ZARZADZENIE NR 1/2019
Dyrektora Zakladu Wodociagéw i Kanalizacji Biala Nizna

z dnia 25.02.2019 r.

W sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
w Zakladzie Wodociagéw i Kanalizacji Biala Nizna
0 wartosci ponizej kwot, o ktérych mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust.8 ustawy Prawo
zamodwien publicznych

Na podstawie art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2017
r. poz. 2077 ze zmianami) oraz w zwiazku z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz.1986 ze zmianami) zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Zakladzie Wodociagdw i Kanalizacji
Biala Nizna o warto$ci ponizej kwot, o ktérych mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust.
8 ustawy Prawo zamdéwien publicznych (tzw. zaméwien podsektorowych), stanowiacy zalgcznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.03.2019 r.




Zalacznik do zarzadzenia Nr 0050/7/2014
Dyrektora Zaktadu Wodociagéw i Kanalizacji
z dnia 25.02.2019

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
NIEPRZEKRACZAJACEJ KWOTY, OKTOREJ MOWA W ART.4 PKT 8 USTAWY PRAWO
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 1. Zasady ogélne

1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwien publicznych o wartosci ponizej kwot, o ktoérych mowa w
przepisach wydanych na podstawie art.11 ust.8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwiet publicznych
(tj. Dz. U. 22018 poz. 1986 z p6zn. zm.), zwanych dalej ,,zaméwieniami” i dotyczy tylko tych zaméwien, ktore
sq udzielane w celu prowadzenia dziatalnoci okre$lonych w art. 132 ust.1 pkt 4 i ust.2 ustawy Prawo zamdwien
publicznych.

2. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegaé zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawc6éw i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkéw publicznych w
sposob celowy, oszczgdny oraz umozliwiajacy terminows realizacje zadan, a takze zasady optymalnego
doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych nakladéw.

3. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zaméwienia wykonuja pracownicy jednostki zapewniajacy
bezstronno$¢ i obiektywizm.

4. Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zaméwienie udzielane jest za posrednictwem elektronicznej
platformy katalogéw produktow (eKatalogi).

5. Zaméwienia wspolfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych

udzielane s na podstawie Regulaminu, z obowigzkowym zachowaniem regulacji wynikajacych z przepiséw
prawnych i dokumentéw okreélajacych sposob udzielania takich zaméwien.

§ 2. Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia

1. Przed wszczgeiem procedury udzielenia zaméwienia komorka wnioskujqea szacuje z nalezyta
starannodcig wartos¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych:
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

2. Podstawa ustalenia wartoSci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towardw i ustug (netto)

3. Szacunkowg wartos¢ zamoéwienia ustala sig, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co najmniej jedne;
z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajacym moment szacowania
wartosci zamOwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzgdu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub zamdéwien
udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot zamdwienia, z
uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardéw i ustug konsumpeyjnych publikowanego przez Prezesa
Gléwnego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowgq warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia (np. w formie
kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci rob6t budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.



5. Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala sig w ztotych i przelicza na euro wedhig $redniego kursu zlotego
w stosunku do euro okre$lonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw wydanym na podstawie art. 35 ust.
3 ustawy Prawo zamdwien publicznych.
6. Ustalenie szacunkowej wartoci zamowienia nalezy udokumentowaé w sposéb zapewniajacy wlasciwg
Sciezkg audytu. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia sg
w szczegblnosei:
1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw,
2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,
3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ushug i towardéw (opatrzone data dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postgpowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia) z
okresu poprzedzajacego moment szacowania warto$ci zamowienia.

7. Jezeli dopuszcza sig skiadanie ofert czgéciowych albo udziela sie zaméwien w czgseiach, z ktérych kazda
stanowi przedmiot odrebnego postepowania, wartoscia zaméwienia jest laczna wartosé poszezegdlnych czedei
zamowienia.

8. Z okreSlonych wzgledéw (organizacyjnych, ekonomicznych, celowosciowych itp) mozna dokonaé
podzialu zaméwienia na czeséci, dla ktorych bedzie prowadzone odrebne postgpowanie w sprawie zamdwienia
publicznego, przy czym, warto$ciq kazdej z czefci zaméwienia bedzie laczna wartoé wszystkich czeSci
zamdwienia.

