Zarzadzanie Nr 021.2.2021
z dnia 4 stycznia 2021 roku
Kierownika Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Opatowie

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania w ZGKiM Opatéw zamoéwien publicznych,

ktérych wartos¢ jest mniejsza od kwoty 130 000,00 zlotych netto.

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U. 22019 1, poz. 2019, z pdzn.zm.) zwanej dalej ,,ustawg” Zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ w Zakladzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Opatowie
Regulamin udzielenia zamdéwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza 130 000,00
ztotych bez podatku od towaréw i ustug, w brzmieniu stanowiacym zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 5 stycznia 2021 roku i podlega ogloszeniu zgodnie
z obowiazujacymi przepisami.



Zalgcznik
do Zarzqdzenia Nr 021.2.2021 Kierownika ZGKiM Opatow
z dnia 4 stycznia 2021 roku

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza
kwoty 130 000,00 zlotych bez podatku od towarow i ustug

§ 1. Slownik

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1,

2.

Lh

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowe;
w Opatowie, ul. Tadeusza KoSciuszki 27, 42-152 Opatow,

Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Zakladu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Opatowie,

Pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika komorki, ktory jest
odpowiedzialny za przeprowadzenie procedury, celem udzielenia zamowienia,

Wykonawey - nalezy przez to rozumieé¢ podmiot uczestniczacy w postepowaniu
prowadzonym przez Zamawiajacego, ktorego celem jest udzielenie zamowienia,

Pzp — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien
publicznych,

Stronie internetowej — nalezy przez to rozumiec strone internetowa Biuletynu Informacji
Publicznej Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Opatowie.

§ 2. Postanowienia ogodlne

Ninigjszy regulamin reguluje realizacje zamowien, ktorych wartos¢ szacunkowa w skali roku
jest mniejsza niz 130 000,00 ztotych bez podatku od towarow 1 ustug, czyli netto.

Wydatkujac srodki publiczne nalezy kierowaé sig¢ zasadg celowosci, oszczednosci 1 zasada
uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow z zachowaniem zasady uczciwej
konkurencji i rownego traktowania wykonawcow, a takze w sposdb umozliwiajacy terminowa
realizacjg zadania zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych.

Kazde postgpowanie w sprawie wylonienia wykonawcy zamowienia prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamdwien publicznych lub inny pracownik, ktory
potrzebuje dokonaé¢ zamowienia w ramach wykonywania powierzonych mu obowigzkow
stuzbowych.

Pracownik przeprowadzajacy zamdwienie ponosi petng odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.
Procedurg udzielenia zamdowienia wszczyna si¢ i prowadzi w sposob okreslony w regulaminie.
W efekcie przeprowadzonej procedury, moze doj$¢ do udzielenia zamdwienia lub do
uniewaznienia postepowania.

Ostateczng decyzjg o udzieleniu zamowienia publicznego podejmuje Kierownik
Zamawiajacego.

§ 3. Zamowienia wspolfinansowane srodkami ze Zrédel zewnetrznych

Zamowienia wspotfinansowane ze srodkow Unii Europejskiej lub innych mechanizmow finansowych
udzielane sa zgodnie z postanowieniami zawartymi w umowach o dofinansowanie oraz zaleceniami
zawartymi w wytycznych opublikowanych dla odpowiednich programéw.

§ 4. Ustalenie wartos$ci zamowienia

Przystepujac do udzielenia zamdwienia, nalezy ustali¢ jego wartos¢ szacunkows z nalezyta
starannos$cia.

Ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia dokonuje pracownik odpowiedzialny
merytorycznie za realizacje zamodwienia. Ustalenia warto$ci szacunkowej moze dokonad



1.
2,

3

réwniez osoba zatrudniona na podstawie odrgbnego zlecenia (umowy), np. do wykonania
kosztorysu inwestorskiego.

§ 5. Procedury udzielania zaméwien — postanowienia ogolne

Okresla sig trzy procedury udzielania zamowien do kwoty 130 000,00 zt netto:

1) o wartosci do 20 000,00zt netto

2) o wartosci przekraczajacej 20 000,00z netto do 50 000,00 zi netto,

3) o wartosci przekraczajacej 50 000,00 zt netto do 130 000,00 zi netto,

Zasad okreslonych w § 6, § 71 § 8 mozna nie stosowac do:

1) zakupu benzyny i oleju napgdowego,

2) zakupu upominkow okolicznosciowych dla pracownikow,

3) zakupu artykulow spozywczych,

4) zakupu ksiazek, w tym komentarzy do przepisoéw prawa,

5) zakupu oprogramowania komputerowego,

6) uslug hotelarskich,

7) ushug transportu drogowego. kolegjowego,

8) ushug hotelarskich i restauracyjnych,

9) ustug prawniczych,

10) ustug bankowych,

11) ushug edukacyjnych i szkoleniowych z wylaczeniem uslug wspoéifinansowanych lub
finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej (realizacja wg wytycznych),

