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Definicje

llekro¢ w niniejszej instrukcji mowa o:

a)

b)

k)

Inicjatorze/Wnioskodawcy — nalezy przez to rozumieé¢ pracownikéw lub jednostki
organizacyjne Zamawiajgcego, wnioskujgce o0 wszczecie postepowania w sprawie
udzielenia zamoéwienia,

Instrukcji — nalezy przez to rozumie¢ niniejszg instrukcje udzielania zamoéwien
wprowadzong uchwatg Zarzgdu LKA Sp. z 0.0. Nr 38/2021 z dnia 25 marca 2021 r.,

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¢ wtasciwg komisje powotang
zarzgdzeniem wewnetrznym przez Kierownika Zamawiajgcego do zorganizowania
i przeprowadzania postepowania o udzielenie zamowienia,

dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktérymi sg rzeczy ruchome,
energia, woda oraz prawa majgtkowe, jezeli mogg by¢é przedmiotem obrotu,
w szczegolnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu z opcjg lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo rozmieszczenie
lub instalacje,

ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie Swiadczenia, ktdre nie sg robotami
budowlanymi lub dostawami,

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania zamdwien
w Lédzkiej Kolei Aglomeracyjnej sp. z 0.0. wprowadzony Uchwatg Zarzadu £KA Sp. z o.0.
Nr 38 /2021 z dnia 25 marca 2021 r.

robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie robét budowlanych, okreslonych w zatgczniku Il do dyrektywy 2014/24/UE,
w zatgczniku Ido dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dziatem 45 zatgcznika | do
rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5.11.2002r.
w sprawie Wspoélnego Stownika Zamoéwien (CPV) (Dz.Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str.1,
z pézn. zm.5), zwanego dalej ,Wspdlnym Stownikiem Zamodwien”, 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 11 wrze$nia 2019 roku Prawo
zamowien publicznych (tekst pierwotny Dz. U. z 2019 r. poz. 2019),

wartosci zamoéwienia - nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg
starannoscia,

Wykonawcy — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie
robot budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktow lub swiadczenie ustug
lub ubiega sie o udzielenie zamowienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie
zamowienia publicznego,

Zamawiajagcym — nalezy przez to rozumie¢ todzkg Kolej Aglomeracyjng Spotke
z ograniczong odpowiedzialnoscig, zarejestrowang w rejestrze przedsiebiorcéw
Krajowego Rejestru Sadowego, prowadzonego przez Sad Rejonowy dla todzi
— Srédmiescia w todzi, Sgd Gospodarczy, XX Wydziat Gospodarczy — Krajowego
Rejestru Sgdowego pod pozycjg 0000359408,
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m) zamoéwieniach - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy
zamawiajgcym a wykonawcg, ktorej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego od
wybranego wykonawcy robot budowlanych, dostaw lub ustug.

Instrukcja udzielania zamowien w £ KA” sp. z 0.0. — marzec 2021 r.
Strona | 4



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

Rozdziat |
Zasady ogéline

§1

Zakres Obowigzywania

1. Instrukcje stosuje sie do zaméwieh i konkurséw ktérych wartosé¢ jest mniejsza niz
130.000,00 ztotych.

2. Niniejszej Instrukcji nie stosuje sie do udzielania:
a) zamoéwien i konkurséw, ktérych wartos¢ jest rowna lub przekracza 130.000,00 ztotych,

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

¢) ustug w zakresie publikacji w prasie (w rozumieniu ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r.
Prawo prasowe Dz. U. 1984.5.24) lub innych wydawnictwach w szczegdlnosci
przewodnikach, informatorach, albumach materiatéw informacyjnych i promocyjnych,

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

e) zamoéwien ktorych przedmiotem sg ustugi lub dostawy wzajemne barterowe,

f) zamowien finansowanych lub wspodffinansowanych z funduszu socjalnego
Zamawiajgcego,

g) zamdwien, ktérych nieudzielenie mogtoby skutkowac¢ naglym przerwaniem ciggtosci
dziatalnos$ci sektorowej Zamawiajgcego, w tym w szczegolnosci przerwaniem ciggtosci
pracy urzgdzen i maszyn niezbednych do obstugi sieci swiadczgcych publiczne ustugi
w zakresie transportu kolejowego,

h) zaméwien, ktérych przedmiotem jest nabycie wtasnosci lub innych praw do istniejgcych
budynkéw lub nieruchomosci jak réwniez najem powierzchni wystawienniczych,
reklamowych i ogtoszeniowych,

i) zamoéwien, ktorych przedmiotem jest zakup czasu antenowego lub audycji od
dostawcow audiowizualnych lub radiowych ustug medialnych,

j) zamodwien, ktérych przedmiotem jest publikacja na portalach internetowych materiatow
informacyjnych i promocyjnych,

k) zamowien na ustugi udzielane innemu zamawiajgcemu, ktéremu wytgczne prawo do
Swiadczenia tych ustug przyznano w drodze ustawy lub innego aktu normatywnego,
ktory podlega publikacii,

[) zamoéwien, ktorych przedmiotem sg pozyczki lub kredyty, bez wzgledu na to, czy wigzg
sie one z emisja, sprzedaza, kupnem lub zbyciem papieréw wartosciowych lub innych
instrumentow finansowych w rozumieniu ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o obrocie
instrumentami finansowymi.

