Polczynskie Przedsigbiorstwo Komunalne Sp. z o.0.
ul. Jana Pawla II 16, 78-320 Polczyn - Zdréj

ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI MNIEJSZEJ NIZ 130.000,00 Z¥.

§1
Zakres regulacji

Niniejsze zasady (dalej jako: Zasady) regulujg realizacj¢ zamoéwien wylaczonych z
obowigzku stosowania ustawy z dnia 11.09.2019 r. - Prawo zamdéwien publicznych (Dz. U. z
2019 r. poz. 2019) - dalej n.p.z.p., o ktérych mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1) zwanych w dalszej
tresci "zaméwieniami".

§2

Postanowienia ogé6lne

1. Przed rozpoczgciem procedury zakupowej nalezy przeprowadzié analize potrzeb
Zamawiajgcego, ktorej zasadniczym celem jest badanie mozliwo$é zaspokojenia
zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobéw wiasnych lub w inny sposéb niz
przez udzielenie zamowienia.

2. Udzielajac zaméwienia nalezy kierowaé sie zasada:

1) Zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow,
przejrzystosci postepowania oraz proporcjonalnosci wymagat,

2) Dokonywania wydatkéw w sposob gospodarny, celowy, oszczedny, rzetelny z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz przy
optymalnym doborze metod i $rodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych celéw.

3. Zamdwienia wspoHfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie niniejszych Zasad z zachowaniem wytycznych
wynikajgcych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania
takich zaméwien. W przypadku rozbieznosci pomiedzy postanowieniami niniejszych
Zasad, a wytycznymi dotyczacymi zaméwien wspotfinansowanych ze $rodkéw
europejskich lub innych mechanizméw finansowych, zastosowanie znajdujg
postanowienia wytycznych.

4. Przy przygotowywaniu i prowadzeniu postgpowan nalezy korzystaé w mozliwie
najszerszym zakresie ze Srodkéw komunikacji elektronicznej, tak by proces
kontraktowania byl realizowany w uzasadnionych przypadkach przy uzyciu platformy
zakupowej www.miniportal.uzp.gov.pl i innych narzedzi eliminujgcych tradycyjng forme
papierowa.

5. Przygotowujgc postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego nalezy uwzgledniaé
kwestie zwigzane ze zZréwnowazonym rozwojem, co oznacza dokonywanie tylko dobrze
przemyS$lanych i niezbednych zakupow oraz nabywanie produktéw, ustug, robét
budowlanych mozliwie w najmniejszym stopniu oddzialujagcych na srodowisko, a takze
uwzgledniajgcych spoteczne i ekonomiczne skutki decyzji zakupowych.

6. Kwestie zwigzane ze zréwnowazonym rozwojem odnosza si¢ m.in. do tzw. "spotecznie
odpowiedzialnych zamoéwien publicznych” oraz "zielonych zamoéwien publicznych".

7. Spotecznie odpowiedzialne zamoéwienia publiczne to zaméwienia w ramach ktérych
bierze si¢ pod uwagge co najmniej jedng z nastgpujacych kwestii spotecznych: mozliwosci
zatrudnienia, godng pracg, zgodno$¢ z prawami spolecznymi i z prawem do pracy,
integracj¢ spoleczng (w tym takze os6b niepetnosprawnych), réwnoéé szans, dostepnosé,
projektowanie dla wszystkich, uwzgl¢dnianie kryteriéw zréwnowazonego rozwoju, w
tym kwestie etycznego handlu oraz szerszego dobrowolnego przestrzegania zasad




spolecznej odpowiedzialnosci biznesu, z jednoczesnym uwzglednieniem zasad ujgtych w
Traktacie UE oraz w dyrektywach dotyczacych zaméwien publicznych.

8. Zielone zam6wienia publiczne to zaméwienia w ramach ktérych zamawiajacy stara si¢
uzyskaé towary, ustugi i roboty budowlane, ktérych oddziatywanie na Srodowisko w
trakcie ich cyklu zycia jest ograniczone w poréwnaniu do towaréw, uslug i robot
budowlanych .o identycznym przeznaczeniu, jakie zostalyby zaméwione w innym
przypadku.

9. Czynno$ci zwigzane z wudzieleniem zaméwienia wykonuja osoby zapewniajgce
bezstronnos¢ i obiektywizm.

10. Za przestrzeganie przepisow Zasad odpowiedzialni s3:

1) Osoby kierujgce komoérkami organizacyjnymi Zamawiajgcego i upowaznione do
zaciggania w imieniu Zamawiajacego zobowiazan z tytulu zakupow.

2) Inni pracownicy Zamawiajacego oraz pozostale osoby w zakresie, w jakim
powierzono im czynnosci przy udzielaniu zamowienia.

