
UCHWAŁA NR 3/2023
ZARZĄDU

Przedsiębiorstwa Wodociągów i Kanalizacji w Suwałkach
Spółka z ograniczoną odpowiedzialnością

z dnia 26 kwietnia 2023 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu udzielania zamówień

5 1.
Dla zapewnienia prawidłowego postępowania przy zamówieniach na usługi, dostawy i roboty
budowlane udzielanych przez PWiK w Suwałkach Sp. z o.o., których wartość nie przekracza
progów unijnych dla zamówień sektorowych, uchwala się Regulamin udzielania zamówień,
którego treść stanowi załącznik nr 1 do uchwały.

5 2.

Traci moc Uchwała nr 4/2021 Zarządu Przedsiębiorstwa Wodociągów
iKanalizacji w Suwałkach Spółka z ograniczoną odpowiedzialnością z dnia 4 marca 2021 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamówień.

53.
Wykonanie uchwały powierza się Dyrektorowi, Głównemu
Specjaliście ds. administracyjnych, Głównemu Księgowemu i Kierownikom komórek
organizacyjnych.

5 4.
Uchwała wchodzi w życie z dniem 1 czerwca 2023 r.
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Do wiadomości:
Główny Specjalista ds. administracyjnych
Główny Księgowy
Kierownik Działu Administracyjnego
Kierownik ZWiK
Kierownik Oczyszczalni Ścieków
Kierownik Działu Inwestycji i Remontów
Kierownik Działu Sprzedaży
Kierownik Laboratorium
Kierownik Działu Finansowo-Księgowego
Komórka organizacyjna ds. BHP, p.poż. i OC
Komórka organizacyjna ds. kadr"'
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Załącznik do Uchwały Nr 3/2023
Zamądu PWiK w Suwałkach Sp. z 0.0.
z dnia 26 kwietnia 2023 r. '

REGULAMIN ,
UDZIELANIA ZAMÓWIEN»

obowiązujący w PWiK w Suwałkach Sp. 'z 016.”
od dnia 1 czerwca 2023 r. '
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nozozmm ,
POSTANOWIENIA OGÓLNE

5 1.
Cel | zakres stosowania Regulaminu ' *

1. Regulamin określa zasady 1 tryby udzielania zamówień przez Przedsiębiorstwo Wodociągów
i Kanalizacji w Suwałkach Spółka z ograniczoną odpowiedzialnością zwane dalej PWiK
w Suwałkach Sp.z o.0 lub zamawiającym.

2. Niniejszy Regulamin stosuje się do zamówień na usługi, dostawy i roboty budowlane
udzielanych przez PWiK w Suwałkach Sp.z o.o., których wartość nie przekracza progów
unijnych dla zamówień sektorowych.

3. Jeżeli przedmiot zamówienia dotyczy wyłącznie odprowadzania i oczyszczania wód
opadowych i roztopowych do realizacji zamówień stosuje się Ustawę z dnia 11 września

_ 2019 r. Prawo zamówień publicznych 1 przepisy klasyczne, dla których wartość jest równa
lub przekracza 130.000 złotych netto.

5 2.
_ Użyte określenia : definicje

]. Ilekroć w niniejszym Regulaminie jest mowa o: '
]) ustawie lub Pzp —- ustawa z dnia 11 września 2019 r. — Prawo zamówień publicznych,
2) cenie — cena w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy z dnia 9 maja 2014 r.

o informowaniu o cenach towarów i usług, ›
3) dokumentach zamówienia - dokumenty sporządzone przez zamawiającego lub

dokumenty, do których zamawiający odwołuje się, służące do określenia lub opisania
warunków zamówienia, w tym specyńkacja warunków zamówienia,

' 4) dostawach—nabywanie produktów, którymi sąrzeczy ruchome, energia, woda oraz prawa
majątkowe, jeżeli mogą być przedmiotem obrotu w szczególności na podstawie umowy
sprzedaży, dostawy, najmu, dzierżawy oraz leasingu z opcją lub bez opcji zakupu, które
może obejmować dodatkowo rozmieszczenie lub instalację,

5) najkorzystniejszej ofercie — oferta, która przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny
i innych kryteriów odnoszących się do przedmiotu zamówienia, albo oferta znajniższą
ceną,

6) Kierowniku Zamawiającego — Prezes Zarządu Spółki lub inna osoba działająca na
podstawie pełnomocnictwa Prezesa Zarządu Spółki, uprawniona do przygotowania
i przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,

7) komórce merytorycznej — należy przez to rozumieć komórkę organizacyjną
odpowiedzialną za realizację planowanego zamówienia,

8) ofercie częściowej - oferta zawierająca, zgodnie z dokumentami zamówienia, wykonanie
części zamówienia,

9) osobie odpowiedzialnej za zamówienia — pracownik Działu Administracyjnego,
odpowiedziany za przygotowanie i przeprowadzenie postępowania,

10) pisemności —— sposób wyrażenia informacji przy użyciu wyrazów, cyfr lub innych znaków
pisarskich, które można odczytać lub powielić, w tym przekazywanych przy użyciu
środków komunikacji elektronicznej,

ll) podmiotowych środkach dowodowych —- środki służące potwierdzeniu braku podstaw
wykluczenia, spełniania warunków udziału w postępowaniu,

