Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 9/1X/2024

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN
(Regulamin)

do ktérych nie ma zastosowania Ustawa Prawo zaméwien publicznych z dnia
1T wrze$nia 2019 roku (Dz.U.2019.2019 z dnia 24 pazdziernika 2019 roku z pézn. zm.)

Zespolu Elektrowni Wodnych Niedzica S.A.

wprowadzony w zycie Zarzadzeniem Prezesa Zarzadu nr 9/1X/2024
z dnia 22 sierpnia 2024 roku

Rozdzial 1

Postanowienia wstepne

§1

. Niniejszy Regulamin okresla wewnetrzng organizacje i zasady udzielania przez
Zespdt Elektrowni Wodnych Niedzica S.A. (Spélka) zaméwien na dostawy, ustugi
1 roboty budowlane, do ktérych nie ma zastosowania Ustawa Prawo zamoéwien
publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 roku (Dz.U.2019.2019 z dnia 24 pazdziernika
2019 roku (Ustawa PZP)).

2. Regulamin okre$la réwniez osoby odpowiedzialne za prawidtowsg realizacje
zamowien.

3. Do udzielania powyzszych zaméwien nalezy stosowag postanowienia niniejszego
Regulaminu.

4. Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzegaé zasad:

a) zachowania uczciwej  konkurencji, rownego traktowania wykonawcow,
proporcjonalnosci i przejrzystosci,

b) racjonalnego gospodarowania érodkami Spotki, w tym zasady wydatkowania
srodkéw  Spotki w  sposéb celowy, oszczgdny, w sposéb umozliwiajgcy
terminowg realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod
i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow,

¢) otrzymania w ramach zamdéwienia najlepszej jakosci dostaw, ustug oraz robdt
budowlanych, uzasadnionych charakterem zaméwienia w  stosunku do
poniesionych naktadow.

5. Pracownicy powinni zachowaé bezstronnos¢ i obiektywizm przy wykonywaniu
czynnosci zwigzanych z udzieleniem zamowienia.

6. Zamowienia wspdifinasowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem
wytycznych wynikajacych z przepiséw prawa i dokumentéw okreslajacych sposéb
udzielania takich zamoéwien.

7. Niniejszego Regulaminu nie stosuje sie do udzielania zaméwien, o ktérych mowa
wart. 9 - art. 14 Ustawy PZP oraz do:

a) ustug telekomunikacyjnych, telefonicznych, teleksowych lub
radiotelefonicznych,

b) ustug doradczych,
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¢) ustug prawnych,

d) ekspertyz technicznych,

e) ushug szkoleniowych lubedukacyjnych,

f) ustug w zakresie ochrony,

g) ustug socjalnych,

h) ustug hotelarskich, turystycznych, biur podrozy, podmiotow turystycznych,
organizacji wycieczek,

i) ushug restauracy] nych,

j) ustug zdrowotnych,

k) ustug w zakresie kultury,

1) ustug w zakresie sportu i rekreacji,

m) ushug detektywistycznych,

n) ustug i dostaw zwiazanych z promocja, wizerunkiem, informacjg oraz
reklama,

o) usthug i dostaw zwiazanych z organizacja spotkan okoliczno$ciowych,
sportowych z udziatem pracownikow,

p) prenumeraty czasopism i wydawnictw o charakterze popularno - naukowym,

q) zakupu artykutow spozywczych, biurowych,  $rodkow czystosci
i higieny oraz drobnych materiatow eksploatacyjnych,

r) zakupu paliwa do samochoddéw i fodzi motorowych,

s) ushug i dostaw zwigzanych z usuwaniem skutkéw awarii, przestojow
i innych wymagajacych bezzwloczne]j realizacji.

Wszystkie czynnosci podejmowane W trakcie przygotowania postepowania maja

by¢ prowadzone zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa oraz niniejszym

Regulaminem.

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem maja zastosowanie przepisy:

- ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 roku - Kodeks Cywilny (Dz.U.1964.16.93),

_ Statutu Spotki ZEW Niedzica S.A.,

_ uchwat i innych wewngtrznych aktéw wydanych przez organy Spotki

ZEW Niedzica S.A.

Rozdzial I1

Opis przedmiotu zamoéwienia

§2

Opisu przedmiotu zamdwienia dokonuje komorka wnioskujgca/pracownik
odpowiedzialny za realizacje zamowienia.

Opisanie przedmiotu saméwienia dla ustug, dostaw i robot budowlanych
nastepuje poprzez odpowiednie zaszeregowanie nazwy I kodu Wspolnego
Stownika Zamowien CPV.

