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Regulamin
udzielania zaméwien publicznych w Zakladzie Wodociagéw i Kanalizacji
w Lomiankach Sp. z o.0.

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne
§1.

Regulamin okre$la zasady i tryb udzielania zaméwien publicznych na ustugi, dostawy i
roboty budowlane w Zaktadzie Wodociggéw i Kanalizacji w L.omiankach Sp. z o.o.

§ 2.
Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:
1.  Ustawa Pzp - ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. - Prawo zamoéwien publicznych

2. Prezes ZWiK- Prezes Zarzadu Zaktadu Wodociggéw i Kanalizacji w Lomiankach Sp.
Z 0.0.

3. Zamdwienia publiczne - umowy odplatne zawierane miedzy zamawiajacym a
wykonaweca, ktérych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

4.  Zamawiajacy - Zakltad Wodociagdéw i Kanalizacji w Lomiankach Sp. z 0.0.

5. ZWIK - Zakltad Wodociggéw i Kanalizacji w L.omiankach Sp. z o.0.

6.  Spotka - Zaktad Wodociagéw i Kanalizacji w Lomiankach Sp. z o.0.

7.  Wykonawca - nalezy przez to rozumiel osobe fizyczng, osobe prawng albo
jednostke organizacyjna nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o

udzielenie zamdéwienia publicznego, ztoZzyta oferte lub zawarta umowe w sprawie
zamoéwienia publicznego.

8. Kierownik Zamawiajagcego - Prezes Zarzgdu ZWiK lub osoba przez niego
upowazniona.

9. Komisja Przetargowa - Komisja Przetargowa powolana zgodnie z
postanowieniami niniejszego Regulaminu.

10. Komisja Weryfikacyjna - Komisja powotana zgodnie z postanowieniami
niniejszego Regulaminu.

11. Regulamin - niniejszy Regulamin udzielania zaméwien w ZWiK.

12.  Regulamin Komisji - obowiazujgcy Regulamin Komisji Przetargowe;j.

13. DZUUE - Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej.
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14. UOPUE - Urzad Oficjalnych Publikacji Unii Europejskie;.
15. UZP - Urzad Zamdwien Publicznych.

16. KIO - Krajowa izba Odwotawcza

17. SIWZ - Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamdwienia.
18. CPV - Wspdlny Stownik Zamdwien.

19. BZP - Biuletyn Zaméwien Publicznych.

20. Kc - ustawa z dnia 23 kwietnia 1964r. - Kodeks cywilny.
21. ]RP - Jednostka Realizujgca Projekt

22. POIiS - Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko

23. Warto$¢ zamdwienia - catkowite szacunkowe wynagrodzenie, okreslone zgodnie z
dyspozycja art. 32 Ustawy Pzp.

24. Koszt zamodwienia - cena brutto podana w ofercie.

25. Wydatek kwalifikowainy - wydatek lub koszt poniesiony zgodnie z Wytycznymi,
ktory kwalifikuje sie do refundacji ze $rodkéw przeznaczonych na realizacje POIiS.

26. Wydatek niekwalifikowalny - wydatek lub koszt niekwalifikujacy sie do refundacji
ze $rodkéw przeznaczonych na realizacje POIIS.

§3.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie Ustawe Pzp oraz
inne przepisy powszechnie obowigzujace.

Rozdzial 11
Zasady udzielania zaméwien publicznych
§ 4.

1. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzieleniu
zamoOwienia publicznego w sposéb zapewniajacy zachowanie uczciwe]j konkurencji
* oraz rowne traktowanie wykonawcow.

2. Postgpowanie o udzielenie zamdwienia jest jawne. Nie udziela sie informacji
stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji, jezeli wykonawca, nie pdZniej niz w terminie sktadania
ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu zastrzegl, ze nie
moga by¢ udostgpniane oraz wykazal, iz zastrzezone informacje stanowig
tajemnice przedsiebiorstwa.
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3. Postepowanie prowadzi sie z zachowaniem zasad legalnos$ci, gospodarnosci,
celowosci [ rzetelno$ci, dbatosci o interes ZWIK, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, w szczegélnos$ci na zasadach okreslonych w Ustawie Pzp,
aktach wykonawczych do ustawy, wytycznych, niniejszym Regulaminie.

4. Decyzja o procedurze przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia
uzalezniona jest od wartoéci zamoéwienia.

5. Do udzielania zamoéwien sektorowych, ktérych wartoé¢ jest réwna lub przekracza
kwoty okreélone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8. ustawy Pzp -
zastosowanie majg przepisy ustawy Pzp.

6. Do udzielania zaméwien sektorowych, ktérych warto$¢ jest mniejsza niz kwoty
okre$lone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8. ustawy Pzp -
Zastosowanie maja przepisy niniejszego Regulaminu.

7. W przypadkach wyjatkowych, w tym w szczegélnos$ci zagrazajgcych przerwaniu
ciggtosci dostaw wody i odprowadzania $ciekéw oraz innych awarii powstatych na
terenie gminy Lomianki, lub w innych przypadkach, takich, ktérych nie mozna byto
przewidzie¢, a wymagaja natychmiastowej realizacji i dla ktérych nie mozna
zachowa¢ terminu i procedury udzielenia zaméwienia zgodnie z przepisami
niniejszego Regulaminu ze wzgledu na warto$¢ zaméwienia, Kierownik danego
Pionu/Jednostki/Zespolu za zgoda Kierownika Zamawiajacego moze zlecié
znanemu sobie wykonawcy zamdwienie polegajgce na usunieciu np. awarii lub
wykonaniu innych czynnoéci w sytuacjach okre$lonych powyzej do kwoty
50 000,00 zt netto (stownie: piefdziesigt tysiecy zlotych i zero groszy) bez
stosowania zapisOw niniejszego Regulaminu. Powyzsze musi by¢ potwierdzone
protokotem koniecznoéci lub innym dokumentem, z tresci ktérego bedzie wynikaé
konieczno$¢ natychmiastowego udzielenia zamodwienia, o ktérym mowa w
niniejszym ustepie.

8.  Zapiséw niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ do zamdwien udzielanych z
udziatem $rodkéw, ktérych przyznanie uzaleznione jest od zastosowania procedur
odmiennych niz okre$lone w Regulaminie.

Rozdzial III
Planowanie zaméwien publicznych i przygotowanie postepowania,
§ 5.

1. Wydatkowanie $rodkéw finansowych na realizacje zamoéwien publicznych
nastepuje w ramach planu finansowego ZWiK, z uwzglednieniem planéw
szczegbtowych, tj. planu finansowego dziataino$ci eksploatacyjnej oraz planu
rzeczowo-finansowego w zakresie budowy i zakupu S$rodkéw trwatych, jak
réwniez planu zamoéwien publicznych.

2. Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego mozna rozpoczgé po
potwierdzeniu zabezpieczenia $rodkéw finansowych na realizacje zamdéwienia w
danym roku i {Iub) na lata nastepne.
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3. Potwierdzenia zabezpieczenia srodkéw finansowych, o ktérych mowa w ust. 2
dokonuje Gtéwny Ksiegowy Spétki lub jego zastepca.

§ 6.

1. Postepowanie o udzieleniu zamoéwienia publicznego przeprowadza sie na
podstawie Whniosku o udzielenie zaméwienia Ilub Whniosku o© wszczecie
postepowania, zwanych dalej ,,wnioskiem”.

2.  Wilasciwy Wniosek przygotowuje Kierownik komorki organizacyjnej
zamawiajgcego lub osoba przez niego wyznaczona w ramach tej komodrki
organizacyjne;j. '

3. Wzér Wniosku o wszczecie postepowania oraz Whniosku o udzielenie zamdwienia
stanowi odpowiednio Zatacznik Nr 2, oraz Nr 3 i Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

a) Wniosek Nr 1 - o udzielenie zamoéwienia - Zalacznik nr 2 do
Regulaminu - ma zastosowanie do zamdwien, ktérych szacunkowa wartos¢
przedmiotu zamowienia ksztattuje sie w przedziale przekraczajagcym kwote
5000,00 zt netto do kwoty 20000,00 zI netto, a dla zamodwien
realizowanych w ramach JRP szacunkowa warto$¢ przedmiotu zaméwienia
ksztaltuje sie w przedziale przekraczajgcym kwote 2 000,00 zt netto do
kwoty 20 000,00 z} netto,

b) Wniosek Nr 2 - o wszczecie postepowania - Zalacznik nr 3 do
Regulaminu - ma zastosowanie do zamoéwien, ktérych szacunkowa warto§é
przedmiotu zamoéwienia przekracza kwote 20 000,00zt netto - do
zamowien, ktérych warto$é nie przekracza wartoéci okre$lonych w
przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy Pzp, a dla
zamowien realizowanych w ramach JRP szacunkowa warto$¢ przedmiotu
zamoOwienia przekracza kwote 20000,00zt netto do kwoty
nieprzekraczajgcej wartosci okre$lonej na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy
Pzp.

¢} Wniosek Nr 3 - o wszczecie postepowania - Zalacznik nr 4 do
Regulaminu - ma zastosowanie do zaméwien, ktérych szacunkowa warto$¢
przedmiotu zaméwienia jest réwna lub przekracza kwoty okreélone w
przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy Pzp, a dla
zamoOwien realizowanych w ramach JRP szacunkowa warto$§¢ przedmiotu
zamoOwienia przekracza warto$¢ okre$lona na podstawie art. 4 pkt. 8
ustawy Pzp do kwot nieprzekraczajgcych warto$ci okreslonych w
przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy Pzp oraz dla tych
zamoOwien, ktérych wartos¢ jest réwna lub przekracza kwoty okre$lone w
przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy Pzp,
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Rozdzial IV

Procedury udzielania zamdéwien publicznych zgodnie z Ustawa Pzp
§7.

1.  CzynnoSci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzaniem postepowania o
udzielenie zamdéwienia wykonujg osoby zapewniajace bezstronno$¢ i obiektywizm.

2. Osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamodwienia
publicznego podlegaja wytaczeniu w przypadku gdy:

a} ubiegaja sie o udzielenie tego zamoéwienia;

b) pozostajg w zwigzku malzeniskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia, lub sg zwigzane z tytutu przysposobienia,
opieki lub kurateli z wykonawcg, jego zastepca prawnym lub cztonkami
organdéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcéw
ubiegajgcych sie o udzielenie zamdéwienia;

c) przed uplywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie
zamoéwienia pozostawaty w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca lub
byty czlonkami organéw zarzadzajgcych lub organéw nadzorczych
wykonawcoéw ubiegajgcych sie o udzielenie zaméwienia;

d) pozostajg z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze
moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnoséci tych osdb;

e) zostaly prawomocnie skazane za przestepstwo popetnione w zwigzku z
postepowaniem o udzielenie zaméwienia, przestepstwo przekupstwa,
przestgpstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo
popetnione w celu osiggniecia korzy$ci majgtkowych.

3.  Osoby wykonujace czynnoéci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia sktadaja,
pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej za falszywe =zeznania, pisemne
oSwiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2, zgodnie
z formularzem stanowigcym zalgcznik do obowigzujgcego Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw w sprawie protokolu postepowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego.

4.  CzynnoSci w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia podjete przez osobe
podlegajacg wylaczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci o okolicznoéciach, o
ktérych mowa w ust. 2. powtarza sie z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych
czynnosci faktycznych niewyplywajgcych na wynik postepowania.

5.  Osoby uczestniczace w przygotowaniu i prowadzeniu postepowania ponosza, za
wykonywane czynnosci oraz w przypadku zaniechania wykonania czynnosci, do
ktérych zostaty zobowiazane, odpowiedzialno$é za spowodowane szkody wynikte
z niewlasciwego dziatania, zaniedbania lub zaniechania.
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§8.

1. W celu przygotowania wszelkiej dokumentacji niezbedne] do wszczecia
postepowania, publikacji Ogloszenia o zamoéwieniu, weryfikacji wplywajacych
ofert, prawidlowej ich oceny oraz dokonania wyboru oferty najkorzystniejszej lub
oferty z najnizsza ceng - w ramach poszczegdlnych postepowan, Kierownik
Zamawiajgcego powotuje Komisje Przetargowa w sktadzie 3 lub 5 osobowym.

2. Komisja Przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego
powolywanym do przygotowania oraz przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego.

3. Regulamin Pracy Komisji Przetargowej stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§9.

1. Postgpowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego prowadzi sie w jezyku
polskim, z zastrzezeniem art. 9 ust. 3 ustawy Pzp.

2. W trakcie prowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
sporzadza sie pisemny protokét z postepowania o udzielenie zaméwienia, zgodnie
z obowigzujacym Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie protokotu
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

3.  Wszelkie oSwiadczenia, wnioski, informacje i zawiadomienia skiadane przez
zamawiajgcego i wykonawcéw przekazywane sg pisemnie, faksem lub droga
elektroniczng w sposéb podany w specyfikacji, chyba ze ustawa dla okreslonej
czynno$ci ustala inng forme.

4. Zamoéwien udziela sie we wszystkich przewidzianych ustawg Pzp trybach
udzielania zamoéwienia.

5. W zaméwieniach sektorowych podstawowymi trybami udzielenia zaméwienia sg:
a) przetarg nieograniczony,
b) przetarg ograniczony,
€) negocjacje z ogtoszeniem.

6.  Wynik postgpowania wymaga zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego.

§ 10.

Wszelkie czynnosci przewidziane w postepowaniach o udzielenie zaméwienia
publicznego, Zamawiajacy wykonuje zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w
szczegblnosci z Ustawg Pzp, aktami wykonawczymi do Ustawy Pzp oraz z niniejszym
Regulaminem.
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Rozdzial v

Umowy
§11.

1. Kazda umowa w Spoélce podlega akceptacji (poprzez zaparafowanie) Radcy
Prawnego/ Adwokata oraz Gtéwnego Ksiegowego Spoétki lub Zastepce Gléwnego
Ksiegowego.

2. Osoba podpisujgca umowe za zamawiajacego parafuje kazda strone umowy.

3. W umowach zawiera sie w szczegdinosci postanowienia dotyczgce kar umownych
Za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie zobowigzan okres§lonych w umowie
oraz klauzule o mozliwosci dochodzenia na zasadach ogélnych odszkodowanla
przenoszacego wysoko$¢ kar umownych.

