STAR-WIK Starogard Gdariski, 11.02.2025r.

Zarzadzenie nr 4/2025

Prezesa Zarzadu Przedsigbiorstwa Wodociggdw i Kanalizacji STAR-WiK Sp. z 0.0.
w Starogardzie Gdariskim
z dnia 11.02.2025r.
W sprawie wprowadzenia Regulaminu Udzielania Zamdéwien

§1

Z dniem 11.02.2025r. wprowadza sie w Przedsiebiorstwie Wodociagéw i Kanalizacji STAR-WiK Sp. z 0.0.
w Starogardzie Gdanskim Regulamin Udzielania Zaméwien, stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Regulamin Udzielania Zaméwien wprowadzony zarzadzeniem 28/2020 z dnia 20.07.2020r.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Regulamin udzielania zaméwien publicznych PWiK STAR-WiK Sp. z o.0.,
zwany dalej Regulaminem

Rozdzial 1

§1

Postanowienia ogélne
Regulamin okres$la zasady i tryb udzielania zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane przez
Przedsiebiorstwo Wodociagéw i Kanalizacji ,,STAR-WIK” spétka z o.0., zwany dalej réwniez
»STAR-WIK” lub ,,Zamawiajacy”.
Postanowienia niniejszego Regulaminu maja zastosowanie do zamdwien sektorowych
w rozumieniu art. 5 ust. 4 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 roku Prawo zaméwieni publicznych
(zwanej dalej ,,PZP”), ktérych warto$¢ szacunkowa jest mniejsza niz progi unijne okreslone
dla zaméwien sektorowych i ktérych warto$¢ jednoczesnie przekracza kwote 130.000 zt netto.
W przypadku zaméwien o wartosci mniejszej lub réwnej 130.000 z} netto, Regulaminu nie stosuje
sig, z tym ze udzielenie tego zaméwienia wymaga akceptacji kierownika Zamawiajacego. W takim
przypadku zamdéwienie powinno zosta¢ udzielone w spos6b racjonalny, celowy i oszczedny.
W przypadku zaméwienn wspétfinansowanych ze Zrédet zewnetrznych stosuje si¢ odpowiednio
wytyczne okreslone przez instytucje wspétfinansujace.
W przypadku braku przepisow lub dokumentéw, o ktérych mowa w ust.5, stosuje
si¢ postanowienia Regulaminu.

§2

Definicje
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 roku Prawo zaméwien
publicznych;
2) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ STAR-WiK;
3) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Prezesa Zarzadu STAR-WiK;
4) Komoérce zamawiajacej — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjna Przedsigbiorstwa
odpowiedzialna za realizacj¢ zaméwienia publicznego;
5) SpecjaliScie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika STAR-WiK odpowiedzialnego
za organizacje i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych podlegajacych
Ustawie;
6) wzorze umowy — nalezy przez to rozumieé istotne postanowienia umowy, ktére zostana
wprowadzone do tresci zawieranej umowy lub ogélne warunki umowy w sprawie zaméwienia
publicznego;
7) platformie zakupowej — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczne narzedzie wspomagajace proces
udzielania zaméwien;
9) warto$¢ jednorazowego zakupu — nalezy przez to rozumie¢ szacunkowa wartos¢ netto umowy,
ktéra zostanie zawarta pomigdzy Zamawiajacym a Wykonawca, ustalona z nalezyta staranno$cia;
10) WZP — nalezy przez to rozumie¢ wniosek sktadany przez Kierownika komérki zamawiajgcej
w celu przeprowadzenia postgpowania o  udzielenie zaméwienia  publicznego
(zatgcznik nr 1 do Regulaminu).
Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o Kierowniku Zamawiajacego, Gtéwnej Ksiggowej, Kierowniku
Komoérki zamawiajacej, Specjalicie nalezy przez to rozumie¢ réwniez osoby ich zastgpujace.

