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.
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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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6.

Notatka z przeprowadzonego zapytania przedkladana jest Kierownikowi Zamawiajacego
w celu zatwierdzenia.

7. Po zatwierdzeniu notatki przygotowuje si¢ umowe.

8.

9.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

W sytuacji, gdy wybrany wykonawca uchyla si¢ od realizacji zam6wienia mozna dokonaé

wyboru kolejnego wykonawcy z rankingu wykonawcéw biorgcych udzial w danym

postgpowaniu.

Informacj¢ o wyborze najkorzystniejszej oferty lub o uniewaznieniu postepowania

zamieszcza si¢ na stronie internetowej prowadzonego postepowania i/lub informuje si¢

wykonawcéw, ktdrzy ztozyli oferty.

W przypadku, gdy nie wplynie zadna oferta mozna udzieli¢ zaméwienia stosujgc tryb

swobodnego wyboru.

W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby

wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby

wykonawcow.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) nazwe i adres zamawiajacego,

2) wskazanie procedury udzielenia zamowienia,

3) opis przedmiotu zamowienia wraz z informacjg o mozliwosci sktadania ofert czeéciowych,

4) opis kryteriow wyboru wykonawcy,

5) warunki realizacji zaméwienia lub wzor umowy,

6) termin wykonania zmowienia,

7) opis sposobu przygotowania oferty,

8) termin, miejsce i sposéb zlozenia oferty przez wykonawce,

9) informacje o sposobie porozumiewania si¢ zamawiajgcego z wykonawcami oraz
przekazywania dokumentéw i pozostatej korespondencji.

Zapytanie ofertowe moze zawiera¢ rowniez warunki udziatu w postgpowaniu.

Na potwierdzenie spelniania warunkow udzialu, zamawiajacy moze zgda¢ dokumentéw

niezbgdnych do przeprowadzenia zapytania ofertowego.

Zamawiajacy moze wezwa¢ Wykonawce do:

1) uzupelnienia brakujacych dokumentow,

2) wyjasnienia tresci zlozonej oferty oraz zlozonych dokumentow.

Zamawiajacy wyklucza wykonawce, ktory nie wykazal spelniania warunkéw udziatu

W postepowaniu.

Jezeli w odpowiedzi na zapytanie ofertowe wplynie jedna oferta, zamawiajacy moze

negocjowac ceng.

ODDZIAL 3

§ 16.
Tryb negocjacyjny

. Tryb negocjacyjny to tryb, w ktorym udziela si¢ zaméwienia po negocjacjach z jednym lub

z kilkoma wykonawcami.

. Zamowienia w trybie negocjacyjnym mozna udzieli¢, jezeli zachodzi, co najmniej jedna

z nast¢pujacych okolicznosci:

1) w uprzednio prowadzonym trybie przetargowym nie zostaly zlozone zadne oferty lub
wszystkie oferty zostaty odrzucone,

2) przedmiotem zamdwienia sg rzeczy wytwarzane w celach badawczych, doswiadczalnych
lub rozwojowych, a takze stuzgce obnizeniu kosztéw eksploatacyjnych i poprawie pracy
obiektow zamawiajgcego oraz opracowania zlecane uczelniom wyzszym,
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3) ze wzgledu na pilng potrzebg udzielenia zamowienia, ktorej wezesniej nie przewidziano
(nie zostala uj¢ta w Planie Zamowien), takze w sytuacji usuwania awarii, ratowania zycia
lub mienia,

4) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego
wykonawceg:

a) z przyczyn eksploatacyjnych, gdy przedmiotem zamowienia jest dostawa urzadzen,
ktére muszg spetniaé te same normy, parametry i standardy oraz warunki eksploatacji
1 obstugi jak urzadzenia juz posiadane, a takze, gdy celowe jest ujednolicenie sprzetu,
urzadzen, uslug serwisowych itp.,

b) dostawa czesci zamiennych i podzespotéw do posiadanych urzadzen i pojazdow,

¢) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z odrebnych
przepiséw,

d) w przypadku udzielenia dotychczasowemu wykonawcy zaméwieni dodatkowych,
nieobjetych zamowieniem podstawowym, niezbednych do jego prawidlowego
wykonania, ktorych wykonanie stalo si¢ konieczne na skutek sytuacji niemozliwe;j
wezesniej do przewidzenia.

3. Datg wszczgeia postgpowania przy zamowieniu prowadzonym w trybie negocjacji jest dzien
wystania zaproszenia do wykonawcy.

4. Do przeprowadzenia postgpowania w trybie negocjacyjnym Kierownik Zamawiajacego moze
powola¢ Komisje przetargowa.

5. Wraz z zaproszeniem do negocjacji przekazuje si¢ informacje niezbgdne do przeprowadzenia
postepowania w tym istotne dla stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci
zawieranej umowy w sprawie zamowienia, ogélne warunki umowy lub wzdér umowy.

6. Negocjacje moga by¢ prowadzone ustnie lub elektronicznie.

7. Z przeprowadzonych negocjacji jest sporzadzany protokot.

8. Po wynegocjowaniu warunkéw umowy nastepuje zawarcie umowy.

9. Postgpowanie w trybie negocjacyjnym moze by¢ uniewaznione na kazdym jego etapie bez
podania przyczyny.

ODDZIAL 4

Przetarg
§17.
Wszczecie postegpowania

1. Przetarg to tryb udzielania zamowien, w ktérym oferty moga sklada¢ wszyscy zainteresowani
wykonawcy.

2. Datg wszczgcia postgpowania przy zamowieniu prowadzonym w trybie przetargu, jest dzien
pierwszego publicznego udostgpnienia dokumentéw zamowienia na stronie internetowej
prowadzonego postgpowania.

3. Informacja o przetargu zamieszczana jest rOwniez na stronie internetowej Spotki.

4. Po otwarciu ofert Zamawiajacy moze przesta¢ wszystkim wykonawcom informacje
0 wszczgeiu negocjacji cenowych, szczegolnie w przypadku, gdy najnizsza oferta przekracza
wartos¢, jakg zamawiajgcy przeznaczy! na sfinansowanie zamowienia.

5. Negocjacje moga dotyczy¢ zakresu rzeczowego zamoéwienia lub\i ceny. W wyniku negocjacji
zmniejszeniu moze ulec zakres rzeczowy zamdowienia.

§ 18.
Informacje zawarte w specyfikacji warunkéw zaméwienia
1. Specyfikacja warunkéw zamdéwienia powinna zawiera¢, co najmniej:
1) nazwe i adres zamawiajacego, numer telefonu, adres poczty elektronicznej oraz strony
internetowej prowadzonego postgpowania,
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2) adres strony internetowej, na ktérej beda zmiany i wyjasnienia tresci SWZ oraz inne
dokumenty zaméwienia bezposrednio zwigzane 2z postgpowaniem o udzielenie
zamowienia,

3) tryb udzielania zamoéwienia,

4) opis przedmiotu zaméwienia,

5) termin wykonania zamowienia,

6) wzoér umowy lub projektowane postanowienia umowy,

7) informacje o $rodkach komunikacji elektronicznej, przy uzyciu, ktérych zamawiajgcy
bedzie komunikowat si¢ z wykonawcami, oraz informacje o wymaganiach technicznych
i organizacyjnych sporzadzania, wysylania i odbierania korespondencji elektronicznej,

8) wskazanie osob uprawnionych do komunikowania si¢ z wykonawcami,

9) termin zwigzania oferta,

10) opis sposobu przygotowywania oferty,

11) sposob oraz termin sktadania ofert,

12) termin otwarcia ofert,

13) podstawy wykluczenia,

14) sposob obliczenia ceny,

15) opis kryteriow oceny ofert, wraz z podaniem wag tych kryteriéw, i sposobu oceny ofert,

16) informacje o formalnosciach, jakie powinny by¢ dopelnione po wyborze oferty w celu

zawarcia umowy w sprawie zamowienia,

17) informacje o mozliwoséci uniewaznienia postepowania na kazdym etapie bez podania

przyczyn,

18) pouczenie o srodkach ochrony prawnej przystugujacych wykonawcy.

