REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN W SPOLCE
RADKOWSKIE USLUGI KOMUNALNE

SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA

Z SIEDZIBA W RADKOWIE
L Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin udzielania zamowienh w Spdlce Radkowskie Uslugi Komunalne Spotka z
ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w Radkowie okresla i1 reguluje wewngtrzne zasady

udzielania zamowien publicznych na dostawy, ushugi 1 roboty budowlane, realizowane przez
Radkowskie Ustugi Komunalne Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig z siedzibg w
Radkowie (zwang dalej: RUK Sp. z 0.0.).

§2

I[lekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o :

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7

8)

9)

ustawie Prawo zaméwien publicznych lub PZP — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia
29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien Publicznych (t.j. Dz.U. z 2013 r., poz. 907, z p6zn.
zm.);

Kodeksie cywilnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks
cywilny (Dz.U. z 1964 r., Nr 16, poz. 93, z p6zn. zm.);

prawie budowlanym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo
budowlane (t.j. Dz.U. z 2010 r., Nr 243, poz.1623 z pdzn. zm.);

Prezesie Zarzadu — nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Zarzadu RUK Sp. z 0.0.;
Gléwnym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtoéwnego Ksiggowego RUK Sp. z o.0.
zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ RUK Sp. z 0.0.;

wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczng, osob¢ prawng albo jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zamoOwienia, ztozyta ofert¢ lub zawarta umowe w sprawie zamdéwienia;

warunkach zaméwienia lub WZ — nalezy przez to rozumie¢ dokument okreslajacy warunki
zamoOwienia;

zamoOwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane zgodnie z niniejszym

Regulaminem migdzy zamawiajacym a wykonawca, ktorych przedmiotem sa ushugi,
dostawy lub roboty budowlane;



10) cenie — nalezy przez to rozumie¢ warto§¢ wyrazong w jednostkach pieni¢znych, ktora
zamawiajacy jest obowigzany zaptaci¢ wykonawcy za dostawe, usluge lub roboty
budowlane;

11) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr, w
szczego6lnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu;

12) ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktoérych przedmiotem nie sg
ani roboty budowlane ani dostawy;

13) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie obiektu budowlanego lub wykonanie robot budowlanych w rozumieniu
przepisow Prawa budowlanego zgodnie =z wymaganiami okreslonymi przez
zamawiajacego;

14) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktora przedstawia
najkorzystniejszy bilans wszystkich kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu
zamowienia;

15) wartosci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ szacunkowg zamowienia, ustalong

przez zamawiajacego z nalezyta starannoscia, zgodnie z przepisami art. 32 — 35 prawa
zamowien publicznych;

16) rownowartosci EUR— nalezy przez to rozumie¢ kwote w ztotych polskich stanowigca
rownowartos¢ w EUR obliczong wedtug kursu ustalonego przez Prezesa Rady Ministrow
w sposob dokonany zgodnie z art. 35 ust. 3 PZP;

17) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin.

§3
1.  Udzielenie zamowienia odbywa si¢ na warunkach okreslonych Regulaminem w
przypadku gdy:

1) zamowienie jest udzielane w celu wykonywania jednego lub kilku z nastepujacych
rodzajow dziatalnosci (tzw. obszar sektorowy):

a) tworzenia statych sieci przeznaczonych do $wiadczenia publicznych ushug
zwigzanych z produkcjg lub dystrybucja wody pitnej lub dostarczania wody
pitnej do takich sieci lub kierowania takimi sieciami,

b) zwigzanych z kanalizacja i oczyszczaniem $ciekow,
¢) zwigzanych z pozyskiwaniem wody pitne;j,

oraz warto$§¢ zamowienia nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwot
okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 prawa zamowien
publicznych;

2) zamoéwienie jest udzielane w celu innym niz okreslony w pkt. 1 (tzw. obszar
niesektorowy), a jego warto$¢ nie przekracza kwoty stanowigcej rownowarto$¢
30 000,00 EUR (tj. okreslonej zgodnie z art. 4 pkt 8 PZP).



W innych przypadkach niz okreslone w ust. 1 udzielanie zamoéwien odbywa si¢ w trybie
1 na warunkach okreslonych prawem zamoéwien publicznych.

