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REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

W POMORSKIEJ SPECJALNEJ STREFIE EKONOMICZNEJ SP. Z O. O.

§ 1 Stownik

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumieé: Pomorskg Specjalng Strefe Ekonomiczng
sp. z. 0.0. z siedzibg w Gdansku,

Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Pomorskiej Specjalne;j
Strefy Ekonomicznej sp. z 0.0.,

Kierowniku komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé: dziatajacego na
podstawie upowaznienia oraz pelnomocnictwa Kierownika Zamawiajgcego -—
Dyrektora Dziatu, Biura, osobe powotang na samodzielne stanowisko do okreslonych
spraw. Jezeli upowaznienie lub pelnomocnictwo inaczej nie stanowi, kierownik
komérki organizacyjnej moze upowazni¢ do wykonywania powierzonych mu, na
mocy postanowien niniejszego Regulaminu, czynnosci pracownika kierowane j
przez niego jednostki,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamowien
publicznych w Pomorskiej Specjalnej Strefie Ekonomicznej sp. z 0. o.,

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zaméwien publicznych,

Whiosek — formularz wydatkowienia stanowigcy zatacznik nr 1 do Regulaminu,
Wykonawcey — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie
robo6t budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadczenie
ustug lub ubiega si¢ o udzielenie zaméwienia, zlozyla oferte lub zawarla umowe w
sprawie zamowienia publicznego,

Zamoéwieniu— nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng zawierang mig¢dzy
Zamawiajacym a wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego
od wybranego wykonawcy robdt budowlanych, dostaw lub ustug,

Komérka organizacyjna - dzial/biuro/zespol/samodzielne stanowisko pracy
Zamawiajgcego.

§ 2 Zasady

1. Srodki musza by¢ wydatkowane w sposob celowy i oszezedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
b) optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiggnigciu zatozonych celow oraz

w sposOb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan w wysokosci i terminach
wynikajacych z wczesdniej zaciggnietych zobowigzan.

2. Postgpowanie nalezy przygotowac i przeprowadzi¢ z zachowaniem zasad:

a) rdwnego traktowania wykonawcow bioracych udzial w postepowaniu,
b) zachowania zasad uczciwej konkurencji,

c) bezstronnosci 1 obiektywizmu,

d) jawnosci,

e) przejrzystoscei,

f) proporcjonalnosci poniesionych naktadow pracy do osigganych efektow.

3. Czynnos$ci w ramach postgpowania wykonujg wyltacznie osoby zapewniajace bezstronnosé
1 obiektywizm.

4, Zamowienia publicznego udziela sie¢ wylacznie wykonawcy wybranemu zgodnie z
przepisami Regulaminu.



Kryteriami oceny ofert sg cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace
si¢ do przedmiotu zamdwienia.

W uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajagcego moze podjaé decyzje o
odstgpieniu od stosowania zapisOw Regulaminu. Uzasadnienie powyzszego trybu
postgpowania nalezy zawrze¢ w notatce stuzbowej.

W zakresie udzielania zamowien o wartosciach okreslonych w przepisach wskazujacych
progi unijne obowigzuja zasady okreslone w ustawie.

§ 3 Przedmiot Regulaminu
Regulamin zawiera zasady przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego.
W zakresie postepowan prowadzonych w oparciu o przepisy dotyczace progdw unijnych
niniejszy Regulamin stosuje si¢ jedynie pomocniczo wytgcznie w zakresie nie objetym
uregulowaniami Ustawy.
W przypadku realizacji projektow i zadan dofinansowanych ze $rodkéow zewnetrznych,
do zamowien w ramach tych projektéw i zadan pierszenstwo w stosowaniu przed
postanowieniami niniejszego Regulaminu majg zasady, wytyczne lub uregulowania
opracowane specjalnie na potrzeby danych funduszy. Regulamin w takim przypadku
stosuje si¢ jedynie pomocniczo w zakresie w jakim nie jest on sprzeczny z
postanowieniami zawartymi w zasadach, wytycznych i uregulowaniach opracowanych na
potrzeby danych funduszy.
Zamoéwienia dzieli si¢ na nastepujace grupy:
a) nie przekraczajgce wartosci szacunkowej 40 000,00 PLN netto,
b) od wartos$ci szacunkowej przekraczajacej 40 000,00 PLN netto do kwoty 129 999,99
PLN netto,
c) od warto$ci szacunkowej 130 000,00 PLN netto do wartos$ci ponizej progdw
unijnych,
d) o wartosciach okreslonych w przepisach wskazujacych progi unijne.
Zamdwienia realizuje sie¢ w nastepujacych trybach:
a) w przypadku zamdowien, o ktorych mowa w ust. 4 lit. a) powyzej — tryb ,,Zakupy”,
b) w przypadku zamoéwien, o ktdérych mowa w ust. 4 lit b) powyzej — tryb ,,Zapytanie
ofertowe”,
c) w przypadku zaméwien, o ktérych mowa w ust.4 lit. ¢) powyzej — tryb ,,Zapytanie
ofertowe obligatoryjnie publikowane w BIP”,
d) w przypadku zamowien, o ktérych mowa w ust. 4 lit. d) powyzej — tryby okreslone
Ustawa.

§ 4 Szacowanie wartoS$ci zamowienia
Przed wszczeciem postepowania nalezy kazdorazowo oszacowaé warto$¢ zamowienia,
w szczegblnosei w celu ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy.
Do ustalenia wartosci zamowienia stosuje si¢ przepisy art. 28-36 Ustawy, a w
szczegdlnosci:

a) podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug, ustalone z nalezyta starannoscia,

b) Zamawiajgcy nie moze, w celu uniknigcia stosowania przepiséw Ustawy, zanizaé
wartosci zaméwienia lub konkursu, lub wybiera¢ sposobu obliczania warto$ci
zamowienia.

¢) Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowe;j
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oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robdt albo na podstawie

planowanych kosztow robdt budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-

uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest wykonanie robot budowlanych w

rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane,

2) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw roboét
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli
przedmiotem zamowienia jest zaprojektowanie i wykonanie robdt budowlanych w
rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane,

3) przy obliczaniu warto$ci zamowienia na roboty budowlane uwzglednia sie takze
warto$¢ dostaw i ustug oddanych przez Zamawiajacego do dyspozycji wykonawcy,
o ile sg one niezbedne do wykonania tych rob6t budowlanych.

d) Podstawg ustalenia wartoéci zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sie
okresowo lub podlegajace wznowieniu w okreslonym czasie jest:

1) rzeczywista laczna warto$¢ kolejnych zaméwien tego samego rodzaju,
udzielonych w ciggu poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku
budzetowym lub roku obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilosci lub wartosci
zamawianych ustug lub dostaw, ktére mogly wystgpi¢ w ciggu 12 miesiecy
nastepujacych od udzielenia pierwszego zamowienia, albo

2) laczna wartos¢ zamowien, ktorych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie
12 miesigcy nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.

e) Ustalenia wartosci zamdowienia dokonuje si¢ nie wezesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg
dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczgcia
postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sa roboty
budowlane, z tym ze w przypadku zamoéwien udzielanych w czgsciach powyzsze
terminy odnoszg si¢ do wszczecia pierwszego z postepowan.

