Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 1/1X/2026

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN

(dalej rowniez: ,,Regulamin”)
obowigzujgcy w Spotce:

ZESPOL, ELEKTROWNI WODNYCH NIEDZICA S.A.

Postanowi§elnia ogodlne

1. Niniejszy regulamin stosuje si¢ do udzielania, przez Zespot Elektrowni Wodnych Niedzica SA
(dalej réwniez: ,,Spotka”), zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartoéci nizszej od
kwot o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 w zwiazku z art. 3 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo zamé6wien publicznych (dalej rowniez: ,,ustawa Pzp”),

2. Regulamin ma zastosowanie rowniez do udzielania zaméwien do ktérych stosuje sie przepisy
ustawy Pzp w zakresie nieuregulowanym w ww. ustawie, w szczeg6lnosci dot. organizaciji,
sktadu, trybu pracy oraz zakresu obowigzkéw komisji przetargowe;.

3. Udzielajac zamowien nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcéw, przejrzystodci i
proporcjonalnosci,

2) gospodarowania $rodkami Spotki, w sposéb racjonalny, celowy, oszczedny oraz
umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,

3) doboru optymalnych metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych
naktadéw,

4) uzyskania najlepszej jakosci dostaw, ustug, oraz robét budowlanych, uzasadnionych
charakterem zamoéwienia, w ramach $rodkow na jego realizacje.

4. Dopuszcza si¢ odstgpienie od stosowania postanowien ninigjszego Regulaminu do zaméwien, o
ktérych mowa w art. 9 —art. 14 ustawy Pzp, oraz zaméwien dotyczacych:

1) Ustug telekomunikacyjnych, telefonicznych, teleksowych lub radiotelefonicznych,

2) Ushug doradezych,

3) Uslug prawnych,

4) Ekspertyz technicznych,

5) Ustug szkoleniowych lub edukacyjnych,

6) Ustug w zakresie ochrony,

7) Ustug socjalnych,

8) Ustug hotelarskich, turystycznych, biur podrézy, podmiotéw turystycznych, organizacji
wycieczek,

9) Uslug restauracyjnych, gastronomicznych oraz cateringowych,

10) Ustug zdrowotnych,

11) Ushug w zakresie kultury,

12) Ustug w zakresie sportu i rekreacji,
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13) Ustug zwigzanych z promocja, wizerunkiem Spoéiki, informacjg oraz reklama,
14) Ustug i dostaw zwigzanych z organizacjg spotkan okoliczno$ciowych i sportowych z
udziatem pracownikéw Spotki,
15) Prenumeraty czasopism i wydawnictw o charakterze popularnonaukowym,
16) Zakupu artykutéw spozywczych, biurowych, srodkdéw czystosci i higieny oraz drobnych
materiatow eksploatacyjnych,
17) Zakupu paliwa do pojazdow i urzadzen Spofki,
18) Zakup energii elektrycznej do wytwarzania energii,
19) Usuwania skutkéw awarii, przestojow oraz innych zdarzen, wymagajacych bezzwtocznej
realizacji.
Zamodwienia wspolfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sg na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem wytycznych, wynikajgcych z
przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich zamowien.
W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem, zastosowanie maja w pierwszej
kolejnosci przepisy prawa powszechnie obowigzujacego w tym:
1) Przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny, a takze regulacje prawne
wewnetrzne Spélki takie jak miedzy innymi:
2) Statut Spotki Zespot Elektrowni Wodnych Niedzica S.A.
3) Uchwaly, zarzadzenia i inne wewnetrzne akty wydane przez wiasciwe organy Spotki
Zespo6t Elektrowni Wodnych Niedzica S.A.

Opis przedmi?ju zamoOwienia
Przed wszczgciem postgpowania o udzielenie zamowienia, komdrka organizacyjna Spotki lub
pracownik wlasciwy ze wzgledu na przedmiot zaméwienie (dalej réwniez: ,,Wnioskodawca”),
uwzgledniajac zidentyfikowane potrzeby w zakresie dostaw, ustug oraz rob6t budowlanych a
takze mozliwosci ich zaspokojenia, okresla szczegdtowy przedmiot i zakres zamowienia i na tej
podstawie sporzadza opis przedmiotu zamdwienia.
Przedmiot zaméwienia nalezy opisa¢é w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg
precyzyjnych i zrozumialych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania, okolicznosci,
parametry techniczne i uzytkowe, jak réwniez peten zakres rzeczowy zaméwienia niezbedny do
jego wlasciwej realizacji.
Do opisu przedmiotu zamdwienia stosuje si¢ rowniez nazwy i kody okreslone we Wspdlnym
Stowniku Zaméwien (CPV).
W przypadku gdy jednoznaczne i precyzyjne opisanie przedmiotu zamoéwienia niemozliwe jest
bez wskazania znakéw towarowych, patentdw, pochodzenia itp. charakteryzujacych konkretnego
wykonawce, kazdorazowo towarzysza mu wyrazy ,lub réwnowazny”, wraz z opisanymi
kryteriami stosowanymi do oceny rownowaznosci.
Opis przedmiotu zamoéwienia na roboty budowlane stanowi dokumentacja projektowa, zgodna z

