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I. Tryb podstawowy, o ktérym mowa w art. 275 pkt 1 ustawy Pzp — W tym wariancie trybu podstawowego zamawiajgcy wybiera oferte
najkorzystniejszg bez przeprowadzenia negocjaciji.

KROK 1

WSZCZECIE POSTEPOWANIA —
PRZYGOTOWANIE /
OPUBLIKOWANIE OGLOSZENIA
O ZAMOWIENIU

Zamieszczenie ogloszenia o zaméwieniu w Biuletynie Zamoéwien Publicznych (BZP)

Zamawiajgcy wszczyna postepowanie o udzielenie zamdwienia przez zamieszczenie
ogtoszenia o zamdwieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych (art. 276 ust. 1 Pzp).

Ogtoszenie o zamdéwieniu zamawiajgcy zamieszcza w BZP, przy uzyciu sSrodkéw komunikacji
elektronicznej, za pomocg formularzy umieszczonych na stronach portalu internetowego
Urzedu (art. 269 ust. 1 Pzp).

Zakres informacji jakie zamawiajgcy powinien zamiesci¢ w ogtoszeniu o zamdwieniu
okreslony zostat w Rozporzqgdzeniu Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 23
grudnia 2020 r. w sprawie ogfoszen zamieszczanych w Biuletynie Zamodwien Publicznych
(Dz. U. 22020 r. poz. 2439).

WAZNE!
Zgodnie z art. 267 ust. 3 Pzp, fakt zamieszczenia ogtoszenia w BZP powinien zostac
udokumentowany przez zamawiajgcego.

Udostepnienie ogtoszenia o0 zamdwieniu w inny sposéb

Ogtoszenie o zamdéwieniu moze dodatkowo zosta¢ udostepnione potencjalnym
wykonawcom réwniez w inny sposoéb, tj. w szczegdlnosci:
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1) poprzez zamieszczenie ogtoszenia na stronie internetowej zamawiajgcego (art. 270
ust. 1 Pzp);

2) poprzez przekazanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej (art.
270 ust. 2 Pzp);

WAZNE!

e zgodnie z art. 270 ust. 3 Pzp, udostepnienie ogtoszenia na stronie internetowej lub
jego przekazanie do Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej przez zamawiajgcego
nie moze nastqgpic przed jego zamieszczeniem w BZP

e ogfoszenia udostepniane poza BZP nie mogq zawierac innych informacji niz
informacje zawarte w ogtoszeniu zamieszczonym w BZP (art. 270 ust. 4 pkt 1 Pzp).

e w ogfoszeniach udostepnianych poza BZP zamawiajqcy powinien wskazac date ich
zamieszczenia w BZP (art. 270 ust. 4 pkt 2 Pzp).

Zmiana ogloszenia o0 zamoéwieniu

Zgodnie z art. 271 ust. 1 Pzp zamawiajacy moze zmieni¢ zamieszczone w BZP ogfoszenie o
zamodwieniu, zamieszczajgc ogtoszenie o zmianie ogtoszenia.

WAZNE!
Publikacja ogtoszenia o zmianie ogtoszenia o zamdwieniu mozliwa jest wytgcznie do uptywu
terminu sktadania ofert.

Przedtuzenie terminu sktadania ofert w przypadku zmiany ogtoszenia

Jesli zamawiajgcy dokonuje zmiany tresci ogtoszenia o zamdwieniu — o ile jest to konieczne
powinien przedtuzyé termin sktadania ofert o czas niezbedny do wprowadzenia zmian w
ofertach (art. 271 ust. 2 Pzp).

W przypadku wprowadzania do tresci ogtoszenia zamiany o charakterze istotnym,
dotyczgcej w szczegdlnosci okreslenia przedmiotu, wielkosci lub zakresu zamdwienia,
kryteriow oceny ofert, warunkéw udziatu w postepowaniu lub sposobu oceny ich
spetniania, zamawiajacy zobowigzany jest do przedtuzenia terminu sktadania ofert o czas
niezbedny na ich przygotowanie lub wprowadzenie zmian w ofertach (art. 271 ust. 3 Pzp).

WAZNE!

Jesli zamawiajgcy udostepnit ogtoszenie o zamowieniu w sposéb okreslony w art. 270 ust. 1
i 2 Pzp, tj. na swojej stronie internetowej lub Dz.U.UE niezwtocznie po zamieszczeniu zmiany
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tresci ogtoszenia o zamadwieniu w BZP, powinien udostepnic¢ lub przekazac ogtoszenie o
zmianie ogtoszenia w sposob, o ktérym mowa w art. 270 ust. 1 lub 2 Pzp.

Informowanie wykonawcdw o wszczeciu postepowania

Zgodnie z art. 276 ust. 2 Pzp, zamawiajgcy po zamieszczeniu ogtoszenia o zamowieniu w
BZP, moze bezposrednio poinformowac o wszczeciu postepowania o udzielenie
zamowienia znanych sobie wykonawcéw, ktdrzy w ramach prowadzonej dziatalnosci
Swiadczg ustugi, dostawy lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamdéwienia.

KROK 2

PUBLIKACIJA SWzZ

Specyfikacja Warunkéw Zaméwienia (SWZ)

W trybie podstawowym, o ktérym mowa w art. 275 pkt 1 podstawe przeprowadzenia
postepowania stanowi przygotowana przez zamawiajgcego SWZ. Tres¢ SWZ okresla
art. 281 Pzp.

Termin udostepnienia SWZ

SWZ powinna by¢ dostepna na stronie prowadzonego postepowania w sposob bezptatny,
petny, bezposredni, i nieograniczony od dnia zamieszczenia ogtoszenia o zamdéwieniu w
BZP nie krdcej niz do dnia udzielenia zamowienia (art. 280 ust. 1 pkt 1 Pzp).

WAZNE!

Wyjqtki od powyzZszej zasady okreslone zostaty w art. 280 ust. 2 i 3 Pzp.

Wyjasnienia tresci SWZ

Wykonawca moze zwrdcic sie do zamawiajgcego z wnioskiem o wyjasnienie tresci SWZ w
trybie art. 284 ust. 1 Pzp. Reguty dotyczace udzielania odpowiedzi na pytania skierowane
do zamawiajgcego zostaty okreslone w art. 284 ust. 2 — 6 Pzp.

Zebranie wykonawcow w celu wyjasnienia tresci SWZ

Zgodnie z art. 285 ust. 1i 2 Pzp, zamawiajgcy moze zwotac zebranie wszystkich
wykonawcdéw w celu wyjasnienia tresci SWZ. Informacje o terminie zebrania zamawiajgcy
udostepnia na stronie internetowej prowadzonego postepowania.

W toku zebrania zamawiajgcy sporzgdza informacje zawierajgcg zgtoszone na zebraniu
pytania o wyjasnienie tresci SWZ oraz odpowiedzi na nie, bez wskazywania zrédet zapytan.
Informacje te zobowigzany jest udostepnic sie na stronie internetowej prowadzonego
postepowania.
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Zmiana tresci SW2Z

Zgodnie z art. 286 ust. 1 Pzp, zamawiajacy przed uptywem terminu skfadania ofert moze
zmienic¢ tres¢ SWZ. Do zmiany SWZ zastosowanie znajdg zasady okreslone w art. 286 ust. 3,
7 oraz 8 Pzp.

WAZNE!
W przypadku gdy zmiana tresci SWZ prowadzi do zmiany tresci ogfoszenia o zamdwieniu,
zamawiajgcy powinien zamiesci¢ w BZP ogtoszenie o zmianie ogfoszenia.

KROK 3

SKLADANIE | OTWARCIE OFERT

Ztozenie oferty

Wykonawca w postepowaniu moze ztozyc tylko jedng oferte (art. 218 ust. 1 Pzp). Zgodnie z
trescig art. 219 ust. 1 Pzp oferta moze zostac ztozona tylko do uptywu terminu sktadania
ofert.

Kazdy z wykonawcdw biorgcych udziat w postepowaniu moze przed uptywem terminu
sktadania ofert wycofac swojg oferte (art. 219 ust. 2 Pzp). Wyznaczony przez
zamawiajgcego termin sktadania ofert powinien uwzgledniac tres¢ art. 283 Pzp.

Otwarcie ofert

Zamawiajgcy otwiera oferty w terminie okreslonym w SWZ. Zgodnie z art. 222 ust. 1 Pzp,
zamawiajgcy dokonuje otwarcia ofert niezwtocznie po uptywie terminu sktadania ofert, nie
pozniej niz nastepnego dnia po dniu, w ktérym uptynat termin sktadania ofert (termin
sktadania ofert réwniez okreslony jest w SWZ).

Jezeli otwarcie ofert nastepuje przy uzyciu systemu teleinformatycznego, w przypadku
awarii tego systemu, ktdra powoduje brak mozliwosci otwarcia ofert w terminie
okreslonym przez zamawiajgcego, otwarcie ofert w mys| ust. 2 tego przepisu nastepuje
niezwtocznie po usunieciu awarii. W takim przypadku, zgodnie z art. 222 ust. 3 Pzp,
zamawiajgcy informuje o zmianie terminu otwarcia ofert na stronie internetowej
prowadzonego postepowania.

WAZNE!

Zgodhnie z art. 222 ust. 4 Pzp, zamawiajgcy, najpoZniej przed otwarciem ofert, zobowigzany
jest udostepnic na stronie internetowej prowadzonego postepowania informacje o kwocie,
jakq zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamaowienia.
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Informacja z otwarcia ofert

W mysl art. 222 ust. 5 Pzp, zamawiajacy, niezwtocznie po otwarciu ofert, udostepnia na
stronie internetowej prowadzonego postepowania informacje o nazwach albo imionach i
nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach prowadzonej dziatalnosci gospodarczej albo
miejscach zamieszkania wykonawcoéw, ktdrych oferty zostaty otwarte oraz cenach lub
kosztach zawartych w ofertach.

Udostepnianie ofert

Zamawiajgcy zobowigzany jest udostepnic oferty na wniosek w terminie 3 dni od ich
otwarcia (art. 74 ust. 2 pkt 1 Pzp).

Obowiazek informowania Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych

Stosownie do tresci art. 81 ust. 1i 2 Pzp, zamawiajgcy nie pézniej niz w terminie 7 dni od
dnia otwarcia ofert zobowigzany jest do przekazania Prezesowi Urzedu informacji o
ztozonych ofertach albo uniewaznieniu postepowania. Wzdr informacji, sposéb jej
sporzadzania oraz przekazywania stanowi tre$¢ rozporzadzenia®.

KROK 4

OCENA OFERT | WYKONAWCOW

Ocena ofert prowadzona jest z zachowaniem regut wynikajacych z art. 223 — 226 Pzp.