Szacowanie warto$ci zamowienia dokonuje si¢ poprzez analize i badanie rynku.
W celu ustalenia czy nie doszlo do niedozwolonego Ustawg podziatu zamdwienia na
czesel, ktorego skutkiem bytoby unikniecie stosowania przez Zamawiajacego przepisow
Ustawy, pracownik moze postuzy¢ si¢ m.in. nastepujacymi kryteriami:
— tozsamos¢ przedmiotowa zamowienia (dostawy, ustugi, roboty budowlane tego
samego rodzaju i 0 tym samym przeznaczeniu),
— tozsamo$¢ czasowa zaméwienia (mozliwo$¢ udzielenia zamowienia w tym
samym czasie lub w przewidywalnej perspektywie czasowej, niezaleznie od
ustalonego przez Zamawiajgcego terminu jego realizacji dla poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych, ktéry moze nastepowaé sukcesywnie lub w okreslonych
odstepach czasowych),
— mozliwo$¢ wykonania zamowienia przez jednego wykonawce.
Komorki organizacyjne zobowigzane sg do wspdlnego prowadzenia postepowania, jezeli
ich zapotrzebowania sa objete jednym zamowieniem. W przypadku wspdlnego
prowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego przez kilka komoérek
wnioskujgcych, warto$cig zamowienia jest wartos¢ calego, wspdlnego zamodwienia
publicznego.
Dokonanie czynnos$¢ ustalenia wartosci zaméwienia oraz sposobu jego dokonania
stwierdza sie poprzez zapis we Wniosku.
Ustalenie wartosci zamoéwienia nalezy do zadan wlasciwej komorki organizacyjnej
wnioskujgcej o udzielenie zamowienia.
W przypadku zamowien udzielanych w czesciach, do udzielenia zamowienia na dang czgs$¢
Zamawiajacy moze stosowaé przepisy Ustawy oraz postanowienia Regulaminu wtasciwe
dla warto$ci tej czesci zamowienia, jezeli jej wartos¢ jest mniejsza niz wyrazona w ziotych



réwnowartos¢ kwoty 80 000,00 EURO dla dostaw lub ustug oraz 1 000 000,00 EURO dla
robdt budowlanych, pod warunkiem ze tgczna wartos$¢ tych czesci wynosi nie wigeej niz
20% wartosci zamdwienia.

§ 5 Procedura — postepowanie wstepne
Identyfikacja potrzeby udzielenia zamdéwienia publicznego nalezy do obowigzkdéw
Kierownika komérki organizacyjne;j.
Kierownik komdrki organizacyjnej dokonuje oceny celowosci udzielenia zamowienia
z punktu widzenia potrzeb Zamawiajacego i1 realizowanych przez niego zadan oraz w
oparciu o obowigzujacy w danym roku budzet jednostki.
Kierownik komorki organizacyjnej lub upowazniony pracownik przygotowuje Wniosek
(formularz wydatkowienia) wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do Regulaminu w
formie pisemnej lub przeslanej droga elektroniczng na aktualny adres specjalisty ds.
zamdwien publicznych.
Whniosek przekazywany jest specjaliscie ds. zamowien publicznych, ktory wskazuje tryb
w jakim dane zamdwienie moze by¢ udzielone.

§ 6 Procedura w przypadku trybu ,,Zakupy”
Za prawidtowg realizacje zamowienia w trybie ,,Zakupy” odpowiedzialny jest Kierownik
komorki organizacyjne;.
W przypadku trybu ,,Zakupy” nie jest konieczne dokumentowanie procedury wyboru
najkorzystniejszej oferty.

§ 7 Procedura w przypadku trybu ,,Zapytanie ofertowe”
Procedure zamoéwienia w tym trybie przeprowadza Kierownik komoérki organizacyjnej
zglaszajace] potrzebe dokonania zaméwienia lub upowaznieni pracownicy przy wsparciu
specjalisty
ds. zamowien publicznych.
Wykonawca podlega wykluczeniu z postepowania w przypadku, gdy w stosunku do
Wykonawcey otwarto likwidacje, w zatwierdzonym przez sad uktadzie w postepowaniu
restrukturyzacyjnym jest przewidziane zaspokojenie wierzycieli przez likwidacje jego
majatku lub sad zarzadzit likwidacje jego majatku w trybie art. 332 ust. 1 ustawy z dnia
15 maja 2015 r. - Prawo restrukturyzacyjne lub ktérego upadiosé ogloszono, z wyjatkiem
wykonawcy, ktéry po ogloszeniu upadlosci zawart uktad zatwierdzony prawomocnym
postanowieniem sadu, jezeli uktad nie przewiduje zaspokojenia wierzycieli przez
likwidacje majatku upadlego, chyba ze sad zarzadzit likwidacje jego majatku w trybie art.
366 ust. 1 ustawy z dnia 28 lutego 2003 r. - Prawo upadtosciowe.
Zamawiajacy moze rozszerzy¢ katalog przestanek skutkujgcych wykluczeniem
wykonawcey z udzialu w postepowaniu okreslajgc je w zapytaniu ofertowym.
Wykonawey moga wspdlnie ubiega¢ sie o udzielenie zamowienia. W takim przypadku
Wykonawcy ustanawiajg pelnomocnika do reprezentowania ich w postepowaniu o
udzielenie zamoéwienia albo reprezentowania w postepowaniu i zawarcia umowy w
sprawie zamdwienia.
Zapytanie ofertowe udostgpnia si¢ na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji
Publicznej, pod adresem: bip.strefa.gda.pl lub przekazuje si¢ minimum trzem
Wykonawcom, ktoérych przedmiot dziatalnosci odpowiada przedmiotowi zamowienia.
Wykonaweca moze zwrdci¢ si¢ do Zamawiajacego o wyjasnienie tresci zapytania
ofertowego. Zamawiajacy moze udzieli¢ wyjasnien albo pozostawi¢ wniosek bez
rozpoznania. W przypadku udzielenia wyjasnien - tre$¢ zapytan wraz z wyjasnieniami
Zamawiajacy zamiesci na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej, pod
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adresem: bip.strefa.gda.pl lub przekazuje wszystkim Wykonawcom, do ktérych skierowat
bezposrednio zapytania ofertowe.

W uzasadnionych przypadkach, w kazdym czasie przed uptywem terminu do skiadania
ofert, Zamawiajgcy moze zmieni¢ tres¢ zapytania ofertowego. Kazda wprowadzona przez
Zamawiajacego zmiana treSci zapytania ofertowego stanie si¢ jego czgscig i zostanie
niezwlocznie zamieszczona na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej, pod
adresem: bip.strefa.gda.pl lub zostanie przekazana wszystkim Wykonawcom, do ktérych
Zamawiajacy skierowal bezposrednio zapytania ofertowe. Jezeli w wyniku zmiany tresci
zapytania ofertowego bedzie niezbedny dodatkowy czas na wprowadzenie zmian w
ofertach, Zamawiajacy przedluzy termin sktadania ofert i poinformuje o tym
Wykonawcdw, na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej, pod adresem:
bip.strefa.gda.pl, lub bezposrednio kierujac stosowng informacje do wszystkich
Wykonawcow,do ktorych skierowal bezposrednio zapytania ofertowe.

Wykonawca moze zlozy¢ jedng oferte.

