Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr3 /2020 Prezesa
P.U.RKiP."ARS"

Spétka z o.0. w Skierniewicach
z dnia 5 listopada 2020r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy - Prawo
zaméwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. przez Przedsiebiorstwo Ustug
Renowacyjno-0 Konserwatorskich i Pogrzebowych ,ARS” Spé6tka z 0.0. w
Skierniewicach, zwany dalej,, Regulaminem”

ZASADY OGOLNE
§1

L. Niniejszy Regulamin stosuje sie do udzielania zaméwien publicznych, zwanych dalej

»ZamOwieniami”, o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z

dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwieti publicznych (Dz. U. 2018r., poz. 2843 ze zm.),

zwanej dalej ,ustawg pzp”.

2. Przy udzielaniu zaméwieri nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencj, réwnego traktowania wykonawcéw,
proporcjonalnosci i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady
wydatkowania $rodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz
umozliwiajacy terminows realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru
metod i Srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych nakladéw,

3) niezastosowanie oraz naruszenie zasad okres$lonych powyzej w my$l przepiséw
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych skutkuje odpowiedzialnoécig osoby, ktéra popeknita czyn
naruszajgcy dyscypling finanséw publicznych, osoby ktorej mozna przypisaé
wing w czasie popenienia naruszenia, a takze osoby, ktéra wydata polecenie
wykonania czynu naruszajacego  dyscypline finanséw publicznych.
Odpowiedzialno$¢ taka jest ponoszona niezaleznie od odpowiedzialno$ci
dyscyplinarnej czy odpowiedzialnosci opartej na innych przepisach
ustawowych.

. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonuja pracownicy Spétki
zapewniajgcy bezstronno$¢ i obiektywizm.

. Zamowienia wspétfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania
takich zaméwien.

. Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sg: pracownicy Spétki w
zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zaméwienia.

USTALENIE SZACUNKOWE] WARTOSCI ZAMOWIENIA
§2
- Przed wszczgciem procedury udzielenia zaméwienia osoba wnioskujgca szacuje z
nalezyta starannos$cia warto$¢ zaméwienia, w szczeg6lnosci w celu ustalenia-
czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwieri publicznych.
. Podstawg ustalenia warto$ci zaméwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.
. Szacunkowg warto$¢ zaméwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy
zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujgcych metod:



B

1) analizy cen rynkowych,

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania wartoéci zamoOwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajgcych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towarow i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowa warto$é zaméwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie

Zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i iloéci robét

budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Szacunkowa warto$¢é zamoéwienia ustala sie w ztotych i przelicza na euro wedtug

Sredniego kursu zlotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa

Rady Ministrow wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamoéwien

publicznych.

Ustalenie szacunkowej wartoéci zaméwienia nalezy udokumentowaé w postaci

notatki stuzbowej i zalgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami

potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia 53 W szczegollnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcéw,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone
datg dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postgpowan (obejmujgcych analogiczny
przedmiot zaméwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartoéci
zamOwienia.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartoéci zaméwienia w celu ominiecia

obowigzku stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN

§3
Decyzje w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia podejmuje
Prezes Spotki.
Przedmiot zamé6wienia powinien by¢ opisany w Sposéb jednoznaczny i
wyczerpujacy, za pomocy dostatecznie dokiadnych i zrozumiatych okreélen,
uwzgledniajgc wszystkie wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wplyw na
sporzadzenie oferty. Dopuszcza si¢ opisywanie przedmiotu zaméwienia przez
wskazanie znakéw towarowych, patentéw lub pochodzenia.
Postgpowanie w sprawie wytonienia wykonawcy zaméwienia prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacje¢ zaméwienia na podstawie polecenia
stuzbowego.
Dokumentacja z postepowania o zaméwienie przechowywana jest w siedzibie
Zamawiajacego.

§4
W przypadku udzielania zaméwieri o wartosci mniejszej i réwnej niz réwnowartoéé
kwoty 15 000 euro, zaméwienia moga byé realizowane po negocjacjach tylko
z jednym wykonawca.
Nie jest wymagana forma pisemna negocjacji dokonania zaméwienia.
Podstawa udokumentowania zaméwienia, o ktérym mowa w ust.1 jest faktura,
opisana przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za realizacje
ZzamoOwienia.



§5
1. W przypadku udzielania zaméwiei o wartoéci wigkszej niz réwnowartoéé kwoty
15000 euro i wartoéci nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartoéci
kwoty 30 000 euro obowigzujg procedury okres$lone w § 6.