. Specyfikacja warunkow zamowienia zawiera rOwniez:

1) informacj¢ o warunkach udziatu w postepowaniu, jezeli zamawiajacy je przewiduje,

2) informacje o przedmiotowych srodkach dowodowych, jezeli zamawiajacy je przewiduje,

3) informacj¢ o podmiotowych $rodkach dowodowych, jezeli zamawiajacy bedzie wymagat
ich zlozenia,

4) informacje, czy zamawiajgcy przewiduje wybor najkorzystniejszej oferty z mozliwoscia
prowadzenia negocjacji, jezeli zamawiajgcy przewiduje takg mozliwos¢ (szczegély
negocjacji zostang okreslone w dokumentach zamoéwienia),

5) opis czgéci zamdwienia, jezeli zamawiajgcy dopuszcza skladanie ofert czgsciowych,

6) liczbe czgsci zamdwienia, na ktérg wykonawca moze zlozy¢ oferte,

7) informacje dotyczace ofert wariantowych, w tym informacje o sposobie przedstawiania
ofert wariantowych oraz minimalne warunki, jakim muszg odpowiada¢ oferty wariantowe,
jezeli zamawiajgcy wymaga lub dopuszcza ich skladanie,

8) wymagania dotyczace wadium, w tym jego kwot¢ w wysokosci nie wigkszej niz 1,5 %
wartosci zaméwienia, jezeli zamawiajacy przewiduje obowigzek wniesienia wadium,

9) informacje o przewidywanych zamdwieniach uzupelniajacych, jezeli zamawiajacy je
przewiduje,

10) informacje dotyczace przeprowadzenia przez wykonawce wizji lokalnej lub sprawdzenia

przez niego dokumentéw niezbednych do realizacji zamoéwienia, jezeli zamawiajacy

przewiduje mozliwosé albo wymaga zlozenia oferty po odbyciu wizji lokalnej lub
sprawdzeniu tych dokumentow,

11) informacje dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli zamawiajgcy

je przewiduje,

12) mozliwos$é powierzenia wykonania czgsci zaméwienia podwykonawcy,

13) informacje¢ dotyczace walut obcych,

14) informacje dotyczace zwrotu kosztow udzialu w postepowaniu, jezeli zamawiajacy

przewiduje ich zwrot,

15) informacje o zaliczkach, jezeli zamawiajacy je przewiduje,
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16) informacje o sposobie komunikowania si¢ zamawiajgcego z wykonawcami w innych
sposéb niz przy uzyciu §rodkoéw komunikacji elektronicznej, w szczeg6lnych przypadkach
braku mozliwosci stosowania komunikacji elektroniczne;j.

3. Specyfikacj¢ warunkow zamoéwienia wraz z zalgcznikami udostepnia si¢ na stronie
internetowej prowadzonego postgpowania.

§ 19.
Wyjasnienie tresci specyfikacji warunkéw zaméwienia

1. Wykonawca moze zwréci¢ si¢ do zamawiajgcego z wnioskiem o wyjasnienie tresci
specyfikacji warunkéw zamowienia.

2. Zamawiajacy jest obowigzany udzieli¢ wyjasnien niezwlocznie, jednak nie p6zZniej niz na
2 dni przed uptywem terminu sktadania ofert, pod warunkiem, ze wniosek o wyjasnienie tresci
SWZ wplynal do zamawiajgcego nie pdZniej niz na 4 dni przed uptywem terminu sktadania
ofert.

3. Jezeli zamawiajacy nie bedzie w stanie udzieli¢ wyjasnien w terminie, o ktérym mowa
w ust. 2, przedfuza termin skladania ofert o czas niezbedny do zapoznania si¢ wszystkich
zainteresowanych wykonawcoéw z wyjasnieniami niezbednymi do nalezytego przygotowania
i ztozenia ofert.

4. W przypadku, gdy wniosek o wyjasnienie tresci SWZ nie wptynat w terminie, o ktérym mowa

w ust. 2, lub dotyczy udzielonych wyjasnieni, zamawiajgcy nie ma obowigzku udzielania

wyjasnien oraz obowigzku przedtuzenia terminu skladania ofert.

Przedluzenie terminu skiadania ofert, o ktérym mowa w ust. 3, nie wplywa na bieg terminu

sktadania wniosku o wyjasnienie tresci SWZ.

6. Tres¢ zapytan wraz z wyjasnieniami zamawiajgcy udostepnia, bez ujawnienia zrodla
zapytania na stronie internetowej prowadzonego postepowania.

5

§ 20.
Zmiana tresci specyfikacji warunkéw zaméwienia

1. Zamawiajacy moze w kazdym czasie, przed uptywem terminu skladania ofert, zmieni¢ tre$¢
specyfikacji warunkéw zamodwienia lub uniewaznié postepowanie. Dokonang zmiane¢ lub
uniewaznienie zamieszcza si¢ na stronie internetowej prowadzonego postepowania.

2. Jezeli w wyniku zmiany tresci specyfikacji jest niezbedny dodatkowy czas na wprowadzenie
zmian w ofertach, zamawiajgcy przedluza termin skladania ofert oraz zamieszcza tg
informacj¢ na stronie internetowej prowadzonego postepowania.

§ 21.
Wadium

1. Zamawiajacy moze zada¢ od wykonawcow wniesienia wadium.

2. Jezeli przewiduje si¢ udzielenie zamowien uzupelniajacych, zamawiajgcy okresla kwote

wadium dla wartosci zamoéwienia podstawowego.

3. Jezeli dopuszcza si¢ skiadanie ofert cze$ciowych lub udziela zamoéwienia w czesciach,

Zamawiajacy okresla kwote wadium dla kazdej czesci.

4. Wadium wnosi si¢ przed uptywem terminu skladania ofert i utrzymuje nieprzerwanie do dnia

uplywu terminu zwigzania ofertg.

5. Przedluzenie terminu zwigzania oferta jest dopuszczalne tylko z jednoczesnym przedtuzeniem
okresu waznosci wadium albo, jezeli nie jest to mozliwe, z wniesieniem nowego wadium na
przediuzony okres zwigzania ofertg.

. Wysoko$¢ wadium ustala si¢ w wysokosci nie wiekszej niz 1,5 % wartosci zaméwienia.

. Wadium moze by¢ wniesione w nastepujgcych formach:

1) pienigdzu,

~N &
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10.

11.

12.

13‘

14.

b

h & W

2) gwarancjach bankowych,

3) gwarancjach ubezpieczeniowych,

4) innej formie zaakceptowanej przez zamawiajgcego.

Wadium wnoszone w pienigdzu wplaca si¢ przelewem na rachunek bankowy wskazany przez
zamawiajacego i przechowuje si¢ na rachunku bankowym.

. Jezeli wadium jest wnoszone w formie gwarancji, wykonawca przekazuje zamawiajgcemu

oryginal gwarancji, w postaci elektronicznej.

Zamawiajacy zwraca wadium, jezeli:

1) zawarto umowe w sprawie zamdwienia,

2) uniewazniono postgpowanie.

Zamawiajacy zwraca wadium na wniosek wykonawcy, ktory:

1) wycofal ofertg przed uptywem terminu skladania ofert,

2) ktorego oferta zostala odrzucona,

3) po wyborze najkorzystniejszej oferty, z wyjatkiem wykonawcy, ktérego oferta zostala

wybrana, jako najkorzystniejsza,

4) po uniewaznianiu, jezeli nie uptynat jeszcze termin na wniesienie protestu.

Zamawiajacy zwraca wadium wniesione w innej formie niz w pienigdzu poprzez zlozenie

gwarantowi o$wiadczenia o zwolnieniu.

Zamawiajacy zatrzymuje wadium wraz z odsetkami, jezeli wykonawca, ktérego oferta zostala

wybrana:

1) odméwil podpisania umowy na warunkach, jakie wczesniej zostaly okreslone w jego
ofercie oraz we wzorze umowy,

2) nie wniést wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

3) zawarcie umowy stato si¢ niemozliwe z przyczyn lezacych po stronie wykonawcy.

Zamawiajacy zada ponownego wniesienia wadium przez wykonawce, ktorego wadium

stracito waznos¢, jezeli:

1) jego oferta jest druga w rankingu a wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, jako
najkorzystniejsza odmowil podpisania umowy,

2) w wyniku ostatecznego rozstrzygnig¢cia protestu jego oferta zostata wybrana, jako
najkorzystniejsza.

§ 22.
Komisja przetargowa

. Do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia Kierownik Zamawiajgcego lub

osoba przez niego upowazniona powoluje komisj¢ przetargows.
Komisja przetargowa pracuje w oparciu o ,Regulamin Pracy Komisji Przetargowej”.

§ 23.
Skladanie ofert

. Wykonawca moze zlozy¢ tylko jedna ofert.
. Tre$¢ oferty musi byé zgodna z wymaganiami zamawiajacego okreslonymi w dokumentach

zamOwienia.

. Oferta moze by¢ zlozona tylko do uptywu terminu sktadania ofert.
. Do uplywu terminu sktadania ofert wykonawca moze zmieni¢ lub wycofa¢ ofertg.

Oferte sklada si¢ w formie elektronicznej lub w postaci elektronicznej opatrzonej podpisem
zaufanym lub podpisem osobistym.

. Do oferty wykonawca dolacza ,,Wstepne o$wiadczenie” o spetnianiu warunkéw udziatu

w postepowaniu oraz braku podstaw do wykluczenia.

