Regulamin wewnętrzny nr 1/2016
Prezesa Zarządu Miejskiego Przedsiębiorstwa Wodociągów i Kanalizacji Spółka z o.o. w Łomży, z dnia 10.06.2016 r. w sprawie: zasad postępowania w zakresie wydatkowania środków MPWiK o wartości szacunkowej nie przekraczającej równowartości kwoty określonej w art. 4 pkt. 8 Ustawy Prawo Zamówień Publicznych tj. do 30 000 euro.

Regulamin ma na celu ujednolicenie zasad i trybu udzielania zamówień nie przekraczających równowartości kwoty określonej w art.4 pkt.8 ustawy Prawo Zamówień Publicznych, tj. do których nie mają zastosowania przepisy wymienionej ustawy.

§1.

1. Ilekroć w niniejszym Regulaminie będzie mowa o:

a) Dostawie – należy przez to rozumieć nabywanie rzeczy, praw oraz innych dóbr, w szczególności na podstawie umowy sprzedaży, dostawy, najmu, dzierżawy oraz leasingu,

b) Grupie zamówień – należy przez to rozumieć określony zbiór dostaw, usług lub robót budowlanych, w ramach którego należy przestrzegać wartości progowej określonej w art. 4 pkt. 8 ustawy,

c) Kierowniku zamawiającego - należy przez to rozumieć Prezesa Miejskiego Przedsiębiorstwa Wodociągów i Kanalizacji Spółka z o.o. w Łomży lub osobę działającą na podstawie upoważnienia, tj. uprawnioną do przygotowania i przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia w trybie niniejszego regulaminu,

d) Regulaminie – należy przez to rozumieć niniejszy regulamin,

e) Ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 29 stycznia 2004r Prawo Zamówień Publicznych(Dz. U. z 2013 r. poz. 907, 984, 1047, 1473; Dz.U. z 2014 r. poz. 423),

f) Zamówieniu – należy przez to rozumieć zamówienie odpłatne zawierane między zamawiającym a Wykonawcą, której przedmiotem są usługi, dostawy lub roboty budowlane,

g) Robotach budowlanych  - należy przez to rozumieć wszelkie działania mające na celu  wykonanie lub zaprojektowanie i wykonanie prac budowlanych

h) Usłudze – należy przez to rozumieć wszelkie świadczenia, których przedmiotem nie są roboty budowlane lub dostawy,

i) Wykonawcy – należy przez to rozumieć osobę fizyczną, osobę prawną albo jednostkę organizacyjną nie posiadającą osobowości prawnej, która ubiega się o udzielenie zamówienia, złożyła ofertę lub zawarła umowę w sprawie zamówienia,

j) Sytuacja awaryjna – należy przez to rozumieć sytuacje która wynikła niezależnie od Zamawiającego, a która jest ważna lub krytyczna z punktu widzenia Spółki, jej pracowników lub też mieszkańców Łomży 

k) Umowa – porozumienie  dwóch lub więcej stron ustalające ich wzajemne prawa lub obowiązki. Umowa z wykonawcą, przed podpisaniem jej przez Zarząd MPWiK powinna zostać zaopiniowana przez radcę prawnego spółki.

§2.

Szacowanie wartości zamówienia
1. Zamówienia, których wartość szacunkowa netto nie przekracza w skali roku równowartości kwoty 30 000 euro, mogą być dokonywane na podstawie procedur określonych niniejszym regulaminem, z pominięciem rygorów określonych w przepisach ustawy w tym szczególnie poszczególnych trybów wymienionych w ustawie.

2. Podstawą obliczenia wartości zamówienia na dostawy, usługi lub roboty budowlane jest wartość rynkowa zamówienia, ustalona wg. zasad zawartych w  ustawie.

§3.

Procedura udzielenia zamówienia.
1. Pracownik odpowiedzialny za realizację danego zamówienia każdorazowo występuje z wnioskiem o wyrażenie zgody na realizację zamówienia do 30 000 euro do kierownika zamawiającego, zgodnie z wzorem określonym w Załączniku nr 1.

