UCHWALA NR 3/2023
ZARZADU

Przedsi¢biorstwa Wodociggoéw i Kanalizacji w Suwalkach
Spolka z ograniczong odpowiedzialnoscia

7 dnia 26 kwietnia 2023 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu udzielania zamoéwien

§1.

Dla zapewnienia prawidlowego postgpowania przy zamowieniach na ustugi, dostawy i roboty
budowlane udzielanych przez PWiK w Suwatkach Sp. z o.0., ktérych wartos¢ nie przekracza
progéw unijnych dla zamowien sektorowych, uchwala si¢ Regulamin udzielania zamowien,
ktérego tres¢ stanowi zalgcznik nr 1 do uchwaty.

§ 2.
Traci moc  Uchwala nr  4/2021 Zarzadu  Przedsi¢gbiorstwa ~ Wodociggow
i Kanalizacji w Suwatkach Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia z dnia 4 marca 2021 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien.

§ 3.

Wykonanie uchwaty powierza sig Dyrektorowi, Glownemu
Specjaliscie ds. administracyjnych, Gléwnemu Ksiggowemu i Kierownikom komdrek
organizacyjnych.

§ 4.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2023 r.

Do wiadomosci:

Glowny Specjalista ds. administracyjnych
Glowny Ksiegowy

Kierownik Dzialu Administracyjnego
Kierownik ZWiK

Kierownik Oczyszczalni Sciekow
Kierownik Dzialu Inwestycji i Remontow
Kierownik Dziatu Sprzedazy

Kierownik Laboratorium

Kierownik Dzialu Finansowo-Ksiggowego
Komorka organizacyjna ds. BHP, p.poz. i OC
Komorka organizacyjna ds. kadr
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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Cel i zakres stosowania Regulaminu

. Regulamin okresla zasady i tryby udzielania zaméwien przez Przedsiebiorstwo Wodociggéw
i Kanalizacji w Suwatkach Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig zwane dalej PWiK
w Suwatkach Sp. z 0.0. lub zamawiajgcym.

. Niniejszy Regulamin stosuje si¢ do zamoéwien na ustugi, dostawy i roboty budowlane
udzielanych przez PWiK w Suwatkach Sp. z o.0., ktérych warto$¢ nie przekracza progéw
unijnych dla zaméwien sektorowych.

. Jezeli przedmiot zaméwienia dotyczy wylacznie odprowadzania i oczyszczania wod
opadowych i roztopowych do realizacji zaméwien stosuje si¢ Ustawe z dnia 11 wrze$nia
2019 r. Prawo zaméwien publicznych i przepisy klasyczne, dla ktérych warto$¢ jest rowna
lub przekracza 130.000 zlotych netto.

§2.
Uzyte okreslenia i definicje

. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie lub Pzp — ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych,

2) cenie — cena w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy z dnia 9 maja 2014 r.
o0 informowaniu o cenach towardw i ustug,

3) dokumentach zaméwienia — dokumenty sporzadzone przez zamawiajacego Ilub
dokumenty, do ktérych zamawiajacy odwoluje si¢, sluzace do okreslenia lub opisania
warunkéw zamowienia, w tym specyfikacja warunkow zaméwienia,

4) dostawach — nabywanie produktéw, ktérymi sa rzeczy ruchome, energia, woda oraz prawa
majatkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem obrotu w szczegdlnosci na podstawie umowy
sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktdre
moze obejmowaé dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje,

5) najkorzystniejszej ofercie — oferta, ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny
i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zamoéwienia, albo oferta z najnizsza
cena,

6) Kierowniku Zamawiajacego — Prezes Zarzadu Spélki lub inna osoba dzialajgca na
podstawie pelnomocnictwa Prezesa Zarzadu Spodtki, uprawniona do przygotowania
i przeprowadzenia post¢powania o udzielenie zamowienia publicznego,

7) komérce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng
odpowiedzialng za realizacj¢ planowanego zamdwienia,

8) ofercie cz¢sciowej — oferta zawierajgca, zgodnie z dokumentami zamdéwienia, wykonanie
czesci zamOwienia,

9) osobie odpowiedzialnej za zaméwienia — pracownik Dzialu Administracyjnego,
odpowiedziany za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania,

10) pisemnosci — sposob wyrazenia informacji przy uzyciu wyrazéw, cyfr lub innych znakéw
pisarskich, ktore mozna odczytaé¢ lub powieli¢, w tym przekazywanych przy uzyciu
$rodkow komunikacji elektronicznej,

11) podmiotowych $rodkach dowodowych — $rodki shuzace potwierdzeniu braku podstaw
wykluczenia, spelniania warunkéw udzialu w postgpowaniu,

12) post¢powaniu o udzielenie zaméwienia — postgpowanie wszczynane jest przez
zamieszczenie dokumentéw zamoéwienia na stronie internetowej prowadzonego
postepowania, przekazanie zaproszenia do negocjacji albo zaproszenia do skladania ofert,
prowadzone, jako uporzadkowany ciag czynnosci, ktérych podstawg sa warunki
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zamoOwienia ustalone przez zamawiajacego, prowadzace do wyboru najkorzystniejszej
oferty lub wynegocjowania postanowien umowy w sprawie zamowienia publicznego,
konczgce si¢ zawarciem umowy albo jego uniewaznieniem,

