Zatgcznik nr 7 do Regulaminu Udzielania Zamowien Publicznych przez PKP Szybka Kolej
Miejska w Tréjmiescie sp. z 0.0.",

Regulamin udzielania zamoéwie 1A publicznych o warto $ci szacunkowej nie
przekraczaj acej rownowarto s$ci kwoty 30 000 euro przez ,PKP Szybka Kolej Miejsk aw
Tréjmie $cie” sp. z 0.0.

§1
Szacowanie warto $ci zamdwienia

1. Ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia powinno przebiega¢ zgodnie z art. 32 -35
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych.

2. Zaméwienia, ktérych wartos¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku
rownowartosci kwoty 30 000 euro (netto) mogg by¢ dokonywane na podstawie procedur
okreslonych niniejszym regulaminem, z pominigciem poszczegdlnych trybow
wymienionych w ustawie Prawo zamdwien publicznych.

§2
Procedury udzielania zamoOwienia publicznego dla kwo  ty mniejszej lub réwnej
10 000 zt (netto)

1. Komorka merytoryczna odpowiedzialna za realizacje danego zamoéwienia przeprowadza
rozeznanie rynku poprzez wystanie zapytania ofertowego (zatgcznik nr 2) do minimum
trzech wykonawcow, chyba ze ze wzgledu na specyficzny charakter zamodwienia liczba
wykonawcOw mogacych je wykonac jest mniejsza.

2. Zapytanie ofertowe, o ktorym mowa w ust. 1, powinno zosta¢ wystane do wykonawcéw
tego samego dnia o tej samej godzinie (lub — w przypadku wysylania zapytania faxem,
albo oddzielnymi wiadomosciami z konta poczty elektronicznej — niezwtocznie po wystaniu
zapytania do poprzedniego Wykonawcy). Powinno ono zawiera¢ wszelkie istotne
wymagania dotyczace oczekiwanej oferty oraz informacje o koncowym terminie sktadania
ofert oraz pouczenie, ze nie udzielenie odpowiedzi na zapytanie ofertowe przed uptywem
ww. terminu nie wstrzymuje biegu wyboru ofert.

3. Dopuszcza sie aby rozeznanie rynku zostalo przeprowadzone na podstawie danych
przedstawionych przez Wykonawcdéw na stronach internetowych oraz folderach,
cennikach itp. Informacje pozyskane w sposob okreslony w zdaniu poprzednim traktuje
sie jako oferte wykonawcy a obowigzkiem komérki merytorycznej jest uzyskanie zgody
wykonawcy na realizacje zamdwienia.

4. Po otrzymaniu odpowiedzi od Wykonawcow komisja dokonujgca wyboru
najkorzystniejszej oferty zestawia je w zestawieniu ofert wedlug wzoru nr 1. Po
przeanalizowaniu ofert przedstawia sie je wtasciwemu dyrektorowi pionu (a gdy podlega
bezposrednio Prezesowi Zarzadu lub Czionkowi Zarzadu — odpowiednio Prezesowi
Zarzadu lub Czlonkowi Zarzadu) do akceptacji.

5. Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje sie zasadniczo komisyjnie, przy czym
cztonkowie komisji podpisujg analize ofert sporzadzong na formularzu wg wzoru
okreslonego w zatgczniku nr 1. Komisja powinna zasadniczo liczy¢ nie mniej niz 2 osoby.

6. Po akceptacji wynikdw oceny ofert przez jednego z przetozonych, o ktérych mowa w ust.
4, komodrka zamawiajgca sporzadza ,zamdwienie zewnetrzne” wraz z pisemnym
wnioskiem uzasadniajgcym potrzebe zakupu danego dobra Iub uslugi oraz
uzasadnieniem wyboru najlepszej oferty. Tak skompletowany materiat Dyrektor
wiasciwego pionu (lub odpowiednio Prezes Zarzadu albo Czionek Zarzadu) przedkiada
Zarzadowi spotki wraz z wypetnionym drukiem ,,zaméwienia zewnetrznego”, kierowanego
do wykonawcy, ktory przedstawit najkorzystniejszg oferte cenowa.