Przedmiot zamowienia opisuje si¢ W spos6b nieutrudniajacy zachowania
uczciwej konkurencji. Nie stanowi utrudniania uczciwej konkurencji okreslenie
przedmiotu poprzez wskazanie znakow towarowych, patentow, pochodzenia, itp.,
a wskazaniu takiemu towarzyszg wyrazy _lub réwnowazny" lub ,,odpowiedniki".
Przedmiot zamoéwienia opisuje si¢ W sposob  racjonalny, jednoznaczny
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i wyczerpujacy, za pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumialych okreslen,

uwzgledniajac przy tym parametry techniczne i uzytkowe przedmiotu lub ustugi,

ktorg Spdéika chce otrzymac oraz wszystkie inne wymagania

i okolicznosci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty.

Opisanie przedmiotu zamowienia na roboty budowlane nastgpuje W odniesieniu

do:

a) inwestycji - na podstawie dokumentacji projektowej [w rozumieniu
§3 i §4 Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Technologii z dnia 20.12.2021 r.
w sprawie szczegOtowego zakresu i formy dokumentacji projektowey],
specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robot budowlanych oraz
programu funkcjonalno - uzytkowego (Dz.U. 2021 poz. 2454)] oraz specyfikacji
technicznej wykonania i odbioru robot budowlanych lub programu funkcjonalno
- uzytkowego, a takze odpowiednio na podstawie nazw i kodow Wspdlnego
Stownika Zamoéwien CPV,

b) remontéw - na podstawie dokumentacji projektowej [w rozumieniu §3 1 §4
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Technologii z dnia 20.12.2021 r. w sprawie
szczegdtowego zakresu i formy dokumentacji  projektowej, specytikacji
technicznych ~ wykonania i odbioru robot budowlanych oraz programu
funkcjonalno - uzytkowego (Dz.U. 2021 poz. 2454)] lub w oparciu
o ,kosztorys $lepy" lub ,,przedmiar robot" w odniesieniu do zamierzen
o nieskomplikowanym charakterze oraz w oparciu o specyfikacje techniczna
wykonania i odbioru robot budowlanych. Do opisu przedmiotu zamoOwienia stosuje
si¢ odpowiednio nazwy i kody Wspolnego Stownika Zamoéwien CPV,

¢) zaprojektowania 1 wykonania robot budowlanych w rozumieniu ustawy
z dnia 7 lipca 1994 Prawo budowalne - przedmiot zaméwienia opisuje si¢ za
pomocg programu funkcjonalno-uzytkowego, ktory obejmuje opis zadania
budowlanego, przeznaczenie obiektu oraz stawiane wymagania techniczne,
ekonomiczne, architektoniczne, materiatowe i funkcjonalne. Do opisu
przedmiotu zamowienia stosuje sie odpowiednio nazwy i kody Wspdlnego
Stownika Zamowien CPV.

Rozdzial 111

Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia
ial
§3

_ Ustalenia szacunkowej wartosci przedmiotu zamowienia dokonuje komoérka wyznaczona
przez Zarzad.
_Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia komorka wnioskujgca/
pracownik odpowiedzialny za realizacje zamowienia zobowiagzany jest do zlozenia do
komoérki wyznaczonej przez Zarzad do szacowania warto$ci zamowien pisemnego
wniosku o ustalenie szacowanej warto$ci przedmiotu zamoOwienia. Wniosek powinien by¢
sygnowany przez kierownika komorki wnioskujacej.
Komoérka dokonujaca szacowania wartosci zamOwienia szacuje z nalezyta
starannos$cia warto$¢ zamowienia, ustalajac:

a) czy istnieje obwigzek stosowania Ustawy PZP,

b) czy nie dochodzi do takiego zanizenia wartosci zamowienia lub wybrania
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sposobu obliczania wartosci zamodwienia, ze istnieje ryzyko uniknigcia
stosowania przepisow PZP lub Regulaminu,
¢) czy nie dochodzi do podzialu zaméwienia na odrgbne zamoéwienia, jezeli
prowadzi to do niestosowania przepisow Ustawy PZP lub Regulaminu, chyba ze
potrzeba podziatu zamoéwienia uzasadniona jest obiektywnymi przyczynami,
d) czy zaplanowano w Planie rzeczowo - finansowym Spétki (PRF) érodki na
realizacje planowanego wydatku.
- Ustalanie warto$ci szacunkowej zamoéwienia nie moze prowadzi¢ do podzialu
zamoOwienia oraz zanizania wartosci w celu unikniecia stosowania Ustawy PZP oraz
przepiséw niniejszego Regulaminu.
. Dla prawidlowego ustalenia czy mamy do czynienia z jednym zamoOwieniem,
wymagane jest faczne zaistnienie trzech przestanek:
a) przedmiotowa - podobienistwo przedmiotowe i funkcjonalne zaméwienia,
b) czasowa - realizacja w tym samym czasie,
¢) podmiotowa - realizacja przez jednego wykonawce.

- Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towaréw 1ustug.

