ZARZADZENIE nr 01 /2020

Zarzadu Przedsigbiorstwa Wodociagéw i Kanalizacji OSTRODA
Spolka z o.o.
z dnia 28 stycznia 2020 roku

W sprawie REGULAMINU UDZIELANIA ZAMOWIEN Z WOLNEJ REKI, NA
PODSTAWIE DECYZJI KIEROWNIKA ZAMAWIAJACEGO OKRESLONYCH
ZARZADZENIEM NR 19/2007

1. Wprowadzam w PWiK Ostroda Regulamin Udzielania Zaméwien
z wolnej reki, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy prawo
zamOwien publicznych, zwany dalej Regulaminem, stanowiacy zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikom Dziatow i innym
osobom wykonujacym czynnosci w postepowaniu o udzielenie

zamoOwienia na rzecz PWiK Ostrdda.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lutego 2020 r.

| iR



REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN Z WOLNEJ REKI, NA PODSTAWIE DECYZJI
KIEROWNIKA ZAMAWIAJACEGO OKRESLONYCH ZARZADZENIEM NR 19/2007

§ 1 Zasady ogélne

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

a) PWiK-Przedsigbiorstwo Wodociagow i Kanalizacji Ostréda Spétka z ograniczona
odpowiedzialnoscia

b) Kierownik- kierownicy dziatéw, osoby zajmujace samodzielne stanowiska

Regulamin ustala trzy progi kwotowe, ktore determinuja zasady postgpowania przy udzielaniu

zamoOwienia:

1) do 3 000zt netto — mozliwo$¢ zakupéw przez Kierownika w dowolnej hurtowni czy sklepie,
zlecania prostych rob6t budowlanych itp.,

2) powyzej 3 000 do 15 000zt netto— procedura uproszczona, wybdr wykonawcy bez zbierania
ofert od kilku wykonawcéw. Kierownik wysyla do wykonawcy zamdéwienie zatwierdzone
przez Prezesa Zarzadu lub Dyrektora Technicznego,

3) powyzej 15 000zt netto — petna procedura stosowania Regulaminu

Uwaga: jezeli Kierownik planuje w roku budzetowym udzieli¢ kilku zaméwien obejmujacych ten
sam przedmiot, ktérych fgczna warto$¢ przekroczy kolejny prog kwotowy wowczas nalezy uznac,
ze jest to jedno zaméwienie i procedura wyboru wykonawcy musi by¢ odpowiednia.

Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami finansowymi, w tym zasady wydatkowania srodkow
W sposob celowy, oszczgdny oraz umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow z
danych nakladéw.

Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) Kierownicy,

2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu

zamoOwienia.

§ 2 Ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia

Przed wszczgeiem procedury udzielenia zamowienia kierownik zamawiajacy szacuje z nalezyta

starannoscig wartos¢ zamowienia oraz sprawdza czy wydatek zostal ujety w planach

inwestycyjnych, remontowych, zakupow.

Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,

bez podatku od towarow i ustug.

Szacunkowsa wartos¢ zamo6wienia ustala si¢ przy zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujacych

metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkoéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartosci zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez Zamawiajgcego
lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujacych analogiczny
przedmiot zamdéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen.



4.

Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia

(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robét budowlanych wraz z ich

cenami rynkowymi.

Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowej i

zalgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej

wartosci zamOwienia sa w szczegolnosei:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone data dokonania
wydruku),

4) kopie ofert lub umoéw z innych postgpowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia.

§ 3 Wybor wykonawcey

Dla zamo6wien powyzej 15 000 zt netto czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza komorka

wnioskujaca w jednej lub w kilku nastepujacych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej PWiK Ostréda Sp. z o.0.
oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Spolki,

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcow,

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajacych cen¢ proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby

wykonawcdw, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcow

z jednoczesnym pisemnym uzasadnieniem kierownika zamawiajgcego.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) warunki realizacji zamowienia,

3) termin i sposob przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie

najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnoscei:

1) jakosc,

2) funkcjonalnos¢,

3) parametry techniczne,

4) aspekty srodowiskowe,

5) aspekty spoleczne,

6) aspekty innowacyjne,

7) koszty eksploatacji,

8) serwis,

9) warunki gwarancji,

10) termin wykonania zamowienia,

11) doswiadczenie wykonawcy,

12) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.



§ 4 Udzielenie zamoéwienia

Zamowienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

Po dokonaniu wyboru wykonawcy, Kierownik sklada do Prezesa Zarzadu lub Dyrektora
Technicznego lub upowaznionej przez nich osoby dokument ,,Dokumentacja zapytania
ofertowego” — zalgcznik nr 1.

Do ,Dokumentacja zapytania ofertowego™ o udzielenie zamodwienia nalezy dolaczyé¢
dokumentacj¢ z przeprowadzonej czynnosci wyboru wykonawey (pisma, e-maile, oferty wstepne,
dokumentacj¢ techniczng, kosztorysy itp.)