wytycznymi Ministra Rozwoju i Technologii z dnia 20 grudnia 2021 r. ws. szczegdtowego
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zakresu i formy dokumentacji projektowej, specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét
budowlanych lub programu funkcjonalno-uzytkowego.

Opis przedmiotu zaméwienia na roboty budowlane realizowane w formule ,,zaprojektuj i
wybuduj” stanowi program funkcjonalno-uzytkowy, zgodny z wytycznymi rozporzadzenia
wskazanego w ust. 5 powyzej.

Zamowienia dot. remontdéw, o nieskomplikowanym charakterze, mozna opisa¢ za pomocg
przedmiaru robét oraz specyfikacji technicznej, okre$lajacej kluczowe wymagania techniczne i
organizacyjne niezbgdne do prawidtowego wykonania robét budowlanych bedgcych przedmiotem

zamoOwienia.

3

Szacowanie waftoéci zamoOwienia
Przed wszczgciem procedury udzielenia zaméwienia, Wnioskodawca ustala szacunkows warto$é
zaméwienia, uwzgledniajac pelen zakres wskazany w opisie przedmiotu zamdwienia,
Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towaréw i ustug (warto$¢ netto), ustalone z nalezytg staranno$cia,
Przy ustalaniu szacunkowej wartosci, uwzglednia sie najwigkszy mozliwy zakres zaméwienia,
biorge pod uwage wszystkie, dajace si¢ przewidzie¢ okoliczno$ci, majace wptyw na prawidlowa
realizacje zamowienia,
Zabrania sig, w celu uniknigcia stosowania przepisébw ustawy Pzp, lub w celu stosowania
procedury wewnetrznej przewidzianej dla progu zaméwien o nizszej wartoci:

1) Zanizania warto$ci zamowienia,

2) Dzielenia zamoéwienia na odrgbne zamowienia, jezeli prowadzi to do niestosowania
przepisdbw ustawy Pzp, chyba Ze jest to uzasadnione istotnymi, obiektywnymi
przyczynami,

Podstawg do ustalenia czy mamy do czynienia z jednym zamdéwieniem, jest spetnienie tacznie
kryteriow tozsamosci:

1) przedmiotowej — zachodzi gdy zamowienia sa zblizone pod wzgledem podobiefistwa
przedmiotowego lub funkcjonalnego (funkcje techniczne i gospodarcze),

2) podmiotowej — zachodzi gdy zamdwienia moga by¢ zrealizowane przez jednego
wykonawce prowadzacego dziatalno$¢ gospodarczg w danej branzy,

3) czasowej — zachodzi gdy zamdéwienia moga by¢ zrealizowane w tym samym czasie,

Warto$¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowej

2) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robét budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, dla zaméwien w formule
»zaprojektuj i wybuduj”

W celu ustalenia warto$ci zaméwienia na dostawy lub ustugi mozna postuzy¢ sie m.in.:

1) ogdlnodostgpnymi katalogami i cennikami wykonawcow,

2) internetowymi stronami stuzgcymi poréwnywaniu cen,
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3) informacjami pozyskanymi podczas rozmowy np. telefonicznej z potencjalnym
wykonawcg, przy czym z rozmowy nalezy sporzadzi¢ pisemng notatke,

4) informacjami pozyskanymi na podstawie rozeznania pisemnego (poczta elektroniczna),

5) informacjami o cenach ofertowych dla zamdéwiefi o zblizonym przedmiocie i zakresie,
zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez innych zamawiajgcych (portal
eZamowienia, platformy zamoéwien publicznych, BIP i strony podmiotéw organizujacych
postgpowania o udzielenie zamdwienia),

6) informacjami dostgpnymi w katalogach i bazach cen dla poszczegblnych branz
gospodarki,

7) analizg wydatkéw poniesionych na analogiczne zamdéwienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen,

Warto$¢ zamoéwien na ustugi lub dostawy powtarzajace w okreslonym czasie ustala sie na
podstawie:

1) rzeczywistej tacznej warto$¢ kolejnych zamowien tego samego rodzaju, udzielonych w
ciggu poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku obrotowym, z uwzglednieniem
zmian ilosci lub wartosci zamawianych ustug lub dostaw,

2) tacznej wartos¢ zamdwien, ktére zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy
nastgpujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.