9. Szacowanie wartosci zamowienia jest dokonywane z nalezyta starannoscia. Zabronione jest zanizanie
wartoSci szacunkowej zamdwienia lub jego podziat skutkujacy zanizeniem jego warto$ci szacunkowej, przy
czym ustalajac warto$¢ zamowienia nalezy wziaé pod uwage koniecznoéé spelnienia facznego nastepujacych
przestanek:

a) ustugi, dostawy oraz roboty budowlane sa tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie,
b) mozliwe jest udzielenie zaméwienia w tym samym czasie,
c¢) wykonanie zamowienia przez jednego wykonawce.

10. W przypadku zaméwien realizowanych w ramach projektéw wspéHinansowanych ze $§rodkéw
zewngtrznych, konieczne jest wyodrebnienie tych zaméwien, ktérych zakres moze by¢ oszacowany z géry na
caly okres realizacji projektu, i ktére moga by¢ udzielone jednorazowo w ramach jednego postepowania

11. Jezeli potrzeba udzielenia okre§lonego zaméwienia ujawni sie dopiero po udzieleniu innego zaméwienia
tozsamego przedmiotowo, to w tym wypadku nie mamy do czynienia z nieuprawnionym dzieleniem zamdwienia
z uwagi na fakt, iz brak jest tozsamoéci czasowej takich zaméwien.

12. Oszacowana warto$¢ zaméwienia musi by¢ aktualna w chwili rozpoczecia procedury rozeznania rynku.

Nalezy dotozy¢ wszelkich staran aby przeprowadzi¢ doktadna oceng wartosci rynkowej przedmiotéw objgtych
przysztym zamowieniem. Jezeli po ustaleniu warto$ci zamdwienia nastapi zmiana okolicznosci majacych wptyw
na dokonane juz ustalenie wartosci zamdéwienia nalezy dokonaé zmiany warto$ci zaméwienia.

§ 3. Wszczecie procedury

1. Procedurg udzielenia zaméwienia wszczyna sie poprzez zlozenie pisemnego wniosku o wydatkowanie
srodkéw budzetowych przez komdrke whioskujacq. Wzér wniosku stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.
2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zaméwienia stosujac nazwy i kody okreslone we WspSlnym Stowniku Zamoéwien, o ktorym
mowa w rozporzadzeniu (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w
sprawie Wspolnego Stownika Zamowien (CPV).

2) informacjg (uzasadnienie) dotyczacy potrzeby udzielenia zamowienia,

3) szacunkowg warto$¢ zamdwienia w ztotych i euro,

4) wskazanie zrodta finansowania,



5) proponowany sposob wyboru wykonawcy.

3. Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie rzeczowo — finansowym, wniosek podlega zatwierdzeniu
przez kierownika zamawiajqcego lub upowaznionq przez niego osobe.

4. Wniosek zatwierdzony przez kierownika zamawiajqcego lub upowaznionq przez niego osobe kierowany
jest do komdrki wnioskujqcej celem uruchomienia procedury postgpowania zatwierdzonej we wniosku.

§ 4. Wybér wykonawcy

1. Czynno$¢ wyboru wykonawcy ma na celu potwierdzenie, ze dana ustuga, robota budowlana lub dostawa
zostata wykonana po cenie nie wyzszej niz cena rynkowa a wyb6r wykonawey zostal dokonany w sposéb
zapewniajacy przejrzystos¢ i zachowanie uczciwej konkurencii i rownego traktowania wykonawcow.

2. Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia o wartoéci szacunkowej

przekraczajacej 40 000 netto a nie przekraczajacej kwoty 100 000 netto nalezy do komérki whnioskujgcej w
nastepujacych formach:

1) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych wykonawcéw, o ile na
rynku istnieje co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw danego zaméwienia lub/i

2) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego,

3. Przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia o wartosci szacunkowej przekraczajacej 100 000
nefto wymaga zamieszczenia zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego.

4. W przypadku gdy, w wyniku upublicznienia zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego
lub wystania ofert do potencjalnych trzech wykonawc6w nie otrzymano ofert, niezbedne jest
przedstawienie np. wydrukéw stron intemetowych z opisem towarwushugi i ceng lub wydrukéw maili z
informacjg na temat ceny za okreSlony towar/ustuge lub innego dokumentu (z wylgczeniem notatki
potwierdzajace] przeprowadzenie rozméw telefonicznych z potencjalnymi wykonawcami).