. Zamawiajacy moze wymagaé, aby oferty w zamowieniach na roboty budowlane ztozyli tylko

wykonawcy, ktérzy odbyli wizj¢ lokalng.
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. Zamawiajacy zawsze moze dopusci¢ zlozenie oferty tylko w postaci elektronicznej (bez

podpisu elektronicznego).

§ 24.
Termin zwigzania oferta

. Wykonawca jest zwigzany oferta do uptywu terminu okreslonego w dokumentach

zamowienia przez okres 30 dni, liczac od dnia uptywu terminu skladania ofert, przy czym
pierwszym dniem terminu zwigzania ofertg jest dziefi, w ktérym uplywa termin skiadania
ofert.

. Zamawiajacy okresla w dokumentach zaméwienia termin zwigzania ofertg przez wskazanie

daty.

. Jezeli wybor najkorzystniejszej oferty nie nastapi przed uptywem terminu zwigzania oferta,

okreslonego w dokumentach zamowienia, zamawiajacy zwraca sie do wykonawcow
0 wyrazenie zgody na przedtuzenie tego terminu o wskazany przez niego okres, nie dtuzszy
jednak niz 30 dni.

. Przedluzenie terminu zwigzania oferta wymaga zlozenia przez wykonawce pisemnego

oswiadczenia o wyrazenie zgody na przedtuzenie terminu zwigzania oferts.

. Zgoda Wykonawcy na przedhuzenie okresu zwiazania oferta jest dopuszczalna tylko

z jednoczesnym przedtuzeniem okresu wazno$ci wadium albo, — jezeli nie jest to mozliwe —
z wniesieniem nowego wadium na przedtuzony okres zwigzania oferta.

§ 25.
Otwarcie ofert

. Z zawartoscig ofert nie mozna zapoznac¢ si¢ przed uplywem terminu ich otwarcia.
. Otwarcie ofert nastgpuje niezwlocznie po uptywie terminu sktadania ofert, nie pézniej niz

nastepnego dnia, w ktorym uptyngt termin skladania ofert.

. Jezeli otwarcie ofert nastgpuje przy uzyciu systemu teleinformatycznego, w przypadku awarii

tego systemu, ktéra powoduje brak mozliwosci otwarcia ofert w terminie, otwarcie ofert
nastepuje niezwlocznie po usunigciu awarii.

. Zamawiajgcy informuje o zmianie terminu otwarcia ofert na stronie internetowej

prowadzonego postgpowania.

. Zamawiajacy, najpozniej przed otwarciem ofert, udostgpnia na stronie internetowej

prowadzonego postgpowania informacje o kwocie, jaka zamierza przeznaczyé na
sfinansowanie zamdéwienia.

. Zamawiajgcy po otwarciu ofert udostgpnia na stronie internetowej prowadzonego

postgpowania informacje o:

1) nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub miejscach prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej albo miejscach zamieszkania wykonawcéw, ktérych oferty
zostaly otwarte,

2) cenach zawartych w ofertach.

§ 26.
Kolejnos$¢ dzialan zwigzanych z wyborem oferty

. Zamawiajacy w trybie przetargu najpierw bada oferty, czy nie podlegaja odrzuceniu,

nastepnie dokonuje oceny ofert, w dalszym etapie bada, czy wykonawca, ktérego oferta
zostata oceniona, jako najkorzystniejsza nie podlega wykluczeniu oraz spelia warunki
udzialu w postgpowaniu.

. W toku badania i oceny ofert zamawiajgcy moze zgda¢ od wykonawcow:

1) wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert,
2) wyjasnieni i/lub uzupetnien przedmiotowych $rodkéw dowodowych,
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3) wyjasnien i/lub uzupelnien innych dokumentow i oswiadczen okreslonych
w dokumentach zaméwienia w tym Wstepnego o§wiadczenia.

Dopiero po pozytywnej weryfikacji podstaw wykluczenia i spetniania warunkéw udzialu
w postepowaniu, oferta wykonawcy zostaje wybrana, jako najkorzystniejsza.

Jezeli wykonawca, ktérego oferta zostala wybrana, jako najkorzystniejsza, uchyla si¢ od
zawarcia umowy w sprawie zamoOwienia publicznego lub nie wnosi wymaganego
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, zamawiajgcy moze dokona¢ ponownego
badania i oceny ofert sposrdd ofert pozostatych w postgpowaniu wykonawcéw oraz wybraé
najkorzystniejszg ofert¢ albo uniewazni¢ postgpowanie.

§ 27.
Przedmiotowe Srodki dowodowe
Zamawiajacy moze zgda¢ przedmiotowych $rodkéw dowodowych na potwierdzenie, ze
oferowane dostawy, ustugi lub roboty budowlane spelniaja okreslone przez zamawiajacego
wymagania.

. Jezeli zamawiajgcy zgda zlozenia przedmiotowych srodkéw dowodowych, wykonawca

sklada je wraz z oferts.

. Jezeli wykonawca nie ztozyt przedmiotowych $rodkéw dowodowych lub zlozone $rodki

dowodowe sa niekompletne, zamawiajacy wzywa do ich zlozenia lub uzupelnienia
W wyznaczonym przez siebie terminie.

. Zamawiajacy moze zadaé od wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci przedmiotowych

srodkow dowodowych.

§ 28.
Sposob poprawiania oczywistych omylek

Zamawiajacy poprawia w ofercie:
1) wszystkie oczywiste omylki pisarskie,
2) oczywiste omylki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych

dokonanych poprawek,
3) inne omylki, kt6re nie prowadzg do istotnej zmiany tresci oferty,

- niezwlocznie zawiadamiajac o tym wykonawce, ktorego oferta zostata poprawiona.

. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i pkt 3, zamawiajacy wyznacza termin na

wyrazenie zgody na poprawienie w ofercie omylki lub zakwestionowanie jej poprawienia.

. Brak odpowiedzi w wyznaczonym terminie uznaje si¢ za wyrazenie zgody na poprawienie

omyltki.

. W przypadku niemozliwosci poprawienia oczywistej omylki zamawiajacy odrzuca ofertg.

§ 29.
Sposéb postgpowania dotyczacy razgco niskiej ceny

. Za razaco niskg cen¢ zamawiajagcy moze uznaé ofert¢ z ceng:

1) nierealna z punktu widzenia logiki, doswiadczenia Zyciowego i racjonalnosci decyzji
ekonomicznych przedsigbiorcow,

2) niewiarygodna, nierealistyczng w poréwnaniu do cen rynkowych podobnych zaméwien,
znaczaco odbiegajaca od cen przyjetych, wskazujacg na fakt realizacji zaméwienia ponizej
kosztéw wytworzenia ustug, dostaw, roboty budowlane;j,

3) wyraznie w sposob oczywisty zanizong,

4) zawierajaca ceny materialdw nizsze niz ceny tych samych materiatéw mozliwe do
sprawdzenia na stronach internetowych,

5) zawierajaca stawke roboczogodziny w oczywisty sposob zanizong.
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2. Jezeli zaoferowana cena, lub istotne czgsci skladowe, wydaja sig razaco niskie w stosunku do
przedmiotu zaméwienia i budza watpliwosci zamawiajacego, co do mozliwosci wykonania
przedmiotu zaméwienia zgodnie z wymaganiami okreslonymi w dokumentach zamdéwienia
lub wynikajagcymi z odrgbnych przepiséw, zamawiajgcy moze zwrdci¢ si¢ do Wykonawcy
o zlozenie wyjasnien, w tym ztozenie dowodéw, w zakresie wyliczenia ceny.

3. Obowiazek wykazania, ze oferta nie zawiera razgco niskiej ceny, spoczywa na wykonawcy.

4. Odrzuceniu, jako oferta z razgco niskg cena, podlega oferta wykonawcy, ktéry nie udzielit
wyjasnien w wyznaczonym terminie, lub jezeli zlozone wyjasnienia wraz z dowodami nie
uzasadniajg podanej w ofercie ceny.