§3
Szacowanie warto$ci zaméwienia
Szacowanie wartoéci zaméwienia przeprowadza si¢ na zasadach wynikajacych z ustawy.
Warto$¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie kosztorysu inwestorskiego
sporzadzanego na etapie opracowania dokumentacji projektowe; lub jego aktualizacji, kalkulacji
wartodci szacunkowej dla nieskomplikowanych robét, nie wymagajacych dokumentacji
projektowe;.
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Przy obliczaniu wartosci zaméwienia na roboty budowlane uwzglednia sie warto$¢ dostaw i ustug
zwigzanych z wykonywaniem rob6t budowlanych oddanych przez zamawiajacego do dyspozycji
wykonawcy.

Podstawg ustalenia warto$ci zaméwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sie okresowo lub
podlegajace wznowieniu w okreslonym czasie jest taczna warto$é zaméwieri tego samego rodzaju
udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku kalendarzowym
z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego
na dany rok $redniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug konsumpcyjnych ogétem.

Jezeli zaméwienia udziela si¢ na czas nieoznaczony, wartoscia zaméwienia jest wartos¢ ustalona
z uwzglednieniem okresu 48 miesigcy wykonywania zaméwienia.

Ustalenia wartosci zaméwienia dokonuje si¢ nie wezesniej niz trzy miesigce przed dniem wszczecia
postgpowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem zaméwienia sg ustugi lub dostawy
oraz nie wczesniej niz sze$¢ miesigey, jezeli przedmiotem zaméwienia s3 roboty budowlane.
Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia moze by¢ plan zaméwien.

Jezeli po ustaleniu warto$ci zaméwienia nastapita zmiana okoliczno$ci majacych wplyw na wartosé
zamo6wienia, zamawiajacy przed wszczgciem postepowania dokonuje zmiany warto$ci zaméwienia.
Ustalenia wartosci szacunkowej przedmiotu zaméwienia dokonuje komérka wnioskujaca
0 udzielenie zaméwienia (zatacznik nr 2 do Regulaminu udzielania zaméwien).

Rozdzial 11

§4

Tryby udzielania zaméwien
Zamawiajacy moze udzieli¢ zam6wienia po przeprowadzeniu postgpowania w trybie:
1) przetargu regulaminowego;
2) zapytania ofertowego;
3) zaméwienia ,,z wolnej reki”.
Decyzj¢ o wyborze trybu udzielania zaméwienia podejmuje Kierownik Zamawiajacego.
Zamawiajacy moze w kazdej chwili zakoficzy¢ postgpowanie bez wyboru jakiejkolwiek oferty
bez konieczno$ci podawania przyczyny. Informacja o mozliwosci zakonczenia postepowania
z uwagi na okolicznos¢, o ktérej mowa w zdaniu uprzednim musi zostaé okreslona w zapytaniu
ofertowym, SWZ lub w zaproszeniu do negocjacji z wolnej reki.
W przypadku uniewaznienia postgpowania o udzielenie zaméwienia wykonawcom, ktérzy ztozyli
oferty, nie przystuguje roszczenie o zwrot kosztéw uczestnictwa w postgpowaniu, w tym réwniez
kosztéw przygotowania oferty.

§5

Przetarg regulaminowy
Postgpowanie o udzielenie zaméwienia w trybie Przetargu regulaminowego przeprowadzane
jest poprzez strong internetowa lub platforme zakupowa.
Postgpowanie w trybie przetargu regulaminowego prowadzi komisja przetargowa na podstawie
Regulaminu Komisji Przetargowej (zatacznik nr 3 do Regulaminu udzielania zaméwie).
Ogloszenia o postgpowaniu oraz zaproszenia do wzigcia udziatu w postepowaniu powinny zawieraé
informacje, ze jest ono prowadzone zgodnie z ,Regulaminem Udzielania Zaméwien przez
Przedsigbiorstwo Wodociagéw i Kanalizacji STAR - WiK Sp. z o. o. z siedziba w Starogardzie
Gdanskim przy ul. Lubichowskiej 128",
Okres wyznaczony do skfadania ofert nie moze by¢ krétszy niz 10 dni liczac od daty publikacji
ogloszenia o przetargu.
Ogloszenie o przetargu regulaminowym zawiera co najmniej:
1) nazwe, adres i nr telefonu zamawiajacego;
2) okreslenie trybu zamdwienia;
3) okreslenie sposobu uzyskania warunkéw zaméwienia;
4) szczegbtowy opis przedmiotu zamdwienia;
5) termin wykonania zamdéwienia;
6) informacj¢ na temat wadium, jezeli jest wymagane;

str. 3



10.