. Ustalenia wartosci szacunkowej zamoéwienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz
trzy miesigce przed dniem wszczecia postgpowania. Jezeli po ustaleniu wartosci
zamoOwienia nastgpi zmiana okolicznosci majgcych wpltyw na dokonane ustalenia
warto$ci  zamowienia, pracownik odpowiedzialny za realizacje zaméwienia
zobowigzany jest do ztozenia do komérki dokonujacej szacowania wartosci zamoéwien
wniosku o ponowne oszacowanie wartosci przedmiotu zamdwienia jeszcze przed
Wszczeciem postepowania.

. Szacunkowa warto$§¢ zamoéwienia ustala si¢ za pomoca co najmniej jednej
z nastepujacych metod:

a) analizy cen rynkowych (co do zasady wprowadza si¢ wymog porownania propozycji
cenowych przynajmniej trzech réznych oferentéw),

b) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zamowienia,
z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego za rok ubiegty.

¢) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujgcych analogiczny przedmiot zamOwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towarow 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego za rok ubiegly,

d) z protokotéw z postepowan przeprowadzanych na platformach zakupowych np.
OpenNexus,

e) poréwnan z innych dokumentéw lub wlasnej analizy wykonanej
z nalezyta starannoscia.

f) kosztorysu inwestorskiego sporzagdzanego na podstawie dokumentac;ji

projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robét albo na

podstawie planowanych kosztéw robét budowlanych okreslonych w programie

funkcjanalno-uzytkowym,

planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztow robot

budowlanych okreslonych w programie  funkcjonalno-uzytkowym lub

szacunkowej kalkulacji wiasnej dokonanej w oparciu o aktualne wskazniki

zawarte w wydawnictwie SEKOCENBUD Iub innym branzowym oraz uzyskane

informacje z rynku.

(ra
~—
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9. Szacowana wartosci zaméwienia na roboty budowlane ustala sig W szczegolnosei na
podstawie metod okreslonych w punktach 8f i 82, a na ustugi lub dostawy
powtarzajace sie okresowo na podstawie tacznej wartosci zaméwien tego samego
rodzaju:

a) udzielonych w terminie ostatnich 12 miesiecy lub w poprzednim roku
kalendarzowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub
dostaw oraz prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika cen
towarow i ustug konsumpeyjnych,

b) ktorych zamierza si¢ udzieli¢ w terminie 12 miesigcy nastepujacych po
pierwszej ustudze lub dostawie,

¢) udzielanych na czas nieoznaczony lub ktérych okres obowigzywania nie moze
by¢ oznaczony, wartoscia zamowienia jest wartosé miesieczna pomnozona
przez 48.

10. Jezeli przewiduje sie udzielenje zaméwien uzupetniajgcych to przy ustalaniu
wartosci  szacunkowej  zamowienia uwzglednia si¢  warto$¢  zamédwien
uzupetniajacych.

1. Jezeli dopuszcza si¢ mozliwo$é sktadania ofert czgSciowych albo udzielenia
zamoéwienia w czesciach, z ktorych kazda stanowi przedmiot odrgbnego
postgpowania, wartoscia zamdwienia jest faczna wartosé poszczegblnych czgsci
zamoOwienia.

12. Z przeprowadzonej analizy pracownik komérki szacujgcej warto$é zamodwienia
sporzadza pisemng notatke i przekazuje wnioski, w tym 0szacowang warto$¢ przedmiotu
zamdwienia, kierownikowi komérki wnioskujacej/ pracownikowi odpowiedzialnemu za
realizacje zamdwienia.

13. Za prawidtowos¢ ustalenia wartosci szacunkowej zaméwienia odpowiada bezposredni
przetozony komorki wyznaczonej przez Zarzad do szacowania wartogci zamowien,

14. Przedstawione w notatce komérki dokonujacej szacowania wartosci zaméwien ustalenia
dotyczace wartosci szacunkowej przedmiotu zaméwienia winny by¢ podstawa dla komérki
wnioskujacej/ pracownika odpowiedzialnego za realizacje zamdwienia do dalszego
postgpowania w sprawie udzielania zamoéwienia, zgodnie z obowigzujacym Regulaminem
Udzielania Zamoéwien (RUZ).

Rozdzial IV
Uruchomienie procedury udzielenia zamo6wienia
§4

Uruchomienie procedury na zaméwienie nastepuje po stwierdzeniu, ze:

l. Zadanie jest niezbedne i celowe.

2. Srodki na finansowanie zadania sg zapewnione w planie rzeczowo-finansowym
Spofki albo jest ustalone inne zrédio finansowania.
Plan rzeczowo-finansowy Spétki zatwierdzony jest przez odpowiednie organy Spéitki
albo — do czasu jego zatwierdzenia - zatwierdzone sg zalozenia do Planu przez
Zarzad.

