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Rozdzial 1

§1 Przepisy ogolne

1. Regulamin okresla sposob postgpowania, zasady i procedury udzielania zamowienia przez
Wodociagi Chrzanowskie Sp. z 0.0., ktorych warto$¢ nie przekracza 170 000,- zt.
2. Wniosek zakupowy oraz postgpowanie o udzielenia zamdéwienia na dostawy, ustugi lub
roboty budowlane musza by¢ zarejestrowane w systemie Platformy Zakupowej / Centralnym
Rejestrze Postgpowary/.
3. Zatwierdzone wnioski zakupowe realizuja wyznaczone osoby z Dziatow : Zaopatrzenia
(PZ), Administracji (PA) lub wyznaczona komisja przetargowa przy czym : zamowienia
dotyczace robot budowlanych, ustug w zakresie projektowania, ubezpieczen oraz wskazanych
przez Zarzad prowadzi powolana przez Zarzad komisja przetargowa.
4. Przy udzielania zamowien w oparciu o niniejszy Regulamin, nalezy przestrzegaé
nastgpujacych zasad :

1) rownego traktowania podmiotéw bioracych udziat w postgpowaniu;

2) zachowania uczciwej konkurencji;

3) proporcjonalno$ci wymaganych warunkéw udzialu w postgpowaniu w stosunku do

przedmiotu zamowienia;

4) jawnos$ci w zakresie dopuszczalnym przepisami obowiazujacego prawa.
5. Procedura udzielania zamoéwien odbywa si¢ na Platformie Zakupowej za wyjatkiem
przypadkéw okreslonych w niniejszym Regulaminie.
6. Zamawiajacy moze odrzuci¢ oferte wykonawcy, ktéry :

1) nie realizuje terminowo przedmiotu zaméwienia, co zostalo potwierdzone przez
kierownika wydziatu/dzialu na rzecz ktorego zrealizowano zamowienie;

2) nie zrealizowal zamdwienia lub nie podpisal umowy po otrzymaniu informacji o wyborze
jego oferty. W tym przypadku oferta/-ty wykonawcy nie beda oceniane przez
Zamawiajacego przez okres 3 lat liczac od daty wystania informacji o wyborze oferty,

3) oferuje roboty budowlane, ustugi lub dostawy nie spetniajace wymagan
przedmiotowych Zamawiajacego,

4) nie spetnia wymagan podmiotowych okreslonych przez Zamawiajacego,

6) ztozyt ofertg nie odpowiadajaca tresci zapytania ofertowego lub zaproszenia do
negocjacji,

7) ztozy! ofertg, ktorej tresé narusza inne przepisy obowiazujacego prawa,

8) zostat zobowigzany do zaptaty kary umownej przez Zamawiajacego;

9) wykonawca nie potwierdzil ceny ofertowej, w sytuacji gdy jej realno$¢ budzi watpliwo$ci
Zamawiajacego;

10) jej zlozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisow o
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji;

12) zawiera bledy w obliczeniu ceny lub kosztu;

13) wykonawca w terminie 3 dni od dnia otrzymania zawiadomienia nie zgodzit si¢ na
poprawienie oczywistej omytki rachunkowej z zastrzezeniem art. 5 ust. 18 lub pisarskiej;

14) wykonawca nie wyrazit zgody na przedhuzenie terminu zwigzania oferta.



7. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem decyzje podejmuje Kierownik
Zamawiajacego.

§2 Definicje i okreslenia
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1. cenie — nalezy przez to rozumieé cene netto ( bez VAT ) przyjeta dla pordwnania i oceny
ofert;
2. dokumentach zamoéwienia — nalezy przez to rozumieé¢ dokumenty sporzadzone przez
zamawiajacego lub dokumenty, do ktérych zamawiajacy si¢ odwohuje, stuzace do okreslenia
lub opisania warunkow zamoOwienia, w tym specyfikacji warunkéw zaméwienia oraz opisu
potrzeb i wymagan;
2. kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumieé Zarzad Spolki z zachowaniem
zasady reprezentacji wynikajacej z umowy Spoiki;
3. najKorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumieé¢ ofertg, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych sig do przedmiotu zaméwienia
albo ofert¢ z najnizsza cena;
4. ofercie cze¢Sciowej — nalezy przez to rozumieé ofert¢ przewidujaca mozliwoséwykonania
czes$ci zaméwienia;
5. ofercie wariantowej — nalezy przez to rozumie¢ ofert¢ przewidujaca mozliwosé
odmiennego sposobu wykonania zamowienia;
6. postgpowanie o wudzielnie zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie
wszczynane za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej do sktadania ofert lub przestania
zaproszenia do negocjacji, w celu dokonania wyboru oferty Wykonawcy. Postgpowanie o
udzielenie zamdwienia moze by¢ w szczegdlnych przypadkach prowadzone bez stosowania
srodkow komunikacji elektronicznej lub z jej ograniczonym zakresem — decyzjg o tym
podejmuje Kierownik Zamawiajacego.
7. robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robot budowlanych, okreslonych w zalaczniku II do dyrektywy 2014/24/UE, w
zalaczniku do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dzialem 45 zatacznika 1 do
rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002
r w sprawie Wspdlnego Stownika Zamowien (CPV), zwanego dalej ,,Wspolnym Stownikiem
Zamoéwien” lub obiektu budowlanego, a takze realizacje¢ obiektu budowlanego za pomoca
dowolnych $rodkow, zgodnie z wymaganiami okre$lonymi przez zamawiajacego.
8. dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktorymi sa rzeczy ruchome,
energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu, w szczegdlnosci
na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez
opcji zakupu, ktére moze obejmowac dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;
9. uslugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie §wiadczenia, ktére nie sa robotami
budowlanymi lub dostawami;
10. warto$ci zaméwienia — jest co catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez
podatku od towardw i ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta starannoscia;
11. udzielenie zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ podpisanie umowy z wykonawca lub
przyjecie przez niego zamowienia;