Mozliwos¢ zadania wyjasnien przez zamawiajacego

Zgodnie z trescig art. 223 ust. 1 Pzp, w toku badania i oceny ofert zamawiajgcy moze zgdac
od wykonawcoéw wyjasnien dotyczgcych tresci ztozonych ofert oraz przedmiotowych
srodkéw dowodowych lub innych sktadanych dokumentéw lub oswiadczen. Przy czym
wyjasnienia te nie mogg prowadzi¢ do negocjacji dotyczacych ztozonej oferty lub
dokonywania zmian w tresci oferty, z zastrzezeniem mozliwosci poprawiania omytek.

Dopuszczalne modyfikacje oferty

W swietle art. 223 ust. 2 Pzp, zamawiajgcy moze poprawi¢ w ofercie oczywiste omytki
pisarskie, oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek lub inne omytki polegajgce na niezgodnosci oferty z dokumentami
zamowienia, niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty — niezwtocznie zawiadamiajac

o tym wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.

! Rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dn. 21 grudnia 2020 r. w sprawie informacji o ztozonych wnioskach o dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu lub ofertach przekazywanej Prezesowi Urzedu Zamdwien Publicznych (Dz.U. z 2020 r. poz. 2406).
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W mysl art. 223 ust. 3 Pzp, w przypadku dokonywania poprawy innych omytek,
polegajgcych na niezgodnosci oferty z dokumentami zamdwienia, zamawiajgcy powinien
wyznaczy¢ wykonawcy odpowiedni termin na wyrazenie zgody na poprawienie w ofercie
omytki lub zakwestionowanie jej poprawienia. Brak odpowiedzi w wyznaczonym terminie
zamawiajacy powinien uznac za wyrazenie zgody na poprawienie omyfki.

Badanie razaco niskiej ceny oferty

W celu wyjasnienia czy zaoferowana cena nie zawiera ceny razgco niskiej zamawiajacy
korzysta z procedur okreslonych w art. 224 Pzp.

WAZNE!

Zgodnie z art. 224 ust. 5i 6 Pzp, obowigzek wykazania, Zze oferta nie zawiera razqco niskiej
ceny lub kosztu spoczywa na wykonawcy. Odrzuceniu, jako oferta z razgco niskqg ceng lub
kosztem, podlega oferta wykonawcy, ktory nie udzielit wyjasniert w wyznaczonym terminie,
lub jezeli ztoZone wyjasnienia wraz z dowodami nie uzasadniajg podanej w ofercie ceny lub
kosztu.

Oferta, ktorej wybor prowadzitby do powstania u zamawiajacego obowiazku
podatkowego

W mysl art. 225 ust. 1i 2 Pzp, jezeli zostata ztozona oferta, ktérej wybdr prowadzitby do
powstania u zamawiajgcego obowigzku podatkowego z tytutu podatku VAT, zamawiajgcy
dla celdw zastosowania kryterium ceny lub kosztu powinien doliczy¢ do przedstawionej w
tej ofercie ceny kwote podatku od towardw i ustug, ktérg miatby obowigzek rozliczy¢.

Obowiazek odrzucenia oferty

Zgodnie z trescig art. 226 ust. 1 Pzp, zamawiajacy odrzuca oferte, jezeli zaistniata
ktorakolwiek z przestanek okreslonych w pkt 1 — 18 tego przepisu.

Kwalifikacja podmiotowa wykonawcy

Stosownie do tresci art. 226 ust. 1 pkt 2 lit. ai b Pzp

Zamawiajgcy odrzuca oferte jezeli zostata ztozona przez wykonawce:
a) podlegajgcego wykluczeniu z postepowania lub
b) niespetniajgcego warunkéw udziatu w postepowaniu.
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Kwalifikacja podmiotowa wykonawcéw odbywa sie z uwzglednieniem regulacji dziatu Ill, w
szczegoblnosci dyspozycji art. 273 oraz art. 274 Pzp. W $wietle odestania zawartego w art.
266 Pzp w zakresie kwalifikacji podmiotowej wykonawcéw w postepowaniach o wartosci
mniejszej niz progi unijne zastosowanie znajdg

przepisy dziatu Il rozdziatu 2 w nastepujgcym zakresie:

1) Oddziat 1. Podstawy wykluczenia z postepowania o udzielenie zamdwienia

e art. 108111 Pzp — wszystkie regulacje z tego oddziatu;

2) Oddziat 2. Warunki udziatu w postepowaniu

e art. 112-117 Pzp — wszystkie regulacje z tego oddziatu;

3) Oddziat 3. Udostepnienie zasobéw

e art. 118-123 Pzp — wszystkie regulacje z tego oddziatu;

4) Oddziat 4. Podmiotowe $rodki dowodowe

e art. 125 ust. 1, ust. 3-5 Pzp — dotyczace oswiadczenia o niepodleganiu wykluczeniu,
spetnianiu warunkow udziatu w postepowaniu lub kryteriéw selekcji (dot. partnerstwa
innowacyjnego) w zakresie wskazanym przez zamawiajacego;

e art. 127 ust. 2 Pzp — okreslajacy brak obowigzku ztozenia podmiotowych srodkéw
dowodowych, ktére zamawiajgcy posiada;

e art. 128 Pzp — regulujgcy wezwanie do ztozenia, poprawienia lub uzupetnienia
oswiadczenia o niepodleganiu wykluczeniu, spetnianiu warunkéw udziatu w postepowaniu,
podmiotowych srodkéw dowodowych, innych dokumentéw lub oswiadczen

sktadanych w postepowaniu.

KROK 5

WYBOR
OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZE)

Wybodr oferty

Zgodnie z art. 252 ust. 1 i 2 Pzp, zamawiajgcy wybiera najkorzystniejszg oferte w terminie
zwigzania ofertg okreslonym w dokumentach zamowienia. Zamawiajgcy moze wybraé
oferte najkorzystniejszg po uptywie ww. terminu jesli wezwat wykonawce, ktérego oferta
otrzymata najwyzszg ocene, do wyrazenia pisemnej zgody na wybdr jego oferty.

Zgodnie z art. 307 Pzp, termin zwigzania ofertg obejmuje okres od dnia sktadania ofert, do
uptywu maksymalnie 30 dni od dnia sktadania ofert. Zamawiajacy przed uptywem terminu
zwigzania ofertg moze jednokrotnie zwrdcic sie do wykonawcow o wyrazenie zgody na
przedtuzenie tego terminu o okres, nie dtuzszy niz 30 dni. Przedtuzenie terminu zwigzania
wymaga zfozenia przez wykonawce pisemnego oswiadczenia o wyrazeniu takiej zgody.
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Zgodnie z art. 239 ust. 1 Pzp, zamawiajgcy dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej na
podstawie kryteridw oceny ofert okreslonych w dokumentach zaméwienia. W tym celu
powinien stosowac regulacje okreslone w art. 240 - 247 Pzp.

Aukcja elektroniczna w toku wyboru oferty najkorzystniejszej

Dopuszczalnym jest skorzystania z aukcji elektronicznej — art. 308 ust. 1 Pzp oraz art. 227
ust. 2 — 238 Pzp.

Postepowanie w przypadku braku mozliwosci wyboru oferty najkorzystniejszej

Jezeli zamawiajgcy w oparciu o ustalone kryteria oceny ofert nie moze wybrac oferty
najkorzystniejszej zastosowanie znajdujg regulacje okreslone w art. 248 — 251 Pzp.

Informacja o wyborze oferty najkorzystniejszej

Zamawiajacy, zgodnie z trescig art. 253 ust. 1 Pzp, niezwtocznie po wyborze
najkorzystniejszej oferty zamawiajgcy informuje réwnoczesnie wykonawcow, ktérzy ztozyli
oferty, o wyborze najkorzystniejszej oferty. Zgodnie z art. 253 ust. 2 i 3 Pzp, informacje te
udostepniane sg niezwtocznie na stronie internetowej prowadzonego postepowania.

Zasady postepowania z wadium

W odniesieniu do wadium zamawiajgcy powinien stosowac przepisy art. 97 Pzp (z
zastrzezeniem ust. 2) oraz art. 98 Pzp.

KROK 6

ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

Zgodnie z art. 254 Pzp, postepowanie o udzielenie zamodwienia koriczy sie zawarciem
umowy w sprawie zamowienia publicznego albo uniewaznieniem postepowania.

Zawarcie umowy o zamowienie publiczne

Zgodnie z trescig art. 308 ust. 2 Pzp, jezeli:

- zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty, zostato przestane przy uzyciu srodkéw
komunikacji elektronicznej - zamawiajacy zawiera umowe w terminie nie krétszym niz 5 dni
od przestania zawiadomienia,

- zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty, zostato przestane w inny sposéb -
zamawiajgcy zawiera umowe w terminie nie krétszym niz 10 dni od przestania
zawiadomienia.

Wyjatki od tej zasady okresla art. 308 ust. 3 Pzp.
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WAZNE!

Nalezy przy tym pamietac, iz stosownie do tresci art. 577 Pzp, w przypadku wniesienia
odwoftania zamawiajgcy nie moze zawrze¢ umowy do czasu ogtoszenia przez Krajowq Izbe
Odwotawczq wyroku lub postanowienia koriczgcego postepowanie (z zastrzezeniem art.
578 Pzp).

Uchylanie sie od zawarcia umowy

Zgodnie z art. 263 Pzp, jezeli wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana jako
najkorzystniejsza, uchyla sie od zawarcia umowy w sprawie zamdwienia publicznego lub nie
wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, zamawiajgcy moze
dokonac¢ ponownego badania i oceny ofert sposréd ofert pozostatych w postepowaniu
wykonawcéw albo uniewazni¢ postepowanie.

Uniewaznienie postepowania

Zamawiajgcy uniewaznia postepowanie jesli wystgpity okolicznosci, o ktérych mowa w art.
255 Pzp, a takze moze uniewazni¢ postepowania w okolicznosciach, o ktérych mowa w art.
310 Pzp i 256 Pzp.

Informacja o uniewaznieniu postepowania

W mysl art. 260 ust. 1i 2 Pzp, o uniewaznieniu postepowania o udzielenie zamdwienia
zamawiajgcy powinien zawiadomic rownoczesnie wykonawcow, ktdrzy ztozyli oferty
podajac uzasadnienie faktyczne i prawne. Informacje te zamawiajgcy powinien zamiesci¢ na
stronie internetowej prowadzonego postepowania.

Informowanie o wszczeciu kolejnego postepowania

Zgodnie z art. 262 Pzp, w przypadku uniewaznienia postepowania o udzielenie zamodwienia
zamawiajacy niezwtocznie zawiadamia wykonawcoéw, ktérzy ubiegali sie o udzielenie
zamodwienia w tym postepowaniu, o wszczeciu kolejnego postepowania, ktére dotyczy
tego samego przedmiotu zamoéwienia lub obejmuje ten sam przedmiot zamdwienia.