Do czynnosci podejmowanych przez uczestnikow postgpowania o udzielenie zamowienia
na podstawie Regulaminu stosuje si¢ przepisy Kodeksu cywilnego, chyba ze przepisy
Regulaminu stanowig inaczej.

§ 4
Regulaminu nie stosuje si¢ do:
1) zamowien, ktorych przedmiotem sa:
a)  ustugi arbitrazowe lub pojednawcze,
b)  ushugi telekomunikacyjne swiadczone drogg satelitarng,
c)  ustugi telefoniczne, teleksowe lub radiotelefoniczne,
d) nabycie wlasnosci i innych praw do nieruchomosci,
2) umoéw z zakresu prawa pracy;

3) przyznawania pomocy publicznej, jezeli ta pomoc jest przyznawana na podstawie
ustaw.

Zamawiajacy moze nie stosowaé postanowien Regulaminu dotyczacych terminow,
wadium, przestanek wyboru trybu zamowienia z wolnej reki i zapytania ofertowego oraz
obowigzku zatwierdzenia w tych przypadkach trybu przez Prezesa Zarzadu, w
postgpowaniach o udzielenie zamdwienia, ktorych przedmiotem sg ushugi:

1) w zakresie ochrony, z wyjatkiem zwigzanych z konwojowaniem pieniedzy i
kosztownosSci;

2) transportu kolejowego;

3) prawnicze;

4) notarialne;

5) w zakresie consultingu i doradztwa gospodarczego;
6) w zakresie doradztwa podatkowego;

7) w zakresie szkolenia;

8) opinie biegtych.

Jezeli zamowienie obejmuje rownoczesnie ustugi, o ktérych mowa w ust. 1 lub 2, oraz
inne ushugi, dostawy lub roboty budowlane, do udzielenia zamoéwienia stosuje si¢
przepisy dotyczace tego przedmiotu zamowienia, ktérego wartosciowy udziat w danym
zamoOwieniu jest najwigkszy.



II. Postgpowanie

A. Zasady ogo6lne
§5

Zamawiajacy udziela zamowienia w sposob przejrzysty, obiektywny i niedyskryminacyjny,
przy jednoczesnym poszanowaniu zasad celowosci, legalnos$ci i gospodarnosci.

§6

1.  Osoba odpowiadajaca u zamawiajgcego za prawidtowe udzielanie zamowien i realizacj¢
Regulaminu jest Kierownik Dzialu Kadry 1 Administracja, a w razie braku wyznaczenia
takiej osoby — Specjalista ds. Administracji.

2. Nadzor nad prawidtlowym udzielaniem oraz wykonywaniem udzielonych zamoéwien
sprawuje Prezes Zarzadu.

§7

1.  Osoby wykonujace czynno$ci w postepowaniu zobowigzane sg zapewnic¢ bezstronno$¢
i obiektywizm.

2. Osoby wykonujace czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia podlegaja
wylaczeniu, jezeli:

1)  ubiegajg si¢ o udzielenie zamowienia bedacego przedmiotem postepowania,

2)  pozostaja w zwigzku matzenskim, stosunku pokrewienstwa, powinowactwa w linii
prostej lub bocznej, opieki lub kurateli z wykonawca ubiegajacym si¢ o udzielenie
zamoOwienia, jego zastepca prawnym lub czlonkami organdow zarzadzajacych lub
nadzorczych,

3) pozostajg z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych osob.

§8
1.  Pracownik zamawiajgcego prowadzacy postepowanie, przed udzieleniem zamowienia,
zobowigzany jest do oszacowania warto$ci zamowienia.

2. Czynnosci szacowania wartosci zamowienia nalezy udokumentowa¢ w formie notatki
stuzbowej okreslajacej zapotrzebowanie na zamdwienie oraz sposob kalkulowania
warto$ci zamowienia.

3. Notatka stuzbowa, o ktérej mowa w ust. 2, stanowi podstawe do sporzadzenia
zamowienia lub umowy.



§9

Udzielania zamdéwien przez zamawiajacego odbywa si¢ po przeprowadzeniu postepowania
zmierzajacego do wylonienia wykonawcy w nastepujacych trybach:

1)
2)

3)

4)

1.

2.

