,L0dzka Kolej Aglomeracyjna” sp. z o.0.

Zatgcznik Nr 2 do Uchwaty nr 92/2018 Zarzgdu Spofki
L0dzka Kolej Aglomeracyjna” sp. z o.0.
z dnia 22 czerwca 2018 r.

&~

LODZKA KOLEJ AGLOMERACYJNA

INSTRUKCJA

udzielania zaméwien w ,,LKA” sp. z 0.0.

Tekst jednolity stanowigcy zatgcznik do Uchwaly Nr 92/2018 Zarzadu ,toédzkiej
Kolei Aglomeracyjnej” sp. z 0.0. z dnia 22 czerwca 2018 r., uwzgledniajgcy zmiany
wynikajgce z:

1. Uchwalty nr 112/2016 Zarzadu ,L6dzkiej Kolei Aglomeracyjnej” sp. z 0.0. z dnia

28 lipca 2016 .
2. Uchwaty nr 6/2017 Zarzadu ,tédzkiej Kolei Aglomeracyjnej” sp. z 0.0. z dnia

27 stycznia 2017 r.
3. Uchwaty nr 40/2017 Zarzadu ,Lo6dzkiej Kolei Aglomeracyjnej” sp. z 0.0. z dnia

31 marca 2017 r.
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Definicje

llekro¢ w niniejszej instrukcji mowa o:

a)

b)

f)

g)

k)

Inicjatorze/Wnioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw lub jednostki
organizacyjne Zamawiajgcego, wnioskujgce o wszczecie postepowania w sprawie
udzielenia zamowienia,

Instrukcji — nalezy przez to rozumie¢ niniejszg instrukcje udzielania zamowien
wprowadzong uchwatg Zarzadu LKA Sp. z 0.0. Nr 1/2015 z dnia 26 stycznia 2015 .,

Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ dziatajgcy zgodnie z zasadami
reprezentacji Spotki Zarzad Zamawiajgcego lub osoby, ktérym Zarzad Spétki powierzyt
wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci,

Komisji przetargowej — nalezy przez to rozumie¢ wiasciwg komisje powotang przez
Kierownika Zamawiajgcego do =zorganizowania i przeprowadzania postepowania
0 udzielenie zamoéwienia,

dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr,
w szczegdlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu,

ustugach - nalezy przez to rozumieé wszelkie swiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy,

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania zamodwien
w Lédzkiej Kolei Aglomeracyjnej sp. z 0.0. wprowadzony Uchwatg Zarzadu £KA Sp. z o.0.
Nr 1/2015 z dnia 26 stycznia 2015r.

robotach budowlanych - - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie robot budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2c
ustawy Pzp lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego, za pomocg
dowolnych srodkow, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajgcego,

ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
zamowien publicznych (tekst pierwotny Dz. U. z 2004 r. Nr 19, poz. 177, tekst jednolity
Dz. U.z2013 r. poz. 907 ze zm.),

wartosci zamoéwienia - nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i —r.com.pl, ustalone przez zamawiajgcego
z nalezytg starannoécia,

Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie
zamowienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia,

Zamawiajagcym - nalezy przez to rozumie¢ tdédzkg Kolej Aglomeracyjng Spoétke
z ograniczong odpowiedzialnoscig, =zarejestrowang w rejestrze przedsiebiorcow
Krajowego Rejestru Sgdowego, prowadzonego przez Sad Rejonowy dla todzi
— Srédmiescia w todzi, Sad Gospodarczy, XX Wydziat Gospodarczy — Krajowego
Rejestru Sgdowego pod pozycjg 0000359408,

zamowieniach - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy
Zamawiajgcym a wykonawcg, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane.
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Rozdziat |
Zasady ogélne

§1
Zakres Obowigzywania

Instrukcje stosuje sie do zamdwien i konkursow wytgczonych spod stosowania przepisow
ustawy Pzp na podstawie art. 4 ust. 8 ustawy Pzp, tj. zamowien ktérych wartosé
nie przekracza rownowartosci wyrazonej w ztotych kwoty 30.000,00 euro.

