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1. CEL WPROWADZENIA REGULAMINU

1.1  Celem wprowadzenia niniejszego Regulaminu jest okreSlenie zasad udzielania

Zaméwien przez ZKM oraz ustalenie zakresu uprawnien i obowigzkéw os6b
zobowiagzanych do jego stosowania.
1.2 ZKM udziela Zamowien w oparciu o przepisy Ustawy prawo zaméwien publicznych

oraz Kodeksu Cywilnego.

1.3  Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza Postepowanie o udzielenie Zamdwienia
w sposéb zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie
wykonawcOw przy poszanowaniu zasady wydatkowania Srodkéw w sposéb celowy
i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych

naktadow.

2. PODSTAWOWE DEFINICJE

Cena -

Dostawy -

Kancelaria -

Kierownik ZKM -

Komisja Przetargowa -

Komorka SPRiA -

Komoérka organizacyjna -

Kryteria oceny ofert -

nalezy przez to rozumieé cene w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt. 1
ustawy z dnia 9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towaréw
i ustug.

nabywanie rzeczy, praw oraz innych ddébr przez ZKM,
w szczeg6lno$ci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu,

dzierzawy oraz leasingu

kancelaria prawnicza $wiadczaca doradztwo prawne w zakresie
zamoOwien publicznych i niepublicznych na rzecz ZKM

Dyrektor Zarzadu Komunikacji Miejskiej w Gdyni

zesp6t pomocniczy Kierownika ZKM powotany do prowadzenia
Postepowania o udzielenie Zamoéwienia odpowiednio zgodnie
z warunkami i zasadami okreSlonymi w Ustawie oraz
w sytuacjach okreslonych w niniejszym Regulaminie.

Kierownik Sekgcji ds. Planowania, Rozliczen i Analiz

komorka organizacyjna ZKM zdefiniowana w Regulaminie ZKM.
cena albo cena i inne kryteria odnoszace @ sie

do przedmiotu Zamoéwienia, w  szczegdlnosci jakos,
funkcjonalno$¢, parametry techniczne, zastosowanie najlepszych
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dostepnych technologii w zakresie oddziatywania na $rodowisko,
koszty eksploatacji, serwis oraz termin wykonania zamdwienia.

kwota 130 000 zt - okreslona na podstawie art. 2 ust. 1 pkt. 1
Ustawy.

Materiaty Negocjacyjne - dokument okreslajagcy warunki
przeprowadzenia Postepowania o udzielenie Zamodwienia
niepublicznego w trybie negocjaciji.

Materiaty Przetargowe - dokument okreSlajgcy warunki
przeprowadzenia Postepowania o udzielenie Zamoéwienia
niepublicznego w trybie przetargu nieograniczonego lub
ograniczonego.

oferta, ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych
kryteriow odnoszacych sie do Zaméwienia albo oferta z najnizsza
cena.

zestawienie zapotrzebowania ZKM na dostawy, ustugi
i roboty budowlane opracowywane przez ZKM na kolejny rok
kalendarzowy.

proces majacy na celu wytonienie Wykonawcy dla realizacji
ZamoOwienia, prowadzony na podstawie niniejszego Regulaminu
oraz podpisanie z nim umowy.

Procedura  obowigzujgca  przy  udzielaniu = zamoéwien
na dostawy, ustugi i roboty budowlane przez Zarzad Komunikacji
Miejskiej w Gdyni.

Protokét z prac Komisji Przetargowej - Dokument z przebiegu
postepowania niepublicznego przeprowadzonego w trybie
przetargu nieograniczonego / ograniczonego / negocjacji
- sporzadzany przez Komisje Przetargowa.

protokét z postepowania publicznego.
prowadzone elektronicznie przez Kancelarie pod nadzorem
Komérki  SPRiA  zestawienie  postepowan  publicznych

i niepublicznych wszczetych i zakonczonych przez ZKM
a prowadzonych przez Kancelarie.
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wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych
w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 roku - Prawo
budowlane a takze realizacje obiektu budowlanego w rozumieniu
wspomnianej ustawy, za pomocg dowolnych $rodkéw, zgodnie
zZ wymaganiami okre$lonymi przez ZKM.

Specyfikacja Warunkéw Zamodwienia - dokument okre$lajacy
warunki  przeprowadzenia  Postepowania o  udzielenie
ZamoOwienia Publicznego ustalany kazdorazowo gdy Ustawa tak
stanowi.

ustalone na etapie wszczecia postepowania przez ZKM z nalezyta
staranno$cig catkowite wynagrodzenie Wykonawcy za wykonanie
Zamowienia, bez podatku od towaréw i ustug.

umowa zawarta miedzy ZKM a Wykonawca
lub Wykonawcami, ktérej celem jest ustalenie warunkow
dotyczacych wzajemnych zobowiazan co do $wiadczen

wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie s3 Roboty
budowlane lub Dostawy.

ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019
ze zm.)

pisemne zapotrzebowanie na wszczecie Postepowania
0 udzielenie Zamoéwienia na ustugi, dostawy lub roboty
budowlane ztozone przez Wnioskujacego, a sporzadzone zgodnie
ze wzorem stanowigcym Zatacznik nr 5 do Regulaminu.

kierownik komorki organizacyjnej ZKM lub osoba przez niego
upowazniona bezposrednio zainteresowana i odpowiedzialna za
wszczecie procedury zmierzajgcej do udzielenia zamodwienia.

osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowo$ci prawnej, ktéra oferuje na rynku
wykonanie rob6t budowlanych lub obiektu budowlanego,
dostawe produktéow lub $wiadczenie ustug lub ubiega sie o
udzielenie zamoéwienia, zlozyta oferte lub zawarta umowe w
sprawie zamOwienia publicznego.

umowe odptatna zawierana miedzy zamawiajacym a wykonawca,
ktorej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od

wybranego wykonawcy robot budowlanych, dostaw lub ustug.
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Zamoéwienie - Zamowienie inne niz publiczne.

niepubliczne

Zamoéwienie publiczne - Kkazde Zamowienie, ktérego szacunkowa warto$¢ przekracza
kwote okreSlong na podstawie art. 2 ust. 1 pkt. 1 Ustawy,
a Ustawa nie wskazuje go jako wytaczonego spod rezimu jej
stosowania.