11.

12.

7) miejsce i termin skiadania ofert;

8) osobe do kontaktéw z wykonawcami.

W przypadku dokonywania zmiany tresci SWZ, zamawiajacy moze przedtuzy¢ termin sktadania
ofert o czas niezbedny do wprowadzenia zmian w ofertach lub wnioskach, jezeli jest to konieczne.
Zamawiajacy udzieli wyjasnien tresci SWZ niezwlocznie z wyjatkiem sytuacji, w ktérej prosba
o wyjasnienie tresci SWZ wplyneta do Zamawiajacego péZniej niz koniec dnia, w ktérym uptywa
potowa terminu wyznaczonego do skladania ofert, badZ dotyczy udzielonych wyjasnien.
Zamawiajacy moze udzieli¢ wyjasnien albo pozostawi¢ wniosek bez rozpatrzenia.

Jezeli wplyneta tylko jedna oferta lub po sprawdzeniu pozostata jedna nie podlegajaca odrzuceniu,
mozna wskazac ja jako najkorzystniejsza.

Zamawiajacy dopuszcza po otrzymaniu ofert przeprowadzenie negocjacji, ktére polegaja
na wezwaniu wykonawcy do zlozenia oferty dodatkowej poprzez platforme¢ lub z zachowaniem
formy pisemne;j.

O wynikach postgpowania powiadamia si¢ w formie elektronicznej lub za posrednictwem platformy
zakupowej:

1) wybranego wykonawceg, jednoczesnie informujac o planowanym terminie zawarcia umowy;

2) wszystkich innych niewykluczonych oferentéw bioracych udzial w postgpowaniu - tylko
na ich pisemny wniosek.

Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty zamieszcza si¢ na stronie internetowej
prowadzonego postgpowania i/lub na platformie zakupowe;j.

Pozostate warunki okresla Specyfikacja Warunkéw Zaméwienia.

§6
: Zapytanie ofertowe
Zamawiajacy dopuszcza przeprowadzanie postgpowania o udzielenie zaméwienia w trybie
zapytania ofertowego o dostgpie ograniczonym wysytanym poprzez pocztg elektroniczna/ strong
internetowa/ platforme¢ zakupowa do minimum trzech wykonawcéw dla zaméwien na dostawy
lub ustugi oraz roboty budowlane.
Postgpowanie w trybie zapytania ofertowego moze prowadzi¢ komisja przetargowa na podstawie
Regulaminu Komisji Przetargowej (zatacznik nr 3 do Regulaminu udzielania zaméwien).
Zasady stosowania trybu zapytania ofertowego:
1) termin sktadania ofert okre$lony w zaproszeniu do zlozenia oferty wynosi minimum 3 dni;
2) do zaproszenia do skladania ofert zamawiajacy dotagcza OPZ lub SWZ;
3) jezeli wptyneta tylko jedna oferta lub po sprawdzeniu pozostata jedna oferta nie podlegajaca
odrzuceniu, mozna wskazaé ja jako oferte najkorzystniejsza.
Zamawiajacy dopuszcza po otrzymaniu ofert przeprowadzenie negocjacji, ktére polegaja
na wezwaniu wykonawcy do ztozenia oferty dodatkowej poprzez platformg lub z zachowaniem
formy pisemne;j.
O wynikach postepowania powiadamia si¢ poprzez poczt¢ elektroniczna/ strong internetowa/
platforme zakupowa:
1) wybranego wykonawce, jednocze$nie informujac o planowanym terminie zawarcia umowy;
2) wszystkich innych niewykluczonych oferentéw bioracych udzial w postgpowaniu - tylko
na ich pisemny wniosek.
Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty zamieszcza si¢ na stronie internetowej
prowadzonego postgpowania/ platformie zakupowej/ poczta elektroniczna.
Pozostate warunki okresla zapytanie ofertowe.

