Zalagcznik Nr 1do Zarzadzenia
Nr ZPU.0050.13.2014
Wojta Gminy Suszec z dnia 16 kwietnia 2014 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN

ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

§1.
SLOWNICZEK

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a)
b)
c)

d)

g)

h)

)]
k)

D)

m)

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych, zwanej dalej ustawg Pzp,

kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Suszec,

osobie upowaznionej do zaciggania zobowiazan — nalezy przez to rozumie¢ kierownika
zamawiajacego (Wojta Gminy Suszec) lub inng osobg dziatajaca w jego imieniu na podstawie
upowaznienia,

koméree organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec referat, biuro lub samodzielne stanowisko
w Urzedzie Gminy Suszec,

pracowniku merytorycznie odpowiedzialnym za realizacj¢ zamoéwienia — nalezy przez to
rozumie¢ pracownika zamawiajacego, ktéremu na podstawie ustnego lub pisemnego
polecenia stuzbowego zlecono przeprowadzenie procedury zwiazanej z udzieleniem
zamowienia,

srodkach publicznych - nalezy przez to rozumieé srodki publiczne w rozumieniu ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

warto$ci zamowienia - nalezy przez to rozumieé catkowite szacunkowe wynagrodzenia
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta
starannosciag zgodnie z przepisami ustawy Pzp,

cenie - nalezy przez to rozumieé ceng w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia
5 lipca 2001 r. o cenach (cena brutto),

zamowieniach — nalezy przez to rozumieé¢ odplatne umowy zawierane pomiedzy
zamawiajacym a wykonawcg na ustugi, dostawy lub roboty budowlane,

dostawach, uslugach i robotach budowlanych — oznacza to dostawy, ustugi i roboty
budowlane w rozumieniu ustawy Pzp,

wykonawcey - nalezy przez to rozumie osobg fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjna nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie
zamoOwienia, ztozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia,

najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumie¢ oferte z najnizszg cena, albo oferte,
ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriéw odnoszacych sie do
przedmiotu zamoéwienia, w szczegolnosci: koszty eksploatacji, parametry techniczne,
jakosg, funkcjonalnosé, termin wykonania zaméwienia, warunki serwisu, okres gwarancji,
rozeznaniu rynku — nalezy przez to rozumie¢ przeprowadzenie czynnosci zwigzanych z
ustaleniem wartosci szacunkowej zamowienia i powzigcie informacji na temat cen
ksztaltujacych si¢ na danym terenie telefoniczne, faksem badz za posrednictwem poczty
elektronicznej, lub wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe,

tozsamosci przedmiotowej zamowienia - ustaleniec czy mamy do czynienia z
zamOwieniami tego samego rodzaju i o tym samym przeznaczeniu,

tozsamosci czasowej - ustalenie czy mamy mozliwos¢ udzielenia zamdwien tozsamych
przedmiotowo w tym samym okreslonym czasie (okresie),

tozsamosci podmiotowej - ustalenie czy mamy mozliwo$¢ wykonania zamdwien tozsamych
przedmiotowo i czasowo przez jednego wykonawcg.