12) postępowaniu o udzielenie zamówienia — postępowanie wszczynane jest przez
zamieszczenie dokumentów zamówienia na stronie internetowej prowadzonego
postępowania, przekazanie zaproszenia do negocjacji albo zaproszenia do składania ofert,
prowadzone, jako uporądkowany ciąg czynności, których podstawą są warunki
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zamówienia ustalone prZez' zamawiającego, prowadzące do wyboru najkorzystniejszej
oferty lub wynegocjowania postanowień umowy w sprawie zamówienia publicznego,
kończące się zawarciem umowy albo jego unieważnieniem,

13) protokole komisji przetargowej — dokument sporządzany przez zamawiającego, który
potwierdza przebieg pracy komisji przetargowej,

14) przedmiotowych środkach dowodowych — środki służące potwierdzeniu zgodności
oferowanych dostaw, usług lub robót budowlanych z wymaganiami, cechami lub
kryteriami określonymi w opisie przedmiotu zamówienia lub wymaganiami związanymi
z realizacją zamówienia,

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

16) środkach komunikacji elektronicznej —- środki komunikacji elektronicznej w rozumieniu
ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o świadczeniu usług drogą elektroniczną,

17) udzieleniu zamówienia -— zawarcie umowy w sprawie zamówienia,
18) umowie (› podwykonawstwo — umowa w formie pisemnej o charakterze odpłatnym,

zawartą między wykonawcą, a podwykonawcą,
19) usługach — wszelkie świadczenia, które nie są robotami budowlanymilub dostawami,
20) warunkach zamówienia — warunki, które dotyczą zamówienia lub postępowania

o udzielenie zamówienia, wynikające w szczególności z opisu przedmiotu zamówienia,
wymagań związanych z realizacją zamówienia, wymagań proceduralnych lub
projektowanych postanowień umowy,

21) wartości zamówienia — całkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku
od towarów i usług, lecz łącznie z wartością przewidywanych zamówieńuzupełniających,
ustalone z należytą starannością,

22) wykonawcach — osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna
nieposiadającą osobowości prawnej, która ubiega się o udzielenie zamówienia, złożyła
ofertę lub zawarła umowę w sprawie zamówienia,

23) zamawiającym — Przedsiębiorstwo Wodociągów i Kanalizacji w Suwałkach Spółka
z ograniczoną odpowiedzialnością, albo Spółka. w którego imieniu działa Kierownik
Zamawiającego, w którego imieniu działa Kierownik Zamawiającego,

24) zamówieniu _ umowa odpłatna zawierana między zamawiającym, a wykonawcą, której
przedmiotem jest nabywanie przez zamawiającego od wybranego wykonawcy robót
budowlanych, dostaw lub usług, ,

25) zamówieniach sektorowych — zamówienia udzielane przez zamawiającego sektorowego
, w celu prowadzenia jednego z rodzajów działalności sektorowej, o której mowa w art. 5
ust. 4 ustawy Pzp,

26) zamówieniach na usługi społeczne i inne szczególne ushlgi - należy przez to rozumieć
. zamówienia klasyczne lub zamówienia sektorowe na usługi wymienione wzałączniku
XIV do dyrektywy 2014/24/UE oraz załącznikuXVII do dyrektywy 2014/25/UE,

„ 27) zamówieniach uzupełniających - zamówienia polegające na powtórzeniu podobnych
usług, robót budowlanych i dostaw,

28) zamówieniach dodatkowych — są to zamówienia nieobjęte zamówieniem podstawowym,
niezbędne do prawidłowego wykonania zamówienia podstawowego, których wykonanie
stało się konieczne na skutek sytuacji niemożliwej wcześniej do przewidzenia,

29) zasadzie konkurencyjności — zachowanie uczciwej konkurencji i równego traktowania
wykonawców,

, 30) zakup doraźny—jest to niewielkiej wartości zakup nieplanowany, którego należy dokonać
tego samego dnia lub kolejnego roboczego,

31) podobne dostawy—~ są to dostawy, których przeznaczenie jest takie samo lub podobne,
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~ 32) prawo opcji — jest to jednostronne uprawnienie zasnzeżone pizez zamawiającego, które

'. ].

pozwala na rozszerzenie zakresu zamówienia podstawowego o pewne dodatkowe usługi,
roboty budowlane lub dostawy,

33) ZSI—-Zintegrowany System Informatyczny.

„ g 3
Plan Zamówień '

Do dnia 30 listopada każdego roku kierownicy komórek merytorycznych składają W Dziale
Administracyjnym do osoby odpowiedzialnej za zamówienia, plany zamówień W swoich
komórkach wg Załącznika .nr 1 do niniejszego Regulaminu, które powinny być realizowane
w następnym roku kalendarzowym.

" 2. Plany zamówień są omawiane z każdym kierownikiem komórki merytorycznej i w miarę
ustaleń korygowane.

3. Plany dla poszczególnych zamówień powinny zawierać:
1) przedmiot zamówienia (nazWa i krótki opis),
2) rodzaj zamówienia (roboty budowlane, dostawy, usługi),

. ~ 3) przewidywany tryb albo procedura udzielenia zamówienia,
. 4) orientacyjna wartość zamówienia, " ~

5) przewidywany termin wszczęcia postępowania W ujęciu kwartalnym.
«4. Plany zamówień komórek merytorycznych są weryfikowane'i zatwierdzane przez Dyrektora

lub Głównego Specjalistę ds. administracyjnych (w zakresie nadzorowanych komórek
merytorycznych), a następnie sąweryiikowane i zatwierdzane przez Prezesa Zarządu Spółki.

