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Nr 1/2018 z dnia 2 stycznia 2018 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN POZASEKTOROWYCH PRZEZ
ZAKEAD WODOCIAGOW I KANALIZACJI SEAWA Sp. z o.0.

w sprawie: zasad postgpowania w zakresie udzielania zaméwien o wartoéci szacunkowej
nieprzekraczajgcej rownowartosci w PLN kwoty okre$lonej w art. 4 pkt. 8 Ustawy Prawo Zamdwien
Publicznych tj. do 30 000 euro.

Niniejszy Regulamin ma na celu ujednolicenie zasad i trybu udzielania zamo6wien, do ktérych nie majg
zastosowania przepisy Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity
Dz. U.z 2017 r. poz. 1579 z pézn. zm.) , o wartosci nieprzekraczajgcej rownowarto$ci w PLN kwoty
okreslonej w art.4 pkt.8 tej Ustawy.

§1.
1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie bedzie mowa o:

a) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ spolke pod firmg Zaklad Wodociagéw i
Kanalizacji Stawa sp. z 0.0. w Stawie, ul. Dluga 1,

b) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumieé Prezesa Zarzadu spotki pod firma
Zaklad Wodociagéw i Kanalizacji Stawa spotka z o.0. w Stawie lub osobe dziatajacg na
podstawie pisemnego upowaznienia Prezesa Zarzadu Zamawiajgcego tj. uprawniong do
przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia w trybie
niniejszego regulaminu,

¢) Zaméwieniu — nalezy przez to rozumie¢ Umowg odplatng zawierana na podstawie
niniejszego Regulaminu miedzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktérej przedmiotem sa
ustugi, dostawy lub roboty budowlane,

d) Dostawie — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych ddébr, w
szczegodlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu,

e) Robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie lub zaprojektowanie i
wykonanie prac budowlanych lub obiecktu budowlanego, a takze realizacje obiektu
budowlanego, za pomocg dowolnych srodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez
zamawiajgcego,

f) Usludze — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie swiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy,

g) Grupie zaméwien — nalezy przez to rozumie¢ okreslony zbiér dostaw, ustug lub robét
budowlanych, w ramach ktorego nalezy przestrzegac wartosci progowej okreslonej w art. 4
pkt. 8 Ustawy,

h) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zaméwienia, ztozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia,
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i) Sytuacji awaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ sytuacje, ktora wynikfa niezaleznie od
Zamawiajgcego, a ktora jest wazna lub krytyczna z punktu widzenia funkcjonowania
Zamawiajgcego, jego pracownikow lub prawidtowego wykonywania przez Zamawiajgcego
zadan w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodg i odprowadzania Sciekow,

j)  Umowie — nalezy przez to rozumie¢ odptatng umowe zawierang na podstawie niniejszego
Regulaminu migdzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktorej przedmiotem sg ushugi, dostawy
lub roboty budowlane,

k) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin,

) Ustawie Pzp - nalezy przez to rozumie¢ Ustawg z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo
zamOwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 z pézn. zm.).

§ 2. Zasady ogdlne

Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty

wskazanej w art. 4 pkt 8 Ustawy Pzp , tj. do ktorych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy Pzp

Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rOwnego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkéw
publicznych w sposéb celowy, oszczgdny oraz umozliwiajgcy terminows realizacjg zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow z
danych naktaddéw,

3) bezstronnosci i obiektywizmu.

Zamdwienia wspotfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych

udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z przepisow

prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich zamowier.

Niniejszy Regulamin nie ma zastosowania do zamowien na dostawy / ustugi/ roboty budowlane ,

ktore mogg by¢ swiadczone tylko przez jednego Wykonawce.

Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni s3 w szczeg6lnosci :

1) Kierownik Zamawiajacego

2) kierownicy komdrek wnioskujgcych (dziatu)

3) pracownik ds. zamdéwien publicznych i inni pracownicy Zamawiajgcego w zakresie, w jakim
powierzono im wykonywanie czynnosci przy udzielaniu zamowienia.

§ 3. Szacowanie warto$ci zamdéwienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia komdrka wnioskujgca (dziat) szacuje z
nalezytg staranno$cig warto$¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy Pzp,
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

Podstawa ustalenia wartodci zamo6wienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy,
bez podatku od towarow i ustug (VAT).

Szacunkowg warto$¢ zamdwienia ustala sig, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co najmniej
jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych,
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2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow
i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego lub
zamoOwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia, z uwzglednieniem wskaZnika wzrostu cen towaréw i ushug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowg warto$¢ zamoOwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci rob6t budowlanych wraz z ich
cenami rynkowymi.

Szacunkowg wartos¢ zaméwienia ustala si¢ w ztotych i przelicza na euro wedtug $redniego kursu
zlotego w stosunku do euro okreslonego w Rozporzagdzeniu Prezesa Rady Ministréw wydanym na
podstawie art. 35 ust. 3 Ustawy Pzp.