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

1.  Regulamin okresla zasady udzielania zaméwien publicznych w Urzgdzie Gminy Suszec, oplacanych w
catosci lub w czesci ze $rodkéw publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro.
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Zamowienia, o ktéorych mowa w ust. 1, s3 udzielane w ramach S$rodkow finansowych
zabezpieczonych w planie finansowym na dany rok (budzecie gminy).
Zamowienia, o ktorych mowa w ust. 1, sg udzielane przez Kierownika Zamawiajacego lub inna osobe
dzialajaca w imieniu Zamawiajgcego na podstawie upowaznienia.
Kazde postepowanie w sprawie wylonienia wykonawcy zamowienia prowadzi pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za realizacj¢ zamdwienia na podstawie ustnego lub pisemnego polecenia stuzbowego,
ponoszac odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.
Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zaméwienia przygotowuje i przeprowadza
postepowanie o udzielenie zaméwienia w sposob bezstronny i obiektywny, zapewniajacy zachowanie
uczeiwej konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcow.
Przy realizacji zamoéwien okre$lonych regulaminem, nalezy przestrzega¢ w szczegolnosci zasad
okreslonych w art. 44 ust. 3 pkt 1 ustawy o finansach publicznych.
Ogtloszenie o zaméwieniu na dostawe, ustuge lub robote budowlang, ktorego wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30.000 euro, mozna zamiesci¢ w Biuletynie Zamowien
Publicznych udostgpnianym na stronach portalu internetowego Urzedu Zamoéwien Publicznych. Decyzje w
tym zakresie podejmuje Kierownik komorki organizacyjnej. Ogloszenie ma na celu szersze upublicznienie
informacji o danym zamodwieniu. Postgpowanie prowadzi si¢ na zasadach okreslonych ninigjszym
regulaminem lub na zasadach, jak dla zamdéwien powyzej ustawowego progu 30.000 euro.
W uzasadnionych sytuacjach, Kierownik Zamawiajacego lub inna osoba upowazniona do zaciggania
zobowigzan moze podjac decyzje o odstapieniu od stosowania postanowien niniejszego regulaminu i
zrealizowa¢ zamowienie bezpo$rednio z jednym wybranym przez siebie wykonawea lub w drodze
negocjacji z jednym wykonawea (w formie ustalonej przez Zamawiajacego).
Przepisow niniejszego regulaminu, z zastrzezeniem ust. 8 i 10, nie stosuje sie w szczegolnosci:

- do zamdwien o wartosci ponizej 3.000 euro, z zastrzezeniem postanowien okreslonych w § 4

regulaminu,

- jezeli dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ swiadczone tylko przez jednego
wykonawce,

- do zamodwien udzielanych w trakcie podrozy shuzbowej, wynikajacych z uzasadnionych
potrzeb,

- do zamo6wien, ktérych przedmiotem sa utwory w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r.
o prawie autorskim i prawach pokrewnych, w tym wyroby rekodziela artystycznego,

- do zaméwien, ktore dotycza ustug szkoleniowych,

- w przypadku, gdy ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po
stronie Zamawiajacego, ktdrej nie mozna bylo przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zamowienia (np. usuwanie awarii i szkod, ktore nastapity w wyniku zdarzen
losowych),

- w przypadku wydatkéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych, jezeli z uméw o
dofinansowanie, wytycznych lub innych dokumentéw okreslajacych wymagania instytucji
dofinansowujacych wynika obowiazek stosowania odmiennych zasad i tryboéw niz okreslone
w zarzadzeniu,

- do zamdwien, ktorych przedmiotem sa ustugi restauracyjno-cateringowe lub hotelarskie,

- do zamowien, ktorych przedmiotem sg ustugi bieglych (opinie prawne, ekspertyzy, itp..) lub
ustugi notarialne,

- do zaméwien, ktérych przedmiotem jest zakup paliwa do pojazdéw i urzadzen silnikowych,

- w przypadku udzielania zamdéwienia w zakresie dziatalnosci twdrczej i artystycznej,

- do zaméwien zwiazanych z obstuga bankowa Urzedu Gminy Suszec,

- do zamoéwien, ktérych przedmiotem sg dostawy wody za pomocg sieci wodociggowe] oraz
odprowadzania $ciekoéw do sieci kanalizacyjnej,

- do zaméwien, ktorych przedmiotem sa dostawy i dystrybucji gazu z sieci gazowej.