5. W oparciu o zatwierdzone plany komórek merytorycznych, wyznaczony pracownik Działu
Administracyjnego sporządza Plan Zamówień Spółki przewidzianych do realizacji na dany

, rok kalendarzowy z podziałem na:
1) roboty budowlane,
2) dostawy,
3) usługi.

& * 6. Zbiorczy Plan Zamówień przedstaWianyjest Prezesowi Zarządu Spółki w celu zatwierdzenia.
. Prezes Zarządu Spółki może dokonać zmiany W Planie Zamówień wynikających

z możliwości finansowych Spółki.
& 4.

Zasady udzielania zamówień
1: Zamówienia udzielane prżez mmaWiającego (za? wyjątkiem zamówień, o których mowa
rw Rozdziale ] 5" 1 ust. 3 niniejszego Regulaminu) są zamówieniami ”sektorowymi
wrozumieniuart. 5 ust. 4 pkt 1 ustawy Pzp.

. Postępowanie o udzielenie zamówienia przygótowuje i przeprowadza się W sposób
' zapewniający zachowanie uczciwej konkurencji, równe traktowanie wykonawców oraz

zgodnie z zasadami przejrzystości i proporcjonalneśći. Dodatkowo należy kierować się
koniecznością zapewnienia jak najwyższej jakości zamawianych dostaw i usług oraz
stosowania nowoczesnych rozwiązań technicznych. '

” 3. Postępowania powinny być prowadzone zgodnie z zatwierdzonym przez Prezesa Zarządu

'4.

5.

6.
7.

Spółki Planem Zamówień na dany rok, w którym określone są w szczególności przewidywane
wartości poszczególnych zamówień, terminy W ujęciu kwartalnym oraz tryby postępowań.
Czynności zwiazane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postępowania o udzielenie
zamówienia wykonują osoby zapewniające bezstronność i obiektywizm.
Zamówienia udziela się wyłącznie wykonawcy wybranemu zgodnie z misiami mniejszego
Regulaminu.
Postępowanie o udzielenie zamówienia jest jawne. '
Postępowanie o udzielenie zamówienia prowadzi się pisemnie Wjęzyku polskim.
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9.

__ 710.

.Każde postępowanie o udzielenie Zamówienia może być w dowolnym momencie
unieważnione bez podania pizyczyn. ' - „;*. - '
Dostęp do informacji związanych z postępowaniem oudzielenie zamówienia można
ograniczyć tylko w przypadku, gdy informacje stanowią tajemnicę przedsiębiorstwa
w rozumieniu przepisówo zwalczaniu nieuczciwej, konkurencji, jeżeli wykonawca, wraz
z przekazaniem takich informacji, zastrzegł, że nie mogą być one udostępniane oraz wykazał,
iż zastrzeżone informacje stanowią faktycznie tajemnicę przedsiębiorstwa.
Zamówienia na dostawy o podobnym lub identycznym przeznaczeniu, które mają być
realizowane w danym roku przez Spółkę powinny być sumowane iudzielane łącznie

, z możliwością sukcesywnych dostaw, w tym celu należy posługiwać się takimi kryteriami jak

12.

podobieństwo przedmiotowe i funkcjonalne zamówienia, konieczne jest ustalenie czy dany
rodzaj zamówienia może być wykonany w tym samym czasie, przez tego samego wykonawcę.
Zapłata za zrealizowane zamówienia odbywa się na podstawie faktur lub rachunków. Każda
faktura powinna być opisana. Zasady opisywania faktur lub rachunków zostały przedstawione
w Procedurze opisywania faktur, która stanowiZaląeznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Każde zamówienie (z wyłączeniem zamówień doraźnych) powinno być wpisane do Rejestru
zamówień oraz ewidencjonowane w ZSI zgodnie z Załącznikiem nr 3 do. niniejszego
Regulaminu. Zamówienia doraźne wpisywane są do rejestru zamówień doraźnych, o którym

« mowawśl4ust.9pkt4. ..
13.

14.

Bieżąca ewidencja zamówień. prowadzona jest przez pracowników Działu
Administracyjnego.
Dział finansowo- księgowy na bieżąco dokonuje w 281 przypisywania faktur 1 rachunków do

- poszczególnych umów i zleceń ujętych w rejestrze zamówień lub rejestrze zamówień

15.
doraźnych, kontrolując przy tym m.in. zgodność kwot w nichujętych.
Za przestrzeganie przez pracowników przepisów mniejszego Regulaminu odpowiedzialni są

,. kierownicy komórek organizacyjnych Spółki.

55.
- Komunikacja zamawiającego z wykonawcami

Komunikacja między zamawiającym, a wykonawcami, w tym składanie ofert, wymiana
informacji oraz przekazywanie dokumentów lub oświadczeń odbywa się przy użyciu środków
komunikacji elektronicznej.
W swobodnym wyborze. komunikacja może odbywać się przy użyciu środków komunikacji
elektronicznej. .
Zamawiający może odstąpić od wymagania użycia środków komunikacji elektronicznej.
Zamawiający wszczynając postępowanie w dokumentach zamówienia zamieszcza informacje
o środkach komunikacji elektronicznej, przy użyciu, których będzie komunikował się
z wykonawcami oraz informacje o wymaganiach technicznych i organizacyjnych
sporządzania, wysyłania 1 odbierania korespondencji elektronicznej-.

