ZARZADZENIE NR 4/2021
Dyrektora
Zakladu Gospodarki Komunalnej

Z dnia 29 kwietnia 2021 r.

w sprawie Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktorych warto$¢ jest mniejsza
niz kwota 130 tyS. Zlotych oraz procedury przeprowadzania napraw i remontow
w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Karlinie

§1

Zarzadzenie okresla regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych warto$¢ jest
mniejsza niz kwota 130 tyS. zlotych oraz procedury przeprowadzania napraw i remontOw
w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Karlinie, w brzmieniu okreslonym w zataczniku
nr 1 do zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 1/2020 Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalnej
w Karlinie z dnia 2 stycznia 2020r. w sprawie regulaminu udzielania zamowien 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 remontOw
w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej w Karlinie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik nr 1 do. zarzqdzenia nr 4/2021
Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalnej
w Karlinie z dnia 29 kwietnia 2021r.

Regulamin

udzielania zamowien publicznych, ktérych warto$¢ jest mniejsza niz kwota 130 tys.
Zlotych oraz procedury przeprowadzania napraw i remontow W Zakladzie Gospodarki
Komunalnej w Karlinie

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§1
1. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia z dnia 11 wrze$nia 2019r. Prawo zamowien
publicznych, zwang dalej ,,ustawg Pzp”;
2) kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zaktadu Gospodarki
Komunalnej w Karlinie lub inng osobe dziatajaca na podstawie jego upowaznienia;
3) pracownikach merytorycznych - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow wiasciwych ze
wzgledu na przedmiot zamowienia, przygotowujacych lub przeprowadzajacych postepowania
o udzielenie zamdwienia lub nadzorujacych realizacj¢ zawartych umow w sprawach zaméowien
publicznych;
4) wniosku - nalezy przez to rozumie¢ wniosek o wszczgcie postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, ktdérego wzor stanowi zatacznik nr 2;
5) zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Gospodarki Komunalnej w Karlinie.
2. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzaniem postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego dokonywane s3 z zachowaniem wewngtrznych regulacji
zamawiajacego.
3. Osoba upowazniona przez kierownika zamawiajacego nie moze upowaznia¢ innych osob.
4. Stosowanie niniejszego regulaminu jest obowigzkowe. Kazde umyslne lub nieumys$lne
naruszenie niniejszego regulaminu bedzie traktowane jako naruszenie przestrzegania zasad i
moze skutkowa¢ podjeciem krokoéw dyscyplinarnych, ktorych nastgpstwem - w zaleznos$ci od
stopnia naruszenia - moze by¢ upomnienie, nagana lub rozwigzanie umowy o prace bez
zachowania okresu wypowiedzenia z powodu razgcego naruszenia podstawowych obowigzkow
pracowniczych.

Rozdzial 11
Zakresy obowiazkéw

§2
1. Zakresy obowigzkow wynikajg z zakresu indywidualnych obowigzkéw pracowniczych i
postanowien regulaminu.
2. Pracownik merytoryczny odpowiada, w szczegdlnosci, za:
1) przygotowanie i przedtozenie wniosku do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego;
2) sporzadzenie projektu umowy z wykonawca, jezeli ma zastosowanie;
3) opis przedmiotu zamowienia;
4) ustalenie warto$ci zamowienia, stosownie do przepisow art. 28-36 ustawy Pzp;
5) ustalenie, przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamdwienia, czy nie sg planowane
do udzielenia zamowienia dotyczace tego samego przedmiotu zamowienia;
6) przygotowanie zaproszenia do sktadania ofert (zapytania ofertowego);
7) nadzor nad realizacja umowy z wykonawcg;



8) w przypadku konieczno$ci wprowadzenia zmian zawartej umowy przedstawienie
pisemnego uzasadnienia konieczno$ci dokonania tych zmian;

9) wykonanie innych niezb¢dnych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem lub
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia oraz zawarciem umowy.

Rozdzial 111
Przygotowanie postepowania o udzielenie zamowienia

§3
1. Wniosek sporzadza si¢ na podstawie polecenia kierownika zamawiajgcego lub osoby
upowaznione;j.
2. Wniosek musi by¢ zaakceptowany przez pracownika sekcji ksiegowosci, potwierdzajacego
dostepnos¢ srodkow.
3. Procedury przeprowadzania napraw i remontéw okreslone sa w zataczniku nr 4.

Rozdzial IV

Przeprowadzanie postepowania o udzielenie zamowienia

§4
1. Udzielajac zamoéwien, ktorych warto$¢ jest mniejsza niz kwota 130 tys. ztotych, nalezy
kierowac si¢ zasadg gospodarnosci i celowosci wydatkowania §rodkow finansowych.
2. Postepowania o udzielenie zamdéwien, o ktorych mowa w ust. 1, przygotowywane i
przeprowadzane sg przez pracownikdw merytorycznych.