§ 30.
Odrzucenie ofert
1. Oferte odrzuca sie, jezeli:

1) zostala zlozona po terminie sktadania ofert,

2) zostala zlozona przez wykonawce podlegajacego wykluczeniu z postgpowania,

3) zostala zlozona przez wykonawce niespelniajgcego warunkéw udziatu w postgpowaniu,

4) zostala zlozona prze wykonawce, ktory nie ztozyt w przewidzianym terminie wstepnego
oswiadczenia lub podmiotowego srodka dowodowego, potwierdzajacego brak podstaw
wykluczenia lub spelnianie warunkéw udzialu w postgpowaniu, przedmiotowego srodka
dowodowego, lub innych dokumentéw lub oswiadczen,

5) jest niezgodna z przepisami niniejszego Regulaminu,

6) jest niewazna na podstawie odrgbnych przepisow,

7) jej tres¢ jest niezgodna z warunkami zamdwienia,

8) nie zostala sporzadzona lub przekazana w sposob zgodny z wymaganiami technicznymi
oraz organizacyjnymi sporzadzania lub przekazywania ofert przy uzyciu srodkow
komunikacji elektronicznej okreslonych przez zamawiajacego,

9) zostata zlozona w warunkach czynu nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisow
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,

10) zawiera razgco niskg cen¢ w stosunku do przedmiotu zamoéwienia,

11) zawiera bledy i omytki, ktérych nie mozna uznaé za oczywistg omytke i ktérych nie mozna
poprawic,

12) wykonawca w wyznaczonym terminie zakwestionowal poprawienie omytki, o ktorej
mowa w § 28 ust. 1 pkt 2 i pkt 3 niniejszego Regulaminu,

13) wykonawca nie wyrazil pisemnej zgody na przedtuzenie terminu zwigzania oferta,

14) wykonawca nie wyrazil pisemnej zgody na wybor jego oferty po uplywie terminu
zwigzania oferta,

15) wykonawca nie wniost wadium, lub wnidést w sposéb nieprawidtowy lub nie utrzymywat
nieprzerwanie do uplywu terminu zwigzania ofertg lub ztozyt wniosek o zwrot wadium
w przypadku, o ktérym mowa w § 21 ust. 11 pkt 3 niniejszego Regulaminu.

16) zostata ztozona bez odbycia wizji lokalnej lub bez sprawdzenia dokumentéw niezbednych
do realizacji zaméwienia dostgpnych na miejscu u zamawiajgcego, w przypadku, gdy
zamawiajacy tego wymagal w dokumentach zaméwienia.

2. Zamawiajacy zawiadamia rownoczesnie wszystkich wykonawecéw o odrzuceniu ofert,
podajac uzasadnienie faktyczne i prawne.

§ 31.
Dokumenty podmiotowe
1. W postgpowaniu o udzielenie zamowienia zamawiajgcy moze zadac:
1) podmiotowych srodkéw dowodowych na potwierdzenie braku podstaw wykluczenia,
2) podmiotowych $rodkéw dowodowych na potwierdzenie spelniania warunkéw udziatu
W postgpowaniu.

Strona 21 z 29



. Dokumenty podmiotowe na potwierdzenie spelniania warunkéw udzialu w postepowaniu

i brak podstaw do wykluczenia sktada tylko wykonawca, ktérego oferta zostala najwyzej
oceniona. W tym celu zamawiajgcy wzywa wykonawce do zlozenia w wyznaczonym, nie
krétszym niz 5 dni terminie aktualnych na dzien zlozenia o$wiadczen lub dokumentéw
potwierdzajacych spelnianie warunk6w udzialu w postgpowaniu i braku podstaw do
wykluczenia.

. Wykonawca, ktory w wyznaczonym terminie nie zlozyl wymaganych dokumentéw

podmiotowych lub dokumenty sg niekompletne, zawierajg bledy lub budza watpliwosci,
wzywa si¢ do ich uzupelnienia lub do udzielenia wyjasnieri w terminie wskazanym przez
Zamawiajgcego.

. Jezeli zlozone przez wykonawce podmiotowe $rodki dowodowe budzg watpliwosci

Zamawiajgcego, moze on zwroci¢ si¢ bezposrednio do podmiotu, ktory jest w posiadaniu
informacji lub dokument6w istotnych w tym zakresie dla oceny spehniania przez Wykonawce
warunkéw udziatu w postgpowaniu lub braku podstaw wykluczenia, o przedstawienie takich
informacji lub dokumentow.

. Jezeli zajda uzasadnione podstawy, ze ztozone uprzednio podmiotowe srodki dowodowe nie

sg juz aktualne, zamawiajagcy moze w kazdym czasie wezwa¢ wykonawce do zlozenia
wszystkich lub niektérych podmiotowych $rodkéw dowodowych, aktualnych na dzien ich
zlozenia.

§ 32.
Podstawy wykluczenia wykonawcy

. Z postgpowania o udzielenie zamdéwienia wyklucza sie:

1) wykonawceg, ktéry nie wykazat braku podstaw wykluczenia,

2) wykonawce, ktéory w wyniku zamierzonego dziatania lub razacego niedbalstwa
wprowadzil zamawiajacego w blad przy przedstawieniu informacji, Zze nie podlega
wykluczeniu, spelnia warunki udzialu w postgpowaniu, co moglto mie¢ istotny wplyw na
decyzje podejmowane przez zamawiajacego w postgpowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego, lub ktéry zatait te informacje lub nie jest w stanie przedstawi¢ wymaganych
podmiotowych srodkéw dowodowych,

3) wykonawce, ktory w wyniku lekkomyslnosci lub niedbalstwa przedstawil informacje
wprowadzajace w blad, co moglo mie¢ istotny wplyw na decyzje podejmowane przez
zamawiajacego w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia,

4) wykonawcg, ktory z innymi wykonawcami zawart porozumienie majace na celu zakl6cenie
konkurencji miedzy wykonawcami w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia, co
zamawiajacy jest w stanie wykaza¢ za pomocg stosownych srodkéw dowodowych,

5) wykonawce, wobec ktorego prawomocnie orzeczono zakaz ubiegania si¢ 0 zamdéwienia
publiczne,

6) wykonawce w stosunku, do ktérego otwarto likwidacje, ogloszono upadiosé¢, ktérego
aktywami zarzadza likwidator lub sad, zawarl uklad z wierzycielami, ktérego dziatalno$¢
gospodarcza jest zawieszona albo znajduje si¢ on w innej tego rodzaju sytuacji wynikajacej
z podobnej procedury przewidzianej w przepisach miejsca wszczecia tej procedury.

Wykonawca moze zosta¢ wykluczony przez zamawiajacego na kazdym etapie postgpowania

0 udzielenie zamdwienia.

Zamawiajacy zawiadomi wykonawce, o wykluczeniu z niniejszego postgpowania, podajgc

uzasadnienie faktyczne i prawne. Oferte wykonawcy wykluczonego uznaje si¢ za odrzucong.

. Katalog dokumentéw potwierdzajacych brak podstaw do wykluczenia z postgpowania bedzie

okreslany w dokumentach zaméwienia.
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§ 33.
Zasady wyboru najkorzystniejszej oferty

. Wybierana jest oferta najkorzystniejsza na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych

w dokumentach zamo6wienia.

. Zamawiajgcy wybiera najkorzystniejsza ofert¢ w terminie zwigzania oferta okreslonym,

w dokumentach zamoOwienia.

. Jezeli cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwotg, ktorg zamawiajacy zamierza

przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia, komisja przetargowa wystgpuje z wnioskiem do
Kierownika Zamawiajacego o rozwazenie mozliwosci zwigkszenia srodkow finansowych na
realizacj¢ zamowienia lub przeprowadzenia negocjacji z wykonawca.

. Jezeli nie mozna wybra¢ najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert

przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriw oceny ofert, zamawiajacy wybiera
sposrod tych ofert oferte, ktora otrzymata najwyzsza oceng w kryterium o najwyzszej wadze.

. Jezeli oferty otrzymaty taka sama oceng¢ w kryterium o najwyzsze] wadze, zamawiajacy

wybiera ofert¢ z najnizszg cena.

. Jezeli nie mozna dokonaé¢ wyboru oferty, w spos6b, o ktérym mowa powyzej, zamawiajacy

wzywa wykonawcow, ktorzy zlozyli te oferty, do ztozenia w terminie okre$lonym przez
zamawiajgcego ofert dodatkowych zawierajacych nows cene.

Jezeli w postgpowaniu, w ktérym jedynym kryterium oceny ofert jest cena, nie mozna
dokona¢ wyboru najkorzystniejszej oferty ze wzglgdu na to, ze zostaly zlozone oferty o takiej
same]j cenie, zamawiajagcy wzywa wykonawcow, ktorzy zlozyli te oferty, do zlozenia
w terminie okreslonym przez zamawiajacego ofert dodatkowych zawierajgcych nows cene.

. Wykonawcy, skladajac oferty dodatkowe, nie mogg zaoferowaé cen wyzszych niz

zaoferowane uprzednio w ztozonych ofertach. Oferta z podang cena wyzsza jest odrzucana.

§ 34.
Zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty

. Zamawiajacy informuje wszystkich wykonawcéw o:

1) wyborze najkorzystniejszej oferty, podajac nazwe albo imie¢ i nazwisko, siedzibe albo
miejsce zamieszkania i adres, wykonawcy, ktérego ofert¢ wybrano, uzasadnienie jej
wyboru oraz nazwy albo imiona i nazwiska, siedziby albo miejsca zamieszkania i adresy
wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty, a takze punktacje przyznang ofertom w kazdym
kryterium oceny ofert i laczng punktacje,

2) wykonawcach, ktorych oferty zostaty odrzucone, podajgc uzasadnienie faktyczne i prawne.

