Regulamin
udzielania zamdwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 ztotych
przez Miejski Zaktad Komunikacji — Putawy Sp. z 0. 0. w Putawach,
do ktorych nie maja zastosowania przepisy ustawy Prawo zaméwien publicznych,
zwany dalej ,,Regulaminem”

§1
Zasady ogdlne

1. Wszystkie zamdwienia udzielane przez zamawlajgcege powinny hy¢ udzielane w sposéh zapewniajacy:

1}  najlepszg jakod¢ dostaw, ustug oraz robdt budowlanych, uzasadniong charakterem zamdwienia, w
ramach srodkdw, ktére zamawiajacy moze przeznaczy¢ na jego realizacje, oraz

2)  uzyskanie najlepszych efekiow zamdwienia, w tym efektéw spotecznych, érodowiskowych,
gospodarczych, o ile ktdrykolwiek z tych efektdw jest mozliwy do uzyskania w danym zamdwieniu, w
stosunku do poniesionych naktadow.

2. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdéwienia wykonuja pracownicy jednostki zapewniajacy bezstronnodé
i obiektywizm.

3. Zamdwienia wspéifinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmdw finansowych udzielane
53 ha podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i
dokumentéw okreslajacych sposob udzielania takich zamowier.

4. Zaprzestrzeganie przepisdw Regulaminu odpowiedziakni s3:

1}  kierownicy komorek organizacyjnych,
2} inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zaméwienia.

§2
Definicje

llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1} zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Zaklad Komunikacji - Putawy Sp. z 0. 0.
w Putawach,

2)  kierowniku zamawiajgcego —nalezy przez to rozumieé Zarzad Spétki lub osoby przez niego upowaznione,

3) komérce organizacyjnej —nalezy przez to rozumie¢ dzialy, stanowiska samodzielne wchodzace
w skiad struktury organizacyjnej przedsiebiorstwa spotki zamawiajacego;

4} kierowniku komdrki — nalezy przez to rozumiet osobe faktycznie kierujgcg komorka organizacyjng spotki,

5}  pracowniku samodzielnym — naleiy przez to rozumieé pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za
prowadzenie zadar wymaganym zakresem obowigzkdw na zajmowanym stanowisku pracy,

6} zamdwieniu ~ nalezy przez to rozumieé zamdwienia publiczne na dostawy, roboty budowlane lub ustugi,
ktérych definicje zawlera art. 7 ust. 5, 21, 28 ustawy Prawo zaméwieti publicznych,

7)  najkorzystniejszej ofercie — naleiy przez to rozumiec oferte z najnizszy ceng lub oferte, ktdra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych przyjetych kryteridw oceny,

8) wykonawcy — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajaca oscbowodci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamdwienia, ztozyta oferte lub zawaria
umowe w sprawie zamdwienia,

§3
Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia komdrka organizacyjna szacuje z nalezyia
starannoscig warto$¢ zamdwienia w celu ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych.




Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towardw i ustug.
Szacunkowgq warto$¢ zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust, 4, przy zastosowaniu co najmniej jednej z

nastepujacych metod:

1)  analizy cen rynkowych (rozeznanie rynku przeprowadzone telefonicznie, pisemnie lub droga
elektroniczng),

2)  analizy wydatkdw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie poprzedzajgcym moment
szacowania wartosci zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaZnika wzrostu cen towardw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego,

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego tub

zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpeyjnych
publikowanego przez Prezesa Gidwnego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowa wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia
{np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robdt budowlanych wraz z ich cenami

rynkowymi.

Szacunkowa wartos¢ zamdwienia ustala ste w ztotych.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowej

i zataczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci

zamdwienia sa w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

zapytania cenowe skierowane do polencjalnych wykonawcéw,

odpowiedzi cenowe wykonawcdw,

wydruki ze stron internetowych zawlerajgce ceny ustug i towardw (opatrzone data dokonania
wydruku),

kopie ofert fub uméw z innych postepowarn (obejmujgcych analogiczny przedmiot zamdwienia) z
okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamdwienia.

Do kwoty netto 5 000 PLN nie jest wymagane prowadzenie pisemnege dokumentowania szacunkowej
wartodci zamowienia,
Niedopuszczalne jest dzielenie 1 zanizanie wartosel zamadwienia w celu ominiecia obowigzku stosowania

ustawy Prawo zamoéwieti publicznych.

§4
Procedura udzielania zamdwieii o wartosci szacunkowej netto ponizej 20 000 PLN

Postepowanie w sprawie wyboru wykonawcy zamdéwienia o warto$ci szacunkowej bez podatku VAT
(netto) nie przekraczajgcej 20 000 PLN postepowanie przygotowuje i przeprowadza kierownik komérki
organizacyjnej lub odpowiedzialny pracownik podlegly kierownikowi komérki wydatkujgcej Srodki
finansowe, na podstawie ustnego polecenia stuzbowego, ponoszac odpowiedzialnosé za jego realizacje.
Zamdwienia udzielane sg poprzez wybdér najkorzystniejszej oferty dostepnej na rynku/zamdwienie
bezposrednie.

Zaméwienia moga by¢ realizowane po negocjacjach z jednym wykonawca.

Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zaméwienia, jezeli zamowienie dotyczy dostaw.,

Podstawg udokumentowania zaméwienia bedzie: faktura, rachunek, paragon, notatka stuzbowa
prawidlowo opisane przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie zamdwienia.
Jezeli zamdwienie bedzie dotyczy¢ wykonania ustugi lub roboty budowlanej, podstawa udokumentowania
udzielenia zamodwienia bedzie pisemne zlecenie, na podstawie ktérego wykonawca wystawi fakture.

§5
Procedura udzielania zamdwien o wartosci szacunkowej netto
od 20 000 PLN do 50 000 PLN




10.

11.

12,

13.

Procedure udzielenia zamowienia wszczyna sle poprzez ztozenie pisemnego wniosku przez komorke
wnioskujgacg do kierownika zamawiajacego.

Waz6r winiosku stanowi zatgeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,

Whiosek podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego.

Postgpowanie przygotowuje | przeprowadza kierownik komdrki organizacyjnej lub odpowiedzialny
pracownik podlegly kierownikow! komdérki wydatkujgcej $rodki finansowe.

Badanie rynku polega w szczegdinosci na przeanalizowaniu co najmniej dwéch ofert dotyczacych
przedmiotu zamowienia, ze szczegdInym uwzglednieniem wszelkich istotnych elementéw kazdej z ofert
{ceny, warunkdw i terminu dostawy badz ustugi, warunkdw gwarandji, itp.).

Dopuszcza slg prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w szczegdlnodei dotyczacych ceny, warunkdw i
terminu dostaw bad? uslug, w celu vzyskania najkorzystniejszej oferty,

Z przeprowadzonych czynnosci sporzadza sie notatke stuzbowa lub protokét.

Dopuszczalne jest stosowanie pisemnego zamdwienia lub zlecenia wykonania dostawy lub ustugi. Winno
ono okreslac co najmniej zakres i iloé¢ przedmiotu zamdwienia oraz termin jego realizacji.

§6
Procedura udzielania zamodwieri 0 wartosci szacunkowej netto przekraczajgcej
50 000 PLN lecz nieprzekraczajacej kwoty 130 000 PLN

Procedurg udzielenia zamdwienia wszczyna sie poprzez zlozenie pisemnego wniosku przez komadrke

wnioskujaca do kierownika zamawiajacego.

Wzér whiosku stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu,

Whniosek podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego.

Postepowanie przygotowije i przeprowadza kierownik komorki organizacyjnej lub odpowiedzialny

pracownik podlegiy kierownikowi kamérki wydatkujgcej Srodki finansowe.

Czynnoéc wyboru wykonawcy przeprowadza sie w jednej lub w kilku nastepujacych formach:

1)  poprzez zanmieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego,

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

3) popizez zebranie co najmnigj trzech ofert publikowanych na stronach internetowych, zawierajacych
cene proponowang przez potencialnych wykonawcdw.

W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby wykonawcow,

dopuszcza sig przestanie zapytania ofertowegoe do mniejszej liczhy wykenawcdw z jednoczesnym

zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego.

Zapytanie ofertowe powinno zawieraé w szczegdlnosci:

1)  opis przedmiotu zamdwienia,

2)  opis kryteridow wyboru wykonawcy

3)  warunki realizacji zaméwienia,

4)  termin i sposdb przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

Kryteriami oceny ofert sg cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace ste do przedmiotu

zamdwienia.

Oferta winna by¢ zlozona pisemnie lub poczta elektroniczng.

Dopuszeza sie mozliwos¢ negocjacji dostepnych na rynku ofert lub ofert ztozonych w skutek zapytania

ofertowego.

Z postepowania sporzadza sie protokdt, z wnioskiem o udzielenie zamodwienia wybranemu wykonawey,

ktéry podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego.

Protokét zawiera w szczegdlnodci:

1} szacunkowg wartosSé zamowienia w ziotych i euro,

2} informacje o sposcbie wyboru wykonawcy,

3) nazwe {firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz adres wybranego
wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyhoru,

4}  cene wybranej oferty.

Do protokotu nalezy defaczy¢ dokumentacje z przeprowadzonej czynnosci wyboru wykonawcy.

3




14.

15.

Udzielenie zamdwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe podpisuje
kierownik zamawiajgcego.

Umowe sporzadza sie co najmniej w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno numerowanych i
parafowanych przez strony kartach, z ktérych jeden egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi
dla zamawiajacego.

§7
Zasady dokumentacji

Komdrka organizacyjna przeprowadzajgca postepowanie dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej
wartosci zamdwienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zaméwienia w sposéb pozwalajacy na ich
weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 2.

§8
Odstapienie od stosowania Regulaminu

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajgacego moze podjgé decyzje o odstgpieniu
od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem § 8 ust. 2i 3.

Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci notatki
stuzbowej, podlegajgcej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub upowazniong przez niego
osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazac¢ okolicznosci uzasadniajgce odstapienie od
stosowania Regulaminu. Notatke stluzbowg przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia
zamowienia.

Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktdrym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkdw wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegdélnosci dotyczacych finanséw
publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb
udzielania zaméwien wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych.