Zgoda - wniosek o zgode na zakup - pisemne zapotrzebowanie na
wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia na ustugi,
dostawy lub roboty budowlane ztozone przez Wnioskujacego
- sporzadzony zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatacznik nr 6 do
Regulaminu i stosowany w trybie uproszczonym.

ZKM - Zarzad Komunikacji Miejskiej w Gdyni.

3. ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

1.2

1.3

1.4

Kazda Komorka organizacyjna zobowigzana jest do okreSlenia i ztozenia w terminie do
konca sierpnia w Komoérce SPRiA, przewidywanej do realizacji w kolejnym roku
kalendarzowym warto$ci Zamowien na roboty budowlane, dostawy i ustugi w planie
inwestycyjnym wg wzoru stanowigcego Zalacznik nr 1 do Regulaminu (Plan zakupow
(zapotrzebowania)) oraz planu wydatkow budzetowych wg wzoru stanowigcego
Zatacznik nr 2 do Regulaminu (Wydatki do planu budzetowego).

SPRIA raz do roku w oparciu o dane z Komoérek organizacyjnych sporzadza
Plan Zamoéwien wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 3 do Regulaminu (Plan zamoéwien
publicznych i niepublicznych ZKM w Gdyni) oraz Szczeg6towy Plan Zamowien wg wzoru
stanowigcego Zatacznik nr 4 do Regulaminu (Szczegdétowy Plan zaméwien publicznych
i niepublicznych ZKM w Gdyni).

W procesie udzielania Zaméwien odpowiedzialno$¢ za proces wyboru Wykonawcy
spoczywa na:

a) Wnioskujagcym - za prawidtowe okreSlenie przedmiotu Zamodwienia,
w szczegllnosci pod wzgledem merytorycznym, jak rowniez za prawidtowe
oszacowanie warto$ci Zamowienia, a takze wskazanie podstawy materialnej dla
zamoOwienia z wolnej reki lub zaméwienia w trybie bezprzetargowym.

b) Komorce SPRIA - za przedtozenie Kancelarii Wniosku oraz przygotowanie danych
wynikajgcych z wypeinienia obowigzkéw natozonych przez Ustawe na ZKM (miedzy
innymi zestawienia iloSciowe i jakoSciowe o udzielonych zamdéwieniach), publikacja
ogtoszen na stronie internetowej ZKM.
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c) Kancelarii - za prawidtowe przeprowadzenie postepowania pod katem formalno
- prawnym, w szczegdlno$ci za przestrzeganie wymogoéw przewidzianych w tresci
Ustawy i Regulaminu w tym za uruchomienie wtasciwej Procedury publicznej lub
niepublicznej oraz wybér wtasciwego trybu udzielenia Zamoéwienia oraz obstuge
publikatoréow (BZP,TED) w tym na platformie elektronicznej wskazanej przez ZKM.

d) Kierowniku ZKM - za catoSciowa realizacje procesu udzielenia Zamoéwienia.

4. POSTANOWIENIA OGOLNE

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

Regulamin okresla zasady i sposéb udzielania Zamowien udzielanych przez ZKM.

Ze wzgledu na rezim prawny wyrodznia sie¢ Zamowienia publiczne i Zamowienia
niepubliczne (cywilne).

Do Zamoéwien publicznych stosuje sie przepisy Ustawy i aktéw wykonawczych
wydanych na jej podstawie oraz w zakresie nieokreslonym Ustawg, przepisy niniejszego
Regulaminu.

Do Zamoéwien niepublicznych stosuje sie przepisy niniejszego Regulaminu oraz
odpowiednio w zakresie nieuregulowanym przepisy art. 70(1) - 70(5) Kodeksu
Cywilnego.

Klasyfikacja danego zaméwienia jako dostawy, ustugi lub roboty budowlanej
oraz szacowanie jego warto$ci odbywa sie w oparciu o Ustawe.

Przygotowujagc i1 prowadzgc Postepowanie o udzielenie Zamodwienia, w tym
w  szczegllno$ci dokonujac wyboru oferty Wykonawcy, nalezy postepowac
z poszanowaniem zasad uczciwej konkurencji, rownego traktowania Wykonawcow
i zapewnienia wyboru Najkorzystniejszej oferty.

Umowy w sprawie Zamowien winny by¢ zawierane z uwzglednieniem wiarygodno$ci
Wykonawcy, proponowanych przez niego warunkéw finansowych oraz warunkéw
technicznych.

CzynnoS$ci zwigzane z Postepowaniem o udzielenie Zamoéwienia wykonujg osoby
zapewniajace bezstronno$¢ i obiektywizm, posiadajace wiedze specjalistyczng
niezbedng do prawidtowej oceny ofert ztozonych w postepowaniu.

Regulaminu nie stosuje sie w przypadku zamoéwien udzielonych w wyniku
przeprowadzonego  postepowania  konkursowego w  przedmiocie = dostaw
i ustug w sferze artystyczne;j.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie postanowienia
Statutu ZKM oraz innych aktéw prawa wewnetrznego obowigzujacych w ZKM,
a takze przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa.
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5. TRYBY UDZIELANIA ZAMOWIEN

5.1.

5.1.1

5.1.2.

5.1.3.

5.2.

5.3

5.4

5.5

Ustala sie nastepujace tryby udzielania Zamoéwien niepublicznych:

1) Przetarg nieograniczony (niepubliczny)- stosowany w przypadku Zamdwien
o Szacunkowej WartoS$ci Zamowienia przekraczajacej 50.000 zi.