2. Wniosek, o którym mowa w ust 1, powinien zawierać:

a) szczegółowy opis przedmiotu zamówienia (ilościowo-jakościowy),

b) termin realizacji /wykonania zamówienia,

c) wartość przedmiotu zamówienia oszacowaną na podstawie cen rynkowych,

d)przeliczenie wartości zamówienia ze złotych PLN na równowartość wyrażoną w euro w oparciu o aktualny kurs, o którym mowa w §2 ust 4.,
e)wskazanie osoby, która dokonała ustalenia wartości zamówienia wraz z datą kiedy wartość ta została ustalona,

f)w razie wystąpienia sytuacji awaryjnej także jej opis 

3.
Zlecający który składa wniosek(o którym mowa w §3 ust 2) współpracuje z komisją przetargową w zakresie:

a) określenia optymalnych wymagań technicznych, eksploatacyjnych,  jakościowych i innych dotyczących przedmiotu zamówienia,

b) opracowania istotnych postanowień umowy

4. Kierownik Działu Sprzedaży Materiałów i Zaopatrzenia realizującego zamówienie który jest odpowiedzialny za grupowanie zamówień w ciągu 12 miesięcy wg Wspólnego Słownika Zamówień, przypisuje oszacowaną wartość zamówienia do określonych grup zamówień oraz opiniuje czy dane zamówienie nie przekracza 30 000 euro
5. Kierownik zamawiającego, po otrzymaniu wniosku podejmuje decyzje o wyrażeniu bądź nie wyrażeniu zgody na realizację danego zamówienia.


Po akceptacji przez kierownika zamawiającego przyjęcia do realizacji danego zamówienia – pracownik odpowiedzialny za jego realizację przystępuje do czynności udzielenia zamówienia zgodnie z procedurą określoną w §4 regulaminu

§4

1. Obowiązkiem składającego wniosek (pracownika odpowiedzialnego za realizację danego zamówienia) jest dopilnowanie odpowiednio wcześniejszego terminu zgłoszenia zamówienia do 30 000 euro, tak aby umożliwić terminową realizację zadania

2. Obowiązkiem pracownika odpowiedzialnego za realizację danego zamówienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, przejrzyste rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie procedury

3. Procedurę rozpoczyna wniosek zaakceptowany przez kierownika zamawiającego

4. Zamawiający:

a) dla zamówień poniżej kwoty 3000 euro netto przeprowadza telefoniczne/pisemne/elektroniczne rozeznanie cenowe z taką liczbą wykonawców świadczących dostawy, usługi lub roboty budowlane będące przedmiotem zamówienia, które zapewnia konkurencję oraz wybór najkorzystniejszej oferty. Zapytanie powinno zostać skierowane do co najmniej dwóch Wykonawców. Z rozmowy telefonicznej sporządza się notatkę służbową.
b) dla zamówień powyżej kwoty 3000 euro netto, a poniżej 30 000 euro netto przeprowadza pisemne/elektroniczne rozeznanie cenowe, wg wzoru stanowiącego załącznik nr 2 zapraszając do składania ofert taką liczbę wykonawców świadczących dostawy, usługi lub roboty budowlane będące przedmiotem zamówienia, które zapewnia konkurencję oraz wybór najkorzystniejszej oferty. Zapytanie powinno zostać skierowane do co najmniej trzech Wykonawców,

c) dokonuje zakupu towarów powszechnie dostępnych do wartości 1000 euro, zgodnie z załącznikiem nr 4 wraz z ewentualnym podaniem ich wartości szacunkowej
d) w przypadku wystąpienia sytuacji awaryjnej może udzielić zamówienia z wolnej ręki, opisując jednocześnie we wniosku do kierownika zamawiającego wystąpienie w/w okoliczności  

5. 
W zaproszeniu do składania ofert, o którym mowa w ust. 4 b, przekazywany jest opis przedmiotu zamówienia, kryterium wyboru, termin realizacji oraz termin składania ofert.

6. Procedura, o której mowa w ust. 1-5 i §4 nie jest wymagana w stosunku do zawierania umów o usługi niepriorytetowe w rozumieniu art. 5 ust.1 ustawy, w tym na usługi prawnicze polegające m.in. na wykonywaniu zastępstwa procesowego przed sądami lub innymi organami orzekającymi, na doradztwie prawnym lub jeżeli wymaga tego ochrona ważnych praw lub interesów Zamawiającego. Umowy w tym zakresie są zawierane w trybie z wolnej ręki, na podstawie ogólnej oceny poziomu świadczonych usług, a w zakresie usług prawniczych na podstawie oceny posiadanych kwalifikacji  oraz  doświadczenia zawodowego wykonawcy, w szczególności w branży dotyczącej działalności Zamawiającego.”
7.  Zamawiający udziela zamówienia wykonawcy, który zaoferował najkorzystniejsza ofertę na podstawie dokumentacji z wykonanych czynności, określone wzorem stanowiącym załącznik nr 3, z prawem do negocjacji postanowień umowy, z wyłączeniem jednak warunków, na podstawie których został dokonany wybór oferty.  

