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I. Postanowienia ogólne
1. Niniejszy Regulamin określa warunki i zasady udzielania przez „Wodociągi Ustka” sp. z o.o. jako Zamawiającego, zamówień przeprowadzonych w celu zrealizowania Inwestycji: „Modernizacja przepompowni głównej ścieków w Ustce”.
2.  Inwestycja realizowana jest w ramach zamówień sektorowych o których mowa w Dziale III Rozdziale 5 ustawy z dnia 29.01.2004r. Prawo zamówień publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz. 759 ze zmianami).  
3. Regulamin stosuje się jeżeli wartość zamówienia przekracza kwotę 1000 zł oraz nie przekracza kwot określonych w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8  ustawy z dnia 29.01.2004r. Prawo zamówień publicznych.
4. Jeżeli wartość zamówienia jest równa lub przekracza kwotę określoną w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8, stosuje się ustawę Prawo zamówień publicznych
5. Ilekroć w Regulaminie mowa jest:

1) Zamawiającym – należy przez to rozumieć „Wodociągi Ustka” sp. z o.o. z siedzibą w Ustce,

2) Kierowniku Zamawiającego – należy przez to rozumieć Zarząd Zamawiającego,

3) Umowie o świadczenie usług – należy przez to rozumieć umowę o świadczenie usług nr 26/DA/JRP/2011 z dnia 9 marca 2011 r. zawartą pomiędzy „Wodociągi Ustka” sp. z o.o. a „Wodociągi Słupsk” sp. z o.o. 

4) Pełnomocniku – należy przez to rozumieć „Wodociągi Słupsk” sp. z o.o. z siedzibą w Słupsku,

5) Wykonawcy - należy przez to rozumieć osobę fizyczną, osobę prawną albo jednostkę organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej, która ubiega się o udzielenie zamówienia, złożyła ofertę lub zawarła umowę w sprawie zamówienia,

6) Zamówieniu – należy przez to rozumieć usługę, robotę budowlaną lub dostawę związaną z realizacją Inwestycji o której mowa w pkt 1,
7) Warunki Zamówienia lub WZ – warunki na jakich ma zostać zawarta umowa z Wykonawcą.  

8) usługach - należy przez to rozumieć wszelkie świadczenia, których przedmiotem nie są roboty budowlane lub dostawy,
9) robotach budowlanych - należy przez to rozumieć wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robót budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane (Dz. U. z 2003 r. Nr 207,poz. 2016, z późn. zm.1)), a także realizację obiektu budowlanego w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane, za pomocą dowolnych środków, zgodnie z wymaganiami określonymi przez zamawiającego,
10) dostawach - należy przez to rozumieć nabywanie rzeczy, praw oraz innych dóbr, w szczególności na podstawie umowy sprzedaży, dostawy, najmu, dzierżawy oraz leasingu,
11) ogłoszeniu – należy przez to rozumieć ogłoszenie o zamówieniu zamieszczone co najmniej na stronie internetowej Zamawiającego i Pełnomocnika,

12) dniu roboczym - należy przez to rozumieć dni tygodnia oprócz niedziel i dni ustawowo wolnych od pracy.

6. Regulaminu nie stosuje się do zamówień których przedmiotem są:
1. usługi arbitrażowe lub pojednawcze,

2. czynności notarialne.
7. Postępowania o udzielanie zamówień wszczynane oraz prowadzone są przez Pełnomocnika w wykonaniu oraz na zasadach określonych w Umowie o świadczenie usług, niniejszego Regulaminu oraz przepisów obowiązujących w siedzibie Pełnomocnika.
8. Stroną umowy zawieranej w formie pisemnej z Wykonawcą będzie Zamawiający.
9. Wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia następowało będzie każdorazowo po uzyskaniu zgody Zamawiającego na przedmiot zamówienia, wartość zamówienia ustaloną przez Pełnomocnika oraz tryb postępowania. Podstawą ustalenia wartości zamówienia jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towarów i usług. Udzielenie zgody może nastąpić pisemnie lub pocztą elektroniczną. 
10. Wszelkie koszty związane z prowadzoną procedurą udzielania zamówień zaliczane są do kosztów ogólnych Pełnomocnika, co nie dotyczy kosztów ciążących na Zamawiającym zgodnie z zawartą umową.
II. Komisja przetargowa oraz dokumentowanie postępowania