Lo

§5

Do uruchomienia procedury zaméwienia upowazniony jest odpowiednio Zarzad ZEW
Niedzica S.A., Czionek Zarzadu dzialajacy samodzielnie lub Prokurenci dziafajgcy facznie

N Z
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z wiasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika odpowiedzialnego za realizacje
zamowienia.

§6

Zarzad, Czlonek Zarzadu lub dziatajacy facznie Prokurenci moga wstrzymaé lub
modyfikowa tres¢ dokumentacji w postgpowaniu, procedurg postgpowania fub terminy.

Rozdzial V

Procedury udzielania Zamowien
do ktérych nie ma zastosowania Ustawa Prawo zamdwien publicznych z dnia
11 wrzeénia 2019 roku (Dz.U.2019.2019 z dnia 24 pazdziernika 2019 roku (Ustawa PZP))
7z zastrzezeniem §1 ust. 7

§7

| Procedura udzielania zaméwiei, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie, zalezna jest
od szacunkowej wartosci zaméwienia i realizowana jest w nastgpujacych przedziatach
kwotowych, bez podatku VAT
a) zamdwienia, ktorych szacunkowa warto$é nie przekracza 10.000, 00 ztotych,
b) zamdwienia. ktorych szacunkowa wartos$¢ nie przekracza 50.000,00 ztotych,
¢) zamodwienia, ktérych szacunkowa wartos¢ przekracza 50.000,00 ztotych.

2. W przypadku zamowien, ktorych szacunkowa wartos¢ nie przekracza kwoty 10.000,00
ztotych netto komorka wnioskujaca/ pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zamoOwienia
zobowiazany jest do:

a) sporzadzenia pisemnego zamoOwienia wewngtrznego,

b) uzyskania akceptacji zamowienia przez bezposredniego przetozonego oraz Dyrektora
Pionu,

¢) uzyskania akceptacji pisemnego zamdwienia odpowiednio przez Zarzad, Cztonka
Zarzadu lub Prokurentow dziatajacych tacznie,

d) zachowania przy realizacji wydatku zasad okre§lonych w §1 ust. 415 oraz 82
i §3 niniejszego Regulaminu,

e) dokonania zakupu zgodnie Z zatwierdzonym pisemnym zamoOwieniem
wewngtrznym.

3. W przypadku zaméwien, ktorych szacunkowa warto$¢ przekracza 10.000,00 zlotych
netto, a nie przekracza kwoty  50.000,00 zlotych  netto  komorka
whioskujaca/pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zamoOwienia jest zobowigzany
do:

a) przeprowadzenia rozpoznania rynku i zaproszenia do sktadania ofert takiej liczby
wykonawcow, ktora zapewnia konkurencjg oraz wybbér najkorzystniejszej oferty
(dopuszcza si¢ formg elektronicznag ofert),

b) sporzadzenia z przeprowadzonego rozpoznania rynku pisemnej notatki/protokotu
zawierajacego dane firm, do ktorych zapytanie cenowe zostato skierowane, dane
firm, ktore ztozyty oferty oraz wskazanie firmy
z najkorzystniejszg oferta,



c) uzyskania akceptacji notatki/protokotu przez bezposredniego przetozonego,
Dyrektora Pionu oraz odpowiednio przez Zarzad, Czionka Zarzadu lub
Prokurentdw,

d) przedlozenia w/w notatki do Komérki sporzadzajacej umowy celem
przygotowania umowy na realizacje zamowienia,

e) zachowania przy realizacji wydatku zasad okreslonych
w §1 ust. 415 oraz §21i §3 niniejszego Regulaminu,

f) zlozenia oswiadczen odpowiadajacych w swej tresci o§wiadczeniom, o ktorym
mowa w art. 56 ust. 2 i 3 Ustawy PZP (Zatgcznik nr | do Regulaminu).

g) nadzorowania - samodzielnie lub wraz z innym wskazanym W umowie
pracownikiem Spotki - procesu realizacji zawartej w ramach zamoOwienia

UmMowy.

4. W przypadku zaméwien, ktérych szacunkowa wartos¢ wynosi powyzej 50.000,00
ztotych netto:
4.1. Komérka wnioskujaca/ pracownik odpowiedzialny za realizacjg zamoéwienia:

a) wypetnia wniosek o wszczecie procedury (Zatacznik nr 2 do Regulaminu),
uwzgledniajac niezbgdne wyprzedzenie czasowe, umozliwiajace
przeprowadzenie odpowiedniej procedury w terminach wskazanych we wniosku
oraz zachowujac zasady okreslone w §1 ust. 4 i 5 oraz §2 i §3 niniejszego
Regulaminu,

b) uzyskuje akceptacj¢ wniosku przez bezposredniego przetozonego, Dyrektora
Pionu oraz odpowiednio przez Zarzad, Cztonka Zarzadu lub Prokurentow,