8. Wybór oferty podlega akceptacji kierownika Zamawiającego. Zawieranie umów i podpisywanie         dokumentów odbywa się wg. zasad obowiązujących przy  reprezentacji Zamawiającego.

9.  Zamawiający:

a) dla zamówień poniżej kwoty 3000 euro netto, może udzielić zamówienia przez sporządzenie zamówienia / zlecenia, określającego istotne warunki realizacji zamówienia,

b) dla zamówień powyżej kwoty 3000 euro netto, udziela zamówienia poprzez podpisanie umowy określającej warunki realizacji zamówienia. Umowa z wykonawcą, przed podpisaniem jej przez Zarząd MPWiK powinna zostać zaopiniowana przez radcę prawnego spółki.
c) dopuszcza zawarcie umowy z Wykonawcą na okres 3 lat.

10. Po zakończeniu postępowania, dokumentacja jest przechowywana w komórce  organizacyjnej, która przeprowadzała postępowanie o udzielenie zamówienia – (pracownika odpowiedzialnego za realizację danego zamówienia). Kopię dokumentacji należy przekazać do Działu Sprzedaży Materiałów i Zaopatrzenia.
11. Informacje o udzieleniu Zamówienia Zlecający pisemnie przekazuje do Działu Technicznego.
§5

Faktura wystawiona przez wybranego wykonawcę za realizację zamówienia, na podstawie zamówienia/zlecenia/umowy, podlega sprawdzeniu pod względem merytorycznym i jej opisaniu przez kierownika działu(zakładu) realizującego zamówienie i zostaje przekazana do Działu Księgowości.

§6

1. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie do zawieranych umów o wartości zamówienia do 30 000 euro netto stosuje się przepisy Kodeksu Cywilnego.

2. Postępowanie o udzieleniu zamówienia jest prowadzone w języku polskim.

§7

1. Zamawiający nie ma obowiązku zawiadamiania o wyborze najkorzystniejszej oferty.

2.   Zamawiający ma prawo w każdym  czasie zakończyć prowadzone postępowanie bez jego rozstrzygnięcia lub zrezygnować z zawarcia umowy bez podania przyczyn bez prawa do roszczeń ze strony Wykonawcy, którzy oferty złożyli, jeżeli przemawia za tym  interes publiczny, słuszny interes Zamawiającego bądź strony nie doszły do porozumienia co do wszystkich warunków umowy. Prawo wycofania oferty do czasu zawarcia umowy przysługuje również Wykonawcy .

§8

W  przypadku  realizacji  zamówień  ze  środków  ponoszonych   w  ramach  projektu  POIiŚ  na  lata  2014-2020 stosuje  się  procedury   wewnętrzne  -  procedurę rozeznania  rynku   przy  zamówieniach   o wartości   zamówienia    od  2do  50  tys. zł  netto  - zał.  nr 5 i  procedurę   wewnętrzną  udzielania   zamówień   do  wydatków   ponoszonych   w  ramach   projektu   od  50   tys. zł  netto  do  tzw. progów  unijnych zgodnie   z  zasadą  konkurencyjności zał. nr 6

§9

Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania i  uchyla  dotychczasowy   Regulamin  z dn. 5.05.2014 r.
§10

Integralną część regulaminu stanowią załączniki:

Numer 1: Wniosek

Numer 2: Formularz oferty

Numer 3: Dokumentacja z wykonanych czynności

Numer 4: Zapotrzebowanie materiałowe

Numer 5:  Procedura   wewnętrzna  -  procedura rozeznania  rynku   przy  zamówieniach   o wartości   zamówienia    od  2do  50  tys. zł  netto

Numer 6: Procedura  wewnętrzna udzielania   zamówień   do  wydatków   ponoszonych   w  ramach   projektu   od  50   tys. zł  netto  do  tzw. progów  unijnych zgodnie   z  zasadą  konkurencyjności 
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