13) protokole komisji przetargowej — dokument sporzadzany przez zamawiajgcego, ktory
potwierdza przebieg pracy komisji przetargowej,

14) przedmiotowych Srodkach dowodowych — $rodki shuzace potwierdzeniu zgodnosci
oferowanych dostaw, ustug lub robét budowlanych z wymaganiami, cechami lub
kryteriami okreslonymi w opisie przedmiotu zaméwienia lub wymaganiami zwigzanymi
z realizacjg zamoOwienia,

15) robotach budowlanych — wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robot
budowlanych,

16) $rodkach komunikacji elektronicznej — srodki komunikacji elektronicznej w rozumieniu
ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o Swiadczeniu ustug drogq elektroniczng,

17) udzieleniu zaméwienia — zawarcie umowy w sprawie zamowienia,

18) umowie o podwykonawstwo — umowa w formie pisemnej o charakterze odplatnym,
zawartg migdzy wykonawcg, a podwykonawca,

19) uslugach — wszelkie $wiadczenia, ktore nie sg robotami budowlanymi lub dostawami,

20) warunkach zamoéwienia — warunki, ktére dotycza zamoéwienia lub postgpowania
o udzielenie zamdwienia, wynikajace w szczegdlnosci z opisu przedmiotu zamdéwienia,
wymagan zwigzanych z realizacja zamoOwienia, wymagan proceduralnych lub
projektowanych postanowiet umowy,

21) wartosci zamoéwienia — catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku
od towardw i ustug, lecz acznie z wartoscig przewidywanych zaméwien uzupehiajgcych,
ustalone z nalezytg starannoscia,

22) wykonawcach — osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie zamoéwienia, zlozyla
ofert¢ lub zawarla umowe w sprawie zamoéwienia,

23) zamawiajacym — Przedsigbiorstwo Wodociagéw i Kanalizacji w Suwalkach Spotka
z ograniczong odpowiedzialnoscia, albo Spotka w ktoérego imieniu dziata Kierownik
Zamawiajgcego, w ktdrego imieniu dziata Kierownik Zamawiajgcego,

24) zamoéwieniu — umowa odplatna zawierana miedzy zamawiajagcym, a wykonawcg, ktorej
przedmiotem jest nabywanie przez zamawiajgcego od wybranego wykonawcy robdt
budowlanych, dostaw lub ushug,

25) zaméwieniach sektorowych — zamowienia udzielane przez zamawiajacego sektorowego
w celu prowadzenia jednego z rodzajow dziatalnosci sektorowej, o ktorej mowa w art. 5
ust. 4 ustawy Pzp,

26) zamoéwieniach na uslugi spoleczne i inne szczegélne ushugi - nalezy przez to rozumiec
zamowienia klasyczne lub zamdwienia sektorowe na ustlugi wymienione w zalgczniku
XIV do dyrektywy 2014/24/UE oraz zalagczniku XVII do dyrektywy 2014/25/UE,

27) zaméwieniach uzupelniajgcych — zaméwienia polegajgce na powtorzeniu podobnych
ustug, rob6t budowlanych i dostaw,

28) zaméwieniach dodatkowych — s3 to zamowienia nieobjete zamoéwieniem podstawowym,
niezbedne do prawidlowego wykonania zaméwienia podstawowego, ktorych wykonanie
stalo si¢ konieczne na skutek sytuacji niemozliwej weczesniej do przewidzenia,

29) zasadzie konkurencyjnosci — zachowanie uczciwej konkurencji i réwnego traktowania
wykonawcow,

30) zakup doraZny - jest to niewielkiej warto$ci zakup nieplanowany, ktérego nalezy dokonaé
tego samego dnia lub kolejnego roboczego,

31) podobne dostawy — sg to dostawy, ktorych przeznaczenie jest takie samo lub podobne,
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32) prawo opcji — jest to jednostronne uprawnienie zastrzezone przez zamawiajgcego, ktore
pozwala na rozszerzenie zakresu zaméwienia podstawowego o pewne dodatkowe ushugi,
roboty budowlane lub dostawy,

33) ZSI - Zintegrowany System Informatyczny.

§3.

Plan Zaméwien

1. Do dnia 30 listopada kazdego roku kierownicy komodrek merytorycznych sktadajg w Dziale

Administracyjnym do osoby odpowiedzialnej za zamdwienia, plany zaméwiefi w swoich
komoérkach wg Zalacznika nr 1 do niniejszego Regulaminu, ktére powinny by¢ realizowane
w nastgpnym roku kalendarzowym.

. Plany zamowien sa omawiane z kazdym kierownikiem komoérki merytorycznej i w miare

ustalen korygowane.