12. Wykonawcy — naleZy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg prawng albo jednostke
organizacyjna nie posiadajacq osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamowienia,
zlozyla ofertg lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia;
13. Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Wodociagi Chrzanowskie Spétka z o.0., ul.
Jagiellonska 8, 32-500 Chrzanéw.
14. Srodkach komunikacji elektronicznej — nalezy przez to rozumie¢ $rodki komunikacji
elektronicznej w rozumieniu ustawy z dnia 18 lipca 2002 r, o $wiadczeniu ustug droga
elektroniczng (Dz. U. z 2024r. poz 1513 z pdzn. zm).
15. Platforma Zakupowa — system za pomoca ktérego zamawiajacy sporzadza si¢ wnioski
zakupowe (elektroniczny odpowiednik pisemnego zapotrzebowania) oraz przeprowadza
postgpowania o udzielenia zamdwienia.
16. Platforma Przetargowa — platforma na ktorej zamieszcza si¢ informacje o
postgpowaniach o udzielenie zamdwienia i ktora stuzy do sktadania ofert przez wykonawcow.
17. Kupiec — osoba wyznaczona we wniosku zakupowym do realizacji postgpowania
przetargowego.
Do zadan Kupca nalezy :
1) analiza realnych mozliwos$ci zakupu w szczegdlnosci terminu i konkurencji;
2) ustalenie kryteriow oceny ofert oraz minimalnych warunk6éw realizacji zaméwienia;
3) ustalenie terminu sktadania i otwarcia ofert;
4) decyzja czy postgpowanie jest otwarte czy zamknigte, czy przyjmowac oferty po terminie
ich sktadania;
5) udzielanie odpowiedzi na pytania wykonawcow;
6) prowadzenie postgpowania na Platformie Zakupowej, w tym mozliwos¢ zrejestrowania
zakupu jako ,,Zakup specjalny”;
7) poinformowanie wykonawcow o wyniku postgpowania w szczegdlnosci tego
wykonawcy, ktorego oferta zostata wybrana,;
8) realizacja zakupu.
Kupiec realizuje réwniez inne czynnos$ci w postgpowaniu, okreslone w zataczniku do
Zarzadzenia nr 4/2021 r z dnia 20.01.2021 r. z z pdzn. zm.
Do pracy komisji przetargowej stosuje sie odpowiednia przepisy jak dla Kupca oraz
obowiazujacy ,,Regulamin pracy komisji przetargowe;j”.
18. Wniosek zakupowy — wniosek (zapotrzebowanie) sporzadzany przez osobg z
wydziatu/dziatu na rzecz ktérego ma by¢ dokonany zakup, wedtug wzoru z modutu
,»Wnioski”. Wniosek zakupowy podlega realizacji po uzyskaniu akceptacji przez wszystkie
osoby bedace na Sciezce akceptacji. Zasady akceptacji — zalacznik do Zarzadzenia nr 4/2021
Z dnia 20.01.2021 r. z pdzn. zm.
19. Wykonawca — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, prawna albo jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robot
budowlanych Iub obiektu budowlanego, dostawe produktow lub §wiadczenie ushug lub ubiega
si¢ o udzielenie zamowienia, zlozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zaméowienia.
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20. Awaria — nalezy przez to rozumiec¢ nagte, nieprzewidziane uszkodzenie lub zniszczenie
powodujace trwala przerwg prowadzonych operacji lub utratg wlasciwosci systeméw lub
elementéw systemu, wymagajace natychmiastowego usunigcia ze wzgledéw
technologicznych, prawnych, spotecznych lub innych i podjecia natychmiastowych dziatan
zabezpieczajacych i naprawczych w celu przywrdcenia stanu sprzed awarii;

21. Regulamin — nalezy przez to rozumie¢ ,, Regulamin udzielania zamowien, ktérych
wartos¢ nie przekracza 170 000 z1”

Rozdziat 2

§3 Ustalenie wartosci zamowienia
1. Zamawiajacy nie moze w celu unikniecia stosowania przepiséw niniejszego Regulaminu
dzieli¢ zamowienia na czgsci lub zanizaé jego wartosc.
2. Podstawa ustalenia wartosci zamoéwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone we wniosku zakupowym z nalezyta
staranno$cia wg zasad podanych w ust. 4.
3. Ustalenie warto$ci zamdwienia nalezy do zadan kierownika dziatu/wydzialu, ktory
akceptuje wniosek zakupowy.
4. Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala si¢ w szczegolnosci poprzez:
1) odniesienie do ceny dostaw lub ustug §wiadczonych na rzecz Zamawiajacego, analiz¢ cen
rynkowych przedmiotu zamowienia, ktéra moze by¢é przeprowadzona telefonicznie,
pisemnie, na podstawie aktualnych informacji handlowych, katalogéw, cennikéw oraz ofert
lub informacji przestanych od wykonawcow z wlasnej inicjatywy;
2) w przypadku robot budowlanych, w oparciu o kosztorys inwestorski.