4.  Umowy powinny zawiera¢ postanowienie o mozliwo$ci potrgcania kar umownych
z faktur(y) wykonawcy oraz w przypadku, gdy jest to uzasadnione specyfika
przedmiotu zamoéwienia, zapisy dotyczagce zabezpieczenia nalezytego wykonania

umowy.

5.  Umowy wynikajgce z postepowan, o ktérych mowa w § 4 ust. 5 Regulaminu
zawierane s3a na czas oznaczony. Umowe mozna zawrze¢ na czas nieoznaczony w
przypadkach, kiedy dopuszcza to ustawa Pzp.

6. Umowy rejestruje sie oraz przechowuje:
a) 1egzemplarz w Pionie Finansowym Zamawiajgcego
b) 1 egzemplarz w Dziale Zaméwieni Publicznych Zamawiajgcego

7.  Za nadzér prawidtowego wykonania umowy, jej realizacji, rozliczenia pomiedzy
Stronami, zwrotu ewentualnych dokumentéw stanowigcych zabezpieczenie
nalezytego wykonania umowy odpowiada Kierownik komorki organizacyjnej
sktadajacej wniosek lub osoba przez niego upowazniona (w ramach komérki).
Niedopehienie powyzszych czynnoéci moze skutkowaé sankcjami okre$lonymi w
Regulaminie Pracy.

Rozdzialt VI

Zasady udzielania zamdwien o wartoséci nie wymagajacej stosowania

Ustawy Prawo Zamoéwiefi Publicznych.
§12

Zasady Ogdlne

1.  Zamodwienia muszg by¢ udzielane, z zachowaniem zasady racjonalnego
gospodarowania $rodkami oraz w dbato$ci o interes zamawiajgcego, a wydatki

powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
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uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw na zasadach okredlonych w
Regulaminie i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, Kierownik Zamawiajacego moze
poleci¢ inny niz wskazany w Regulaminie, zgodny z obowiazujgcymi przepisami,
sposob realizacji Zamdwienia oraz wskazaé jednostki wiaSciwe do realizacji
zamowienia okreSlajac ich zadania. Powyzsze musi by¢ uzasadnione pisemng
notatka lub innymi pisemnymi dowodami, z ktérych wynika¢ bedzie konieczno$é¢
udzielenia zamdéwienia w trybie innym niz przewidujg zapisy niniejszego
Regulaminu.

3.  Nie wolno dzieli¢ zamo6wienia na czesci lub zaniza¢ jego warto$ci w celu unikniecia
stosowania przepiséw Ustawy Pzp.

4. Podstawg wszczecia/przeprowadzenia procedury udzielenia zaméwienia jest
sporzadzenie i zlozenie odpowiedniego wniosku, stanowigcego zatgcznik do
niniejszego Regulaminu.

5. Kierownik komorki wnioskujgcej sporzgdza (wypelnia) Whniosek o udzielenie
zamowienia lub Whniosek o wszczecie postepowania a nastepnie przekazuje go do
zatwierdzenia do odpowiednich pionéw w Spétce.

6. Wniosek w pierwszej kolejnosci kierowany jest do zaopiniowania do Biura
Zamowient Publicznych / Zespolu ds. Organizacyjno - Prawnych JRP w celu
rejestracji w Rejestrze Zamoéwien Publicznych, kolejnie do Gtéwnego Ksiegowego
w celu uzyskania potwierdzenia zabezpieczenia Srodkéw finansowych, a nastepnie
do Kierownika Zamawiajgcego.

7. Kierownik Zamawiajgcego, lub osoba(y) przez niego upowaznione, po otrzymaniu
kompletnego wniosku, wyraza zgode na realizacje danego zamdwienia, badz
odmawia jego realizacji podajgc uzasadnienie.

8.  Po uzyskaniu akceptacji przewidzianej w ust. 7, Kierownik komérki wnioskujgcej,
sktadajgc Wniosek o udzielenie zamdéwienia, wszczyna procedure realizacji danego
zamoOwienia. Procedura jest szczegétowo opisana w § 14 niniejszego Regulaminu.

9. Po uzyskaniu akceptacji przewidzianej w ust. 7, Kierownik komérki wnioskujacej,
sktadajac wniosek o Wszczecie postepowania, wszczyna procedure realizacji
danego zamoéwienia. Procedura jest szczegélowo opisana w § 15 niniejszego
Regulaminu.

§13
Zamoéwienia do kwoty 5 000,00 z} netto

1. W przypadku zaméwien, ktérych warto$é szacunkowa przedmiotu zamdéwienia nie
przekracza lub jest réwna kwocie 5 000,00zt netto Zamawiajgcy moze nie
stosowal wymogdw dotyczacych rozeznania rynku oraz zawierania umowy w
formie pisemne;j.

e
ZWiK w bomiankach Sp. z 0.0.

Regulamin Udzielania Zaméwieri Publicznych Strona 9




2. Umowe nalezy zawrze¢ w formie pisemnej w przypadku, gdy okreslaja to przepisy
zwigzane z przedmiotem zamdwienia, lub w innym uzasadnionym przypadku.

3. W pozostatych przypadkach do zaméwienia wymagana jest faktura lub ziecenie.

4.  Wydatkowaniu $rodkéw nalezy dokona¢ w sposéb celowy i oszczedny z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw.

§14

Zamoéwienia powyzej kwoty 5 000,00 zl netto do kwoty 20 000,00 zl netto

1. Do udzielenia zamodwienia, o szacunkowe] wartosci przedmiotu zamoéwienia
powyze] kwoty 5000,00 zt netto do kwoty 20000,00 zt netto - nalezy
przeprowadzic rozeznanie rynku i sporzadzi¢ w tym celu zapytanie cenowe.

2. Zapytanie cenowe nalezy skierowa¢ do co najmniej trzech znanych sobie
wykonawcow, ktorzy w ramach prowadzonej dzialalnosci $wiadcza dostawy,
ustugi lub roboty budowlane bedgce przedmiotem zamdwienia i sg w stanie
zrealizowac przedmiot zamoéwienia.

3.  Zapytanie cenowe sporzadza Kierownik komérki wnioskujgcej lub osoba przez
niego wskazana w ramach tej komérki (komérka merytoryczna) i przekazuje je
znanym sobie wykonawcom drogg pisemna, faksowa lub za posrednictwem e-
maila (forma do wyboru).

4.  Zapytanie cenowe zawiera w szczegdlnoéci:
a) przedmiot zamédwienia (opis lub zakres przedmiotu zamdéwienia),
b) termin wykonania zaméwienia,
¢) termin ztoZenia oferty cenowej,
d) forme zloZenia oferty cenowej,
e} inne istotne dla danego zamdwienia informacje,

5. W przypadku, gdy w ocenie Kierownika komérki wnioskujgcej zasadne jest by opis
przedmiotu zaméwienia uszczegétowié zapisami wzoru umowy, zgodnie z ktérym
nastgpi realizacja przedmiotu zaméwienia, do Zapytania cenowego nalezy zalgczyé¢
wzdr umowy.

6.  Termin na ztozenie Oferty cenowej liczony od dnia wystania zapytania cenowego:
dla dostaw lub ustug - min. 2 dni, dla rob6t budowlanych - min. 3 dni. W
szczegollnie uzasadnionych przypadkach majac na uwadze specyfike przedmiotu
zamoOwienia terminy te moga ulec skroceniu do 1 dnia. Niniejsze zostanie
potwierdzone pisemng notatka lub innym pisemnym dowodem, z ktérych wynikaé
bedzie konieczno§¢ udzielenia zaméwienia w innym, skréconym terminie, niz
przewidujg zapisy niniejszego Regulaminu.

- e =]
ZWIK w Lomiankach Sp. z 0.0,

Regulamin Udzielania Zamdwien Publicznych Strona 10




7. Po wybraniu formy wystania Zapytania cenowego wraz z okre§leniem formy
zlozenia oferty cenowej, nalezy zachowac¢ dowdd wystania zapytania/ otrzymania
oferty. (e-mail: wydruk z komputera, fax: wydruk z faxu, list: wpis do ksigzki
korespondencyjnej / oferta - koperta).

8.  Po zebraniu (otrzymaniu ofert), ktére zostaty zlozone w odpowiedzi na Zapytanie
cenowe wystane przez Zamawiajgcego, Komoérka merytoryczna:

a) sporzadza Wniosek nr 1, uzupetniajac wszystkie wymagane pola wniosku;

b) dotacza do wniosku: zapytanie cenowe, dowdd jego wystania, otrzymane
oferty oraz dowéd otrzymania (zlozenia) oferty;

¢) przekazuje komplet dokumentéw do Dziatu Zaméwienn Publicznych, celem
rejestracji wniosku w Rejestrze zaméwienn publicznych i1 wskazania
podstawy prawnej udzielenia zamoéwienia;

d) nastepnie przekazuje wniosek do Gléwnego Ksiegowego, celem uzyskania
potwierdzenia =zabezpieczenia $rodkéw finansowych na realizacje
zamoOwienia;

e) po uzyskaniu akceptacji jw. sktada wniosek do Kierownika Zamawiajgcego,
ktéry wyraza zgode na udzielenie danego zaméwienia, badZz odmawia jego
realizacji podajac uzasadnienie;

f) po uzyskaniu zgody Kierownika Zamawiajgcego, wybranemu w drodze
rozeznania rynku wykonawcy, ktéry zaoferowat najkorzystniejsze warunki
realizacji zamoOwienia, udziela sie zamdwienia na podstawie zlecenia lub
umowy, jezeli wymagal tego przedmiot zamdéwienia a wzér umowy byt
czescia zapytania cenowego;

g) po zaKolhiczeniu postepowania, (wystaniu zlecenia lub podpisaniu umowy
lub uniewaznieniu postepowania) komérka merytoryczna realizujgca dane
zamoOwienie przekazuje cala dokumentacje z postepowania do Dzialu
Zamowien publicznych;

9. W przypadku, gdy w odpowiedzi na zapytanie cenowe wystane przez
Zamawiajgcego do znanych sobie Wykonawcéw, Zamawiajgcy nie otrzyma zadnej
oferty, Komérka merytoryczna:

a} sporzadza wniosek nr 1, uzupetniajagc wszystkie wymagane pola wniosku
wraz z informacjag o uniewaznieniu postepowania podajgc uzasadnienie
faktyczne;

b) przekazuje komplet dokumentéw do Dziatu Zamoéwieri Publicznych, celem
rejestracji wniosku w Rejestrze zamoéwienn publicznych oraz celem
prawnego uzasadnienia uniewaznienia postepowania;

¢) nastgpnie przekazuje wniosek do Kierownika Zamawiajgcego, ktéry
akceptuje zakoriczenie postepowania jego uniewaznieniem;

d) po zakonczeniu postepowania, przekazuje calg dokumentacje do Dziatu

Zamoéwien publicznych.

- .
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e) moine wszczaé drugie postepowanie w przedmiotowym zakresie o ile
pierwotne warunki zaméwienia nie zostaly w istotny sposéb zmienione,
kierujac Zapytanie cenowe do jednego znanego sobie wykonawcy, ktéry w
ramach prowadzonej dziatalno$ci $wiadczy dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedgce przedmiotem zamoéwienia i jest w stanie zrealizowaé
przedmiot zaméwienia.

10. Umowe nalezy zawrzeé w formie pisemnej, w przypadku, gdy okreslajg to przepisy
zwigzane z przedmiotem zaméwienia, lub w innym uzasadnionym przypadku.

11. W przypadku, gdy cena oferty najkorzystniejszej przekracza kwote jaka
zamawiajacy zamierzal przeznaczyé na realizacje danego zamowienia,
Zamawiajgcy przeprowadza negocjacje z wykonawcami, ktérzy zltozyli oferty w
danym postepowaniu. Negocjacje dotycza zaoferowanej ceny lub innych kryteriéw
wyboru oferty, jezeli byly zastosowane i nie moga doprowadzi¢ do podwyZszenia
zaproponowanych cen lub zmian warunkéw realizacji zamoéwienia na mniej
korzystne dla Zamawiajgcego, niz te przedstawione w ofercie.

12. W sytuacji, w ktdrej po negocjacjach stronom nie udato sie osiggna¢ porozumienia
cenowego Zamawiajagcy moze rozwazy¢ mozliwos¢é zwigkszenia S$rodkow
finansowych do ceny oferty najkorzystniejszej (na podstawie protokolu z
negocjacji) lub uniewaznié¢ postepowanie na podstawie ust. 13 pkt. d} niniejszego
paragrafu. Zwiekszenie $rodkéw finansowych wymaga pisemnej akceptacji
Gtéwnego Ksiegowego.

13. Uniewaznienie postgpowania moze nastapi¢ w przypadku gdy:
a) nie ztozono zadnej oferty;
b) nie ztozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu;

¢) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, kitérag zamawiajgcy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia, chyba , zZe
zamawiajacy moze zwiekszy¢ te kwote do ceny najkorzystniejszej oferty;

d) w wyniku przeprowadzonych negocjacji okreslonych w ust. 12 Strony nie
osiagnety porozumienia cenowego;

e) wystgpita istotna zmiana okolicznoéci powodujgca, ze prowadzenie
postepowania lub wykonanie zamdwienia nie lezy w interesie
Zamawiajgcego;

f) postepowanie obarczone jest niemozliwa do usunigcia wads,
uniemozliwiajgca zawarcie niepodlegajacej uniewaznieniu umowy w
sprawie zamowienia publicznego - jezeli koniecznym dla realizacji
zamoOwienia byto zawarcie umowy w formie pisemnej;

14. Do przeprowadzenia niniejszego postepowania Kierownik Zamawiajgcego moze
powotaé Komisje Weryfikacyjna. '

15. Wydatkowaniu $rodkéw nalezy dokona¢ w sposéb celowy i oszczedny z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw.