3.
1y
2)

z wolnej reki — gdy warto$¢ zamdwienia nie przekracza kwoty 10 000,00 ztotych,

badania rynku — gdy warto$¢ zamdwienia przekracza kwote 10 000 ztotych i nie
przekracza kwoty 20 000,00 ztotych,

zapytania ofertowego — gdy warto$¢ zamowienia przekracza kwote 20 000,00 ztotych i
nie przekracza kwoty:

a) 50 000,00 ztotych — w przypadku gdy dotyczy zamowien okreslonych w § 3 ust.
1 pkt 2,

b) 200 000,00 ztotych — w przypadku gdy dotyczy zamowien okreslonych w § 3
ust. 1 pkt 1.

—ogloszenia o zamiarze udzielenia zamdwienia na stronie internetowej zamawiajacego
— gdy wartos¢ zamdwienia przekracza kwotg:

a) 50 000,00 ztotych — w przypadku gdy dotyczy zamoéwien okreslonych w § 3 ust.
1 pkt 2,

b) 200 000,00 ztotych — w przypadku gdy dotyczy zamowien okreslonych w § 3
ust. 1 pkt 1.

§ 10
Niezaleznie od postanowien § 9 pkt 2-4 zamawiajacy moze udzieli¢ zamowienia z wolnej
rgki takze poza przypadkami okreSlonymi w § 9 pkt 1, a to w nizej okreslonych
sytuacjach.
ZamoOwienie z wolnej reki to tryb udzielenia zamowienia, w ktorym zamawiajacy udziela
zamoOwienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawcg.
Zamawiajacy moze udzieli¢ zamdwienia z wolnej reki w przypadkach okreslonych w §

4 ust. 112 oraz jezeli zachodzi co najmniej jedna z nastgpujacych okolicznosci:

dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego
wykonawce:

a) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze albo

b) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z odrebnych
przepisoéw albo

) w przypadku udzielania zamdéwienia w zakresie dzialalno$ci tworczej lub
artystycznej;

ze wzgledu na szczeg6lng sytuacj¢ nie wynikajaca z przyczyn lezacych po stronie

zamawiajacego, ktorej nie mogl on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe

wykonanie zaméwienia, np. awaria, stan spowodowany anomalig pogodow3 itp.;



3) w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy ustug lub robot budowlanych
zamowien  dodatkowych,  nieobjetych ~ zamdwieniem  podstawowym i
nieprzekraczajacych tacznie 20% wartosci realizowanego zamowienia, niezb¢dnych do
jego prawidtowego wykonania, ktorych wykonanie stalo si¢ konieczne na skutek
sytuacji niemozliwej wczesniej do przewidzenia, jezeli:

a) z przyczyn technicznych lub gospodarczych oddzielenie zamowienia
dodatkowego od zamowienia podstawowego wymagatoby poniesienia
niewspoimiernie wysokich kosztow, lub

b) wykonanie zamowienia podstawowego jest uzaleznione od wykonania
zamoOwienia dodatkowego;

4) w zwiazku z likwidacja dzialalnosci innego podmiotu, postgpowaniem egzekucyjnym
albo upadtosciowym mozliwe jest udzielenie zamowienia na szczegolnie korzystnych
warunkach;

5) w zwiagzku z trwajacymi przez krotki okres szczegolnie korzystnymi okoliczno$ciami
mozliwe jest udzielenie zamoOwienia po cenie znaczaco nizszej od zwyklych cen
rynkowych.

B. Zamowienia o warto$ci powyzej 10 000 ztotych do kwoty 20 000 ztotych,
§ 11

ZamoOwienia o wartosci przekraczajgcej kwote 10 000 ztotych i nie przekraczajace kwoty
20 000 ztotych udzielone sg po przeprowadzeniu postepowania zmierzajgcego do wyboru
wykonawcy w trybie badania rynku.

Decyzje o przeprowadzeniu postepowania podejmuje, biorgc pod uwage celowosé
dokonania wydatku, Kierownik Dzialu Kadry i Administracja a w przypadku braku jego
powotania Specjalista ds. Kadr i Administracji, samodzielnie lub na wniosek kierownika
dziatu zamawiajacego lub Gtéwnego Ksiggowego, zas zatwierdza Prezes Zarzadu.