§4 Wszczecie
postepowania o udzielenie zamowienia
1. Postgpowanie o udzielenie zamdwienia wszczyna sig¢ sporzadzeniem wniosku zakupowego
na Platformie Zakupowej. Wniosek zakupowy zawiera m.in. $ciezke akceptacji wniosku w
ktorej pierwsza osoba jest kierownik wydziatu/dziatu — o ile nie jest autorem wniosku.
2. Zasady sporzadzania wniosku zakupowego okresla Zalacznik do Zarzadzenia nr 4/2021 r z
dnia 20.01.2021 r. z p6zn zm.
3. Procedura udzielenia zamowienia moze by¢ przeprowadzona w formie:
1) postgpowania otwartego;
2) postgpowania zamknigtego,
3) negocjacji uproszczonych;
4) inny okreslony przez Zamawiajacego.
4. Zamawiajacy nie ma obowiazku stosowania procedur okre$lonych w ust. 3 Regulaminu do
udzielania zamdwien sektorowych, ktérych przedmiotem sa:
1) ustugi arbitrazowe lub pojednawcze,
2) ushugi telekomunikacyjne,
3) ustugi prawnicze, ushugi doradcze, ekspertyzy techniczne,
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4) ustugi szkoleniowe lub edukacyjne,

5) ustugi zdrowotne,

6) ustugi w zakresie kultury oraz w zakresie sportu i rekreacji,

7) ustugi i dostawy zwigzane z promocja, wizerunkiem, informacj oraz reklama,

8) ustugi i dostawy zwiazane z organizacja spotkan okolicznosciowych, sportowych,
szkoleniowych oraz innych dotyczacych pracownikow i odbywajacych sig z ich
udziatem,

9) awaryjne roboty budowlane, dostawy lub ustugi,

10) zakupy finansowane z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
5. Procedur okreslonych w ust. 3 Regulaminu nie stosuje si¢ do zamdwien udzielanych
wykonawcy, w ktorego system przyjmowania zamowien wyklucza udzial w postgpowaniach
przetargowych.

§5 Postepowanie otwarte i zamknigte
1. Kupiec po otrzymaniu wniosku zakupowego wszczyna postgpowanie, zamieszczajac
informacje o postepowaniu wraz z niezbednymi dokumentami dotyczacymi przedmiotu
zamoéwienia — zwang dalej jako zapytanie ofertowe - na portalu Platformy Przetargowe;.
2. Zapytanie ofertowe mozna zamiescic¢ na portalu Platformy Przetargowe; :
1) jako postgpowanie otwarte,
2) jako postgpowanie otwarte z informacja o wszczgciu postgpowania, przekazang poczta
elektroniczna do wskazanych we wniosku zakupowym wykonawcéw lub wykonawcow
wybranych przez Kupca.
3. W uzasadnionych przypadkach Kupiec moze przeprowadzi¢ post¢gpowanie zamknigte tzn.
bez publikacji zapytania ofertowego na Platformie Przetargowej, kierujac natomiast zapytanie
ofertowe do wybranych wykonawcow.
4. Zapytanie ofertowe powinno zawieraé¢ w szczegolnosci :

1) okreslenie przedmiotu zamowienia, termin jego realizacji,

2) w zaleznosci od wartos$ci zamowienia i specyfiki przedmiotu zamoéwienia warunki
udziatu w postgpowaniu, oraz wykaz oswiadczen i dokumentow jakie powinien przetozyé
wykonawca z oferta;

3) kryteria oceny ofert;

4) termin skladania ofert powinien uwzglednia¢ czas niezbedny do ich przygotowania i nie

powinien by¢ krétszy niz 5 dni.

5. Oferta winna by¢ sporzadzona wg formatki ofertowej lub w postaci papierowego
dokumentu, w formacie pdf lub jpg, wg wzoru zalaczonego do zapytania ofertowego lub
specyfikacji warunkéw zamowienia.
6. Oferty winny by¢ przeslane za pomoca S$rodkéw komunikacji elektronicznej przez
wykonawce za pomoca Platformy Przetargowe;.
7. Zalaczniki do oferty, wymienione w zapytaniu ofertowym, ktére — zgodnie z wyborem
Kupca lub komisji przetargowej — winny by¢ przestane za pomoca Srodkéw komunikacji
elektroniczne;.
8. Kupiec lub komisja przetargowa moze w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia, postawic
warunki podmiotowe wykonawcy lub przedmiotowe dotyczace przedmiotu zaméwienia.
Wyboér warunkéw o ktorych mowa, nalezy do Kupca lub komisji przetargowe;.
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9. Warunki przedmiotowe moga dotyczyc¢ :

1) kompetencji lub uprawnien do prowadzenia okre$lonej dzialalnosci zawodowej, o ile
wynika to z odrgbnych przepisow;

2) sytuacji ekonomicznej lub finansowej;

3) zdolnosci technicznej lub zawodowe;).

10. Warunki przedmiotowe moga dotyczy¢ przedmiotu zamoéwienia oraz warunkow jego
realizacji.

11. Do wykonawcy, ktérego oferta zostala oceniona najwyzej, Kupiec lub komisja
przetargowa, w terminie nie krotszym niz 5 dni, zwracaja si¢ o dostarczenie aktualnych
o$wiadczen lub dokumentéw, potwierdzajacych spetnianie warunkéw podmiotowych lub
przedmiotowych wymienionych w zatacznikach nr 2 i 3 - o ile takowe warunki byty
stawiane w zapytaniu ofertowym.

12. W przypadku braku w ofercie wymaganych dokumentéw podmiotowych Iub
przedmiotowych, Kupiec lub komisja przetargowa zwraca si¢ o uzupelnienie oferty o
brakujace dokumenty lub o wyjasnienia dotyczace tresci ztozonej oferty.

