tomza, 2023.03.22

Regulamin wewnetrzny nr 1/2023

Spotki pod firma : Miejskie Przedsigbiorstwo Wodociggéw i Kanalizacji spétka z 0.0. w tomazy,

w sprawie : zasad postepowania w zakresie udzielania zaméwien o wartosci szacunkowej ponizej
kwoty 130 000 ztotych netto okreslonej w art. 2 ust.1 pkt. 1 Ustawy Prawo zamoéwien publicznych z
dnia 11 wrzesnia 2019 roku (Dz.U. z 2022 p0z.1710 z pdz. zm.)

Niniejszy Regulamin ma na celu ujednolicenie zasad i trybu udzielania zaméwien , do ktérych nie
majq zastosowania przepisy Ustawy Prawo zamoéwien publicznych z dnia 11 wrzes$nia 2019 r.( Dz.
U.z 2022 r. poz. 1710 z pdz. zm.)

§1.

llekro¢ w niniejszym Regulaminie bedzie mowa o:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ spétke pod firmg Miejskie Przedsiebiorstwo
Wodociggéw i Kanalizacji w tomzy, ul. Zjazd 23,

Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Zarzadu spétki pod firma
Miejskie Przedsigbiorstwo Wodociggéw i Kanalizacji spotka z 0.0. w tomzy lub osobe

i i -~ Adctawiia MmicanmamAacas mAalsrammianmia Deasaca Tavoadi: Tamaaiadataane=- M
dz.afajaca na podstawie pisemnego upowaznienia Prezesa £arZgau Zamawiajgcego tj.

uprawniong do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia
w trybie niniejszego regulaminu,

ZamoOwieniu — nalezy przez to rozumie¢ Umowe odptatng zawierang na podstawie
niniejszego Regulaminu miedzy Zamawiajgcym a Wykonawcg, ktorej przedmiotem sg
ustugi, dostawy lub roboty budowlane,

Dostawie — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktérymi sg rzeczy ruchome,
energia, woda oraz prawa majgtkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem obrotu, w
szczegblnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu
z opcja lub bez zakupu, ktére moze obejmowac dodatkowo rozmieszczenie Ilub
instalacje,

Robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie lub zaprojektowanie
i wykonanie prac budowlanych lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu
budowlanego, za pomocg dowolnych $rodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi
przez zamawiajgcego,

Ustugach— nalezy przez to rozumie¢ wszelkie Swiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy,

Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie
rob6t budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktow lub s$wiadczenie
ustug lub ubiega sie o udzielenie zaméwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w
sprawie zamowienia,

Sytuacji awaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ sytuacje, ktéra wynikta nagle a ktora jest
wazna lub krytyczna z punktu widzenia funkcjonowania Zamawiajgcego, jego
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pracownikéw lub prawidtowego wykonywania przez Zamawiajgcego zadan w zakresie
zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzania $ciekdw,

i) Umowie — nalezy przez to rozumie¢ odptatng umowe zawierang na podstawie
niniejszego Regulaminu miedzy Zamawiajagcym a Wykonawcg, ktérej przedmiotem sg
ustugi, dostawy lub roboty budowlane,

j)  Regulaminie — nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin,

k) Ustawie Pzp - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
zamoéwien publicznych (Dz. U. 2 2019 r. poz. 2019 z pdz. zm.).

§2. Zasady ogolne

Przy udzielaniu zamodwien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rdwnego traktowania wykonawcéw i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkow
publicznych w sposdb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i Srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow
z danych naktadéw,

3) bezstronnosci i obiektywizmu.

Zamowienia wspotfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizmdéw finansowych

udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z przepisow

prawnych i dokumentow okreslajgcych sposéb udzielania takich zamoéwien.

Niniejszy Regulamin nie ma zastosowania do zamodwien na dostawy / ustugi/ roboty

budowlane , ktére mogg byc¢ swiadczone tylko przez jednego Wykonawce.

Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sq w szczegdlnosci :

1) Kierownik Zamawiajgcego

2) kierownicy komérek wnioskujqgcych (zaktadu/dziatu)

3) pracownik ds. zamowien publicznych i inni pracownicy Zamawiajacego w zakresie, w jakim

powierzono im wykonywanie czynnosci przy udzielaniu zaméwienia.

§ 3. Szacowanie wartosci zamoéwienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia komérka wnioskujgca ( zaktad/dziat) szacuje

z nalezytg starannoscig warto$¢ zamoéwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy Pzp,
2) czy wydatek ma pokrycie w planie naktaddéw inwestycyjnych lub remontowych.

2.Podstawg ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug (VAT).
3.Szacunkowg warto$¢ zamodwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co najmniej

jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych,
2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie poprzedzajagcym
moment szacowania wartosci zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
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towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego,

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego lub

zamowien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamowienia, z uwzglednieniem Sredniorocznego wskaznika wzrostu cen towardw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego ( inflacji).