§7
Zamoéwienia ,,z wolnej reki”
Zasady okreslone w § 6 i 7 nie maja zastosowania, jezeli ze wzgledu na specyfike zamOwienia,
przeprowadzenie postgpowania na platformie zakupowej/droga elektroniczna/publikacji
na stronie internetowej Zamawiajacego nie jest zasadne, w szczegélnosci z nastgpujacych
powodow:
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1) zachodza przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jedyny wykonawca przedmiotu
zaméwienia, jezeli nie istnieje rozsadne rozwiazanie alternatywne lub rozwiazanie zastepcze,
a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawgzenia parametréw zamdwienia;

2) przedmiot zaméwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wytacznych moze by¢ uzyskany
tylko od jednego wykonawcy,

3) przedmiot zaméwienia zwigzany jest z dzialalno$cig twércza i artystyczna,

4) wystepuja inne przyczyny takie jak np. ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze, techniczne,
faktyczne lub spoteczne powodujace, ze w danych okolicznosciach zaméwienie moze zrealizowaé
jeden wykonawca,

5) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje, ktérej nie mozna byto przewidzieé lub w sytuacji awaryjnej
wymagane jest natychmiastowe wykonanie zam6wienia,

6) przedmiotem zaméwienia s3 dostawy lub ustugi, ktorych czeéé zrealizowano w ubieglych latach,
a celowe jest ujednolicenie sprzetu, urzadzen, ustug serwisowych itp. poprzez udzielenie zlecenia
temu samemu Wykonawcy,

7) w przypadku, gdy zaméwienie dotyczy nabywania rzeczy o parametrach technicznych
wymaganych dla zachowania kompatybilnosci lub jednolitosci technicznej z rzeczami posiadanymi
przez Zamawiajacego,

8) w uprzednio prowadzonym postgpowaniu nie zostaly zlozone zadne oferty lub wszystkie oferty
zostaly odrzucone ze wzgledu na ich niezgodno$¢ z opisem przedmiotu zaméwienia, a pierwotne
warunki zaméwienia nie zostaly w istotny spos6b zmienione,

9) w wyniku odstapienia od umowy lub jej wypowiedzenia przez Zamawiajacego lub Wykonawce
w celu dokonczenia przedmiotu umowy,

10) w przypadku realizacji zadan inwestycyjnych w ramach jednego terenu budowy i koniecznosci
skoordynowania prowadzonych robét, a zaméwienie jest udzielane Wykonawcy wybranemu przez
Zamawiajacego lub inny podmiot realizujacy juz zadanie inwestycyjne na terenie
lub podwykonawcy tego Wykonawcy.

Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegélnosci dotyczacych
finanséw publicznych.

Decyzjg, o ktérej mowa w ust. 1 podejmuje Kierownik Zamawiajacego na podstawie uzasadnienia
sporzagdzonego w formie notatki (zatagcznik nr 4 do Regulaminu udzielania zaméwien) przez
Kierownika komérki zamawiajacej.

Z zaméwienia z ,,wolnej reki” sporzadzany jest protok6t wyboru oferty ktéry wraz z notatka
z pkt 3 dotaczony jest do faktury.

§8
Przygotowanie post¢gpowania

Podstawe do wszczgcia postgpowania stanowi przygotowany przez kierownika komérki wniosek

0 przystapienie do postegpowania o udzielenie zaméwienia (WZP — zalacznik nr 1 do Regulaminu).

Kierownik Komérki zamawiajacej w porozumieniu ze Specjalista:

1) sporzadza opisu przedmiotu zaméwienia - w przypadku dostaw i ustug;

2) odpowiada za dokumentacje projektowa oraz specyfikacje techniczng wykonania i odbioru
robét, opisujaca przedmiot zaméwienia;

3) opracowuje dokumenty stanowigce podstawe ustalenia wartosci szacunkowej zaméwienia;

4) odpowiada za sformutowanie merytorycznych warunkéw udziatu w postepowaniu;

5) odpowiada za sformutowanie kryteriéw oceny ofert;

6) odpowiada za uzasadnienie braku dopuszczenia skladania ofert czesciowych;

7) odpowiada za okreslenie wymagan zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce
na podstawie umowy o pracg 0s6b wykonujacych czynnosci w zakresie realizacji zaméwienia,
ktére polegaja na wykonywaniu pracy w rozumieniu art. 22 par. 1 Kodeksu Pracy;