Publikacja ogtoszenia o wyniku postepowania

Stosownie do tresci art. 309 ust. 1 Pzp, zamawiajgcy nie pdézniej niz w terminie 30 dni od
dnia zakonczenia postepowania o udzielenie zamoéwienia (tj. od momentu zawarcia
umowy o zamoéwienie publiczne lub uniewaznienia postepowania) zamieszcza w BZP
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ogtoszenie o wyniku postepowania zawierajgce informacje o udzieleniu zamowienia lub
uniewaznieniu postepowania.

WAZNE!

Nalezy pamietac, iz zgodnie z tresciq art. 267 ust. 3 Pzp, zamawiajgcy ma obowigzek
udokumentowac zamieszczenie ogfoszenia w BZP.

Il. Tryb podstawowy, o ktérym mowa w art. 275 pkt 2 ustawy Pzp — W tym wariancie zamawiajgcy w celu wyboru oferty najkorzystniejszej
moze prowadzi¢ negocjacje w celu ulepszenia tresci ofert, ktére podlegajg ocenie w ramach kryteridéw oceny ofert, o ile przewidziat takg
mozliwosé, a po zakorczeniu negocjacji zamawiajgcy zaprasza wykonawcow do sktadania ofert dodatkowych.

KROK 1 WSZCZECIE POSTEPOWANIA - Zamieszczenie ogtoszenia o zamdwieniu w Biuletynie Zamdwien Publicznych (BZP)

/PORIZ?'\(JGB?I}-(%VV\(IAAAI{:EE OGLOSZENIA Zamawiajgcy wszczyna postepowanie o udzielenie zamdwienia przez zamieszczenie

0 ZAMOWIENIU ogtoszenia o zamodwieniu w BZP (art. 276 ust. 1 Pzp).

Ogtoszenie o zamdéwieniu zamawiajgcy zamieszcza w BZP, przy uzyciu Srodkédw komunikacji
elektronicznej, za pomocg formularzy umieszczonych na stronach portalu internetowego
Urzedu (art. 269 ust. 1 Pzp).

Zakres informacji jakie zamawiajgcy powinien zamiesci¢ w ogtoszeniu o zaméwieniu
okreslony zostat w Rozporzqgdzeniu Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 23 grudnia
2020 r. w sprawie ogtoszen zamieszczanych w Biuletynie Zamowien Publicznych (Dz. U. z
2020 r. poz. 2439).

WAZNE!
Zgodhnie z art. 267 ust. 3 Pzp, zamawiajgcy powinien udokumentowac zamieszczenie
ogtoszenia w BZP.

Udostepnienie ogtoszenia 0 zamoéwieniu w inny sposdb

Ogtoszenie o zamdéwieniu moze dodatkowo zosta¢ udostepnione potencjalnym
wykonawcom réwniez w inny sposoéb, tj. w szczegdlnosci:
1) poprzez zamieszczenie ogtoszenia na stronie internetowej zamawiajgcego
art. 270 ust. 1 Pzp)
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2) poprzez przekazanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej
(art. 270 ust. 2 Pzp)

WAZNE!

e Zgodnie z art. 270 ust. 3 Pzp, udostepnienie ogtoszenia na stronie internetowej lub
jego przekazanie do Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej przez zamawiajgcego
nie moze nastqpic przed jego zamieszczeniem w BZP.

e Ogtoszenia udostepniane poza BZP nie mogq zawierac innych informacji niz
informacje zawarte w ogtoszeniu zamieszczonym w BZP (art. 270 ust. 4 pkt 1 Pzp).

e W ogftoszeniach udostepnianych poza BZP zamawiajacy powinien wskazaé date ich
zamieszczenia w BZP (art. 270 ust. 4 pkt 2 Pzp).

Zmiana ogloszenia o zamowieniu

Zgodnie z art. 271 ust. 1 Pzp Zamawiajacy moze zmieni¢ zamieszczone w BZP ogtoszenie o
zamoéwieniu, zamieszczajgc ogtoszenie o zmianie ogtoszenia.

WAZNE!

Publikacja ogtoszenia o zmianie ogfoszenia o zamdwieniu mozliwa jest wytqcznie do uptywu
terminu sktadania ofert.

Przedtuzenie terminu sktadania ofert w przypadku zmiany ogtoszenia

Jesli zamawiajgcy dokonuje zmiany tresci ogtoszenia o zamowieniu — o ile jest to konieczne,
powinien przedtuzyé termin sktadania ofert o czas niezbedny do wprowadzenia zmian w
ofertach (art. 271 ust. 2 Pzp).

W przypadku wprowadzania do tresci ogtoszenia zamiany o charakterze istotnym,
dotyczacej w szczegdlnosci okreslenia przedmiotu, wielkosci lub zakresu zamdwienia,
kryteriow oceny ofert, warunkéw udziatu w postepowaniu lub sposobu oceny ich spetniania,
zamawiajgcy zobowigzany jest do przedtuzenia terminu skfadania ofert o czas niezbedny na
ich przygotowanie lub wprowadzenie zmian w ofertach (art. 271 ust. 3 Pzp).

WAZNE!
Jesli zamawiajgcy udostepnit ogtoszenie o zamowieniu w sposob okreslony w art. 270 ust. 1 i
2 Pzp, tj. na swojej stronie internetowej lub Dz.U.UE niezwtocznie po zamieszczeniu zmiany

tresci ogtoszenia o zamowieniu wBZP , powinien udostepnic lub przekazac ogtoszenie o
zZmianie ogtoszenia w sposob, o ktérym mowa w art. 270 ust. 1 lub 2 Pzp.

Informowanie wykonawcOw o wszczeciu postepowania
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Zgodnie z art. 276 ust. 2 Pzp, zamawiajacy, po zamieszczeniu ogtoszenia o zamoéwieniu w
BZP, moze bezposrednio poinformowac o wszczeciu postepowania o udzielenie zamowienia
znanych sobie wykonawcow, ktdrzy w ramach prowadzonej dziatalnosci swiadczg ustugi,
dostawy lub roboty budowlane bedgce przedmiotem zamdwienia.

KROK 2

PUBLIKACJA SWz

Specyfikacja Warunkéw Zaméwienia (SWZ)

W trybie podstawowym, o ktérym mowa w art. 275 pkt 2 podstawe przeprowadzenia
postepowania stanowi przygotowana przez zamawiajgcego SWZ. Tres¢ SWZ okresla art. 281
Pzp.

Termin udostepnienia SWZ

SWZ powinna by¢ dostepna na stronie prowadzonego postepowania w sposéb bezptatny,
petny, bezposredni, i nieograniczony od dnia zamieszczenia ogtoszenia o zamdéwieniu w
BZP, nie krocej niz do dnia udzielenia zamoéwienia (art. 280 ust. 1 pkt 1 Pzp).

WAZNE!

Wyjagtki od tej zasady okreslone zostaty w art. 280 ust. 2 i 3 Pzp.

Wyjasnienia tresci SWZ

Wykonawca moze zwrdcic sie do zamawiajgcego z wnioskiem o wyjasnienie tresci SWZ w
trybie art. 284 ust. 1 Pzp. Reguty dotyczace udzielenia odpowiedzi na pytania skierowane do
zamawiajgcego zostaty okreslone w art. 284 ust. 2 - 6 Pzp.

Zebranie wykonawcow w celu wyjasnienia tresci SWZ

Zgodnie z art. 285 ust. 1i 2 Pzp, zamawiajgcy moze zwotac zebranie wszystkich
wykonawcdéw w celu wyjasnienia tresci SWZ. Informacje o terminie zebrania zamawiajgcy
udostepnia na stronie internetowej prowadzonego postepowania.

W toku zebrania zamawiajgcy sporzadza informacje zawierajgcg zgtoszone na zebraniu
pytania o wyjasnienie tresci SWZ oraz odpowiedzi na nie, bez wskazywania zrédet zapytan.
Informacje te zobowigzany jest udostepnic sie na stronie internetowej prowadzonego
postepowania.

Zmiana tresci SWZ
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Zgodnie z art. 286 ust. 1 Pzp, zamawiajacy przed uptywem terminu sktadania ofert moze
zmienic¢ tres¢ SWZ. Do zmiany SWZ zastosowanie znajdg zasady okreslone w art. 286 ust. 3,
7 oraz 8 Pzp.

WAZNE!
W przypadku gdy zmiana tresci SWZ prowadzi do zmiany tresci ogfoszenia o zamdwieniu,
zamawiajgcy powinien zamiesci¢ w BZP ogtoszenie o zmianie ogfoszenia.

KROK 3

SKLADANIE | OTWARCIE OFERT

Ztozenie oferty

Zgodnie z trescig art. 219 ust. 1 Pzp oferta moze zostaé ztozona tylko do uptywu terminu
sktadania ofert. Przy czym, kazdy z wykonawcéw biorgcych udziat w postepowaniu moze
przed uptywem terminu sktadania ofert wycofac swojg oferte (art. 219 ust. 2 Pzp).

Wyznaczony przez zamawiajgcego termin sktadania ofert powinien uwzgledniac tresc¢ art.
283 Pzp.

Otwarcie ofert

Zamawiajgcy otwiera oferty w terminie okreslonym w SWZ. Zgodnie z art. 222 ust. 1 Pzp,
zamawiajgcy dokonuje otwarcia ofert niezwtocznie po uptywie terminu sktadania ofert, nie
pozniej niz nastepnego dnia po dniu, w ktérym uptynat termin sktadania ofert (termin
sktadania ofert réwniez okreslony jest w SWZ).

Jezeli otwarcie ofert nastepuje przy uzyciu systemu teleinformatycznego, w przypadku
awarii tego systemu, ktdra powoduje brak mozliwosci otwarcia ofert w terminie okreslonym
przez zamawiajgcego, otwarcie ofert w mysl ust. 2 tego przepisu nastepuje niezwtocznie po
usunieciu awarii. W takim przypadku, zgodnie z art. 222 ust. 3 Pzp, zamawiajgcy informuje o
zmianie terminu otwarcia ofert na stronie internetowej prowadzonego postepowania.

WAZNE!

Zgodhnie z art. 222 ust. 4 Pzp, zamawiajgcy, najpoZniej przed otwarciem ofert, zobowigzany
jest udostepnic na stronie internetowej prowadzonego postepowania informacje o kwocie,
jakq zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamaowienia.

Informacja z otwarcia ofert

W mysl art. 222 ust. 5 Pzp, zamawiajgcy, niezwtocznie po otwarciu ofert, udostepnia na
stronie internetowej prowadzonego postepowania informacje o nazwach albo imionach i
nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach prowadzonej dziatalnosci gospodarczej albo
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miejscach zamieszkania wykonawcoéw, ktorych oferty zostaty otwarte oraz cenach lub
kosztach zawartych w ofertach.

Udostepnianie ofert

Zamawiajacy zobowigzany jest udostepnic oferty na wniosek w terminie 3 dni od ich
otwarcia (art. 74 ust. 2 pkt 1 Pzp i art. 291 ust. 1 Pzp).