Warto$¢ zamowienia ustala si¢ nie wezesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania
o udzielenie zamoéwienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie
wezesniej niz 6 miesigcy, jezeli przedmiotem zamoéwienia sg roboty budowlane, przy czym jesli
po ustaleniu wartosci nastgpita zmiana okolicznosci majgca istotny wpltyw na zmiane wartosci
zamOwienia, przed wszczeciem postepowania nalezy dokona¢ ponownego ustalenia wartosci
zamdwienia,

Whnioskodawca sporzadza pisemng notatke z przeprowadzonego szacowania warto$ci zamdowienia
i przedktada do weryfikacji Pracownikowi wlasciwemu do spraw uméw i zamowien,, wzor notatki
stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

Sposéb oszacowania wartosci przedmiotu zamowienia nalezy udokumentowaé i dotgczyé do
notatki z szacowania wartos$ci zamdwienia.

Weryfikacji podlega poprawnos¢ przeprowadzonego szacowania wartosci zamdéwienia pod

wzgledem formalnym.

Procedura postqpowaniglt) udzielanie zamé6wienia
W zaleznosci od szacunkowej warto$ci zamdwienia postgpowanie o udzielenie zamdwienia moze
by¢ prowadzone w jednym z nastepujacych trybow:
1) TRYBI-—dla zamoéwien ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza 10 000 zt netto,
2) TRYB II - dla zaméwien ktérych warto$¢ szacunkowa przekracza 10 000 zt netto i nie
przekracza 50 000 zt netto,
3) TRYB I — dla zaméwien ktérych wartos¢ szacunkowa przekracza 50 000 zt netto i

nizszej od progéw okreslonych w ustawie Pzp,

4 S

M}X\E )



Zalgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 1/1X/2026

4) TRYB IV —Negocjacje tylko z jednym Wykonawca,

2. TRYBI-Zamowienia o wartoSci szacunkowej nie przekraczajacej 10 000 zI netto:

1) Procedur¢ udzielenia zamoéwienia inicjuje Wnioskodawca przedktadajac formularz
Zamoéwienia, zgodnie ze wzorem w zalaczniku nr 7 do niniejszego regulaminu, (dalej
réwniez: ,,zamdéwienie wewnetrzne”) do akceptacji:

a) Kierownika komorki organizacyjnej, wlasciwego ze wzgledu na przedmiot zamdéwienia, w
przypadku zaméwien o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej 2 000 z netto,

b) Dyrektora Pionu, wiasciwego ze wzgledu na przedmiot zamdéwienia, w przypadku
zamowien o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej 5 000 zt netto,

c) Zarzadu, w przypadku zamdéwien o wartosci szacunkowej przekraczajacej 5 000 zt netto,

2) Zamoéwienie wewnetrzne, zgodnie ze wzorem w zalaczniku nr 6 do niniejszego Regulaminu,
powinno zawiera¢, co najmnie;j:

a) Opis przedmiotu zamdwienia,

b) Informacj¢ nt. przeprowadzonego szacowania wartosci zamdwienia,

c) Nazwe komorki organizacyjnej lub dane pracownika odpowiedzialnego za zamdwienie,
d) Termin realizacji zamowienia,

e) Inne informacje istotne do prawidtowej realizacji zamowienia,

3) Po akceptacji przedtozonego zamdowienia wewnetrznego, Wnioskodawca udziela zamdéwienia
zgodnie z jego postanowieniami,

4) Przy udzielaniu zaméwienia w Trybie I nalezy stosowac¢ si¢ do zasad okreslonych w §1 ust. 2
oraz §2 i §3 Regulaminu,

5) Do udzielenia zamoéwienia nie jest wymagane zawarcie umowy w formie pisemnej, podstawg
zamOwienia jest zaakceptowany formularz zaméwienia wewnetrznego i ztozenie oferentowi
oswiadczenia o przyjeciu oferty w formie odpowiadajacej formie ztozonej oferty,

6) W opisie do dokumentu sprzedazy (faktura VAT) Wnioskodawca potwierdza, ze zamdwienie
zostato udzielone w spos6b celowy i oszczgdny z zachowaniem zasad uczciwej konkurencji,

7) Kompletng dokumentacj¢ przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdéwienia

przechowuje Wnioskodawca.

