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Instrukcja ma zastosowane do udzielania wszelkich zaméwien na ustugi, roboty
budowlane i dostawy realizowane na rzecz ENGIE EC Stupsk, dla przedsiewziecia :
»Rozbudowa systemu cieptowniczego w Stupsku poprzez budowe wysokosprawnego
zZrodta gazowego kogeneracyjnego o mocy do 20 MW w ramach , Stupskiego Klastra
Bioenergetycznego” realizowanego przez ENGIE EC Stupsk Sp. z o.0. w Stupsku”,
wspélfinansowanego w ramach Poddziatania 1.6.1. Zrédla Wysokosprawnej
kogeneracji Dziatanie 1.6. Promowanie wykorzystania wysokosprawnej kogeneracji
ciepta i energii elektrycznej w oparciu o zaopatrzenie na ciepto uzytkowe 0s
Priorytetowa 1 zmniejszenie emisyjnosci gospodarki w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020.

Postanowienia ogdlne
§1
1.  Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) ,cenie” — nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ wyrazong w jednostkach
pienieznych, ktéra kupujacy jest obowigzany zaptaci¢ przedsiebiorcy za towar
lub ustuge; w cenie uwzglednia sie podatek od towar6ow i ustug oraz podatek
akcyzowy, jezeli na podstawie przepisOw prawa sprzedaz towaréw (ustug)
podlega obcigzeniu podatkiem od towardéw i ustug oraz podatkiem akcyzowym,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

»dostawach” —nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy i praw oraz innych
débr, w szczegblnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu,
dzierzawy oraz leasingu.

»Instrukcji” — nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje ZSZ IM 01-01, udzielania
zamoOwien na ustugi, dostawy i roboty budowlane w ENGIE EC Stupsk Sp. z o. o.
»Kierowniku projektu” wyznaczona przez Zarzad Spoétki osoba
odpowiedzialna za nadzér nad realizacja zadania, ktorego elementem jest
wybdr dostawcy materiatéw, urzadzen lub ustug.

»Zespole ds. wyboru najkorzystniejszej oferty” — nalezy przez to rozumiec
zesp6t pomocniczy Kierownika projektu powotany do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zaméwienia, w tym do oceny spetniania przez
dostawcow warunkdéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia oraz
do badania i oceny ofert,

»hajkorzystniejszej ofercie” — nalezy przez to rozumiec¢ oferte z najnizsza
ceng albo oferte, ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych
kryteriow odnoszacych sie do przedmiotu zamoéwienia, w szczeg6lnosci
kosztow eksploatacji, parametrow technicznych, funkcjonalnos$ci oraz terminu
wykonania,

»ofercie czeSciowej” — nalezy przez to rozumie¢ oferte przewidujaca, zgodnie
z trescig specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, wykonanie czeSci
zamowienia,

»ofercie wariantowej” — nalezy przez to rozumie¢ oferte przewidujaca,
zgodnie z warunkami okreSlonymi w specyfikacji istotnych warunkow
zamoéwienia, odmienny niz okreslony przez zamawiajacego sposéb wykonania
zamowienia,

»~postepowaniu o udzielenie zamoéwienia” — nalezy przez to rozumiec
postepowanie wszczynane w drodze publicznego ogtoszenia o zamdwieniu lub
przestania zaproszenia do skladania ofert albo przestania zaproszenia do
negocjacji w celu dokonania wyboru oferty dostawcy, z ktérym zostanie
zawarta umowa w sprawie zamoéwienia, lub — w przypadku trybu zapytania
ofertowego — wynegocjowania postanowien takiej umowy,

10),robotach budowlanych” — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo

zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia
7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (tekst jednolity Dz. U. z 2006r. Nr 156, poz.
1118 z po6Zn. zm.), a takze realizacje obiektu budowlanego w rozumieniu
ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane, za pomocg dowolnych
$Srodkow, zgodnie z wymaganiami okreSlonymi przez zamawiajgcego.