Dla zaméwien wymienionych w ust. 8 i 9, ktérvch warto§¢ przekracza wyrazona w_zlotych
rownowartos$¢ 3.000 euro zaleca sie sporzadzenie protokolu z postepowania (wzor — zal. nr 6).
Czynnosci zwigzane z przygotowaniem, przeprowadzeniem i udzieleniem zamowien wymagaja
dokumentowania przez wlasciwg merytorycznie komodrke prowadzaca postgpowanie o udzielenie
zamowienia na zasadach okreslonych w niniejszym regulaminie, z zastosowaniem przykladowych wzorow
formularzy stanowigcych zaltaczniki do niniejszego regulaminu.
Ramowe procedury udzielania zamowien uregulowano w nastgpujacym uktadzie:

1) zamowienia o warto$ci do 3.000 euro,

2) zamowienia o wartosci od 3.000 do 16.000 euro,

3) zamoéwienia o warto$ci od 16.000 do 30.000 euro.
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W przypadku, gdy warto$¢ zaméwienia przekracza 30.000 euro, pracownik ktdéremu powierzono realizacje
zamOwienia sklada do Biura zamdwien Publicznych pisemny wniosek (wzor — zal nr 7)
o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie maja przepisy ustawy z dnia 23
kwietnia 1964r. — Kodeks cywilny (zwanej dalej kodeksem cywilnym).

§3
PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA

L
Ustalenie wartosci szacunkowej

Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez

podatku od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta starannoscia.

Ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za

realizacje zamdwienia lub inna osoba/podmiot na podstawie odrgbnego zlecenia (umowy), np. do

wykonania kosztorysu inwestorskiego lub dokumentacji projektowe;.

W celu ustalenia wartosci szacunkowej w euro, nalezy dokonaé przeliczenia ustalonej wartosci

szacunkowej ze zlotych na rownowartos¢ wyrazona w euro, przy zastosowaniu aktualnego sredniego

kursu zlotego, oglaszanego w drodze rozporzadzenia przez Prezesa Rady Ministrow na podstawie
art. 35 ust. 3 ustawy Pzp.

Wartos$¢ zamowien, o ktorych mowa w regulaminie, ustala si¢ kazdorazowo zgodnie z przepisami art. 32 —

35 ustawy Pzp.

Przy ustalaniu wartosci zamowienia w sposob szczegdlny nalezy przestrzegac zakazu dzielenia zamdwienia

na czgsci (przy zaistnieniu przestanek tozsamosci podmiotowej, przedmiotowej oraz czasowej) oraz

zanizania wartosci zamowienia celem uniknigcia stosowania ustawy Pzp.

Jezeli dopuszeza sie mozliwosé sktadania ofert czgsciowych albo udziela zamdwienia w czgsciach, z

ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania, wartoscia zamOwienia jest taczna wartosé

poszczegolnych czesci zamdwienia.

Warto$¢ zamdwienia mozna ustali¢ na podstawie rozeznania rynku, o ktorym mowa w §1 lit. m).

Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczgeia

postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zaméwienia sa dostawy lub ustugi, oraz nie

wezesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli
przedmiotem zamowienia sg roboty budowlane.

Jezeli po ustaleniu wartosci zamdwienia nastgpila zmiana okolicznosci majgcych wpltyw na dokonane

ustalenie, zamawiajgcy przed wszczeciem postgpowania dokonuje zmiany wartosci zamowienia.

Jezeli zamdwienie obejmuje réwnoczesnie:

a) dostawe i ustuge albo robote budowlang i ustugg, do udzielenia zaméwienia nalezy stosowaé zapisy
regulaminu dotyczace tego przedmiotu zamdwienia, ktérego wartosciowy udziat w tym zamowieniu jest
najwigkszy,

b) dostawe oraz rozmieszczenie lub instalacje dostarczonej rzeczy (dobra), do udzielenia takiego
zamOwienia stosuje si¢ zapisy regulaminu dotyczace dostaw,

¢) roboty budowlane oraz dostawy niezbedne do ich wykonania, do udzielenia takiego zamowienia stosuje
sie zapisy regulaminu dotyczace robot budowlanych,

d) ustuge oraz roboty budowlane niezbedne do wykonania ustug, do udzielenia takiego zaméwienia stosuje
sie zapisy regulaminu dotyczace ustug.

