
UCHWAŁA NR 2/2025

ZARZĄDU

Przedsiębiorstwa Wodociągów i Kanalizacji w Suwałkach
Spółka z ograniczoną odpowiedzialnością

z dnia 24 stycznia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamówień

5 1.
W celu 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, wprowadza się Regulamin udzielania

zamówień, którego treść stanowi załącznik nr l do uchwały.

gz.
Traci moc Uchwała nr 3/2023 Zarządu Przedsiębiorstwa Wodociągów i Kanalizacji
w Suwałkach Spółka z ograniczoną odpowiedzialnością z dnia 26 kwietnia
2023 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamówień.

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

@ 4.
Uchwała wchodzi w życie z dniem 1 lutego 2025 r.

Prezes rządu/

Łu
8 ina

Do wiadomości:
Dyrektor ds. technicznych i rozwoju
Główny Specjalista ds. administracyjnych
Główny Księgowy
Kierownik Zakładu Wodociągów i Kanalizacji
Kierownik Oczyszczalni Ścieków
Kierownik Działu Inwestycji i Remontów
Kierownik Działu lnfonnatyki i Systemów Elektronicznych
Kierownik Działu Sprzedaży

. Kierownik Laboratorium
10. Kierownik Działu Finansowo-Księgowego
] l . Samodzielne stanowisko ds. zarządzania kryzysowego p.poż i OC
12. Samodzielne stanowisko ds. BHP
13. Samodzielne stanowisko ds. płac
14. Samodzielne stanowisko ds. kadr
15. lnspektor Ochrony Danych

O
P

H
Q

M
P

P
N

r



Załącznik do Uchwały Nr 2/2025
Zarządu PWiK w Suwałkach Sp. z 0.0.
z dnia 24 stycznia 2025 r.

PWiK
SUWAŁKI

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMÓWIEN

obowiązujący w PWiK w Suwałkach Sp. z 0.0.
od dnia 1 lutego 2025 r.

Suwałki, styczeń 2025 r.
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ROZDZIAŁ I ,
POSTANOWIENIA OGÓLNE

5 1.
Cel i zakres stosowania Regulaminu

. Regulamin określa zasady i tryby udzielania zamówień przez Przedsiębiorstwo Wodociągów
i Kanalizacji w Suwałkach Spółka z ograniczoną odpowiedzialnością zwane dalej PWiK
w Suwałkach Sp. z 0.0. lub zamawiającym.

. 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.

. 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 i przepisy klasyczne, dla których wartość jest równa
lub przekracza 130.000 złotych netto.

9 2.
Użyte określenia i definicje

. Ilekroć w niniejszym Regulaminie jest mowa 0:
l) 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, wtym specyfikacja warunków zamówienia,

4) dostawach — nabywanie produktów, którymi są rzeczy 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 z najniższą
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 uporządkowany 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 o podwykonawstwo — umowa w formie pisemnej o charakterze odpłatnym,

zawartą między wykonawcą, a podwykonawcą,
19) usługach — wszelkie świadczenia, które nie są robotami budowlanymi lub 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 zamówień uzupełniających,
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
Zamawiaj ącego tj. Prezes Zarządu Spółki,

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 usługi - należy przez to rozumieć
zamówienia klasyczne lub zamówienia sektorowe na usługi wymienione w załączniku
XIV do dyrektywy 2014/24/UE oraz załączniku XVII 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) zakupie doraźnym — jest to zakup do 10 tys. zł, często wcześniej nieplanowany, który
może zostać dokonany samodzielnie przez kierowników, o których mowa w 514 ust. 10.

31) podobnych dostawach - są to dostawy, których przeznaczenie jest takie samo lub
podobne,

Strona 5 z 29



Q
Q

32) opcji - to jednostronne uprawnienie zamawiającego do realizacji dodatkowego zakresu
przewidzianego w umowie w sprawie zamówienia publicznego, pozwala na rozszerzenie
zakresu zamówienia podstawowego o pewne dodatkowe usługi, roboty budowlane lub
dostawy,

33) wznowieniu — to kontynuacja na podstawie zawartej umowy na dotychczasowych
zasadach, tożsamych świadczeń, w okresie przekraczającym pierwotny czas
obowiązywania mnowy, wznowieniu może podlegać każda umowa obejmująca
świadczenia ciągłe lub podlegające wznowieniu,

34) _ZSI — Zintegrowany System Informatyczny.

53.
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 l do niniejszego Regulaminu, które powinny być realizowane
w następnym roku kalendarzowym.

. Plany zamówień są omawiane z każdym kierownikiem komórki merytorycznej i w miarę
ustaleń korygowane.
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) orientacyjną wartość zamówienia,
5) przewidywany termin wszczęcia postępowania w ujęciu kwartalnym.

Plany zamówień komórek merytorycznych są weryfikowane i zatwierdzane przez Dyrektora
ds. technicznych i rozwoju lub Głównego Specjalistę ds. administracyjnych (w zakresie
nadzorowanych komórek merytorycznych), a następnie są weryfikowane i zatwierdzane przez
Prezesa Zarządu Spółki.

. 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.

. Zbiorczy Plan Zamówień przedstawiany jest Prezesowi Zarządu Spółki w celu zatwierdzenia.

. Prezes Zarządu Spółki może dokonać zmiany w Planie Zamówień wynikających
z możliwości finansowych Spółki.