5. Zapytanie ofertowe powinno zawieraé w szczegdlnosci:
1) opis przedmiotu zamdwienia,
2) opis kryteriéw wyboru wykonawcy,
3) warunki realizacji zamowienia,
4) termin i sposéb przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

6. Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:

1) jakosé,

2) funkcjonalnosé,

3) parametry techniczne,

4) aspekty srodowiskowe,

5) aspekty spoteczne,

6) aspekty innowacyjne,

7) koszty eksploatacji,

8) serwis,

9) termin wykonania zamoéwienia,
10) doswiadczenie wykonawcy,
11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

7. Przyjmowanie ofert od Wykonawcdw odbywa sig poprzez dziennik podawczy Zamawiajacego.



8. Dopuszcza sig przyjmowanie ofert za pomoca poczty elektronicznej w wyznaczonym terminie, jednakze
taka oferta podlega rejestracji przez dziennik podawczy.

9. Przyjmowanie ofert odbywa si¢ wedlug nast¢pujacych zasady: opatrzenie kazdej oferty pieczecia
wplywu z data wplywu oraz liczbg porzadkowa oferty w danym postepowaniu.

10. Kierownik Zamawiajacego moze podjaé decyzje, iz wybdér wykonawcy w celu udzielenia zaméwienia
publicznego zostanie poprzedzony przeprowadzeniem jednego z tryboéw udzielenia zaméwienia
okre§lonych w przepisach ustawy Prawo zaméwien publicznych, w szczeg6lnosci przetargiem
nieograniczonym lub ograniczonym.

§ 5. Udzielenie zaméwienia
1. Zamowienia udziela si¢ wykonawey wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.
2. Wybor wykonawey nalezy udokumentowa¢ Protokotem stanowiacym zalacznik nr 4 do Regulaminu.
3. Zatacznikami do Protokohi sg dokumenty potwierdzajace przeprowadzenie procedury o udzielenie
zamowienia:
- wniosek o wydatkowanie srodkéw budzetowych
- zapytanie ofertowe,
- potwierdzenie upublicznienia zapytania ofertowego,
- ztozone oferty wykonawcow,

4. Protokot dokumentujacy wybdér Wykonawcy podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajqcego lub
upowaznionq przez niego osobe. Protokoét jest dokumentem potwierdzajacym prawidtowoséé wyboru wykonawcy
zgodnie z zasadami okre$lonymi w niniejszym regulaminie.

5. Udzielenie zaméwienia nastgpuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe podpisuje
kierownik zamawiajqcego lub upowazniona przez niego osoba.

6. Umowe sporzadza sig co najmniej w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden
egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajacego.

7. W przypadku gdy warto$¢ zaméwienia nie przekracza kwoty 20 000 netto sporzadzenie Umowy nie jest
wymagane, za wyjatkiem umowy o roboty budowlane, ktéra powinna by¢ stwierdzona pisemnie.

§ 6. Odstapienie od stosowania Regulaminu

1. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajgcego moze podjac decyzje o
odstapieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Udzielenie zamdéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci notatki
stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub upowazniong przez niego osobe. W
notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazaé okolicznosci uzasadniajace odstgpienie od stosowania
Regulaminu.

3. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczeg6lnoéei dotyczacych finanséw
publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb
udzielania zam6wien wspétfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.



Zal. nr 1 do regulaminu

Wnhiosek na wydatkowanie srodkéw budzetowych
1. Nazwa nadana zamoéwieniu:

5. Szacunkowa wartos¢ zaméwienia (warto$é netto):

w PLN
w EURO wg kursu  4,3117

(data i podpis)

6. Kwota przeznaczona na realizacj¢ zaméwienia:

............................... PLN brutto

Pozycja planu wydatkéw budzetowych

D T | T Rozdzial..........ccooooiiiiiiiiiii -
BudZet.....cooovevviiiiie e, ZAaNGAZOWAIIC! . ...eeuivnsininee e e eee e

(data i podpis Glownego Ksiggowego/pracownika ds. obstugi finansowej)
T Tryh POSEEPOWEIIIR © o0 500055 55 et b s st e s ses s v a0 A R R s
8. Uzasadnienie faktyczne proponowanego trybu innego niz przetarg: ....................................