§12

Badanie rynku to tryb udzielania zamoéwienia, w ktorym zamawiajacy rozpoznaje
odpowiednio dla przedmiotu prowadzonego postepowania ceny za wykonanie ushug,
dostaw lub rob6t budowlanych, a nastepnie wybiera oferte najkorzystniejsza 1 udziela
zamowienia.

Podstawe rozpoznania rynku stanowig w szczeg6lnosci opatrzone data sporzadzenia
1 zawierajace cen¢ za realizacj¢ zamOwienia oferty w postaci:

1) pisemnych  informacji  handlowych  przestanych  przez =~ wykonawcow
z wlasnej inicjatywy lub pozyskanych z inicjatywy zamawiajacego,

2) wydrukéw ofert lub informacji handlowych publikowanych w Internecie,

3) wydrukéw listow elektronicznych.



Dla zapewnienia konkurencyjnosci wyboru wykonawcy pracownik zamawiajacego
prowadzacy postepowanie dokonuje rozpoznania rynku u odpowiedniej liczby
wykonawcow — nie mniej niz trzech.

Wymég ustalenia cen u co najmniej trzech potencjalnych wykonawcoéw nie obowigzuje,
jezeli na rynku wykonanie przedmiotu zamdwienia oferuje mniej niz 3 wykonawcoéw lub
zachodza obiektywne okolicznosci uzasadniajgce udzielenie zaméwienia okreslonemu
wykonawcy. Fakt ten wymaga opisania w notatce stuzbowej oraz we wniosku o
wszczgcie postepowania.

Dokumentem potwierdzajagcym rozpoznanie rynku jest notatka relacjonujaca podjete
czynnosci 1 pozyskane informacje na temat warunkow realizacji zamowienia
oferowanych przez potencjalnych wykonawcdéw sporzadzona przez pracownika
zamawiajacego.

§13

Decyzje o udzieleniu zamoéwienia 1 wyborze wykonawcy podejmuje Kierownik Dzialu
Kadry i Administracja, a w przypadku braku jego powotania Specjalista ds. Kadr 1
Administracji.

Potwierdzeniem wykonania zadania jest faktura VAT lub rachunek, spekniajace
wymagania okreslone powszechnie obowigzujagcymi przepisami prawa, opisane przez
pracownika odpowiedzialnego =za realizacje zadania obejmujacego wykonanie
zamowienie.

C. Zamowienia o wartosci powyzej 20 000 ztotych do kwoty 50 000 ztotych w przypadku
obszaru niesektorowego oraz 200 000, 00 ztotych w przypadku obszaru sektorowego

§ 14

ZamoOwienia, ktorych wartos¢ przekracza kwote 20 000,00 ztotych i nie przekracza kwoty
50 000,00 ztotych w przypadku gdy dotyczy zamowien okreslonych w § 3 ust. 1 pkt 2
oraz 200 000, 00 ztotych — w przypadku gdy dotyczy zaméwien okre§lonych w § 3 ust. 1
pkt 1, udzielone sa po przeprowadzeniu postgpowania zmierzajacego do wyboru
wykonawcy w trybie zapytania ofertowego.

Decyzje o przeprowadzeniu postgpowania podejmuje Prezes Zarzadu z wtlasnej
inicjatywy lub na wniosek kierownika dzialu zamawiajacego, Gtownego Ksiggowego lub
Specjalisty ds. Kadr i Administracji, bioragc pod uwage celowo$¢ dokonania wydatku.

§15

Zapytanie ofertowe to tryb udzielania zamoéwienia, w ktorym zamawiajacy kieruje
do wybranych przez siebie wykonawcow zaproszenie do ztozenia oferty cenowe;.



Zaproszenie do zlozenia oferty cenowej jest wysylane w formie wybranej przez
prowadzacego postepowanie tj.: pisemnie, faksem, telefonicznie lub droga elektroniczng.

Pracownik zamawiajacego prowadzacy postepowanie zaprasza do skladania ofert takg
liczbe wykonawcow, ktora zapewnia konkurencyjno$¢ procedury oraz efektywnosé
zamoOwienia - nie mniej niz trzech.

