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A. Okreslenie toku postepowania przy udzielaniu w RZI

Szczecin zamowien publicznych na roboty budowlane,
ustugi, dostawy w oparciu o przepisy ustawy PZP

Wstep

1.

Regulamin UZP okresla jednolite zasady prowadzenia postepowan o udzielenie
zamowien publicznych na realizacje zadan RZI Szczecin w oparciu o obowigzujace
przepisy ustawy — Prawo zaméwien publicznych z uwzglednieniem przepiséw ustawy
o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych oraz wydanych w tym zakresie rozporzadzen.

Podstawowgq zasadga, jakg powinni kierowac sie osoby funkcyjne RZI odpowiedzialne
za przygotowanie i udzielenie zamdwienia jest zapis art. 44 ust. 3 i 4 ustawy o
finansach publicznych:

~ust. 3. Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:
1) w sposo6b celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,
b) optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych
celéw;

2) w sposdéb umozliwiajacy terminowg realizacje zadan;

3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.”
Just. 4. Jednostki sektora finanséw publicznych zawieraja umowy, ktérych
przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane, na zasadach okreslonych w
przepisach o zamodwieniach publicznych, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej.”

3. Regulamin zostat opracowany z uwzglednieniem przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia

2019 r. Prawo Zamoéwien Publicznych oraz przepisow wykonawczych do tej ustawy.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o ustawie nalezy rozumie¢ przez to prawo zamdwien
publicznych w jej obowigzujgcym brzmieniu.



Algorytm postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych

w RZI Szczecin

Plan rzeczowy organu planujacego III
stopnia poszczegdlnych
Wydziatlow/Sekcji

v

wykonujg poszczegdline
komorki organizacyjne

Plan realizacji
zamoéwien publicznych z planu

nazwa przedmiotu

uzgodnienia: POIN, SZP rzeczowego zamowienia, CPV,
Wykonuje SZP Plan postepowan o udzielenie zaméwien wartos¢, tryb, terminy
uzgodnienia: POIN publicznych

zatwierdza Szef
RZI

wykonuje komorka
organizacyjna RZI
realizujgca zamdwienie

Zezwolenie na rozpoczecie procedury

nazwa przedmiotu
zamowienia, wartosc,
tryb, terminy, osoby

v |

wykonuje komdrka
organizacyjna RZI
realizujgca zamédwienie

Whniosek o wszczecie postepowania

Analiza potrzeb art. 83,
wstepne konsultacje
rynkowe art. 84, opis
przedmiotu zamowienia,
CPV, wartosg, tryb,
warunki podmiotowe i
przedmiotowe

v |

wykonuje SZP

Ogtoszenie
(strona internetowa prowadzonego
postepowania)

swz,
wzér umowy

zatwierdza
Szef RZI

v_|

komorka organizacyjna RZI,
cztonkowie komisji
przetargowej, SZP

Udzielanie informacji do postepowania

zmiany SWZ,
ogtoszen, informacja o
kwocie na sfinansowanie
art. 222 ust. 4

v_|

komisja przetargowa

Otwarcie ofert
Art. 222,

sprawdzenie wadium,
przydzielenie czynnosci

do wykonania
poszczegolnym czionkom

komisji, terminy
Informacja do Prezesa
Urzedu o] ztozonych
whnioskach Iub ofertach
art. 81, Informacja =z
otwarcia ofert art. 222
ust. 5

v |

cztonkowie komisji
indywidualnie

Ocena ztozonych ofert/wnioskow-
ocena przedmiotowych srodkdéw
dowodowych
art. 124 ust.1, art.223

zadanie ztozenia
podmiotowych $rodkéw
dowodowych z art. 126
ust.1 lub art.274 ust.1

decyzje podejmuje
Szef RZI/Osoba Upowazniona
przez Szefa RZI w oparciu
o protokdt komisji przetargowej

Wybdr art. 239 i zawiadomienie o
wyborze najkorzystniejszej oferty
Art.253

ocena ofert,

wykluczenie,

odrzucenie,
uniewaznienie

v

decyzje podejmuje
Szef RZI/Osoba upowazniona
przez Szefa RZI w oparciu o
opinie komisji przetargowej i
Radcy Prawnego

Informacje od Wykonawcéw, odwotania

odpowiedz na
informacje, odwotanie
ewentualne KIO

v |

Szef RZI/Osoba upowazniona
przez Szefa RZI

— Udzielenie zaméwienia-zawarcie umowy

wartosé, terminy,
warunki

zatwierdza Szef RZI lub osoby upowaznione
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I. Postanowienia ogodlne, definicje

Niniejszy regulamin ma na celu unormowanie w trybie wewnetrznych przepiséw bez
naruszania przepiséw udzielania zaméwien publicznych okreslonych w ustawach,
rozporzadzeniach, procedur prowadzenia postepowan o zamdwienia publiczne,
wykonywania czynnosci przez osoby funkcyjne, osoby przygotowujgce postepowanie,
osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu, zasad powotywania tych osdb, wybdr
trybu udzielenia zamdwienia i wykonywania czynnosci przez poszczegdlnych cztonkow
Komisji Przetargowej.

Osobami wykonujacymi czynnosci w przygotowaniu postepowania o udzielenie

zamowienia publicznego ze strony Zamawiajgcego sq:

1) Szef RZI Szczecin.

2) Z-ca Szefa RZI Szczecin, Szefowie Wydziatéw, ktérym Szef RZI Szczecin udzielit
petnomocnictwa w zakresie czynnosci Jemu przynaleznych,

3) Szefowie Wydziatdéw/Kierownicy Samodzielnych Sekcji realizujacy, zgodnie z
planem rocznym zamowienia publiczne, Gtéwny Ksiegowy i Kierownik Pionu
Ochrony Informacji Niejawnych.

4) Pracownicy poszczegodlnych wydziatéw/sekcji, ktérym powierzono wykonywanie
okreslonych czynnosci w przygotowaniu postepowania i w postepowaniu.

5) Biegli (rzeczoznawcy) i inne osoby powotywane przez Szefa RZI lub ktéorym Szef
RZI zlecit wykonanie czynnosci w przygotowaniu postepowania.

6) Kierownik i pracownicy etatowi Sekcji Zamdwien Publicznych powotani do przyjecia
wniosku o udzielenie zamdwienia, sporzadzenia Specyfikacji Warunkow
Zamoéwienia i prowadzenia postepowania.

Osobami wykonujgcymi czynnosci w postepowaniu ze strony Zamawiajacego sq:

1) Szef RZI,

2) Z-ca Szefa RZI,

3) Szefowie Wydziatéw/Kierownicy Samodzielnych Sekcji realizujacy, zgodnie z
planem rocznym zamoéwienia publiczne oraz Gtéwny Ksiegowy i Kierownik Pionu
Ochrony Informacji Niejawnych w przypadku podpisania dokumentéw majgcych
wptyw na wynik postepowania,

4) Cztonkowie Komisji Przetargowej,

5) Biegli (rzeczoznawcy) i inne osoby powotywani przez Szefa RZI do wykonywania
czynnosci w postepowaniu,

6) Pracownik kancelarii przyjmujacy wnioski/oferty,

7) Inne osoby wykonujace czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania.
Osoby wykonujace czynnoéci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania
zobowigzane sg do ztozenia oswiadczenia w formie pisemnej, pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia, o istnieniu albo
braku istnienia okolicznos$ci powodujgce do wytgczenie z dokonywania czynnosci
lub o ich zaistnieniu, zgodnie z dyspozycja_art. 56 ustawy PZP.

Stownik podstawowych pojec¢ przy udzielaniu zamowien:

1) ustawa PZP - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe prawo zamowien publicznych
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. w brzmieniu aktualnie obowigzujacym;

2) cena - nalezy przez to rozumie¢ cene w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2
ustawy z dnia 9 maja 2014r. o informowaniu o cenach towarow i ustug w brzmieniu
aktualnie obowigzujgacym, nawet jezeli jest ptacona na rzecz osoby niebedacej
przedsiebiorcy;

3) roboty budowlane - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robdt budowlanych, okreslonych w zatgczniku Il do dyrektywy 2014/24/UE, w
zatgczniku | do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dziatem 45 zatgcznika | do
rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002r.
w sprawie Wspdlnego Stownika Zamoéwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z
pdzn. zm.5) ), zwanego dalej ,,Wspdlnym Stownikiem Zamdwien”, lub obiektu budowlanego,
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a takze realizacje obiektu budowlanego za pomocg dowolnych $rodkéw, zgodnie z
wymaganiami okreslonymi przez zamawiajgcego;

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

5) ustugi - nalezy przez to rozumiec¢ wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem
nie sq roboty budowlane lub dostawy;

6) obiekt budowlany - nalezy przez to rozumiec¢ wynik catosci robot budowlanych
w zakresie budownictwa lub inzynierii lgdowej i wodnej, ktéry moze samoistnie
spetniac¢ funkcje gospodarczg lub techniczng;

7) zamoéwienia w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa, nalezy przez to
rozumie¢ zamodwienie udzielane przez zamawiajgcego publicznego lub zamawiajgcego
sektorowego, ktérego przedmiotem s3:

a) dostawy sprzetu wojskowego, w tym wszelkich jego czesci, komponentéw, podzespotéow
lub jego oprogramowania,

b) dostawy newralgicznego sprzetu, w tym wszelkich jego czesci, komponentéw,
podzespotdéw lub jego oprogramowania,

c) roboty budowlane, dostawy i ustugi zwigzane z zabezpieczeniem obiektow bedgcych w
dyspozycji podmiotéow realizujgcych zamdwienia w dziedzinach obronnosci i
bezpieczenstwa lub zwigzane ze sprzetem, o ktérym mowa w lit. a i b, i wszystkich jego
czesci, komponentow i podzespotdow zwigzanych z cyklem zycia tego produktu lub ustugi,
d) roboty budowlane i ustugi przeznaczone wytgcznie do celéw wojskowych,
newralgiczne roboty budowlane lub newralgiczne ustugi.

Prowadzenie postepowan okreslone jest w Regulaminie OB stanowigcym zat. B
do niniejszego Regulaminu UZP;

8) kierownik zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ osobe lub organ, ktory
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, statutem lub umowg, jest uprawniony do
zarzadzania zamawiajacym, z wytgczeniem petnomocnikéw ustanowionych przez
zamawiajacego.

Kierownikiem zamawiajgcego w RZI jest Szef RZI Szczecin lub inne osoby

funkcyjne, ktérym Szef RZI powierzyt pisemnie wykonanie zastrzezonych dla

Kierownika Zamawiajgcego czynnosci w postepowaniu;

9) oferta czesciowa - nalezy przez to rozumiec¢ oferte przewidujaca, zgodnie z
dokumentami zamdwienia, wykonanie czesci zamoéwienia publicznego;

10) zamowienie - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy
zamawiajgcym a wykonawcg, ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego od
wybranego wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug;

11) zamawiajacy - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, obowigzang na podstawie ustawy do jej
stosowania (Rejonowy Zarzad Infrastruktury w Szczecinie);

12) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robot
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéow lub Swiadczenie ustug lub
ubiega sie o udzielenie zamodwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie
zamodwienia publicznego

13) wartos¢é zaméwienia:

- podstawg ustalania warto$ci zamodwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez
zamawiajacego z nalezytg starannoscia,

- zamawiajacy nie moze w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy zanizac
wartosci zamowienia lub wybiera¢ sposobu obliczania warto$ci zamoéwienia,
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- zamawiajacy nie moze w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy dzieli¢
zamowien na odrebne zamodwienia, w celu unikniecia tgcznego szacowania ich
wartosci,

— ustalenia wartosci zamdwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg
dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty
budowlane, z tym ze w przypadku zamdwien udzielanych w czesciach powyzsze terminy
odnoszg sie do wszczecia pierwszego z postepowan. Jezeli po ustaleniu wartosci
zamoéwienia nastgpita zmiana okolicznosci majgcych wptyw na dokonane ustalenie,
zamawiajgcy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany wartosci zamdwienia.

- wartos¢ zaméwienia winna byc¢ okreslona zgodnie z dyspozycjg Rozdziatu 5
ustawy przez zainteresowany zamoéwieniem wydziat lub samodzielng sekcje
RZI udzielajacych zamdwienia,

- za wiasciwe ustalenie wartosci zamowienia odpowiedzialna jest osoba(y)
opisujaca(y) przedmiot zamowienia i okreslajaca(y) jego wartos¢ oraz
Szef/Kierownik komorki organizacyjnej sktadajacej wniosek na zamoéwienie.

14) zaliczki - nalezy przez to rozumiec zaliczki, ktére zamawiajgcy moze udzieli¢ na
poczet wykonania zamowienia, jezeli mozliwos¢ taka zostata przewidziana w
ogtoszeniu o zamdwieniu lub w dokumentach zamoéwienia.

15) osoba upowazniona - osoba funkcyjna (Szef Wydziatu/Kierownik samodzielnej
sekcji), ktérej Szef Zarzadu powierzyt pisemnie obowigzki Kierownika
Zamawiajacego i odpowiedzialno$¢ w zakresie przygotowania i przeprowadzenia
czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego.

Wzér upowaznienia - powierzenia obowigzkoéw i odpowiedzialnosci Kierownika

Zamawiajgcego oraz petnomocnictwo zawarte sq w zataczniku do Zarzadzenia

Szefa RZI w sprawie zasad wydawania i rejestrowania petnomocnictw w RZI

Szczecin.

16) cykl zycia -nalezy przez to rozumiec¢ wszelkie mozliwe kolejne lub powigzane fazy
istnienia przedmiotu dostawy, ustugi lub roboty budowlanej, w szczegdlnosci badanie,
rozwdj, projektowanie przemystowe, testowanie, produkcje, transport, uzywanie,
naprawe, modernizacje, zmiane, utrzymanie przez okres istnienia, logistyke, szkolenie,
zuzycie, wyburzenie, wycofanie i usuwanie;

17) najkorzystniejsza oferta - to oferta przedstawiajaca najkorzystniejszy stosunek
jakosci do ceny lub kosztu lub oferta z najnizszg ceng lub kosztem;

18) protokét - nalezy przez to rozumie¢ dokument sporzadzany przez
zamawiajgcego, ktéory potwierdza przebieg postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

19) umowa o podwykonawstwo - nalezy przez to rozumie¢ umowe w formie pisemnej
o charakterze odptatnym, zawartg miedzy wykonawcg a podwykonawca, a w przypadku
zamodwienia na roboty budowlane innego niz zamowienie w dziedzinach obronnosci i
bezpieczenstwa, takze miedzy podwykonawcy a dalszym podwykonawcg lub miedzy
dalszymi podwykonawcami, na mocy ktérej odpowiednio podwykonawca lub dalszy
podwykonawca, zobowigzuje sie wykonac czes¢ zamowienia;

20) srodki komunikacji elektronicznej - nalezy przez to rozumie¢ $rodki
komunikacji elektronicznej w rozumieniu ustawy z dnia 18 lipca 2002 r.
o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng w brzmieniu aktualnie obowigzujacym;

21) postepowanie o udzielenie zaméwienia - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie
wszczynane przez przekazanie albo zamieszczenie ogtoszenia, przekazanie zaproszenia do
negocjacji albo zaproszenia do sktadania ofert, prowadzone jako uporzadkowany ciagg
czynnosci, ktérych podstawg sg warunki zamdwienia ustalone przez zamawiajgcego,
prowadzgce do wyboru najkorzystniejszej oferty lub wynegocjowania postanowierh umowy
w sprawie zamdwienia publicznego, koriczgce sie zawarciem umowy w sprawie zamdwienia



publicznego albo jego uniewaznieniem, z tym ze zawarcie umowy w sprawie zamodwienia
publicznego nie stanowi czynnosci w tym postepowaniu;

22) pisemnosc¢ - nalezy przez to rozumied sposdb wyrazenia informacji przy uzyciu wyrazow,
cyfr lub innych znakdw pisarskich, ktére mozna odczytaé i powieli¢, w tym przekazywanych
przy uzyciu Srodkéw komunikacji elektronicznej;

23) plan postepowan o udzielenie zamoéwien - plan postepowan jakie
zamawiajacy przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku finansowym zamieszczany
w Biuletynie Zamdwien Publicznych okreslony w art. 23 ustawy pzp, sporzgdzany
zgodnie ze wzorem okreslonym Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju, Pracy i
technologii z dnia 18 grudnia 2020 r. w sprawie wzoru planu postepowan o
udzielenie zamowien;

24) plan finansowy zamawiajacego — plan dochoddow i wydatkéw wojskowej
jednostki budzetowej (art. 11 ust. 3 w zw. z art. 44 ust 1 pkt 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych);

25) plany rzeczowe - wykazy zadan Ilub asortymentu niezbednych do
zabezpieczenia zamierzen w roku planistycznym, opracowywane na zasadach
okreslonych w wytycznych oraz przepisach w sprawie opracowywania i realizacji
centralnych planéw rzeczowych, przez wifasciwe organy planujace, w ramach
posiadanych  kompetencji. Plany rzeczowe sporzadzajg poszczegdlne
Wydziaty/Sekcje i obejmuja: centralne plany rzeczowe, decentralne plany
rzeczowe (organdw planujacych drugiego stopnia) oraz plany rzeczowe organow
planujgcych trzeciego stopnia realizujgcych wydatki;

Wiecej definicji znajduje sie w art. 7 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

II. Podstawowe obowiazki uczestnikow postepowania

Do podstawowych obowigzkéow oséb uczestnikdw postepowania biorgcych udziat w
przygotowaniu postepowania i wykonujgcych czynnosci w postepowaniu nalezy:

1. Posiadanie niezbednej wiedzy w zakresie ustaw dotyczacych przedmiotu zamédwienia,
jak rowniez ustawy Prawo zamdéwien publicznych i przepiséw wykonawczych do tych
ustaw.

2. Znajomosc i przestrzeganie postanowien przepiséw ustaw oraz wydanych przez Szefa
RZI wewnetrznych regulaminéw i zarzadzen.

3. Rzetelne, obiektywne i bezstronne wykonywanie powierzonych im czynnosci, kierujac
sie wylgcznie przepisami prawa, posiadang wiedza i doswiadczeniem.

4.  Zachowanie w tajemnicy wszelkich informacji zwigzanych z zamoéwieniem w trakcie
postepowania, jak i rowniez po zakonczeniu i ogtoszeniu wynikow.

W szczegdlnosci:

1) informacji, ktérych ujawnienie obiektywnie moze naruszy¢ interesy o0sob
uczestniczgacych w postepowaniu;

2) informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, ktérych wykonawca zastrzegt w ofercie,
ze nie mogq by¢ one udostepnione innym wykonawcom uczestniczacym
W postepowaniu;

3) informacji mogacych naruszy¢ ochrone praw wtasnosci intelektualnej dostawcow
lub wykonawcow uczestniczacych w postepowaniu;

4) informacji, ktérych ujawnienie narusza wazny interes panstwa,

5) informacji technicznych i handlowych zwigzanych z negocjacjami i rokowaniami.

5. Zachowanie w tajemnicy informacji wyszczegolnionych w pkt 4 dotyczy wszystkich
pracownikéw poszczegolnych komérek organizacyjnych RZI biorgcych udziat w
przygotowaniu danego postepowania.

6. Ochrona informacji niejawnych w zakresie wynikajacym z posiadanego przez dang
osobe poswiadczenia bezpieczenstwa.
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II1I.

IV.

la.

1b.

Naruszenie dyscypliny finansow publicznych przez osoby
wykonujace czynnos$ci w postepowaniu

Odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych podlegajg
kierownik jednostki sektora finansow publicznych, a takze pracownicy jednostek
sektora finanséw publicznych lub inne osoby, ktérym odrebnym aktem prawnym lub
na jego podstawie powierzono wykonywanie obowigzkéw (czynnosci w
postepowaniu przetargowym) w RZI Szczecin, ktérych niewykonanie lub nienalezyte
wykonanie stanowi czyn naruszajacy dyscypline finanséw publicznych, okreslony w
przepisach ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych w brzmieniu aktualnie obowigzujacym.

Przestanki naruszenia dyscypliny finanséw publicznych w obszarze zaméwien
publicznych wskazane sq w art. 17 ww. ustawy.

Postanowienia niniejszego regulaminu nie zwalniajg Kierownika Zamawiajacego i
0os6b dziatajacych z jego upowaznienia, wykonujacych czynnosci w postepowaniu
o udzielenie zamodwienia, z obowigzku podejmowania niezbednych czynnosci
w przygotowaniu i w prowadzeniu postepowania o udzielanie zamdwienia oraz
w zakresie wykonywania zawartej umowy (udzielonego zamowienia), ktére
wynikaja z obowigzujacych przepiséw prawa oraz z zapewnienia ochrony intereséw
prawnych i ekonomicznych Sit Zbrojnych.

Sporzadzanie rocznego planu udzielania zamoéwien
publicznych.

Sporzadzanie rocznego planu udzielania zamoéwien publicznych.

Poszczegdlne komoérki RZI w oparciu o plany rzeczowe w terminie do 31 pazdziernika
roku poprzedzajacego przekazujg do Sekcji Zamdwien Publicznych sporzadzony
wedtug zatacznika A - plan realizacji zamoéwien z planu rzeczowego, okreslajac
poszczego6lne zamodwienia z uwzglednieniem skiadania ofert czesciowych Ilub
udzielania zamowien w czeséciach, ze wskazaniem zamowien w dziedzinach
obronnosci i bezpieczenstwa oraz wpisaniem klauzuli jawnosci, zamdwien dla ktorych
zostanie przeprowadzona analiza potrzeb na etapie skfadania wniosku oraz
zamowien, ktore mogg by¢ - zgodnie z opisem w ust. 4 — udostepnione jako ,plan
postepowan o udzielenie zamdwien” na stronie Urzedu Zamoéwien Publicznych oraz
na stronie internetowej.

Przy okreslaniu przedmiotu zamédwienia i jego wartosci nalezy uwzglednic

nastepujace czynniki:

- zamowienie jest tego samego rodzaiju,

- zamodwienie jest realizowane w danym roku budzetowym,

- zamodwienie moze wykonac ten sam wykonawca,

- definicje obiektu budowlanego, robét budowlanych, ustug i dostaw zgodnie z art.
7 ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

- przy wprowadzaniu aneksem w okresie pozniejszym nieprzewidzianych planem
nowych zaméwien, okreslajac wartos¢ tych zamoéwien nalezy sumowacé z tego
samego rodzaju zamdwieniami planowanymi spetniajacymi warunki jak wyzej, na
ktére nie wszczeto postepowania.

Plan realizacji zamowien z planu rzeczowego sporzadzony wg zatgcznika A powinien

by¢ uzgadniany z POIN w zakresie stosowania nazwy przedmiotu zamodwienia,

zaszeregowania do poszczegdlnych grup w zaleznosci od zawartosci informacji
niejawnych oraz wskazania zamoéwien z dziedziny obronnosci i bezpieczeristwa (OB).

Plan realizacji zamdwien z planu rzeczowego winien by¢ parafowany przez POIN, SZP

i po zatwierdzeniu przez Szefa RZI winien by¢ ztozony do Sekcji Zamodwien

Publicznych.
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10.

Sekcja Zamowien Publicznych, w oparciu o zatwierdzony plan sporzadzony przez

Wydziaty/Sekcje wg zatacznika A, sporzadza plan wedtug wzoru zatacznika B -, plan

realizacji zamowien publicznych” na dany rok budzetowy. Kopia planu po uzgodnieniu

z POIN, Kierownikiem/Szefem Wydziatu/Sekcji i po zatwierdzeniu przez Szefa RZI

przekazywana jest do poszczegdlnych Wydziatow/Sekcji.

Poszczegodlne wydziaty/sekcje sktadajg wnioski o wszczecie postepowan na udzielenie

zamoéwien wedtug Planu realizacji zamodwien publicznych (zatacznik B).

Do zatwierdzonego ,planu realizacji zamédwien z planu rzeczowego” (zatacznik A) oraz

~planu realizacji zamoéwien publicznych” (zatacznik B) wprowadzane aneksem zmiany

mogq dotyczy¢ wprowadzenia nowego zamowienia lub wytgczenia zaméwienia z

planu rocznego, zmiany orientacyjnej wartosci szacunkowej zamoéwienia. Zmiany

wprowadzane korektg ,planu realizacji zamdwien z planu rzeczowego” (zatacznik A)

wymagajq uzasadnienia.

Sekcja Zamoéwien Publicznych nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia zatwierdzenia

planu finansowego przez Szefa RZI Szczecin sporzadza plan postepowan o udzielenie

zamoéwien, jakie Zamawiajacy przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku finansowym

- wzoér zatacznik C, i zamieszcza go w Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz na

stronie internetowej RZI.

Plan postepowan powinien zawiera¢ w szczegdlnosci, nastepujace informacije:

1) przedmiot zamodwienia;

2) rodzaj zaméwienia wedtug podziatu na zamodwienia na roboty budowlane,
dostawy lub ustugi;

3) przewidywany tryb albo procedura udzielenia zamoéwienia;

4) orientacyjna wartosci zamowienia;

5) przewidywany termin wszczecia postepowania

6) informacje dodatkowe

7) informacje na temat aktualizacji

Przed zamieszczeniem planu na stronie Urzedu Zamoéwien Publicznych oraz na

internetowej nalezy uzgodnic jego zawarto$¢ z POIN albowiem nie zamieszcza sie na

stronie internetowej informacji o postepowaniach o udzielenie zaméwien, jezeli
wymaga tego ochrona informacji niejawnych. Plan nie obejmuje zamowien
wytaczonych ze stosowania ustawy prawo zaméwien publicznych (o wartosci do

130 000 zt oraz tych realizowanych w oparciu o Regulamin OB).

Zamawiajacy zapewnia aktualno$¢ planu postepowan o udzielenie zaméwien.

Aktualizacje planu zamieszcza sie w Biuletynie Zamdwien Publicznych oraz na stronie

internetowej zamawiajgcego nie czesciej niz raz na kwartat.

Przedmiot zamdwienia wprowadzany do planu zamdwien powinien by¢ podzielony na

czesci w sposob dozwolony tak, by zamowienie mogto by¢ udzielone w czesciach czy

to w jednym postepowaniu czy tez w postepowaniach odrebnych. Brak dokonania

podziatu nalezy uzasadnié, tj. rozpisa¢ szczegotowo te przyczyny, ktére wystepujg w

danym zamdwieniu i zawrzec je w zatgczniku (Specyfika Przedmiotu zamoéwienia) do

whniosku o wszczecie postepowania. Uzasadnienie jest obowigzkowe. W uzasadnieniu
nalezy udowodni¢, Zze brak podziatu wynika z waznych przyczyn takich jak - ze
podziat grozitby:

a) nadmiernymi trudnosciami technicznymi i technologicznymi,

b) nadmiernymi kosztami wykonania zamoéwienia, ktédrych zamawiajacy nie jest w
stanie pokryc¢ i zarazem podziat bytby w sprzecznosci z zasadami okreslonymi w
art. 44 ustawy o finansach publicznych,

c) potrzeba skoordynowania dziatan rdéznych wykonawcéw realizujgcych
poszczegllne czesci zamdwienia mogtaby powaznie zagrozi¢ wlasciwemu
wykonaniu zamdwienia,

d) przedmiot zamowienia jest niepodzielny.

Wskazane przyczyny powinny wykazaé, ze brak podziatu nie jest dziataniem

sprzecznym z jednym z gtéownych celow dyrektywy klasycznej dotyczacej

zwiekszeniem udziatu sektora matych i srednich przedsiebiorstw (MSP), a wynika z

przyczyn uniemozliwiajacych dokonanie podziatu niezaleznych od Zamawiajacego.
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11. Szef Wydziatu/Sekcji zobowigzany jest do dokonywania przy sporzadzaniu projektu
planu zamowien publicznych na kazdy rok wstepnej analizy mozliwosci uwzglednienia
aspektéw spotecznych w planowanych zaméwieniach pod katem:

a) obligatoryjnego zastosowania art. 95 ustawy PZP (dotyczy robdét budowlanych i
ustug), zgodnie z dyspozycjg, ktérego Zamawiajacy zobowigzany jest do okreslenia
wymagan dotyczacych koniecznosci wymagania zatrudnienia przez wykonawce lub
podwykonawce na podstawie umowy o prace o0sob wykonujacych okreslone
czynnosci, jezeli wykonanie tych czynnosci polega na wykonywaniu pracy w
sposob okreslony w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy.
Analiza powinna zosta¢ wykonana na etapie skfadania wniosku o wszczecie
postepowania, w oparciu o opis przedmiotu zamowienia i zakres robot/ustug do
wykonania w ramach okreslonego postepowania i w konsekwencji wygenerowanie
tych prac, ktore wg wstepnej analizy powinny by¢ wykonywane w oparciu o umowe
o pracy z ar. 22 § 1 Kodeksu Pracy;

bezrobotnych w rozumieniu ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

0s0b poszukujacych pracy, niepozostajacych w zatrudnieniu lub niewykonujacych

innej pracy zarobkowej, w rozumieniu ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

0sOb usamodzielnianych, o ktéorych mowa w art. 140 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 9

czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
mitodocianych, o ktérych mowa w przepisach prawa pracy, w celu przygotowania
zawodowego,
0os6b niepetnosprawnych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

innych osob niz okreslone w lit. a—e, o ktérych mowa w ustawie z dnia 13 czerwca
2003 r. o za-trudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 217, 730 i 1818) lub we
wiasciwych przepisach panstw cztonkowskich Unii Europejskiej lub Europejskiego
Obszaru Gospodarczego,

0s0b do 30. roku zycia oraz po ukonczeniu 50. roku zycia, posiadajacych status

osoby poszukujacej pracy, bez zatrudnienia.

V. Podstawowe zadania oso6b funkcyjnych RZI w realizacji zamowien
publicznych

1. Szef RZI zatwierdza wniosek o udzielenie zaméwienia wraz z zatgacznikami. W
przypadku nieobecnosci Szefa RZI powyzszg czynnos$¢ dokonuje osoba zastepujaca.

2. Osoba upowazniona wykonuje czynnosci przynalezne Kierownikowi Zamawiajacego -
na podstawie udzielonego mu przez Szefa RZI Petnomocnictwa oraz Upowaznienia-
powierzenia czynnosci w zakresie w nich wskazanych.

3. Gldwny Ksiegowy jest odpowiedzialny za:

1) zabezpieczenie $srodkéw budzetowych zgodnie z planem wydatkéw na dany rok,

2) niezwtoczne przekazanie informacji do SZP o zatwierdzeniu przez Szefa RZI
Szczecin planu finansowego,

3) finansowanie zamowienia zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,

4) uzgadnianie wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamodwienia,
projektdw umow i zmian uméw w zakresie zabezpieczenia wydatkow planie
finansowym zamawiajacego, warunkow i terminu ptatnosci oraz sposobu zaptaty,

5) opiniowanie proponowanych warunkow udzielania zaliczek, sposobu wykazania
wykonania zamowienia w zakresie udzielonej zaliczki i rozliczania zaliczek,

6) prowadzenie rejestru umoéw, zmian umoéw, wadidw i zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy,

7) uzgadnianie projektéw umow i ich zmian,
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8) przyjecie, ewidencje, przechowywanie wadiéw wniesionych przez Wykonawcow
oraz na wniosek Kierownika SZP ich zwrot lub wstrzymanie wadium z
powiadomieniem pisemnym o tym fakcie zainteresowanego wykonawce, jezeli
wadium zostato wniesione w innej formie niz w pieniagdzu wadium zwracane jest
poprzez ztozenie gwarantowi lub poreczycielowi os$wiadczenia o zwolnieniu
wadium,

9) zaliczanie wniesionego wadium przez wykonawce na poczet zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy na jego wniosek,

10)przyjecie, ewidencje, przechowywanie oraz na wniosek Szefa wydziatu lub sekcji
odpowiedzialnego za nadzorowanie realizacji umowy zwrot zabezpieczen
nalezytego wykonania umowy (ZNWU),

11)sprawdzenie poprawnosci ich wystawienia i waznoséci zabezpieczen
przekazywanych w innej formie niz pieniadz np. gwarancji bankowych, gwarancji
ubezpieczeniowych, weksli, czekdéw, itp.; w tresci gwarancji winny znalez¢ sie
okreslenia méwiace, ze jest ona nieodwotalna, bezwarunkowa i ptatna na pierwsze

zadanie,
12)wyznaczenie do pracy w komisji przetargowej osob najbardziej kompetentnych
posiadajacych najwieksza wiedze i doswiadczenie w realizacji czynnosci

okreslonych w wykazie czynnosci cztonkéw komisji dla PGK,
13)wspdlnie z wnioskodawca okreslenie warunkéw finansowych i ekonomicznych,
jakie muszg spetnia¢ Wykonawcy, aby ubiega¢ sie o zamoéwienie, warunkow
ptatnosci, warunkéw udzielanych zaliczek oraz forme ich zabezpieczenia i
rozliczenia, kar umownych i innych warunkéw zwigzanych z finansowaniem, ktére
winny znalez¢ sie w umowie o udzielenie zamodwienia publicznego,
14)potwierdzenie podpisem wiasciwe postawienie warunkéw w zakresie finansowym
i ekonomicznym, sprawdzenie poprawnosci zapiséw przy udzielaniu zaliczki dla
Wykonawcéw oraz wadium i ZNWU w SWZ oraz w umowie (karta uzgodnien).
15)potwierdzenie na wniosku o zamodwienie publiczne wysokosci limitu
przydzielonego w planie wydatkéw budzetowych na realizacje zamdwienia,
16)podejmowanie decyzji na wniosek Szeféw Wydziatéw, Kierownikéw
Samodzielnych Sekcji o mozliwosciach przesuniecia $rodkéw finansowych w
przypadku ofert waznych, lecz z ceng wyzszg niz przewidywat zamawiajacy na
realizacje zamoéwienia.

Szef Wydziatu Inwestycji Budowlanych (WIB) w oparciu o udzielone mu przez Szefa
Zarzadu petnomocnictwo i upowaznienie, o ktorych mowa w czesci I ust. 6 pkt 15),
realizuje powierzone mu, zastrzezone dla Kierownika Zamawiajacego, czynnosci w
zakresie:

— nadzoru nad komisjg przetargowa,

- zatwierdzania Specyfikacji Warunkéw Zaméwienia (SWZ),

- dokonywania zmian i wyjasnien SWZ,

— wykluczenia wykonawcéw i odrzucenia oferty,

— uniewaznienia postepowania,

— wyboru najkorzystniejszej oferty,

— podpisywania umowy z wykonawca,

— podejmowania decyzji w przypadku whniesienia odwotania ztozonego przez

Wykonawce,
— zatwierdzania protokotu z postepowania

oraz jest odpowiedzialny za:

1) sporzadzenie Planu realizacji zamdwien z planu rzeczowego wg wzoru
stanowigcego zatacznik A w Czesci A niniejszego Regulaminu UZP z dokonanym
podziatem na czesci zamowien dajacych sie podzieli¢, wskazaniem w uzgodnieniu
z POIN zamowien z zakresu obronnosci i bezpieczenstwa (OB). Brak dokonania
podziatu nalezy uzasadnic¢ i zawrzec je w zatgczniku (SPZ) do wniosku o wszczecie
postepowania, zgodnie z zapisem czesci IV ust. 10 Regulaminu UZP. Plan realizacji
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zamowien z planu rzeczowego nalezy przekaza¢ do SZP celem sporzadzenia
rocznego Planu realizacji zaméwien.

