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REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN

w Wodociagi i Kanalizacja w Opolu Sp. z 0.0.

zwany dalej ,,Regulaminem”

Rozdziat 1. Zasady ogélne

Postanowienia wstepne

i

Wodociagi i Kanalizacja w Opolu Sp. z 0.0. jako spétka miedzygminna jest podmiotem, o ktérym
mowa w art. 4 pkt 3 Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zaméwieri publicznych
(zwanej dalej ,Ustawg”) i podlega przepisom tej ustawy przy zawieraniu odpfatnych uméw,
ktérych przedmiotem s3 roboty budowlane, dostawy lub ustugi. Stosowanie przepiséw Ustawy
— poza wyjatkami w niej wskazanymi — jest obowigzkowe, a ich naruszenie pociaga za sobg
wynikajacg z Ustawy odpowiedzialnosé.
Podstawe prawng Regulaminu stanowig w szczegdlnosci:
a. Ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 roku Prawo zaméwien publicznych wraz z przepisami
wykonawczymi,
b. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks cywilny,
c. Umowa Spotki
Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sa:
a. Kierownik Zamawiajacego
b. kierownicy komorek wnioskujacych,
c. innipracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu
zamodwienia.
Niniejszy regulamin okresla zasady:
a. planowania zamdwien,
b. szacowania wartosci zamdwien,

¢. procedur o udzielenie zamdwienia w zaleznosci od wartoéci zamdwienia.




§ 1. Definicje

i

1. Na potrzeby niniejszego Regulaminu wprowadza sie nastepujace pojecia:

a.

Zamawiajgcy lub Spdfka - nalezy przez to rozumieé Spoétke Wodociaggi i Kanalizacja
w Opolu Sp. z 0.0.;

Kierownik Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumiec Zarzad Spotki Wodociggi
i Kanalizacja w Opolu Sp. z 0.0.;

Ustawa - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo
zamowien publicznych;

Regulamin - nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin Udzielania Zamowien
w Spotce Wodociagi i Kanalizacja w Opolu Sp. z 0.0;

dostawy - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktdrymi sg rzeczy ruchome,
energia, woda oraz prawa majgtkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotuy,
w szczegdblnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo
rozmieszczenie lub instalacje;

roboty budowlane - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie robét budowlanych, okreslonych w zataczniku 1l do Dyrektywy
2014/24/UE, w zataczniku | do Dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dziatem 45
zatgcznika | do rozporzadzenia nr 2195/2002 parlamentu Europejskiego i Rady
2 5.11.2002 w sprawie wspdlnego stownika zaméwien (CPV) lub obiektu budowlanego,
a takze realizacje obiektu budowlanego za pomoca dowolnych srodkéw, zgodnie
z wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajgcego;

ustugi - nalezy przez to rozumiec wszelkie swiadczenia, ktérych przedmiotem nie s
roboty budowlane lub dostawy;

Srodki Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumiec srodki wiasne (tj. pochodzace
z dziatalnosci Zamawiajgcego, wpfaty udziatowcéw lub pozyskane w inny sposéb) oraz
wszelkiego rodzaju dotacje i doptaty;

$rodki publiczne - nalezy przez to rozumieé $rodki publiczne w rozumieniu przepisow
ustawy o finansach publicznych;

wartos¢ szacunkowa zamdwienia lub wartosc zaméwienia - nalezy przez to rozumiec
wartosé, ktorej podstawg ustalenia jest catkowite szacunkowe wy,né;gro'glzenie
wykonawcy bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez _Zémawiajacego

z nalezytg starannoscia;




warunki zamdwienia — warunki, ktére dotyczg zamowienia lub postepowania
o udzielenie zamowienia, wynikajace w szczegdlnosci z opisu przedmiotu zaméwienia,
wymagan zwigzanych z realizacjg zamdwienia, kryteridw oceny ofert, wymagan
proceduralnych lub projektowanych postanowieri umowy w sprawie zamoéwienia;
najkorzystniejsza oferta — naleizy przez to rozumieé¢ oferte, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu i innych kryteriéw odnoszacych sie do
przedmiotu zaméwienia albo oferta z najnizszg ceng, gdy jedynym kryterium oceny
jest cenag;

wykonawca - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawna albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie
robdt budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadczenie
ustug lub ubiega sie o udzielenie zamoéwienia, zlozyta oferte lub zawarta umowe w
sprawie zamowienia;

zamowienia interwencyjne — zamowienia, ktérych realizacja, ze wzgledu na
wystapienie nagtej sytuacji oraz ze wzgledu na konieczno$¢ zapewnienia
bezpieczeristwa oséb lub ochrony mienia, lub ciggtoéci pracy Spétki, musi odbyé sie
niezwtocznie;

zamowienie - naleizy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy
zamawiajacym a wykonawca, ktérych przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego
od' wybranego wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug; wszystkie
zamowienia udzielane przez Zamawiajgcego;

zamowienie sektorowe - nalezy przez to rozumieé¢ zamodwienie udzielane przez
zamawiajgcego sektorowego w celu prowadzenia jednego z rodzajow dziatalnosci
sektorowej, o ktérej mowa w art. 5 ust. 4 Ustawy;

zamowienie klasyczne - naleiy przez to rozumie¢ zamodwienie udzielane przez
zamawiajgcego publicznego oraz zamawiajgcego subsydiowanego inne niz
zamowienie sektorowe i zamoéwienie w dziedzinie obronnosci i bezpieczeristwa;
zamowienie sektorowe podprogowe - nalezy przez to rozumieé zamodwienie
sektorowe, o ktdrym mowa w pkt. p, a ktérego warto$¢ nie przekracza kwot
okreslonych na podstawie art. 3 ust. 1 pkt 2 Ustawy;

zamowienie klasyczne podprogowe - nalezy przez to rozumieé zaméwienie, o ktép\'(m
mowa w pkt. g, a ktérego wartos¢ nie przekracza kwot okreslonych na podstawie ért.