Zamawiajacy udostgpnia informacje, o ktorych mowa w ust. 1 na stronie internetowej

prowadzonego postgpowania.

§ 35.

Zakonczenie postgpowania

Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia konczy sig:

1.

1) zawarciem umowy w sprawie zamo6wienia publicznego albo,
2) uniewaznieniem postepowania.

§ 36.
Uniewaznienie post¢powania o zaméwienie
Zamawiajgcy uniewaznia postgpowanie o udzielenie zamowienia, jezeli:
1) nie zlozono zadnej oferty,
2) wszystkie ztozone oferty podlegaly odrzuceniu,
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3) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng przewyzsza kwotg, ktorg
zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia, chyba, Ze zamawiajacy
moze zwigkszy¢ ta kwote do ceny najkorzystniejszej oferty,

4) w przypadkach, kiedy zostaly ztozone oferty dodatkowe o takiej samej cenie,

5) wystgpila istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postgpowania lub
wykonanie zamdwienia nie lezy w interesie zamawiajgcego, czego nie mozna bylo
wczesniej przewidziec,

6) postgpowanie obarczone jest niemozliwg do usunigcia wada lub wadg, ktéra moze
spowodowa¢ utrate dofinansowania ze zZrdédel zewnetrznych lub obnizenie tego
dofinansowania,

7) zmienila si¢ sytuacja finansowa zamawiajgcego,

8) zamawiajacy zrezygnowatl z realizacji zaméwienia w danym roku,

9) w sytuacji, gdy pomimo zlozenia wniosku o dofinansowanie zamawiajgcy nie uzyskat
srodkéw na realizacje przedmiotu zamoéwienia.

. Zamawiajacy moze uniewazni¢ postgpowanie o udzielenie zamoéwienia przed uplywem

terminu sktadania ofert, jezeli wystgpity okoliczno$ci powodujace, ze dalsze prowadzenie
postepowania jest nieuzasadnione.

. O uniewaznieniu postgpowania o udzielenie zaméwienia zamawiajgcy zawiadomi

rownoczesnie wszystkich wykonawcow, ktdrzy ubiegali si¢ o udzielenie zamdwienia, podajac
uzasadnienie faktyczne i prawne, zamiesci tg informacj¢ na stronie internetowej
prowadzonego postgpowania.

W przypadku uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamowienia zamawiajgcy na wniosek
wykonawcy, ktory ubiegat si¢ o udzielenie zaméwienia, zawiadamia o wszczeciu kolejnego
postepowania, ktére dotyczy tego samego przedmiotu zaméwienia lub obejmuje ten sam
przedmiot zamowienia.

§37.
Termin zawarcia umowy

. Zamawiajgcy zawiera umowe w sprawie zamOwienia po wyborze najkorzystniejszej oferty

i wniesieniu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli bylo wymagane.
Zamawiajacy zawiera umowe w sprawie zaméwienia publicznego, w terminie nie krétszym
niz 5 dni od dnia przestania zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty.

. Zamawiajacy moze zawrze¢ umowe przed uplywem terminu, o ktérym mowa, powyzej jezeli

w postepowaniu ztozono tylko jedng ofertg.

§ 38.
Ogloszenie o udzieleniu zaméwienia

. Po podpisaniu umowy pracownik Dzialu Administracyjnego zamieszcza ogloszenie

o udzieleniu zaméwienia na stronie internetowej prowadzonego postgpowania.

. Podpisanie umowy z wykonawca koriczy postgpowanie o udzielenie zaméwienia.

§ 39.
Udostepnianie dokumentacji z post¢gpowania
Protokét z pracy komisji przetargowej jest jawny i udostgpniany na wiosek.

. Zataczniki do protokolu komisji przetargowej udostgpnia si¢ po dokonaniu wyboru

najkorzystniejszej oferty albo uniewaznieniu postgpowania z tym, ze oferty wraz
z zatacznikami udostepnia sie od chwili ich otwarcia, jednak bez czgéci niejawnych.

W wyjatkowych przypadkach, w szczeg6lnoéci zwigzanych z zapewnieniem sprawnego toku
prac dotyczacych badania i oceny ofert, zamawiajacy udostepnia oferty do wgladu w terminie

Strona 24 z 29



4.

N e

8.

10‘

przez siebie wyznaczonym, nie poZniej niz w dniu przestania informacji o wyborze
najkorzystniejszej oferty albo o uniewaznianiu postepowania.

. Oferty, opinie bieglych, o$wiadczenia, informacja z zebrania, zawiadomienia, wnioski, inne

dokumenty i informacje skladane przez zamawiajacego i wykonawcdéw oraz umowa
w sprawie zaméwienia stanowig zatgczniki do protokotu.

Udostgpnianie odbywa si¢ w terminie wyznaczonym, na miejscu w Dziale Administracyjnym.
Polega ono na okazaniu ww. dokumentow do wgladu i do ewentualnego sporzadzenia notatek.
Nie ma obowigzku powielania okazywanych materialéw. Wykonanie fotokopii wymaga
zgody zamawiajgcego.

§ 40.
Srodki ochrony wykonawcy

. Protest moga sklada¢ wykonawcy, jezeli ich interes w uzyskaniu zaméwienia doznat lub moze

dozna¢ uszczerbku.

. Protest mozna wnie$¢ wobec tresci ogloszenia 0 zamowieniu, na tre$¢ specyfikacji warunkow

zamOwienia oraz czynnosci podjetych przez zamawiajgcego w toku postepowania oraz
w przypadku zaniechania obowigzkowej czynnosci.

. Protest na tres¢ ogloszenia i specyfikacji warunkéw zaméwienia wnosi si¢ w terminie 5 dni

od dnia zamieszczenia dokumentéw zaméwienia na stronie internetowej prowadzonego
postgpowania, jednak nie p6zniej niz 2 dni przed uplywem terminu skladania ofert. Termin
ten liczy si¢ od dnia nastgpnego po dniu zamieszczenia ogloszenia i specyfikacji warunkow
zaméwienia na stronie internetowej prowadzonego postepowania. Protest na wynik
postgpowania wnosi si¢ w terminie 5 dni liczac od dnia, w ktérym powzigto lub mozna byto
powzigé wiadomosé o okolicznosciach stanowigcych podstawe jego wniesienia.

Protest uwaza si¢ za wniesiony z chwilg, gdy dotar on do zamawiajacego w taki sposob, ze
mogt on zapoznaé sig z jego trescia tj. nie pézniej niz do godz. 15.00 ostatniego dnia, w ktérym
uptywa termin.

. W przypadku wniesienia protestu dotyczacego tresci ogloszenia lub postanowien specyfikacji

warunkéw zaméwienia zamawiajacy moze przedtuzyé termin sktadania ofert.
Kazdy protest rozpatrywany jest oddzielnie.

. OdpowiedZ wysylana jest zuzasadnieniem i informacjg o braku prawa do wniesienia

odwolania podmiotom wnoszgcym protest.

Wszystkie protesty rozstrzyga si¢ w terminie do 7 dni roboczych od dnia wniesienia. Jezeli
protest dotyczy tresci ogloszenia lub postanowieni specyfikacji warunkow zamoéwienia,
odpowiedZ na protest zamieszcza si¢ rowniez na tej samej stronie. Brak rozstrzygnigcia
protestu w podanym terminie uznaje si¢ za jego oddalenie.

. W przypadku uwzglednienia protestu powtarza si¢ oprotestowang czynnosé lub dokonuje

czynnosci bezprawnie zaniechanej.
Rozstrzygnigcie protestu przez Kierownika Zamawiajacego jest ostateczne, nie przystuguje
od niego odwotanie do Prezesa Krajowej Izby Odwotawczej.

ROZDZIAL 4 )
UMOWY W SPRAWACH ZAMOWIEN

§ 41.

Forma umowy o zamdéwienie

. Do umow w sprawach zamoéwien, stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. -

Kodeks cywilny.

. Umowa wymaga pod rygorem niewaznosci zachowania fonny pisemnej chyba, Ze przepisy

odrgbne wymagaja formy szczegolnej.
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3. Umowa jest sporzadzana przez Dzial Administracyjny w uzgodnieniu z kierownikiem
whasciwej komorki merytorycznej. Egzemplarz umowy pozostajacy w Spoélce jest parafowany
przez pracownika przygotowujacego umowe i kierownika wlasciwej komérki organizacyjnej.

