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Zatqcznik do Uchwaty nr KBZ - 4 /2026
Zarzqdu MPK w Radomiu Sp. z o.o.
z dnia 3 lutego 2026 .

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN W MIEJSKIM PRZEDSIEBIORSTWIE KOMUNIKACII
W RADOMIU SPOLCE Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA,
ZWANY DALEJ ,,Regulaminem”.

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Niniejszy Regulamin okresla warunki i zasady udzielania zamoéwien w Miejskim
Przedsiebiorstwie Komunikacji w Radomiu Spdtce z ograniczong odpowiedzialnoscia,
o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej w skali catego roku kwoty 170.000,00 PLN - dla
zamowien klasycznych oraz do zamdwien sektorowych, o wartosci nieprzekraczajacej,
wyrazonej w ztotych, réwnowartosci kwoty 432.000,00 EUR (tj. 1.861.920,00 PLN, wg kursu
4,31, okreslonego w tresci obwieszczenia Prezesa Urzedu Zamdwier Publicznych z dnia
8 grudnia 2025 r. w sprawie aktualnych progdéw unijnych okreslonych w dyrektywach
Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/24/UE, 2014/25/UE i 2009/81/WE na lata 2026-2027,
ich réwnowartosci w ztotych, réwnowartosci w ztotych kwot wyrazonych w euro oraz
Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci
zamowien publicznych lub konkurséw, M. P. poz. 1247).

Regulamin zostat opracowany na podstawie ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 roku Prawo
zamoéwien publicznych (tj. Dz. U z 2024, poz. 1320 z pdzn. zm.).

Przy udzielaniu zamdwien nalezy przestrzegac zasad:

1) przejrzystosci, zachowania uczciwej konkurencji oraz réwnego traktowania
Wykonawcdow;

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami, w tym zasady wydatkowania $rodkéw
w sposéb celowy, oszczedny i efektywny;

3) zamdwienia wspédtfinansowane ze Srodkéw europejskich lub innych mechanizmoéw
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych,
wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposdb udzielania takich
zamowien.

Postepowanie w sprawie udzielenia zamdwienia jest jawne.

Postepowanie w sprawie udzielenia zamdwienia prowadzi sie w jezyku polskim.

W postepowaniach prowadzonych na podstawie niniejszego Regulaminu, nie przystugujg
srodki ochrony prawnej, okreslone w ustawie Pzp.
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§2
DEFINICIE

Regulamin — niniejszy Regulamin wraz ze wszystkimi zatgcznikami.

MPK / Zamawiajgcy — Miejskie Przedsiebiorstwo Komunikacji w Radomiu Spétka z ograniczong
odpowiedzialnoscia.

Zarzad — Zarzad Miejskiego Przedsiebiorstwa Komunikacji w Radomiu Spétki z ograniczong
odpowiedzialnoscig.

Komdrka organizacyjna — Dziat, Sekcja lub Samodzielne stanowisko pracy.

Kierownik Zamawiajgcego — Zarzad jako organ, ktory zgodnie z aktem zatozycielskim Spotki
jest uprawniony do zarzadzania Zamawiajgcym, z wytgczeniem petnomocnikéw
ustanowionych przez Zamawiajgcego.

Whioskujacy — Dyrektor Pionu, Kierownik Komorki Organizacyjnej albo osoba zajmujaca
Samodzielne stanowisko pracy, skiadajgca wniosek o przeprowadzenie postepowania
o udzielenie zamdwienia.

Komisja - Komisja ds. przeprowadzenia postepowania jako zesp6t pomocniczy Kierownika
Zamawiajgcego, do przeprowadzenia okreslonego postepowania o udzielenie zamdwienia.

Pzp — ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamdwien publicznych (tj. Dz. U z 2024, poz.
1320z pdin. zm.).

Wykonawca - osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamdwienia lub ktérej udzielono
zamoéwienia, w tym dostarcza towar, wykonuje ustuge lub realizuje roboty budowlane na rzecz
Zamawiajgcego.

Whniosek o wszczecie postepowania — nalezy przez to rozumieé¢ dokument inicjujgcy
procedure udzielenia zamodwienia, zawierajgcy uzasadnienie potrzeby zakupu oraz
podstawowe informacje o Przedmiocie Zamdwienia;

Druk Zapotrzebowania — nalezy przez to rozumie¢ dokument ewidencji i realizacji zamowienia,
sporzadzony wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 7 do Regulaminu lub generowany
elektronicznie w systemie Taran.

Dostawy — nabycie rzeczy, praw oraz innych débr.
Ustugi — wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg dostawy, ani roboty budowlane.

Roboty budowlane — wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych,
okreslonych w przepisach, zgodnie z definicjg przyjetg w art. 7 pkt 21 ustawy Pzp.

Wartos¢ zamdwienia — catkowite, szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od
towardw i ustug, ustalone przez Zamawiajgcego z nalezytg starannoscia.
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§3
PLANOWANIE ZAMOWIEN

Planowanie zamodwien powinno zosta¢ przygotowane w oparciu o wielkosci zaméwien
realizowanych w poprzednich latach, w poszczegdinych asortymentach produktéw i ustug,
przy uwzglednieniu planowanego wzrostu lub obnizenia tychze wielkosci w kolejnym roku
kalendarzowym oraz zamoéwien wynikajgcych z biezacych potrzeb.

Whioskujacy grupujg zamodwienia tj. dzielg zamdwienia na grupy wedtug rodzaju, tak aby
w jednej grupie znalazty sie dostawy, ustugi lub roboty budowlane, przeznaczone do
podobnego celu i pochodzace od tego samego rodzaju wykonawcow.