Oferte sklada sie, pod rygorem niewaznosci, w formie pisemnej, chyba ze Zamawiajacy w
zapytaniu ofertowym dopusci mozliwos¢ ztozenia oferty w formie elektroniczne;.
Jezykiem obowigzujacym w niniejszym postepowaniu jest jezyku polski.

Treéé oferty musi odpowiadaé przedmiotowi zapytania ofertowego.

. Zamawiajgcy w tresci zapytania ofertowego wskazuje, czy nie dopuszcza badz dopuszceza

mozliwo$¢ sktadania ofert czesciowych.

Wykonawca moze, przed uptywem terminu do sktadania ofert, zmieni¢ lub wycofa¢ oferts.
Zamawiajgcy niezwlocznie zwraca oferte, ktéra zostala ztozona po uplywie terminu
sktadania ofert.

Wykonawca jest zwigzany ofertg do uptywu terminu okreslonego w zapytaniu ofertowym.
Wykonawca samodzielnie lub na wniosek Zamawiajacego moze przedhuzy¢ termin
zwigzania oferta.

Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna si¢ wraz z uptywem terminu sktadania ofert.

7 zawartoscig ofert nie mozna zapoznaé si¢ przed uptywem terminu otwarcia ofert (nie
dotyczy ofert zlozonych w formie elektronicznej, w ktérych nie wymagano szyfrowania).
Otwarcie ofert nastepuje bezposrednio po uptywie terminu do ich sktadania, z tym Ze dzien,
w ktorym uplywa termin sktadania ofert, jest dniem ich otwarcia.

Podczas otwarcia ofert podaje sie nazwy (firmy) oraz adresy Wykonawcow, a takze
informacje dotyczace cen zawartych w ofertach oraz informacje podlegajace ocenie w
ramach innych kryteriow oceny ofert.

Jezeli wykonawca nie zlozyt wymaganych o$wiadezen lub dokumentéw niezbednych do
przeprowadzenia postgpowania, o§wiadczenia lub dokumenty sg niekompletne, zawierajg
bledy lub budzg wskazane przez Zamawiajacego watpliwosci, Zamawiajgcy wzywa do ich
ztozenia, uzupeltnienia lub poprawienia lub do udzielania wyjasnien w terminie przez siebie
wskazanym, chyba ze mimo ich ztozenia, uzupelnienia lub poprawienia lub udzielenia
wyjasnien oferta wykonawcey podlega odrzuceniu albo konieczne bytoby uniewaznienie
postepowania (Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zastosowania niniejszego zapisu
tylko w odniesieniu do oferty z najwyzsza punktacja).

Jezeli zaoferowana cena lub jej istotne czesci skladowe, wydaja si¢ razaco niskie w
stosunku do przedmiotu zaméwienia i budzg watpliwosci zamawiajgcego co do
mozliwosci wykonania przedmiotu zamdéwienia zgodnie z wymaganiami okreslonymi
przez zamawiajgcego lub wynikajgcymi z odrgbnych przepisow, zamawiajacy zwraca sig
o0 udzielenie wyjasnien, w tym ztozenie dowoddw, dotyczacych wyliczenia ceny.
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do wykonania sprostowan i poprawek w przypadku
wystgpienia omylek pisarskich lub rachunkowych w materialach ofertowych. Omytki
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rachunkowe sg poprawiane zgodnie z zasadami matematycznymi.

. Zamawiajacy odrzuca oferte, jezeli:

a) jej tres¢ nie odpowiada tresci zapytania ofertowego,

b) jej zlozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw o
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,

c) zostata zlozona przez Wykonawce, ktéry podlega wykluczenia z postgpowania,

d) Wykonawca nie wyrazit zgody na przedtuzenie terminu zwigzania oferta,

e) zostala zlozona przez Wykonawce, ktory zlozyl nieprawdziwe informacje majgce
wplyw
lub mogace mie¢ wplyw na wynik prowadzonego postgpowania,

f) jest niewazna na podstawie odrebnych przepisoéw,

g) zawiera razgco niskg ceng.

. Zamawiajacy wybiera oferte najkorzystniejszg na podstawie kryteriow oceny ofert

okreslonych w zapytaniu ofertowym.

Jezeli zlozono oferte, ktérej wybor prowadzitby do powstania u Zamawiajgcego

obowigzku podatkowego zgodnie z przepisami o podatku od towaréw i ustug,

Zamawiajacy w celu oceny takiej oferty dolicza do przedstawionej w niej ceny podatek od

towaréw 1 uslug, ktory miatby obowigzek rozliczy¢ zgodnie z tymi przepisami.

Wykonawca, sktadajac oferte, informuje Zamawiajacego, czy wybdr oferty bedzie

prowadzi¢ do powstania u Zamawiajacego obowigzku podatkowego, wskazujac nazwe

(rodzaj) towaru lub ustugi, ktorych dostawa lub $§wiadczenie bedzie prowadzi¢ do jego

powstania, oraz wskazujac ich wartos¢ bez kwoty podatku.

Jezeli w niniejszym postgpowaniu nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze

wzgledu na to, ze zostaly zlozone oferty o takiej samej cenie lub suma punktéw uzyskanych

w roznych kryteriach jest jednakowa, Zamawiajacy wzywa Wykonawcow ktorzy ztozyli

te oferty, do ztoZzenia w terminie okre$lonym przez Zamawiajacego ofert dodatkowych.

Wykonawcy, sktadajgc oferty dodatkowe, nie moga zaoferowaé cen wyzszych niz
zaoferowane w ztozonych ofertach.

Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajgcy jednoczesnie

zawiadamia Wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty, o:

a) wyborze najkorzystniejszej oferty, podajac nazwe (firme) albo imi¢ i nazwisko, siedzibe
albo miejsce zamieszkania i adres Wykonawcy, ktorego oferte wybrano, uzasadnienie
jej wyboru oraz nazwy (firmy) albo imiona i1 nazwiska, siedziby albo miejsca
zamieszkania i adresy Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty, a takze ceny w ztozonych
ofertach;

b) Wykonawcach, ktérzy zostali wykluczeni z postepowania lub ktorych oferty zostaly
odrzucone, podajac uzasadnienie.

Jezeli zapytanie ofertowe bylo opublikownane na stronie podmiotowej Biuletynu

Informacji Publicznej Zamawiajgcego, niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty

Zamawiajacy zamieszcza informacje, o ktorych mowa w ust. 28. lit.a) i lit.b), na stronie

podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem: http://bip.strefa.gda.pl/.