1L
Opis przedmiotu zaméwienia

Zaproszenie do skladania ofert (jezeli w ramach ustalonej procedury jest stosowane) winno zawierac:

- wyczerpujacy i jednoznaczny opis przedmiotu zamowienia,

- dokumentacje projektowa (jezeli dotyczy) - dokumentacja ta winna stanowi¢ zalacznik do
zaproszenia lub nalezy wskaza¢ mozliwos¢ wgladu.

- kryterium i opis oceny ofert.

Zaproszenie do sklfadania ofert (jezeli w ramach ustalonej procedury jest stosowane) moze zawierac

rowniez inne postanowienia dotyczace realizacji przedmiotu umowy, w tym:

- warunki udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowienia,

- istotne dla stron postanowienia, ktore zostang wprowadzone do tresci przyszlej umowy, ogdlne
warunki umowy lub wzor umowy,

- inne postanowienia okreslone we wzorze, stanowigcym zal. nr 3 do regulaminu.



Kryteriami wyboru najkorzystniejszej oferty moga by¢ w szczegdlnosci: najnizsza cena albo cena i inne
kryteria odnoszgce si¢ do przedmiotu zamowienia, w szczegélnosci jakosé, funkejonalno$é,
parametry techniczne, zastosowanie najlepszych dostepnych technologii w zakresie oddzialywania na
srodowisko, koszty eksploatacji, koszty transportu, koszty gwarancji, koszty serwisu, termin
wykonania zaméwienia lub inne.

W przypadku, gdy jedynym kryterium wyboru jest cena, zaleca sig, aby koszt realizacji zamdwienia
obejmowal wszystkie koszty niezbedne do realizacji w tym koszty dostawy, montazu, rozladunku,
uruchomienia, serwisu, gwarancji, itp..

Kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty ustala si¢ przed opublikowaniem zaproszenia do sktadania ofert
na stronie internetowej i/lub przed skierowaniem zaproszenia do konkretnych wykonawcéw. Jednym z
kryteriéw oceny ofert musi by¢ cena. Pozostate kryteria nalezy dobiera¢ majac na wzglgdzie przedmiot i
ztozono$¢ zamowienia.

Kryteria musza by¢ jasne i nie moga stwarza¢ dowolnosci interpretacyjnej. Kazde kryterium (i opis jego
stosowania) musi by¢ sformutowane jednoznacznie i precyzyjnie, tak zeby kazdy przecigtnie profesjonalny
wykonawca, ktory dotozy nalezytej starannosci moégl interpretowac je w jednakowy sposéb. W
szczegolnoscei kryteria mozna opisa¢ przy pomocy szczegétowych podkryteriow np.:

Kryterium. Koszty po zakupie produktu

Podkryteria:

- koszty eksploatacji (energia, obstuga, materialy eksploatacyjne)
- Serwis

- wdrozenie (przeszkolenie, instruktorzy, przerwy w pracy itp.)
- konserwacja (budynek, elewacja itp.).
Kazdemu z kryteriéw nalezy przypisa¢ wage tak, aby moc okresli¢, jakie znaczenie przy ocenianiu bedzie
miato dane kryterium. Ustala sie to liczba procentowa (wartos¢ punktowa wagi w %) dla kazdego z
kryteriéw przy zalozeniu, ze wszystkie kryteria facznie stanowig 100%. Jezeli kryteria zostaty opisane przy
pomocy podkryteriow, zamawiajacy moze przypisa¢ rowniez wage podkryteriom (wartos¢ punktowa wagi
w %).
34 :
PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIEN O WARTOSCI DO 3.000 EURO

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamoéwienia do 3.000 euro, dokonuje wyboru
wykonawcy zgodnie ze swoja najlepsza wiedza, kierujac si¢ zasada nalezytej starannosci, przestrzegajac
przy tym zasad okreslonych w art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.

Zamowienie udzielane jest ustnie lub pisemnie - w formie umowy lub zlecenia (wzér zlecenia — zal. nr 2),
jezeli rodzaj zamdwienia wskazuje na celowos¢ takiego rozwigzania.