Obowiazek informowania Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych

Stosownie do tresci art. 81 ust. 1i 2 Pzp, zamawiajgcy nie pézniej niz w terminie 7 dni od
dnia otwarcia ofert zobowigzany jest do przekazania Prezesowi Urzedu informacji o
ztozonych ofertach albo uniewaznieniu postepowania. Wzdr informacji, sposéb jej
sporzadzania oraz przekazywania stanowi tre$¢ rozporzadzeniaZ.

KROK 4 OCENA OFERT Ocena ofert w toku postepowania prowadzonego w tym wariancie trybu podstawowego
prowadzona jest z zachowaniem regut wynikajgcych z art. 223 — 226 Pzp.

Mozliwos¢ zadania wyjasnien przez zamawiajacego

Zgodnie z trescig art. 223 ust. 1 Pzp, w toku badania i oceny ofert zamawiajgcy moze zgdac
od wykonawcoéw wyjasnien dotyczgcych tresci ztozonych ofert oraz przedmiotowych
srodkéw dowodowych lub innych sktadanych dokumentéw lub o$wiadczen. Przy czym
wyjasnienia te nie mogg prowadzié¢ do negocjacji dotyczacych ztozonej oferty lub
dokonywania zmian w tresci oferty, z zastrzezeniem mozliwosci poprawiania omytek.

Dopuszczalne modyfikacje oferty

W sSwietle art. 223 ust. 2 Pzp, zamawiajgcy moze poprawi¢ w ofercie oczywiste omytki
pisarskie, oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek lub inne omytki polegajgce na niezgodnosci oferty z dokumentami
zamowienia, niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty — niezwtocznie zawiadamiajac o
tym wykonawce, ktdrego oferta zostata poprawiona.

W mysl art. 223 ust. 3 Pzp, w przypadku dokonywania poprawy innych omytek, polegajacych
na niezgodnosci oferty z dokumentami zamoéwienia, niepowodujgcych istotnych zmian w
tresci oferty, zamawiajgcy powinien wyznaczy¢ wykonawcy odpowiedni termin na

2 Rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dn. 21 grudnia 2020 r. w sprawie informacji o ztozonych wnioskach o dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu lub ofertach przekazywanej Prezesowi Urzedu Zamdwien Publicznych (Dz.U. z 2020 r. poz. 2406).
14
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wyrazenie zgody na poprawienie w ofercie omyiki lub zakwestionowanie jej poprawienia.
Brak odpowiedzi w wyznaczonym terminie zamawiajgcy uznaje za wyrazenie zgody na
poprawienie omytki.

Razaco niska cena

W celu wyjasnienia czy zaoferowana cena nie zawiera ceny razgco niskiej zamawiajgcy
korzysta za rozwigzan opisanych w art. 224 Pzp.

WAZNE!

Zgodnie z art. 224 ust. 5i 6 Pzp, obowigzek wykazania, Zze oferta nie zawiera razgco niskiej
ceny lub kosztu spoczywa na wykonawcy. Odrzuceniu, jako oferta z razgco niskqg ceng lub
kosztem, podlega oferta wykonawcy, ktory nie udzielit wyjasniert w wyznaczonym terminie,
lub jezeli ztoZzone wyjasnienia wraz z dowodami nie uzasadniajg podanej w ofercie ceny lub
kosztu.

Oferta, ktorej wybor prowadzitby do powstania u zamawiajacego obowiazku
podatkowego

W mysl art. 225 ust. 1i 2 Pzp, jezeli zostata ztozona oferta, ktérej wybdr prowadzitby do
powstania u zamawiajgcego obowigzku podatkowego z tytutu podatku VAT, zamawiajgcy
dla celdw zastosowania kryterium ceny lub kosztu powinien doliczy¢ do przedstawionej w
tej ofercie ceny kwote podatku od towardw i ustug, ktérg miatby obowigzek rozliczy¢.

Obowiazek odrzucenia oferty

Zgonie z trescig art. 226 ust. 1 Pzp, zamawiajacy odrzuca oferte, jezeli zaistniata
ktdrakolwiek z przestanek okreslonych w tym przepisie.

Kwalifikacja podmiotowa wykonawcy

Stosownie do tresci art. 226 ust. 1 pkt 2 lit. ai b Pzp

Zamawiajgcy odrzuca oferte jezeli zostata ztozona przez wykonawce:
a) podlegajgcego wykluczeniu z postepowania lub
b) niespetniajgcego warunkéw udziatu w postepowaniu.
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Kwalifikacja podmiotowa wykonawcéw odbywa sie z uwzglednieniem regulacji dziatu lll, w
szczegolnosci dyspozycji art. 273 oraz art. 274 Pzp. W sSwietle odestania zawartego w art. 266
Pzp w zakresie kwalifikacji podmiotowej wykonawcéw w postepowaniach o wartosci
mniejszej niz progi unijne zastosowanie znajda

przepisy dziatu Il rozdziatu 2 w nastepujgcym zakresie:

1) Oddziat 1. Podstawy wykluczenia z postepowania o udzielenie zamdwienia

e art. 108111 Pzp — wszystkie regulacje z tego oddziatu;

2) Oddziat 2. Warunki udziatu w postepowaniu

e art. 112-117 Pzp — wszystkie regulacje z tego oddziatu;

3) Oddziat 3. Udostepnienie zasobéw

e art. 118-123 Pzp — wszystkie regulacje z tego oddziatu;

4) Oddziat 4. Podmiotowe $rodki dowodowe

e art. 125 ust. 1, ust. 3-5 Pzp — dotyczace oSwiadczenia o niepodleganiu wykluczeniu,
spetnianiu warunkéw udziatu w postepowaniu lub kryteriéw selekcji (dot. partnerstwa
innowacyjnego) w zakresie wskazanym przez zamawiajacego;

e art. 127 ust. 2 Pzp — okreslajacy brak obowigzku ztozenia podmiotowych srodkdéw
dowodowych, ktére zamawiajgcy posiada;

e art. 128 Pzp — regulujgcy wezwanie do ztozenia, poprawienia lub uzupetnienia
oswiadczenia o niepodleganiu wykluczeniu, spetnianiu warunkéw udziatu w postepowaniu,
podmiotowych srodkéw dowodowych, innych dokumentéw lub oswiadczen sktadanych w
postepowaniu.

KROK 5

NEGOCIJACIE

(tylko jesli zamawiajgcy
decyduje sie na ulepszenie ofert
w drodze negocjacji)

Jesli zamawiajacy, po przeprowadzonej ocenie ofert, zdecyduje sie na przeprowadzenie
negocjacji w celu ich ulepszenia, zgodnie z art. 287 ust 3 Pzp, informuje rownoczesnie
wszystkich wykonawcow, ktorzy w odpowiedzi na ogtoszenie o zamdwieniu ztozyli oferty, o
wykonawcach:

1) ktérych oferty nie zostaty odrzucone, oraz punktacji przyznanej ofertom w kazdym
kryterium oceny ofert i tgcznej punktacji,

2) ktérych oferty zostaty odrzucone,

3) ktérzy nie zostali zakwalifikowani do negocjacji, oraz punktacji przyznanej ich ofertom w
kazdym kryterium oceny ofert i tagcznej punktacji, w przypadku, o ktdrym mowa w art. 288
ust. 1 Pzp— podajgc uzasadnienie faktyczne i prawne.

Zaproszenie do negocjacji
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Zgodnie z art. 289 ust. 1 Pzp, zamawiajgcy do negocjacji ofert ztozonych w odpowiedzi na
ogfoszenie o zamdwieniu moze zaprosic jednoczesnie wykonawcoéw, jezeli ich oferty nie
podlegaty odrzuceniu.

Ograniczenie liczby wykonawcow

Zamawiajgcy moze ograniczy¢ liczbe wykonawcéw, ktérych zaprosi do negocjacji ofert, o ile
liczba ta jest wystarczajaca, aby zapewni¢ konkurencje i nie jest mniejsza niz 3 (art. 288 ust.
1 Pzp).

Informacja o ograniczeniu liczby wykonawcéw wskazana powinna zostaé w ogtoszeniu o
zamowieniu oraz SWZ, wraz z okresleniem kryteriéw oceny ofert, ktére zamawiajgcy
zamierza stosowac w celu ograniczenia liczby wykonawcéw zapraszanych do negocjacji ofert
oraz maksymalnej liczby wykonawcéw, ktdrych zaprosi do negocjacji ofert (art. 288 ust. 2

Pzp).

Jezeli zamawiajacy ustalit kryteria, o ktéorych mowa w art. 288 ust. 2 Pzp, zaproszenie kieruje
do tych wykonawcow, ktérych oferty spetniajg w najwyzszym stopniu te kryteria, w liczbie
ustalonej przez zamawiajacego.

WAZNE!

Zgodnie z art. 289 ust. 3 Pzp, jezeli liczba wykonawcow, ktorzy w odpowiedzi na ogfoszenie o
zamaowieniu ztozyli oferty niepodlegajgce odrzuceniu, jest mniejsza niz 3, zamawiajgcy w
przypadku, o ktérym mowa w art. 275 pkt 2 Pzp, kontynuuje postepowanie.

Negocjacje

Zamawiajgcy w tresci zaproszenia do negocjacji, zgodnie z art. 289 ust. 5 Pzp, wskazuje
miejsce, termin i sposéb prowadzenia negocjacji oraz kryteria oceny ofert, w ramach ktdrych
bedg prowadzone negocjacje w celu ulepszenia tresci ofert.

Podczas negocjacji ofert zamawiajgcy zapewnia rowne traktowanie wszystkich
wykonawcdéw. Zamawiajgcy nie udziela informacji w sposob, ktdry mogtby zapewnic
niektorym wykonawcom przewage nad innymi wykonawcami (art. 290 ust. 1 i 2 Pzp).

Zgodnie z art. 291 ust. 1 i 3 Pzp, prowadzone negocjacje maja charakter poufny. Zadna ze
stron nie moze, bez zgody drugiej strony, ujawnia¢ informacji technicznych i handlowych
zwigzanych z negocjacjami. Zgoda jest udzielana w odniesieniu do konkretnych informac;ji i
przed ich ujawnieniem.
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Zgodnie z art. 278 Pzp, negocjacje tresci ofert nie mogg prowadzi¢ do zmiany tresci SWZ i
mogg dotyczy¢ wytgcznie tych elementdéw tresci ofert, ktére podlegajg ocenie w ramach
kryteridw oceny ofert.

Zakonczenie negocjacji — zaproszenie do sktadania ofert dodatkowych

Zgodnie z art. 293 ust. 1 Pzp, zamawiajgcy informuje réwnoczesnie wszystkich
wykonawcow, ktérych oferty ztozone w odpowiedzi na ogtoszenie o zamdwieniu nie zostaty
odrzucone, o zakoriczeniu negocjacji oraz zaprasza ich do sktadania ofert dodatkowych.

