ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 3 /2021
PREZESA ZARZADU
MIEJSKIEJ GOSPODARKI KOMUNALNEJ SPOLKA Z 0.0.
W OLESNICY Z DNIA 01 marca 2021 roku

W SPRAWIE: wprowadzenia ,,Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
wylaczonych ze stosowania ustawy — Prawo zamowien
publicznych”.

W celu okreslenia warunkow i zasad udzielania przez Miejskg Gospodarke
Komunalng Spoétka z 0.0. w Olesnicy zaméwien publicznych:

1/ klasycznych, ktorych wartos¢ jest mniejsza od 130 000 zt (art. 2 ust.1 pkt 1 ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych Dz.U. 2019 poz. 2019 - tekst
jednolity z p6zniejszymi zmianami),

2/ sektorowych, ktorych wartos¢ nie przekracza progéw unijnych, oglaszanych przez
Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych (art. 3 ust.2 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzeénia
2019 r. Prawo zamo6wien publicznych Dz.U. 2019 poz. 2019 z pézn. zm.),

zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ ,,Regulamin udzielania zamdwien wylgczonych ze stosowania
ustawy” zwany dalej Regulaminem, ktéry stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2.
Zobowiazuje si¢ kierownikéw wszystkich komoérek organizacyjnych oraz specjalistow
do szczegélowego zapoznania si¢ z Regulaminem oraz stosowania si¢ do zapisow
w nim zawartych.

§3.
Zobowiazuje si¢ Specjaliste ds. Rewizji Zakladowej do prowadzenia rejestru
i nadzorowania prawidtowosci przeprowadzanych w oparciu o niniejszy Regulamin
postepowan o udzielenie zamoéwienia.

§4.
Traci moc Zarzadzenie wewnetrzne nr 2/2018 Prezesa Zarzadu z dnia 19.01.2018 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu udzielania zamoéwien podprogowych”.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 01.03.2021

PREZES af}ADU
Otrzymuja: al + ;febskl

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych i zakladow Spétki (DE, EK, EE, EB, NK, NB, NR, TC, TO,
T™W, TZ, TS, TT, TMS_DTJ
2. ala
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Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 3/2021

REGULAMIN

udzielania zamo6éwien publicznych
wylaczonych ze stosowania ustawy — Prawo zamowien publicznych

§ 1 Zasady ogélne

Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamdéwien publicznych, zwanych dalej
»zamowieniami”, o wartosci nieprzekraczajacej kwot wskazanych w art. 2 ust. 1 pkt 112
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych, zwanej dalej
yustawa Pzp” (Dz.U. 22019 1., poz. 2019 z péZn. zm.), tj.: '

1) zamdwien klasycznych oraz konkurséw, ktérych warto$¢ jest mniejsza od 130 000 zt;
2) zamo6wien sektorowych, ktérych warto$é jest mniejsza od progéw unijnych,
ogtaszanych przez Prezesa Urzgdu Zamoéwien Publicznych zgodnie z art. 3 ust. 2 ustawy.

. Do przeliczania kwot wartosci zamoéwied wyrazonych w euro stosuje si¢ $redni kurs
ztotego w stosunku do euro, oglaszany przez Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych.

. Obowigzujace kwoty progéw unijnych oraz Sredni kurs zlotego w stosunku do euro zawiera
zalgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania  uczciwej  konkurencji, réwnego  traktowania ~ Wykonawcow,
proporcjonalnodci i przejrzystosei,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
$rodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminows
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania
najlepszych efektow z danych naktaddw.

. Czynnodci zwiazane z udzieleniem zamdwienia wykonujg pracownicy jednostki
zapewniajacy bezstronno$é i obiektywizm.

. ZamoOwienia wspéifinansowane ze Srodkéw europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu, z zachowaniem wytycznych
wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw, okreslajgcych sposéb udzielania
takich zamowien.

. Do czynnosci podejmowanych w postgpowaniu przez Zamawiajgcego i Wykonawcow oraz
do uméw w sprawach zamdwien publicznych, nieuregulowanych niniejszym
Regulaminem, stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 1. — Kodeks cywilny
(Dz.U. 22019 1. poz.1145 1 1495).

. Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sg:
1) kierownicy komorek wnioskujacych,
2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy
udzielaniu zamdwienia.

§ 2 Definicje
. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) cenie — nalezy przez to rozumieé warto$¢ wyrazong w jednostkach pienigznych, ktérg
Zamawiajgcy jest obowigzany zaptaci¢ Wykonawcy za dostawe, ushuge lub robote
budowlang z uwzglednieniem podatku od towardéw i ustug oraz podatku akcyzowego
(kwota brutto);

2) dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktdw, rzeczy, praw oraz innych
débr, w szczegdlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy
lub leasingu, ktére moze obejmowaé dodatkowo rozmieszezenie lub instalacje;



3) kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Zarzadu lub Prokurenta
Miejskiej Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0.;

4) kierowniku komorki - nalezy przez to rozumie¢ kierownika zakladu branzowego
lub jednostki organizacyjnej w strukturze MGK Sp. z o.0., odpowiedzialnego za
stosowanie i egzekwowanie stosowania przepiséw Regulaminu w powierzonej komorce;

