REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W MPK SP. Z O. O. Z SIEDZIBAW RADOMSKU

zwany dalej ,,Regulaminem™

§ 1 Zasady og6élne
1. Regulamin stosuje sie do:
1) udzielania zamoéwien publicznych o warto$ci mniejszej niz 130 000 tys zt.,

2) udzielania zamoéwien sektorowych, o ktérych mowa w art. 2 pkt 35 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019
r. Prawo zamodwien publicznych zwanych dalej ustawg Pzp ( Dz. U z 2019r. ,poz. 2019 z p6zn. zm. ),

ktérych warto$¢ nie przekracza progow unijnych.
2. Regulaminu nie stosuje sie do:

-wydatkéw realizowanych z ZFSS,

- specjalistycznych badan, analiz, opinii i ekspertyz,
- ustug consultingowych, audytowych i prawniczych,
- ustug z zakresu bhp,

- ustug telekomunikacyjnych, internetowych,

- usuwania awarii w tym zakupu czesci,

- ustug gastronomicznych,

- zakupu materiatéw promocyjnych,

- ogloszen w prasie,

- szkolen i doskonalenia zawodowego,

- edukacji ekologicznej,

- udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej 15 000 zt netto.

Powyzszych zamoéwien dokonuje sie kierujac sie najlepszg wiedzg i doswiadczeniem w szczegdélnosci

poprzez wybér dostaw, ustug lub robo6t budowlanych dostepnych na rynku.



Przy udzielaniu zamo6wien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurenciji, réwnego traktowania wykonawcow, proporcjonalnosci

i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkéw
publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow

z danych naktadoéw.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonujg pracownicy jednostki zapewniajacy
bezstronno$¢ i obiektywizm. Osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniu sktadaja
oswiadczenie o tym, ze nie ubiegajg sie o udzielenie zamoéwienia oraz ze nie pozostajg z zadnym
wykonawcg biorgcym udziat w postepowaniu w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze

moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do ich bezstronnosci, zgodne z zatgcznikiem nr 5.

Zamowienia wspoéHinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw

prawnych i dokumentow okreslajacych sposoéb udzielania takich zamdéwien.

Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sg pracownicy jednostki w zakresie,

w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zamoéwienia.

§ 2 Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamoéwienia pracownik odpowiedzialny za udzielenie
zamoéwienia zobowigzany jest z nalezyta starannos$cig oszacowaé¢ warto$¢ zamowienia,

w szczegolnosci w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.

Podstawa ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,

bez podatku od towardéw i ustug.

Szacunkowg warto$¢ zamoOwienia 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 zamoéwienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania warto$ci zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gitéwnego Urzedu

Statystycznego;



3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajagcego
lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny
przedmiot zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow i ushug

konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowag warto$¢ zamoéwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robét budowlanych wraz z ich

cenami rynkowymi.

5. Szacunkowg warto$¢ zamoéwienia ustala sie w ztotych i przelicza na euro wedtug $redniego kursu
ztotego w stosunku do euro okreslonego w Obwieszczeniu Prezesa Urzedu Zamoéwien
Publicznych w sprawie aktualnych progéw unijnych, ich réwnowartosci w zitotych,
rownowartosci w ztotych kwot wyrazonych w euro oraz $redniego kursu zlotego w stosunku do

euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamoéwien publicznych lub konkurséw

6. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki

stuzbowej i zalgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie

szacunkowej wartosci zamowienia sg w szczegolnosci:
1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,
2) odpowiedzi cenowe wykonawcoéw,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towardw (opatrzone datg

dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot

zaméwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartos$ci zamdéwienia.

7. Niedopuszczalne jest w celu unikniecia obowigzku stosowania przepisow ustawy Prawo
zaméwien publicznych zanizanie wartosci zamowienia lub wybieranie sposobu obliczania

wartosci zamoéwienia.

8. Zamawiajgcy nie moze dzieli¢ zamowienia na odrebne zamowienia, jezeli prowadzi to do

niestosowania przepis6w ustawy Pzp, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami.

§ 3 Wszczecie procedury

1. Procedure udzielenia zamowienia wszczyna sie poprzez zlozenie pisemnego wniosku do

kierownika zamawiajacego lub upowaznionej przez niego osoby.
2. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera w szczegélnosci:

1) opis przedmiotu zamoéwienia (nalezy rozwazy¢ mozliwo$¢ uwzglednienia aspektow

spotecznych),
2) informacje (uzasadnienie) dotyczacag potrzeby udzielenia zamdéwienia,

3) szacunkowg warto$¢ zamoéwienia w ztotych i euro,
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4) wskazanie zrédta finansowania,

5) informacje o lgcznej warto$ci zamoéwien tego rodzaju (podobnych dostaw, tych samych
ustug) w danym roku budzetowym, ustalonej np. na podstawie Planu zamoéwien publicznych
- w ztotych i euro ($redni kurs zlotego w stosunku do euro na podstawie Obwieszczenia

Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych).
6) proponowany sposéb wyboru wykonawcy.

3. Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie finansowym, wniosek, o ktérym mowa w § 3 ust. 1

podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub upowazniong przez niego osobe.