Whnioskujacy, po zatwierdzeniu Planu Finansowego i Rozwoju na dany rok, przekazujg na
arkuszu (stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu), zaakceptowane przez
Dyrektora danego Pionu oraz pogrupowane zestawienia planowanych zaméwien, w formie
papierowej i elektronicznej, Kierownikowi Biura Zarzadu i Zamodwien Publicznych. Termin,
w ktérym przekazane zostang plany, ustala Kierownik Biura Zarzadu i Zamowien Publicznych.

Wszelkich informacji dotyczgcych zasad przygotowania Planu Zaméwien, udziela Kierownik
Biura Zarzadu i Zamoéwien Publicznych.

Kierownik Biura Zarzadu i Zamowien Publicznych przygotowuje projekt Planu postepowan
o udzielenie zamoéwien, ktérego wzér stanowi zatgcznik numer 2 do niniejszego Regulaminu,
na podstawie zestawien, o ktérych mowa w ust. 3 niniejszego paragrafu.

Ujecie pozycji w Planie postepowan o udzielenie zamdéwien nie jest tozsame z wszczeciem
procedury o udzielenie zamodwienia.

Kierownik Biura Zarzadu i Zamodwien Publicznych, przedktada projekt Planu postepowan
0 udzielenie zamoéwien do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego, po zatwierdzeniu
Planu Finansowego i Rozwoju na dany rok.

Po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego, Kierownik Biura Zarzgdu i Zamédwien
Publicznych przekazuje w wersji elektronicznej zatwierdzony Plan postepowan o udzielenie
zamoéwien, Dyrektorom Piondw, Kierownikom Dziatdw, Stanowiskom samodzielnym oraz
Gtownej Ksiegowe;.

Whioskujacy realizujg zamdwienia zgodnie z przyjetym na dany rok Planem postepowan
0 udzielenie zamdéwien.

W przypadku, gdy do 31 grudnia danego roku nie zostanie zatwierdzony przez Kierownika
Zamawiajgcego Plan postepowan o udzielenie zamdwien, Wnioskujgcy realizujg zamodwienia
na podstawie przekazanych, do Kierownika Biura Zarzadu i Zamdwien Publicznych, arkuszy,
o ktérych mowa w § 3 ust. 3 niniejszego Regulaminu.

W sytuacjach niemozliwych do przewidzenia na etapie planowania, dopuszcza sie wszczecie
postepowania nieujetego w Planie postepowan o udzielenie zamdwien, wytacznie po

zatwierdzeniu wniosku, o ktorym mowa w §4, ust.1, zawierajacego szczegdtowe uzasadnienie - -

potrzeby udzielenia zamdwienia.
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§4
PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA

Procedure udzielania zamoéwien wszczyna sie na podstawie wniosku o udzielenie zamdwienia,
sporzadzanego przez Wnioskujgcego, podpisanego przez Dyrektora odpowiedniego Pionu,
Gtownego Ksiegowego i Kierownika Biura Zarzadu i Zamdwien Publicznych, zatwierdzonego
Prezes Zarzadu lub Cztonka Zarzadu albo dwéch prokurentéw albo inna osobe upowazniong
przez Kierownika Zamawiajgcego.

Przed wszczeciem wtasciwej procedury udzielania zamoéwien, Wnioskujgcy powinien:
1)  okresli¢ i opisac przedmiot zamdwienia, obejmujgcy w szczegdlnosci:

a) rodzaj przedmiotu lub ustugi,

b) ilo$¢ i jednostki miary,

c) wymagania jakosciowe, techniczne lub funkcjonalne,

d) cel zaméwienia i planowany termin realizacji,

e) ewentualne dodatkowe warunki (np. sposéb dostawy, montaz, szkolenie);

2)  ustali¢ szacunkowa warto$¢ zamdwienia, w tym:

a) zebrac informacje o cenach rynkowych lub ofertach od dostawcow,
b) obliczy¢ szacunkowg warto$¢ netto zamaodwienia,

c) uwzgledni¢ ewentualne dodatkowe koszty (np. transport, montaz),
d) zachowac¢ dokumentacje potwierdzajaca rzetelnos¢ szacunku;

3) sprawdzi¢ dostepnosc¢ srodkéw finansowych, w tym:

a) upewni¢ sie, ze planowany wydatek miesci sie w budiecie przeznaczonym
na sfinansowanie zamdwienia,

b) uzyskac¢ formalne potwierdzenie od Gtéwnego Ksiegowego, ze spetnione sg kryteria
okreslone w ppkt a) powyzej, co Gtowny Ksiegowy potwierdza poprzez ztozenie
podpisu na dokumencie.

Kierownik Biura Zarzadu i Zamdwien Publicznych, na podstawie informacji z ust. 2 pkt 1), 2),3)
ustala czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp lub jaka inna procedura znajdzie
zastosowanie w przypadku danego zamdwienia oraz weryfikuje jaka jest wartos¢ zamdwien
tego samego rodzaju, wynikajgca z Planu postepowar o udzielenie zamdwien w skali roku.

Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug. Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala sie
w ztotych. Przeliczenia wartosci zamowienia na euro dokonuje Kierownik Biura Zarzadu
i Zaméwien Publicznych, wedtug $redniego kursu ztotego w stosunku do euro okres$lonego

w obwieszczeniu Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych, publikowanym w Dzienniku

Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” oraz na stronie Urzedu Zamdwien
Publicznych.