3 ust. 2 pkt 1 Ustawy; P
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t. zamdwienie na usfugi spoteczne i inne szczegdine usfugi — zaméwienie klasyczne lub
sektorowe na ustugi wymienione odpowiednio w zatgczniku XIV do Dyrektywy
2014/24/UE oraz zataczniku XVII do Dyrektywy 2014/25/UE;

u. zamdéwienia - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie zamdwienia udzielane przez

-Zamawiajacego;

v. jednostki organizacyjne - nalezy przez to rozumiec: dzialy, sekcje lub samodzielne
stanowiska pracy w Spéice, wskazane w Zatgczniku nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego;

w. kierownik jednostki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé kierownika dziatu,
kierownika sekcji lub samodzielne stanowiska pracy w Spoice;

X. Plan Inwestycyjno-Remontowy — nalezy przez to rozumie¢ dokument, na ktéry sktadaja
sie Plan Inwestycyjny (Pl) oraz Plan Remontéw Zleconych (PR).

y. Platforma przetargowa — nalezy przez to rozumiec elektroniczny program do obstugi
postepowarn o udzielenie zamdwienia (Pzp24.pl), dostepny na stronie Zamawiajacego.

2. W przypadku pozostatych pojeé uzytych w Regulaminie, jezeli w ust. 1 nie zdefiniowano ich

inaczej, zastosowanie majg definicje uzyte w Ustawie.
§ 2. Zakres zastosowania i zasady ogélne

1. Niniejszy Regulamin znajduje zastosowanie do wszystkich zaméwien udzielanych przez
Zamawiajacego rowniez do tych, do ktérych nie znajduje zastosowanie Ustawa.
W przypadku zamoéwier, do ktérych znajduje zastosowanie Ustawa, Regulamin znajduje
zastosowanie w zakresie, w jakim przebieg postepowania lub czynnosci, jakie zobowigzany jest
podja¢ Zamawiajacy nie znajdujg uregulowania ustawowego.

2. Postepowanie o udzielenie zamowienia jest jawne. Nie ujawnia sig informacji stanowigcych
tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,
jezeli wykonawca, nie péZniej niz w terminie sktadania ofert, zastrzegt, ze nie moga byc¢ one
udostepniane oraz wykazat (udowodnit), iZ zastrzezone informacje stanowig tajemnice
przedsiebiorstwa. Wykonawca nie moze zastrzec informacji takich jak: nazwa (firmy) oraz
adres wykonawcy, a takze informacje dotyczace ceny, terminu wykonania zamodwienia, okresu
gwarancji i warunkéw ptatnosci zawartych w ofertach. Do jawnosci postepowania stosuje sie
odpowiednio art. 18 Ustawy. -

3. Postepowanie przeprowadza sie w formie pisemnej w jezyku polskim, z wyjgtkiem przypédko"w

wskazanych w niniejszym Regulaminie. / —

'l’- -_._'
4. W trakcie przygotowania i przeprowadzania postgpowania o udzielenie zamowienia-nalezy /.

przestrzegac zasad:

o U




a. zachowania uczciwej konkurencji oraz réwnego traktowania wykonawcéw,
b. przejrzystosci,

c. proporcjonalnosci.

5. Zamawiajacy udziela zamdwienia w sposdb zapewniajacy:

a. najlepsza jakos¢ dostaw, ustug oraz robdt budowalnych, uzasadniong charakterem
zamowienia, w ramach srodkéw, ktére zamawiajgcy moze przeznaczyé na jego realizacje
oraz
b. uzyskanie najlepszych efektow zaméwienia, w tym efektéw spotecznych,
srodowiskowych oraz gospodarczych, o ile ktérekolwiek z tych efektéw jest mozliwy do
uzyskania w danym zaméwieniu, w stosunku do poniesionych naktadéw.
Zamowienia wspétfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych
z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposdb udzielania takich zamdéwieri. Jesli
wytyczne, o ktérych mowa powyziej zawierajg odrebne postanowienia w zakresie procedur
udzielenia zamdwienia, jak i podpisywania uméw Zamawiajgcy nie moze naruszy¢ tych
procedur. Na dzieri uchwalenia wejscia w zycie niniejszego Regulaminu zasady takie okreslajg
»Zasady zawierania umoéw wynikajgce z wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow
w ramach POIiS na lata 2014-2020” stanowigce zatgcznik nr 14 do Regulaminu.
Zamowienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z zasadami okreslonymi
w Regulaminie lub odpowiednio z przepisami Ustawy.
Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania o udzielenie

zamOwienia wykonujg osoby zapewniajgce bezstronnos¢ i obiektywizm.

§ 3. Progi stosowania procedur okreslonych w Regulaminie

1.

fo-

Jezeli wartos$¢ szacunkowa zamowienia lub konkursu:

a. jestréwna lub nizsza niz 30.000,00 zt netto — zastosowanie ma procedura udzielenia
zamowienia z wolnej reki tj. wynegocjowania postanowien takiej umowy lub poprzez
ztozenie zamodwienia elektronicznie, a w przypadku nabywania ustug lub rzeczy
powszechnie dostepnych o ustalonych standardach jakosciowych dopuszczalne jest
potwierdzenie zakupu fakturg itp., chyba ze Regulamin stanowi inaczej; \

b. przekracza 30.000,00 zi netto i jest nizsza niz 130.000,00 zi netto — zastosowanie ma
procedura rozeznania rynku, chyba ze Regulamin stanowi inaczej;

c. jestrowna lub przekracza kwote 130.000,00 zt netto — zastosowanie znajduje, Ustawa

i tryby w niej wskazane.
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2.