Wymoég wystania zaproszenia do zlozenia oferty cenowej do co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcow nie obowiazuje, jezeli na rynku wykonanie przedmiotu
zamoéwienia oferuje mniej niz 3 wykonawcow lub zachodza obiektywne okoliczno$ci
uzasadniajace udzielenie zamowienia okreslonemu wykonawcy. Fakt ten wymaga
opisania w notatce stuzbowej oraz we wniosku o wszczgcie postgpowania.

Dokumentem potwierdzajagcym rozpoznanie rynku jest notatka relacjonujaca podjete
czynnosci 1 przedstawiajace istotne dane z pozyskanych ofert na temat warunkow
realizacji zamoOwienia oferowanych przez potencjalnych wykonawcow sporzadzona
przez pracownika zamawiajgcego prowadzacego postgpowanie.

§16

Decyzje o udzieleniu zamowienia i wyborze wykonawcy podejmuje Prezes Zarzadu po
uzyskaniu opinii pracownika zamawiajacego, na ktorego wniosek Wwszczeto
postepowanie o udzielenie tego zamoOwienia oraz Kierownika Dzialu Kadry i
Administracja, a w przypadku braku jego powotania Specjalisty ds. Kadr i Administracji.

Udzielenie zamowienia nastgpuje na podstawie umowy zawartej przez zamawiajacego z
wytonionym wykonawca.

Potwierdzeniem wykonania zaméwienia jest protokot z jego wykonania zatwierdzony
przez pracownika zamawiajacego, na ktérego wniosek udzielono zamodwienia i
Glownego Ksiegowego oraz faktura VAT lub rachunek, opisany przez pracownika
odpowiedzialnego za realizacj¢ zadania obejmujgcego wykonanie zamdwienie.

Zamowienia o warto$ci powyzej 50 000 ztotych w przypadku obszaru niesektorowego
oraz 200 000, 00 ztotych w przypadku obszaru sektorowego

§17

Zamowienia, ktorych warto§¢ przekracza kwote 50 000,00 ztotych — w przypadku gdy
dotyczy zamowien okreslonych w § 3 ust. 1 pkt 2 oraz 200 000, 00 ztotych — w przypadku
gdy dotyczy zamowien okreslonych w § 3 ust. 1 pkt 1, udzielone sg po przeprowadzeniu
postgpowania zmierzajacego do wyboru wykonawcy w trybie ogloszenia o zamiarze
udzielenia zamowienia na stronie internetowej zamawiajacego.

Decyzj¢ o przeprowadzeniu postgpowania podejmuje Prezes Zarzadu z wilasnej
inicjatywy lub na wniosek kierownika dzialu zamawiajacego, Gtownego Ksiggowego lub
Specjalisty ds. Kadr i Administracji, biorac pod uwage celowos$¢ dokonania wydatku.



1)

2)

3)

4)
5)

6)

7

§18

Tryb ogloszenia o zamiarze udzielenia zamoéwienia na stronie internetowe;j
zamawiajacego polega na wylonieniu wykonawcy zamowienia w postepowaniu, w
ktéorym w odpowiedzi na publiczne ogloszenie o zamdwieniu oferty moga sktadaé
wszyscy zainteresowani wykonawcy, z uwzglednieniem ponizszych warunkow:

po zamieszczeniu ogloszenia na stronie internetowej mozliwe jest bezposrednie
poinformowanie o wszczeciu postgpowania znanych zamawiajagcemu wykonawcow,
ktorzy w ramach prowadzonej dziatalnosci gospodarczej wykonujg dostawy, ustugi lub
roboty budowlane begdace przedmiotem zamdwienia;

ogloszenie o zamiarze udzielenia zamoOwienia zawiera instrukcje przeprowadzenia
postepowania;

termin skladania ofert wyznacza si¢ z uwzglednieniem czasu niezbednego na ich
przygotowanie 1 ztozenie przez potencjalnych wykonawcow; termin biegnie od dnia
nastepnego po dniu upublicznienia postgpowania 1 konczy si¢ z uptywem ostatniego
dnia, przy czym, jezeli koniec terminu przypada na sobote lub dzien ustawowo wolny
od pracy, termin uptywa dnia nastgpnego po dniu lub dniach wolnych od pracy;

oferty sktadane sag w formie pisemnej lub w formie elektronicznej;

