Zarzadzenie nr 4/2018
Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Karlinie
z dnia 10 stycznia 2018r.

w sprawie regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wartoéci,
o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych zwanej dale;
,ustawq”, oraz procedury przeprowadzania napraw i remontéw w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej
w Karlinie.

§1
Zarzgdzenie okresla regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktorych warto$é nie przekracza wartosci,
o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy, oraz procedury przeprowadzania napraw i remontéw w Zakiadzie
Gospodarki Komunalnej w Karlinie w brzmieniu okre$lonym w zatgczniku do zarzgdzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do zarzadzenia nr 4/2018
Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalnej
w Karlinie z dnia 10 stycznia 2018r.

! Regulamin
udzielania zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wartosci, o ktérej mowa w art. 4
pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych, oraz procedury przeprowadzania
napraw i remontéw w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Karlinie

Rozdziat |
Postanowienia ogéine

§1
1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych;
2) kierowniku zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalinej w Karlinie
lub inng osobe dziatajgcg na podstawie jego upowaznienia;
3) pracownikach merytorycznych - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow wiasciwych ze wzgledu na
przedmiot zaméwienia, przygotowujgcych lub przeprowadzajacych postgpowania o udzielenie zamoéwienia lub
nadzorujgcych realizacje zawartych uméw w sprawach zamoéwien publicznych;
4) wniosku - nalezy przez to rozumie¢ wniosek o wszczecie postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego ktérego wzér stanowi zatgeznik nr 1;
2. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzaniem postgpowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego dokonywane sg z zachowaniem wewngtrznych regulacji zamawiajgcego, w szczegolnosci
w zakresie obiegu dokumentow.
3. Osoba upowazniona przez kierownika zamawiajgcego nie moze upowazniac innych oséb.

Rozdziat Il
Zakresy obowigzkéw

§2
1. Zakresy obowigzkéw wynikajg z zakresu indywidualnych obowigzkéw pracowniczych i postanowien
regulaminu.
2. Pracownik merytoryczny odpowiada, w szczegélnosci za:
1) przygotowanie i przedtozenie wniosku do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajgcego;
2) sporzgdzenie projektu umowy z wykonawca, jezeli ma zastosowanie;
3) opis przedmiotu zaméwienia;
4) ustalenie warto$ci zaméwienia, stosownie do przepiséw art. 32-35 ustawy;
5) ustalenie, przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamoéwienia, czy nie sg planowane do udzielenia
zamowienia dotyczgce tego samego przedmiotu zamowienia,
6) przygotowanie zaproszenia do sktadania ofert,
7) nadzor nad realizacjg umowy z wykonawcag;
8) w przypadku konieczno$ci wprowadzenia zmian do zawartej umowy przedstawienie pisemnego
uzasadnienia koniecznosci dokonania tych zmian;
9) wykonanie innych niezbednych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem Iub przeprowadzeniem
postepowania oraz zawarciem umowy.

Rozdziat Il
Przygotowanie postepowania o udzielenie zaméwienia

§3
1. Whiosek sporzgdza si¢ na podstawie planu zaméwier publicznych na dany rok, a w przypadku udzielania
zamoéwienia nieujetego w planie, na podstawie polecenia kierownika zamawiajgcego.
2. Whniosek musi by¢ zaakceptowany przez pracownika sekcji ksiegowosci potwierdzajgcego dostepnosc
Srodkow.
3. Procedury przeprowadzania napraw i remontéw okreslone sg w zatgczniku nr 3.



Rozdziat IV
Przeprowadzanie postepowania o udzielenie zaméwienia

§4
1. Udzielajgc zaméwien, ktérych warto$é nie przekracza wartosci, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy, nalezy
kierowac sig zasadg gospodarnosci i celowosci wydatkowania $rodkow finansowych.
2. Postgpowania o udzielenie zaméwien, o ktérych mowa w ust. 1, przygotowywane i przeprowadzane sg
przez pracownikéw merytorycznych.
3. W przypadku zaméwien dla wspdinot mieszkaniowych zwotywane jest zebranie wiascicieli, na ktérym
przedstawione sg wstepne wyniki wyboru najkorzystniejszej oferty i wiasciciele decydujg o wyborze
najkorzystniejszej dla nich oferty.