5) komorce - nalezy przez to rozumie¢ zaklad branzowy lub jednostke¢ organizacyjna
w strukturze MGK Sp. z o0.0., merytorycznie odpowiedzialng za przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamowienia;

6) opisie przedmiotu zaméwienia (OPZ) - nalezy przez to rozumie¢ dokument lub
jednostke redakcyjng dokumentu, jednoznacznie i szczegétowo okreslajace specyfikacje
techniczng przedmiotu zamowienia, jego charakterystyke i1 towarzyszace mu brzegowe
warunki handlowe; OPZ sporzadza si¢ w sposob wyczerpujacy, za pomocg doktadnych
i zrozumialych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okoliczno$ci, mogace
mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty;

7) platformie zakupowe;j - nalezy przez to rozumiec¢ portal e-ustug stuzgcy Zamawiajgcemu
do prowadzenia komunikacji, zbierania ofert i archiwizacji w zakresie zamoéwien
publicznych, znajdujacy si¢ pod adresem www.platformazakupowa.pl;

8) pracowniku upowaznionym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika komorki, ktory jest
odpowiedzialny za przeprowadzenie odpowiednio: rozeznania rynku, procedury
uproszczonej lub procedury pelnej, celem udzielenia zamowienia;

9) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie rob6t budowlanych okreslonych w ustawie z 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
zamOwien publicznych, a takze realizacj¢ obiektu budowlanego za pomocg dowolnych
$rodkow, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajgcego;

10) ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktore nie sg robotami
budowlanymi lub dostawami;

11) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ podmiot, oferujgcy na rynku wykonanie robot,
dostawe produktow lub $wiadczenie ustug i skladajacy ofert¢ w postgpowaniu lub
zawierajgcy umowe w sprawie zamowienia publicznego;

12) Zamawiajgcym- nalezy przez to rozumie¢ Miejskg Gospodark¢ Komunalng Sp. z o.o.
w Olesnicy, zwang dalej MGK Sp. z 0.0.;

13) zamo6wieniu klasycznym - nalezy przez to rozumie¢ zamowienie, ktorego przedmiotem
jest nabycie przez zamawiajagcego od wybranego Wykonawcy robot budowlanych,
dostaw lub ustug, innych niz zaméwienie sektorowe;

14) zamoéwieniu sektorowym - nalezy przez to rozumie¢ zamowienie udzielane w celu
wykonywania jednego z nastepujacych rodzajéw dziatalnosci:

a) w zakresie gospodarki wodnej: udostgpnianie lub obstuga statych sieci
przeznaczonych do $wiadczenia uslug publicznych w zwigzku z produkcja,
transportem lub dystrybucja wody pitnej oraz dostarczanie wody pitnej do tych sieci,
a takze dziatalno$¢ w zakresie odprowadzania lub oczyszczania Sciekow;

b) w zakresie energii cieplnej: udostgpnianie lub obstuga statych sieci przeznaczonych
do $wiadczenia ustlug publicznych w zwigzku z produkcja, transportem lub
dystrybucja energii cieplnej oraz dostarczanie energii cieplnej do tych sieci.

§ 3 Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamoéwienia pracownik upowazniony lub
kierownik komorki szacuje z nalezytg starannoscig warto$¢ zamowienia, w szczegolnosci
w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp;



2) czy wydatek zostal ujety w planie rzeczowo — finansowym lub biezacej decyzji
kierownika Zamawiajacego.
2. Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towardw i ushug (wartos$é netto).

3. Warto$é zamodwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzgdzanego na podstawie dokumentacji projektowej oraz
specyfikacji technicznych wykonania i odbioru rob6t albo na podstawie planowanych
kosztdw robét budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli
przedmiotem zamdwienia jest wykonanie robét budowlanych;

2) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robdt
budowlanych okre$lonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem
zamoOwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych.

4. Podstawg ustalenia warto$ci zamdwienia na ustugi lub dostawy powtarzajgce si¢ lub
podlegajgce wznowieniu w okreslonym czasie jest taczna wartos¢ tych zamowien:

1) udzielonych w ciggu poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym lub
roku obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilo$ciowych zamawianych ustug lub dostaw
oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika cen towardéw iustug
konsumpcyjnych ogétem albo

2) ktérych Zamawiajacy zamierza udzielié w terminie 12 miesiecy nastgpujgcych po
pierwszej ustudze lub dostawie.

5. Przy ustalaniu wartosci zamoéwienia uwzglednia si¢ najwigkszy mozliwy zakres tego
zaméwienia z uwzglednieniem opcji oraz wznowien.

6. W przypadku udzielania zamoéwienia podzielonego na czgsci wartoscig zamowienia jest
taczna warto$é poszezegdlnych czgsci zamoéwienia.

7. W przypadku udzielania zamowienia tzw. mieszanego, tj. zamdwienia, ktdre obejmuje
réwnoczesénie ustugi, dostawy lub roboty budowlane gtéwnym przedmiotem zamowienia
jest rodzaj, ktérego zasadniczo dotyczy zamdwienie.