4. Umowy sg jawne i podlegaja udoste¢pnianiu na zasadach okreslonych w przepisach o dostepie
do informacji publicznej.

§ 42.
Rodzaje zaméwien wraz z limitami wartosci, ktére wymagaja zawarcia pisemnej umowy
Umowe zawiera si¢ na:

1) roboty budowlane o kazdej wartosci,

2) ustugi projektowe, informatyczne, nadzoru autorskiego i inwestorskiego o kazdej wartosci,

3) inne ustugi niz wymienione w ust. 1 pkt 2 o wartosci od 10.000 zt,

4) dostawy o wartosci od 10.000 zt, za wyjatkiem zakupow doraznych,

5) w uzasadnionych przypadkach, za zgoda Kierownika Zamawiajacego, mozna odstapi¢ od
zawierania umowy wedlug zasad okreSlonych powyzej, jak roéwniez dopuszcza si¢
zawieranie umowy na dostawy i ustugi o wartosciach innych niz okres$lne w pkt 3 i pkt 4.

§ 43.
Termin wykonania umowy

Termin wykonania umowy okresla si¢ w dniach, miesigcach lub latach liczac od dnia podpisania
umowy.

§ 44.

Zakres swiadczenia wykonawcy

Dopuszczalna jest zmiana sposobu spelniania $wiadczenia, jezeli zmiany te sg korzystne dla
zamawiajgcego, a wykonawca wyrazi na nie zgodg lub sa to zmiany, ktére wynikly z przyczyn
obiektywnych w trakcie realizacji zam6wienia.

§ 45.
Zmiana umowy
Dopuszczalna jest zmiana umowy, jesli zachodzi, co najmniej jedna z nastgpujacych
okolicznosci:
1) faczna warto$é wszystkich zmian nie przekracza 50% wartosci zaméwienia okreslonej
pierwotnie w umowie,
2) zmiany zostaly przewidziane w ogloszeniu o zaméwieniu lub specyfikacji warunkow
zamoéwienia w postaci jednoznacznych postanowien umownych, ktére okreslajg ich zakres,
3) w przypadku wystapienia zaméwien dodatkowych, uzupekiajacych lub zamiennych,
4) zmiany nie sg istotne.

§ d6.
Solidarna odpowiedzialno$¢ wykonawcéw za wykonanie umowy
Wykonawcy, o ktérych mowa w § 6, ponosza solidarng odpowiedzialnos¢ za wykonanie umowy
i wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

§ 47.
Okres, na jaki mozna zawrze¢ umowe o zamoéwienie
1. Zasadg jest zawieranie umow na czas oznaczony nie dhuzszy niz 4 lata. Umowg na czas
oznaczony dhuzszy niz 4 lata lub na czas nieoznaczony mozna zawrze¢ wylacznie po
uzyskaniu zgody Kierownika Zamawiajgcego.
2. Zamawiajacy moze zawrze¢ umowe, ktorej przedmiotem sg Swiadczenia okresowe lub ciagle,
na okres dluzszy niz 4 lata, jezeli wykonanie zaméwienia w dhuzszym okresie spowoduje
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oszczgdnosci kosztéw realizacji zaméwienia w stosunku do okresu czteroletniego lub jezeli
jest to uzasadnione zdolnosciami platniczymi zamawiajacego lub zakresem planowanych
nakladéw oraz okresem niezbednym do ich splaty.

§ 48.
Zawarcie umowy na czas nieoznaczony

. Na czas nieoznaczony moze by¢ zawierana umowa, ktorej przedmiotem sg dostawy:

1) gazu z sieci gazowej lub dowozonego,
2) ciepla z sieci cieplowniczej,
3) licencji na oprogramowanie komputerowe.

. Na czas nieoznaczony moze by¢ rowniez zawierana umowa, ktorej przedmiotem sg ushugi

.

przesylowe lub dystrybucyjne energii elektrycznej lub gazu ziemnego.

§ 49.
Zaplata wynagrodzenia naleznego w czeSciach za roboty budowlane
W przypadku zaméwien na roboty budowlane, jezeli umowa przewiduje zaplate
wynagrodzenia naleznego wykonawcy w czedciach, to warunkiem zaplaty przez
zamawiajgcego drugiej i nastgpnych czesci naleznego wynagrodzenia za odebrane roboty
budowlane jest przedstawienie dowoddéw zaplaty wymagalnego wynagrodzenia
podwykonawcom biorgcym udzial w realizacji odebranych robét budowlanych.

. W przypadku nieprzedstawienia przez wykonawce wszystkich dowodow zaptaty, o ktérych

.

mowa w ust. 1 wstrzymuje si¢ wyplatg naleznego wynagrodzenia za odebrane roboty
budowlane, w czgsci rownej sumie kwot wynikajacych z nieprzedstawionych dowodow
zaplaty.
§ 50.
Umowa o podwykonawstwo

Wykonawca zamierzajacy zawrzeé¢ umowg o podwykonawstwo, ktorej przedmiotem sg
roboty budowlane lub ustugi, jest obowigzany do przedlozenia zamawiajagcemu projektu
umowy o podwykonawstwo.

. Zasady postgpowania z umowami o podwykonawstwo okreslone sg w umowach zawartych

pomigdzy zamawiajacym, a wykonawca.

§ 51.
Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy

. Zamawiajacy moze zada¢ od wykonawcy zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
. Zabezpieczenie stuzy pokryciu roszczen z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania

umowy. Jezeli wykonawca jest jednocze$nie gwarantem, zabezpieczenie stuzy takze pokryciu
roszczen z tytuhu rekojmi i gwarancji.

. Zabezpieczenie wnosi si¢ przed zawarciem umowy.

Zabezpieczenie ustala si¢ w wysokosci do 5 % ceny catkowitej brutto podanej w ofercie.

. Zabezpieczenie moze by¢ wnoszone wedlug wyboru wykonawcy w jednej lub wkilku

nastgpujacych formach:

1) pienigdzu,

2) gwarancjach bankowych,

3) gwarancjach ubezpieczeniowych

4) innej formie zaakceptowanej przez zamawiajgcego.

. Zabezpieczenie wnoszone w pienigdzu wykonawca wplaca przelewem na rachunek bankowy

wskazany przez zamawiajgcego.

. W przypadku wniesienia wadium w pienigdzu wykonawca moze wyrazi¢ zgode na zaliczenie

kwoty wadium na poczet zabezpieczenia.
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Jezeli zabezpieczenie wniesiono w pieniadzu, przechowuje si¢ je na oprocentowanym
rachunku bakowym.
Zabezpieczenie wniesione w pienigdzu zwraca si¢ wraz z odsetkami wynikajgcymi z umowy
rachunku bankowego, na ktérym bylo ono przechowywane, pomniejszone o koszt
prowadzenia tego rachunku oraz prowizji bankowej za przelew pienigdzy na rachunek
wykonawcy.
W trakcie realizacji umowy wykonawca moze dokona¢ zmiany formy zabezpieczenia na
jedng z form, o ktérych mowa w ust. 5.
Zmiana formy zabezpieczenia jest dokonywana z zachowaniem ciaglosci zabezpieczenia i bez
zmniejszenia jego wysokosci.
70% zabezpieczenia zwracane jest po podpisaniu przez Strony protokotu odbioru koricowego
bez uwag.
Kwota pozostawiona na zabezpieczenie roszczen z tytutu rekojmi za wady lub gwarancji nie
moze przekracza¢ 30% wysokosci zabezpieczenia. Kwota ta zwracana jest po podpisaniu
protokohu bez uwag z przegladu dokonanego przed uptywem terminu r¢gkojmi.
W przypadku stwierdzenia wad, kwota pozostawiona na zabezpieczenie roszczen z tytulu
rekojmi za wady zatrzymywana jest w cafosci do czasu usunigcia wad potwierdzonego
protokotem, a gdy wykonawca tych wad nie usunie kwota w catosci przepada na rzecz
zamawiajgcego.
§ 52.
Zaliczki

. Zamawiajacy moze udzieli¢ zaliczek na poczet wykonania zamowienia.
. Zalicza nie moze by¢ mniejsza niz 5% wynagrodzenia naleznego wykonawcy.
. Zamawiajacy zada wniesienia zabezpieczenia zaliczki, jezeli warto$¢ zaliczek przekracza

20% wysoko$ci wynagrodzenia wykonawcy.

ROZDZIALS
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 53.

Ewidencja zaméwien, archiwizacja dokumentacji i sprawozdawczosé

. Dokumentacj¢ ze wszystkich postepowan zamawiajacy przechowuje zgodnie z Instrukcja

Kancelaryjng i JRWA.

. Roczne sprawozdanie, o ktérym mowa w art. 82 ustawy Pzp, sporzadza osoba odpowiedzialna

za zamOwienia z Dzialu Administracyjnego.