7. Do zamowienia nalezy dotaczyc:

1) krétkie uzasadnienie potrzeby zakupu dobra lub ustugi (wniosek o zakup danego
dobra lub ustugi) — w przypadku zakupu débr (materiatow, srodkow trwatych, srodkéw
trwatych niskiej wartosci itp.) uzasadnienie powinno zawiera¢ informacje, ze w
magazynie Spolki brak jest danego dobra — wzor dokumentu stanowi zalgcznik nr 4.
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Informacje takg potwierdza kierownik magazynu oraz Naczelnik Wydziatu
Zaopatrzenia i Logistyki;

2) zapytanie ofertowe do kazdego z Wykonawcow lub w przypadku korzystania z ofert na
stronach internetowych — odreczng adnotacje na wydruku pierwszej ze stron z ofertg
0 nie wysylaniu zapytan ofertowych i zebraniu ofert z Internetu,

3) analize ofert (zatagcznik nr 1), z zaznaczeniem wybranej oferty;

4) uzasadnienia, o ktorych mowa wyzej sporzadza referent sprawy, a akceptuje je
kierownik wtasciwej komérki organizacyjnej.

Po zatwierdzeniu zamowienia przez Zarzad Spoiki, jest ono kierowane do wiasciwej

komorki  merytorycznej (wystawcy zamowienia) w celu realizacji. Zatwierdzenie

zamdwienia odbywa sie bez podejmowania przez Zarzad uchwalty.

Wz6r ,zamdwienia zewnetrznego” o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 3 do

niniejszego Regulaminu.

Zamobwienie zewnetrzne przygotowuje, komérka merytoryczna odpowiedzialna za

realizacje danego zamowienia.

Procedura uzgadniania zamowienia zewnetrznego:

1) podpis pracownika wystawiajgcego zamowienie zewnetrzne,

2) podpis kierujacego komoérkg merytoryczna,

3) podpis dyrektora, ktéremu podlega komédrka merytoryczna (odpowiednio: Prezesa
Zarzadu lub Czionka Zarzadu w przypadku komorek organizacyjnych i stanowisk
podlegtych bezposrednio Prezesowi Zarzadu lub Czionkowi Zarzadu),

4) rejestracja (nadanie numeru) zaméwienia zewnetrznego w Wydziale Sprzedazy i
Umow,

5) zatwierdzenie (podpisanie) przez Zarzad.

Podpisane zaméwienie zewnetrzne, pracownik komorki merytorycznej wysyta do

wykonawcy (faks, poczta) a jego kopie przekazuje do Wydziatu Sprzedazy i Umow.

Za realizacje zamowienia odpowiedzialnos¢ ponosi komdérka merytoryczna wystawiajgca

zamowienie.

Zapisy niniejszego paragrafu nie dotyczg zakupdw na biezace potrzeby jakich moze

dokonywa¢ Naczelnik Wydziatu Zaopatrzenia i Logistyki. Dla Naczelnika Wydziatu

Zaopatrzenia i Logistyki ustala sie limit wydatkobw miesiecznych w kwocie 10 000 zt

(dziesiec tysiecy ztotych) netto, przy jednorazowej wartosci zamowienia nie wiekszej niz

1 000 zt netto. Przekroczenie przyznanych limitbw wymaga zgody Zarzadu na zasadach

okreslonych postanowieniami niniejszego Regulaminu.

§3
Procedury udzielania zamdéwienia publicznego dla kwo  ty przekraczaj gcej 10 000
zt netto (mniejszej ni z 30 000 euro)

Komodrka merytoryczna odpowiedzialna za realizacje danego zaméwienia przeprowadza
rozeznanie rynku poprzez wystanie zapytania ofertowego (zatgcznik nr 2) do minimum
trzech wykonawcow, chyba ze ze wzgledu na specyficzny charakter zamowienia liczba
wykonawcOw mogacych je wykonag jest mniejsza.
Zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w ust. 1, powinno zosta¢ wystane do wykonawcéw
tego samego dnia o tej samej godzinie (lub — w przypadku wysytania zapytania faxem,
albo oddzielnymi wiadomosciami z konta poczty elektronicznej — niezwiocznie po
wystaniu zapytania do poprzedniego Wykonawcy). Powinno ono zawieraé wszelkie
istotne wymagania dotyczace oczekiwanej oferty oraz informacje o korcowym terminie
skiadania ofert oraz pouczenie, ze nie udzielenie odpowiedzi na zapytanie ofertowe
przed uptywem ww. terminu nie wstrzymuje biegu wyboru ofert.
Dopuszcza sie aby rozeznanie rynku zostalo przeprowadzone na podstawie danych
przedstawionych przez WykonawcOw na stronach internetowych oraz folderach,
cennikach itp. Informacje pozyskane w sposdb okreslony w zdaniu poprzednim traktuje
sie jako oferte wykonawcy a obowigzkiem komorki merytorycznej jest uzyskanie zgody
wykonawcy na realizacje zamowienia.



