
wypetnienie Wniosku.

Za przygotowanie postepowania odpowiada Inicjator postepowania we wspoipracy

z Komdrkg zamawiajgcg na zasadach okreslonych w pkt. 1.4.

Komérka zamawiajgca zobowigzana jest wszczgé postepowanie z odpowiednim

wyprzedzeniem tj. uwzgledniajgc wszystkie mozliwe okolicznosci, wptywajgce na czas

trwania postepowania i wytonienia Wykonawcy, np. odmowe podpisania umowy przez

Wykonawce, ztozenie odwotania, koniecznos¢ uniewaznienia postepowania, itp.

Inicjator postepowania przygotowuje zapotrzebowanie, ktére zawiera:

a) przedmiot zamdwienia;

b) termin/harmonogram realizacji zamowienia;

c) informacje niezbedne do przygotowania specyfikacji Ilub zaproszenia,
w szczegolnosci: ilosciowe i jakosciowe okreslenie przedmiotu zamowienia wraz
z wymaganiami, parametrami i charakterystykg techniczna, schematami oraz
wyszczegolnieniem wymagan w zakresie gwaranciji;

d) wzér umowy (po uzyskaniu odpowiednich opinii branzowych) lub istotne
postanowienia, ktére powinny zosta¢ wprowadzone do umowy z wybranym
Wykonawcg.

Inicjator postepowania przekazuje zapotrzebowanie Komorce zamawiajgcej, ktora

ocenia i weryfikuje dane i dokonuje niezbednych zmian i uzupetnien, a nastepnie

sporzgdza Whniosek.

Whiosek stanowigcy Zatgcznik nr 1 do Regulaminu jest uniwersalny dla wszystkich

postepowan o udzielanie zamowien publicznych i regulaminowych.

Wykaz zamowien i Komorek organizacyjnych/zamawiajgcych wyznaczonych

do sporzadzenia wniosku sprecyzowany zostat odpowiednio w Zatgcznikach nr 3 ,4

i 4a. W przypadku innych, nie wymienionych w ww. zatgcznikach zamowien, Kierownik

Zamawiajgcego lub Dyrektor Pionu wyznacza Komorke organizacyjng odpowiedzialng

za przygotowanie wniosku. W przypadku nowych statych zamowien (nie objetych

wykazami) nalezy wystgpi¢ do dzialu FZ o wprowadzenie tego zamdwienia
do wskazanego wykazu.

Dziat Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia jest odpowiedzialny za aktualizowanie tych

zatgcznikow.

Ponoszenie przez Zamawiajgcego optat ustawowych lub ustanowionych i pobieranych

przez rézne podmioty do tego uprawnione (tzw. danin publicznych - inkasowanych na
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1.9.

1.10.

podstawie uregulowan prawnych np. RozporzadzehA Rady Ministréw) nie jest
zamowieniem w rozumieniu ustawy Pzp i niniejszego Regulaminu. Oznacza to, ze nie
przeprowadza sie postepowania, tylko udziela zamoéwienia. W takim przypadku we
Whiosku nalezy wykresli¢ zapis ,,0 przeprowadzenie postepowania” zostawiajgc zapis:
~Wniosek - o udzielenie zamoéwienia”.

W przypadku aneksu do umowy lub jej kontynuacji Komorka zamawiajgca nie wystawia
kolejnego ,Wniosku o przeprowadzenie postepowania”.

Kierownik Komorki zamawiajgcej na etapie przygotowania Wniosku, proponuje sktad
Komisji przetargowej, Zespotu przetargowego lub Zespotu wyznaczajgc pracownikow
z uwzglednieniem ich kompetencji oraz planowanych urlopéw lub innych nieobecnosci,
tak aby zapewni¢ cigglos¢ i  terminowos¢ pracy  Komisji/Zespotu
przetargowego/Zespotu. W wyjagtkowych przypadkach losowych, dopuszczalne jest
wystgpienie z wnioskiem o zmiane sktadu Komisji/Zespotu przetargowego w formie
aneksu do Polecenia stuzbowego, zatwierdzanego przez Prezesa Zarzadu-Dyrektora
Naczelnego.

2. Wypetnienie wniosku

(odnoéniki do poszczegodlnych pozycji wniosku)

ad.l.1

ad.l.2

Komodrka zamawiajgca — nalezy wpisa¢ symbol Komérki organizacyjnej (np. R-2 albo
FK itp.)

Whiosek nr......... — numer z ogolnej ewidencji prowadzonej przez Dziat Zamdwien
Publicznych i Zaopatrzenia uzyskany zgodnie z zapisami Rozdziatu Il pkt 3.11
(zasady numerowania wnioskow opisane zostaty w Rozdziale V pkt 1.

Data .......ccccuveee — data sporzadzenia wniosku.

