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ZARZADZENIE Nr 32/2010
Zarzadu Spotki z 0.0. Port Lotniczy Gdansk

z dnia 30.03.2010 roku

w sprawie opisu procedur stosowanych przez Port Lotniczy Gdarsk Sp. z 0.0.

dotyczacych zawierania umow dla zadan objetych wspétfinansowaniem
ze srodkow funduszy Unii Europejskiej, w tym m.in. z Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko dziatania 6.3 oraz 8.4, a takze z Programu

Transeuropejskich Sieci Transportowych TEN-T

PREAMBULA

1. Procedura dia zamdwien w zakresie robét budowlanych oraz dostaw i ustug, do ktérych znajdujg

zastosowanie przepisy ustawy Prawo zamaowier publicznych:

W przypadku realizacji zadan, do ktérych znajdujg zastosowanie przepisy ustawy Prawo zamdwier
publicznych, Port Lotniczy Gdarisk Sp. z 0.0. bedzie stosowac przepisy ustawy ,,Prawo zaméwieri
publicznych" do zawierania umow na roboty budowlane, dostawy oraz ustugi.

2. Procedura dla zamdwieri w zakresie robot budowlanych oraz dostaw i usiug, do ktorych nie
znajdujq zastosowania przepisy ustawy Prawo zamdwieri publicznych:

W przypadku realizacji zadan, do ktdrych nie znajdujq zastosowania przepisy ustawy Prawo
zamowieri publicznych Port Lotniczy Gdarisk Sp. z o.0. bedzie stosowat ponizszy Regulamin.

REGULAMIN
§1

1. W przypadku udzielania przez Spodtke (zwang dalej ,zamawiajgcym”) zamoéwien,
w odniesieniu do ktorych nie istnieje obowigzek stosowania przepiséw ustawy z dnia 29
stycznia 2004r. Prawo zamowienn publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655,
z poiniejszymi zmianami - zwana dalej ,ustawg PZP”), wspdtfinansowanych przez Unie
Europejska, Zarzad Spotki z 0.0. Port Lotniczy Gdansk zarzadza bezwzgledne przestrzeganie
nastepujacych trybdw przeprowadzania postepowan w sprawie ich udzielenia:

- przetarg nieograniczony,
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- negocjacje,
- zapytanie o cene,
- zamowienie z wolnej reki.

Podstawowym trybem udzielania zamowien jest przetarg nieograniczony. Prowadzenie
postepowania w innym trybie jest uzaleznione od spetnienia ustalonych przestanek,
z zastrzezeniem § 13.

Spotka prowadzi postepowania w sprawie udzielenia zamdwienn w sposob zapewniajacy
zachowanie uczciwej konkurencji, rowne traktowanie wykonawcow oraz zgodnie z zasadg
celowosci, oszczednosci i uzyskania najlepszych efektow z danych nakladow. Postanowienia
art. 7 ust. 1i ust. 2 ustawy PZP stosuje sie odpowiednio.

§2

W zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamoéwienia przepisy art. 15, art. 18
ust. 1 2, art. 29, art. 32 ust. 1, art. 35 ust. 1 i 2 ustawy PZP zamawiajgcy stosuje
odpowiednio.

Zarzad Spotki moze powierzyé przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamodwienia oraz wybor oferty najkorzystniejszej Komisji Przetargowej. Komisja skitada sie co
najmniej z 3 osob. Zarzad Spotki powotuje Komisje Przetargowa, okreslajac jej sktad oraz
regulamin normujacy organizacje i tryb pracy.

Zamawiajgcy dokumentuje przebieg postepowania o udzielenie zamdwienia poprzez
sporzadzenie protokotu. Przepisy art. 96 ust. 1i 2 ustawy PZP stosuje sie odpowiednio.

§3

Postepowanie wszczyna sie poprzez publikacje ogloszenia o zamoéwieniu, przekazanie
zaproszenia do negocjacji lub wystosowania zapytania o cene.

Postepowanie o udzielenie zamdwienia prowadzi sie w jezyku polskim.

W postepowaniu o udzielenie zamdwienia zamawiajacy i wykonawcy oswiadczenia, wnioski
lub informacje przekazujg pisemnie lub w innej formie dopuszczonej przez zamawiajgcego.
Oferta wykonawcy powinna by¢ ztozona w formie pisemnej.