Jezeli wartos¢ szacunkowa zamowienia sektorowego:

a. jestréwna lub przekracza 130.000,00 zt netto i nie przekracza kwot okreslonych na
podstawie art. 3 ust. 2 pkt 1 Ustawy (tzw. progéw unijnych) - zastosowanie ma
procedura przetargu nieograniczonego, chyba ze Regulamin stanowi inaczej;

b. jest rowna lub przekracza kwoty okreslone na podstawie art. 3 ust. 2 pkt 1 Ustawy
(tzw. progi unijne) — udzielenie zamowienia nastepuje na podstawie przepiséw
Ustawy.

Kwoty wartosci zamowienia, od ktdrych stosuje sie przepisy Ustawy okresla art. 3 Ustawy i
wydane na jej podstawie akty wykonawcze.

Prezes Urzedu Zaméwien Publicznych informuje, w drodze obwieszczenia, o Srednim kursie
ztotego w stosunku do euro, stanowigcym podstawe przeliczania wartosci zamowien oraz
konkurséw, ustalonym na podstawie kwot okreslonych w komunikacie Komisji Europejskiej,
o ktérym mowa w par. 3 ust. 2 pkt 2 Ustawy.

Do zamodwien o wartosci nizszej lub rownej 30.000,00 zt netto oraz innych wskazanych wprost
w niniejszym Regulaminie stosuje sie procedure zamdéwienia z wolnej reki, chyba ze Kierownik
Zamawiajgcego postanowi zastosowac inny tryb przewidziany niniejszym Regulaminem lub
Ustawa. Kierownik Zamawiajgcego lub kierownik jednostki organizacyjnej poleci podjecie
innych dodatkowych czynnosci przed udzieleniem zaméwienia.

Zamowienia udzielane z wolnej reki, o ktérych mowa w ust. 5, przeprowadza jednostka
organizacyjna, dla ktérej funkcjonowania przeprowadza sie postepowanie o udzielenie
zamdéwienia, chyba e zamdwienia udzielane jest w innym trybie okreslonym niniejszym
Regulaminem - w takim przypadku procedure przeprowadza Dziat Przetargéw i Umow.
Zawarcie pisemnej umowy, niezaleznie od trybu przeprowadzonej procedury, jest
obowigzkowe, jezeli warto$¢ szacunkowa zamdwienia przekracza kwote 30.000,00 zi netto lub

w okolicznosciach wskazanych w § 29 Regulaminu.

§ 4. Odstepstwa

1.

W zamoéwieniach, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 oraz ust. 2 lit. a) od stosowania przepiséw
Regulaminu dopuszcza sie ponizsze odstepstwa:
a. w przypadku zaméwienia interwencyjnego dopuszcza sie mozliwos¢ odstgpienia od

stosowania procedur udzielania zamodwienia, pod warunkiem uzyskania ustne]
\

akceptacji Kierownika Zamawiajagcego. W takim przypadku Wniosek‘ lubf

Zapotrzebowanie sporzadza sie niezwtocznie. We Wniosku lub Zapotrzebowaniu musi

znale#é sie stosowna notatka zawierajaca wszelkie niezbedne informacje! dotyczgce i

f
f

okolicznosci uznania zaméwienia za interwencyjne oraz potwierdzenia . uzyskania L MNNYCE
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akceptacji odstepstwa od procedury w nastepstwie wydanej ustnie zgody Kierownika
Zamawiajgcego.

b. w uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie, za pisemng zgodg Kierownika

Zamawiajacego:

i. odstgpienie od przeprowadzania procedur i udzielenie zamdwienia
wybranemu wykonawcy, z w/w czynnosci nalezy sporzadzi¢ pisemne
uzasadnienie wyboru wykonawcy lub wykonawcéw zaméwienia;

ii. zmniejszenie liczby wykonawcow, ktéorym powinno byé przekazane
zaproszenie do sktadania ofert, a takze zmniejszenia liczby ofert zawierajgcych
cene proponowang przez wykonawcow publikowanych na stronach
internetowych lub w ogdlnie dostepnych katalogach, cennikach itp.;

iii. skrocenia terminu sktadania ofert;

iv. odstgpienia od zawarcia pisemnej umowy;

2. Odstepstwa od stosowania przepiséw Regulaminu nie mogg narusza¢ powszechnie
obowigzujacych przepiséw lub wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow

obowigzujacych przy zamdéwieniach wspdtfinansowanych ze Srodkdéw UE.
§ 5. Planowanie zamoéwien

1. Kazda jednostka organizacyjna zobowigzana jest do sporzadzenia zestawienia planowanych

dostaw i ustug na kolejny rok wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do Regulaminu -

Zestawienie dostaw i ustug planowanych na rok nastepny i przekazania go do Dziatu
Przetargow i Uméw. Dziat Inwestycji przekazuje réwniez Plan Inwestycyjny i Plan Remontéw
Zleconych.

2. Przekazanie dokumentéw musi nastgpi¢ w_terminie do 5 dni roboczych od daty przyjecia

Planu Finansowego oraz Planu Inwestycyjnego i Planu Remontéw Zleconych przez

Kierownika Zamawiajacego (tj. Zarzad Spotki).