2) wskazanie zastosowania klauzul spotecznych oraz postepowan do zamieszczenia
w planie na strone internetowa.

3) dokonywanie analizy potrzeb zamawiajacego oraz wstepnych konsultacji
rynkowych zgodnie z dyspozycjq art. 83 i 84 PZP

4) wyznaczenie 0oséb najbardziej kompetentnych posiadajacych najwiekszg wiedze
i doswiadczenie do dokonywania czynnosci na etapie przygotowania
postepowania — do momentu ztozenia wniosku o0 wszczecie postepowania oraz
do pracy w komisji przetargowej i oséb, ktére beda braty udziat w nadzorze nad
realizacjg zamoéwienia,

5) terminowe, okreslone w planie realizacji zamdwien przygotowanie i sktadanie
wnioskow o0 wszczecie postepowan,

6) przygotowanie upowaznien z okresleniem czynnosci dla poszczegdlnych osob z
WIB, ktérym powierza sie do wykonania w trakcie procedury na etapie
przygotowania postepowania oraz jako czionkowi komisji przetargowej,

7) przygotowanie dokumentacji przetargowej wykonanej przez pracownikéow WIB
(takze w wersji elektronicznej),

8) w razie koniecznosci osobiste uczestniczenie w posiedzeniach komisji
przetargowej,

9) udzielanie terminowych odpowiedzi na pytania wykonawcéw w zakresie
kompetencji i obowigzkéw WIB w procedurach o udzielenie zamdwienia,

10) uczestniczenie w rozprawach KIO dotyczacych spraw bedacych w kompetencjach

WIB.

11) ztozenie zawiadomienia do Kierownika SZP o wykonaniu umowy, w terminie 7

dni od jej wykonania. Zawiadomienie winno zawierac:

a) informacje, czy umowa zostata wykonana;

b) termin wykonania umowy, w tym informacje czy umowe wykonano w
pierwotnie okreslonym terminie;

c) informacje o zmianach umowy, w tym informacja o podstawie prawnej
uprawniajgcej do zmiany umowy, przyczyny dokonania zmian, krétki opis
zamoOwienia po zmianie, warto$¢ zmiany wraz z informacjq o ewentualnym
wzroécie wynagrodzenia w zwigzku ze zmiang umowy (jezeli dotyczy,
informacja podawana tyle razy, ile jest to konieczne);

d) taczng wartos¢ wynagrodzenia wyptacona z tytutu zrealizowanej umowy;

e) informacje, czy umowa zostata wykonana nalezycie;

f) informacje, czy podczas realizacji zamoéwienia, zamawiajacy dokonywat
kontroli, czy wykonawca spetnit przewidziane w zawartej umowie wymagania
zwigzane z realizacjg zamodwienia (jezeli dotyczy):

- w zakresie zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, w okolicznosciach, o
ktorych mowa w art. 95 ustawy,

- obejmujace aspekty spoteczne, srodowiskowe lub innowacyjne, zgodnie z art.
96 ustawy,

- w zakresie zadania okreslonej etykiety lub wskazania majacego zastosowanie
wymagania okreslonej etykiety, zgodnie z art. 104 ustawy.

12)w zwigzku ze sktadanym os$wiadczeniem na podstawie Zarzadzenia 6/2014 Szefa
RZI Szczecin z dnia 21 marca 2014 r. sporzadza sprawozdanie poprawnosci
prowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia

13)sporzadza raport z realizacji zaméwienia zgodnie z dyspozycjq art. 446

Kierownik Sekcji Sprzetu (SS) w oparciu o udzielone mu przez Szefa Zarzadu
petnomocnictwo i upowaznienie, o ktérych mowa w czesci I ust. 6 pkt 15), realizuje
powierzone mu, zastrzezone dla Kierownika Zamawiajacego, czynnosci w zakresie:
— nadzoru nad komisjg przetargowa,

- zatwierdzania Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia (SW2),

- dokonywania zmian i wyjasnien SWZ,

- wykluczenia wykonawcow i odrzucenia oferty,
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— uniewaznienia postepowania,

— wyboru najkorzystniejszej oferty,

— podpisywania umowy z wykonawca,

- podejmowania decyzji w przypadku wniesienia odwotania ztozonego przez
Wykonawce,

— zatwierdzania protokotu z postepowania

oraz jest odpowiedzialny za:

1) sporzadzenie Planu realizacji zamodwien z planu rzeczowego wg wzoru
stanowigcego zatacznik A w Czesci A niniejszego Regulaminu UZP z dokonanym
podziatem na czesci zamowien dajacych sie podzieli¢, wskazaniem w uzgodnieniu
z POIN zamowien z zakresu obronnosci i bezpieczenstwa (OB). Brak dokonania
podziatu nalezy uzasadni¢ i zawrzeé¢ je w zatgczniku (SPZ) do wniosku o
wszczecie postepowania, zgodnie z zapisem czesci IV ust. 10 Regulaminu UZP.
Plan realizacji zamdwien z planu rzeczowego nalezy przekaza¢ do SZP celem
sporzadzenia rocznego Planu realizacji zamoéwien.

2) wskazanie zastosowania klauzul spotecznych oraz postepowan do zamieszczenia
w planie na strone internetowa.

3) dokonywanie analizy potrzeb zamawiajacego oraz wstepnych konsultacji
rynkowych zgodnie z dyspozycjg art. 83 i 84

4) wyznaczenie oséb najbardziej kompetentnych posiadajacych najwiekszg wiedze
i doswiadczenie do dokonywania czynnosci na etapie przygotowania
postepowania - do momentu ztozenia wniosku o wszczecie postepowania oraz
do pracy w komisji przetargowej i 0oséb, ktére beda braty udziat w nadzorze nad
realizacjg zamoéwienia,

5) terminowe, okreslone w planie realizacji zamdwien przygotowanie i sktadanie
whioskdéw o wszczecie postepowan,

6) przygotowanie upowaznien z okresleniem czynnosci dla poszczegdlnych oséb z SS,
ktérym powierza sie do wykonania w trakcie procedury na etapie przygotowania
postepowania oraz jako cztonkowi komisji przetargowej,

7) przygotowanie dokumentacji przetargowej wykonanej przez pracownikéw SS
(takze w wersji elektronicznej),

8) w razie koniecznosci osobiste uczestniczenie w posiedzeniach komisji
przetargowej,

9) udzielanie terminowych odpowiedzi na pytania wykonawcéow w zakresie
kompetencji i obowigzkéw SS w procedurach o udzielenie zamodwienia,

10) uczestniczenie w rozprawach KIO dotyczacych spraw bedacych w kompetencjach

SS.

11)ztozenie zawiadomienia do Kierownika SZP o wykonaniu umowy, w terminie 7
dni od jej wykonania. Zawiadomienie winno zawierac:

a) informacje, czy umowa zostata wykonana;

b) termin wykonania umowy, w tym informacje czy umowe wykonano w pierwotnie
okreslonym terminie;

c) informacje o zmianach umowy, w tym informacja o podstawie prawnej uprawniajgcej do
zmiany umowy, przyczyny dokonania zmian, krétki opis zamdéwienia po zmianie, warto$¢
zmiany wraz z informacjg o ewentualnym wzroscie wynagrodzenia w zwigzku ze zmiang
umowy (jezeli dotyczy, informacja podawana tyle razy, ile jest to konieczne);

d) tgczng wartos¢ wynagrodzenia wyptacona z tytutu zrealizowanej umowy;

e) informacje, czy umowa zostata wykonana nalezycie;

f) informacje, czy podczas realizacji zamdwienia, zamawiajgcy dokonywat kontroli, czy
wykonawca spetnit przewidziane w zawartej umowie wymagania zwigzane z realizacja
zamodwienia (jezeli dotyczy):

- w zakresie zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, w okolicznosSciach, o ktdrych
mowa w art. 95 ustawy,
- obejmujace aspekty spoteczne, srodowiskowe lub innowacyjne, zgodnie z art. 96 ustawy,
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- w zakresie zgdania okreslonej etykiety lub wskazania majgcego zastosowanie
wymagania okreslonej etykiety, zgodnie z art. 104 ustawy.

12)w zwigzku ze sktadanym oswiadczeniem na podstawie Zarzadzenia 6/2014 Szefa
RZI Szczecin z dnia 21 marca 2014 r. sporzadza sprawozdanie poprawnosci
prowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia

13)sporzadza raport z realizacji zamodwienia zgodnie z dyspozycjg art. 446

Kierownik Sekcji Ochrony Srodowiska (SOS) w oparciu o udzielone mu przez Szefa
Zarzadu petnomocnictwo i upowaznienie, o ktdérych mowa w czesci I ust. 6 pkt 15),
realizuje powierzone mu, zastrzezone dla Kierownika Zamawiajacego, czynnosci w
zakresie:

— nadzoru nad komisjg przetargowa,

- zatwierdzania Specyfikacji Warunkow Zamédwienia (SW2Z),

— dokonywania zmian i wyjasnien SWZ,

- wykluczenia wykonawcow i odrzucenia oferty,

— uniewaznienia postepowania,

— wyboru najkorzystniejszej oferty,

— podpisywania umowy z wykonawca,

— podejmowania decyzji w przypadku wniesienia odwotania ziozonego przez

Wykonawce,
— zatwierdzania protokotu z postepowania

oraz jest odpowiedzialny za:

1) sporzadzenie Planu realizacji zaméwien z planu rzeczowego wg wzoru
stanowigcego zatacznik A w Czesci A niniejszego Regulaminu UZP z dokonanym
podziatem na czesci zamdwien dajacych sie podzieli¢, wskazaniem w uzgodnieniu
z POIN zamoéwien z zakresu obronnosci i bezpieczenstwa (OB). Brak dokonania
podziatu nalezy uzasadni¢ i zawrze¢ je w zataczniku (SPZ) do wniosku o
wszczecie postepowania, zgodnie z zapisem czesci IV ust. 10 Regulaminu UZP.
Plan realizacji zaméwien z planu rzeczowego nalezy przekaza¢ do SZP celem
sporzadzenia rocznego Planu realizacji zamdwien.

2) wskazanie zastosowania klauzul spotecznych oraz postepowan do zamieszczenia
w planie na strone internetowa.

3) dokonywanie analizy potrzeb zamawiajacego oraz wstepnych konsultacji
rynkowych zgodnie z dyspozycjq art. 83 i 84

4) wyznaczenie 0séb najbardziej kompetentnych posiadajgcych najwiekszg wiedze
i doswiadczenie do dokonywania czynnosci na etapie przygotowania
postepowania — do momentu ztozenia wniosku o wszczecie postepowania oraz
do pracy w komisji przetargowej i oséb, ktdre bedg braty udziat w nadzorze nad
realizacjg zamowienia,

5) terminowe, okreslone w planie realizacji zamdéwien przygotowanie i sktadanie
wnioskoéw o wszczecie postepowan,

6) przygotowanie upowaznien z okresleniem czynnosci dla poszczegdlnych oséb z
SOS, ktérym powierza sie do wykonania w trakcie procedury na etapie
przygotowania postepowania oraz jako cztonkowi komisji przetargowej,

7) przygotowanie dokumentacji przetargowej wykonanej przez pracownikéw SOS
(takze w wersji elektronicznej),

8) w razie koniecznosci osobiste uczestniczenie w posiedzeniach komisji
przetargowej,

9) udzielanie terminowych odpowiedzi na pytania wykonawcow w zakresie
kompetencji i obowigzkéw SOS w procedurach o udzielenie zamdwienia,

10) uczestniczenie w rozprawach KIO dotyczacych spraw bedacych w kompetencjach

SOsS.

11)ztozenie zawiadomienia do Kierownika SZP o wykonaniu umowy, w terminie 7
dni od jej wykonania. Zawiadomienie winno zawierac:
a) informacje, czy umowa zostata wykonana;
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b) termin wykonania umowy, w tym informacje czy umowe wykonano w pierwotnie
okreslonym terminie;

c) informacje o zmianach umowy, w tym informacja o podstawie prawnej uprawniajacej do
zmiany umowy, przyczyny dokonania zmian, krétki opis zaméwienia po zmianie, wartosé
zmiany wraz z informacjg o ewentualnym wzroscie wynagrodzenia w zwigzku ze zmiang
umowy (jezeli dotyczy, informacja podawana tyle razy, ile jest to konieczne);

d) taczng wartos¢ wynagrodzenia wyptacona z tytutu zrealizowanej umowy;

e) informacje, czy umowa zostata wykonana nalezycie;

f) informacje, czy podczas realizacji zamdwienia, zamawiajgcy dokonywat kontroli, czy
wykonawca spetnit przewidziane w zawartej umowie wymagania zwigzane z realizacja
zamowienia (jezeli dotyczy):

- w zakresie zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, w okolicznosciach, o ktérych
mowa w art. 95 ustawy,

- obejmujace aspekty spoteczne, sSrodowiskowe lub innowacyjne, zgodnie z art. 96 ustawy,

- w zakresie zgdania okreslonej etykiety lub wskazania majgcego zastosowanie wymagania
okreslonej etykiety, zgodnie z art. 104 ustawy.

12) w zwigzku ze sktadanym oswiadczeniem na podstawie Zarzadzenia 6/2014
Szefa RZI Szczecin z dnia 21 marca 2014 r. sporzadza sprawozdanie poprawnosci
prowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia

13)sporzadza raport z realizacji zamoéwienia zgodnie z dyspozycjq art. 446

Szef Wydziatu Nieruchomosci i Zakwaterowania Wojsk (WNiZW) w oparciu o
udzielone mu przez Szefa Zarzgadu petnomocnictwo i upowaznienie, o ktérych mowa
w czesci I ust. 6 pkt 15), realizuje powierzone mu, zastrzezone dla Kierownika
Zamawiajacego, czynnosci w zakresie:

— nadzoru nad komisjg przetargowa,

— zatwierdzania Specyfikacji Warunkéow Zamowienia (SWZ2),

- dokonywania zmian i wyjasnien SWZ,

- wykluczenia wykonawcow i odrzucenia oferty,

— uniewaznienia postepowania,

— wyboru najkorzystniejszej oferty,

— podpisywania umowy z wykonawca,

— podejmowania decyzji w przypadku wniesienia odwotania ztozonego przez

Wykonawce,
— zatwierdzania protokotu z postepowania

oraz jest odpowiedzialny za:

1) sporzadzenie Planu realizacji zaméwien z planu rzeczowego wg wzoru
stanowigcego zatacznik A w Czesci A niniejszego Regulaminu UZP z dokonanym
podziatem na czesci zamowien dajacych sie podzieli¢, wskazaniem w uzgodnieniu
z POIN zamoéwien z zakresu obronnosci i bezpieczenstwa (OB). Brak dokonania
podziatu nalezy uzasadni¢ i zawrze¢ je w zataczniku (SPZ) do wniosku o
wszczecie postepowania, zgodnie z zapisem czesci IV ust. 10 Regulaminu UZP.
Plan realizacji zamodwien z planu rzeczowego nalezy przekaza¢ do SZP celem
sporzadzenia rocznego Planu realizacji zamoéwien.

2) wskazanie zastosowania klauzul spotecznych oraz postepowan do zamieszczenia
w planie na strone internetowa.

3) dokonywanie analizy potrzeb zamawiajacego oraz wstepnych konsultacji
rynkowych zgodnie z dyspozycja art. 83 i 84

4) wyznaczenie oséb najbardziej kompetentnych posiadajacych najwiekszg wiedze
i doswiadczenie do dokonywania czynnosci na etapie przygotowania
postepowania - do momentu ztozenia wniosku o wszczecie postepowania oraz
do pracy w komisji przetargowej i oséb, ktore beda braty udziat w nadzorze nad
realizacjg zamoéwienia,
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5) terminowe, okreslone w planie realizacji zamdwien przygotowanie i skfadanie
wnioskow o0 wszczecie postepowan,

6) przygotowanie upowaznien z okresleniem czynnosci dla poszczegdélnych oséb z
WNiZW, ktérym powierza sie do wykonania w trakcie procedury na etapie
przygotowania postepowania oraz jako czionkowi komisji przetargowej,

7) przygotowanie dokumentacji przetargowej wykonanej przez pracownikéw WNiZW
(takze w wersji elektronicznej),

8) w razie koniecznosci osobiste uczestniczenie w posiedzeniach komisji
przetargowej,

9) udzielanie terminowych odpowiedzi na pytania wykonawcow w zakresie
kompetencji i obowigzkéw WNiZW w procedurach o udzielenie zamowienia,

10) uczestniczenie w rozprawach KIO dotyczacych spraw bedacych w kompetencjach
WNizZW,

11) ztozenie zawiadomienia do Kierownika SZP o wykonaniu umowy, w terminie 7 dni
od jej wykonania. Zawiadomienie winno zawierac:

a) informacje, czy umowa zostata wykonana;

b) termin wykonania umowy, w tym informacje czy umowe wykonano w pierwotnie
okreslonym terminie;

c¢) informacje o zmianach umowy, w tym informacja o podstawie prawnej uprawniajgcej do
zmiany umowy, przyczyny dokonania zmian, krétki opis zamdwienia po zmianie, wartosé
zmiany wraz z informacjg o ewentualnym wzroscie wynagrodzenia w zwigzku ze zmiang
umowy (jezeli dotyczy, informacja podawana tyle razy, ile jest to konieczne);

d) tgczng wartos¢ wynagrodzenia wyptacona z tytutu zrealizowanej umowy;

e) informacje, czy umowa zostata wykonana nalezycie;

f) informacje, czy podczas realizacji zamodwienia, zamawiajagcy dokonywat kontroli, czy
wykonaweca spetnit przewidziane w zawartej umowie wymagania zwigzane z realizacjg
zamodwienia (jezeli dotyczy):

- w zakresie zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, w okolicznosciach, o ktérych
mowa w art. 95 ustawy,

- obejmujace aspekty spoteczne, srodowiskowe lub innowacyjne, zgodnie z art. 96 ustawy,

- w zakresie zgdania okreslonej etykiety lub wskazania majgcego zastosowanie wymagania
okreslonej etykiety, zgodnie z art. 104 ustawy.

12)w zwigzku ze sktadanym o$wiadczeniem na podstawie Zarzadzenia 6/2014 Szefa
RZI Szczecin z dnia 21 marca 2014 r. sporzadza sprawozdanie poprawnosci
prowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia,

13)sporzadza raport z realizacji zaméwienia zgodnie z dyspozycjq art. 446

Kierownik Wydziatu Infrastruktury (WI) jest odpowiedzialny za:

1) udzielanie pomocy merytorycznej, ew. skierowanie osoby do czynnosci zwigzanych
z przygotowaniem postepowania oraz do pracy w komisji przetargowej w przypadku
zamowien zwigzanych z infrastrukturg prowadzong przez WI,

2) wyznaczenie 0sob najbardziej kompetentnych posiadajacych najwiekszg wiedze i
doswiadczenie w realizacji czynnoséci na etapie przygotowania postepowania -
ztozenia wniosku o0 wszczecie postepowania oraz do pracy w komisji przetargowej,

3) przygotowanie upowaznien z okresleniem czynnosci dla poszczegolnych oséb z WI,

ktérym powierza sie do wykonania w trakcie procedury na etapie przygotowania
postepowania oraz jako cztonkowi komisji przetargowej,

4) przygotowanie dokumentacji przetargowej wykonanej przez pracownikéw WI (takze
w wersji elektronicznej) a w razie koniecznosci osobiste uczestniczenie w
posiedzeniach komisji przetargowej,

5) udzielanie terminowych odpowiedzi na pytania wykonawcow w zakresie
kompetencji i obowigzkéw WI w procedurach o udzielenie zamdwienia,

6) uczestniczenie w rozprawach KIO dotyczacych spraw bedacych w kompetencjach
WI.
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Szef Wydziatu Eksploatacji Nieruchomosci (WEN) w oparciu o udzielone mu przez
Szefa Zarzadu petnomocnictwo i upowaznienie, o ktérych mowa w czesci I ust. 6 pkt
15), realizuje powierzone mu, zastrzezone dla Kierownika Zamawiajacego, czynnosci
w zakresie:

— nadzoru nad komisjg przetargowa,

— zatwierdzania Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia (SW2Z),

- dokonywania zmian i wyjasnien SWZ,

— wykluczenia wykonawcéw i odrzucenia oferty,

— uniewaznienia postepowania,

— wyboru najkorzystniejszej oferty,

— podpisywania umowy z wykonawca,

- podejmowania decyzji w przypadku wniesienia odwotania ztozonego przez

Wykonawce,
— zatwierdzania protokotu z postepowania

oraz jest odpowiedzialny za:

1) sporzadzenie Planu realizacji zamodwien z planu rzeczowego wg wzoru
stanowigcego zatacznik A w Czesci A niniejszego Regulaminu UZP z dokonanym
podziatem na czesci zamowien dajacych sie podzieli¢, wskazaniem w uzgodnieniu
z POIN zamodwien z zakresu obronnosci i bezpieczenstwa (OB). Brak dokonania
podziatu nalezy uzasadni¢ i zawrze¢ je w zataczniku (SPZ) do wniosku o
wszczecie postepowania, zgodnie z zapisem czesci IV ust. 10 Regulaminu UZP.
Plan realizacji zamodwien z planu rzeczowego nalezy przekaza¢ do SZP celem
sporzadzenia rocznego Planu realizacji zamoéwien.

2) wskazanie zastosowania klauzul spotecznych oraz postepowan do zamieszczenia
w planie na strone internetowa.

3) dokonywanie analizy potrzeb zamawiajagcego oraz wstepnych konsultacji
rynkowych zgodnie z dyspozycjg art. 83 i 84

4) wyznaczenie oséb najbardziej kompetentnych posiadajacych najwiekszg wiedze i
doswiadczenie do dokonywania czynnosci na etapie przygotowania postepowania
- do momentu ztozenia wniosku o wszczecie postepowania oraz do pracy w komisji
przetargowej i oséb, ktére bedg braty udziat w nadzorze nad realizacjg
zamowienia,

5) terminowe, okreslone w planie realizacji zamdwien przygotowanie i sktadanie
whioskéw o wszczecie postepowan,

6) przygotowanie upowaznien z okresleniem czynnosci dla poszczegdlnych oséb z
WEN, ktéorym powierza sie do wykonania w trakcie procedury na etapie
przygotowania postepowania oraz jako cztonkowi komisji przetargowej,

7) przygotowanie dokumentacji przetargowej wykonanej przez pracownikéw WEN
(takze w wersji elektronicznej),

8) w razie koniecznosci osobiste uczestniczenie w posiedzeniach komisji
przetargowej,

9) udzielanie terminowych odpowiedzi na pytania wykonawcéw w zakresie
kompetencji i obowigzkéw WEN w procedurach o udzielenie zamdwienia,

10) uczestniczenie w rozprawach KIO dotyczacych spraw bedacych w kompetencjach

WEN.

11)ztozenie zawiadomienia do Kierownika SZP o wykonaniu umowy, w terminie 7

dni od jej wykonania. Zawiadomienie winno zawierac:

a) informacje, czy umowa zostata wykonana;

b) termin wykonania umowy, w tym informacje czy umowe wykonano w pierwotnie
okreslonym terminie;

c¢) informacje o zmianach umowy, w tym informacja o podstawie prawnej uprawniajgcej do
zmiany umowy, przyczyny dokonania zmian, krétki opis zaméwienia po zmianie, wartosé
zmiany wraz z informacjg o ewentualnym wzroscie wynagrodzenia w zwigzku ze zmiang
umowy (jezeli dotyczy, informacja podawana tyle razy, ile jest to konieczne);

d) tgczng wartos¢ wynagrodzenia wyptacona z tytutu zrealizowanej umowy;
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e) informacje, czy umowa zostata wykonana nalezycie;

f) informacje, czy podczas realizacji zamdwienia, zamawiajacy dokonywat kontroli, czy
wykonawca spetnit przewidziane w zawartej umowie wymagania zwigzane z realizacjg
zamoéwienia (jezeli dotyczy):

- w zakresie zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, w okolicznosciach, o ktérych
mowa w art. 95 ustawy,

- obejmujace aspekty spoteczne, srodowiskowe lub innowacyjne, zgodnie z art. 96 ustawy,

- w zakresie zgdania okreslonej etykiety lub wskazania majgcego zastosowanie wymagania
okreslonej etykiety, zgodnie z art. 104 ustawy.

12) w zwigzku ze skifadanym oswiadczeniem na podstawie Zarzadzenia 6/2014
Szefa RZI Szczecin z dnia 21 marca 2014 r. sporzadza sprawozdanie poprawnosci
prowadzonego postepowania o udzielenie zamoéwienia

13)sporzadza raport z realizacji zamoéwienia zgodnie z dyspozycjq art. 446

Szef Wydziatu Koordynacji i Analiz (WKiA) w oparciu o udzielone mu przez Szefa

Zarzadu petnomocnictwo i upowaznienie, o ktérych mowa w czesci I ust. 6 pkt 15),

realizuje powierzone mu, zastrzezone dla Kierownika Zamawiajacego, czynnosci w

zakresie:

— nadzoru nad komisjg przetargowa,

- zatwierdzania Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia (SWZ),

— dokonywania zmian i wyjasnien SWZ,

- wykluczenia wykonawcow i odrzucenia oferty,

— uniewaznienia postepowania,

— wyboru najkorzystniejszej oferty,

— podpisywania umowy z wykonawca,

— podejmowania decyzji w przypadku wniesienia odwotania ziozonego przez
Wykonawce,

— zatwierdzania protokotu z postepowania

oraz jest odpowiedzialny za:

1) sporzadzenie Planu realizacji zaméwien z planu rzeczowego wg wzoru
stanowigcego zatacznik A w Czesci A niniejszego Regulaminu UZP z dokonanym
podziatem na czesci zamdwien dajacych sie podzieli¢, wskazaniem w uzgodnieniu
z POIN zamowien z zakresu obronnosci i bezpieczenstwa (OB). Brak dokonania
podziatu nalezy uzasadni¢ i zawrzeé¢ je w zatgczniku (SPZ) do wniosku o
wszczecie postepowania, zgodnie z zapisem czesci IV ust. 10 Regulaminu UZP.
Plan realizacji zamédwien z planu rzeczowego nalezy przekaza¢ do SZP celem
sporzadzenia rocznego Planu realizacji zamodwien.

2) wskazanie zastosowania klauzul spotecznych oraz postepowan do zamieszczenia
w planie na strone internetowa.

3) dokonywanie analizy potrzeb zamawiajagcego oraz wstepnych konsultacji
rynkowych zgodnie z dyspozycjq art. 83 i 84

4) wyznaczenie oséb najbardziej kompetentnych posiadajgcych najwiekszg wiedze i
doswiadczenie do dokonywania czynnosci na etapie przygotowania postepowania
- do momentu ztozenia wniosku o wszczecie postepowania oraz do pracy w komisji
przetargowej i oséb, ktére beda braty udziat w nadzorze nad realizacjg
zamowienia,

5) terminowe, okreslone w planie realizacji zamdwien przygotowanie i skftadanie
wnioskow o wszczecie postepowan,

6) przygotowanie upowaznien z okresleniem czynnosci dla poszczegolnych oséb z
WKIiA, ktérym powierza sie do wykonania w trakcie procedury na etapie
przygotowania postepowania oraz jako cztonkowi komisji przetargowej,

7) przygotowanie dokumentacji przetargowej wykonanej przez pracownikéw WKiA
(takze w wersji elektronicznej),

8) w razie koniecznosci osobiste uczestniczenie w posiedzeniach komisji
przetargowej,
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9) udzielanie terminowych odpowiedzi na pytania wykonawcow w zakresie
kompetencji i obowigzkéw WKIiA w procedurach o udzielenie zamoéwienia,
10) uczestniczenie w rozprawach KIO dotyczacych spraw bedacych w kompetencjach

WKiA.

11)ztozenie zawiadomienia do Kierownika SZP o wykonaniu umowy, w terminie 7
dni od jej wykonania. Zawiadomienie winno zawierac¢:

a) informacje, czy umowa zostata wykonana;

b) termin wykonania umowy, w tym informacje czy umowe wykonano w pierwotnie
okreslonym terminie;

c) informacje o zmianach umowy, w tym informacja o podstawie prawnej uprawniajacej do
zmiany umowy, przyczyny dokonania zmian, krétki opis zaméwienia po zmianie, wartosé
zmiany wraz z informacjg o ewentualnym wzroscie wynagrodzenia w zwigzku ze zmiang
umowy (jezeli dotyczy, informacja podawana tyle razy, ile jest to konieczne);

d) taczng wartos¢ wynagrodzenia wyptacona z tytutu zrealizowanej umowy;

e) informacje, czy umowa zostata wykonana nalezycie;

f) informacje, czy podczas realizacji zamoéwienia, zamawiajagcy dokonywat kontroli, czy
wykonawca spetnit przewidziane w zawartej umowie wymagania zwigzane z realizacjg
zamowienia (jezeli dotyczy):

- w zakresie zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, w okolicznosciach, o ktérych
mowa w art. 95 ustawy,

- obejmujace aspekty spoteczne, sSrodowiskowe lub innowacyjne, zgodnie z art. 96 ustawy,

- w zakresie zgdania okreslonej etykiety lub wskazania majgcego zastosowanie wymagania
okreslonej etykiety, zgodnie z art. 104 ustawy.

12)w zwigzku ze sktadanym os$wiadczeniem na podstawie Zarzadzenia 6/2014 Szefa
RZI Szczecin z dnia 21 marca 2014 r. sporzadza sprawozdanie poprawnosci
prowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia

13)sporzadza raport z realizacji zaméwienia zgodnie z dyspozycjq art. 446

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (POIN) jest odpowiedzialny za:

1) okreslenie w uzgodnieniu z Szefami/Kierownikami samodzielnych sekcji
realizujgcych zamoéwienia publiczne, ktére zadania sg z dziedziny obronnosci i
bezpieczenstwa oraz nadanie klauzuli,

2) okreslenie w planach zamoéwien nazw zadan w sposéb gwarantujgcy ochrone
informacji niejawnych z uwagi na konieczno$¢ ich zamieszczania na stronie
internetowej,

3) wskazania ktére postepowania mozna ogtosi¢ na stronie internetowej w ramach
planu postepowan,

4) okreslenie warunkéw zapewniajacych ochrone informacji niejawnych dla
wykonawcéw ubiegajgcych sie o postepowanie zawierajace informacje niejawne
oraz ich sprawdzenie,

5) wyznaczenie oséb najbardziej kompetentnych posiadajacych najwieksza wiedze i
doswiadczenie w realizacji czynnosci na etapie przygotowania postepowania - do
momentu ziozenia wniosku o wszczecie postepowania oraz do pracy w komisji
przetargowej,

6) przygotowanie upowaznien z okresleniem czynnosci dla poszczegdélnych osob z
POIN, ktéorym powierza sie do wykonania w trakcie procedury na etapie
przygotowania postepowania oraz jako cztonkowi komisji przetargowej,

7) sprawdzenie postepowan pod wzgledem ochrony informacji niejawnych,

8) zapewnienie wykonawcom wgladu do dokumentacji zawierajacej informacje
niejawne.

11. Kierownik Sekcji Zaméwien Publicznych (SZP) petni obowigzki Przewodniczacego
Komisji Przetargowych i jest odpowiedzialny za:
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12.

VI.

1) sporzadzenie planu realizacji zamodwien publicznych w oparciu o otrzymane plany
realizacji zamdwien z planu rzeczowego z poszczegdolnych komorek
organizacyjnych RZI oraz planu postepowan do ogtoszenia na strone internetowgq,

2) uruchomienie procedury po otrzymaniu kompletnego zatwierdzonego przez Szefa
Zarzadu wniosku o wszczecie postepowania,

3) przestrzeganie termindéw okreslonych w przepisach ustawy do realizacji
poszczegdlnych etapow w procedurze udzielania zamdwienia publicznego,

4) wyznaczenie o0s6b z SZP do wykonywania czynnosci w przygotowaniu
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego oraz do pracy w komisji
przetargowej,

5) przygotowanie upowaznien z okresleniem czynnosci dla poszczegdolnych osoéb z
SzZP, ktérym powierza sie do wykonania w trakcie procedury na etapie
przygotowania postepowania oraz jako czionkowi komisji przetargowej,

6) uczestniczenie w przygotowaniu postepowania z chwilg otrzymania wniosku o
wszczecie postepowania oraz w pracach komisji przetargowej jako jej
przewodniczacy,

7) informowanie Szefa Zarzadu lub osoby upowaznionej o trudnosciach w trakcie
realizacji procedury na etapie przygotowania postepowania oraz czynnosciach w
postepowaniu przy ocenie warunkéw udziatu wykonawcéw w postepowaniu oraz
badania i oceny ofert,

8) sporzadzenie wzoru umowy na warunkach okreslonych przez poszczegdlne osoby
funkcyjne (kazda w swoim zakresie kompetencji) oraz umowy po wyborze oferty
najkorzystniejszej poprzez uzupetnienie wzoru umowy o dane dot. Wykonawcy,

9) uczestniczenie w czynnosciach zwigzanych z odwotaniami do KIO,

10) opracowanie na podstawie planu realizacji zaméwien publicznych (zat. C) Wykazu
postepowan o udzielenie zaméwienia do wszczecia w miesigcu nastepnym wedtug
zatgcznika nr E i przekazanie do IWspSZ do 25 dnia kazdego miesigca,

11) sporzadzenie wedtug zatacznika nr F Wykazu dotyczgacego zmow przetargowych
w zamoéwieniach o wartosci przekraczajacej 10 000 zt i przekazanie do Biura
Ministra Obrony Narodowej wedtug ustalonego cyklu dwumiesiecznego.

Kierownik Kancelarii jest odpowiedzialny za przyjecie i przechowywanie
ofert/wnioskéw ztozonych bezposrednio lub za posrednictwem poczty oraz
odnotowanie powyzszych czynnosci w rejestrze, a na kopercie oferty/wniosku
wpisanie daty i godziny wpltywu. Osoba przyjmujgca dany wniosek/oferte sktada
o$wiadczenie zgodnie z dyspozycjg art. 56 PZP. Oferty/wnioski osoba z kancelarii
przekazuje Komisji Przetargowej w miejscu wyznaczonym na otwarcie
ofert/wnioskéw na 5 min. przed wyznaczonym terminem otwarcia ofert/wnioskow.
Kierownik kancelarii prowadzi odrebny rejestr i przyjmuje oferty skiadane w
postepowaniach, do ktérych wylacza sie stosowanie ustawy PZP. Oferty/Wnioski
ztozone po uptywie terminu na ich sktadanie Kierownik Kancelarii przekazuje
sekretarzowi Komisji Przetargowej.

Przygotowanie postepowania

Czynnosci os6b odpowiedzialnych za przygotowanie postepowania i ztozenie
whniosku o wszczecie postepowania.