2) Przetarg ograniczony (niepubliczny) - stosowany w przypadku Zamowien
o Szacunkowej Warto$ci Zaméwienia do 50.000 zt.

3) Negocjacje (niepubliczne) - stosowane gdy nie mozna sprecyzowa¢ przedmiotu
zamoOwienia lub jego zakresu albo gdy jest to utrudnione ze wzgledu na
niepowtarzalny charakter Zamoéwienia.

4) Zamowienie bezprzetargowe - stosowane w przypadkach $cisle okreslonych
w Regulaminie - przy uwzglednieniu kategorii Zamowien Uproszczonych.

ZKM moze odstapi¢ od trybu przetargu nieograniczonego i przeprowadzi¢ proces

ZamoOwienia w trybie przetargu ograniczonego pod warunkiem zaproszenia do udziatu

w nim, co najmniej 3 Wykonawcow, znanych na rynku branzowym.

ZamoOwienie bezprzetargowe moze zosta¢ udzielone w przypadku, gdy:

1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ Swiadczone tylko przez jednego
Wykonawce z przyczyn technicznych lub prawnych;

2) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje, wymagane jest natychmiastowe wykonanie
Zamoéwienia, a nie mozna zachowa¢ terminéw okreslonych dla innych trybéw
udzielenia Zaméwienia (np. awaria);

3) w prowadzonym w trybie przetargu nieograniczonego lub ograniczonego
nie zostaly zlozone zadne oferty lub wszystkie oferty zostaly odrzucone,
a przedmiot zamdwienia nie zostat w istotny sposob zmieniony;

4) Szacunkowa Warto$¢ Zamowienia nie przekracza kwoty 15.000 zt.

Odpowiedzialnos¢ za merytoryczne podstawy udzielenia zamoOwienia

bezprzetargowego spoczywa na Wnioskujgcym. Komoérka SPRiA nie przeprowadza

dowodu na okoliczno$¢ istnienia podstawy materialnej udzielenia Zamoéwienia

w danym trybie.

W przypadku Zaméwien publicznych ZKM stosuje tryby udzielania zaméwien okreslone

w Ustawie.

0O wyborze danego trybu zamoéwienia sposroéd trybow niepublicznych decyduje

Komorka SPRiA w oparciu o kryteria Regulaminu.

0 wyborze danego trybu zamoéwienia sposréd trybéw publicznych decyduje Komérka

SPRiA w oparciu o ocene formalnoprawng poprawnosci doboru przez Kancelarie.

Za zgoda Kierownika ZKM zastosowany moze by¢ kazdy z trybow Zamoéwien

niepublicznych bez spetnienia kryteriow Regulaminu - w szczegdlnosci tryb

bezprzetargowy.
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6. WARTOSC I OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

Warto$¢ Szacunkowa Zamowienia przelicza sie na euro wedtug kursu okreslonego
w przepisach wydanych na podstawie art. 3 ust. 3 pkt. 2 Ustawy.

Warto$¢ szacunkowa Zamowienia okre$la osoba dysponujaca wiedzg merytoryczng
dotyczaca przedmiotu Zamowienia (Wnioskujacy), z nalezyta starannoScig
z uwzglednieniem danych historycznych, biezacej sytuacji rynkowej oraz innych
dostepnych informacji.

Jezeli Zamowienia udziela sie na czas nieoznaczony, Szacunkowg Warto$cig Zamowienia
jest warto$¢ ustalona z uwzglednieniem okresu 48 miesiecy wykonywania tego
Zamoéwienia. Jezeli Zamowienia udziela sie na czas oznaczony, szacunkowg wartosScig
ZamoOwienia jest warto$¢ ustalona z uwzglednieniem okresu jego trwania.
Niedozwolone jest dzielenie przedmiotu Zamdwienia na czeSci lub zanizanie jego
wartos$ci w celu unikniecia stosowania procedur okreslonych w Regulaminie oraz
w Ustawie.

Jezeli przewidywana jest mozliwo$¢ udzielenia Zamoéwien uzupeiniajacych, przy
ustalaniu Szacunkowej Warto$ci ZamoOwienia uwzglednia sie warto$¢ zamowien
uzupelniajgcych.

Jezeli przy udzieleniu Zamodwienia przewiduje sie prawo opcji, przy ustalaniu
Szacunkowej Wartos$ci Zamoéwienia uwzglednia sie najwiekszy mozliwy zakres tego
Zamoéwienia z uwzglednieniem prawa opcji.

Ustalenia Szacunkowej Warto$ci Zamowienia dokonuje sie nie wcze$niej niz na trzy
miesigce przed dniem wszczecia postepowania dla Dostaw i Ustug oraz nie wcze$niej
niz sze$¢ miesiecy przed dniem wszczecia postepowania dla Robét budowlanych.

Jezeli po ustaleniu Szacunkowej Warto$ci Zamoéwienia nastgpita zmiana okolicznosci
majacych wplyw na dokonane ustalenie, Wnioskujacy przed wszczeciem Postepowania
o udzielenie Zamo6wienia dokonuje aktualizacji Szacunkowej Warto$ci Zamowienia.
Przedmiot Zamowienia okre$la sie w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy za pomoca
obiektywnych cech technicznych, jako$ciowych lub wymagan funkcjonalnych.
Przedmiotu zamo6wienia nie wolno okresla¢ w sposéb, ktéry mogtby utrudnia¢ uczciwag
konkurencje.

7. WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

7.1

7.2

Przed wszczeciem procedury wyboru Wykonawcy, kazde Zamowienie musi zostac
sklasyfikowane przez Wnioskujacego jako robota budowlana, dostawa lub ustuga.