11) ,Spotce” - nalezy przez to rozumie¢ ENGIE EC Stupsk Sp. z o.0.
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12),ustugach” — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie Swiadczenia, ktérych
przedmiotem nie sg roboty budowlane lub dostawy, a sg ustugami okreslonymi
w przepisach wydanych w drodze rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw,

13),wartosci zamowienia” — nalezy przez to rozumie¢ wartos¢ ustalong na
podstawie catkowitego szacunkowego wynagrodzenia dostawcy — bez
podatku od towardéw i ustug (VAT), ustalong przez zamawiajgcego z nalezyta
starannoscia, z uwzglednieniem zasad przewidzianych w Instrukgji,

14),,wykonawcy” — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo
jednostke organizacyjna nie posiadajaca osobowos$ci prawnej, ktora ubiega sie
o udzielenie zamoéwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie
zamowienia,

»

15),zamowieniu ” - nalezy przez to rozumie¢ umowe zawierang miedzy
zamawiajgcym a dostawcg w celu odptatnej realizacji zamoéwienia, ktérej
przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane,

16),Srodkach publicznych” — nalezy przez to rozumie¢ Srodki publiczne w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6Zn. zm.), w tym Srodki pochodzace z
Unii Europejskiej,

17),przedstawicielu zamawiajacego” - nalezy przez to rozumie¢ osoby
upowaznione do reprezentowania Spétki na zewnatrz,

18),komérce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢; Dziaty, Wydzialy,
Sekcje i samodzielne stanowiska wymienione w schemacie organizacyjnym
Spoiki.

W Spétce wszystkie typy zaméwien realizowane w ramach Poddziatania 1.6.1. Zrédta
Wysokosprawnej kogeneracji Dziatanie 1.6. Promowanie wykorzystania
wysokosprawnej kogeneracji ciepta i energii elektrycznej w oparciu o zaopatrzenie
na ciepto uzytkowe O$ Priorytetowa [ zmniejszenie emisyjnosci gospodarki w
ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020
przez dostawcow musza by¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji.
Niniejsza Instrukcja zostata sporzadzona i jest zgodna z nastepujacymi przepisami
prawa:

1) Ustawy kodeks cywilny (Dz. U.z 1964 nr 16. poz. 93 tj. Dz.U.z 2017r. poz. 459,
933,1132 zp.zm.);

2) Ustawy o zmianie ustawy o zasadach realizacji programoéw w zakresie polityki
spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 oraz
niektdérych ustaw z dnia 7 lipca 2017r. (Dz. U.z 2017r. poz.1475);

3) Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020 (MR/H 2014-2020/23(3)07/2017)
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4) Zasady wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Pomorskiego na lata 2014-2020.

Zasady udzielania zamoéwien
§2
Gtownym celem postanowien Instrukcji w czesci dotyczacej zamowien jest:

1) Zapewnienie przejrzystosci i jawnosci wydatkowania Srodkéw w sposéb
celowy i oszczedny przy zachowaniu zasad uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadéw, optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzacych
osiggnieciu zatozonych celéw oraz w sposéb umozliwiajagcy terminowg
realizacje zadan.

2) Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania w sprawie udzielenia
zamoéwienia winno by¢ dokonywane w sposéb zapewniajacy zachowanie
uczciwej konkurencji oraz rownego traktowania wykonawcéw przez osoby
zapewniajace bezstronno$¢ i obiektywizm.

3) Udzielenie zamoOwienia nastepuje w sposOb przejrzysty, obiektywny i
niedyskryminacyjny.

4) Zamowienia udziela sie wylacznie wykonawcom wybranym zgodnie z
przepisami niniejszej Instrukgji.

5) Zaméwienia udzielane s3 z zachowaniem wytycznych wynikajacych z
przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich
zamoOwien stosowanych dla regulacji krajowych i europejskich.

6) ZamoOwienia o wartosSci przekraczajacej 50 tys. PLN netto nie moga by¢
udzielone podmiotom powigzanym ze Spétka osobowo lub kapitatowo.

7) Osoby uczestniczace w procesie wyboru wykonawcy sktadaja stosowne
oSwiadczenia o istnieniu badZz nie istnieniu powigzan kapitatowych i
osobowych jakie wystepuja miedzy beneficjentem a wykonawcami bioracymi
udziat w postepowaniu.

Ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia
§3

1. Ustalenia wartosSci szacunkowej zamowienia nalezy dokona¢ w odniesieniu do
catego projektu z uwzglednieniem podziatu na specyfike przedmiotu zaméwienia
oraz termin ich realizacji.