1) Za przygotowanie postepowania, w tym przeprowadzenie analizy potrzeb dla
postepowan powyzej kwot unijnych, przeprowadzenie konsultacji rynkowych,
sporzadzenie zezwolenia, petnomocnictwa i wykazéw czynnosci-obowigzkéw dla
poszczegdlnych o0s6b oraz za ztozenie wniosku o wszczecie postepowania
odpowiada Szef Wydziatu/Kierownik Samodzielnej Sekcji odpowiedzialny za
udzielenie zamoéwienia zgodnie z jego planem finansowym i planem realizacji
zamowien publicznych.

2) Dokumentem poprzedzajacym opracowanie wniosku o wszczecie postepowania
jest zezwolenie na rozpoczecie procedury postepowania zatwierdzone przez Szefa
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3)

4)

Zarzadu wraz z petnomocnictwem i imiennymi wykazami zawierajgcymi okreslenie

czynnosci do wykonania w przygotowaniu postepowania. Po zatwierdzeniu

zezwolenia Szef Wydziatu/Kierownik Samodzielnej Sekcji podaje do Rozkazu

Dziennego osoby przygotowujgce postepowanie.

Whniosek o wszczecie postepowania powinien by¢ ziozony do SZP w terminie

okreslonym w planie realizacji zaméwien publicznych na dany rok i zawieraé

komplet wpisdw oraz zatgcznikdw do wniosku. Wzoér wniosku stanowi zat. 2 i 3 w

czesci A oraz zat. 2 w czesci B i C niniejszego Regulaminu UZP.

Zatgcznikami do wniosku sg nastepujgce dokumenty:

a) Zatwierdzone przez Szefa RZI zezwolenie oraz petnomocnictwo, powierzenie
wykonania czynnosci zastrzezonych dla Kierownika Zamawiajacego,

b) Dokumenty, wykazy imiennie o0s6b wyznaczonych do wykonania
poszczegolnych czynnosci niezbednych na etapie przygotowania postepowania,

c) Specyfika Przedmiotu Zamoéwienia wraz z wykazem dokumentacji, ktéra
powinna by¢ zamieszczona na stronie internetowej lub przekazana
wykonawcom celem sporzadzenia oferty lub wniosku wraz z ich wersjg
elektroniczng oraz wskazanie miejsca i sposobu zapoznania sie wykonawcéw z
dokumentami, ktdrych nie mozna zamieszczac¢ na stronie internetowej,

d) Zatwierdzony przez Szefa RZI dokument zawierajacy informacje z szacowania
wartosci zamowienia,

e) Wykaz firm, ktére mozna poinformowac o wszczetym postepowaniu, o ile Szef
Wydziatu/Kierownik Sekcji wnioskujgcej uzna za celowe poinformowanie tych
wykonawcdw.

f) Analiza potrzeb i wymagan zgodnie z dyspozycjq art. 83, powyzej kwot unijnych

Uwaga:
Kierownik zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby
wykonujace czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamoéwienia po stronie zamawiajgcego lub osoby mogace wptyngé na wynik tego
postepowania lub osoby udzielajgce zamoéwienia skiadaja oswiadczeni o
niepodleganiu wylaczeniu z dokonywania czynnosci w postepowaniu zgodnie z
dyspozycjq art. 56.

2. Tok czynnosci w przygotowaniu postepowania:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Szef Wydziatu/ Kierownik Samodzielnej Sekcji w oparciu o zatwierdzony plan
realizacji zamdwien publicznych na dany rok sporzadza zezwolenie okreslajace
przedmiot zamowienia, wartos¢, tryb, terminy oraz wykazy czynnosci dla oséb
odpowiedzialnych za przygotowanie postepowania wg wzoru zat. 1
Okreslone w zezwoleniu terminy poszczegdlnych etapéw powinny gwarantowac
terminowg realizacje zamowienia.
Szef Wydziatu/ Kierownik Samodzielnej Sekcji, po uprzednim podpisaniu
petnomocnictwa przez Szefa Zarzadu, przedstawia Szefowi Zarzadu do podpisu
zezwolenie.
Szef Wydziatu/ Kierownik Samodzielnej Sekcji podaje do Rozkazu Dziennego
wykaz 0s6b przygotowujacych postepowanie.

Szef Wydziatu/ Kierownik Samodzielnej Sekcji sporzadza wniosek z zatgcznikami
wg wzoru zat. 2 i 3 w czesci A oraz zat. 2 w czesci B i C w zaleznosci od rodzaju
zamoéwienia, wartosci i trybu postepowania.
Szef Wydziatu/ Kierownik samodzielnej sekcji dokonuje uzgodnien wniosku i
zatgcznikow (kartg uzgodnien) z zainteresowanymi osobami funkcyjnymi (GK,
POIN, SZP). Wniosek o wszczecie postepowania na roboty budowlane, ustugi
projektowe musi by¢ dodatkowo uzgodniony z Szefem WNiZW pod katem stanu
formalno-prawnego nieruchomosci.

Szef Wydziatu/ Kierownik Samodzielnej Sekcji przedktada wniosek o wszczecie
postepowania wraz z zatacznikami do zatwierdzenia Szefowi Zarzadu; do
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wniosku winno by¢ zataczone oswiadczenie Kierownika SZP o kompletnosci
dokumentéw w sktadanym wniosku lub wpisane ewentualne uwagi.

8) Szef Wydziatu/ Kierownik Samodzielnej Sekcji sktada do SZP zatwierdzony i
kompletny wniosek wraz z wykazem czynnosci do wykonania przez osoby
wyznaczone do komisji przetargowej ze strony wnioskodawcy.

9) Sekcja Zamowien Publicznych na podstawie uwarunkowan zawartych w
specyfice przedmiotu zamdwienia przygotowuje SWZ, wzér umowy, ogtoszenie o
zamowieniu i dokonuje uzgodnien z osobami funkcyjnymi odpowiedzialnymi za
przygotowanie procedury, GK oraz Radce Prawnego za pomoca karty uzgodnien.

10) Kierownik Sekcji Zaméwien Publicznych uzgodniong jak wyzej SWZ oraz
ogtoszenie o zamoédwieniu przedstawia do podpisu Szefowi RZI lub osobie
upowaznionej (Szefowi Wydziatu/Kierownikowi Sekcji).

11) Kierownik Sekcji Zaméwien Publicznych podaje do Rozkazu Dziennego sktad
osobowy komisji przetargowej do wykonywania czynnosci w postepowaniu.
Osoby wyznaczone do sktadu komisji przetargowej, o ile jest to mozliwe, winny
by¢ takie same jak osoby, ktére uczestniczyty w przygotowaniu postepowania.

3. Przykladowy wykaz czynnosci powierzonych osobom na etapie
przygotowania postepowania i zlozenia wniosku o0 wszczecie
postepowania:

Wykaz czynnosci dla oséb z komorki organizacyjnej sktadajgcej wniosek:

1) Przygotowanie whniosku o] wszczecie postepowania na Roboty
budowlane/Dostawy/Ustugi o wartosci rownej lub wiekszej kwoty 130 000,00 =zt
wraz z zatgcznikami:

a) Opisanie przedmiotu zamoéwienia - czesci zamowienia w sposob okreslony w
art. 99-103 ustawy PZP wraz z podaniem klasyfikacji PKOB / PKWiU oraz kodu
CPV. W przypadku zaméwien na ustugi lub roboty budowlane wskazanie
wymagan dotyczacych koniecznosci zatrudnienia przez wykonawce Iub
podwykonawce na podstawie umowy o prace oséb wykonujacych wskazane
przez zamawiajacego czynnosci, jezeli wykonanie tych czynnosci polega na
wykonywaniu pracy w sposob okreslony w § 22 ust. 1 kodeksu pracy (art. 95
ustawy PZP). Okreslenie przedmiotu zamoéwienia pod wzgledem zastosowania
aspektéw spotecznych, srodowiskowych lub innowacyjnych zamoéwienia (art.
94, 96) lub okreslenia przyczyn ich niezastosowania, jezeli wymaga tego
specyfika zamodwienia.

b) Okreslenie z nalezytg starannoscig szacunkowej wartosci zamodwienia - czesci
zamowienia okreslonej w art. 28-36 ustawy PZP.

c) Wskazanie ustawowych i faktycznych przestanek w przypadku zastosowania
innego trybu niz podstawowy w zamdwieniach o wartosci mniejszej niz progi
unijne lub przy zamoéwieniach o wartosci rownej lub przekraczajacej progi
unijne trybu innego niz przetarg ograniczony lub nieograniczony

d) Ustalenie zastosowania klauzul spotecznych okreslonych w art. 95 lub opisanie
przyczyn ich niezastosowania.
e) Ustalenie zastosowania klauzul spotecznych zgodnie z dyspozycja art. 94 lub 96
PZP, jezeli wymaga tego specyfika zamdwienia
2) Opracowanie specyfiki przedmiotu zamoéwienia (SPZ) zawierajacej:

a) termin wykonania zamodwienia tj. zakonczenia ustugi, dostawy lub robot
budowlanych, oraz, w razie potrzeby, planowane terminy wykonania
poszczegolnych czesci ustugi, dostawy lub roboty budowlanej, okreslone w
dniach, tygodniach, miesigcach lub latach, chyba ze wskazanie daty wykonania
umowy jest uzasadnione obiektywna przyczyna (podac uzasadnienie) - podany
przez wnioskujacy Wydziat/Sekcje;

b) Przewidywanie zamodwien, o ktorych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 i 8 w zwigzku
z ust. 2, opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych (art. 92);
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c) W przypadku zastrzezenia, ze zamowienie nie jest podzielone na czesci

wskazanie powodow niedokonania podziatu na czesci

d) Okreslenie wysokosci wadium i ZNWU (art. 97 ust. 2 lub art. 281 ust. 4, art..449

- 453 ustawy PZP);

e) Okreslenie terminéw rekojmi i/lub gwarancji;
f) Wskazanie czesci zamowienia co do ktoérych zastrzezony jest obowigzek

9)

h)

j)

k)

osobistego wykonania przez wykonawce z uwagi na fakt, ze sg to:

e kluczowe czesci zamdwienia na roboty budowlane lub ustug,

e prace zwigzane z rozmieszczeniem i instalacja, w ramach zaméwienia na
dostawy.

Okreslenie czesci i wielkosci zamoéwienia, ktére moze by¢ powierzone

podwykonawcom oraz warunkow jakie muszg spetniaé, podanie powodéw w

przypadku zakazu udziatu podwykonawcow w realizacji zamowienia art. 462

ustawy PZP

Okreslenie warunkow udziatu w postepowaniu (art. 112-117 ustawy PZP)

dotyczacych:

- zdolnosci do wystepowania w obrocie gospodarczym;

- uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnosci gospodarczej lub

zawodowej, o ile wynika to z odrebnych przepiséw;

- sytuacji ekonomicznej lub finansowej;

- zdolnosci technicznej lub zawodowej.

Opisane przez Zamawiajgcego warunki udzialu w postepowaniu muszg by¢

adekwatne do osiggniecia celu, a wiec wyboru wykonawcy dajacego rekojmie

nalezytego wykonania przedmiotu zamowienia, muszg by¢ uzasadnione

wartoscig przedmiotu zamowienia, charakterystyka, zakresem, stopniem

ztozonosci lub warunkami realizacji zamowienia. Zamawiajacy nie moze

formutowa¢ wymagan przewyzszajgcych warunki wystarczajace do nalezytego

wykonania zamoédwienia. Zamawiajacy okreslajgc warunki udziatu w

postepowaniu powinien uczyni¢ to w sposdb na tyle jasny i precyzyjny, aby

umozliwi¢ zaréwno wykonawcom, jak i samemu zamawiajgcemu dokonanie

oceny spetniania tych warunkéw na zasadzie zerojedynkowej, tj. na zasadzie

~Spetnia — nie spetnia”.

Okreslenie podmiotowych $rodkéw dowodowych na potwierdzenie braku

podstaw wykluczenia i spetniania warunkdéw i sposobu ich oceny art. 124.

Okreslenie podstaw wykluczenia. Podstawy wykluczenia stosuje sie

obowigzkowo zgodnie z dyspozycjq art. 108, a takze fakultatywnie zgodnie z

dyspozycjq 109, jednakze obowigzkowe jest zastosowanie art. 109 ust 1 pkt 7

przy zamoéwieniach na ustugi projektowe UPT.

Okreslenie przedmiotowych s$rodkéw dowodowych, w celu potwierdzenia

zgodnosci oferowanych robét budowlanych, dostaw lub ustug z wymaganymi

cechami lub kryteriami okreslonymi w opisie zamdwienia lub kryteriami oceny

ofert (etykiety, certyfikaty) art. 104 -107

Okreslenie kryteriow oceny ofert wraz z podaniem wag tych kryteriow i sposobu

oceny ofert oraz ich uzasadnienie w przypadku zastosowania innych kryteriéw

niz cena.

m) W przypadku zastosowania innych kryteriow niz cena nalezy podac ich

n)

0)

P)

uzasadnienie. W przypadku postepowan o zamoéwienie na ustugi projektowania
oraz robét budowlanych zwigzanych z budynkami biurowymi mozna uwzglednic
propozycje doboru kryteriow zawarte w dokumencie ,Kryteria zielonych
zamoéwien publicznych UE dotyczace projektowania i budowy budynkow
biurowych oraz zarzadzania nimi;

Wykazanie i przekazanie do SZP dokumentow, ktore beda zatgcznikami do SWZ
(w tym ich wersji elektronicznej), ewentualnie wskazanie sposobu ich
przekazania potencjalnym wykonawcom czy publikacji;

Opisanie sposobu obliczania ceny oferty z zataczeniem formularza cenowego,
harmonogramu rzeczowo - finansowego, ktéry winien wypetni¢ wykonawca;
Wykazanie firm, ktéore mozna poinformowac o wszczetym postepowaniu
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3)

q) W przypadku, gdy zamawiajacy przewiduje wymagania, o ktérych mowa w art.

95 ustawy PZP, okreslenie w szczegdlnosci:

- rodzaj czynnosci zwiazanych z realizacja zaméwienia, ktérych dotycza

- wymagania zatrudnienia na podstawie stosunku pracy przez wykonawce lub

podwykonawce o0sdb wykonujacych czynnosci w trakcie realizacji zamoéwienia;
- sposbéb weryfikacji zatrudnienia tych oséb;

— uprawnienia zamawiajacego w zakresie kontroli spetniania przez wykonawce
wymagan zwigzanych z zatrudnianiem tych os6b oraz sankcji z tytutu
niespetnienia tych wymagan

r) W przypadku realizacji zamowien na roboty budowlane / ustugi - okreslenie w
opisie przedmiotu zamodwienia koniecznosci przeniesienia praw wtasnosci
intelektualnej lub udzielenia licencji;

s) Opracowanie SPZ w zakresie warunkéw umowy zawierajacej:

— Okreslenie rodzaju wynagrodzenia, sposobu i termindéw zaptaty wykonawcy;

- planowany termin zakonczenia ustugi, dostawy lub robot budowlanych, oraz,
w razie potrzeby, planowane terminy wykonania poszczegolnych czesci
ustugi, dostawy lub roboty budowlanej, okreslone w dniach, tygodniach,
miesigcach lub latach, chyba ze wskazanie daty wykonania umowy jest
uzasadnione obiektywng przyczyng;

— Okreslenie wielkosci i powoddw naliczania kar umownych oraz tacznej
maksymalnej wysokosci kar umownych, ktorych moga dochodzi¢ strony

— Okreslenie wysokosci, formy i sposobu udzielania zaliczek w oparciu o art.
442

- Wskazanie oso6b, ktéorym zostanie powierzona realizacja zamowienia po
podpisaniu umowy z wykonawcg;

- Szczego6towe opisanie przewidywanych przyczyn umozliwiajacych zmiane
treSci umowy oraz okre$lenie warunkéw tych zmian positkujac sie
ustaleniami we wzorze umowy (art. 454-455 ustawy PZP);

— Okreslenie innych warunkdéw, ktére nalezy wprowadzi¢ do tresci tej umowy
np. odnosnie podwykonawstwa itp;

skompletowanie dokumentacji dotyczacej opisu przedmiotu zamdwienia,

sprawdzenie zgodnosci wersji elektronicznej z papierowg i przekazanie catosci do

SZP jako zatacznik do wniosku.

Terminem zitozenia wniosku jest data nadania wnioskowi nr sprawy przez
SZP, po dokonanych uzgodnieniach, sprawdzeniu jego kompletnosci
i zatwierdzeniu przez Szefa Zarzadu.

Wykaz czynnosci dla oséb z POIN:

1)

2)

3)

4)

Okreslenie elementéw przedmiotu zamodwienia zawierajacego informacje niejawne
i ich klauzule i potwierdzenie czy dane zamowienie jest z dziedziny obronnosci i
bezpieczenstwa. W przypadku gdy zamowienie nie jest zamdwieniem z dziedziny
obronnosci i bezpieczenstwa, a zamdwienie wigze sie z przetwarzaniem informacji
niejawnych, wymaga dostepu do nich lub je zawiera, okreslenie warunkéw
potwierdzajacych zdolno$¢ wykonawcy do ochrony tych informacji i ich
przetwarzania na poziomie wskazanym przez odrebne przepisy wraz z wskazaniem
rodzaju dokumentéw, jakie musza ztozy¢ wykonawcy na potwierdzenie tych
warunkdéw i sposéb ich oceny.

Okreslenie trybu w jakim nalezy przeprowadzi¢ postepowanie na udzielenie
zamowienia z dziedziny obronnosci i bezpieczenstwa i wskazanie przestanek
prawnych i faktycznych.

Okreslenie warunkéw udziatu w postepowaniu w zakresie dostepu do informacji
niejawnych, rodzaju dokumentow jakie muszg ztozy¢é wykonawcy na potwierdzenie
tych warunkoéw i sposéb ich oceny

Propozycja kryteriéw oceny ofert
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5)
6)

7)

Propozycja wartosci uméw o podwykonawstwo oraz sposéb i warunki wyboru
podwykonawcdéw przez wykonawce

Okreslenie formy i zakresu udostepniania dokumentacji zawierajgcej informacje
niejawne wykonawcom celem sporzadzenia wniosku, oferty.

Sprawdzenie i kwalifikowanie dokumentéw, ktére beda zamieszczane na stronie
internetowej jako zatacznik SWZ.

Wykaz czynnosci dla oséb z Pionu Gtdwnego Ksiegowego:

1)

2)
3)

4)

Okreslenie  warunkédw dotyczacych sytuacji finansowej i ekonomicznej
dopuszczajacych wykonawcéw do udzialu w postepowaniu, jakich moze zadac
zamawiajacy od wykonawcy w postepowaniu o udzielenie zamodwienia;

Wykazanie dokumentéow potwierdzajacych spetnienie postawionych warunkéw
udziatu w postepowaniu wykonawcy i okreslenie sposobow ich oceny.

Propozycja warunkéw stawianych wykonawcom przy udzielaniu zaliczki dla
Wykonawcéw.

Uczestniczenie przy ustalaniu wysokosci wadium, ZNWU

Wykaz czynnoéci dla 0séb z Sekcji Zamoéwien Publicznych:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

VII.

Sprawdzenie co do zgodnosci z przepisami ustawy PZP oraz rozporzadzen dot.
zamoéwien publicznych kompletnosci wnioskdéw i zataczonych do nich dokumentow,
Przyjecie wniosku z kompletem zatacznikéw, zarejestrowanie wniosku z nadaniem
numeru sprawy,

Sporzadzenie Specyfikacji Warunkow Zamodwienia (SWZ) w oparciu o
uwarunkowania okreslone w SPZ

Sporzadzenie wzoru umowy stanowigcej zatgcznik do SWZ w oparciu o
uwarunkowania okreslone w SPZ przez osoby kompetentne z Wydziatéw/Sekcji
wskazane w wykazach czynnosci do wykonania,

Przygotowanie ogtoszenia o zaméwieniu lub zaproszenia do ztozenia oferty czy
udziatu w negocjacjach w przypadkach okreslonych w ustawie,

Opublikowanie ogtoszenia o zamodwieniu tj. zamieszczenie ogtoszenia w Biuletynie
Zaméwien Publicznych lub przekazanie ogtoszenia do opublikowania w Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej,

Zamieszczenie ogtoszen zgodnie z dyspozycjg ustawy PZP,

W przypadku zatgczenia do wniosku przez wnioskujacy Wydziat/Samodzielng Sekcje
wykazu firm - poinformowanie 0 wszczeciu postepowania wskazanych
wykonawcow, zgodnie z dyspozycjq art. 276 ust. 2 lub art. 130 ust. 3 ustawy PZP

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia

Kierownik zamawiajacego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce czynnosci
zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia po stronie
zamawiajgcego lub osoby moggce wptyngé na wynik tego postepowania lub osoby udzielajgce
zamoéwienia podlegaja wyfaczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli po ich stronie wystepuje
konflikt intereséw. Kierownik zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby
wykonujgce czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamoéwienia po
stronie zamawiajacego lub osoby mogace wptyna¢ na wynik tego postepowania lub osoby
udzielajgce zamoéwienia podlegajg wytaczeniu z dokonywania tych czynnosci, jezeli zostaty
prawomocnie skazane za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie
zamodwienia, o ktdrym mowa w art. 228-230a, art. 270, art. 276, art. 286, art. 287, art. 296, art.
2964, 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 powyzej, sktadajg, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
fatszywego oswiadczenia, oswiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku istnienia
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okolicznosci, o ktédrych mowa odpowiednio powyzej. Przed odebraniem os$wiadczenia, kierownik
zamawiajgcego lub osoba, ktérej powierzyt czynnosci w postepowaniu, uprzedza osoby
sktadajace oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.
Oswiadczenie o istnieniu konfliktu intereséw, sktada sie niezwtocznie po powzieciu wiadomosci
o ich istnieniu, a os$wiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci nie pdzniej niz przed
zakonczeniem postepowania o udzielenie zamdwienia.

Zasady powotywania, kompetencje i tryb pracy komisji przetargowej zawarte sq w
czesci E Regulaminu tj. Regulaminie Pracy Komisji Przetargowej.

Tok czynnosci wykonywanych w postepowaniu do momentu wyboru oferty
najkorzystniejszej badz zawarcia umowy z Wykonawcg, tj. ogloszenia, wystania
zaproszen,:

1) W trakcie prowadzonego postepowania cztonek komisji przetargowej z SZP
redaguje w oparciu o odpowiedzi przedstawione przez osoby merytorycznie
odpowiedzialne z Wydziatéw/Sekcji za zamowienie i wysyta odpowiedzi na pytania
wykonawcéw oraz w uzasadnionych przypadkach dokonuje zmiany zapiséw SWZ,
ogtoszenia. Odpowiedzi sg udzielane poprzez zamieszczenie ich na stronach
internetowych lub wystanie informacji kazdemu zaproszonemu wykonawcy.
Merytoryczng odpowiedz opracowujg osoby wskazane w wykazie do wykonywania
czynnosci i w terminie wyznaczonym przez Przewodniczacego komisji dostarczajq
do SZP.

2) Najpodzniej przed otwarciem ofert cztonkowie komisji z wydziatu wnioskujacego
podaja Przewodniczacemu kwote jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
realizacje zamodwienia, a SZP zamieszcza tg informacje na stronie prowadzonego
postepowania. Otwarcie ofert odbywa sie w terminie i w miejscu wskazanym w
ogtoszeniu w obecnosci komisji przetargowej, zgodnie z dyspozycjg art.222
ustawy PZP, nie pdzZniej niz nastepnego dnia po dniu, w ktérym uptynat termin
ich sktadania. Nastepnie Przewodniczacy komisji dokonuje przydziatu czynnosci
do wykonania i ustala termin ich realizacji. Z kazdego otwarcia sporzadzany jest
protokét. Po otwarciu ofert sekretarz komisji przetargowej niezwtocznie
udostepnia na stronie internetowej prowadzonego postepowania informacje o:
nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej albo miejscach zamieszkania wykonawcéw, ktérych
oferty zostaly otwarte; cenach lub kosztach zawartych w ofertach, a takze
przekazuje Prezesowi Urzedu informacje o ztozonych wnioskach o dopuszczenie
do udziatu w postepowaniu lub ofertach, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia
otwarcia odpowiednio ofert lub ofert dodatkowych albo ofert wstepnych lub ofert
ostatecznych albo uniewaznienia postepowania (art. 81 ustawy PZP).

3) Ocena ofert/wnioskow jest dokonywana indywidualnie przez poszczegdlnych
cztonkdw komisji w zakresie okreslonym wykazem czynnosci, a oceny
przedstawiane sg pisemnie Przewodniczacemu  komisji w  postaci
protokotdéw/notatek. Przewodniczgcy w oparciu o przedstawiong ocene wnioskuje
do Kierownika Zamawiajgcego/osoby upowaznionej o podjecie decyzji w zakresie
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyborze oferty najkorzystniejszej lub
uniewaznieniu postepowania. Pisma w powyzszej sprawie sporzadza SZP.

4) W przypadku ztozenia informacji odwotania do Krajowej Izby Odwotawczej,
sprawa jest rozpatrywana przez komisje przetargowg w sktadzie o0sob
merytorycznie odpowiedzialnych, kompetentnych w temacie odwotfania =z
udziatem Radcy Prawnego, a wnioski przekazuje Przewodniczacy komisji do
podjecia decyzji Kierownikowi Zamawiajgcego / osobie upowaznionej.

5) Po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postepowania
zawiadomienie i informacje do wykonawcow oraz umowa sg sporzadzane w SZP.

6) Po podpisaniu umowy lub uniewaznieniu postepowania wyznaczony pracownik
SZP umieszcza ogtoszenie o udzieleniu zamdwienia w BZP lub przekazuje do
publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej.
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7) Sporzadzany na biezaco przez sekretarza komisji przetargowej protokdt
z postepowania jest zakonczony podpisami przez cztonkow komisji przetargowej
zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajacego/osobe upowazniong.

4, Catos$¢ dokumentdéw z postepowania jest chronologicznie sktadana w elaborat i
przekazywana do archiwum ODBW w terminie nie pdzniejszym niz 31 marca roku
nastepnego, gdzie winna by¢ przechowywana przez okres 4 lat. Jezeli czas trwania
umowy jest dtuzszy elaborat powinien by¢ przechowywany przez caty czas trwania
umowy. W przypadku procedur wszczetych do dnia 31 grudnia, a bedacych w toku,
elaborat zostanie przekazany niezwtocznie do ODBW po zakonczeniu postepowania o
udzielenie zamodwienia i ztozeniu elaboratu z catosciag dokumentacji przetargowej.
Elaborat przekazywany jest w formie pisemnej oraz na zarejestrowanej ptycie
CD/DVD.

5. W takcie realizacji zamodwienia na wniosek Wydziatu/samodzielnej sekcji,
odpowiedzialnego na realizacje tego zamédwienia, Sekcja Zamoéwien Publicznych
sporzadza aneks do umowy wprowadzajacy zmiany okreslone w art. 455 ustawy PZP.

6. W takcie realizacji zamoéwienia na wniosek Wydziatu/samodzielnej Sekcji,
odpowiedzialnego na realizacje tego zamédwienia, Sekcja Zamodwien Publicznych
sporzadza odstapienie od umowy zgodnie z dyspozycjq art. 456 ustawy PZP.

VIII. Wiasciwosci i warunki sporzadzania: umow, zlecen i aneksow

1. Do umoéw w sprawach zamoéwien publicznych stosuje sie przepisy Kodeksu cywilnego,
chyba Ze przepisy ustawy prawo zamodwien publicznych stanowig inaczej.

2. Umowy pod rygorem niewaznosci sporzadzane sg w formie pisemnej.

3. Umowy winny by¢ zawierane przy udzielaniu zaméwien w nastepujacych
przypadkach:

1) Zawsze, gdy udzielenie zamdwienia nastepuje po przeprowadzeniu postepowania
zgodnie z przepisami ustawy PZP i Regulaminu OB

2) Zawsze, gdy udzielane zamowienie dotyczy dostaw i dystrybucji energii elektrycznej
(z wytaczeniem dostaw doraznych).

3) Gdy wartos¢ udzielanego zamoéwienia jest mniejsza niz kwota 130 000,00 z, tj. bez
stosowania przepiséw ustawy PZP, a warto$¢ zamodwienia na dostawy, ustugi i
roboty budowlane przekracza warto$¢ 10.000,00 zt (brutto).

4) W innych przypadkach na polecenie Szefa lub gdy strony uzgodnig zawarcie umowy
przy wartosci udzielonych zaméwien ponizej 10.000,00 zt (brutto).

5) Umowy okreslone w ppkt 1) sg sporzadzane przez SZP w oparciu o warunki
postawione przez Wydziat/Samodzielng sekcje i ustalenia podczas opiniowania
wzoru umowy w zakresie kompetencji z wydziatu wnioskujacego, PGK, POIN, RP.

6) Sporzadzana po wyborze oferty najkorzystniejszej umowa podlega
zaopiniowaniu przez:

a) Szefa wydziatu / Kierownika Sekcji pod katem zgodnosci wskazanego w umowie
wykonawcy z rozstrzygnieciem postepowania oraz ceny umownej z ceng
wskazang w ofercie oraz innymi niezbednymi wymaganiami okreslonymi dla
danego zamowienia we procedurze przetargowej,

b) Gtdwnego Ksiegowego pod katem zabezpieczenia $rodkéw finansowych na
realizacje zaméwienia,

c) Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych pod katem zgodnosci osdb
wskazanych w umowie z osobami wskazanymi w ofercie w zakresie wymagan
wyhnikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

d) Radce Prawnego pod katem zgodnosci z przepisami.

4. Umowa jest podpisywana w siedzibie Zamawiajacego w wyznaczonym terminie. W
wyjatkowych okolicznosciach na wniosek wykonawcy umowa jest wysytana do podpisu
przez wykonawce poczta. Warunkiem popisania umowy jest ztozenie przez wykonawce
ZNWU (o ile byto wymagane), kopia dokumentu jest zatacznikiem do umowy i jest
wigczana do elaboratu z postepowania.
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Umowy okreslone w pkt 3 ppkt 3) i 4) sg sporzadzane przez SZP na podstawie danych

przekazanych w formularzu ofertowym oraz protokole z rozpoznania cenowego, przez

zainteresowanych zamowieniem Szeféw Wydziatéw, Kierownikow Samodzielnych Sekcji
lub wniosku o sporzadzenie umowy o wartosci do 10.000 zi.

Umowy okreslone w pkt 3 ppkt 2) sg sporzadzane przez WEN wg wzordw przekazanych

przez wykonawcow - dostawcdw energii elektrycznej.

Umowy po ich podpisaniu wraz z wnioskiem o wartosci mniejszej niz 130 000,00 zt, sg

kompletowane i przechowywane w WEN.

Umowy zawarte przez WEN o wartosci réwnej lub wiekszej niz 130 000,00 zt, wraz z

dokumentacjg z catosci postepowania sg przekazywane bezzwtocznie do SZP celem

sporzadzenia ogtoszenia o udzieleniu zamdédwienia, sporzadzenia protokotu z

postepowania, skompletowania cato$ci dokumentéw w elaborat.

Po zawarciu umowy pracownik SZP wpisuje odrecznie na egzemplarzu umowy

pozostajacej w RZI Szczecin numer zadania inwestycyjnego lub remontowego, a

nastepnie przekazuje oryginat umowy dla PGK, a kopie dla zainteresowanych - WB,

WEN, WNiZW, WI, WGSI, SOS oraz POIN. Jeden egzemplarz umowy pozostaje w SZP.

Zlecenia moga by¢ stosowane przy udzielaniu zamoéwien w nastepujacych przypadkach:

1) Dla dostaw, ustug, robét budowlanych o wartosci do 10.000,00 zt (brutto), chyba
ze na polecenie Szefa lub gdy strony uzgodnig zawarcie umowy.

2) Zlecenia sg sporzadzane i rozliczane w zainteresowanym zamoéwieniem Wydziale
/ Samodzielnej Sekdcji.

3) Kazdorazowe udzielenie zamodwienia w formie zlecenia winno by¢ poprzedzone
umotywowanym i zatwierdzonym przez Szefa RZI wnioskiem o wszczecie
procedury. Zatwierdzony wniosek winien by¢ przedtozony w SZP celem nadania
numeru i ewidencji.

Aneksy zmieniajace warunki umowy sg zawierane w nastepujacych okolicznosciach i

warunkach:

1) Przy zmianie umownych warunkéw w umowach zawartych dla zamowien
mniejszych niz kwota 130 000,00 zt, w przypadku zgodnych ustalen stron umowy.

2) Przy zmianie umownych warunkéw w umowach zawartych dla zamoéwien
W oparciu o przeprowadzone postepowania o wartosci réwnej lub wiekszej
130 000,00 zt, tylko w przypadku zgodnosci w zakresie zmian odpowiadajacych
zapisowi art. 455, w zwigzku z art.454 Ustawy PZP, a okreslonych w SWZ - we
wzorach umow.

3) Aneksy sg sporzadzane w SZP na podstawie zatwierdzonego przez Szefa Zarzadu
protokotu prac komisji powotanej w celu dokonania oceny zasadnosci zawarcia
aneksu do umowy. Wniosek winien uzasadnia¢ konieczno$¢ dokonania zmiany w
umowie, wskazywaé podstawe prawng_dokonania tych zmian oraz zawierac
zacytowang tres¢ do ujecia w aneksie zmieniajgcym umowe.

4) W przypadku koniecznosci wprowadzenia do umowy zmian formalnych,
nieistotnych, (np. zmiana siedziby wykonawcy, numer konta, zmiana oséb itp.)
aneksy sg sporzadzane w SZP na podstawie zatwierdzonego przez Szefa RZI
whiosku skfadanego przez Szefa Wydziatu/Kierownika Samodzielnej Sekcji.

5) Po zakonczeniu prac komisji lub po zatwierdzeniu przez Szefa Zarzadu wniosku o
sporzadzenie aneksu, zatwierdzony protokét prac komisji lub odpowiednio
zatwierdzony wniosek przekazywany jest do SZP celem przygotowania projektu
aneksu. Na podstawie wniosku z Wydziatu/Sekcji wyznaczony pracownik Sekcji
Zaméwien Publicznych sporzadza w terminie do 5 dni roboczych projekt aneksu,
ktory przekazuje do uzgodnienia nw. osobom funkcyjnym:

a) Glownemu Ksiegowemu,

b) Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych (jezeli sprawa dotyczy
ochrony informacji niejawnych),

c) Szefowi Wydziatu / Kierownikowi Sekcji, ktory zawart przedmiotowg umowe,

d) Radcy Prawnemu (obstugujacemu pod katem prawnym dang umowe).

6) Osoby funkcyjne wskazane w ppkt 5) opiniujg projekt aneksu do umowy
niezwiocznie, nie dtuzej niz w terminie 3 dni roboczych od dnia jego otrzymania.

-31-



7) Po uzyskaniu wszystkich uzgodnien sporzadzany jest w SZP ostateczny aneks do
umowy. Przed przekazaniem Szefowi RZI lub osobie upowaznionej do podpisu,
aneks parafowany jest niezwiocznie przez Gtéwnego Ksiegowego, Radce prawnego,
Szefa Wydziatu / Kierownika Sekcji, ktory uzgadniat projekt aneksu.