Zamawiajacy uniewaznia postepowanie o udzielenie zamdwienia, jezeli:

a) nie zlozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu;

b) oferta z najnizsza ceng przewyzsza kwote, ktdrg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia, chyba ze Zamawiajgcy moze zwiekszy¢ te kwote do ceny
najkorzystniejszej oferty;

c) w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 26, zostaly ztozone oferty dodatkowe o takiej
samej cenie;

d) uznarozstrzygniecie przedmiotowego postepowania za niecelowe;

e) prowadzone postepowanie obarczone jest wada.
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O uniewaznieniu postepowania o udziclenie zaméwienia Zamawiajacy zawiadamia
réwnoczes$nie wszystkich Wykonawcow, ktorzy:
a) ubiegali sie 0 udzielenie zamowienia - w przypadku uniewaznienia postgpowania przed
uptywem terminu sktadania ofert,
b) ztozyli oferty - w przypadku uniewaznienia postepowania po uptywie terminu sktadania
ofert - podajac uzasadnienie.
Jezeli Wykonawca, ktorego oferta zostala wybrana, uchyla si¢ od zawarcia umowy,
Zamawiajacy moze wybraé oferte najkorzystniejszg sposrod pozostatych ofert, chyba, ze
zachodzg przestanki uniewaznienia postgpowania, o ktéorych mowa w ust. 30.
Postanowienia ust. 28 lit. a) i ust. 29 stosuje si¢ odpowiednio.
Z realizacji procedury sporzadza si¢ protokdt z udzielonego zamoéwienia, o zakresie
informacji nie mniejszym niz okreslonym we wzorze stanowigcym zalgcznik nr 3 do
niniejszego regulaminu.
Zapytanie ofertowe nie jest wymagane w wypadku nastepujacych zamowien:
a. artykuly spozywcze,
artykuly biurowe,
artykuly i ustugi zwigzane z reprezentacja,
serwis i przeglady urzadzen objetych gwarancja dostawcy lub producenta,
podzespoly i akcesoria komputerowe do biezacego utrzymania infrastruktury
teleinformatycznej,
serwis, czesci i materialy eksploatacyjne do samochodow stuzbowych,
paliwo,
ogloszenia prasowe,
ustugi reklamowe,
ushugi pocztowe i kurierskie,
ustugi telekomunikacyjne,
wszelkie wydatki zwigzane z delegacjami stuzbowymi pracownikow,
. ubezpieczenie grupowe pracownikow,
karnety sportowe dla pracownikow,
udzielanych osobie prawnej, nad ktérag zamawiajacy sprawuje prawng kontrolg,
odpowiadajgca kontroli sprawowanej nad wlasnymi jednostkami, polegajaca na
dominujacym wplywie na cele strategiczne oraz istotne decyzje dotyczace
zarzgdzania sprawami tej osoby prawnej; warunek ten jest rowniez speliony,
gdy kontrole taka sprawuje inna osoba prawna kontrolowana przez
zamawiajacego w taki sam sposob.
Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo w uzasadnionych przypadkach do przeprowadzenia
z Wykonawcag, ktory ztozyl najkorzystniejsza oferte lub ze wszystkimi Wykonawcami,
ktorych oferty nie podlegaja odrzuceniu, dodatkowych negocjacji w celu ulepszenia tresci
ofert, ktore podlegaja ocenie w ramach kryteriow oceny ofert, zakonczonych zlozeniem
oferty (lub ofert) ostatecznej.

o e o
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§ 8 Procedura w przypadku trybu ,,Zapytanie ofertowe obligatoryjnie publikowane

1.

2.

w BIP”

Procedure zaméwienia w tym trybie przeprowadza Kierownik komdrki organizacyjnej

zglaszajacej potrzebe dokonania zamowienia przy udziale i we wspolpracy ze Specjalistg

ds. zamowien publicznych.

a) Za przeprowadzenie procedury odpowiedzialny jest Kierownik komorki
organizacyjnej zglaszajacej potrzebe dokonania zamoéwienia lub upowaznieni
pracownicy.

Przygotowanie opisu przedmiotu zamdwienia nalezy zawsze do zadan Kierownika
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komorki organizacyjnej zgtaszajacej potrzebg dokonania zamoéwienia lub upowaznionych
pracownikow.

Wykonawca podlega wykluczeniu z postepowania w przypadku, gdy w stosunku do
Wykonawcy otwarto likwidacje, w zatwierdzonym przez sad uktadzie w postepowaniu
restrukturyzacyjnym jest przewidziane zaspokojenie wierzycieli przez likwidacje jego
majatku lub sad zarzadzil likwidacje jego majatku w trybie art. 332 ust. 1 ustawy z dnia
15 maja 2015 r. - Prawo restrukturyzacyjne lub ktérego upadtos¢ ogloszono, z wyjatkiem
wykonawcy, ktory po ogloszeniu upadtosci zawarl uktad zatwierdzony prawomocnym
postanowieniem sadu, jezeli uktad nie przewiduje zaspokojenia wierzycieli przez
likwidacje majatku upadtego, chyba ze sad zarzadzil likwidacje jego majatku w trybie art.
366 ust. 1 ustawy z dnia 28 lutego 2003 r. - Prawo upadlosciowe.

Zamawiajacy moze rozszerzy¢ katalog przestanek skutkujacych wykluczeniem
wykonawcy z udziatu w postgpowaniu okreslajac je w zapytaniu ofertowym.

Wykonawcy moga wspodlnie ubiega¢ si¢ o udzielenie zamdwienia. W takim przypadku
Wykonawcey ustanawiaja pelnomocnika do reprezentowania ich w postepowaniu o
udzielenie zamdéwienia albo reprezentowania w postgpowaniu i zawarcia umowy w
sprawie zamdwienia.

Zapytanie ofertowe udostepnia si¢ na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji
Publicznej, pod adresem: bip.strefa.gda.pl.

Wykonawca moze zwroci¢ sie do Zamawiajacego o wyjasnienie tresci zapytania
ofertowego. Zamawiajacy moze udzieli¢ wyjasnien albo pozostawi¢ wniosek bez
rozpoznania. W przypadku udzielenia wyjasnien - tre$¢ zapytan wraz z wyjasnieniami
Zamawiajgcy zamie$ci na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej, pod
adresem: bip.strefa.gda.pl.

W uzasadnionych przypadkach, w kazdym czasie przed uplywem terminu do sktadania
ofert, Zamawiajgcy moze zmieni¢ tres¢ zapytania ofertowego. Kazda wprowadzona przez
Zamawiajgcego zmiana treSci zapytania ofertowego stanie si¢ jego czescig 1 zostanie
niezwlocznie zamieszczona na tronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej, pod
adresem: bip.strefa.gda.pl. Jezeli w wyniku zmiany tresci zapytania ofertowego bedzie
niezbedny dodatkowy czas na wprowadzenie zmian w ofertach, Zamawiajacy przedtuzy
termin skladania ofert i poinformuje o tym WykonawcoéOw, na stronie podmiotowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej, pod adresem: bip.strefa.gda.pl.

Wykonawca moze ztozy¢ jedng oferte.

. Oferte sktada sie, pod rygorem niewaznosci, w formie pisemnej, chyba ze Zamawiajacy w

zapytaniu ofertowym dopuscit mozliwos¢ zlozenia oferty w formie elektroniczne;j.
Jezykiem obowigzujacym w niniejszym postepowaniu jest jezyku polski

Tres$¢ oferty musi odpowiada¢ przedmiotowi zapytania ofertowego.

Zamawiajacy w tresci zapytania ofertowego wskazuje, czy nie dopuszcza badz dopuszcza
mozliwo$¢ sktadania ofert czesciowych.

Wykonawca moze, przed uplywem terminu do sktadania ofert, zmienié lub wycofa¢ oferte.
Zamawiajgcy niezwlocznie zwraca oferte, ktora zostata zlozona po uplywie terminu
sktadania ofert.

Wykonaweca jest zwigzany oferta do uptywu terminu okreslonego w zapytaniu ofertowym.
Wykonawca samodzielnie lub na wniosek Zamawiajagcego moze przedluzy¢ termin
zwigzania oferta.

Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna si¢ wraz z uptywem terminu sktadania ofert.
7 zawarto$cig ofert nie mozna zapoznaé si¢ przed uptywem terminu otwarcia ofert (nie
dotyczy ofert ztozonych w formie elektronicznej, w ktorych nie wymagano szyfrowania).

Otwarcie ofert nastepuje bezposrednio po uptywie terminu do ich sktadania, z tym ze
dzien,
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w ktorym uplywa termin sktadania ofert, jest dniem ich otwarcia.

Podczas otwarcia ofert podaje si¢ nazwy (firmy) oraz adresy Wykonawcow, a takze
informacje dotyczace cen zawartych w ofertach oraz informacje podlegajace ocenie w
ramach innych kryteridéw oceny ofert.

Jezeli wykonaweca nie ztozyl wymaganych o$wiadczen lub dokumentéw niezbednych do
przeprowadzenia postepowania, o§wiadczenia lub dokumenty sg niekompletne, zawieraja
biedy lub budzg wskazane przez Zamawiajgcego watpliwosci, Zamawiajacy wzywa do ich
zkozenia, uzupelnienia lub poprawienia lub do udzielania wyjasnien w terminie przez siebie
wskazanym, chyba ze mimo ich ztozenia, uzupetnienia lub poprawienia lub udzielenia
wyjasnien oferta wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne bytoby uniewaznienie
postepowania (Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zastosowania niniejszego zapisu
tylko w odniesieniu do oferty z najwyzsza punktacja).

Jezeli zaoferowana cena lub jej istotne czegsci sktadowe, wydaja sie razaco niskie w
stosunku do przedmiotu zamowienia i budzg watpliwosci zamawiajacego co do
mozliwosci wykonania przedmiotu zaméwienia zgodnie z wymaganiami okre$lonymi
przez zamawiajgcego lub wynikajagcymi z odrebnych przepisdéw, zamawiajacy zwraca si¢
o udzielenie wyjasnien, w tym zlozenie dowodow, dotyczacych wyliczenia ceny.
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do wykonania sprostowan i poprawek w przypadku
wystapienia omylek pisarskich lub rachunkowych w materialach ofertowych. Omyiki
rachunkowe sg poprawiane zgodnie z zasadami matematycznymi.

Zamawiajacy odrzuca oferte, jezeli:

a) jej tre$¢ nie odpowiada tresci zapytania ofertowego,
b) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisOw o

zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,

c) zostala zlozona przez Wykonawce, ktéry podlega wykluczenia z postepowania,
d) Wykonawca nie wyrazil zgody na przedtuzenie terminu zwigzania oferta,
e) zostata zlozona przez Wykonawce, ktory ztozyl nieprawdziwe informacje majgce

wplyw lub mogace mie¢ wptyw na wynik prowadzonego postgpowania,

f) jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow,
g) zawiera razgco niska ceng.

Zamawiajacy wybiera oferte najkorzystniejsza na podstawie kryteridw oceny ofert
okreslonych

w zapytaniu ofertowym.

Jezeli ztozono ofertg, ktérej wybdr prowadzitby do powstania u Zamawiajacego
obowigzku podatkowego zgodnie z przepisami o podatku od towaréw i ustug,
Zamawiajacy w celu oceny takiej oferty dolicza do przedstawionej w niej ceny podatek od
towaréw 1 ustug, ktory miatby obowigzek rozliczy¢é zgodnie z tymi przepisami.
Wykonawca, sktadajac ofertg, informuje Zamawiajacego, czy wybdr oferty bedzie
prowadzi¢ do powstania u Zamawiajacego obowiazku podatkowego, wskazujac nazwe
(rodzaj) towaru lub ustugi, ktérych dostawa lub §wiadczenie bedzie prowadzié¢ do jego
powstania, oraz wskazujac ich wartos¢ bez kwoty podatku.

Jezeli w niniejszym postepowaniu nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze
wzgledu na to, ze zostaly zlozone oferty o takiej samej cenie, lub suma punktéw
uzyskanych w réznych kryteriach jest jednakowa, Zamawiajacy wzywa Wykonawcdw
ktoérzy ztozyli te oferty, do zlozenia w terminie okreslonym przez Zamawiajacego ofert
dodatkowych.

Wykonawcey, skladajac oferty dodatkowe, nie mogg zaoferowaé cen wyzszych niz
zaoferowane w ztozonych ofertach.

Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajagcy jednoczesnie



zawiadamia Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty, o:

a) wyborze najkorzystniejszej oferty, podajac nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe
albo miejsce zamieszkania i adres Wykonawcy, ktorego oferte wybrano, uzasadnienie
jej wyboru oraz nazwy (firmy) albo imiona i nazwiska, siedziby albo miejsca
zamieszkania i adresy Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty, a takze ceny w ztozonych
ofertach;

b) Wykonawcach, ktorzy zostali wykluczeni z postepowania lub ktérych oferty zostaty
odrzucone, podajac uzasadnienie.

30. Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy zamieszcza informacje,
o ktérych mowa w ust. 31. lit.a) i lit.b), na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji
Publiczne;j
pod adresem: http://bip.strefa.gda.pl/.

31. Zamawiajgcy uniewaznia postepowanie o udzielenie zamowienia, jezeli:

a) nie zlozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu;

b) oferta z najnizsza ceng przewyzsza kwote, ktérg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia, chyba ze Zamawiajacy moze zwiekszy¢ te kwote do ceny
najkorzystniejszej oferty;

¢) w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 29, zostaly ztozone oferty dodatkowe o takiej
samej cenie;

d) uznarozstrzygniecie przedmiotowego postepowania za niecelowe;

e) prowadzone postepowanie obarczone jest wadg.

32. O uniewaznieniu postepowania o udzielenie zamoOwienia Zamawiajacy zawiadamia
rownoczesnie wszystkich Wykonawcow, ktorzy:

a) ubiegali si¢ o udzielenie zamowienia - w przypadku uniewaznienia postgpowania przed
uplywem terminu sktadania ofert,

b) ztozyli oferty - w przypadku uniewaznienia postepowania po uptywie terminu sktadania

ofert - podajac uzasadnienie.

33. Jezeli Wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana, uchyla si¢ od zawarcia umowy,
Zamawiajgcy moze wybrac oferte najkorzystniejszg sposrod pozostatych ofert, chyba, ze
zachodzg przestanki uniewaznienia postgpowania, o ktérych mowa w wust. 33.
Postanowienia ust. 31 lit. a) i ust. 32 stosuje si¢ odpowiednio.

34. Zamawiajgcy zawiera umowe z wybranym Wykonawcg w formie pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

35.Z realizacji procedury sporzadza si¢ protokol z udzielonego zamodwienia, o zakresie
informacji nie mniejszym niz okreslonym we wzorze stanowigcym zalacznik nr 3 do
niniejszego regulaminu.

36. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo w uzasadnionych przypadkach do przeprowadzenia
z Wykonawcg, ktory zlozyt najkorzystniejsza oferte lub ze wszystkimi Wykonawcami,
ktorych oferty nie podlegajg odrzuceniu, dodatkowych negocjacji w celu ulepszenia tresci
ofert, ktore podlegaja ocenie w ramach kryteriow oceny ofert, zakonczonych ztozeniem
oferty (lub ofert) ostatecznej.

