Zatacznik do Zarzadzenia Nr 7/2018 z dnia 20.12.2018 r. Prezesa Zarzadu PUK Sp. z 0.0.

Regulamin udzielania zamdéwien w Przedsiebiorstwie
Ustug Komunalnych Sp. z 0.0.

w Sompolnie

ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

| POSTANOWIENIA OGOLNE
81

1. Przepisy niniejszego Regulaminu majg zastosowanie tylko do udzielanych zamdéwien
na dostawy, ustugi i roboty budowlane, finansowanych ze s$rodkéw publicznych
wytaczonych spod rygoréw stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. - Prawo
zamoéwien publicznych, zwanej dalej ustawg p.z.p.,

2. Zamoéwienia dokonywane na podstawie procedur okreslonych w niniejszym
Regulaminie nie przekraczajg wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy p.z.p.

3. Do zamoéwien stosuje zasady, zgodnie z ktéorymi wydatki publiczne winny by¢
dokonywane:

a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i srodkdéw stuzgcych
osiggnieciu zatozonych celdw,

b) w sposéb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,

c) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

4. CzynnosSci zwigzane 1z udzieleniem zamodwienia wykonujg pracownicy Spoétki
zapewniajgcy bezstronnos$é i obiektywizm.

5. Zamoéwienia wspoétfinansowane ze srodkdw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielania
takich zamoéwien.

6. Za przestrzeganie przepisdw Regulaminu odpowiedzialni s3 :

a) kierownicy komérek wnioskujacych,
b) inni pracownicy Spétki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu
zamowienia.

§2

Zasady udzielania zaméwien z wyfaczeniem stosowania przepisow ustawy
Prawo zamodwien publicznych

1. Przygotowanie i przeprowadzenie zamowienia nalezy do zadan poszczegdlnych dziatéw w



10.

11.

12.

13.

jednostce Zamawiajgcego.

Pracownicy poszczegdlnych dziatéw prowadzg postepowanie w sposéb zapewniajgcy
bezstronnos¢ i obiektywizm, oraz z zachowaniem zasad uczciwej konkurencji i réwnego
traktowania wykonawcow.

Odpowiedzialno$¢ za przygotowanie i przeprowadzenie procedury z wytgczeniem
stosowania przepiséw ustawy p.z.p. ponosi prezes zarzadu, a takie inne osoby w
zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w przygotowaniu i przeprowadzeniu
postepowania o udzielenie zamdwienia.

Przystepujac do udzielania zamdwienia, nalezy okresli¢ jego wartosé szacunkowsa.
Szacunkowg wartos$¢ zamodwienia okresla sie na podstawie art. 32 ustawy p.z.p.
Przeliczenia wartosci szacunkowej zamdwienia dokonuje sie w oparciu o $redni kurs
ztotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczania wartosci zaméwien
publicznych, ogtaszany Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréow na podstawie art. 35
ust. 3 ustawy p.z.p, obowigzujgcym w dniu przeliczania wartos$ci zamédwienia.
Zakazuje sie dzielenia zamodwienia na czeSci oraz zanizania jego wartosci, w celu
unikniecia przepiséw ustawy p.z.p.
Szacunkowg warto$¢ zamodwienia, o ktérym mowa w ust. 4 nalezy okresli¢ na podstawie
rozeznania cen rynkowych przedmiotu zamoéwienia (dostawy, ustugi lub roboty
budowlanej) na podstawie:

a) odpowiedzi Wykonawcéw na zapytania ofertowe przesytane w formie mailowej,

faxem lub poczta,

b) ofert dostepnych bezposrednio w internecie,

c) rozmow telefonicznych przeprowadzonych z wybranymi Wykonawcami,

d) ofert lub umdéw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot

zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamowienia.

W przypadku przeprowadzania rozeznania cen rynkowych na podstawie rozméw
telefonicznych, nalezy sporzadzaé notatki stuzbowe z przeprowadzonych rozméw.
Odpowiedzi Wykonawcdéw na zapytania ofertowe przesytane w formie mailowej, poczta
lub faxem, wydruki ze stron internetowych, notatki stuzbowe z rozméw telefonicznych
winny stanowic zafaczniki do protokotu.