11.  Procedury udzielania zamdéwien uregulowano w nastgpujacych przedziatach wartosci:
1) Zamoéwienia o wartosci nie przekraczajacej 5.000,00 zt netto.

2) Zamoéwienia o wartosci rownej lub wyzszej 5.000,00 zt netto, ale mniejszej niz
50.000,00 z1 netto.

3) Zamodwienia o wartosci rownej lub wyzszej 50.000,00 zt netto, ale mniejszej niz
130.000,00 zt netto.

12. Do zaméwieri wskazanych w ust. 11 pkt 1 nie stosuje si¢ przepisOw n.p.z.p. oraz
postanowien niniejszych Zasad.

§3
Zamowienia o wartosci réwnej lub wyzszej 5.000,00 zl netto,
ale mniejszej niz 50.000,00 zi netto

1. Udzielajac zaméwienia nalezy przestrzega¢ nizej wymienionych wytycznych:

1) Przed udzieleniem zaméwienia nalezy dokona¢ analizy rynku w celu wybrania
takiego wykonawcy, ktéry zapewni odpowiednig jakos¢ i cen¢ lub koszt przedmiotu
zamoOwienia przy uwzglednieniu wszystkich potrzeb zamawiajacego.

2) Analiza rynku polega w szczegdlnosci na przeprowadzeniu zapytania ofertowego -
zebraniu ofert (np. za posrednictwem poczty elektronicznej, zaproszenia do
skladania ofert publikowanego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, czy tez
zapytania wyslanego w systemie informatycznym dedykowanym do obslugi
zakupow) do potencjalnych wykonawcéw. W przypadku, gdy analiza rynku polega
na kierowaniu zaproszenia do okre§lonych przez Zamawiajgcego wykonawcow, do
skladnia ofert zaprasza si¢ wykonawcéw $wiadczacych w ramach prowadzonej
dzialalnosci dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamOwienia. Zaproszenie Kieruje si¢ do takiej liczby wykonawcow, ktéra zapewnia
konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty. Wzor zapytania ofertowego
stanowi zalagcznik nr 3 do niniejszych Zasad.

3) Kazdorazowo nalezy sporzadza¢ notatk¢ z dokonywanych czynnosci, w ktdrej
udokumentowany zostanie fakt przeprowadzenia analizy rynku. Do notatki nalezy
dotgezyé oferty wykonawcow. Notatka powinna réwniez zawiera¢ informacje
dotyczgca szacunkowej warto$ci zamOwienia wraz z podaniem daty i miejsca
sporzadzenia notatki i przeprowadzenia szacunku. Wzoér notatki stluzbowej z
prowadzonej analizy rynku stanowi zalacznik nr 1, a wzoér notatki z szacowania
wartos$ci zamowienia zatgcznik nr 2 do niniejszych Zasad.

2. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegoélnosci:



1) Opis przedmiotu zamdéwienia.

2) Opis kryteriéw wyboru wykonawcy.

3) Warunki udzialu w postgpowaniu i realizacji zaméwienia (np. wzor umowy, istotne
postanowienia przysziej umowy).

4) Termin i sposob zlozenia oferty/wniosku przez wykonawce.

Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie

najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szezegolnosci:

1) Jako$¢, funkcjonalnosé.

3) Parametry techniczne.

4) Aspekty srodowiskowe, spoteczne, innowacyjne.

5) Kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie 0s6b kierowanych do realizacji zaméwienia
o ile moga mieé¢ znaczacy wplyw na jako$é nabywanego $wiadczenia.

7) Koszty eksploatacji.

8) Serwis.

9) Termin wykonania zamowienia.

10) Sposéb realizacji zamdéwienia/ koncepcja realizacji zaméwienia.

Po wyborze najkorzystniejszej oferty i skompletowaniu dokumentéw wymaganych dla

danej procedury zamowienie jest udzielane badZ przez osoby dysponujace wiasciwymi

pelnomocnictwami do zaciagania w imieniu Zamawiajacego zobowiazan z tytulu zakupu

wyrobow lub ustug badZ notatka z analizy rynku jest kierowana w celu zatwierdzenia i

realizacji zamoéwienia do Kierownika Zamawiajacego lub innej osoby upowaznionej do

podejmowania decyzji w imieniu Kierownika Zamawiajgcego.

§4
Zamoéwienia o wartosci rownej lub wyzszej 50.000,00 zI netto,
ale mniejszej niz 130.000,00 zI netto.

Udzielajac zamowienia nalezy przestrzegaé nizej wymienionych wytycznych:

1) Przed udzieleniem zaméwienia nalezy dokonaé analizy rynku w celu wybrania
takiego wykonawcy, ktéry zapewni odpowiednig jako$¢ i cene przedmiotu
zamowienia przy uwzglednieniu wszystkich potrzeb zamawiajacego.