Zaproszenie do sktadania ofert dodatkowych zawiera co najmniej:

1) nazwe oraz adres zamawiajgcego, numer telefonu, adres poczty elektronicznej oraz
strony internetowej prowadzonego postepowania;

2) sposob i termin sktadania ofert dodatkowych oraz jezyk lub jezyki, w jakich muszg one by¢
sporzadzone, oraz termin otwarcia tych ofert (art. 294 Pzp).

Oferty dodatkowe

Zamawiajgcy wyznacza termin na ztozenie ofert dodatkowych z uwzglednieniem czasu
potrzebnego na przygotowanie tych ofert, z tym ze termin ten nie moze by¢ krétszy niz 5
dni od dnia przekazania zaproszenia do sktadania ofert dodatkowych (art. 296 ust. 1 Pzp).

Zgodnie z art. 296 ust. 2 Pzp, wykonawca moze ztozy¢ oferte dodatkowa, ktora zawiera
nowe propozycje w zakresie tresci oferty podlegajgcych ocenie w ramach kryteriéw oceny
ofert wskazanych przez zamawiajgcego w zaproszeniu do negocjacji.

Oferta dodatkowa nie moze by¢ mniej korzystna w zadnym z kryteriéw oceny ofert
wskazanych w zaproszeniu do negocjacji niz oferta ztozona w odpowiedzi na ogtoszenie o
zamoéwieniu.

Oferta przestaje wigza¢ wykonawce w zakresie, w jakim ztozy on oferte dodatkowg
zawierajgcg korzystniejsze propozycje w ramach kazdego z kryteriow oceny ofert
wskazanych w zaproszeniu do negocjacji.

Oferta dodatkowa, ktdra jest mniej korzystna w ktdrymkolwiek z kryteriow oceny ofert
wskazanych w zaproszeniu do negocjacji niz oferta ztozona w odpowiedzi na ogtoszenie o
zamowieniu, podlega odrzuceniu.
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Oferte dodatkowg sktada sie pod rygorem niewaznosci, w formie elektronicznej lub w
postaci elektronicznej opatrzonej podpisem zaufanym lub podpisem osobistym (art. 63 ust.
2 Pzp).

Obowiazek informowania Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych

Zamawiajacy nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia otwarcia ofert dodatkowych
zobowigzany jest do przekazania Prezesowi Urzedu informacji o ztozonych ofertach
dodatkowych albo uniewaznieniu postepowania. Wzér informacji, sposéb jej sporzadzania
oraz przekazywania stanowi tres¢ rozporzadzenia® (art. 81 ust. 1 2 Pzp).

Ocena oferty dodatkowej — zob. Komentarz UZP* do art. 296 Pzp

KROK 6

WYBOR
OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZE)

Wybér oferty

Zgodnie z art. 252 ust. 1 i 2 Pzp, zamawiajacy wybiera najkorzystniejszg oferte w terminie
zwigzania ofertg okreslonym w dokumentach zamowienia. Zamawiajgcy moze wybraé
oferte najkorzystniejszg po uptywie ww. terminu jesli wezwat wykonawce, ktérego oferta
otrzymata najwyzszg ocene, do wyrazenia pisemnej zgody na wybdr jego oferty.

Zgodnie z art. 307 Pzp, termin zwigzania ofertg obejmuje okres od dnia sktadania ofert, do
uptywu maksymalnie 30 dni od dnia sktadania ofert. Zamawiajacy przed uptywem terminu
zwigzania ofertg moze jednokrotnie zwrdcic sie do wykonawcéw o wyrazenie zgody na
przedtuzenie tego terminu o okres, nie dtuzszy niz 30 dni. Przedtuzenie terminu zwigzania
wymaga ztozenia przez wykonawce pisemnego o$wiadczenia o wyrazeniu takiej zgody.

Zgodnie z art. 239 ust. 1 Pzp, zamawiajgcy dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej na
podstawie kryteridw oceny ofert okreslonych w dokumentach zaméwienia. W tym celu
powinien stosowac regulacje okreslone w art. 240 - 247 Pzp.

Aukcja elektroniczna w toku wyboru oferty najkorzystniejszej

3 Rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dn. 21 grudnia 2020 r. w sprawie informacji o ztozonych wnioskach o dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu lub ofertach przekazywanej Prezesowi Urzedu Zamdwien Publicznych (Dz.U. z 2020 r. poz. 2406).
4 https://www.uzp.gov.pl/__data/assets/pdf_file/0028/49078/Komentarz-do-Prawa-Zamowien-Publicznych-wersja-uzytkowa.pdf
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Dopuszczalnym jest skorzystania z aukcji elektronicznej — art. 308 ust. 1 Pzp oraz art. 227
ust. 2 — 238 Pzp.

Postepowanie w przypadku braku mozliwosci wyboru oferty najkorzystniejszej

Jezeli zamawiajgcy w oparciu o ustalone kryteria oceny ofert nie moze wybraé oferty
najkorzystniejszej zastosowanie znajdujg regulacje okreslone w art. 248 — 251 Pzp.

Informacja o wyborze oferty najkorzystniejszej

Zamawiajgcy, zgodnie z trescig art. 253 ust. 1 Pzp, niezwtocznie po wyborze
najkorzystniejszej oferty zamawiajacy informuje rownoczesnie wykonawcéw, ktorzy ztozyli
oferty, o wyborze najkorzystniejszej oferty. Zgodnie z art. 253 ust. 2 i 3 Pzp, informacje te
udostepniane sg niezwtocznie na stronie internetowej prowadzonego postepowania.

Zasady postepowania z wadium

W odniesieniu do wadium zamawiajgcy powinien stosowacé przepisy art. 97 Pzp (z
zastrzezeniem ust. 2) oraz art. 98 Pzp.

KROK 7

ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

Zgodnie z art. 254 Pzp, postepowanie o udzielenie zamodwienia koriczy sie zawarciem
umowy w sprawie zamowienia publicznego albo uniewaznieniem postepowania.

Zawarcie umowy o zamowienie publiczne

Zgodnie z trescig art. 308 ust. 2 Pzp, jezeli:

- zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty, zostato przestane przy uzyciu srodkow
komunikacji elektronicznej - zamawiajacy zawiera umowe w terminie nie krétszym niz 5 dni
od przestfania zawiadomienia,

- zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty, zostato przestane w inny sposéb -
zamawiajgcy zawiera umowe w terminie nie krétszym niz 10 dni od przestania
zawiadomienia.

Wyijatki od tej zasady okresla art. 308 ust. 3 Pzp.

WAZNE!

Nalezy przy tym pamietac, iz stosownie do tresci art. 577 Pzp, w przypadku wniesienia
odwofania zamawiajgcy nie moze zawrze¢ umowy do czasu ogtoszenia przez Krajowq Izbe
Odwotawczq wyroku lub postanowienia koriczgcego postepowanie (z zastrzezeniem art. 578

Pzp).
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Uchylanie sie od zawarcia umowy

Zgodnie z art. 263 Pzp, jezeli wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana jako
najkorzystniejsza, uchyla sie od zawarcia umowy w sprawie zamdwienia publicznego lub nie
wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, zamawiajgcy moze
dokonac ponownego badania i oceny ofert sposrod ofert pozostatych w postepowaniu
wykonawcow albo uniewaznic¢ postepowanie.

Uniewaznienie postepowania

Zamawiajgcy uniewaznia postepowanie jesli wystgpity okolicznosci o ktérych mowa w art.
255 Pzp, a takze moze uniewazni¢ postepowania w okolicznosciach, o ktérych mowa w art.
310 Pzp i 256 Pzp.

Informowanie o uniewaznieniu postepowania

W mysl art. 260 ust. 1i 2 Pzp, o uniewaznieniu postepowania zamawiajgcy powinien
zawiadomi¢ réwnoczes$nie wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty podajgc uzasadnienie
faktyczne i prawne. Informacje te zamawiajgcy powinien zamiesci¢ na stronie internetowej
prowadzonego postepowania.

Informowanie o wszczeciu kolejnego postepowania

Zgodnie z art. 262 Pzp, w przypadku uniewaznienia postepowania o udzielenie zamdwienia
zamawiajacy niezwtocznie zawiadamia wykonawcow, ktdrzy ubiegali sie o udzielenie
zamowienia w tym postepowaniu, o wszczeciu kolejnego postepowania, ktére dotyczy
tego samego przedmiotu zamoéwienia lub obejmuje ten sam przedmiot zamdwienia.

Publikacja ogtoszenia o wyniku postepowania

Stosownie do tresci art. 309 ust. 1 Pzp, zamawiajacy nie pézniej niz w terminie 30 dni od
dnia zakonczenia postepowania o udzielenie zamdwienia (tj. od momentu zawarcia umowy
0 zamodwienie publiczne lub uniewaznienia postepowania) zamieszcza w BZP ogtoszenie o
wyniku postepowania zawierajgce informacje o udzieleniu zamoéwienia lub uniewaznieniu
postepowania.

WAZNE!
Nalezy pamietac, iz zgodnie z tresciq art. 267 ust. 3 Pzp, zamawiajgcy ma obowigzek
udokumentowac zamieszczenie ogtoszenia w BZP.
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Ill. Tryb podstawowy, o ktérym mowa w art. 275 pkt 3 ustawy Pzp — W tym wariancie zamawiajgcy wybiera oferte najkorzystniejszg
po przeprowadzeniu negocjacji w celu ulepszenia tresci ofert, a po zakoriczeniu negocjacji zaprasza wykonawcow do sktadania ofert
ostatecznych.

KROK 1 WSZCZECIE POSTEPOWANIA - Zamieszczenie ogtoszenia o zamdwieniu w Biuletynie Zamdwien Publicznych (BZP)

PRZYGOTOWANIE | . . . . . ... . .
OPUBLIKOWANIE OGtOSZENIA Zamawiajacy wszczyna postepowanie o udzielenie zamdwienia przez zamieszczenie

0 ZAMOWIENIU ogtoszenia o zamodwieniu w BZP (art. 276 ust. 1 Pzp).

Ogtoszenie o zamdéwieniu zamawiajgcy zamieszcza w BZP, przy uzyciu Srodkédw komunikacji
elektronicznej, za pomocg formularzy umieszczonych na stronach portalu internetowego
Urzedu (art. 269 ust. 1 Pzp).

Zakres informacji jakie zamawiajgcy powinien zamiesci¢ w ogtoszeniu o zamdwieniu
okreslony zostat w Rozporzqdzeniu Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 23 grudnia
2020 r. w sprawie ogtoszen zamieszczanych w Biuletynie Zamowien Publicznych (Dz. U.z
2020 . poz. 2439).

WAZNE!
Zgodhnie z art. 267 ust. 3 Pzp, zamawiajgcy zobowigzany jest udokumentowac fakt
zamieszczenia ogfoszenia w BZP.