L ]
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§15
Zamoéwienia powyzej kwoty 20 000,00 zlotych netto
do kwot nie przekraczajacvch wartosci okreslonyvch
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy Pzp

1. Do udzielenia zamdéwienia, o szacunkowej wartoéci przedmiotu zamowienia
powyzej kwoty 20000,00 zt netto do kwot nie przekraczajgcych wartosci
okre§lonych w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp
(414 000,00 euro dla dostaw / ustug, 5 186 000,00 euro dla robét budowlanych) -
nalezy przeprowadzi¢ rozeznanie rynku i sporzadzi¢ w tym celu zaproszenie do
zlozenia oferty.

2. W celu przygotowania Zaproszenia do zloZenia oferty, ktére sporzadza osoba z
Dziatu Zamoéwien Publicznych, Kierownik komarki wnioskujacej lub osoba przez
niego wyznaczona w ramach tej komorki (komérka merytoryczna) wykonuje
nastepujace czynnosci:

a) sporzadza wniosek nr 2, uzupeiniajac wszystkie wymagane pola wniosku, a
w szczegOlnosci dokonuje szczegdétowego opisu przedmiotu zamodwienia
wraz z uzasadnieniem jego celowosci, dokonuje okreslenia szacunkowej
wartosci zamowienia oraz wskazuje termin realizacji zaméwienia;

b) przekazuje uzupetniony wniosek do Dziatu Zaméwieri Publicznych, celem
rejestracji wniosku w Rejestrze zamoéwien publicznych;

¢) nastepnie przekazuje wniosek do Gtdwnego Ksiegowego, celem uzyskania
potwierdzenia zabezpieczenia $rodkéw finansowych na realizacje
zamowienia;

d) po uzyskaniu akceptacji jw. sktada wniosek do Kierownika Zamawiajgcego,
ktory wyraza zgode na wszczecie danego postepowania, bgdz odmawia jego
realizacji podajac uzasadnienie;

e) po uzyskaniu zgody Kierownika Zamawiajacego, komérka merytoryczna,
sktada wniosek w Dziale Zaméwien Publicznych, celem przyjecia wniosku
do realizacji i przygotowania Zaproszenia do ztozenia oferty;

3. Po ztozeniu kompletnego wniosku w Dziale Zaméwiei Publicznych pracownik
niniejszego dziatu sporzadza Zaproszenie do ztozenia oferty.

4. Do przeprowadzenia postepowania Kierownik Zamawiajacego moze powotac
Komisje Weryfikacyjng, a w przypadku zamoéwienia, o ktérym mowa w ust. 5 pkt.
d) Komisje Przetargowa.

5. Wszczynajac postepowanie Dzial Zamowieri Publicznych moze dokonaé wyboru
formy przekazania wykonawcom Zaproszenia do zlozenia oferty wg ponizszych -

wytycznych:

a) moZe przekazaé Zaproszenie do ziozenia oferty znanym sobie
wykonawcom, ktoérzy w ramach prowadzonej dziatalno$ci $wiadcza
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamdwienia i
sa w stanie zrealizowa¢ przedmiot zamoéwienia. Zaproszenie bedzie
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przekazane droga pisemng, faksowg lub za posrednictwem e-maila {forma
do wyboru) do co najmniej trzech wykonawcow.

albo

b} moze przekaza¢ Zaproszenie do zlozenia oferty znanym sobie
wykonawcom, ktérzy w ramach prowadzonej dziatalno$ci $wiadcza
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedgce przedmiotem zaméwienia i
$q3 w stanie zrealizowal przedmiot zaméwienia. Zaproszenie bedzie
przekazane droga pisemna, faksowa [ub za poérednictwem e-maila (forma
do wyboru} do co najmniej trzech wykonawcdéw oraz dodatkowo
opublikowaé¢ Zaproszenie do zlozenia oferty na stronie internetowej
Zamawiajacego,

albo

¢) moze opublikowaé Zaproszenie do ztozenia oferty na stronie internetowej
Zamawiajgcego, a znanych sobie wykonawcéw, co do ktérych Zamawiajacy
posiada wiedze, iz ze wzgledu na charakter prowadzonej dziatalno$ci sa w
stanie zrealizowa¢ przedmiot zaméwienia, bezposérednio poinformowa¢ o
WSZCZeciu postepowania.

albo

d) moze przeprowadzi¢ postepowanie zgodnie z trybami udzielania zamdwien
wskazanymi w Ustawie Pzp. Ogloszenie o zamodwieniu zostanie
Zzamieszczone w Biuletynie Zaméwien Publicznych / Dzienniku Urzedowym
Unii Europejskiej jako nieobowigzkowe.

6.  Zaproszenie do ztozenia oferty zawiera co najmniej:
a) przedmiot zaméwienia (opis lub zakres przedmiotu zaméwienia),
b) termin wykonania zaméwienia,
c) opis warunkéw stawianych wykonawcom,
d) wykaz dokumentéw jakic majg ztozy¢ wykonawcy wraz z ofertg,
e) kryteria oceny ofert,
f) termin zlozenia oferty
g} forme ztozenia oferty cenowej
h) forme przekazywania o$wiadczen i dokumentéw
i} istotne postanowienia umowy lub wzér umowy
j) inneistotne dla danego zaméwienia informacje

7. Termin na zlozenie Oferty dla dostaw lub ustug nie moze by¢ krotszy niz 3 dni, dla
robot budowlanych - 5 dni.
M
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Po wybraniu formy wystania/przekazania/zamieszczenia Zaproszenia do ztozenia
oferty wraz z okreSleniem formy zlozenia oferty w odpowiedzi na
wystane/przekazane/zamieszczone zaproszenie do zlozenia oferty, nalezy
zachowaé dow6d wystania/przekazania/ zamieszczenia zaproszenia do ztozenia
oferty/ otrzymania oferty. (e-mail: wydruk z komputera, fax: wydruk z faxu, list:
wpis do ksigzki korespondencyjnej / oferta - koperta).

Po otrzymaniu ofert Komisja Weryfikacyjna/Przetargowa/lub osoba prowadzaca
postepowanie dokonuje ich badania i oceny. W toku dokonywania badania i oceny
ztozonych ofert, Zamawiajgcy moze zgdaé od wykonawcow wyjasnien dotyczacych
tresci ztozonej oferty. Wszelkie wyjaénienia i uzupeinienia oferty beda odbywac
sie na zasadach okres$lonych w ustawie pzp.

Zamawiajacy dokonuje réwniez w ofercie poprawy oczywistych omytek pisarskich
oraz oczywistych omytek rachunkowych z uwzglednieniem konsekwencji
rachunkowych dokonanych poprawek niezwlocznie zawiadamiajagc o tym
wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.

W przypadku, gdy cena oferty najkorzystniejszej przekracza kwote jaka
zamawiajacy zamierzal przeznaczy¢ na realizacje danego zamoéwienia,
Zamawiajgcy przeprowadza negocjacje z wykonawcami, ktérzy zlozyli oferty w
danym postepowaniu, Negocjacje dotyczg zaoferowanej ceny lub innych kryteridw
wyboru oferty jezeli byly zastosowane i nie mogg doprowadzi¢ do podwyzszenia
zaproponowanych cen lub zmian warunkéw realizacji zamdwienia na mniej
korzystne dla Zamawiajacego, niz te przedstawione w ofercie.

W sytuacji, w ktdrej po negocjacjach stronom nie udato sie osiaggna¢ porozumienia
cenowego Zamawiajacy mozZe rozwazy¢ mozliwo$¢ zwiekszenia S$rodkow
finansowych do ceny oferty najkorzystniejszej (na podstawie protokotu z
negocjacji) lub uniewazni¢ postepowanie na podstawie ust. 16 pkt. d) niniejszego
paragrafu. Zwiekszenie $rodkéw finansowych wymaga pisemnej akceptacji
Gléwnego Ksiegowego.

Po zakoniczeniu czynnosci badania i oceny ztozonych ofert Zamawiajacy wybiera
wykonawce, ktory zaoferowat najkorzystniejsze warunki wykonania zamdwienia.

O wyniku postepowania Zamawiajgcy informuje wszystkich wykonawcéw, ktérzy
ztozyli oferty w danym postepowaniu, a jezeli Zaproszenie do ztoZenia oferty byto
zamieszczone na stronie internetowej Zamawiajgcego, te informacje zamieszcza
roéwniez na stronie.

Zamawiajgcy konczy dane postepowanie zawarciem umowy lub jego
uniewaznieniem.

Uniewaznienie moze nastgpi¢ w przypadku gdy:
a) nie ztozono Zadnej oferty,

b) nie ztoZono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu,

ZWiK w tomiankach Sp. z 0.0.
Regulamin Udzielania Zaméwien Publicznych Strona 15




c) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg zamawiajacy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamodwienia, chyba, ze
zamawiajacy moze zwiekszy¢ te kwote do ceny najkorzystniejszej oferty,

d) w wyniku przeprowadzonych negocjacji okreélonych w ust. 12 Strony nie
osiggnety porozumienia cenowego,

e) wystapita istotna zmiana okolicznoéci powodujgca, Ze prowadzenie
postepowania lub wykonanie zamoOwienia nie lezy w interesie
zamawiajgcego,

f) postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wadg,
uniemozliwiajgcg zawarcie niepodlegajacej uniewaznieniu umowy w
sprawie zamdwienia publicznego,

17. 7 przeprowadzonego postepowania Zamawiajacy sporzadza protokdt, ktéry
stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

18. Wydatkowaniu $rodkéw nalezy dokonaé w sposéb celowy i oszczedny z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw.

Rozdzial VII

Zasady udzielania zamowien chowigzujace w Jednostce Realizujacej Projekt

§16
Zasady ogolne

1. Wydatkowania $rodkéw nalezy dokonywacé z szczeg6éInym uwzglednieniem zasady
racjonalnego gospodarowania $rodkami oraz w sposéb zapewniajgcy
kwalifikowalnos¢ wydatku.

2. Za kwalifikowany moze byé uznany jedynie wydatek efektywny, tj. wydatek
zapewniajgcy osiggniecie najlepszego efektu przy mozliwie najnizszych kosztach.

3.  Cigzar udowodnienia, iZ wydatek zostal poniesiony z zachowaniem osiggniecia
najlepszego efektu przy mozliwie najnizszych kosztach spoczywa na ZWIK.

4. Za dokumenty potwierdzajace, iz poniesiony wydatek jest efektywny beda uznane
wszelkie dokumenty potwierdzajace, ze ZWIK dotozyt nalezytych staran, aby
zapewnic osiggniecie mozliwie najlepszego efektu przy mozliwie najnizszych w
danej sytuacji kosztach.

5. W przypadku wydatkéw ponoszonych na podstawie uméw zawartych z
zastosowaniem Ustawy Pzp istnieje domniemanie, iz wymoag efektywnosci
poniesienia wydatku jest zachowany.

m
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10.

11.

W przypadku zawierania uméw, do ktérych nie ma zastosowania ustawa Pzp,
domniemywa sie, iz wydatek jest efektywny, jedli umowa zostata zawarta zgodnie
z procedurg przygotowang przez ZWIK i zweryfikowang przez instytucje
oceniajgca wniosek przed podpisaniem umowy o dofinansowanie. Wszelkie istotne
zmiany ww. procedur dokonane po podpisaniu umowy o dofinansowanie
wymagaja akceptacji (expost) instytucji bedacej strong umowy o dofinansowanie.

W przypadku uméw o wartoéci nie przekraczajgcej kwoty 2 000,00 zt netto ZWIK
zobowigzany jest zawiera¢ umowy w sposéb efektywny zachowujgc przy tym
forme pisemna, z wylaczeniem wymogu dokonania rozeznania rynku, z
zastrzezeniem, iz wymdg zawarcia umowy w formie pisemnej nie dotyczy umow,
dla ktérych ogélnie przyjety praktyka jest zawieranie danej umowy bez
zachowania formy pisemnej (np. zakup biletébw) oraz innych uméw, ktérych
warto$¢ nie przekracza kwoty 2 000,00 zt netto. W takim przypadku ZWIK jest
zobowiagzany uprawdopodobni¢ zawarcie umowy, w szczegéOlnosci poprzez
przedstawienie na potwierdzenie zawarcie umowy dowodu ksiegowego w
rozumieniu przepiséw o rachunkowoséci. ZWIK jest zobowigzany do potwierdzenia
zakresu zamoéwienia, w szczegdlnoéci poprzez zachowanie dokumentacji
dotyczacej zlecenia zamdéwienia.

Przez umowsy, dla ktérych ogdlnie przyjeta praktyka jest zawieranie danej umowy
bez zachowania formy pisemnej rozumie sie w szczegdlnosci umowy dotyczgce
form podnoszenia kwalifikacji (szkolenia, studia, itp.), w przypadku ktdrych
catkowity wydatek nie przekracza kwoty 5 000,00 zt netto. W takim przypadku
ZWIK jest zobowigzany uprawdopodobni¢ zawarcie umowy, w szczegdlnosci
poprzez przedstawienie na potwierdzenie zawarcie umowy dowodu ksiegowego w
rozumieniu przepisow o rachunkowosci. W przypadku szkolen ZWIK oprécz
potwierdzenia zakresu zamoéwienia, w szczegélnosci poprzez zachowanie
dokumentacji dotyczacej zlecenia zamoéwienia jest réwniez zobowigzany do
zachowania programu szkolenia (dopuszczalny jest wydruk z dokumentéw w
wersji elektronicznej).

W przypadku uméw, ktérych warto$¢ przekracza kwote 2 000,00 zt netto, do
ktérych nie ma zastosowania ustawa Pzp oraz ktore nie zostaty zawarte w drodze
aukcji albo przetargu w rozumieniu przepiséw ustawy Kodeks cywilny ZWIK musi
posiada¢, o ile to mozliwe dokumenty potwierdzajace rozeznanie rynkuy,
wskazujace, iz dana ustuga, robota lub dostawa zostala wykonana po cenie nie
wyzszej od ceny rynkowej. Jezeli w danym przypadku rozeznanie rynku nie jest
mozliwe, ZWIK powinien wykazaé okoliczno$ci uzasadniajgce konieczno$é
udzielenia danego zamdwienia bez rozeznania rynku. Obowigzek dokonywania
rozeznania rynku (jesli jest to mozliwe), w przedstawionych w niniejszym punkcie
okolicznosciach, jest odzwierciedlony w procedurach ZWIK.