2) Analiza rynku polega w szczegélnosci na przeprowadzeniu zapytania ofertowego -
zebraniu ofert, ktéore co do zasady polega na przekazaniu potencjalnym
wykonawcom informacji o zamiarze udzielenia zaméwienia poprzez publikacje
informacji o zamdwieniu na stronie Biuletynu Informacji Publicznej badz
skorzystanie z platformy zakupowej o jakiej mowa w § 2 ust. 4 Zasad.

W pozostalym zakresie odpowiednie zastosowanie znajdujg przepisy § 3 niniejszych

Zasad.

§5

Udzielenie zamoéwienia z pomini¢ciem analizy rynku

Zasady okreslone w § 3 i 4 nie maja zastosowania, jezeli ze wzgledu na specyfike
zamoOwienia, dokonanie analizy rynku poprzedzajacej wybér wykonawcy nie jest
zasadne, w szczeg6lnosci z nastgpujacych powodow:

1) Zachodza przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jedyny wykonawca
przedmiotu zamOwienia, jezeli nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne lub
rozwigzanie zastgpcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia
parametréw zamoOwienia.



2) Przedmiot zaméwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylacznych moze
by¢ uzyskany tylko od jednego wykonawcy.

3) Zachodzi pilna potrzeba udzielenia zaméwienia.

4) Przedmiot zamowienia zwiazany jest z dziatalnoscig tworcza i artystyczna.

5) Wystepujg inne przyczyny takie jak np. ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze,
techniczne, faktyczne lub spoleczne powodujace, ze w danych okolicznosciach
zamOwienie moze zrealizowa¢ jeden wykonawca.

Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od

stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w

szczegblnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z

przepisbw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposdb udzielania zaméwien

wspotfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 1 osoba prowadzaca postepowanie zobowigzana jest

sporzadzi¢ notatke uzasadniajaca niezastosowanie uregulowan okreslonych w § 3 lub 4

Zasad. Uzasadnienie musi by¢ sporzadzone w taki sposdb, aby jego tres¢ nie budzila

watpliwosei co do poprawnosci czynnosci wyboru wykonawcy bez dokonania analizy

rynku.

Notatka powinna zawiera¢ date jej sporzadzenia oraz informacj¢ dotyczaca wartosci

szacunkowej zamowienia.



Zalgcznik nr 1 do Zasad udzielania zaméwien publicznych o warto$ci mniejszej niz 130.000,00 zi

Notatka dotyczaca zaméwienia, ktérego udzielenie wylaczone jest z obowigzku
stosowania ustawy z 11.09.2019 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.
2019) - dalej n.p.z.p.

1. Przedmiotem zamodwienia jest:

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

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

2. Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamdéwienia zostata okre$lona na kwote
netto,

Osoba dokonujaca ustalenia warto$ci zamoOwienia:  .....ccceveeveireenvennene.
Data oszacowania wartosci zamowienia: ...
3. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy:

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

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

4. Podstawa prawna udzielenia zaméwienia:
Zamowienia udziela si¢ na podstawie (§ 3 lub § 4 albo § 5 Zasad)

5. Uzasadnienie faktyczne (w przypadku zaméwienia udzielanego na podstawie §
3 i 4 Zasad nalezy wskaza¢ w szczegdélnosci od jakich wykonawcéw
otrzymano oferty, natomiast w przypadku zamodwienia udzielanego na
podstawie § 5 - nalezy uzasadnié brak mozliwosci dokonania analizy
rynku).

6. Zalacznikil:
1) Zapytanie ofertowe kierowane do wykonawcow,
2) Korespondencja z wykonawcami,
3) Protokél dokumentujacy prowadzone negocjacje,

Zatwierdzam do realizacji: = ..occvveinrecneen s
(Data, miejsce i podpis osoby zatwierdzajacej)

! Rodzaje zalacznikéw zalezg od wybranej procedury postepowania



Zalycznik nr 2 do Zasad udzielania zaméwien publicznych o wartoéci mnigjszej niz 130.000,00 z}

Notatka z dnia ......c.ceruveeueees r.
z czynno$ci szacowania wartosci zamowienia

AO ZAMOWIEIIIA D18 M..eeeveverevrrererreeeeremeeersmetsressesnsssssssnsssesnstersessssssssssassssssnsssnsssnssssanes "

1.

6.