Udostepnienie ogtoszenia 0 zamoéwieniu w inny sposdb

Ogtoszenie o zamdéwieniu moze dodatkowo zosta¢ udostepnione potencjalnym
wykonawcom réwniez w inny sposoéb, tj. w szczegdlnosci:
1) poprzez zamieszczenie ogtoszenia na stronie internetowej zamawiajgcego (art. 270
ust. 1 Pzp)
2) poprzez przekazanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej (art. 270
ust. 2 Pzp)

WAZNE!
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e Zgodnie z art. 270 ust. 3 Pzp, udostepnienie ogtoszenia na stronie internetowej lub
jego przekazanie do Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej przez zamawiajgcego
nie moze nastqpic przed jego zamieszczeniem w BZP.

e Ogtoszenia udostepniane poza BZP nie mogq zawierac innych informacji niz
informacje zawarte w ogtoszeniu zamieszczonym w BZP (art. 270 ust. 4 pkt 1 Pzp).

e W ogfoszeniach udostepnianych poza BZP zamawiajqcy powinien wskazac date ich
zamieszczenia w BZP (art. 270 ust. 4 pkt 2 Pzp).

Zmiana ogloszenia o zamowieniu

Zgodnie z art. 271 ust. 1 Pzp Zamawiajacy moze zmieni¢ zamieszczone w BZP ogtoszenie o
zamowieniu, zamieszczajac ogtoszenie o zmianie ogtoszenia.

WAZNE!
Publikacja ogtoszenia o zmianie ogfoszenia o zamdwieniu mozliwa jest wytqcznie do uptywu
terminu sktadania ofert.

Przedtuzenie terminu sktadania ofert w przypadku zmiany ogtoszenia

Jesli zamawiajgcy dokonuje zmiany tresci ogtoszenia o zamdwieniu — o ile jest to konieczne
powinien przedtuzy¢ termin sktadania ofert o czas niezbedny do wprowadzenia zmian w
ofertach (art. 271 ust. 2 Pzp).

W przypadku wprowadzania do tresci ogtoszenia zamiany o charakterze istotnym, dotyczacej
w szczegblnosci okreslenia przedmiotu, wielkosci lub zakresu zamdwienia, kryteriéw oceny
ofert, warunkéw udziatu w postepowaniu lub sposobu oceny ich spetniania, zamawiajacy
zobowigzany jest do przedtuzenia terminu sktadania ofert o czas niezbedny na ich
przygotowanie lub wprowadzenie zmian w ofertach (art. 271 ust. 3 Pzp).

WAZNE!

Jesli zamawiajqcy udostepnit ogtoszenie o zamowieniu w sposdb okreslony w art. 270 ust. 1 i
2 Pzp, tj. na swojej stronie internetowej lub Dz.U.UE niezwtocznie po zamieszczeniu zmiany
tresci ogtoszenia o zamowieniu wBZP , powinien udostepnic lub przekazac ogtoszenie o
zZmianie ogtoszenia w sposob, o ktérym mowa w art. 270 ust. 1 lub 2 Pzp.

Informowanie wykonawcOw o wszczeciu postepowania

Zgodnie z art. 276 ust. 2 Pzp, zamawiajacy, po zamieszczeniu ogtoszenia o zamowieniu w
BZP, moze bezposrednio poinformowac o wszczeciu postepowania o udzielenie
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zamowienia znanych sobie wykonawcoéw, ktdrzy w ramach prowadzonej dziatalnosci
Swiadczg ustugi, dostawy lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia.

KROK 2

PUBLIKACIA i
OPISU POTRZEB | WYMAGAN

Opis Potrzeb i Wymagan (OPW)

W trybie podstawowym, o ktérym mowa w art. 275 pkt 3 podstawe przeprowadzenia
postepowania stanowi przygotowana przez zamawiajgcego OPW. Tres¢ OPW okresla art.
282 Pzp. Specyfikacja warunkéw zamowienia (SWZ), zgodnie z art. 277 ust. 2 Pzp,
sporzadzana jest przez zamawiajgcego na dalszym etapie postepowania, tj. dopiero po
przeprowadzeniu negocjacji.

Termin udostepnienia OPW

OPW jest udostepniany przez zamawiajgcego na stronie prowadzonego postepowania w
sposob bezptatny, petny, bezposredni, i nieograniczony od dnia zamieszczenia ogtoszenia o
zamowieniu w BZP nie krécej niz do dnia udzielenia zamdwienia (art. 280 ust. 1 pkt 2 Pzp).
WAZNE!

Wyjqgtki od tej zasady okreslone zostaty w art. 280 ust. 2 i 3 Pzp.

Wyjasnienia tresci OPW

Wykonawca moze zwrdci¢ sie do zamawiajgcego z wnioskiem o wyjasnienie tresci OPW w
trybie art. 284 ust. 1 Pzp.

Udzielenie odpowiedzi na pytania skierowane do zamawiajgcego odbywa sie zgodnie z art.
284 ust. 2 — 6 Pzp.

Zebranie wykonawcow w celu wyjasnienia tresci OPW

Zgodnie z art. 285 ust. 1i 2 Pzp, zamawiajgcy moze zwotac zebranie wszystkich
wykonawcdéw w celu wyjasnienia tresci OPW. Informacje o terminie zebrania zamawiajacy
udostepnia na stronie internetowej prowadzonego postepowania. Zamawiajgcy sporzgdza
informacje zawierajgcg zgtoszone na zebraniu pytania o wyjasnienie tresci OPW oraz
odpowiedzi na nie, bez wskazywania Zzrédet zapytan. Informacje z zebrania udostepnia sie na
stronie internetowej prowadzonego postepowania.

Zmiana tresci OPW
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Zgodnie z art. 286 ust. 2 Pzp, w uzasadnionych przypadkach, zamawiajacy przed uptywem
terminu sktadania ofert podlegajgcych negocjacjom moze zmienié tres¢ OPW. Do zmiany
OPW zastosowanie znajdg zasady okreslone w art. 286 ust. 4, 7 oraz 8 Pzp.

WAZNE!
W przypadku gdy zmiana tresci odpowiednio OPW prowadzi do zmiany tresci ogfoszenia o

zamowieniu, zamawiajgcy powinien zamiesci¢ w BZP ogtoszenie o zmianie ogfoszenia (art.
286 ust.9 Pzp).

KROK 3

SKLADANIE | OTWARCIE OFERT

Ztozenie oferty

Zgodnie z trescig art. 219 ust. 1 Pzp oferta moze zostaé ztozona tylko do uptywu terminu
sktadania ofert. Przy czym, kazdy z wykonawcéw biorgcych udziat w postepowaniu moze
przed uptywem terminu sktadania ofert wycofac swojg oferte (art. 219 ust. 2 Pzp).
Wyznaczony przez zamawiajgcego termin sktadania ofert powinien uwzgledniac tresc¢ art.
283 Pzp.

Otwarcie ofert

Zamawiajgcy otwiera oferty w terminie okreslonym w OPW. Zgodnie z art. 222 ust. 1 Pzp,
zamawiajgcy dokonuje otwarcia ofert niezwtocznie po uptywie terminu sktadania ofert, nie
pozniej niz nastepnego dnia po dniu, w ktérym uptynat termin sktadania ofert (termin
sktadania ofert réwniez okreslony jest w OPW).

Jezeli otwarcie ofert nastepuje przy uzyciu systemu teleinformatycznego, w przypadku
awarii tego systemu, ktdra powoduje brak mozliwosci otwarcia ofert w terminie okreslonym
przez zamawiajgcego, otwarcie ofert w mysl art. 222 ust. 2 Pzp nastepuje niezwtocznie po
usunieciu awarii. W takim przypadku, zgodnie z art. 222 ust. 3 Pzp, zamawiajgcy informuje o
zmianie terminu otwarcia ofert na stronie internetowej prowadzonego postepowania.

WAZNE!

Zgodnie z art. 287 ust. 2 Pzp, w przypadku postepowar, o ktérych mowa w art. 275 pkt 3
Pzp , do ofert sktadanych w odpowiedzi na ogfoszenie o zamdwieniu nie stosuje sie art. 222
ust. 4 Pzp. Oznacza to, iz zamawiajgcy przed otwarciem tych ofert, NIE jest zobowigzany do
udostepnienia na stronie internetowej prowadzonego postepowania informacji o kwocie,
jakq zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamaowienia.

25




Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdéj

Urzad Unia Europejska | "
l Zam(-)WIen Europejski Fundusz Spoteczny 5 N
s Publicznych gk

Profesjonalizacja kadr w zamowieniach publicznych

Informacja z otwarcia ofert

W mysl art. 222 ust. 5 Pzp, zamawiajacy, niezwtocznie po otwarciu ofert, udostepnia na
stronie internetowej prowadzonego postepowania informacje o nazwach albo imionach i
nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach prowadzonej dziatalnosci gospodarczej albo
miejscach zamieszkania wykonawcéw, ktorych oferty zostaty otwarte.

WAZNE!

Zgodhnie z art. 222 ust. 6 Pzp, informacje o cenach lub kosztach zawartych w ofertach
podlegajgcych negocjacjom zamawiajgcy udostepnia dopiero po otwarciu ofert ostatecznych
lub uniewaznieniu postepowania.

Udostepnianie ofert

Zgodnie z art. 291 ust. 2 Pzp, oferty podlegajgce negocjacjom wraz zatgcznikami
udostepniane sg od dnia otwarcia ofert ostatecznych.

KROK 4

OCENA OFERT ZtOZONYCH W
ODPOWIEDZI NA OGLOSZENIE O
ZAMOWIENIU

Zgodnie z art. 287 ust. 2 Pzp, ocena ofert ztozonych w odpowiedzi na ogtoszenie o
zamowieniu w toku postepowania prowadzonego w tym wariancie trybu podstawowego
prowadzona jest z zachowaniem zasad wynikajgcych z art. 223 — 226 Pzp, z wytaczeniem
stosowania art. 224 Pzp (dotyczgcego badania razgco niskiej ceny), 225 Pzp (dotyczgcego
powstania obowigzku podatkowego z tytutu podatku VAT) oraz art. 226 ust. 1 pkt 8-14, 17 i
18 Pzp (odnoszacych sie do podstaw odrzucenia ofert).

Mozliwos¢ zadania wyjasnien przez zamawiajacego

Zgodnie z trescig art. 223 ust. 1 Pzp, w toku badania i oceny ofert zamawiajgcy moze zgdac
od wykonawcdéw wyjasnien dotyczgcych tresci ztozonych ofert oraz przedmiotowych
srodkéw dowodowych lub innych sktadanych dokumentéw lub o$wiadczen. Przy czym
wyjasnienia te nie mogg prowadzi¢ do negocjacji dotyczacych ztozonej oferty lub
dokonywania zmian w tresci oferty, z zastrzezeniem mozliwosci poprawiania omytek.

Dopuszczalne modyfikacje oferty

W sSwietle art. 223 ust. 2 Pzp, zamawiajgcy moze poprawi¢ w ofercie oczywiste omytki
pisarskie, oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek lub inne omytki polegajgce na niezgodnosci oferty z dokumentami
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zamoéwienia, niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty — niezwtocznie zawiadamiajac o
tym wykonawce, ktdérego oferta zostata poprawiona.