1. W celu przygotowania oraz przeprowadzenia postępowania Pełnomocnik powołuje komisję przetargową składającą się z co najmniej 3 osób – przewodniczącego, sekretarza oraz członka. Zamawiającemu przysługuje prawo delegowania swojego przedstawiciela do funkcji członka komisji przetargowej. Skład komisji przetargowej zatwierdzany jest przez Pełnomocnika. 
2. W skład komisji przetargowej nie może wchodzić osoba w stosunku do której wystąpiły okoliczności o których mowa w pkt 7. Każda osoba przed powołaniem w skład komisji przetargowej musi złożyć pisemne oświadczenie o braku wystąpienia w/w okoliczności. 
3. Komisja przetargowa przedstawia Zarządowi Pełnomocnika w szczególności propozycje wykluczenia wykonawcy, zatrzymania wadium, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty. O podejmowanych czynnościach Pełnomocnik informuje Kierownika Zamawiającego. 
4. Do zadań Przewodniczącego komisji przetargowej należy w szczególności:
1)  organizowanie prac komisji, 
2) prowadzenie posiedzeń komisji przetargowej, podział między członków komisji przetargowej prac podejmowanych w trybie roboczym,
3) nadzorowanie prawidłowego prowadzenia dokumentacji postępowania o udzielenie zamówienia, 
4) informowanie Pełnomocnika o problemach związanych z pracami komisji przetargowej w toku postępowania o udzielenie zamówienia,
5) wnioskowanie o odwołanie członka komisji w przypadku nieusprawiedliwionych nieobecności na posiedzeniach komisji.

5. Do zadań sekretarza komisji przetargowej należy:
1) opracowanie WZ oraz ogłoszenia o postępowaniu lub zaproszenia,
2) prowadzenie dokumentacji postępowania o udzielenie zamówienia,
3) prowadzenie rejestru wykonawców, którzy pobrali WZ,

4) przyjmowanie i rejestrowanie zapytań oraz żądanie od merytorycznie odpowiedzialnego członka komisji, wyjaśnień treści WZ,
5) przekazywanie tych wyjaśnień wszystkim wykonawcom, którzy pobrali WZ,

6)  przesłanie wniosków, ogłoszeń i innych dokumentów przygotowanych przez komisję.
7) nadzorowanie prawidłowego prowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia,

8) wyznaczanie terminów posiedzeń komisji przetargowej. 
6. Członkowie komisji mają prawo do:
1) wglądu do wszystkich dokumentów związanych z pracą komisji,
2) przedstawienia zastrzeżeń, jeżeli dokument lub decyzja, będąca przedmiotem prac komisji, w jego przekonaniu ma znamiona błędu lub pomyłki,
3) zgłoszenia, w każdym czasie, pisemnych zastrzeżeń do przewodniczącego komisji.
7. W  składzie komisji przetargowej nie mogą występować osoby podlegające wyłączeniu, to jest które:
1) ubiegają się o udzielenie tego zamówienia,
2) pozostają w związku małżeńskim albo w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewieństwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia albo są związani z tytułu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawcą, jego zastępcą prawnym lub członkami organów zarządzających lub organów nadzorczych wykonawców ubiegających się o udzielenie zamówienia,
3) przed upływem trzech lat od dnia wszczęcia postępowania pozostawały w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcą albo były członkami organów zarządzających lub organów nadzorczych wykonawców ubiegających się o udzielenie zamówienia,
4) pozostają z wykonawcą w takim stosunku prawnym lub faktycznym, że może to budzić uzasadnione wątpliwości co do ich bezstronności,
5) zostały prawomocnie skazane za przestępstwo popełnione w związku z postępowaniem o udzielenie zamówienia, przestępstwo przekupstwa, przestępstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestępstwo popełnione w celu osiągnięcia korzyści majątkowych.