. Plany dla poszczeg6lnych zamowien powinny zawierac:

1) przedmiot zamowienia (nazwa i krétki opis),

2) rodzaj zamoéwienia (roboty budowlane, dostawy, ustugi),

3) przewidywany tryb albo procedura udzielenia zamoéwienia,

4) orientacyjng warto$¢ zamoéwienia,

5) przewidywany termin wszczecia postgpowania w ujeciu kwartalnym.

4. Plany zaméwien komorek merytorycznych sg weryfikowane i zatwierdzane przez Dyrektora

lub Gléwnego Specjaliste¢ ds. administracyjnych (w zakresie nadzorowanych komorek
merytorycznych), a nastgpnie sg weryfikowane i zatwierdzane przez Prezesa Zarzadu Spoiki.

5. W oparciu o zatwierdzone plany komérek merytorycznych, wyznaczony pracownik Dzialu

~3 &

Administracyjnego sporzadza Plan Zaméwien Spétki przewidzianych do realizacji na dany
rok kalendarzowy z podzialem na:

1) roboty budowlane,

2) dostawy,

3) ushugi.

. Zbiorczy Plan Zaméwien przedstawiany jest Prezesowi Zarzadu Sp6iki w celu zatwierdzenia.
. Prezes Zarzagdu Spétki moze dokona¢ zmiany w Planie Zaméwien wynikajacych

z mozliwosci finansowych Spéiki.

§4.

Zasady udzielania zaméwien

1. Zaméwienia udzielane przez zamawiajgcego (za wyjatkiem zamoéwien, o ktérych mowa

w Rozdziale 1 § 1 ust. 3 niniejszego Regulaminu) s3 zamdwieniami sektorowymi
w rozumieniu art. 5 ust. 4 pkt 1 ustawy Pzp.

2. Postepowanie o udzielenie zamdéwienia przygotowuje i przeprowadza si¢ w sposob

4.

zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji, rowne traktowanie wykonawcow oraz
zgodnie z zasadami przejrzystosci i proporcjonalnosci. Dodatkowo nalezy kierowal si¢
koniecznoscig zapewnienia jak najwyzszej jakosci zamawianych dostaw i uslug oraz
stosowania nowoczesnych rozwigzan technicznych.

. Postepowania powinny by¢ prowadzone zgodnie z zatwierdzonym przez Prezesa Zarzadu

Spolki Planem Zamo6wien na dany rok, w ktérym okreslone sa w szczegdlnosci przewidywane
wartosci poszczegolnych zamdwien, terminy w ujeciu kwartalnym oraz tryby postgpowan.
Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zaméwienia wykonujg osoby zapewniajace bezstronnos¢ i obiektywizm.

5. Zamowienia udziela sie wylgcznie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami niniejszego

Regulaminu.

6. Postepowanie o udzielenie zamoéwienia jest jawne.
7. Postgpowanie o udzieleniec zaméwienia prowadzi si¢ pisemnie w jezyku polskim.

Strona 6 z 29



8.

90

10.

11.

12.

13.

14.

15.

W

e

Kazde postgpowanie o udzielenie zamoéwienia moze by¢é w dowolnym momencie
uniewaznione bez podania przyczyn.

Dostep do informacji zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie zamowienia mozna
ograniczy¢ tylko w przypadku, gdy informacje stanowig tajemnic¢ przedsigbiorstwa
W rozumieniu przepisow o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli wykonawca, wraz
z przekazaniem takich informacji, zastrzegl, ze nie mogg by¢ one udostepniane oraz wykazat,
iz zastrzezone informacje stanowig faktycznie tajemnicg przedsigbiorstwa.

Zaméwienia na dostawy o podobnym lub identycznym przeznaczeniu, ktdre maja by¢
realizowane w danym roku przez Spotke powinny by¢ sumowane i udzielane lgcznie
z mozliwoscig sukcesywnych dostaw, w tym celu nalezy postugiwac si¢ takimi kryteriami jak
podobienstwo przedmiotowe i funkcjonalne zamowienia, konieczne jest ustalenie czy dany
rodzaj zaméwienia moze by¢ wykonany w tym samym czasie, przez tego samego wykonawce.
Zaplata za zrealizowane zamowienia odbywa si¢ na podstawie faktur lub rachunkéw. Kazda
faktura powinna by¢ opisana. Zasady opisywania faktur lub rachunkéw zostaty przedstawione
w Procedurze opisywania faktur, ktora stanowi Zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Kazde zamowienie (z wylaczeniem zaméwien doraznych) powinno by¢ wpisane do Rejestru
zamoOwien oraz ewidencjonowane w ZSI zgodnie z Zalacznikiem nr 3 do niniejszego
Regulaminu, Zamdéwienia dorazne wpisywane sg do rejestru zaméwien doraznych, o ktérym
mowa w §14 ust. 9 pkt 4.

Biezgca ewidencja zamowien prowadzona jest przez pracownikébw Dziatlu
Administracyjnego.

Dzial finansowo - ksiggowy na biezaco dokonuje w ZSI przypisywania faktur i rachunkéw do
poszczegblnych umow i zlecen ujetych w rejestrze zamowien lub rejestrze zaméwien
doraznych, kontrolujac przy tym m.in. zgodno$¢ kwot w nich ujetych.

