REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN KLASYCZNYCH, KTORYCH WARTOSC, BEZ PODATKU
OD TOWAROW | UStUG, DOTYCZACA JEDNORAZOWEGO ZAKUPU, JEST MNIEJSZA NIZ
KWOTA WSKAZANA W ART. 2 UST. 1 PKT 1 USTAWY Z DNIA 11 WRZESNIA 2019 R. PRAWO
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Niniejszy regulamin okresla proces planowania, przygotowania i prowadzenia
postepowan o udzielenie zamoéwieri publicznych realizowanych przez Miejska Spétke SKO-
EKO Sp.z 0.0. (zwang dalej ,Spétkg"), ktérych wartos¢ bez podatku od towaréw i ustug
jest mniejsza niz kwota wskazana w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r.
prawo zamd@wien publicznych (zwana dalej ,ustawa pzp”).

2. Przez zamodwienie publiczne zwane dalej ,zaméwieniem" nalezy rozumie¢ kazda umowe
odptatng zawierana miedzy Spdtka a Wykonawca, ktérej przedmiotem sa ustugi, dostawy
lub roboty budowlane.

3. Srodki publiczne winny by¢ wydatkowane w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasad uzyskiwania najlepszych naktadéw z posiadanych $rodkéw oraz optymalnego
doboru metod i srodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych celéw, a takie w sposéb
umozliwiajacy terminowa realizacje zadari w wysokosci i terminach wynikajacych z
wczesniej zaciagnietych zobowigzan.

4. Wytaczenie stosowania przepiséw ustawy Prawo zamdéwieri publicznych nie zwalnia 0séb
przeprowadzajacych postepowania z obowiazku przestrzegania zasad okreslonych w
ustawie o finansach publicznych.

5. Postgpowanie o udzielenie zamdwienia powinno by¢ przygotowane i przeprowadzone z
zachowaniem nastepujacych zasad:

- réwnego traktowania wykonawcoéw,

- uczciwej konkurencji,

- pisemnosci postgpowania (dokumentowania procedury wytonienia wykonawcy,
- przejrzystosci postepowania,

- bezstronnosci i obiektywizmu oséb przeprowadzajacych postepowanie.

6. Zaméwienia wspétfinansowane ze srodkéw europejskich (juz przyznanych lub, o ktére
Spoétka zamierza sie ubiegac i chce, aby stanowity one wydatki kwalifikowalne), udzielane
s3 na podstawie procedur okreslonych przedmiotowym Zarzadzeniem z zachowaniem
wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreélajgcych sposéb
udzielania takich zamoéwiert (wlasciwych wytycznych). Postanowienn Zarzadzenia
sprzecznych z postanowieniami wytycznych nie stosuje sie.

7. Przy udzielaniu zaméwienia nalezy stosowaé zasady obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo - ksiegowych obowigzujace w Spétce.

I
UDZIELANIE ZAMOWIEN

§2
1. Postgpowanie o udzielenie zamdwienia, ktdrego warto$¢ szacunkowa jest wieksza od
10 000 zt netto, ale nie przekracza réwnowartosci kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1



ustawy pzp prowadzone jest przez pracownikéw dziatdw, kierownikéw komérek
organizacyjnych oraz osoby zajmujgce samodzielne stanowiska, zgodnie z zasadami
okreslonymi w ust. 2 — 13 niniejszego paragrafu.

2. Przed udzieleniem zamodwienia publicznego nalezy dokona¢ analizy rynku w celu uzyskania
oferty najkorzystniejszej.

3. Wybér oferty najkorzystniejszej powinno poprzedzaé:

1) skierowanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech wykonawcéw $wiadczacych
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zaméwienia i/lub

2) poréwnanie co najmniej trzech ofert dostepnych w inny sposéb np. poprzez
poréwnanie ofert cenowych zamieszczanych na stronach internetowych lub

3) zaproszenie do negocjacji co najmniej trzech wykonawcéw (chyba, ze ze wzgledu na
specjalistyczny charakter zamodwienia liczba wykonawcéw mogacych je wykonaé jest
mniejsza, jednak nie mniejsza niz 2), gdy z uwagi na specyfike przedmiotu zamdwienia
udzielenie zamoéwienia powinno zosta¢ poprzedzone negocjacjami.

4. Zamawiajacy dopuszcza mozliwosé udzielenia zamowienia na podstawie oferty ztozonej na
etapie szacowania wartosci zamowienia, jezeli zostang tacznie spetnione nastepujace
warunki:

1) zapytanie o szacowanie wartoéci zamdwienia skierowane do wykonawcy zawiera
wszystkie istotne elementy wykonania zaméwienia, a ztozona oferta potwierdza
spetnienie tych warunkow,

2) uzyskane oferty szacunkowe maja postaé¢ pisma, wydruku listu elektronicznego,
wydruku ze strony internetowej zawierajacej oferty lub informacje handlowe
(zawierajace date wydruku), a z szacowania wartoéci zamodwienia zostata
sporzadzona notatka stuzbowa.