c) sktada wniosek o wszczgcie procedury do komorki sporzadzajacej umowy.
d) samodzielnie lub wraz z innym wskazanym w umowie pracownikiem Spotki

nadzoruje proces realizacji zawartej w ramach zamowienia umowy.
4.2. Komorka sporzadzajaca umowy przy udziale komorki wnioskujacej/ pracownika
odpowiedzialnego za realizacjg zamowienia:
a) prowadzi postepowanie w sprawie udzielenia zamoOwienia,
b) opracowuje dokumentacj¢ - zaproszenie do ziozenia oferty/Specyfikacjg
Istotnych Warunkéw Zamowienia (SIWZ) wraz z zatacznikami (Dokumentacja
zamoéwienia), wybierajac wskazany przez komorke wnioskujaca/ pracownika
odpowiedzialnego za realizacj¢ zaméwienia we wniosku tryb postgpowania tj:
e wystanie Dokumentacji zaméwienia do jednego wykonawcy - bez negocjacji
warunkéw umownych lub
e wyslanie Dokumentacji zamoOwienia do jednego wykonawcy -
z negocjacja warunkéw umownych lub
e wystanie Dokumentacji zamowienia do kilku wykonawcy - bez negocjacjl
warunkéw umownych lub
e wystanie Dokumentacji zaméwienia do  kilku  wykonawcy -
z negocjacja warunkow umownych.
c) po opracowaniu Dokumentacji zaméwienia, uzyskuje akceptacj¢ przedtozone]
dokumentacji odpowiednio przez Zarzad, Cztonka Zarzadu lub Prokurentow
dziatajacych tacznie,
d) przesyla przygotowana i zatwierdzong Dokumentacjg zamoOwienia odpowiednio
do wskazanych we wniosku Wykonawcow  i/lub  umieszcza informacje
o0 postgpowaniu wraz z Dokumentacja zamdwienia na stronie internetowe]j Spotki.
5. Dopuszczalne jest stosowanie procedur dla wyzszych progow . dla wigkszych
wartoéci  szacunkowych do zamdwien mieszczacych sie w  przedziatach
o nizszej wartosci szacunkowej zamdwienia.
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6. W przypadku, gdy dostawa lub ustuga ma charakter interwencyjny lub musi byé
dokonana w trybie pilnym (np. awaria samochodu, awaria urzadzen eksploatacyjnych
itp.) - mozna odstapi¢ od procedur zawartych w niniejszym Regulaminie
odpowiednio za zgods Zarzadu, Cztonka Zarzadu lub dzialajacych tacznie
Prokurentéw i Dyrektora Pionu potwierdzong na pismie notatka stuzbowg.

7. Zarzad, Czionek Zarzadu lub dziatajagcy facznie Prokurenci mogg z wilasnej
inicjatywy odstapi¢ przy realizacji zaméwienia od procedur zawartych w niniejszym
Regulaminie.

Rozdzial VI
Obowiazki osob zajmujacych si¢ zamowieniami

§8

Do obowigzkéw odpowiednio Zarzadu, Czionka Zarzadu lub dziatajacych lacznie
Prokurentéw nalezy:
1. Powotywanie i odwotywanie cztonkow Komisji Przetargowe;j.
2. Okreslanie organizacji, trybu pracy, zakresu dziatania oraz zakresu obowiazkow
cztonkow Komisji Przetargowe;.
3. Powotywanie bieglych w przypadku zamdwien wymagajacych specjalistycznej
wiedzy.
. Zatwierdzanie tresci Dokum entacji zamowienia.
. Zatwierdzanie wyboru naj korzystniejszej oferty.
Zatwierdzanie protokotéw z postepowania o udzielenie zamdwienia.
. Podpisywanie uméw udzielajacych zaméwienia.

§9
|. Pracownicy wykonujacy czynnosci zZwigzane z udzieleniem zamoéwienia sg
zobowigzani przestrzegaé nastepujacych zasad:
a) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow,
proporcjonalnosci i przejrzystosci,
b) racjonalnego gospodarowania $rodkami Spotki, w tym wydatkowania $rodkéw
Spotki w sposob celowy, oszczedny majac na celu uzyskanie najlepszych efektéw
z danych naktadéw, w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.
2. Pracownicy wykonujacy czynnosci zwigzane z udzieleniem zaméwienia Zapewniajg
bezstronnos¢ i obiektywizm.
3. Pracownicy uczestniczacy w postepowaniu o udzielenie zamoOwienia zobowigzani

sg zwraca¢ uwage na zaniechania i zachowania wykonawcow, ktorych
konsekwencje majg wplyw na wynik post¢powania oraz moga stanowic symptomy
zmow przetargowych, w szczegélnosci na etapie badania i oceny ofert.