Za przestrzeganie przez pracownikow przepiséw niniejszego Regulaminu odpowiedzialni sa
kierownicy komorek organizacyjnych Spoiki.

§ 5.

Komunikacja zamawiajgcego z wykonawcami

. Komunikacja miedzy zamawiajgcym, a wykonawcami, w tym skladanie ofert, wymiana

informacji oraz przekazywanie dokumentéw lub oéwiadczen odbywa si¢ przy uzyciu srodkow
komunikacji elektroniczne;j.

. W swobodnym wyborze komunikacja moze odbywaé si¢ przy uzyciu srodkow komunikacji

elektroniczne;.

. Zamawiajacy moze odstgpi¢ od wymagania uzycia srodkoéw komunikacji elektroniczne;j.
. Zamawiajacy wszczynajac postepowanie w dokumentach zamowienia zamieszcza informacije

o Srodkach komunikacji elektronicznej, przy uzyciu, ktorych bedzie komunikowal sie
z wykonawcami oraz informacje o wymaganiach technicznych 1 organizacyjnych
sporzadzania, wysylania i odbierania korespondencji elektroniczne;j.

§6.

Wspélne ubieganie si¢ 0 zaméwienie

. Wykonawcy mogg wspdlnie ubiegac si¢ o udzielenie zamowienia.
. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, wykonawcy ustanawiaja pelmomocnika do

reprezentowania ich w postgpowaniu o udzielenie zamowienia albo reprezentowania
W postgpowaniu i zawarcia umowy w sprawie zamdwienia.

Jezeli oferta wykonawcdéw, o ktérych mowa w ust. 1, zostanie wybrana, jako
najkorzystniejsza, zamawiajgcy zada przed zawarciem umowy w sprawie zamdOwienia,
umowy regulujacej wspolprace tych wykonawcow.
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10.

ROZDZIAL.2
PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA

§7.

Zlozenie wniosku o zrealizowanie post¢gpowania

. Procedur¢ udzielenia zaméwienia rozpoczyna komoérka merytoryczna odpowiedzialna za

realizacj¢ zamdéwienia zgodnie z zatwierdzonym na dany rok Planem Zamowien, sktadajgc
wniosek wg wzoru stanowigcego Zalgcznik nr 4 lub Zalacznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu (z wylgczeniem swobodnego wyboru).

. Wniosek powinien by¢ podpisany wlasnorgcznie przez osobe sporzadzajaca oraz

zaakceptowany przez kierownika danej komérki merytoryczne;j.

Whniosek przed zatwierdzeniem przez Kierownika Zamawiajacego powinien by¢
zweryfikowany w zakresie opisu przedmiotu zaméwienia, przez bezposredniego
przelozonego kierownika komorki ‘merytorycznej, tj. odpowiednio Dyrektora, Glownego
Specjaliste ds. administracyjnych lub Gtéwnego Ksiggowego.

. Termin przygotowania i zlozenia wniosku wynika¢ powinien z termindéw okreslonych

w Planie Zaméwien.
Po otrzymaniu wniosku pracownik Dzialu Administracyjnego potwierdza jego przyjecie.

. Pracownik Dzialu Administracyjnego przyjmujacy wniosek moze zwrécié si¢ do kierownika

komoérki merytorycznej o wyjasnienie, uzupelienie lub poprawienie ztozonego wniosku,
a kierownik zobowigzany jest te kwestie wyjasni¢. Kazda zmiana dokonana przez kierownika
komérki merytorycznej powinna by¢ potwierdzona data i podpisem (parafka).

Przed zatwierdzeniem Kierownik Zamawiajgcego moze poprosi¢ o wyjasnienie watpliwosci,
a takze zwrécié wniosek do poprawy bez zatwierdzenia, jesli stwierdzi w nim wady.
Poprawiony wniosek ponownie przedkladany jest do zatwierdzenia.

Pracownik Dzialu Administracyjnego na podstawie otrzymanych dokumentéw przygotowuje
SWZ wraz z zatacznikami. Przy opracowywaniu SWZ $cisle wspolpracuje z wlasciwym
kierownikiem komdrki merytoryczne;.

. Opracowang SWZ podpisuje: osoba sporzgdzajgca SWZ i kierownik komoérki merytorycznej,

Dyrektor, Gtéwny specjalista ds. administracyjnych lub Gtéwny Ksiegowy (odpowiednio do
nadzorowanych komoérek administracyjnych), a nastgpnie zatwierdza Kierownik
Zamawiajacego lub upowazniona przez niego osoba.

W przypadku koniecznosci udzielenia zamdwienia nieuwzglednionego w Planie Zaméwien,
kierownik zainteresowanej komorki merytorycznej sporzadza wniosek o wszczgeie
postepowania o zaméwienie. We wniosku kierownik zainteresowanej komoérki merytorycznej
podaje pow6d niezgloszenia zaméwienia do Planu Zamowien oraz uzasadnienie realizacji
zamoOwienia. Kierownik zainteresowanej komorki lub wyznaczony przez niego pracownik
opisuje przedmiot zaméwienia oraz dokonuje szacowania warto$ci zaméwienia. Wniosek
powinien by¢ podpisany whasnorecznie przez osobg sporzadzajaca oraz zaakceptowany przez
kierownika danej komdrki merytorycznej. Wniosek przed zatwierdzeniem przez Kierownika
Zamawiajgcego powinien by¢ sprawdzony przez Dyrektora, Glownego Specjaliste ds.
administracyjnych lub Gléwnego Ksiggowego (odpowiednio do nadzorowanych komdrek
merytorycznych) w zakresie opisu przedmiotu zaméwienia.