14. W przypadku rozbiezno$ci cen ofertowych oraz innych kryteriow podanych przez
wykonawcg w formatce ofertowej z Platformy Przetargowej a cenami i innymi kryteriami
wyboru podanymi w formularzu ofertowym sporzadzonym wg wzoru ze specyfikacji
warunkow zamdwienia w postaci papierowej (pdf lub jpg), przyjmuje si¢ dane podane w
formularzu ofertowym w formie pdf lub jpg.

15. W zalezno$ci od specyfiki przedmiotu zaméwienia, Kupiec lub komisja przetargowa
dopuszcza weryfikacje wykonawcy pod wzgledem mozliwosci wykonania przez niego
przedmiotu zamoéwienia, jakosci i terminowos$ci dotychczas $wiadczonych dostaw, ushug lub
robo6t budowlanych.

16. Kupiec lub komisja przetargowa ocenia oferty biorac pod uwage kryteria oceny ofert,
podane w zapytaniu ofertowym.

17. Do oceny ofert pod wzgledem zgodnosci oferowanego produktu, ushug lub robot
budowlanych z opisem przedmiotu zamowienia, Kupiec lub komisja przetargowa mozne
zasiggna¢ opinii osoby odpowiedzialnej za opis przedmiotu zamoéwienia podany we wniosku
zakupowym. Opini¢ taka nalezy zamie$ci¢ w raporcie z postgpowania.

18. Kupiec lub komisja przetargowa, dokonuje w ofercie poprawy omylek, co do ktérych nie
ma watpliwosci,wynikajacych np. z blednie wykonanego dziatania matematycznego, omytki
pisarskiej lub innej niezgodnosci z wymaganiami Zamawiajacego.Jezeli warto$¢ oczywistej
omylki rachunkowej lub jej konsekwencja rachunkowa nie przekracza kwoty 10,00 zi,
zamawiajacy poprawia ceng ofertowga nie informujac o tym wykonawcow.

19. Z przeprowadzonego postgpowania Kupiec sporzadza raport wg zasad podanych w
Zalaczniku do Zarzadzenia nr 4/2021 r z dnia 20.01.2021 r. z p6zn. zm.

20. W przypadku gdy postepowanie o udzielenie zamowienia prowadzi komisja przetargowa
sporzadza si¢ raport(protokdt) wg zasad podanych w Zataczniku do Zarzadzenia nr 4/2021 r z
dnia 20.01.2021 r. z péZn. zm.

21. Kupiec sporzadza protokol z postgpowania na zasadach okre$lonych w zalaczniku do
Zatacznika nr 4/2021 z dnia 20.01.2021 r. z p6zn. zm.

22. W przypadku gdy w postgpowaniu o udzielenia zamodwienia nie ztozono zadnej oferty lub
zlozone oferty nie spelnialy wymagan Zamawiajacego, Kupiec moze :
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1) ponowi¢ postepowanie, jeSli uzna ze sa szanse na otrzymanie oferty;

2) dokona¢ wyboru wykonawcy poza Platforma Zakupowa.
23. W przypadku gdy w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia, prowadzonego przez
komisjg przetargowa, nie zlozono oferty lub wszystkie ztozone oferty zostaly odrzucone,
komisja przetargowa moze w raporcie z postgpowania :

1) ponowi¢ postepowanie po uzyskaniu zgody Zarzadu;

2) zaproponowac Zarzadowi udzielenie zamdwienia bez przeprowadzania postgpowania.
24. Raport z postgpowania sporzadzony przez Komisj¢ Przetargowa podlega zatwierdzeniu
wg zasad podanych w Zalaczniku do Zarzadzenia nr 4/2021 r z dnia 20.01.2021 r. z p6zn. zm.
przez Zarzad.
25. Dokonane zamowienie poza Platforma Zakupowa nalezy zarejestrowac na Platformie
Zakupowej jako zakup specjalny.
26. Praca Kupca w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia konczy si¢ z chwila udzielenia
zamoOwienia lub zarejestrowaniu zamdwienia na Platformie Zakupowe;.
27. Praca Komisji Przetargowej konczy si¢ z chwilg podpisania umowy z wykonawca.
28. Zamobwienia awaryjne, ,,ex post” lub specjalne wprowadza Kupiec wg zasad podanych w
Zalaczniku do Zarzadzenia nr 4/2021 r z dnia 20.01.2021 r. z p6zf. zm.