8. Ustalenia wartosci zamdéwienia dokonuje si¢ nie wezedniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg
dostawy lub uslugi, oraz nie wczedniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczgcia
postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamoéwienia sg roboty
budowlane, z tym ze w przypadku zamdwien udzielanych w czgsciach powyzsze terminy
odnoszg sie do wszczgeia pierwszego z postgpowan.

9. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki
shuzbowe;j i zalgczonych do niej dokumentéw. (Zat. nr 1)

10.Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartodci zamoéwienia sg
w szczegdlnosci:
1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw,
2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,
3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone data
dokonania wydruku),
4) protokdt z szacowania warto$ci zaméwienia przeprowadzonego na platformie zakupowej,
5) kopie ofert lub uméw z innych postgpowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia.

11. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamdwienia w celu ominigcia
obowigzku stosowania ustawy Pzp.



§ 4 Wszczecie postepowania

. Za przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia odpowiada
Kierownik Zamawiajacego, a takze inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im
czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania. Kierownik Zamawiajacego moze
powierzy¢ pisemnie wykonywanie zastrzezonych dla niego czynno$ci pracownikom
Zamawiajacego.

. Procedure udzielenia zamoéwienia wszczyna si¢ poprzez ziozenie pisemnego wniosku przez
kierownika komoérki do kierownika Zamawiajgcego. (Zal. nr 2)

. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 2, zawiera w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zamdwienia,

2) informacje (uzasadnienie) dotyczaca potrzeby udzielenia zaméwienia,

3) szacunkowa warto§¢ zamowienia w ztotych i euro, ze wskazaniem daty dokonania
szacowania,

4) wskazanie Zrédia finansowania,

5) informacje o tacznej wartodci zamowien tego rodzaju w danym roku budzetowym,
ustalonej np. na podstawie planu rzeczowo — finansowego — w ztotych,

6) proponowany sposéb wyboru wykonawcy (procedura).

. Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie rzeczowo — finansowym lub decyzji
wynikajgcej z biezacej] koniecznosci, wniosek podlega zatwierdzeniu przez kierownika
Zamawiajgcego.

. Kierownik komorki lub pracownik upowazniony przygotowuje dokumenty postepowania
o udzielenie zamowienia, w szczegdlnoscl: zaproszenie do skladania ofert, zapytanie
ofertowe, warunki udzielenia zamoéwienia sektorowego, opis przedmiotu zamdwienia,
formularz oferty, projekt umowy, wzory wymaganych od Wykonawcy os$wiadczen,
wykazow 1 zatgeznikow do oferty.

. Przed upublicznieniem postepowania o udzielenie zamowienia, prowadzonym
w procedurze uproszezonej lub procedurze pelnej, kierownik komorki lub pracownik
upowazniony zwraca si¢ do komoérki ds. zamoéwien publicznych o nadanie numeru
postepowania, zgodnie z prowadzonym przez nia rejestrem zamowien.

. Postgpowania prowadzone zgodnie z procedurg rozeznania rynku sg rejestrowane przez
kierownikéw komorek 1 raz w miesigcu przekazywane komorce ds. zaméwien publicznych.

§ 5 Procedury udzielania zaméwien

. W postepowaniach o udzielenie zamoéwienia o§wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz
informacje Zamawiajacy i Wykonawcy przekazujg pisemnie. Zamawiajgcy moze wyrazié
zgode na inng niz pisemng forme przekazywania o$wiadczen, wnioskdéw, zawiadomien
oraz informacji, zamieszczajac taka informacje w zaproszeniu do sktadania ofert lub
w warunkach udzielenia zamdwienia sektorowego.

. Podstawowymi procedurami udzielania zaméwien ponizej kwot okreslonych w § 1 pkt 1
ppkt 112 niniejszego Regulaminu sg:
1) rozeznanie rynku
2) procedura uproszczona
3) procedura pelna

. Gdy ustalona warto$¢ szacunkowa zamdwienia zawiera sie w przedziale:
1) do 2000,00 zi (netto) zastosowanie majg tylko przepisy § 1 niniejszego Regulaminu;
decyzje o zakupie podejmuje kierownik komorki, ktory fakultatywnie moze — zgodnie
z wlasnym rozeznaniem — wykorzysta¢ procedure rozeznania rynku lub jej elementy;
zamoOwienie realizowane jest na podstawie e-mailowego lub telefonicznego zlecenia
zakupu;



2) powyzej 2.000,00 zt do 10.000,00 zt (netto) zamdwienie realizuje si¢ w oparciu o
procedure rozeznania rynku, opisang w § 5 pkt 4;

3) powyzej 10.000,00 zt do 130.000 zt (netto) zamdwienie realizuje si¢ w oparciu o
procedure uproszczong, opisang w § 5 pkt 5;

4) od 130.000 zt (netto) do progéw unijnych dla zaméwieni sektorowych, okreslonych
w §1 pkt 1 ppkt 2 niniejszego Regulaminu zaméwienie realizuje si¢ w oparciu
o procedure peing, opisang w § 5 pkt 6.