otwarcie ofert jest jawne, maja w nim prawo wzig¢ udzial wykonawcy i inne
zainteresowane osoby. Na wniosek wykonawcy zamawiajacy niezwlocznie przesyla
zestawienie ztozonych w postgpowaniu ofert wraz z nazwami i1 adresami wykonawcow,
ktorzy ztozyli oferty, cenami ofert oraz innymi istotnymi elementami, wymaganymi w
ogloszeniu (np. terminem realizacji, terminem gwarancji czy warunkami ptatnosci);

informacj¢ o wyborze najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postepowania
zamieszcza si¢ na stronie internetowej zamawiajacego, w miejscu, gdzie opublikowano
ogloszenie o zamiarze udzielenia zamowienia;

dla potwierdzenia zachowania zasad bezstronnosci 1 obiektywizmu, osoby wykonujace
W imieniu zamawiajgcego czynnosci zwigzane z procedurg wyboru wykonawcy, w tym
bioragce udzial w procesie oceny ofert oraz Prezes Zarzadu sktadaja oswiadczenia o
braku powigzan osobowych lub kapitalowych z wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty. W
przypadku stwierdzenia mozliwosci wystgpienia konfliktu intereséw, osoby te
zobowigzane s3 do wylaczenia si¢ z udzialu w postgpowaniu.

Z przeprowadzonego postgpowania sporzadza si¢ protokot, ktéry po wyborze
najkorzystniejszej oferty przekazuje si¢ do zatwierdzenia Prezesa Zarzadu. Catos¢
dokumentacji zgromadzonej w toku prowadzonego postepowania stanowi zatacznik do
protokotu.

Umowa w sprawie zamoOwien publicznych opisanych w niniejszym paragrafie jest
zawierana w formie pisemnej, co dotyczy tez anekséw do niej. Umowa powinna
wskazywaé sankcje, jakie zostang zastosowane w przypadkach nienalezytego
wykonania zamdOwienia publicznego, w tym z tytutu opdznien z winy wykonawcy,



nieprawidlowej realizacji zamowienia, nieckompletnego wykonania zamowienia (np.
nieprzestrzegania warunkéw gwarancji).

§ 19

1.  Zamawiajacy sporzadza opis warunkow zamoOwienia i udostepnia go tacznie z
ogloszeniem o zamdwieniu, ktore

zawiera co najmniej:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7

8)

9)
10)

11)

nazwe (firme) oraz adres zamawiajacego,

wskazanie trybu postgpowania z zaznaczeniem, iz nie jest to zamowienie publiczne
W rozumieniu prawa zamowien publicznych,

opis przedmiotu zamowienia,
termin wykonania zamowienia,

warunki udziatu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania
tych warunkow,

informacje o sposobie porozumiewania si¢ zamawiajgcego z wykonawcami oraz
przekazywania os$wiadczen lub dokumentow, a takze wskazanie o0séb
uprawnionych do porozumiewania si¢ z wykonawcami,

termin zwigzania oferta,

miejsce oraz termin sktadania 1 otwarcia ofert,

opis sposobu obliczenia ceny,

opis kryteriow, ktorymi zamawiajacy bedzie si¢ kierowat przy wyborze oferty,
wraz z podaniem znaczenia tych kryteriow 1 sposobu oceny ofert,

wskazanie osoby wyznaczonej u zamawiajacego do udzielania informacji
dotyczacych zamowienia z podaniem numeru telefonu kontaktowego.

2. Warunki zamowienia mogg takze obejmowac:

1)

2)
3)

4)
5)

wykaz o$wiadczen lub dokumentow, jakie maja dostarczy¢ wykonawcy w celu
potwierdzenia speiniania warunkow udzialu w postepowaniu,

opis sposobu przygotowywania ofert,

informacje o formalnos$ciach, jakie powinny zosta¢ dopelnione po wyborze oferty
w celu zawarcia umowy;

wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

zadanie wskazania przez wykonawce w ofercie czeSci zamdwienia, ktorej
wykonanie powierzy podwykonawcom,



6) informacje o prawie zamawiajacego do odstgpienia od udzielenia zaméwienia bez
podawania przyczyn

7)  istotne dla stron postanowienia, ktore zostang wprowadzone do tresci zawieranej
umowy, ogblne warunki umowy albo wzor umowy.