§ 9 Procedura dotyczgca zamoéwien o wartoSciach okreslonych
w przepisach wskazujacych progi unijne

1. Procedure zamowienia w tym trybie przeprowadza specjalista ds. zamdwien publicznych
we wspoélpracy z Kierownikiem komorki organizacyjnej zgtaszajacej potrzebe dokonania
zamoOwienia lub upowaznionymi pracownikami.

2. Za przeprowadzenie procedury odpowiedzialny jest:

a) w sprawach proceduralnych dotyczacych zamoéwien — specjalista ds. zamowien
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_a) specjalista ds. zamdwien publicznych opracowuje proceduralne aspekty,

publicznych,

b) w sprawach dotyczacych przedmiotu zamoéwienia oraz dokumentacji kierowanej
wewnetrznie do Kierownika Zamawiajacego — Kierownik komorki organizacyjnej
zglaszajacej potrzebe dokonania zamowienia lub upowaznienieni pracownicy.

Osoby okres$lone w Ustawie sktadaja oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosei,

o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 Ustawy przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci

zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdwienia.

Do =zadan Kierownika komorki organizacyjnej zglaszajacej potrzebe dokonania

zamowienia lub upowaznionych pracownikow nalezy:

— oszacowanie wartosci zamowienia,

— opracowanie analizy potrzeb 1 wymagan,

— opracowanie opisu przedmiotu zamowienia,

— opracowanie projektu umowy wraz z uzyskaniem akceptacji dokumentu ze strony
radcy prawnego lub adwokata,

—  wyznaczenie 0s6b merytorycznych do sktadu Komisji przetargowej,

— przygotowanie stosownych wnioskow do Kierownika Zamawiajacego, przy udziale
Specjalisty ds. zamowien publicznych.

Specjalista ds. zamdéwien publicznych na podstawie dokumenacji zlozonej przez

Kierownika komorki organizacyjnej zglaszajacej potrzebe dokonania zamodwienia lub

upowaznionych pracownikéw opracowuje Specyfikacje Warunkow Zamowienia (lub inny

dokument Zrodlowy niezbedny do wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego, zgodny z uregulowaniami Ustawy odnoszacymi si¢ do wlasciwego trybu
postgpowania). Kierownik komorki organizacyjnej sklada wniosek do Zarzadu

o powolanie komisji przetargowej oraz wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia

publicznego. Wniosek moze byé przygotowywany przez Kierownika komorki

organizacyjnej upowaznionych pracownikow. Przed zlozeniem wniosku Kierownik

komorki organizacyjnej opiniuje tre$¢ wniosku ze specjalistg ds. zamdwien publicznych w

zakresie spraw proceduralnych dotyczacych zamowien.

Specjalista ds. zaméwien publicznych publikuje po zatwierdzeniu przez Zarzad -

Specyfikacje Warunkéw Zamowienia (lub inny dokument zrédtowy niezbedny do

wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, zgodny z uregulowaniami

Ustawy odnoszacymi sie do wilasciwego trybu postgpowania) w sposéb okreslony w

Ustawie.

Ewentualne modyfikacje i wyjasnienia dotyczace dokumnetacji zrédtowej opracowuja:

a) w sprawach proceduralnych dotyczacych zaméwien — specjalista ds. zamoéwien
publicznych,

b) w sprawach dotyczgcych przedmiotu zamoéwienia - Kierownik komorki
organizacyjnej
zglaszajacej potrzebe dokonania zamowienia lub upowaznienieni pracownicy,

a ostateczna tre$¢ zatwierdza Zarzad lub upowazniony pracownik.

Informacje z otwarcia ofert sporzadza Komisja przetargowa. Pozostala korespondencje z

Wykonawcami dotyczacg zawartosci ofert sporzadza specjalista ds. zamowien

publicznych, a zatwierdza Zarzad lub upowazniony pracownik.

Osoby okreslone w Ustawie sktadaja oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych

mowa w art. 56 ust. 2 Ustawy niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu,

a o$wiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci nie pdzniej niz przed zakonczeniem

postepowania o udzielenie zamowienia.

Po ustaleniu przez Komisje przetargowg proponowanego rozstrzygniecia postgpowania:

b) Kierownik komérki organizacyjnej zglaszajacej potrzebe dokonania zamoéwienia lub



upowaznienieni pracownicy opracowujg merytoryczne aspekty.

11. Wniosek do Zarzadu w przedmiotowej sprawie skladany jest przez Kierownika komorki
organizacyjne] zglaszajacej potrzebe dokonania zamowienia. Wniosek  jest
przygotowywany przez Kierownika komorki organizacyjnej lub upowaznienionych
pracownikow.

12. Po rozstrzygnieciu postgpowania przez Zarzad specjalista ds. zamowien publicznych
publikuje stosowng informacj¢ oraz zawiadamia Wykonawcéw w sposob okreslony w
Ustawie.

13. Umowa w sprawie zamowienia publicznego jest zawierana przez Zarzad lub Kierownika
komorki organizacyjnej zgtaszajacej potrzebe dokonania zamoéwienia lub upowaznionych
pracownikow.

14. Z przeprowadzonego postepowania, zgodnie z art. 71 ust. 1 Ustawy specjalista ds.
zamowien publicznych opracowuje protokoél, ktéry jest podpisywany przez cztonkdéw
Komisji przetargowej, a nastepnie zatwierdzany przez Zarzad.

§ 10 Procedura — cze$¢ koncowa

1. Podstawa realizacji zamowienia jest dokument w formie pisemnej, np. faktura, zlecenie,
umowa.

2. Umowa w formie pisemnej kazdorazowo winna uzyska¢ akceptacje radcy prawnego lub

adwokata. Dopuszcza si¢ akceptacje przez radce prawnego lub adwokata wzoru umowy

obowigzujacego w danym postepowaniu.

Umowy co do zasady zawiera si¢ na czas oznaczony — nie dtuzszy niz 4 lata.

4. W uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajacego moze wyrazi¢ zgode na
zawarcie Umowy na czas nieoznaczony na podstawie stosownego wniosku Kierownika
komorki organizacyjnej zgtaszajacej potrzebe dokonania zamowienia, zaopiniowanego
przez specjaliste ds. zamdwien publicznych.

5. Komoérka organizacyjna odpowiedzialna za przeprowadzenie i realizacje zamdwienia lub
odpowiednio - specjalista ds. zamdwien publicznych, przechowuje catla dokumentacje
z przeprowadzonego postepowania przez okres 5 lat od jego zakonczenia.

(O8]

§ 11 Rejestr zamowien
1. Specjalista ds. zamdwien publicznych sporzadza rejestr zamdwien za pelny rok
kalendarzowy zgodnie z wzorem stanowigcym zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
2. Rejestr zamoéwien za dany rok kalendarzowy winien by¢ sporzadzony do dnia 20 lutego
roku nastepnego.

§ 12 Roczne sprawozdanie o udzielonych zamdowieniach
Specjalista ds. zamoéwien publicznych sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych
zamowieniach zgodnie z art. 82 ust. 1 Ustawy.