3. Wszystkie warto$ci wskazane w tresci Instrukcji sg kwotami netto.

Rozdziat Il
Przygotowanie postepowania o udzielenie zamoéwienia

§2

Whiosek zakupowy
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Zamodwienia, o ktorych mowa w niniejszej Instrukcji oraz zaméwienia wylgczone na
podstawie § 1 ust. 2 lit. b) — I), realizuje sie na podstawie zatwierdzonego wniosku
zakupowego. Wzér wniosku stanowi zatgcznik do niniejszej Instrukc;ji.

Whiosek zakupowy w sprawie realizacji zaméwienia o ktorym mowa w ust. 1, podlega
zatwierdzeniu przez:

a) w przypadku zamoéwien, ktorych wartosé jest mniejsza od kwoty 20.000,00 ziotych,
wiasciwych dla Wnioskodawcy Kierownika Pionu bgdz Dyrektora,

b) w przypadku zamowien, ktérych wartosé jest rowna lub przekracza kwote 20.000,00
ztotych, Prezes Zarzadu lub Cztonek Zarzadu odpowiedzialny za pion, w ramach
ktérego zamowienie jest udzielane.

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

a) realizacji zamowienia przez Wnioskodawce, gdy warto$¢ zamowienia jest mniejsza od
kwoty 20.000,00 zt.

b) realizacji zamowienia przez Wnioskodawce po przeprowadzeniu postepowania, gdy
wartos¢ zamowienia jest rowna lub przekracza kwote 20.000 zt, z zastrzezeniem
zapisu § 6 ust. 6.

W przypadku zamowien udzielanych w czeéciach, do udzielenia zaméwienia na dang
cze$¢ zamdbwienia mozna stosowaé przepisy wtasciwe dla wartosci tej czesci zamowienia,
jezeli jej warto$¢ jest mniejsza niz 15.000,00 ztotych, pod warunkiem, ze tgczna wartosc
tych czesci wynosi nie wiecej niz 20% wartosci zamowienia.

§3
Szacowanie wartosci zamowienia

Przed wszczeciem postepowania nalezy kazdorazowo oszacowaé z nalezytg
starannoscig wartos¢ zamoéwienia.

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

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

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

d) innej analizy wykonanej z nalezytg starannoscia.
Ustalenia wartodci szacunkowej dla robét budowlanych dokonuje sie na podstawie
zestawienia planowanych kosztow realizacji zamdwienia w oparciu o ceny rynkowe.

Jezeli podczas szacowania warto$ci zaméwienia przeprowadzonego zgodnie z ust. 3
powyzej ustalona kwota wynosi co najmniej 130.000,00 ztotych nalezy powtérzyé
procedure szacowania wartosci zamowienia wedtug wiasciwych w tym zakresie
postanowien Regulaminu.

Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia 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 zamoéwienia.
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7. Szacowanie wartosci zamdéwienia nalezy udokumentowac w formie pisemne;j.

1.

Rozdziat Il

Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia ktérego wartos¢ jest

mniejsza od kwoty 20.000,00 ztotych

§4

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

W przypadku udzielania zamoéwien na ustugi, dostawy lub roboty budowlane jezeli
specyfika realizacji przedmiotu zaméwienia, w szczegolnosci wysoki stopien
skomplikowania dostawy, ustugi lub roboty budowlanej przemawia za koniecznos$cig
zawarcia pisemnej umowy, obowigzuje wymaog zawarcia pisemnej umowy bez wzgledu
na wartos¢ zaméwienia.

Rozdziat IV

Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia ktérego wartos¢ jest

réwna lub przekracza kwote 20.000,00 ziotych

§5

Forma umowy

W przypadku udzielania zaméwien 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 ktorego przedmiot stanowig dostawy badz ustugi. W takim
przypadku stosowng informacje o zamiarze odstgpienia od zawarcia umowy
Whioskodawca zamieszcza we wniosku o wszczecie postepowania o udzielenia
zamowienia. Zamiar odstgpienia od zawarcia umowy o udzielnie zamdwienia podlega
w tych okolicznosciach zatwierdzeniu wraz z wnioskiem.

§6
Procedura rozpoznania rynku
W przypadku zamowien, ktérych wartos¢ jest réwna lub przekracza kwote 20.000,00
ztotych nalezy przeprowadzi¢ procedure rozpoznania rynku, o ktdérej mowa w ust. 2 i
dotgczy¢ dokumentacje z przeprowadzonego szacowania wartosci zamowienia.