Wykonawca moze zwrdci¢ sie o wyjasnienie tresci Specyfikacji Istotnych Warunkéw
Zamowienia, nie poiniej jednak niz na 6 dni przed uptywem terminu skiadania ofert. Tresc¢
pytania wraz z wyjasnieniem zamawiajacy moze umiesci¢ na swojej stronie internetowej.

§4

Zamawiajacy mozie okresli¢ szczegélne warunki udziatu w postepowaniu, przy czym nie moga
one utrudnia¢ uczciwej konkurencji.

Zamawiajgcy moze okresli¢ warunki ubiegania sie o udzielenie zaméwienia w zakresie:

1) posiadania uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci,
2) posiadania wiedzy lub doswiadczenia,
3) dysponowania odpowiednim potencjatem technicznym lub osobami zdolnymi do

wykonania zamowienia, ; |
4) sytuacji ekonomicznej i finansowej, o / 1|
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5) braku spetnienia przestanek wykluczenia z postepowania, o ktorych mowa w art. 24 ust.
1 pkt 1)-3) ustawy PZP.

W postepowaniu o udzielenie zamdwienia zamawiajgcy moie zada¢ od wykonawcéw
wylacznie oéwiadczent lub dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postepowania.
Oswiadczenia lub dokumenty potwierdzajgce spetnianie:

1) warunkow udziatu w postepowaniu,
2) przez oferowane dostawy, ustugi lub roboty budowlane wymagan okreslonych przez
zamawiajgcego

- zamawiajgcy wskazuje w ogloszeniu o zamoéwieniu, Specyfikacji Istotnych Warunkéw
Zamodwienia lub zaproszeniu do negocjacji.

§5
Zamawiajgcy wykluczy z postepowania wykonawcow, ktdrzy:

1) w wyznaczonym dodatkowym terminie nie przedstawili wymaganych dokumentéw
potwierdzajgcych spetnianie warunkéw w postepowaniu;

2) ztozyli nieprawdziwe informacje majgce wptyw na wynik prowadzonego postepowania;
3) nie wniesli wadium w wymaganym zakresie.

Zamawiajacy okresla termin sktadania ofert, z uwzglednieniem czasu niezbednego do
przygotowania i zfozenia oferty. W przypadku przetargu termin skfadania ofert nie powinien
by¢ krétszy niz 7 dni od daty publikacji ogtoszenia.

Wybor oferty najkorzystniejszej dokonuje sie na podstawie kryterium najnizszej ceny lub
innych obiektywnych kryteriéw okreslonych przez zamawiajgcego.

Zamawiajgcy odrzuci oferty niezgodne z wymaganiami okreslonymi w Specyfikacji Istotnych
Warunkéw Zaméwienia, zaproszeniu do negocjacji lub zapytaniu o cene. Oferte wykonawcy
wykluczonego z postepowania uznaje sie za odrzucona.

Zamawiajgcy moze uniewazni¢ postepowanie w sprawie o udzielenie zamodwienia,
w przypadku wystgpienia istotnej zmiany okolicznosci powodujgce], ze udzielenie
zamowienia nie lezy w interesie zamawiajacego.

§6

Wykonawca jest zwigzany ofertg do uptywu terminu okredlonego przez zamawiajgcego
w Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia, jednak nie dtuzej niz 30 dni.

W uzasadnionych przypadkach zamawiajgcy moze zwréci¢ sie do wykonawcdw, na co
najmniej 3 dni przed uptywem terminu zwigzania ofertg, 0 wyrazenie zgody na przedtuzenie
tego terminu o oznaczony okres, nie diuzszy jednak niz 60 dni. Wykonawca moie takie
samodzielnie przedtuzy¢ termin zwigzania ofertg.

W postepowaniu o udzielenie zamowienia zamawiajgcy moze zadac, aby wykonawcy wniedli
wadium. Wykonawcy wnoszg wadium przed terminem skladania ofert, na caly okres
zwigzania ofertg wskazany przez zamawiajgcego.
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4, Zamawiajacy okresla wysoko$¢ wadium w kwocie nie przekraczajgcej rownowartosci 3%
wartosci szacunkowej zamodwienia. Do form wniesienia wadium oraz zasad jego zwrotu
przepisy art. 45 ust. 6-8 oraz art. 46 ust. 1i 2 ustawy PZP stosuje sie odpowiednio.