8. Odwołanie członka komisji przetargowej w toku postępowania o udzielenie zamówienia może nastąpić wyłącznie w przypadku wystąpienia którejś z poniższych sytuacji :

1)  naruszenia przez niego obowiązków, 

2) wystąpienia okoliczności o których mowa  w pkt 7,

3) jeżeli z powodu innej przeszkody nie może on brać udziału w pracach komisji przetargowej.
9. O odwołanie członka komisji przetargowej, o którym mowa w pkt 6, wnioskuje do Pełnomocnika Przewodniczący komisji przetargowej.
10. Członków komisji przetargowej, w tym przewodniczącego, odwołuje Pełnomocnik, przy czym o fakcie odwołania członka delegowanego w skład komisji przetargowej przez Zamawiającego, Pełnomocnik informuje niezwłocznie Kierownika Zamawiającego. Zamawiającemu przysługuje prawo delegowania innej osoby oraz wystosowania do Pełnomocnika żądania wstrzymania prac komisji przetargowej do czasu oddelegowania innej osoby.
11. W trakcie prowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia sporządza się pisemny protokół z postępowania o udzielenie zamówienia, zwany dalej „protokołem", zawierający co najmniej:
1) opis przedmiotu zamówienia;
2) informację o trybie udzielenia zamówienia;
3) informacje o wykonawcach;
4) cenę i inne istotne elementy ofert;
5) wskazanie wybranej oferty.
12. Protokół postępowania podpisywany jest Przewodniczącego komisji przetargowej oraz Pełnomocnika. 

13. Oferty, opinie biegłych, oświadczenia, zawiadomienia, wnioski, inne dokumenty i informacje składane przez Zamawiającego, Pełnomocnika i Wykonawców oraz projekt umowy w sprawie zamówienia stanowią załączniki do protokołu.
III. Wadium

1. W przypadku nałożenia na Wykonawcę obowiązku uiszczenia wadium, zostanie one wpłacone na rachunek Pełnomocnika. Zwrot wadium będzie dokonywany przez Pełnomocnika na warunkach określonych w niniejszym Regulaminie. 

2. Kwoty zatrzymane tytułem wadium Pełnomocnik przekaże Zamawiającemu. 

3. Wadium może być wnoszone w jednej z następujących form:

1) pieniądzu;

2) poręczeniach bankowych;

3) gwarancjach bankowych;

4) gwarancjach ubezpieczeniowych.

4. Wadium wnoszone w pieniądzu Wykonawca wpłaca przelewem na rachunek bankowy wskazany przez Pełnomocnika w terminie wskazanym w Warunkach Zamówienia.
5. Pełnomocnik zwraca wadium wszystkim Wykonawcom niezwłocznie po wyborze oferty lub unieważnieniu postępowania, z wyjątkiem Wykonawcy, którego oferta została wybrana.

6. Wadium dla Wykonawcy którego oferta została wybrana Pełnomocnik zwróci, jeżeli Wykonawca prawidłowo wniesie zabezpieczenie należytego wykonania umowy (jeżeli było przewidziane w WZ) oraz po zawarciu umowy z Zamawiającym.  
7. Pełnomocnik zwraca niezwłocznie wadium Wykonawcy który wycofał ofertę przed upływem terminu składania ofert.
8. Jeżeli wadium wniesiono w pieniądzu, Pełnomocnik zwraca je wraz z odsetkami wynikającymi z umowy rachunku bankowego, na którym było ono przechowywane, pomniejszone o koszty prowadzenia rachunku bankowego oraz prowizji bankowej za przelew pieniędzy na rachunek bankowy wskazany przez Wykonawcę.
9. Pełnomocnik zatrzymuje wadium wraz z odsetkami, jeżeli Wykonawca, którego oferta została wybrana:

1) odmówił podpisania umowy na warunkach określonych w ofercie;

2) nie wniósł wymaganego zabezpieczenia należytego wykonania umowy;

3) zawarcie umowy w sprawie zamówienia stało się niemożliwe z przyczyn leżących po stronie Wykonawcy.