Dowodem udzielenia zamoOwienia jest umowa lub zlecenie (jezeli zostaly zawarte) i/lub dokument
ksiegowy wystawiony przez wykonawece (faktura, rachunek, itp.).

Opis faktury lub rachunku musi byé zgodny z instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli wewngtrznej
finansowo- ksiegowej w Urzedzie Gminy Suszec.

W ninigjszej procedurze nie prowadzi si¢ protokolu z postepowania (wzér — zal. nr 6). Mozna
sporzadzi¢ notatke shuzbowa (wzor zal. nr 1) z rozeznania rynku (jezeli bylo prowadzone).

Wybdr wykonawcy zamowienia o wartosci szacunkowej do 3.000 euro moze zosta¢ przeprowadzony
rowniez w oparciu o zasady okreslone w §5 ust. 2 — 4, bez obowigzku sporzadzania protokotu z
postepowania, o ktérym mowa w ust. 5 niniejszego paragrafu.

§5
PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIEN O WARTOSCI OD 3.000 DO 16.000 EURO

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje¢ zamowienia od kwoty 3.000 euro do 16.000 euro,
kieruje zaproszenie do skladania ofert (wzér - zal. nr 3) do _minimum dwoéech wykonaweow,
z zastrzezeniem ust. 3.

Zaproszenie do skladania ofert moze by¢ kierowane:

1) pisemnie,
2) poczta elektroniczng (e-mail),
3) faksem.

Zaproszenie do skladania ofert moze by¢ rowniez zamieszczone na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;
Gminy Suszec (zwanej dalej BIP-em), w zakladce ZAMOWIENIA O WARTOSCI PONIZEJ 30.000
EURO”, w odpowiedzi na ktére oferty moga skladaé wszyscy zainteresowani przedmiotem zamdwienia
wykonawcy, z zastrzezeniem §2 ust.7 regulaminu.
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Oferty wykonaweow (wzor — zal. nr 4 do regulaminu) moga by¢ skfadane w formach przewidzianych w
ust. 2, z zachowaniem wyznaczonego terminu.

Udzielenie zamodwienia mozliwe jest w przypadku uzyskania przynajmniej jednej waznej oferty.

Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacjg
zamowienia.

O wyniku postgpowania zawiadamia si¢ niezwlocznie wykonawcow w takiej samej formie, w jakiej zostaly
poinformowane wszczgciu postgpowania lub telefonicznie.

Z wyboru najkorzystniejszej oferty sporzgdza si¢ protokol (wzér — zal. nr 6), ktory po zatwierdzeniu przez
Kierownika Zamawiajacego lub osobg przez niego upowazniong, jest podstawg do zawarcia z wykonawcg
pisemnej umowy lub zlecenia, okreslajacej/ego warunki realizacji zaméwienia. Umowa lub zlecenie
wymaga kontrasygnaty Skarbnika Gminy.

Oferty zalacza sie do protokotu z postgpowania.

Rozliczenie pelnego zakresu rzeczowego przedmiotu umowy nastapi na podstawie faktury/rachunku
wystawionej/ego przez wykonawce, po nalezytym wykonaniu zamowienia.

Opis faktury lub rachunku musi by¢ takze zgodny z instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli wewnetrznej
finansowo- ksiggowej w Urzedzie Gminy Suszec.

§6
PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIEN O WARTOSCI OD 16.000 DO 30.000 EURO

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zaméwienia od kwoty 16.000 euro do 30.000
euro, zamieszcza na stronie BIP Gminy Suszec zaproszenie do skladania ofert (wzor - zal. nr 3),
w zakladee ,,ZAMOWIENIA O WARTOSCI PONIZEJ 30.000 EURO”, co najmniej na okres 4 dni
roboezych, w odpowiedzi na ktére oferty moga skfada¢ wszyscy zainteresowani przedmiotem zamdéwienia
wykonawcy, z zastrzezeniem §2 ust.7 regulaminu.