§5
1. Przed udzieleniem pojedynczych zaméwien, o tozsamych parametrach, w szczegolnosci zaméwien o jednorodnym
asortymencie, ktérych wartosc przekracza kwote, o ktérej mowa w §6 pkt 1, nalezy:
a) przediozy¢ do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajgcemu wniosek, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1;
b) dokona¢ analizy rynku, w formie wybranej przez pracownika merytorycznego, poprzez poréwnanie ofert,
ogtoszen, reklam, cennikéw lub innych informacji nie stanowigcych ofert w rozumieniu Kodeksu cywilnego,
W szczegolnosci poprzez zaproszenie wykonawcow do skiadania ofert, upublicznienie zapytania ofertowego na
stronie internetowej, sondaz przeprowadzony faksem, telefonicznie, pisemnie, drogg elektroniczng lub poprzez
bezposredni kontakt z wykonawcg.
2. Zaproszenie do skiadania ofert odbywa sie w drodze zapytania kierowanego do co najmniej 2 wykonawcow,
w formie pisemnej, faksowej lub drogg elektroniczng.
3. Wymo6g dokonana analizy rynku zostanie spetniony, jezeli w przypadku upublicznienia zapytania ofertowego
na stronie internetowej, w prasie lub czasopi$mie, przekazania zaproszenia do skladania ofert, uzyskana
zostanie co najmniej jedna wazna oferta.
4.W zaproszeniu do skiadania ofert oraz w przypadku upublicznienia zapytania ofertowego na stronie
internetowej nalezy zastrzec, ze zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia wyboru wykonawcy bez
podania przyczyn oraz, ze zamawiajgcy moze udzieli¢ zamoéwienia kolejnemu wykonawcy w sytuacji kiedy
zaréwno wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza jak i kolejny wykonawca uchylajg
sie od zawarcia umowy.
5. Po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postepowania nalezy powiadomi¢ o jego
wyniku wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty oraz zamiesci¢ informacje na stronie internetowej, jezeli zapytanie
ofertowe jest udostepniane na tej stronie.
6. Jezeli zostaly ztozone oferty o takiej samej cenie, w przypadku, w ktdrym jedynym kryterium oceny ofert jest
cena, nalezy wezwaC wykonawcodw, ktorzy ziozyli te oferty, do ziozenia w okreslonym terminie ofert
dodatkowych.
7. Osoba dokonujgca wydatkowania $rodkéw finansowych w wysokosci, o ktorej mowa w ust. 1, obowigzana
jest sporzadzi¢ notatke stuzbowa, ktérej wzér stanowi zatgcznik nr 2.
8. Notatka stuzbowa, o ktérej mowa w ust. 7, po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub inng osobe
uprawniong, wraz z pozostat dokumentacjg zwigzang z udzielonym zamowieniem, przechowywane sg
u pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za przeprowadzenie postepowania.
9. Ze wzgledu na wyjatkowg sytuacie, w szczegdlnosci wymagajgcg natychmiastowego wykonania zaméwienia,
specyfike przedmiotu lub zakresu zaméwienia, wiasciwosci wykonawcy, dopuszcza sie mozliwos¢ odstgpienia od
obowigzku okreslonego w ust. 1 pkt 2, pod warunkiem uzyskania uprzedniej zgody kierownika zamawiajgcego.

§6
Procedury analizy rynku, okreslonej w §5, nie stosuje sie do zamowien:
1) ktdrych warto$¢ nie przekracza kwoty 60.000zt netto;
2) do ktdrych ze wzgledu na ich przedmiot nie stosuje sie przepisow ustawy, o ktérych mowa w art. 4 ustawy;
3) o ktérych mowa w art. 67 ustawy;
4) ktérych przedmiotem sg ustugi:
a) spoteczne i zdrowotne,
b) pocztowe i kurierskie,
c) transportowe,
d) utrzymania czystosci i porzadku,
e) prawnicze i doradcze,
f) socjalne,
g) ubezpieczeniowe.

§7
1. Udzielajgc zaméwien na ustugi lub roboty budowlane, ktérych wartos¢ przekracza kwote 5.000zt netto nalezy
zawrze¢ pisemng umowe (W uzgodnieniu z radcg prawnym) lub udzieli¢ zamoéwienia w formie Zlecenia.
2.Wymoég zawarcia umowy w formie pisemnej nie dotyczy umow, dla ktérych ogdlinie przyjetg praktyka jest
zawieranie danej umowy bez zachowania formy pisemne;.
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3. W przypadku, o ktérym mowa powyzej nalezy uprawdopodobni¢ zawarcie umowy, w szczegolnosci poprzez
przedstawienie na potwierdzenie zawarcia umowy dowodu ksiggowego Ww rozumieniu przepiséw
0 rachunkowosci.

§8
Zakonczenie postepowania o udzielenie zaméwienia, o ktérym mowa w §5 ust. 1 pkt 2, nastepuje z dniem:
1) zawarcia umowy lub przekazania zlecenia wykonawcy, ktéremu udzielono zamowienia;
2) podjecia przez kierownika zamawiajgcego decyzji w sprawie zamknigcia przez zamawiajgcego
postepowania bez wybrania ktérejkolwiek z ofert;
3) podjecia przez kierownika zamawiajgcego, na wniosek pracownika merytorycznego, decyzji w sprawie
uniewaznienia postepowania o udzielenie zamoéwienia, jezeli, w szczegdlnosci:
a) nie ztozono zadnej oferty,
b) zadna ze ztozonych ofert nie spetnia wymagarn zamawiajgcego,
c) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamoéwienia,
d) wystgpity istotne nieprawidtowo$ci zwigzane z postepowaniem o udzielenie zaméwienia,
e) wystgpity inne przyczyny powodujgce, ze udzielenie zaméwienia nie lezy w interesie zamawiajgcego.