IV. Formy i warunki udzielania zamówień
1. Zamawiający może udzielić zamówienia po przeprowadzeniu postępowania w trybie:
1) Przetargu nieograniczonego,
2) Negocjacji,
3) Zapytania ofertowego

4) Z wolnej ręki
2. Pełnomocnik wybierając tryb udzielenia danego zamówienia ma na celu uzyskanie najkorzystniejszych warunków zamówienia i sprawne przeprowadzenie postępowania. Wybór trybu postępowania zatwierdzany jest przez Zamawiającego zgodnie z pkt I.9.
V. Warunki Zamówienia
1. W celu przeprowadzenia postępowania Pełnomocnik sporządza oraz ogłasza Warunki Zamówienia. 
2. Pełnomocnik przekazuje Wykonawcy warunki zamówienia nie później niż w terminie 4 dni od dnia otrzymania pisemnego wniosku Wykonawcy o ich przekazanie, zgłoszonego nie później niż w dniu upływu terminu składania ofert.
3. Warunki Zamówienia zawierają co najmniej:

1) nazwę i adres Zamawiającego oraz Pełnomocnika,
2) tryb udzielenia zamówienia,
3) opis przedmiotu zamówienia,
4) termin wykonania zamówienia,
5) opis warunków udziału w postępowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spełniania tych warunków,
6) informację o oświadczeniach i dokumentach, jakie mają dostarczyć Wykonawcy w celu potwierdzenia spełnienia warunków udziału w postępowaniu,
7) wskazanie osób uprawnionych do porozumiewania się z Wykonawcami,
8) wymagania dotyczące wadium,
9) termin związania ofertą,
10) miejsce oraz termin składania i otwarcia ofert,
11) opis kryteriów, którymi Zamawiający będzie się kierował przy wyborze oferty wraz z podaniem znaczenia tych kryteriów oraz sposobu oceny ofert,
12) wymagania dotyczące zabezpieczenia należytego wykonania umowy - jeżeli jest wymagane,
13) istotne dla stron postanowienia, które zostaną wprowadzone do treści zawieranej umowy, ogólne warunki umowy albo wzór umowy,
14) informację o stosowaniu zasady pisemności w zakresie uzyskiwania przez oferentów wszelkich informacji i wyjaśnień dotyczących postępowania, na ich uzasadniony wniosek.

VI. Przetarg nieograniczony
1. Przetarg nieograniczony to tryb udzielenia zamówienia w którym w odpowiedzi na ogłoszenie o zamówieniu, oferty mogą składać wszyscy zainteresowani Wykonawcy.
2. Pełnomocnik wszczyna postępowanie w trybie przetargu nieograniczonego, zamieszczając ogłoszenie o zamówieniu w miejscu publicznie dostępnym w swojej siedzibie oraz na stronie internetowej Pełnomocnika i Zamawiającego.
3. Ogłoszenie o zamówieniu zawiera co najmniej:

1) nazwę (firmę) i adres Zamawiającego oraz Pełnomocnika;

2) określenie trybu zamówienia;

3) określenie sposobu uzyskania Warunków Zamówienia, a także ich cenę, jeżeli jej udostępnienie jest odpłatne;

4) określenie przedmiotu oraz wielkości lub zakresu zamówienia, z podaniem informacji o możliwości składania ofert częściowych;

5) informację o możliwości złożenia oferty wariantowej;

6) termin wykonania zamówienia;

7) opis warunków udziału w postępowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spełniania tych warunków;

8) informację na temat wadium;

9) kryteria oceny ofert i ich znaczenie;

10) miejsce i termin składania ofert;
11) miejsce i termin otwarcia ofert,
12) termin związania ofertą,

13) sposób kontaktowania się z Pełnomocnikiem,
4. Pełnomocnik wyznacza termin składania ofert z uwzględnieniem czasu niezbędnego na przygotowanie i złożenie oferty, z tym że termin ten nie może być krótszy niż:

1) 7 dni od dnia ogłoszenia w przypadku usług i dostaw,
2) 14 dni od dnia ogłoszenia jeżeli przedmiotem zamówienia są roboty budowlane. 
5. Wykonawca składa wraz z ofertą oświadczenie o spełnieniu warunków udziału w postępowaniu, a jeżeli Zamawiający żąda dokumentów potwierdzających spełnianie tych warunków, również te dokumenty.
6. Zamawiający może żądać od Wykonawców wniesienia wadium w wysokości od 1% do 5 % wartości zamówienia.
7. Wadium wnosi się w terminie wskazanym w Warunkach Zamówienia, jednak nie później niż w dniu składania ofert. 
8. Jeżeli Pełnomocnik przewiduje udzielenie zamówień uzupełniających, to określa kwotę wadium dla wartości zamówienia podstawowego.
9. Jeżeli Pełnomocnik dopuszcza składanie ofert częściowych, to wadium określa odrębnie dla każdej z części.
14. Otwarcie ofert jest jawne i następuje w dniu składania ofert.
15. Podczas otwarcia ofert Przewodniczący Komisji dokonuje następujących czynności:

1) podaje ile ofert wpłynęło,
2) podczas otwierania ofert podaje nazwy (firmy) oraz adresy Wykonawców, informacje dotyczące ceny, terminu wykonania zamówienia, okresu gwarancji i warunków płatności zawartych w ofertach.

16.  W toku badania ofert Pełnomocnik może żądać wyjaśnienia lub uzupełnienia dotyczącego oferty wyznaczając w tym celu odpowiedni termin.
17. Pełnomocnik poprawia w ofercie:

1) oczywiste omyłki pisarskie;
2) oczywiste omyłki rachunkowe, z uwzględnieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek;
3) inne omyłki polegające na niezgodności oferty z Warunkami Zamówienia, niepowodujące istotnych zmian w treści oferty - niezwłocznie zawiadamiając o tym Wykonawcę, którego oferta została poprawiona; w przypadku nie dostarczenia przez Wykonawcę oświadczenia o braku zgody na poprawienie w ofercie innej pomyłki w terminie 3 dni od dnia dostarczenia zawiadomienia o którym mowa w niniejszym punkcie, przyjmuje się, że Wykonawca wyraża zgodę.  
18. Pełnomocnik w celu ustalenia, czy oferta zawiera rażąco niską cenę w stosunku do przedmiotu zamówienia, zwraca się w formie pisemnej do Wykonawcy o udzielenie w określonym terminie wyjaśnień dotyczących elementów oferty mających wpływ na wysokość ceny.
19. Pełnomocnik wybiera ofertę najkorzystniejszą na podstawie kryteriów oceny ofert określonych w Warunkach Zamówienia lub ogłoszeniu.
20. Kryteriami oceny ofert są cena albo cena i inne kryteria odnoszące się do przedmiotu zamówienia, w szczególności: jakość, funkcjonalność, parametry techniczne, zastosowanie najlepszych dostępnych technologii w zakresie oddziaływania na środowisko, koszty eksploatacji, serwis oraz termin wykonania zamówienia.
21. Jeżeli nie można wybrać oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, że dwie lub więcej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriów oceny ofert, Pełnomocnik spośród tych ofert wybiera ofertę z niższą ceną.
22.  Jeżeli w postępowaniu, w którym jedynym kryterium oceny ofert jest cena, nie można dokonać wyboru oferty najkorzystniejszej ze względu na to, że zostały złożone oferty o takiej samej cenie, Pełnomocnik wzywa Wykonawców, którzy złożyli te oferty, do złożenia w terminie określonym przez Pełnomocnika ofert dodatkowych.
23. Wykonawcy, składając oferty dodatkowe, nie mogą zaoferować cen wyższych niż zaoferowane w złożonych ofertach.
24. Niezwłocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Pełnomocnik zawiadamia w formie pisemnej Wykonawców, którzy złożyli oferty, o wyborze najkorzystniejszej oferty, podając: nazwę (firmę), siedzibę i adres Wykonawcy, którego ofertę wybrano, cenę oraz uzasadnienie jej wyboru.
25. Pełnomocnik dodatkowo informuje Wykonawcę którego oferta została uznana za najkorzystniejszą o terminie podpisania umowy.
26. Pełnomocnik odrzuca ofertę jeżeli:

1) jest niezgodna z ogłoszeniem lub Warunkami Zamówienia;

2) zawiera rażąco niską cenę;

3) nie została uzupełniona w trybie określonym w pkt IV.16 niniejszego Regulaminu;

4) oferent nie złożył wyjaśnień w trybie określonym w pkt IV.16 niniejszego Regulaminu;
5) jest nieważna na podstawie odrębnych postanowień Regulaminu lub przepisów powszechnie obowiązującego prawa;

6) została złożona przez Wykonawcę wykluczonego z postępowania;

7) zawiera błędy w obliczeniu ceny, nie będące oczywistymi omyłkami rachunkowymi,
8) Wykonawca w terminie 3 dni od doręczenia zawiadomienia nie zgodził się na poprawienie omyłki o której mowa w IV.17 pkt 3 Regulaminu.

27. O odrzuceniu oferty Pełnomocnik zawiadamia Wykonawcę, którego ofertę odrzucił, podając uzasadnienie.
28. Pełnomocnik unieważnia postępowanie w następujących przypadkach:

1) nie złożono żadnej oferty niepodlegającej odrzuceniu;

2) w przypadku o którym mowa w pkt IV.23 zostały złożone oferty dodatkowe o takiej samej cenie;

3) wystąpiła zmiana okoliczności powodująca, że prowadzenie postępowania lub udzielenie zamówienia nie leży w interesie Zamawiającego;

4) postępowanie jest obarczone wadą uniemożliwiającą zawarcie ważnej umowy. 
29. Pełnomocnik może zamknąć przetarg bez wyboru którejkolwiek z ofert.  
30. O unieważnieniu przetargu albo zamknięciu postępowania bez wyboru którejkolwiek z ofert Pełnomocnik informuje w formie pisemnej Wykonawców którzy złożyli oferty Wykonawcom nie przysługuje roszczenie o zwrot wydatków poniesionych w związku ze złożeniem oferty lub uczestniczeniem w postępowaniu. 
VII. Negocjacje 
1. Negocjacje to postępowanie w którym Pełnomocnik prowadzi negocjacje z jednym lub większą ilością Wykonawców.

2. Pełnomocnik wszczyna postępowanie w trybie negocjacji, wysyłając pisemne zaproszenie do co najmniej dwóch Wykonawców.
3. Pełnomocnik może udzielić zamówienia w trybie negocjacji, jeżeli zachodzi co najmniej jedna z następujących okoliczności:

1) świadczenie specjalistycznych usług, dostaw lub robót budowlanych,

2) ze względu na trudność w ustaleniu szczegółowych cech technicznych i jakościowych przedmiotu zamówienia,

3) z przyczyn związanych z ochroną praw wyłącznych, wynikających z odrębnych przepisów,
4) w przypadku udzielania zamówienia w zakresie działalności twórczej lub artystycznej;

4. Zaproszenie zawiera co najmniej:

1) tryb zamówienia;

2) opis przedmiotu zamówienia;

3) opis warunków udziału w postępowaniu;

4) miejsce i termin rozpoczęcia negocjacji.

5. Pełnomocnik może żądać od Wykonawcy złożenia przed rozpoczęciem negocjacji oferty.

6. Jeżeli Pełnomocnik prowadzi negocjacje z kilkoma Wykonawcami, to wybiera tego z nich z którym wynegocjował najkorzystniejsze warunki. O wyniku negocjacji Pełnomocnik zawiadamia w formie pisemnej pozostałych Wykonawców.

7. Negocjacje kończą się podpisaniem umowy jeżeli strony dojdą do porozumienia co do wszystkich postanowień będących przedmiotem negocjacji.

VIII. Zapytanie ofertowe

1. Zapytanie ofertowe to tryb udzielenia zamówienia, w którym po ogłoszeniu lub zaproszeniu do postępowania, Wykonawcy składają oferty wraz z ceną, a Pełnomocnik wybiera najkorzystniejszą ofertę.