W przypadku zamdwien o facznej wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej kwoty

20 000,00 zt netto udzielenie zamdwienia jest mozliwe po przeprowadzeniu rozeznania
cen rynkowych o ktdrym mowa w ust. 8 Regulaminu. Protokdét z rozeznania cen
rynkowych przedmiotu zamdwienia oraz wyboru oferty najkorzystniejszej stanowi
zatacznik nr 1 do Regulaminu.

W przypadku zaméwien, ktorych tgczna wartos$é szacunkowa przekracza kwote 20 000,00
zt netto Zamawiajacy przeprowadza postepowanie w trybie zapytania ofertowego w
drodze wyboru oferty najkorzystniejszej. Zapytanie ofertowe moze zostaé
przeprowadzone w formie ogtoszenia lub zaproszenia do ztozenia oferty. Wzdor zapytania
ofertowego stanowi zatgcznik nr 2.

Zapytanie ofertowe w formie zaproszenia, kieruje sie drogg faxowg, internetowg lub



pisemng do nie mniej niz 3 wykonawcow swiadczacych w ramach prowadzonej przez nich
dziatalnosci dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedgce przedmiotem zamodwienia.
14. Zapytanie ofertowe winno zawierac :

1) Nazwe i dane adresowe Zamawiajgcego,

2) Opis przedmiotu zamdwienia,

3) Opis wymagan stawianych Wykonawcom (np. uprawnienia do wykonywania
okreslonej dziatalnosci, doswiadczenie, potencjat kadrowy i techniczny) - jezeli sg one
niezbedne do wykonania zamdwienia,

4) Opis kryteriow, ktorymi zamawiajgcy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty, wraz z
podaniem znaczenia tych kryteridw i sposobu oceny ofert - jezeli cena nie jest
jedynym kryterium oceny ofert;

5) Wykaz dokumentéw, potwierdzajacych spetnianie warunkéw udziatu w
postepowaniu,

6) Miejsce oraz termin sktadania ofert;

7) Termin wykonania zamdwienia;

8) Okres zwigzania oferta

9) Formularze niezbedne do ztozenia oferty,

10) Informacje o sposobie porozumiewania sie zamawiajgcego z wykonawcami oraz
przekazywania oswiadczen lub dokumentdéw, a takze wskazanie oséb uprawnionych
do porozumiewania sie z wykonawcami.

15. W odpowiedzi na zapytanie ofertowe Wykonawcy sktadajg oferty zgodnie z wyborem
Zamawiajgcego, w formie pisemnej lub elektronicznie wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 3.

16. Zamawiajacy wybiera najkorzystniejszg oferte sposrdd ztozonych ofert zawierajgcych
cene - konczac tym samym postepowanie.

17. Zamawiajgcy moze udzieli¢ zamodwienia po negocjacjach tylko z jednym Wykonawca w
nastepujacych przypadkach:

a) gdy dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ swiadczone tylko przez jednego
Wykonawce, z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,

b) ze wzgledu na wyjatkowg sytuacje, ktéra nie wynikta z przyczyn lezgcych po stronie
Zamawiajgcego i Zamawiajgcy nie mogt jej przewidzieé, wymagane jest pilne udzielenie
zamowienia (np. w sytuacjach awaryjnych ),

c) wartos¢ szacunkowa zamowienia nie przekracza 50 000,00 zt netto.

18. W przypadkach o ktérych mowa w ust. 17, nalezy sporzadzi¢ protokdt z negocjacji
stanowigcy zatgcznik nr 5.

19. Z czynnosci wyboru oferty najkorzystniejszej nalezy sporzadzié protokét zawierajgcy co
najmnie;j:



a) Nazwe i przedmiot zamdwienia,
b) Szacunkowg wartos¢ zamdwienia,
c) Wykaz potencjalnych Wykonawcdéw, do ktdrych przestano zapytanie ofertowe

d) Forme przestania zapytania ofertowego (poczta, faks, internet)

e) Zbiorcze zestawienie ztozonych ofert z podaniem nazw i adresu Wykonawcéw, ktorzy
ztozyli oferty, zaoferowanych przez nich cenach, i tgcznej punktacji ofert,

f) Wskazanie najkorzystniejszej oferty wraz z uzasadnieniem

20. Protokét sporzadza kazdorazowo osoba merytorycznie odpowiedzialna za realizacje
zamoéwienia. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