Rodzaj zaméwienia — nalezy okresli¢ rodzaj zamdwienia: dostawa, ustuga lub robota
budowlana — *niepotrzebne skreslic.

Jezeli przedmiot zamdwienia nie moze zosta¢ podzielony i obejmuje réwnoczesnie
dostawy oraz ustugi albo roboty budowlane, w szczegdlnosci ze wzgledow
technicznych, organizacyjnych, ekonomicznych lub celowosciowych, do udzielania
zamowienia stosuje sie przepisy dotyczgce tego rodzaju zamowienia, ktory
odpowiada jego gtéwnemu przedmiotowi.

Zaméwienie moze by¢ udzielone po przeprowadzeniu jednego postepowania
(réwniez z podziatem zamdwienia na czesSci i mozliwoscig skladania ofert
na poszczegolne czesci zamowienia), jak rowniez mozna udzielaé zaméwienia
w czesdciach, gdzie kazda stanowi odrebne postepowanie.

Postepowanie jednorazowe konczace sie umowg bgdZz umowami w przypadku
mozliwosci sktadania ofert czesciowych, jest podstawowym sposobem udzielania
zamowienia. Realizacja zamdwienia moze odbywac sie na podstawie wystawionego
zamowienia (zlecenia) lub w przypadku zawarcia umowy zgodnie z zapisami
Rozdziatu IV pkt 6.4 realizacja moze odbywac sie wg harmonogramu lub zamowien
wystawianych sukcesywnie wg realnych potrzeb Zamawiajgcego.

W  sytuacji, natomiast gdy z przyczyn technicznych, organizacyjnych Ilub
gospodarczych zachodzi konieczno$¢ dokonywania zakupow dostaw lub ustug
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ad.l.3

ad.l.4

ad.l.5

sukcesywnie wg rzeczywistych potrzeb, mozna udziela¢ zamowien w czesciach,
z ktorych kazda stanowi¢ bedzie przedmiot odrebnego postepowania. Realizacja
zamoéwienia w czesciach musi by¢ przypadkiem uzasadnionym i korzystnym dla
Spotki.

Przyczyny uzasadniajace udzielenie zamowienia w czesciach - to m.in. zamowienia
na materiaty, ktorych zuzycie jest trudne do przewidzenia np. zakup czesci
zamiennych do tramwajéw po kolizji lub ustugi, ktére mogg wystgpi¢ lecz trudno jest
okresli¢ ile ich bedzie i kiedy (np. wydawanie opinii specjalistycznych, powotywanie
biegtych, ustugi szkoleniowe itp.).

W w/w przypadkach mowa jest o postepowaniu udzielanym w czesSciach
i przeprowadzeniu kilku postepowan (w ramach jednego otwartego wniosku) dopiero
w momencie zaistnienia potrzeby udzielenia zamowienia.

Nazwa postepowania — nalezy w mozliwie krotki i zwiezty sposéb wskazac¢ co bedzie
przedmiotem zamowienia (Nazwg postepowania nie jest nazwa ogodlna przypisana
do kodu CPV).

Szczegdtowy opis przedmiotu zamdwienia moze stanowié zatgcznik do wniosku oraz
bezwzglednie nalezy go przygotowa¢ w ramach opracowywania specyfikacji oraz
zaproszen wysytanych do Wykonawcéw. Przedmiot zamowienia nalezy opisac
w spos6b jednoznaczny i wyczerpujgcy, za pomocg dostatecznie doktadnych
i zrozumiatych okresleh, uwzgledniajgc wszystkie wymagania i okolicznosci, mogace
mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty.

Do wniosku nalezy wpisa¢ (imiennie) osobe odpowiedzialng za witasciwy opis
przedmiotu zamoéwienia.

Komoérka zamawiajgca zobowigzana jest uwzgledni¢ we wniosku prawidiowy kod
CPV, zgodny ze Wspdlnym Stownikiem Zamowien, ktéry mozna uzyskac na stronie
internetowej www.kody.uzp.gov.pl lub w Dziale Zaméwien Publicznych
i Zaopatrzenia.

Jeden wniosek moze zawierac wiecej niz jeden kod CPV.

Whiosek sporzgdza sie na podstawie planu rzeczowo-finansowego (PRF) lub planu
inwestycyjnego.

Srodki na sfinansowanie zaméwienia muszg mieé pokrycie w PRF lub planie
inwestycyjnym. Za powyzsze odpowiada skfadajgcy wniosek na realizacje
zamowienia.