3. TRYB II — Zaméwienia o wartoSci szacunkowej przekraczajgcej 10 000 zI netto i nie

przekraczajacej S0 000 zI netto:

1) Procedure udzielenia zamdwienia inicjuje Wnioskodawca wraz z Kierownikiem komorki
organizacyjnej lub Dyrektorem Pionu, wiasciwym ze wzgledu na przedmiot zamdéwienia,
przedkiadajac do akceptacji, Zarzadu lub Prokurentéw dzialajgcych wspdlnie, formularz
Whiosku o udzielenie zaméwienia, zgodny z zatacznikiem nr 2 do niniejszego Regulaminu,

2) Wniosek akceptuje Zarzad albo dzialajacy zgodnie z zasadg reprezentacji, ujawniong w
Rejestrze Przedsigbiorcow KRS, Prokurent albo Prokurenci,

3) Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia prowadzone jest przez Wnioskodawce we wspotpracy

z pracownikiem wiasciwym do spraw uméw i zaméwief,
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4) Wnioskodawca dokonuje wyboru Wykonawcy zamdwienia na podstawie przeprowadzonego
rozeznania rynku, m.in. w formie:

a) Zapytania rozestanego za pomocg poczty elektronicznej do min. trzech Wykonawcow.
Jesli z przyczyn obiektywnych nie ma mozliwosci przestania zapytania do wymaganej
liczby Wykonawcow, nalezy powdd zaniechania opisa¢ w protokole z postepowania,

b) Wydruku cennikéw ze strony Wykonawcow,

c) Negocjacji telefonicznych, pod warunkiem udokumentowania warunkéw realizacji
zamdwienia w formie obustronnie podpisanej notatki,

5) Termin wyznaczony na zlozenie oferty powinien by¢ realny, tj. uwzgledniajacy czas
niezbedny na przygotowanie oferty przez wykonawce i nie krétszy niz 3 dni robocze.

6) Z postgpowania o udzielenie zaméwienia Wnioskodawca sporzadza pisemny protokodt,
zgodnie ze wzorem w zalgczniku nr 3 do niniejszego Regulaminu, zawierajacy m.in.
informacje na temat przeprowadzonego postgpowania, ztozonych ofert oraz inne, niezbedne
do sporzadzenia pisemnej umowy na realizacj¢ zamowienia,

7) Pracownik wiasciwy ds. umoéw i zamowien weryfikuje poprawno$¢ i zgodno$¢ postepowania
z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz niniejszym Regulaminem, jak roéwniez sporzadza
projekt pisemnej umowy o udzielenie zamdwienia,

8) W przypadku zamoéwien, ktérych przedmiotem sg dostawy przedmiotow powszechnie
dostepnych, o ustalonych cechach jakosciowych oraz ustandaryzowanych warunkach
sprzedazy i realizacji (m.in. dotyczacych dostawy, platnosci, warunkéw gwarancji),
dopuszczalne jest odstagpienie od wymogu sporzadzania pisemnej umowy o udzielenie
zamOwienia,

9) W przypadku odstapienia od sporzadzenia umowy, wymagany jest zatwierdzony formularz
zaméOwienia,

10) Kompletng dokumentacj¢ przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia

przechowuje komoérka organizacyjna ds. umow i zaméowien.

TRYB III - Zamoéwienia o wartoSci szacunkowej przekraczajgcej 50 000 zI netto i nizszej od

progow okreslonych dla zamo6wien sektorowych w ustawie Pzp:

1) Do wszczgcia postgpowania o udzielenie zaméwienia stosuje si¢ odpowiednio postanowienia
§4 ust. 3 pkt 1 -3,

2) Postgpowanie o udzielenie zamowienia prowadzone jest przez pracownika wiasciwego do
spraw umow i zamowien we wspolpracy z Wnioskodawca,

3) Na podstawie przedlozonego Wniosku przeprowadzane jest postepowanie o udzielenie
zamOwienia w formie zapytania ofertowego, zgodnie z postanowieniami okreslonymi w §5
niniejszego Regulaminu,

4) Do udzielenia zamowien o wartosci szacunkowej przekraczajacej 50 000 zt netto wymagane
jest zawarcie pisemnej umowy,

5) Kompletng dokumentacje przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia

przechowuje komorka organizacyjna ds. umow i zaméwien.
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TRYB IV - Negocjacje tylko z jednym Wykonawcg:

1) Bez wzgledu na szacunkowg warto$é zaméwienia dopuszcza si¢ udzielenie zamdéwienia po

2)

3)

4)

3)

6)