W przypadku zidentyfikowania Symptomu  zmowy przetargowej nalezy
niezwlocznie  poinformowaé odpowiednio Zarzad, Czlonka Zarzadu lub
Prokurentéw oraz Dyrektora Pionu.

§10
Do obowigzkéw komarki sporzadzajgcej umowy nalezy:

1. Okreslenie rodzaju zamdéwienia (sektorowe, niesektorowe).
2. Okreslenie przedmiotu zamdwienia poprzez odpowiednie zaszeregowanie nazwy
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i kodu Wspdlnego Stownika Zamowien CPV - przy udziale komorki
whnioskujacej/pracownika odpowiedzialnego za realizacje zamdwienia.
Uzyskanie niezbgdnych uzgodnien w zakresie finansowania zamoéwienia.
Opracowanie tresci Dokumentacji zamdéwienia.

Dokumentowanie postgpowan ofertowych.

Udzielenie pomocy pracownikowi odpowiedzialnemu za realizacjg zamowienia

w zakresie przygotowania wniosku, o ktérym mowa w §7 ust. 4.

7. Uzyskanie kontrasygnat na tekscie Dokumentacji zaméwienia ze strony
pracownika odpowiedzialnego za realizacje zamowienia.

8. Przedlozenie odpowiednio Zarzadowi, Czlonkowi Zarzadu lub Prokurentom
Dokumentacji zaméwienia celem jej zatwierdzenia.

9. Prowadzenie korespondencji w sprawach dotyczacych udzielania zamowien.

10. Przygotowanie dokumentacji dla potrzeb Komisji Przetargowej.

11. Udziat w pracach Komisji Przetargowej.

12. Dokumentowanie prac Komisji Przetargowej.

13. Uzyskanie odpowiednio od Zarzadu, Cztonka Zarzadu lub dziatajacych lacznie
Prokurentow decyzji  zatwierdzajacej protokét z postgpowania wraz
7z oéwiadczeniami, ktérych wzor stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

14. Przygotowanie informacji o wyborze wykonawcy/ uniewaznieniu postgpowania,
wraz z przestaniem jej do wykonawcow, ktoérzy ztozyli oferty w postepowaniu.

15. Opracowywanie projektow umoéw oraz - €O do zasady - uzgodnienie ich tresci
z pracownikiem odpowiedzialnym za realizacje zamdwienia, Dyrektorem Pionu
finansowego, Radcg Prawnym Spotki.

16. Rejestrowanie uméw w ogo6lnym zbiorze umow.

17. Uzyskiwanie podpiséw Zarzadu lub Prokurentéw na umowach oraz
korespondencji z wykonawcami.

18. Przygotowywanie rocznych sprawozdan z zamdwien publicznych zgodnie
z zapisami Ustawy PZP.

19. Opracowywanie  projektow regulaminéw  oraz  zarzadzen zwigzanych
z zamoOwieniami.

20. Udzielanie pomocy merytorycznej pracownikom odpowiedzialnym za realizacje
zamOwienia w zakresie spraw zwigzanych z zamdwieniami.

21. Archiwizacja dokumentacjt przetargowej zgodnie z zapisami Instrukcji
Archiwalnej obowiazujacej w Spotce.

DWW

Rozdzial VII Komisja Przetargowa

§11

fa—

. Dla przeprowadzenia postgpowari 0 udzielenie zamoéwien o wartosci przekraczajacej
réwnowartoéé kwoty 50.000,00 ztotych netto Zarzad powotluje zarzadzeniem Stata
Komisj¢ Przetargowa.

. Zarzad moze dla poszczegélnych postepowann powota¢ Komisje Przetargowa
w innym sktadzie niz ta, o ktdrej mowa w pkt. 1 powyzej.

3. Przewodniczacy Komisji Przetargowej moze zaprosi¢ do udziatu w pracach Komisji
Przetargowej inne osoby, m.in. pracownikow odpowiedzialnych za realizacj¢
przedmiotu zaméwienia.

. Komisja Przetargowa obraduje w sktadzie minimum trzech osob.

5. Cztonkowie Komisji sa zobowigzani do uczestnictwa w kazdym posiedzeniu

[\
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Komisji.

Komisja pracuje na posiedzeniach jawnych i niejawnych.

. Terminy posiedzen Komisji ustala jej Przewodniczacy.

8. Podstawowym obowigzkiem czionkow Komisji Przetargowe] jest zapoznanie sie
z treScig Dokumentacji zamdéwienia oraz przeprowadzenie procesu wyboru oferty
z zachowaniem zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie
1 Dokumentacji zamdwienia.

9. Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynno$ci w sposob bezstronny,
rzetelny i obiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swoja wiedza
i doswiadczeniem.