Jezeli powyzsze nie jest mozliwe, a zamdwienie nie jest ujete w PRF, wniosek musi
by¢ odpowiednio uzasadniony np. poprzez przesuniecie Srodkow z innych pozyciji
planu, a decyzje o realizacji takiego zaméwienia podejmuje odpowiednio Kierownik
Rejonu/Zaktadu/Dyrektor pionu/

Planowany termin realizacji zamowienia — nalezy podaé planowany termin realizaciji
zamowienia okreslony konkretng datg lub wskazaniem okresu jego realizacji w latach,
miesigcach itp.
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ad.l.6

ad.l.7

ad.l.8

ad.l.9

Szacunkowa wartos¢ zamowienia — nalezy poda¢ szacowang wartos¢ zamowienia.
Podstawg ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez Zamawiajgcego
z nalezytg starannoscig. Szczegoty ustalania wartosci zamowienia okresla Zatgcznik
nr 2.

Ustalenia wartosci szacunkowej dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed
dniem wszczecia postepowania na ustugi i dostawy oraz 6 miesiecy na roboty
budowlane. Z wynikéw ustalania wartosci szacunkowej zamowienia nalezy
sporzadzi¢ notatke stuzbowg Ilub zachowa¢ inne dokumenty, $wiadczgce
o przeprowadzeniu ustalenia szacunkowej wartosci zaméwienia. Dokumenty te
powinny by¢ archiwowane przez Komorke wystawiajgcg wniosek.

Wartos¢ nalezy poda¢ w ztotych wraz réwnowartoscig w euro, przeliczong zgodnie
z obowigzujgcym sSrednim kursem ziotego w stosunku do euro, stanowigcym
podstawe przeliczania wartosci zamoéwien lub konkursow, wskazanym w Pismie
okélnym, o ktérym mowa w Rozdziale Il pkt 1.1 lit. a).

W przypadku prowadzenia postepowania w czesciach, z ktérych kazda stanowi
przedmiot odrebnego postepowania, wartoscig zamoéwienia jest tgczna wartos¢
poszczegolnych czesci zamoéwienia. Dodatkowo w celu zastosowania odpowiedniej
procedury we wniosku nalezy wskaza¢ do jakich kwot bedg realizowane
poszczegdlne czesci zamowienia zamieszczajac nastepujace zapisy:

— kazda czes¢ zaméwienia nie przekracza kwoty 10.000 zt;

— kazda czes$¢ zamdwienia nie przekracza kwoty 60.000 zt;

— kazda czes$¢ zamdwienia nie przekracza kwoty 150.000 zt.

Uwaga: Przy zalozeniu, ze warto§¢ zamowienia na poczatku roku zostata
oszacowana z nalezytg starannoscia, w sytuacji, gdy w trakcie roku pojawi sie
nieprzewidziana wczesniej potrzeba udzielenia zamowienia na dodatkowe dostawy
lub ustugi, bedziemy mieli do czynienia z nowym, odrebnym zamdwieniem, ktérego
wartos¢ nalezy obliczy¢ wtasciwie do jego zakresu.

Zrédto finansowania — nalezy wskazaé zrodto finansowania: ,$rodki eksploatacyjne”
(wraz z podaniem Komorki organizacyjnej, ktéra ma ujete srodki w PRF) lub ,$rodki
inwestycyjne” lub ,inne” np. $rodki z zewnetrznego zrodta finansowania (podad
jakiego np. wyptata odszkodowania). Jezeli zrodtem finansowania bedg srodki wtasne
tacznie z zewnetrznymi nalezy we wniosku wskaza¢ udziat srodkow wiasnych
w stosunku do $rodkoéw zewnetrznych.

Biorgc pod uwage wartos¢ szacunkowg zaméwienia oraz zrédto finansowania nalezy
zamowienie odpowiednio sklasyfikowaé i okresli€¢ czy mamy do czynienia
z zamoéwieniem publicznym czy regulaminowym zgodnie z definicjami zawartymi
w Rozdziale Il pkt 1.

Kierownik Komorki zamawiajgcej proponuje tryb/sposéb, w jakim nalezy
przeprowadzi¢ dane postepowanie i odpowiednio uzasadnia (tryby przetargowe takie
jak: przetarg nieograniczony, tryb podstawowy lub przetarg prowadzony w oparciu
o przepisy Regulaminu nie wymagajg uzasadnienia).

23



Zastosowanie innych trybéw/sposobéw wymaga uzasadnienia. Ostateczng decyzje
podejmuje osoba zatwierdzajgca wniosek.

W przypadku realizacji zamowienia w czesciach, dla kazdej z czesci nalezy stosowac
ten sam sposob/tryb wytonienia Wykonawcy.

Ad.l.9a) Wykaz Dostawcéw/Wykonawcow — Komorka zamawiajgca jest zobowigzana wpisac

ad.l.10

ad.ll

ad.lll

Wykonawcéw zdolnych wykona¢ zamowienie we wszystkich przypadkach poza
trybami przetargowymi.

Kierownik Komorki zamawiajgcej proponuje sktad Komisji przetargowej/Zespotu
przetargowego/Zespotu.