7)

przeprowadzeniu negocjacji tylko z jednym Wykonawcg, w przypadku gdy:

a) w postepowaniu prowadzonym uprzednio w jednym z opisanych wyzej trybéw
konkurencyjnych nie zlozono zadnej oferty, a pierwotne warunki zamoéwienia nie
zostaly w istotny sposob zmienione,

b) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego
wykonawce z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze lub zwigzanych z
ochrong praw wylacznych, w tym autorskich praw majatkowych,

c) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajacg z przyczyn lezacych po stronie
Spotki, ktorej nie mozna bylo przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zamOwienia,

d) w przypadku udzielenia dotychczasowemu wykonawcy zamdwienia podstawowego,
zamoéwienia na dodatkowe dostawy, ustugi lub roboty budowlane, zwiekszenie
zakresu zamoéwienia, jezeli zmiana wykonawcy powodowataby nieproporcjonalnie
duze trudnosci techniczne,

Do wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia stosuje si¢ odpowiednio postanowienia
§4 ust. 3 pkt 1 - 3, przy czym Wnioskodawca zobowigzany jest we Wniosku szczeg6towo
opisa¢ okolicznosci dla ktérych zamdéwienie moze by¢ udzielone w trybie negocjacji tylko z
jednym Wykonawcsa,

Postgpowanie o udzielenie zaméwienia prowadzone jest przez Wnioskodawce we wspolpracy
z pracownikiem wlasciwym do spraw uméw i zamowien,

Whioskodawca sporzadza zaproszenie do negocjacji, ktére musi zawieraé co najmnie;j:
szczegbdlowy opis przedmiotu zamdéwienia, wszystkie istotne warunki wykonania zaméwienia
(w szczegolnosci termin wykonania zaméwienia), termin, miejsce i sposéb negocjacji,
Whioskodawca sporzadza pisemny protokét negocjacji z Wykonawca, ktory po obustronnym
podpisie przedstawia si¢, wraz z rekomendacja co do zawarcia umowy, do akceptacji
Zarzadowi Spoitki albo dziatajacym, zgodnie z zasadg reprezentacji, ujawniong w Rejestrze
Przedsigbiorcow KRS, Prokurentowi albo Prokurentom,

Jezeli Wnioskodawca uzyskal akceptacje protokotu z negocjacji wraz z rekomendacja
zawarcia umowy to na podstawie zatwierdzonego protokotu negocjacji pracownik whasciwy
ds. umoéw i zamdéwien sporzadza pisemng umowe o udzielenie zamdéwienia,

Kompletng dokumentacje przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia

przechowuje komodrka organizacyjna ds. uméw i zamdowien.

Do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia, bez wzgledu na jego warto$¢

szacunkowg, moze zosta¢ powolana komisja przetargowa (dalej réwniez: ,,Komisja”). Sposob i

zakres jej dzialania okresla zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,

Z wykonywania czynnosci dot. postgpowania o udzielenie zamowienia wylgcza si¢ osoby:

1) jezeli po ich stronie wystepuje konflikt interesow, ktéry moze rodzi¢ watpliwosci czy

podejmujg czynnosci zwigzane z postgpowaniem w sposob obiektywny i bezstronny,
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2) jezeli w zwigzku z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia, zostaly prawomocnie
skazane za przestgpstwo, o ktorym mowa w art. 228-230a, art. 270, art. 276, art. 286, art.
287, art. 296, art. 296a, art. 297, art. 303 lub art. 305 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. -
Kodeks karny,
Osoby, w stosunku do ktérych zachodza okolicznosci o ktérych mowa powyzej sktadaja
os$wiadczenia, dotyczace powyzszych okolicznosci, zgodnie ze wzorem stanowigcym
zalacznik nr 5 i1 6 do niniejszego Regulaminu.
8. W przypadku postgpowan prowadzonych w Trybie II i III dopuszcza si¢ negocjacje w celu
ulepszenia tresci oferty, pod warunkiem, ze:
a) mozliwo$¢ i zakres negocjacji zostaly przewidziane i opisane w dokumentach
zamoOwienia,
b) nie prowadza do zmiany warunkéw okreslonych w dokumentach zaméwienia,
c) dotycza wylacznie tych elementéw tresci ofert, ktére podlegajg ocenie w ramach
kryteriéw oceny ofert.
9. Sposob prowadzenia negocjacji w celu ulepszenia tresci oferty okreslajg postanowienia §6.
10. W postgpowaniach o udzielenie zamowienia kazdorazowo dopuszczalne jest stosowanie
postanowien okreslonych dla trybu dot. zaméwien o wyzszej wartosci szacunkowe;j,
11. Wniosek o udzielenie zamdéwienia podlega weryfikacji formalnej pracownika wilasciwego ds.

umow i zamowien.