Ustalenia wartosci zamodwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zaméwienia sg dostawy
lub ustugi oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy w przypadku robét budowlanych.



6. Nie mozna w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy zaniza¢ wartosci zamdwienia, przy

czym ustalajgc wartos¢ zamdwienia nalezy wzig¢ pod uwage koniecznos$¢ tagcznego spetnienia
nastepujgcych przestanek dotyczacych:

1)
2)

3)

tozsamosci przedmiotowej zamdwienia — rodzajowo lub funkcjonalnie itp.;
tozsamosci czasowej — mozliwosci udzielenia zaméwienia w tym samym czasie, jego
wczesniejszego przewidzenia i zaplanowania;

tozsamosci podmiotowej — mozliwosci jego wykonania przez jednego Wykonawce
(zasada jednego sklepu).

7. Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala sie, przy zastosowaniu co najmniej jednej
z nastepujgcych metod:

1)

2)

4)

analizy cen rynkowych poprzez zebranie i poréwnanie co najmniej trzech ofert
publikowanych na stronach internetowych, powszechnie dostepnych, aktualnych
folderéw, katalogdéw lub cennikéw itp., zawierajgcych cene proponowanag przez
potencjalnych Wykonawcéw;

analizy wydatkdw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia, w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania warto$ci zamodwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towardéw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach przeprowadzonych przez
Zamawiajgcego lub zamdwien udzielonych przez innych Zamawiajacych,
obejmujgcych analogiczny przedmiot zamodwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towardéw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

przekazania zapytania o szacowanie do co najmniej trzech potencjalnych
Wykonawcéw, z zakres$leniem im minimum 3-dniowego terminu na udzielenie
odpowiedzi.

8. Szacunkowg warto$¢ zamdwienia na Roboty budowlane ustala sie m.in. na podstawie:

1)

2)

3)

kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowej
oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét albo na podstawie:

planowanych kosztéw robdt budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym;

metod wymienionych w ust. 6 niniejszego paragrafu.

9. Wnhnioskujgcy sg zobowigzani dofacza¢ do wniosku o udzielenie zamdwienia dokumentacje

szacowania wartosci zamowienia, sporzgdzong w sposéb zapewniajgcy przejrzystg i petng
Sciezke audytu. Na dokumentacje, o ktérej mowa mogg sktadacd sie miedzy innymi: wydruki
korespondencji e-mail, wydruki print - screendw stron internetowych, zawierajgcych cenniki,

kopie dokumentacji z analogicznych postepowan Zamawiajgcego lub innych Zamawiajgcych.

10. W przypadku, kiedy zamodwienie dotyczy dziatart wiecej niz jednej komdrki organizacyjnej,

komodrka wiodaca (Wnioskujacy) odpowiada za koordynacje, przygotowanie i realizacje

zamowienia. Podczas przygotowywania dokumentacji zamdwienia, w tym Opisu przedmiotu

zamdwienia i okreslania zapotrzebowania, pozostate komaérki organizacyjne zobowigzane sg

do:



1) wspdtpracy z komdrka wiodaca,
2) przekazywania niezbednych informacji w terminach umozliwiajgcych prawidtowe
przeprowadzenie postepowania.

§5
PROGI WARTOSCIOWE ZAMOWIEN

1. Zamowienia dzieli sie na nastepujace progi wartosciowe, ustalone wedtug wartosci
szacunkowej netto:

1) do 10000 PLN,

2) powyzej 10000 PLN, do 170 000 PLN (dla zaméwien zaréwno klasycznych, jak
i sektorowych),

3) powyzej 170 000 PLN do 432 000 EUR (zamdwienia sektorowe).

§6
ROZEZNANIE RYNKU
ZAMOWIENIA DO 10 000 PLN
1. Dla zaméwien, ktérych warto$¢ nie przekracza 10 000,00 PLN w skali roku, realizuje sie
bezposrednio dostawy, ustugi lub roboty budowlane.

2. Postepowanie w sprawie zamowienia prowadzi:
1) Whnioskujgcy lub

2) wiasciwy merytorycznie Dziat Logistyki albo Dziat Strategii, Marketingu i Rozwoju,

po uzyskaniu zgody: Prezesa Zarzadu lub Cztonka Zarzadu albo dwéch Prokurentéw albo inng
osobe upowaznionej przez Kierownika Zamawiajgcego.

3. Zgoda wyrazana jest poprzez:

1) zatwierdzenie wniosku, o ktérym mowa w §4 ust. 1 lub
2) zatwierdzenie zamdwienia na Druku Zapotrzebowania lub elektronicznie w systemie
Taran.

4. Druk Zapotrzebowania, po akceptacji Dyrektora odpowiedniego Pionu, kierowany jest do
zatwierdzenia przez osoby wymienione w ust. 2.

5. Postepowanie prowadzone jest przez Wnioskujgcego albo wtasciwy merytorycznie Dziat
Logistyki lub Dziat Strategii, Marketingu i Rozwoju, po uzyskaniu zgody Prezesa Zarzadu lub
Cztonka Zarzadu albo dwdch Prokurentéw albo inng osobe upowazniong przez Kierownika
Zamawiajgcego. Zgoda wyrazona jest poprzez zatwierdzenie wniosku, o ktérym mowa w § 4
ust. 1 lub zatwierdzenie zamdéwienia na Druku Zapotrzebowania, ktére po akceptacji Dyrektora
odpowiedniego Pionu, kierowane sg do zatwierdzenia przez Prezesa Zarzadu lub Cztonka
Zarzadu albo dwoch Prokurentéw albo inng osobe upowazniong przez Kierownika
Zamawiajacego. Decyzja o wyborze podstawy wszczecia postepowania (Wniosek o wszczecie
postepowania, Druk Zapotrzebowania) uzalezniona jest od specyfiki Przedmiotu Zamdwienia.