8) odpowiada za opracowanie wymogéw technicznych do wzoru umowy, w tym przestanek
i warunkéw jej zmiany;

9) zatwierdza podpisem wzér umowy;

10) odpowiada za uzasadnienie zastosowania trybu zaméwienia ,,z wolnej reki”;

11) wskazuje osoby do udziatu w pracach komisji przetargowej i ich funkcje;
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12) przygotowuje projekty odpowiedzi na pytania wykonawcédw dotyczace opisu przedmiotu
zaméwienia, postanowiefi wzoru umowy i innych aspektéw zwigzanych z realizacjg
zamdwienia;

13) odpowiada za zgodne z przepisami prawa oraz zapisami specyfikacji warunkéw zaméwienia
zawarcie umowy z wybranym wykonawca;

14) wnioskuje do Wydziatu Finansowego o zwrot wadium wykonawcy, z ktérym zostata podpisana
umowa o zamdwienie publiczne, o ile wadium nie zostato zaliczone na poczet zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy;

15) odpowiada za realizacj¢ umowy od momentu jej zawarcia do czasu zakoriczenia prac objgtych
umowa wraz z okresem rekojmi i gwarancji, w tym za wniesienie, potrgcanie i zwrot
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, o ile byto zadane;

16) przekazuje wykaz wykonawcéw, ktérych nalezy zaprosi¢ do udziatu jezeli zaméwienia udziela
si¢ w trybie zapytania ofertowego;

17) wskazuje wykonawcéw, z ktérymi beda prowadzone negocjacje, jezeli zaméwienia udziela
sie w trybie z wolnej reki;

Whniosek WZP wraz z zatacznikami sktadany jest u Specjalisty w wersji papierowej i elektronicznej

(doc.). Sprawa jest zaktadana i prowadzona przez Specjalistg.

Komoérka zamawiajaca, niezwlocznie po zawarciu umowy przekazuje jej tre$¢ (skan) do Specjalisty.

W przypadku gdy nie doszto do zawarcia umowy, Komérka zamawiajaca, najpdzniej w nastgpnym

dniu po uptywie terminu wyznaczonego na jej zawarcie informuje Specjalist¢ o tym fakcie, podajac

przyczyny jej nie zawarcia w celu uniewaznienia postgpowania.

W przypadku uniewaznienia postepowania i koniecznosci jego powtérzenia Komérka zamawiajaca

sktada nowy Wniosek WZP.

§9

Przyczyny odrzucenia oferty i wykluczenia Wykonawcy
Zamawiajacy odrzuci ofert¢ Wykonawcy na podstawie art. 226 ustawy Prawo zaméwien
publicznych.
W postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego, wykluczenie wykonawcy moze nastapi¢
na podstawie przestanek obligatoryjnych (art. 108 Pzp) oraz fakultatywnych (art. 109 Pzp),
okreslonych w ustawie Prawo zaméwien publicznych.
Wykonawca moze zostaé wykluczony przez Zamawiajacego na kazdym etapie postgpowania
o udzielenie zaméwienia.

Rozdzial 111

§10
Roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach publicznych

Specjalista na podstawie przygotowanego przez Dzial Ksiggowosci zestawienia udzielonych
zaméwiefi, przygotuje roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach publicznych
Przedsiebiorstwa Wodociagéw i Kanalizacji STAR — WiK Sp. z o.0., przedstawi Kierownikowi
Zamawiajacego do podpisu i przesle do Prezesa Urzedu Zaméwieni Publicznych.
Pracownicy zobowiazani sa do szczegélowego opisu zrealizowanych zaméwiefi dla Dziatu
Ksiggowosci w celu przygotowania zestawienia dla Specjalisty, zawierajacego co najmniej:
oznaczenie wydziatu, przedmiot oraz cel zakupu, numer zlecenia/umowy (jezeli dotyczy), zapisu
o zweryfikowaniu pod katem: zgodnosci ze zleceniem/umowa, rzeczywistego wykonania prac,
kompletng dokumentacjg (m.in. protokoty, notatki).