Wymoég rozeznania rynku nie ma zastosowania do indywidualnych form
podnoszenia kwalifikacji (szkolenia indywidualne, studia itp.), w ktérych
uczestniczy nie wiecej niz 5 pracownikéw ZWIK. Szkolenia grupowe (tj. szkolenia
zorganizowane w catoéci na zlecenie ZWIK lub w ktérych uczestniczy wiecej niz 5
pracownikéw beneficjenta) sg objete wymogicm rozeznania rynku.

Dokumenty potwierdzajgce dokonanie rozeznania rynku to w szczeg6lnoSci:
skierowane do potencjalnych wykonawcéw zapytania ofertowe (badZ wydruk
ogloszenia o zaméwieniu zamieszczonego na stronie internetowej) wraz z
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otrzymanymi ofertami, czy tez wydruki ze stron internetowych przedstawiajacych
oferty potencjalnych wykonawcéw. Dokumenty potwierdzajace rozeznanie rynku
moga przyja¢ w szczegblnoéci forme: pisma, wydruku listu elektronicznego,
wydruku strony internetowej przedstawiajgcej oferty lub informacje handlowe
(zawierajacego date wydruku), oferty lub informacji handlowe] przestanej przez
wykonawcéw z wiasnej inicjatywy. Notatka potwierdzajaca przeprowadzenie
rozméw telefonicznych z potencjalnymi wykonawcami nie bedzie uznawana za
udokumentowanie rozeznania rynku.

§17.

Zamodwienia do kwoty 2 000,00z} netto.

1. W przypadku zaméwien, ktérych szacunkowa warto$¢ przedmiotu zaméwienia nie
przekracza lub jest réwna kwocie 2 000,00 zt netto, Zamawiajgcy przygotowujac
zaméwienie jest zobowigzany do sporzadzenia dokumentu - o$wiadczenia,
potwierdzajacego, iz poniesiony wydatek jest efektywny i Ze dotozyt wszelkich
nalezytych staran, aby zapewni¢ osiggniecie mozliwie najlepszego efektu przy
mozliwie najnizszych kosztach w danej sytuacji.

2. Umowe nalezy zawrze¢ w formie pisemnej, w przypadku, gdy okreslaja to przepisy
zwigzane z przedmiotem zamodwienia, lub w innym uzasadnionym przypadku,
uwzgledniajac postanowienia zawarte w §16 ust. 7 niniejszego Regulaminu.

3. W pozostatych przypadkach ZWIK jest zobowigzany uprawdopodobni¢ zawarcie
umowy, w szczegllnosci poprzez przedstawienie na potwierdzenie zawarcia
umowy dowodu ksiegowego w rozumieniu przepiséw o rachunkowosci (faktura
lub rachunek) wystawionych przez Wykonawce na podstawie otrzymanego od
Zamawiajacego zlecenia.

§18.
Zamoéwienia powyzej kwoty 2 000,00 zi netto do kwoty 20 000,00 zi netto

1. Do udzielenia zaméwienia, o szacunkowej warto$ci przedmiotu zamowienia
powyzej kwoty 2 000,00 zt netto do kwoty 20 000,00 zi netto - zgodnie z zasadami
osiggniecia najlepszego efektu przy mozliwie najnizszych kosztach nalezy
przeprowadzi¢ rozeznanie rynku i sporzadzi¢ w tym celu zapytanie ofertowe.

2. Zapytanie ofertowe nalezy skierowaé¢ do co najmniej trzech znanych sobie
wykonawcéw, ktérzy w ramach prowadzonej dziatalnosci $wiadcza dostawy,
ustugi lub roboty budowlane bedgce przedmiotem zaméwienia i sg w stanie
zrealizowac przedmiot zaméwienia.

3.  Zapytanie ofertowe sporzgdza Kierownik komérki wnioskujacej lub osoba przcz
niego wskazana w ramach tej komérki (komérka merytoryczna) i przekazuje je
znanym sobie wykonawcom drogg pisemnga, faksowa lub za po$rednictwem e-
maila (forma do wyboru).
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4.  Zapytanie ofertowe zawiera w szczegolnoSci:

a) Informacje, iz dane =zaméwienie jest realizowane w ramach
programu/projektu (nazwa programu/projektu}

b) przedmiot zaméwienia (opis lub zakres przedmiotu zaméwienia),
¢) termin wykonania zamoéwienia,

d} termin zlozenia oferty cenowej,

e) forme ztoZenia oferty cenowej,

f) istotne postanowienia umowy lub wzér umowy,

g) inne istotne dla danego zamdwienia informacje,

5. Termin na ztozenie Oferty cenowej liczony od dnia wystania zapytania ofertowego:
dla dostaw lub ustug - min. 2 dni, dla rob6t budowlanych - min. 3 dni. W
szczegblnie uzasadnionych przypadkach majac na uwadze specyfike przedmiotu
zamdwienia terminy te moga ulec skréceniu do 1 dnia. Niniejsze zostanie
potwierdzone pisemna notatka lub innym pisemnym dowodem, z ktérych wynika¢
bedzie konieczno$¢ udzielenia zaméwienia w innym, skréconym terminie, niz
przewiduja zapisy niniejszego Regulaminu.

6. Po wybraniu formy wystania Zapytania ofertowego wraz z okresleniem formy
zlozenia oferty cenowej, nalezy zachowaé dowdd wystania zapytania ofertowego/
otrzymania oferty. (e-mail: wydruk z komputera, fax: wydruk z faxu, list: wpis do
ksigzki korespondencyjnej / oferta - koperta).

7.  Po zebraniu (otrzymaniu ofert), ktére zostaly ztozone w odpowiedzi na Zapytanie
ofertowe wystane przez Zamawiajacego, Komoérka merytoryczna:

a) sporzadza Wniosek nr 1, uzupekniajac wszystkie wymagane pola wniosku;

b) dotgcza do wniosku zapytanie ofertowe, dowdéd wystania zapytania
ofertowego, otrzymane oferty i dowdd otrzymania (ztoZenia)oferty;

c) przekazuje komplet dokumentéw do Zespotu ds. Organizacyjno - Prawnych
JRP, celem rejestracji wniosku w Rejestrze zamoéwienn publicznych i
wskazania podstawy prawnej udzielenia zamoéwienia;

d) nastepnie przekazuje wniosek do Gléwnego Ksiegowego, celem uzyskania
potwierdzenia zabezpieczenia $rodkéw finansowych na realizacjg
zamoéwienia;

e) po uzyskaniu akceptacji jw. sktada wniosek do Kierownika Zamawiajgcego,
ktéry wyraza zgode na udzielenie danego zaméwienla, badz odmawia jego
realizacji podajac uzasadnienie;

f) po uzyskaniu zgody Kierownika Zamawiajycego wybranemu w drodze
rozeznania rynku wykonawcy, ktéry zaoferowatl najkorzystniejsze warunki
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realizacji zamoéwienia, udziela sie zamdwienia na podstawie umowy
sporzadzonej w formie pisemnej;

g) po zakonczeniu postepowania, (podpisaniu umowy lub uniewaznieniu
postepowania) komérka merytoryczna realizujgca dane zamdwienie
przekazuje cata dokumentacje z postepowania do Zespotu ds.
Organizacyjno - Prawnych JRP;

8. W przypadku, gdy w odpowiedzi na Zapytanie ofertowe wystane przez
Zamawiajgcego do znanych sobie Wykonawcéw, Zamawiajgcy nie otrzyma zadnej
oferty, Komérka merytoryczna:

a) sporzadza wniosek nr 1, uzupeiniajgc wszystkie wymagane pola wniosku
wraz z informacje o uniewaznieniu postepowania podajac uzasadnienie
faktyczne;

b} przekazuje komplet dokumentéw do Zespotu ds. Organizacyjno - Prawnych
JRP, celem rejestracji wniosku w Rejestrze zamoéwienn publicznych oraz
celem prawnego uzasadnienia uniewaznienia postepowania;

¢) nastepnie przekazuje wniosek do Kierownika Zamawiajgcego, ktéry
akceptuje zakoniczenie postepowania jego uniewaznieniem;

d) po zakonczeniu postepowania, przekazuje catg dokumentacje do Zespotu
ds. Organizacyjno - Prawnych JRP;

e) moze wszczaé drugie postepowanie w przedmiotowym zakresie na
zasadach okreélonych w niniejszym paragrafie;

f) jezeli w prowadzonych kolejno dwéch postepowaniach nie zostaly ztozone
zadne oferty, Komdrka merytoryczna moze wszczac trzecie postepowanie,
0 ile pierwotne warunki zamdéwienia nie zostaly w istotny sposdb
zmijenione, kierujgc Zapytanie cenowe do jednego znanego sobie
wykonawcy, ktéry w ramach prowadzone] dzialalnoéci $wiadczy dostawy,
ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zaméwienia i jest w
stanie zrealizowa¢ przedmiot zamdéwienia.

9. W przypadku, gdy cena oferty najkorzystniejszej przekracza kwote jaka
zamawiajgcy zamierzal przeznaczyé na realizacje danego zamoéwienia,
Zamawiajgcy przeprowadza negocjacje z wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty w
danym postepowaniu. Negocjacje dotyczg zaoferowanej ceny lub innych kryteriéw
wyboru oferty jezeli byly zastosowane i nie moga doprowadzi¢ do podwyzZszenia
zaproponowanych cen lub zmian warunkéw realizacji zaméwienia na mniej
korzystne dla Zamawiajacego, niz te przedstawione w ofercie.

10. W sytuacji, w ktérej po negocjacjach stronom nie udato sie osiaggnaé porozumienia
cenowego Zamawiajgcy moze rozwazy¢ mozliwosé zwiekszenia $rodkéw
finansowych do ceny oferty najkorzystniejszej (na podstawie protokolu z
negocjacji) lub uniewazni¢ postgpowanic na podstawie ust. 11 pkt. d) niniejszego
paragrafu. Zwigkszenie $rodkéw finansowych wymaga pisemnej akceptacji
Gtéwnego Ksiegowego.
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11.

12.

13.

Uniewaznienie moze nastapi¢ w przypadku gdy:
a) nie ztozono zadnej oferty,
b) nie ztozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu,

c) cena najkorzystniejszej oferty przewyisza kwote, ktdra zamawiajacy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia, chyba, ze
zamawiajgcy moze zwickszy¢ te kwote do ceny najkorzystniejszej oferty,

d) w wyniku przeprowadzonych negocjacji okreslonych w ust. 10 Strony nie
osiggnety porozumienia cenowego,

e) wystapita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie
postepowania lub wykonanie zamdéwienia nie lezy w interesie
Zamawiajjcego,

f) postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wadg,
uniemozliwiajgcg zawarcie niepodlegajgcej uniewaznieniu umowy w
sprawie zamodwienia publicznego,

Do przeprowadzenia niniejszego postepowania Kierownik Zamawiajacego moze
powotaé Komisje Weryfikacyjna.

Wydatkowaniu $rodkéw nalezy dokona¢ w sposéb celowy i oszczedny z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladow.

§19.

Zaméwienia powyvzej kwoty 20 000,00 zi netto
do kwoty nieprzekraczajacej wartosci okreslonej

na podstawie art. 4 pkt, ta Z

Do udzielenia zaméwienia, o szacunkowej wartoéci przedmiotu zamowienia
powyze] kwoty 20 000,00 zt netto do kwoty nie przekraczajgcej wartosci
okreslonej na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy Pzp ( do réwnowarto$ci kwoty
30 000,00 euro) - zgodnie z zasadami osiagniecia najlepszego efektu przy mozliwie
najnizszych kosztach nalezy przeprowadzi¢ rozeznanie rynku i sporzadzi¢ w tym
celu Zaproszenie do zlozenia oferty.

Zaproszenie do ztozenia oferty, ktére sporzadza osoba z Zespotu ds. Organizacyjno
- Prawnych |RP, Kierownik komoérki merytorycznej w ramach JRP lub oscba przez
niego wyznaczona w ramach tej komérki (komoérka merytoryczna) wykonuje
nastepujace czynnosci:

a) sporzadza wniosek nr 2, uzupetniajgc wszystkie wymagane pola wniosku, a
w szczegdlnosci dokonuje szczegdlowego opisu przedmiotu zamoéwienia
wraz Z uzasadnieniem jego celowo$ci, dokonuje okreslenia szacunkowe;j
wartosci zamowienia oraz wskazuje termin realizacji zamdéwienia;
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b) przekazuje uzupetniony wniosek do Zespotu ds. Organizacyjno - Prawnych
JRP celem rejestracji wniosku w Rejestrze zamowief publicznych i
wskazania podstawy prawnej udzielenia zamoéwienia;

c) nastepnie przekazuje wniosek do Gléwnego Ksiggowego, celem uzyskania
potwierdzenia zabezpieczenia $rodkéw finansowych na realizacje
postepowania;

d) po uzyskaniu akceptacji jw. sktada wniosek do Kierownika Zamawiajacego,
ktéry wyraza zgode na wszczecie danego postepowania, badz odmawia jego
realizacji podajac uzasadnienie;

e) po uzyskaniu zgody Kierownika Zamawiajacego, komérka merytoryczna,
sktada wniosek do Dziatu Prawnego w Zespole ds. Organizacyjno -
Prawnych JRP, celem przyjecia wniosku do realizacji i przygotowania
zaproszenia do ztoZenia oferty;

3.  Po ztozeniu kompletnego wniosku w Dziale Prawnym Zespotu ds. Organizacyjno -
Prawnych JRP, pracownik niniejszego dziatu sporzadza Zaproszenie do zitoZenia
oferty.