3. Na podstawie materiatéw, o ktérych mowa w ust. 1 Dziat Przetargow i Umow, we wspétpracy
z Dziatem Inwestycji, sporzadza Plan udzielania zamowienn na biezacy rok (wg wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 3 do Regulaminu), ktéry sktada sie z nastepujgcych czesci:

a. Czesc A: Plan dostaw i ustug oraz robot budowlanych o wartosci rownej lub wyzszej od
30.000,00 euro netto; |

b. Czes¢ B: Plan dostaw i ustug oraz robét budowlanych o wartosci nizszej niz 30 000 00
euro netto, ale o wartosci wyzszej od 30.000,00 zi netto;

c. Czes¢ C: Plan dostaw i ustug oraz robét budowlanych o wartosci rowne; l b nizszej
anizeli 30.000,00 zt netto. ZAST
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4. Kierownik Dziatu Przetargow | Umodw przedkiada do zatwierdzenia Kierownikowi

Zamawiajgcego Plan udzielania zamoéwien na biezgcy rok w terminie do 21 dni roboczych liczac

od dnia przekazania przez dziaty zestawienia planowanych dostaw i ustug na kolejny rok.

5. W okresie od 1 stycznia do dnia zatwierdzenia Planu udzielania zamoéwien, wszystkie
niezbedne do prowadzenia biezgce] dziatalnosci Spé’rki zamodwienia realizowane s3 za zgodg
Zarzadu.

6. Obok nazwy zadania Plan udzielania zaméwien zawiera:

a. Czesé A: Plan dostaw i ustug oraz robét budowlanych o wartosci réwnej lub wyzszej od
130.000,00 zf netto:

i. warto$é zadania — wstepnie okreslona wartos¢ zadania (w PLN) w oparciu o
aktualne cenniki, katalogi ofertowe, ceny producenta, ceny gietdowe, wykaz
cen urzedowych lub kosztorys inwestorski (jezeli Zamawiajgcy posiada);

ii. przewidywany termin ztozenia wniosku o wszczecie procedury przetargowej;

iii. przewidywany termin udzielenia zamdéwienia (w tym wskazanie np. partiami
wg potrzeb);
iv. jednostke organizacyjng odpowiedzialng za ztoZzenie Wniosku;
v. jednostke/jednostki organizacyjne wspdtpracujace (ze wzgledu na branze);
vi. pozycje Planu Inwestycyjnego, Planu Remontéw Zleconych lub Planu
Finansowego (jezeli zadanie znajduje sie w tym Planie);
b. Czes¢ B: Plan dostaw i ustug oraz robét budowlanych o wartosci o wartosci nizszej niz

130.000,00 zt netto, ale o wartosci wyzszej od 30.000,00 zt netto:

i. warto$¢ zadania — wstepnie okreslona warto$¢ zadania (w PLN) w oparciu
o aktualne cenniki, katalogi ofertowe, ceny producenta, ceny gietdowe, wykaz
cen urzedowych;
ii. jednostke organizacyjng odpowiedzialng za ztozenie Wniosku;
iii. pozycje Planu Inwestycyjnego, Planu Remontdéw Zleconych lub Planu
Finansowego (jezeli zadanie znajduje sie w tym Planie);
¢. Cze$é C: Plan dostaw i ustug oraz robot budowlanych o wartosci réwnej lub nizsze]

anizeli 30.000,00 zt netto:
i.  wartos¢ zadania — wstepnie okreslona wartosé zadania (w PLN) w oparciu
o aktualne cenniki, katalogi ofertowe, ceny producenta, ceny gietdowe,
wykaz cen urzedowych;
ii. jednostke organizacyjng odpowiedzialng za opracowanie Wniosku
i przeprowadzenie postepowania;

iii. pozycje Planu Inwestycyjnego, Planu Remontéw Zleconych lub Pla?u

Finansowego (jezeli zadanie znajduje sie w tym Planie). Gl o ,’
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Rozdziat 2. Zakres czynnosci i odpowiedzialnoéé

§ 6. Odpowiedzialnos¢

4_,_‘_'._\“

Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia odpowiedzialny
jest Kierownik Zamawiajgcego.

Identyfikacja potrzeby udzielenia zaméwienia publicznego nalezy do obowigzkéw Kierownika
jednostki organizacyjnej.

Kierownik jednostki organizacyjnej dokonuje oceny celowosci udzielenia zaméwienia z punktu
widzenia potrzeb Zamawiajgcego i realizowanych przez niego zadan.

Kierownik jednostki organizacyjnej jest odpowiedzialny za prawidtowy opis przedmiotu
zamowienia oraz okreslenie wszystkich okolicznoéci istotnych z punktu widzenia realizacji
zamowienia, w tym kosztéow ponoszonych przez Zamawiajagcego lub kosztéw, ktorymi
Zamawiajgcy bedzie obcigzat Wykonawce, ktére powinny byé wpisane do wniosku.

Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia odpowiadajg
takie inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postepowaniu,
w szczegolnosci:

a. Petnomocnik Zarzadu ds. zamdwier publicznych (zwany dalej Petnomocnikiem) - za

formalng strone prowadzenia postepowania;

b. Pracownik, ktérego Kierownik Zamawiajgcego upowaznit do podejmowania

okreslonych czynnosci w toku prowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia
- za formalng strone postepowania;

c. Kierownicy komérek organizacyjnych - za merytoryczng czesé postepowania.
Kierownik Zamawiajgcego moze powierzy¢ pisemnie wykonywanie zastrzezonych dla niego
czynnosci, okreslonych w Regulaminie, pracownikom Spétki (polecenie stuzbowe) udzielajac
im specjalnych petnomocnictw do wykonania okreslonych czynnosci.

Petnomocnik ma prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z prowadzonym
postgpowaniem o udzielenie zamdwienia oraz ma prawo igdac wszelkich informacji
zwigzanych z udzieleniem zamdéwienia.

Niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowigzkéw wynikajgcych z niniejszego Regulaminu
moze rodzi¢ odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownika na zasadach okreslonych w Kodeksie
Pracy, Regulaminie Pracy lub wplywaé na wysoko$é premii stosownie do postéﬁawieﬁ

Zaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy.




§ 7. Zakres obowigzkow Petnomocnika ds. zaméwien publicznych

1. Kierownik Zamawiajagcego powotuje Petnomocnika Zarzadu ds. zamoéwien publicznych

{zwanego dalej Petnomocnikiem).

2. Do gtéwnych zadan Petnomocnika w zakresie udzielania zaméwier, naleiy:

a.

nadzorowanie i kontrola procedur zamdwien, pod katem przestrzegania przepisow
Ustawy oraz Regulaminu;

przygotowywanie pisemnych odpowiedzi organom kontrolujgcym procedury
udzielonych zamoéwier;

przygotowywanie w konsultacji z radcg prawnym lub adwokatem pisemnych

odpowiedzi do Krajowej Izby Odwotawczej.

3. W zakresie zaméwien, do ktérych nie stosuje sig Ustawy, do zadar Petnomocnika nalezy:

dokonywanie wyktadni i interpretowanie tresci Regulaminu,

przygotowywanie pisemnych odpowiedzi do wykonawcéw, skfadajacych zazalenie
zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu do prowadzonej procedury.
udzielanie wyjasniei pracownikom Spotki w zakresie zapiséw przedmiotowego

Regulaminu oraz Ustawy.

4. Petnomocnik prowadzi nadzér nad prawidtowym przebiegiem procedur o udzielenie

zaméwienia oraz nad realizacjy Planu udzielania zamodwien poprzez kontrolowanie

terminowego sktadania Wnioskéw, a w razie koniecznosci odpowiedniego monitowania

i wzywania do ztoZenia wyjasnien kierownikéw jednostek organizacyjnych.

5. W ramach nadzoru, o ktérym mowa w ust. 4, Petnomocnik jest uprawniony do wystepowania

do Kierownika Zamawiajacego z wnioskiem o wyciggniecie sankcji dyscyplinarnych wobec

pracownikéw Spétki, ktérzy przy udzielaniu zamdwieri nie przestrzegajg Regulaminu lub

Ustawy.

§ 8. Zadania Dziatu Przetargdéw i Umodw

1. Do podstawowych zadaii Dziatu Przetargéw i Umow nalezy:

a.

b.

wskazywanie wiaéciwego trybu postepowania dla danego zamoéwienia;
przeprowadzanie postepowania o udzielenie zaméwien o wartosci przekraczajjcej
kwote 30.000,00 zfotych netto na dostawy, ustugi lub roboty budowlage po
otrzymaniu od jednostki organizacyjnej, odpowiedzialnej za udzielenie zamowienia
kompletnego Wniosku lub innych skierowanych do tego dziatu; /

prowadzenie dokumentacji z postepowari prowadzonych przez ten dziat;
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d.

h.

uczestniczenie w pracach Komisji przetargowej w osobach - przewodniczgcego komisji
i sekretarza;

sporzadzanie rocznego Planu udzielania zaméwien na biezgcy rok na zasadach
wskazanych w Regulaminie;

archiwizacja dokumentacji z postepowan prowadzonych przez dziat;

deponowanie dokumentéow - gwarancji wadialnych i zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy w Dziale Ksiegowosci;

sporzgdzanie rocznego sprawozdania do Urzedu Zamdwien Publicznych.

2. W zakresie przygotowania i przeprowadzania postepowar o udzielenie zaméwienia do

obowigzkéw Dziatu Przetargéw i Uméw nalezy:

d.

sprawdzenie poprawnosci ztozonego Wniosku pod wzgledem formalno-prawnym,
a w przypadku takiej koniecznosci - zwrdcenie Wniosku do kierownika jednostki
whnioskujacej;

zarejestrowanie Wniosku;

przekazanie Wniosku przewodniczacemu komisji;

przygotowanie do zatwierdzenia dokumentéw zamowienia wtasciwych dla danej
procedury;

przeprowadzanie postepowania o udzielenie zamodwienia, w Scistej wspotpracy
z powotang na okolicznos¢ udzielenia danego zamdwienia komisjg przetargows,
w oparciu o przepisy Ustawy lub odpowiednio Regulaminu;

rejestrowanie dokumentacji z postepowania i wszelkiej korespondencji z nim
zwigzanej;

sporzadzanie wszelkich dokumentéw zwigzanych z prowadzong przez dziat procedura,
a wynikajacych z przepisow odpowiednio Ustawy lub Regulaminu, w szczegdlnosci:
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia/ Zapytania ofertowego, ogloszen,

odpowiednich pism do wykonawcéw, protokotéw z postepowania etc.

3. Dziat Przetargow i Uméw zobowigzany jest do przygotowania dokumentdw zamodwienia,

/t/

o ktérych mowa w ust. 2 lit. od a — d, w terminie do 28 dni od dnia ztoZenia przez jednostke

organizacyjng kompletnego Wniosku. Kompletno$¢ Wniosku musi by¢ potwierdzona przez Dziat

Przetargow i Uméw. W przypadku koniecznosci uzupetnienia lub naniesienia poprawek do

Whniosku, termin liczony jest od dnia zatwierdzenia uzupetnieri przez Dziat Przetargéw i Umow.