§6 Negocjacje uproszczone
1. Negocjacje uproszczone stosowane sg do zamowien, ktérych przedmiot zamowienia lub
warunki jego realizacji nie sa okreSlone w sposOb jednoznaczny oraz wymagaja
doprecyzowania.
2. Do negocjacji uproszczonych Zarzad powotuje Komisje Przetargowa, ktora przygotowuje
postepowanie i przeprowadza negocjacje.
3. Zaproszenie do negocjacji powinno zawiera¢ w szczegdlnosci :
1) nazwg Zamawiajacego, okreslenie przedmiotu zamdéwienia i warunkéw jego realizacji w
zakresie znanym przez Zamawiajgcego, termin, miejsce i sposob prowadzenia negocjacii;
2) w zaleznoSci od specyfiki przedmiotu zamoéwienia warunki podmiotowe stawiane
wykonawcy do udzialu w postgpowaniu lub warunki przedmiotowe dla przedmiotu
zamoOwienia, oraz wykaz stosownych os$wiadczen lub dokumentéw jakie powinien
przedtozy¢ Wykonawca, najpozniej w dniu negocjacji.
4. Zaproszenie do negocjacji do wykonawcow moze byé przestane za pomoca $rodkéw
komunikacji elektronicznej, Platformy Zakupowej lub listownie.
5. Zaproszenie do negocjacji wysyta si¢ do wykonawcdw, ktérzy — w opinii Zamawiajacego —
maja wiedze¢ 1 doswiadczenie w realizacji zaméwien podobnych do przedmiotu zamoéwienia.
6. W zalezno$ci od specyfiki przedmiotu zaméwienia Zamawiajacy dopuszcza weryfikacje
wykonawcy pod wzgledem jakosci i terminowo$ci dotychczas swiadczonych dostaw, ustug
lub robo6t budowlanych.
7. W przypadku prowadzenia negocjacji uproszczonych za pomocg Platformy Zakupowe;,
wykonawca sklada wstgpna ofert¢ cenowa na Platformie a nastgpnie jest zapraszany do
negocjacji, ktore przeprowadza si¢ rowniez za pomocg funkcjonalno$ci Platformy Zakupowe;j.
8. Negocjacje majaq na celu wynegocjowanie z Wykonawcami warunkéw technicznych i

umownych realizacji zamdowienia.
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9. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przeprowadzenia negocjacji :

1) osobiscie w siedzibie Zamawiajacego;

2) za pomocg poczty elektronicznej;

3) telefonu, z tym ze w przypadku negocjacji telefonicznych komisja przetargowa sporzadza

notatke stuzbowa z negocjacji, ktora stanowi zatacznik do protokotu;

4) w sposOb mieszany co najmniej dwoma sposobami, wymienionymi w pkt. 1+3.
10. Komisja przetargowa proponuje Kierownikowi Zamawiajacego wybdr wykonawcy, ktory
oferuje najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia.
11. Z negocjacji uproszczonych sporzadza si¢ protokot, ktory kieruje si¢ do zatwierdzenia
przez Kierownika Zamawiajacego. Protokot moze zawiera¢ dodatkowe, wazne informacje o
przebiegu postgpowania.

§7 Wyjasnienia i zmiana
1. Wykonawca moze zwrdocié sie do zamawiajacego o wyjasnienie treSci zapytania
ofertowego lub zaproszenia do negocjacji. Kupiec lub komisja przetargowa jest obowigzana
niezwlocznie udzieli¢ wyjasnien, chyba zZe prosba o wyjasnienie wptyneta do zamawiajacego
na mniej niz 4 dni przed terminem skladania ofert lub negocjacji.
2. Tre$¢ zapytan wraz z wyjasnieniami zamawiajacy przekazuje wykonawcom, ktérym
przekazal zaproszenie do udzialu w negocjacjach a w przypadku zapytania ofertowego —
zamieszczana Platformie Zakupowej lub przesyla za pomoca S$rodkow komunikacji
elektronicznej, bez ujawniania zrodta zapytania.
3. Zamawiajacy moze przed uplywem terminu skladania ofert zmieni¢ tres¢ zapytania
ofertowego lub zaproszenia do negocjacji. Dokonana w ten sposob modyfikacjg przekazuje za
pomocg $rodkow komunikacji elektronicznej wykonawcom, ktérym przekazal zapytanie
ofertowe lub zaproszenie do udzialu w negocjacjach.
4. Jezeli w wyniku zmiany tre$ci zapytania ofertowego lub zaproszenia do negocjacji
niezbgdny jest dodatkowy czas na wprowadzenie zmian w ofertach, zamawiajacy moze
przedluzy¢ termin skladania ofert i informuje o tym wykonawcow, ktérym przekazano
zapytanie ofertowe lub zaproszenie do udziatu w negocjacjach.

§8 Zakoriczenie postgpowania
1. Postgpowanie o udzielenie zamowienia konczy sig:

1) udzieleniem zamdwienia;

2) w przypadku braku ofert lub odrzucenia wszystkich ofert przez Zamawiajacego,
zamknigciem postgpowania;

3) w przypadku, gdy najkorzystniejsza oferta przedstawia ceng wyzsza niz Zamawiajacy
moze przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, Zamawiajacy moze zamknaé
postepowanie bez dokonywania wyboru oferty;

4) zamknigciem postgpowania przez Zamawiajacego bez podawania przyczyn;

S) uniewaznieniem postgpowania w przypadku blgdu w prowadzonym
postepowaniu, ktérego nie mozna naprawic.
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2. Kupiec lub komisja przetargowa za pomoca $rodkéw komunikacji elektronicznej informuje
wykonawcg o wyniku postgpowania.

§9 Umowy

1. Udzielenie zamo6wienia na roboty budowlane, ustugi projektowe i inne wskazane przez
Zarzad, wymaga pisemnej umowy z wykonawcg. Sporzadzenie umowy leZy po stronie:

- kierownika dzialu/wydziatu na rzecz ktorego realizowane jest zamoéwienie lub

- jesli udzielono zaméwienia wg procedury regulaminu, komisji przetargowe;.

2. Umowa moze by¢ takze wymagana, jezeli dotyczy dostaw lub uslug wymagajacych
szczegolowego opisu i zabezpieczen prawnych. Sporzadzenie umowy lezy po stronie :
-kierownika dzialu/wydzialu na rzecz ktérego realizowane jest zamowienie lub

- jesli udzielono zamowienia wg procedury regulaminu, komisjiprzetargowe;j.