12) prenumeraty prasy i wydawnictw, publikacji prasowych (artykuly, ogloszenia, polemik,
zyczenia),

13) ustug spotecznych i zdrowotnych,

14) ushug ubezpieczeniowych w tym brokerskich,

15) ustug doradztwa podatkowego, ustug uwierzytelniania podpisu elektronicznego,

16) oplat administracyjnych regulowanych odrgbnymi przepisami,

1 7) optat abonamentowych i innych wynikajacych z wprost z przepisow prawa,

18) napraw samochodow sluzbowych, awarii urzadzen (w przypadkach naglych i
wyjatkowych sytuacji 1 zdarzen, wymagajacych natychmiastowego wykonania
zamowienia).

19) zakupu materialéw niezbgdnych do biezacego funkcjonowania Zakladu (materialow
biurowych, materiatow eksploatacyjnych, srodkow czystosei, srodkow ochrony osobistej),

20) zamowien, ktérych udzielenie jest konieczne ze wzgledu na pilne usunigcie awarii,
zdarzen i sytuacji stanowiacych zagrozenie dla zycia, zdrowia 1 mienia,

21) zamoéwien udzielanych na podstawie porozumien o wspdlnej realizacji zadania
zawieranych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

22) zamodwien dotyczacych promocji gminy,

23) zamowien odnoszacych si¢ do sytuacji kiedy w prowadzonym uprzednio postgpowaniu (w
oparciu o § 8 Regulaminu) nie ztozono zadnej oferty a zachodzi pilna lub natychmiastowa
potrzeba udzielenia zamowienia.

§ 6 . Procedura udzielania zamoéwien o wartosci do 20 000,00 zI netto.

Procedurg udzielenia zaméwienia rozpoczyna i prowadzi pracownik merytoryczny.

Jezeli zamowienie polega na zakupie towaru (ushugi), ktorego (ktérej) cena jednostkowa nie
przekracza 300 zI netto a calkowita warto$é¢ zakupu tego towaru (ustugi) w ciggu roku nie
przekroczy 20 000,00 zI  netto, nie stosuje si¢ przepisow  regulaminu.
Rachunek/faktura/paragon stanowi potwierdzenie udzielenia zamowienia.

Jezeli zamoéwienie polega na zakupie towaru (ustugi), ktérego (ktorej) cena jednostkowa
przekracza 300 zt netto a calkowita warto$¢ zakupu tego towaru (ustugi) w ciagu roku nie
przekroczy 20 000,00zt netto, nie stosuje si¢ przepiséw regulaminu z wyjatkiem uzyskania
zgody Kierownika Zamawiajacego na dokonanie tego zakupu. Rachunek/faktura/paragon
stanowi potwierdzenie udzielenia zamowienia.



§ 7 . Procedura udzielania zamowien o wartosci przekraczajacej 20 000,00 zl netto
do 50 000,00 zl netto.

Dla zaméwien o wartosci przekraczajacej 20 000,00 zt netto do kwoty 50 000,00 zl netto
pracownik merytoryczny zwraca sie przynajmniej do jednego wykonawcy, przedstawiajac
przedmiot zamoOwienia 1 warunki stawiane przez zamawiajacego.

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zamowienia dziala bezstronnie,
obiektywnie, starannie, w sposOb celowy i oszczgdny, zgodne z obowiagzujacymi przepisami
kierujac sie zasadg nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektow z danych
nakladéw stosujac jedng z nizej wymienionych procedur:

1) procedurg .,z wolnej reki” albo

2) procedureg udzielenia zamdwienia w wyniku rozeznania rynku.

Procedurg udzielenia zaméwienia w wyniku ,rozeznania rynku” rozpoczyna rozeznanie
rynku: telefonicznie, poczta elektroniczng (email), pisemnie, poprzez portale www,
zapraszajac do skladania ofert wykonawcdw $wiadczacych dostawy, ushugi lub roboty
budowlane bgdace przedmiotem zamowienia lub drukujac oferty z portalu www, strony
internetowej; dopuszczalne sa wszystkie formy jednoczesnie,

a) z przeprowadzonego rozeznania rynku sporzadza si¢ notatk¢ zgodnie z Zalgcznikiem nr [
do Regulaminu,

b) zamowienia udziela sie wykonawcy, ktory przedstawil oferte najkorzystniejsza z punktu
widzenia zatozonych kryteriow oceny,

Po akceptacji Kierownika Zamawiajacego, zamowienie moze byc¢ realizowane (odpowiednio
na podstawie zawartej umowy, lub w uzasadnionych przypadkach zaméwienia ustnego)
zgodnie z Zalgcznikiem Nr 2 do Regulaminu.