§ 8.

Opis przedmiotu zamdéwienia

. Za opis przedmiotu zaméwienia odpowiada kierownik komorki merytorycznej, kierujgc si¢

przepisami okreslonymi w niniejszym Regulaminie, w szczeg6lnosci zasadami wskazanymi
w ust. 2-6.
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. Przedmiot zamowienia powinien by¢ opisany w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za

pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie
wymagania i okoliczno$ci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty.

Przedmiotu zaméwienia nie mozna opisywa¢ w sposob, ktéry méglby utrudnia¢ uczciwg
konkurencje.

Do opisu przedmiotu zaméwienia stosuje si¢ nazwy i kody okreslone we Wspolnym Stowniku
Zamowien.

. W przypadku opisu przedmiotu zamdéwienia na roboty budowlane zamawiajacy moze opisaé

przedmiot zaméwienia na roboty budowlane np. za pomoca posiadanej dokumentacji
projektowej, specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robot budowlanych, za pomocg
szkicOw i rysunkow, programu funkcjonalno-uzytkowego opisanych robdt do wykonania,
przedmiaréw robét lub innych dokumentdéw w zaleznos$ci od potrzeb.

. Jezeli zamOwienie obejmuje rownoczesnie ustugi, dostawy lub roboty budowlane, rodzaj

zamo6wienia okreslany jest na podstawie glownego przedmiotu zamoéwienia. Glowny
przedmiot zamoéwienia okresla si¢ przez ustalenie, ktéra z szacowanych wartosci danych
ustug, dostaw i robot budowlanych jest wyzsza.

. Opis przedmiotu zamowienia powinien by¢ podpisany wiasnorgcznie przez osobg dokonujgca

opisu oraz zaakceptowany przez kierownika danej komoérki merytoryczne;.

§9.

Warto§¢ zamowienia

. Za szacowanie wartosci zamowienia odpowiada kierownik komorki merytorycznej, kierujac

si¢ przepisami okreslonymi w niniejszym Regulaminie, w szczegolnosci zasadami
wynikajgcymi z ust. 2-9.

. Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug ustalone z nalezytg starannoscia na podstawie
okreslonego juz opisu przedmiotu zaméwienia.

. Szacunkowg warto$¢ zamdwienia ustala si¢ w ztotych i przelicza na euro wedlug $redniego

kursu zlotego w stosunku do euro okreslonego w informacji Prezesa Urzgdu Zamoéwien
Publicznych, o ktérej mowa w art. 3 ust. 2 pkt 2 ustawy Pzp.

. Nie mozna dzieli¢ zamowienia na odrebne zamowienia, jezeli prowadzi to do niestosowania

przepisow ustawy Pzp lub niniejszego Regulaminu.

. Podczas ustalania wartosci zamowienia konieczne jest:

1) uwzgl¢dnianie zamOwien uzupelniajgcych w wartosci zamOwienia podstawowego, jezeli
przewiduje si¢ udzielenie tych zamowien,

2) laczne szacowanie warto$ci zamowienia dla zamdéwien, ktére obejmujg wiecej niz jedng
czesé 1 wiecej niz jedno zadanie,

3) zalozenie najwigkszego mozliwego zakresu tego zamowienia z ewentualnym
uwzglednieniem prawa opcji.

W przypadku planowania nabycia podobnych dostaw w danym roku, wartoscia zamowienia

jest taczna warto$¢ podobnych dostaw, nawet, jezeli zamawiajacy udziela zaméwienia

w czesciach lub dopuszcza sktadanie ofert czgsciowych.

. Przy obliczaniu warto$ci zamoéwienia na roboty budowlane uwzglednia si¢ takze wartos¢

dostaw i ushug oddanych przez zamawiajgcego do dyspozycji wykonawcy.

. Podstawg do okreslenia wartos$ci zamowienia jest:

1) analiza cen rynkowych,

2) analiza wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajagcym
moment ustalania wartosci zamdowienia, z uwzglednieniem wzrostu cen,

3) analiza cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego
lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujacy analogiczny
przedmiot zaméwienia, z uwzglednieniem wzrostu cen,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

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

5) w przypadku, gdy przedmiotem zaméwienia jest zaprojektowanie i wykonanie roboét
budowlanych - przewidywane koszty prac projektowych oraz przewidywane koszty robot
budowlanych.

Jezeli zamowienia na dostawy udziela si¢ na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu

na czas:

1) nieoznaczony lub ktorych okres obowigzywania nie moze by¢ oznaczony, wartoscig
zamOwienia jest warto$¢ miesigczna pomnozona przez 48,

2) oznaczony wartoscig zamlOwienia jest warto$¢ ustalona zuwzglednieniem okresu
wykonywania zamdwienia.