; 6.
Wspólne ubieganie się o zamówienie

Wykonawcy mogą wspólnie ubiegać się o udzielenie zamówienia. '
W przypadku, o którym mowa w ust. ], wykonawcy ustanawiają pełnomocnika do
reprezentowania ich w postępowaniu o udzielenie zamówienia albo reprezentowania
w postępowaniu i zawarcia umowy w sprawie zamówienia.
Jeżeli oferta wykonawców, o których mowa w ust. ], zostanie wybrana, jako
najkorzystniejsza, zamawiający żąda przed zawarciem umowy w sprawie zamówienia,
umowy regulującej współpracę tych wykonawców.
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PRZYGOTOWANIEPOSTĘPGWANIA «

5 7 '
-Zlożenie wniosku o zmalizowanie postępowania

I Procedurę udzielenia zamówienia” rozpoczyna komórka merytoryczna odpowiedzialna za
realizację zamówienia zgodnie z zatwierdzonym na dany rok Planem Zamówień, składając
wniosek wg Wzoru stanowiącego Załącznik nr 4 lub” Załącznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu (z wyłączeniem swobodnego wyboru). '

2. Wniosek powinien być podpisany własnoręcznie przez osobę sporządzająca oraz
› zaakceptowany przez kierownika danej komórki merytorycznej.-
3. Wniosek przed zatwierdzeniem przez Kierownika Zamawiającego powinien być

zweryfikowany w zakresie opisu przedmiotu zamówienia, przez bezpośredniego
przełożonego kierownika komórki merytorycznej, tj. odpouńednio Dyrektora, Głównego
Specjalistę ds. administracyjnych lub Głównego Księgowego.

* 4 Termin przygotoWania i złożenia wniosku wynikać powinien z terminów określonych
w Planie Zamówień.- '

5. Po otrzymaniu wniosku pracownik Działu Administrac'yjnego potwierdza'jego przyjęcie.
6. Pracownik Działu Administracyjnego przyjmujący wniosek może zwrócić się do kierownika

komórki-merytorycznej o wyjaśnienie, uzupełnienie lub poprawienie złożonego wniosku,
a kierownik zobowiązany jest te kwestie wyjaśnić. Każda zmiana dokonana przez kierownika

' "komórki merytorycznej powinna”być potwierdzona data i podpisem (parafką).
% Przed zatwierdzeniem Kierownik Zamawiającego może poprosić o wyjaśnienie wątpliwości,

a także zwrócić umiesek do poprawy bez zatwierdzenia, jeśli stwierdzi w nim wady.
Poprawiony wniosek ponownie przedkładany jest do zatwierdzenia.

8. Pracownik Działu Administracyjnego na podstawie otrzymanych dokumentów przygotowuje
SWZ wraz z załącznikami. Przy opracowywaniu SWZ ściśle współpracuje z właściwym
kierownikiem komórki merytorycznej.

9. Opracowana SWZ podpisuje: osoba sporządzająca SWZ i kierownik komórki merytorycznej,
Dyrektor, Główny specjalista ds. administracyjnych lub Główny Księgowy (odpowiednio do
nadzorowanych komórek administracyjnych), a następnie zatwierdza Kierownik
Zamawiającego lub upoważniona przez niego osoba

10. W przypadku konieczności udzielenia zamówienia nieuwzględnionego w Planie Zamówień,
kierownik zainteresowanej komórki merytorycznej sporządza wniosek o wszczęcie
postępowania o zamówienie. We wniosku kierownik zainteresowanej komórki merytorycznej
podaje powód niezgłoszenia zamówienia do Planu Zamówień oraz uzasadnienie realizacji
zamówienia. Kierownik zainteresowanej komórki lub wyznaczony przez niego pracownik
opisuje przedmiot zamówienia oraz dokonuje szacowania wartości zamówienia. Wniosek
powinien być podpisany własnoręcznie przez osobęsporządzającą oraz zaakceptowany przez
kierownika danej komórki merytorycznej. Wniosek przed zatwierdzeniem przez Kierownika
Zamawiającego powinien być sprawdzony przez Dyrektora, Głównego Specjalistę ds.
administracyjnych lub Głównego Księgowego (odpowiednio do nadzorowanych komórek
merytorycznych),w zakresie opisu przedmiotu zamówienia.

5 8 '
Opis przedmiotu umówienia .

1. Za opis przedmiotu zamówienia odpowiada kierownik komórki merytorycznej, kierując się
przepisami określonymi w niniejszym Regulaminie, w szczególności zasadami wskazanymi
w ust. 2-6.
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2. Przedmiot zamówienia powinien być opisany w sposób jednoznaczny iwyczerpujący,za
pomocą dostatecznie dokładnych i zrozumiałych określeń, uwzględniając wszystkie
wymagania i okoliczności mogące mieć wpływ na sporządzenie oferty

3. Przedmiotu zamówienia nie można opisywać w sposób, który mógłby utrudniać uczciwą
konkurencję

4. Do opisu przedmiotu zamówienia stosuje się nazwy i kody określone we Wspólnym Słowniku
Zamówień.

5. W przypadku opisu przedmiotu zamówienia na roboty budowlane zamawiający może opisać
przedmiot zamówienia na roboty budowlane np. za pomocą posiadanej dokumentacji
projektowej, specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robót budowlanych, za pomocą
szkiców i rysunków, programu iimkcjonalno-użytkowego opisanych robót do wykonania,
przedmiarów robót lub innych dokumentów w zależności od potrzeb.