§11
Postanowienia konicowe
Wykonawcom uczestniczacym w postgpowaniach prowadzonych na podstawie Regulaminu,
z zastrzezeniem art. 513 pkt. 3 PZP, nie przystuguja $rodki odwolawcze na czynnosci
Zamawiajacego podjete w toku postgpowan.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 11.02.2025 r. i znajduje zastosowanie do postgpowan
wszczetych od tego dnia.

str. 6



3. Z dniem wejScia w zycie Regulaminu, zgodnie z pkt 2, traci moc obowiazujacy Regulamin
udzielania zaméwien przyjety Zarzadzeniem Zarzadu Spétki nr 28/2020 z dnia 20.07.2020r.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu udzielania zaméwien

WZP
Whiosek o przystapienie do postepowania o udzielenie zaméwienia

. Tytut zaméwienia:

.........................................................................................................

.........................................................................................................

. Rodzaj zaméwienia:

00 Dostawa / ustuga
O Roboty budowlane
. Ujety w planie:

O Inwestycyjnym
0 Remontowym

0 Pozaplanowy — uzasadnienie:

...............................................................................................

............................................................................................................

. Typ zamdwienia:
0 Klasyczny
0 Sektorowy

. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia netto (euro/zt) (lub zalgcznikinr ....................... )

..........................................................................................................................................

. Tryb udzielenia zaméwienia:

0 Przetarg regulaminowy
o platforma zakupowa
o strona internetowa
[0 Zapytanie ofertowe:
o platforma zakupowa
o strona internetowa
o e-mail

0 Z wolnej reki
A T N [ R U8 B N SN k) B SN b SR




9. Termin realizacji- ZamMOWIENIA ... ... .ccoeverecrierrnnicsannsionsasissosasess

10. Kryteria wyboru i ich waga:

3) ........................................

13. Sktad Komisji Przetargowe;j:

1) Przewodniczacy Komisji Przetargowe;j B Al N R e Watu kA
2) Czlonek Komisji Przetargowej LA Et AR ) L Gy
3) Sekretarz Komisji Przetargowej e L
A s i s S s R

Osoba Whnioskujaca:

oléh ( e .) ............... &;'J.o'd.;;i‘s' £ oby st erdzamc ; J) ..............

......................................................................

(data) (podpis osoby zatwierdzajacej)

......................................................................

(data) (podpis osoby zatwierdzajacej)



Zatacznik nr 2 do Regulaminu udzielania zaméwien

Starogard Gdanski, .................. L

Szacunkowa warto$¢ zaméwienia na ustuge/dostawe/roboty budowlane:

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

. Zamawiajacy przeprowadzit rozeznanie rynku majace na celu uzyskanie od potencjalnych
wykonawcéw informacji o kosztach realizacji ustugi. Prosbe o wycene przekazano

e-mailem nastgpujagcym wykonawcom:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

. Na prosb¢ zamawiajacego odpowiedzialo 3 wykonawcéw (odpowiedzi e-mail stanowia
zalgeznik do niniejszego dokumentu szacowania).

. Propozycje cenowe poszczegdlnych wykonawcow:

Wykonawcy: Cena:

4. Bazujac na ofertach przedstawionych przez 3 Wykonawcéw, zamawiajacy ustalit

szacunkowg ceng ............... BB W, oo i s s
5. Szacunkowa warto$é zamowienia ................. zl netto.
Oszacowala:

Zatwierdzit Zarzad Spotki

..........................................



S
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu udzielania zaméwien

Regulamin komisji przetargowej

§1

Zasady powolania komisji przetargowej

. W wigkszosci postgpowari prowadzonych na podstawie niniejszego Regulaminu powoluje

si¢ komisj¢ przetargowa.

. Komisj¢ przetargowa zarzadzeniem powoluje kierownik zamawiajacego na wniosek

wystepujacego o zamoéwienie.

Kierownik zamawiajacego ma prawo zmienia¢ sklad komisji, w tym przewodniczacego,
na kazdym etapie postgpowania bez przerywania prac komisji.

Komisja sporzadza protokoly czgsciowe i koncowe, ktére winny byé podpisane przez
minimum dwoch cztonkéw komisji przetargowe;.

Protokoty czgsciowe komisji zatwierdza kierownik zamawiajacego.

Do prac w komisji, na wniosek przewodniczacego, moga byé réwniez zapraszani: radca
prawny, ekspert, rzeczoznawca oraz inne osoby z glosem doradczym.