Jezeli zamowienie obejmuje:

1) ustugi bankowe lub inne ustugi finansowe, warto$cig zamoéwienia sg oplaty, prowizje,
odsetki i inne $wiadczenia,

2) ustugi ubezpieczeniowe, wartoscia zamoOwienia jest nalezna skladka oraz inne
wynagrodzenia,

3) ushugi projektowania, wartoscig zamdowienia jest wynagrodzenie, oplaty, prowizje i inne
$wiadczenia.

W przypadku ushug lub dostaw powtarzajacych si¢ lub polegajgcych wznowieniu

w okreslonym czasie, wartoscig zamoOwienia jest lgczna warto$¢ zamowien, ktorych

zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nast¢pujacych po pierwszej ushudze

lub dostawie.

Ustalenie wartos$ci zamowienia nie moze zosta¢ dokonane wczesniej niz 2 miesigce przed

dniem wszczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zaméwienia sg

dostawy lub ushugi, oraz nie wczeéniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia postgpowania

0 udzielenie zamoOwienia, jezeli przedmiotem zaméwienia sg roboty budowlane.

Jezeli, po ustaleniu wartosci zamdéwienia nastgpila zmiana okolicznosci majacych wplyw na

dokonane ustalenie, kierownik zainteresowanej komoérki merytorycznej lub osoba przez niego

wyznaczona przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany warto$ci zamoéwienia.

Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki

stuzbowej wg wzoru - Zalgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu i zalaczonych do niej

dokumentow.

Ustalona warto$¢ zamdwienia powinna by¢ podpisana wlasnorgcznie przez osobg dokonujaca

szacowania oraz zaakceptowana przez kierownika danej komorki merytorycznej.

§ 10.
Kryteria oceny ofert

Kryteriami wyboru oferty wykonawcy mogg by¢: cena albo cena oraz inne kryteria (np. dtugos¢
gwarancji, do§wiadczenie zespohu projektowego, skrocenie terminu realizacji zamowienia itp.).

1.

2

§11.
Warunki udzialu w post¢gpowaniu
O udzielenie zamdéwienia moga ubiegaé si¢ wykonawcy, ktérzy:
1) speiniaja warunki udziatu w postgpowaniu,
2) oraz nie podlegaja wykluczeniu z postgpowania.
Warunki udzialu w postgpowaniu mogg dotyczy¢:
1) zdolnosci do wystegpowania w obrocie gospodarczym,
zamawiajacy moze wymagaé, aby wykonawcy prowadzacy dziatalnos$¢ gospodarcza lub
zawodowa byli wpisani do jednego z rejestrow zawodowych lub handlowych
prowadzonych w kraju,
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2) uprawnien do prowadzenia okreslonej dzialalno$ci gospodarczej lub zawodowej, o ile
wynika to z odr¢bnych przepisow,
zamawiajgcy moze wymaga¢ udowodnienia posiadania odpowiednio: zezwolenia, licencji,
koncesji lub wpisu do rejestru dzialalnosci regulowanej,
3) sytuacji ekonomicznej i finansowej,
posiadania przez wykonawce odpowiedniego ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej,
posiadania przez wykonawce okreslonej zdolnosci kredytowej lub srodkéw finansowych,
4) zdolnosci technicznej lub zawodowej
zamawiajacy moze okresli¢ warunki dotyczace niezbednego wyksztalcenia, kwalifikacji
zawodowych, doswiadczeniu, potencjatu technicznego.

§ 12.
Termin skladania ofert
. Wyznacza si¢ termin skladania ofert z uwzglednieniem zlozonosci zaméwienia oraz czasu
potrzebnego na ich przygotowanie z tym, ze termin skladania ofert w zaméwieniach
o wartosci rownej i powyzej 200.000 zt na roboty budowlane nie moze by¢ krotszy niz 14 dni,
a na dostawy i ushugi nie moze by¢ krétszy niz 7 dni.
. Zamawiajagcy moze przedtuzy¢ termin skladania ofert. Informacj¢ o zmianie terminu
sktadania ofert zamieszcza si¢ na stronie internetowej prowadzonego postgpowania lub
zawiadamia wykonawcow zaproszonych do zlozenia ofert.

ROZDZIAL3 -
TRYBY UDZIELANIA ZAMOWIEN

§ 13.

Progi zaméwien

. Zamoéwienia do 60.000 zi netto realizowane sg w trybie swobodnego wyboru.

. Zaméwienia o wartosci ponizej 200.000 zt netto, ale nie nizszej niz 60.000 zt netto,

realizowane sg w trybie zapytania ofertowego otwartego lub zamknigtego.

1) zapytanie ofertowe otwarte — oferty beda mogli sklada¢ wszyscy zainteresowani
wykonawcy, '

2) zapytanie ofertowe zamknigte — zaproszenie do ztozenia oferty bedzie kierowane, do co
najmniej trzech potencjalnych wykonawcow.

