REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W SPOLCE ,,WODOCIAGI I KANANIZACJA” Sp. z o.0.
Z SIEDZIBA W ZDZIESZOWICACH

§1

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o — definicje:

1.

@

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Dostawa — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktérymi sg rzeczy ruchome, energia,
woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu, w szczego6lnosci na podstawie
umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktore
moze obejmowac¢ dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

Kierownik Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ lub organ, ktory zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami, statutem lub umowa, jest uprawniony do zarzadzania
Zamawiajacym, z wylaczeniem pelnomocnikéw ustanowionych przez Zamawiajacego;

Komisja — komisja przetargowa powotana przez Kierownika Zamawiajacego;

Pelnomocnik ds. zaméwien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktérej Prezes
Zarzadu Spotki WiK Sp. z o0.0. z siedziba w Zdzieszowicach powierzyl wykonywanie
zastrzezonych dla niego;

Regulamin — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin;

Roboty budowlane — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie
robot budowlanych, okreslonych w zataczniku II do dyrektywy 2014/24/UE, w zalgczniku I do
dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dzialem 45 zalgcznika 1 do rozporzadzenia (WE)
nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspolnego
Stownika Zaméwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 34 z 16.12.2002, str. 1, z p6zn. zm.), zwanego dalej
»Wspolnym Stownikiem Zamowien”, lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu
budowlanego za pomoca dowolnych $rodkow, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez
zamawiajacego;

Spotka — nalezy przez to rozumie¢ Spotke Wodociagi i Kanalizacja Sp. z o0.0. z siedziba
w Zdzieszowicach;

Szacunkowa warto$¢ zamowienia — calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy netto,
bez podatku od towaréw i ushug ustalone z nalezyta staranno$cig na etapie przygotowania
Whniosku. publicznego czynnos$ciach okreslonych w przepisach Ustawy;

Uslugi — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktore nie sg robotami budowlanymi lub
dostawami;

Ustawa — nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity: Dz. U.
2019 poz. 2019 wraz z p6zn. zm.) zwang w dalszej cz¢$ci Regulaminu — ,,Ustawg”’;

Whniosek (wzér — w Zatgczniku nr 1 do Regulaminu) — wniosek o udzielenie zamdowienia
publicznego, dokument stanowigcy podstawe do wszczecia postepowania 0 udzielenie
zamoéwienia;

Whioskodawca — nalezy przez to rozmie¢ Kierownika Dziatu Spotki lub innego pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku, wnioskujgcego o udzielenie zamowienia;
Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobg prawng albo jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowo$ci prawnej, obowigzang na podstawie Ustawy do jej
stosowania;

Zamowienie — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy zamawiajacym
a wykonawcag, ktorej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego robot budowlanych, dostaw
lub ustug sg ustugi, dostawy Iub roboty budowlane;

Zamowienie sektorowe — nalezy przez to rozumie¢ zamowienie udzielane przez zamawiajacego
sektorowego w celu prowadzenia jednego z rodzajow dziatalnosci sektorowej, o ktorej mowa
w art. 5 ust. 4 Ustawy.



§2

Regulamin okresla reguty, formy i tryb udzielania zamdéwien na dostawy, ustugi i roboty
budowlane w ramach srodkow finansowych, ktorymi dysponuje Spotka niezaleznie od zrodet ich
pochodzenia zgodnie z Planem finansowym — chyba, ze odrgbne przepisy okreslaja odmienne
procedury wykorzystania tych srodkow.

Dla zamoéwien sektorowych o szacowanej wartosci przekraczajacej kwoty okreslone
w Obwieszczeniu Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych w sprawie aktualnych progoéw
unijnych , ich réwnowarto$ci w ztotych, rownowartosci w ztotych kwot wyrazonych w euro oraz
$redniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe do przeliczenia wartosci
zamoOwien publicznych lub konkurséw o ktorym mowa w art. 3 ust. 2 Ustawy zastosowanie majg
przepisy Ustawy Prawo zamowien publicznych (Dz. U. 2019 poz. 2019 wraz z pdzn. zm.).

W  przypadku zaméwien sektorowych o szacowanej warto$ci nieprzekraczajacej kwot
okreslonych w Obwieszczeniu, o ktorym mowa w art. 3 ust. 2 Ustawy oraz zamdwien
publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt, o ktorej mowa w art. 2 ust. 1 pkt
1) Ustawy zastosowanie majg zapisy niniejszego Regulaminu oraz Kodeksu Cywilnego.
Zamowienia wspolinansowane ze S$rodkow Unii Europejskiej lub innych mechanizméw
finansowych krajowych i zagranicznych udzielane sg na podstawie Ustawy lub niniejszego
Regulaminu z zachowaniem przepisow prawa unijnego i polskiego oraz wytycznych Instytucji
Zarzadzajacych funduszami zewnetrznymi.