Kierownik Zamawiajgcego zatwierdzajac wniosek zatwierdza propozycje sktadu
Komisji przetargowej /Zespotu przetargowego/Zespotu lub odpowiednio jg koryguje.

Kierownik Zamawiajgcego moze odstgpic¢ od powotania Komisji przetargowej/Zespotu
przetargowego/Zespotu, okreslajgc sposéb przeprowadzenia postepowania, ktory
zapewni sprawnos¢ udzielenia zaméwienia, indywidualizacje odpowiedzialno$ci za
wykonanie czynnosci oraz przejrzystos¢ prac.

Udzielajgc zamowienia regulaminowego w czes$ciach, ktérego kazda z czesci jest
realizowana w drodze odrebnego postepowania, a warto$¢ kazdej czesci nie
przekracza kwoty 60.000 zt, nie ma obowigzku powotywania Zespotu przetargowego.

Weryfikacja Kierownika Dziatu Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia — kazdy
wniosek, ktéry wymaga zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajgcego, musi zostac
zweryfikowany przez Kierownika Dziatu Zamdwien Publicznych i Zaopatrzenia.

Rodzaje decyzji zatwierdzajgcych Wniosek:

1. w trybie obiegowym - decyzja podjeta przez Kierownika Zamawiajgcego tj. przez
osoby uprawnione do reprezentowania Spétki zgodnie z § 21 ust.1 Statutu Spotki
- dla zamdéwien o wartosci mniejszej od kwoty 150.000 ztotych.

2. w formie uchwaly - decyzja podjeta przez stosowne Organy Spotki zgodnie z
obowigzujgcym Statutem oraz zapisami Rozdziatu Il pkt 3.9 i 3.10 Regulaminu.

3. Opracowanie specyfikaciji

3.1.

3.2.

3.3.

Obowigzek sporzgdzenia specyfikacji spoczywa na powotanej Komisji
przetargowej/Zespole przetargowym/ Zespole dla trybow przetargowych oraz
negocjacji z ogtoszeniem, przy wspétudziale Kierownika Komorki zamawiajgcej, ktory
ze wzgledu na odpowiedzialno$¢ za witasciwe udzielenie zamdwienia musi
uczestniczy¢ w tworzeniu specyfikacji.

Specyfikacja dla zamdwien publicznych winna by¢ sporzadzona zgodnie z przepisami
ustawy Prawo zamodwien publicznych.

Specyfikacja, dla postepowan regulaminowych prowadzonych na podstawie
niniejszego Regulaminu, w zaleznosci od sposobu, w ktérym udziela sie zamowienie,
moze zawiera¢ nastepujgce informacje:

a) nazwa (firma) oraz adres Zamawiajgcego;

b) tryb udzielenia zamowienia;
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3.4.

3.5.

c) opis przedmiotu zamowienia;

d) opis czesci zamowienia, jezeli Zamawiajgcy dopuszcza sktadanie ofert
czesciowych;

e) termin wykonania zaméwienia;

f) opis warunkéw udziatlu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonania oceny
spetniania tych warunkow;

g) wykaz oswiadczen i dokumentéw, jakie Wykonawcy majg dostarczy¢ w celu
potwierdzenia spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu;

h) informacje o sposobie porozumiewania sie Zamawiajgcego z Wykonawcami oraz
przekazywania oswiadczenh i dokumentdw, a takze wskazanie os6b uprawnionych
do porozumiewania sie z Wykonawcami;

i) wymagania dotyczgce wadium;

j) termin zwigzania z oferts;

k) opis sposobu przygotowania oferty;

[) sposéb oraz termin sktadania ofert;

m) termin otwarcia ofert;

n) opis sposobu obliczenia ceny;

0) opis kryteriow, ktérymi Zamawiajgcy kieruje sie przy wyborze oferty wraz
z podaniem znaczenia tych kryteridw oraz sposobu oceny oferty;

p) informacje o formalno$ciach, jakie powinny zosta¢ dopetnione po wyborze oferty
w celu zawarcia umowy w sprawie realizacji zamowienia;

q) wymagania dotyczgce zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

r) wzor umowy;

s) opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki, jakim
muszg odpowiadac oferty wariantowe, jezeli dopuszcza sie ich sktadanie;

t) zastrzezenie o mozliwosci uniewaznienia postepowania (bez podania przyczyn);

u) zastrzezenie, ze wybor Wykonawcy zamoéwienia nie podlega srodkom ochrony
prawnej w rozumieniu przepisow ustawy Pzp.