5. Zamawiajgcy zatrzymuje wadium, jezeli wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana:

1) Odmoéwit podpisania umowy w sprawie zamowienia na warunkach okreslonych
w ofercie,
2) Nie wniost wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
3) Zawarcie umowy w sprawie zamoOwienia stato sie niemozliwe z przyczyn lezgcych po
stronie wykonawcy.
§7

1. Zamawiajagcy moze 2ada¢ od wykonawcy zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
stuzgcego pokryciu roszczen z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy oraz
pokryciu roszczen z tytutu gwarancji jakosci i rekojmi za wady.

2. Wysoko$¢ zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy nie powinna przekracza¢ 10%
szacunkowej wartosci zamowienia. Wykonawca wnosi zabezpieczenie nalezytego wykonania
umowy na zasadach okreslonych przez wykonawce, w jednej z form wymienionych w art. 148
ust. 1 ustawy PZP.

3. Do zwrotu zabezpieczenia przez zamawiajgcego przepis art. 151 ustawy PZP stosuje sig
odpowiednio.

§8

1. Zamawiajacy moze przewidzie¢ w ogloszeniu lub Specyfikacji Istotnych Warunkéw
Zamowienia mozliwo$¢ zmiany umowy w sprawie zamowienia lub okresli¢ zakres
przewidywanych zaméwien uzupetniajgcych w stosunku do udzielanego zaméwienia.

§9

1. Zmiana warunkéw zamdéwienia lub przedmiotu zaméwienia okreslonych w ogloszeniu badi
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia wymaga dokonania stosownego ogtoszenia na
stronie internetowej zamawiajacego i/lub zawiadomienia o zmianie wszystkich wykonawcow
ubiegajacych sie o udzielenie zamowienia. Zamawiajacy w razie potrzeby przedtuza termin
sktadania ofert o czas niezbedny do uwzglednienia w ofercie wprowadzonych zmian.

§10
Zamawiajacy prowadzi postepowanie w sprawie udzielenia zamdwienia w nastepujacych trybach:
l. Przetarg nieograniczony
1. W przetargu nieograniczonym oferty moga ztozy¢ wszyscy zainteresowani wykonawcy.

2. Zamawiajgcy zamieszcza zaproszenie do przetargu w formie ogloszenia w miejscu publicznie
dostepnym w swojej siedzibie oraz na stronie internetowej i/lub w prasie.

3. Ogtoszenie o przetargu nieograniczonym powinno zawiera¢;

a) dane dotyczgce Zamawiajgcego, “ /
/ J i
/ i

b) adres strony internetowej Zamawiajacego, ,/,7 / ‘ / i/’ ,/
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okreslenie przedmiotu zamowienia,
pozgdany termin wykonania zamdwienia,

opis warunkéw udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny
spetniania tych warunkow,

miejsce i termin skfadania ofert,
miejsce i termin otwarcia ofert,

kryteria oceny ofert i ich znaczenie.

Zamawiajgcy od dnia opublikowania ogtoszenia do dnia skladania ofert zamieszcza na swojej
stronie internetowej Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamdwienia, okreslajacg szczegotowe
zasady prowadzenia przetargu.

Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamowienia zawiera:

a)
b)
c)

d)

e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
1)

m)

dane dotyczace Zamawiajgcego;
opis przedmiotu zamodwienia,
termin wykonania zamdéwienia,

opis warunkéw udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny
spetniania tych warunkow,

opis sposobu przygotowania ofert,

opis sposobu obliczenia ceny,

wskazanie miejsca i terminu sktadania ofert,

wskazanie miejsca i terminu otwarcia ofert,

kryteria oceny ofert i ich znaczenie,

okreélenie sposobu porozumiewania sie zamawiajacego i wykonawcow,
wymagania dotyczace wadium iflub zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
istotne postanowienia umowy w sprawie zamoéwienia,

informacje o wszelkich formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopetnione po zakonczeniu
przetargu w celu zawarcia umowy.

0O wyniku przetargu zamawiajgcy zawiadamia niezwtocznie oferenta, ktorego oferte wybrano
oraz pozostatych oferentow, wskazujac firme (nazwe) i siedzibe tego, ktérego oferte
wybrano.

Jezeli oferent, ktérego oferta zostata wybrana przedstawit nieprawdziwe dane lub uchyla sie

od

zawarcia umowy, zamawiajacy wedtug wiasnego wyboru wybiera najkorzystniejsza

sposréd pozostatych ofert lub przeprowadza postepowanie w sprawie zamowienia w tym

samym lub innym trybie.
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Il. Negocjacje.

1.