§5
1.Przed udzieleniem pojedynczych zamoéwien, o tozsamych parametrach, w szczego6lnosci
zamoOwien
o jednorodnym asortymencie, nalezy przedlozy¢ do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajagcemu
whniosek, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 2, oraz:
1) w przypadku zamowien o wartosci przekraczajacej kwotg 20 000 zt netto do 50 000 zl netto
nalezy dokona¢ rozeznania rynku, w formie wybranej przez pracownika merytorycznego, poprzez
poroéwnanie ofert, ogtoszen, reklam, cennikow lub innych informacji nie stanowigcych ofert w
rozumieniu przepisow Kodeksu cywilnego, w szczegélnosci poprzez sondaz przeprowadzony
faksem, telefonicznie, pisemnie, droga elektroniczng lub poprzez bezposredni kontakt z
wykonawca;
2) w przypadku zamowien, ktorych warto$¢ przekracza kwote 50 000 zt netto nalezy dokonaé
wyboru najkorzystniejszej oferty poprzez upublicznienie zapytania ofertowego na stronie
internetowe] lub poprzez zaproszenie wykonawcow do sktadania ofert (zapytanie ofertowe).
Zaproszenie do sktadania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania kierowanego do co najmniej 2
wykonawcow, 0 ile na rynku istnieje co najmniej 2 potencjalnych wykonawcoéw danego
zamowienia, w formie pisemnej, faksowej lub drogg elektroniczna.
2.Zasada okreslona w § 4 ust. 1 zostanie spetniona, jezeli w wyniku przekazania zaproszenia
do sktadania ofert, upublicznienia zapytania ofertowego na stronie internetowej, uzyskana
zostanie co najmniej jedna wazna oferta.
3.W zaproszeniu do sktadania ofert oraz w przypadku upublicznienia zapytania ofertowego na
stronie internetowej nalezy zastrzec, ze zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
wyboru wykonawcy bez podania przyczyn oraz, ze zamawiajacy moze udzieli¢ zamowienia
kolejnemu wykonawcy w sytuacji, kiedy zarowno wykonawca, ktoérego oferta zostata wybrana
jako najkorzystniejsza jak i1 kolejny wykonawca uchylaja si¢ od zawarcia umowy.
4.Po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postgpowania nalezy
powiadomi¢ o jego wyniku wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty oraz zamie$ci¢ informacje na



stronie internetowej, jezeli zapytanie ofertowe jest udostgpniane na tej stronie.
5.Jezeli zostaly ztozone oferty o takiej samej cenie, w przypadku, w ktorym jedynym kryterium
oceny ofert jest cena, nalezy wezwa¢ wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do zlozenia w
okreslonym terminie ofert dodatkowych.
6.0soba dokonujaca wydatkowania srodkéw finansowych w wysokos$ciach, o ktérych mowa
w ust. 1, obowigzana jest sporzadzi¢ notatke stuzbowa, ktdrej wzor stanowi zatacznik nr 3.
7 Notatka stuzbowa, o ktorej mowa w ust. 6, po zatwierdzeniu przez kierownika
zamawiajacego lub inng osobe¢ uprawniong, wraz z pozostala dokumentacjg zwigzang z
udzielonym zamoéwieniem, przechowywane sa u pracownika merytorycznie odpowiedzialnego
za przeprowadzenie postgpowania.

§6
1. Procedur okreslonych w §5 nie stosuje si¢ do zamowien:
1) ktoérych wartos¢ nie przekracza kwoty 20 000 zt netto;
2) do ktorych ze wzgledu na ich przedmiot nie stosuje si¢ przepisdw ustawy Pzp;
3) o ktoérych mowa w art. 214 ust. 1 ustawy Pzp;
4) ktorych przedmiotem sg ustugi:
a) pocztowe i kurierskie,
b) spoteczne, zdrowotne,
c) socjalne,
d) transportowe,
e) utrzymania czystosci i porzadku,
f) prawnicze, nadzorcze i doradcze,
g) zarzadzania energia,
h) bankowe lub inne ustugi finansowe,
1) ubezpieczeniowe;
5) ktoérych przedmiotem sg dostawy:
a) paliw,
b) licencji, oprogramowania komputerowego.
2. Ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje, w szczegdlno$ci wymagajaca natychmiastowego wykonania
zamoOwienia, specyfike przedmiotu lub zakresu zamowienia, wlasciwosci wykonawcy, dopuszcza
sie mozliwos¢ odstgpienia od obowigzkow okreslonych w §5 ust. 1 pkt 1 i 2, pod warunkiem
uzyskania uprzedniej zgody kierownika zamawiajgcego.

§7
1.Udzielajac zamowien na ustugi lub roboty budowlane, ktorych warto§¢ przekracza kwote
10 000 z1 netto nalezy zawrze¢ pisemng umow¢ (w uzgodnieniu z radcg prawnym) lub udzieli¢
zamoOwienia w formie zlecenia.
2.Wymog zawarcia umowy w formie pisemnej nie dotyczy umow, dla ktorych ogdlnie przyjeta
praktyka jest zawieranie danej umowy bez zachowania formy pisemne;.
3.W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 nalezy uprawdopodobni¢ zawarcie umowy,
W szczegblnosci poprzez przedstawienie na potwierdzenie zawarcia umowy dowodu
ksiggowego w rozumieniu przepisow
o rachunkowosci.