6. Podstawg udokumentowania zamdwien, o ktédrych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu jest 1 R
stosowny dokument ksiegowy (faktura, rachunek, nota ksiegowa itp.). 4



Zakup potwierdza sie na dokumencie ksiegowym, odrecznym zapisem: ,Zamoéwienie
o wartosci ponizej 170 000 PLN (dla zaméwien klasycznych), 432 000 EUR (dla zaméwien
sektorowych)”.

§7
ROZEZNANIE RYNKU
POWYZEJ 10 000 PLN DO 170 000 PLN

Dla zamdwien przekraczajgcych 10 000 PLN, ale nieprzekraczajgcych 170 000 PLN w skali roku,
Whioskujacy lub Biuro Zarzadu i Zamowiert Publicznych, przeprowadza, po zatwierdzeniu
whniosku, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 Regulaminu, udokumentowane rozeznanie rynku,
w jednej lub kilku formach, zapewniajgcych poréwnywalnosé ofert:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajgcego
lub na platformie zakupowej;

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
Wykonawcéw. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do
trzech Wykonawcéw, dopuszcza sie zamieszczenie zapytania na Platformie zakupowej
Zamawiajgcego;

3) poprzez zebranie i poréwnanie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach
internetowych, powszechnie dostepnych, aktualnych folderéw, katalogéow lub
cennikdw itp., zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych Wykonawcéw;

4) poprzez poréwnanie cen zawartych w ofertach ztozonych we wczesniejszych
postepowaniach o udzielenie zamodwienia publicznego w zakresie tozsamego
przedmiotu zamodwienia, przy zachowaniu ich aktualnosci, o ktérej mowa w § 4 ust. 5.

Wybér innej formy rozeznania rynku niz wskazane w ust. 1 powinien zapewnié¢ zachowanie
zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 3.

Po dokonaniu udokumentowanego rozeznania rynku, zamdéwienia udziela sie Wykonawcy
wybranemu zgodnie z warunkami postepowania.

Z przeprowadzonego w ten sposdb postepowania sporzadza sie notatke, ktérej wzér stanowi
zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu lub Protokét, ktérego wzdr stanowi Zatacznik nr 5 do
niniejszego Regulaminu.

Wydatkowane w powyzszy sposdb srodki nalezy udokumentowaé stosownym dokumentem
ksiegowym badz umowa.

Przeprowadzenie czynnosci zwigzanych z nalezytym rozeznaniem rynku, potwierdza sie na
dokumencie ksiegowym, odrecznym zapisem: ,Zaméwienie o wartosci ponizej 170 000 PLN
(zamoéwienia klasyczne), 432 000 EUR (zamoéwienia sektorowe)”. W przypadku zawierania
umowy z Wykonawcg powyzszy napis nalezy uzupetnié¢ o zapis zgodnie z umowa nr.... .

§8

ZAMOWIENIA SEKTOROWE
POWYZEJ 170 000 PLN DO 432 000 EUR

Dla zamoéwiert przekraczajgcych 170000 PLN, ale nieprzekraczajacych 432 000 EURO
(zamoéwienia sektorowe) w skali roku, Biuro Zarzadu i Zamdwien Publicznych, przeprowadza,



po zatwierdzeniu wniosku, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 Regulaminu postepowanie
o udzielenie zamdwienia, w zakresie ktérego:

1) nalezy zamiesci¢ ogtoszenie o zamiarze udzielenia zamdwienia na platformie
zakupowej lub stronie internetowej Zamawiajgcego;

2) z przeprowadzonego postepowania sporzadza sie protokdt, ktéry po wyborze
najkorzystniejszej oferty przekazywany jest do zatwierdzenia przez Kierownika
Zamawiajgcego. Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu;

3) cato$¢ dokumentacji zgromadzona w toku postepowania stanowi zatgcznik do
protokotu;

4) w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajgcego moze,
w odpowiedzi na wniosek Wnioskodawcy, wyrazi¢ zgode na odstapienie od
upublicznienia ogtoszenia, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 1) niniejszego paragrafu;

5) umowa w sprawie zamowien, opisanych w niniejszym paragrafie jest zawierana
w formie pisemnej lub elektronicznej opatrzonej podpisem kwalifikowanym lub
zaufanym;

6) przeprowadzenie czynnosci zwigzanych z udzieleniem zamdwienia, potwierdza sie na
dokumencie ksiegowym, odrecznym zapisem: ,Zamdwienie sektorowe ponizej

n

432 000 EUR , zgodnie z umowag nr ....”.

Whioskujacy, sporzadza Opis Przedmiotu Zamdwienia oraz istotne warunki jego wykonania, ze
wskazaniem potencjalnych Wykonawcéw danego zamdwienia.