21. Protokdét zamdwienia wraz z zatacznikami przedstawia sie prezesowi zarzadu, celem
zatwierdzenia.

22. Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania przechowywana jest przez okres 4 lat
od dnia udzielenia zamdwienia u pracownika merytorycznego, odpowiedzialnego za
realizacje zamowienia.

§3

Postanowienia koncowe

1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach prezes zarzadu moze podjgé decyzje
o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem § 3 ust. 2i 3.

2. Udzielenie zamdéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez prezesa zarzadu lub upowazniong przez
niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazaé okolicznosci uzasadniajgce
odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowg przechowuje sie przez okres co
najmniej 4 lat od udzielenia zamdwienia.

3. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktdrym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i
dokumentéw okreslajagcych sposéb udzielania zamdwien wspoétfinansowanych ze srodkéow
europejskich lub innych mechanizméw finansowych.



Zatgczniki:

Protokot z rozeznania cen rynkowych i wyboru oferty najkorzystniejszej - zatgcznik nr 1,
Wz6r zapytania ofertowego - zatgcznik nr 2,

Formularz oferty Wykonawcy - zatgcznik nr 3,

Protokot z wyboru oferty najkorzystniejszej - zatacznik nr 4.

Protokot z negocjacji - zatgcznik nr 5.



Zatacznik nr 1
PROTOKOL Z ROZEZNANIA CEN RYNKOWYCH
| WYBORU OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZE)
(dotyczy zamdwien o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 30 000,00 zf netto)

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:

2. Szacunkowa wartos¢ przedmiotu zamdwienia
Data ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia:

Szacunkowa wartos$é zamdwienia: ......cccceeeriveennnn. zt netto, tj.oocveeeieeniennen, euro ( (leuro= ............ zt)
3. Rozeznanie rynku przeprowadzono na podstawie:

a) ofert dostepnych w sieci internet,

b) odpowiedzi Wykonawcdéw na zapytania przestane drogg mailowg

c) rozmow telefonicznych z wybranymi Wykonawcami (zatgczy¢ notatki z rozmow),
(zaznaczy¢ wtasciwe).

4, Osoba przeprowadzajaca rozeznanie rynku:

5. Wybor oferty najkorzystniejszej wraz z uzasadnieniem

Zatqgczniki do protokotu: (data i podpis osoby sporzgdzajacej)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam

Data i podpis Zamawiajgcego



Zatacznik nr 2
WZOR ZAPYTANIA OFERTOWEGO

(dotyczy zamdwieri o wartosci przekraczajgcej kwote 20 000,00 zf netto,
a nieprzekraczajgcej kwoty 30 000 euro)

Dane Zamawiajacego:

Przedsiebiorstwo Ustug Komunalnych Sp. z 0.0.
ul. Piotrkowska 39, 62-610 Sompolno

Tel. 63 2614401, fax 63 2714165

Adres email - sekretariat@puksompolno.pl
Adres strony internetowei: www.puksompolno.pl
Opis przedmiotu zamoéwienia:

Opis wymagan stawianych Wykonawcom:
Wykaz dokumentéw i oswiadczen:
Kryteria oceny ofert:

Termin realizacji zamodwienia:

Termin zwigzania oferta:

Miejsce i termin sktadania ofert:

Zatwierdzam/nie zatwierdzam

Data i podpis Zamawiajgcego


mailto:zgk@zgk-katy.pl
http://www.zgk-katy.pl/

Zatacznik nr 3

FORMULARZ OFERTY WYKONAWCY

Lp. Nazwa Wykonawcy Adres Wykonawcy

Osoba uprawniona do kontaktdw z Zamawiajgcym w sprawie zamowienia:

Imie i nazwisko
Adres

Numer telefonu

Numer faxu

W odpowiedzi na zapytanie ofertowe zdnia......ccccceeecveeeeccieeecciieeens
T TP PPPPPPPPPPPPPPPPPPRE (wpisaé nazwe zadania)

sktadamy oferte o nastepujacej tresci:

Cenenetto i .eeeeeevcciveeeeeee e, zt

SEOWINIE .ttt ettt et e e bt e e e bt e e s bt e e e bt e e e bt e e e bt e e s bt e e e bt e e eaneeeeabeeeeaneeena
Cene brutto: ....coovvecvvveeeeeeceenne, zt

SEOWINIE .ttt ettt et e e bt e e e bt e e s bt e e e bt e e e bt e e e bt e e s bt e e e bt e e eaneeeeabeeeeaneeena
w tym podatek VAT (............. %) W KWOCI€ ...oevvviieieeeiee e, zt

1. Zapewniamy wykonanie zaméwienia w terminie ..... dni od dnia podpisania umowy.

2. Oswiadczamy, ze zapoznaliSmy sie z wymaganiami okreslonymi w zapytaniu ofertowym i
akceptujemy je bez zastrzezen.

3. Oswiadczamy, ze jesteSmy zwigzani ofertg przez okres ..... dni.

4. Zataczniki:

miejsce i data podpis osoby upowaznionej



Zatacznik nr 4
PROTOKOL
Z WYBORU OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZE)
(dotyczy zamowien o wartosci przekraczajgcej kwote 20 000,00 zt netto)

1. Opis przedmiotu zamodwienia:

2. Szacunkowa wartos¢ zamdwienia:

Data ustalenia szacunkowej warto$ci zamoéwienia: ........ccccceeevvvveeeicneeeennen,

Szacunkowa wartos$¢ zamowienia: zt netto, tj euro (leuro= 21):

3. Wykaz potencjalnych Wykonawcéw, do ktdrych przestano zapytanie ofertowe:

.................................. (nazwa i adres Wykonawcdw, data przestania)

4. Forma przestania zapytania ofertowego poczta, faks, internet, mail - wtasciwe podkreslic)

5. Zbiorcze zestawienie ofert wraz z cenami i punktacja, w przypadku gdy cena nie jest jedynym kryterium wyboru

oferty.
Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto Cena brutto Punktacja

6. Wskazanie oferty najkorzystniejszej wraz z uzasadnieniem

(data i podpis osoby sporzadzajacej)

Data i podpis Zamawiajgcego



Zatacznik nr 5

PROTOKOt Z NEGOCJACII

(dotyczy zamdwieri o wartosci nieprzekraczajgcych kwoty 50 000 zt)
Miejsce negocjacji: Siedziba Przedsiebiorstwa Ustug Komunalnych Sp. z 0.0., ul. Piotrkowska 39, Sompolno
Opis przedmiotu zamdwienia:

Podmioty biorqgce udziat w negocjacjach:
Ze strony Zamawiajacego :

Ze strony Wykonawcy:

Data rozpoczecia negocjacji: ..........................
Data zakoriczenia negocjadji: .........................

Stanowiska stron prowadzgcych rokowania:

Stanowisko Zamawiajgcego:
Zamawiajacy zapytat czy jest mozliwosé upustu w stosunku do ceny zawartej w ofercie badz zaoferowanie w ramach
proponowanej ceny dodatkowych produktow lub ustug dotyczgcych przedmiotu zamdwienia.

Ostateczne stanowisko Wykonawcy:
Cena przedstawionej oferty Wynosi ..........cccccveeeeuvnennn. zt netto + obowigzujacy podatek VAT.

Zakres oferty:

Wobec powyzszego Zarzad Przedsiebiorstwa Ustug Komunalnych Sp. z 0.0. w Sompolnie zatwierdzit oferowang cene w
WYSOKOSCi..uvvieeeiiieceiiiee ettt et zt netto.

Podpis osoby sporzqdzajqgcej protokét

Zatwierdzam/nie zatwierdzam

Data i podpis Zamawiajgcego