Zamawiajgcy od Wykonawcéw biorgcych udziat w postepowaniu o zamodwienie

regulaminowe, powyzej 60.000,00 zl, zgda oswiadczenia Wykonawcy zgodnego

z zatlgcznikiem nr 5 do Regulaminu. Zespodt przetargowy/Zespot zobowigzany jest

réwniez do pobrania i dotgczenia do dokumentoéw postepowania, aktualnego odpisu z

Krajowego Rejestru Sgdowego lub zaswiadczenia o wpisie do ewidencji dziatalnosci

gospodarcze;.

Zespot przetargowy, celem uwiarygodnienia zdolnosci do wykonania danego

zamowienia przez Wykonawcow, decyduje o zadaniu dodatkowych dokumentow

w zaleznosci od przedmiotu zamowienia, jego wartosci, stosujgc sie do ponizszych

zasad:

— wobec uczestnikéw postepowania nalezy okresli¢ szczegdétowo warunki udziatu
w postepowaniu, ktére muszg spetni¢ Wykonawcy,

— nalezy zadac jedynie informacji niezbednych do przeprowadzenia postepowania,
nie mozna okresla¢ warunkéw w sposob nadmierny w stosunku do przedmiotu
zamowienia, poniewaz warunki zbyt wygérowane mogg by¢ przyczyng odwotan
Wykonawcéw lub braku ofert,

— obowigzek posiadania uprawnien, licencji, zezwolen musi wynika¢ z przepiséw
prawa.
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Rozdziat IV Procedura udzielania zamowienia

1. Powotanie Komisji przetargowej / Zespotu przetargowego

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

1.5.

Po zatwierdzeniu wniosku i jego zarejestrowaniu nalezy przystgpi¢ do realizacji
postepowania o udzielenie zamowienia wg zatwierdzonego trybu/sposobu, stosujac
ustalone w niniejszym Regulaminie zasady.

Kierownik Zamawiajgcego powotuje Komisje przetargowg dla zaméwien publicznych.
Cztonkéw Komisji powiadamia sie Poleceniem stuzbowym Prezesa Zarzgdu-Dyrektora
Naczelnego.

Organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci cztonkéw
Komisji przetargowej okreslone sg w Rozdz. Il pkt 4 Regulaminu.

Kierownik Zamawiajgcego powotuje Zespdt przetargowy dla zamowieh
regulaminowych. Cztonkdéw Zespotu powiadamia sie Poleceniem stuzbowym Prezesa
Zarzadu-Dyrektora Naczelnego.

Organizacja, skftad, sposob pracy oraz zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci
cztonkdw Zespotu przetargowego okre$lone sg w Rozdz. Il pkt 5 Regulaminu.

2. Ogtoszenie o zamowieniu, zaproszenie do postepowania.

2.1.

2.2.

Ogtoszenie o zamodwieniu publicznym, zaproszenie do udziatu w postepowaniu
przygotowywane jest przez sekretarza Komisji przetargowej zgodnie z wymogami
ustawy Pzp.

Ogtoszenie o zamowieniu regulaminowym, zaproszenie do udziatu w postepowaniu,
przygotowywane jest przez sekretarza Zespotu przetargowego/Zespotu lub osobe
wyznaczong do przeprowadzenia postepowania i zawiera, co najmniej:

a) nazwe i adres Zamawiajgcego;

b) okreslenie sposobu wylonienia Wykonawcy zaméwienia;

c) okres$lenie przedmiotu zamowienia;

d) wymagany termin realizacji zamowienia;

e) informacje na temat wadium;

f)  kryteria oceny ofert;

g) sposob oraz termin sktadania ofert;

h) inne istotne informacje dotyczgce postepowania.

3. Wybér najkorzystniejszej oferty

3.1.

3.2.

3.3.

Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje sie na podstawie kryteriow oceny ofert
zawartych w specyfikacji lub poprzez wytonienie oferty z najkorzystniejszg ceng
w trybie poréwnania cen.

W przypadku indywidualnej oceny ofert odbywa sie ona wytgcznie na podstawie
kryteriow oceny ofert, okreslonych w specyfikacji. Kazdy cztonek Komisji przetargowej
[Zespotu przetargowego/Zespotu wypetnia indywidualng karte oceny ofert.

Jezeli w postepowaniu nie mozna dokonaé wyboru najkorzystniejszej oferty, gdyz
zostaty zlozone oferty o takiej samej cenie, a jedynym kryterium oceny ofert jest cena,
nalezy wezwa¢ Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty, do zlozenia w wyznaczonym
terminie, ofert dodatkowych.
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3.4. Jezeli w postepowaniu nie mozna dokonac¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, gdyz dwie
lub wiecej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow, nalezy wybraé
oferte z nizszg cena.

3.5. Komisja przetargowa/Zespot przetargowy/Zespot przygotowuje i przekazuje
do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajgcego propozycje wyboru oferty
najkorzystniejsze;.

3.6. Kierownik Zamawiajgcego w postepowaniu o udzielenie zamdwienia regulaminowego
zastrzega sobie prawo zamknigcia postepowania bez dokonania wyboru ktorejkolwiek
z ofert.