2. W ogłoszeniu lub zaproszeniu zamieszcza się co najmniej informację o:

1) miejscu oraz terminie składania ofert;

2) terminie wykonania zamówienia;

3) opis przedmiotu zamówienia;

4) opisie kryteriów, którymi Pełnomocnik będzie się kierował przy wyborze oferty, wraz z podaniem znaczenia tych kryteriów i sposobu oceny ofert – jeżeli cena nie jest jedynym kryterium oceny ofert.
3. Termin składania ofert wraz z ceną nie może być krótszy niż 3 dni robocze od dnia ogłoszenia lub zaproszenia.

4. Zapytanie ofertowe, jeżeli Pełnomocnik wybiera formę zaproszenia, kieruje się drogą faksową, internetową lub pisemną do nie mniej niż trzech Wykonawców świadczących w ramach prowadzonej przez nich działalności dostawy, usługi lub roboty budowlane będące przedmiotem zamówienia.

5. Pełnomocnik wybiera najkorzystniejszą ofertę spośród złożonych ofert zawierających cenę i inne elementy oferty podlegające ocenie – kończąc tym samym postępowanie – lub zaprasza do negocjacji wybranych przez siebie Wykonawców spośród tych, którzy złożyli ofertę i spełniają wymagania Pełnomocnika.  
6. Postępowanie w trybie „zapytania ofertowego” uważa się za ważne, gdy wpłynie co najmniej jedna ważna oferta.

IX. Zamówienie z wolnej ręki
1. Zamówienie z wolnej ręki to tryb udzielenia zamówienia, w której Pełnomocnik prowadzi negocjacje z jednym Wykonawcą.
2. Pełnomocnik prowadzi negocjacje w formie pisemnej.
3. Pełnomocnik może udzielić zamówienia z wolnej ręki w przypadku zaistnienia jednej z poniższych okoliczności:

1) dostawy, usługi ze względów technicznych lub organizacyjnych mogą być świadczone przez jednego Wykonawcę,

2) wystąpienia lub zapobiegania awarii,

3) przedmiot zamówienia obejmuje: prace koncepcyjne, prace projektowe, oprogramowania komputerowe w tym jego modyfikacje,

4) nie doszło do wyboru Wykonawcy w postępowaniu prowadzonym w trybie przetargu nieograniczonego, zapytania ofertowego lub negocjacji, 
5) istnieje pilna potrzeba udzielenia zamówienia,

6) następuje udzielenie zamówienia dodatkowego do uprzednio udzielonego zamówienia podstawowego, a zachodzi konieczność zachowania tych samych norm, standardów lub parametrów technicznych.
X. Opis i szacowanie przedmiotu zamówienia
1. Przedmiot zamówienia opisuje się w sposób jednoznaczny i wyczerpujący, za pomocą dostatecznie dokładnych i zrozumiałych określeń, uwzględniając wszystkie wymagania i okoliczności mogące mieć wpływ na sporządzenie oferty.
2. Ustalenia wartości zamówienia dokonuje się nie wcześniej niż 3 miesiące przed dniem wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia jeżeli przedmiotem zamówienia są dostawy lub usługi i nie wcześniej niż 6 miesięcy przed dniem wszczęcia postępowania jeżeli przedmiotem zamówienia są roboty budowlane.
3. Wartość zamówienia na roboty budowlane ustala się na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporządzanego na etapie opracowania dokumentacji projektowej albo na podstawie planowanych kosztów robót budowlanych określonych w programie funkcjonalno użytkowym, jeżeli przedmiotem zamówienia jest wykonanie robót budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane;