Ustalenie szacunkowe]j wartosci zamowienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowe;j
i zalgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej
wartosci zamdwienia sg w szczegblnoscei:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych Wykonawcow,
2) odpowiedzi cenowe Wykonawcow,
3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone data dokonania

wydruku),
4) kopie ofert lub uméw z innych postgpowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania warto$ci zamdwienia.

Niedopuszczalne jest dzielenie i/lub zanizanie wartosci zaméwienia w celu ominiecia obowiazku
stosowania Ustawy Pzp.
§ 4. Wszczecie procedury

Pracownik komérki wnioskujacej kazdorazowo wystepuje do Kierownika Zamawiajgcego z
wnioskiem o wyrazenie zgody na dokonanie zamdwienia.

Whniosek, o ktéorym mowa w ust 1, powinien zawieraé:
a) szczegblowy opis przedmiotu zamoéwienia (ilosciowo-jakosciowy),
b) termin realizacji /wykonania zamowienia,
¢) kryterium wyboru ofert,

d) wartos¢ przedmiotu zamdwienia oszacowang na podstawie cen rynkowych, stosownie do
zasad wskazanych w § 3 Regulaminu,

e)przeliczenie wartosci zamdwienia ze zlotych PLN na réwnowarto$¢ wyrazong w euro w
oparciu o aktualny kurs, o ktérym mowa w §3 ust. 5 Regulaminu,

f)wskazanie osoby, ktéra dokonala ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia wraz z datg
kiedy wartos¢ ta zostala ustalona,

g) wskazanie osoby odpowiedzialnej za realizacje przedmiotu zamdwienia,

h) w razie wystapienia sytuacji awaryjnej takze jej opis.
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Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie rzeczowo — finansowym, wniosek podlega
przekazaniu do Kierownika Zamawiajacego celem uzyskania akceptacji.

Kierownik Zamawiajgcego, po rozpatrzeniu wniosku podejmuje decyzjg o wyrazeniu badz
niewyrazeniu zgody na przygotowanie i przeprowadzenie procedury udzielenia danego

zamowienia.

Po akceptacji wniosku o dokonanie danego zamdéwienia — pracownik komorki wnioskujacej
przystepuje do czynnosci udzielenia zamdwienia zgodnie z procedurg okreslong w §5 Regulaminu.

Pracownik komérki wnioskujgcej, ktéry skiada wniosek, o ktérym mowa w §4 ust 2 Regulaminu
wspolpracuje z ewentualng komisjg przetargowa w zakresie:

a) okre$lenia optymalnych wymagan technicznych, eksploatacyjnych, jakosciowych i innych
dotyczacych przedmiotu zamowienia,
b) opracowania istotnych postanowien umowy.

§ 5. Tryby udzielania zaméwien
Zamawiajacy:

a) dla zamoOwien nieprzekraczajacych kwoty 3.000 euro netto przeprowadza
telefoniczne/pisemne/elektroniczne zapytanie ofertowe z Wykonawcami $wiadczacymi
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zaméwienia, ktérzy zapewnia
konkurencje oraz wybodr najkorzystniejszej oferty. Zapytanie ofertowe powinno zostaé
skierowane do, co najmniej dwoch Wykonawcdw lub umieszczone na stronie internetowej
Zamawiajgcego. Z rozmowy telefoniczne] sporzadza si¢ notatke stuzbowa,

b) dla zamowien powyzej kwoty 3.000 euro netto, a ponizej 30.000 euro netto
przeprowadza pisemne/elektroniczne rozeznanie rynku, zapraszajagc do skladania ofert
takg liczbe Wykonawcdw §wiadczacych dostawy, ustugi Jub roboty budowlane bedace
przedmiotem zaméwienia, ktdra zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej
oferty. Rozeznanie rynku powinno zostaé¢ przeprowadzone wsrdd, co najmniej trzech
Wykonawcedw lub umieszczone na stronie internetowej 1 powinno zawieraé, co najmnie;j
opis przedmiotu zamdwienia, kryterium wyboru ofert, termin realizacji zaméwienia oraz
termin sktadania ofert,

¢) w przypadku zakupu towaréw powszechnie dostgpnych mieprzekraczajacej
réownowartosci 1.000 euro netto, wymagane jest uprzednie sporzadzenie zlecenia zakupu
wraz z podaniem ich wartosci szacunkowe;j,

d) w przypadku wystapienia sytuacji awaryjnej Zamawiajacy moze udzieli¢ zamdéwienia bez
procedury z pkt. a) i b) uzasadniajac zastosowanie tego trybu we wniosku do Kierownika
Zamawiajacego .