4. Po otrzymaniu odpowiedzi od Wykonawcy komisja dokonujgca wyboru najkorzystniejszej
oferty zestawia je w zestawieniu ofert wedlug wzoru nr 1. Po przeanalizowaniu ofert
przedstawia sie je wiasciwemu dyrektorowi pionu (a gdy podlega bezposrednio
Prezesowi Zarzadu lub Czionkowi Zarzadu — odpowiednio Prezesowi Zarzadu lub
Czlonkowi Zarzadu) do akceptaciji.

5. Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje sie zasadniczo komisyjnie, przy czym
cztonkowie komisji podpisujg analize ofert sporzadzong na formularzu wg wzoru
okreslonego w zalgczniku nr 1. Komisja powinna zasadniczo liczy¢ nie mniej niz 2
osoby.

6. Po zatwierdzeniu przez Zarzad propozycji zawarcia umowy, komérka merytoryczna
przekazuje do Wydziatu Sprzedazy i Uméw dokumenty niezbedne do przygotowania
projektu umowy:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) zgode Zarzadu na zawarcie umowy,

3) dane wykonawcy, z ktérym nalezy zawrze¢ umowe,

4) inne istotne warunki jakie powinny by¢ ujete w umowie w szczegolnosci: wysokosc
wynagrodzenia, termin gwarancji, termin wykonania, osoby odpowiedzialne za
realizacje umowy,

7. Na podstawie danych przekazanych przez komoérke merytoryczng Wydziat Sprzedazy i
Umow przygotowuje projekt umowy i uzgadnia go z:

1) komorka merytoryczna,

2) dyrektorem pionu wlasciwego dla danej komérki merytorycznej,

3) zespotem radcow prawnych,

4) opcjonalnie - z wykonawca,

5) dyrektorem ds. marketingu i sprzedazy,

po czym tekst jednolity umowy, zostaje przekazany Zarzgadowi do podpisu. Podpisane
umowy zostajg wystane do wykonawcy celem podpisania.

8. Oryginat umowy jest przechowywany w Woydziale Sprzedazy i Umoéw, natomiast
pozostate komodrki o zawarciu umowy zawiadamiane sg za posrednictwem poczty
elektronicznej. Skany umow dostepne sg w systemie ITMS Umowy (Oczko).

9. W uzasadnionych przypadkach (np. pilnos¢ zamdwienia) komdrka merytoryczna moze
zwrdci¢ sie do Zarzadu od udzielenie zamdwienia, poprzez wystawienie ,zaméwienia
zewnetrznego” z pominieciem procedur okreslonych w ust. 6-8.

84
Postanowienia ko hAcowe

1. Zabrania sie, w celu obejscia przepiséw regulaminu lub unikniecia procedur udzielania
zamowien okreslonych niniejszym regulaminem, dzieli¢ zamowien na czesci oraz zanizac
ich warto$ci.

2. Nadz6r nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu powierza sie Naczelnikowi
Wydzialu Sprzedazy i Uméw, a w zakresie merytorycznej wiasciwosci — wiasciwym
dyrektorom pionow (w przypadku komorek i stanowisk podlegltych bezposrednio Prezesowi
Zarzadu lub Czionkowi Zarzadu — odpowiednio Prezesowi Zarzadu lub Czionkowi
Zarzadu).

3. W sprawach nieuregulowanych regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy Prawo
zaméwien publicznych, akty wykonawcze do tejze ustawy, Kodeks cywilny oraz inne
przepisy obowigzujgcego prawa.