Opis Przedmiotu Zaméwienia okresla sie za pomoca obiektywnych cech technicznych
i jakosciowych, nie wskazujgc konkretnych produktéw, nie stosujgc nazw wiasnych,
handlowych, numeréw katalogowych, nazw modelu, konkretnych nazw producenta, patentéw
lub znakéw towarowych. Opis Przedmiotu Zamdwienia nie moze wskazywa cech
(parametrow, funkcji), ktéry jest wiasciwy dla okreslonego zamdwienia.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie uzycie znakéw towarowych, patentéw lub
pochodzenia, a wskazaniu takiemu towarzyszg wyrazy ,,lub réwnowazny”. Opisujgc Przedmiot
Zamdwienia za pomocg norm, aprobat, specyfikacji technicznych i systemdw odniesienia
nalezy wskaza¢, ze dopuszcza sie rozwigzanie réwnowazne opisywanym. Wykonawca, ktory
powotuje sie na rozwigzania réwnowazne jest obowigzany wykazac, ze oferowane przez niego
dostawy spetniajg wymagania okreslone przez Zamawiajgcego (za wyjatkiem sytuacji, gdy
uzyskano zgode Kierownika Zamawiajgcego na uzycie nazwy producenta lub nazwy
konkretnego modelu). Uzasadnienia uzycia nazw dokonuje Wnioskujgcy we wniosku, o ktérym
mowa w § 4 ust. 1 Regulaminu.

Zamawiajgcy moze z postepowania wykluczyé podmioty, ktérym wczedniej Zamawiajacy
udzielit zaméwienia, a zamodwienie to byto wykonane bez nalezytej starannosci,
w szczegolnosci:

1) z przyczyn lezacych po jego stronie nie wykonat zamoéwienia w terminie wynikajgcym
Z umowy,

2) dostarczyt zamowienie o niewtasciwej jakosci;

3) nie wywigzat sie w terminie z warunkéw gwarancji lub rekojmi;



4)

wykonana ustuga, dostawa lub robota budowlana obarczona byta wada powodujgca
konieczno$¢ poniesienia dodatkowych naktadéw finansowych lub prac przez
pracownikéw Spotki.

6. Ogftoszenie powinno zawiera¢ w szczegélnosci:

10.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

nazwe i adres Zamawiajgcego;
opis przedmiotu zamdwienia;
termin realizacji zamdwienia;
kryteria oceny ofert;

opis sposobu dokonywania oceny spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu oraz
wykaz oswiadczenn i dokumentdw, jakie majg dostarczy¢ Wykonawcy w celu ich
potwierdzenia - w przypadku stawiania przez Zamawiajgcego warunkdéw udziatu
W postepowaniu;

informacje o zgdanym przez Zamawiajgcego zabezpieczeniu nalezytego wykonania
umowy - jesli Zamawiajgcy zada takiego zabezpieczenia;

informacje o terminie udzielania odpowiedzi na ewentualne pytania Wykonawcéw
do ogtoszonego postepowania (o ile dotyczy), jednak nie pdzniej niz dwa dni przed
uptywem terminu sktadania ofert;

informacje o mozliwosci przeprowadzenia wizji lokalnej — o ile dotyczy;

termin i sposdb sktadania ofert, gwarantujgcy Wykonawcy mozliwos¢ przygotowania
prawidtowej oferty (minimum 3 dni robocze, liczac od dnia wystania ogtoszenia
zapytania ofertowego);

10) informacje o sposobie porozumiewania sie Zamawiajgcego z Wykonawcami oraz

przekazywania oswiadczen lub dokumentéw;

11) zapis o prawie Zamawiajgcego do uniewaznienia postepowania, bez podania

przyczyny,

12) informacje o koniecznosci ztozenia przez Wykonawce oswiadczenia, iz nie podlega

wykluczeniu na podstawie art. 7 ust.1 pkt 1-3 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 roku
o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na
Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczeristwa narodowego;

13) informacje niezbedne do przeprowadzenia postepowania, w zaleznosci od specyfiki

danego Przedmiotu Zamoéwienia.

Aby uzna¢ postepowanie za skuteczne, nalezy uzyskac¢ przynajmniej jedng wazng oferte.

Za wazng oferte uznaje sie oferte ztozong w terminie oraz we wskazany sposéb, spetniajgca

wszystkie wymagania Zamawiajgcego, zawarte w zapytaniu ofertowym.

Jezeli w postepowaniu zostang ztozone co najmniej dwie oferty o takiej samej cenie,

w przypadku, gdy cena stanowi jedyne kryterium, Zamawiajgcy wzywa tych Wykonawcéw do

ztozenia ofert dodatkowych w wyznaczonym terminie.

Oferty dodatkowe mogg obejmowac wytgcznie zmiane ceny, pozostate warunki ofert nie moga

ulec zmianie.



11.

12.

13,

14.

15.

16.

17

Cena zaoferowana w ofercie dodatkowej nie moze by¢ wyzsza niz cena zaoferowana w ofercie
pierwotnej.

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos$¢é poprawy oczywistych omytek rachunkowych w ofertach
Wykonawcow.

Zamawiajgcy odrzuci oferte, w przypadku, gdy:

1) oferta jest niezgodna z wymaganiami Zamawiajgcego;
2) oferta jest ztozona po terminie;
3) nie wniesiono wymaganego wadium;

4) oferta zostata ztozona przez Wykonawce, o ktérym mowa w §8 ust. 6

W przypadkach, gdy w prowadzonym postepowaniu nie wptynie zadna oferta, dopuszcza sie
dokonanie zakupu z pominieciem procedur zawartych w niniejszym Regulaminie, zgodnie
289.

