REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
PRZEZ MIEJSKIE PRZEDSIEBIORSTWO GOSPODARKI KOMUNALNEJ W KATOWICACH
0 WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACE]
KWOTY WSKAZANE] W ART. 4 PKT 8 USTAWY - PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
ORAZ ZAMOWIEN DO KTORYCH NIE STOSUJE SIE PREPISOW TEJ USTAWY
zwany dalej ,,Regulaminem”

§ 1 Zasady ogélne

Regulamin stosuje sie do:

a) udzielania zaméwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art.
4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwiefi publicznych
(tj. Dz. U.z 2015 r., poz. 2164) oraz do:

b) udzielania zaméwien, gdy na mocy powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa,
stosowanie ustawy - Prawo zaméwien publicznych zostalo wylaczone.

Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzegaé zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcéw i przejrzystoéci,

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

Zaméwienia wspétfinansowane ze S$rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw okre$lajacych sposéb udzielania takich
zamowien.

Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem i udzieleniem zaméwienia wykonujg pracownicy
poszczegblnych komérek organizacyjnych zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm.

Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) kierownicy komdrek wnioskujgcych,

2) inni pracownicy komérki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu
zamOwienia.

Regulamin nie ma zastosowania, jeZeli zamdéwienie udzielane jest za posrednictwem

elektronicznej platformy katalogéw produktéw (eKatalogi).

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) MPGK Sp. z o.0. - nalezy przez to rozumie¢ Miejskie Przedsiebiorstwo
Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. w Katowicach;
b) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad MPGK Sp. z 0.0.;
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c) zamdwieniu - nalezy przez to rozumie¢ zamowienia na ustugi, dostawy
lub roboty budowlane, udzielane na podstawie niniejszego
Regulaminu, o ktérych mowa w ust. 1;

d) komérce wnioskujacej - nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng
MPGK Sp. z 0.0. wnioskujaca o udzielenie zamoéwienia;

e) kierujacy komdrka wnioskujgca - nalezy przez to rozumie¢ kierujacego komoérka
organizacyjng MPGK Sp. z o0.0. wnioskujacg
o udzielenie zamoéwienia.
§ 2 Udzielanie zaméwien
Udzielanie zamdéwien odbywa sie:
a) na podstawie niniejszego Regulaminu;
b) zgodnie z planem rzeczowo-finansowym;

c) na wniosek komérki wnioskujgcej.

Plan rzeczowo-finansowy jest tworzony na podstawie propozycji kierujacych komdrkami
wnioskujacymi. Propozycje do planu na nastepny rok sklada sie do Dzialu Rachunkowos$ci
Zarzadczej w terminie do 05 paZdziernika .

Propozycje musza zawierac:
a) okre$lenie przedmiotu zaméwienia;
b) warto$¢ zamdwienia;

c) kwote jaka zamierza sie przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia (brutto), w roku ktérego
dotyczy plan rzeczowo-finansowy;

d) Zrédto finansowania;
e) planowany termin udzielenia zaméwienia.

Przygotowanie planu rzeczowo-finansowego na dany rok nalezy do Dziatu Rachunkowosci
Zarzadczej. Plan podlega przyjeciu przez Zarzad i zatwierdzeniu przez Zgromadzenie
Wspdlnikéw MPGK Sp. z o.0.

W przypadku koniecznosci zmiany zamoéwienia, rezygnacji z zamdwienia przewidzianego w
planie rzeczowo-finansowym lub koniecznosci udzielenia zaméwienia nieprzewidzianego w tym
planie, kierujacy komérkq wnioskujgcq sktada Zarzadowi do zatwierdzenia wniosek o zmiane
planu wraz z uzasadnieniem.

Plan rzeczowo-finansowy jest na biezaco aktualizowany, na podstawie zatwierdzonych przez
Zarzad wnioskéw, o ktérych mowa w ust. 5.



§ 3. Ustalenie szacunkowej wartos$ci zamdéwienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia komdrka wnioskujgca szacuje z

nalezytq starannoscia warto$¢ zamdéwienia, w szczegblno$ci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz:

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo - finansowym.

Podstawa ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug.

Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala sig, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania warto$ci zamoéwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez MPGK Sp.
z 0.0. lub zamdéwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych
analogiczny przedmiot zaméwienia, z uwzglednieniem wskaZznika wzrostu cen
towar6ow i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
StatyStycznego.

Szacunkowg warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie

zestawienia (np. w formie Kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robét

budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Szacunkowg warto$¢ zamodwienia ustala sie w zlotych i przelicza na euro wedlug

$redniego kursu ztotego w stosunku do euro okre$lonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady

Ministréw wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

Ustalenie szacunkowe] warto$ci zamdéwienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki

stuzbowej i zatagczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie

szacunkowej warto$ci zamdwienia sg w szczeg6lnoSci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcéw,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towardw (opatrzone data
dokonania wydruku),

4} Kkopie ofert lub uméw z innych postepowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot
zaméwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania warto$ci zamoéwienia.

Szacunkowg warto$¢ zamdwienia ustala sie na podstawie dokumentdéw (oferty, wydruki)

nie starszych niz 3 miesigce przed ztozeniem wniosku, o ktérym mowa w § 5 ust.3.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdwienia w celu ominigcia

obowiazku stosowania ustawy Prawo zamé6wien publicznych.

§ 4. Rejestr zamowien

Rejestr zaméwien o warto$ci szacunkowej od 5 000,00 zt netto do 30 000,00 euro
prowadzi Dzial Organizacyjno - Prawny.

Rejestr powinien zawiera¢ w szczegolnosci:

a) nazwe komdrki wnioskujqcej o udzielenie zamoéwienia;

b) numer kolejny zamowienia i okre$lenie przedmiotu zamdwienia;

¢) warto$¢ szacunkowg zaméwienia;

d) rodzaj zamoéwienia (ustuga - U, dostawa - D, robota budowlana - Rb);

e) warto$¢ udzielonego zaméwienia wynikajgcg z umowy albo z dowodu ksiegowego.
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§ 5. Wszczecie procedury

Czynno$é wyboru wykonawcy przeprowadza Kierownik komoérki wnioskujacej lub osoba
wyznaczona przez Kierownika komérki wnioskujgcej albo powotana w tym celu przez Zarzad
Komisja w jednej lub w kilku nastepujacych formach:

a) w przypadku zaméwien o wartosci od 5 000,00 zt do 20 000,00 z1 - Kierownik komérki
whnioskujacej przeprowadza postepowanie osobiscie lub powotuje do przeprowadzenia
postepowania, co najmniej jedng osobe z komorki wnioskujacej o udzielenie zamoéwienia

b) w przypadku zaméwien o wartosci powyzej 20 000,00 zi - Zarzad powotuje do
przeprowadzenia postepowania komisje w sktadzie co najmniej 3 oséb, przy czym
zalecane jest, aby co najmniej jedna osoba byta pracownikiem komdérki wnioskujqcej i co
najmniej jedna osoba pracownikiem innej komdrki organizacyjnej niz komdrka
wnioskujgca.

Osoba wykonujgca czynno$ci w postepowaniu zobowiazana jest wytgczy¢ si¢ z udziatu w
postepowaniu w kazdym czasie, niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o zaistnieniu
jakiejkolwiek okoliczno$ci mogacej mie¢ wplyw na zachowanie przez nig bezstronnosci i
obiektywizmu. Osoba taka obowigzana jest réwniez do wytaczenia si¢ z udzialu w
postgpowaniu w przypadku stw1erdzen1a mozliwego konfliktu interesow. Wylaczenie su; Z
postepowania nastepuje przez ztoZenie o$wiadczenia na piémie. Czynnosc1 postepowania
zdziatane przez osobe wytaczona albo z jej udzialem powtarza si¢ chyba, nie miaty one
wptywu na wynik postepowania.

Procedure udzielenia zamdwienia wszczyna sie poprzez zlozenie pisemnego wniosku
(bedacego zalgcznikiem Nr 1 do niniejszego Regulaminu) przez kierujgcego komdrkq
wnioskujqcq do Zarzadu Spoiki.