54.
Zasady udzielania zamówień

. Zamówienia udzielane przez zamawiającego (za wyjątkiem zamówień, o których mowa
w Rozdziale 1 5 1 ust. 3 niniejszego Regulaminu) są zamówieniami sektorowymi
w rozumieniu art. 5 ust. 4 pkt 1 ustawy Pzp.
Postępowanie o udzielenie zamówienia przygotowuje i przeprowadza się w sposób
zapewniający zachowanie uczciwej konkurencji, równe traktowanie wykonawców oraz
zgodnie z zasadami przejrzystości i proporcjonalności. Dodatkowo należy kierować się
koniecznością zapewnienia jak najwyższej jakości zamawianych dostaw, usług i robót
budowlanych oraz stosowania nowoczesnych rozwiązań technicznych.
Postępowania powinny być prowadzone zgodnie z zatwierdzonym przez Prezesa Zarządu
Spółki Planem Zamówień na dany rok, w którym określone są w szczególności przewidywane
wartości poszczególnych zamówień, terminy w ujęciu kwartalnym oraz tryby postępowań.
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. Czynności związane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postępowania o udzielenie
zamówienia wykonują osoby zapewniające bezstronność i obiektywizm.

. Zamówienia udziela się wyłącznie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami niniejszego
Regulaminu.

. Postępowanie o udzielenie zamówienia jest jawne.

. Postępowanie o udzielenie zamówienia prowadzi się pisemnie w języku polskim.

. Każde postępowanie o udzielenie zamówienia może być w dowolnym momencie
unieważnione bez podania przyczyn.

. Dostęp do informacji związanych z postępowaniem o udzielenie zamówienia można
ograniczyć tylko w przypadku, gdy informacje stanowią tajemnicę przedsiębiorstwa
w rozumieniu przepisów o 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 i udzielane łącznie
z możliwością sukcesywnych dostaw, wtym celu należy posługiwać się takimi kryteriami jak
podobieństwo przedmiotowe i funkcjonalne zamówienia, konieczne jest ustalenie czy dany
rodzaj zamówienia może być wykonany wtym 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 i zamówień w ZSI, która stanowi Załącznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.
Każda umowa, zamówienie oraz zakup doraźny powinny być wpisane i ewidencjonowane
w Rejestrze w ZSI.
Bieżąca ewidencja zamówień prowadzona jest przez pracowników Działu
Administracyjnego.
Dział Finansowo - Księgowy na bieżąco dokonuje w 281 przypisywania faktur i rachunków
do poszczególnych umów, zamówień oraz zakupów doraźnych, kontrolując przy tym m.in.
zgodność kwot w nich ujętych.
Za przestrzeganie przez pracowników przepisów niniejszego 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 i odbierania korespondencji elektronicznej.

56.
Wspólne ubieganie się o zamówienie

. Wykonawcy mogą wspólnie ubiegać się o udzielenie zamówienia.

. W przypadku, o którym mowa w ust. 1, wykonawcy ustanawiają pełnomocnika do
reprezentowania ich w postępowaniu o udzielenie zamówienia albo reprezentowania
w postępowaniu i zawarcia umowy w sprawie zamówienia.
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. 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.

ROZDZIAŁZ
PRZYGOTOWANIE POSTĘPOWANIA

57.
Złożenie wniosku (› zrealizowanie postępowania

. 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 3 lub Załącznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu (z wyłączeniem swobodnego wyboru).

. Wniosek powinien być podpisany własnoręcznie przez osobę sporządzającą oraz
zaakceptowany przez kierownika danej komórki merytorycznej.
Wniosek przed zatwierdzeniem przez Kierownika Zamawiającego powinien być
zweryfikowany w zakresie opisu przedmiotu zamówienia, przez bezpośredniego
przełożonego kierownika komórki merytorycznej, tj. odpowiednio Dyrektora ds.
technicznych i rozwoju, Głównego Specjalistę ds. administracyjnych lub Głównego
Księgowego.

. Termin przygotowania i złożenia wniosku wynikać powinien z terminów określonych
w Planie Zamówień.
Po otrzymaniu wniosku pracownik Działu Administracyjnego potwierdza jego przyjęcie.

. 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 datą i podpisem (paratką).

. Przed zatwierdzeniem Kierownik Zamawiającego może poprosić o wyjaśnienie wątpliwości,
a także zwrócić wniosek do poprawy bez zatwierdzenia, jeśli stwierdzi w nim wady.
Poprawiony wniosek ponownie przedkładany jest do zatwierdzenia.

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

. Opracowaną SWZ podpisuje: osoba sporządzająca SWZ i kierownik komórki merytorycznej,
Dyrektor ds. technicznych i rozwoju, Główny specjalista ds. administracyjnych lub Główny
Księgowy (odpowiednio do nadzorowanych komórek administracyjnych), a następnie
zatwierdza Kierownik Zamawiającego lub upoważniona przez niego osoba.
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 osobę sporządzająca oraz zaakceptowany przez
kierownika danej komórki merytorycznej. Wniosek przed zatwierdzeniem przez Kierownika
Zamawiającego powinien być sprawdzony przez Dyrektora ds. technicznych i rozwoju,
Głównego Specjalistę ds. administracyjnych lub Głównego Księgowego (odpowiednio do
nadzorowanych komórek merytorycznych) w zakresie opisu przedmiotu zamówienia.
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