§3

Whioskodawcy zobowigzani sg do sktadania w formie pisemnej do Kierownika Zamawiajgcego

wnioskéw na udzielenia zamowien na roboty budowlane, dostawy i ustugi na rok nastepny.

Sktadanie wnioskow na udzielenie zamowien na kolejny rok odbywa sie do 30 listopada roku

poprzedzajacego rok zamowienia.

Na podstawie wnioskow Pelnomocnik ds. zaméwien publicznych tworzy grupy zamowien

i sporzadza plan zamowien na rok nastepny.

Plan zamoéwien podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego.

Do zadan Pelnomocnika ds. zamowien publicznych nalezy:

1) Prowadzenie i przygotowywanie dokumentacji postepowan oraz nadzorowanie postepowan
prowadzonych przez inne Dziaty,

2) Bilansowanie w skali zaktadu rocznych planow zamowien,

3) Aktualizacja planu w oparciu o zatwierdzone korekty,

4) Doradztwo i udzielanie informacji pracownikom Spotki Wodociagi i Kanalizacja Sp. z o.0.
w Zdzieszowicach z zakresu stosowania Regulaminu,

5) Prowadzenie rejestru zawartych uméw podpisanych w oparciu 0 procedury niniejszego
Regulaminu,

6) Nadzor nad realizacja prowadzonych postepowan oraz sprawozdawczos¢,

7) Sporzadzanie Planu zamowien.

Rejestr zawartych umow zawiera co hajmniej informacje o:

1) Numer umowy i dat¢ jej zawarcia,

2) Okres obowigzywania umowy,

3) Wartos¢ szacunkows (bez podatku od towardéw i ustug),

4) Nazwe Wykonawcy,

5) Warto$¢ udzielonego zaméwienia netto w ztotych.



§4

Szacowanie warto$ci zamowienia

Warto$¢ zamowienia nalezy ustali¢ z nalezyta starannoscig, a jej rOwnowarto$¢ w euro ustali¢ na

podstawie aktualnego w danym roku Obwieszczenia Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych

w sprawie aktualnych progéw unijnych, ich rownowartosci w ztotych, rownowartosci w zlotych

kwot wyrazonych w euro oraz $redniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego

podstawe do przeliczenia warto$ci zamowien publicznych lub konkursow o ktorym mowa

w art. 3 ust. 2 Ustawy.

Podstawg ustalenia warto$ci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,

bez podatku od towaréw i ushug.

Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie kosztorysu inwestorskiego

sporzadzanego na etapie opracowania dokumentacji projektowej albo na podstawie planowanych

kosztow robdt budowlanych.

Podstawa ustalenia wartosci zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢ okresowo lub

podlegajace wznowieniu w okre§lonym czasie jest taczna warto§¢ zamowien tego samego

rodzaju:

1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym,
z uwzglednieniem zmian ilociowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego
na dany rok sredniorocznego wskaznika cen towardéw i uslug konsumpcyjnych ogoétem, albo

2) ktorych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastgpujacych po pierwszej
ustudze lub dostawie.

Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczgcia
postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg dostawy lub ustugi,
oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia,
jezeli przedmiotem zamowienia sg roboty budowlane, z tym ze w przypadku zaméwien
udzielanych w cze$ciach powyzsze terminy odnosza si¢ do wszczgcia pierwszego z tych
postgpowan.

W przypadku, gdy Wnioskodawca planuje nabycie podobnych ustug lub robét oraz dodatkowych

dostaw lub posiada wiedze o potrzebach udzielenia zaméwienia na dodatkowe dostawy oraz

podobne ustugi lub roboty w danym roku budzetowym, warto$cig zamowienia jest tgczna warto$¢
dostaw, ustug lub robdt nawet, jesli wnioskodawca planuje udzieli¢ zamowienia w czgsciach,

z ktorych kazda stanowi przedmiot odrebnego postgpowania.

Za prawidtowe ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia odpowiedzialny jest Wnioskodawca.

W przypadku zamowien o wartosci rownej lub przekraczajacej progi unijne, od ktorych

Zamawiajacy zobowigzany jest stosowac¢ Ustawe, ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia,

oraz przeprowadzenie analizy potrzeb nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowej

zataczonej do Wniosku.

Jezeli po ustaleniu warto$ci zamowienia nastgpita zmiana okoliczno$ci majacych wplyw na

dokonane ustalenie, Zamawiajacy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany wartosci

zamowienia.



§5

Procedura udzielania zamowien sektorowych o szacowanej warto$ci nieprzekraczajacej kwoty
okreslonej w Obwieszczeniu Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych, w sprawie aktualnych
progow unijnych, ich rownowartos$ci w zlotych, r6wnowarto$ci w zlotych kwot wyrazonych

W euro oraz Sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe do przeliczenia

wartos$ci zaméwien publicznych lub konkursow, 0 ktérym mowa w art. 3 ust. 2 Ustawy

oraz zamowien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000 zlotych, o ktérej

10.