Dokonanie rozpoznania rynku dopuszcza sie w jednej z nastepujgcych form:

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

b) ogtoszenie 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.
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w

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

Wymaog 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 zamoéwienia 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 mogg przyjg¢ forme:

a) pisemng, dokumentéw przestanych faksem lub wydrukéw listow 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, warto§¢ zobowigzania, ktére ma
zosta¢ zaciggniete, przekracza o co najmniej 5 % wskazang we wniosku zakupowym
warto$¢ $Srodkdw przeznaczonych na sfinansowanie zamowienia, Wnioskodawca
zobowigzany jest uzyskac stosowne zatwierdzenie Prezesa Zarzadu lub Cztonka Zarzgdu
odpowiedzialnego za pion, w ramach ktérego zamowienie jest udzielane, potwierdzajgce
zgode na dokonanie zakupu przez Wnioskodawce.

Jezeli po przeprowadzeniu procedury rozpoznania rynku, warto$¢ zobowigzania, ktére ma
zostac zaciggniete, nie przekracza wskazanej we wniosku zakupowym wartos¢ srodkow
przeznaczonych na sfinansowanie zaméwienia o co najmniej 5 %, Wnioskodawca
zobowigzany jest do potwierdzenia zabezpieczenia srodkdw na realizacje zaméwienia.

§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 szczegdlnosci:

a) jakosg;
b) funkcjonalnoég;
c) parametry techniczne;

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

e) koszty eksploatacji;
f) serwis;
g) termin wykonania zaméwienia;

h) doswiadczenie wykonawcy lub o0s6b realizujacych w jego imieniu Zamowienie -
gwarantujgce uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty.

Opis kryteriow wyboru wykonawcy i opis oceny spetniania tych kryteriéw powinien by¢

szczegotowy oraz gwarantowaé obiektywng ocene kazdej ze ztozonych ofert.

Zapytanie w zakresie rozpoznania rynku przestane do wykonawcéw oraz ogtoszenie,

o ktérych mowa w ust. §2 ust. 2 pkt a) i b), muszg by¢ tozsame w przypadku
jednoczesnego zastosowania obu tych form i powinny zawiera¢ co najmnie;:

a) opis przedmiotu zamowienia
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b)

d)

termin realizacji

kryteria. wyboru wykonawcy, ktérymi bedzie sie kierowat Zamawiajgcy
z uwzglednieniem opisow tych kryteridow oraz ich wag;

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

Rozdziat V
Odpowiednie stosowanie postanowien Regulaminu

§8

W przypadku udzielania zamoéwien na dostawy i ustugi lub roboty budowlane Zamawiajacy
moze zamiast procedury rozpoznania rynku stosowac odpowiednio przepisy Regulaminu
dotyczgce trybdw udzielania zamdwieh w nim wskazanych.

Zamawiajacy moze podjgc decyzje o powotaniu komisji przetargowej. W takim przypadku
stosuje sie odpowiednio przepisy Regulaminu dotyczgce komisji przetargowe;.

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.

tédz, dnia...................

(komérka organizacyjna, imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe )

1. Przedmiot zamoéwienia:

L.p. Nazwa dostawy lub ustugi Ajgcrlg;* flosc Opis

1.

2.

3.
. Termin realizacji zamowienia (00 - dO): ..........c.oveieie i
. Wartos¢ szacunkowa zamowienia:

LSRRI zt netto

L I (warto$¢ jednostki przeliczeniowej EURQ) .........cccovveeeveveeeeeeaannns EURO.

(Warto$¢ euro nalezy obliczy¢ z uwzglednieniem aktualnego Sredniego kursu ztotego w stosunku
do euro ogtoszonym przez Prezesa Urzedu Zamdéwien Publicznych)

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

. Warto$¢ Srodkdéw przeznaczonych na sfinansowanie zamowienia (co najmniej wartos$c
Szacunkowa + podatek VAT): ..c.c.cvvvieiiiiiinnnnn. zt brutto.

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

. Wszczecie postepowania wymaga uzyskania przez Whnioskodawce uprzedniej zgody
Zarzgdu w formie uchwaty (gdy warto$¢ $rodkéw przeznaczonych na sfinansowanie
zamowienia przekracza kwote 50.000 zt) — tak/nie*™

. Udzielenie zamowienia 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 Wspdlnikéw (gdy wartos¢ zamdowienia przekracza kwote 2.000.000 zt,
zgodnie z § 31 ust. 1 pkt 20 Aktu Zatozycielskiego Spotki ) - tak/nie™*.

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

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

Uzasadnienie:

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

11. Zamowienie zostato przewidziane w Planie Zamowien Publicznych - tak/nie**.

Numer pozycji w Planie zamoéwien publicznych .........................

12. Zaméwienie zostato przewidziane w Planie Finansowym w pozycjinr .......... / Zamoéwienie
nie zostato przewidziane w Planie Finansowym, $rodki na realizacje zaméwienia (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¢

*kk

Jjezeli dotyczy

podpis wnioskodawcy

Uzgodniono pod wzgledem zamdéwien publicznych:

zatwierdzam
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