. Zamowienia o wartosci réwnej lub wyzszej niz 200.000 zl netto realizowane sg w:

1) trybie negocjacyjnym,

2) trybie przetargu.

. Nie obowigzujg tryby udzielania zaméwien okreslone w ust. 1-3 jezeli wyrazi na to zgodg

Kierownik Zamawiajgcego. Pisemna zgoda wydawana jest na umotywowany wniosek

kierownika komorki merytoryczne;j.

ODDZIAL 1

§ 14.
Swobodny wybér
. Procedur¢ swobodnego wyboru przeprowadza komoérka merytoryczna odpowiedzialna za
realizacje danego zamowienia.
. W trybie swobodnego wyboru mogg by¢ realizowane w szczegolnosci:
1) zamowienia zwigzane 2z usuwaniem awarii i naprawg urzadzen - osobami
odpowiedzialnymi za realizacj¢ tych zamowien sg kierownicy komérek organizacyjnych,
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z zastrzezeniem, ze zamOwienia o wartosci przekraczajacej 10 tys. zt wymagajg pisemne;j
zgody Prezesa Zarzadu Spolki,

2) ustugi doradcze, ustugi prawnicze, ustugi arbitrazowe, ustugi notarialne, ustugi w zakresie
opinii bieglych - decyzj¢ o zleceniu tego typu ushug podejmuje Prezes Zarzadu Spoiki,

3) zakupy odczynnikéw chemicznych, wzorcéw w tym CRM, szkla laboratoryjnego, sprzetu
pomiarowego i pomocniczego — osobg odpowiedzialng za realizacj¢ tych zamowien jest
Kierownik Laboratorium, z zastrzezeniem, ze zamowienia o wartosci przekraczajgcej 5 tys.
zl wymagaja pisemnej zgody Prezesa Zarzadu Spotki,

4) zakupy artykuléw spozywezych, zakupy srodkéw czystosci — osobg odpowiedzialng za
realizacj¢ tych zaméwien jest wyznaczony pracownik Dzialu Administracyjnego,

5) zakupy licencji, rozszerzenia zakresu ushugi serwisowej w zakresie oprogramowania -
decyzj¢ o zleceniu tego typu zakupow i ustug podejmuje Prezes Zarzadu Spétki,

6) zakupy czgsci zamiennych i podzespotdéw do posiadanych urzadzen i pojazdow, ktére sg
obecnie eksploatowane - osobami odpowiedzialnymi za realizacje tych zamowien sg
kierownicy komoérek organizacyjnych, z zastrzeZeniem, ze zamoOwienia o wartosci
przekraczajacej 10 tys. zI wymagaja pisemnej zgody Prezesa Zarzadu Spétki,

7) uslugi zwigzane z serwisem, diagnostyka, eksploatacjg i naprawa pojazddéw, maszyn
i urzadzen specjalistycznych - osobami odpowiedzialnymi za realizacje tych zamowien sa
kierownicy komorek organizacyjnych, z zastrzeZzeniem, ze zamoéwienia o wartosci
przekraczajacej 10 tys. zI wymagaja pisemnej zgody Prezesa Zarzadu Spotki,

8) ustugi pocztowe — osobami odpowiedzialnymi za realizacje tych zamowien sg kierownicy
ZWiK, ZOS i pracownik sekretariatu.

9) ustugi szkoleniowe, konferencyjne i edukacyjne - osobami odpowiedzialnymi za realizacje¢
tych zamowien sg kierownicy poszczegélnych komérek za pisemng zgodg Prezesa Zarzadu
Spotki,

10) ustugi gastronomiczne (catering), ushugi hotelarskie i restauracyjne - decyzj¢ podejmuje
Prezes Zarzadu Spokki,

11) zaméwienia zwigzane z zakupem odziezy ochronnej i roboczej, obuwia positkéw
i $rodkéw ochrony indywidualnej - osobami odpowiedzialnymi za realizacj¢ tych
zamoOwien sg pracownicy komorki organizacyjnej ds. OC, BHP i p.poz., za pisemng zgoda
Prezesa Zarzadu Spoékki,

12) zamdwienia zwigzane z promocjg i reklamg — osobg odpowiedzialng za realizacj¢ tych
zaméwien jest pracownik Dzialu Administracyjnego zajmujgcego si¢ promocjg i reklama,
za pisemng zgodg Prezesa Zarzadu Spoiki,

13) zaméwienia zwigzane z zakupem, naprawg, przegladami i konserwacjg sprz¢tu p.poz. —
osobami odpowiedzialnymi za realizacj¢ tych zaméwien sa pracownicy komorki
organizacyjnej ds. OC, BHP i p.poz. za pisemng zgoda Prezesa Zarzadu Spoétki,

14) zaméwienia zwigzane z zakupem sprzetu i ubran powigzane z obrong cywilng
i zarzadzaniem kryzysowym — osobami odpowiedzialnymi za realizacj¢ tych zamdéwien sg
pracownicy komorki organizacyjnej ds. OC, BHP i p.poz. za pisemng zgoda Prezesa
Zarzadu Spoiki.