Komisja dziata w sktadzie minimalnym tj. 3 osoby.

Czlonkowie komisji biora udzial w opracowaniu wszystkich protokotéw i dokumentéw
dotyczacych postgpowania.

§2
Obowigzki i uprawnienia poszczegolnych czlonkéw komisji przetargowej

Przewodniczacy komisji:

1) kieruje praca komisji;

2) wyznacza terminy posiedzen komisji oraz je prowadzi;

3) rozdziela migdzy cztonkéw komisji prace podejmowane w trybie roboczym;

4) zarzadza otwarcie ofert;

5) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o usunigcie tych czlonkéw z komisji, ktérzy
budza uzasadnione watpliwosci co do ich bezstronnosci;

6) wystepuje do kierownika zamawiajacego z informacjami o problemach zwigzanych
z pracami komisji w toku postgpowania;

7) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odrzucenie oferty lub wykluczenie
wykonawcy lub uniewaznienie postgpowania w przypadkach przewidzianych
Regulaminem;

8) nadzoruje prawidlowe prowadzenie dokumentacji postepowania;

9) pod nieobecnos¢ sekretarza komisji zastepuje go i wykonuje jego obowiazki.

Sekretarz komisji:

1) pod nieobecnos¢ przewodniczacego komisji zastepuje go i wykonuje jego obowiazki;

2) sporzadza protokoly z prac komisji;

3) prowadzi kompleksowa dokumentacj¢ postepowania o udzielenie zamdéwienia;

4) przygotowuje korespondencje z oferentami;

5) przechowuje dokumentacj¢ z przeprowadzonego postgpowania przez okres 4 lat
od momentu zakorczenia postgpowania;

6) wykonuje pozostale obowiazki - jak cztonkowie komisji;

7) odbiera o$§wiadczenie o braku zaleznosci .

Czlonek komisji odpowiedzialny merytorycznie za przedmiot zamdwienia:

1) odpowiada za prawidlowe okreslenie oraz opracowanie przedmiotu zamoéwienia
w trakcie trwania prac komisji;

2) obowigzkowo uczestniczy w posiedzeniach komisji zwolywanych przez
przewodniczacego;




N,

10.

11.
12.

13.

Czlonkowie komisji:
1) uczestniczg w posiedzeniach komisji zwotywanych przez przewodniczacego;
2) majg obowiagzek zapoznac si¢ z Regulaminem udzielania zaméwien w Spélce.

§3

Zasady dzialania komisji przetargowe;j

. Komisja rozpoczyna swojg pracg przygotowujac postgpowanie. Przygotowanie polega

na opracowaniu SWZ i wytypowaniu listy oferentow. W procesie przygotowania

postepowania czlonkowie komisji opieraja si¢ na znajomosci rynku, firm wykonawczych,

obowigzujacych cen i innych danych wynikajacych z materialéw reklamowych i ofert
skierowanych do wszystkich odbiorcéw przez potencjalnych oferentéw.

Czlonkowie komisji uczestniczacy w postepowaniu, po otwarciu ofert musza zlozy¢

o$wiadczenie o istnieniu lub braku istnienia konfliktu interesow.

Udzial czlonkéw komisji w posiedzeniach komisji jest obowigzkowy. W szczeg6lnie

uzasadnionych przypadkach (urlop, absencja chorobowa, wyjazd stuzbowy itp.) cztonek

komisji moze zosta¢ zwolniony z udzialu w posiedzeniu komisji. Zwolnienia udziela
przewodniczacy komisji.

Krétkotrwata nieobecnos¢ ktoregokolwiek z cztonkéw komisji na posiedzeniu nie wymaga

zawieszenia pracy komisji, ani tez zmiany skfadu osobowego komisji, pod warunkiem

jednak, ze udziat obecnych przekracza 50% sktadu ilosciowego powotanej komisji, a wsrod
nich jest przewodniczacy.

Do skfadania o$§wiadczen w imieniu komisji upowazniony jest przewodniczacy komisji

jednoosobowo.