W przypadku zadan nietypowych lub o wiekszym stopniu skomplikowania Kierownik Dziatu
/

Przetargow i Umow moze wystapi¢ do Kierownika Zamawiajgcego o przedtuzenie tego te?minu

Kazde postepowanie o udzielenia zamodwienia, ktére jest prowadzone przez Dziat Przeta\gow i

Umodw o wartosci powyzej kwoty 30.000,00 zt, przeprowadzane jest przy wspofudnale powofanej
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przez Kierownika Zamawiajgcego komisji przetargowej. Pracownicy Dziatu Przetargow i Umow
wchodzacy w sktad komisji przetargowe] (w szczegdlnosci przewodniczacy oraz sekretarz)
odpowiedzialni sg za wypetnienie obowigzkéw przypisanych Dziatowi Przetargéw i Umdw w ust.

2.
§ 9. Komisja przetargowa

1. Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajgcego powotywanym
do oceny spetniania przez wykonawcéw warunkow udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia oraz do badania i oceny ofert lub innych czynnosci zleconych przez Kierownika
Zamawiajgcego.

2. W przypadku zamdwien o wartosci przekraczajgcej kwote 30.000,00 ztotych netto Kierownik

Zamawiajacego _powotuje komisje przetargowa (przewodniczacego, sekretarza oraz

pozostatych cztonkéw) w momencie podjecia decyzji o wszczeciu postepowania o udzielenie
zamodwienia, zatwierdzajagc Whniosek o przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamowienia oraz powotanie komisji przetargowe] (zwany dalej Whnioskiem) stanowigcy
zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

3. Powotanie Pracownika do komisji przetargowej na Wniosku stanowi powierzenie
Pracownikowi zakresu czynnosci okreslonych dla poszczegdlnych cztonkdw komisji w Instrukgji
pracy komisji przetargowej (zwanej dalej Instrukcjg) stanowigca zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

4. Powotanie pracownika do komisji przetargowej moize nastgpi¢ odrebnym dokumentem
(zarzadzeniem lub poleceniem lub uchwata Kierownika Zamawiajacego ). Zakres powierzonych
pracownikowi czynnosci okresla odpowiednio zarzadzenie, polecenie lub uchwata Kierownika
Zamawiajgcego.

5. Pracownik powotany do komisji przetargowej ponosi odpowiedzialnos¢ za wykonywanie
powierzonych mu czynnosci od momentu skutecznego powiadomienia go o powotaniu do
komisji przetargowej, co potwierdza sktadajgc podpis dokumencie powotujgcym go do komisji.

6. Pracownik ma prawo odméwié petnienia funkcji cztonka komisji przetargowej podajac na
pi$mie powody odmowy. Decyzje o uwzglednieniu lub odmowie uwzglednienia wniosku
pracownika podejmuje Kierownik Zamawiajgcego.

7. Sktad komisji przetargowych okresla sie nastepujaco:

a. min. 1 (jeden) pracownik jednostki organizacyjnej, ktérej dotyczy zaméwier)i_e;\
b. ewentualne inne osoby, ktérych obecnosé w pracy komisji jest uza;ad.nioné (np.

eksperci, specjalisci branzowi);
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c. min. 2 pracownikow Dziatu Przetargéw i Umdw jako przewodniczacy i sekretarz
komisji, odpowiedzialnych za zgodnos¢ postepowania z przepisami Regulaminu,
Ustawy oraz aktami wykonawczymi do ww. Ustawy;

d. pracownik Dziatu Ochrony Srodowiska — jezeli przy realizacji zadania moga wystapi¢
aspekty srodowiskowe.

8. Kierownik Zamawiajgcego ma prawo powotaé komisje przetargows o sktadzie odmiennym od
opisanego powyzej.

9. Pracownicy powotani do komisji przetargowej, na czas trwania procedury o udzielenie
zamowienia, powinni podporzgdkowaé sie Przewodniczagcemu w zakresie obowigzkéw, jak
i uprawnien wynikajacych z Regulaminu lub odpowiednio z przepisow Ustawy, a wszelkie
planowane w czasie trwania postepowania - urlopy czy delegacje powinny by¢ zglaszane
Przewodniczgcemu.

10. W przypadku naruszenia dyscypliny przez cztonka komisji tj. naruszania przepiséw Ustawy lub
Regulaminu lub nie wywigzywania sie ze swoich obowigzkéw lub jego nie uczestniczenia w
posiedzeniach, Przewodniczacy lub Petnomocnik ma prawo wnioskowa¢ do przetozonego tego
cztonka (z podaniem do wiadomosci Kierownikowi Zamawiajgcego) o wyciagniecie wobec
niego sankcji dyscyplinarnych. Wniosek taki powinien zawiera¢ odpowiednie uzasadnienie.

11. W uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajgcego moze w kazdym czasie odwotac

dang osobe z komisji przetargowej, a na jej miejsce powotac nowa.

Rozdziat 3. Proces przygotowania, przeprowadzenia, wyboru wykonawcy i udzielenia zamoéwienia

§ 10. Zasady ogolne — zatwierdzanie dokumentow

1. Dokumenty powstate w trakcie postepowania o udzielenie zamoéwienia oraz ich modyfikacje

powinny by¢ zatwierdzane przez Kierownika Zamawiajgcego.
Przedtozone do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego dokumenty powinny by¢ zatwierdzone
przez:
1) W przypadku postepowar prowadzonych przez Dziat Przetargdéw i Umdéw:

a) Petnomocnika Zarzadu ds. zaméwien publicznych;

b) Komisje przetargows.
2) W przypadku postepowan realizowanych przez jednostki organizacyjne: ‘

a) kierownika jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za udzielenie zamdwienia;

. Wszelkie dokumenty sporzgdzane w oparciu o przepisy Ustawy muszg by¢ weryﬁkowang': przez