10. Rozstrzygnigcia Komisji zapadaja zwykta wigkszoscia glosow.

1. W przypadku rownej liczby glosow decyduje gtos Przewodniczacego Komisji.

12. Cztonek Komisji nie moze wstrzymag si¢ od glosu.

13. Czlonek Komisji, ktéry nie zgadza si¢ z przyjetym rozstrzygnigciem Komisji
obowigzany jest do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska
(zdanie odrebne), ktore dotacza sie do protokotu z postepowania Komisji.

14. Przy podejmowaniu wszelkich decyzji cztonkowie Komisji Przetargowej, powinni
dazy¢ do osiagniecia konsensusu.

15. Prace  Komisji  dokumentowane $a  poprzez  sporzadzenie  protokotu
z postgpowania i wyboru oferty oraz inng uznana za niezbgdng dokumentacje (listy
obecnosci, poréwnanie ofert, opinie bieglych, itp.).

16. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust.15 powyzej winna by¢ podpisana przez
kazdego cztonka Komisji Przetargowej.

17. Zakoniczenie prac Komisji Przetargowej nastgpuje z chwilg podpisania umowy
W sprawie zamdéwienia z wybranym wykonawca, uniewaznienia postepowania lub na
podstawie decyzji Zarzadu.

~N o

§12

Komisja Przetargowa odpowiada za :
1. Prawidtowe dokonanie oceny speiniania przez wykonawcow warunkéw udziatu
W postepowaniu.

. Uzyskanie wyjasnien od wykonawcow dotyczacych tresci ztozonych ofert.

. Poprawienie oczywistych omytek pisarskich.

. Poprawienie oczywistych omytek rachunkowych.

U AW N

- Wyjasnienie spraw razaco niskiej ceny w stosunku do wartosci przedmiotu
zamowienia.

. Przeprowadzenie negocjacji zwykonawcami.

7. Przedtozenia Przewodniczacemu Komisji Przetargowej propozycji wykluczenia
wykonawcy.

8. Przedtozenia Przewodniczacemu Komisji Przetargowej propozycji odrzucenia
ofert.

9. Badanie i poréwnania ofert zgodnie z warunkami okreSlonymi w Dokumentacji
zamoOwienia.

10. Przedfozenie odpowiednio Zarzadowi, Czlonkowi Zarzadu lub Prokurentom
propozycji odno$nie wyboru najkorzystniejszej oferty.

I'l. Przedtozenie odpowiednio Zarzadowi, Cztonkowi Zarzadu lub Prokurentom
propozycji uniewaznienia postepowania o udzielenie zaméwienia.

=2
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§13

1. Zarzad powierza funkcje Przewodniczacego Komisji Przetargowe] pracownikowi
Spotki.
2. Do obowiazkéw Przewodniczacego Komisji Przetargowej nalezy:
a) kierowanie pracami Komisji Przetargowej. w przypadku otwarcia ofert
z udzialem wykonawcOw, przedstawienie wykonawcom podstawy prawnej
powotania oraz sktadu Komisji Przetargowej,
b) podanie w trakcie otwarcia ofert nazwy firmy, adresu oraz informacji natemat
cen, terminu wykonania, okresu gwarancji, warunkOw ptatnosci, itp,.
¢) odebranie od cztonkow Komisji Przetargowej oswiadczen, ktorych wzor
stanowi Zatacznik nr 1 do Regulamiru,
d) wnioskowanie odpowiednio do Zarzadu, Cztonka Zarzadu lub Prokurentow
o wykluczenie wykonawcy,
e) wnioskowanie odpowiednio do Zarzadu, Cztonka Zarzadu lub Prokurentow

o odrzucenia oferty,
f) wnioskowanie odpowiednio do Zarzadu, Czlonka Zarzadu lub Prokurentow

0 uniewaznienie postgpowania,

g) wnioskowanie do Zarzadu o odwotanie czionka Komisji, ktory nie ztozyt
oswiadczenia, ktérego wzdr stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu albo
ztozyt nieprawdziwe o$wiadczenie, a takze o odwotanie cztonka Komisji
z innych uzasadnionych powodow,

h) wnioskowanie do  Zarzagdu o zawieszenie  dziatania ~ Komisji,
w przypadku gdy zachodza okolicznosci bedace podstawg do wytaczenia
cztonka Komisji do czasu wyjasnienia sprawy,

i) informowanie odpowiednio Zarzadu, Czlonka Zarzadu lub Prokurentow
o przebiegu prac Komisji, w tym o istotnych problemach zwigzanych
z pracami Komisji.

§14

1. Wszyscy Czionkowie Komisji obowiazani sg przestrzegal tajemnicy stuzbowej
w zakresie cato$ci postepowania o udzielenie zamowienia, a przy rozstrzyganiu
zobowigzani sa stosowac przepisy niniejszego Regulaminu oraz przepisy
obowigzujgcego prawa.