4. Do przeprowadzenia postgpowania Kierownik Zamawiajacego moze powotaé
Komisje Weryfikacyjna.

5. Wszczynajac postepowanie Zespét ds. Organizacyjno - Prawnych JRP, moze
dokonaé wyboru formy przekazania wykonawcom Zaproszenia do ztozenia oferty
wg ponizszych wytycznych:

a) moze przekazaé Zaproszenie do =ziozenia oferty znanym sobie
wykonawcom (co najmniej trzech), ktérzy w ramach prowadzonej
dziatalnosci $wiadczg dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamowienia i s3 w stanie zrealizowa¢ przedmiot zamowienia.
Zaproszenie bedzie przekazane drogg pisemna, faksowa lub za
po$rednictwem e-maila (forma do wyboru) jednocze$nie zamieszczone na
stronie internetowej Zamawiajgcego - umozliwiajac tym samym ztozenie
ofert wszystkim zainteresowanym Wykonawcom.

albo

b) moze opublikowaé Zaproszenie do ztozenia oferty na stronie internetowe;j
Zamawiajgcego a znanych sobie wykonawcéw, co do ktérych Zamawiajacy
posiada wiedze iz ze wzgledu na charakter prowadzonej dziatalnosci sa w
stanie zrealizowaé przedmiot zamdwienia, bezposrednio poinformowac o
wszczeciu postepowania.

6.  Zaproszenie do ztozenia oferty zawiera co najmniej:

a) Informacje, iz dane zamoéwienie jest realizowane w ramach
programu/projektu (nazwa programu/projektu);

b) przedmiot zaméwienia (opis lub zakres przedmiotu zaméwienia);

¢) termin wykonania zamdéwienia;
T ]
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10.

11.

12.

d) opis warunkéw stawianych wykonawcom;

e) wykaz dokumentow jakie majg ztozy¢ wykonawcy wraz z ofertg;
f) kryteria oceny ofert;

g) termin ztozenia oferty cenowej;

h) forme ztoZenia oferty cenowe;

i) forme przekazywania o§wiadczen i dokumentow;

j) istotne postanowienia umowy lub wzor umowy;

k) inne istotne dla danego zamdwienia informacje;

Termin na ztozenie oferty dla dostaw lub ustug nie moze by¢ krétszy niz 3 dni
robocze , dla rob6t budowlanych - 5 dni roboczych.

W postepowaniach przeprowadzanych zgodnie z niniejsza procedurg w ramach
kwot wskazanych w ust. 1 niniejszego paragrafu oferty sktada si¢ w formie
pisemne;j , faksowej lub elektronicznej (jedna z form do wyboru - zgodnie z formg
wskazang w Zaproszeniu do zlozenia oferty}.

Po wybraniu formy przekazania/zamieszczenia Zaproszenia do zloZenia oferty
wraz z okre$leniem formy zlozenia oferty w odpowiedzi na
przekazane/zamieszczone Zaproszenie do ztozenia oferty, nalezy zachowa¢ dowéd
przekazania/ zamieszczenia zaproszenia do ztozenia oferty/ otrzymania oferty. (e-
mail: wydruk z komputera, fax: wydruk z faxu, list: wpis do ksigzki
korespondencyjnej / oferta - koperta). Wszelka dokumentacje z postepowania (w
szczegblnosci: dowody publikacji Zaproszen, oferty, wszelkie zawiadomienia i
korespondencje pomiedzy Stronami) Zamawiajacy przechowuje zgodnie z
zasadami zawartymi w wytycznych POIS.

Po otrzymaniu ofert Komisja Weryfikacyjna/lub osoba prowadzaca postegpowanie
dokonuje ich badania i oceny. W toku dokonywania badania i oceny ztozonych
ofert, Zamawiajacy moze zada¢ od wykonawcow wyjasnienn dotyczacych tresci
ztozonej oferty. Wszelkie wyjasnienia i uzupelienia oferty beda odbywac si¢ na
zasadach okre$lonych w ustawie pzp.

Zamawiajgcy dokonuje réwniez w ofercie poprawy oczywistych omytek pisarskich
oraz oczywistych omytek rachunkowych z uwzglednieniem konsekwencji
rachunkowych dokonanych poprawek niezwtocznie zawiadamiajac o tym
wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.

W przypadku, gdy cena oferty najkorzystniejszej przekracza kwote jaka
zamawiajacy zamierzal przeznaczy¢ na realizacje danego zamoéwienia,
Zamawiajacy przeprowadza negocjacje z wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty w
danym postepowaniu. Negocjacje dotycza zaoferowanej ceny lub innych kryteriéw
wyboru oferty jezeli byly zastosowane i nie mogg doprowadzi¢ do podwyZszenia
zaproponowanych cen lub zmian warunkéw realizacji zamdwienia na mnigj
korzystne dla Zamawiajacego, niz te przedstawione w ofercie.
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13. W sytuacji, w kt6rej po negocjacjach stronom nie udato sie osiggng¢ porozumienia
cenowego Zamawiajgcy moze rozwazy¢ mozliwo$é zwiekszenia Srodkow
finansowych do ceny oferty najkorzystniejszej (na podstawie protokotu z
negocjacji) lub uniewazni¢ postepowanie na podstawie ust. 18 pkt. d) niniejszego
paragrafu. Zwiekszenie $rodkéw finansowych wymaga pisemnej akceptaciji
Gtéwnego Ksiegowego.

14. Po zakoficzeniu czynno$ci badania i oceny ztozonych ofert Zamawiajgcy wybiera
wykonawce, ktéry zaoferowat najkorzystniejsze warunki wykonania zamowienia.

15. O wyniku postepowania Zamawiajacy informuje wszystkich wykonawcéw, ktorzy
ztozyli oferty w danym postepowaniu oraz informacje o wyborze oferty
najkorzystniejszej zamieszcza na stronie internetowej Zamawiajgcego.

16. Zamawiajacy Kkorficzy dane postepowanie zawarciem umowy lub jego
uniewaznieniem.

17. Realizacja zamdéwienia wymaga umowy w formie pisemne;j.
18. UniewazZnienie moZe nastapi¢ w przypadku gdy:
a) nie ztozono zadnej oferty,
b) nie ztozono zadnej oferty niepodlegajgcej odrzuceniu,
c) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktorg zamawiajgcy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia, chyba, zZe
zamawiajacy moze zwiekszy¢ te kwote do ceny najkorzystniejszej oferty,

d) w wyniku przeprowadzonych negocjacji okre§lonych w ust. 13 Strony nie
osiggnety porozumienia cenowego,

e) wystgpita istotna zmiana okolicznoéci powodujgca, Ze prowadzenie
postepowania lub wykonanie zaméwienia nie lezy w interesie
Zamawiajgcego,

f) postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wads,
uniemozliwiajgcg zawarcie niepodlegajacej uniewaznieniu umowy w
sprawie zamoéwienia publicznego,

19. Z przeprowadzonego postepowania Zamawiajacy sporzadza protokét, ktory
stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

20. Wydatkowaniu $rodkéw nalezy dokonaé w sposéb celowy i oszczedny z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw.

e ]
ZWiK w tomiankach Sp. z o.0.
Regulamin Udzielania Zaméwieri Publicznych Strona 24




§ 20.

Zamdwienia powyzej kwoty przekraczajacej wartosc
okreslona na podstawie art. 4 pkt. 8 Ustawy Pzp
do kwot nieprzekraczajacych wartosci okreslonych w przepisach
wyvdanych na podstawie art. 11 ust, 8 Ustawy Pzp.

1. Do udzielenia zaméwienia, o szacunkowej wartoéci przedmiotu zamoéwienia
powyzej] kwoty przekraczajgcej warto$¢ okre$long na podstawie art. 4 pkt 8
Ustawy Prawo zamowien publicznych ( powyzej réwnowartosci kwoty 30 000,00
euro) do kwot nieprzekraczajacych wartoséci okreélonych w przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy Prawo zamdwien publicznych ( do 414 000,00
euro dla dostaw/ ustug, 5186 000,00 euro dla rob6t budowlanych) - zgodnie z
zasadami osiggniecia najlepszego efektu przy mozliwie najnizszych kosztach
nalezy przeprowadzi¢ rozeznanie rynku przeprowadzajac w tym celu
postepowanie o udzielenie zaméwienia albo zgodnie z przepisami ustawy z dnia
29 stycznia 2004r. Prawo zamdéwieri publicznych, albo zgodnie z zasadami aukcji
lub przetargu, o ktérych mowa w art. 70" - 70° ustawy Kodeks cywilny.

2. Do przeprowadzenia wybranych postepowan Kierownik Zamawiajgcego powotluje
Komisje Weryfikacyjna lub Przetargows okre$lajgc jej sktad, zadania i tryb pracy.

3. Jezeli postepowanie o udzielenie zamdéwienia bedzie prowadzone zgodnie z
przepisami Ustawy Pzp, Zamawiajacy zawiera umowe z wykonawca zgodnie z
przepisami ww . ustawy.

4.  Jezeli postepowanie o udzielenie zaméwienia bedzie prowadzone w drodze aukgji
lub przetargu, o ktérych mowa w art. 70" - 70° ustawy Kodeks cywilny (chyba ze
przepisy szczegélne wymagajg innego trybu i formy zawierania umowy)
Zamawiajgcy przeprowadza postepowanie i zawiera umowe z wykonawcg z
uwzglednieniem ponizszych zasad:

a) Jawnosci - w szczegblnodci rozumianej jako zamieszczenia ogloszenia o
przetargu (aukcji) w Internecie (na stronie internetowej Zamawiajgcego).
Dodatkowo ogloszenie powinno by¢ zamieszczone w miejscu publicznie
dostepnym w siedzibie Zamawiajgcego.

b) Niedyskryminacyjnego opisu przedmiotu zaméwienia - w szczegolnosci
rozumianej jako =zakaz zawierania opisie postanowienn mogacych
preferowaé¢ konkretnych wykonawcéw oraz, w przypadku koniecznosci
wskazania konkretnych znakéw towarowych, patentéw lub pochodzenia,
obligatoryjne dopuszczenie rozwigzan rownowaznych.

c) Réwnego dostepu dla podmiotéw gospodarczych ze wszystkich panstw
cztonkowskich, w szczegolnosci rozumianej jako zakaz stawiania wymagarn
powodujgcych dyskryminacje wzgledem wykonawcéw z innych panstw
cztonkowskich.

d) Wzajemnego uznawania dyplomoiw, Swiadeclw, i innych dokumentéw
potwierdzajacych posiadane kwalifikacje, zgodne z polskim prawem.
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e} Odpowiednich terminéw - w szczegélnosci rozumianej jako wyznaczenie
na skiadanie ofert terminéw umozliwiajgcych wykonawcom zapoznanie si¢
z opisem przedmiotu zamdwienia, przygotowanie i ztoZenie oferty.

f) Przejrzystego i obiektywnego podejscia - w szczegdlno$ci rozumianej jako
obowiazek wytaczania po stronie ZWIK z przygotowania i prowadzenia
przetargu oséb, w stosunku do ktérych zachodzg przestanki analogiczne
do okreslonych wart. 17 ust. 1 ustawy Pzp.

5. W przypadku, gdy ZWIK zastosowat tryb wskazany w art. 701- 70 Kodeksu
cywilnego a nastepnie uniewaznit postepowanie z powodu braku ofert, lub
odrzucenia wszystkich ofert ze wzgledu na niezgodno$¢ z opisem przedmiotu
zamoOwienia, ponowne przeprowadzenie postepowania w ww. trybie nie jest
wymagane. W takim przypadku beneficjent, odstepujac od zastosowania trybu
wskazanego w art. 70%- 70° Kc., jest zobowigzany do przeprowadzenia
postgpowania z uwzglednieniem postanowien § 18 niniejszego Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych (wymdg rozeznania rynku), przy zachowaniu
zasady efektywnosci oraz pod warunkiem braku istotnych zmian w pierwotnych
warunkach zaméwienia (w szczegélnosci w zakresie przedmiotu zamoéwienia i
sposobu jego realizacji).

6. W przypadku przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdéwienia zgodnie z
przepisami Ustawy Pzp - Zamawiajgcy sporzadza protokét z przeprowadzonego
postgpowania zgodnie z zalgcznikiem Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w
sprawie protokotu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

7. W przypadku przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia w drodze
aukgji lub przetargu, o ktérych mowa w art. 70* - 70° ustawy Kodeks cywilny -
Zamawiajagcy sporzadza protokdt z przeprowadzonego postepowania, ktéry
stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

8. Wszelkg dokumentacje z postepowania (w szczegélnosci: dowody publikacji
Ogloszein, oferty, wszelkie zawiadomienia i korespondencje pomiedzy Stronami)
Zamawiajgcy przechowuje zgodnie z zasadami zawartymi w wytycznych POIiS.

9. Wydatkowaniu $rodkéw nalezy dokonaé w sposéb celowy i oszczedny z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw.

§21.

Zamowienia, ktérvch warto$é jest réwna lub przekracza kwoty okreslone w
przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy Pzp,

1. Do zamdwien realizowanych w Jednostce Realizujgcej Projekt w ramach
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, wartoé¢ ktérych jest réwna lub
przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8
Ustawy Prawo zamdéwien publicznych ( 414 000,00 euro dla dostaw / ustug,
5186 000,00 euro dla robét budowlanych) - zastosowanie maja przepisy: Ustawy
Prawo zamowienn publicznych, Dyrektywy sektorowej oraz obowigzujacych
wytycznych w zakresie danego projektu.

- ... . e
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2. Zamawiajacy przeprowadza postepowanie zgodnie z zasadami osiagnigcia
najlepszego efektu przy mozliwie najnizszych kosztach na zasadach okreslonych w

ust. 1 niniejszego paragrafu.

Rozdziat VIII
Postanowienia kohcowe
§22.

1.  Regulamin obowigzuje wszystkie komdrki organizacyjne ZWiK.

2. W sprawach nieunormowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg
przepisy ustawy Prawo zaméwien publicznych, Kodeksu cywilnego oraz inne
powszechnie obowigzujgce.

Zatgczniki:
1) Zatacznik nr 1 - Regulamin pracy Komisji Przetargowe;j
2) Zatgcznik nr 2 - Wniosek Nr 1 - o udzielenie zamdéwienia
3) Zalgcznik nr 3 - Wniosek Nr 2 - o0 wszczgcie postepowania
4) Zatgcznik nr 4 - Wniosek Nr 3 - o wszczecie postepowania
5) Zalacznik nr 5 - Protokét z przeprowadzonego postepowania o udzielenie

zamowienia.

ZATWIERDZAM

(data, pieczed i,{Odﬁ;
Prozesg farzqdu ZWIK m/ﬁo fankach Sp. z 0.0.)
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Zalacznik Nr 1
Do Regulaminu udzielania zambwiei publicznych
w ZWiK w Eomiankach Sp. z o.0.