8) Jednostronnie podpisany przez Kierownika Zamawiajacego lub osobe upowazniong
aneks wraz z wnioskiem i zatgcznikami do niego SZP przekazuje zainteresowanej
zamoOwieniem komorce organizacyjnej RZI celem podpisania aneksu przez
wykonawce. W uzasadnionych przypadkach na wniosek wykonawcy aneks do
umowy jest wysytany do podpisu przez wykonawce.

9) W przypadku koniecznosci sporzadzenia kolejnego aneksu dotyczacego tej samej
umowy nie mozna go przedstawi¢ do podpisania Kierownikowi Zamawiajgcego lub
osobie upowaznionej do czasu podpisania poprzedniego aneksu. Kolejny aneks
moze by¢ tylko uzgodniony warunkowo przez osoby funkcyjne, z zastrzezeniem
podpisania przez Kierownika Zamawiajgcego aktualnego aneksu po podpisaniu
poprzedniego przez wykonawce.

10)Oryginat podpisanego przez strony aneksu zainteresowana zamdwieniem komorka
organizacyjna niezwtocznie przekazuje do PGK, a kopie do SZP.

11)Po wprowadzeniu do umowy aneksu pracownik SZP redaguje ogtoszenie o zmianie
umowy w okolicznosciach okreslonych ustawag i zamieszcza je w Biuletynie
Zamoéwien Publicznych lub przekazuje do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej.

IX. Zataczniki

1) Zataczniki na etapie przygotowania postepowania
Zat. Nr 1 -Zezwolenie na rozpoczecie procedury postepowania, terminy realizacji
poszczegdlnych etapow
Zat. Nr 1.1 - Wykaz czynnosci, obowigzkdéw dla osoby przygotowujgcej
postepowanie — z Wydziatu/Sekcji udzielajacej zamoéwienie
Zatl. Nr 1.2 - Wykaz czynnosci, obowigzkow dla osoby przygotowujacej
postepowanie — z POIN
Zatl. Nr 1.3 - Wykaz czynnosci, obowigzkow dla osoby przygotowujacej
postepowanie - z SZP

2) Zataczniki na etapie sktadania wniosku:
Zat. Nr 2 - Wniosek o wszczecie postepowania na udzielenie zamdwienia
publicznego na roboty budowlane o wartosci powyzej 130.000 zt

Zal. Nr 2.1.1 - Specyfika przedmiotu zamoéwienia - roboty budowlane PN wraz
z analizg potrzeb i wymagan

Zak. Nr 2.1.2 - Specyfika przedmiotu zamoéwienia - roboty budowlane OB wraz
z analizg potrzeb i wymagan

Zat. Nr 2.2 - Wz6r wykazu wykonawcow, ktorych mozna poinformowacd
0 wszczeciu postepowania

Zat. Nr 2.3 - Wzdér wykazu robo6t budowlanych

Zat. Nr 2.4 - Wz6r wykazu oséb, ktére bedg uczestniczy¢ w realizacji zamowienia (RB)

Zal. Nr 2.5 - Wz0r notatki z dokonania czynnosci szacowania wartosci
przedmiotu zamowienia

Zat. Nr 2.5.1 - Wzér harmonogramu rzeczowo - finansowego

Zat. Nr 2.5.2 - Wzér harmonogramu rzeczowo - finansowego z zaliczkami

Zalk. Nr 2.6 - Wzér formularza ofertowego

Zat. Nr 2.7 - Wykaz dot. zakresu i sposobu wykorzystania zasobéw podmiotéw trzecich

Zat. Nr 2.8 - Zobowigzanie podmiotu trzeciego

Zat. Nr 2.9 - Wz6r oswiadczenia wykonawcy dot. grupy kapitatowej

Zatl. Nr 2.10 - Wz6r oswiadczenia wykonawcy dot. spetnienia warunkow

Zatl. Nr 2.11 - Wzor oswiadczenia wykonawcy dot. przestanek wykluczenia

Zat. Nr 3 - Wniosek o wszczecie postepowania na udzielenie zamowienia
publicznego na ustugi i dostawy o wartosci powyzej 130.000 zt
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Zat.

Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.

Nr 3.1 - Specyfika przedmiotu zamowienia na dostawy, ustugi wraz
z analizg potrzeb i wymagan
Nr 3.2 - Wzo6r wykazu zrealizowanych ustug, dostaw
Nr 3.3 - Wzor wykazu osdb, ktore bedq uczestniczy¢ w realizacji zamdwienia (U)
Nr 3.4 - Wzér formularza cenowego
Nr 3.5 - Wzo6r formularza ofertowego
Nr4 - Wzor wniosku o udzielenie zaliczki

3) Inne zataczniki:
Zat. A - Plan realizacji zamodwien z planu rzeczowego
Zat. B - Plan realizacji zamdwien publicznych
Zat. C - Plan postepowan o udzielenie zamoéwien na strone UZP
Zat. D - Sprawdzenie poprawnosci prowadzonego postepowania
Zal. E - Wykaz postepowan o udzielenie zamdwienia do wszczecia w miesigcu nastepnym
Zal. F - Wykaz dot. zmow przetargowych w zamdwieniach o wartosci przekraczajacej

10 000 zt
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B. Udzielanie przez RZI Szczecin zamowien publicznych
w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa, ktérych
wartosc¢ jest mniejsza niz progi unijne.

REGULAMIN OB

Rozdziat I
Postanowienia ogodlne

§ 1. Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zaméwien publicznych w dziedzinach
obronnosci i bezpieczenstwa o wartosci mniejszej niz progi unijne na:
-dostawy sprzetu wojskowego, w tym wszelkich jego czesci, komponentéw, podzespotéow lub
jego oprogramowania,

- dostawy newralgicznego sprzetu, w tym wszelkich jego czesci, komponentéw, podzespotdw lub
jego oprogramowania,

- roboty budowlane, dostawy i ustugi zwigzane z zabezpieczeniem obiektéw bedgcych w
dyspozycji podmiotdéw realizujgcych zamoéwienia w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa lub
zwigzane ze sprzetem, o ktéorym mowa powyzej, i wszystkich jego czesci, komponentéw i
podzespotdw zwigzanych z cyklem zycia tego produktu lub ustugi,

- roboty budowlane i ustugi przeznaczone wytgcznie do celéw wojskowych, newralgiczne roboty
budowlane lub newralgiczne ustugi.

- zamowienia o ktorym mowa w art. 12 ust. 1 pkt 1 ustawy PZP.

§ 2. Regulamin stosuje sie do zamowien realizowanych przez komérki organizacyjne RZI
Szczecin w zakresie ustug, dostaw i robot budowlanych okreslonych w § 1, to jest
takich, ktdére stuza do celéw bezpieczenstwa, ktore wigza sie z korzystaniem z
informacji niejawnych, wymagajg ich wykorzystania lub je zawieraja.

§ 3. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Ustawie o ochronie informacji niejawnych - nalezy przez to rozumiec
ustawe z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych w brzmieniu
aktualnie obowigzujgcym,

Newralgicznych robotach budowlanych - nalezy przez to rozumieé roboty
budowlane przeznaczone do celdw bezpieczenstwa, ktére wigzg sie z korzystaniem z
informacji niejawnych lub informacji podlegajgcych ochronie ze wzgledéw bezpieczenstwa,
wymagajg ich wykorzystania lub je zawierajg;

Newralgicznych ustugach - nalezy przez to rozumiec¢ ustugi przeznaczone do celéw
bezpieczenstwa, ktére wigzg sie z korzystaniem z informacji niejawnych lub informacji
podlegajgcych ochronie ze wzgledéw bezpieczenstwa, wymagajg ich wykorzystania lub je
zawierajg;

Newralgicznym sprzecie - nalezy przez to rozumiec sprzet przeznaczony do celéw
bezpieczenstwa, ktéry wigze sie z korzystaniem z informacji niejawnych lub informacji
podlegajgcych ochronie ze wzgledéw bezpieczeristwa, wymaga ich wykorzystania lub je
zawiera;

Cenie - nalezy przez to rozumie¢ cene w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2
ustawy z dnia 9 maja 2014r. o informowaniu o cenach towaréw i ustug, nawet
jezeli jest ptacona na rzecz osoby niebedacej przedsiebiorcg, w brzmieniu
aktualnie obowigzujacym,

Dostawach - nalezy przez to rozumie¢ dostawy sprzetu newralgicznego
okreslone w pkt. 4),
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18)

7) Ustugach - nalezy przez to rozumiec newralgiczne ustugi okreslone w pkt. 3),

8) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ osobe lub organ, ktéry
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, statutem lub umowg, jest uprawniony do
zarzadzania zamawiajgcym, z wylaczeniem petnomocnikéw ustanowionych przez
zamawiajgcego; Kierownikiem zamawiajgcego w RZI jest Szef RZI Szczecin a inne
osoby funkcyjne, ktérym Szef RZI powierzyt pisemnie wykonanie swoich
czynnosci w postepowaniu sg petnomocnikami;

9) osoba upowazniona (petnomocnik) - osoba funkcyjna (Szef
Wydziatu/Kierownik samodzielnej sekcji), ktérej Szef Zarzadu powierzyt
pisemnie w petnomocnictwie obowigzki Kierownika Zamawiajacego i
odpowiedzialno$¢ w zakresie przygotowania i przeprowadzenia czynnosci w
postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego.

Wzoér upowaznienia - petnomocnictwa zawarte sg w zataczniku do Zarzadzenia
Szefa RZI w sprawie zasad wydawania i rejestrowania petnomocnictw w RZI
Szczecin.

10) Najkorzystniejszej ofercie - to oferta przedstawiajgca najkorzystniejszy stosunek
jakosci do ceny lub kosztu lub oferta z najnizszg ceng lub kosztem;

11) Postepowaniu o udzieleniu zaméwienia - nalezy przez to rozumieé postepowanie
wszczynane przez przekazanie albo zamieszczenie ogtoszenia, przekazanie zaproszenia do
negocjacji albo zaproszenia do sktadania ofert, prowadzone jako uporzadkowany ciag
czynnosci, ktérych podstawg sg warunki zamdwienia ustalone przez zamawiajacego,
prowadzgce do wyboru najkorzystniejszej oferty lub wynegocjowania postanowien umowy
w sprawie zamowienia publicznego, koriczgce sie zawarciem umowy w sprawie zamowienia
publicznego albo jego uniewaznieniem, z tym ze zawarcie umowy w sprawie zamodwienia
publicznego nie stanowi czynnosci w tym postepowaniu;

12) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Rejonowy Zarzad Infrastruktury w
Szczecinie,

13) Wykonawcy — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdra oferuje na rynku wykonanie robot
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadczenie ustug lub
ubiega sie o udzielenie zamoéwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie
zamoéwienia publicznego;

14) Wartosci zamoéwienia - nalezy przez to rozumiec¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towarédw i ustug, ustalone z nalezyta
starannoscia

15) Osobach wykonujacych czynnos$ci w postepowaniu - nalezy przez to
rozumiec¢ kierownika zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby
wykonujgce czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamodwienia po stronie zamawiajgcego lub osoby mogace wptyngé¢ na wynik tego
postepowania lub osoby udzielajgce zamdwienia

16) Uprawniony Wykonawca - nalezy przez to rozumie¢ wykonawce spetniajgcego
wymogi w zakresie dostepu do informacji niejawnych okreslone w ogtoszeniu.

17) odpowiednim stosowaniu przepisow ustawy Pzp - nalezy przez to rozumiec
stosowanie niektérych z tych przepisow lub stosowaniu ich ze zmianami,
odpowiednimi modyfikacjami wynikajacymi z faktu iz do zamdwien, o ktorych
mowa w § 1, wytlaczone jest stosowanie ustawy Pzp, co powoduje ze do tych
zamoéwien nie majq zastosowania ograniczenia i rygory ustawy dotyczace
w szczegolnosci trybow udzielenia zamoéwienia, w tym przestanek stosowania
trybow niekonkurencyjnych, sposobu ogtoszen, termindéw zawarcia umowy, czy
$rodkow ochrony prawnej;

Zamowieniach - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy

zamawiajgcym a wykonawcg, ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego od

wybranego wykonawcy robdt budowlanych, dostaw lub ustug;
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§ 4. Zamawiajacy RZI Szczecin wszczyna postepowanie na zasadach okreslonych w
~Regulaminie OB” jezeli:

- zamoéwienie na ustugi lub dostawy stuzy do celéw bezpieczenstwa, wigze sie
z korzystaniem z informacji niejawnych, wymaga ich wykorzystania lub je zawiera,
a jego wartosc¢ jest mniejsza niz progi unijne okreslone w art. 3 ustawy PZP i jest
w rocznym planie zamodwien publicznych zakwalifikowane przez Petnomocnika ds.
Ochrony Informacji Niejawnych do dziedziny obronnosci i bezpieczenstwa,

- zamowieniu nadano klauzule zgodnie z przepisami o ochronie informacji
niejawnych, lub jezeli wymaga tego istotny interes bezpieczenstwa panstwa, lub
jezeli wymaga tego ochrona bezpieczenstwa publicznego, lub ktérym muszg
towarzyszy¢, na podstawie odrebnych przepiséw, szczegdélne Srodki
bezpieczenstwa, w zakresie, w jakim ochrona istotnych intereséw dotyczacych
bezpieczenstwa panstwa okreslonych powyzej nie moze zosta¢ zagwarantowana
w inny sposob niz udzielenie zamdwienia bez zastosowania ustawy,

Rozdziat I1
Zasady udzielania zamoéwien

§ 5.1. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamoéwienia
publicznego w sposob zapewniajacy zachowanie zasady uczciwej konkurencji i
rowne traktowanie wykonawcow, zasady bezstronnosci, z zachowaniem warunkow
zapewniajacych ochrone informacji niejawnych oraz zachowania formy pisemnej.

2. Zamawiajacy w postepowaniu o udzielenie zamdwienia na ustugi, dostawy
i roboty budowlane dokonuje wydatkéw publicznych przeznaczonych na ten cel
zgodnie z przepisami art. 44 ust. 1 pkt 2, ust. 2 i ust. 3 ustawy o finansach
publicznych, tj:

1) na cele i w wysokosciach ustalonych w planie finansowym zamawiajacego oraz
zgodnie przepisami dotyczacymi poszczegdlnych rodzajow wydatkow;

2) w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych naktadéw, optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych
osiggnieciu zatozonych celow;

3) w sposéb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan;

4) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

3. Podstawg wszczecia postepowania sg plany realizacji zaméwien publicznych na
dany rok, zatwierdzone przez Szefa RZI Szczecin z okreslonymi zamdwieniami w
dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa.

4. Postepowania mogg by¢ prowadzone w trybach:

1) Przetarg dwuetapowy;
2) Zaproszenie do ztozenia ofert;
3) Negocjacje z jednym wykonawca.

5. Zamodwienia beda realizowane tylko po zawarciu umowy w formie pisemnej z
wykonawcg wybranym na zasadach okreslonych w regulaminie, ktory ztozyt
najkorzystniejsza oferte lub z wykonawcg po przeprowadzonych z nim
negocjacjach.

6. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdédwienia
odpowiada Szef RZI Ilub osoba upowazniona na podstawie stosownego
upowaznienia.

7. Szef RZI do przeprowadzenia procedury w trybie przetargu dwuetapowego

powotuje komisje do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamédwienia,
zwang dalej ,,komisjg przetargowg”’. Powierzenie czynnosci do wykonania
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10.

11.

cztonkom komisji przetargowej w postepowaniu podpisuje Szef
Wydziatu/Kierownik Sekcji, a wykaz czynnosci dla Przewodniczacego komisji
podpisuje Kierownik Zamawiajgcego/osoba upowazniona). Komisja przetargowa
sktada sie z co najmniej trzech cztonkdédw. W sktad komisji powinna wchodzi¢ osoba
z komorki organizacyjnej realizujgcej zamdwienie oraz osoba z POIN.

W trybie ,zaproszenia do ziozenia ofert” oraz trybie ,negocjacji z jednym
wykonawcg” Szef RZI zatwierdza proponowany przez Szefa/Kierownika komorki
organizacyjnej RZI realizujgcej zamédwienie sktad osobowy do przygotowania i
przeprowadzenia postepowania. Szef/Kierownik komorki podaje punkt do rozkazu
o skiadzie osobowym zespotu. W sktadzie zespotu winny by¢ osoby, ktére bedg
nadzorowac realizacje zaméwienia.

Protokodt z rozpoznania cenowego / protokdt z negocjacji dokonanych z wykonawca,
jest wigzacy dla stron i stanowi podstawe zawarcia umowy.

Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia wymaga wiadomosci
specjalistycznych, kierownik zamawiajacego, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek
komisji przetargowej, moze powotac biegtych.

Ogtaszajac postepowanie, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych, Zamawiajacy bedzie zadat oprécz posiadania
zdolnosci technicznych lub zawodowych, osdb z odpowiednimi uprawnieniami
takze spetnienia przez Wykonawce nastepujgcych warunkéw zwigzanych z
ochrong informacji niejawnych:

A)w postgpowaniu z dostepem do informacji niejawnych na poziomie
ZASTRZEZONE:

1)  Wykonawca ubiegajacy sie o realizacje zamdwienia na podstawie art. 54
ust. 1 z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji w brzmieniu aktualnie
obowigzujacym, jest zobowigzany do ochrony tych informacji.

W zwigzku z tym musi posiadac:

a) petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

b) pracownikow przewidzianych do realizacji zadania z dostepem do
informacji niejawnych (projektantéw i pracownikéw branzowych do
kierowania robotami, geodetéw, pracownikdow wpisanych na liste
kwalifikowanych pracownikéw zabezpieczenia technicznego oraz
posiadajacych swiadectwo ukonczenia kursu w zakresie projektowania
lub instalowania systeméw alarmowych),

c) osobe lub komérke organizacyjng odpowiedzialng za ewidencjonowanie
materiatdw i dokumentéw niejawnych oznaczonych klauzulg co
najmniej ZASTRZEZONE,

d) opracowang zgodnie z art. 43 ust. 5 ww. ustawy instrukcje dotyczacq
sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
ZASTRZEZONE oraz okreslajaca zakres i warunki stosowania $rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony,

e) w przypadku realizacji ustug w zakresie ochrony w obiektach
wojskowych wazng koncesje MSWiIiA na prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej w zakresie ustug ochrony oséb i mienia realizowanych w
formie zabezpieczenia technicznego,

f) w przypadku wykonywania dokumentacji projektowej, programéw
inwestycji , programow funkcjonalno - uzytkowych, powykonawczej
inwentaryzacji geodezyjnej i innych opracowan, wtasny akredytowany
system teleinformatyczny dopuszczony do przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli co najmniej ZASTRZEZONE - spetniajacy
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2)

3)

4)

5)

B)
1)

wymagania okreslone w rozdz. 8 Bezpieczenstwo teleinformatyczne
ww. ustawy oraz w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 20
lipca 2011 r. w sprawie podstawowych wymagan bezpieczenstwa
teleinformatycznego w brzmieniu aktualnie obowigzujacym,

Kierownik wykonawcy i pracownicy wymienieni w pkt 1 ppkt a) + c) muszg
posiada¢ wazne dokumenty upowazniajgce do dostepu do informacji
niejawnych do klauzuli co najmniej ZASTRZEZONE (upowaznienia wydane
przez kierownika jednostki  organizacyjnej lub  poswiadczenia
bezpieczenstwa) oraz aktualne zaswiadczenia stwierdzajace odbycie
szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych.

W przypadku, gdy wykonawca nie dysponuje wszystkimi wymaganymi
pracownikami, o ktérych mowa w pkt 1 ppkt b) to moze zaangazowacd
pracownikdéw spoza firmy, ale pod warunkiem, Ze posiadajg wszystkie
wymagane uprawnienia, a ponadto na czas realizacji zadania musi ich
zwigzac z firmg umowami.

Wykonawcy mogg wspodlnie ubiegaé¢ sie o udzielenie zamodwienia -
w takim przypadku:

a) ustanawiajg Lidera - petnomocnika do reprezentowania ich w
postepowaniu o udzielenie zamoéwienia i zawarcia umowy,

b) wszystkie firmy ubiegajace sie wspolnie o zamdwienie muszg spetniac
wymagania w zakresie ochrony informacji niejawnych na poziomie co
najmniej ZASTRZEZONE,

c) w przypadku realizacji ustug w zakresie ochrony w obiektach
wojskowych, jedna z firm wykonujgca prace teletechniczne musi
posiada¢ wazng koncesje MSWIA na prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej w zakresie ustug ochrony oséb i mienia realizowanych w
formie zabezpieczenia technicznego,

d) wszyscy pracownicy przewidziani do realizacji zadan z dostepem do
informacji niejawnych, musza spetnia¢ warunki w zakresie dostepu do
takich informacji na poziomie co najmniej ZASTRZEZONE,

e) Lider jest odpowiedzialny za catoksztatt prac zwigzanych z dostepem
do informacji niejawnych,

f) wszystkie elementy zadania zwigzanego z dostepem do informacji
niejawnych wykonujg uprawnieni pracownicy w przystosowanych
pomieszczeniach Lidera,

g) w sktadanej ofercie lub wniosku o dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu, Lider wykazuje imiennie wszystkie osoby, ktére bedg
wykonywaty poszczegdlne prace zwigzane z dostepem do informacji
niejawnych,

h) w terminie okre$lonym przez Zamawiajacego Lider dostarczy umowe,
w ktorej dokonany bedzie podziat zadan ze szczegdolnym
uwzglednieniem dostepu do informacji niejawnych oraz okreslony
sposéb i warunki realizacji umowy.

Zatacznikiem do umowy beda Szczegdétowe wymagania w zakresie
ochrony informacji niejawnych o klauzuli ZASTRZEZONE.

w postepowaniu z dostepem do informacji niejawnych na poziomie POUFNE:

Wykonawca ubiegajacy sie o realizacje zamowienia na podstawie art. 54
ust. 1 i 2 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
w brzmieniu aktualnie obowigzujacym, jest zobowigzany do ochrony tych
informacji.

W zwigzku z powyzszym musi posiadac:

a) w przypadku wykonywania dokumentacji projektowej, programow
inwestycji, programoéw funkcjonalno - uzytkowych, powykonawczej
inwentaryzacji geodezyjnej i innych opracowan - Swiadectwo
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2)

3)

4)

Bezpieczenstwa Przemystowego I stopnia do klauzuli co najmniej
POUFNE,

b) w przypadku realizacji robot budowlanych bez opracowania
powykonawczej inwentaryzacji geodezyjnej - Swiadectwo
Bezpieczenstwa Przemystowego co najmniej II stopnia do klauzuli co
najmniej POUFNE,

c) w przypadku realizacji ustug w zakresie ochrony w obiektach
wojskowych wazng koncesje MSWIA na prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej w zakresie ustug ochrony osob i mienia realizowanych w
formie zabezpieczenia technicznego,

d) opracowang zgodnie z art. 43 ust. 3 Ustawy, instrukcje w sprawie
sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli
POUFNE.

e) petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

f) pracownikow przewidzianych do realizacji zadania z dostepem do
informacji niejawnych (projektantéw i pracownikéw branzowych do
kierowania robotami, geodetéw, pracownikéw wpisanych na liste
kwalifikowanych pracownikéw zabezpieczenia technicznego oraz
posiadajacych swiadectwo ukonczenia kursu w zakresie projektowania
lub instalowania systeméw alarmowych),

g) osobe lub komorke organizacyjng odpowiedzialng za ewidencjonowanie
materiatéw i dokumentéw niejawnych oznaczonych klauzulg POUFNE.

Kierownik Wykonawcy i pracownicy wymienieni w pkt 1 ppkt €) + Q)
musza posiadaé wazne poswiadczenia bezpieczenstwa do klauzuli co
najmniej POUFNE, oraz aktualne zaswiadczenia stwierdzajgce odbycie
szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych.

W przypadku, gdy wykonawca nie dysponuje wszystkimi wymaganymi
pracownikami, o ktérych mowa w pkt 1 ppkt f) to moze zaangazowac
pracownikdw spoza firmy, ale pod warunkiem, ze posiadajg wszystkie
wymagane uprawnienia, a ponadto na czas realizacji zadania musi ich
zwigzac z firmg umowami.

Wykonawcy, mogq wspolnie ubiega¢ sie o udzielenie zaméwienia -
w takim przypadku:

a) ustanawiajg Lidera - pelnomocnika do reprezentowania ich
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia i zawarcia umowy,

b) wszyscy Wykonawcy  muszg posiadaC odpowiednie, zalezne od
charakteru wykonywanych zadan Swiadectwo Bezpieczenstwa
Przemystowego do klauzuli co najmniej POUFNE,

c) w przypadku realizacji ustug w zakresie ochrony w obiektach
wojskowych, jedna z firm wykonujgca prace teletechniczne musi
posiada¢ wazng koncesje MSWIA na prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej w zakresie ustug ochrony osob i mienia realizowanych w
formie zabezpieczenia technicznego,

d) wykonawca wykonujacy dziatalnos$¢ jednoosobowo i osobiscie musi
posiadac poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajgce do dostepu do
informacji niejawnych o klauzuli co najmniej POUFNE wydane przez
ABW lub SKW i zaswiadczenie o odbytym przeszkoleniu w zakresie
ochrony informacji niejawnych, wydane przez ABW albo SKW,
Ponadto w/w Wykonawca prace zwigzane z dostepem do informacji
niejawnych wykonuje w przystosowanych pomieszczeniach Lidera.

e) Lider jest odpowiedzialny za catoksztatt prac zwigzanych z dostepem
do informacji niejawnych,

f) w skifadanej ofercie lub wniosku o dopuszczenie do udzialu w
postepowaniu, Lider wykazuje imiennie wszystkie osoby, ktére bedg
wykonywaty poszczegdlne prace zwigzane z dostepem do informacji
niejawnych,
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C)
1)

2)

3)

4)

g) w terminie okreslonym przez Zamawiajgcego Lider dostarczy umowe,
w ktorej dokonany bedzie podziat zadan ze szczegdolnym
uwzglednieniem dostepu do informacji niejawnych oraz okreslony
sposéb i warunki realizacji umowy.

Zatacznikiem  do umowy  bedzie  Instrukcja Bezpieczenstwa
Przemystowego, w ktorej zostang sprecyzowane szczegdtowe wymagania
dotyczace ochrony przekazanych i wykonanych materiatdbw niejawnych
oraz skutki i zakres odpowiedzialnosci z tytutu nienalezytego wykonywania
obowigzkdw ich ochrony.

w postepowaniu z dostepem do informacji niejawnych na poziomie TAIJNE:

Wykonawca ubiegajgcy sie o realizacje zamdwienia na podstawie art. 54
ust. 1i 2 ustawy z dnia 05.08.2010 r. o ochronie informacji niejawnych w
brzmieniu aktualnie obowigzujacym, jest zobowigzany do ochrony tych
informaciji.

W zwigzku z powyzszym musi posiadac:

a) Swiadectwo Bezpieczenstwa Przemystowego I stopnia do klauzuli co
najmniej TAINE, )

b) w przypadku wykonywania robdt, Swiadectwo Bezpieczenstwa
Przemystowego co najmniej II stopnia do klauzuli co najmniej TAINE,

c) w przypadku realizacji ustug w zakresie ochrony w obiektach
wojskowych wazna koncesje MSWIA na prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej w zakresie ustug ochrony oséb i mienia realizowanych w
formie zabezpieczenia technicznego,

d) Kancelarie tajna,

e) petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

f) pracownikdéw przewidzianych do realizacji zadania z dostepem do
informacji niejawnych (projektantéw i pracownikéw branzowych do
kierowania robotami, geodetéw, pracownikdow wpisanych na liste
kwalifikowanych pracownikéw zabezpieczenia technicznego oraz
posiadajacych swiadectwo ukonczenia kursu w zakresie projektowania
lub instalowania systeméw alarmowych).

Kierownik Wykonawcy i pracownicy wymienieni w pkt 1 ppkt e) - f) muszg
posiada¢ wazne poswiadczenia bezpieczenstwa do klauzuli co najmniej
TAINE, oraz aktualne zaswiadczenia stwierdzajgce odbycie szkolenia w
zakresie ochrony informacji niejawnych.

W przypadku, gdy wykonawca nie dysponuje wszystkimi wymaganymi
pracownikami, o ktérych mowa w pkt 1 ppkt f) to moze zaangazowac
pracownikdw spoza firmy, ale pod warunkiem, Zze posiadajg wszystkie
wymagane uprawnienia, a ponadto na czas realizacji zadania musi ich
zwigzac z firmg umowami.

Wykonawcy, mogq wspolnie ubiegac sie o udzielenie zamodwienia - w takim
przypadku:

a) ustanawiajg Lidera - petnomocnika do reprezentowania ich w
postepowaniu o udzielenie zamoéwienia i zawarcia umowy.

b) wszyscy Wykonawcy muszg posiada¢ Swiadectwo Bezpieczenstwa
Przemystowego do klauzuli co najmniej TAINE,

c) w przypadku realizacji ustug w zakresie ochrony w obiektach
wojskowych, jedna z firm wykonujgca prace teletechniczne musi
posiada¢ wazng koncesje MSWIA na prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej w zakresie ustug ochrony oséb i mienia realizowanych w
formie zabezpieczenia technicznego,

d) wykonawca wykonujacy dziatalno$¢ jednoosobowo i osobiscie musi
posiada¢ poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajgce do dostepu do
informacji niejawnych o klauzuli co najmniej TAJNE wydane przez ABW
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lub SKW i zaswiadczenie o odbytym przeszkoleniu w zakresie ochrony
informacji niejawnych, wydane przez ABW albo SKW,

Ponadto w/w Wykonawca prace zwigzane z dostepem do informacji
niejawnych wykonuje w przystosowanych pomieszczeniach Lidera.

e) Lider jest odpowiedzialny za catoksztatt prac zwigzanych z dostepem
do informacji niejawnych,

f) w skifadanej ofercie lub wniosku o dopuszczenie do udzialu w
postepowaniu, Lider wykazuje imiennie wszystkie osoby, ktore bedg
wykonywaty poszczegdlne prace zwigzane z dostepem do informacji
niejawnych,

g) w terminie okreslonym przez Zamawiajgcego Lider dostarczy umowe,
w ktorej dokonany bedzie podziat zadan ze szczegdélnym
uwzglednieniem dostepu do informacji niejawnych oraz okreslony
sposdb i warunki realizacji umowy.

5) Zalacznikiem  do umowy  bedzie Instrukcja Bezpieczenstwa
Przemystowego, w ktdérej zostang sprecyzowane szczegdtowe wymagania
dotyczace ochrony przekazanych i wykonanych materiatéw niejawnych
oraz skutki i zakres odpowiedzialnosci z tytutu nienalezytego wykonywania
obowigzkdw ich ochrony.

Kazdorazowo przed wszczeciem postepowania osoba z POIN okresli, zgodnie z
przepisami ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,
wymagania dotyczace spetnienia przez wykonawce warunkéw zwigzanych z
ochrong informacji niejawnych.

Z uwagi na realizacje zaméwien na ustugi i dostawy, ktére wigza sie z
korzystaniem z informacji niejawnych, wymagajq ich wykorzystania lub je
zawierajg oraz stuzg celom bezpieczenstwa, Zamawiajacy nie przewiduje
podwykonawstwa.

Zamawiajacy bedzie zamieszczat na stronie internetowej tylko te informacje, ktore
nie zawierajg informacji niejawnych oraz takie, ktére ze wzgledu na ich tres¢ mogg
by¢ publicznie udostepnione. Zamawiajacy umiesci na stronie internetowej
informacje o sposobie pozyskania informacji przez uprawnionych wykonawcéw.

Kierownik zamawiajgqcego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby
wykonujace czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia po stronie zamawiajacego lub osoby mogace wptynaé na wynik tego
postepowania lub osoby udzielajace zamodwienia podlegajg wytaczeniu z
dokonywania tych czynnosci, jezeli po ich stronie wystepuje konflikt interesow.
Kierownik zamawiajgacego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby
wykonujgce czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia po stronie zamawiajacego lub osoby mogace wptynaé na wynik tego
postepowania lub osoby udzielajace zamowienia podlegajg wytaczeniu z
dokonywania tych czynnosci, jezeli zostaty prawomocnie skazane za przestepstwo
popetnione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamodwienia, o ktdrym 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 powyzej, sktadaja, pod
rygorem odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego o$wiadczenia,
o$wiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku istnienia okolicznosci, o
ktérych mowa odpowiednio powyzej. Przed odebraniem os$wiadczenia, kierownik
zamawiajacego lub osoba, ktorej powierzyt czynnosci w postepowaniu, uprzedza
osoby sktadajgce oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego
o$wiadczenia. Oswiadczenie o istnieniu konfliktu intereséw, skilada sie
niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a o$wiadczenie o braku
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istnienia tych okolicznosci nie pézniej niz przed zakonczeniem postepowania o
udzielenie zamowienia.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, wykonujace czynnosci w postepowaniu o
udzielenie zamowienia sktadaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za
fatszywe zeznania, pisemne os$wiadczenie z chwilg ogloszenia postepowania, a
najpozniej z chwilg poznania wykonawcy, tj. udzielajac odpowiedzi na pytania,
otwarcia wnioskdéw, wystania zaproszen.

W przypadku zaistnienia ktérejkolwiek z okolicznosci innej niz ztozone
oswiadczenie, osoba ta ma obowigzek natychmiast ztozy¢ pisemng informacje
Kierownikowi zamawiajacego / osobie upowaznionej, ktory podejmie stosowng
decyzje w sprawie tego postepowania.

O udzielenie w RZI Szczecin zamoéwien, o ktédrych mowa w § 2 mogq ubiegad sie
wykonawcy, ktdrzy spetniajg warunki zgdane przez Zamawiajacego:

1) Posiadajg kompetencje lub uprawnienia do wykonywania ustug, dostaw i robot
budowlanych ogtoszonych zamdwien,

2) Posiadajg zdolnos¢ techniczng lub zawodowg niezbedng do wykonania
zamoéwienia,

3) Znajdujq sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie
zamoéwienia,

4) Spetniajg wymagania okreslone w § 5 ust. 11,

oraz ztozg o$wiadczenie, ze:

5) Akceptujg przedstawione istotne dla stron postanowienia oraz wzér umowy,

6) Ponoszg solidarng odpowiedzialno$¢ za realizacje zamédwienia w przypadku
konsorcjum,

7) Brak jest podstaw do wykluczenia z przyczyn okreslonych w § 7 ust. 3 tego
regulaminu.

Opis zadanych do spetnienia warunkoéw przez wykonawcéw powinien byc¢
zwigzany z przedmiotem zamodwienia, proporcjonalny do przedmiotu
zamowienia. Zamawiajacy moze zada¢, aby w zakresie zdolnosci technicznych
lub zawodowych wykonawca wykazat sie realizacjqg zamdwien podobnych do
przedmiotu zamdwienia, okreslonego przez zamawiajacego w ogtoszeniu i SWZ
na rzecz jednostek organizacyjnych MON, jako jawne lub zwigzane z dostepem
do informacji niejawnych na odpowiednim poziomie, bez dokonywania
ograniczen rodzaju zamawiajacych.