3. Dla zaméwien, dla ktorych ogdlnie przyjeta praktyka jest zawieranie umowy bez
zachowania formy pisemnej (np. ustugi transportowe, hotelarskie, dostawy), Zamawiajacy
jest zobowiazany uprawdopodobni¢ zawarcie umowy, w szczegdlnoSci poprzez
przedstawienie dowodu ksiggowego w rozumieniu przepisow o rachunkowosci (rachunek,
faktura, bilet).

§10 Dokumentowanie i archiwizowanie postgpowan

1. Dokumentacj¢ z postgpowania prowadzi :

1) Kupiec,

2) Dzial Zamo6wien Publicznych w sytuacji, gdy bierze udziat w Komisji Przetargowej

3) gdy w Komisji Przetargowej nie bierze udziatu Dzial Zamowien Publicznych —

przewodniczacy takiej Komisji Przetargowe;.

2. Dokumentacja z postgpowania obejmuje wszelkie dokumenty otrzymane od
wydzialu/dzialu na rzecz ktérego prowadzone byto postepowanie, dokumenty sporzadzone
przez Kupca lub komisjg przetargowsa oraz dokumenty wystane do wykonawcow i otrzymane
od nich.
3. Dokumentacj¢ postgpowania prowadzi si¢ w formie papierowej oraz elektronicznej,
zgodnie z [ Instrukcja Kancelaryjna oraz Instrukcja Archiwizacyjna. ]
4. Dokumentacja z przeprowadzonych postepowan jest jawna w zakresie nieograniczonym
przepisami prawa.
5. Na wniosek wykonawcy, Zamawiajacy udostepnia dokumenty dotyczace postgpowania.
6. Zamawiajacy przechowuje dokumentacj¢ z przeprowadzonych postgpowan, wraz ze
ztozonymi ofertami i niezbednymi zalacznikami wynikajacymi z charakterystyki przedmiotu
zamoéwienia przez okres minimum 4 lat.
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Rozdziat 3

§11 Srodki ochrony prawnej przystugujgce wykonawcom
1. Srodki ochrony prawnej przystuguja wykonawcom, jezeli ich interes prawny w uzyskaniu
zamOwienia doznal uszczerbku w wyniku naruszenia przez Zamawiajacego przepisOw
regulaminu.
2. Skarge wnosi si¢ do Zarzadu Wodociagéw Chrzanowskich Sp. z 0.0. w terminie 5 dni
liczac od dnia, w ktéorym powzigto lub mozna bylo powziaé wiadomos¢ o okolicznosciach
stanowigcych podstawe jej wniesienia. Skarge mozna uznaé¢ za wniesiong z chwila, gdy
dotarla ona do zamawiajacego w taki sposob, ze mogt sig zapoznac z jej trescia.
3. Zamawiajacy informuje niezwlocznie wykonawcow o wniesieniu skargi i zawiesza
postgpowanie do czasu rozpatrzenia skargi.
5. Zarzad Wodociagéw Chrzanowskich Sp. z o0.0. rozstrzyga skarge w ciaggu 7 dni od jej
otrzymania.
6. W przypadku uwzglednienia skargi, Kupiec lub Komisja Przetargowa powtarza czynnos¢,
ktora stala si¢ jej przedmiotem, o czym informuje wszystkich wykonawcow.
7. Jezeli nie ma mozliwosci uwzglednienia zadan wykonawcy, poprzez naprawe czynnosci
ktérej dotyczyla skarga, Zarzad moze podjaé decyzjg o zamknigciu postgpowania lub jego
uniewaznieniu.
8. Skarga jest ostatecznie rozstrzygnigta z dniem przekazania skarzacemu decyzji Zarzadu
Wodociagéw Chrzanowskich Sp. z o.0.

§12 Przepisy koncowe
Interpretacja zapiséw publikowanych w post¢gpowaniu przetargowym oraz niniejszego
Regulaminu, nalezy do Kupca lub Komisji Przetargowej powotanej do przeprowadzenia
przedmiotowego postgpowania.

PRHZEY, ZARZADU

Brzézka

Chrzandw,dnia .........ccooovvveenneeeeee. b
(podpis Ptezesa Zarzadu)

Zalaczniki:

Zatacznik nr 1: Zalacznik do Zarzadzenia nr 4/21 z dnia 20.01.2021 r.
Zalacznik nr 2: Wykaz podmiotowych srodkéw dowodowych.
Zalacznik nr 3: Przedmiotowe $rodki dowodowe.

Radc. Prawny

Preemystaw Deda
KT 3579
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 4/2021
z20.01.2021 r.

Zasady realizacji wnioskéw zakupowych i zakupoéw
z wykorzystaniem Platformy Zakupowej

I. Podzial wnioskéw zakupowych i zakupow wedlug wartosci zamoéwienia netto (bez
podatku VAT) tego samego rodzaju w ujeciu rocznym :

1. do 50 000,00 zl;

2. powyzej 50 000,00 zi.

Przed wszczgeiem procedury szacuje si¢ z nalezyta staranno$cia warto$¢ zaméwienia.
Podstawa ustalenia wartosci zamoOwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug.

Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala si¢ na podstawie analizy cen rynkowych, analizy
wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajacym moment
szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow i ushug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego, analizy
cen ofertowych zlozonych we wczesniejszych postepowaniach z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towarow i ustug konsumpceyjnych.

Ustalenie szacunkowej wartoSci zamowienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki
shuzbowej, wydruku lub ofert.

Niedopuszczalne jest dzielenie i1 zanizanie warto$ci zaméwienia w celu ominiecia
obowiazujacych zasad.