Niniejszej Instrukcji nie stosuje sie do udzielania:

a) zamowien i konkurséw, ktérych wartosé przekracza wyrazong w ztotych rownowartosé
kwoty 30 000 euro, o ktérej mowa w art.4 ust. 8 ustawy Pzp,

b) zamowien, ktére ze wzgledu na charakter przedmiotu zaméwienia, posiadajg jednolite
ceny dla wszystkich podmiotéw gospodarczych je nabywajgcych,

c) ustug w zakresie publikacji w prasie (w rozumieniu ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r.
Prawo prasowe Dz. U. 1984.5.24) materiatow informacyjnych i promocyjnych,

d) zamdwien, ktérych przedmiotem sq ustugi spoteczne wymienione w zatgczniku XVII
do dyrektywy 2014/25/UE,

e) zamowien ktérych przedmiotem sg ustugi lub dostawy wzajemne barterowe,
f) zamoéwien finansowanych lub wspdifinansowanych z funduszu socjalnego
Zamawiajgcego,

g) zamowien, ktérych nieudzielenie mogtoby skutkowa¢ naglym przerwaniem ciggtosci
dziatalnosci sektorowej Zamawiajgcego w tym w szczegolnosci przerwaniem ciggtosci
pracy urzgdzenh i maszyn niezbednych do obstugi sieci Swiadczgcych publiczne ustugi
w zakresie transportu kolejowego.

Rozdziat I
Przygotowanie postepowania o udzielenie zaméwienia

§ 2

Whiosek zakupowy

Zamowienia, o ktérych mowa w niniejszej Instrukcji, realizuje sie na podstawie
zatwierdzonego wniosku zakupowego. Wzo6r wniosku stanowi zatgcznik do niniejsze;j
Instrukciji.

Whniosek zakupowy w sprawie realizacji zamoéwienia o ktérym mowa w ust. 1, podlega
zatwierdzeniu przez:

a) w przypadku zamowien ktérych wartos¢ jest mniejsza od kwoty 20.000,00 ztotych,
wiasciwych dla Wnioskodawcy Kierownika Pionu bgdz Dyrektora,

b) w przypadku zaméwien ktérych wartos¢ jest rowna lub przekracza kwote 20.000,00
ztotych, Kierownika Zamawiajgcego.

Zatwierdzony w trybie o ktéorym mowa powyzej wniosek, stanowi jednoczesnie
upowaznienie do:

a) realizacji zaméwienia przez Wnioskodawce, gdy warto$¢ zamdwienia jest mniejsza od
kwoty 20 000 zt.
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1.

b) realizacji zamowienia przez Wnioskodawce po przeprowadzeniu postepowania, gdy
warto$¢ zamoéwienia jest réwna lub przekracza kwote 20 000 zt, z zastrzezeniem
zapisu § 6 ust. 6.

§3

Szacowanie wartosci zamoéwienia

Przed wszczeciem postepowania nalezy kazdorazowo oszacowaC z nalezytg
starannoscig wartos¢ zamdéwienia.

Ustalenie wartosci zamoéwienia dla dostaw i ustug moze mie¢ postaé:
a) analizy cen rynkowych,

b) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zamoéwienia z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towarow i ustug,

c) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub innych zamawiajgcych, a obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamowienia,

d) innej analizy wykonanej z nalezytg starannoscia.

Ustalenia wartosci szacunkowej dla robot budowlanych dokonuje sie zgodnie
z wlasciwymi w tym zakresie postanowieniami Regulaminu, stosowanymi odpowiednio.

Podstawg ustalenia wartosci zamodwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug.

Ustalenia wartosci zamdwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia.

Szacowanie wartosci zamowienia nalezy udokumentowac w formie pisemne;j.

Rozdziat Il

Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia ktérego wartos¢ jest

mniejsza od kwoty 20.000,00 ztotych

§4

W przypadku udzielania zaméwieh, o ktérych mowa w niniejszym Rozdziale nie ma
obowigzku zawierania pisemnej umowy o udzielenie zamowienia, z zastrzezeniem
pozostatych postanowien niniejszego Rozdziatu.

W przypadku udzielania zamoéwien na roboty budowlane obowigzuje wymog zawarcia
pisemnej umowy bez wzgledu na wartos¢ zamowienia.

W przypadku udzielania zamowien na ustugi i dostawy, jezeli specyfika realizaciji
przedmiotu zamowienia, w szczegodlnosci wysoki stopien skomplikowania dostawy lub
ustugi, przemawia za koniecznoécig zawarcia pisemnej umowy, obowigzuje wymog
zawarcia pisemnej umowy bez wzgledu na wartos¢ zamowienia.
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Rozdziat IV

Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia ktérego wartos¢ jest

o

réwna lub przekracza kwote 20.000,00 ziotych

§5

Forma umowy

W przypadku udzielania zamoéwien o ktérych mowa w niniejszym Rozdziale, obowigzuje
wymog zawarcia pisemnej umowy o udzielenie zamdwienia.