Zamawiajacy przeprowadza negocjacje, gdy:

a) ze wazgledu na specjalistyczny charakter zamdwienia, istnieje ograniczona liczba
wykonawcow mogacych wykonacé dane zamowienie,

b) koszty przeprowadzenia przetargu nieograniczonego bylyby niewspoétmiernie wysokie
w stosunku do wartosci zamdwienia.

W trybie negocjacji Zamawiajacy negocjuje warunki umowy w sprawie zamodwienia
z wybranymi przez siebie wykonawcami w liczbie zapewniajgcej konkurencje, nie mniejszej
jednak niz pieciu, a nastepnie zaprasza ich do sktadania ofert.

tacznie z zaproszeniem do udziatu w negocjacjach zamawiajacy przekazuje Specyfikacje
Istotnych Warunkéw Zamodwienia. Postanowienie punktu 1.5 stosuje sie¢ odpowiednio.

O wyniku postepowania zamawiajacy zawiadamia niezwlocznie oferenta, ktorego oferte
wybrano oraz pozostatych oferentéw, wskazujgc firme (nazwe) i siedzibe tego, ktérego oferte
wybrano.

Jezeli oferent, ktérego oferta zostata wybrana przedstawit nieprawdziwe dane lub uchyla sie
od zawarcia umowy, zamawiajgcy weditug wilasnego wyboru wybiera najkorzystniejsza
sposérod pozostatych ofert lub przeprowadza postepowanie w sprawie zamdwienia w tym
samym lub innym trybie.

lll. Zapytanie o cene

1.

a)
b)

d)

Zamawiajgcy zwraca sie z pytaniem o cene do takiej liczby dostawcéw lub wykonawcéw (nie
mniejszej niz trzech), ktéra zapewni wybor najkorzystniejszej oferty, jezeli przedmiotem
zamowienia sg dostawy lub ustugi powszechnie dostepne o ustalonych standardach
jako$ciowych a warto$¢ zamowienia nie uzasadnia prowadzenia postepowania w trybie
przetargu nieograniczonego lub negocjacji.

Zapytanie o cene powinno zawierac:

okreslenie przedmiotu zaméwienia,

informacje o dokumentach, jakie majg dostarczy¢ dostawcy i wykonawcy,
okreslenie terminu wykonania umowy,

okreslenie miejsca i terminu sktadania ofert.

Zamawiajacy udziela zamoéwienia wykonawcy, ktdéry zaproponowat najnizszg cene.

IV. Zamowienie z wolnej reki

1.

Zamodwienie z wolnej reki to tryb udzielenia zamowienia, w ktérym zamawiajacy udziela
zamowienia po negocjacjach tylko z jednym dostawcy lub wykonawca.
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Zamdwienie jest udzielane w trybie z wolnej reki, gdy organizowanie przetargu nie byloby
celowe ze wzgledu na matg liczbe potencjalnych dostawcow lub wykonawcow lub wynikac to
bedzie ze specyficznego rodzaju zamowienia, a takze wtasciwosci potencjalnych oferentéw.

Zamowienie z wolnej reki bedzie sie stosowalo réwniez w przypadku zamowien
uzupetniajacych, gdy zachodzi koniecznoé¢ bad:i celowe byloby zachowanie tych samych
norm, parametrow i standardéw, co w przypadku zamdwienia podstawowego, a wartosé
zamodwien uzupetniajgcych nie przekracza 50% wartosci zamoéwienia podstawowego.

W celu zapewnienia efektywnosci ponoszonych wydatkéw, w mysl postanowienia § 1 ust. 2,
przed udzieleniem zaméwienia z wolnej reki Zamawiajgcy przeprowadzi i udokumentuje w
protokole rozeznanie rynku w celu okreslenia szacunkowej ceny rynkowej za wykonanie
zamdwienia. W przypadku gdyby przeprowadzenie takiego rozeznania nie byto mozliwe lub
celowe, odstapienie od tej czynnosci nalezy uzasadni¢ w protokole.

§11

W przypadku naruszenia postanowien niniejszego Zarzadzenia, Specyfikacji Istotnych
Warunkow Zamowienia, ogtoszenia o zamdwieniu lub zaproszenia do negocjacji, mogacego
mie¢ wplyw na wynik postepowania, poprzez nastepujgce czynnosci zamawiajgcego:

1)  wybdr trybu postepowania,

2) okreslenie warunkow udziatu w postepowaniu oraz opisu sposobu oceny ich spetnienia,

3) okreslenie kryteriow wyboru oferty najkorzystniejszej,

4)  wykluczenie wykonawcy z postepowania,

5) odrzucenie oferty wykonawcy

— wykonawca, ktdrego interes prawny w uzyskaniu zamdwienia doznat lub moze doznaé
uszczerbku, moze wnies¢ protest.