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ prowadzenia negocjacji z jednym lub dwoma
Wykonawcami, ktérzy ztozyli najkorzystniejsze oferty, spetniajgce wszystkie wymagania
Zamawiajgcego, celem uzyskania najkorzystniejszych  warunkéw cenowych dla
Zamawiajgcego. Z przeprowadzonych negocjacji sporzgdza sie protokdt, ktdrego wzdr stanowi
zatacznik numer 6 do niniejszego Regulaminu. W kazdym przypadku wynegocjowane ustalenia
wymagajg pisemnego potwierdzenia ze strony Wykonawcy (w tym e-mail).

Niezaleznie od innych zapisow Regulaminu, Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do
uniewaznienia postepowania, bez podawania przyczyny (bez rozstrzygniecia). W przypadku
uniewaznienia postepowania, niezaleznie od jego przyczyny, Wykonawcom nie przystuguja
zadne roszczenia wzgledem Zamawiajgcego.

Protokét z oceny ofert jest dokumentem potwierdzajgcym prawidtowos¢ wyboru Wykonawcy,
zgodnie z zasadg konkurencyjnosci, powinien on zawiera¢ co najmniej:

1) informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego;

2) informacje, do jakich co najmniej trzech potencjalnych Oferentéw, zostato wystane
zapytanie ofertowe lub informacje o tym, ze na rynku nie istnieje trzech potencjalnych
wykonawcédw wraz z uzasadnieniem wskazujgcym na obiektywne przestanki
potwierdzajgce ten fakt;

3) wykaz ofert, ktére wptynety do Zamawiajgcego w odpowiedzi na zapytanie ofertowe
wraz ze wskazaniem daty wptyniecia oferty do Zamawiajgcego oraz z podaniem tych
danych z ofert, ktére stanowig odpowiedz na kryteria oceny ofert;

4) informacje o spetnieniu warunkdéw udziatu w postepowaniu przez Oferentéw, o ile
takie warunki byty stawiane;

5) informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych
kryteridw oceny, sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium;

6) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru;

7) date sporzadzenia protokotu i podpis Kierownika Zamawiajgcego.

18. Informacje o wyniku postepowania upublicznia sie w taki sposéb, w jaki zostato

upublicznione zapytanie ofertowe.
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19.

20.

21.

22.

23.

Po przeprowadzeniu stosownych procedur nastepuje wybdr Wykonawcy. W przypadku,
gdy wybrany Wykonawca odstapi od realizacji zamdwienia, mozliwy jest wybér kolejnego
Wykonawcy, ktéry w postepowaniu ztozyt kolejng, najkorzystniejszg oferte.

Po wyborze oferty, niezaleznie od trybu udzielenia zamdwienia, odpowiedzialnym za
realizacje zamdwienia jest Wnioskujgcy albo wtasciwy merytorycznie Dziat Logistyki lub Dziat
Strategii, Marketingu i Rozwoju, w szczegdlnosci za ztozenie zamdwienia u wybranego
Wykonawcy w formie pisemnej lub za posrednictwem poczty elektronicznej. Ztozenie
zamowienia musi by¢ zgodne z Opisem Przedmiotu Zamdwienia.

Informacje o wyborze oferty, przekazuje Wnioskujgcemu Biuro Zarzadu i Zamodwien
Publicznych, niezwtocznie po zatwierdzeniu wyniku postepowania przez Kierownika
Zamawiajgcego.

W przypadku, gdy dostawy, ustugi, roboty budowlane, moga by¢ swiadczone tylko przez
jednego Wykonawce, Wnioskujacy uzasadnia powyzsze we wniosku. Dopuszcza sie podjecie
negocjacji majacych na celu ustalenie warunkéw wykonania Przedmiotu zamdwienia.
Negocjacje mogg by¢ prowadzone pisemnie, za posrednictwem poczty elektronicznej lub
telefonicznie (w przypadku rozméw telefonicznych nalezy opisaé je w notatce). Negocjacje
przeprowadza Wnioskujgcy przy udziale pracownika Biura Zarzgdu i Zamowien Publicznych.

W zwigzku z jawnoscig postepowan, w przypadku zawnioskowania o udostepnienie tresci
ztozonych ofert przez ktérego$ z oferentdéw, Zamawiajacy przekaze dokumenty drogg
elektroniczng lub udostepni do wglagdu w obecnosci pracownika Zamawiajgcego.
Zamawiajacy nie dopuszcza kopiowania dokumentacji postepowania.

§9

PROCEDURA NEGOCIJACII Z JEDNYM WYKONAWCA
(udzielenie zaméwienia z ,wolnej reki”)
Procedura negocjacji z jednym Wykonawcg, po wyrazeniu zgody przez Kierownika
Zamawiajgcego, moze by¢ zastosowana w przypadku wystgpienia co najmniej jednej
z nastepujacych okolicznosci:

1) w wyniku dwoéch przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego, z ktérych co najmniej jedno byto przeprowadzone wedtug procedury,
o ktorej mowa w §6-8 (w zaleznosci od wartosci zamdwienia), nie wptyneta zadna
oferta, lub wptynety tylko oferty podlegajgce odrzuceniu (ze wzgledu na niezgodnosé
z opisem przedmiotu zamdéwienia, wykluczenie wykonawcoéw lub brak spetnienia przez
nich warunkéw udziatu w postepowaniu), pod warunkiem, ze pierwotne warunki
zamowienia nie zostaty w istotny sposéb zmienione;

2) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ swiadczone tylko przez jednego
wykonawce z przyczyn:
a) braku konkurencji ze wzgleddw technicznych o obiektywnym charakterze,
b) zwigzanych z ochrong praw wytacznych wynikajgcych z odrebnych przepiséw -
jezeli nie istnieje rozsgdne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zastepcze,

a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametrow
zamoéwienia;
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c) ze wzgledu na wyjgtkowa sytuacje niewynikajacg z przyczyn lezacych po stronie
Zamawiajgcego, ktdrej nie mdgt on przewidzieé, wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zamdwienia, a nie mozna zachowac terminéw okreslonych dla innych
procedur udzielenia zamdwienia opisanych w niniejszym Regulaminie.