§ 54.
Interpretacja zapiséw

W przypadku watpliwosci w interpretacji zapisow niniejszego Regulaminu mozna positkowaé
si¢ odpowiednio przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych, aktami wykonawczymi

i komentarzami do niej.
§ 55.
Odstgpienie od stosowania Regulaminu
1. W przypadku koniecznoéci pilnego udzielenia zaméwienia, gdy jego nieudzielenie grozitoby

wyrzadzeniem znacznej szkody dla zamawiajgcego lub w istotny sposéb wplyngloby na
prowadzong dziatalno$é, zwlaszcza, gdy skutkowaloby to przerwaniem  cigglosci
$wiadczonych ushug lub zaktécito funkcjonowanie urzadzen i maszyn wykorzystywanych
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w podstawowej dzialalnodci, istnieje mozliwos¢ odstgpienia od stosowania zapisow
niniejszego Regulaminu za zgodg Prezesa Zarzadu Spolki.

2. Udzielenie zamo6wienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci
notatki, podlegajgcej zatwierdzeniu przez Prezesa Zarzadu Spotki. W notatce nalezy
w szczegolnosci wskaza¢ okolicznosci uzasadniajgce odstapienie od stosowania niniejszego
Regulaminu.

Zataczniki do niniejszego Regulaminu:

1) Zatgcznik nr 1 — Plan zaméwien,

2) Zatacznik nr 2 — Procedura opisywania faktur,

3) Zalgcznik nr 3 — Rejestr i ewidencja zamowien,

4) Zatgcznik nr 4 — Wniosek o zrealizowanie zapytania ofertowego,

5) Zatgeznik nr 5 — Wniosek o zrealizowanie postgpowania o udzielenie zaméwienia o wartosci réwnej i powyzej 200.000 zt,
6) Zalacznik nr 6 — Wz6r ustalenia wartosci zam6wienia,

7) Zatacznik nr 7 — Wniosek o przygotowanie umowy,

8) Zalgcznik nr 8 — Formularz zaméwienia,

9) Zatacznik nr 9 — Rejestr zakupéw doraznych.

Opracowal
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Protokél nr 3/2023
z posiedzenia Zarzadu Przedsi¢biorstwa Wodociagoéw i Kanalizacji w Suwalkach
Spolka z ograniczona odpowiedzialnoscig
z dnia 26 kwietnia 2023 r.

Posiedzenie Zarzadu Przedsigbiorstwa Wodociagow i Kanalizacji w Suwatkach Spétka
z ograniczong odpowiedzialnoscia wpisanej do rejestru przedsigbiorcow prowadzonego przez
Sad Rejonowy w Bialymstoku, XII Wydzial Gospodarczy, KI%SO 0000091808 odbyto sie
w biurze Spétki przy ul. Gen. W. Sikorskiego 14 o godzinie: .Y~

Porzadek posiedzenia:

1. Otwarcie posiedzenia Zarzadu.

2. Podjgcie Uchwaty nr 3/2023 w sprawie uchwalenia Regulaminu udzielania zamoéwien
Przedsigbiorstwa Wodociggéw i Kanalizacjii w Suwalkach Spétka z ograniczong
odpowiedzialnoscia.

3. Zamknigcie posiedzenia Zarzadu.

Ad. 1
Posiedzenie Zarzadu otworzyl i przewodniczyt Prezes Zarzadu F.ukasz Kurzyna.

Ad.2
Zarzad podjgt Uchwale nr 3/2023 w sprawie uchwalenia Regulaminu udzielania zamowien

Przedsigbiorstwa Wodociggow i Kanalizacji w Suwatkach Spétka z ograniczong
odpowiedzialnoscia.

Ad.3
Posiedzenie Zarzadu zamknal Prezes Zarzadu Lukasz Kurzyna.

Protokét sporzadzita: Prezes Zarzad

s Hagzadu

%z/ urzyna
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu

Procedura opisywania faktur

1. Oryginal faktury powinien zosta¢ opisany zgodnie z Wzorem opisu faktury. Opis powinien
znajdowa¢ si¢ na oryginale faktury, a jezeli nie jest to mozliwe, powinien by¢ zalaczony na
dodatkowej kartce.

2. Osoba sporzadzajaca opis faktury wypeknia:

)

2)
3)
4)

3)
6)
7

pozycje¢ ,, Opis zaméwienia z wykazaniem celowosci dokonania zakupu oraz wskazaniem

numerow kont dla poszczegdlnych pozycji z faktury”, ktora powinna zawiera¢:

- krotki opis zamoéwienia,

- cel dokonania zakupu towaru, wykonanej ustugi, roboty, ktorego dotyczy wydatek,

- w przypadku faktur dotyczacych czesci lub urzadzen niezbednych do wykonania
napraw/usunigcia awarii nalezy podac dat¢ naprawy/awarii oraz lokalizacje miejsca
w ktorym dokonano usunigcia awarii,

- wskazanie numeru konta ksiegowego;

podac¢ numer i date¢ umowy, (jezeli byta zawarta);

podac pozycj¢ z rejestru zamowien, (jezeli dotyczy);

podac pozycje z rejestru zakupow doraznych, (jezeli dotyczy), z okresleniem, czy byt
to zakup dorazny;

podac datg protokotu odbioru koncowego/ czesciowego, (jezeli dotyczy);

okresli¢, czy numer konta wskazany na fakturze jest zgodny z umowa, (jezeli dotyczy);

okresli¢ rodzaj zamdwienia, czy s3 to:

Materialy (magazyn):
- jesli zakupiony materiat zostal przyjety do magazynu, podajemy numer magazynu
i numer dokumentu przyjec¢ (PZ), kopi¢ dokumentu PZ dolaczamy do faktury,

Koszty/remonty:

- jezeli zakup dotyczyl remontu wpisuje numer dziatu i pozycje z ,,Planu inwestycji
i remontow (PIiR)”,

Inwestycje:

- wpisuje numer dziatu i pozycje¢ z ,,Planu inwestycji i remontéw (PIiR)™;

8) wpisa¢ datg i ztozy¢ podpis w miejscu ,, Data i podpis osoby sporzqdzajqcej opis .

3. Kierownik komorki organizacyjnej (merytorycznej) weryfikuje, czy zamowienie jest
zgodne pod wzgledem merytorycznym, co potwierdza w pozycji ,, Data i podpis kierownika
komaorki merytorycznej”.

Kontrola merytoryczna polega w szczegolnosci na sprawdzeniu:

a) czy zamowienie zostato prawidtowo opisane przez osobe odpowiedzialng za
zamdwienie,

b) czy dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,

¢) czy zamowienia dokonaty osoby do tego upowaznione,

d) czy dokonana operacja byta celowa, czy byla zaplanowana do realizacji, albo
wykonanie jej bylo niezb¢dne dla prawidlowego funkcjonowania przedsiebiorstwa,

e) czy wykonanie operacji gospodarczej odbylo si¢ na podstawie zawartej umowy
(zamowienia),

f) czy odebrano towar/ustuge/robote i czy podpisano protokét odbioru koncowego/
czesciowego,

g) czy konto podane w dokumencie jest zgodne z zawartg umowa,

h) czy podano informacje o ptatnosci oraz czy termin podany w dokumencie jest
prawidlowy, zgodny z zawarta umowsa (zamdéwieniem). W przypadku niezgodnosci,
faktura powinna by¢ zwrécona wystawcy.

4. Pracownik Dzialu Administracyjnego, weryfikuje, czy zamowienie zostato dokonane
zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwien obowigzujagcym w Spolce, co potwierdza
w pozycji ,, Data i podpis pracownika Dziatu Administracyjnego”.






Zalacznik nr 2 do Regulaminu

5. Pracownik Drzialu Finansowo-Ksiggowego przeprowadza kontrole pod wzgledem
formalnym i rachunkowym, co potwierdza w pozycji ,, Data i podpis pracownika Dziatu
Finansowo-Ksiggowego .

Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu:

1) czy dowodd posiada cechy wymagane w ustawie o rachunkowosci i okreslone
przepisami podatkowymi, czy dowdd jest wolny od btedéw rachunkowych;

2) ..zatwierdzenie do wyplaty srodkéw w kwocie: ... zt” — uzupelnia pracownik
Dziatu Finansowo-Ksiegowego;

3) ., Podmiot jest czynnym podatnikiem VAT” —pracownik Dzialu Finansowo-
Ksiggowego swoim podpisem poswiadcza, iz dany podmiot figuruje na ,,Biatej Liscie
Podatnikow” oraz konto podane do platnosci znajduje si¢ na ,Bialej Liscie
Podatnikow”.