W uzasadnionych przypadkach, przed uplywem terminu sktadania ofert, mozna dokona¢ zmiany tresci
zaproszenia. Ewentualne zmiany tresci zaproszenia zamieszcza si¢ na BIP-ie i przedhiza termin skladania
ofert o czas niezbedny do wprowadzenia zmian w ofertach, jezeli jest to konieczne.

Wykonawcy skladajg oferty (wzér-zal. nr 4) w formie pisemnej, z zachowaniem wyznaczonego terminu.
Podmiot, ktory ztozyl oferte moze wprowadzi¢ zmiany do oferty lub wycofa¢ oferte przed uptywem
terminu jej skladania.

Udzielenie zamoéwienia mozliwe jest w przypadku uzyskania przynajmniej jednej waznej oferty.

Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacjg
zamowienia.

O wyniku albo o zamknieciu postepowania lub o odwotaniu postegpowania zawiadamia si¢ wykonawcow na
stronie BIP-u Gminy Suszec w zakladce ZAMOWIENIA O WARTOSCI PONIZEJ 30.000 EURO”.
Wzor informacji stanowi zal. nr 5 do regulaminu.

Z wyboru najkorzystniejszej oferty sporzadza sie protokét (wzor — zal. nr 6), ktéry po zatwierdzeniu przez
Kierownika Zamawiajacego lub osobe przez niego upowazniona, jest podstawa do zawarcia z wykonawcg
pisemnej umowy, okreslajgcej warunki realizacji zamowienia. Umowa wymaga kontrasygnaty Skarbnika
Gminy.

Oferty zalacza sie do protokotu z postgpowania.

Rozliczenie peego zakresu rzeczowego przedmiotu umowy nastapi na podstawie faktury/rachunku
wystawionej/ego przez wykonawce, po nalezytym wykonaniu zaméwienia.

Opis faktury lub rachunku musi by¢ takze zgodny z instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli wewngtrzne;
finansowo- ksiegowej w Urzgdzie Gminy Suszec.

§7
WYBOR NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

Jezeli w postepowaniu, w ktorym jedynym kryterium oceny ofert jest cena, nie mozna dokonaé wyboru
oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaly zlozone oferty o takiej samej cenie, wzywa sig
podmioty, ktére zlozyly te oferty, do zlozenia w terminie okreslonym przez zamawiajgcego ofert
dodatkowych.

Podmioty, sktadajac oferty dodatkowe, nie moga zaoferowaé cen wyzszych niz zaoferowane w ztozonych
ofertach.

Jezeli w postepowaniu nie mozna wybraé oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wigcej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert, zamawiajacy spoérod tych ofert wybiera
oferte z najnizsza cena.

Zamodwien udziela si¢ oferentom, ktdrzy ztozyli najkorzystniejsze oferty.



5.

11.

12.

13;

14.

15.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamdwienia odrzuca ofertg jezeli:

- jej tresé nie odpowiada tresci zaproszenia,

- jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu ustawy o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji,

- podmiot nie spetnia warunkow udziatu okreslonych w zaproszeniu do skfadania ofert,

- wykonawca nie zlozyl wymaganych dokumentéow dotyczacych warunkéw udziatlu w
zaproszeniu, nie poprawit, nie uzupehnif, lub nie wyjasnit ich tresci w wyznaczonym
dodatkowo terminie do poprawy/uzupetnienia/wyjasnienia (mozliwoé¢ dokonania takich
czynnosci nalezy rozpatrywac w Swietle art. 26 ust. 3 i 4 ustawy Pzp),

- oferta jest niewazna na podstawie odrgbnych przepisow,

- wplynie po uptywie terminu wyznaczonego na skladanie ofert.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia, dokonuje poprawy oczywistych

omylek rachunkowych i pisarskich w tresci oferty wykonawcy, jezeli taka poprawa nie jest istotna i nie

wplywa na wynik postgpowania.

Ocenie podlega cena catkowita (w ztotych brutto) wynikajaca z oferty.