9. Proponowany termin ogloszenia postgpowania/skierowania zaproszenia:

12. Do wniosku dolacza si¢ dokumenty, zawierajace nastepujace informacje:
1. szezegblowe wyliczenie (kalkulacja) wartoci szacunkowej zaméwienia;

2. opis sposobu obliczenia ceny (jezeli dotyczy);



3. opis kryteriéw, ktérymi zamawiajacy bedzie sig kierowal przy wyborze oferty, wraz z podaniem
znaczenia tych kryteriéw i sposobu oceny ofert (jezeli dotyczy),
4. informacje o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopetnione po wyborze oferty w celu zawarcia umowy

w sprawie zamdowienia (jezeli dotyczy);
4. wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (jezeli dotyezy):;

5. zaakceptowany przez Radcg¢ Prawnego wzér umowy a takze okreslenie mozliwoéci dokonania
zmiany umowy oraz okreslenie warunkéw takiej zmiany (jezeli dotyczy).
oraz inne, nie wymienione we wniosku, a ktére s3 niezbedne do prawidtowej realizacji zaméwienia, w
tym te, o ktérych mowa w Regulaminie:

13. Nadano nor z rejestru zaméwien publicznych podlegajacych ustawie
Pzp: ZP. 271.........201.,
14. Nadano nr z rejestru zaméwien publicznych niepodlegajacych ustawie

Pzp: ZP. 281.........201..

(data, podpis i pieczec kierownika Zamawiajqcego lub osoby upowaznionej)



Zal. nr 2 do Regulaminu

ZNaKSPraWE Lo sy
Formularz zapytania ofertowego

Nazwa zamowienia;

Pozostale warunki realizacji oraz udzielenia zamOWienia: ................oooooiiiiii

Informacje dotyczace warunkéw dopuszczenia wykonawcéw do  udzialu W postgpowaniu;

Sposob 1 forma skiadania ofert CEnOWYCh: ........oooiiiiiiiiii i

Termin dokonania otwarcia ofert:

Kryterium wybory najkorzystniejszej oferty: CENA 100%

Zasady komunikowania sig Z WyKONAWCAINT . ..........iivueiiitiiiin e eee e

Uwaga: (zamawiajacy =zastrzega sobie prawo rezygnacji z udzielenia niniejszego zamdwienia
w przypadku gdy ...... )

Zataczniki: formularz oferty wraz z projektem umowy o udzielenie zaméwienia

Data sporzgdzenia i podpis 0s0by SPOrzadzajace]: ........c.uivviineeneiee e
Akceptacja: Kierownik komoérki organizacyjnej dysponujacej srodkami

(data, podpis): ..oovveviininiei i,

Data 1 podpis 050by ZatWierdzZajaCei: ...........ceuuiirririiiiiiee e

L AMAWIAJACY? +vvntete ettt ettt e



Zal. nr 3 do Regulaminu

ZOAICESITAWY v sssas s
OFERTA CENOWA

Nazwa zamdOwienia:

Oferowana cena brutto zamdéwienia: ......................... [z1]

Oswiadczenia wykonawcy:

Oswiadczam, ze akceptuje przedstawione warunki zaméwienia wraz z projektem umowy oraz zobowigzuje
si¢ zawarcia do umowy o udzielenie zaméwienia publicznego i realizacji zaméwienia we wskazanym

terminie:
OSWIadCZam, Z€ .......ovriiriiii i

Data i podpis osoby reprezentujgce;j:



Zal. nr 4 do Regulaminu

Gy bome, RE coscommimmi i omm e

(pieczgé Zamawiajacego)

Protok6l dokumentujacy udzielenie zamoéwienia

i it i BT Lo T G R ————————————— T
WadHl cevesemmuamnmn I. zZwrocono si¢ do nizej wymienionych potencjalnych oferentéw z zapytaniem
czy moga zrealizowa¢ przedmiotowe zaméwienie (Podaé nazwy i adresy oferentéw) /zamieszczono
zapytanie ofertowe na stronie internetowej ZamawiajaceR0 ..........veerereevereeerereeemesesessseooeeeeeeeee oo

Uzyskano nastgpujace informacje dotyczace przedmiotu zaméwienia (cena oraz inne istotne elementy):

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

W wyniku dokonanej oceny oferty najkorzystniejszej / rozeznania rynku zdecydowano, ze przedmiotowe
zamdwienie udzielone zostanie:

A L1 R zi

(IOMINE! worevmwmvinsmmmsys vossssissui e R R A S S S A Senammaremesemsam s zt)

TSRS conmscrmmmmuosionissi s siammninnmnsess e smsmosr s mxs Kansitns s e s v A R A S e e
Procedurg przeprowadzit: Zatwierdzit:

(podpis pracownika) (kierownik Zamawiajqcego Iub osoba

Upowazniona)