4. Uniewaznienie postepowania

4.1. Komisja przetargowa moze wnioskowa¢ do Kierownika Zamawiajgcego
0 uniewaznienie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, jezeli zajdzie
jedna z okolicznosci opisanych w ustawie Pzp.

4.2. Zespot przetargowy/Zespot moze wnioskowa¢ o uniewaznienie postepowania, jezeli
zajdzie jedna z nastepujgcych okolicznosci:

a) w postepowaniu nie wptyneta zadna oferta lub wniosek, nie podlegajacy
odrzuceniu;

b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza $rodki jakie Zamawiajgcy przeznaczyt
na sfinansowanie zamdwienia, chyba ze Kierownik Zamawiajgcego, na wniosek
Zespotu przetargowego/Zespotu zwiekszy te kwote;

c) postepowanie jest dotkniete wadg, ktdéra uniemozliwia zawarcie waznej umowy;

d) udzielenie zamowienia-zawarcie umowy na warunkach okreslonych
w najkorzystniejszej ze ztozonych ofert nie lezy w interesie Spétki.

4.3. Kierownik Zamawiajgcego moze uniewazni¢ postepowanie o zamodwienie
regulaminowe na kazdym etapie bez podania przyczyny.

5. Zakonczenie postepowania

5.1. Prace Komisji przetargowej/Zespotu przetargowego/Zespotu konczg sie z chwilg
podpisania umowy (zamoéwienia) przez Strony Ilub zatwierdzenia protokotu
w przypadku uniewaznienia postepowania.

5.2. Zakonhczenie prac Komisji/Zespotu jest jednoznaczne z ich rozwigzaniem.

6. Zawarcie umowy

6.1. Umowa zawarta przez Spétke i przedstawicieli wytonionego Wykonawcy konczy
postepowanie o udzielenie zamowienia.

6.2. Zamowienie jednorazowe o wartosci wiekszej niz okreslona w petnomocnictwie
szczego6towym (10.000,00 zt) - udzielonym przez Kierownika Zamawiajgcego, konczy
sie umowag w formie pisemne;.

Do zawarcia umowy w formie pisemnej wystarcza wymiana dokumentéw obejmujgcych
tres¢ oswiadczen woli, z ktérych kazdy jest podpisany przez jedng ze stron, lub
dokumentu, w ktérym zawarta jest tres¢ woli obu stron i jest przez nie podpisany.
Oswiadczenie woli w postaci elektronicznej, opatrzone kwalifikowanym podpisem
elektronicznym jest rownoznaczne z oswiadczeniem woli w formie pisemnej.
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6.3.

6.4.

6.5.

6.6.
6.7.

6.8.

Przy zamoéwieniach realizowanych w czesciach, gdy kazda z czesci jest realizowana
w formie odrebnego postepowania i wartos¢ tego zamdwienia nie przekracza kwoty
okreslonej w pkt. 6.2 nie powstaje obowigzek zawierania umowy w formie pisemne;.
Zalecane jest zawieranie uméw dla zamowien o wartosci rownej lub wyzszej
niz 60.000 zt w formie okre$lonej w odrebnych uregulowaniach wewnetrznych.

Nie mozna zawiera¢ umowy na okres dtuzszy niz okres wskazany i zatwierdzony
we Whniosku.

W kazdej umowie musi by¢ okreslona ogdlna wartos¢ (netto) zamowienia.

Jezeli w umowie zawarta jest cena jednostkowa, a warto$¢ umowy jest uzalezniona od
rzeczywistego zuzycia w danym roku (latach) — to w umowie i sprawozdaniu rocznym
nalezy poda¢ ogolng wartosc¢ dla catego okresu trwania umowy obliczong jako iloczyn
szacunkowej ilosci i ceny jednostkowe;.

Zawarcie umowy nastepuje w chwili ztozenia wszystkich podpiséw przez osoby
reprezentujgce Strony umowy.

7. Raport z realizacji umowy

7.1.

7.2,
7.3.

7.4.

W przypadku uméw zawartych na podstawie ustawy Prawo zamdwien publicznych,
Zamawiajacy zgodnie z art. 446 sporzadza raport z realizacji zamdwienia, w ktorym
dokonuje oceny tej realizacji, w przypadku gdy:

1) na realizacje zamdwienia wydatkowano kwote wyzszg co najmniej o 10%
od wartosci ceny ofertowej;

2) na Wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10%
warto$ci ceny ofertowej;

3) wystgpity opdznienia w realizacji umowy przekraczajgce co najmniej 30 dni;

4) Zamawiajacy lub Wykonawca odstgpit od umowy w catosci lub w czesci, albo
dokonat jej wypowiedzenia w catosci lub w czesci.