2) planowanych kosztów prac projektowych oraz planowanych kosztów robót budowlanych określonych w programie funkcjonalno-użytkowym, jeżeli przedmiotem zamówienia jest zaprojektowanie i wykonanie robót budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. – Prawo budowlane.
4. Podstawą ustalenia wartości zamówienia na usługi lub dostawy są ceny rynkowe określone na podstawie przeprowadzonego przez Pełnomocnika badania rynku lub opublikowane                                    i ogólnodostępne branżowe katalogi cen.  
XI. Umowy w sprawach zamówień
1. Do umów zawieranych z Wykonawcami stosuje się przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny, jeżeli przepisy regulaminu nie stanowią inaczej.
2. Umowa wymaga, pod rygorem nieważności, zachowania formy pisemnej, chyba że przepisy odrębne wymagają formy szczególnej.
3. Zakres świadczenia Wykonawcy wynikający z umowy jest tożsamy z jego zobowiązaniem zawartym w ofercie.
4. Umowa jest nieważna w części wykraczającej poza określenie przedmiotu zamówienia zawarte w Warunkach Zamówienia.
5. Umowę zawiera się na czas oznaczony.
6. W razie zaistnienia istotnej zmiany okoliczności powodującej, że wykonanie umowy nie leży w interesie Zamawiającego, czego nie można było przewidzieć w chwili zawarcia umowy, Zamawiający może odstąpić od umowy w terminie 30 dni od powzięcia wiadomości o tych okolicznościach.
7. Pełnomocnik może żądać od Wykonawcy zabezpieczenia należytego wykonania umowy, zwanego dalej „zabezpieczeniem".
8. Zabezpieczenie służy pokryciu roszczeń z tytułu niewykonania lub nienależytego wykonania umowy. Jeżeli Wykonawca jest jednocześnie gwarantem, zabezpieczenie służy także pokryciu roszczeń z tytułu gwarancji jakości.
9. Zabezpieczenie może być wnoszone według wyboru Wykonawcy w jednej lub w kilku następujących formach:

1) pieniądzu;

2) poręczeniach bankowych;

3) gwarancjach bankowych;

4) gwarancjach ubezpieczeniowych;

5) poręczeniach udzielanych przez podmioty, o których mowa w art. 6 ust. 3 pkt 4 lit. b ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiębiorczości,
6) innej formie ustalonej z Zamawiającym. 
10. Zabezpieczenie wnoszone w pieniądzu Wykonawca wpłaca przelewem na rachunek bankowy Zamawiającego wskazany przez Pełnomocnika.
11. W przypadku wniesienia wadium w pieniądzu Wykonawca może wyrazić zgodę na zaliczenie kwoty wadium na poczet zabezpieczenia.
12. Jeżeli zabezpieczenie wniesiono w pieniądzu, Zamawiający przechowuje je na oprocentowanym rachunku bankowym. Zamawiający zwraca zabezpieczenie wniesione w pieniądzu z odsetkami wynikającymi z umowy rachunku bankowego, na którym było ono przechowywane, pomniejszone o koszt prowadzenia tego rachunku oraz prowizji bankowej za przelew pieniędzy na rachunek bankowy Wykonawcy.
13. W trakcie realizacji umowy Wykonawca może dokonać zmiany formy zabezpieczenia na jedną lub kilka form, o których mowa w pkt 10. Zmiana formy zabezpieczenia jest dokonywana z zachowaniem ciągłości zabezpieczenia i bez zmniejszenia jego wysokości.
14. Wysokość zabezpieczenia ustala się w wysokości od 2% do 10%  ceny całkowitej podanej w ofercie, tj. uwzględniającej podatek VAT.  
15. Zamawiający zwraca zabezpieczenie w terminie 30 dni od dnia wykonania zamówienia i uznania przez Zamawiającego za należycie wykonane.
16. Kwota pozostawiona na zabezpieczenie roszczeń z tytułu rękojmi za wady lub gwarancji jakości nie może przekraczać 30% wysokości zabezpieczenia.
17. Kwota, o której mowa w pkt 21, jest zwracana nie później niż w 15 dniu po upływie okresu rękojmi za wady lub gwarancji jakości.

XII. Postanowienia końcowe

1. Niniejszy Regulamin wchodzi w życie z dniem zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiającego.

2. Treść niniejszego Regulaminu ogłoszona zostanie na stronie internetowej Zamawiającego                     i Pełnomocnika.

3. Treść Regulaminu będzie mogła zostać pobrana w formie pisemnej w siedzibie Pełnomocnika.  
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