5.

REGULAMIN PRACY KOMIS]JI PRZETARGOWE]

Rozdziai |

Postanowienia ogolne
§1.

Niniejszy Regulamin Komisji, zwany dalej ,Regulaminem” okre$la tryb dziatania
Komisji, zwanych dalej ,Komisjami” powolywanych na podstawie Decyzji
Kierownika Zamawiajacego.

Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powetania.

Komisja konczy prace z dniem zamkniecia protokotu w sprawie Zamoéwienia, ktore
byto przedmiotem postepowania lub z chwilg prawomocnego uniewaznienia
postepowania.

Komisja powotywana jest w sktadzie 3-5 osobowym.

W sktad Komisji wchodzg: Przewodniczacy, Sekretarz, pozostali cztonkowie, a w
przypadku powotania Komisji w skladzie 5 osobowym takze Wiceprzewodniczacy.

Rozdziat I

Obowiazki i prawa czlonkow Komisji
§2.

Obowiazki czionkéw Komisji

Czlonkowie Komisji maja obowigzek uczestniczenia we wszystkich pracach
Komisji, do ktérych zostali zobowigzani w trybie roboczym przez
Przewodniczacego.

W przypadku braku takiego ustalenia, czlonkowie Komisji maja obowigzek
uczestniczenia we wszystkich pracach Komisji.

Cztonkowie Komisji winni rzetelnie, bezstronnie i obiektywnie wykonywaé
powierzone im czynno$ci, zgodnie z zadaniami okreslonymi w Regulaminie.

Cztonkowie Komisji ponosza odpowiedzialno$é za powierzone im czynnosci w
zakresie uregulowanym odrebnymi przepisami i Regulaminem.

Do obowigzkéw cztonkéw Komisji nalezy w szczegdlno$ci:
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a) zapoznanie sie ze wszystkimi dokumentami majacymi wplyw na
przygotowanie [ przeprowadzenie postepowania, w szczegolnoscl ze
ztozonym przez kierownika jednostki organizacyjnej - wnioskiem o
wszczecie postepowania i zawartymi w nim informacjami;

b} czynny udziat w pracach Komisji;
¢) wykonywanie polecert Przewodniczgcego dotyczacych prac Komisji;

d) niezwloczne poinformowanie Przewodniczacego o okolicznosciach
uniemozliwiajagcych wykonywanie obowigzkéw czionka Komisji, w
szczegoblnosci o okolicznosciach wskazanych w art. 17 Ustawy Pzp;

e) o ile nalezy to do obowigzku Komisji - sformulowanie postanowien SIWZ
zabezpieczajgce interesy Zamawiajgcego w szczegoélnosci sformutowanie
przez Czlonka merytorycznego komisji opisu przedmiotu Zamowienia,
ustalenia wartoéci Zaméwienia, okreélenia terminu realizacji Zamoéwienia,
warunkéw udziatu w postepowaniu i kryteriéw oceny ofert, wysokosci
wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, oraz postanowien
umowy.

6. Cztonkowie Komisji nie moga, bez zgody Przewodniczacego, ujawnia¢ Zadnych
informacji zwigzanych z pracami Komisji - w tym w szczegélnosci informacji
zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania tre$ci zloZzonych ofert nie
ujawnianych w protokole postepowania i zatgcznikach do niego lub przed
momentem ich udostepniania.

7. Jezeli w zwigzku z praca Komisji cztonek Komisji otrzymuje polecenie, ktére w jego
przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes Zamawiajacego lub interes
publiczny albo ma znamiona pomyiki, powinien przedstawi¢ w formie pisemne;j
swoje zastrzezenia Przewodniczgcemu.

8. W przypadku nieuwzglednienia zastrzezer, o ktérych mowa w ust. 7 przez
Przewodniczgcego, cztonek Komisji przedstawia je bezposrednio Kierownikowi
Zamawiajgcego.

9. Czlonkowi Komisji nie wolno wykonywaé polecen, ani czynnosci, ktorych
wykonanie stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowang stratg nawet,
jezeli otrzymat takie polecenie na pis$mie. 0dmowa powinna by¢ sformutowana na
pi$mie, zawieraé szczegétowe uzasadnienie i winna by¢ przekazana Kierownikowi
Zamawiajgcego.

§3.
z l - I ] 4 l; - am
Do podstawowych zadan czlonkéw Komisji nalezy:
1.  Przyjecie trybu udzielenia Zaméwienia,

2.  Sporzadzenie projektu zawiadomienia Prezesa UZP o wyborze trybu udzielenia
M
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zamoOwienia z wolnej reki z uzasadnieniem prawnym i faktycznym wyboru trybu w
przypadku takiego wymogu wynikajacego z Ustawy Pzp.

3. W przypadku, gdy zawiadomienie Prezesa UZP nie ma zastosowania ze wzgledu na
wartos¢ Zamowienia, sporzadzenie projektu pisma zawierajgcego uzasadnienie
prawne i faktyczne wyboru trybu innego niZz przetarg nieograniczony lub
ograniczony.

4.  Weryfikacja lub sporzadzenie, zgodnie z przepisami Ustawy Pzp, na podstawie
informacji zawartych we wniosku o wszczecie postepowania opisu przedmiotu
Zamoéwienia, przy zachowaniu nastepujgcych zasad:

a) przedmiot Zamoéwienia winien by¢ opisany w sposéb jednoznaczny i
wyczerpujacy, za pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen,
uwzgledniajac wszystkie wymagania i okoliczno$ci mogace mie¢ wplyw na
sporzadzenie oferty;

b) przedmiotu Zamdwienia nie wolno opisywaé w sposdb, ktéry moégtby
utrudniac uczciwa konkurencje;

c) przedmiotu Zaméwienia nie mozna opisywaé przez wskazanie znakéw
towarowych, patentéw lub pochodzenia, chyba ze jest to uzasadnione
specyfika przedmiotu zamoéwienia i nie mozna opisa¢ przedmiotu
ZamoOwienia za pomocs dostatecznie dokladnych okreéler, a wskazaniu
takiemu towarzyszg wyrazy ,lub réwnowazne”;

d) przedmiot zaméwienia winien by¢ opisany za pomocg cech technicznych i
jakosciowych, z zachowaniem Polskich Norm przenoszacych normy
europejskie lub norm innych panstw cztonkowskich Europejskiego Obszaru
Gospodarczego przenoszacych te normy. W przypadku braku Polskich
Norm przenoszacych normy europejskie lub norm innych paristw
cztonkowskich Europejskiego Obszaru Gospodarczego przenoszacych te
normy uwzglednia sie w kolejnosci:

a. europejskie aprobaty techniczne,
b. wspodlne specyfikacje techniczne,
c. normy miedzynarodowe,

d. inne techniczne systemy odniesienia ustanowione przez europejskie
organy normalizacyjne;

€) W przypadku braku Polskich Norm przenoszacych normy europejskie lub
norm innych panstw cztonkowskich Europejskiego Obszaru Gospodarczego
przenoszgcych te normy oraz aprobat, specyfikacji, norm i systemow,
uwzglednia sie w kolejnosci:

a. polskic Normy,
b. polskie aprobaty techniczne,

c. polskie specyfikacje techniczne;

L e ]
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f) Gopisujac przedmiot Zamoéwienia za pomoca norm, aprobat, specyfikacji
technicznych i systeméw odniesienia, o ktérych mowa w lit. d) i lit. €),
nalezy wskaza¢, ze dopuszcza rozwiazania réwnowazne opisywanym;

g) dopuszczalne jest odstgpienie od opisywania przedmiotu Zamoéwienia za
pomocag cech technicznych, jezeli mozliwe jest zapewnienie doktadnego
opisu  przedmiotu zaméwienia poprzez  wskazanie wymagan
funkcjonalnych. Wymagania te moga obejmowaé opis oddzialywania na
Srodowisko:

h) do opisu przedmiotu Zamodwienia nalezy stosowac nazwy i kody okreslone
we Wspélnym Stowniku Zaméwien;

i) opis przedmiotu Zamoéwienia na roboty budowlane winien by¢ sporzadzony
za pomocg dokumentacji projektowej oraz specyfikacji technicznej
wykonania i odbioru rob6t budowlanych;

j) jezeli przedmiotem Zamoéwienia jest zaprojektowanie i wykonanie rob6t
budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo
budowlane, zamawiajacy opisuje przedmiot Zaméwienia za pomoca
programu funkcjonalno-uzytkowego. Program funkcjonalno-uzytkowy
obejmuje opis zadania budowlanego, w ktérym podaje sie przeznaczenie
ukonczonych robét budowlanych oraz stawiane im wymagania techniczne,
ekonomiczne, architektoniczne, materiatowe i funkcjonalne;

k) przy sporzadzaniu opisu przedmiotu Zamdwienia na roboty budowlane
nalezy uwzglednié przepisy rozporzadzenia wykonawczego do Ustawy
wydanego na podstawie art. 31 ust. 4 Ustawy Pzp okreslajacego
szczegOtowy zakres i forme:

a. dokumentacji projektowej,
b. specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét budowlanych,

c. programu funkcjonalno-uzytkowego majgc na wzgledzie rodzaj
robot budowlanych, a takZe nazwy i kody Wspélnego Stownika
Zamowien.

5.  Ustalenie warto$ci Zamoéwienia zgodnie z przepisami Ustawy Pzp, na podstawie
informacji zawartych we wniosku o wszczecie postepowania, przy zachowaniu
nastepujacych zasad :

a) podstawa ustalenia warto$ci Zaméwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, hez podatku od towardw i ustug, ustalone z
nalezytg starannoscia; '

b) niedopuszczalne jest, w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy,
dzielenie Zaméwienia na czesci lub zanizanie jego wartoéci;

c) w przypadku, gdy przewiduje sie udzielenie Zamoéwien uzupelniajgcych, o
ktérych mowa w art. 67 Ustawy Pzp, przy ustalaniu warto$ci Zaméwienia

e . 1
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uwzglednia sie warto$¢ Zaméwien uzupetniajgcych;

d) jezeli dopuszcza sie mozliwoéé sktadania ofert czesciowych albo udziela
Zaméwienia w czedciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrgbnego
postepowania, wartoécia Zaméwienia jest fgczna warto$¢ poszczegélnych
cze$ci Zamébwienia;

e) warto$cig Dynamicznego Systemu Zakup6w jest taczna warto$¢ Zamowien
objetych tym systemem, ktérych Zamawiajacy zamierza udzieli¢ w okresie
trwania Dynamicznego Systemu Zakupoéw;

f) warto$¢é Zamowienia na roboty budowlane ustala sig¢ na podstawie:

a. kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na etapie opracowania
dokumentacji projektowej albo na podstawie planowanych kosztéw
rob6t budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym, jezeli przedmiotem Zamoéwienia jest wykonanie robét
budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo
budowlane;

b. planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych
kosztéw  robét budowlanych  okre$lonych w  programie
funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem Zamodwienia jest
zaprojektowanie i wykonanie robdét budowlanych w rozumieniu
ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane;

g) przy obliczaniu wartoéci Zamdwienia na roboty budowlane uwzglednia sig
takze warto$¢ dostaw zwigzanych z wykonywaniem rob6t budowlanych
oddanych przez zamawiajgcego do dyspozycji wykonawcy;

h) okreélanie wartosci Zamowienia na roboty budowlane odbywac si¢ winno
zgodnie z przepisami, wydanego na podstawie art.33 ust. 3 Ustawy Pzp,
rozporzadzenia okreslajgcego metody i podstawy sporzadzania kosztorysu
inwestorskiego oraz metody i podstawy obliczania planowanych kosztow
prac projektowych oraz planowanych Kkosztéw rob6t budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, uwzgledniajgc dane
techniczne, technologiczne i organizacyjne, majgce wpltyw na wartosc
zamoéwienia;

i} jezeli Zaméwienie obejmuje ustugi bankowe lub inne ustugi finansowe,
warto$cia Zamdwienia sg optaty, prowizje, odsetki i inne podobne
$Swiadczenia;

j} jezeli Zamoéwienie na ustugi lub dostawy przewiduje prawo opcji, przy
ustaleniu warto$ci Zaméwienia okresla sie najwiekszy mozliwy zakres tego
Zamowienia z uwzglednieniem prawa opcji;

k) ustalenia warto$ci Zamdwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce
przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie Zamoéwienia, jezeli
przedmiotem Zamoéwienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie wczeéniej niz 6
miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie Zamowienia,
jezeli przedmiotem Zamoéwienia sg roboty budowlane; jezeli po ustaleniu
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warto$ci Zaméwienia nastgpita zmiana okoliczno$ci majacych wplyw na
dokonane ustalenie, zamawiajgcy przed wszczeciem postgpowania
dokonuje zmiany warto$ci Zamowienia;

) dia ustalenia warto$ci Zaméwienia, stosuje sie $redni kurs ziotego w
stosunku do euro, stanowigcy podstawe przeliczania wartoéci Zamdéwien,
zgodnie z obowigzujgcym rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow.

6.  Sporzadzenie projektu SIWZ.
7. Wszczecie i przeprowadzenie postepowania w przyjetym do realizacji trybie.

8. W przypadku wniesienia odwotania od czynnoéci lub zaniechania czynnosci przez
Zamawiajacego, przestanie kopii odwotania, niezwlocznie, nie pdiniej niz w
terminie 2 dni od otrzymania, innym wykonawcom uczestniczacym w
postepowaniu o udzielenie zaméwienia, a jezeli odwotanie dotyczy tresci
ogloszenia o zamdéwieniu lub postanowien specyfikacji istotnych warunkéw
zamdwienia, zamieszczenie kopii odwotania na stronie internetowej, na ktorej jest
zamieszczone ogloszenie o zamdwieniu lub jest udostepniona specyfikacja oraz
wezwanie wykonawcdéw do przystapienia do postepowania odwotawczego.