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

5.Szacunkowga warto$¢ zamdwienia ustala sie w ztotych .

6.Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowej
i zatgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci
zamdwienia sg w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych Wykonawcéw,
2) odpowiedzi cenowe Wykonawcdw,

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

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowaniach (obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamoéwienia.
7.Niedopuszczalne jest dzielenie i/lub zanizanie szacunkowej wartosci zamowienia w celu ominiecia

1.

2.

igzku stosowania Ustaw

-0
N

§4. Wszczecie procedury

Pracownik komérki wnioskujgcej wystepuje do Kierownika Zamawiajgcego z
wnioskiem lub zapotrzebowniem materiatowym o wyrazenie zgody na wszczecie
procedury w sprawie udzielenia zamodwienia.

Whiosek, o ktérym mowa w ust 1, powinien zawierac:

a) szczegdtowy opis przedmiotu zamdwienia (iloSciowo-jakosciowy),
b) termin realizacji /wykonania zamdwienia,

c) kryterium wyboru ofert,

d) warto$¢ przedmiotu zamdwienia oszacowang stosownie do zasad wskazanych w § 3
Regulaminu,

e)wskazanie osoby, ktdra dokonata ustalenia szacunkowej wartosci zaméwienia wraz z datg
kiedy wartosc ta zostata ustalona,

f) wskazanie osoby odpowiedzialnej za realizacje przedmiotu zamdwienia,
g) w razie wystapienia sytuacji awaryjnej takze jej opis i uzasadnienie

Po potwierdzeniu przez Gtéwnego Ksiegowego pokrycia wydatku w planie naktadéw
inwestycyjnych lub remontowych, wniosek lub zapotrzebowanie materiatowe podlega
przekazaniu do Kierownika Zamawiajgcego dla uzyskania akceptacji.
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4. Kierownik Zamawiajgcego , po rozpatrzeniu wniosku lub zapotrzebowania materiatowego
podejmuje decyzje o wyrazeniu badZ niewyrazeniu zgody na przygotowanie i
przeprowadzenie procedury udzielenia danego zamdwienia.

5. Po akceptacji wniosku lub zapotrzebowania materiatowego o przeprowadzenie procedury
udzielenia zamodwienia — pracownik komorki wnioskujacej wraz z pracownikiem ds.
zamOwien publicznych przystepujg do czynnosci zgodnie z procedurg okreslong w §5
Regulaminu.

6. Pracownik komorki wnioskujgcej,  ktéry sktada wniosek, o ktérym mowa w §4 ust 2
Regulaminu obowigzany jest do przedtozenia propozycji w szczegélnosci w zakresie:
a) okreslenia optymalnych wymagan technicznych, eksploatacyjnych, jakosciowych i innych
dotyczacych przedmiotu zamdwienia,
b) opracowania istotnych postanowien umowy,
majac na uwadze specyfike wykonania przedmiotu zamowienia i w tym zakresie Scidle
wspotpracuje z komisjg przetargowa/ pracownikiem ds. zamdwien publicznych.

§ 5. Tryby udzielania zaméwien

1. Dla zamdwienh o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej 25 000 ztotych netto — prosty
odformalizowany tryb:

e fakultatywne rozeznanie rynku

e Podstawg zapotrzebowanie materiatowe zatwierdzone przez Kierownika
Zamawiajgcego

e faktura
e protokdt odbioru ewentualnie, dowéd dostawy

e bez obowigzku zawarcia umowy

2.Dla zamoéwieh o wartos$ci szacunkowej powyzej 25 000 ztotych, a nieprzekraczajacych
80 000 ztotych netto:

e wniosek do Kierownika zamawiajgcego o wszczecie procedury

e rozeznanie rynku - skierowanie zapytania do min.3 wykonawcow lub
e badanie ofertze stron internetowych (dostawy, proste ustugi)

e mozliwo$¢ ograniczenia liczby wykonawcéw

e elektroniczna forma porozumiewania sie (odformalizowana)- e-mail

e zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ OPZ (opis przedmiotu zamdwienia) i
formularz oferty, fakultatywnie wzér umowy

e mozliwos¢ postawienia warunkéw udziatu w postepowaniu
e mozliwo$¢ zastosowania pozacenowych kryteriow oceny ofert

e rejestr otrzymanych ofert, protokét z wyboru najkorzystniejszej oferty
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e poinformowanie wybranego wykonawcy o wyborze oferty

e zawarcie umowy na pismie.