§5
Zapytanie ofertowe
1. Zapytanie ofertowe sporzadza, na podstawie zaakceptowanego Wniosku, pracownik wlasciwy do
spraw umow i zamowien,
2. Zapytanie ofertowe musi zawiera¢ co najmniej:
1) Nazwe i adres Spotki oraz dane kontaktowe (adres poczty elektronicznej, numer telefonu),
2) Szczegodlowy opis przedmiotu zamdwienia,
3) Wymagany termin wykonania przedmiotu zaméwienia,
4) Informacj¢ o podstawach wykluczenia Wykonawcdéw oraz warunkach udzialu w
postepowaniu,
5) Opis sposobu przygotowania ofert,
6) Informacje nt. terminu i sposobu sktadania ofert,
7) Informacje nt. terminu otwarcia ofert i terminu zwigzania ofertg,
8) Opis kryteriow oceny ofert,
9) Informacje jaki element oferty bedzie przedmiotem negocjacji, w przypadku dopuszczenia
mozliwosci przeprowadzenia negocjacji w celu ulepszenia oferty,
3. W celu przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia nalezy:
1) Przesta¢ zapytanie ofertowe wraz z zafacznikami, za pomocg poczty elektronicznej, do
min. trzech Wykonawcow, ktérych profil dzialalnosci pokrywa si¢ z przedmiotem

zamoOwienia,
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2) Zamiesci¢ zapytanie ofertowe wraz z zatacznikami na stronie internetowej Spotki lub/i na
wiasciwym portalu $wiadczacym ustugi w zakresie elektronicznej obstugi zaméwien,
Termin wyznaczony na zlozenie oferty powinien by¢ realny, tj. uwzgledniajacy czas niezbedny na
przygotowanie oferty przez wykonawece i nie krétszy niz pig¢ dni roboczych,
Wykonawcy mogg sktada¢ wnioski o wyjasnienie tre$ci zapytania ofertowego za pomocg poczty
elektronicznej, na adres wskazany w zapytaniu ofertowym,
W przypadku wnioskéw o wyjadnienie tresci zapytania ofertowego, ktére sptynety w terminie nie
pozniejszym niz na cztery dni przed uptywem terminu sktadania ofert, nalezy odpowiedzieé nie
pozniej niz w ciggu dwoch dni roboczych. Wnioski ktére sptynety w pozniejszym terminie, mozna
pozostawi¢ bez odpowiedzi,
Dopuszcza sig sktadanie ofert na wykonanie przedmiotu zamdéwienia w nastepujacej formie:
1) w formie elektronicznej, opatrzonej kwalifikowanym podpisem elektronicznym osoby
uprawnionej do reprezentowania Wykonawcy,
2) w postaci elektronicznej, opatrzonej podpisem zaufanym lub osobistym (certyfikat w e-
dowodzie osobistym) osoby uprawnionej do reprezentowania Wykonawcy,
3) w postaci odwzorowania elektronicznego tj. skanu oferty opatrzonej podpisem odrgcznym
osoby uprawnionej do reprezentowania Wykonawcy,
na adres poczty elektronicznej wskazany w zapytaniu ofertowym,
4) w postaci papierowej, opatrzony podpisem odrgcznym osoby uprawnionej do
reprezentowania Wykonawcy, w siedzibie Spotki,
Oferty sktadane w formie elektronicznej, w postaci elektronicznej lub w formie odwzorowania
elektronicznego mogg by¢ zabezpieczona hastem, uniemozliwiajgcym zapoznanie sie z ich trescig
przed terminem sktadania ofert,
W przypadku zabezpieczenia oferty hastem, Wykonawca odpowiedzialny jest za umozliwienie
zapoznania si¢ z trescig oferty po terminie skiadania ofert, bez dodatkowych kosztéw i
dodatkowego oprogramowania,
Oferty ztozone w zwigzku z postgpowaniem zostang otwarte w terminie okre$lonym w zapytaniu
ofertowym, bez udziatlu Wykonawcow,
Spotka ma prawo uniewazni¢ postgpowanie na kazdym etapie bez podania przyczyny

uniewaznienia, Wykonawcom nie przystuguja z tego tytutu roszczenia odszkodowawcze,

§6

Negocjacje w celu ulepszenia tresci oferty

W przypadku dopuszczenia mozliwosci negocjacji oferty w celu ulepszenia jej tresci, nalezy
umiesci¢ informacje na ten temat w dokumentach zamdwienia,

Informacja o dopuszczeniu negocjacji oferty w celu jej ulepszenia w tredci zapytania ofertowego
nie stanowi zobowigzania do ich przeprowadzenia,

Nie pdzniej niz w terminie pigciu dni roboczych, od daty otwarcia ofert wstepnych, Spdtka wysle
pisemne zaproszenie do negocjacji w celu ulepszenia tresci oferty, do Wykonawcow nie
podlegajgcych wykluczeniu i ktérych oferta spetnia warunki udziatu w postepowaniu,