4. W procedurze rozeznania rynku o zasadnosci zaméwienia decyduje kierownik komorki.

Kierownik komérki fub pracownik upowazniony:

1) w przypadku prowadzenia rozeznania rynku poza platformg zakupowg zaprasza
pisemnie do sktadania ofert co najmniej trzech Wykonawcdow albo

2) umieszcza zapytanie ofertowe na platformie zakupowej z dostgpem ograniczonym wraz
z zaproszeniem do skiadania ofert co najmniej trzech Wykonawcdw, albo

3) umieszcza zapytanie ofertowe na platformie zakupowej z dostgpem nieograniczonym.

Sposréd otrzymanych ofert wybiera sie oferte najkorzystniejsza ekonomicznie, takze

w przypadku, gdy wplynie mniej niz 3 oferty. Wybdr Wykonawcy akceptuje kierownik

Zamawiajgcego. Zamdwienie jest realizowane na podstawie zlecenia lub umowy.

5. W procedurze uproszczonej o zasadnoéci zaméwienia decyduje kierownik komérki po
uzyskaniu akceptacji kierownika Zamawiajgcego. Kierownik komoérki lub pracownik
upowazniony przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamoéwienia za posrednictwem
platformy zakupowej poprzez umieszczenie zapytania ofertowego i projektu umowy
z dostepem dla Wykonawcéw ograniczonym lub nieograniczonym. W przypadku
zastosowania zapytania ofertowego z dostgpem ograniczonym dla Wykonawcow, nalezy
uzyska¢ wazne oferty od co najmniej 3 Wykonawcoéw. Wybor Wykonawcy akceptuje
kierownik Zamawiajacego. Realizacja zamdwienia nastgpuje na podstawie umowy.

6. W procedurze pelnej o zasadnosci zamdwienia decyduje kierownik komaérki po uzyskaniu
akceptacji kierownika Zamawiajacego. Kierownik komorki lub pracownik upowazniony
przeprowadza postgpowanie o udzielenie zaméwienia za posrednictwem platformy
zakupowej poprzez umieszczenie warunkéw udzielenia zamoéwienia sektorowego,
formularza oferty, wzoréw zatgcznikow do oferty 1 projektu umowy z dostgpem
nieograniczonym dla Wykonawcéw. Wybdér Wykonawey akceptuje kierownik
Zamawiajgcego. Realizacja zamdéwienia nastgpuje na podstawie umowy. Z postgpowania
sporzadza si¢ protokél zawierajgcy informacje o: procedurze udzielenia zaméwienia,
Wykonawcach, ktérzy ztozyli oferty, cenach i innych istotnych elementach zlozonych
ofert, ofercie najkorzystniejszej, Wykonawcach wykluczonych, ofertach odrzuconych,
uniewaznieniu postepowania lub zawarciu umowy, ewentualnych protestach Wykonawcow.

7. Procedure pelna prowadzi si¢ positkujac sig¢ przepisami ustawy, dotyczacymi trybu
przetargu nieograniczonego.

8. Zaproszenie do sktadania ofert oraz zapytanie ofertowe zawiera co najmnie;:
1) nazwe Zamawiajgcego (w przypadku nie korzystania z platformy zakupowej)
2) opis przedmiotu zamoéwienia
3) termin wykonania zamoéwienia
4) okres gwarancji (jesli dotyczy)
5) informacje dotyczgce wadium i zabezpieczenia wykonania umowy (jesli dofyczy)
6) kryteria oceny ofert
7) termin 1 sposdb sktadania ofert
8) warunki platnosci
9) wskazanie osoby do kontaktu z Wykonawcg

9. Warunki udzielenia zamdwienia sektorowego zawierajg co najmniej:
1) nazwe Zamawiajgcego



2) okreslenie procedury prowadzenia postepowania

3) opis przedmiotu zamdwienia, uwzgledniajacy dopuszczenie skladania ofert czgsciowych
oraz informacje o zamdwieniach dodatkowych i opcjach, jezeli zostaly takie przewidziane

4) termin wykonania zaméwienia

5) warunki udzialu w postgpowaniu

6) wykaz o$wiadczen i dokumentéw potwierdzajgcych spemnianie warunkéw udziatu oraz
brak podstaw wykluczenia

7) informacjg o sposobie komunikowania si¢ 1 przekazywania oswiadczen 1 dokumentdw

8) wymagania dotyczace wadium

9) termin zwigzania oferta

10) opis sposobu przygotowania ofert

11) termin i sposob sktadania ofert

12) opis sposobu obliczania ceny

13) opis kryteriéw wraz z podaniem ich znaczenia i sposobu oceny ofert

14) informacje o formalnosciach, jakie powinny zostaé dopetnione przed zawarciem umowy

15) wymagania dotyczgce zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy

16) istotne dia stron postanowienia, ktére zostana wprowadzone do tresci zawieranej
umowy w sprawie zaméwienia publicznego — wzdor umowy

10. Kryteriami oceny ofert sg cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace sig

11.

12.

13.

14.

do przedmiotu zaméwienia.