§ 13 Zalaczniki
Wzory dokumentdw:
a) Zalgcznik nr 1 — Wzor wniosku — formularza wydatkowania;
b) Zalgcznik nr 2 — Przykladowa tre$¢ zapytania ofertowego;
¢) Zalgcznik nr 3 — Wzor protokotu z udzielenia zamowienia;
d) Zalgcznik nr 4 — Wzor rejestru zamowien.
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych

Wzér wniosku — formularza wydatkowania

Skrdcony opis przedmiotu zamowienia:

Szacowana warto$¢ zamédwienia (warto$¢ netto):

Termin realizacji zamdowienia:

Numer i nazwa projektu (nalezy wypetni¢ wytacznie w przypadku wspoétinansowania
zamOwienia ze Srodkdéw zewnetrznych):

Data sporzadzenia:

Nazwa komorki organizacyjnej:

Osoba sporzadzajaca wniosek:




Zalgeznik nr 2
do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych

Przyktadowa tres¢ zapytania ofertowego

Gdansk, dnia ..........ooveeinnnn..

ZAPYTANIE OFERTOWE
na

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

NUIMETE SPIraAWY! coceeiierecrcsetsenestssscneassesasiscencssccscsscnsccencs

1. NAZWA 1 ADRES ZAMAWIAJACEGO:
Pomorska Specjalna Strefa Ekonomiczna sp. z 0.0.
ul. Trzy Lipy 3, bud. B, IV pietro

80-172 Gdansk

e-mail: ...
dni 1 godziny pracy Zamawiajgcego:
od poniedziatku do piatku (dni robocze) w godz. 8:00 — 16:00.

IL. TRYB PROWADZENIA POSTEPOWANIA, WARTOSC ZAMOWIENIA:
Niniejsze postepowanie prowadzone jest w trybie zapytania ofertowego, zgodnie z:

1. ustawg z dnia 20 pazdziernika 1994 r. o specjalnych strefach ekonomicznych (tj. Dz. U.
2015, poz. 282 ze zm.);

2. ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tj. Dz. U. 2017, poz. 459),

3. Regulaminem udzielania zamowien publicznych w Pomorskiej Specjalnej Strefie
Ekonomicznej sp. z 0. o.

Warto$¢ zamowienia jest nizsza/réwna lub wieksza od kwoty 130 000,00 PLN..
I11. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (ZAPYTANIA OFERTOWEGO):
Przedmiotem niniejszego zamdwienia jest ...

Zamawiajgcy dopuszcza/nie dopuszcza sktadanie ofert czgsciowych.

Zamawiajacy dopuszcza/nie dopuszceza sktadanie ofert wariantowych.

-l

Szczegbtowy opis przedmiotu zamdwienia stanowi zatgcznik nr 4.

IV. TERMIN REALIZACJI PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:
Termin realizacji: ...

V. FORMA ZY.OZENIA OFERTY:



1. Oferte (na FORMULARZU OFERTY, stanowigcym zalacznik numer 2 do zapytania
ofertowego) wraz

z zalgcznikami nalezy zlozy¢ w formie pisemnej (osobiscie lub listownie).

2. Oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim, czytelnie.

3. Oferta musi by¢ podpisana przez Wykonawce (osobg uprawniong do reprezentowania
Wykonawcy zgodnie z dokumentami potwierdzajacymi dopuszczenie do obrotu prawnego) lub
jego upelnomocnionego przedstawiciela (pelnomocnictwo winno zosta¢ zlezone wraz z
oferta — w_formie oryginalu, kopii poswiadczonej za zgodno$¢ z oryginalem przez
Wykonawce lub kopii poSwiadczonej notarialnie).

4, Oferte wraz ze wszystkimi zalgcznikami nalezy umiesci¢ w zamknigtej kopercie opatrzone;j
nastgpujacymi napisami:

ZAPYTANIE OFERTOWE - znak: ...

Przedmiot zamoéwienia: ...

Nazwa i siedziba Wykonawey: ..occoevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieinnnn.
Nie otwieraé przed: ......ccocevinivieiiinnne, ROKU GODZ. 10:30

W PRZYPADKU UMIESZCZENIA OFERTY W KOPERCIE NIE ZAWIERAJACEJ
WYZEJ WYMIENIONYCH OZNACZEN — ZAMAWIAJACY NIE BEDZIE PONOSIL.
ZADNEJ ODPOWIEDZIALNOSCI Z TYTULU OTWARCIA KOPERTY PRZED
UPLYWEM TERMINU SKYADANIA OFERT.

VI. MIEJSCE I TERMIN SKELADANIA OFERT, MIEJSCE I TERMIN OTWARCIA
OFERT, TERMIN ZWIAZANIA OFERTA:
1. Miejsce sktadania ofert:
Pomorska Specjalna Strefa Ekonomiczna sp. z 0.0.
ul. Trzy Lipy 3, bud. B, IV pigtro
80-172 Gdansk
Sekretariat
Termin sktadania ofert: do ...roku, do godz. ...
2. Miejsce otwarcia ofert: ‘
Pomorska Specjalna Strefa Ekonomiczna sp. z o.0.
ul. Trzy Lipy 3, bud. B, IV pigtro
80-172 Gdansk
Sekretariat
Termin otwarcia ofert: ... roku, o godz. ...
3. Termin zwigzania ofertg — 60 (stownie: sze$édziesigt) dni od uptywu terminu sktadania ofert.

VII. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU

1. O udzielenie zamoéwienia mogg ubiegaé si¢ wykonawcy, ktorzy spelniaja warunki udziatu
w postepowaniu dotyczace ...

2. Opis sposobu dokonywania oceny spetniania warunkéw.

Zamawiajgcy uzna za spelnione warunki, o ktérych mowa w pkt 1, jezeli Wykonawca
wykaze, ze:




VII
Z0
Wy

1.

I. WYKAZ DOKUMENTQW I OSWIADCZEN, JAKIE WYKONAWCY
BOWIAZANI SA ZEOZYC WRAZ Z OFERTA:
konawca jest zobowiazany do zlozenia wraz z oferta:

aktualnego odpisu z wlasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji 1 informacji o
dziatalno$ci gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagaja wpisu do rejestru lub
ewidencji;

oswiadczen (na zalgczniku numer 2 do zapytania ofertowego FORMULARZ OFERTY)
potwierdzajacych, ze Wykonawca:

2.1. zapoznat si¢ z zapytaniem ofertowym dotyczacym postepowania — numer Sprawy: ...
(w tym - opisem przedmiotu zamdwienia) i nie wnosi do niego zastrzezen;

2.2. jest zwigzany oferta przez okres 60 (stownie: szes¢dziesigciu) dni od uptywu terminu
sktadania ofert;

2.3. zobowigzuje si¢ do zawarcia umowy zgodnej ze wzorem umowy Stanowigcym
zalgcznik numer 1 do zapytania ofertowego, w miejscu i terminie wskazanym przez
Zamawiajacego;

wypetnionego FORMULARZA OFERTY, stanowigcego zatacznik numer 2 do zapytania

ofertowego;

wypetnionego FORMULARZA CENOWEGO, stanowigcego zalgcznik numer 3 do
zapytania ofertowego.

Kazdy z Wykonawcow jest zobowigzany do zloZzenia dokumentéw wymaganych przez
Zamawiajacego w jednej z nast¢gpujacych form:

- oryginaly

- kserokopie poswiadczone za zgodnos¢ z oryginalem przez Wykonawce

IX.