Jezeli zlozono oferte, ktdrej wybdr prowadzitby do powstania obowiazku podatkowego Zamawiajgcego

zgodnie z przepisami o podatku od towarow i ustug w zakresie dotyczacym wewnatrzwspdlnotowego

nabycia towardw, Zamawiajacy w celu oceny takiej oferty dolicza do przedstawionej w niej ceny podatek

od towardw i ustug, ktory miatby obowiazek wplaci¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Jezeli zlozono oferte, ktorej wybor prowadzitby do powstania obowiazku zaptaty przez Zamawiajacego

okreslonych przepisami prawa sktadek lub podatkéw np. sktadki ZUS pracownika — emerytalne i rentowe,

sktadki na ubezpieczenie zdrowotne, podatek dochodowy od 0séb fizycznych, Zamawiajacy w celu oceny

takiej oferty dolicza do przedstawionej ceny w ofercie wszystkie koszty, ktory miatby obowigzek zaptacic

zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Dla poréwnania cen zlozonych ofert na realizacje w/w zamowienia

zostanie przyjeta kwota brutto stanowiaca rzeczywisty, catkowity koszt, ktory poniesie zamawiajgcy na

realizacj¢ danego zamdwienia.

Dopuszcza sie negocjowanie zaoferowanych cen z wykonawcami, ktérzy zlozyli oferty. W takim wypadku

wykonawey tylko raz moga zostaé wezwani do ztozenia ofert dodatkowych w wyznaczonym terminie.

Jezeli podmiot, ktorego oferta zostata wybrana uchyla si¢ od zawarcia umowy, mozna wybraé oferte

najkorzystniejsza sposrod pozostalych ofert bez przeprowadzenia ich ponownego badania i oceny.

Postgpowanie moze zosta¢ zamkniete:

- w przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza cena, przekracza kwotg jakg
zamawiajacy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

- w przypadku, gdy nie ztozono zadnej oferty lub gdy ztozone oferty sa niezgodne z trescig zaproszenia,

- gdy w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 i 10 niniejszego paragrafu, zostaly zlozone oferty
dodatkowe o takiej samej cenie,

- wprzypadku, gdy postepowanie obarczone jest niemozliwa do usunigcia wada,

- po terminie skladania ofert bez podania przyczyny i bez dokonania wyboru ktorejkolwiek oferty.

Ogloszenie o postepowaniu (w formie zaproszenia do skfadania ofert) opublikowane na stronie BIP-u

zamawiajacego lub skierowane bezposrednio do wykonawcow, moze zosta¢ odwolane w kazdym czasie

bez podania przyczyny.

Wykonaweca nie moze wnosi¢ do zamawiajacego zadnych roszczen zwigzanych z odwotaniem i/lub

zamknigciem postgpowania.

O wyniku lub zamknigciu postepowania lub odwolaniu postgpowania zawiadamia si¢ niezwlocznie

wykonawcdw w takiej samej formie, w jakiej zostali poinformowani o wszczgciu postgpowania.

§8
ZALACZNIKI DO REGULAMINU

1. Integralng czgs$¢ regulaminu stanowig zalaczniki — przyktadowe wzory:

a) nr 1 — notatki stuzbowej z rozeznania rynku,

b) nr2 — zlecenia,

b) nr 3 — zaproszenia do skladania ofert,

¢) nr 4 — oferty,

d) nr 5 — informacji z otwarcia ofert (o wyniku lub zamknieciu postepowania)
€) nr 6 — protokolu z post¢powania,

f) nr 7 - wniosku o wszczecie postepowania.

2. Ninigjszy regulamin podlega aktualizacji kazdorazowo w przypadku istotnej zmiany przepisow prawa.
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§9
INNE POSTANOWIENIA

Wydatki dokonywane w ramach niniejszego regulaminu winny by¢ rejestrowane w komorce
odpowiedzialnej za realizacje danego zamowienia.

Dokumentacja z postgpowania przechowywana jest w komorce organizacyjnej realizujacej zamowienie,
ktdra jest odpowiedzialna za jej archiwizacjg.