Zamawiajgcy moze sporzgdzi¢ raport w przypadkach innych niz okreslone w ust. 1.

Raport zawiera:

1) wskazanie kwoty, ktorg wydatkowano na realizacje zamowienia, oraz poréwnanie
jej z kwotg wynikajgcg z szacowania wartosci zamowienia oraz ceng catkowitg,
podang w ofercie albo maksymalng wartoscia nominalng zobowigzania
Zamawiajgcego wynikajgcg z umowy, jezeli w ofercie podano cene jednostkowg
lub ceny jednostkowe;

2) wskazanie okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, oraz przyczyn ich wystgpienia;

3) ocene sposobu wykonania zaméwienia, w tym jakosci jego wykonania;

4) wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zamoéwien lub
okreslenia przedmiotu zamdwienia, z uwzglednieniem celowos$ci, gospodarnosci
i efektywnosci wydatkowania srodkéw publicznych.

Zamawiajgcy sporzgdza raport w terminie miesigca od dnia:

1)  sporzgdzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo

2) rozwigzania umowy w wyniku ztozenia oswiadczenia o jej wypowiedzeniu albo
odstgpieniu od nie;.
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Rozdziat V Dokumentowanie i sprawozdawczos¢

1. Rejestracja wnioskéw

1.1.

1.2.

Kazdy wniosek musi by¢ zarejestrowany. Dziat Zaméwien Publicznych i Zaopatrzenia
prowadzi gtéwng ewidencje wnioskéw dla catej Spotki, w dwoch rejestrach:
l. rejestr wnioskéw dla zamowien o wartosci do 10.000 zt.
Numer Whniosku mozna —uzyska¢ drogg elektroniczng po przestaniu jego
projektu na adres poczty elektronicznej pracownikdw Dzialu Zamodwien
Publicznych i Zaopatrzenia.
Whiosek zawiera nastepujgce oznaczenia:

Whiosek nr .......... LV 2, gdzie:
1 — uzyskany numer kolejny
2 —rok

(Przykfad: Wniosek nr 251 / 2021 )
Il. rejestr wnioskéw dla zamowien o wartosci powyzej 10.000 zt.
Whiosek zawiera nastepujgce oznaczenia:
Whiosek nr ........ 1/ . 2/ 3
1 — skrécone oznaczenie Rejonu/Zaktadu lub Komérki organizacyjnej
2 — uzyskany numer kolejny
3 —rok
(Przykfad: Wniosek nr R-2/251/2025 lub DO/252/2025)
Ewidencja prowadzona jest odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego i zawiera m.in.
nastepujgce dane:
- symbol Komorki organizacyjnej
- numer kolejny wniosku
- nazwe postepowania
- tryb/sposdb postepowania
- kod CPV
- warto$¢ zamdwienia w zt /euro
- date zatwierdzenia wniosku.

2. Dokumentowanie postepowan

2.1.

2.2.

2.3.

24,

Zamawiajgcy dokumentuje przebieg postepowania, zapewniajgc sprawno$¢ udzielania
zamowien, indywidualizacje odpowiedzialnosci za wykonane czynno$ci oraz
przejrzystos¢ prac.

Przebieg postepowan realizowanych w oparciu o przepisy ustawy Pzp musi byé
udokumentowany przez sporzadzenie stosownego protokotu.

Przebieg postepowania dla zamoéwieh o wartosci powyzej 10.000 zt musi byé
udokumentowany w formie protokotu postepowania, ktérego wzér stanowi zatgcznik
nr6i7 lub poprzez wygenerowanie protokotu za posrednictwem Platformy.
Dokumentacja postepowan dotyczgca zamowien o wartosci réwnej lub wyzszej kwote
60.000 zl, przechowywana jest w Dziale Zamowieh Publicznych i Zaopatrzenia.
Dokumentacja dotyczaca pozostatych postepowan archiwizowana jest w Komoérce
zamawiajgcej. Dokumentacja z postepowan dotyczacych Projektu — przechowywana
jest w Jednostce Realizujgcej Projekt lub w Dziale Inwestycji.
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2.5. Dokumenty, oswiadczenia, oferty, protokoty itp. sporzgdzone i podpisane w wers;ji
elektronicznej stanowig dokumentacje postepowania i przechowywane sg w postaci
plikow zapisanych na elektronicznych nosnikach danych.

2.6. Dokumentacja dotyczgca niniejszego Regulaminu przechowywana jest przez okres
4 lat od zakonczenia postepowania, natomiast dokumentacja postepowan dotyczgcych
realizacji Projektu przechowywana jest przez okres wskazany w stosownych
wytycznych.

2.7. Termin okreslony w pkt. 2.6. dla zamowien wynikajgcych z realizacji inwestyc;ji
wieloletnich, rozpoczyna sie z dniem zakohczenia zadania, o ile przepisy szczegdlne
nie stanowig inaczej.