Petnomocnika Zarzadu ds. zamowien publicznych.
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4. Z postepowan, ktorych wartosc¢ szacunkowa jest wyzsza anizeli 30.000,00 zt sporzadza sie protokét

zawierajacy co najmniej:

a. opis przedmiotu zaméwienia;
b. informacje o trybie udzielenia zamdwienia;
c. informacje o wykonawcach;
d. ceneiinne istotne elementy oferty (gwarancja, termin realizacji itp.);
e. wskazanie wybranej oferty;
f. oferty, opinie bieglych, oswiadczenia, informacja z zebrania wykonawcdw,
zawiadomienia, wnioski, inne dokumenty i informacje sktadane przez zamawiajgcego
i wykonawcow oraz umowa w sprawie zamowienia stanowig zatgczniki do protokotu.
Protokét wraz z zatgcznikami jest jawny.
Zamawiajgcy przechowuje protokét wraz z zatgcznikami przez okres 4 lat od dnia zakoriczenia
postepowania o udzielenie zamdéwienia, w sposéb gwarantujacy jego nienaruszalnosc.
Zamawiajacy zwraca wykonawcom, ktérych oferty nie zostaty wybrane, na ich wniosek,
ztoZone przez nich plany, projekty, rysunki, modele, prébki, wzory, programy komputerowe
oraz inne podobne materiaty.
Na fakturach wystawionych w trakcie realizacji zamowien udzielonych zgodnie z powyiszg
procedurg osoba odpowiedzialna za realizacje zamodwienia, przed przekazaniem jej do Dziatu

Ksiegowosci, powinna nanies$¢ numer postepowania nadany w Rejestrze.

§ 11. Wszczecie postepowania - Rejestracja postepowan

1

Kazde postepowanie o udzielenie zamdwienia bez wzgledu na warto$¢ zamowienia musi
zostac zarejestrowane w Rejestrze zamowien udzielonych przez jednostke organizacyjna -
zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 4 do Regulaminu. Numer Rejestru wpisuje sie na
Whniosku o wszczecie postepowania. Za rejestracje postepowari odpowiedzialny jest kierownik
jednostki organizacyjnej.

Komdrka organizacyjna inicjujgca postepowanie wpisuje na Wniosku numer, pod ktérym dane
zamowienie zostato zarejestrowane w Rejestrze.

Kazde postepowanie prowadzone przez Dziat Przetargéw i Uméw musi zostac zarejestrowane
w Rejestrze zamdéwieri prowadzonym przez Dziat Przetargéw i Umoéw - zgodnie ze wzorem

stanowigcym zatacznik nr 4 do Regulaminu.

§ 12. Wniosek o przeprowadzenie postgpowania ’“\

1.

W przypadku zaméwienia o wartosci do 10.000,00 zt netto jednolsﬂga,_f_ qggani;a_cvjn_a" [

realizujgca zamdwienie kieruje sie najkorzystniejszym bilansem ceny, jakosci 6rail-_/inn\fch
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warunkow zwigzanych z wykonaniem przedmiotu zamowienia tj. koszty transportu, termin
dostawy/ wykonania, warunki pfatnosdci, okres gwarancji itp. Zamoéwienie realizuje na
podstawie Zapotrzebowania (zatgcznik nr 17 do Regulaminu), zatgczajac, o ile to mozliwe,
dokumenty z analizy rynku np. notatke z rozmowy telefonicznej, odpowiedi na zapytanie e-
mailowe, wycigg z cennika wykonawcy, wydruk ze strony internetowej wykonawcy etc.

Wydatek zatwierdza odpowiednio jeden cztonek Zarzadu.

W przypadku zamowienn o wartosci szacunkowej powyzej 10.000,00 zt netto i niiszej lub
réwnej 30.000,00 zt netto komérka organizacyjna przeprowadzajgca procedure zaméwienia
wypetnia Wniosek wylacznie w zakresie punktéw od 1 do 7 Whniosku (zatgcznik nr 6 do
Regulaminu). W zakresie zabezpieczenia Srodkdéw finansowych Wniosek podpisuje Gtowny
Ksiegowy. Adnotacje w zakresie trybu postepowania zamieszcza Petnomocnik ds. zamowien
publicznych. Wniosek zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego (jeden cztonek Zarzadu).

Komérka organizacyjna dokumentuje zaméwienie, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, fakturg lub

rachunkiem, badZ Zaméwieniem (zatacznik 16 do Regulaminu) - jesli przedmiotem zaméwienia
sg rzeczy lub ustugi powszechnie dostepne o ustalonych standardach jakosciowych, lub
umowa, z zastrzezeniem zdania 2 niniejszego ustepu.

W przypadku, gdy zamdwienie ma charakter cykliczny (tzn. jest realizowane sukcesywnie przez
wykonawce), badZ jest zamdwieniem o specjalistycznym charakterze lub z uwagi na inne
okolicznosci wynikajgce z przepiséw obowigzujgcego prawa (w tym zwigzane z udzieleniem
gwarancji lub rekojmi w zakresie szerszym niz wynika to z przepiséw obowigzujgcego prawa)
wowczas zawarcie umowy jest obligatoryjne.

Za prawidtowos$c¢ wypetnienia dokumentéw wskazanych w ust. 1 i 2 odpowiada kierownik
jednostki organizacyjnej. W celu wszczecia postepowania o udzielenie zamdéwienia o wartosci
powyzej 30.000,00 zt netto kierownik jednostki odpowiedzialnej za realizacje zamdwienia

sktada do Dziatu Przetargéw i Uméw - Wniosek, zgodnie z zatacznikiem nr 6 do Regulaminu.