11.

12.

mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 Ustawy

Whioskodawca odpowiedzialny za realizacje danego zamoéwienia, kazdorazowo wystepuje
z wnioskiem o wyrazenie zgody na realizacje zamowienia do Kierownika Zamawiajacego
(Zatacznik nr 1 do Regulaminu).
Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1 musi zawiera¢ co najmnie;j:
1) Szczegdlowy opis przedmiotu zamowienia,
2) Termin realizacji zamowienia,
3) Warto$¢ przedmiotu zamoéwienia oszacowang zgodnie z §4 Regulaminu, wraz ze
wskazaniem daty kiedy warto$¢ ta zostala ustalona,
4) Wskazanie, w ktorym z nast¢pujacych trybow zostanie przeprowadzone postgpowanie:
a) Rozeznanie cenowe,
b) Zapytanie ofertowe,
c) Przetarg,
d) Negocjacje cenowe z wybranym wykonawca,
wraz z uzasadnieniem wyboru trybu.
5) Potwierdzenie zabezpieczenia finansowego przez Glownego Ksiggowego i zgodnosci
z Planem finansowym,
6) Zatwierdzenie przez Petnomocnika ds. zamowien publicznych.
Zastosowana procedura postgpowania o udzielenie zamoéwienia musi zapewnic:
1) Jawno$¢ postgpowania,
2) Zachowanie uczciwej konkurencji oraz rownego traktowania wykonawcow,
3) Niedyskryminacyjny opis przedmiotu zamowienia.
Whioskodawca rozpoczyna postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego po zatwierdzeniu
wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 przez Kierownika Zamawiajacego lub osobg¢ upowazniong.
Kierownik Zamawiajagcego w przypadku zastosowania trybu o ktorym mowa w ust. 2 pkt 4) ppkt
¢) i d) moze powota¢ Komisje.
Dla zamowien powyzej 30 000 PLN, nalezy przeprowadzi¢ udokumentowane postepowanie
0 udzielenie zamowienia, w jednym z trybéw wskazanych w ust. 2 pkt 4).
Udzielenie zamowienia powyzej kwoty 30 000 PLN wymaga sporzadzenia umowy w formie
pisemne;j.
Dla zaméwien ponizej 30 000 PLN potwierdzeniem udzielenia zamowienia moze by¢ umowa lub
umowny dowod ksiegowy w rozumieniu przepisOw o rachunkowosci.
Jezeli wymaga tego specyfika zamowienia lub wynika to z odrgbnych przepiséw, nalezy zawrzeé¢
pisemng umowe¢ w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego
Udzielenie zamowienia na roboty budowlane niezaleznie od kwoty wymaga zawarcia umowy
w formie pisemnej.
Dla zamo6wien, o ktorych mowa w ust. 6 Wnioskodawca sporzadza dokumentacje z wykonanych
czynnos$ci — Zatacznik nr 2 do Regulaminu.
Umowy o udzielenie zamoéwienia:
1) Nie moga wykracza¢ poza zakres przedmiotu zamdowienia,
2) Moga by¢ zawieranie wylacznie na czas oznaczony,
3) Winny by¢ zaakceptowane przez Radce Prawnego oraz Gtownego Ksiegowego.



§6

QOdstapienie od stosowania Regulaminu

1. W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach koniecznosci udzielenia zamowienia dopuszcza sig
odstgpienie od czynnosci wskazanych w §5 Regulaminu.

2. Regulamin przewiduje mozliwo$¢ odstgpienia od procedury porownywania ofert w sytuacji, gdy:
a) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze lub w zwigzku z ochrong praw

wyltacznych, zamdwienie moze zosta¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawce,

b) zachodzi uzasadniona potrzeba pilnego wykonania zamowienia, w zwigzku z wystapieniem
awarii badz innego zdarzenia losowego, ktdrego przy zachowaniu nalezytej starannosci nie
mozna bylo przewidzie¢ na etapie planowania,

C) w postepowaniu prowadzonym uprzednio jednym z trybéw o ktérych mowa w § 5 ust. 2 pkt
4 nie wplyneta Zzadna oferta, a pierwotne warunki zamdowienia nie zostaly w istotny sposob
zmienione,

d) w sytuacjach zwigzanych ze specyfikg przedmiotu zamoéwienia (prawa autorskie,
opracowania naukowe, $wiadczenia prawnicze i medyczne).

3. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktéorym mowa w ust. 2a, winno zosta¢ poprzedzone
odpowiednig informacja na wniosku — wraz z uzasadnieniem wylacznosci wskazanego
Wykonawcy.

4. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2b, dokumentuje si¢ w postaci
Protokotu awarii/ zdarzenia losowego, podlegajacego zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajacego lub upowazniong przez niego osobe.

5. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 c-d ,dokumentuje si¢ w postaci
notatki stuzbowe;.

6. Pracownik podejmujacy decyzje o koniecznosci zakupu oraz — w przypadku awarii — sposobie jej
usunigcia, przestrzega zasady, iz udzielenie zamowienia ogranicza si¢ w takim wypadku
wylacznie do dziatan majacych na celu zabezpieczenie przed dalszymi skutkami braku lub awarii
oraz wystapieniem lub poglebieniem juz zaistniatej szkody.

7. Pozostale zamowienia zwigzane z usuni¢ciem skutkéw braku lub awarii, a nie wymagajace
natychmiastowych dziatan, odbywaja si¢ w oparciu o procedure przewidziang w Regulaminie
stosownie do kwoty zamowienia.

8. Wniosek o takie udzielenie zamowienia musi zawiera¢ uzasadnienie stanowiace o koniecznos$ci
pominigcia procedur Regulaminu.

§7

1. Pelnomocnik ds. zamoéwien publicznych ma obowigzek prowadzenia biezacego rejestru
udzielonych zamowien i sumowania ich z uwzglgdnieniem danego rodzaju dostawy, ustugi
i roboty budowlanej.

2. W przypadku, gdy suma tych zamowien zbliza¢ si¢ begdzie do kwoty zatwierdzonej przez
Kierownika Zamawiajacego w Planie finansowym, Glowny Ksiggowy ma obowiazek
poinformowa¢ Pelnomocnika ds. zamdOwien publicznych i Kierownika Zamawiajgcego 0 tym
fakcie, zatgczajac odpowiednie wykazy.

§8

Zasady dokumentowania udzielonych zaméwien

Whioskodawca przechowuje dokumentacje z przeprowadzonego postepowania w sposob pozwalajacy
na jej weryfikacj¢ pod katem zachowania zasad, o ktorych mowa w § 2 ust. 2. Dokumentacja
przechowywana jest w komorce organizacyjnej przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postgpowania
(zawarcia umowy lub daty zakupu), w sposob gwarantujacy jej nienaruszalnosc.



§9

Sprawozdawczo$¢

1. Pelomocnik ds. zamowien publicznych sporzadza roczne sprawozdanie z udzielonych zamoéwien
publicznych, zgodnie z zapisami ustawy Pzp oraz przepisow wykonawczych.

2. Glowny ksiegowy oraz Kierownicy komoérek merytorycznych zobowigzani sa niezwlocznie po
przyjeciu planu finansowego, przekaza¢ do Pelnomocnika ds. zaméwien publicznych informacjg
o planowanych inwestycjach oraz informacje o zmianach wprowadzanych do planu w danym
roku budzetowym.

3. Komorki merytoryczne zobowigzane sa w terminie do 31 stycznia przesta¢ do Pelnomocnika ds.
zamdwien publicznych informacje o udzielonych zamowieniach.

§10
Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

1. Kazda osoba, ktérej powierzono wykonywanie czynnosci przewidziane przepisami Ustawy
ponosi odpowiedzialno$¢ osobistg z tytutu naruszenia dyscypliny finansow publicznych.

2. Udzielanie zamoéwien w sposob sprzeczny z postanowieniami niniejszego Regulaminu oraz
Ustawy moze zosta¢ potraktowane jako naruszenie zasad, form lub trybu postgpowania przy
udzieleniu zamoéwienia publicznego 1 stanowi¢ bedzie naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, podlegajace stosownym karom przewidzianym w ustawie o finansach publicznych.
Wobec 0s6b winnych naruszen, moga zosta¢ wyciagniete przewidziane prawem sankcje.

§11
Postanowienia koncowe

1. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien niniejszego Regulaminu powierza si¢ Pelnomocnikowi
ds. zaméwien publicznych.

2. Dziatania nadzorcze i kontrolne wynikajace z realizacji ustawy PZP i niniejszego Regulaminu
prowadzg w szczegolnoscei:

a) Kierownik Zamawiajgcego,

b) Gtéowny Ksiggowy,

€) Pelnomocnik ds. zamowien publicznych,
d) Kierownicy komoérek wnioskujacych.

3. Osoby prowadzace nadzor i kontrole wymienione w ust. 1, w przypadku ujawnienia naruszenia
postanowien ustawy PZP, Regulaminu lub zapisow zawartych umow, zobowiazane sg do ztozenia
Kierownikowi Zamawiajacego natychmiastowej, pisemnej informacji w tej sprawie.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 04.01.2021 r.

§12
Integralng czes¢ Regulaminu stanowig zatgczniki:

1. Wnhniosek o przeprowadzenie postgpowania
2. Protokot zamowienia