Za szacowanie warto$ci zamowienia oraz opis przedmiotu zamdéwienia odpowiada osoba
wymieniona we wniosku jako autor opisu przedmiotu.

Kupiec to osoba wyznaczona do przeprowadzenia postgpowania zakupowego na Platformie
Zakupowej. Ostatnia osoba akceptujaca wniosek zakupowy moze wyznaczy¢ osobe
realizujaca zaméwienie z Dzialu PA, PZ, PP lub spoza tych dzialow.

IL. Wnioski zakupowe.

Whioski zakupowe powinny by¢ tworzone w miarg mozliwosci jako jednorodne produktowo.
Nie powinno si¢ miesza¢ produktow, gdyz utrudnia to zliczanie wartosci zakupow oraz
przydaje wigcej pracy osobom realizujacym zakupy.

1. Whioski zakupowe lub protokoly z postepowan do 50 000,00 zt akceptuje dwoch
Prokurentow tacznie lub Prezes Zarzadu.

Sciezka akceptacji wniosku: wnioskodawca — > kierownik dziatu/wydziatu — > dzial PZ/PA
(wymagana akceptacja co najmniej jednej osoby na danym poziomie) — > akceptacja dwoch
Prokurentoéw }acznie lub Prezesa Zarzadu, opcja ,,wymagana akceptacja od wszystkich oséb
na danym poziomie”.

Okreslenie $ciezka akeeptacji oznacza podjgcie jednej z trzech mozliwych decyzji:
odrzucenie wniosku, cofniecie wniosku, akceptacja (udzielenie zgody). Kazda decyzja —
poza akceptacja (udzieleniem zgody) - musi by¢ opatrzona komentarzem, ktéry widza
wszyscy uczestnicy Sciezki akceptacji.

Whiosek zakupowy jednorazowy o wartosci zamowienia netto do 200,00 zl nie wymaga
uprzedniej zgody Prezesa lub Prokurentéw.
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1.1. Wnioski zakupowe awaryjne, ,,ex post”.

W przypadku wnioskow zakupowych dotyczacych awarii - w opisie przedmiotu
zamoOwienia, wnioskodawca musi zaznaczy¢, iz wniosek dotyczy AWARII.
Awaria oznacza, ze zakup juz zostal zrealizowany lub realizacja zamowienia ma by¢ do 48 h.
»EX post” oznacza, ze zakup juz zostal zrealizowany przez osobe z Dzialw/Wydziatu
wnioskodawcy.
We wniosku dotyczacym awarii lub zakupu ,,ex post” nalezy zaznaczy¢ opcjg ,,Zakup poza
platforma”. Faktyczna cena zakupu oraz data moga by¢ wprowadzone do tresci wniosku
zakupowego po dokonaniu zakupu.
Akceptacja wniosku nastepuje przez dwoch Prokurentéw lacznie lub Prezesa Zarzadu.

Mozliwe jest zarejestrowanie zakupu awaryjnego lub ,,ex post”w systemie Platformy
Zakupowej, gdy Kupiec wprowadzi zakup jako ,,Oferte” za sprzedajacego, jako tzw. ,,zakup
specjalny”.

Rozwiazanie to jest szczegllnie przydatne, gdy faktyczna kwota zakupu przekracza
szacunkowg warto$¢ zamowienia podang przez wnioskodawce. Mozna wtedy wygenerowac
raport (protokot) z postgpowania w celu zatwierdzenia kwoty przekraczajacej szacunkowg
warto$¢ zamowienia podang we wniosku.

Sciezka zatwierdzania takiego raportu jest nastgpujaca:

kierownik dzialu/ wydziatu — > dwéch Prokurentow lgcznie lub Prezes Zarzadu.
Zatwierdzenie oznacza podjecie jednej z trzech mozliwych decyzji: odrzucenie protokotu,
cofnigcie, akceptacje (udzielenie zgody). Kazda decyzja moze by¢ opatrzona komentarzem.
Jesli faktyczna cena zakupu przekracza 50 000,00 zt; w procesie akceptacji raportu musi by¢
uwzgledniona decyzja Zarzadu w formie uchwaty. W takim przypadku Sciezka akceptacji jest
nastepujaca:

kierownik dzialu/wydziatu — > (opcja — ,,wymagana akceptacja od wszystkich os6b na danym
poziomie”) dwoch Prokurentow tacznie — > akceptacja osoby z Dzialu Zamoéwien
Publicznych (wymagana akceptacja co najmniej jednej osoby na danym poziomie) — >
akceptacja Prezesa i osoby z Dziatu Ekonomicznego i Organizacyjnego, opcja wymagana
,»wymagana akceptacja od wszystkich 0s6b na danym poziomie”.

1.2. Whnioski zakupowe o wartosci powyzej S0 000,00 z1.

Whioski zakupowe o wartosci powyzej 50 000,00 zt wymagaja decyzji Zarzadu w

formie uchwaty.

Sciezka akceptacji wniosku zakupowego dla realizacji zaméwienia:

wnioskodawca — > kierownik dzialw/wydziatu —> opcja wymagana ,,wymagana akceptacja od
wszystkich 0s6b na danym poziomie” dwoch Prokurentéw tacznie — > akceptacja osoby z
Dzialu Zamoéwien Publicznych (wymagana akceptacja co najmniej jednej osoby na danym
poziomie) — > akceptacja Prezesa i osoby z Dziatu Ekonomicznego i Organizacyjnego, opcja
wymagana ,,wymagana akceptacja od wszystkich osob na danym poziomie”.