W przypadku zaméwien publicznych zamowienie musi by¢ sklasyfikowane wg kodu
CPV.
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Szacunek warto$ci zamoéwienia wykonywany jest kazdorazowo przez Wnioskujgcego na
zasadach okreslonych w pkt. 6.1 i kolejnych Regulaminu.

Jezeli Szacunkowa Warto$¢ Zamodwienia przekracza kwote 15.000 z}, Wnioskujacy
sktada w Komérce SPRIA wniosek w celu zainicjowania postepowania o udzielenie
zamOwienia wg wzoru stanowiacego Zatacznik nr 5 do Regulaminu (Whiosek
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia).

Jezeli Szacunkowa  Warto$¢ Zamdwienia nie przekracza kwoty 15.000 zi,
Whnioskujacy sktada w Komérce SPRiA wniosek o zgode na dokonanie zakupu wg wzoru
stanowiacego Zatacznik nr 6 do Regulaminu (Whiosek o zgode na zakup) i po
otrzymaniu zgody realizuje zakup na podstawie Zasad uproszczonych, okreslonych
w pkt 8.5 Regulaminu.

Przed podpisaniem umowy, Wnioskujacy zobowigzany jest:

1) w zaleznoSci od warto$ci Zamowienia, do uzyskania stosownych zgéd oraz

2) zgodnie z zasadami zawierania i rejestracji uméw ZKM do uzyskania niezbednych

akceptacji.

Wszczecie Postepowania o udzielenie zamowienia nastepuje na podstawie
Whniosku.
W przypadku gdy proponowanym trybem udzielenia Zamdéwienia niepublicznego jest
przetarg nieograniczony lub przetarg ograniczony, Wnioskujacy zatagcza do Wniosku co
najmniej opis przedmiotu zaméwienia.
Whniosek winien by¢ zatwierdzony (parafowany) przez Wnioskujacego oraz pracownika
ksiegowosci i komorke SPRiA.

Komorka SPRiA sprawdza tres¢ Wniosku pod katem finansowym i formalnym,

w szczeg0lnosci ocenia czy Zamdwienie miesci sie w zatwierdzonym budzecie.

W przypadku, gdy Komorka SPRiA ustali, iz Zamowienie realizowane moze by¢ jedynie
w Procedurze Publicznej, wéwczas do postepowania tego stosowaé nalezy wprost
przepisy Ustawy oraz aktow do niej wykonawczych przed przepisami niniejszego
Regulaminu.

Upowazniony pracownik Komoérki SPRiA przedktada Wniosek do zatwierdzenia
Kierownikowi ZKM.

W przypadku, gdy udzielenie Zamoéwienia wymaga uzyskania zgdéd, wszczecie
Postepowania o udzielenie Zamoéwienia publicznego moze nastgpi¢ dopiero po ich
uzyskaniu, chyba Ze Kierownik ZKM wyrazi na takie postepowanie zgode ze wzgledu na
wazny interes ZKM.

Zatwierdzony przez Kierownika ZKM Whniosek stanowi podstawe
do przeprowadzenia Postepowania o udzielenie Zamoéwienia oraz do
zaewidencjonowania postepowania w Rejestrze postepowan.

Postanowien niniejszego punktu nie stosuje sie do postepowan prowadzonych
w trybie uproszczonym, o ktérym mowa w pkt 8.5 Regulaminu - za wyjatkiem pkt 7.5.
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8. TRYBY UDZIELANIA ZAMOWIEN NIEPUBLICZNYCH

8.1

8.1.1

8.1.2
8.1.3

8.1.4

8.1.5

PRZETARG NIEOGRANICZONY

Przetarg nieograniczony to tryb udzielenia Zamdwienia, w ktéorym w odpowiedzi
na publiczne ogtoszenie o Zamoéwieniu oferty mogg sktada¢ wszyscy zainteresowani
Wykonawcy.

Przetarg nieograniczony prowadzi Komisja Przetargowa.

Komisja Przetargowa wszczyna postepowanie w trybie przetargu

nieograniczonego zamieszczajac treS¢ Materialow Przetargowych na stronie

internetowej ZKM .

ZKM wyznacza termin skladania ofert z uwzglednieniem czasu niezbednego na

przygotowanie i ztozenie oferty, z tym, Ze termin ten nie moze by¢ krétszy niz 7 dni od

dnia publikacji ogtoszenia. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach termin ten moze
by¢ skrécony do 3 dni.

Dokumentem opisujgcym sposéb procedowania i upublicznianym sa MP zawierajgce

nastepujgce informacje:

1) adres ZKM,

2) trybudzielenia Zamowienia,

3) opis przedmiotu Zamowienia,

4) opis czeSci Zamowienia, jezeli ZKM dopuszcza sktadanie ofert czeSciowych,

5) opis sposobu przedstawienia ofert wariantowych oraz minimalne warunki, jakim
musza odpowiadac¢ oferty wariantowe, jezeli ZKM dopuszcza ich skiadanie,

6) termin wykonania Zamowienia,

7) opis warunkéw udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonania oceny,
a takze informacje o dopuszczalnosci wspélnego ubiegania sie o udzielenie
ZamoOwienia,

8) wykaz o$wiadczen i dokumentéw, jakie maja dostarczy¢ Wykonawcy w celu
potwierdzenia speinienia warunkéw udziatu w postepowaniu,

9) informacje o sposobie porozumiewania sie ZKM z Wykonawcami oraz
przekazywania o$wiadczen i dokumentéw, z podaniem adresu poczty
elektronicznej lub strony internetowej ZKM, jezeli ZKM dopuszcza
porozumiewanie sie drogg elektroniczng,

10) wskazanie oséb uprawnionych do kontaktu z Wykonawcami,

11) wymagania dotyczace wadium: wysoko$¢, termin oraz zasady wniesienia, zwrotu
i utraty wadium - w przypadku ustalenia obowigzku wniesienia wadium,