W mysl art. 223 ust. 3 Pzp, w przypadku dokonywania poprawy innych omytek, polegajacych
na niezgodnosci oferty zdokumentami zamdwienia, niepowodujacych istotnych zmian w
tresci oferty, zamawiajgcy powinien wyznaczy¢ wykonawcy odpowiedni termin na wyrazenie
zgody na poprawienie w ofercie omyiki lub zakwestionowanie jej poprawienia. Brak
odpowiedzi w wyznaczonym terminie zamawiajacy uznaje za wyrazenie zgody na
poprawienie omytki.

Obowiazek odrzucenia oferty

Zgodnie z art. 287 ust. 2 zd. 1 Pzp, Zamawiajacy odrzuca oferte, jezeli zaistniata ktérakolwiek
z przestanek okreslonych w art. 226 ust. 1 pkt 1-7 oraz 15 -16 Pzp.

Ponadto, zgodnie z art. 287 ust. 2 zd. 2 Pzp, Zamawiajgcy odrzuca oferty, ktdre nie spetniajg
minimalnych wymagan dotyczacych opisu przedmiotu zamdwienia lub realizacji zamdwienia,
okreslonych przez zamawiajgcego.

Kwalifikacja podmiotowa wykonawcy

Stosownie do tresci art. 226 ust. 1 pkt 2 lit. ai b Pzp

Zamawiajgcy odrzuca oferte jezeli zostata ztozona przez wykonawce:
c) podlegajgcego wykluczeniu z postepowania lub
d) niespetniajgcego warunkéw udziatu w postepowaniu.

Kwalifikacja podmiotowa wykonawcéw odbywa sie z uwzglednieniem regulacji dziatu lll, w
szczegolnosci z dyspozycji art. 273 oraz art. 274 Pzp. W sSwietle odestania zawartego w art.
266 Pzp w zakresie kwalifikacji podmiotowej wykonawcow w postepowaniach o wartosci
mniejszej niz progi unijne zastosowanie znajdg przepisy dziatu Il rozdziatu 2 w nastepujgcym
zakresie:

1) Oddziat 1. Podstawy wykluczenia z postepowania o udzielenie zamdwienia

e art. 108—-111 Pzp — wszystkie regulacje z tego oddziatu;

2) Oddziat 2. Warunki udziatu w postepowaniu

e art. 112—-117 Pzp — wszystkie regulacje z tego oddziatu;

3) Oddziat 3. Udostepnienie zasobéw

e art. 118-123 Pzp — wszystkie regulacje z tego oddziatu;
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4) Oddziat 4. Podmiotowe $rodki dowodowe

e art. 125 ust. 1, ust. 3-5 Pzp — dotyczace oswiadczenia o niepodleganiu wykluczeniu,
spetnianiu warunkéw udziatu w postepowaniu lub kryteriéw selekcji (dot. partnerstwa
innowacyjnego) w zakresie wskazanym przez zamawiajacego;

e art. 127 ust. 2 Pzp — okreslajacy brak obowigzku ztozenia podmiotowych srodkdéw
dowodowych, ktére zamawiajgcy posiada;

e art. 128 Pzp — regulujacy wezwanie do ztozenia, poprawienia lub uzupetnienia
oswiadczenia o niepodleganiu wykluczeniu, spetnianiu warunkéw udziatu w postepowaniu,
podmiotowych srodkéw dowodowych, innych dokumentéw lub oswiadczen sktadanych w
postepowaniu.
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KROK 5

NEGOCJACIE

Po przeprowadzonej ocenie ofert, zamawiajacy, zgodnie z art. 287 ust 4 Pzp, informuje
rownoczesnie kazdego z wykonawcow z osobna o:

1) odrzuceniu jego oferty;

2) o niezakwalifikowaniu do negocjacji oraz przyznanej punktacji w kazdym kryterium
oceny ofert i tgcznej punktacji, w przypadku o ktdrym mowa w art. 288 ust. 1 Pzp — podajac
uzasadnienie faktyczne i prawne.

Zaproszenie do negocjacji

Zgodnie z art. 289 ust. 1 Pzp, zamawiajgcy jednoczesnie zaprasza do negocjacji
wykonawcow, ktérych oferty ztozone w odpowiedzi na ogtoszenie o zamdwieniu nie
podlegaty odrzuceniu.

Zamawiajgcy w tresci zaproszenia do negocjacji, zgodnie z art. 289 ust. 5 Pzp, wskazuje
miejsce, termin i sposéb ich prowadzenia.

Ograniczenie liczby wykonawcow

Zamawiajgcy moze ograniczyc¢ liczbe wykonawcéw, ktorych zaprosi do negocjacji ofert, o ile
liczba ta jest wystarczajaca, aby zapewni¢ konkurencje i nie jest mniejsza niz 3 (art. 288 ust.
1 Pzp).

Informacja o ograniczeniu liczby wykonawcéw powinna zostaé¢ wskazana przez
zamawiajgcego w ogtoszeniu o zamowieniu oraz OPW, wraz z okresleniem kryteridéw oceny
ofert, ktére zamawiajgcy zamierza stosowac w celu ograniczenia liczby wykonawcéw
zapraszanych do negocjacji ofert, oraz wskazaniem maksymalnej liczby wykonawcdéw,
ktorych zamawiajacy zaprosi do negocjacji ofert (art. 288 ust. 2 Pzp).

Jezeli zamawiajgcy ustalit kryteria, o ktérych mowa w art. 288 ust. 2 Pzp, zaproszenie do
negocjacji kieruje do tych wykonawcdw, ktérych oferty spetniajg w najwyzszym stopniu te
kryteria, w liczbie ustalonej przez zamawiajgcego.

WAZNE!

Zgodhnie z art. 289 ust. 4 Pzp, jezeli liczba wykonawcow, ktorzy w odpowiedzi na ogtoszenie
o0 zamowieniu ztozyli oferty niepodlegajgce odrzuceniu, jest mniejsza niz 3, zamawiajgcy
moze kontynuowac postepowanie, zapraszajgc do negocjacji tych wykonawcow albo
uniewaznic postepowanie.
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Negocjacje

Zgodnie z art. 279 Pzp negocjacje tresci oferty nie mogg prowadzi¢ do zmiany minimalnych
wymagan dotyczacych przedmiotu zamowienia lub realizacji zamdwienia okreslonych w
opisie potrzeb i wymagan mogg jednak dotyczy¢ warunkéw zamdwienia, w celu
podniesienia jego efektywnosci.

Podczas negocjacji ofert zamawiajgcy zapewnia rowne traktowanie wszystkich
wykonawcow. Zamawiajgcy nie udziela informacji w sposob, ktdry mogtby zapewnic
niektérym wykonawcom przewage nad innymi wykonawcami. (art. 290 ust. 1 i 2 Pzp)

Zgodnie z art. 291 ust. 2 i 3 Pzp, prowadzone negocjacje majg charakter poufny. Zadna ze
stron nie moze, bez zgody drugiej strony, ujawnia¢ informacji technicznych i handlowych
zwigzanych z negocjacjami. Zgoda jest udzielana w odniesieniu do konkretnych informacji i
przed ich ujawnieniem.

Zakonczenie negocjacji - sporzadzenie SWZ

Po zakonczeniu negocjacji, zamawiajgcy sporzadza SWZ, ktéra stanowi doprecyzowanie
oraz uzupetnienie informacji zawartych w opisie potrzeb i wymagan, w zakresie, w jakim
byto to przedmiotem negocjac;ji.

SWZ nie moze zawiera¢ postanowien, ktére prowadzg do zmiany minimalnych wymagan
dotyczacych przedmiotu zamowienia lub realizacji zamodwienia okreslonych w opisie
potrzeb i wymagan oraz do zmiany istotnych elementow tresci ogtoszenia o zamdéwieniu
(art. 292 ust. 1i 2 Pzp).

Do SWZ stosuje sie art. 295 ust. 2-4 Pzp.

Zakonczenie negocjacji — zaproszenie do sktadania ofert ostatecznych

W mysl art. 291 ust. 4 Pzp, zamawiajgcy prowadzi negocjacje tresci ofert ztozonych w
odpowiedzi na ogtoszenie o zamdwieniu do czasu doprecyzowania lub uzupetnienia
wszystkich warunkéw zaméwienia podlegajgcych negocjacjom.

Zgodnie z art. 293 ust. 2 Pzp, zamawiajgcy informuje réwnoczesnie wszystkich
wykonawcéw, ktdrych oferty ztozone w odpowiedzi na ogtoszenie o zamowieniu nie
zostaty odrzucone, i ktorzy brali udziat w negocjacjach, o zakonczeniu negocjacji oraz
zaprasza ich do sktadania ofert ostatecznych.
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KROK 6

SKtADANIE OFERT
OSTATECZNYCH

Zaproszenie do sktadania ofert ostatecznych

Zgodnie z art. 295 ust. 1 Pzp, zaproszenie do sktadania ofert ostatecznych zawiera co
najmniej:

1) nazwe oraz adres zamawiajgcego, numer telefonu, adres poczty elektronicznej oraz
strony internetowej prowadzonego postepowania;

2) adres strony internetowej, na ktérej jest dostepna SWZ oraz jej ewentualne zmiany i
wyjasnienia, a takze inne dokumenty zamowienia bezposrednio zwigzane z
postepowaniem o udzielenie zamowienia;

3) informacje o podmiotowych $srodkach dowodowych, ktére nalezy zatgczy¢ do oferty
ostatecznej, jezeli zamawiajacy przewiduje wymog sktadania wybranych lub wszystkich
srodkéw dowodowych na etapie sktadania ofert ostatecznych;

4) wagi poszczegolnych kryteriow oceny ofert, jezeli nie zostaty one okreslone w opisie
potrzeb i wymagan na wczesniejszym etapie postepowania o udzielenie zamowienia;
5) sposob i termin sktadania ofert ostatecznych oraz jezyk lub jezyki, w jakich muszg one
by¢ sporzadzone, oraz termin otwarcia ofert ostatecznych.

Zamawiajgcy wyznacza termin na ztozenie ofert ostatecznych z uwzglednieniem ztozonosci
zamodwienia oraz czasu potrzebnego na ich przygotowanie, z tym ze termin ten w
przypadku dostaw i ustug nie moze by¢ krotszy niz 5 dni od dnia przekazania zaproszenia
do sktadania ofert ostatecznych, a w przypadku robdt budowlanych nie moze by¢ krétszy
niz 10 dni od dnia przekazania zaproszenia do sktadania ofert ostatecznych (art. 296 ust. 3

Pzp).

Informacja z otwarcia ofert

Dziatajac zgodnie z art. 222 ust. 5 Pzp, zamawiajgcy, niezwtocznie po otwarciu ofert
ostatecznych, udostepnia na stronie internetowej prowadzonego postepowania informacje
o nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej albo miejscach zamieszkania wykonawcow, ktérych oferty zostaty
otwarte oraz o cenach lub kosztach zawartych w tych ofertach ostatecznych.
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Nalezy pamietac, ze stosownie do tresci art. 222 ust. 6 Pzp, po otwarciu ofert ostatecznych
zmawiajacy udostepnia réwniez informacje o cenach lub kosztach zawartych w ofertach
podlegajacych negocjacjom.