2. Ustalenie wartosci szacunkowej nalezy udokumentowac.

3. Podstawg ustalenia szacunkowej wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towarow i ustug. Wartos$¢ szacunkowa
zamoéwienia jest warto$cig netto.
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W przypadku udzielenia zamoéwienia w cze$ciach warto$¢ zamoéwienia ustala sie jako
taczng warto$¢ poszczegolnych jego czesci.
Ustalenie wartos$ci szacunkowej zamowienia dokonuje sie w celu ustalenia czy
wydatek ma pokrycie w planie finansowym.
Zamawiajacy nie moze:
1) taczy¢ zamowien, ktére odrebnie udzielane wymagaja zastosowania réznych
przepiséw,
2) dzieli¢ zamoOwienia na odrebne zamoéwienia w celu unikniecia tgcznego
szacowania ich wartosci,
3) dzieli¢ zamoéwienia na cze$ci, zaniza¢ warto$ci zamoéwienia lub wybieraé
sposobu obliczenia warto$ci zamowienia.

Procedury udzielania zamoéwien
§4

Tryb postepowania w sprawie udzielenia zamoéwienia okres$la zamawiajacy z
uwzglednieniem postanowien Instrukcji.
Procedury udzielania zaméwien s3 regulowane w odniesieniu do wysokosci
szacunkowej warto$ci zamowienia:

1) do 50 tys. PLN netto - zgodnie z zasadg rozeznania rynku

2) powyzej 50 tys. PLN netto - zgodnie z zasadg konkurencyjnosci
Procedura zostaje wszczeta na wniosek Kierownika projektu odpowiadajacego
merytorycznie i formalnie za przedmiotowe zamdéwienie.
Whiosek, o ktdrym mowa w pkt. 2 zawiera co najmnie;j:

1) skrécony opis przedmiot zamowienia,

2) szacunkowg warto$¢ zamoéwienia ( wyrazong kwotami netto PLN i euro),

3) pozadany termin realizacji,

4) powotanie komisji do oceny ofert i wyboru Wykonawcy,

5) warunki oceny ofert.
Zarzad Spotki akceptujac wniosek, o ktérym mowa w pkt 2 przekazuje sprawe do
dalszej realizacji.
Wszystkie odstepstwa od Instrukcji musza by¢ kazdorazowo zatwierdzone przez
Zarzad Spo6iki i Kierownika projektu.

Przygotowanie postepowania

§5

. Postepowanie sktada sie z nastepujacych czesci:
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1) przygotowanie dokumentéw niezbednych dla udzielenia zamoéwienia — cze$¢

niejawna,

2) otwarcie ofert (w przypadku ofert sktadanych w kopertach) bez podawania

informacji handlowych, w tym danych teleadresowych oferentéw — cze$¢ jawna

3) ocena formalna i merytoryczna ofert — czes¢ jawna,

4) ogtoszenie wynikéw postepowania — cze$¢ jawna.

2. Zarzad Spétki na wniosek Kierownika projektu powotuje min. 3 osobowy zespét do
wybory najkorzystniejszej oferty.

3.  Kierownik projektu przygotowuje dokumenty dla postepowania, w tym ogtoszenie
wraz z zatagcznikami i wzorem umowy.

4.  Zarzad Spotki zatwierdza projekt ogloszenia wraz z zatgcznikami przed jego
publikacja.

5. Ogtoszenie o zamoOwieniu zawiera, co najmniej:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spetnienia,

3) kryteria oceny oferty,

4) informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do
poszczegblnych kryteriow oceny ofert,

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

6) termin sktadania ofert,

7) termin realizacji umowy,

8) informacje na temat zakazu powigzan osobowych lub kapitatowych,

9) okresSlenie warunkow istotnych zmian umowy zawartej w wyniku
przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamoéwienia, o ile przewiduje
sie mozliwo$¢ zmiany takiej umowy,

10) informacje o mozliwosci sktadania ofert czeSciowych,

11) informacje o mozliwo$ci sktadania ofert wariantowych,

12) informacje o planowanych zaméwieniach,

13) inne informacje niezbedne do przygotowania oferty.

6. Opis przedmiotu zamo6wienia nalezy wykonac zgodnie z zasadami:

1) Zamawiajacy okre$la przedmiot zamoéwienia w sposob jednoznaczny i
wyczerpujacy za pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen,
uwzgledniajac znane mu wymagania i okoliczno$ci mogace mie¢ wptyw na
sporzadzenie oferty.

2) Przedmiotu zamoéwienia nie mozna opisywa¢ w sposob, ktéry mogtby
utrudnia¢ uczciwg konkurencje.