Oferte wykonawcy niezaproszonego do negocjacji uznaje sie za odrzucona,

| v L
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W zaproszeniu do negocjacji nalezy wskaza¢ miejsce, termin i sposdb prowadzenia negocjacji,
kryteria oceny ofert, jak rowniez sposéb i termin sktadania oferty ostateczne;j,

Podczas negocjacji ofert nalezy zapewni¢ réwne traktowanie wszystkich wykonawcow,

Zabrania si¢ udzielania informacji w sposob, ktory méglby zapewni¢ niektorym wykonawcom
przewage nad innymi wykonawcami,

Prowadzone negocjacje maja charakter poufny,

Dopuszcza si¢ prowadzenie bezposrednich negocjacji w formie ustnej, przy czym wszystkie
ustalenia, w szczegoélnosci informacje dotyczacej ostatecznej oferty na wykonanie przedmiotu
zamdwienia, muszg zosta¢ spisane w formie protokotu i podpisane przez strony negocjacii,
Podpisany obustronnie protokoét z negocjacji, zawierajacy informacje nt. ostatecznych warunkéw
na jakich Wykonawca oferuje wykonanie przedmiotu zamdéwienia, traktowany jest jako oferta
ostateczna Wykonawcy,

W przypadku negocjacji prowadzonych za posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej
lub za posrednictwem poczty , Wykonawca moze, w terminie wskazanym w zaproszeniu o ktérym
mowa w ust. 5 powyzej, zlozy¢ pisemng oferte ostateczng, zawierajaca propozycje w zakresie
tresci oferty podlegajacych ocenie w ramach kryteriow oceny ofert wskazanych przez
zamawiajgcego w zaproszeniu do negocjacji,

Oferta ostateczna nie moze by¢ mniej korzystna w zadnym z kryteriéw oceny ofert wskazanych w
zaproszeniu do negocjacji niz oferta ztozona w odpowiedzi na zapytanie ofertowe,

Oferta wykonawcy, ktéry nie ztozyt oferty ostatecznej w wyznaczonym terminie, uznana zostanie
za ostateczng,

Z negocjacji oferty w celu ulepszenia jej tresci winien zostaé sporzadzony pisemny protokdt
zawierajgcy informacje, co najmniej, na temat Wykonawcdw ktérzy wzigli udziat w negocjacjach

Jak rowniez zatozonych ofert ostatecznych.

Zakonczenie postepowania o 1§1‘(7izielenie zamOwienia i umowa

Postgpowanie o udzielenie zamdwienia konczy si¢ zawarciem umowy lub uniewaznieniem,
Postgpowanie podlega obligatoryjnemu uniewaznieniu w przypadku gdy:

1) nie ztozono zadnej oferty na wykonanie przedmiotu zamoéwienia,

2) wszystkie oferty podlegajg odrzuceniu,

3) postepowanie obarczone jest niemozliwa do usunigcia wadg uniemozliwiajgcg zawarcie

niepodlegajacej uniewaznieniu umowy,

W przypadku zaméwiefi o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej 50 000 zt netto, nie jest
wymagane zawarcie umowy w formie pisemnej, chyba ze charakter, zakres i przedmiot umowy
tego wymaga, w szczegdlnosci gdy:

1) zachodzi potrzeba dodatkowego zabezpieczenia interesu Spoiki,

2) dotyczy niestandardowych dostaw i ustug,

3) dotyczy robot budowlanych,

4) ustuga obejmuje wartosci niematerialne i prawne np. autorskie prawa majatkowe,

N ]uh—o N
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Kazdorazowo, w przypadku odstapienia od sporzadzenia umowy, wymagany jest zaakceptowany
formularz zaméwienia,
W przypadku zaméwien o wartosci szacunkowej przekraczajgcej 50 000 zt musi by¢ zawarta
umowa w formie pisemne;j,
Umowe zawiera si¢ na czas oznaczony, nie dluzszy niz cztery lata, z wyjatkiem uméw ktérych
przedmiotem sg:

1) dostawa wody lub odprowadzanie $ciekow,

2) dostawa gazu z sieci gazowej,

3) dostawa licencji na oprogramowanie komputerowe,

4) ustugi przesylowe lub dystrybucyjne energii elektrycznej,
ktére mogg by¢ zawarte na czas nieoznaczony,
Projekt umowy sporzadza pracownik wiasciwy do spraw uméw i zamoéwien,
Projekt umowy podlega uzgodnieniu i akceptacji

1) Kierownika komorki lub Dyrektora Pionu wilasciwego ze wzgledu na przedmiot

zamOwienia,

2) Zarzadu,

3) obslugi prawnej Spotki,
Dopuszcza si¢ waloryzacje uméw z wynagrodzeniem ryczattowym, dla zaméwiefi ktérych czas
realizacji przekracza sze$¢ miesigcy od daty podpisania umowy,
Dopuszcza si¢ dokonywanie zmian postanowiefi umowy, w uzasadnionych przypadkach, pod
rygorem niewaznos$ci w formie aneksu,
Dopuszcza sig¢ zawieranie umow, jak réwniez anekséw do uméw w formie elektroniczne;.