3. Sprawozdawczos¢

3.1. W Komérce zamawiajgcej, dla kazdego zatwierdzonego wniosku, dla ktérego nie
zostata zawarta umowa, nalezy prowadzi¢ na biezaco ewidencje wartosci kazdego
zamowienia zgodnie z zatgcznikiem nr 8 - ,Zestawienie wartosci dostaw, ustug i robot
budowlanych”. Zaewidencjonowanie wartosci ostatniej faktury w zestawieniu, konczy
realizacje zamowienia.

3.2. Komorki organizacyjne opracowujg i przesylajg do Dziatu Zaméwien Publicznych
i Zaopatrzenia roczne ,Zbiorcze zestawienie zamowien zrealizowanych do kwoty
10.000 zt" — zatgcznik nr 9 oraz roczne ,Zbiorcze zestawienie zamédwien
zrealizowanych, ktérych warto$S¢ nie przekroczyta kwoty 60.000 =z, zgodnie
z zatgcznikiem nr 9a.

3.3. Wskazane Zestawienia winny zawierac:

1) wartos¢ zawartej w danym roku kalendarzowym umowy, a w przypadku zawarcia
umowy na okres dtuzszy niz jeden rok, w sprawozdaniu poda¢ nalezy catkowitg
wartos¢ zawartej umowy tj. kwote obejmujgcg wszystkie lata do zakonczenia
umowy. W takim wypadku w nastepnym roku sprawozdawczym takie
zamowienie nie jest juz wykazywane w Zestawieniu,

2) w przypadku braku zawarcia umowy, w Zestawieniu nalezy uja¢ faktyczne
poniesione koszty w ramach wystawionego wniosku, na podstawie odrebnych
zamowien.

3.4. Zbiorcze zestawienia, o ktérych mowa w pkt. 3.2. nalezy przestaé najpozniej
w terminie do 1 lutego kazdego roku - z roku poprzedniego lub w terminie
wyznaczonym przez Kierownika Dziatu Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia
odrebnym wystgpieniem.

3.5. Dziat Zamowien Publicznych i Zaopatrzenia prowadzi obowigzujacg o0going
sprawozdawczosc¢, przygotowujgc roczne sprawozdanie Prezesowi Urzedu Zamodwien
Publicznych w terminie do 1 marca kazdego roku nastepujgcego po roku, ktérego
dotyczy sprawozdanie z udzielenia zamowieh zgodnie z przepisami ustawy Pzp oraz
stosownych Rozporzgdzen.

Postanowienia koncowe
1. Za aktualizacje niniejszego Regulaminu, w tym zgodnos¢ z przepisami powszechnie

obowigzujgcymi, w szczegolnosci z przepisami ustawy Pzp, odpowiedzialny jest Dziat
Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia .
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2. Kierownik Dziatu Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia upowazniony jest do interpretacji
zapisow Regulaminu. W sprawach skomplikowanych, Kierownik Dziatu Zaméwien
Publicznych i Zaopatrzenia wydaje interpretacjie w uzgodnieniu z Kierownikiem
Zamawiajgcego.

ZALACZNIKI

Nr 1. Whiosek o przeprowadzenie postepowania o zamdwienie;

Nr 2. Zasady ustalania wartosci szacunkowej zamowienia;

Nr 3. Wykaz wnioskow o zamowienia sporzadzanych przez Komorki organizacyjne z
wytgczeniem Rejondw i Zaktaddw;

Nr 4. Wykaz wnioskéw o zamodwienia sporzadzanych przez Rejony oraz ZUR;

Nr4.a. Wykaz wnioskow o zamowienia sporzgdzanych przez Zaktad Toréw i Sieci;

Nr 5. Oswiadczenie Wykonawcy;

Nr 6. Protokdt postepowania o udzielenie zamdéwienia regulaminowego;

Nr7. Protokét postepowania o udzielenie zamdwienia regulaminowego w formie
rokowan z jednym Wykonawcag;

Nr 8. Zestawienie wartosci dostaw, ustug i rob6t budowlanych do wniosku;

Nr 9. Zbiorcze zestawienie wnioskow dotyczacych zamédwien zrealizowanych
do kwoty 10.000 z;

Nr9.a. Zbiorcze zestawienie wnioskow dotyczgcych zamodwien, ktérych wartos¢ nie
przekroczy 60.000 z;

Nr10.  Oswiadczenie osob uczestniczgcych w postepowaniu;

Nr11. Wytyczne w zakresie udzielania zamdwien wspoffinansowanych ze srodkow
unijnych;

Nr12.  Whniosek o przeprowadzenie wstepnych konsultacji rynkowych;

Nr13. Ogtoszenie o zamiarze przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych.
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