Przyczyny wykluczenia wykonawcy z postepowania udzielanego w trybie tego
regulaminu.

Z postepowania o udzielenie zamowienia wyklucza sie:

1) Wykonawcow, ktdrzy realizujac zamdwienia na rzecz Zamawiajacego — RZI
Szczecin wyrzadzili szkode nie wykonujac zamoéwienia lub z wtasnej winy
opdzniajac sie z jego realizacjq lub wykonujac je nienalezycie zostali
zobowigzani do zaptaty kary umownej jezeli szkoda ta lub obowigzek zaptaty
kary umownej wynosity nie mniej niz 10% wartosci realizowanego zamoéwienia
i zostaty stwierdzone przez Zamawiajgcego w okresie ostatnich 3 lat przed
wszczeciem postepowania,

2) Wykonawcow w stosunku, do ktorych otwarto likwidacje lub ogtoszono
upadtosg,

3) Wykonawcow, ktorzy zalegajg z uiszczaniem podatkow, opfat lub sktadek
na ubezpieczenie spoteczne lub zdrowotne, z wyjatkiem przypadkow gdy
uzyskali oni przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie, roztozenie na raty
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zalegtych ptatnosci lub wstrzymanie w catosci wykonania decyzji wiasciwego
organu,

4) Wykonawcow, ktérych osoby reprezentujgce prawomocnie skazano
za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie
zamoéwienia, przestepstwo przeciwko prawom oséb wykonujacych prace
zarobkowa, przestepstwo przeciwko Srodowisku, przestepstwo przekupstwa,
przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo
popetnione w celu osiggniecia korzysci majatkowych, a takze za przestepstwo
skarbowe |lub przestepstwo udziatu w zorganizowanej grupie albo zwigzku
majacych na celu popetnienie przestepstwa lub przestepstwa skarbowego,

5) Wykonawcéw, ktérzy ztozyli nieprawdziwe informacje majace wptyw lub
mogace mie¢ wptyw na wynik prowadzonego postepowania,

6) Wykonawcow, ktérzy nie wykazali spetniania warunkow udziatu w
postepowaniu,

7) Wykonawcow, ktérzy nie wykazali spetniania warunkéw w zakresie ochrony
informacji niejawnych.

Zamawiajacy bedzie zadat od wykonawcy, z ktérym zawiera umowe, przed
jej podpisaniem oryginatdbw lub potwierdzonych kopii nastepujacych
dokumentéw:

1) Aktualnego odpisu z wtasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji
o dziatalnosci gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do
rejestru lub ewidencji,

2) Swiadectwa bezpieczenstwa przemystowego odpowiedniego stopnia,

3) Koncesji, zezwolenia lub licencji, jezeli ustawy naktadajag obowigzek
posiadania koncesji, zezwolenia lub licencji na prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej w zakresie objetym zamodwieniem,

4) Waznych dokumentéw upowazniajgcych do dostepu do informacji niejawnych
(po$wiadczenia bezpieczenstwa lub upowaznienia) oraz aktualnych
zaswiadczen stwierdzajacych odbycie szkolenia w zakresie ochrony informacji
niejawnych - oséb przewidzianych do realizacji zadania,

5) Dokumentdéw stwierdzajacych, ze osoby, ktore bedg wykonywac zamdwienie,
posiadajg wymagane uprawnienia.

Zamawiajacy moze zada¢ od wykonawcy dokumentéw potwierdzajacych
prawdziwos¢ oswiadczen ztozonych przez wykonawce, tj.:

1) Wykazu zrealizowanych zamoéwien na ustugi, dostawy i roboty budowlane
okreslonych na podstawie ust. 2 w okresie ostatnich 5 lat przed terminem
ztozenia wniosku o dopuszczenie,

2) Wykazu oséb z odpowiednimi uprawnieniami niezbednymi do realizacji
zamoéwienia.

W postepowaniu o udzielenie zamdwienia realizowanego w trybie przetargu
dwuetapowego nie ujawnia sie informacji stanowigcych tajemnice
przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,
jezeli wykonawca, nie pozniej niz w terminie skifadania ofert lub wnioskéw o
dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, zastrzegt, ze nie mogg by¢ one
udostepniane oraz wykazat, iz zastrzezone informacje stanowig tajemnice
przedsiebiorstwa. Wykonawca nie moze zastrzec informacji dotyczacych nazwy
(firmy) i adresu, ceny, terminu wykonania zamdwienia, okresu gwarancji,
warunkéw ptatnosci i innych informacji niezbednych dla udzielenia zaméwienia
np. spetnienia warunkow.

Archiwizacji dokumentacji w przypadku postepowan realizowanych na podstawie
ztozonego wniosku o wszczecie postepowania w trybie zaproszenia do ztozenia
ofert oraz negocjacji z jednym wykonawcg dokonuje komoérka organizacyjna
realizujgca zamowienie. Cato$¢ dokumentacji spina w elaborat i przekazuje w
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uzgodnionych terminach do Osrodka Dokumentowania Budownictwa
Wojskowego (ODBW). Elaboraty sporzadzane przez komorke organizacyjng
realizujgcg zamowienia powinny zawiera¢ dokumenty okreslone w wykazie
dokumentéw analogicznie jak dla postepowan o warto$ci mniejszej niz kwota
130 000,00 zt — Czes¢ C regulaminu UZP zat. 6. Elaboraty winne by¢ ztozone w
postaci papierowej oraz na zarejestrowanej ptycie CD/DVD.

Rozdziat III
Przygotowanie postepowania

Przedmiot zamoéwienia opisuje sie w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za
pomocg doktadnych i zrozumiatych okre$lenr, uwzgledniajac wszystkie
wymagania i okoliczno$éci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty z
zachowaniem zasad ochrony informacji niejawnych. W przypadku zamdéwien na
ustugi lub roboty budowlane wskazanie wymagan dotyczacych koniecznosci
zastosowania klauzul spotecznych okreslonych w art. 95 ustawy PZP lub opisanie
przyczyn ich niezastosowania, a takze obejmujgce aspekty spoteczne,
$rodowiskowe lub innowacyjne, zgodnie z art. 96 ustawy.

Informacje o przedmiocie zamodwienia, ktére wymagajg dostepu do informacji
niejawnych, beda udostepnianie wykonawcy na jego wniosek w siedzibie
zamawiajacego.

Zamoéwienie moze by¢ udzielane w czesciach lub za pomocg skfadania ofert
czesSciowych, w takim przypadku wartoscia zamdwienia jest taczna wartos¢
wynikajaca z planu realizacji zaméwien, zweryfikowang na dzien skiadania
wniosku o udzielenie zamowienia przez komorke organizacyjna.

Rozdziat IV
Tryby udzielania zamoéwien

A. Przetarg dwuetapowy

§ 9. Przetarg dwuetapowy to tryb, w ktorym w etapie I w odpowiedzi na publiczne
ogtoszenie o zamdwieniu, wykonawcy sktadajg wnioski o dopuszczenie do udziatu w
przetargu, a w etapie II oferty mogq sktada¢ wykonawcy zaproszeni do sktadania
ofert.

§10. 1.

§ 11.

Zamawiajacy wszczyna postepowanie w trybie przetargu dwuetapowego
zamieszczajac ,nieobowigzkowe” ogtoszenie o zamodwieniu w dziedzinach
obronnosci i bezpieczenstwa w Biuletynie Zamodwien Publicznych, i na wtasnej
stronie internetowej.

Zamawiajacy moze po zamieszczeniu ogtoszenia poinformowaé bezposrednio
0 wszczeciu postepowania o udzielenie zamowienia znanych sobie uprawnionych
wykonawcow, ktérzy w ramach prowadzonej dziatalnosci swiadczg takie ustugi,
dostawy lub roboty budowlane.

Ogtoszenie o zamoéwieniu zawiera co najmniej:

1)
2)
3)

4)
5)

nazwe (firme) i adres zamawiajacego,

okresélenie trybu zamoéwienia,

okreslenie przedmiotu zamoéwienia, z podaniem informacji o mozliwosci
sktadania ofert czesciowych,

termin wykonania zamédwienia,

okreslenie klauzuli tajnosci informacji niejawnych, udostepnianych,
przekazywanych lub wytwarzanych,
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6)

7)

8)
9)

warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny
spetniania tych warunkow, a takze znaczenie tych warunkow,

informacje o oswiadczeniach lub dokumentach, jakie majg dostarczyc¢
wykonawcy w celu potwierdzenia spetnienia  warunkow  udziatu
w postepowaniu,

liczbe wykonawcow, ktérzy zostang zaproszeni do sktadania ofert,

opis obiektywnego i niedyskryminacyjnego sposobu dokonywania wyboru
wykonawcow, ktérzy zostang zaproszeni do skfadania ofert, gdy liczba
wykonawcow spetniajgcych warunki udziatu w postepowaniu bedzie wieksza
niz okreslona w ogtoszeniu o zamdéwieniu,

10) warunki jakie muszg spetnia¢ wykonawcy aby mogli wspodlnie ubiegac sie o

zamoOwienie np. jako konsorcjum,

11) informacje na temat wadium,
12) kryteria oceny ofert i ich znaczenie,
13) miejsce i termin sktadania wnioskédw o dopuszczenie do udziatu

w postepowaniu,

14) adres strony internetowej, na ktérej jest udostepniana specyfikacja istotnych

warunkow zamowienia, jezeli zamawiajacy udostepnia jg na tej stronie,

15) informacje o miejscu i sposobie zapoznania sie z dokumentacjq

nie zamieszczong na stronie internetowej,

16) informacje, ze postepowanie o udzielenie zamdwienia zamawiajacy prowadzi

w jezyku polskim.

§ 12. 1. Terminy skfadania wnioskow:

1)

2)

3)

2.
1)

2)

3.
1)

2)

3)

Jezeli warto$¢ zamdwienia jest mniejsza niz 130 000,00 zt termin sktadania
wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, nie moze by¢ krotszy niz
7 dni od dnia zamieszczenia ogtoszenia w Biuletynie Zamdwien Publicznych,
Jezeli wartos¢ zamoédwienia jest réwna lub wieksza od 130 000 zt termin
skfadania wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu z
uwzglednieniem czasu niezbednego do przygotowania i ztozenia wymaganych
dokumentéw, z tym ze termin ten nie moze by¢ krétszy niz 10 dni,

Jezeli zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamoéwienia publicznego, terminy,
o ktérych mowa w punkcie 1), 2) zamawiajacy moze skréci¢ do 5 dni bez
wzgledu na warto$¢ zamoéwienia.

Udzielanie odpowiedzi dot. ogtoszenia lub SWZ:

Wyjasnienia sa udzielane, nie pdézniej niz w terminie 3 dni przed uptywem
terminu sktadania wnioskéw lub ofert, pod warunkiem ze zapytania do tresci
ogtoszenia o zamoéwieniu/SWZ wptyng nie pdzniej niz do konca dnia, w ktérym
uptywa potowa wyznaczonego terminu skfadania wnioskéw lub ofert,

Pytania i odpowiedzi na etapie sktadania wnioskow sg zamieszczane na stronie
internetowej RZI, a na etapie sktadania ofert sq przekazywane wykonawcom
zaproszonym do sktadania ofert, bez ujawniania zrodta zapytania.

Skfadanie wnioskdéw i ofert zainteresowanych zamowieniem wykonawcow:

Whnioski, oferty, o wyznaczonej (w ogtoszeniu, SWZ) godzinie otwarcia dostarcza
przewodniczacemu komisji przetargowej pracownik kancelarii,

Otwarcie wnioskow i ofert jest jawne, uwagi wpisuje sie do protokotu. Podczas
otwarcia wnioskow podaje sie nazwe i adres wykonawcy, podczas otwarcia ofert
takze cene i ewentualnie: terminy wykonania, okres gwarancji i warunki
ptatnosci (gdy sg kryteriami oceny),

Bezposrednio przed otwarciem ofert podaje sie kwote, jakg zamawiajacy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia. Kwote osoba z danego
Wydziatu/Sekcji przekazuje Przewodniczacemu komisji.
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§13.1.

§14. 1.

5.

Wykonawcy sktadajac wniosek o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu
w przetargu dwuetapowym skfadajg wszystkie wymagane w ogfoszeniu
oswiadczenia i dokumenty.

W przypadku ziozenia wniosku po terminie zamawiajacy zwraca taki wniosek
wykonawcy bez jego rozpatrywania.

Wykonawca moze przed uptywem terminu do sktadania wnioskéw o dopuszczenie
do udziatu w postepowaniu zmieni¢ lub wycofac¢ wniosek.

Zamawiajacy moze wezwac wykonawcéw, ktérzy w okreslonym terminie nie
ztozyli wymaganych przez zamawiajgcego oswiadczen lub dokumentow
niezbednych do przeprowadzenia postepowania lub ktérzy ztozyli wymagane
przez zamawiajgcego oswiadczenia i dokumenty zawierajgce btedy, do ich
ztozenia w wyznaczonym terminie.

Zamawiajacy moze wezwac takze wykonawcéw, w wyznaczonym przez siebie
terminie, do ztozenia wyjasnien dotyczacych oswiadczen lub dokumentéw, o
ktorych mowa powyzej.

W przypadku nie uzupetnienia oswiadczen, dokumentéw wymaganych przez
zamawiajgcego lub nie ztozenia przez wykonawce wyjasnien zadanych przez
zamawiajacego, zamawiajacy nie bedzie rozpatrywat wniosku / oferty traktujac
tego wykonawce jako wykluczonego z postepowania o udzielenie zamdwienia.

Zamawiajacy zaprasza do sktadania ofert wykonawcow, ktérzy spetniajg warunki
udziatu w postepowaniu.

Zamawiajacy zawiadomi wszystkich uprawnionych wykonawcéw, ktorzy ztozyli
whnioski o dopuszczenie do postepowania o wynikach oceny spetniania warunkéw
udziatu w postepowaniu lub zamknieciu postepowania.

Jezeli liczba wykonawcéw, ktérzy spetniajg warunki udziatu w postepowaniu, jest
wieksza niz okreslona w ogtoszeniu, zamawiajacy zaprasza do sktadania ofert
wykonawcow wytonionych w sposéb obiektywny i niedyskryminacyjny na
podstawie okreslonego w ogtoszeniu sposobu obliczania dodatkowych punktow
wykonawcow w liczbie nie wiekszej niz 10-ciu. Wykonawce niezaproszonego do
sktadania ofert traktuje sie jak wykluczonego z postepowania o udzielenie
zamoéwienia.

Jezeli liczba wykonawcéw, ktérzy spetniajg warunki udziatu w postepowaniu, jest
mniejsza niz okreslona w ogloszeniu o zamdwieniu, zamawiajacy moze zaprosic¢
do sktadania ofert wszystkich wykonawcéw spetniajgcych te warunki.

W przypadku, gdy warunki spetnia jeden wykonawca zamawiajqcy zaprasza tego
wykonawce do ztozenia oferty (§ 15. 1) lub do udziatu w negocjacjach (ust. C).

W przypadku, gdy nie wptynat zaden wniosek o0 dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu od wykonawcy niepodlegajgcego wykluczeniu, zamawiajacy
kontynuuje postepowanie w trybie zaproszenia do ztozenia oferty.

6. Wraz z zaproszeniem do sktadania ofert zamawiajacy przekazuje wykonawcy SWZ

drogq elektroniczng lub poczta oraz wskazuje termin i miejsce ztozenia ofert i
otwarcia ofert. Termin ztozenia ofert winien uwzgledniaé¢ czas niezbedny do
przygotowania i ztozenia oferty, z tym Ze ten termin nie moze by¢ krotszy niz 7
dni dla zamoéwien o wartosci do 130 000,00 zt i 10 dni dla zamdwien o wartosci
rownej lub wyzszej niz 130 000 zt od dnia przekazania zaproszenia. Jezeli
zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamoéwienia termin sktadania ofert
zamawiajgcy moze skroci¢ do 5 dni roboczych od przestania zaproszenia drogq
elektroniczna.
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7. Nie mozna podpisa¢ umowy z Wykonawcg, ktéry nie wnidst zagdanego wadium do
uptywu terminu sktadania ofert, na przedtuzony czas zwigzania ofertg albo nie
zgodzit sie na przedtuzenie okresu zwigzania oferta.

§ 15. 1. Zaproszenie do skitadania ofert, SWZ zawiera co najmniej:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

10)

11)
12)

13)

14)
15)

nazwe oraz adres zamawiajacego,

wskazanie trybu udzielania zamédwienia,

opis przedmiotu zamoéwienia oraz wielkos¢ lub zakres zamowienia,

informacje, ze postepowanie o udzielenie zamdéwienia zamawiajacy prowadzi

w jezyku polskim,

termin wykonania zamowienia tj. zakoniczenia ustugi, dostawy lub robdt

budowlanych, oraz, w razie potrzeby, planowane terminy wykonania

poszczegdlnych czesci ustugi, dostawy lub roboty budowlanej, okreslone w dniach,

tygodniach, miesigcach lub latach, chyba ze wskazanie daty wykonania umowy jest

uzasadnione obiektywng przyczyng (podac¢ uzasadnienie) - podany przez

whnioskujgcy Wydziat/Sekcje;

okreslenie klauzuli tajnosci informaciji niejawnych,

wzor instrukcji bezpieczenstwa przemystowego, gdy postepowanie

o zamédwienie lub realizacja zamdwienia wigze sie z dostepem do informacji

niejawnych o klauzuli co najmniej ,POUFNE”, wzér szczegbtowych wymagan

w zakresie ochrony informacji niejawnych, gdy postepowanie o zamdwienie

lub realizacja zamoéwienia wigze sie z dostepem do informacji niejawnych o

klauzuli ,ZASTRZEZONE".

wskazanie o0s6b, ktére w imieniu zamawiajacego sa uprawnione

do porozumiewania sie z wykonawcami,

wskazanie terminu zwigzania ofertg, okreslony przez zamawiajacego na 30 dni

z mozliwoscig przedtuzenia o kolejne 60 dni,

opis sposobu przygotowania ofert, w tym:

a) zastrzezenie ze oferte skfada sie jedynie w formie pisemnej,

b) zastrzezenie, ze tresc¢ oferty musi odpowiadac¢ tresci SWZ,

c) zastrzezenie, ze oferte sktada sie w jezyku polskim,

d) zastrzezenie, ze oferta powinna by¢ podpisana przez osoby uprawnione
do reprezentowania wykonawcy wobec o0séb trzecich,

e) zastrzezenie, ze kazda strona oferty powinna by¢ parafowana przez
osobe(y), o ktérych mowa w lit. d,

wskazanie miejsca oraz terminu sktadania i otwarcia ofert,

informacje na temat wartosci, terminu i sposobu wniesienia wadium, sposobu

zwrotu wadium

opis sposobu obliczenia ceny, z zastrzezeniem, iz oferowana cena ma zawierac

takze nalezne cta i podatki,

kryteria oceny ofert, wraz z ich opisem i okresleniem znaczenia,

informacje, ze w toku badania ofert zamawiajacy moze zgda¢ od wykonawcow

wyjasnien  dotyczacych tresci ztozonych ofert z zastrzezeniem,

iz niedopuszczalne jest prowadzenie miedzy zamawiajagcym a wykonawcg

rokowan, dotyczacych ztozonej oferty oraz dokonywanie jakiejkolwiek zmiany

w jej tresci, poza okreslonymi w punkcie 15a),

15a) Zamawiajacy poprawi w ofercie:

1) oczywiste omyiki pisarskie,
2) oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji

rachunkowych dokonanych poprawek,

3) inne omyiki polegajace na niezgodnosci oferty ze specyfikacjg istotnych

warunkow zamowienia, niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty
- niezwiocznie zawiadamiajac o tym wykonawce, ktorego oferta zostata
poprawiona.
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16)

17)

18)

zastrzezenie, ze zamawiajacy nie bedzie rozpatrywat oferty:

a) ztozonej przez wykonawce, ktéry ziozyt wiecej niz jedng oferte w tym
postepowaniu,

b) zawierajqcej zastrzezenie jej zmiany lub uzupetnienia,

c) ztozonej w jezyku innym niz jezyk polski,

d) ztozonej w innej formie niz pisemna,

e) nieodpowiadajgcej tresci SWZ, a w szczegolnosci jezeli ztozona oferta nie
bedzie odpowiada¢ wskazanemu w zaproszeniu opisowi przedmiotu
zamowienia,

f) ktora nie jest najkorzystniejsza w Swietle kryteriéw oceny okreslonych
przez zamawiajacego,

g) ktora nie zostata podpisana przez osoby uprawnione do sktadania
oswiadczen woli w imieniu oferenta,

h) dodatkowej, jezeli oferta ta bedzie zawiera¢ ceny wyzsze anizeli
zaoferowane w ztozonych ofertach,

zastrzezenie, ze zamawiajaqcy uniewazni postepowanie bez wyboru

najkorzystniejszej oferty, jezeli:

a) nie ztozono zadnej waznej oferty,

b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg zamawiajacy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

inne warunki udziatu w postepowaniu, w tym:
a) klauzule informujace, ze:

- oferta ztozona po wyznaczonym terminie podlega zwrotowi bez
otwierania,

- wykonawca moze, przed uptywem terminu do sktadania ofert, zmienié
lub wycofa¢ oferte,

- jezeli wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, nie zawrze umowy w
terminie okreslonym przez zamawiajacego, zamawiajacy moze wybrac
oferte nastepng w kolejnosci, po ofercie najkorzystniejszej,
bez przeprowadzania ponownej oceny ofert,

- jezeli wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, nie wniesie
wymaganego  zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
zamawiajacy moze wybrac¢ oferte najkorzystniejszg sposrdéd pozostatych
ofert, bez przeprowadzania ich ponownej oceny, chyba ze cena
najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktdra zamawiajacy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia, lub wptyneta jedna wazna
oferta,

- w przypadku, gdy zamawiajacy nie bedzie modgt wybraé oferty
najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert przedstawia
taki sam bilans ceny i innych kryteridéw oceny ofert, zamawiajgcy sposrod
tych ofert wybierze oferte z nizszg ceng, a jezeli dwie lub wiecej oferty
zawierajg taka sama najnizszg cene, zamawiajacy wezwie wykonawcow,
ktorzy te oferty ztozyli, do ztozenia ofert dodatkowych,

- 0 wyborze oferty zamawiajacy zawiadomi niezwtocznie wykonawcow,
ktorzy ztozyli oferty,

- wykonawca bedzie zwigzany ofertqg do czasu udzielenia zamoéwienia
(podpisania umowy) lub do czasu uniewaznienia postepowania bez
wybrania ktorejkolwiek oferty albo do uptywu terminu okreslonego w
warunkach przetargu, jezeli zamawiajacy okreslit taki termin,

- zamawiajacy moze udzieli¢ zamowienia (podpisa¢ umowe) po uptywie
terminu zwigzania ofertg z wykonawca, ktéry wyrazi pisemng zgode na
dokonanie tej czynnosci przed uptywem terminu zwigzania oferta,

- w przypadku, gdy wykonawca, ktérego oferta zostata uznana za
najkorzystniejsza, odmoéwi przedtuzenia terminu zwigzania ofertg lub
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§ 16.1.

odméwi podpisania umowy, zamawiajacy zastrzega sobie mozliwosé
uniewaznienia postepowania.

19) wzor umowy bedzie sporzadzony w oparciu o wzory sporzgdzane w RZI

Szczecin oraz warunki okreslone przez zainteresowane zamowieniem komorki
organizacyjne RZI z uwzglednieniem zapisow okreslonych w § 25 i 26
~Regulaminu OB”.

W szczegélnie uzasadnionych przypadkach zamawiajacy moze w kazdym czasie
przed uptywem terminu zitozenia wnioskéw lub przed uptywem terminu do
sktadania ofert, zmodyfikowa¢ warunki okreslone w ogtoszeniu lub zaproszeniu.
Dokonang w ten sposob modyfikacje umieszcza sie na stronie internetowej RZI
na etapie sktadania wnioskédw Iub przekazuje sie niezwtocznie wszystkim
wykonawcom, ktdrym przekazano zaproszenie do ziozenia oferty na etapie
sktadania ofert.

Modyfikacja tresci warunkéw przetargu dwuetapowego nie moze dotyczy¢
kryteridw oceny ofert, a takze warunkéw udziatu w postepowaniu oraz sposobu
oceny ich spetfniania.

Zamawiajacy moze przedtuzy¢ termin skiadania wnioskéw i ofert z
uwzglednieniem czasu niezbednego do wprowadzenia we wnioskach i ofertach
zmian, wynikajacych z modyfikacji tresci warunkow okreslonych w ogtoszeniu lub
zaproszeniu.

O przedtuzeniu terminu sktadania wnioskéw lub ofert zamawiajacy niezwtocznie
zawiadamia wszystkich wykonawcéw na stronie internetowej RZI na etapie
sktadania wnioskdw, a wysyta pocztg, drogg elektroniczng wykonawcom, ktérym
przekazano zaproszenie.

Catos$¢ dokumentdéw z postepowania przeprowadzonego na podstawie wniosku w
trybie dwuetapowym, jest sktadana przez SZP w elaborat i przekazywana do
archiwum ODBW w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego, gdzie winna by¢
przechowywana przez okres 4 lat, a jezeli czas trwania umowy jest dtuzszy,
elaborat jest przechowywany przez caty czas trwania umowy. Elaboraty winny
by¢ przekazywane w formie pisemnej oraz na zarejestrowanej ptycie CD/DVD.

B. Zaproszenie do zlozenia ofert

Zaproszenie do ztozenia ofert to taki tryb zamdwienia, ktéry mozna zastosowac,
gdy okreslona szacunkowa warto$¢ zamowienia mniejszej niz kwota 130 000,00
zt, i w okolicznosciach okreslonych w § 14 ust. 5.

W tym trybie postepowanie nalezy przeprowadzi¢ w sposéb nastepujacy:

1) Wystac¢ zaproszenie do sktadania ofert do co najmniej trzech wykonawcéw
spetniajacych warunki udziatu w postepowaniu i wymagania w zakresie
ustawy o ochronie informacji niejawnych.

2) Wykonawcéw nalezy ustala¢ w oparciu o wykonawcéw realizujgcych tego
typu zamédwienia, z uwzglednieniem wykonawcow ujetych w wykazie
wykonawcéw prowadzonym przez Wydziaty/ Sekcje. Wykaz Wykonawcéw
sporzadza zainteresowany zamodwieniem Wydziat/Sekcja.

3) Postepowanie poprowadzi¢ w sposob okreslony jak dla udzielania zamdwien
z art. 4 pkt 8 (czes$¢ C regulaminu UZP RZI Szczecin) z uwzglednieniem
warunkdéw okreslonych w § 5 ust. 11 Regulaminu OB., tj.:

—Zaproszenie winno zawiera¢ niezbedne dane i dokumentacje konieczne do
sporzadzenia oferty oraz informacje o terminie ztozenia ofert i ich otwarcia.
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- Sktadane przez Wykonawcéw oferty sg gromadzone w kancelarii i pobierane
przez zainteresowany Wydzial, Sekcje w dniu i o godzinie oznaczonej na
kopercie jako termin sktadania ofert.

—Oferty dostarczone do kancelarii sg rejestrowane w odrebnym rejestrze.

-Na dostarczonej kopercie pracownik Kancelarii opisuje date i godz.
dostarczenia oferty.

- Oferty ztozone po terminie sa niezwtocznie zwracane, nie dotyczy to sytuacji
gdy wptywa tylko jedna oferta.

- Oferty zostang wydane przez Kancelarie tylko osobom wyznaczonym przez
Szefa Wydziatu, Kierownika Sekcji w dniu ich ztozenia, jednak nie wczesniej
niz po uptywie terminu ztozenia, tj. (po godz. 12:00 wyznaczonego dnia).

- Otwarcie ofert nastepuje w tym samym dniu co okreslony termin ich
ztozenia. Otwarcia ofert i wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia
postepowania dokonuje zesp6t sktadajacy sie z minimum dwéch osoéb z
Wydziatu/Sekcji sktadajacej wniosek.

- Po otwarciu ofert wypetnia sie protokdt z rozpoznania cenowego.

-0Osoby z Wydzialu/Sekcji sktadajacego wniosek sa odpowiedzialne za
sprawdzenie w PGK wniesionych przez Wykonawcéw zgdanych wadiéw.

—Wypetniony protokét z podpisami oséb rozpatrujgcych ztozone oferty Szef
Wydziatu/ Kierownik Sekcji przedstawia do zatwierdzenia Szefowi RZI.
Zatwierdzony przez Szefa RZI protokdt stanowi podstawe do udzielenia
zamowienia. W dniu zatwierdzenia protokotu przez Szefa RZI osoba
odpowiedzialna z Wydziatu/Sekcji wnioskujgcej wnioskuje do PGK o zwrot
wadium (o ile byto wymagane) wykonawcy, ktérego oferta nie zostata
wybrana. W przypadku uzgodnienia przez strony spisania umowy na
realizacje zamodwienia nalezy zatwierdzony protokdt z formularzami
ofertowymi oraz ewentualnie dodatkowymi warunkami, ktére winny by¢ w
tresci umowy przedstawi¢ SZP celem sporzadzenia umowy. Umowa po
napisaniu i nadaniu numeru w PGK jest rejestrowana w ewidencji uméw SZP.

— Sporzadzona umowa jest parafowana przez Gtéwnego Ksiegowego, POIN i

Radce Prawnego w drodze karty uzgodnien do umowy. Zaopiniowang

pozytywnie umowe Kierownik SZP przedstawia osobie upowaznionej do

podpisu.

Jednostronnie podpisang umowe wraz z catoscig dokumentacji SZP

przekazuje zainteresowanej zamoéwieniem komdrce organizacyjnej RZI

celem podpisania umowy przez wykonawce. Umowa jest podpisywana w

siedzibie Zamawiajagcego w wyznaczonym terminie. W wyjatkowych

okolicznosciach, na wniosek wykonawcy, umowa moze by¢ wystana do
podpisu przez wykonawce poczta.

- Oryginat podpisanej przez strony umowy zainteresowana zamowieniem
komorka organizacyjna niezwtocznie przekazuje do PGK a kopie do SZP. W
dniu podpisania umowy osoba odpowiedzialna z komodrki wnioskujgcej
whnioskuje do PGK o zwrot wadium (o ile byto wymagane) dla wykonawcy z
ktérym zostata podpisana umowa.

W przypadku braku ofert lub ztozenia oferty wyzszej niz oczekiwana przez
zamawiajgcego zamodwienie moze by¢ udzielone w trybie ,negocjacji z jednym
wykonawca”.

Zamowienie o wartosci nie przekraczajacej 10.000,00 zt moze by¢ udzielone
wykonawcy, ktéry spetnia warunki okreslone w § 5 ust. 11 Regulaminu OB w
zakresie ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych po
dokonanych uzgodnieniach i ztozeniu zlecenia wykonawcy. Zamowienie zostanie
rozliczone na podstawie wystawionej faktury wykonawcy z zatgczonym
protokotem odbioru.
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§17.1.

§18.1.

2.

C. Negocjacje z jednym wykonawca

~Negocjacje z jednym wykonawcg” to tryb udzielenia zamédwienia, w ktdrym
zamawiajacy wysyta zaproszenie do negocjacji do wykonawcy, ktory jest zdolny
do wykonania zamoéwienia i spetnia warunki dostepu do informacji niejawnych
stawiane temu zamdwieniu.

. Tryb ,negocjacji z jednym wykonawcg” moze by¢ zastosowany na podstawie

samodzielnej decyzji Szefa RZI lub w uzasadnionym szczegdlnym przypadku z
korzyscig dla zamodwienia, np. gdy wystepuje koniecznos$¢ udzielenia zamowienia
w terminie natychmiastowym, pilnym lub w okolicznosciach wymienionych w
§ 14 ust. 4, § 16 ust. 2, § 23 ust 1.

Zaproszenie do negocjacji jest realizowane przez zainteresowany zamowieniem
Wydziat/Sekcje poprzez wystanie zaproszenia do negocjacji do wykonawcy, ktory
spetnia warunki okreslone dla tego zaméwienia.

Zaproszenie do negocjacji wraz z okresleniem, terminu, miejsca, warunkow, ktére
beda negocjowane opracowujg osoby z komérki realizujgcej zamowienie. Osoby
te sq odpowiedzialne za przeprowadzenie negocjacji i nadzorowanie realizacji
udzielonego zamdwienia.

Zaproszenie winno zawiera¢ dane i dokumentacje niezbedne do przeprowadzenia
z Wykonawcag negocjacji.

3. Zaproszenie do negocjacji, zawiera co najmniej:

4.

1) nazwe (firme) i adres zamawiajacego,

2) wskazanie trybu udzielania zamédwienia,

3) opis przedmiotu zamdwienia oraz wielkos¢ lub zakres zamoéwienia,

4) informacje, ze postepowanie o udzielenie zamowienia zamawiajacy prowadzi
w jezyku polskim,

5) wskazanie terminu wykonania zaméwienia,

6) okreslenie klauzuli tajnosci informacji niejawnych,

7)  wzOr oswiadczenia o spetnianiu warunku udziatu w postepowaniu z zakresu
dostepu do informacji niejawnych,

8) wzor umowy oraz wskazanie elementow, ktére bedg tematem negocjacji,

9) miejsce i termin negocjacji z zamawiajgcym,

10) opis sposobu obliczenia ceny,

11) zastrzezenie o prowadzeniu negocjacji z osobg upowazniong posiadajacq
odpowiedni dokument.

Zamawiajacy przyjmie za pozytywne zakonczenie negocjacji, gdy:

- uzyskana cena nie bedzie przekracza¢ srodkéw finansowych posiadanych
przez Zamawiajacego na realizacje zamowienia,

- termin realizacji nie bedzie przekracza¢ termindéw okreslonych w planie
finansowym Zamawiajacego,

- pozostate warunki nie bedg sprzeczne z warunkami okreslonymi w art. 44 ust.
1 pkt 3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

5. Zatwierdzony protokdt z negocjacji oraz dodatkowe warunki, ktore winny by¢ w

tresci umowy nalezy przedstawi¢ SZP celem sporzgdzenia umowy.
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Rozdziat V
Wybor najkorzystniejszej oferty

w trybie przetargu dwuetapowego i zaproszenia do skladania ofert

§ 19.1. Zamawiajacy nie moze wybrac oferty, jezeli:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

2.

§ 20.1.

jej tresc¢ nie odpowiada tresci SWZ z uwzglednieniem zapisu § 15 ust. 1 pkt
15a),

jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow,

ztozona zostata przez wykonawce, ktoéry ztozyt wiecej niz jedng oferte w danym
postepowaniu,

zawiera zastrzezenie zmiany lub mozliwos¢ jej uzupetnienia,

zfozona zostata w innej formie niz pisemna,

inny wykonawca ztozyt oferte korzystniejsza.

Zamawiajacy nie bedzie rozpatrywat oferty, ktorej cena stanowi mniej niz 50%
wartosci szacunkowej zamoéwienia powiekszonej o podatek VAT, o ile uzna za
nierealne wykonanie przedmiotu zamdwienia za oferowang przez Wykonawce
cene.