Whiosek, o ktéorym mowa w ust. 3, zawiera w szczeg6lnosci:

1) opis przedmiotu zaméwienia,

2) informacje (uzasadnienie) dotyczaca potrzeby udzielenia zaméwienia,
3) szacunkowg warto$¢ zamodwienia w ztotych i euro,

4) wskazanie zrodta finansowania,

5) informacje o tacznej wartoéci zamdéwien tego rodzaju w danym roku budzetowym,
ustalonej np. na podstawie Planu publicznych rzeczowo-finansowego - w ztotych i euro,

6) proponowany sposéb wyboru wykonawcy.

Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie rzeczowo - finansowym, wniosek podlega
zatwierdzeniu przez Zarzad Spétki.

W przypadku zaméwien o wartosci ponizej 5 000,00 z1 netto wigcznie, procedure udzielenia
zamdwienia ogranicza sie do ztozenia zapotrzebowania (wg wzoru, ktéry stanowi Zalacznik
Nr 2 do niniejszego Regulaminu) priez kierujacego komorka wnioskujgcg do Zarzadu.
Zapotrzebowanie powinno zawiera¢:

a) opis przedmiotu zamdwienia;



b) uzasadnienie potrzeby zamoéwienia;

c) warto$¢ zaméwienia w ztotych i w euro;

d) wskazanie Zrodta finansowania;

e) w przypadku, gdy jest to cze$¢ zaméwienia, informacje o tgcznej wartosci zamoéwienia
tego rodzaju w danym roku, planowanych do udzielenia lub juz udzielonych - w ztotych
i euro.

Po zatwierdzeniu zapotrzebowanie podlega realizacji.

§ 6. Wyboér wykonawcy

Czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza osoba wyznaczona przez Zarzad albo powotana
w tym celu Komisja w jednej lub w kilku nastepujgcych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej MPGK Sp. z o.0.,

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

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajacych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcéw.

W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcoéw, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcéw  z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie
internetowej zamawiajacego.

Zapytania ofertowe oraz oferty wykonawcéw mogg by¢ skladane faksem, droga
elektroniczng lub w formie pisemnej. Oferty zlozone po uplywie wyznaczonego terminu
podlegaja odrzuceniu.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegoélnosci:

1) opis przedmiotu zamdwienia,

2) opis kryteriéw wyboru wykonawcy,

3) warunki realizacji zamdwienia,

4) termin i sposéb przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:

1) jakos¢,
2) funkcjonalnosé,
3) parametry techniczne,

4) aspekty srodowiskowe,



5) aspekty spoteczne,

6) aspekty innowacyjne,

7) koszty eksploatacji,

8) serwis,

9} termin wykonania zaméwienia,
10) dos$wiadczenie wykonawcy,

11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

§ 7. Procedura negocjacji z jednym wykonawca

Procedura negocjacji z jednym wykonawcg moze by¢ stosowana za zgoda Zarzadu w przypadkuy,

gdy:
1.

w wyniku procedury rozeznania rynku, o ktérej mowa § 6 nie wplyneta zadna oferta, lub
wplyneta jedynie oferta podlegajaca odrzuceniu albo wszyscy wykonawcy zostali
wykluczeni, lub nie spemili warunkéw udzialu w postepowaniu - pod warunkiem, ze
pierwotne warunki zaméwienia nie zostaty w sposéb istotny zmienione;

zamdwienie moze by¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawce ( w tym wypadku art.
67 ustawy PZP stosuje sie odpowiednio);

udzielane jest zamoéwienie na dostawy dodatkowe, wykonawcy wybranemu wczes$niej
zgodnie z procedurg rozeznania rynku;

udzielane jest zaméwienie uzupelniajagce wykonawcy wybranemu wczesniej zgodnie z
procedura rozeznania rynku;

przedmiotem zamoéwienia jest §$wiadczenie specjalistycznych ustug doradczych;

w szczeg6lnie uzasadnionych wypadkach na podstawie nalezycie umotywowanego wniosku.

§ 8. Udzielenie zamowienia

Zamoéwienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami niniejszego
Regulaminu.