12) termin zwigzania ofertg,

13) opis sposobu przygotowania ofert,

Strona 12 z 21



8.1.6
8.1.7

8.1.8

8.1.9

GDYNIA

Regulamin udzielania zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane
11 wydanie

14) miejsce oraz termin i forme sktadania (elektroniczna albo papierowa) i otwarcia
ofert,

15) opis sposobu obliczania ceny (arkusz kalkulacyjny),

16) opis kryteriow, ktérymi ZKM bedzie sie kierowal przy wyborze oferty
wraz z podaniem znaczenia tych kryteriow,

17) informacje o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopetnione po wyborze oferty
w celu zawarcia umowy,

18) wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w przypadku
ustalenia obowigzku wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

19) informacje czy dopuszcza sie udzial podwykonawcow przy wykonaniu przedmiotu
Zamoéwienia, a takze ewentualne zgdanie wskazania przez Wykonawce w ofercie
czeSci ZamOwienia, ktorej wykonanie Wykonawca zamierza powierzy¢
podwykonawcom,

20) informacje o mozliwo$ci zamkniecia postepowania bez wybrania ktorejkolwiek
z ofert w kazdym czasie, bez podania przyczyn tej czynnosci,

21) zastrzezenie o mozliwosci zmiany Warunkéw Zamoéwienia,

22) projekt umowy albo istotne postanowienia umowy.

- przy czym tre$¢ i zakres MP dostosowywany jest kazdorazowo do konkretnego

postepowania.

ZKM moze zada¢ od Wykonawcow wniesienia wadium.
Wadium wnosi sie przed uptywem terminu sktadania ofert. Termin wniesienia oraz
wysoko$¢ wadium okresla sie w MP.
Wadium moze by¢ wniesione w jednej lub kilku nastepujacych form:
1) pieniadzu,
2) poreczeniach bankowych lub poreczeniach spotdzielczej kasy oszczednoSciowo
-kredytowej,

3) gwarancjach bankowych,

4) gwarancjach ubezpieczeniowych.

Wadium wnoszone w pienigdzu wptaca sie przelewem na rachunek bankowy wskazany
przez ZKM. Wadium wniesione w pienigdzu ZKM przechowuje na rachunku bankowym.

8.1.10 ZKM zwraca wadium w terminie okreslonym w MP, jezZeli:

1) uptynat termin zwigzania ofertg,

2) zawarto umowe w sprawie Zamoéwienia niepublicznego i wniesiono zabezpieczenie
nalezytego wykonania umowy,

3) ZKM zamkngl Postepowanie o udzielenie ZamoOwienia niepublicznego
bez wybrania Najkorzystniejszej oferty,

4) oferta zostata odrzucona lub zwrdécona.

8.1.11 W przypadku wniesienia wadium w pienigdzu, kwota wadium ulega zwrotowi wraz

z odsetkami pomniejszona o koszt prowadzenia rachunku bankowego.

8.1.12 Zasady zwrotu i utraty wadium okresla sie w Warunkach Zamdwienia.
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8.1.13 ZKM zatrzymuje wadium wraz z odsetkami, jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata

8.2

8.2.1

8.2.2
8.2.3

8.2.4
8.2.5

8.3

8.3.1

8.3.2
8.3.3

8.3.4

wybrana:

1) odméwit podpisania umowy w sprawie Zamodwienia niepublicznego
na warunkach okres$lonych w ofercie,

2) nie wniost wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli byto
ono wymagane,

3) zawarcie umowy w sprawie ZamoOwienia niepublicznego stato sie niemozliwe
z przyczyn lezgcych po stronie Wykonawcy.

PRZETARG OGRANICZONY

Przetarg ograniczony to tryb udzielenia Zamoéwienia niepublicznego, w ktérym oferty
moga sktada¢ wylacznie Wykonawcy zaproszeni do uczestnictwa w Postepowaniu
o udzielenie Zamoéwienia.

Postepowanie w trybie przetargu ograniczonego prowadzi Komisja Przetargowa.
Komisja Przetargowa zaprasza do wziecia udzialu w postepowaniu co najmniej
3 Wykonawcow, poprzez wystanie zaproszenia do udziatu w postepowaniu na wzorze
okreslonym trescig Zatacznika nr 7 do Regulaminu.

Do zaproszenia zatgcza sie MP. Punkt 8.1.6 stosuje sie odpowiednio.

Do przetargu ograniczonego stosuje sie odpowiednio przepisy o przetargu
nieograniczonym.

NEGOCJACJE

Negocjacje to tryb udzielenia Zamoéwienia niepublicznego, w ktéorym dochodzi
do zawarcia umowy w wyniku negocjacji lub rokowan pomiedzy ZKM
a Wykonawcami lub Wykonawca.

Postepowanie w trybie negocjacji prowadzi Komisja Przetargowa.

Komisja Przetargowa wysyla Wykonawcom zaproszenie do wziecia udziatu
w postepowaniu negocjacyjnym wg wzoru okreSlonego w Zataczniku nr 7

a wraz z nim, jesli okoliczno$ci tego wymagaja os$wiadczenie o poufnosci, zgodne
ze wzorem stanowigcym Zatacznik nr 8 do Regulaminu.

Komisja Przetargowa po uzyskaniu od wykonawcy deklaracji udziatu w postepowaniu
oraz oSwiadczenia o poufnoSci, przesyta Materialy Negocjacyjne, w tresci ktérych
wskazuje m.in.  przedmiot zamoéwienia niepublicznego oraz informacje
o o$wiadczeniach lub dokumentach, jakie muszg przedstawi¢ Wykonawcy. Materiaty
Negocjacyjne przekazane moga by¢ wraz z zaproszeniem do wziecia udziatu
w postepowaniu w przypadku, gdy nie jest wymagane oswiadczenie o poufnosci.
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Komisja Przetargowa prowadzi negocjacje z Wykonawcami celem wybrania
Najkorzystniejszej oferty, a nastepnie sporzadza protokdt z postepowania, zgodnie ze
wzorem stanowigcym Zatacznik nr 9 do Regulaminu.