KRYTERIA OCENY OFERT I ICH ZNACZENIE:

Dokonujagc wyboru oferty - Zamawiajacy bedzie si¢ kierowal nastepujacymi kryteriami -
ocenionymi wg podanych nizej zasad:

1.1.  Oceniane kryteria i ich ranga w ocenie:
Lp. Kryterium Waga
1. |Cena 100 %
1.2. Cena

Maksymalng liczbe punktéw w tym kryterium (100 pkt) otrzyma Wykonawca, ktory
zaproponuje najnizsza cen¢ za wykonanie calosci zamdéwienia podang przez Wykonawce w
formularzu ofertowym, natomiast pozostali wykonawcy otrzymaja odpowiednio mniejsza
liczbg punktow obliczong zgodnie z ponizszym wzorem:

(C min/C of) x 100 =C
gdzie:




C — liczba punktéw otrzymanych w kryterium cena
C min — najnizsza cena z zaoferowanych
C of — cena w badanej ofercie

1.3. Ocena koncowa oferty

Za najkorzystniejsza zostanie uznana oferta, ktora uzyska tgcznie najwigksza liczbe punktow
(P) przyznanych w kryteriach okreslonych w zapytaniu ofertowym.

2. Wykonawca jest zobowigzany do okreslenia w FOMULARZU OFERTY (zatacznik numer
2 do zapytania ofertowego) ceny - jako ceny kompletnej i jednoznacznej wraz z podatkiem
VAT.

2.1. Cena musi obejmowac:

2.1.1. warto$¢ przedmiotu zamowienia [w tym wszelkie koszty wynikajgce z realizacji
zamowienia],

2.1.2. podatek VAT.

UWAGA: cena musi by¢ zaokraglona do dwdch miejsc po przecinku, czyli z dokladnosciq do
jednego grosza (zgodnie z zasadami matematyki).

2.2. Cena przedstawiona przez Wykonawce w FORMULARZU OFERTY nie bedzie
podlegata zmianom w trakcie realizacji zaméwienia.
2.3. Waluta ceny — PLN.

3. Zamawiajgcy udzieli zamoéwienia Wykonawcy, ktorego oferta:
e odpowiada wszystkim wymaganiom okreslonym w zapytaniu ofertowym,

e zostala uznana za najkorzystniejsza w oparciu o podane kryteria oceny.

X. INFORMACJE DODATKOWE:
XI. OSOBA UPRAWNIONA DO POROZUMIEWANIA SIE Z WYKONAWCAMI:

otell ..., e-mail: ...

ZALACZNIK NUMER 2 DO ZAPYTANIA OFERTOWEGO
FORMULARZ OFERTY

/pieczqtka nagtowkowa Wykonawcy/ /miejscowosc/

OFERTA
na



NUMEY SPraWy: c.cceeceecserserssoscsssnssssscssscsssccessonase

I. DANE WYKONAWCY:

NUMEL TELETONU. ..vvvveviiiiiei e, numer faksSuU......ooovevvviieiieieieieieeee,

adres e-mail  Wykonawcy do korespondencji z Zamawiajacym droga elektroniczng

REGON ..ot TPt e
PESEL oottt (dotyczy 0s06b fizycznych)
NUMER RACHUNKU BANKOWEGO: ....civiiiiriiiiieeiniieriitetenieetsie et

II. CENA:
Oferuje wykonanie przedmiotu zamowienia (zapytania ofertowego) za:

cena brutto*

(SEOWIIIE .ttt ettt e et e e e s e esaeesteeensaessseeeaeaasseessaesseenssesnsasssnans )
ztotych, w tym podatek VAT:

*Cena musi obejmowac:

1.

warto$¢ przedmiotu zamdwienia okreslong zgodnie z wypelnionym formularzem
cenowym — stanowigcym zatgcznik numer 3 do zapytania ofertowego (w tym, wszystkie
koszty niezbedne do prawidtowej realizacji przedmiotu zamowienia).

podatek VAT.

III. TERMIN WYKONANIA:

Oferuje wykonanie przedmiotu zaméwienia w terminie: ...

IV. OSWIADCZENIA:

Oswiadczam, ze:

1.

zapoznalem si¢ z zapytaniem ofertowym — numer sprawy: ... (W tym - opisem
przedmiotu zaméwienia) i nie wnosze¢ do niego zastrzezen;

jestem zwigzany oferta przez okres 60 (stownie: sze$¢dziesieciu) dni od uptywu terminu
skladania ofert;

zobowigzuj¢ sie¢ do zawarcia umowy zgodnej ze wzorem umowy stanowigcym
zatgcznik numer 1 do zapytania ofertowego, w migjscu i terminie wskazanym przez



Zamawiajacego.

V. DANE OSOBY UPOWAZNIONEJ DO KONTAKTU Z ZAMAWIAJACYM (kontakt,
przekazywanie wzajemnych uwag wynikajacych z realizacji ewentualne] umowy oraz nadzor
nad realizacjg ewentualnej umowy):

TMNIE 1 NAZWISKO .viiiieiiiiiiiie ettt eteie e st e testeesreesbeestesbeeestesstenseesrsbenssaenseeanseeanseeasesseeanees
StANOWISKO STUZDOWE ...ooiviiiiiiiiiicee ettt s b e tb e e st eesbe e saesebeenne
numer telefonu
NUMET FAKSU L.oviiiiiiii ettt ettt e et e e e e tae s ebeesseesbaesabeesbaeesseessseessbeessaasneensns
AN 1 GOAZINY PLACY tivrvvieiiiieriieeriieeirieteerieeieesteeeteeeebtessresetessessbaesssaessanssssessesnseessseesasasaneesseeanneenseas
adres e-mail

/pieczatka 1 podpis osoby upowaznionej do
reprezentowania Wykonawca/



Zalacznik nr 3
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

Wzor protokotu z udzielenia zamowienia
A B 0) 2 A

2. Nazwa zamOwienia

4. Wykaz ofert:

LP | Wykonawca Kryteria wyboru

1

5. Dokumenty i o§wiadczenia.

LP | Wykonawca Czy Wykonawcow wzywano do
uzupetnienia oswiadczen i dokumentéow po
otwarciu ofert?

1

6. Warunki udzialu w postepowaniu.

LP | Wykonawca Czy Wykonawcy spelniajag warunki udziatu
W postepowaniu?

1
7. Wykonawcy wykluczeni z udzialu w postepowaniu.
LP | Wykonawca Uzasadnienie wykluczenia.
1
8. Wykonawcy, ktorych oferty zostaly odrzucone.
LP | Wykonawca Uzasadnienie odrzucenia.
1
9. Oczywiste omylki pisarskie i rachunkowe.
LP | Wykonawca Czy w ofertach dokonano poprawy
oczywistych omytek pisarskich i
rachunkowych ?




. Kryteria oceny ofert.

LP | Wykonawca Punkty przyznane w kryteriach Y.aczna ilos¢
wyboru punktow

1

. Za najkorzystniejsza oferte zostala wybrana oferta ztozona przez:

. Protokol sporzadzono w dniu ...

. Podpisy 0s6b prowadzacych postgpowanie/komisji:



Zalacznik nr 4

do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych

Wzor rejestru zamowien

Data
zamowienia

Numer
dokumentu

Opis
przedmiotu
zamowienia

Wartos¢
netto

Wykonawca