Po dokonaniu wyboru wykonawcy, Kierownik komoérki wnioskujacej lub osoba wyznaczona
przez Zarzad albo powotana w tym celu Komisja sktada do Zarzadu Spétki protokét (wzér
stanowi Zat. Nr 3 do niniejszego Regulaminu) wnioskujacy o udzielenie zamoéwienia.
Protokét z procedury o udzielenie zamdéwienia zawiera w szczego6lnosci:

1) szacunkowa warto$¢ zamdwienia w zlotych i euro,

2) liste wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty w postepowaniu



3) informacje o sposobie wyboru wykonawcy

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

5) cene wybranej oferty.

Do wniosku o udzielenie zaméwienia nalezy dolaczy¢ dokumentacje z przeprowadzone;j
czynnosci wyboru wykonawcy.

Po dokonaniu akceptacji wniosku o udzielenie zaméwienia przez Zarzad Spétki, osoba
wyznaczona przez Zarzad albo powotana w tym celu Komisja przygotowuje projekt umowy i
przekazuje go do akceptacji radcy prawnego oraz gtéwnego ksiegowego lub Zlecenie,

Udzielenie zamoéwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy/zlecenia w formie pisemnej.
Umowe podpisuja osoby umocowane do reprezentacji Spétki zgodnie z danymi w KRS albo
osoba lub osoby posiadajgce umocowanie do podpisania danej umowy, a Zlecenie podpisuje
kierownik komérki organizacyjnej po wcze$niejszej akceptacji wniosku o udzielenie
zamoOwienia zgodnie. z § 8 ust. 5. W przypadku warto$ci mniejszej niz 5 000,00 zt
dopuszczalny jest dowod zakupu/faktura.

Umowe sporzadza sie co najmniej w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych i parafowanych przez strony kartach, z ktérych jeden egzemplarz
przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajacego.

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktérym mowa w § 6 ust. 1 pkt 1)
Regulaminu, informacje o udzieleniu zamdéwienia zamieszcza sie na stronie internetowej
MPGK Sp. z 0.0. niezwtocznie po zawarciu umowy. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w
sposéb, o ktérym mowa w § 6 ust. 1 pkt 2) Regulaminu, informacje o udzieleniu zaméwienia
przekazuje sie niezwlocznie po jego udzieleniu Wykonawcom, ktérzy odpowiedzieli na
zapytanie ofertowe.

W informacji o udzieleniu zaméwienia podaje sie nazwe (firme) albo imie i nazwisko,
siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy.

§ 9. Zasady dokumentacji

Kierownik komérki wnioskujgcej lub osoba wyznaczona przez Zarzad albo powotana w tym
celu Komisja dokumentuje czynno$ci ustalenia szacunkowej warto$ci zamdéwienia oraz
przeprowadzenia procedury udzielenia zamdéwienia w sposob pozwalajacy na ich
weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 2.

Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje
komérka wnioskujqca przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamdwienia.

§ 10. Odstapienie od stosowania Regulaminu

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach (m.in. powazne awarie zagrazajace cigglosci
pracy instalacji Spoiki, sytuacje zagrazajace zyciu i zdrowiu ludzi) Zarzad Spétki moze podjaé
decyzje o odstapieniu od stosowania regulaminu z zastrzezeniem ust. 2 i 3.
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2. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci
notatki stuzbowej, podlegajgcej zatwierdzeniu przez Zarzad Spétki. W notatce stuzbowej
nalezy w szczegélnosci wskazaé okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania
Regulaminu. Notatke stuzbowa przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia
zamoOwienia.

3. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w.szczegélnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych
i dokumentéw okre$lajgcych sposéb udzielania zaméwien wspoétfinansowanych ze srodkow
europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

§ 11. Przepisy koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem stosuje sie przepisy Kodeksu cywilnego oraz
odpowiednie przepisy ustawy - Prawo zamdéwien publicznych.

2. Postanowienia niniejszego regulaminu wchodza w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez
Zarzad MPGK Sp. z 0.0. w Katowicach w drodze stosownej uchwaty.

Zalgcznik nr 1 - Wz6r wniosku o udzielenie zamdwienia ponizej 30 000 € netto.

Zakgcznik nr 2 - Wz6r zapotrzebowania udzielenia zaméwienia do 5 000 zt netto.

Zatacznik nr 3 - Wz6r protokotu postepowania o udzielenie zaméwienia o wartosci mniejszej
niz 30 000 euro netto.