6. Jeżeli zamówienie obejmuje równocześnie usługi, dostawy lub roboty budowlane, rodzaj
zamówienia określany jest na podstawie głównego przedmiotu zamówienia. Główny
przedmiot zamówienia określa się przez ustalenie, która z szacowanych wartości danych
usług, dostaw 1 robót budowlanych jest wyższa.

7. Opis przedmiotu zamówieniapowinien być podpisany własnoręcznie przez osobę dokonującą
opisu orazzaakeeptowany przezrkierownika danej komórki merytorycznej.

& 9.
Wartość zamówienia

1. Za szacowanie wartości zamówienia odpowiada kierownik komórki merytorycznej, kierując
się przepisami określonymi w niniejszym Regulaminie, w szczególności zasadami
wynikającymi z ust 2-9

2. Podstawą ustalenia wartości zamówienia jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarów i usług ustalone z należytą starannością na podstawie
określonego już opisu przedmiotu zamówienia.

3. Szacunkowa wartość zamówienia ustala się w złotych i przelicza na euro według średniego
kursu złotego w stosunku do euro określonego w informacji Prezesa Urzędu Zamówień
Publicznych, o której mowa w art. 3 ust. 2 pkt 2 ustawy Pzp.

4. Nie można dzielić zamówienia na odrębne zamówienia, jeżeli prowadzi to do_niestosowania
przepisów ustawy Pzp lub niniejszego Regulaminu.

5. Podczas ustalania wartości zamówienia konieczne jest:
]) uwzględnianie zamówień uzupełniających w wartości zamówienia podstawowego, jeżeli

przewiduje się udzielenie tych zamówień,
2) łączne szacowanie wartości zamówienia dla zamówień, które obejmują więcej niż jedną

część i więcej niż jedno zadanie,
3) założenie największego możliwego zakresu tego zamówienia z ewentualnym

uwzględnieniem prawa opcji.
6. W przypadku planowania nabycia podobnych dostaw w danym roku, wartością zamówienia

jest łączna wartość podobnych dostaw, nawet, jeżeli zamawiający udziela zamówienia
w częściach lub dopuszcza składanie ofert częściowych.

7. Przy obliczaniu wartości zamówienia na roboty budowlane uwzględnia się także wartość
dostaw 1 usług oddanych przez zamawiającego do dyspozycji wykonawcy. «

8. Podstawą do określenia wartości zamówienia jest:
]) analiza cen rynkowych, -
2) analiza wydatków poniesionych na tego rodzaju zamówienia w okresie poprzedzającym

moment ustalania wartości zamówienia,.z uwzględnieniem wzrostu cen,
3) analiza cen ofertowych złożonych w postępowaniach prowadzonych przez zamawiającego
, lub zamówień udzielonych przez innych zamawiających, obejmujący analogiczny

przedmiot zamówienia, z uwzględnieniem wzrostu cen,
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4) w przypadku zamówień obejmujących roboty budowlane wartość zamówienia ustala się
, na podstawie zestawienia (np.w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu

i ilości robót budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi, .
5) w przypadku, gdy przedmiotem zamówienia jest zaprojektowanie i wykonanie robót

budowlanych--przewidywane koszty prac pre]ektowych oraz przewidywane koszty robót
budowlanych. .

9. Jeżeli zamówienia na dostawy udziela się na podstawie umowy dzierżawy, najmu lub leasingu
na czas:
1) nieoznaczony lub których okres obowiązywania nie może być oznaczony, wartością

zamówienia jest wartość miesięczna pomnożona przez 48,
2) oznaczony wartością zamówienia jest wartość ustalona z uwzględnieniem okresu

wykonywania zamówienia. . , ..
,10. Jeżeli zamówienie obejmuje:

1) usługi bankowe lub inne usługi finansowe, wartością zamówienia są opłaty, prowizje,
odsetki 1 inne świadczenia, , '

2) usługi ubezpieczeniowe, wartością zamowienia jest należna składka oraz inne
4 . wynagrodzenia, , „

3) usługi projektowania, wartością zamówienia jest wynagrodzenie, opłaty, prowizje i inne
świadczenia.

11. W przypadku usług lub dostaw powtarzających się lub polegających wznowieniu
w określonym czasie, wartością „zamówienia jest łączna wartość zamówień, których
zamawiający zamierza udzielić w terminie 12 miesięcy następujących po pierwszej usłudze
lub dostawie. ,

12. Ustalenie wartości zamówienia nie może zostać dokonane wcześniej niż _2 miesiące przed
dniem wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia, jeżeli przedmiotem zamówienia są
dostawy lub usługi, oraz nie wcześniej niż 3 miesiące przed dniem wszczęcia postępowania
o udzielenie zamówienia, jeżeli przedmiotem zamówienia są roboty budowlane.

_ 13. Jeżeli, po ustaleniu wartości zamówienia nastąpiła zmiana okoliczności mających wpływ na
, _ dokonane ustalenie, kierownik zainteresowanej komórki merytorycznej lub osoba przez niego

wyznaczona przed wszczęciem postępowania dokonuje zmiany wartości zamówienia.
' . 14. Ustalenie szacunkowej wartości zamówienia należy udokumentować w postaci notatki

służbowej wg wzoru - Załą—ik nr 6 do niniejszego Regulaminu i załączonych do niej
dokumentów.