Zamawiajacy wybiera oferte najkorzystniejszg na podstawie kryteriow oceny
ofert, okreslonych w warunkach przetargu.

Kryteriami oceny ofert sq cena albo cena i inne kryteria odnoszace sie do
przedmiotu zamoéwienia jak: termin realizacji, zastosowanie najlepszych
dostepnych technologii, termin gwarancji jakosci. W przypadku postepowan o
zamoOwienie na ustugi projektowania oraz robdét budowlanych zwigzanych z
budynkami biurowymi mozna uwzgledni¢ propozycje doboru kryteriow zawarte
w dokumencie ,Kryteria zielonych zamoéwien publicznych UE dotyczace
projektowania i budowy budynkdéw biurowych oraz zarzadzania nimi;

Jezeli nie mozna wybrac oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub
wiecej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteridw oceny ofert,
zamawiajacy sposrod tych ofert wybiera oferte z nizszg ceng, a jezeli dwie lub
wiecej ofert zawierajq takg sama najnizsza cene, zamawiajacy wzywa
wykonawcow, ktorzy te oferty ztozyli, do ztozenia ofert dodatkowych.

Jezeli w postepowaniu o udzielenie zamédwienia, w ktérym jedynym kryterium
oceny ofert jest cena, nie mozna dokonaé¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze
wzgledu na to, ze zostaty ztozone oferty o tej samej cenie, zamawiajacy wzywa
wykonawcow, ktérzy ztozyli te oferty, do ztozenia, w terminie okreslonym przez
zamawiajacego, ofert dodatkowych.

Oferty dodatkowe, ktore zawierajg ceny wyzsze anizeli zaoferowane w ztozonych
ofertach, zamawiajacy zobowigzany jest odrzucic.

O wyborze oferty / odrzuceniu oferty zamawiajacy zawiadamia wykonawcow,
ktorzy ztozyli oferty.

§ 21.1. Zamawiajacy uniewaznia postepowanie, jezeli:

1) nie ztozono zadnej waznej oferty, z zastrzezeniem zapisu § 16 ust.2,

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktdérg zamawiajgcy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia, z zastrzezeniem zapisu § 16 ust.2,

3) oferty dodatkowe jako jedyne ztozone w tym postepowaniu beda zawierac
ceny wyzsze anizeli zaoferowane w ztozonych ofertach,

4) wykonawca, ktdrego oferta zostata wybrana uchyla sie od zawarcia umowy w
sprawie zamdédwienia, lub nie wnosi nalezytego zabezpieczenia umowy z
zastrzezeniem zapisu § 22 ust.1,
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§ 22.1.

§ 23.1.

§24.1.

2.

§ 25.1.

5) nie otrzymat srodkoéw finansowych na realizacje zamoéwienia z projektu planu
/ planu wydatkéw budzetowych.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy moze uniewaznic
postepowanie z innych przyczyn niz wyzej wymienione.

O uniewaznieniu postepowania o udzielenie zamodwienia bez dokonania wyboru
najkorzystniejszej oferty, zamawiajacy zawiadamia wszystkich uprawnionych
wykonawcow, ktérzy ztozyli wnioski o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu
lub oferty, podajac uzasadnienie.

Jezeli wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, uchyla sie od zawarcia umowy
w sprawie zamowienia, lub nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, zamawiajacy wybiera oferte najkorzystniejsza sposrdéd
pozostatych ofert, bez przeprowadzania ich ponownej oceny, chyba, ze zachodzg
przestanki, o ktérych mowa w § 21 ust. 1. pkt 2) lub wptyneta jedna oferta.

Zamawiajacy zatrzymuje wadium Wykonawcy, ktéry uchyla sie od zawarcia
umowy lub nie wnosi ZNWU z przyczyn lezacych po jego stronie.

W przypadku ogtoszenia o przetargu dwuetapowym i braku waznego wniosku
zamawiajacy moze ponowic¢ nieobowigzkowe ogtoszenie o zamodwieniu lub udzielié
zamowienie publiczne w trybie ,zaproszenia do skladania ofert”, a w przypadku
wystania zaproszenia i braku waznej oferty zamawiajacy moze udzieli¢ zamodwienie
publiczne w trybie ,negocjacji z jednym wykonawcg” spetniajgcym warunki udziatu
w postepowaniu w zakresie dostepu do informacji niejawnych okreslonych w § 5
ust. 11 regulaminu.

Rozdziat VI
Umowy w sprawach zaméwien

Umowa wymaga, pod rygorem niewaznosci, zachowania formy pisemnej.

Instrukcje bezpieczenstwa przemystowego lub szczegdtowe wymagania w
zakresie ochrony informacji niejawnych opracowuje zamawiajacy i stanowig one
odpowiednio zatgcznik do umowy.

Wykonawcy wystepujgcy wspolnie ponoszg solidarng odpowiedzialno$é za
wykonanie umowy i wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

Umowe zawiera sie na czas oznaczony.

Zakazuje sie zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na
podstawie, ktérej dokonano wyboru wykonawcy lub tresci wynegocjowanych
warunkow umowy, chyba ze zmiany te sg korzystne dla zamawiajacego lub
okreslone w tresci umowy.

. Zamawiajacy zawiera umowe w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego

niezwiocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty.
Zamawiajacy moze zadac Zabezpieczenia Nalezytego Wykonania Umowy.

Zabezpieczenie stuzy pokryciu roszczen z tytutu niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy.

Zabezpieczenie moze by¢ wnoszone wediug wyboru wykonawcy w jednej lub w

kilku nastepujacych formach:
1) pieniadzu,
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§ 26.

§ 27.

§ 28.

2) gwarancjach bankowych,
3) gwarancjach ubezpieczeniowych.

4. Zabezpieczenie wnoszone w pienigdzu wykonawca wptaca przelewem na
rachunek bankowy wskazany przez zamawiajacego, a oryginat zabezpieczenia w
formie niepienieznej ztozy do kancelarii RZI, najpdzniej w dniu zawarcia umowy.

5. Jezeli zabezpieczenie wniesiono w pienigdzu, zamawiajacy przechowuje je na
oprocentowanym rachunku bankowym.

6. Zamawiajacy zwraca zabezpieczenie wniesione w pienigdzu z odsetkami,
wynikajacymi z umowy rachunku bankowego, na ktérym bylo ono
przechowywane, pomniejszone o koszt prowadzenia tego rachunku oraz prowizji
bankowej za przelew pieniedzy na rachunek bankowy wykonawcy.

7. W trakcie realizacji umowy wykonawca moze dokonac za zgodq zamawiajgcego
zmiany formy zabezpieczenia na jedng lub kilka form, o ktérych mowa w ust. 3.

8. Zmiana formy =zabezpieczenia jest dokonywana z zachowaniem ciggtosci
zabezpieczenia i bez zmniejszenia jego wysokosci.

9. Wysoko$¢ zabezpieczenia ustala sie w stosunku procentowym do
wynegocjowanej lub podanej w ofercie albo maksymalnej wartosci nominalnej
zobowigzania zamawiajacego wynikajacego z umowy, jezeli w ofercie podano
cene jednostkowg lub ceny jednostkowe.

10. Zabezpieczenie ustala sie w wysokosci do 10 % ceny catkowitej podanej w ofercie
albo maksymalnej wartosci nominalnej zobowigzania zamawiajacego,
wynikajgcego z umowy.

11. Zamawiajacy, w terminie 30 dni od dnia wykonania umowy i uznania jej przez
zamawiajacego za nalezycie wykonang, zwraca zabezpieczenie wraz z
odsetkami, naliczonymi przez bank zamawiajgcego.

12. Kwota pozostawiona na zabezpieczenie roszczen z tytutu rekojmi nie moze
przekraczac¢ 30 % wysokosci zabezpieczenia.

13. Kwota, o ktérej mowa w ust. 12, jest zwracana nie pdzniej niz w 15 dniu po
uptywie okresu rekojmi za wady lub, w razie stwierdzenia wad, po ich usunieciu.

Podpisanie umowy konczy postepowanie wszczete w oparciu o wniosek na realizacje
w trybie , przetargu dwuetapowego” lub w oparciu o wniosek w trybie ,zaproszenia
do ztozenia ofert”. Zamawiajacy realizujacy zamodwienia na podstawie niniejszego
regulaminu wprowadza do rejestru wnioskdéw i umoéw zawartych w wyniku udzielenia
zamowienia na zasadach okreslonych w regulaminie dodatkowe oznaczenia literowe
przyktadowo - nr sprawy - 1/OB/UPT/20; 1/0B/U/20.

Dokumentacja zawierajaca informacje niejawne jest przechowywana zgodnie
Z przepisami obowigzujacymi w RZI Szczecin.

Rozdziat VII
Dokumentowanie postepowan

W trakcie prowadzenia przetargu dwuetapowego zamawiajacy sporzadza pisemny
protokdt postepowania o udzielenie zaméwienia, zwany dalej ,protokotem”

Protokot wraz z zatgcznikami jest jawny. Wytacznie na pisemny wniosek
zainteresowanego Zamawiajacy udostepni zataczniki do protokotu po dokonaniu
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wyboru najkorzystniejszej oferty lub zamknieciu postepowania, z tym ze oferty
udostepni po ich otwarciu, a wnioski o dopuszczenie do udziatlu w postepowaniu od
dnia poinformowania o wynikach oceny spetniania warunkéw udziatu w
postepowaniu.

§ 29. Zamawiajacy przechowuje protokdt wraz z zatgcznikami jawnymi przez okres 4 lat
od dnia zakonczenia postepowania o udzielenie zamoéwienia, w sposéb gwarantujacy
jego nienaruszalnosé.
Zataczniki
Zat. Nr 1.1 - Zezwolenie na rozpoczecie procedury udzielenia zamodwienia z Regulaminu
OB, terminy realizacji poszczegdlnych etapéw - przetarg dwuetapowy

Zat. Nr 1.1.1 - Wykaz czynnosci, obowigzkéw dla osoby przygotowujgcej postepowanie
z Wydziatu/Sekcji udzielajgcej zamowienie

Zatl. Nr 1.1.2 - Wykaz czynnosci, obowigzkow dla osoby przygotowujgcej postepowanie
z POIN

Zat. Nr 1.1.3 - Wykaz czynnosci, obowigzkow dla osoby przygotowujgcej postepowanie
z SZP

Zat. Nr 1.2 - Zezwolenie na rozpoczecie procedury udzielenia zamoéwienia z Regulaminu
OB, terminy realizacji poszczegdlnych etapow - zaproszenie do ztozenia
ofert/ negocjacje z jednym wykonawcg
Zat. Nr 2a - Wniosek o wszczecie postepowania na udzielenie zamoéwienia z Regulaminu
OB na dostawy/ustugi/roboty budowlane - przetarg dwuetapowy

Zat. Nr 2b - Wniosek o wszczecie postepowania na udzielenie zamodwienia z
Regulaminu OB na dostawy/ustugi/roboty budowlane - zaproszenie do
ztozenia ofert

Zat. Nr 2c - Wniosek o wszczecie postepowania na udzielenie zamdwienia z Regulaminu

OB na dostawy/ustugi/roboty budowlane - negocjacje z jednym wykonawca

Zal. Nr 3 - Specyfika przedmiotu zaméwienia na dostawy, ustugi, roboty budowlane

Zat. nr 4 - Zaproszenie od ztozenia oferty (wzor)

Zal. nr 4a - Formularz ofertowy zamawiajgcego (wzor)

Zal. nr 4b - Formularz ofertowy wykonawcy (wzor)

Zat. nr 5 - Protokdét z rozpoznania cenowego dla zaméwien realizowanych w trybie

~Zaproszenia do zfozenia ofert”

Zat. Nr 6 - Wz6r wykazu wykonawcéw, ktérych Zamawiajacy chce poinformowaé o

wszczeciu postepowania o udzielenie zamdwienia

Zal. Nr 7.1 - Wz6r wykazu zrealizowanych ustug, dostaw

Zat. Nr 7.2 - Wzér wykazu zrealizowanych robét budowlanych

Zat. Nr 7.3 - Wzér wykazu osob, ktére bedg uczestniczyé w realizacji zamdwienia

i posiada¢ dopuszczenie do informacji niejawnych
Zat. Nr 7.4 - Wzér formularza cenowego
Zal. Nr 7.5 - Wzor formularza ofertowego dla zamodwienia realizowanego w trybie

przetargu dwuetapowego
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C. Udzielanie przez RZI Szczecin zamoéwien publicznych
na roboty budowlane, ustugi, dostawy, ktorych
wartosc jest mniejsza niz kwota 130 000, 00 zt

I.

1.

3.

5.

Postanowienia ogoélne

Regulamin okresla jednolite zasady prowadzenia postepowan o udzielenie

zamoOwien publicznych o warto$ci mniejszej niz kwota 130 000,00 zt z
uwzglednieniem przepiséw z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych.

. Niniejszy regulamin ma na celu unormowanie w trybie wewnetrznych procedur,

bez naruszania przepisow ustawowych, zasad prowadzenia postepowan o
zamowienia publiczne oraz wykonywania czynnosci przez osoby funkcyjne, osoby
przygotowujace i wykonujace czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego o wartosci mniejszej niz kwota 130 000,00 zt, w taki sposob aby
zagwarantowa¢ wykonawcom niedyskryminacyjny dostep do zamowien
publicznych oraz ograniczy¢ ryzyko nieefektywnego wydatkowania s$rodkéw
publicznych.

Osobami wykonujgacymi czynnosci w postepowaniu ze strony zamawiajacego s3:

1) Szef RZI Szczecin

2) Z-ca Szefa RZI Szczecin

3) Kierownik oraz pracownicy Sekcji Zamoéwien Publicznych, Gtéwny Ksiegowy i
Petnomocnik Szefa RZI Szczecin ds. Ochrony Informacji Niejawnych realizujacy
zgodnie z planem rocznym zamoéwienia publiczne

4) Szefowie Wydziatéw/Kierownicy Samodzielnych Sekcji realizujacy czynnosci w
procesie przygotowania i przeprowadzenia postepowania o0 udzielenie
zamowienia publicznego

5)Pracownicy poszczegdlnych Wydziatéw/Sekcji, ktdrym powierzono wykonywanie
okreslonych czynnosci w przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowania.

4. Regulamin okres$la wewnetrzne przepisy w RZI Szczecin w zakresie:

1) planistycznym i organizacyjnym
2) przygotowania postepowania

3) okreslenia trybdw i progow

4) przeprowadzenia procedury

5) zawarcia umowy

6) archiwizacji

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) cenie - nalezy przez to rozumiec¢ cene w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust.
2 ustawy z dnia 9 maja 2014r. o informowaniu o cenach towardéw i ustug,
nawet jezeli jest ptacona na rzecz osoby niebedacej przedsiebiorcg, w
brzmieniu aktualnie obowigzujacym,

2) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumieé osobe lub organ,
ktéry zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, statutem lub umowg - jest
uprawniony do zarzadzania Zamawiajacym, z wylaczeniem petnomocnikéw
ustanowionych przez zamawiajacego.

Kierownikiem Zamawiajacego w RZI jest Szef RZI Szczecin; osobg
upowazniong - Petnomocnikiem jest inne osoby funkcyjne, ktdrym Szef RZI
powierzyt wykonanie swoich czynnosci w postepowaniu.

3) osobach odpowiedzialnych za realizacje zamoéwienia - nalezy przez to
rozumie¢ osoby z Wydziatu/Sekcji merytorycznie przygotowane i
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odpowiedzialne za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o
udzielenie zamdwienia

4) wartosci zaméwienia - wartos¢ zamoéwienia:

5)

6)

7)
8)

8)

podstawg ustalania wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez
zamawiajacego z nalezytg starannoscia,

zamawiajacy nie moze w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy zanizac
wartosci zamowienia lub wybiera¢ sposobu obliczania wartosci zamowienia,
zamawiajacy nie moze w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy dzieli¢
zamowien na odrebne zamodwienia, w celu unikniecia tacznego szacowania ich
wartosci,

ustalenia wartosci zamdéwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamodwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg
dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty
budowlane, z tym ze w przypadku zamdwien udzielanych w czesciach powyzsze terminy
odnoszg sie do wszczecia pierwszego z postepowan. Jezeli po ustaleniu wartosci
zamoéwienia nastgpita zmiana okolicznosci majgcych wptyw na dokonane ustalenie,
zamawiajgcy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany wartosci zamdwienia.
warto$¢ zamowienia winna by¢ okreslona zgodnie z dyspozycja Rozdziatu 5
ustawy przez zainteresowany zamoéwieniem wydziat lub samodzielng sekcje
RZI udzielajacych zamoéwienia,

za wiasciwe ustalenie wartosci zamowienia odpowiedzialna jest osoba(y)

opisujaca(y) przedmiot zamowienia i okreslajaca(y) jego wartos¢ oraz
Szef/Kierownik komérki organizacyjnej sktadajacej wniosek na zamodwienie.

zamowieniu -nalezy przez to rozumie¢ umowe odpfatng zawierang miedzy
zamawiajgcym a wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od
wybranego wykonawcy robdt budowlanych, dostaw lub ustug;, o wartosci mniejszej niz
kwota 130 000,00 zt

wykonawcy - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie
robot budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktow lub swiadczenie
ustug lub ubiega sie o udzielenie zamdwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w
sprawie zamdwienia publicznego

zamawiajacy - nalezy przez to rozumieé¢ RZI w Szczecinie

odpowiednim stosowaniu przepis6w ustawy Pzp - nalezy przez to
rozumie¢ stosowanie niektérych z tych przepiséw wraz z ich zmianami,
odpowiednimi modyfikacjami wynikajacymi z faktu iz do zamédwien, o ktérych
mowa w pkt 5), wytgczone jest stosowanie ustawy Pzp, co powoduje ze do
tych zamoéwien nie majg zastosowania ograniczenia i rygory ustawy dotyczace
w szczegolnosci trybdw udzielenia zamoéwienia, w tym przestanek stosowania
trybow niekonkurencyjnych, sposobu ogtoszen, termindw zawarcia umowy,
czy srodkdéw ochrony prawnej;

osobie upowaznionej - nalezy przez to rozumie¢ osobe funkcyjng (Szef
Wydziatu/Kierownik Samodzielnej Sekcji), ktorej Szef Zarzadu powierzyt
pisemnie obowigzki Kierownika Zamawiajacego i odpowiedzialno$¢ w zakresie
przygotowania i przeprowadzenia czynnosci w postepowaniu

. Zasady fundamentalne i podstawowe wynikajace z ustawy o finansach publicznych
(art. 44 ust. 3), ktére muszg by¢ przestrzegane przy udzielaniu zamoéwienia:

1)

2)

Zamowienie moze obejmowac tylko zadania realizujgce cele objete planem
finansowym.

Zamowienie moze by¢ realizowane tylko w momencie posiadania $rodkow
finansowych na dzien podpisania umowy.
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10.

11.

12.

13.

3) Realizacja zamoéwienia musi by¢ tak zaplanowana, aby byta mozliwos¢ jego
terminowego wykonania.
4) Zamowienie musi by¢ realizowane w sposéb:
- celowy, to jest w sposob zapewniajacy zgodnos$¢ dziatania RZI z jej celami
statutowymi,
- oszczedny,
- efektywny to jest w sposdb zapewniajacy uzyskanie zamierzonego efektu
przy najmniejszym nakfadzie kosztéw,
- umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan.
5) Zasada réwnego traktowania wykonawcow, to jest przekazanie opisu
przedmiotu zamowienia i warunkow jego realizacji wszystkim wykonawcom
jednakowo.

Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie
zamoéwienia publicznego w sposob zapewniajacy zachowanie zasady uczciwej
konkurencji i réwne traktowanie wykonawcéw, zasady bezstronnosci, jawnosci
oraz zachowania formy pisemnej.

. Szef Wydziatu / Kierownik komorki organizacyjnej zainteresowany zaméwieniem

podaje sktad oséb wyznaczonych do realizacji zamoéwienia (przygotowujacych i
przeprowadzajacych zamdwienie) do Rozkazu Dziennego Szefa RZI.

. Zaméwien o wartosci mniejszej niz 130 000,00 zt z zastrzezeniem ust. 10

dokonuje sie w jednym z trybéw przewidzianych w Czesci II Regulaminu.
Zaméwienie moze by¢ udzielone wytacznie wykonawcy, ktéry zostat wybrany
na zasadach okreslonych w regulaminie.

Regulaminu nie stosuje sie do:

1) Zamowien dotyczacych wydatkdéw zwigzanych z podrézami stuzbowymi,

2) Zamoéwien dotyczacych kosztéw sgadowych i notarialnych,

3) zamowien dotyczacych wypisow i wyryséw uzyskiwanych od wiasciwych
urzedéw administracji panstwowej,

4) zakupu materiatow dokonywanych w trybie ,doraznym” na biezgce potrzeby
zamawiajgcego, ktére nie byty przewidziane do realizacji na etapie
sporzadzania planu zamdwien.

W przypadku okreslonym w ust. 10 Szef Wydziatu/ Kierownik Samodzielnej Sekcji
moze odstgpi¢ od zasad udzielania zamowienia przewidzianych w Czesci II
regulaminu i zleci¢ zamoéwienie wybranemu wykonawcy bez dokonywania analizy
rynku. Potwierdzeniem zawarcia takich zaméwien moze by¢ faktura VAT.

W przypadku zaméwien na roboty budowlane o wartosci mniejszej niz 130 000,00
zt z dostepem do informacji niejawnych na poziomie co najmniej POUFNE,
postepowania o udzielenie zamoéwien nalezy prowadzi¢ wedtug zapisow ujetych w
czesci B niniejszego Regulaminu.

Archiwizacji dokumentacji dokonuje komdrka organizacyjna zainteresowana
zamowieniem. Elaboraty powinny by¢ sporzadzone i zawiera¢ dokumenty
okres$lone w wykazie dokumentéow - zat. nr 10. Catos$¢ dokumentacji spinana jest
w elaborat i przekazywana w uzgodnionych terminach do Osrodka
Dokumentowania Budownictwa Wojskowego (ODBW). Elaboraty winny by¢
przekazywane w formie pisemnej oraz na zarejestrowanej ptycie CD/DVD.

II. Tryby udzielania zamoéwien

W zaleznosci od rodzaju zamowienia i jego wartosci, okresSlonych przez
zainteresowanego zamoéwieniem Szefa Wydziatu/Kierownika Samodzielnej Sekcji,
ustala sie nastepujace tryby udzielania zamodwien:
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1. Przetarg otwarty - tryb, w ktorym w odpowiedzi na zamieszczone
nieobowigzkowe ogtoszenie o przetargu w Biuletynie ZamodwieA Publicznych i
Zamawiajgcego oferte mogq sktadac wszyscy zainteresowani wykonawcy.

Tryb witasciwy dla zamodwien na roboty budowlane, dostawy i ustugi o wartosci
zamowienia w przedziale kwotowym od powyzej 50 000,00 zt do kwoty mniejszej
niz 130 000,00 zt (netto).

2. Wystanie zaproszen do ztozenia ofert - tryb polegajacy na wystaniu zaproszen
do minimum pieciu wykonawcéw, chyba ze Zamawiajgcemu znana jest mniejsza
liczba wykonawcdéw mogacych zrealizowaé zamoéwienie. Zapytania ofertowe
mozna kierowa¢ do wykonawcéw ktdérzy wykonywali na rzecz RZI Szczecin
zamowienia na roboty budowlane, dostawy, ustugi w sposéb najbardziej nalezyty
a w przypadku ich braku do innych wykonawcéw z rynku.

Tryb wiasciwy dla zamodwien na roboty budowlane, dostawy i ustugi o wartosci
zamowienia w przedziale kwotowym powyzej 10 000,00 - do kwoty mniejszej lub
réwnej 50 000,00 zt (netto).

3. Udzielenie zamoéwienia wybranemu wykonawcy - tryb polegajacy na
rozpoznaniu telefonicznym rynku z co najmniej trzema wykonawcami, znanymi
zamawiajacemu z rynku lokalnego.

Tryb witasciwy dla zamoéwien na roboty budowlane, dostawy i ustugi o wartosci
zamowienia rownej lub mniejszej niz kwota 10 000,00 zt (netto).

4. Negocjacje z jednym wykonawca - tryb polegajacy na wystaniu zaproszenia
do negocjacji do jednego wybranego wykonawcy i podpisania umowy. W
przypadku zastosowania tego trybu nie zamieszcza sie ogtoszenia o zamédwieniu
w Biuletynie Zamdwien Publicznych i na stronie internetowej zamawiajacego.
Tryb ten moze by¢ zastosowany do wszystkich zaméwien ponizej kwot 130 000,00
zt, w szczegolnosci w nastepujacych przypadkach:

- gdy nie mozna udzieli¢ zamdwienia na roboty budowlane, dostawy lub ustugi
po przeprowadzeniu procedury w trybie wymienionym w poz. 1, 2 lub 3;

- gdy wykonawca jest na placu budowy, i jest konieczna do wykonania terminowa
robota budowlana, jak rowniez dodatkowa dostawa czy ustuga zgodnie z zasadq,
temu samemu wykonawcy, a nie mozna zastosowac¢ zmiany umowy zgodnie z
art. 455 ustawy PZP;

- wystgpienia  koniecznosci  udzielenia  zamoéwien  dodatkowych  czy
uzupetniajacych w trakcie realizacji umowy, gdy nie jest mozliwa zmiana
umowy zgodnie z art. 455 ustawy PZP;

- gdy na lokalnym rynku znany jest zamawiajgcemu tylko jeden wykonawca;

- w innym uzasadnionym przypadku na podstawie zgody Szefa RZI

III. Tok postepowania w poszczegolinych trybach
1. Czes¢ ogodlna.

1) Okreslenie przedmiotu zamowienia na etapie sporzgdzania rocznego planu
zamowien oraz jego wartosci szacunkowej w oparciu o plan rzeczowy oraz
zapisy ustawy PZP dokonujg Szefowie/Kierownicy komoérek organizacyjnych
odpowiedzialnych za realizacje zamowienia w uzgodnieniu z POIN.

Uwaga: w przypadku, gdy przedmiot zaméwienia obejmuje RB, D, U
realizujemy wedtug rodzaju, ktdory ma wiodace znaczenie w tym zamédwieniu.
Roczny plan zamoéwien sporzadza sie dla kazdej komorki organizacyjnej
oddzielnie w rozbiciu na RB, D, U z wyszczegdlnieniem zamdwien do mniejszej
niz kwota 130 000,00 zt.

Do kazdego przedmiotu zamodwienia okreslonego w planie, w zaleznosci od
jego wartosci szacunkowej jest proponowany tryb realizacji.
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1a) W opisie przedmiotu zamoéwienia nalezy wpisa¢ klauzule spoteczne zgdane
przez Zamawiajacego w zakresie okreslonym w art. 95 ustawy PZP. Klauzule
spoteczne w przypadku mozliwosci ich zastosowania mogg by¢ zaréwno
warunkiem zadanym do spetnienia jak réwniez stanowi¢ pewnego rodzaju
kryterium dajacym Wykonawcy, ktory zastosuje to kryterium dodatkowe
punkty szczegdétowe okreslone przez Zamawiajacego. W przypadku
niemozliwosci zastosowania klauzul spotecznych nalezy podac przyczyne ich
niezastosowania.

2) Sposob okreslania wartosci szacunkowej zamowienia:

- podstawag ustalania wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone
przez zamawiajacego z nalezytg starannosciag (art. 28-36 ustawy PZP),

- zamawiajacy nie moze, w celu unikniecia stosowania przepisdéw ustawy,
dzieli¢ zamowienia na czesci lub zaniza¢ jego wartosci,

- warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane, dostawy i ustugi winna by¢
okresla zainteresowany zaméwieniem Wydziat lub Samodzielna Sekcja
RZI,

- ustalenia wartosci zamdwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce
przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego dla dostaw i ustug oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy dla robot
budowlanych, art. 36 ust. 1 ustawy PZP

Na dzien skifadania wniosku o udzielenie zamowienia zostaje dokonane
ponowne obliczenie wartosci szacunkowej w przypadku, gdy zachodzag
okolicznosci okreslone w art. 36 ust. 2 ustawy PZP.

3) W przypadku planowanych w roku zaméwien o fgcznej kwocie mniejszej niz
130 000,00 zt, sktadajacych sie z kilku/kilkunastu czesci przewidzianych do
realizacji w réznych terminach, zaméwienia te mogg by¢ udzielane w oparciu
o jeden wniosek otwarty w nastepujacy sposob:

a) Udzielenie zamoéwienia na poszczegdlne czesci winno by¢ realizowane w
zaleznosci od wartosci w trybach okreslonych w czesci C poz. II;

b) Suma wartosci czesci zamowien w skali roku realizowana na podstawie
wniosku zbiorczego nie moze przekroczy¢ wartosci 130 000,00 zt

c) Archiwizacje dokumentacji z tych postepowan wykonuje komoérka
organizacyjna sktadajgca wniosek, w okreslony sposob zszywajac
elaborat zawierajacy cato$¢ dokumentacji na poszczegdlne czesci w jedng
teczke dotyczaca tego ,,wniosku otwartego”.

4) W przypadku gdy w trakcie roku budzetowego pojawi sie koniecznosc
zrealizowania tozsamego zamodwienia wczesniej nie objetego planem
zamoéwien podlega ono odrebnemu szacowaniu, chyba ze czes$¢ tego
zamowienia nie zostata jeszcze zrealizowana. W takiej sytuacji wartosé
nowego zamoéwienia dolicza sie do wartosci niezrealizowanego i dokonuje
ponownego oszacowania. Realizacja tego zamowienia moze by¢ realizowana
w przypadku gdy tgczna wartos¢ zamdwienia jest mniejsza od kwoty 130 000
zt.

5) W przypadku odstgpienia od umowy z winy Wykonawcy lub narazenia
Zamawiajacego na dodatkowe koszty spowodowane nienalezytym
wykonaniem umowy przez Wykonawce okoliczno$¢ ta bedzie skutkowata
wpisaniem tego Wykonawcy przez Wydziat/Sekcje realizujgcq zamdwienie do
~Wykazu wykonawcdw podlegajacych wykluczeniu z postepowan o udzielenie
zamdwien publicznych realizowanych przez RZI Szczecin”
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2. Tok postepowania:

rzetargu otwartego owyzej kwoty 50 000 zi do kwot
mniejszej niz 130 000 zi).

1) Szef/ Kierownik Samodzielnej Sekcji realizujacy zamédwienie sporzadza
wniosek wg wzoru - zat. 2a w zgodnosci z planem realizacji zamdwien
publicznych

2) Dokumenty stanowigce zatgczniki do wniosku:

- zezwolenie na rozpoczecie procedury o udzielenie zamodwienia
sporzadzone w oparciu o wzér — zat. 1, zatwierdzone przez Szefa RZI,

- dokument zawierajacy informacje z szacowania wartosci zamdwienia, w
tym opis sposobu i procesu przeprowadzenia tego szacunku,

- specyfika przedmiotu zamédwienia sporzadzona wg wzoru - zat. 3a,

3) Wypetniony i zaopiniowany przez POIN, PGK i SZP wniosek zainteresowany
zamoéwieniem Szef Wydziatu/ Kierownik Samodzielnej Sekcji przedstawia
wraz z oswiadczeniem Kierownika SZP o kompletnosci wniosku Szefowi RZI
do zatwierdzenia. Wniosek o wszczecie postepowania na roboty budowlane,
ustugi projektowe musi by¢ dodatkowo uzgodniony z Szefem WNiZW pod
katem stanu formalno-prawnego nieruchomosci.

4) Po zatwierdzeniu przez Szefa RZI wniosek jest rejestrowany w ewidencji
SZP i jest mu nadany numer sprawy.

5) Osoby tematycznie odpowiedzialne z SZP opracowujg SIWZ, wzér umowy
oraz nieobowigzkowe ogtoszenie na bazie dokumentéw zataczonych do
wniosku, o ile udzielane zamdwienie wymaga dokonania takich czynnosci.

Ogtoszenie 0 zamoéwieniu winno zawiera¢ nastepujgce informacje:

a) nazwe i adres zamawiajagcego - Rejonowy Zarzad Infrastruktury
Szczecin, ul. Narutowicza 17B, 70-240 Szczecin;

b) okreslenie trybu zamoéwienia - przetarg otwarty na warunkach
okreslonych w niniejszym regulaminie;

c) adres strony internetowej, na ktérej zamieszczona bedzie specyfikacja
istotnych warunkow zamoéwienia;

d) opis przedmiotu zamdwienia, jego wielkosci lub zakresu zamédwienia -
nalezy poda¢ podstawowe elementy i ich wielko$¢ lub wartosc
szacunkowg - okreslone przez wnioskujacy Wydziat/Sekcje;

e) termin wykonania zamdéwienia tj. zakonczenia ustugi, dostawy lub robét
budowlanych, oraz, w razie potrzeby, planowane terminy wykonania
poszczegdlnych czesci ustugi, dostawy lub roboty budowlanej, okreslone w
dniach, tygodniach, miesigcach lub Ilatach, chyba Zze wskazanie daty
wykonania umowy jest wuzasadnione obiektywng przyczyng (podad
uzasadnienie) — podany przez wnioskujacy Wydziat/Sekcje;

f)  warunki udziatu w postepowaniu i sposéb ich oceny (wpisac¢ zagdane w
oparciu o SIWZ);

g) ewentualng informacje na temat wadium (w przypadku gdy zadamy) -
do 1,5 % wartosci szacunkowej zamoéwienia (kwote nalezy podac¢ w
PLN i zaokragli¢ do dziesigtek lub setek ztotych) - okreslong przez
whnioskujacy Wydziat/Sekcje;

h) kryterium oceny ofert i ich znaczenie - np. cena 100% Ilub cena i
dodatkowe kryterium
moga byc takze inne kryteria, ktére nalezy opisac i okresli¢ procentowo

i) miejsce i termin sktadania ofert - kancelaria RZI Szczecin, nie pézniej
niz do godz. 12:00 w dniu otwarcia ofert;

Termin sktadania ofert - to jest taki termin od ogtoszenia, ktéry pozwoli
wykonawcom na przygotowanie oferty z nalezytg starannoscig i jej
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j)

ztozenie u zamawiajacego — w RZI Szczecin, lecz nie krétszy niz 7 dni.
W przypadkach szczegdlnych mozna odstgpi¢ od tego warunku.
termin zwigzania ofertq - do czasu podpisania umowy z wykonawcag
lecz nie dtuzej niz 90 dni (od terminu ztozenia ofert).