W przypadku pytan i wnioskéw przestanych przez Wykonawcow w sprawie OPZ lub
wzoru umowy kierownik komorki lub pracownik upowazniony udziela odpowiedzi,
przesylajac ja do wszystkich zaproszonych Wykonawcéw oraz zamieszczajgc komunikat
publiczny na platformie zakupowej, jesli postgpowanie jest prowadzone z jej uzyciem.

Oferty niezgodne z trescig zaproszenia do skladania ofert, zapytania ofertowego lub
warunkdw udzielenia zamowienia sektorowego oraz oferty Wykonawcéw wykluczonych
sg odrzucane.

Zamawiajgcy moze udzielié zamdéwienia w innej procedurze niz przewidziana
w Regulaminie. W takim przypadku nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowg, w ktorej
wskazane zostang w szczegOlnosci okolicznosci uzasadniajgce zastosowanie takiej
procedury. Notatke stuzbowa przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia
zamowienia.

Udzielenie zamowienia w procedurze innej niz przewidziana w Regulaminie nie zwalnia
od stosowania zasad, o ktorych mowa w § 1 pkt 3 i 4, a takze wytycznych wynikajgcych z
przepisow prawnych i dokumentdw, okreslajgcych sposéb udzielania zamdwien
wspoifinansowanych ze srodkéw europejskich Iub innych mechanizméw finansowych.

§ 6 Udzielenie zamowienia

. Zamodwienia udziela sie Wykonawcy wybranemu zgodnie z Regulaminem, ktéry ziozyt

najkorzystniejsza oferte.

Po wyborze Wykonawcy kierownik komodrki zwraca si¢ z wnioskiem o udzielenie
zamowienia do kierownika Zamawiajacego. Wniosek zawiera w szczegdlnosci: okreslenie
przedmiotu zamdéwienia, szacunkowa warto$¢ zaméwienia, informacj¢ o sposobie wyboru
Wykonawcy, nazwy lub imiona i nazwiska oraz siedziby lub miejsca zamieszkania
Wykonawcdw, ktorzy ztozyli oferty wraz z cenami, nazwe albo imig i nazwisko, siedzibe
albo miejsce zamieszkania wybranego Wykonawcy wraz z uzasadnieniem wyboru, cene
wybranej oferty. Wniosek moze by¢ =zastgpiony protokolem =z postgpowania
wygenerowanym z platformy zakupowej. (Zal. nr 3)



. Informacj¢ o wyborze Wykonawcy przekazuje sie wszystkim Wykonawcom, ktorzy

ztozyli oferty w postgpowaniu. Informacja zawiera nazwe (firme) albo imie i nazwisko,
siedzibg albo miejsce zamieszkania wybranego Wykonawecy, a takze cene wybranej oferty.
W przypadku procedury uproszczonej (jesli dotyczy) i procedury pelnej informacje
0 wyborze zamieszcza sig¢ dodatkowo na platformie zakupowe;.

. Kierownik komorki po akceptacji kierownika Zamawiajgcego przygotowuje umowe do

podpisania z Wykonawca lub jednostronne zlecenie dla Wykonawecy.

. Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, uchyla sie od realizacji zlecenia lub

zawarcia umowy Zamawiajgcy moze wybraé oferte  najkorzystniejsza sposrod
pozostalych ofert bez przeprowadzania ich ponownej oceny.

§ 7 Umowy w sprawie udzielenia zamdéwienia

. Do uméw w sprawie zaméwien publicznych stosuje si¢ przepisy ustawy Pzp oraz przepisy

Kodeksu cywilnego.

. Umowe sporzadza si¢ co najmniej w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno

numerowanych i parafowanych przez strony stronach, z ktérych jeden egzemplarz
przeznaczony jest dla Wykonawecy, a drugi dla Zamawiajgcego.

3. Umowe podpisuje kierownik Zamawiajacego zgodnie z reprezentacjg Spditki w KRS.

. Zakres $wiadczenia okreslony w umowie musi by¢ tozsamy z zobowiazaniem Wykonawcy

zawartym w ztozonej przez niego ofercie.

. Zakazuje si¢ zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty,

na podstawie ktérej dokonano wyboru Wykonawcy, chyba ze mozliwo$é dokonania takiej
zmiany zostata przewidziana w zaproszeniu do skiadania ofert, zapytaniu ofertowym lub
w warunkach udzielenia zam6wienia sektorowego oraz okreslone zostaly warunki takiej
zmiany.

. W uzasadnionych przypadkach dopuszczalna jest zmiana umowy, o ile nie modyfikuje ona

ogblnego charakteru umowy. Zmiana umowy wymaga formy pisemnego aneksu.

7. Umowe zawiera si¢ na czas oznaczony, nie dtuzszy niz 4 lata.

8.

Umowa, ktérej przedmiotem sa §wiadczenia powtarzajgce si¢ lub ciggle, moze by¢ zawarta
na okres dluzszy niz 4 lata, jezeli wykonanie zamoéwienia w dtuzszym okresie spowoduje
oszczednosci kosztow realizacji zaméwienia w stosunku do okresu czteroletniego lub jest
to uzasadnione zdolnodciami platniczymi zamawiajacego lub zakresem planowanych
naktadéw oraz okresem niezbednym do ich splaty.