3) Przedmiotu zaméwienia nie mozna opisywaé przez wskazanie znakéw
towarowych, patentéw, lub pochodzenia chyba, Ze jest to uzasadnione
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specyfika przedmiotu zamoéwienia i zamawiajagcy nie moze opisac
przedmiotu zamoéwienia za pomoca dostatecznie doktadnych okreslen, a
wskazaniu takiemu towarzysza wyrazy ,lub réwnowazne”.

4) Opis przedmiotu zaméwienia opracowuje Komoérka organizacyjna
odpowiedzialna za realizacje zamoOwienia na podstawie materialow
opracowanych przez komoérke organizacyjng na rzecz ktérej zamdwienie
jest realizowane.

7. Kryteriami wyboru wykonawcy jest cena i inne kryteria gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie, techniczne, finansowo i jako$ciowo oferty, w
szczegoblnosci:

1) jakos¢,

2) parametry techniczne,

3) termin wykonania zamo6wienia,

4) organizacja i kwalifikacje zawodowe wykonawcy oceniane w odniesieniu do
posiadanego doswiadczenia,

5) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy,

6) okres gwarangji,

7) aspekty spoteczne,

8) potencjat 0s6b realizujacych zamowienie.

Procedura udzielania zamoéwien o warto$ci do 50 tys. PLN netto
§6
1. Procedure udzielania zaméwienia rozpoczyna zaakceptowany wniosek do Zarzadu
Spo6iki o wszczeciu postepowania.
2. W przypadku zamowien o wartoSci do 50 tys. PLN netto obowigzuja nastepujace
zasady:

1) przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcéw: ogtoszenie o
rozeznaniu rynku ( zapytaniu o cene) zamieszczone na stronie internetowej,
tablicy ogtoszen w budynku, wystane zaproszenia do ztozenia oferty do
minimum 3 wykonawcéw ( za potwierdzeniem odbioru), ktérych zakres
prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej jest zgodny z przedmiotem
zamowienia,

2) termin na ztoZenie ofert nie moze by¢ krotszy niz 7 dni dla ustug i dostaw oraz
14 dni dla robét budowlanych, od dnia opublikowania ogtoszenia,

3) udzielenie zamoOwienia nastepuje wykonawcy, ktory przedstawit
najkorzystniejszag oferte wzakresie ceny i innych warunkéw realizacji
zamowienia,

4) zamowienia udziela sie pisemnie, za pomocg umowy okres$lajgc jednoczesnie
warunki realizacji zaméwienia.
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3. W przypadku nie ztozenia zadnej oferty badz ztozenia ofert ktore uzyskaja tozsama
liczbe punktéw dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji z wykonawcami. Z
przeprowadzonych negocjacji sporzadza sie notatke lub odpowiednig adnotacje w
tresci oferty wykonawcy.

4. 7 przeprowadzonych czynnos$ci zaméwienia sporzadza sie notatki.

5. Podstepowanie dokumentuje sie z uwzglednieniem zapiséw:

1) decyzja o wszczeciu postepowania,

2) ogtoszenie o zapytaniu o cene wraz z potwierdzeniami jego publikacji,
3) oferty wraz z zestawieniem zbiorczym,

4) protokot oceny ofert,

5) decyzja akceptujaca wybdr oferty najkorzystniejszej,

6) ogloszenie o wyborze oferty wraz z potwierdzeniem jego publikacji.

Procedura udzielania zamoéwien o wartosci powyzej 50 tys. PLN netto
§7
1. Procedure udzielania zaméwienia rozpoczyna zaakceptowany wniosek do Zarzadu
Spo6iki o wszczeciu postepowania.
2. W przypadku zaméwien o wartosci powyzej 50 tys. PLN netto obowigzuja
nastepujace zasady:

1) ogtoszenie o zaméwieniu musi by¢ zamieszczone na stronie internetowej
zamawiajgcego, tablicy ogtoszen i w Bazie Konkurencyjnosci Funduszy
Europejskich zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalno$ci
wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spoéjnosci na lata
2014-2020 (dalej Wytyczne). Zgodnie z podrozdziatem 6.5 pkt 2 lit. b ww.
wytycznych,

2) Zamawiajacy wyznacza termin sktadania ofert z uwzglednieniem czasu
niezbednego na przygotowanie i ztozenie oferty z tym, Ze termin ten nie
moze by¢ krotszy niz - 14 dni od dnia ogtoszenia. W przypadku zamowien o
wartos$ci szacunkowej réwnej lub przekraczajacej 5225000 euro w
przypadku zamoéwien na roboty budowlane, 209 000 euro w przypadku
zamoéwien na dostawy i ustugi, termin sktadania ofert nie moze by¢ krétszy
niz 30 dni o dnia publikacji ogltoszenia,