6. Opis faktury trafia do zatwierdzenia do: Gtéwnego Ksiegowego i Prezesa Zarzadu,
co potwierdzajg podpisem.






Zatacznik nr 1
do Procedury opisywania faktur

WZOR OPISU FAKTURY

[ ]  MATERIALY (MAGAZYN)
Numer magazynu

Numer PZ

[ ] KOSZTY/REMONTY [ ] INWESTYCIE
Numer dziatu i pozycja w PIiR Numer dziatu i pozycja w PIiR
(jesli dotyczy) (jesli dotyczy)

Opis zamowienia z wykazaniem celowosci dokonania zakupu oraz wskazaniem numeréw kont dla poszczegdinych

pozycji z faktury:

Numer i data umowy:

Pozycja z ,Rejestru zamowieR”:

Pozycja z ,Rejestru zakupow doraZnych”:

[] TAK D NIE

Protokét odbioru koricowego / czeéciowego z dnia:

Data i podpis osoby

Numer konta zgodny z umowa (jesli dotyczy)

J:l TAK ‘ D NIE sporzadzajgcej opis

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym:

Podmiot jest czynnym podatnikiem VAT:

L] rak
[] NIE

Data i podpis pracownika

Dziatu Finansowo-Ksiegowego

Zamowienie zrealizowane zgodnie z Regulaminem udzielania
zamowien:

[] TaAK

Data i podpis pracownika
|:| NIE DOTYCZY Dziatu Administracyjnego

WINIEN KWOTA

MA

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym:

Data i podpis kierownika komdérki merytorycznej

ZATWIERDZENIE DO WYPLATY SRODKOW

w kwocie:.......ccooooeceeeeenen.,

Gtowny Ksiegowy Prezes Zarzadu







nurwem3ay op ¢ IN Juzobpy
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu
WNIOSEK O ZREALIZOWANIE ZAPYTANIA OFERTOWEGO

i Potwierdzenie przyjecia wniosku i
przez Dziat Administracyjny
Nazwa komorki wnioskujgcej/pieczatka
(data i podpis pracownika)
ZNAK SPraWY:.cceeresreeressesesnsesssessessessennns

WPLN NETTO { s corassmiassivminiinss

Informacja o zaméwieniach uzupetniajacych (wpisaé tak/nie):
Jedli tak, nalezy podac wartoé¢ zamdwien uzupetniajacych w PLN netto:

Data ustalenia wartosci zamdéwienia:
Imig i nazwisko osoby dokonujacej ustalenia wartoéci zaméwienia:

Czas trwania zamdwienia w (wybra¢ jeden wariant):
dniach: ..o,

tygodniach ..occcceceeeernnnnnn,

miesigeachs . . s

latach. ...,

termin wykonania do: .../ vcoeeS oo
DD/ MM / ROK







Uzasadnienie wskazania konkretnej daty wykonania zamowienia: v .eeeeeescsoos oo,

1.Cena-— waga ..

N B T s er et VBB oaresemsss romemgore sensss st cron I

Bluessrirassspmnisnassiunsis i sivsisivissmssienisssw e WAB B st s Y

4.

srsesrenmmsrssnsnstossamsnssnsnssaosns WAEE veseisassusnssassssesessaracesnsrerss 30







Zataczniki:
dokumenty w wersji elektronicznej, ktére beda stanowity zatgczniki do zapytania ofertowego (np. projekt budowlany,
wykonawczy, przedmiary, szkice i inne).

1.Sporzadzajacy wniosek:
(data i podpis)

2. Kierownik komérki merytorycznej:
(data i podpis)

3. Zweryfikowat
(data i podpis)

3. ZATWIERDZAM:

(data i podpis)






Zatacznik Nr 5 do Regulaminu
WNIOSEK O ZREALIZOWANIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
O WARTOSCI R("JWNEJ__I POWYZEJ 200 000 zt

Potwierdzenie przyjecia wniosku
przez Dziat Administracyjny

T —

A B R

Nazwa komérki wnioskujgcej/pieczatka

(data i podpis pracownika)

e e R

Znak sprawy:.........
DANE DO swz







w PLN NETTO : ..........
Kurs euro - 4,4536

.. W przeliczeniu na EURO: ..........ccocvvvvvreenee
Informacja o zaméwieniach uzupetniajgcych (wpisaé tak/nie):
Jesli tak, nalezy podac warto$é zaméwien uzupetniajacych w PLN netto:

Data ustalenia wartosci zamoéwienia:
Imig i nazwisko osoby dokonujacej ustalenia wartoéci zaméwienia:

Czas trwania zamdwienia w (wybra¢ jeden wariant):

dniach: .....

tygodniach ....

miesigcach: ...

latach...

termin wykonania do: .

DD/ MM / ROK

Uzasadnienie wskazania konkretnej daty wykonania zamoOWienia: woo..e . .eeeeesooe oo oo

a) Zdolnos¢ do wystepowania w obrocie gospodarczym

b)  Uprawnienia do prowadzenia okreslonej dziatalnosci gospodarczej lub zawodowej,
o ile wynika to z odrgbnych przepiséw

c)  Sytuacja ekonomiczna i finansowa

d) Zdolno$¢ techniczna lub zawodowa

1.Cena - WEED covcreccrer s srsen s enns e 00

T T - L







3

rrstasens s i ne ARSIV s sy WD s e

%







Zataczniki:
dokumenty w wersji elektronicznej, ktére bedg stanowity zataczniki do Specyfikacji Warunkéw Zaméwienia

(np. projekt budowlany, wykonawczy, przedmiary, szkice i inne)

1.Sporzadzajacy wniosek:

2. Kierownik komérki merytorycznej:

3. Zweryfikowat

4. ZATWIERDZAM:

R T T T T T T T T,

(data i podpis)

R T T T TP T P T T T ey

(data i podpis)

sssnense CLTTTETTETS sssssssn

(data i podpis)

L T R TP T T T ey

(data i podpis)







Zalgcznik Nr 6 do Regulaminu

Ustalenie wartoSci zamo6wienia na dostawy / ustugi / roboty budowlane*

do postgpowania pod nazwg

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Zamawiajacy — Przedsigbiorstwo Wodociggéow 1 Kanalizacji w Suwatkach Spotka
z ograniczong odpowiedzialno$cia, Zamawiajacy sektorowy w rozumieniu art. 5 ust. 1 pkt. 1)
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo Zaméwien Publicznych.

- Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci
zamoOwien publicznych = 4,4536

- planowana szacunkowa wartos¢ zaméwienia na dostawy / ustugi / roboty budowlane*
WYNOSE s osusinsusssvssis PLN netto, co stanowi ................... euro

- wartosé szacunkowa zamoOwienia Zostala ustalona na podstawie:

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

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

- Zamawiajacy przewiduje udzielenie dotychczasowemu Wykonawcy zamoéwien na
dodatkowe dostawy*, zamowien uzupetniajgcych polegajacych na powtérzeniu podobnych

robot budowlanych lub ustug* wysokosci .....% wartosci szacunkowej zamOwienia tj. na

POZIONMUE .. svsvunis PLN

- faczna wartosé zaméwienia na ...
z uwzglednieniem ew. zaméwien dodatkowych lub podobnych wynosi: ................. PLN +
............... PLN =........ccc.eee.. PLN netto, co stanowi réownowartoéé sesssesssssnssssss UL

* niepotrzebne skresli¢






Zatacznik Nr 7 do Regulaminu
WNIOSEK O PRZYGOTOWANIE UMOWY

ot

Dziat Administracyjny

Nazwa komdrki wnioskujacej/pieczatka (data i podpis pracownika)

T A

ZNaK SPraWy e eeereesresseseerennessnns SUT———







umowy)

Zataczniki:

a) oferta,

b) protokét z negocjacji,

¢) mapy, zezwolenia, zestawienia

1. Sporzadzajacy wniosek:

2. Kierownik komérki merytoryczne;j:

3. ZATWIERDZAM:

--------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------

(data i podpis)







Zalacznik nr 8 do Regulaminu

Suwalki, ...coveeveeerernnnnnn,
Znak sprawy:
ZAMOWIENIE
Przedsigbiorstwo Wodociggow Dane Wykonawcy:
i Kanalizacji w Suwalkach Spétka
z ograniczong odpowiedzialno$cig
ul. gen. W. Sikorskiego 14,
3 Affies wissikowy 16-400 Suwalki
z Iub .
@ .%‘ Oczyszczalnia Sciekéow
2 ul. Sejnenska 86
g 16-400 Suwalki
N NIP: 844-000-41-99
Adresat/osoba do
kontaktu
Dotyczy:
Ip. | opis | ilosé¢

Wartos$¢ zamdwienia:

Rodzaj zamoéwienia (ustuga/dostawa/robota budowlana):

Uwagi do zaméwienia:

Informacje dotyczace przetwarzania danych w naszej firmie znajdujg si¢ na stronie:
gttps://www.nwik.suwalki.pl/dla-kicntaiochrona-danvch-osobowvch

pieczg¢¢ i podpis osoby upowaznionej
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