. W razie zaistnienia istotnej zmiany okolicznosci powodujgcej, Zze wykonanie umowy nie

lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy,
zamawiajgcy moze odstapi¢ od umowy w terminie 30 dni od powzigcia wiadomosci
o tych okolicznosciach.

10. Udzielenie zamdwienia dodatkowego dotychczasowemu Wykonawcy, ktoremu udzielono

zamoOwienia podstawowego na roboty budowlane, ustugi lub dostawy nie wymaga
przeprowadzenia odrgbnego postgpowania, o ile mozliwo$¢ udzielenia zamdwienia
dodatkowego zostata zastrzezona w zaproszeniu do sktadania ofert, zapytaniu ofertowym
lub w warunkach udzielenia zamdéwienia sektorowego.

11. Udzielenie zamoéwienia dodatkowego nastepuje na podstawie aneksu, podpisanego po

przeprowadzeniu negocjacji z Wykonawcea. Z negocjacji sporzadza sie notatke stuzbows.



§ 8 Uniewaznienie post¢gpowania

1. Zamawiajgcy moze uniewazni¢ postgpowanie o udzielenie zamodwienia, jezeli:

1) w wyznaczonym terminie nie ztozono zadnej oferty,

2) wystapita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie post¢powania lub
wykonanie zaméwienia nie lezy w interesie Zamawiajgcego, czego nie mozna bylo
wczesniej przewidzie¢, lub byloby nieuzasadnione z powodoéw celowosciowych,
technologicznych, ekonomicznych lub naruszenia zasad konkurencyjnosci,

3) postepowanie obarczone jest wada uniemozliwiajacg zawarcie zgodnie z regulaminem
waznej umowy.

2. O uniewaznieniu postepowania Zamawiajagcy zawiadamia wszystkich Wykonawcow,
ktorzy ztozyli oferty, podajac wlasciwe uzasadnienie. Zawiadomienie wysylane jest droga
e-mailowg lub/oraz zamieszczane na platformie zakupowej.

3. W przypadku uniewaznienia postgpowania prowadzonego w procedurze rozeznania rynku
pracownik upowazniony moze w celu udzielenia zamdwienia zaprosi¢ do negocjacji kilku
Wykonawcow branzowych. Z takich negocjacji sporzadzona zostaje notatka stuzbowa,
ktoérag przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamdwienia.

§ 8 Procedury szczegélne

1. W celu zakupu paliwa (miatu weglowego) do wytwarzania energii cieplnej zastosowanie

ma ponizsza procedura:

1) pracownik upowazniony dokonuje rozeznania rynku i cen na wegiel energetyczny
w drodze zapytan ofertowych, okreslajgcych wymagane parametry i ilosci wegla,

2) kierownik komorki wylania oferenta, ktéry zapewnia dostawy w cenie najnizszej
sposrod otrzymanych ofert i spelnia wymagania jakosciowe,

3) kierownik Zamawiajacego podejmuje kazdorazowo decyzj¢ o udzieleniu zamdwienia,

4) kierownik Zamawiajgcego przed podpisaniem umowy docelowej moze zlecic¢
zamoOwienie dostawy probnej, od jakosci ktorej uzalezni podpisanie umowy docelowej,

5) Zamawiajacy moze ograniczy¢ dostawy do wegla pochodzacego z polskich kopalni.

2. W przypadku pojawienia si¢ mozliwosci zakupu mialu weglowego w szczegdlnie
atrakcyjnej cenie lub w przypadku koniecznego zakupu awaryjnego kierownik
Zamawiajacego na wniosek kierownika komoérki moze podjaé decyzje o jego zakupie bez
przeprowadzania procedury okreslonej w pkt. 1 powyzej.

3. W szczegdlnych przypadkach (wzgledy techniczne lub technologiczne; zasoby i systemy,
w jakie wyposazony jest Zamawiajacy; ustugi geodezyjne i archeologiczne, wymagajace
niezwlocznej realizacji ze wzgledu na czas prowadzenia inwestycji i remontéw) kierownik
komorki moze zwroci¢ si¢ do kierownika Zamawiajgcego z wnioskiem uzasadniajagcym
odstgpienie od stosowania przepisow Regulaminu i w szczegdlnosci dopuszczenie:

1) negocjacji z jednym konkretnym Wykonawca,

2) mozliwosci wskazania w opisie przedmiotu zamowienia znakdw towarowych, patentéw
lub pochodzenia, z zastosowaniem okreslenia ,,lub rownowazny”,

3) zlecenia ze wzgledu na zaistnialg sytuacje natychmiastowego wykonania zaméwienia,

4) mozliwosci udzielenia dotychczasowemu Wykonawcy zamdwienia dodatkowego, ktore
nie bylo przewidziane w zamowieniu podstawowym, ale ktore stato si¢ niezbedne do
jego prawidlowego wykonania, i ktdre nie przekracza tacznie 50% wartosci zamoéwienia
podstawowego.