. .. 15. Ustalona wartość zamówienia powinna być podpisana własnoręcznie przez osobę dokonującą
szacowania oraz zaakceptowana przez kierownika danej komórki merytorycznej.

& 10. ,
; › Kryteria oceny ofert

Kryteriaini wyboru oferty wykonawcy mogą być: cena albo cena oraz inne kryteria (np długość
gwarancji, doświadczeniezespołu projektowego, skrócenie terminu realizacji zamówienia itp.).

- = & ll. '
Warunki udziałuw postępowaniu .

1.0 udzielenie zamówienia mogą ubiegać się wykonawcy, którzy: › .: '
]) spełniają warimki udziału w postępowaniu,
2) oraz nie podlegają wykluczeniu z postępowania.

2. Warunki udziału w postępowaniu mogą dotyczyć
]) zdolności do występowania w obrocie gospodarczym,

zamawiający może wymagać, aby wykonawcy prowadzący działalność gospodarczą lub
zawodową byli wpisani do jednego z rejestrów zawodowych lub handlowych
prowadzonych w kraju,
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2.) uprawnień do prowadzenia określonej działalności gospodarczej lub zawodowej, o ile
wynika to z odrębnych przepisów,
zamawiający może wymagać udowodnienia posiadania odpowiednio: zezwolenia, licencji,
koncesji lub wpisu do rejestru działalności regulowanej,

3) sytuacji ekonomicznej'1 finansowej,
posiadania przez wykonawcę odpowiedniego ubezpieczenia odpowiedzialności cywilnej,
posiadania przez wykonawcę określonej zdolności kredytowej lub środków finansowych,

4) zdolności techniomej lub zawodowej
zamawiający może określić warunki dotyczące niezbędnego wykształcenia, kwalifikacji
zawodowych, doświadczeniu, potencjału technicznego. ~

5 12.
Termin składania ofert

]. Wyznacza się termin składania ofert z uwzględnieniem złożoności zamówienia oraz czasu
' ' potrzebnego na ich przygotowanie z tym, że termin składania ofert W zamówieniach

o wartości równej i powyżej 200.000 zł na roboty budowlane nie może byćkrótszy niż 14 dni,
a na dostawy i usługi nie może być krótszy niż 7 dni. '

2. Zamawiający może przedłużyć termin składania ofert. Informację o zmianie terminu
' składania ofert zamieszcza się na stronie internetowej prowadzonego postępowania lub

zawiadamia Wykonawców zaproszonych do złożenia ofert. '

ROZDZIAŁS ,
TRYBYUDHELANIAZAMÓWIEN ~

5 13.
Progi zamówień

1. Zamówienia do 60.000 zł netto realizowane są w trybie swobodnego wyboru.
2. Zamówienia o wartości ponizej 200.000 zł netto, ale nie niższej niż 60.000 zł netto,

realizowane są w trybie zapytania ofertowego otwartego lub zamkniętego.
]) zapytanie ofertowe otwarte — oferty będą mogli składać wszyscy zainteresowani

wykonawcy,
2) zapytanie ofertowe zamknięte— zaproszenie do złożenia oferty będzie kierowane, do co

. najmniej trzech potencjalnych wykonawców.
3. Zamówienia o wartości równej lub wyższej niż 200.000 zł netto realizowane są w:

l) trybie negocjacyjnym,
2) trybie przetargu.

4. Nie obowiązują tryby udzielania zamówień określone w ust. 1-3 jeżeli wyrazi na to zgodę
Kierownik Zamawiającego. Pisemna zgoda wydawana jest na umotywowany wniosek
kierownika komórki merytorycznej.

ODDZIAŁ 1
5 14.

. ' Swobodny Wybór
]. Procedurę swobodnego wyboru przeprowadza komórka merytoryczna odpowiedzialna za

realizację danego zamówienia.
'2. W trybie swobodnego wyboru mogą być realizowane w szczególności:

' 1) zamówienia związane z usuwaniem awarii i ' naprawa urzadzen — osobami
odpowiedzialnymi za realizację tyćh Zamówień są kierownicy komórek organizacyjnych,

Strona 11 229



l ' z zastrzeżeniem, że zamówienia _o wartości przekraczającej 10 tys zł wymagają pisemnej
zgody Prezesa Zarządu Spółki,

' 2) usługi doradcze, usługi prawnicze, usługi arbitrażoWe, usługi notarialne, usługi w zakresie
opinii biegłych decyzję o zleceniu tego typu usług podejmuje Prezes Zarządu Spółki,

3). zakupy odczynników chemicznych, wzorców w tym CRM, szkła laboratoryjnego, sprzętu
, pomiarowego i pomocniczego— osobą odpowiedzialnąza realizację tych zamówień jest

, Kierownik Laboratorium,›z zastrzeżeniem, że zamówienia o wartości przekraczającej 5 tys.
zł wymagają pisemnej zgody Prezesa Zarządu Spółki, „ : ~

#) zakupy artykułów spożywczych, zakupy środków czystości — osobą odpowiedzialną za
realizację tych zamówień jest wyznaczony pracownik Działu Administracyjnego,