9. W przypadku wniesienia odwotania Zamawiajgcy moze ztozy¢ wniosek do Izby o
uchylenie zakazu zawarcia umowy.

10. Przygotowanie dokumentacji postepowania do zatwierdzenia przez Kierownika
Zamawiajacego celem jej przekazania Prezesowi UZP do przeprowadzenia
kontroli, w szczegblnosci obowigzkowej kontroli uprzedniej w sytuacjach
opisanych w art. 169 Ustawy Pzp.;

11. Dokumentowanie czynnosci podejmowanych w trakcie postepowania o udzielenie
zamowienia:

a) w trakcie prowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia
prowadzenie pisemnego protokotu postepowania o udzielenie Zamdwienia,
zwanego dalej ,protokotem”, zawierajgcego co najmniej:

a. opis przedmiotu zamdwienia,

b. informacje o trybie udzielenia zaméwienia,
c. informacje o wykonawcach,

d. ceneiinneistotne elementy ofert,

b) zataczenie do protokoiu ofert, opinii bieglych, o$wiadczen, informacji z
zebrania przed ofertowego, zawiadomiefi, wnioskéw oraz innych
dokumentéw i informacji sktadanych przez zamawiajgcego i wykonawcow
oraz umowy w sprawie Zamdéwienia, jako zatgcznikéw do protokohy;

¢) udostgpnicnic protokolu na wniosek; udostepnianie zalgcznikéw do
protokotu po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub
uniewaznieniu postepowania, z tym Ze, oferty udostepnia sie od chwili ich
otwarcia, oferty wstepne od dnia zaproszenia do sktadania ofert, a wnioski
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d}

o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu, od dnia poinformowania o
wynikach oceny spelniania warunkéw udziatu w postepowaniu.

sporzgdzenie protokotu na formularzu wprowadzonych rozporzgdzeniem
wykonawczym do ustawy Pzp.

protokdt z postepowania o udzielenie Zamdéwienia, o ktérym mowa w art.
96 Ustawy Pzp sporzadza sekretarz, a podpisuja wszyscy cztonkowie
Komisji. Przewodniczgcy przedktada protokét z postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia.

przechowywanie protokotu wraz z zatacznikami przez okres 4 lat od dnia
zakonczenia postepowania o udzielenie zaméwienia, w sposdb
gwarantujacy jego nienaruszalnos¢;

12. Przygotowanie tekstu umowy do podpisania Kierownikowi Zamawiajgcego przy
zachowaniu nastepujacych zasad:

a)

b)

do uméw w sprawach Zamoéwien, zwanych dalej "umowami”, stosuje sie
przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny, jezeli przepisy
ustawy Pzp nie stanowia inaczej;

umowa wymaga, pod rygorem niewaznos$ci, zachowania formy pisemnej,
chyba ze przepisy odrebne wymagajg formy szczegblnej;

umowy s3g jawne i podlegajg udostepnianiu na zasadach okre$lonych w
przepisach o dostepie do informacji publicznej;

zakres §wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy z
jego zobowigzaniem zawartym w ofercie;

umowa podlega uniewaznieniu w cze$ci wykraczajgcej poza okreSlenie
przedmiotu Zaméwienia zawarte w SIWZ.

§ 4.

Prawa czlonkéw Komisji

1. Czionek Komisji ma prawo do uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji,
niezaleznie od dokonanych przez Przewodniczgcego w trybie roboczym ustalen.

2. Czlonek Komisji ma prawo do zgtoszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen
co do pracy Komisji - do Przewodniczacego.

3.  Czlonck komisji ma prawo odmoéwié udzialu w podejmowaniu konkretnej lub
okreslonego rodzaju decyzji, je§li ckazatoby sie w trakcie wykonywania przez
niego czynnosci, ze brak mu wiedzy lub dos§wiadczenia niezbednych do peinienia
obowigzkéw cztonka Komisji zgodnie z § 2. Regulaminu.
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§ 5.
Oswiadczenia o bezstronnosci

1.  Niezwlocznie po zapoznaniu sie Komisji z o$wiadczeniami lub dokumentami
ztozonymi przez wykonawcéw w celu potwierdzenia spelnienia warunkéw
udzialu w postepowaniu, czlonkowie Komisji i biegli sktadaja, pod rygorem
odpowiedzialnoéci karnej za falszywe zeznania, pisemne o$wiadczenia o
zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 Ustawy Pzp.

2. W przypadku ztozenia przez czlonka Komisji o$wiadczenia o zaistnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, nie ztozenia przez niego o$wiadczenia albo
ztozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda, Przewodniczacy niezwiocznie
wytacza czltonka Komisji z dalszego udziatu w pracach Komisji.

3. Wobec Przewodniczacego czynnosci wytaczenia dokonuje bezposrednio Prezes
ZWiK.

4.  Cztonek Komisji, z zastrzezeniem ust. 1, jest obowigzany w kazdym czasie
wylaczy¢ sie z udziatu w pracach Komisji, niezwlocznie po powzigciu wiadomoSci
o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, powiadamiajgc o tym
Przewodniczacego.

5. Czynnoici podjete w postepowaniu przez cztonka Komisji, po powzieciu przez
niego wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, powtarza
sie z wyjatkiem czynnosci otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych nie
wplywajacych na wynik postepowania. Przepis stosuje sie odpowiednio do
sytuacji, w ktérej cztonek Komisji zostanie wytaczony z powodu nie zlozenia
o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1, albo ztozenia o§wiadczenia niezgodnego z
prawda.

§ 6.
Odwolanie czlonka Komisji

1. Przewodniczacy wnioskuje do Kierownika Zamawiajgcego o odwotanie cztonka
Komisji w nastepujacych okolicznosciach:

a) wylaczenia cztonka Komisji z jej prac, w przypadkach okre$lonych w art. 17
Ustawy Pzp oraz okreslonych w Regulaminie,

b) naruszenia przez czlonka Komisji obowiazkéw, o ktérych mowa w § 2
Regulaminu,

c} zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajgcej jego udziat w pracach
Komisji.

2. W przypadku odwotania cztonka Komisji, Kierownik Zamawiajacego podejmuje
decyzje w sprawie powotania innej osoby jako cztonka Komisji.
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§7.
Przewodniczacy

Do zadan Przewodniczgcego nalezy w szczegolnosci:

1. Kierowanie pracami Komisji oraz zapewnienie sprawnej organizacji
przygotowania lub/i prowadzenia postgpowania o udzielenie Zamowienia.

2.  Poinformowanie czionkéw Komisji o odpowiedzialnodci w przypadku naruszenia
przepisOw ustawy lub Regulaminu.

3.  Odebranie od cztonkéw Komisji oéwiadczen, o ktérych mowa w § 5.

4.  Niezwtoczne wytaczenie czlonka Komisji lub bieglego z dalszego udzialu w
pracach Komisji, w przypadku zajécia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17

Ustawy Pzp.

5. Wnioskowanie do Kierownika Zamawiajagcego o odwolanie cztonka Komisji, w
przypadku, o ktérym mowa w § 5.

6. Wyznaczanie miejsc i termindw posiedzen Komisji.
7.  Prowadzenie posiedzent Komisji.

8.  Podzial prac pomiedzy cztonkéw Komisji, wyznaczanie terminéw ich wykonania
oraz zapewnienie ich nalezytej realizacji.

9. Przedkladania Kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia projektéw
dokumentéw przygotowanych przez Komisje, o ile Przewodniczacy Komisji, na
podstawie odr¢bnego pelnomocnictwa udzielonego przez Kierownika
Zamawiajgcego nie zostat upowazniony do dokonywania takich czynno$ci.

10. Informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami
Komisji w toku przygotowania lub/i prowadzenia postepowania o udzielenie
ZamoOwienia.

11. Wnioskowanie do Kierownika Zamawiajgcego o zasiegniecie opinii biegtych, jezeli
dokonanie oceny ofert lub innych czynnos$ci w postepowaniu wymaga wiadomo$ci
specjalnych.

12. Przedkladanie Kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia protokotu
postepowania o udzielenie Zamdwienia.

§8.

Sekretarz

Do obowiazkow Sekretarza nalezy:

1. Dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez Komisje.
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2. Organizowanie - w uzgodnieniu z Przewodniczacym - posiedzen komisjl.

3. Opracowywanie projektéw dokumentéw przygotowywanych przez Komisje,
w zakresie zleconym przez Przewodniczacego.

4.  Prowadzenie korespondencji zwigzanej z postepowaniem, w tym dbatos¢
o kompletno$¢ podpiséw pod dokumentami sporzadzanymi przez Komisje.

5. Sporzadzanie protokotu postepowania oraz piecza nad protokotem, wnioskami
o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu, ofertami oraz wszelkimi innymi
dokumentami zwigzanymi z postepowaniem o zaméwienie, w trakcie jego trwania.

6.  Zamieszczanie i przekazywanie do publikacji, wymaganych Ustawa Pzp ogloszen
Z wylgczeniem tych przypisanych innym osobom w postepowaniu.

7.  Przyjmowanie i rejestrowanie zapytan i zgdan wyjadnien tresci SIWZ.

8.  Sporzadzenie protokotu z zebrania przed ofertowego, o ktérym mowa w art. 38
ust. 3 Ustawy Pzp.

9.  Sporzadzanie kompletu dokumentacji przewidzianej przepisami Ustawy Pzp oraz
odrebnymi przepisami.

10. Nadzor nad przechowywaniem protokotu, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwiazanych z
postepowaniem o Zamoéwienie.

Rozdziat 111
Tryb pracy Komisji
§ 10.
1. Przewodniczacy ustali w trybie roboczym:

a) terminarz czynno$ci i poszczegblnych etapéw postepowania o udzielenie
Zamowienia,

b) harmonogram posiedzen,
¢} podziat pracy pomiedzy cztonkéw Komisji,

d) odpowiedzialnosci cztonkéw Komisji.

2.  Komisja przygotowuje 1 przekazuje do =zatwierdzenia Kierownikowi
Zamawiajgcemu stosownie do zakresu powierzonych jej prac nastepujgce
dokumenty:

a) propozycje wyboru trybu udzielenia Zaméwienia wraz z uzasadnieniem,

b) projekt uzasadnienia wyboru trybu udzielenia Zamoéwienia, jezeli jest to

wymagane Ustawg Pzp.
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¢) projekt zawiadomien kierowanych do Prezesa UZP, jezeli jest to wymagane
Ustawg Pzp,

d) projekty dokumentéw stanowiacych podstawe kwalifikacji wykonawcow i
sktadania ofert, w szczegéInos$ci ogloszen i SIWZ,

e) projekty wyjasnien i modyfikacji dokumentéw, o ktérych mowa w punkcie
4, jezeli jest to konieczne,

f) projekty pism dotyczacych kwalifikacji wykonawcéw, badania i oceny ofert
oraz wyboru oferty najkorzystniejszej albo uniewaznienia postepowania.

3.  Komisja moze wykonywa¢ e takze inne czynnosci powierzone im przez Kierownika
Zamawiajgcego.

4. Komisja proponuje wybdér najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny ofert
dokonanej przez cztonkéw Komisji, po szczegbtowym zapoznaniu sie z ofertami
oraz opiniami biegtych, jezeli byli powotani.

§11.

Biegli

1. Jesli dokonanie oceny ofert lub innych czynno$ci w postepowaniu wymaga
wiadomosci  specjalnych, Przewodniczacy zwraca sie do Kierownika
Zamawiajgcego z pisemnym wnioskiem o zasiegniecie opinii bieglego.

2. Wniosek powinien zawieraé¢ przedmiot opinii, a w szczeg6lnoéci zestaw pytan do
bieglego.

3. W toku pracy Komisja bierze pod uwage opinie bieglego, lecz nie jest nig
Zwigzana.

§12.

Informowanie o pracach Komisji

......

Przewodniczacy lub osoba przez niego upowazniona.

§13.

1. Wszystkie osoby biorace udzial w postepowaniu w imieniu Zamawiajgcego
zobowigzane sa, na wezwanie Komisji, udzieli¢ pisemnych wyjasnien, niezbednych
dla opracowania stanowiska Komisji w sprawie rozstrzygniecia odwotania.
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2. Odwolanie, wraz ze stanowiskiem Komisji, Przewodniczacy przekazuje do
rozpatrzenia Kierownikowi Zamawiajgcego.

§ 14.

Przechowywanie dokumentacji

1. Po zakonczeniu postepowania Sekretarz przekazuje dokumentacje zwigzana z
realizacjg umowy do archiwum ZWiK.

2. Dokumentacje nalezy przechowywaé zgodnie z wymogami ustawy Pzp,
wytycznymi w przypadku postepowan dofinansowywanych z UE i innych
obowigzujacych w tym zakresie przepiséw.

3. ZIWIK prowadzi Rejestr Zamoéwiefi publicznych, w ktérym powinno by¢
zarejestrowane kaide zamowienie realizowane zgodnie 1z niniejszym
Regulaminem.
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Zalacznik Nr 2
Do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych
w ZWiK w Eomiankach Sp. z 0.0.

Data ztozenia wniosku

Komdrka Wnioskujgca

WNIOSEK NR 1 - 0 UDZIELENIE ZAMOWIENIA

w oparcit o rozdziat I, § 4, ust. 6
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych obowiazujacego w ZWiK w Lomiankach Sp. z o.o.
w zwiazKku z art. 133 ust. 1 oraz art. 132 ust. 1 pkt 4 i ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.
Prawo zaméwien publicznych

n zamowieniach rtodci zej 5 000,00 zI net, 2 f ne
(dlg JRP - stosowany w zamdwienigch o wartosci
zej 2 000,00 zi n do 20 000.00 zt ne

CZESC A:
WYPEENIA KOMORKA WNIOSKUJACA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA:

1. Przedmiotzamoéwienia:

4. Szacunkowa warto$¢ zamodwienia zostata ustalona na kwote:
(podac kwote netto)

...................................... 7t Netto

Szacunkowa warto$¢ zamdwienia zostata ustalona na podstawie:
{wskazaé podstawe ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia)

Wartoéé zamdwienia ustalit:
{Imie i nazwisko, pieczeé i podpis}
e e __....]
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5. Kwota jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje przedmiotu zamowienia:
{podaé kwote brutto)

WEPTTL v e 0 VAT [ stawka VAT)

eereneeenen ZE Netto

6. Rozeznanie rynku:

Lp. Nazwa i adres Nr tel. Cena Stawka | Wartosé
Wykonawcy e-mail. jednostkowa | VAT Brutto
Netto
1.
2.
3.