5. Whniosek powinien zawieraé:

a. nazwe zadania;

b. szczegdtowy opis przedmiotu zamdwienia, ktdry stanowi czesé SIWZ lub Zapytania
ofertowego. Opis nalezy sporzadzi¢ w wersji papierowej i elektronicznej odpowiednio
na zatgcznikach nr 6a - Ustugi/ nr 6b — Dostawy/ nr 6¢ - Roboty budowlane, w ktérych
nalezy ponadto podac co najmniej:

i. informacje na temat podzialu zamowienia na czesci oraz zamodwien

uzupetniajacych (w przypadku robét budowlanych i ustug); |
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ii. informacje na temat wymogdéw wobec przedmiotu zamowienia oraz
dokumentow potwierdzajgcych spetnienie tych wymogdw (o ile Zamawiajacy
wymaga);

iii. informacje nt. Zagdanego wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania
umoWy (jesli dotyczy);

iv. warunki udziatu wykonawcéw w postepowaniu oraz dokumenty
potwierdzajgce spetnienie tych warunkéw (o ile Zamawiajgcy wymaga);

v. termin realizacji zamdwienia oraz informacje na temat harmonogramu (jezeli
dotyczy);

vi. sposob obliczenia ceny;

vii. kryteria oceny ofert;
viii. okres gwarancji i rekojmi;

ix. inne informacje, ktére nalezy umiesci¢ w umowie, takie jak: obowigzki stron,
sposdb odbioréw przedmiotu umowy, zasady ptatnosci.

szacunkowg wartos¢ zamdwienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaru i ustug, ustalone przez
whnioskujgcego z nalezytg starannoscig, w oparciu o przepisy Dziatu | Rozdziatu 5
Ustawy;

nazwiska pracownikéw jednostki organizacyjnej skladajacej Wniosek, ktérzy bedg
wchodzili w sktad komisji przetargowej (powinny to by¢ osoby kompetentne w
zakresie przedmiotu zamowienia);

podstawe ztozenia Wniosku (pozycja: Planu Udzielania Zamowien, Planu Finansowego,
Planu Inwestycyjno-Remontowego lub wskazac inne okolicznosci);

potwierdzenie zabezpieczenia odpowiednich srodkéw finansowych na kwote co
najmniej réwng szacunkowej wartosci zamoéwienia;

uwagi szczegodlne, ktére mogg mie¢ wpltyw na dobér wiasciwej procedury czy trybu np.

termin, podziat na czesci, dostepnosc¢ wykonawcéw.

6. Przy okreslaniu wartosci zamdwienia nalezy uwzgledni¢ prawo opcji tzn. nalezy uwzglednic

najwiekszy mozliwy do przewidzenia zakres zamowienia.

7. Whniosek winien by¢ podpisany przez:

d.

b. Giéwnego Ksiegowego zatwierdzajgcego kwote, jaka Zamawiajgcy-

Kierownika jednostki organizacyjnej skiadajgcej Wniosek - odpowiedzialnego za

informacje przedstawione we Whniosku, o ktérych mowa w ust.. 5 niniejszego

|

paragrafu;

amierza- v
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia; LAFI LoD
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Inspektora Ochrony Danych — celem sporzadzenia adnotacji w zakresie ochrony
danych osobowych.
Pracownika Dziatu Ochrony Srodowiska, celem zaopiniowania, czy w postepowaniu

wystepujg aspekty Srodowiskowe; w przypadku wskazania znaczacych aspektéw
srodowiskowych, pracownik ten wskazuje odpowiednie zapisy do umowy;

Petnomocnika ds. zamoéwien publicznych, celem sporzadzenia adnotacji w zakresie
obowigzujgcej procedury;
Kierownika Zamawiajagcego — zatwierdzajgcego procedure, ktdra bedzie miata

zastosowanie lub zatwierdzajgcego odstgpienie od procedury;
Kierownika jednostki organizacyjnej, do ktdérej skierowany jest Whniosek -
potwierdzajgcego przyjecie Wniosku z jednoczesnym nadaniem numeru

postepowania.

8. W przypadku zamdwien o wartosci szacunkowej nizszej lub réwnej kwocie 30.000,00 zt netto

10.

11.

/

/A

Whniosek podpisuje wytacznie:

a.
b.

E.
d.

€

osoba dokonujgca szacowania zaméwienia,
kierownik jednostki organizacyjnej,

Petnomocnik Zarzadu ds. zaméwier publicznych,
Gtowny Ksiegowy, zatwierdzajacy kwote, jakg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na

sfinansowanie zamowienia;

Kierownik Zamawiajacego (jeden cztonek Zarzadu).

Whiosek ma charakter dokumentu obiegowego, tzn. Zze powinien by¢ przekazywany do

podpisu zgodnie z powyiszg kolejnoscia.

W przypadku robdt budowlano-montazowych do Whniosku nalezy zatgczyé w wersji

elektronicznej (na ptycie CD) lub papierowe;j:

a.
b.

C.

1 egz. kosztorysu inwestorskiego,

1 egz. przedmiaru robot;

1 egz. dokumentacji technicznej w tym specyfikacji technicznej wykonania i odbioru
robot,

Program Funkcjonalno-Uzytkowy - w przypadku zadar realizowanych w systemie

zaprojektuj i wybuduj.

Whniosek powinien by¢ ztozony najpdiniej w terminie wyznaczonym w Planie udzielania

zamowien na dany rok. Termin ztozenia Whniosku uwzglednia terminy obowia:\'.\ujqce przy

stosowaniu procedur zaméwieniowych okreslonych w Regulaminie lub Ustawie oraz czas

pracy kemisji przetargowej przygotowujacej postepowanie. Oznacza to, lze Wniosgk powinien

by¢ ztozony min. 2 miesiace przed planowanym terminem rozpoczecia realizacji.
 FAN el f
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