3. Laczna warto$¢ zaméwien tego samego rodzaju nie moze przekroczy¢ 200.000 zt netto
w danym roku kalendarzowym. W przypadku przekroczenia tej kwoty realizacja kolejnego
zaméwienia danego rodzaju wymaga zgody Prezesa Zarzadu Spotki bez wzgledu na kwote.

4. Przy zam6wieniu w trybie swobodnego wyboru dokonuje si¢ rozeznania rynku, u co najmniej
trzech potencjalnych Wykonawcow, wysylajac zapytania e-mailem, korzystajgc z cennikéw
znajdujgcych si¢ na stronach internetowych (wydruk) lub telefoniczne. Rozeznanie rynku
telefoniczne powinno by¢ potwierdzone notatka. Przed udzieleniem zaméwienia zaleca sig
przeprowadzenie negocjacji. Negocjacje przeprowadza kierownik danej komérki
merytorycznej lub wyznaczony przez niego pracownik potwierdzajac ten fakt w notatce.
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5. Wniosek do Kierownika Zamawiajacego o wyrazenie zgody na realizacj¢ w trybie
swobodnego wyboru zamowienia powinien zawiera¢: krotki opis przedmiotu zamoéwienia,
dokumenty potwierdzajgce przeprowadzenie rozeznania rynku, nazwe i adres wybranego
wykonawcy, termin wykonania oraz ceng.

6. Kierownicy poszczegdlnych komérek merytorycznych odpowiedzialni sg za przekazywanie
informacji o realizowanych przez siebie zamowieniach w trybie swobodnego wyboru do
pracownika sekretariatu w celu wprowadzenia ich do rejestru zamowien w systemie ZSI.

7. Tryb swobodnego wyboru kofczy sie¢ zawarciem pisemnej umowy lub zleceniem
zamOwienia.

8. W przypadku zawarcia pisemnej umowy, kierownik komorki merytorycznej sklada
zaakceptowany przez Kierownika Zamawiajgcego wniosek o przygotowanie umowy do
Dzialu Administracyjnego wedlug Zalgcznika nr 7 do niniejszego Regulaminu. Dopuszcza
sie¢ umowy sporzadzone przez wykonawcow.

9. Zamdwienie zleca si¢ przez formularz zaméwienia wedlug Zalgcznika nr 8 do niniejszego
Regulaminu.

10. W ramach trybu swobodnego wyboru dopuszczalny jest zakup dorazny.

1) Zakupow doraznych, stuzgcych wykonywaniu zakresu zadan komorek organizacyjnych
PWiK mogg dokonywac kierownicy lub osoby przez nich wyznaczone:

a) Zakltadu Wodociggow i Kanalizacji — o wartosci do 10 tys. zt i lacznie nie wigcej niz
do kwoty 250.000 zI netto rocznie,

b) Oczyszczalni Sciekéw - o wartosci do 10 tys. zt i lacznie nie wigcej niz do kwoty
250.000 zt netto rocznie,

¢) Laboratorium — o wartosci do 5 tys. zt i }acznie nie wigcej niz do kwoty 50 tys. zt netto
rocznie,

d) Dzial Administracyjny — o wartosci do 5 tys. zl i lacznie nie wigcej niz do kwoty 50
tys. zt netto rocznie.

2) Zakupy dorazne do kwoty 10 tys. zI mogg by¢ realizowane z pominigciem koniecznosci
sporzadzania notatek z rozpoznania rynku.

3) Kazdy zakup dorazny powinien by¢ wpisany do ,,Rejestru zakupéw doraznych”.

4) Rejestry zakupoéw doraznych prowadzg kierownicy danych komérek merytorycznych lub
osoba przez nich wyznaczona wedlug wzoru stanowigcego Zalgeznik Nr 9 do niniejszego
Regulaminu.

5) W opisie faktury kierownik komorki merytorycznej potwierdza, ze zostala ona oznaczona,
jako zakup dorazny oraz wskazuje pozycj¢ z ,,Rejestru zakupéw doraznych™.

ODDZIAL 2

§ 15.
Zapytanie ofertowe

1. Dzial Administracyjny jest odpowiedzialny za przeprowadzanie zamowien w trybie zapytania
ofertowego po otrzymaniu zatwierdzonego wniosku z danej komorki merytorycznej
w terminie 7 dni roboczych. W przypadku szczegélnie skomplikowanych zamoéwien
dopuszczalne jest wydhuzenie tego terminu.

2. Pracownik Dzialu Administracyjnego zamieszcza tre$¢ zapytania ofertowego na stronie
internetowej prowadzonego postgpowania lub kieruje zaproszenia, do co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcow drogg elektroniczna.

3. Informacja o zapytaniu ofertowym otwartym zamieszczana jest réwniez na stronie
internetowej PWiK.

4. Wyznaczajac termin sktadania ofert nalezy uwzglednia¢ zltozono$¢ zamowienia i czas
potrzebny do sporzadzenia oferty, jednakze termin ten nie moze by¢ krétszy niz 3 dni robocze.

5. Z przeprowadzonego zapytania ofertowego sporzadza si¢ notatke.
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