Negocjacje moga zosta¢ przeprowadzone w dowolnej formie wybranej przez ZKM,
miedzy innymi: na wspdlnym spotkaniu obu stron, pisemnie, faksem, telefonicznie lub
droga elektroniczna.

ZAMOWIENIE BEZPRZETARGOWE

Tryb zamoéwienia bezprzetargowego to tryb udzielenia Zamoéwienia, w ktérym ZKM

udziela Zamdéwienia po negocjacjach (dotyczacych ceny lub pozostatych warunkéw

Zamoéwienia) tylko z jednym Wykonawca.

Postepowanie w trybie zamowienia bezprzetargowego prowadzi osoba upowazniona

przez Komoérke SPRiA w drodze nadania numeru zamoéwienia, przy czym w sktad

Komisji Przetargowej wchodzg minimum dwie osoby.

W przypadku prowadzenia negocjacji w formie:

1) spotkania obu stron, ZKM powinny reprezentowa¢ co najmniej dwie osoby
wyznaczone do prowadzenia negocjaciji,

2) korespondencyjnej prowadzonej drogg elektroniczng, osoby prowadzace negocjacje
przekazujg kopie korespondencji do wiadomos$ci Komérce SPRiA.

3) telefonicznej, osoby negocjujagce w imieniu ZKM sporzadzaja notatke,
ktdra zatgczajg do Wniosku.

Osoby prowadzace postepowanie, odpowiedzialne sg za wynegocjowanie warunkow

najkorzystniejszej oferty oraz treSci umowy.

Umowa zostaje podpisana zgodnie z zasadami reprezentacji ZKM.

PROCEDURA UPROSZCZONA

Procedura uproszczona stosowana jest w przypadku udzielania Zamoéwien:

1) o wartoSci nie przekraczajacej kwoty netto 15.000 zl;

2) w celu zapewnienia biezacej obstugi ZKM, ktérego przedmiotem sg w szczego6lnosci:

a/ ustugi transportu kolejowego, wodnego, lotniczego, drogowego lub inne dodatkowe i
pomocnicze ustugi transportowe,

b/ ustugi hotelowe lub gastronomiczne,

¢/ inne Dostawy lub Ustugi - bezposSrednio zwigzane z reprezentacja ZKM przez
Kierownika ZKM lub wskazane przez niego osoby (podroze stuzbowe),

3) zakupu ksigzek i publikacji;

4) akcji promocyjnych realizowanych poprzez Srodki masowego przekazu (radio,
telewizje, Internet), w tym ogtoszen prasowych lub artykutéw prasowych;
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5) przegladéow i serwiséw gwarancyjnych pojazdéw i urzadzen przeprowadzanych
w okresie gwarancji, o ile wynika to z umowy lub warunkéw gwarancji oraz jest
niezbedne dla zachowania przez ZKM gwarancji;

6) na przedtuzenie rejestracji domen stron internetowych uzywanych przez ZKM;

7) na udzial w konferencjach;

8) specjalistycznych szkolen dedykowanych dla pracownikéw ZKM;

9) realizowanych w drodze umo6w cywilnoprawnych z osobami fizycznymi;

10) badan technicznych pojazdéw wtasnych i obcych.

W celu zastosowania procedury uproszczonej osoba merytoryczna sporzadza wniosek
wg Zalacznika 6 (Zgoda) i po uzyskaniu stosownych akceptacji przystepuje do realizacji
zamodwienia.

Dokumentacje uproszczonej procedury udzielania zaméwienia stanowi co najmniej

faktura VAT, opisana przez udzielajgcego Zamdwienie.

Zastosowanie procedury uproszczonej moze by¢ zawieszone lub ograniczone moca
decyzji SPRiA lub Kierownika Jednostki w stosunku do danego zamoéwienia przez
wskazanie innego trybu procedowania (przetarg, negocjacje) lub rozpoznania rynku.

Po zawarciu umowy kompletnie wypelniona Zgoda lub jego kopia musi zostaé
przekazana do Komorki SPRIA.

WYBOR NAJKORZYSTNIEJSZE] OFERTY

Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte. Oferte sktada sie, pod rygorem niewaznosci,
w formie elektronicznej albo papierowe;j.

Ztozenie jednej waznej oferty wystarcza do przeprowadzenia Postepowania
o udzielenie Zamodwienia niepublicznego.

W przetargu ograniczonym do wytonienia Wykonawcy Zamoéwienia niepublicznego
wymagane jest otrzymanie co najmniej dwoch waznych ofert.

Wykonawca moze przed uptywem terminu do sktadania ofert zmieni¢ lub wycofa¢
oferte. W miejsce wycofanej oferty, Wykonawca moze ztozy¢ nowa oferte. Ztozenie
przez Wykonawce wniosku o zwrot wadium jest rownoznaczne z wycofaniem oferty.
Oferte ztoZong po terminie zwraca sie bez otwierania, po uptywie terminu otwarcia.
Wykonawca jest zwigzany oferta do uptywu terminu okreSlonego w Warunkach
Zamoéwienia lub Materiatach Negocjacyjnych. W uzasadnionych przypadkach ZKM moze
zwroci¢ sie do Wykonawcéw o wyrazenie zgody na przedtuzenie tego terminu
o oznaczony okres. 0dmowa Wykonawcéw nie powoduje utraty wadium.

Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna sie z wraz z uplywem terminu sktadania
ofert.

Z zawartoscia ofert nie mozna sie zapoznac przed uptywem terminu otwarcia ofert.

W przypadku przetargu nieograniczonego i ograniczonego otwarcie ofert jest jawne
(dla wykonawcéw zaproszonych do wziecia udzialu w postepowaniu) i nastepuje
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bezposrednio po uptywie okre$lonego terminu do ich sktadania, z tym Ze dzien,

w ktérym uptywa termin skiadania ofert, jest dniem ich otwarcia.