3) weryfikacja ofert zlozonych przez wykonawcdédw, nastepuje w terminie
wskazanym w ogtoszeniu,

4) ocenaianaliza ofert zgodnie z warunkami okreslonymi w ogtoszeniu,

5) udzielenie zaméwienia nastepuje wykonawcy, ktoéry przedstawit
najkorzystniejsza oferte w zakresie ceny i innych warunkéw realizacji
zamowienia,
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6) publikacja informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty oraz o udzieleniu
zamoéwienia odbywa sie tablicy ogtoszen i na stronie internetowej Spo6tki

7) zamOdwienia udziela sie na podstawie pisemnej umowy okreslajacej warunki
realizacji zamowienia.

3. W przypadku nie ztoZenia zadnej oferty w postepowaniu badz ztozenia ofert ktore
uzyskaja tozsama liczbe punktoéw dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji z
wykonawcami, ktérzy ztozyli najkorzystniejsze oferty. Przedmiotem negocjacji s
warunki realizacji zamowienia, w tym termin realizacji, warunki rozwigzania
umowy i naliczenie kar umownych, mozliwo$¢ etapowania realizacji inwestycji,
forma odbioru robdt, formy kontaktu miedzy stronami umowy. Z
przeprowadzonych negocjacji sporzadza sie notatke stuzbowa lub odpowiednia
adnotacje w tresci oferty wykonawcy.

4. Podstepowanie dokumentuje sie z uwzglednieniem zapisow:

1) decyzja o wszczeciu postepowania,

2) ogtoszenie o zapytaniu o cene wraz z potwierdzeniami jego publikacji,
3) oferty wraz z zestawieniem zbiorczym,

4) protokot oceny ofert,

5) decyzja akceptujaca wybdr oferty najkorzystniejszej,

6) ogloszenie o wyborze oferty wraz z potwierdzeniem jego publikacji.

Inne procedury w toku weryfikacji i oceny ofert.
§8

1. W ramach oceny formalnej Zamawiajacy moze zwrdcic sie do oferenta o przestanie
w wyznaczonym terminie dokumentéw potwierdzajacych speinianie warunkow
udziatu w postepowaniu, w przypadku braku w ofercie takich dokumentow
zgodnie z wymaganiami zamawiajgcego lub dotgczenia dokumentéw
nieaktualnych lub zawierajacych btedy.

2. Zamawiajacy moze zada¢ od oferenta ztozenia wyjasnien dotyczacych
dokumentéw podmiotowych dotgczonych do oferty, a takze uzupemnienia ich,
zgodnie z ust. 1.

3. W ramach oceny merytorycznej Zamawiajacy moze poprawi¢ w ofercie oczywiste
omytki rachunkowe i pisarskie, niezwtocznie zawiadamiajgc, o tym oferenta,
ktorego oferta zostata poprawiona.

4. Zamawiajgcy moze zazadac¢ od oferenta wyjasnien dotyczacych tresci oferty
oraz o uzupetnienie oferty o dokumenty przedmiotowe oraz inne
o$wiadczenia i dokumenty, ktérych dotaczenie do oferty byto wymagane w
ogtoszeniu, a ktore nie zostaty do oferty dotgczone, albo zawierajg btedy, sa
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niewazne lub nieczytelne. Uzupetnione oSwiadczenia i dokumenty mysza by¢
aktualne na dzien sktadania ofert oraz nie mogg wptywac na zmiane tresci
oferty.

Zamawiajacy odrzuci oferty od oferentow, ktérzy:

1) Nie spelniajg warunkéw udziatu w postepowaniu,

2) Nie dotaczyli do oferty wymaganych oswiadczen lub dokumentéw zgdanych
przez Zamawiajgcego,

3) ztozyli oferty nieodpowiadajace tresci ogtoszenia.

4) w terminie 3 dni od daty doreczenia zawiadomienia, nie zgodzili sie na
poprawienie omytki rachunkowej w obliczeniu ceny.

5) wyczerpuja przestanki wykluczenia podmiotu jako powigzanego z
Zamawiajacym.

Postepowanie o udzielenie zaméwienia uniewaznia sie, jezeli:

1) nie zostanie ztozona zZadna oferta niepodlegajaca odrzuceniu.