4. Obowigzek dokonania analizy rynku nie dotyczy zamdwien sektorowych, ktorych wartosé
zamoOwienia nie przekracza kwot okreslonych w § 1 pkt 1 ppkt 2 niniejszego Regulaminu,
gdy ze wzgledow technicznych lub technologicznych oraz szczegdlnego charakteru
i rodzaju dostaw, uslug lub robot budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji



zamoOwienia konkretnemu wykonawcy. W takim przypadku, na uzasadniony wniosek
kierownika komorki, decyzj¢ o realizacji zamdéwienia podejmuje kierownik Zamawiajacego.

. Z postepowania przeprowadzonego bez stosowania przepisow Regulaminu sporzgdzona

zostaje notatka stuzbowa, ktorg przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od
udzielenia zamowienia.

§ 9 Postanowienia koncowe

. Komoérka odpowiedzialna za dokumentacje wytworzona w trakcie ustalania szacunkowej

wartosci zamoOwienia oraz przeprowadzania postgpowania o udzielenia zamowienia
przechowuje ja przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamdwienia, w sposdb
pozwalajacy na jej weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1 pkt. 3.

Archiwizacja postgpowan przeprowadzonych za posrednictwem platformy zakupowej
odbywa si¢ elektronicznie.

. Przy interpretacji postanowien niniejszego Regulaminu Zamawiajacy moze positkowac si¢

ustawa Pzp.

Za planowanie udzielenia zamodwienia, a takze powiadamianie komorki ds. zamowien
publicznych o planowanym udzieleniu zamdéwienia odpowiadajg kierownicy komorek.

Komoérka ds. zamoéwien publicznych nadzoruje prawidlowos¢ przeprowadzanych
w oparciu o niniejszy Regulamin procedur i1 odpowiada za prowadzenie ewidencji
postepowan.

6. Wszelkie zmiany Regulaminu wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

he

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez kierownika Zamawiajgcego.

PREZE U
Waldetnar Zarebski

Spis zalgcznikow*:

Zalgcznik nr 1 — Notatka stuzbowa z szacowania

Zatgcznik nr 2 — Wniosek o wszczecie postgpowania

Zatacznik nr 3 — Wniosek o udzielenie zamowienia

Zaltgcznik nr 4 — Obowigzujace kwoty progéw unijnych oraz sredni kurs ztotego

*Wzory zalacznikow moga podlega¢ aktualizacjom i modyfikacjom, dostosowujacym je do specyfiki
postgpowania, z zastrzezeniem, ze zakres zawartych w nich danych nie ulegnie zmianie. Tego typu modyfikacje
zalacznikow nie wymagaja zmiany Zarzadzenia.



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamowien
wylaczonych ze stosowania ustawy Pzp

Ole$nica, ..vvvvvevennnnnnnn. I.

NOTATKA SEUZBOWA*
z przeprowadzenia szacowania warto$ci zamoéwienia planowanego na:

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

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

1. Szacowanie przeprowadzono: (zaznaczyé, podkreslié wiasciwe)
a) za posrednictwem platformy zakupowej
b) wysylajgc do wykonawcdw drogg mailowg zapytania o wycene dostaw/ustug/ robét
c) poprzez wyszukanie ofert w internecie
d) na podstawie kosztorysu inwestorskiego/kosztéw z programu funkcjonalno-uzytkowego
e) na podstawie pierwsze] zrealizowanej dostawy/ ustugi
f) na podstawie dostaw/ustug zrealizowanych w okresie ostatnich 12 miesigcy
g) inng metoda (podadjakg) .......ccoovviiiiiiiiiiiiiii

2. Zestawienie uzyskanych ofert: (jesli dotyczy; zalgezyé pliki / wydruki z date)

Data Nazwa firmy/Wykonawcy Warto$¢ netto Cena brutto
szacowania

3. Obliczenie wartosci szacunkowe;j:

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

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

4, Szacowana warto$¢ zamdwienia tagcznie wynosi (netto):

) R PLN, 4. e euro (1 euro = 4,2693 z1 — MP 2021 r. poz. 11)
b) w tym warto$¢ przewidzianych opcji, wznowien, powtérzefi zaméwienia: ................ PLN

5. Cena zamowienia tgcznie wynosi (brutto):

Czytelny podpis pracownika

*Obligatoryjnymi zatacznikami do Notatki sg dokumenty, na podstawie ktérych obliczona zostala kwota wskazana
w pkt. 3 Notatki (np. raport wyboru ofert z platformy, pliki lub wydruki ofert od Wykonawcéw lub z internetu,
kosztorys, skan lub ksero faktury, zestawienie rocznych wydatkéw z ksiggowosci itp.)



Zalgeznik nr 2 do Regulaminu udzielania zaméwien
wylgczonych ze stosowania ustawy Pzp

Olednica, .....cceveenvnennn. I.

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. Komorka organizacyjna: ......co.eveiiiiiniiiieiiiianieieeeanannn.