W uzasadnionych przypadkach mozna odstgpi¢ od wymogu zawarcia pisemnej umowy
0 udzielenie zamowienia ktérego przedmiot stanowig dostawy badz ustugi. W takim
przypadku stosowng informacje o zamiarze odstgpienia od zawarcia umowy
Whioskodawca zamiesza we wniosku 0 wszczecie postepowania o udzielenia
zamowienia. Zamiar odstgpienia od zawarcia umowy o udzielnie zaméwienia podlega
w tych okolicznosciach zatwierdzeniu wraz z wnioskiem.

§ 6

Procedura rozpoznania rynku

W przypadku zamowien na ustugi i dostawy, ktorych wartos$¢ jest rowna lub przekracza
kwote 20.000,00 ztotych nalezy przeprowadzi¢ procedure rozpoznania rynku, o ktérej
mowa w ust. 2, i dotgczy¢ dokumentacje z przeprowadzonego szacowania wartosci
zamoéwienia.

Dokonanie rozpoznania rynku dopuszcza sie w jednej z nastepujgcych form:

a) poprzez przekazanie do co najmniej trzech wybranych wykonawcow zapytania
w zakresie rozpoznania rynku,

b) ogloszenie umieszczone na stronie internetowej Zamawiajgcego (dopuszcza sie
jednoczesne zastosowanie wraz z formg o ktérej mowa w ust. 2 pkt. a) zamieszczone
przez co najmniej 3 dni,

c) zebranie publikowanych na stronach internetowych co najmniej trzech ofert
zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

W przypadku, kiedy z przedmiotu zaméwienia wynika brak mozliwosci rozestania
zapytania w zakresie rozpoznania rynku do wymaganej liczby wykonawcéw dopuszcza
sie wystanie zapytania do mniejszej liczby wykonawcow lub wykonawcy.

Wymdg rozpoznania rynku, o ktérym mowa w ust. 1, zostanie uznany za spetniony, jezeli:

a) w odpowiedzi na skierowane zapytanie lub (i) ogtoszenie otrzymano co najmniej jedng
informacje w zakresie przedmiotu zaméwienia dotyczgcego rozpoznania rynku;

b) zostang zebrane co najmniej trzy publikowane oferty w przypadku zastosowania formy,
o ktérej mowa w ust. 2 pkt c).

Dokumenty potwierdzajgce rozpoznanie rynku moga przyjgc forme:

a) pisemng, dokumentéow przestanych faksem lub wydrukéw listdw elektronicznych
i odpowiedzi ofertowych

lub
b) wydrukéw ze strony internetowej w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 pkt. c).

Jezeli po przeprowadzeniu procedury rozpoznania rynku, wartos$¢ zobowigzania, ktére ma
zosta¢ zaciggniete, przekracza wskazang we wniosku zakupowym wartos¢ srodkéw
przeznaczonych na sfinansowanie zaméwienia, Wnioskodawca zobowigzany jest
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uzyska¢ stosowne zatwierdzenie od Kierownika Zamawiajgcego potwierdzajgce zgode na
dokonanie zakupu przez Wnioskodawce.

§7
Szczegotowe zasady przygotowania i przeprowadzenia procedury rozpoznania rynku

1. W ramach procedury rozpoznania rynku kryterium wyboru wykonawcy jest cena
wykonania zamowienia albo cena i inne kryteria, w szczegolnosci:

a) jakosc;
b) funkcjonalnosg;
c) parametry techniczne;

d) zastosowanie najlepszych dostepnych technologii w zakresie oddziatywania na
Srodowisko;

e) koszty eksploataciji;
f) serwis;
g) termin wykonania zamdwienia;

h) doswiadczenie wykonawcy - gwarantujgce uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie
i jakosciowo oferty.

2. Opis kryteriow wyboru wykonawcy i opis oceny spetniania tych kryteridw powinien byé
szczegotowy oraz gwarantowac obiektywng ocene kazdej ze ztozonych ofert.

3. Zapytanie w zakresie rozpoznania rynku przestane do wykonawcow oraz ogtoszenie,
o ktérych mowa w ust. §2 ust. 2 pkt a) i b), muszg byé tozsame w przypadku
jednoczesnego zastosowania obu tych form i powinny zawiera¢ co najmnie;:

a) opis przedmiotu zamdwienia
b) termin realizacji

c) kryteria wyboru wykonawcy, ktérymi bedzie sie kierowat Zamawiajacy
z uwzglednieniem opisow tych kryteridow oraz ich wag;

d) wymagany termin przekazania odpowiedzi, nie krétszy jednak niz 3 dni.