5) zakupy licencji, rozszerzenia zakresu usługi serwisowej w zakresie oprogramowania -
decyzję o zleceniu tego typu zakupów i usług podejmuje Prezes Zarządu Spółki,

6) zakupy części zamiennych i podzespołów do posiadanych urządzeń i pojazdów, które są
obecnie eksploatowane - osobami odpowiedzialnymi za realizację tych zamówień są

„kierownicy komórek organizacyjnych, z zastrzeżeniem, że zamówienia o wartości
przekraczającej 10 tys. zł wymagają pisemnej „zgody Prezesa Zarządu Spółki,

. 7) usługi związane z serwisem, diagnostyką, eksploatacją i.,naprawą pojazdów, maszyn
. i urządzeń specjalistycznych - osobami odpowiedzialnymi za realizację tych zamówień są

kierownicy komórek organizacyjnych, z zastrzeżeniem, że zamówienia o wartości
przekraczającej 10 tys. zł wymagają pisemnej zgody Prezesa Zarządu Spółki,

8) usługi pocztowe——osobami odpowiedzialnymi za realizację tych zamówień są kierownicy
ZWiK, ZOŚ i pracownik sekretariatu.

9) usługi szkoleniowe, konferencyjne 1 edukacyjne - osobami odpowiedzialnymi za realizację
tych zamówień są kierownicy poszczególnychrkomórek za pisemną zgodą Prezesa Zarządu
Spółki,

10) usługi gastronomiczne (catering), usługi hotelarskie'1 restauracyjne- decyzję podejmuje
Prezes Zarządu Spółki,

11) zamówienia związane z zakupem odzieży ochronnej i roboczej, obuwia posiłków
i środków ochrony indywidualnej - osobami odpowiedzialnymi ' za realizację tych
zamówień są pracownicy komórki organizacyjnej ds. OC, BHP 1 p.poż., za pisemną zgodą
Prezesa Zarządu Spółki,

, 12) zamówienia związane z prómocją i reklamą — osobą odpowiedzialną za realizację tych
zamówień jest pracowmk Działu Administracyjnego zajmującego się promocją i reklamą,
za-pisemną zgodą Prezesa Zarządu Spółki,

13) zamówienia związane z zakupem, naprawą, przeglądami i konserwacją sprzętu p.poż. —
(osobami odpowiedzialnymi za realizację 'tych zamówień są pracownicy komórki
organizacyjnej ds. OC, BHP i p.poż. za pisemną zgodą Prezesa Zarządu Spółki,

14) zamówienia związane z zakupem sprzętu i ubrań powiązane z obroną cywilną
' i zarządzaniem kryzysowym —osobami odpowiedzialnymi za realizację tych zamówień są

pracownicy komórki organizacyjnej ds. OC, BHP i p.poż. za pisemną” Zgodą Prezesa
Zarządu Spółki.

. Łączna wartość zamówień tego samego rodzaju nie może przekroczyć 200.000 zł netto
W danym roku kalendarzowym. W przypadku przekroczenia tej kwoty realizacja kolejnego
zamówienia danego rodzaju wymaga zgody Prezesa Zarządu Spółki bez względu na kwotę.

. Przy zamówieniu w trybie swobodnego wyboru dokonuje się rozeznania rynku, u co najmniej
trzech potencjalnych Wykonawców, wysyłając zapytania e-mailem, korzystając z cenników
znajdujących się na stronach internetowych (wydruk) lub telefoniczne. Rozeznanie rynku
telefoniczne powinno być potwierdzone notatką. Przed udzieleniem zamóWienia zaleca się
przeprowadzenie negocjacji. Negocjacje przeprowadza kieroWhik danej komórki
merytorycznej lub wyznaczony przez niego pracownik potwierdzając ten fakt w notatce.
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aS. Wniosek do Kierownika Zamawiającego o' wyrażenie zgody na realizację w trybie
swobodnego wyboru zamówienia powinien zawierać: krótki opis ' przedmiotu zamówienia,
dokumenty potwierdzające przeprowadzenie rozeznania rynku, nazwę i adres wybranego
wykonawcy, termin wykonania oraz cenę. '

6. Kierownicy poszczególnych komórek merytorycznych odpowiedzialni są za przekazywanie

7.

informacji o realizowanych przez siebie zamówieniach w trybie swobodnego wyboru do
pracownika sekretariatu w celu wprowadzenia ich do rejestru zamówień w systemie ZSI.
Tryb swobodnego wyboru kończy się zawarciem pisemnej umowy lub zleceniem
zamówienia.

8. W przypadku zawarcia pisemnej umowy, kierownik komórki merytorycznej składa

9.

10.

3.

4.

5.

zaakceptowany przez Kierownika Zamawiającego wniosek o przygotowanie umowy do
Działu Administracyjnego według Załącznika nr 7 do niniejszego Regulaminu. Dopuszcza
się umowy sporządzone przez wykonawców.
Zamówienie zleca się przez formularz zamówienia według załącznika nr 8 do niniejszego
Regulaminu.