Po dokonaniu akceptacji zamoéwienia Kierownik przygotowuje projekt umowy (zlecenia) i
przekazuje go do akceptacji Prezesa Zarzadu lub Dyrektora Technicznego.

Udzielenie zamdwienia nastgpuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe podpisuje
Prezes Zarzadu lub upowazniona przez niego osoba.

Umowe sporzadza si¢ co najmniej w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych i1 parafowanych przez strony kartach, z ktorych jeden egzemplarz przeznaczony
jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajgcego.

§ S Zasady dokumentacji

Kierownik dokumentuje czynnosci wustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia oraz
przeprowadzenia procedury udzielenia zamowienia w sposob pozwalajacy na ich weryfikacje pod
katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 3.

Dokumentacj¢ z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje Kierownik
przez okres co najmniej 3 lat od udzielenia zamowienia.

§ 6 Odstapienie od stosowania Regulaminu

W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik moze podja¢ decyzje o odstapieniu od
stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 3.
W przypadku awarii o potencjalnym wplywie na zdrowie i1 zycie ludzi oraz potencjalnym
negatywnym wplywie na srodowisko, z zastrzezeniem ust.3.
Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 i ust.2, dokumentuje sie w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej =zatwierdzeniu przez Prezesa Zarzadu lub Dyrektora
Technicznego. W notatce stuzbowej nalezy w szczegolnosci wskazac okolicznosei
uzasadniajace odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowg przechowuje sie przez
okres co najmniej 3 lat od udzielenia zamowienia.
Regulaminu nie stosuje si¢ w zamowieniach:

— Na zakup materialéw eksploatacyjnych dedykowanych dla danego urzadzenia — w

przypadku gdy jest tylko jeden dostawca

— Na ustugi serwisowe urzadzen na gwarancji

— Na uslugi serwisowe wykonywane przez serwis producenta lub serwis autoryzowany

— Na urzadzenia lub wyposazenie, ktore jest ustalone w dokumentacji projektowej — w

przypadku gdy jest tylko jeden dostawca.

— Na $wiadczenie ustug szkoleniowych

— Na s$wiadczenie ustug z zakresu praw autorskich

— Na dofinansowanie dla pracownikéw podnoszace kwalifikacje zawodowe

— Na swiadczenie ustug prawniczych



§ 7 Uniewaznienie postepowania

1. Postgpowanie uniewaznia sig, jezeli:

D
2)

3)

4

Zlozona oferta jest sprzeczna z zapytaniem ofertowym.

W postepowaniu nie ztozono zadnej oferty.

Zaoferowana cena przewyzsza kwote, ktorg Zamawiajacy moze przeznaczy¢ na
finansowanie zamowienia.

Wystapita zmiana okolicznosci, niezalezna od Zamawiajacego, powodujaca, ze dalsze
prowadzenia postgpowania nie jest zasadne lub wykonanie zamowienia nie jest
zasadne.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu

N ZAMOWIENIA: .o

DOKUMENTACIJA ZAPYTANIA OFERTOWEGO

I. Przedmiot zamoéwienia

Wydatek jest zqgodny z zasada legalnosci, celowosci i gospodarnosci.

VI. Analiza rynku
Wykonawcy, do ktérych zostato skierowane zaproszenie do ztozenia oferty do dnia

W jaki sposéb

Lp. Nazwa Wykonawcy skierowano
Wykonawcy

zapytanie




Wykonawcy, ktérzy odpowiedzieli na zaproszenie do ztozenia oferty

Nr Data Wartos¢ Wartos¢ Uwagi
Nazwa Wykonawcy
oferty | wplywu netto [zi] brutto [zi]
Za najkorzystniejszg oferte zostata uznana oferta nr ...........coeeveerennnnens

VII. Uzasadnienie wyboru Wykonawcy*

- oferta najtansza,
- cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo
oferty, w szczegdlnosci:

- jakos¢

- funkcjonalnosc

- parametry techniczne

- aspekty srodowiskowe

- aspekty spoteczne

- aspekty innowacyjne

- koszty eksploatacji

- serwis

- termin wykonania

- doswiadczenie Wykonawcy

- poziom wiedzy specjalistycznej Wykonawcy

VIII. Przyczyny uniewaznienia postepowania*
- w postepowaniu nie ztozono zadnej oferty
- cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktdra Zamawiajgcy moze przeznaczyc na

finansowanie zamowienia




- wystapita zmiana okolicznosci, niezalezna od Zamawiajacego, powodujaca, ze dalsze
prowadzenie postepowania |lub wykonanie zamdwienia nie jest zasadne

IX. Przyczyny odrzucenia ofert

X.  Tryb negocjacji
Notatka z przeprowadzonych negocjacji

data i podpis data i podpis

*niepotrzebne skresli¢