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg zamawiajagcy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia,

3) Wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, Ze prowadzenie
postepowania lub wykonanie zamdwienia nie lezy w interesie
Zamawiajacego, czego nie mozna byto przewidzie¢ wczes$niej.

O uniewaznieniu postepowania o udzielenie zamoéwienia, Zamawiajacy

zawiadamia rownocze$nie wszystkich wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty.

Od postepowania o udzielenie zamoéwienia nie przystuguje oferentowi prawo do

whniesienia odwotania w rozumieniu Ustawy Prawa o zamdwieniach publicznych.

Umowa
§9

Zawarcie umowy nastepuje za posrednictwem komdrki organizacyjnej sktadajacej
wniosek o udzielenie zamoéwienia, ktoérej niezbedne dokumenty do zawarcia umowy
przesyta zespot ds. wyboru najkorzystniejszej oferty.
Umowy, ktére zawiera zamawiajagcy w sprawie udzielenia zamowienia wymagaja
pod rygorem niewaznos$ci, zachowania formy pisemne;.
Zawarcie umowy nastepuje w terminie wyznaczonym przez Zamawiajgcego, po
przekazaniu oferentom powiadomienia o wyniku postepowania.
4. Do umoéw zawieranych w celu realizacji zamdéwien, w zakresie nieuregulowanym
w Instrukcji zastosowanie majg przepisy Kodeksu cywilnego.
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Protokot z postepowania
§10

1. Cata dokumentacja z przeprowadzonego postepowania w sprawie udzielenia
zaméwienia poczawszy od momentu jego wszczecia, az do zakonczenia jest
przechowywana w komorce realizujgcej zamoéwienie, ktéra odpowiada za realizacje
zamoOwienia oraz za archiwizacje dokumentacji.

2. Dokumenty z postepowan o udzielenie zamdéwien sa przechowywane zgodnie z
instrukcja przekazywania akt do archiwum zaktadowego Spétki z zastrzezeniem, ze
beda one przechowywane w spos6b gwarantujacy ich nienaruszalnos¢ przez okres,
co najmniej 5 lat od dnia zakoniczenia postepowania o udzielenie zamowienia, przy
czym okres przechowywania uméw nalezy dostosowac do ich tresci (np. dtugos¢
okres6w gwarancyjnych). W przypadku realizacji zaméwien na podstawie umowy
przyznajacej Spotce Srodki publiczne, okres przechowywania dokumentéw nalezy
dostosowa¢ do wymagan tej umowy. Za przechowywanie dokumentéw do czasu ich
przekazania do archiwum odpowiedzialna jest komorka organizacyjna sktadajgca
wniosek o udzielenie zamowienia.

3. Dla postepowan powyzej 50 tys. PLN netto w trakcie prowadzenia postepowania w
sprawie udzielenia zamo6wienia sporzadza sie pisemny protokot postepowania w
sprawie udzielenia zaméwienia, zawierajacy co najmnie;j:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) sposob i date szacowania warto$ci zamowienia,

3) informacje o terminach ogtoszen i formach ich zamieszczenia,

4) informacje o Wykonawcach, ktorzy ztozyli oferty,

5) wskazanie cen i innych istotnych elementéw ofert,

6) informacji dotyczacych spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu oraz
kryterium oceny ofert

7) wskazanie wybranej oferty lub wybranych ofert,

8) informacje o terminie zawartej umowy.

4. W trakcie postepowania dokumentuje sie czynnos$ci wykonywane przez komisje

nastepujacymi dokumentami:

1) notatka z otwarcia ofert

2) notatka z oceny i analizy ofert, w tym zbiorcze zestawienie ofert, ocena
spelniania warunkéw udziatu w postepowaniu, informacja o wykluczeniu
oferentéw badZ brakéw podstaw do wykluczenia

3) osSwiadczenia cztonkow komisji o braku podstaw do udziatu w postepowaniu

4) informacja o wyborze oferty najkorzystniejszej

5) informacja o zawartej umowie.
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Postanowienia koncowe
§11
Osoby wykonujgce czynno$ci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania odpowiadaja za prawidlowe i zgodne z prawem udzielenie
zamoOwienia.
Nadzor nad przestrzeganiem postanowien niniejszej Instrukcji petni Zarzad Spoétki.
Instrukcja obowigzuje w zakresie udzielania zaméwien od dnia jej zatwierdzenia.

(podpis Zarzqdu Spétki)