3. Dla zamoéwien o wartosci szacunkowej powyzej 80 000 ztotych netto, a ponizej 130 000

:l>

ztotych netto:

e whniosek do Kierownika zamawiajgcego o wszczecie procedury
e rozeznanie rynku - skierowanie zapytania do min.3 wykonawcéw lub

e zamieszczenie zaproszenia do skfadania ofert na stronie internetowej
Zamawiajacego www.mpwik.lomza.pl

o elektroniczna forma porozumiewania sie (odformalizowana)- e-mail

e zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ OPZ (opis przedmiotu zamdwienia) , wzor
umowy i formularz oferty

e mozliwos¢ postawienia warunkow udziatu w postepowaniu

e mozliwo$¢ zastosowania pozacenowych kryteriéw oceny ofert

e rejestr otrzymanych ofert, protokét z wyboru najkorzystniejszej oferty

e poinformowanie wybranego wykonawcy o wyborze oferty

e zawarcie umowy na pismie.
W przypadku wystgpienia sytuacji awaryjnej Zamawiajgcy moze udzieli¢ zamdwienia bez
procedury zust. 2 i3 na podstawie uzasadnionego whniosku do Kierownika

Zamawiajgcego .

Procedura, o ktérej mowa w ust. 2 i 3 oraz w § 4 nie jest wymagana w stosunku do
zawierania uméw o ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi w rozumieniu Ustawy Pzp, w
tym na ustugi prawnicze polegajgce m.in. na wykonywaniu zastepstwa procesowego przed
sadami lub innymi organami orzekajacymi, na doradztwie prawnym lub jezeli wymaga tego
ochrona waznych praw lub intereséw Zamawiajgcego. Umowy w tym zakresie sg zawierane
na podstawie ogdlnej oceny poziomu $wiadczonych ustug, a w zakresie ustug prawniczych na
podstawie oceny posiadanych kwalifikacji oraz doswiadczenia zawodowego Wykonawcy, w
szczegblnosci w branzy dotyczacej dziatalnosci Zamawiajgcego.

§ 6. Udzielenie zamodwienia ( zawarcie umowy)

1. Zamawiajgcy udziela zamdwienia :

a) dla zamoéwien nieprzekraczajagcych kwoty 25 000 ztotych netto, moze udzieli¢
zamowienia na podstawie zapotrzebowania materiatowego ( takze w formie
elektronicznej ) okreslajacego istotne warunki realizacji zamdwienia, zaakceptowanego
przez Wykonawce, a w przypadku towaréw powszechnie dostepnych Zamawiajgcy moze
dokonac ich zakupu bezposrednio u Wykonawcy na podstawie dowodu dostawy /faktury
sprzedazy podlegajgcych akceptacji przez Zamawiajgcego,

b) dla zaméwien powyzej kwoty 25 000 ztotych netto, udziela zamdéwienia poprzez
podpisanie umowy okreslajagcej warunki realizacji zamdwienia. Umowa z Wykonawcg,
przed podpisaniem jej przez Zamawiajgcego powinna zosta¢ zaopiniowana przez Radce
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Prawnego i Gtéwnego Ksiegowego, zgodnie z obowigzujgcym Zarzgdzeniem w
sprawie podpisywania umoéw w imieniu Spotki.

§7

1. Zamawiajacy ma prawo w kazdym czasie zakonczy¢é prowadzone postepowanie bez jego
rozstrzygniecia lub zrezygnowaé z zawarcia umowy bez podania przyczyn bez prawa do
roszczen ze strony Wykonawcow, ktorzy oferty ztozyli.

2. Wykonawcy przystuguje prawo wycofania oferty do czasu uptywu terminu sktadania ofert..
3. Zakonczenie postepowania nastepuje z chwilg:
e udzielenia zamdwienia,
e uniewaznienia postepowania, jezeli:
a) nie ztozono zadnej oferty,

b) cena najkorzystniejszej oferty przekracza kwote , ktdrg Zamawiajagcy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia,

c) Zamawiajacy zrezygnowat z udzielenia zamdéwienia,
d) nie doszto do zawarcia umowy z wybranym Wykonawca.
§8

Po zakonczeniu postepowania o udzielenie zamdwienia, jego dokumentacja jest przechowywana
w komodrce zamoéwien publicznych lub w komdrce wnioskujacej , oryginat umowy trafia do
Dziatu Logistyki i Administracji a kopie do Gtéwnego Ksiegowego, Gtdwnego Specjalisty ds.
zamowien publicznych i Dziatu Wnioskujgcego

§9

Faktura wystawiona przez wybranego Wykonawce za realizacje zamdwienia, w tym na podstawie
zamodwienia/zlecenia/umowy, podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i jej opisaniu
przez kierownika dziatu(zaktadu) realizujgcego zamowienie i zostaje przekazana do Dziatu
Ksiegowosci.

§10

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1.04.2023 roku i uchyla dotychczasowy Regulamin z dn.
29.12.2020.

Do zaméwien wszczetych przed 1.04.2023 r. stosuje sie zasady dotychczasowego
Regulaminu.

Preres Zarzadu
MPWikiSp 200 W Lomzy
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