Protest wnosi sie w terminie 5 dni od dnia, w ktérym wykonawca powziat lub mégt powzigé
wiadomos¢ o okolicznosciach stanowigcych podstawe jego wniesienia.

Protest wniesiony po terminie lub przez podmiot nieuprawniony podlega odrzuceniu.

Protest powinien wskazywa¢ postepowanie, ktorego dotyczy oraz zaskarzang czynnosc
zamawiajgcego, a takze zwigzle przedstawienie zarzutow i zgdanie wykonawcy.

Zamawiajgcy po rozpatrzeniu protestu uwzglednia go, oddala lub odrzuca. W przypadku
uwzglednienia protestu zamawiajacy powtarza w niezbednym zakresie zaskarzone czynnosci
lub uniewainia postepowanie.

Rozstrzygniecie protestu wraz uzasadnieniem faktycznym i prawnym dorecza sie wykonawcy
wnoszgcemu protest oraz innym wykonawcom, ktérych protest bezposrednio dotyczy.

§12

Sprzedaz srodkow trwatych

1. Zarzad Spotki z 0.0. Port Lotniczy Gdansk (zwany dalej ,Sprzedajgcym”) moze dokonywac

sprzedazy srodkéw trwatych w formie:
- przetargu nieograniczonego,

- przetargu ograniczonego.
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2. Sprzedajacy organizuje przetarg nieograniczony na sprzedaz srodkow trwatych w celu wyboru
najkorzystniejszej oferty,

a) Sprzedajacy zamiesci zaproszenie do przetargu w formie ogtoszenia w miejscu publicznie
dostepnym w swojej siedzibie oraz na stronie internetowej lub w prasie,

b) Ogtoszenie powinno zawierac:
- przedmiot sprzedazy,
- cene wywotawczg przedmiotu przetargu,
- warunki, jakie powinni spetni¢ oferenci w celu wziecia udziatu w przetargu,
- miejsce i termin skiadania ofert,
- miejsce i termin otwarcia ofert lub przeprowadzenia licytacji,

c) Sprzedajacy powota komisje przetargowa w liczbie co najmniej 3 cztonkéw, ktéra dokona
wyboru najkorzystniejszej oferty,

d) Najkorzystniejszg ofertg jest oferta z najwyzszg ceng,

e) Sprzedajgcy wybierze sposdb przeprowadzenia przetargu:
- licytacja,
- oferty pisemne.

3. Sprzedajgcy organizujac przetarg ograniczony zamieszcza ogloszenie w miejscu publicznie
dostepnym w swojej siedzibie oraz w prasie i/lub Internecie, a w wypadku niewielkiej
wartosci przedmiotu przetargu tylko w swojej siedzibie. Ogloszenie powinno zawierac:

- wskazanie kregu oséb uprawnionych do wziecia udziatu w przetargu,

- okreslenie przedmiotu sprzedazy,

- cene wywotawczg przedmiotu przetargu,

- warunki, jakie powinni spetnic oferenci w celu wziecia udziatu w przetargu,
- miejsce i termin sktadania ofert,

- miejsce i termin otwarcia ofert lub przeprowadzenia licytacji.

4. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym paragrafie odpowiednio stosuje sie przepisy
Kodeksu cywilnego o przetargu i aukcji.

§13

1. W szczegdlnych przypadkach, uzasadnionych miedzy innymi wzgledami ekonomicznymi,
technicznymi lub pilng potrzebg udzielenia zaméwienia, Zarzad Spétki z 0.0. Port Lotniczy Gdansk
bedzie mial mozliwo$¢ wyboru trybu udzielania zaméwien i sprzedazy srodkéw trwatych —
sposrod ustalonych powyzej — bez uwzgledniania kryteriow wyboru w nich zawartych.

2. Zarzad Spotki z 0.0. Port Lotniczy Gdansk moze zdecydowac o obowigzku stosowania niniejszego
Zarzadzenia do postepowan w sprawie udzielenia innych zaméwien, niz wspotfinansowane prz 4 /]
Unie Europejska. r 7 F )
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§14
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 30.03.2010 roku.

2. Traci moc Zarzadzenie Zarzadu Sp. z 0.0. Port Lotniczy Gdansk nr 2/2009 z dnia 02.02.2009 z
poZniejszymi zmianami.
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