Okreslenie akeeptacja oznacza podjgcie decyzji: odrzucenie, cofnigcie lub akceptacja
(udzielenie zgody) na przedstawienie sprawy zawartej we wniosku na Zarzad. Zarzad
podejmuje uchwalg w sprawie realizacji wniosku.

W przypadku gdy wartos$¢ zrealizowanego zakupu awaryjnego lub ,,ex post”,
szacowanego we wniosku na ponizej S0 000,00 zl, przekracza tg wartosé, wowczas
wymagana jest decyzja Zarzadu. Do jej podjgcia wymagany jest raport (protokot) z
postepowania, wykonany przez Kupca, ktory realizowat zakup.

Sciezka akceptacji raportu (protokotu): kierownik dziatw/wydziatu, sktada wyjasnienie
zwiazane z przekroczeniem warto$ci zamdéwienia— > akceptacja dwoch Prokurentdow tacznie
(opcja ,,wymagana akceptacja od wszystkich 0séb na danym poziomie”) — > akceptacja
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Prezesa i osoby z Dzialu Ekonomicznego i Organizacyjnego (opcja ,,wymagana akceptacja od
wszystkich 0séb na danym poziomie™).

I11. Realizacja zakup6w za pomocg Platformy Zakupowe;j.
1. Zakupy do 50 000,00 z1.
1. 1. Zakup6éw dokonuje osoba wskazana przez ostatnig osobe akceptujaca wniosek
zakupowy, tzw. Kupiec, za pomoca systemu Platformy Zakupowe;j. Kupiec to osoba
odpowiedzialna za przeprowadzenie postepowania zakupowego.
Do zadan Kupca nalezy:
- analiza realnych mozliwosci zakupu w szczegdlno$ci terminu i konkurencii;
- ustalenie kryteridow oceny ofert oraz minimalnych warunkow realizacji zamowienia;
- ustalenie terminu skladania i otwarcia ofert;
- decyzja czy postgpowanie jest otwarte czy zamkniete, czy przyjmowac oferty po terminie
ich sktadania;
- udzielanie odpowiedzi na pytania oferentow;
- prowadzenie post¢powania na Platformie Zakupowej, w tym mozliwos¢ zrejestrowania
zakupu jako ,,Zakup specjalny”;
- poinformowanie oferentéw o wyniku postgpowania w szczegdlnosci tego oferenta,
ktorego oferta zostata wybrana;
- realizacja zakupu.
1.2. Jezeli nie zloZono ofert w prowadzonym postgpowaniu, odrzucono wszystkie oferty ,
dokonano zamknigcia postepowania (bez wyboru ofert) lub uniewazniono przetarg a istnieje
koniecznos¢ realizacji zakupu, wowczas Kupiec podejmuje decyzje o realizacji wniosku w
sposéb ,tradycyjny”.
1.3. Dotyczy to zakupéw o wartosci do 10 000,00 zi.
Z realizacji postgpowan o wartosci do 10 000,00 zt, Kupiec nie generuje
raportu(protokolu) z postgpowania. Wyjatek stanowi tylko sytuacja, gdy warto$¢ wybrane;j
oferty przekracza o 10% ale nie mniej niz 100 zl warto$¢ zaméwienia podang we wniosku
zakupowym. Sciezka akceptacji protokotu jest wowczas nastepujaca:
kierownik dziatu/wydziatu, sktada wyjasnienie zwigzane z przekroczeniem wartosci
szacunkowej zamoOwienia — > akceptacja dwoch Prokurentow lacznie (opcja ,,wymagana
akceptacja od wszystkich osob na danym poziomie™).

1.4. Dla realizacji zakup6éw o wartosci do 10 000,00 z1 — poza wyjatkami zawartymi
powyzej — Kupiec nie generuje raportu (protokolu) z postepowania (wybor
najkorzystniejszej oferty lub jego brak nie podlegaja procesowi akceptacji).

1.5. Dla realizacji zakupow o wartosci od 10 000 zt do 50 000 zl, Kupiec generuje raport
(protoko?), ktéry podlega nastepujacej Sciezce akceptaciji:

Sciezka akceptacji: kierownik dziatw/wydziatu — > akceptacja dwoch Prokurentow tacznie lub
Prezesa Zarzadu (opcja — ,,wymagana akceptacja od wszystkich oséb na danym poziomie™).

2. Zakupy o wartosci powyzej 50 000,00 z1.

2.1. Zakupy o wartosci powyzej 50 000,00 zt sa realizowane w oparciu o uchwatg Zarzadu,
ktory do przeprowadzenia postgpowania wyznacza Komisj¢ Przetargowa lub wyznacza
Kupca.

2.2. Komisja Przetargowa zostaje powotana i dziata zgodnie z ,,Regulaminem komisji
przetargowe;j”.

2.3. Uchwata okresla sposob przeprowadzenia postgpowania zakupowego.
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2.4. Z postgpowania zakupowego sporzadza sig raport (protokot), ktéry zawiera istotne
elementy prowadzonego postepowania. Raport w formie elektronicznej i papierowej podlega
akceptacji przez Zarzad.

2.5. Komisja Przetargowa informuje o wyniku postgpowania. Praca Komisji Przetargowej
konczy sig z chwilg podpisania umowy, zamknigcia postgpowania lub jego uniewaznienia.

3. W uzasadnionych przepadkach, wnioski zakupowe o wartosci mniejszej niz 50 000 zi

moga by¢ kierowane na Zarzad i Zarzad decyduje o $ciezce akceptacji i trybie udzielenia
zamoOwienia.
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