2. Przedmiot zamdwienia:

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

CPV: oot (oo )

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

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

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

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

4. Oczekiwany termin realizacji zamowienia: od .........covvvevvnnnns r.do .o I.

5. Szacunkowa warto$¢ zamowienia tgcznie wynosi (netto):

........................ PLN,tj. .cccoviieeeeienen. . euro (1 euro = 4,2693 zt — MP 2021 r. poz. 11)
6. Cena zamoéwienia tacznie wynosi (brutto): ........coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiinn, PLN
7. Osoba ustalajaca warto$€ zamOwienia: ..........oovvviiiiiiiiiiiennnnn.. nadzien: .................

8. Zamdwienie wynika:
a) z planu remontéw / inwestycji* - poz. ............ ,kwota ..o 7t

b) z biezgcych potrzeb / awarii*

10. Proponowana procedura wytonienia Wykonawcy zaméwienia™*:
a) rozeznanie rynku poprzez zaproszenie Wykonawcdw do skiadania ofert

b) procedura uproszczona przeprowadzona poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego i projektu
umowy z dostepem dla Wykonawcdw ograniczonym / nieograniczonym* na platformie
zakupowej

¢) procedura peilna przeprowadzona poprzez zamieszczenie warunkdw udzielenia zamoéwienia
sektorowego, formularza oferty, wzordw zatacznikéw do oferty i projektu umowy z dostepem
nieograniczonym dla Wykonawcdw na platformie zakupowe;]

d) INNA (FAKA)T <o

e) w przypadku, gdy ustalona warto$¢ szacunkoya zaméwienia przekroczy kwote 130.000,00 PLN
dla zamdwien innych niz sektorowe, tryb ustawowy, wynikajacy z przepiséw ustawy Pzp

*) niepotrzebne skreslié
**) zaznaczy¢, podkresli¢ wlasciwe



Zalgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania zaméwien
wylaczonych ze stosowania ustawy Pzp

11. Proponowane kryteria oceny ofert i ich waga:

a) cena......... %
b) i %
C) vrrnerieinaeen %
12. Osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie postgpowania: ........c.covviiiiiiiiiiiiiiiniiini,
(data i podpis kierownika komorki)
POTWIERDZAM

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

Podpis Dyrektora ds. finansowych

Podpis kierownika Zamawiajacego

Numer postepowania nadany

przez komorke ds. zamowien publicznych: ...........cooiiiiiinn

*) niepotrzebne skreslié
**) zaznaczy(¢, podkreslié wlasciwe



Zalacznik nr 3 do Regulaminu udzielania zaméwien
wylaczonych ze stosowania ustawy Pzp

WNIOSEK
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. Numer postepowania: ............cooiiiieiiian ...

2. Przedmiot zamdwienia:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

3. Termin realizacji zaméwienia: od ...................... 1.do v I.

4. Szacunkowa warto§é zamdwienia tgcznie wynosi (netto):

........................ PLN, tj. ccoevervieinenne... euro (1 euro = 4,2693 zt — MP 2021 r. poz. 11)
5. Wykonawca wybrany w wyniku przeprowadzenia (rodzaj procedury/ sposéb wyboru):
6. W przeprowadzonym postgpowaniu wplynety oferty:

a) nazwa i adres Wykonawcy; cena; elementy podlegajqce ocenie lub majgce wplyw na wybdr

D) e ;CeNAl vvn.n... ; gwarancja: .........
2 ;cenal .......... ; gwarancja: .........
oraz

b) streszczenie oceny i poréwnanie ztozonych ofert

Liczba Liczba
Nr . punktéw w | punktéw w | Laczna
oferty Nazwa Wykonawcy i adres kryterium: | kryterium: | punktacja
cena gwarancja

7. Najkorzystniejszg oferte ztozyl/-a (nazwa, adres, cena oferty):
8. Uzasadnienie WYDOITL ...ttt et ettt et ettt e e ettt e e et a e e aaaans
9. Informacja o ofertach odrzuconych: ..o e
10. Osoba odpowiedzialna za realizacje zamowienia (warunki, terminy, odbiory): ........c..ccocvieen.n..

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

(data 1 podpis kierownika komorki)

Wyrazam zgode na udzielenie zamdwienia

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

Podpis kierownika Zamawiajacego



Zalacznik nr 4 do Regulaminu udzielania zamdwien
wylaczonych ze stosowania ustawy Pzp

Obowigzujace w 2021 r. kwoty w prawie zamowien publicznych to:

Sredni kurs zlotego w stosunku do euro, stanowiacy podstawe przeliczania warto§ci zamoéwien:
4,2693 7zl

Progi unijne dla zaméwien Kklasycznych:

- dla dostaw i ustug 214.000,00 euro, tj. 913.630,00 zt

- dla rob6t budowlanych 5.350.000,00 euro, tj. 22.840.755,00 zt

- dla ustug spotecznych 750.000,00 euro, tj. 3.201.975,00 zt

Progi unijne dla zaméwien sektorowych:
- dla dostaw i ustug 428.000,00 euro, tj. 1.827.260,00 zt
- dla robot budowlanych 5.350.000,00 euro, tj. 22.840.755,00 zt

- dla ustug spotecznych 1.000.000,00 euro, tj. 4.269.300,00 z