3) Catkowita warto$¢ zamdwienia z uwzglednieniem zamodwien podobnych, o ktérych
mowa w ust.1, nie moze przekroczy¢ progu stosowania ustawy.
2. Udzielenie zamdwienia w trybie negocjacji z jednym Wykonawcg potwierdza sie na
dokumencie ksiegowym w formie odpowiedniej adnotacji.

§10
WYIJATKI OD STOSOWANIA PROCEDUR OPISANYCH W REGULAMINIE

1. W wyjatkowych, nalezycie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie odstgpienie od procedur
okreslonych w niniejszym Regulaminie przy udzielaniu zamdwien o wartosci nieprzekraczajgce;j
kwoty 170 000 PLN (zamodwienia klasyczne) lub 432 000 EUR (zamdwienia sektorowe),
wytgcznie po uzyskaniu uprzedniej zgody Kierownika Zamawiajgcego.

2. Odstgpienie od procedur, o ktérych mowa w ust. 1, moze nastgpi¢ wytgcznie w sytuacjach,
w ktérych zastosowanie standardowej procedury nie jest mozliwe lub mogtoby spowodowac
istotng szkode po stronie Zamawiajgcego, w szczegdlnosci w przypadku:

1) koniecznosci natychmiastowego udzielenia zamdwienia w zwigzku z awarig,
zagrozeniem zycia lub zdrowia ludzi, bezpieczeristwa mienia albo ryzykiem przerwania
ciggtosci dziatalnosci Zamawiajgcego;

2) sytuacji, w ktérej z przyczyn obiektywnych zamdwienie moze zosta¢ wykonane
wyftgcznie przez jednego Wykonawce;

3) potrzeby zachowania kompatybilnosci technicznej, ciggtosci serwisowej lub warunkéw
gwarancji;

4) zaméwien o charakterze pilnym lub incydentalnym, ktérych wczedniejsze
zaplanowanie nie byto mozliwe;

5) przypadkdw, w ktérych przeprowadzenie procedury regulaminowej bytoby
niewspotmierne do wartosci lub charakteru zamoéwienia.

3. Zastosowanie trybu, o ktérym mowa w ust. 1, wymaga sporzadzenia pisemnego wniosku
zawierajgcego:

1) opis przedmiotu zaméwienia;

2) uzasadnienie faktyczne i prawne odstgpienia od procedur;

3) okreslenie wartosci zamodwienia;

4) wskazanie Wykonawcy;

5) potwierdzenie, ze odstgpienie od procedur nie narusza zasad uczciwej konkurencji
oraz gospodarnosci.

4. Pomimo odstgpienia od procedur okreslonych w Regulaminie, Zamawiajacy jest zobowigzany
do zachowania zasad celowego, racjonalnego i oszczednego gospodarowania $rodkami
publicznymi.

5. Zaawarie, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 1,) nie uznaje sie zaplanowanych remontéw, konserwacji,
przegladdw oraz zdarzen, ktérych skutki mogty zostaé przewidziane i zaplanowane.
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6. W przypadku wystapienia awarii, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 niniejszego paragrafu,
stwarzajacych bezposrednie zagrozenie dla zycia lub zdrowia ludzi, bezpieczenstwa mienia
albo ciggtosci dziatalnosci Zamawiajgcego, Dyrektor Pionu jest uprawniony do samodzielnego
podjecia decyzji o udzieleniu zamdwienia.

7. Podjecie decyzji, o ktdrej mowa w ust. 6, wymaga niezwtocznego sporzgdzenia pisemnego
uzasadnienia oraz niezwtocznego przedtozenia go Kierownikowi Zamawiajgcego do
zatwierdzenia, ktére moze nastgpi¢ w formie pisemnej lub elektronicznej (np. e-mail, system
obiegowy). Przez ,niezwtocznie” rozumie sie dokonanie tych czynnosci najszybciej, jak jest to
mozliwe w danych okolicznosciach. Zatwierdzenie ma charakter kontrolny i ex post
(po wykonaniu czynnosci) — nie wptywa na skuteczno$¢ podjetej decyzji w sytuacji awaryjnej,
ale dokumentuje zgodnos$¢ dziatart z Regulaminem i zasadami gospodarnosci Srodkami
publicznymi.

§11
INNE POSTANOWIENIA

1. Wykonawca moze zwrdci¢ sie do Zamawiajgcego z wnioskiem o wyjasnienie tresci
dokumentacji postepowania, najpdzniej na dwa dni przed uptywem terminu sktadania ofert.

2. Minimalny termin na sktadanie ofert — 3 dni robocze.

3. Termin na zadawanie pytan przez potencjalnych Wykonawcéw kazdorazowo okresla sie
w dokumentacji postepowania, z zastrzezeniem, ze termin ten musi przypadac nie pdzniej niz
dwa dni przed uptywem terminu sktadania ofert.

4. Po przekroczeniu wskazanego terminu, Zamawiajacy nie ma obowigzku udzielania wyjasnien
oraz przedtuzania terminu sktadania ofert.