(nazwa nadana zaméwieniu)
Rodzaj zaméwienia:
- ustugi
- dostawy

- roboty budowlane

Wartosé

- zamowienia zostata ustalona na kwotg .................... 7l netto,
* uzupehniajgcych zostala ustalona na kwotg .................... 7,
* prawo opcji zostala ustalona na kwotg ............c....... zt,

- jest to zamowienie udzielane w czgéciach, a warto$¢ poszczegélnych czgsci
zamo6wienia zostala ustalona na kwote!:

Cz$6 1 .o zl,
Cz8€ 2 o zl,
Kwota zarezerwowana na realizacje zamOwienia: ............c...... zt netto, ..oovveeceerneene 7t
brutto.
Stawka podatku VAT wynosi .......ccceeeeenne %
Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonano w dniu ................. r. na podstawie

(zaznaczy¢ jedng lub kilka z podanych nizej mozliwosci):

1) kosztorysu inwestorskiego opracowanego na etapie przygotowania dokumentacji
projektowe;.

2) planowanych kosztéw rob6t budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym, jezeli przedmiotem zamoéwienia jest wykonanie robdt budowlanych w
rozumieniu ustawy z dnia 07.07.1994 r. - Prawo budowlane.

3) planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztow robot
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli
przedmiotem zamoéwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych w
rozumieniu ustawy z dnia 07.07.1994 r. - Prawo budowlane (dotyczy
zaprojektowania i wykonania robot budowlanych);

4) wartosci historycznych dotyczace kosztéw podobnych zamowien (dotyczy ushug i
dostaw);

5) analizy danych z innych post¢powan o udzielenie zamdéwienia;

6) informacji rynkowych zebranych na podstawie:

- odpowiedzi na zapytania cenowe od potencjalnych wykonawcow,

- analizy ogodlnodostepnych zZrédel (mp. katalogi branzowe, cenniki, sklepy
internetowe),

- innych danych na temat ksztaltowania si¢ cen na rynku.

Spos6b obliczenia szacunkowej wartosci:

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

! Nalezy wstawi¢ odpowiednia ilo§¢ czesci



7. Osoba/y dokonujace oszacowania warto$ci zamowienia:

1) eooereeeese e see e s et e et st rene e ee et ettt ee s s s e e

(imig¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe, nazwa wydziatu, tel.)
) O OO O oSO SOT

(imi¢ i nazwisko, stanowisko sluzbowe, nazwa wydziatu, tel.)

(podpis osoby szacujacej warto§¢ zamoéwienia)
(podpis osoby zatwierdzajacej czynnosé
oszacowania warto$ci zamowienia)
Zatgczniki:

Dokumentacja Zzrédlowa, na podstawie ktorej dokonano oszacowania wartosci zaméwienia:
1) kalkulacje, katalogi, cenniki, adresy stron www itp..

2) kosztorysy inwestorskie (dot. zam. na roboty budowlane).

3) oferty wykonawcow, notatki z rozmow telefonicznych.

4) inne.



Zalgcznik nr 3 do Zasad udzielania zaméwieri publicznych o warto$ci mniejszej niz 130.000,00 zt

10.

11.

12.

WZOR ZAPYTANIA OFERTOWEGO

Polczynskie Przedsiebiorstwo Komunalne Sp. z o.0. zaprasza do udzialu w postgpowaniu
1T SO OO OO "

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

Termin realizacji zamowienia

Okres gwarancji’

Migjsce i termin zlozenia oferty

Przy wyborze oferty zostang zastosowane nastgpujace kryteria oceny ofert’:

1) Cena - waga ............. %,

2) cevireens - Waga ...coveenen %,

Termin otwarcia ofert

Warunki platnosci

Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami

Sposéb  przygotowania  oferty*:  oferte  nalezy  sporzadzic w  formie
pisemnej/elektronicznej - w jezyku polskim/ ofert¢ mozna ztozy¢ w formie pisemnej na
adres ...occoeceeiennen. / ofert¢ mozna ztozy¢ jako skan podpisanych dokumentéw na adres
poczty elektronicznej: ..........cceeveee /oferte¢ mozna ztozy¢ jako korespondencje mailowa

na adres: .........cccoeenee. / oferte nalezy ztozy¢ poprzez system zakupowy udostgpniony
przez Zamawiajgcego pod adresem .........ccooveueee .

Zamawiajagcy dopuszcza mozliwosé prowadzenia negocjacji ofert z dwoma
wykonawcami, ktorzy zlozyli najkorzystniejsze oferty w ramach zastosowanych
kryteriéw ofert.

W zalaczeniu do zaproszenia przesylamy’.

! Szezegdlowo opisaé co jest przedmiotem zaméwienia.

2 Jesli jest wymagany.

3 Obligatoryjnym kryterium jest zawsze cena. Oprocz ceny mozna stosowac kryteria dotyczace whasciwosci kupowanego swiadczenia.
# Nalezy dookresli¢ wymagania co do formy oferty.

SW)

iki przekazywane wykonawcom.