Obowiazek informowania Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych

Stosownie do tresci art. 81 ust. 1i 2 Pzp, zamawiajgcy nie pdzniej niz w terminie 7 dni od
dnia otwarcia ofert ostatecznych zobowigzany jest do przekazania Prezesowi Urzedu
informacji o ztozonych ofertach lub ofertach ostatecznych albo uniewaznieniu
postepowania. Wzér informaciji, sposob jej sporzgdzania oraz przekazywania stanowi tresc¢
rozporzadzenia®. Nalezy wskaza¢, ze w wariancie tym zbiorcza Informacja zawierajgca dane
dotyczace ofert ztozonych w odpowiedzi na ogtoszenie o zamowieniu oraz ofert
ostatecznych bedzie przekazywana jednokrotnie.

KROK 7

OCENA OFERT OSTATECZNYCH

Do oceny ofert ostatecznych zastosowanie znajdujg przepisy Rozdziatu 5 Dziatu Il Pzp —
Ocena ofert, tj. art. 223-226 Pzp.

Mozliwos¢ zgdania wyjasnien przez zamawiajacego

Zgodnie z trescig art. 223 ust. 1 Pzp, w toku badania i oceny ofert zamawiajgcy moze zgdac
od wykonawcoéw wyjasnien dotyczgcych tresci ztozonych ofert oraz przedmiotowych
srodkéw dowodowych lub innych sktadanych dokumentéw lub o$wiadczen. Przy czym
wyjasnienia te nie mogg prowadzi¢ do negocjacji dotyczacych ztozonej oferty lub
dokonywania zmian w tresci oferty, z zastrzezeniem mozliwosci poprawiania omytek.

Dopuszczalne modyfikacje oferty

W swietle art. 223 ust. 2 Pzp, zamawiajgcy moze poprawié¢ w ofercie oczywiste omytki
pisarskie, oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek lub inne omytki polegajgce na niezgodnosci oferty z dokumentami
zamoéwienia, niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty — niezwtocznie zawiadamiajgc
o tym wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.

5> Rozporzadzenie Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dn. 21 grudnia 2020 r. w sprawie informacji o ztozonych wnioskach o dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu lub ofertach przekazywanej Prezesowi Urzedu Zamdwien Publicznych (Dz.U. z 2020 r. poz. 2406).
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W mysl art. 223 ust. 3 Pzp, w przypadku dokonywania poprawy innych omytek,
polegajgcych na niezgodnosci oferty z dokumentami zamdwienia, niepowodujgcych
istotnych zmian w tresci oferty, zamawiajacy powinien wyznaczy¢ wykonawcy odpowiedni
termin na wyrazenie zgody na poprawienie w ofercie omytki lub zakwestionowanie jej
poprawienia. Brak odpowiedzi w wyznaczonym terminie zamawiajgcy uznaje za wyrazenie
zgody na poprawienie omytki.

Razaco niska cena

W celu wyjasnienia czy zaoferowana cena nie zawiera ceny razgco niskiej zamawiajacy
korzysta za rozwigzan opisanych w art. 224 Pzp.

WAZNE!

Zgodnie z art. 224 ust. 5i 6 Pzp, obowigzek wykazania, Zze oferta nie zawiera razgco niskiej
ceny lub kosztu spoczywa na wykonawcy. Odrzuceniu, jako oferta z razgco niskg cenq lub
kosztem, podlega oferta wykonawcy, ktdry nie udzielit wyjasniern w wyznaczonym terminie,
lub jezeli ztoZone wyjasnienia wraz z dowodami nie uzasadniajg podanej w ofercie ceny lub
kosztu.

Oferta, ktorej wybor prowadzitby do powstania u zamawiajacego obowigzku
podatkowego

W mysl art. 225 ust. 1 i 2 Pzp, jezeli zostata ztozona oferta, ktérej wybdr prowadzitby do
powstania u zamawiajgcego obowigzku podatkowego z tytutu podatku VAT, zamawiajgcy
dla celdw zastosowania kryterium ceny lub kosztu powinien doliczy¢ do przedstawionej w
tej ofercie ceny kwote podatku od towardw i ustug, ktérg miatby obowigzek rozliczy¢.

Obowiagzek odrzucenia oferty

Zgonie z trescig art. 226 ust. 1 Pzp, zamawiajacy odrzuca oferte, jezeli zaistniata
ktorakolwiek z przestanek okreslonych w tym przepisie.

KROK 8

WYBOR
OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZE)

Wybodr oferty
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Zgodnie z art. 252 ust. 1 i 2 Pzp, zamawiajacy wybiera najkorzystniejszg oferte w terminie
zwigzania ofertg okreslonym w dokumentach zamdwienia. Zamawiajgcy moze wybrac
oferte najkorzystniejszg po uptywie ww. terminu jesli wezwat wykonawce, ktérego oferta
otrzymata najwyzszg ocene, do wyrazenia pisemnej zgody na wybor jego oferty.

Zgodnie z art. 307 ust. 1 -3 Pzp, termin zwigzania ofertg obejmuje okres od uptywu
terminu sktadania ofert, do uptywu maksymalnie 30 dni, przy czym pierwszym dniem
terminu zwigzania ofertg jest dzieni, w ktérym uptywa termin sktadania ofert. Zamawiajgcy
przed uptywem terminu zwigzania ofertg moze jednokrotnie zwrdci¢ sie do wykonawcéw o
wyrazenie zgody na przedtuzenie tego terminu o okres, nie dtuzszy niz 30 dni. Przedtuzenie
terminu zwigzania wymaga ztozenia przez wykonawce pisemnego oswiadczenia o
wyrazeniu takiej zgody.

Zgodnie z art. 239 ust. 1 Pzp, zamawiajgcy dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej na
podstawie kryteridw oceny ofert okreslonych w dokumentach zaméwienia. W tym celu
powinien stosowac regulacje okreslone w art. 240 - 247 Pzp.

Aukcja elektroniczna w toku wyboru oferty najkorzystniejszej

Dopuszczalnym jest skorzystania z aukcji elektronicznej — art. 308 ust. 1 Pzp oraz art. 227
ust. 2 — 238 Pzp.

Postepowanie w przypadku braku mozliwosci wyboru oferty najkorzystniejszej

Jezeli zamawiajgcy w oparciu o ustalone kryteria oceny ofert nie moze wybraé oferty
najkorzystniejszej zastosowanie znajdujg regulacje okreslone w art. 248 — 251 Pzp.

Informacja o wyborze oferty najkorzystniejszej

Zamawiajgcy, zgodnie z trescig art. 253 ust. 1 Pzp, niezwtocznie po wyborze
najkorzystniejszej oferty informuje rownoczesnie wykonawcéw, ktdrzy ztozyli oferty, o
wyborze najkorzystniejszej oferty. Zgodnie z art. 253 ust. 2 i 3 Pzp, informacje te
udostepniane sg niezwtocznie na stronie internetowej prowadzonego postepowania.

Zasady postepowania z wadium

W odniesieniu do wadium zamawiajgcy powinien stosowac przepisy art. 97 Pzp (z
zastrzezeniem ust. 2) oraz art. 98 Pzp.
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KROK 9

ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA

Zgodnie z art. 254 Pzp, postepowanie o udzielenie zamowienia konczy sie zawarciem
umowy w sprawie zamoéwienia publicznego albo uniewaznieniem postepowania.

Zawarcie umowy o zamowienie publiczne

Zgodnie z trescig art. 308 ust. 2 Pzp, jezeli:

- zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty, zostato przestane przy uzyciu srodkéw
komunikacji elektronicznej - zamawiajgcy zawiera umowe w terminie nie krétszym niz 5 dni
od przestfania zawiadomienia,

- zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty, zostato przestane w inny sposéb -
zamawiajgcy zawiera umowe w terminie nie krétszym niz 10 dni od przestania
zawiadomienia.

Wyjatki od tej zasady okresla art. 308 ust. 3 Pzp.

WAZNE!

Nalezy przy tym pamietacd, iz stosownie do tresci art. 577 Pzp, w przypadku wniesienia
odwoftania zamawiajgcy nie moze zawrze¢ umowy do czasu ogtoszenia przez Krajowq Izbe
Odwotawczq wyroku lub postanowienia koriczgcego postepowanie (z zastrzezeniem art.
578 Pzp).

Uchylanie sie od zawarcia umowy

Zgodnie z art. 263 Pzp, jezeli wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana jako
najkorzystniejsza, uchyla sie od zawarcia umowy w sprawie zamoéwienia publicznego lub
nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, zamawiajgcy moze
dokonac¢ ponownego badania i oceny ofert sposrdd ofert pozostatych w postepowaniu
wykonawcéw albo uniewazni¢ postepowanie.

Uniewaznienie postepowania

Zamawiajgcy uniewaznia postepowanie jesli wystgpity okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 255 Pzp, a takze moze uniewazni¢ postepowania w okolicznosciach, o ktérych mowa
w art. 310 Pzp i 256 Pzp.
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Informowanie o uniewaznieniu postepowania

W mysl art. 260 ust. 1i 2 Pzp, o uniewaznieniu postepowania o udzielenie zamdwienia
zamawiajacy powinien zawiadomic réwnoczesnie wykonawcow, ktdrzy ztozyli oferty
podajgc uzasadnienie faktyczne i prawne. Informacje te zamawiajgcy powinien zamiescié
na stronie internetowej prowadzonego postepowania.

Informowanie o wszczeciu kolejnego postepowania

Zgodnie z art. 262 Pzp, w przypadku uniewaznienia postepowania o udzielenie zamowienia
zamawiajacy niezwtocznie zawiadamia wykonawcow, ktdrzy ubiegali sie o udzielenie
zamodwienia w tym postepowaniu, o wszczeciu kolejnego postepowania, ktére dotyczy
tego samego przedmiotu zaméwienia lub obejmuje ten sam przedmiot zamdwienia.

Publikacja ogtoszenia o wyniku postepowania

Stosownie do tresci art. 309 ust. 1 Pzp, zamawiajacy nie pézniej niz w terminie 30 dni od
dnia zakoniczenia postepowania o udzielenie zamoéwienia (tj. od momentu zawarcia
umowy o zamowienie publiczne lub uniewaznienia postepowania) zamieszcza w BZP
ogtoszenie o wyniku postepowania zawierajgce informacje o udzieleniu zamodwienia lub
uniewaznieniu postepowania.

WAZNE!
Nalezy pamietac, iz zgodnie z tresciqg art. 267 ust. 3 Pzp, zamawiajgcy ma obowigzek
udokumentowac zamieszczenie ogtoszenia w BZP.
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