Rozdziat V
Odpowiednie stosowanie postanowien Regulaminu

§8

1. W przypadku udzielania zaméwien na roboty budowlane, o ktérych mowa
w niniejszej Instrukcji, Zamawiajgcy obligatoryjnie zobowigzany jest do odpowiedniego
stosowania przepisow Regulaminu dotyczgcych nastepujgcych trybéw udzielania
zamowien w nim wskazanych:

a) przetarg
b) przetarg ograniczony
C) negocjacje bez ogtoszenia

d) zaméwienie z wolnej reki.
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W przypadku udzielania zaméwieh na dostawy i ustugi Zamawiajgcy moze zamiast
procedury rozpoznania rynku stosowa¢ odpowiednio przepisy Regulaminu dotyczace
trybow udzielania zamowien w nim wskazanych.

Zamawiajgcy moze podjaé decyzje o powotaniu komisji przetargowej. W takim przypadku
stosuje sie odpowiednio przepisy Regulaminu dotyczgce komisji przetargowej.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§9
Niniejsza Instrukcja udostepniona jest na stronie internetowej Zamawiajgcego.

Zatgcznik do niniejszej Instrukcji stanowi wniosek zakupowy.
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zatgcznik do Instrukcji udzielania
zamowien w ,£KA” sp. z 0.0.

Whniosek zakupowy nr:........ /201... r.*

(komérka organizacyjna, imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe )

1. Przedmiot zamoéwienia:

L.p. Nazwa dostawy lub ustugi A;,IZCII,;;* flosc Opis

1.

2.

3.
2. Termin realizacji zamoéwienia (0d - d0): ..........c.ouieiii i,
3. Wartos¢ szacunkowa zamowienia:

L S zt netto

® (wartosc jednostki przeliczeniowej EURQ) ...........coooccuiveeeeeiiainns EURO.

(Warto$¢ euro nalezy obliczy¢ z uwzglednieniem aktualnego $redniego kursu ztotego w stosunku
do euro wynikajgcego z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie Sredniego kursu
ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczenia warto$ci zamoéwien publicznych)

UWAGA: do wniosku nalezy zatgczy¢ dokumentacje z szacowania warto$ci zamowienia

4. Wartos¢ $rodkéw przeznaczonych na sfinansowanie zamoéwienia (co najmniej warto$¢
Szacunkowa + podatek VAT): ......covvieiiiiininanan. zt brutto.

5. Wartos¢ zamowienia wydatkowana w biezgcym roku .......................... zt netto

6. Wszczecie postepowania wymaga uzyskania przez Whnioskodawce uprzedniej zgody
Zarzgdu w formie uchwaty (gdy wartoS¢ Srodkéw przeznaczonych na sfinansowanie
zamowienia przekracza kwoteg 50.000 zf) — tak/nie**

7. Udzielenie zamdwienia wymaga uprzedniej zgody:

e Rady Nadzorczej (gdy warto$¢ zamowienia przekracza kwote 1.000.000 zt, zgodnie
z § 23 ust. 3 pkt 10 Aktu Zatozycielskiego Spotki ) - tak/nie*,
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e Zgromadzenia Wspoinikow (gdy warto$¢ zamowienia przekracza kwote 2.000.000 zt,
zgodnie z § 31 ust. 1 pkt 20 Aktu Zatozycielskiego Spotki ) - tak/nie™**.

8. Tryb udzielenia ZamOWIENIA: ................o.eeei ittt

9. Obowigzek zawarcia pisemnej umowy o udzielenie zamowienia - tak/nie™**

Uzasadnienie:

10. Kryteria wyboru wykonawcy (cena Ilub cena i inne kryteria np. jako$¢
funkcjonalno$c, parametry techniczne) oraz ich waga:

11. Zamowienie zostato przewidziane w Planie Zamowien Publicznych - tak/nie**.
Numer pozycji w Planie zamoéwien publicznych .........................

12. Zamowienie zostato przewidziane w Planie Finansowym w pozycjinr .......... / Zamowienie
nie zostato przewidziane w Planie Finansowym, srodk/ na realizacje zamowienia (nalezy
wskazac zrodfo finansowania) - .........................

13. Merytoryczne uzasadnienie potrzeby zakupu (gdy zamoéwienie nie zostato przewidziane
w Planie Finansowym):

* kolejny numer wg ewidencji zamoéwien publicznych

** niewtasciwe skresli¢

*k*k

Jezeli dotyczy

podpis wnioskodawcy

Potwierdzenie zabezpieczenia Srodkéw finansowych:

zatwierdzam
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