W ramach trybu swobodnego wyboru dopuszczalny jest zakup doraźny.
]) Zakupów doraźnych, służących wykonywaniu zakresu zadań komórek organizacyjnych

PWiK mogą dokonywać kierownicy lub osoby przez nich wyznaczone:
a) Zakładu Wodociągów 1 Kanalizacji — o wartości do 10 tys. zł 1 łącznie nie więcej niż

do kwoty 250.000 zł netto rocznie,
b) Oczyszczalni Ścieków- o wartości do 10 tys. zł 1 łącznie nie więcej niż do kwoty

250.000 zł netto rocznie,
c) Laboratorium— o wartości do 5 tys. zł i łacznie nie więcej niż do kwoty 50 tys. zł netto

rocznie,
d) Dział Administracyjny— o wartości do 5 tys.zł 1 łącznie nie więcej niż. do kwoty 50

tys. zł netto rocznie.
2) Zakupy doraźne do kwoty 10 tys. zł mogą być realizowane z pominięciem konieczności

sporządzania notatek z rozpoznania rynku.
3) Każdy zakup doraźny powinien być wpisany do „Rejestru zakupów doraźnych".
4) Rejestry zakupów doraźnych prowadzą kierownicy danych komórek merytorycznych lub

osoba przez nich wyznaczona według wzoru stanowiącego ZałącznikNr 9 do niniejszego
Regulaminu.

5) W opisie faktury kierownik komórki merytorycznej potwierdza, że została ona oznaczona,
jako zakup doraźny oraz wskazuje pozycję z „Rejestru zakupów doraźnych”.

ODDZIAŁ 2

5 15.
Zapytanie ofertowe

. Dział Administracyjnyjest odpowiedzialny za przeprowadzanie zamówień w trybie zapytania
ofertowego po otrzymaniu zatwierdzonego wniosku z danej komórki merytorycznej
w terminie 7 dni roboczych. W przypadku szczególnie skomplikowanych zamówień

. dopuszczalne jest wydłużenie tego terminu
. Pracownik Działu Administracyjnego zamieszcza treść zapytania ofertowego na stronie

internetowej prowadzonego postępowania lub kieruje zaproszenia, do co najmniej trzech
potencjalnych wykonawców drogą elektroniczną.
Informacja o zapytaniu ofertowym otwartym zamieszczana jest również na stronie
internetowej PWiK. .
Wyznaczając termin składania ofert należy uwzględniać złożoność zamówienia i czas
potrzebny do sponądzenia oferty, jednakże termin ten nie może być krótszy niż 3 dni robocze.
Z przeprowadzonego zapytania ofertowego sporządza się notatkę.
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6. Notatka z przeprowadzonego zapytania przedkładana jest Kierownikowi Zamawiającego

›'7.
8.

w celu zatwierdzenia.
Po zatwierdzeniu notatki przygotowuje się umowę.
W sytuacji, gdy wybrany wykonawca uchyla się od realizacji zamówienia można dokonać
wyboru kolejnego wykonawcy z rankingu wykonawców biorących udział w danym

,: postępowaniu.
9.

10.

711.

Informację o wyborze najkorzystniejszej oferty lub o unieważnieniu postępowania
zamieszcza się na. stronie internetowej prowadzonego postępowania i/lub informuje się
wykonawców, którzy złożyli oferty.
W przypadku, gdy nie wpłynie żadna oferta można udzielić zamówienia stosując tryb
swobodnego wyboru.

':W przypadku braku możliwości przesłania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawców, dopuszcza się przesłanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby

' › wykonawców.
12.

' 13.
*'].45

15.

Zapytanie ofertowe powinno zawierać w szczególności.
1) nazwę i adres zamawiającego,

, . 2) wskazanie procedury udzielenia zamówienia,
3) opis przedmiotu zamówienia wraz z informacją o mozliwości składania ofert częściowych,
4) opis kryteriów wyboru wykonawcy,
5) warunki realizacji zamówienia lub wzór umowy,
6) termin wykonania mówienia, ' .
7) opis sposobu przygotowania oferty,
8) termin, miejsce i sposób złożenia oferty przez wykonawcę,. ~..
9) informacje o sposobie porozumiewania się zamawiającego z wykonawcami oraz

przekazywania dokumentów 1 pozostałej korespondencji.
Zapytanie ofertowe może zawierać również warunki udziału w postępowaniu.
Na potwierdzenie spełniania warunków udziału, zamawiający. może żądać dokumentów
niezbędnych do przeprowadzenia zapytania ofertowego.
Zamawiający może wezwać Wykonawcę do:

› ]) uzupełnienia brakujących dokumentów,.
› 2) wyjaśnienia treści złożonej oferty oraz złożonych dokumentów.

16.

17.

Zamawiający wyklucza wykonawcę, który nie wykazał spełniania Warunków udziału
wpostępowaniu.
Jeżeli w odpowiedzi na zapytanie ofertowe wpłynie jedna oferta, zamawiający może
negocjować cenę.

ODDZIAŁ 3

5 16.
Tryb negocjacyjny

. Tryb negocjacyjny to tryb, w którym udziela się zamówienia po negocjacjach z jednym lub
'z kilkoma wykonawcami. -

. Zamówienia w trybie negocjacyjnym można udzielić, jeżeli zachodzi, co najmniej jedna
z następujących okoliczności:
1) w uprzednio prowadzonym trybie przetargowym nie zostały złożone żadne oferty lub

wszystkie oferty zostały odrzucone, ' :
2) przedmiotem zamówienia są rzeczy wytwarzane w celach badawczych, doświadczalnych

lub rozwojowych, a także służące obniżeniu kosztów eksploatacyjnych 1 poprawie pracy
obiektów zamawiającego oraz opracowania-zlecane uczelniom wyższym, ' '
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