Potwierdzenie udzielenia zaméwienia nastepuje w formie pisemnej, w szczegélnosci w
postaci umowy lub zamdwienia. W przypadku potwierdzenia udzielenia zaméwienia
nalezy stosowaé¢ druk ,Zamodwienia” wprowadzony do stosowania Zarzadzeniem nr
6/2017 Prezesa Zarzgdu Miejskiej Spétki SKO-EKO Sp. z o.0.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1), postepowanie o udzielenie zaméwienia
moie zakonczyé sie negocjacjami przeprowadzonymi z co najmniej jednym z
wykonawcow, o ile zostato to przewidziane w zaproszeniu do ztozenia oferty.

6. Postepowanie uznaje sie za wazne, gdy przynajmniej jeden wykonawca zlozy oferte
odpowiadajaca wymaganiom podanym w zapytaniu ofertowym lub zaproszeniu do
negocjacji.

7. W przypadku natychmiastowej potrzeby udzielenia zamdéwienia, zapytanie ofertowe moze
zostac skierowane ustnie (osobiscie lub telefonicznie), do mniej niz trzech wykonawcéw.
Oferty w takim przypadku réwniez mogg zosta¢ ztozone ustnie.

8. W przypadku, gdy zaméwienie moze zosta¢ udzielone wytacznie jednemu wykonawcy z
przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze, zaméwienia udziela sie po
przeprowadzeniu negocjacji z tym wykonawca.

9. Zamodwienia mozna udzieli¢ po przeprowadzeniu negocjacji z wybranym wykonawca
réowniez w innych przypadkach, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (t.j Dz. U. 2024 r. poz. 1320), ktére to
stosuje sie odpowiednio.

10. W przypadkach szczegdlnie uzasadnionych, niewymienionych w poprzednich ustepach,
zamoOwienie moze zosta¢ udzielone wybranemu wykonawcy z pominieciem procedur



wskazanych w ust. 3 i 4, z zastrzezeniem zachowania zasad wymienionych w § 1 ust. 3
oraz ust. 5 pkt 5.

11. Przy udzielaniu zamoéwienia w sposob okreslony w ust. 4, 7, 8, 9 i 10 niniejszego
paragrafu, wymagane jest pisemne uzasadnienie koniecznoéci udzielenia zaméwienia w
wybrany sposéb.

12. Forma ztoienia oferty oraz zaproszenia do jej zlozenia s3 ustalane przez osoby
przeprowadzajace procedure. Dopuszcza sie¢ forme pisemna oraz forme elektroniczna
poprzez e-mail z zastrzezeniem ust. 7.

13. Wybor oferty najkorzystniejszej dokumentuje si¢ sporzadzajac protokét, zawierajacy co
najmniej:

1) okreslenie przedmiotu zamdwienia,

2) okredlenie kryteriéw oceny ofert,

3) wartos¢ szacunkowga zamdwienia,

4) sposéb i date wyliczenia wartosci szacunkowej zaméwienia,

5) Zzrddto finansowania — kwota zabezpieczona na realizacje zadania ze wskazaniem dziatu w
planie finansowym Spétki

6) sposob, w jaki zostato przeprowadzone postepowanie,

7) wykaz wykonawcéw (jesli dotyczy):

a) do ktérych wystapiono z zapytaniem ofertowym,

b) ktérzy ztozyli oferte,

8) informacje o przeprowadzeniu negocjacji (jesli dotyczy),

9) wynik postepowania (wybér oferty z uzasadnieniem, uniewaznienie postepowania).

14. Zatacznikami do protokotu sg zapytania ofertowe, oferty, dowody potwierdzajace
przeprowadzenie negocjacji oraz dokument o ktérym mowa w ust. 10.

§3
W przypadku zamdwienia, ktérego warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 10 000 zt
netto, zaméwienie moze zosta¢ udzielone wykonawcy wybranemu z pominieciem zasad
okreslonych w § 2.

§4
W przypadku, gdy z wybranym wykonawcg nie zawrze sie umowy na piémie, to
potwierdzeniem udzielenia zaméwienia moze byé zamodwienie i faktura/rachunek,
wystawiony przez wykonawce.

§5

W przypadkach opisanych w §3 oraz § 4 udzielenie zaméwienia nastepuje w oparciu o druk
»ZamoOwienia” wprowadzony do stosowania Zarzadzeniem nr 6/2017 Prezesa Zarzadu
Miejskiej Spotki SKO-EKO sp. z o.0.

§6
Rejestr zamowien prowadzi Sekretariat. Oryginaty zaméwieri przechowuje Ksiegowosé. Kopie
zamowien wraz z dokumentami postepowania przechowuje wtasciwy Dziat.