7. Proponowany wykonawca zamdwienia, cena, pisemne uzasadnienie wyboru Wykonawcy:
{ podaé nazwe, adres wykonawcy | cene wybranef oferty oraz uzasadnienie wyboru).

Wykonawca:

8. Uniewaznienie postepowania:
{wypeic w sytuacji uniewaznienia postepowania)

{data i podpis
Kigrownika Komdrki wnioskujgcej)
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CZESC B: )
WYPEENIA PION KSIEGOWOSCI:

1. Narealizacje przedmiotowego postepowania ZWIK posiada érodki finansowe w wysokoSci:

zt netto

2. Zrédio finansowania:

*  Jezeli Srodki finansowe przeznaczone na realizacjg zamdwienia pochodzg z budzetu UE nalezy wskazad nazwe
Projektu

3. Potwierdzam zabezpieczenie $rodkéw finansowych na realizacje zamoéwienia.

(Data i podpis Gléwnego Ksiggowego
lub Zastepcy Gidwnego Ksiegowego )

CZESC C:
WYPELNIA DZIAL ZAMOWIEN PUBLICZNYCH / ZESPOL DS. ORGANIZACYJNO - PRAWNYCH JRP:

1) Nr wniosku:

3) Podstawa prawna nniewaznienia postepowania;
(wypeni¢ w svtuacii uniewaznienia postepowanin)

ZWiK w Lomiankach Sp. z o.0.

Regulamin Udzielania Zaméwier Publicznych Strona 42




(data i podpis osoby z Dziatu Zaméwier Publicznych /
Zespolu ds. Organizacyjne - Prawnych JRP)

CZESC D:
ZATWIERDZENIE WNIOSKU:

ZATWIERDZAM WYNIK POSTEPOWANIA

(podpis Prezesa ZWiK w fomiankach Sp. z o.0.
lub osoby upowaznionej}
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Zatacznik Nr 3
Do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych
w ZWiK w tomiankach Sp. z o.0.

Data przyjecia wniosku do realizacji

Komérka Wrioskujaca
podpis osoby przyjmujgcej wniosek do realizacji
z Dziaky Zamdwieri Publicznych/
Zespotu ds. Organizacyjno - Prawnych JRP

WNIOSEK NR 2 - 0 WSZCZECIE POSTEPOWANIA

w oparciu o rozdziat il, § 4, ust. 6
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych obowiazujacego w ZWiK w Eomiankach Sp. z o.0.
w zwiazKku z art. 133 ust. 1 oraz art. 132 ust. 1 pkt 4 i ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.
Prawo zamowien publicznych

CZESC A:
WYPEELNIA KOMORKA WNIOSKUJACA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA:

1. Przedmiot zamowienia:

4, Szacunkowa warto$¢ zaméwienia zostala ustalona na kwote:
{podac kwote netto}

vivreineen. ZF Netto

Szacunkowa warto$¢ zamdéwienia zostata ustalona na podstawie:
{wskazad podstawe ustalenia szacunkowej wartosci zaméwienia}

N RN N N L 0 0 ik M U U B Mk bm e bem e e m b il e R g e M P AR v bR e e b A A RN BE R LR SNNNNNR EFANE

Warto$¢ zamowienia ustalit:

{Imie i nazwisko, pieczed i podpis}

5. Kwota jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje przedmiotu zamoéwienia:
e ]
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{podaé kwote brutto)

6. W celu wyboru Wykonawcy do realizacji przedmiotowego postepowania zaproszenie do
ztozenia oferty zostanie przekazane nw. Wykonawcom droga .........cunommnn,

{(data i podpis
Kierownika Komdrki wnioskujqcef)

CZESC B:
WYPELNIA PION KSIEGOWOSCI:

1. Na realizacje przedmiotowego postepowania ZWIK posiada $rodki finansowe w wysokosci:

.............................................................................. zl netto
2 Zrodto finansowania:
- ) g O OO OO PSP TP
OO OSSPSR
£ tterteieeieiieeeeeereeesieeesserseastesssasmresseeieeenstestestseresesteessrastesoseestibteiatEnREErarefeEeearerad et SarE R R e e n e e b et
3. Potwierdzam zabezpieczenie srodkow finansowych na realizacje zamowienia.

*  Jezeli Srodki finansowe przeznaczone na realizacje zamdéwienia pochodzq z budzetu UE nalezy wskazad nazwe
Projektu

{Data i podpis Gfownego Ksiegowego
lub Zastepcy Giéwnego Ksiegowego )
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CZESC C:
WYPELNIA DZIAL ZAMOWIEN PUBLICZNYCH / ZESPOL DS. ORGANIZACYJNO - PRAWNYCH JRP:

1. Nr wniosku:

2. Podstawa prawna wszczecia postepowania:

3. Kategoria CPV:

Kod CPV Opis Kodu CPV

{data i podpis asoby z Dzialu Zamdwieri Publicznych /
Zespotu ds. Organizacyjno — Prawnych JRP)

.  — — e sinmanans]
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CZESC D:
ZATWIERDZENIE WNIOSKU:

ZATWIERDZAM DO REALIZAC]I

{podpis Prezesa ZWiK w Lomiankach Sp. z 0.0.
lub osoby upowazinionej)

e ———
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Zalacznik Nr 4
Do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
w ZWiK w Eomiankach Sp. z o0.0.

Data przyjecia wniosku do reafizacji

Komdrka Wnioskujgca
podpis asoby przyimujqcej wniosek do realizacji
z Dziagtu Zamdwieni Publicznych/
Zespotu ds. Organizacyjno - Prawnych JRP

WNIOSEK NR 3 - 0 WSZCZECIE POSTEPOWANIA

w oparciu o Ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych
w zwiazku z Rozdzialem 1], § 4, ust. 5 Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
obowiazujacego w ZWiK w Lomiankach Sp. z 0.0.

CZESC A:

WYPEENIA KOMORKA WNIOSKUJACA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA:

1. ROAZaj ZAMOWIBIIIAL ..o e et e e st st e et e e b e e b et SR o n e b e s
{ wilasciwie wpisac -ustuga, dostawa, robota budowlana).

2. Przedmiot zamdwienia:

3 Szczegdtowy Opis przedmiotu zamowienia wraz z uzasadnieniem jego celowosci

4 Szczegdlne warunki wymagane od Wykonawcéw

.........................................................................................................................................................................

5. Zataczniki do opisu przedmiotu zamoéwienia:
1)
2)
3)
o e e ]
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6. Opis przedmiotu zZamOWienia PrZYSOTOWAL: ..............coc.eeuivrieeeeeeeeeeonsesss s srees e seseeseeeseesseessseeeeeen
(Imig i nazwisko, stanowisko, kemdrka organizacyjna)

7. Proponowane kryteria oceny ofert wraz z podaniem wraz z podaniem znaczenia tych

kryteriow:

Kryterium Wartos¢ %

10. Szacunkowa warto$¢ zamowienia zostala ustalona na kwote:
(podad kwote netto)

cereenmennnen Z1 Netto

Szacunkowa warto$¢ zaméwienia ustalono na podstawie:

(wybraé odpowriednia)

- rozeznania cen rynkowych przedmiotu zaméwienia (podaé zrédio np. katalogi, reklamy,
shizbowa w zakaczeniu)

- analizy wydatkéw z ubiegtego roku lub z poprzednich 12 miesiecy

- wysokodci wydatkéw planowanych w budzecie na dany cel

- odniesienia sig do ceny dostawy/ustugi S$wiadczonej zamawiajacemu w roku poprzednim i zwiekszenia o wskaznik inflacji

kosztorys inwestorski / notatka

Szacunkowg warto$¢ zaméwienia ustalono Na POASTAWIE: .............oovveoooooeoeoeeeeoeeeeeoooese oo

Szacunkowa warto$¢ zaméwienia zostata okreélona w dniu:
11. Kwota jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje przedmiotu zamoéwienia:

(pvodaé kwotg brutto)

ZAMOWIENIE PODSTAWOWE:

...................................... zl Brutto

Wy e % VAT ( stawka VAT)

e ZE Netto

ZAMOWIENIA UZUPELENIAJACE, o ktérych mowa w art. 134 ust. 6 pkt. 3 i 4 Ustawy PZP:

Stanowia ... ceernene % wartosci zaméwienia podstawowego:
Pt e e zt Brutto

WIym .......... % VAT ( stawka VAT)

....................... o ZF Netto

EACZNA WARTOSC ZAMOWIENIA:

...................................... zt Brutto

............ % VAT ( stawka VAT)
e e————————
V/
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..................................... 7t Netto

Ustalenia wartos$ci zamoéwienia dokonal: ............cco i s et s s
(Imie i nazwisko, stanowiske, komdrka crganizacyjna)

12. Proponowany sklad komisji przetargowej:

a) Przewodniczacy komisji
b) Wiceprzewodniczacy Kamisji
¢) Sekretarz komisji
d) Czlonek komisji

e) Czlonek komisji

13. Potencjalni Wykonawcy zamodwienia:

{dotyczy wnioskowanego trybu negocjacyi bez ogloszenia, zamdwienia z wolnej reki lub zapytania o cene)

{data i podpis
Kierownika Komdrki wnicskujqcejf)

CZESC B:
WYPEELNIA PION KSIEGOWOSCI:

1. Na realizacj¢ przedmiotowego postepowania ZWIK posiada $rodki finansowe w wysokoéci:

........................................................................... zi netto

1)

*  Jegeli srodki finansowe przeznaczone na realizacje zaméwienia pochodzq z budsetu UE nalesy wskazaé nazwe
Projektu

3. Potwierdzam zabezpieczenie §rodkéw finansowych na realizacje zaméwienia.

{(Data | podpis Gidwnego Ksiggowego
lub Zastgpcy Gldwnego Ksiggowego }

m
— T e R T T
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CZESC C:
WYPELNIA DZIAL ZAMOWIEN PUBLICZNYCH / ZESPOL DS. ORGANIZACYJNO - PRAWNYCH JRP:

1. Nr wniosku:

2. Podstawa prawna wszczecia postgpowania:

3. Réwnowartosé zamoéowienia w EURO DNettO ... s s
wg Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 grudnia 2013r. w sprawie $redniego kursu
ztotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania wartosci zamoéwienia publicznych,
(Dz.U.z 2013r,, poz. 1692, gdzie 1 euro = 4,2249).

4. Szacunkowa wartos¢ zamoéwienia podstawowego wg kategorii:

(<] o ¢ QOO . A vy | SR —— .1 | ) X

5. Szacunkowa laczna warto$¢ zaméwienh wg kategorii:

(Przedstawi¢ fgczng wartosé zamdwienia uwzgledniajge zamdwienia uzupeiniajqce, jezeli sq przewidziane}

\' [« o'+ RSN (O v 4 | SRR 01 | ¢ | 3

6. Kategoria CPV:

Kod CPV Opis Kodu CPV

{data i podpis osoby z Dziatu Zamdéwien Publicznych /
Zespolu ds. Organizacyjno - Prawnych JRP}
e ]
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CZESC D:
ZATWIERDZENIE WNIQSKU:

ZATWIERDZAM DO REALIZAC]I

{podpis Prezesa ZWiK w LEomiankach Sp. z c.0.
lub osoby upowaznionej}

o —————— e}
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Zatacznik Nr 5
Do Regulaminu udzielania zamowien publicznych
w ZWiK w Lomiankach Sp. z o.0.

PROTOKOEL

Z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego na:

Sygnatura Sprawy: .....eena s

prowadzonego na podstawie Rozdzialu ... § .o USE .. Regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych obowigzujgcego w Zakladzie Wodociggdéw i Kanalizacji w Lomiankach Sp. z 0.0. w zwigzku z
art. 133 ust. 1 oraz art. 132 ust. 1 pkt 4 i ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwient
publicznych (L. ..o ) {uzupeinic obowigzujgcy tekst jednolity).

Postepowanie WSZCZEt0o W ANl ..vveeerveevrenrimves s e eecreers e w Lomiankach.
Do udzialu w postepowaniu zaproszono ................... Wykonawcow, do ktérych Zamawiajacy wystat
zaproszenie do zlozenia oferty ..........oweo. (UZUpeinié forme przekazania zaproszenia do zloZenia oferty)

Termin zioZzenia oferty w formie ......covvv e wWyzZnaczono na dzief ... L BOAZ. o
Do momentu uptywu terminu skladania ofert, wptynety do Zamawiajacego.........ccoceeee..e. oferty.

L e e s s s

2 e et e e e s b e he et e eare e e S SRR s S e

3.

Do badania i oceny ofert Kierownik Zamawiajgcego powotat / nie powotal * Komisje Weryfikacyjna w
skladzie:

*  wybrad odpowiednio
Komisja Weryfikacyjna po doglebnej analizie ofert dokonata wyboru Wykonawcy, ktérego oferte uznata
za najkorzystniejsza, spetniajgca wszystkie wymagania postawione przez Zamawiajacego i odpowiadajgca

kryteriom okreslonym w Zaproszeniu do zloZenia oferty.
Cena oferty przedstawiona za wykonanie przedmiotu zamdwienia obejmowata caty zakres wskazany w

Zaproszeniu do zlozenia oferty.

Zamowienie zostato udzielone Wykonawcy:

O] T W0 ) 0 TP U O TPOSS R UTRN
WWATTOSE TITIOWY ! o.iutieeeen seecrteeeemees e ses sesensmes eesaeeasssaeabe eemt e b e eas £anean e seEa b e s nt £em s san sesses seesm eoteas aadanbab R e R R EEE s Rs e s e s hon
NI UMOWY I QATA ZAWAICIAL coeet ettt ettt tee s re e st ceeeemteseseeas e stesanesmeesaen saessnmes sms amssasnssreseseberens sensensesnnons

Termin realizacji: Wykonawca bedzie realizowal przedmiot zamoéwienia ... o
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PODPISY CZLONKOW KOMIS]I WERYFIKACY]NE]:

ZATWIERDZAM

m
e —
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