Specyfikacja Warunkéw Zamodwienia powinna zawiera¢ n/w informacije:

a)

b)
o)

d)

f)

9)

h)

nazwe oraz adres zamawiajacego — Rejonowy Zarzad Infrastruktury
Szczecin, ul. Narutowicza 17B, 70-240 Szczecin;
tryb udzielenia zamowienia — przetarg otwarty;
opis przedmiotu zamowienia - nalezy poda¢ nazwe przedmiotu
zamowienia tozsamga jak w planie i we wniosku, uzgodniong z POIN (o
ile zamowienie wigze sie z dostepem do informacji niejawnych),
wymieni¢ dokumentacje, ktdra stanowi opis zgodnie z dyspozycjg
ustawy PZP i jest zatacznikiem do SWZ, w przypadku dtugich opiséw
poda¢ wielkosci oraz dopisac: szczegotowy opis i zakres przedmiotu
zamowienia znajduje sie w zataczniku do SWZ;

termin wykonania zamodwienia — podany przez wnioskujacy Wydziat/

Sekcje;

ewentualng informacje na temat zabezpieczenia nalezytego wykonania

umowy (ZNWU) - do 10 % wartosci szacunkowej zamowienia — podang,

przez wnioskujacy Wydziat/ Sekcje;

Warunkiem popisania umowy jest ztozenie przez wykonawce ZNWU (o

ile bylo wymagane), kopia dokumentu jest zatgcznikiem do kopii

umowy

informacje na temat klasyfikacji PKOB (dla robét budowlanych), PKWiU

oraz kodu CPV;

warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny

spetniania tych warunkow. Stawiane warunki muszg by¢ zwigzane z

przedmiotem zamdwienia i proporcjonalne do niego.

W przypadku, gdy zamowienie zwigzane jest z dostepem do informacji

niejawnych, warunki zwigzane z ich ochrong, jakie wykonawca musi

spetni¢, aby ubiegac sie o udzielenie zamowienia, okresla POIN.

przestanki wykluczenia wykonawcy tj. zadania o$wiadczenia o:

- 0 niezaleganiu w optatach podatkowych oraz sktadek ZUS,

- 0 nie popetnieniu przestepstw zwigzanych z udzielaniem zamowien
publicznych, przestepstw przekupstwa, przestepstw przeciw
obrotowi gospodarczemu lub innych przestepstw w celu osiggniecia
korzysci majatkowych,

- 0 zapoznaniu sie z warunkami przetargu i posiadaniu wiasnych sit i
srodkow niezbednych do terminowej realizacji zamowienia;

- 0 braku podstaw do wykluczenia z uwagi na wyrzadzenie szkody, na
rzecz Zamawiajacego - RZI Szczecin, poprzez niewykonanie
zamoéwienia lub z wtasnej winy opdznianie sie z jego realizacjg lub
wykonanie jego nienalezycie i zaptate kary umownej jezeli szkoda
ta lub obowigzek zaptaty kary umownej wynosity nie mniej niz 10%
wartosci realizowanego zamoéwienia i zostaty stwierdzone przez
Zamawiajgcego w okresie ostatnich 3 lat przed wszczeciem
postepowania.

wykaz o$wiadczen lub dokumentdw, jakie majg dostarczy¢é wykonawcy

w celu potwierdzenia spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu

Ocena bedzie polegata na sprawdzeniu zadanych na potwierdzenie

spetnienia warunkow ztozonych stosownych oswiadczen, aktualnego

odpisu z wtasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji informacji o

dziatalnosci gospodarczej. Nie ztozenie choc¢by jednego Zzadanego

o$wiadczenia lub zlozenie os$wiadczenia nieprawdziwego bedzie

skutkowato wykluczeniem wykonawcy z postepowania i

nierozpatrywaniem jego oferty.
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informacje o sposobie porozumiewania sie zamawiajacego z
wykonawcami oraz przekazywania os$wiadczen lub dokumentow, a
takze wskazanie osob uprawnionych do porozumiewania sie z
wykonawcami;

k) informacje o udzielaniu odpowiedzi na pytania Wykonawcéw dot.

j)

k)

1)
h

P)
a)

ogtoszenia lub SWZ:

- wyjasnienia sq udzielane, nie p6zniej niz w terminie 2 dni przed
uptywem terminu sktadania ofert, pod warunkiem ze zapytania do
tresci ogtoszenia o zamoéwieniu/SWZ wptyna nie pdzniej niz do korica
dnia, w ktérym uptywa potowa wyznaczonego terminu sktadania
ofert;

- pytania i odpowiedzi sq zamieszczane na stronie internetowej RZI
Szczecin, bez ujawniania zrédta zapytania; Zamawiajacy nie bedzie
udzielat odpowiedzi na pytania nie majgce wptywu na ztozenie
oferty, lub na ktére odpowiedz jest w tresci ogtoszenia, SWZ.

W przypadku dokonania modyfikacji tresci warunkéw okreslonych w

ogtoszeniu lub w przypadku uzasadnionej prosby Wykonawcy

Zamawiajacy moze przedtuzy¢ termin skfadania ofert.

wskazanie terminu zwigzania ofertg, okreslony przez zamawiajacego

na max 90 dni; Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia

postepowania po uptywie 90 dni lub podpisania umowy z wytonionym
wykonawcg w terminie pdzniejszym okreslonym przez zamawiajacego,
opis sposobu przygotowania ofert, w tym:

- zastrzezenie ze oferte sktada sie jedynie w formie pisemnej,

- zastrzezenie, ze tres$¢ oferty musi odpowiadacd tresci SIWZ,

- zastrzezenie, ze oferte sktada sie w jezyku polskim,

- zastrzezenie, ze oferta powinna by¢ podpisana przez osoby
uprawnione do reprezentowania wykonawcy wobec 0sdéb trzecich,

- zastrzezenie, ze kazda strona oferty powinna by¢ ponumerowana i
parafowana przez osobe(y) uprawniong/e,

wskazanie miejsca oraz terminu skfadania i otwarcia ofert;

informacje na temat wartosci, terminu i sposobu wniesienia wadium,

sposobu zwrotu wadium o ile zostato przewidziane;

Zastrzezenie, iz Zamawiajacy zatrzyma wadium Wykonawcy, ktory

uchyla sie od podpisania umowy z przyczyn lezacych po jego stronie.

opis sposobu obliczenia ceny, z zastrzezeniem, iz oferowana cena ma
zawierac takze nalezne cfa i podatki,

miejsce oraz termin skifadania i otwarcia ofert - kancelaria RZI

Szczecin, nie pézniej niz do godz. 12:00 w dniu otwarcia ofert;

opis kryteriow, ktdrymi zamawiajacy bedzie sie kierowat przy wyborze

oferty, wraz z podaniem znaczenia tych kryteriow i sposobu oceny

ofert;

wzor formularza ofertowego;

zastrzezenie, ze zamawiajacy nie bedzie rozpatrywat oferty:

- ztozonej przez wykonawce, ktory ztozyt wiecej niz jedng oferte w
tym postepowaniu,

- ztozonej w jezyku innym niz jezyk polski,

- nieodpowiadajacej tresci SWZ, a w szczegolnosci jezeli ztozona
oferta nie bedzie odpowiada¢ wskazanemu opisowi przedmiotu
zamowienia,

- ktdra nie zostata podpisana przez osoby uprawnione do sktadania
o$wiadczen woli w imieniu oferenta,

- ktérej cena oferty przewyzsza kwote, ktérg zamawiajacy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia,

- wykonawcy, ktéry w ciggu ostatnich 3 lat nie wykonat zamodwienia
lub wykonat je z nienalezytg starannoscig na rzecz Zamawiajacych,
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6)

chyba ze niewykonanie lub nienalezyte wykonanie jest nastepstwem
okolicznosci, za ktére wykonawca nie ponosi odpowiedzialnosci;
r) inne warunki udziatu w postepowaniu, w tym klauzule informujace, ze:

- oferta ztozona po wyznaczonym terminie podlega zwrotowi,

- wykonawca moze, przed uptywem terminu do skfadania ofert,
zmieni¢ lub wycofaé oferte,

- jezeli wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, nie zawrze
umowy w terminie okreslonym przez zamawiajgcego, zamawiajacy
moze wybra¢ oferte nastepng w kolejnosci, po ofercie
najkorzystniejszej, ,

- w przypadku, gdy zamawiajacy nie bedzie mdgt wybraé¢ oferty
najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny, lub gdy cena najkorzystniejszej
oferty przekracza mozliwosci finansowe przeznaczone na realizacje
zamodwienia, zamawiajacy przeprowadzi negocjacje telefoniczne z
wykonawcami, ktorzy ztozyli te oferty/lub oferte celem
wynegocjowania ceny nizszej, ktéra nie przekracza kwoty jaka
Zamawiajacy przeznacza na realizacje zamoéwienia; informacje z
przeprowadzonych telefonicznie z wykonawcami negocjacji
zamiescic¢ nalezy w protokole z rozpoznania cenowego;

- 0 wyborze oferty lub o uniewaznieniu postepowania bez dokonania
wyboru zamawiajacy pisemnie zawiadomi niezwtocznie
wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty;

- wykonawca bedzie zwigzany ofertg do czasu udzielenia zamdwienia
(zawarcia umowy) albo do uptywu terminu okreslonego w
warunkach przetargu, jezeli zamawiajacy okreslit taki termin,

- zamawiajacy moze udzieli¢ zamowienia (podpisa¢ umowe) po
uptywie terminu zwigzania oferta z wykonawca, ktéry wyrazi
pisemng zgode na dokonanie tej czynnosci przed uptywem terminu
zwigzania oferta,

- Zamawiajacy zatrzymuje wadium wykonawcy, ktory uchyla sie od
zawarcia umowy z przyczyn lezacych po jego stronie,

- Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania
bez dokonania wyboru oferty,

- Zamawiajacy zastrzega sobie prawo wezwania Wykonawcow do
ztozenia informacji i wyjasnien w odniesieniu do dokumentow,
o$wiadczen skfadanych przez nich w przetargu w zakresie
podmiotowym zamdwienia,

- w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia nie ujawnia sie informacji
stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepisow o
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli wykonawca, nie pozniej
niz w terminie sktadania ofert o dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu, zastrzegt, ze nie mogg by¢ one udostepniane oraz
wykazat, iz zastrzezone informacje stanowig tajemnice
przedsiebiorstwa. Wykonawca nie moze zastrzec informacji
dotyczacych nazwy (firmy) i adresu, ceny, terminu wykonania
zamowienia, okresu gwarancji, warunkéw ptatnosci i innych
informacji niezbednych dla udzielenia zamdwienia.

s) wzdr umowy

Ogtoszenie nieobowigzkowe zaméwienia wraz z SWZ osoby tematycznie
odpowiedzialne z SZP umieszczajg w Biuletynie Zamodwien Publicznych, na
stronie internetowej RZI oraz informujg w formie pisemnej lub drogg
elektroniczng Wykonawcéw, ktérych mozna dodatkowo poinformowaé o
wszczeciu postepowania w przypadku wskazania ich przez Wydziat/Sekcje
wnioskujacg. Po dokonaniu tych czynnosci, dokumenty dotyczgce
postepowania przekazuje sie osobie odpowiedzialnej z Wydziatu/Sekcji
whnioskujacej.
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7) Na pisemny wniosek przekazany przez Szefa Wydziatu / Kierownika Sekcji
zainteresowanej udzieleniem zamodwienia SZP, dokonuje zmian w
ogtoszeniu, SWZ, zamieszcza odpowiedzi na stronie internetowej RZI
Szczecin.

8) Kierownik kancelarii jest odpowiedzialny za przyjecie i przechowywanie
ofert ztozonych przez wykonawcow oraz odnotowanie powyzszych
czynnosci w rejestrze dla zamoéwien o wartosci mniejszej niz 130 000,00 zt.
Na dostarczonej kopercie pracownik Kancelarii wpisuje date i godzine
wptywu oferty. Oferty zostang wydane przez Kancelarie tylko osobom
wyznaczonym przez Szefa Wydzialu / Kierownika Sekcji sktadajacych
wniosek w dniu ich ztozenia, jednak nie wczesniej niz po uptywie terminu
ztozenia, tj. (po godz. 12:00 wyznaczonego dnia).

Oferty ztozone po terminie sg niezwtocznie zwracane.
Od powyzszego warunku mozna odstgpi¢ i przyjaé¢ oferte ziozong po
terminie w przypadku ztozenia tylko jednej oferty.

9) Otwarcia ofert i wyboru najkorzystniejszej oferty Iub uniewaznienia
postepowania dokonuje zespdt skiadajgcy sie z minimum dwoch oséb z
Wydziatu/Sekcji sktadajacej wniosek.

10) Otwarcie ofert nastepuje w tym samym dniu co okreslony termin ich
ztozenia. Po otwarciu ofert wypetnia sie protokdt z rozpoznania cenowego
- zat. nr 5a.

10a) Sprawdzanie w PGK wniesionych przez Wykonawcéw zgdanych wadidéw.

11) Wypetniony protokét z podpisami 0s6b rozpatrujacych ztozone oferty Szef
Wydziatu/ Kierownik Sekcji przedstawia do zatwierdzenia Szefowi RZI.

12) Zatwierdzony przez Szefa RZI protokdt stanowi podstawe do udzielenia
zamoéwienia. W dniu zatwierdzenia protokotu przez Szefa RZI osoba
odpowiedzialna z Wydziatu/Sekcji wnioskujgcej wnioskuje do PGK o zwrot
wadium (o ile byto wymagane) wykonawcow, ktorych oferta nie zostata
wybrana. W przypadku uzgodnienia przez strony spisania umowy na
realizacje zamowienia (w przypadku gdy zawarcie umowy nie jest
obowigzkowe) nalezy zatwierdzony protokét z formularzami ofertowymi
oraz ewentualnie dodatkowymi warunkami, ktére winny by¢ w tresci
umowy przedstawi¢ SZP celem sporzadzenia umowy. Umowa po napisaniu
i nadaniu numeru w PGK jest rejestrowana w ewidencji umow SZP.

13) Sporzadzona umowa jest parafowana przez Szefa zainteresowanej
zamowieniem komorki organizacyjnej RZI, Gtéwnego Ksiegowego, POIN i
Radce Prawnego. Sekcja Zaméwien Publicznych przedstawia umowe osobie
upowaznionej do podpisu.

14) Jednostronnie podpisang umowe wraz z catoscig dokumentacji SZP
przekazuje zainteresowanej zamowieniem komorce organizacyjnej RZI
celem podpisania umowy przez wykonawce i realizacje zamdwienia.
Umowa jest podpisywana w siedzibie Zamawiajacego w wyznaczonym
terminie. W wyjatkowych okolicznosciach, na wniosek wykonawcy, umowa
moze by¢ wystana do podpisu przez wykonawce poczta.

15) Oryginat podpisanej przez strony umowy zainteresowana zamodwieniem
komodrka organizacyjna niezwtocznie przekazuje do PGK a kopie do SZP. W
dniu podpisania umowy osoba odpowiedzialna z komodrki wnioskujacej
whnioskuje do PGK o zwrot wadium (o ile byto wymagane) dla wykonawcy z
ktorym zostata podpisana umowa.

16) Osoby z Wydziatu/Sekcji realizujgce zamodwienie przekazg do SZP
zatwierdzong przez osobe upowazniong informacje z otwarcia ofert (wzor
zat. 9) oraz informacje o wyborze oferty/uniewaznieniu (wzér zat. 10)
przetargu celem zamieszczenia przez SZP na stronie internetowej RZI
Szczecin;

17) Cato$¢ dokumentacji archiwizowana jest przez komodrke organizacyjng
realizujgcg zamowienie i przekazywana w uzgodnionych terminach do
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Osrodka Dokumentowania Budownictwa Wojskowego (ODBW) w formie
pisemnej oraz na zarejestrowanej ptycie CD/DVD.

B. Zaproszenie do skladania ofert (powyzej 10 000 zt —do kwoty réwnej

lub mniejszej niz 50 000 z1).

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Szef Wydziatu/Kierownik Samodzielnej Sekcji realizujacy zamédwienie w
zgodnosci z planem realizacji zamdwien publicznych i sporzadza wniosek
wg wzoru - zat. 2b.
Dokumenty stanowigce zatgczniki do wniosku:
- zezwolenie na rozpoczecie procedury o udzielenie zamdwienia
sporzgdzone w oparciu o wzoér - zat. 1, zatwierdzone przez Szefa RZI,
- dokument zawierajacy informacje z szacowania wartosci zamowienia,
w tym opis sposobu i procesu przeprowadzenia tego szacunku,
- dokument zawierajacy opis zamowienia, warunki realizacji, sposéb
wynagrodzenia,
- wykaz Wykonawcow, do ktorych bedzie wystane zaproszenie (wzor -
zat. 4c - wykaz wykonawcow, do ktérych zostanie wystane zaproszenie
do sktadania ofert). Liste w pierwszej kolejnosci nalezy ustala¢ w
oparciu o wykonawcow realizujacych tego typu zamdédwienia, z
uwzglednieniem wykonawcéw ujetych w wykazie wykonawcéw
prowadzonym przez Wydziaty/ Sekcje. W przypadku braku
wykonawcow z listy jw. nalezy wskazac¢ innych wykonawcéw z rynku.
Lista winna zawiera¢ min. 5 Wykonawcoéw, z zastrzezeniem cz. II ust.
2 Regulaminu.
Wypetniony i zaopiniowany przez POIN, PGK i SZP wniosek zainteresowany
zamoéwieniem Szef Wydziatu/ Kierownik samodzielnej Sekcji przedstawia
wraz z o$wiadczeniem Kierownika SZP o kompletnosci wniosku Szefowi RZI
do zatwierdzenia. Wniosek o wszczecie postepowania na roboty budowlane,
ustugi projektowe musi by¢ dodatkowo uzgodniony z Szefem WNiZW pod
katem stanu formalno-prawnego nieruchomosci.
Po zatwierdzeniu przez Szefa RZI wniosek jest rejestrowany w ewidencji
SZP i jest mu nadany numer sprawy.
Zamoéwienie jest realizowane przez zainteresowany zamodwieniem
Wydziat/Sekcje poprzez: wystanie do minimum pieciu wykonawcéw
zaproszenia z formularzem ofertowym (wzoér - zat. 4, 4a, 4b) z informacjg
o terminie ztozenia ofert i ich otwarcia. Gdy na rynku lokalnym jest mniej
niz 5 wykonawcéw zaproszenie powinno by¢ wystane do wszystkich
wykonawcow znanych zamawiajgcemu. Zaproszenie winno zawierac
niezbedne dane i dokumentacje konieczne do sporzadzenia oferty przez
wykonawcdw.
Oferty dostarczone do kancelarii sq rejestrowane w odrebnym rejestrze
prowadzonym dla zamdwien o wartosci mniejszej niz kwota 130 000,00 zi.
Na dostarczonej kopercie pracownik Kancelarii opisuje date i godz.
dostarczenia oferty. Oferty ztozone po terminie sq niezwfocznie zwracane,
nie dotyczy to sytuacji gdy wptywa tylko jedna oferta.
Kierownik kancelarii jest odpowiedzialny za przyjecie i przechowywanie ofert
ztozonych przez wykonawcéw oraz odnotowanie powyzszych czynnosci w
rejestrze dla zamdwien o wartosci mniejszej niz 130 000,00 zi. Na
dostarczonej kopercie pracownik Kancelarii wpisuje date i godzine wptywu
oferty. Oferty zostang wydane przez Kancelarie tylko osobom wyznaczonym
przez Szefa Wydziatu / Kierownika Sekcji sktadajacych wniosek w dniu ich
ztozenia, jednak nie wczesniej niz po uptywie terminu ztozenia, tj. (po godz.
12:00 wyznaczonego dnia). Oferty ztozone po terminie sg niezwtocznie
zwracane. Od powyzszego warunku mozna odstapic i przyjac oferte ztozong
po terminie w przypadku ztozenia tylko jednej oferty.
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7) Otwarcia ofert i wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia
postepowania dokonuje zespot sktadajacy sie z minimum dwdch osoéb z
Wydziatu/Sekcji sktadajacej wniosek.

8) Otwarcie ofert nastepuje w tym samym dniu co okres$lony termin ich
ztozenia. Po otwarciu ofert wypetnia sie protokdt z rozpoznania cenowego
- zat. nr 5a.

8a) Osoby z Wydziatu/Sekcji sktadajacego wniosek sg odpowiedzialne za
sprawdzenie w PGK wniesionych przez Wykonawcow zadanych wadiow.

9) Wypetniony protokdét z podpisami 0sdb rozpatrujacych ztozone oferty Szef
Wydziatu/ Kierownik Sekcji przedstawia do zatwierdzenia Szefowi RZI.

10) Zatwierdzony przez Szefa RZI protokdt stanowi podstawe do udzielenia
zamowienia. W dniu zatwierdzenia protokotu przez Szefa RZI osoba
odpowiedzialna z Wydziatu/Sekcji wnioskujacej wnioskuje do PGK o zwrot
wadium (o ile byto wymagane) wykonawcow, ktorych oferta nie zostata
wybrana. W przypadku uzgodnienia przez strony spisania umowy na
realizacje zamowienia nalezy zatwierdzony protokét z formularzami
ofertowymi oraz ewentualnie dodatkowymi warunkami, ktére winny by¢ w
tresci umowy przedstawi¢ SZP celem sporzadzenia umowy. Umowa po
napisaniu i nadaniu numeru w PGK jest rejestrowana w ewidencji umoéw
SZP.

11) Sporzadzona umowa jest opiniowana przez Gtdwnego Ksiegowego, POIN i
Radce Prawnego w drodze karty uzgodnien do umowy. Zaopiniowang
pozytywnie umowe Kierownik SZP przedstawia osobie upowaznionej do
podpisu.

12) Jednostronnie podpisang umowe wraz z catoscig dokumentacji SZP
przekazuje zainteresowanej zamowieniem komorce organizacyjnej RZI
celem podpisania umowy przez wykonawce. Umowa jest podpisywana w
siedzibie Zamawiajacego w wyznaczonym terminie. W wyjatkowych
okolicznosciach, na wniosek wykonawcy, umowa moze by¢ wystana do
podpisu przez wykonawce poczta.

13) Oryginat podpisanej przez strony umowy zainteresowana zamoéwieniem
komoérka organizacyjna niezwtocznie przekazuje do PGK a kopie do SZP. W
dniu podpisania umowy osoba odpowiedzialna z komodrki wnioskujacej
whnioskuje do PGK o zwrot wadium (o ile byto wymagane) dla wykonawcy z
ktorym zostata podpisana umowa.

14) Catos¢ dokumentacji archiwizowana jest przez komérke organizacyjng
realizujacg zamowienie i przekazywana w uzgodnionych terminach do
Osrodka Dokumentowania Budownictwa Wojskowego (ODBW) w formie
pisemnej oraz na zarejestrowanej ptycie CD/DVD

. Udzielenie zamoéwienia wybranemu wykonawc onizej 10 000 zi).

1) Szef Wydziatu/Kierownik samodzielnej Sekcji realizujacy zamoéwienie w
zgodnosci z planem realizacji zaméwien publicznych lub poleceniem
dysponenta $rodkéw sporzadza wniosek wg wzoru - zat. 2c.

2) Dokumenty stanowigce zatgczniki do wniosku:

- zezwolenie na rozpoczecie procedury o udzielenie zamdédwienia
sporzadzone w oparciu o wzor - zat. 1, zatwierdzone przez Szefa RZI,

- dokument zawierajacy informacje z szacowania wartosci zamowienia,
w tym opis sposobu i procesu przeprowadzenia tego szacunku,

- dokument zawierajacy opis zamowienia, warunki realizacji, sposob
wynagrodzenia,

3) Wypetniony i zaopiniowany przez POIN, PGK i SZP wniosek zainteresowany
zamoéwieniem Szef Wydziatu/ Kierownik samodzielnej Sekcji przedstawia
wraz z oswiadczeniem Kierownika SZP o kompletnosci wniosku Szefowi RZI
do zatwierdzenia. Wniosek o wszczecie postepowania na roboty budowlane,
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4)

5)

6)

ustugi projektowe musi by¢ dodatkowo uzgodniony z Szefem WNiZW pod
katem stanu formalno-prawnego nieruchomosci.

Po zatwierdzeniu przez Szefa RZI wniosek jest rejestrowany w ewidencji
SZP i jest mu nadany numer sprawy.

Zamowienie jest realizowane przez zainteresowany zamowieniem
Wydziat/Sekcje poprzez wystawienie zlecenia. Wybdér wykonawcy nalezy
poprzedzi¢ telefonicznym zasiegnieciem informacji o cenach przedmiotu
zamowienia u co najmniej trzech wykonawcoéw, z czego nalezy sporzadzié
pisemng notatke (wzoér zat. nr 6). Zamdwienia udzieli¢ nalezy wykonawcy,
ktory podczas badania rynku przedstawit najbardziej korzystne dla
zamawiajacego warunki realizacji zamodwienia.

Po realizacji zamoéwienia oryginat faktury Wykonawcy wraz z zatgcznikami
po jej opisaniu niezwtocznie przekaza¢ do Pionu Gtdwnego Ksiegowego
celem opfacenia. Kopie faktury, notatke z badania rynku zataczy¢ do
whniosku.

Catos¢ dokumentacji archiwizowana jest przez komoérke organizacyjng
realizujgcg zamodwienie i przekazywana w uzgodnionych terminach do
Osrodka Dokumentowania Budownictwa Wojskowego (ODBW).

. Negocjacje z jednym wykonawca (ponizej kwoty 130 000 zi).

1)

2)

Szef Wydziatu/Kierownik Samodzielnej Sekcji realizujacy zamowienie w

zgodnosci z planem realizacji zaméwien publicznych lub poleceniem

dysponenta srodkéw sporzadza wniosek wg wzoru - zat.2d.

Dokumenty stanowigce zataczniki do wniosku:

- zezwolenie na rozpoczecie procedury o udzielenie zamowienia
sporzadzone w oparciu o wzor — zat. 1, zatwierdzone przez Szefa RZI,

- dokument zawierajacy informacje z szacowania wartosci zamowienia,
w tym opis sposobu i procesu przeprowadzenia tego szacunku,

- dokument zawierajgcy opis zamoéwienia, warunki realizacji, sposéb
wynagrodzenia,

- dokument z uzasadnieniem koniecznosci wyboru trybu zaproszenia do
negocjacji okreslonego Wykonawcy

3) Wykonawca zaproszony do negocjacji winien spetni¢ warunki dostepu do

4)

5)

6)

7)

informacji niejawnych, o ile sg wymagane do realizacji zamdwienia oraz
musi by¢ zdolny do wykonania zamdwienia.

Wypetniony i zaopiniowany przez POIN, PGK i SZP wniosek
zainteresowany zamoéwieniem Szef Wydziatu/ Kierownik samodzielnej
Sekcji przedstawia wraz z oswiadczeniem Kierownika SZP o kompletnosci
whniosku Szefowi RZI do zatwierdzenia. Wniosek o wszczecie postepowania
na roboty budowlane, ustugi projektowe musi by¢ dodatkowo uzgodniony z
Szefem WNiZW pod katem stanu formalno-prawnego nieruchomosci.

Po zatwierdzeniu przez Szefa RZI wniosek jest rejestrowany w ewidencji
SZP i jest mu nadany numer sprawy.

Zamowienie jest realizowane przez zainteresowany zamowieniem
Wydziat/Sekcje poprzez wystanie zaproszenia do negocjacji do
wykonawcy.

Zaproszenie do negocjacji winno zawiera¢ co najmniej:

a) nazwe (firme) i adres zamawiajacego,

b) wskazanie trybu udzielania zamowienia - negocjacje z jednym
wykonawca,

c) opis przedmiotu zamoéwienia oraz wielkos$¢ lub zakres zamowienia,

d) wskazanie terminu wykonania zamédwienia,

e) okresdlenie klauzuli tajnosci informacji niejawnych, o ile jest
wymagane;
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f) wzor oswiadczenia o spetnianiu warunku udzialu w postepowaniu z
zakresu dostepu do informacji niejawnych,

g) wzor wykazu osob, ktore beda uczestniczyé w wykonywaniu
zamowienia, tj. osdb zdolnych do wykonania zamédwienia;

h) wskazanie elementdéw, ktore bedg tematem negocjaciji,

i) miejsce i termin negocjacji z zamawiajacym,

j) informacje, ktore beda ujete w umowie, tj. warunki ptatnosci, okresy
gwarancji i rekojmi, kary umowne, powody rozwigzania, odstgpienia,
zerwania, zmiany umowy, lub wzér umowy;

k) ewentualnie informacje na temat =zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy (ZNWU) dla zamoéwien o wartosci szacunkowej od
50.000,00 zt- do 10 % wartosci szacunkowej zamowienia;

I) zastrzezenie o prowadzeniu negocjacji z osobg upowazniong przez
Wykonawce posiadajgcg odpowiedni dokument.

8) Negocjacje przeprowadza zespdt min. 2 oséb z Wydziatu/Sekcji
sktadajagcych wniosek. Sporzadzony protokdt z  przeprowadzonych
negocjacji z podpisami o0s6b w nich uczestniczacych  Szef
Wydziatu/Kierownik Sekcji przedstawia do zatwierdzenia Szefowi RZI.
Zatwierdzony protokdét stanowi podstawe do udzielenia zamoéwienia - wzor
protokotu stanowi zat. nr 7

9) Zamawiajacy przyjmie za pozytywne zakonczenie negocjacji, gdy:

- uzyskana <cena nie bedzie przekracza¢ Srodkéw finansowych

posiadanych przez Zamawiajacego na realizacje zamoéwienia,

- termin realizacji nie bedzie przekracza¢ terminow okreslonych w planie

finansowym Zamawiajqcego,

- pozostate warunki nie bedg sprzeczne z warunkami okreslonymi w art.

44 ust. 1 pkt 3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.

10) Jezeli zamowienie ma warto$¢ powyzej 10 000 zt netto podpisywana jest
umowa. Zatwierdzony protokét oraz ewentualnie dodatkowe warunki, ktore
winny by¢ w tresSci umowy nalezy przedstawi¢ SZP celem sporzadzenia
umowy. Umowa po napisaniu i nadaniu numeru w PGK jest rejestrowana w
ewidencji uméw SZP.

11) Sporzadzona umowa jest opiniowana przez Szefa zainteresowanej
zamowieniem komorki organizacyjnej RZI, Gtéwnego Ksiegowego, POIN i
Radce Prawnego w drodze karty uzgodnien do umowy. Zaopiniowang
pozytywnie umowe Kierownik SZP przedstawia osobie upowaznionej do
podpisu.

12) Jednostronnie podpisang umowe wraz z catoscig dokumentacji SZP
przekazuje zainteresowanej zamowieniem komorce organizacyjnej RZI
celem podpisania umowy przez wykonawce i realizacje zamdwienia.
Umowa jest podpisywana w siedzibie Zamawiajacego w wyznaczonym
terminie. W wyjatkowych okolicznosciach, na wniosek wykonawcy, umowa
moze by¢ wystana do podpisu przez wykonawce poczta.

13) Oryginat podpisanej przez strony umowy zainteresowana zamodwieniem
komodrka organizacyjna niezwtocznie przekazuje do PGK a kopie do SZP. W
dniu podpisania umowy osoba odpowiedzialna z komodrki wnioskujacej
whnioskuje do PGK o zwrot wadium (o ile byto wymagane) dla wykonawcy z
ktorym zostata podpisana umowa.

14) Cato$¢ dokumentacji archiwizowana jest przez komoérke organizacyjng
realizujacg zamowienie i przekazywana w uzgodnionych terminach do
Osrodka Dokumentowania Budownictwa Wojskowego (ODBW) w formie
pisemnej i na zarejestrowanej ptycie CD/DVD.

3. Uniewaznienie postepowania.

1)

Zamawiajacy uniewaznia postepowanie, jezeli zajdzie ktorakolwiek z

nastepujacych okolicznosci:
a) w postepowaniu nie wptyneta zadna oferta niepodlegajaca odrzuceniu,
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IV.

Zat.

Zat.
Zat.
Zat.

Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.

Zat.
Zat.
Zat.

Zat.
Zat.
Zat.
Zat.

b)

c)
d)

e)

cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktéra zostata przeznaczona
na sfinansowanie zamodwienia i nie ma mozliwosci wynegocjowania ceny
nizszej,

udzielenie zamédwienia lub zawarcie umowy na warunkach okreslonych w
najkorzystniejszej ze ztozonych ofert nie lezy w interesie Zamawiajacego,
wykonawca, ktdorego oferta zostata wybrana uchyla sie od zawarcia umowy w
sprawie zamédwienia, lub nie wnosi nalezytego zabezpieczenia umowy z
zastrzezeniem zapisu pkt. 2),

zajdgq inne okolicznosci uzasadniajgce uniewaznienie postepowania, np.
uptynie termin zwigzania oferta.

2) Jezeli wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, uchyla sie od zawarcia umowy
w sprawie zamowienia, lub nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, zamawiajacy wybiera oferte najkorzystniejszq sposrod
pozostatych ofert, bez przeprowadzania ich ponownej oceny, chyba, ze zachodzag
przestanki, o ktérych mowa w pkt 3 ppkt 1) lub wptyneta jedna oferta.

3) W przypadku uniewaznienia postepowania komdrka organizacyjna zainteresowana
zamowieniem sporzadza dokument z informacjg o uniewaznieniu postepowania z
powodéw wymienionych w ust. 3 pkt 1) lit. a)+e) informujac o powyzszym
wszystkich wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty.

Informacje o uniewaznieniu postepowania nalezy przekazac pisemnie do SZP.

4. Czynnosci Zamawiajacego zwigzane z rozstrzygnieciem postepowania:

1)

2)

Nrl1 -

Nr 2a
Nr 2b

Nr 2c -

Nr 2d
Nr 3a
Nr 3b
Nr 4

Nr 4a
Nr 4b

Nr 4c -

Wydziat/Sekcja realizujgca zamoéwienie informuje Wykonawcéw, ktérzy ztozyli
oferty o:

a) wyborze najkorzystniejszej oferty

b) odrzuceniu ofert

C) uniewaznieniu postepowania

Od rozstrzygniecia przetargu nie przystuguje odwotanie.

Zataczniki

Zezwolenie na rozpoczecie procedury udzielenia zamoéwienia spoza ustawy
PZP, terminy realizacji poszczegdlnych etapéw

Whniosek o wszczecie postepowania w trybie przetargu otwartego

Whniosek o wszczecie postepowania w trybie zaproszenia do ztozenia ofert
Whniosek o wszczecie postepowania w trybie udzielenia zamdwienia
wybranemu wykonawcy

Whniosek o wszczecie postepowania w trybie negocjacji z jednym wykonawcg
Specyfika przedmiotu zamoéwienia

Wzor formularza ofertowego

Zaproszenie od ztozenia oferty

Formularz ofertowy zamawiajacego

Formularz ofertowy wykonawcy

Wykaz wykonawcéw, do ktérych zostanie wystane zaproszenie do sktadania
ofert

Nr 5a - Protokot z rozpoznania cenowego - przetarg otwarty
Nr 5b - Protokdt z rozpoznania cenowego - zaproszenie do ztozenia ofert

Nr 6

Nr 7
Nr 8
Nr 9
Nr 10

Notatka z telefonicznego rozpoznania cenowego - udzielenie zamdwienia
wybranemu wykonawcy

Protokét z postepowania - negocjacje z jednym wykonawcg

Wzor informacji z otwarcia ofert — przetarg otwarty

Wzér informacji o wyborze oferty lub uniewaznieniu — przetarg otwarty
Wykaz dokumentéw umieszczanych w elaboratach rozliczeniowych
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D. Udzielanie przez RZI Szczecin zamowien wylaczonych ze

stosowania przepisow ustawy Prawo Zamodwien
Publicznych dla Agencji Mienia Wojskowego (AMW).