W przypadku trybu przetargu nieograniczonego podczas otwarcia ofert podaje sie

nazwy (firmy) oraz adresy Wykonawcéw, termin ztozenia ofert, a takze warunki ofert

w oparciu o wskazane Kkryteria oceny ofert. Informacje te przekazuje sie niezwtocznie

Wykonawcom, ktdérzy nie byli obecni przy otwarciu ofert, na ich wniosek.

ZKM poprawia w tekscie oferty oczywiste omylki pisarskie oraz omytki rachunkowe

w obliczeniu ceny niezwtocznie zawiadamiajac o tym Wykonawce, ktérego oferta

zostata poprawiona.

ZKM odrzuca oferte w sytuacji gdy:

1) jej tre$¢ nie odpowiada tresci okre$lonej w Materiatach Przetargowych lub
Materiatach Negocjacyjnych,

2) zostata ztozona po uptywie terminu do sktadania ofert,

3) zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa jest niewazna.

ZKM moze odrzuci¢ oferte w sytuacji gdy:

1) zawiera omyiki rachunkowe w obliczeniu ceny lub btedy, ktérych nie mozna
poprawic¢ zgodnie z postanowieniami pkt. 9.11,

2) stan jej zabezpieczenia nasuwa watpliwosci, co do nienaruszalnosci oferty.

ZKM wybiera oferte najkorzystniejsza na podstawie kryteridw oceny ofert okreslonych

w Warunkach Zamowienia lub Materiatach Negocjacyjnych.

Jezeli nie mozna wybrac Najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert

przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriéw oceny ofert, ZKM sposrdd tych

ofert wybiera oferte z najnizsza cena.

Jezeli w postepowaniu o udzielenie Zamdéwienia, w ktérym jedynym kryterium oceny

ofert jest cena, nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to,

ze Wykonawcy ztozyli oferty o tej samej cenie, Komisja wzywa Wykonawcéw do
ztoZenia ofert dodatkowych.

Wykonawcy sktadajac oferty dodatkowe nie moga zaoferowal cen wyzszych niz

zaoferowane w ztozonych ofertach.

Informacje o wyborze oferty Komisja publikuje na stronie internetowej ZKM i

informuje elektronicznie lub korespondencyjnie wybranego Wykonawce.

ZKM zamyka Postepowanie o udzielenie Zamo6wienia niepublicznego, bez wybrania

ktorejkolwiek z ofert, jezeli:

1) nie ztoZono zadnej oferty nie podlegajacej odrzuceniu,

2) wystgpita istotna zmiana okolicznos$ci powodujaca, ze prowadzenie Postepowania
o udzielenie Zamoéwienia niepublicznego lub wykonanie tego Zamdéwienia
nie lezy w interesie ZKM, czego nie mozna byto wczes$niej przewidzie¢,

3) postepowanie obarczone jest wada uniemozliwiajgca zawarcie waznej umowy
w sprawie Zamdéwienia niepublicznego,
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4) ZKM zamierza kontynuowa¢ Postepowanie o udzielenie Zamoéwienia
niepublicznego w innym trybie,

5) cena Najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktéorg ZKM moze przeznaczy¢ na
sfinansowanie Zamowienia,

6) zaistniala inna istotna dla ZKM przyczyna.

Zamykajac postepowanie o0 udzielenie Zamodwienia niepublicznego, ZKM

nie jest zobowigzany do podania przyczyn.

Jezeli ZKM dopuscit mozliwos¢ sktadania ofert czeSciowych, ZKM moze zamkngc

Postepowanie o udzielenie Zamoéwienia niepublicznego bez wyboru oferty takze

w czeSci.

O zamknieciu Postepowania o udzielenie Zaméwienia niepublicznego bez wybrania

ktérejkolwiek z ofert ZKM informuje umieszczajac przy tym informacje na stronie

internetowej ZKM (przetarg nieograniczony) lub informujac indywidualnie

wykonawcow w procedurach ograniczonych. W przypadku nieprzekazania do

wiadomosci publicznej uzasadnienia faktycznego, jego tre$s¢ zachowuje sie

w dokumentacji z postepowania w czesSci niejawne;j.

Jezeli z winy Wykonawcy, ktérego oferta zostata uznana za najkorzystniejszg nie dojdzie

- w terminie wyznaczonym przez ZKM - do zawarcia umowy, ZKM moze zatrzymujgc

wadium zmieni¢ wybor Wykonawcy i zawrze¢ umowe z tym sposréod Wykonawcow,

ktorego oferta uzyskata w kolejnosci najwyzsza ocene.

Zakonczenie Postepowania o udzielenie ZamoOwienia niepublicznego nastepuje

z chwila:

1) zawarcia umowy z wybranym Wykonawca,

2) zawarcia uméw z wybranymi Wykonawcami, jezeli mozliwos¢ taka byta
przewidziana i ZKM dokonat wyboru wiecej niz jednego Wykonawcy,

3) zamkniecia postepowania bez dokonania wyboru oferty

KOMISJA PRZETARGOWA

Komisja sktada sie z minimum 3 oséb - za wyjatkiem postanowienia pkt. 8.4.2 -
powotywanych przez Kierownika ZKM w drodze zatwierdzenia tresci Wniosku.

W przypadku Postepowan publicznych decyzja o powotaniu Komisji warunkowana jest
przepisami Ustawy oraz decyzja Kierownika ZKM.

W przypadku Postepowan niepublicznych, Komisja moze by¢ powotana w przypadku
przetargu nieograniczonego, ograniczonego i negocjacji.