§ 20

Ogloszenie o zamowieniu powinno by¢ sformutowane w sposob przejrzysty,
zapewniajacy uczciwg konkurencje oraz rownos¢ dostepu do przetargu dla wszystkich
wykonawcow.

Wykonawca moze zwrédci¢ si¢ do zamawiajgcego o wyjasnienie tresci specyfikacji
istotnych warunkéw zamoéwienia. Zamawiajacy jest obowigzany udzieli¢ wyjasnien
niezwtocznie, jednak nie p6zniej niz na 2 dni przed uptywem terminu sktadania ofert pod
warunkiem, ze wniosek o wyjasnienie tresci specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia wptynat do zamawiajacego nie podzniej niz do konca dnia, w ktorym uplywa
potowa wyznaczonego terminu sktadania ofert.

W uzasadnionych przypadkach zamawiajacy moze przed uplywem terminu sktadania
ofert zmieni¢ tres¢ warunkow zamoéwienia. Dokonang zmiang warunkéw zamowienia
zamawiajacy umieszcza niezwlocznie na stronie internetowej, na ktoérej dokonano
publikacji ogloszenia o zamiarze udzielenia zamowienia.

§21

Decyzje o udzieleniu zamowienia i zatwierdzeniu wyboru wykonawcy wskazanego przez
pracownika zamawiajgcego, na ktoérego wniosek udzielono zamowienia, podejmuje
Prezes Zarzadu po uzyskaniu opinii Gtownego Ksiggowe;.

Udzielenie zamowienia nast¢puje na podstawie umowy zawartej przez zamawiajacego z
wytonionym wykonawca.

Potwierdzeniem wykonania zaméwienia jest protokot z jego wykonania zatwierdzony
przez pracownika zamawiajacego, na ktorego wniosek udzielono zamoéwienia i
Gloéwnego Ksiggowego oraz faktura VAT lub rachunek, opisany przez pracownika
odpowiedzialnego za realizacje zadania obejmujacego wykonanie zamdwienie.

III.  Ewidencja udzielonych zamowien
§ 22

Zamawiajacy prowadzi rejestr postgpowan o udzielenie zamowien, o ktorych mowa w §
3 ust. 1 Regulaminu. Zakres informacji zawartych w rejestrze, zasady przekazywania
niezbednych informacji do rejestru oraz pracownikéw prowadzacych rejestr wyznacza
Prezes Zarzadu.



1.

Rejestr udzielonych zamowien tworzony jest na podstawie dokumentéw postgpowania
o zamoéwienie publiczne. Do rejestru wpisuje si¢ takze zamowienia, o ktorych mowa w §
3 ust. 2 Regulaminu.

§ 23

Pracownik prowadzacy postepowanie o udzielenie zamoéwienia przekazuje informacje
dotyczace realizowanego zamoOwienia, w zakresie okreslonym przez Prezesa Zarzadu
pracownikowi prowadzacemu rejestr udzielonych zaméwien, celem jego aktualizacji.

Osoby prowadzace rejestr udzielonych zamodwien, we wspdlpracy z Glownym
Ksiggowym dokonujg na biezaco analizy zamowien udzielonych przez zamawiajacego,
w tym w szczego6lno$ci sumowania w sposOb narastajgcy wartosci zaméwien tego
samego rodzaju.

IV.  Odstgpienie od stosowania regulaminu
§ 24

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Prezes Zarzadu moze podja¢ decyzje
o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 1 3.

Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Prezes Zarzadu W notatce stuzbowe;j
nalezy w szczegdlnosci wskaza¢ okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania
Regulaminu. Notatke stuzbowg przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia
zamoOwienia.

Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktow prawnych, a takze
wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentow okreslajacych sposdb
udzielania zamowien wspoHinansowanych ze $rodkéw europejskich lub innych
mechanizmow finansowych.

V. Przepisy koncowe
§ 25

Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreSlonym w Zarzadzeniu wprowadzajagcym
Prezesa Zarzadu.

W sprawach, ktore nie zostaly uregulowane w Regulaminie, stosuje si¢ wlasciwe
przepisy Kodeksu cywilnego.

Zmiana Regulaminu odbywa si¢ w trybie wiasciwym dla jego przyjecia.