§8
Zakonczenie postgpowania o udzielenie zamowienia, o ktorym mowa w §5 ust. 1 pkt 11 2,
nastepuje z dniem:

1) zawarcia umowy lub przekazania zlecenia wykonawcy, ktoremu udzielono zamoéwienia;

2) podjecia przez kierownika zamawiajacego decyzji w sprawie zamknigcia przez
zamawiajgcego postgpowania bez wybrania ktorejkolwiek z ofert;



3) podjecia przez kierownika zamawiajgcego, na wniosek pracownika merytorycznego, decyzji
W sprawie uniewaznienia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli, w szczegolnosci:

a) nie ztozono zadnej oferty,
b) Zadna ze ztozonych ofert nie spetnia wymagan zamawiajacego,

) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktorg zamawiajacy moze przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia,

d) wystapily istotne nieprawidlowosci zwigzane z postepowaniem o udzielenie zamowienia,

e) wystgpily inne przyczyny powodujgce, ze udzielenie zamowienia nie lezy w interesie
zamawiajacego.

Rozdzial V
Przepisy koncowe

§9
1. W przypadku, gdy zasady realizacji projektow dofinansowanych ze §rodkow zewngtrznych
stanowig inaczej niz postanowienia regulaminu, nalezy stosowa¢ odpowiednio wymagania dla
tych projektow.
2. Udzielajac zamowien nalezy stosowac odpowiednio przepisy ustawy z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie 0 ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 7 4.05.2016r. str. 1).
3. W zakresie nieuregulowanym w regulaminie maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia 23
kwietnia 1964r. Kodeks cywilny.



Zatqcznik nr 2 do zarzqdzenia nr 4/2021
Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalnej
w Karlinie z dnia 29 kwietnia 2021r.

~WZOR”
Karlino, dnia ......... 202...1.
WNIOSEK

o udzielenie zamowienia publicznego, do ktorego nie stosuje si¢ przepisow ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019r. Prawo zamowien publicznych, o warto$ci przekraczajgcej kwote 20 000 z1, na
wykonanie:

1. Wykaz wykonawcoéw, do ktorych planowane jest skierowanie zaproszenia do zlozenia

oferty:?

2. Planowane inne zrodta uzyskania informacji o ofertach - wskazac jakie:
D

w

. Planowany termin wykonania zamowienia: ......... 202...r.

4. Planowana kwota na sfinansowanie zamoOwienia: ...oovirriiiiiiiiiiiiaaaaaaans zt brutto.

Akceptuje:

(podpis Glownego Ksiegowego lub osoby upowaznionej)

Zatwierdzam:

(podpis kierownika zamawiajacego lub osoby upowaznionej)

Uwaga:

D' uzupehié, jezeli ma zastosowanie



Zalgcznik nr 3 do zarzqdzenia nr4/2021

Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalnej

w Karlinie z dnia 29 kwietnia 2021r.

,WZOR”

Karlino, dnia ............ 202...

r.

Dokumentacja czynnosci z postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, do ktdrego nie stosuje
sie przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamodwien publicznych, o wartosci

przekraczajacej kwote 20 000 zt, na wykonanie:

1. Wykaz wykonawcdéw zaproszonych do ztozenia oferty i otrzymanych ofert:

(lub uzyskanych informacji w oparciu 0 inne Zrodta - WSKazad JAKI€: .......c.cvuvreeruieieirieiire ettt sttt ettt sttt

..... )

Oferowana cena

Nazwa (firma) oraz adres wykonawcy (zt brutto)

2. Opis kryteriéw wyboru najkorzystniejszej oferty ......*

3. W wyniku przeprowadzonego postepowania wybrano oferte:

UzZasadnienie WYDOIU: ...ttt ettt et st st st st e e bbbt st e e eae et eae *

4. W wyborze uczestniczyli:

(podpis)
(podpis)
Zatwierdzam
(podpis osoby uprawnionej)
Uwaga:

* - uzupetnic, jezeli cena nie jest jedynym kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty




Zatqcznik nr 4 do zarzqdzenia nr 4/2021
Dyrektora Zaktadu Gospodarki Komunalnej
w Karlinie z dnia 29 kwietnia 2021r.

Procedura postepowania w przypadku koniecznosci wykonania zaméwien na rzecz budynkéw
gminnych:

Analiza potrzeb
Plan remontdow na rok biezacy

\ 4

ustalenie wartosci zamowienia

/\

& >

Procedura postepowania o wartosci Procedura postepowania o wartosci
nie przekraczajgcej 20 000zt netto przekraczajgcej 20 000zt netto

Procedura postepowania w przypadku koniecznosci wykonania drobnych zamoéwien (awarii):

Zgtoszenie awarii przez lokatora lub witasciciela

\ 4

Ustalenie wartosci i terminu wykonania zamdwienia

'

Wykonanie zamdwienia

|

Protokot wykonania

¢

Faktura