SZCZEGOLOWA PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
WIEKSZE]J NIZ ROWNOWARTOS¢ KWOTY 15 000 EURO | NIEPRZEKRACZAJACE]
ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO
§6
Wybér wykonawcy
1. Czynnosé¢ wyboru wykonawcy przeprowadza pracownik wskazany przez Prezesa

Spétki w jednej lub w kilku nastepujacych formach, z zastrzezeniem ust. 3:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej
Zamawiajgcego,

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcéw, z zastrzezeniem ust. 2,

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert, pozyskanych od potencjalnych
wykonawcéw lub publikowanych na stronach internetowych, zawierajacych
ceng proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

2. W przypadku braku mozliwoéci przestania zapytania ofertowego do wymagane;j
liczby wykonawcéw, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej
liczby wykonawcéw zjednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na
stronie internetowej zamawiajgcego.

3. Zamawiajgcy moze skierowaé zapytanie ofertowe wylgcznie do zakladéw pracy
chronionej lub innych wykonawcéw, ktérych dziatalnoéé lub dzialalnoéé ich
wyodrebnionych organizacyjnie jednostek, ktore beda realizowaly zaméwienie,
obejmuje spoteczng i zawodows integracje¢ oséb, bedacych czlonkami grup
spotecznie marginalizowanych, w szczegélnoéci 0séb, o ktérych mowa w art. 22 ust.
2 ustawy pzp, okre$lajac w nim minimalny procentowy wskaznik zatrudnienia oséb,
o ktérych mowa powyze;.

4. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnoSci:

1) opis przedmiotu zaméwienia,

2) opis kryteriéw wyboru wykonawcy

3) warunkKi realizacji zaméwienia,

4) termin i sposéb przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

5. Kryteriami oceny ofert s cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria

odnoszjce sie do przedmiotu zaméwienia.

§7
Udzielenie zaméwienia

Zambwienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

2. Po dokonaniu wyboru wykonawcy, pracownik przeprowadzajgcy postepowanie
sktada do Prezesa Spétki lub upowaznionej przez niego osoby wniosek o udzielenie
zamOwienia.

3. Wniosek o udzielenie zaméwienia zawiera w szczegdlnoéci:

1) szacunkowg warto$¢ zaméwienia w ztotych i euro,

2) informacje o sposobie wyboru wykonawcy,

3) nazwe (firme) albo imig i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz
adres wybranego wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru,

4) cene wybranej oferty.
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4. Do wniosku o0 udzielenie zaméwienia nalezy dotaczyé dokumentacje z
przeprowadzonej czynnosci wyboru wykonawcy.

5. Po dokonaniu akceptacji wniosku o udzielenie zamOwienia przez Prezesa Spéiki lub
upowazniong przez niego osobe, osoba wnioskujaca przygotowuje projekt umowy i
przekazuje go do akceptacji radcy prawnego oraz gtéwnego ksiegowego.

6. Udzielenie zaméwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemne;j.
Umowe podpisuje Prezes Spétki lub upowazniona przez niego osoba.

7. Umowe sporzadza sie co najmniej w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, na
kolejno numerowanych i parafowanych przez strony kartach, z ktorych jeden
egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajacego.

8. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktérym mowa w § 6 ust. 1 pkt 1)
Regulaminu, informacje o udzieleniu zamOwienia zamieszcza sie na stronie
internetowej Zamawiajgcego niezwlocznie po zawarciu umowy. Jezeli wyboru
wykonawcy dokonano w sposéb, o ktérym mowa w § 6 ust. 1 pkt 2) Regulaminu,
informacje o udzieleniu zaméwienia przekazuje si¢ niezwlocznie po zawarciu
umowy wykonawcom, ktérzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

9. W informacji o udzieleniu zaméwienia podaje si¢ nazwe (firme) albo imie i
nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cene
wybranej oferty.

ZASADY DOKUMENTAC]I
§8

1. Osoba wnioskujgca dokumentuje czynnoéci ustalenia szacunkowej wartoéci
zamOwienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zaméwienia w sposob
pozwalajgcy na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w §1
ust. 2.

2. Dokumentacje z przeprowadzonych czynno$ci, o ktérych mowa w ust. 1,
przechowuje Spétka przez okres co najmniej 3 lat od udzielenia zaméwienia.

ODSTAPIENIE OD STOSOWANIA REGULAMINU
§9

1. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Prezes Spotki moze podjaé decyzje
0 odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem §9ust.2i3.

2. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje siew
postaci notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Prezesa Spétki lub
upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci
wskaza¢ okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu.
Notatke stuzbowsa przechowuje sie przez okres co najmniej 3 lat od udzielenia
zamoOwienia.

3. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych,
w  szczegblnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takie wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb
udzielania zaméwienn wspétfinansowanych ze érodkéw europejskich lub innych
mechanizméw finansowych.

§10
Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 5 listopada 2020 r.

PREZES ZARZADU

PREZES ZARZADU
PUR-KiP ,ARS" Sp. Z 0.0.

s

ga