Procedura, o ktérej mowa w ust. 1 i § 4 nie jest wymagana w stosunku do zawierania uméw o
ushugi niepriorytetowe w rozumieniu art. 5 ust.1 Ustawy Pzp, w tym na ustugi prawnicze polegajace
m.in. na wykonywaniu zastepstwa procesowego przed sgdami lub innymi organami orzekajgcymi,
na doradztwie prawnym lub jezeli wymaga tego ochrona waznych praw lub interesow
Zamawiajgcego. Umowy w tym zakresie sa zawierane na podstawie ogolnej oceny poziomu
$wiadczonych ustug, a w zakresie ustug prawniczych na podstawie oceny posiadanych kwalifikacji
oraz doswiadczenia zawodowego Wykonawcy, w szczegdlnosci w branzy dotyczacej dziatalnodci
Zamawiajacego.
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3.

1.

W przypadku zaméwien, o ktérych mowa w § Sust.1 pkt.aib:

zamowienia udziela si¢ Wykonawcy, ktory zlozyl najkorzystniejszg oferte wedlug ustalonych
kryteriow oceny ofert ,

propozycja wyboru oferty Wykonawcy przygotowana na podstawie ztozonych ofert w oparciu
o ustalone kryteria oceny ofert - podlega akceptacji przez Kierownika Zamawiajacego,

Zamawiajagcy nie ma obowigzku zawiadamiania innych uczestniczacych w procedurze
Wykonawcoéw o wyborze najkorzystniejszej oferty.

§ 6. Udzielenie zamoéwienia
Zamawiajacy udziela zamowienia:

a) dla zamdéwien nie przekraczajacych kwoty 3.000 euro netto, udziela si¢ zaméwienia na
podstawie sporzadzonego zamoéwienia/zlecenia okreslajacego istotne warunki realizacji
zamOwienia, zaakceptowanego przez Wykonawece,

b) dla zaméwien powyzej kwoty 3.000 euro netto, wymaga si¢ podpisania umowy
okreslajacej warunki realizacji zaméwienia. Umowa z Wykonawcag, przed podpisaniem jej
przez Zamawiajacego powinna zosta¢ zaopiniowana przez Radce Prawnego, zgodnie z
obowigzujacym Zarzadzeniem w sprawie podpisywania umow w imieniu Spotki.

Dopuszcza si¢ zawarcie umowy z Wykonawca na okres maksymalnie do 4 lat.

Dopuszcza si¢ zawarcie umowy w zakresie wynikajacym z art. 143 Ustawy Pzp na czas
nieoznaczony.

Dopuszcza sig zawarcie umowy, ktérej przedmiotem sa §wiadczenia okresowe lub ciagle na okres
dhuzszy niz 4 lata na zasadach i warunkach wynikajgcych z art. 142 ust. 2 Ustawy Pzp.

§7.

Zamawiajgcy ma prawo w kazdym czasie zakonczy¢ prowadzone postgpowanie bez jego
rozstrzygniecia lub zrezygnowaé z zawarcia umowy bez podania przyczyn, bez prawa do roszczen
ze strony Wykonawcow, ktorzy oferty ztozyli.

Wykonawcy przystuguje prawo wycofania oferty do czasu uptywu terminu sktadania ofert.
Zakonczenie postepowania nastepuje z chwila:

a) udzielenia zamdwienia,

b) uniewaznienia postgpowania, jezeli:

e nie ztozono zadnej oferty,

e cenanajkorzystniejszej oferty przekracza kwotg , ktérg Zamawiajgcy moze przeznaczyc¢ na
sfinansowanie zamdwienia ,

e Zamawiajacy zrezygnowal z udzielenia zamowienia,
e nie doszto do zawarcia umowy z wybranym Wykonawcag,

e Zamawiajacy uniewaznit postgpowanie bez podawania przyczyn.
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§ 8.

Po zakonczeniu postepowania o udzielenie zamowienia, jego dokumentacja jest przechowywana w
komoérce wnioskujgcej, oryginal umowy trafia do Dziatu Administracyjnego, a kopie do Gléwnego

Ksiggowego.
§9.

Faktura wystawiona przez wybranego Wykonawcg za realizacj¢ zamowienia, w tym na podstawie
zamoOwienia/zlecenia/umowy, podlega sprawdzeniu pod wzglgdem merytorycznym i jej opisaniu
przez kierownika dzialu realizujgcego zamdwienie i zostaje przekazana do Dziatu Finansowo-
Ksiegowego.

§ 10.

W przypadku realizacji zamowienn ze $rodkéw ponoszonych w ramach projektu Program
Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020 stosuje si¢ wymogi okreslone w ztaczniku
nr 3 - Zamowienia udzielane w ramach projektow - zasady postgpowania na podstawie ,, Wytycznych w
zakresie kwalifikowalnoéei wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko
na lata 2014-2020”

§ 11.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2018 r.

Stawa, dn. 2.01.2018 r.
ZATWIERDZAM

ZAKEAD WODOCIAGGW | KANALIZAC)I SLAWA sp. 20.0.
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é%“!vll( tel.: 68 356 63 90, faks: 68 356 53 g5
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