Rozdziat V
Przepisy koncowe

§9
1. W przypadku, gdy zasady realizacji projektéw dofinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych stanowig inaczej
niz postanowienia regulaminu, nalezy stosowa¢ odpowiednio wymagania dla tych projektow.
2. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r.
Kodeks cywilny, w szczegélnosci ksiegi pierwszej tytutu IV dziatu Il.

DYKEKY @R
Zaktad Gospodarki k munalnej
Karlinje

An



Zatgcznik nr 1 do regulaminu udzielania zaméwieri publicznych, ktérych
warto$c nie przekracza wartosci, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia
29 stycznia 2004r. Prawo zaméwienn publicznych, oraz procedury
przeprowadzania napraw i remontéw w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej
w Karlinie

,WZOR”

Karlino, dnia .......... 201...r.

WNIOSEK
0 udzielenie zaméwienia publicznego, do ktérego nie stosuje si¢ przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia
2004r. Prawo zaméwien publicznych, stosownie do zapiséw art. 4 pkt 8 ww. ustawy, o wartosci ktéra

przekracza kwoteg, o ktérej mowa w §6 pkt 1 regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Zaktadzie
Gospodarki Komunalnej w Karlinie, na wykonanie:

........................................................................ 0
3. Planowany termin wykonania zamowienia: ........... 201...r.
4. Planowana kwota na sfinansowanie zamowienia: — ...........ooeeeeee zt brutto.
(podpls osoby wn | oskujqc ej) ...............
Akceptuje:

(podpis Gléwnego Ksiggowego lub osoby upowaznionej)

Zatwierdzam:

(podpis kierownika zamawiajacego lub osoby upowaznionej)

Uwaga:
" uzupetnié, jezeli ma zastosowanie



Zatacznik nr 2 do regulaminu udzielania zamdwieri publicznych, ktérych
wartos¢ nie przekracza wartosci, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia
29 stycznia 2004r. Prawo zaméwieri publicznych, oraz procedury
przeprowadzania napraw i remontéw w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej
w Karlinie

~WZOR”
Karlino, dnia ............ 201...r.
Dokumentacja czynnos$ci z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, do ktérego nie stosuje sie

ustawy Prawo zamowierr publicznych z dnia 29 stycznia 2004r., stosownie do zapiséw art. 4 pkt 8
ww. ustawy, na wykonanie:

1. Wykaz wykonawcéw zaproszonych do ziozenia oferty i otrzymanych ofert:
(lub uzyskanych informacji w oparciu o inne zrédta - wskazaé jakie:

........................................................................................... )
Nazwa (firma) oraz adres wykonawcy Ofe(r;v;ar[}?toc)ena ....... ¥
2. Opis kryteriow wyboru najkorzystniejszej oferty ...... *
3. Wwyniku przeprowadzonego postepowania wybrano oferte:
Uzasadnienie wyboru: ......*
4. W wyborze uczestniczyli:
B elierie.wle: e :almlererslelaiaserereisio e stoie lbin e WoSSBLARS sEsieieie & sieve Wae e ””(‘p‘éa.l;i.s.)............
B s ('b.o..d.p.i;.) ------------
Zatwierdzam

(podpis osoby uprawnionej)

Uwaga:
* - uzupetni¢, jezeli cena nie jest jedynym kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty




Zatgcznik nr 3 do regulaminu udzielania zaméwieri publicznych, ktérych
wartosc nie przekracza wartosci, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia
29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych, oraz procedury

przeprowadzania napraw i remontéw w Zakiadzie Gospodarki Komunalnej
w Karlinie

Procedura postgpowania w przypadku konieczno$ci wykonania zaméwiern na rzecz wspoélnoty

mieszkaniowej:

Procedura postgpowania w przypadku koniecznosci wykonania

gminnych:

Zgtoszenie zapotrzebowania od wtasciciela lokalu
do Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Karlinie

Zebranie wspdlnoty, podjecie uchwaty wyrazajgcej
zgode na wykonanie zaméwier

|

ustalenie wartosci zamdwienia

e

Procedura postepowania Procedura postepowania
do 60.000zt netto powyzej 60.000zt netto

Analiza potrzeb
Plan remontdéw na rok biezacy

ustalenie wartosci zamdwienia

A/\

Procedura postepowania Procedura postepowania
do 60.000zf netto

powyzej 60.000zt netto

zamoéwienn na rzecz budynkéw

Procedura postgpowania w przypadku koniecznosci wykonania drobnych zaméwieri (awarii):

Zgtoszenie awarii przez lokatora lub wtasciciela

A

Ustalenie wartosci i terminu wykonania zaméwienia

.

Wykonanie zamdwienia

|

Protokét wykonania

v

Faktura