5. W przypadku ztozenia oferty przez Wykonawce, ktéra nie uwzglednia zmian wprowadzonych,
w trakcie trwania postepowania, Wykonawca wzywany bedzie do ztozenia wyjasnien.

6. Zamawiajagcy moze wezwaé Wykonawcéw, ktdrzy w wyznaczonym terminie nie ztozyli
wymaganych dokumentdéw lub oswiadczen badz ztozyli je dotkniete wadg, do ich uzupetnienia
w okreSlonym terminie. Nieuzupetnienie informacji w wymaganym zakresie lub
W wyznaczonym terminie jest podstawg do odrzucenia oferty.

7. Brak ztozenia oferty na formularzu, w przypadku okreslenia takiego wymogu w postepowaniu,
jest podstawg do jej odrzucenia, bez koniecznosci wzywania Wykonawcy do jej uzupetnienia.

8. Kazdorazowo zapisy zawarte w dokumentacji danego postepowania sg nadrzedne
w odniesieniu do zapiséw niniejszego Regulaminu.

9. Otwarcie ofert jest jawne, chyba, ze Zamawiajgcy zastrzeze, ze otwarcie ofert jest niejawne.

§12
KOMISJA DS. PRZEPROWADZENIA POSTEPOWANIA

1. Komisja ds. przeprowadzenia postepowania, zwana dalej ,Komisja” jest zespotem
pomocniczym Kierownika Zamawiajgcego do przeprowadzenia okreslonego postepowania
o udzielenie zamodwienia.

2. W przypadku zamodwien o szacunkowej wartosci rownej lub wyiszej niz progi unijne,
powotanie komisji jest obligatoryjne.
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W przypadku zamoéwien o szacunkowe]j wartosci mniejszej niz progi unijne, powotanie komisji
jest fakultatywne.

4. Cztonkéw komisji powotuje i odwotuje poleceniem ustnym lub pisemnym, Kierownik
Zamawiajgcego.

5. Komisja ma charakter tymczasowy, jest powotywana oddzielnie dla kazdego postepowania
o0 udzielenie zamoéwienia.

6. Cztonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosSci w sposéb bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujgc sie wytgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i doswiadczeniem.

7. Osoby biorgce udziat w przeprowadzeniu postepowania zobowigzane sg do ochrony tajemnicy
chronionej na podstawie odrebnych przepisow oraz do przestrzegania szczegdtowych
wymagan i zasad dotyczgcych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych
przepisach.

8. Kierownik Zamawiajgcego wyznacza przewodniczgcego komisji, ktérym powinien by¢

Kierownik Biura Zarzadu i Zamowienrt Publicznych, Dyrektor danego Pionu lub inna osoba
wyznaczona przez Kierownika Zamawiajgcego, w zaleznosci od specyfiki danego zamdwienia,
bedacego przedmiotem postepowania.

9. Pracami komisji kieruje przewodniczacy.
10. Sekretarz komisji odpowiada za:
1) organizacje pracy komisji:
a) wyznaczenie termindw posiedzen;
b) wysytanie zawiadomien do cztonkéw komisji i Wykonawcdw;
c) prowadzenie dokumentacji postepowania (protokoty, zatgczniki, notatki);
2) sporzadzanie i archiwizowanie protokotéw z posiedzen;
a) protokoty z posiedzen komisji powinny by¢ kompletne, czytelne i podpisane;

b) postepowania przechowywane sg w Biurze Zarzgdu i Zamdwien Publicznych,
po 4 latach przekazywane sg do Archiwum Spoétki (zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami);

3) czuwanie nad kompletnoscig i poprawnoscig formalng dokumentéw:

a) sprawdzenie czy wszystkie wymagane dokumenty zostaty ztozone przez
Wykonawcdw;

b) kontrola poprawnosci formalnej: daty, podpisy, wymagane zafgczniki,
z zastrzezeniem, ze nie dotyczy to obowigzku zweryfikowania ztozonych
dokumentéw pod wzgledem technicznym (w tym zakresie weryfikacja nalezy
do obowigzkéw Wnioskodawcy);

4) obstuge korespondencji zwigzanej z postepowaniem:

a) przyjmowanie i wysytanie korespondencji zwigzanej z postepowaniem.

11. Prace komisji obejmujg nastepujgce etapy postepowania: o

1) przygotowanie,
2) rozpoczecie i prowadzenie,
3) otwarcie ofert,
14
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4) ocene ofert,
5) wybdr oferty lub uniewaznienie postepowania.

12. Komisja ulega rozwigzaniu:
1) z dniem wyboru oferty lub

2) zdniem uniewaznienia postepowania o udzielenie zamodwienia.

§13
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W sprawach nieuregulowanych treécig niniejszego Regulaminu, a dotyczace zamowien,
znajdujg zastosowanie wtasciwe przepisy prawa powszechnego.

2. Przepiséw niniejszego Regulaminu nie stosuje sie do postgpowan, o ktérych mowa w art. 11 -
14 Pzp.

3. Do zamdwien klasycznych, przekraczajgcych kwote 170 000 PLN, zamdwien sektorowych,
przekraczajacych kwote 432 000 EUR, co stanowi rownowarto$¢ kwoty 1 861 920 zt oraz robot
budowlanych, przekraczajgcych kwote 5 404 000 EUR, co stanowi réwnowarto$¢ kwoty
23 291 240 PLN, stosuje sie ustawe Prawo zamowien publicznych.

Zatwierdzit