Czlonkéw Komisji oraz osoby uczestniczace w pracy komisji obowigzuje tajemnica

shuzbowa przez caly czas postepowania przetargowego, az do jego zakonczenia. Wszelkie

materialy i informacje otrzymane w zwiazku z postgpowaniem przetargowym winny by¢
traktowane jako poufne. Kazdy z czlonkéw komisji podpisuje w tym zakresie stosowne
o$wiadczenie.

W szczegblnosei zabronione jest ujawnianie informacji:

1) ktérych ujawnienie narusza wazne interesy handlowe stron oraz zasady uczciwej
konkurencji;

2) stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji, a wykonawca nie pdzniej niz w terminie sktadania ofert
lub wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu zastrzegal, ze nie mogg by¢
one udostgpnione;

3) podlegajacych zatwierdzeniu przez Zarzad propozycjach i wnioskach komisji
oraz przygotowywanych przez nia projektach dokumentéw przed tym zatwierdzeniem;

4) zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i pordwnania ofert.

Komisja dokonuje oceny ofert i wybiera ofert¢ najkorzystniejsza na podstawie kryteriow

oceny ofert zawartych w SWZ, OPZ lub Zapytaniu Ofertowym.

W toku badania i oceny ofert komisja moze zada¢ od wykonawcéw wyjasnien dotyczacych

tresci ztozonych ofert.

Postanowienia komisji zapadaja wigkszosciag gloséw. W przypadku réwnej liczby glosow

,za” i ,przeciw” decydujacy jest glos przewodniczacego. W przypadku zdania odrgbnego

informacja ta znajduje si¢ w protokotach.

Sekretarz sporzadza protokét z posiedzenia komisji przetargowej.

Oficjalne ogloszenie wynikéw postgpowania o udzielenie zamdwienia nastgpuje po

zatwierdzeniu protokotu.

W przypadku zaméwien realizowanych tylko z wykorzystaniem platformy zakupowej,

protokét stanowi peten raport z platformy zakupowe;.



14.

15.
16.

17.

18.

Protokoly i raporty o ktérych mowa w pkt 11 i 13 sa podpisywane przez komisje
przetargowa oraz czlonkéw Zarzadu Spétki, zgodnie z uprawnieniami wynikajacymi
z Umowy Spoiki.

Protokot konicowy z postgpowania przygotowywany jest po podpisaniu umowy.

Protokét koficowy wraz z zalacznikami lub pelen raport z platformy zakupowej jest jawny
i udostgpniany do wgladu w siedzibie zamawiajacego na wniosek wykonawcy
po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postgpowania.
Zamawiajacy zobowigzany jest przez okres 4 lat od zakoriczenia postepowania o udzielenie
zaméwienia do przechowywania dokumentacji postgpowania w sposéb zapewniajacy
Jej nienaruszalnos¢. Chyba, ze odrgbne przepisy stanowig inaczej.

Zakonczenie prac komisji nastgpuje z chwilg podpisania umowy

Zatwierdzony przez Zarzad A’W{K;S’IJAR-WIK Sp. z o.0.

Ewa Sommph /|
...............................




Zatgeznik nr 4 do Regulaminu udzielania zaméwien

Notatka stuzbowa dot. Zaméwienie ,,z wolnej reki”
Czg¢$¢ 1 — wypelnia osoba wnioskujgca

Znak sprawy i tytul zamdwienia:

..................................................................................................................

.............................................................................

.................................................................................................................

..................................................................................................................

..................................................................................................................

5. Wykonawca:
Nazwa wykonawcy: ....................... 7.7 ST R NIP:

Osoba kontaktowa/e-mail/numer telefonu:

..............................................................

6. Szacunkowa warto$¢ zamowienia wynosi

7. Oszacowano na podstawie (lub zalgcznik nr ....): ...o.oouviieneeieieeieeieeeeeee e,
Osoba Wnioskujaca
..... el Paeisd zatwmdzajqcej)

Cz¢$€ 2 — wypelnia Zarzad Spotki
1. Wymagane dokumenty:

Umowa.

O

Zlecenie wykonania robét/dostawy.

&

Protokét zakonczenia.

O

Dokumentu potwierdzajacego platno$é (faktura, rachunek).
Potwierdzenie zabezpieczenia $rodkéw finansowych:

(data) (podpis osoby zatwierdzajacej)