Kompetencje i odpowiedzialnoéé§ ?{om()rek organizacyjnych Spoélki

Zarzad Spotki koordynuje procedur¢ udzielania zamdéwiefi oraz sprawuje nadzér nad
przestrzeganiem wiasciwych przepisow prawa, w tym niniejszego Regulaminu, przez
wyznaczonych pracownikow Spétki,
Zarzad Spotki albo dzialajacy, zgodnie z zasada reprezentacji, ujawniong w Rejestrze
Przedsigbiorcow KRS, Prokurent albo Prokurenci:

1) powotuje Komisje¢ Przetargowa,

2) powotuje bieglych,

3) akceptuje dokumenty zamdwienia,

4) zatwierdza wybor oferty najkorzystniejszej,

5) zatwierdza protokot z postepowania o udzielenie zamoéwienia,

6) podpisuje umowy o udzielenie zamowienia,
Czynnos$ci w postgpowaniu o udzielenie zamdowienia wykonuja pracownicy Spoéiki, zapewniajacy
bezstronnos¢ i obiektywizm,
Za wykonanie opisu przedmiotu zamoéwienia, ustalenie wartosci szacunkowej oraz sporzadzenie
Whiosku o wszezgeie postgpowania o udzielenie zaméwienia odpowiada Wnioskodawca,

Pracownik wiasciwy do spraw umow i zaméwien odpowiada za:

Waliaist,
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1) wybor whasciwego trybu postepowania o udzielenie zamdwienia,

2) weryfikacj¢ poprawnosci przeprowadzonego szacowania wartosci zamdwienia pod
wzgledem formalnym,

3) opracowanie dokumentéw dot. postgpowania o udzielenie zamoéwienia, na podstawie
Wnhiosku wraz z zatgcznikami,

4) dokumentowanie postgpowan, za wyjatkiem prowadzonych w Trybie I,

5) biezaca adaptacje Regulaminu,

6) archiwizacj¢ dokumentacji dot. postgpowan o udzielenie zamowien.

Postanowie§n9ia koncowe

W uzasadnionych przypadkach Zarzad Spotki moze podja¢ decyzje o odstapieniu od stosowania
niniejszego Regulaminu, na podstawie Wniosku ze szczegdtowo opisanymi okolicznosci
potwierdzajacymi zasadnos¢ odstgpienia. Wniosek taki podlega weryfikacji formalnej pracownika
wlasciwego ws. umow i zamdowien,

Pracownik wilasciwy do spraw umow i zamdowien prowadzi rejestr zamdwien prowadzonych w
Trybie II -1V,

Umowy cywilnoprawne (tj. umowy o dzieto i umowy zlecenia), zawierane z osobami fizycznymi
nieprowadzacymi dzialalnosci gospodarczej, niezaleznie od wartosci tych uméw przygotowuje
pracownik wlasciwy ds. kadrowych we wspotpracy z komorkg organizacyjng Spotki wiasciwg ze
wzgledu na przedmiot zamdwienia.

Dokumentowanie postgpowania o udzielenie zamoéwienia prowadzone jest w formie pisemnej,
przy czym dokumenty wytworzone w formie i postaci elektronicznej pozostajg i sg archiwizowane

w formie w jakiej zostaly wytworzone.

§10
Elektroniczny obieg wnioskéw i dokumentéw zamowienia

W Spélce funkcjonuje system elektronicznego obiegu wnioskdéw oraz dokumentdéw dotyczgcych
zamowien (dalej rowniez ,,System Workflow”),

Whioski dotyczace zamowien sktadane sg za pomoc wlasciwego formularza Systemu Workflow, z
dotgczonymi kazdorazowo dokumentami okreslonymi postanowieniami niniejszego Regulaminu,
w szczegdlnosci notatka z szacowania wartosci zamowienia, wnioskiem o udzielenie zamowienia
lub formularzem zaméwienia,

Whniosek kierowany jest do realizacji po uzyskaniu akceptacji osoby upowaznionej do
dysponowania srodkami finansowymi,

Sposob wprowadzania wnioskéw, nadawania uprawnient do wykonywania czynnosci zwigzanych

z zamoOwieniem, okresla instrukcja Systemu Workflow.

Hahousty