2. Wszyscy czlonkowie Komisji zobowigzani sg do zlozenia o$wiadczen, ktorych
wzor stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Na kazdym etapie procedury osoba, ktora uzna ze podlega wylaczeniu
z powodu zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 Ustawy
PZP jest zobowiazana wytaczy¢ si¢ z postepowania, skladajac odpowiednie
o$wiadczenie.

4. W przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 i3
Ustawy PZP czlonek Komisji nie bierze udziatu w pracach Komisji.

(8]
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Rozdzial VIII Umowy wsprawie zaméwienia
§15

Umowe w sprawie zamdwienia mozna zawrzeé bezposrednio po zatwierdzeniu
odpowiednio przez Zarzad, Czlonka Zarzadu lub Prokurentéw notatki/protokotu
o ktérym mowa w §7 ust. 3 pkt.c) niniejszego Regulaminu lub protokoty o ktérym
mowa w §10 pkt.13 niniejszego Regulaminu.

Umowe nalezy sporzadzi¢ w sposab chroniacy interesy Spotki.

Umowe pod rygorem niewaznosdci zawiera sig. w formie pisemnej
z zastrzezeniem ust.4.

Umowa w formie pisemnej obowigzuje co do zasady dla zaméwien, ktérych
jednorazowy wydatek przekracza 10.000 zlotych netto, z zastrzezeniem § 7
ust. 6 i 7 niniejszego Regulaminu. Nie jest wymagane zawieranie umowy
w formie pisemnej dla zamdwieri dotyczacych zakupéw artykutdw biurowych,
materiatéw eksploatacyjnych, czesci zamiennych.

W umowach o zaméwienie strona jest Spétka reprezentowana odpowiednio przez
Zarzad lub dziatajacych tacznie Prokurentow.

Kazda umowa o wartosci przekraczajacej 10.000 ztotych netto wymaga, co do
zasady weryfikacji przez Radce Prawnego ZEW Niedzica S.A.

W umowach o wykonanie robét budowlanych lub remontowych zalecane jest aby
»Kwestionariusz BHP oceny Wykonawcy " (Zatacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu) stanowit ich integralng czesce.

Umowa jest sporzadzana w dwoch egzemplarzach po jednym egzemplarzu dla
kazdej ze stron.

Wynagrodzenie ustalone w umowie, co do zasady powinno byé ryczattowe.

. Ze wzgledu na rodzaj zaméwienia lub czas Jego realizacji mozna dopuscic

waloryzacje  wynagrodzenia ryczaltowego wedlug  zasad okreslonych
w umowie, albo dopusci¢ wynagrodzenie kosztorysowe (powykonawcze) lub
inne.

. Wskazany w umowie Pracownik lub Pracownicy odpowiedzialni za realizacje

zamowienia odpowiadaja za zgodnosé realizacji udzielonego zamodwienia na
dostawy, ustugi lub roboty budowlane z Dokumentacjg zamdwienia i zawartg
umowg, a takze obowigzani sa wspoldziataé przy wykonywaniu umowy
z wykonawca.

Wskazany w umowie Pracownik/ Pracownicy odpowiedzialni za realizacje
zamOwienia zobowigzani sz w szczegllnoéci do nadzoru i dbatosci
O prawidlowa realizacje zaméwienia, informowania odpowiednio Zarzadu,
Czlonka Zarzadu lub Prokurentéw o powstatych problemach w trakcie realizacji,
opracowywania propozycji wystapien do wykonawcoéw w zakresie przedmiotu
zamowienia, wnioskowania o dokonanie zmian umowy oraz o naliczenie
wymaganych umowa kar lub odszkodowan szczegOlnie z tytutu opdznienia lub
sposobu jego realizacji.

W przypadku zmian w umowie wskazany w umowie Pracownik lub Pracownicy
odpowiedzialni za realizacje zamdéwienia zobowigzani s3 wykaza¢ na pismie
wszelkie okoliczno$ci merytoryczne i faktyczne uzasadniajace zmiang umowy.



Rozdzial IX Postanowienia koncowe
§16

1. Dokumentowanie postgpowania ©0 udzielenie zamoéwienia prowadzone jest
w formie pisemnej, przy czym zewnetrzne materialy elektroniczne mogg pozostac

w formie elektroniczne;j.

2. Za przyjmowanie ofert oraz oznaczenie daty i godziny wptywu, a takze kolejnego
numeru z rejestru wptywajacej korespondencji odpowiada Sekretariat Spélki.

3. Za przyjecie i zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy na wniosek
pracownika odpowiedzialnego za realizacjc zamowienia odpowiada Pion

finansowy Spolki.
§17
[lekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o Cztonku Zarzadu, to nalezy przez to

rozumieé czlonka Zarzadu bezposrednio odpowiedzialnego za Pion/Dziat Spotki, do
ktorego organizacyjnie nalezy komérka wnioskujaca.

PREZES ZARZADU

Leszek L@v - Fiatkowski
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