8§ 4 Wybor wykonawcy

1. Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza komisja lub pracownik odpowiedzialny za

udzielenie zaméwienia w jednej lub w kilku nastepujacych formach, z zastrzezeniem ust. 4:
1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego,

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do dwoéch potencjalnych

wykonawcow, z zastrzezeniem ust. 2,

3) poprzez zebranie co najmniej dwdch ofert publikowanych na stronach internetowych,

zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

2. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcéw, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcow

zjednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego.

3. W przypadku udzielania zamowienia sektorowego, ktérego wartos¢ jest rowna lub przekracza
130 000 zt wybor wykonawcy dokonuje sie w formie pisemnego zapytania ofertowego.
Zapytanie nalezy przekaza¢é do co najmniej dwoéch potencjalnych wykonawcow,

z zastrzezeniem ust. 2, z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie

internetowej zamawiajgcego.
4. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdélnosci:
1) opis przedmiotu zamoéwienia,
2) opis kryteri6w wyboru wykonawcy,
3) warunki realizacji zamoéwienia,
4) termin ispos6b przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

5. Kryteriami oceny ofert sg cena lub koszt albo cena lub koszt i inne Kkryteria gwarantujgce

uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie ijakosciowo oferty, w szczegolnosci:

1) jakosé¢,



2) funkcjonalnos¢,

3) parametry techniczne,

4) aspekty sSrodowiskowe,

5) aspekty spoteczne,

6) aspekty innowacyjne,

7) koszty eksploataciji,

8) serwis,

9) termin wykonania zaméwienia,
10) okres gwarancji i rekojmi,

11) warunki ptatnosci.

6. Oferte wykonawca sporzadza i sklada do zamawiajgcego pisemnie, za posrednictwem operatora

pocztowego, osobiscie, faxem lub przy uzyciu srodkéw komunikacji elektrycznej.

W przypadku zamowienia ktorego wartos¢ przekracza 130 000 zt wykonawca sklada pod rygorem

niewaznosci w formie pisemnej.

§ 5 Udzielenie zaméwienia
1. Zamowienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

2. Po dokonaniu wyboru wykonawcy, pracownik odpowiedzialny za udzielenie zamoéwienia sklada
do kierownika zamawiajacego lub upowaznionej przez niego osoby wniosek o udzieleniu

zamowienia.

3.  Whniosek o udzieleniu zamoéwienia zawiera w szczegdlnosci:
1) szacunkowg warto$¢ zamowienia w ztotych i euro,
2) informacje o sposobie wyboru wykonawcy,

3) nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz adres

wybranego wykonawcy, atakze uzasadnienie jego wyboru,
4) cene wybranej oferty.

4. Do wniosku o udzielenie zamdéwienia nalezy dotaczy¢ dokumentacje z przeprowadzonej

czynnosci wyboru wykonawcy.

5. Po dokonaniu akceptacji wniosku o udzielenie zamoéwienia przez kierownika zamawiajacego lub
upowazniong przez niego osobe, pracownik odpowiedzialny za udzielenie zamdéwienia

przygotowuje projekt zlecenia lub umowy i przekazuje go do akceptacji gtlbwnego ksiegowego.



Udzielenie zamowienia nastepuje poprzez sporzadzenie pisemnego zlecenia lub zawarcie
umowy w formie pisemnej. W przypadku zamowienia sektorowego o warto$ci réwnej lub
wiekszej od 130 00 zt do progéw unijnych umowe zawiera sie w formie pisemnej. Zlecenie lub

Umowe podpisuje kierownik zamawiajacego lub upowazniona przez niego osoba.

Umowe sporzadza sie co najmniej w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych i parafowanych przez strony kartach, z ktérych jeden egzemplarz przeznaczony

jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajgcego.

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1) Regulaminu,
informacje o udzieleniu zamoOwienia zamieszcza sie na stronie internetowej zamawiajgcego
niezwtocznie po zawarciu umowy. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktorym
mowa w 8§ 4 ust. 1 pkt 2) Regulaminu, informacje o udzieleniu zamdwienia przekazuje sie

niezwtocznie po zawarciu umowy wykonawcom, ktérzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

W informacji o udzieleniu zamoéwienia podaje sie nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe

albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, atakze cene wybranej oferty.

§ 6 Zasady dokumentacji

Pracownik odpowiedziialny za udzielenie zamowienia dokumentuje czynnos$ci ustalenia
szacunkowej wartosci zamoOwienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamowienia

w spos6b pozwalajgcy na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1
ust. 2.

Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje pracownik
odpowiedzialny za udzielenie zamowienia przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia

zamoéwienia.

§ 7 Odstgpienie od stosowania Regulaminu

W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajgcego moze podja¢ decyzje

0 odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

Udzielenie zamodwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub
upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczeg6lnosci wskazac
okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowg

przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamoéwienia.

Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych, w szczegélnosci dotyczgcych
finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepis6w prawnych i dokumentéw
okres$lajgcych sposéb udzielania zamowien wspoétfinansowanych ze srodkéw europejskich lub

innych mechanizméw finansowych.

Zataczniki:



1. Wz6r wniosku o wszczecie procedury udzielenia zamowienia

2. Wz6r wniosku o udzieleniu zamowienia

3. Wzér zlecenia

4. Wz0r zaproszenia do ztozenia oferty wraz zformularzem oferty

5. Wzér Oswiadczenia o braku powigzan