Ogodlne zasady udzielenia zamowienia dla Agencji Mienia
Wojskowego (AMW).

Zamowienia na roboty budowlane, ustugi i dostawy udzielane sg dla AMW w zakresie i
na zasadach okre$lonych w umowie zawartej w dniu 01.10.2016 r. w Warszawie
pomiedzy Ministrem Obrony Narodowej a Prezesem Agencji Mienia Wojskowego-
zwanej dalej Umowa. Zamdwienia udzielane sg bez stosowania ustawy Prawo
zamoéwien publicznych na podstawie wytgczenia.

Realizacja zamdwien przez AMW dotyczy zakreséw wymienionych w § 2 Umowy. Dla
WIB wtasciwym jest zakres z pkt. 1.6) i 1.8): roboty budowlane, w tym w obiektach
specjalnych i projektowanie obiektow budowlanych. Dla WEN wfasciwym jest zakres z
pkt. 1.1) i 1.2): termomodernizacja budynkow, modernizacja i eksploatacja systemow
cieptowniczych obejmujacych $wiadczenie ustug zaopatrywania w energie cieplng,
utrzymanie czystosci i porzadku w kompleksach wojskowych. Zakres ten dotyczy
zadan wymienionych w zatgcznikach nr 1+4 do Umowy. W uzasadnionych
przypadkach wniosek o realizacje zamodwienia moze dotyczy¢ innych zadan niz
wymienione w zatgcznikach do Umowy.

Postepowanie na udzielenie zamdwienia dla AMW jest prowadzone z uwzglednieniem
zasad i termindéw okreslonych w § 5 Umowy. Przyjeto tez, dla umoéw realizowanych w
zakresie 1.6) i 1.9) Umowy, poprzez analogie zasady przygotowania postepowania
okreslone w rozdziale 2 Ustawy PZP, w szczegdlnosci w odniesieniu do opisu
przedmiotu zamodwienia. W postepowaniu nalezy uwzgledni¢ wzorce uméw na roboty
budowlane, ktére zostaty przestane przez IWspSZ oraz projekt umowy wynegocjowany
przez strony na etapie wstepnych uzgodnien dotyczacych zlecenia eksploatacji i
modernizacji systemow cieplnych. Nalezy wzig¢ przy tym pod uwage, ze z propozycjg
wzoru umowy wystepuje AMW, a RZI okresla we wniosku istotne warunki realizacji
zamowienia, ktore powinny by¢ uwzglednione w tym wzorze. Zmiany w stosunku do
umow wzorcowych sg mozliwe w oparciu o art. 353 Kodeksu Cywilnego.

I1. Przyjety tok postepowania przy udzielaniu zamoéwien dla AMW.

1. WIB/WEN w oparciu o roczny plan zamodwied publicznych, w terminie
umozliwiajagcym realizacje planu zamoéwien publicznych, przygotowuje
postepowanie o udzielenie zamoéwienia i zatwierdza u Szefa RZI zezwolenie na
udzielenie zaméwienia (wzér zat. nr 1).

2. Po zatwierdzeniu zezwolenia na udzielenie zamodwienia WB/WEN przesyta
wniosek o realizacje zamoéwienia (o ztozenie oferty) do AMW, okreslajac
propozycje warunkéw i oczekiwane terminy realizacji. Zatacznikami do wniosku o
zamowienie robdt budowlanych sa:

1) Opis przedmiotu zamoéwienia, w tym:
— dokumentacja projektowa (DP),
- specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robét budowlanych (STWiORB),
— program funkcjonalno-uzytkowy (PF-U), dla zamdwienia na zaprojektowanie
i wykonanie robot budowlanych;
- inne posiadane dokumenty i informacje mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie
oferty, w szczegdlnosci na ustalenie jej ceny;

2) Wymagania dotyczace sposobu obliczenia ceny oferty i jej formy.
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3) Warunki realizacji zamoéwienia, w tym zmiany w stosunku do umoéw wzorcowych
przekazanych przez IWspSZ (warunki do uwzglednienia przez AMW w projekcie
umowy).

4) Wzér formularza ofertowego.

Zamawianie ustug realizowane jest na podstawie § 5i § 7 Umowy.

3. AMW sktada oferte na realizacje zaméwienia wraz ze wzorem umowy, w terminie
21 dni od dnia otrzymania wniosku (w przypadku zadan szczegodlnie
skomplikowanych, za zgodg RZI Szczecin termin ten moze by¢ przedtuzony do 35
dni).

1) AMW w trakcie analizy wniosku (sporzadzania oferty) moze przesyta¢ do RZI
Szczecin zapytania dotyczace wyjasnienia warunkow realizacji zamdwienia
okreslonych we wniosku, w szczegdlnosci w zakresie opisu przedmiotu
zamoéwienia w terminie:

— 10 dni od dnia otrzymania wniosku (w przypadku rozpatrywania wniosku w
terminie do 21 dni),

— 17 dni od dnia otrzymania wniosku (w przypadku rozpatrywania wniosku w
terminie do 35 dni).

RZI Szczecin zobligowany jest do udzielenia odpowiedzi w terminie

umozliwiajagcym ztozenie oferty, lecz nie pdzniej niz 7 dni przed uptywem

terminu ztozenia oferty.

4, WIB/WEN weryfikuje ztozong przez AMW oferte (pod wzgledem zgodnosci z
warunkami okreslonymi we wniosku RZI Szczecin oraz z Umowg) w terminie
14 dni od daty jej otrzymania.

1) Jezeli w trakcie badania ofert zostang stwierdzone btedy Iub zachodzi
koniecznos$¢ uzyskania dodatkowych wyjasnien, RZI Szczecin wzywa AMW do
poprawienia oferty lub udzielenia wyjasnien, wyznaczajac jednoczesnie termin
do ztozenia dokumentow.

2) Zataczony do oferty wzér umowy, uwzgledniajacy warunki okreslone we
wniosku o ztozenie oferty, podlega wewnetrznemu uzgodnieniu z wiasciwymi
kompetencyjnie komoérkami RZI: petnomocnikiem ochrony informacji
niejawnych, radca prawnym, gtéwnym ksiegowym. WB/WEN wystepuje o
uzgodnienie wzoru umowy pisemnie (kartg uzgodnien). Komorki RZI
odpowiadajg na karte uzgodnien pisemnie nie pozniej niz 5 dni roboczych liczac
od daty otrzymania karty.

5. WIB/WEN po weryfikacji oferty przeprowadza z AMW negocjacje, ktére konczg
sie podpisaniem protokotu przez strony, w terminie nie dtuzszym niz 28 dni od
daty otrzymania przez RZI Szczecin prawidtowo sporzadzonej oferty. Negocjacje
z AMW przeprowadza komisja w sktadzie min. 3 oséb z wydziatu udzielajgcego
zamowienia, powinny to by¢ osoby o najwyzszych kwalifikacjach zawodowych
kompetentne, bezposrednio odpowiedzialne za udzielenie i realizacje
zamowienia, wczesniej biorace udziat w KOPI.

6. Protokét z negocjacji, z zataczonym wzorem umowy zostaje przekazany do SZP.
SZP wpisuje do wzoru umowy dane wynikajgce z protokotu negocjaciji,
wprowadza umowe do wykazu i przekazuje do WIB/WEN do podpisania przez
strony. Oryginat podpisanej umowy WIB/WEN przekazuje do PGK informujac
jednoczesnie SZP o terminie podpisania umowy i rozpoczecia realizacji celem
uzupetnienia wykazu prowadzonego przez SZP.
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10.

11.

12.

13.

Strony podpisujg umowe w terminie 14 dni od daty podpisania protokotu z
negocjacji. Przed podpisaniem umowy AMW jest zobowigzana uregulowac
kwestie ZNWU, o ile takie jest wymagane przy realizacji zamdwienia.

Ewentualne aneksy do umowy na roboty budowlane, w tym w obiektach
specjalnych i projektowanie obiektéw budowlanych, sporzadza SZP na podstawie
zatwierdzonego przez Szefa RZI protokotu koniecznosci. Protokoét sporzadza
WB/WEN wskazujgc konieczne zmiany oraz ich prawne i faktyczne uzasadnienie.
Aneksy po podpisaniu przez strony stanowiq zatgqcznik do umowy.

Umowy zawierane w oparciu o § 2, ust. 1 pkt 1 Umowy mogq by¢ zawierane na
podstawie uzgodnionego audytu energetycznego lub bilansu cieplnego oraz
wynegocjowanego wzoru umowy.

Umowe, o ktdrej mowa w ust. 8 oraz aneksy do tej umowy, WEN przedktada do
podpisu Szefowi RZI po uprzednim uzyskaniu wymaganych uzgodnien.

W celu realizacji zamdwienia WIB/WEN przekazuje AMW w uzgodnionym terminie
teren budowy/miejsce swiadczenia ustug, a w przypadku zamoéwienia na ustugi
przekazuje dokumenty niezbedne do realizacji zamoéwienia.

Elaborat z udzielenia zamédwienia jest sporzadzany przez WIB/WEN i
przechowywany zgodnie z przepisami w tym zakresie.

Niedotrzymanie terminéw okreslonych w Umowie (przeniesionych do pkt. 3-6)
lub braku pozytywnie zakonczonych negocjacji moze by¢ powodem do
odstgpienia od postepowania na udzielenie zamodwienia dla AMW i byc¢
realizowane na zasadach okreslonych w ustawie PZP.

W przypadku zamoéwienia na dokumentacje projektowg (inne opracowania
zwigzane z przygotowaniem dokumentacyjnym zadania do realizacji robdt
budowlanych) tok postepowania jest analogiczny, z zastrzezeniem do pkt. 2. 1)
i 2. 3), ktérych tresc¢ nalezy dostosowac do specyfiki zamowienia:

1) Opis przedmiotu zamowienia, zawierajacy:

—minimalne wojskowe wymagania organizacyjno-uzytkowe (MWWO-U) Ilub
dokumenty, z ktérych wynika zakres zadania budowlanego i wymagania
dotyczace jego realizacji;

—inne posiadane dokumenty i informacje mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie
oferty, w szczegdlnosci na ustalenie jej ceny.

2) Warunki realizacji zamowienia (warunki do uwzglednienia przez AMW w
projekcie umowy).

III1. Zataczniki

Zat. Nr 1 - Zezwolenie na udzielenie zamowienia dla AMW
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I.

1.

la.

Regulamin pracy Komisji przetargowej

Status, Organizacja, Skiad i Tryb Pracy Komisji Przetargowej

Komisja przetargowa jest organem pomocniczym Szefa RZI - Kierownika
Zamawiajacego powotywana w postepowaniu na udzielanie zaméwien, ktérych wartos¢
jest réowna lub wieksza niz kwota 130 000,00 zt.

Komisja przetargowa nie ma charakteru komisji statej, ma charakter dorazny.

Ilekro¢ w tresci Regulaminu wystepuje Kierownik Zamawiajgcego nalezy przez to
rozumie¢ Szefa RZI Szczecin lub inne osoby funkcyjne, ktérym Szef RZI powierzyt
pisemnie wykonanie swoich czynnosci w postepowaniu.

Skfad komisji nie moze by¢ mniejszy niz 3 osoby zwigzane stuzbowo z zamoéwieniem i
petnigce funkcje:

1) Przewodniczacy komisji przetargowej - Kierownik SZP

2) Sekretarz - osoba z SZP

3) Czlonek - osoby z komdrki odpowiedzialnej za realizacje zamdwienia
4) Cztonek - osoba z POIN

5) Czilonek - osoba z PGK

Cztonek komisji z POIN jest powotywany w przypadku, gdy zamodwienie zawiera
informacje niejawne, a z PGK, gdy jest zadane zabezpieczenie postepowania wadium
lub uznania przez opisujgcych przedmiot zamdwienia o koniecznosci zgdania spetnienia
warunkow w zakresie zdolnosci ekonomicznych lub finansowych przez Wykonawcéw.

Komisja przetargowa jest powotywana przez Kierownika Zamawiajgcego, jako zespét
pomocniczy do oceny spetniania przez wykonawcéw warunkdéw udziatu w postepowaniu
o udzielenie zamowienia oraz do badania i oceny ofert.

Komisja przetargowa rozpoczyna prace od dnia wszczecia postepowania i konczy z
chwilg podpisania umowy z wybranym wykonawcg lub uniewaznieniem postepowania
w sprawie zamowienia publicznego.

Wykaz o0séb - cztonkdéw komisji przetargowej i czynnosci tych oséb sporzadza SZP w
uzgodnieniu z osobami funkcyjnymi (Szefowie Wydziatéw/Kierownicy Sekcji, GK,
POIN), ktérych pracownicy zostali wyznaczeni do wykonywania czynnosci w
postepowaniu jako cztonkowie komisji przetargowej. Powierzenie czynnosci do
wykonania cztonkom komisji przetargowej w postepowaniu podpisuje Szef
Wydziatu/Kierownik Sekcji, a wykaz czynnosci dla Przewodniczacego komisji podpisuje
Kierownik Zamawiajacego/osoba upowazniona). SZP po wszczeciu postepowania
podaje sktad komisji przetargowej do Rozkazu Dziennego Szefa RZI.

Osoby powotane do komisji przetargowej winny byé te same jak osoby, ktorym
powierzono przygotowanie postepowania, w szczegodlnosci przy zamodwieniach na
roboty budowlane i ustugi z uwagi na konieczno$¢ uczestnictwa tych oséb w realizacji
zamowienia (dotyczy to oséb z komdérki organizacyjnej sktadajacej wniosek). Kazda
osoba powotana do sktadu komisji przetargowej z powierzonych indywidualnie, w
sposdb okreslony jak wyzej, wykonywania okreslonych w upowaznieniu czynnosci w
postepowaniu, podlega odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.

Ustalenia termindéw realizacji czynnosci okreslonych imiennie w upowaznieniu do

wykonania w postepowaniu dokonuje Przewodniczacy Komisji Przetargowej po otwarciu
ofert.

-196 -



9. Zaterminowa realizacje przydzielonych imiennie czynnosci odpowiadajg poszczegdlne
osoby, ktérym powierzono wykonanie tych czynnosci.

10. W pracach komisji moga uczestniczy¢ przedstawiciele zainteresowanego zamowieniem
uzytkownika w charakterze doradcow bez prawa gtosowania lub powotani biegli, gdy
komisja przetargowa nie jest kompetentna do rozstrzygniecia spraw specjalistycznych.

11. Do zadan cztonkéw komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) terminowe udzielanie wyjasnien do SWZ na pytania zadawane przez
wykonawcow, w zakresie tematycznym dotyczacym poszczegdlnego cztonka
komisji,

2) uczestnictwo podczas otwarcia ofert i w zwotywanych przez Przewodniczacego
Komisji Przetargowej posiedzeniach,

3) terminowe sprawdzenie spetnienia warunkéw udzialu w postepowaniu oraz

waznosci ofert i ich zgodnosci z wymogami Ustawy PZP i warunkami
postawionymi w Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia,
4) terminowe dokonanie analizy i oceny ofert ze wskazaniem oferty

najkorzystniejszej lub stwierdzenia, ze przetarg nie dat rezultatu, opracowanie
propozycji co do dalszego postepowania w sprawie,

5) uczestnictwo przy rozpatrywaniu ewentualnych informacji oraz opracowaniu
odpowiedzi na odwotania,

6) wykonywanie innych niezbednych czynnosci zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem w granicach wydanego powierzenia czynnosci,

7) potwierdzenie prowadzonych czynnosci podpisem w sporzgadzanych protokotfach.

12. Wybdr najkorzystniejszej oferty odbywa sie na podstawie kryteriow podanych w
Specyfikacji Warunkéw Zamowienia. Wyboru oferty najkorzystniejszej lub
uniewaznienia postepowania dokonuje Kierownik Zamawiajacego/osoba upowazniona
w oparciu o przedstawione przez komisje przetargowg propozycje, po wykonaniu
czynnosci zwigzanych ze sprawdzeniem i badaniem:

1) wiasciwie ztozonych zabezpieczen ofert wadiami,

2) wilasciwie ztozonej i podpisanej dokumentacji formalno-prawnej podmiotdw,

3) czy wykonawcy nie podlegaja wykluczeniu, spetnili warunki udzialu w
postepowaniu i zilozyli zadane dokumenty potwierdzajace spetnienie tych
warunkow,

4) czy oferty nie podlegajg odrzuceniu, czy poprawnie zostata obliczona cena oferty
oraz czy jest zgodnosc¢ tresci oferty z trescig SWZ,

5) czy postepowanie nie podlega uniewaznieniu.

13. Tryb pracy komisji przetargowej:

1) Czionkowie komisji pracujg indywidualnie w zakresie realizacji powierzonych
im czynnosci w postepowaniu, a rezultaty swojej pracy przedstawiajg pisemnie
w okreslonym terminie Przewodniczacemu Komisji Przetargowej,

2) Ocena spetnienia warunkow udziatu w postepowaniu przez wykonawcow polega
na stwierdzeniu czy dany warunek jest spetniony. Gdy warunek nie jest spetniony
nalezy podac przyczyny i przedstawi¢ propozycje dalszego dziatania.
Opracowane wnioski z oceny ofert poszczegdlni cztonkowie komisji przedktadajg
Przewodniczacemu komisji przetargowej, ktéry przedstawia je Kierownikowi
Zamawiajacego/osobie upowaznionej do podjecia decyzji.

3) Posiedzenia komisji z podaniem miejsca i terminu zwotuje Przewodniczacy
Komisji.

4)  Podczas sesji otwarcia ofert i wnioskdw wymagana jest obecnos$¢ wszystkich
cztonkdw komisji. W pozostatych przypadkach Przewodniczacy zwotuje caty skfad
komisji w kazdym przypadku gdy jest to konieczne dla podjecia okreslonych
decyzji.
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14,

15.

II.

5) Kazdorazowo z posiedzenia-wykonanych czynnosci przez komisje sporzadzany
jest protokot, ktéry jest zatgcznikiem do protokotu z postepowania.

6) Przewodniczacy komisji zarzadza gtosowanie w przypadkach, gdy jest ono
wymagane. Sprawy rozstrzyga sie wiekszoscig gtoséow. W przypadku réownosci
gtosow decyduje gtos Przewodniczacego komisji. Kazdy cztonek komisji
przetargowej moze zgtosi¢ swoje zasadne uwagi, wnioski, ktére wpisuje sie do
protokotu z posiedzenia.

7) Przewodniczacy komisji przetargowej moze wnioskowa¢ do Szefa RZI o
wytgczenie z komisji cztonka niewywigzujgcego sie z obowigzkdéw. W jego miejsce
Szefa RZI powotuje nowego wskazanego przez Szefa Wydziatu / Kierownika
Sekcji na rzecz ktérego jest realizowana procedura powierzajagc mu wykonanie
tych czynnosci.

Z postepowan o udzielenie zaméwienia s prowadzone przez SZP protokoty
postepowan zawierajace dane okreslone w Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju, Pracy i
Technologii z dnia 18.12.2020 r. w sprawie protokotdw postepowania oraz
dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego. Zgodnosé zapiséw
ze stanem faktycznym w protokole cztonkowie komisji przetargowej potwierdzajq
swoimi wiasnorecznymi podpisami.

Protokdt postepowania zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego/osoba upowazniona.

Obowiazki i czynnosci czionkow komisji odpowiedzialnych
za przeprowadzenie postepowania.

Czionkowie komisji rzetelnie, bezstronnie i obiektywnie wykonujg powierzone im
czynnosci, kierujac sie wytgcznie przepisami prawa, wiedzg i doswiadczeniem oraz
przestrzegajac zasad zawartych w Regulaminie komisji przetargowej.

Powierzenie czynnosci okreslonych w indywidualnym upowaznieniu jest przypisaniem
odpowiedzialnosci za ich wykonanie — odpowiedzialnosci stuzbowej i pracowniczej
oraz zwigzanej z naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych. Wyznaczane osoby
do skfadu komisji przetargowej winny posiada¢ odpowiednie przygotowanie
merytoryczne, doswiadczenie zawodowe oraz wyksztatcenie niezbedne do wykonania
powierzonych im czynnosci.

Do obowigzkdéw cztonkéw komisji przetargowych nalezy:

1) Czynny udziat w posiedzeniach komisji przetargowej, zwotanej przez
Przewodniczacego

2) Wykonywanie polecen przewodniczacego dotyczacych prac w zakresie
powierzonych czynnosci,

3) Niezwitoczne informowanie przewodniczgcego o] okolicznosciach
uniemozliwiajagcych wykonywanie obowigzkdéw cztonka komisji.

Cztonek komisji przedstawia Przewodniczacemu na pismie, wyniki swojej oceny z
badania wnioskoéw i ofert, w razie watpliwosci zasiega opinii Radcy Prawnego.

Cztonkowi komisji nie wolno wykonywac polecen ani czynnosci, ktérych wykonanie
prowadzitoby do popetnienia przestepstwa Iub wykroczenia Ilub grozitoby
niepowetowang strata.

Cztonkowie komisji sktadajg pisemne os$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ustawy PZP.
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W przypadku ztozenia przez cztonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci
uzasadniajacych jego wytaczenie, Przewodniczgacy Komisji Przetargowej niezwtocznie
wytacza cztonka komisji z dalszego udziatu w postepowaniu i wystepuje do Szefa RZI
0 odwotanie tego czionka.

Réwnoczesnie z odwotaniem czitonka komisji na wniosek Przewodniczacego Komisji
Przetargowej Szef RZI powotuje w sktad komisji inng osobe zapewniajacg terminowg
realizacje powierzonych czynnosci.

W uzasadnionych okolicznosciach, w szczegdlnosci gdy cztonek komisji uchybia
obowigzkom wymienionym powyzej, Przewodniczacy Komisji Przetargowej wytacza
danego cztonka ze sktadu komisji wnioskujgc do Szefa RZI o jego odwotanie i
powierzenie jej czynnosci do wykonania drugiej osobie.

Czynnosci poszczegdlnych cztonkéw komisji przetargowych:

1) Przewodniczgcy komisji przetargowej (Kierownik SZP):

a) kieruje pracami Komisji przetargowej,

b) rozdziela prace poszczegdlnym cztonkom Komisji w zakresie ich upowaznienia
i odpowiedzialnosci, okreslonej w imiennym wykazie obowigzkéw cztonka
komisji przetargowej oraz okresla termin realizacji majac na uwadze
planowane terminy realizacji zamdwienia,

c) wnioskuje do Kierownika Zamawiajgcego o odwotanie cztonka komisji w
przypadku:

- gdy cztonek podlega wytaczeniu,

- gdy czionek niewfasciwie, nieterminowo wykonuje lub nie wykonuje
powierzonych mu czynnosci,

- w innych uzasadnionych przypadkach, ktére majg wptyw na tryb i jakos¢
pracy komisji w zakresie opracowania wnioskow kierownikowi
zamawiajacego rozstrzygajacych postepowanie,

a) przewodniczy podczas otwarcia ofert,

b) bada i ocenia ztozone pisemnie wnioski cztonkdw komisji z badania ofert lub
whnioskdéw co do zgodnosci z tresciag SWZ i ogtoszenia o zamédwieniu,

c) zwotuje i przewodniczy posiedzeniom Komisji w rozstrzyganiu spornych opinii
w kwestii analizy i oceny spetnienia przez wykonawcéw postawionych w SWZ
warunkow udziatu w postepowaniu oraz oceny ofert,

d) przedstawia  Kierownikowi = Zamawiajacego  propozycje  wykluczenia
wykonawcow, odrzucenia ofert, wyboru najkorzystniejszej oferty czy
uniewaznienia postepowania,

e) informuje Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami
komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego lub
zastrzezeniach zgtaszanych przez poszczegdlnych czionkéw komisji,

f) w uzgodnieniu z Radcg Prawnym, Gldwnym Ksiegowym, Szefem/
Kierownikiem wnioskujagcym rozpatruje i przedstawia Kierownikowi
Zamawiajacego propozycje dotyczace odpowiedzi na informacje badz
odwotania sktadane przez wykonawce,

g) po dokonaniu uzgodnien przez zainteresowane strony (wnioskujacy, Radca
Prawny, Gtowny Ksiegowy) przedstawia umowe do podpisu Kierownikowi
Zamawiajgcego,

h) nadzoruje prawidtowe prowadzenie dokumentacji postepowania, sporzadzenie
protokotu z postepowania.

2) Sekretarz (Osoba z SZP):
a) prowadzi obstuge administracyjno-techniczng postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego poprzez:
- redagowanie w porozumieniu z wnioskodawca i udzielanie odpowiedzi
wykonawcom w zakresie pytan do zamdwienia publicznego,
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3)

- redagowanie pozostatych pism zwigzanych z procedurg udzielenia
zamowienia w zakresie: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty,
wyboru najkorzystniejszej oferty czy uniewaznienia postepowania,

- sporzadzanie protokotu z postepowania,

- prowadzenie catosci korespondencji w przypadku ztozenia informacji czy
odwotania wykonawcy,

b) zbiera od cztonkdw komisji i 0sOb uczestniczacych w postepowaniu
oswiadczenie, o ktérym mowa w art. 56 ustawy PZP,

c) uczestniczy w czynnosci otwarcia ofert i zwotywanych przez Przewodniczgcego
Komisji Przetargowej spotkaniach w sprawie realizowanych procedur
udzielania zamdwien publicznych,

d) sporzadza protokdt z otwarcia wnioskéw lub ofert i zamieszcza informacje z
otwarcia ofert/wnioskéw na stronie internetowej,

e) bada i ocenia ztozone oferty lub wnioski zgodnie z trescig SWZ i ogtoszenia o
zamowieniu,

f) organizuje w uzgodnieniu z Przewodniczacym posiedzenia komisji,
zawiadamia pozostatych czionkdw komisji o terminie i miejscu posiedzenia
oraz sporzadza protokdt z posiedzenia komisji,

g) sporzadza na biezaco protokdét z postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego,

h) sprawuje piecze nad protokotem, wnioskami, ofertami oraz wszelkimi innymi
dokumentami zwigzanymi z postepowaniem, w trakcie jego trwania,

i) udostepnia protokdét postepowania do wgladu wykonawcom na zasadach
okreslonych w ustawie PZP,

j) archiwizuje dokumentacje postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego
po zakonczeniu procedury postepowania.

Cztonek komisji (Osoba z Wydziatu/Sekcji sktadajgcej wniosek):

a) niezwtocznie, w okreslonym wynikajgcym z procedury postepowania terminie,
udziela odpowiedzi na pytania wykonawcéw do tresci SWZ, ogtoszenia w
zakresie powierzonych mu czynnosci i przekazuje do SZP oraz wnioskuje o
zmiane tresci SWZ, ogtoszenia, przedtuzenie terminu sktadania ofert,

b) uczestniczy w czynnosci otwarcia ofert i zwotywanych przez Przewodniczacego
Komisji Przetargowej spotkaniach w sprawie realizowanych postepowan o
udzielanie zaméwien publicznych,

c) bada i ocenia ztozone oferty lub wnioski zgodnie z tresciag SWZ i ogtoszenia o
zamowieniu w zakresie powierzonych mu czynnosci,

d) dokonuje oceny spetnienia przez wykonawcow postawionych przez siebie
warunkow udziatu w postepowaniu,

e) przedstawia Przewodniczagcemu Komisji Przetargowej wnioski w zakresie:

- wezwania wykonawcéw do ztozenia / uzupetnienia dokumentéw w
postepowaniu po stwierdzeniu brakéw lub btedow w wymaganych przez
zamawiajgacego dokumentach oraz wadliwosci zatgczonych petnomocnictw
badz ich braku,

- wezwania wykonawcow do wyjasnienia tresci ztozonych ofert,

- wezwania w zakresie razaco niskiej ceny oferty ze wskazaniem elementéw
podlegajgcych wyjasnieniu, o ktérych mowa w art. 224 ust. 3 ustawy PZP,

- ponownej oceny otrzymanych dokumentow, oswiadczen, petnomocnictw po
wezwaniu wykonawcow do uzupetnien lub wyjasnien,

f) dokonuje poprawienia w ofertach wykonawcdédw oczywistych omytek
pisarskich, rachunkowych oraz innych polegajacych na niezgodnosci oferty z
SWZ (niepowodujacych istotnych zmian w tresci oferty), ktére przekazuje do
SZP wraz z oceng ofert,

g) wskazuje przestanki do uniewaznienia postepowania,

h) przedstawia propozycje w zakresie wykluczenia wykonawcow z postepowania,
odrzucenia ofert wraz z uzasadnieniem faktycznym i prawnym,
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4)

5)

i) przedstawia swoje wnioski w przypadku ztozenia informacji czy odwotania
przez Wykonawce.

Czionek komisji (osoba z pionu Gtéwnego Ksiegowego):

a) uczestniczy w czynnosci otwarcia ofert i zwotywanych przez Przewodniczgcego
Komisji Przetargowej spotkaniach w sprawie realizowanych procedur
udzielania zamdwien publicznych,

b) sprawdza i informuje Przewodniczgcego Komisji Przetargowej o poprawnosci
wptaconych wadidw,

c) w przypadku postawienia warunku o zfozeniu potwierdzen bankowych o
posiadaniu srodkéw pienieznych lub zdolnosci kredytowej czy ztozonej polisy
ubezpieczeniowej sprawdza i opiniuje poprawnos¢ przedtozonych w ofercie lub
whniosku dokumentéw oraz ich zgodnos$c¢ z postawionymi warunkami.

Cztonek komisji (osoba z POIN):

a) niezwiocznie, w okreslonym wynikajacym z procedury postepowania terminie,
udziela odpowiedzi na pytania wykonawcéw do tresci SWZ, ogtoszenia w
zakresie postawionych przez siebie warunkéw i przekazuje do SZP oraz
wnioskuje o zmiane tresci SWZ, ogtoszenia, przedtuzenie terminu sktadania
ofert,

b) uczestniczy w czynnosci otwarcia ofert i zwotywanych przez Przewodniczacego
Komisji Przetargowej spotkaniach w sprawie realizowanych procedur
udzielania zamdwien publicznych,

c) sprawdza dokumenty i oswiadczenia zatgczone do ofert przez wykonawcéw i
opinie przedstawia Przewodniczgcemu Komisji Przetargowej,

d) przedstawia propozycje w zakresie wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty
czy uniewaznienia postepowania z powodow niespetnienia postawionych przez
siebie warunkow,

e) czynnie uczestniczy w rozpatrywaniu informacji lub odwotan wykonawcéw
okreslajac propozycje odpowiedzi w zakresie postawionych przez siebie
warunkow.

Zmiany cztonkow komisji, zakonczenie pracy komisji
przetargowej

W przypadku koniecznosci zmiany cztonka komisji ze wzgledéw losowych Kierownik
Zamawiajacego powotuje w sktad komisji inng osobe wskazang przez Szefa
Wydziatu/Kierownika Sekcji.

W przypadku nieobecnosci Kierownika SZP petnigcego obowigzki Przewodniczacego
komisji przetargowej jego obowigzki przejmuje osoba go zastepujgca. Natomiast,
gdy osobg zastepujaca jest sekretarz komisji, obowigzki sekretarza komisji zostajq
powierzone drugiej osobie z SZP. Powyzsza/e czynnosé/i nalezy podac¢ do Rozkazu
Dziennego Szefa RZI.

Komisja przetargowa rozwigzuje sie w dniu uniewaznienia postepowania lub
udzielenia zamédwienia - podpisania umowy z Wykonawca. Kazdy cztonek komisji
jest zobowigzany, niezwlocznie po uniewaznieniu postepowania lub zawarciu
umowy ztozy¢ swoj podpis w protokole z postepowania.

Catos¢ dokumentow jakie powstaty w trakcie postepowania jest zatgczana do

protokotu z postepowania i kompletowana w elaboracie z postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, ktéry podlega archiwizacji.
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IV.

Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.
Zat.

Zat.
Zat.

Zat.

Zat.

Zat.

Zat.

Zat.
Zat.

Tryb postepowania przy udostepnianiu wykonawcy
dokumentow przetargowych.

Udostepnianie protokotu z postepowania z zatacznikami nastepuje na wniosek
wykonawcy niezwiocznie, na podstawie art. 74 ust. 1 ustawy PZP i § 5
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 18 grudnia 2020 r. w
sprawie protokotu postepowania oraz dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

Udostepnienie protokotu postepowania lub zatacznikéw do protokotu postepowania
nastepuje przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej.

Z przekazania protokotu Sekretarz komisji przetargowej sporzadza notatke wg
wzoru stanowigcego zat. Nr 3 i zatgqcza jq do elaboratu z postepowania.

Zataczniki

Nr 1.1

- Wykaz czynnosci, obowigzkéw dla cztonka komisji przetargowej
Z SZP - Przewodniczacego

Nr 1.2 - Wykaz czynnosci, obowigzkdéw dla cztonka komisji przetargowej
Zz SZP - Sekretarza
Nr 1.3 - Wykaz czynnosci, obowigzkéw dla cztonka komisji przetargowej
- osoby z Wydziatu/Sekcji sktadajacej wniosek
Nr 1.4 - Wykaz czynnosci, obowigzkéw dla cztonka komisji przetargowej
- osoby z PGK
Nr 1.5 - Wykaz czynnosci, obowigzkdéw dla cztonka komisji przetargowej
- osoby od POIN
Nr 2.1 - Protokdt z posiedzenia komisji przetargowej - otwarcie wnioskow/ofert
Nr 2.2 - Protokét z indywidualnego badania ofert
Nr 2.2.1 - Protokot komisji — wytonienie oferty najwyzej ocenionej - PN art. 24aa
Nr 2.2.2 - Protokdt komisji po indywidualnym badaniu wnioskow
- PO, NzO, PD (OB)
Nr 2.3.1 - Protokodt komisji — wybor najkorzystniejszej oferty - PN art. 24aa
Nr 2.3.2 - Protokdt komisji — wybdr najkorzystniejszej oferty - PO, NzO, PD (OB)
Nr 2.4 - Protokdt dot. ztozenia wadium
Nr 2.4.1 - Protokot z indywidualnego badania wnioskdw/oferty najwyzej ocenionej
w zakresie spetnienia warunkow udziatu w postepowaniu cztonka
komisji z wydziatu/sekcji wnioskujgcej
Nr 2.4.2 - Protokét z indywidualnego badania wnioskéw/oferty najwyzej ocenionej
w zakresie spetnienia warunkow udziatu w postepowaniu cztonka
komisji z PGK
Nr 2.4.3 - Protokét z indywidualnego badania wnioskéw/oferty najwyzej ocenionej
w zakresie spetnienia warunkow udziatu w postepowaniu cztonka
komisji z POIN
Nr 2.4.4 - Protokét z indywidualnego badania wnioskéw/oferty najwyzej ocenionej
pod wzgledem formalno-prawnym sekretarza komisji
Nr 3 - Wzor protokotu z wgladu do dokumentow przetargowych
Nr 4.1 - Wzdr oswiadczenia z art. 56 ust. 3
Nr 4.1 - Wzoér oswiadczenia z art. 56 ust. 4
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