Cztonkowie komisji, biegli i osoby wykonujgce czynno$ci w postepowaniu obowigzani
sg do ztozenia o$wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 17 Ustawy. OSwiadczenie stanowi Zatacznik nr 10 do Regulaminu.
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Oswiadczenia sktadane sg przy pierwszej czynnosSci pozwalajacej na zidentyfikowanie
Wykonawcow.

Przewodniczacy Komisji wytgcza z prac Komisji jej cztonka, ktory:

1) ztozyt oSwiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 Ustawy,

2) nie ztozyt oSwiadczenia,

3) ztozyt oswiadczenie niezgodne z prawda - z chwilg uzyskania informacji

wskazujgcych na nieprawdziwos$¢ oSwiadczenia.

Informacje o wylaczeniu cztonka Komisji Przewodniczacy Komisji przekazuje
niezwtocznie Kierownikowi ZKM.
W przypadku Zamoéwien Publicznych Komisja zobowigzana jest prowadzi¢ prace
zgodnie z przepisami Ustawy oraz postanowieniami Regulaminu Pracy Komisji
Przetargowej stanowigcej Zatacznik nr 11 do Regulaminu.
W przypadku Zamoéwien Niepublicznych Komisja zobowigzana jest prowadzi¢ prace
odpowiednio do przepiséw Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej z uwzglednieniem
odstepstw wynikajacych z Ustawy.

Komisja dokumentuje swojg prace w formie Protokotu z postepowania wedtug wzoru
okreslonego w Zataczniku nr 9 do Regulaminu lub zgodnego z Ustawa.
W przypadku Postepowan niepublicznych Protokét z postepowania oraz ztozone oferty

s3 jawne jedynie dla oferentéw za wyjatkiem czeSci stanowigcej tajemnice
przedsiebiorstwa.

UMOWY W SPRAWACH ZAMOWIEN

Do umow w sprawie Zamowien publicznych stosuje sie przepisy Ustawy i Kodeksu
Cywilnego.

Do umow w sprawach Zamowien niepublicznych stosuje sie przepisy Kodeksu
Cywilnego.

Umowe w sprawie ZamoOwienia przygotowuje sie zgodnie z zasadami zawierania
i rejestracji umow w ZKM.

ZKM zawiera umowe w sprawie ZamoOwienia nie p6zniej niz przed uptywem terminu
zwigzania ofertg, chyba, ze Wykonawca wyrazi zgode na zawarcie umowy po uptywie
terminu zwigzania oferta.

Umowe zawiera sie na czas oznaczony lub nieoznaczony.

ZKM zawierajac umowe w sprawie ZamoOwienia niepublicznego moze zada¢ od
Wykonawcy zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, ktére stuzy pokryciu
roszczen z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy. Jezeli
Wykonawca jest jednoczeS$nie gwarantem, zabezpieczenie stuzy takze pokryciu
roszczen z tytutu gwarancji jakosci.
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Zabezpieczenie, o ktérym mowa w pkt. 11.6, ustala sie w wysokosci od 2% do 10% ceny
catkowitej podanej w ofercie. Kwota zabezpieczenia roszczen z tytutu rekojmi za wady
lub gwarancji jako$ci nie moze przekracza¢ 30% wysokosci zabezpieczenia.
Zabezpieczenie wnoszone w pienigdzu Wykonawca wptaca przelewem na rachunek
bankowy wskazany przez ZKM.

W przypadku wniesienia wadium w pienigdzu Wykonawca moze wyrazi¢ zgode
na zaliczenie kwoty wadium na poczet zabezpieczenia.

W trakcie realizacji umowy Wykonawca za zgoda ZKM moze dokonac
zmiany formy zabezpieczenia. Zmiana formy zabezpieczenia jest dokonywana
z zachowaniem ciaggloSci zabezpieczenia i bez zmniejszenia jego wysokosci.

ZKM zwraca zabezpieczenie wniesione w pienigdzu wraz z odsetkami wynikajacymi
z umowy rachunku bankowego, na ktéorym byto ono przechowywane, pomniejszone
o koszt prowadzenia tego rachunku oraz prowizji bankowej za przelew pieniedzy na
rachunek bankowy Wykonawcy.

ZKM zwraca zabezpieczenie w terminie 30 dni od dnia wykonania Zamo6wienia przez
Wykonawce i uznania przez ZKM za nalezycie wykonane.

12 POSTANOWIENIA KONCOWE

12.1

Sporzadzane w trakcie prowadzenia Postepowania o udzielenie Zamdwienia
niepublicznego Oferty, opinie biegtych, oSwiadczenia, zawiadomienia, wnioski i inne
dokumenty i informacje sktadane przez ZKM i Wykonawcéw stanowiag Zatgczniki do
protokotu. Archiwizacja dokumentacji wytworzonej w postepowaniu o udzielenie
Zamoéwienia niepublicznego, odbywa sie zgodnie z ogélnymi zasadami przyjetymi
w ZKM dla obiegu dokumentéw.
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Dokumenty zwigzane

— Regulamin organizacyjny ZKM

— Statut ZKM
Zataczniki
Zatacznik nr 1 - Plan zakupéw (zapotrzebowania)
Zatacznik nr 2 - Wydatki do planu budzetowego
Zalacznik nr 3 - Plan zamoéwien publicznych i niepublicznych ZKM w Gdyni
Zalacznik nr 4 - Szczegbétowy Plan zamoéwien publicznych i niepublicznych ZKM w Gdyni
Zatacznik nr 5 - Wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia
Zalacznik nr 6 - Wniosek o zgode na zakup
Zatacznik nr 7 - Zaproszenie do postepowania
Zalacznik nr 8 - O$wiadczenie o poufnosci
Zalagcznik nr 9 - Wz6r protokotu z postepowania o udzielenie Zaméwienia niepublicznego
Zatacznik nr 10 - O$wiadczenie cztonka Komisji Przetargowej
Zalacznik nr 11 - Regulamin Pracy Komisji Przetargowej
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