Do zamowien moze by¢ rowniez zastosowana procedura okreslona w § 8 Regulaminu.

Przed podpisaniem umowy lub zaakceptowaniu zamowienia ustnego przez Kierownika
Zamawiajacego nalezy uprzednio uzyskaé¢ zgode Glownego Ksiggowego Zakladu.

§ 8. Procedura udzielenia zamoéwienia o wartosci przekraczajacej 50 000,00 zl netto
do 130 000,00 zt netto.

Rozpoczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego nastgpuje na podstawie
zatwierdzonego przez Kierownika Zamawiajacego i przy akceptacji Glownego Ksiggowego
Zaktadu wniosku o wszczecie postgpowania, ktorego wzor stanowi Zalgeznik Nr 3 do
Regulaminu. Wniosek ten powinien by¢ sporzadzony przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za przeprowadzenie postgpowania.

Pracownik merytoryczny zwraca si¢ pisemnie przynajmniej do trzech wykonawcow,
przedstawiajac przedmiot zamowienia 1 warunki stawiane przez zamawiajacego.

Wymog zwrocenia sie przynajmniej do trzech wykonawcow nie jest konieczny, jezeli
postepowanie bedzie opublikowane na stronie internetowej zamawiajacego.

W odpowiedzi wykonawcy kierujg do zamawiajacego oferte zawierajaca w szczegolnosei
akceptacjg warunkéw zamowienia i ceng wykonania zamowienia.

Jezeli w postgpowaniu o udzielenie zamowienia, w ktorym jedynym kryterium oceny ofert jest
cena lub koszt, nie mozna dokona¢ wyboru najkorzystniejszej oferty ze wzgledu na to, Ze
zostaly zlozone oferty o takiej samej cenie lub koszcie, zamawiajacy wzywa wykonawcow,
ktorzy zlozyli te oferty, do zloZenia w terminie okreslonym przez zamawiajacego ofert
dodatkowych zawierajacych nowa ceng lub koszt.

Jezeli wykonawca, ktorego oferta zostala wybrana jako najkorzystnigjsza, uchyla si¢ od
zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego zamawiajacy moze dokonaé¢ ponownego
badania i oceny ofert sposrod ofert pozostalych w postepowaniu wykonawcdéw albo
uniewaznic postgpowanie.

Po otrzymaniu ofert, pracownik merytoryczny sporzadza protokol wg wzoru stanowigcego
Zalgeznik Nr 4 do Regulaminu zawierajacy w szczegolnosci:

a) opis przedmiotu zamowienia,

b) wartosé¢ szacunkows zamowienia,



10.
L

a)
¢)

d)

€)

¢) zestawienie ofert,

d) propozycje wyboru oferty wraz z uzasadnieniem.

Pracownik merytoryczny przedstawia protokél do  zatwierdzenia Kierownikowi
Zamawiajacego. Po akceptacji Kierownika Zamawiajacego, pracownik merytoryczny
zawiadamia wykonawcdw o wyborze oferty i przygotowuje wlasciwa umowe.

W przypadku zastosowania procedury wymienionej w ust. 3 informacje o wyborze oferty
publikuje sig na stronie internetowej zamawiajacego.

Procedurg stosuje sig z zastrzezeniem, o ktérym mowa w § 6 1 § 7. Regulaminu.

Przed podpisaniem umowy lub zaakceptowaniu zlecenia przez Kierownika Zamawiajacego
nalezy uprzednio uzyskac kontrasygnatg Gléwnego Ksiggowego Zaktadu.

§ 9. Warunki uniewaznienia post¢gpowania

Kierownik Zamawiajacego lub osoba przez niego upowazniona uniewaznia postgpowanie o
udzielenie zamowienia bez dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty, jezeli:

nie ztozono zadnej oferty, lub zlozone oferty sa niezgodne z trescig zapytania ofertowego,
wszystkie zlozone oferty podlegaly odrzuceniu,

cena lub koszt najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg cena przewyzsza kwote, ktérg
zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia, chyba, ze Zamawiajacy
moze zwiekszy¢ te kwote do ceny lub kosztu najkorzystniejszej oferty,

w przypadkach, o ktorych mowa w §8 ust.5, zostaly zlozone oferty dodatkowe o takiej same;j
cenie lub koszcie;

wystapita istotna zmiana okoliczno$ci powodujaca, ze prowadzenie postgpowania lub
wykonanie zamowienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo wczesnig
przewidziec.

postgpowanie obarczone jest niemozliwg do usunigcia wada uniemozliwiajaca zawarcie
niepodlegajacej uniewaznieniu umowy,

Wykonawca uchylit si¢ od zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego z
zastrzezeniem §8 ust.6.

Zamawiajacy moze uniewazni¢ postepowanie o udzielenie zamowienia odpowiednio przed
uptywem terminu skiadania ofert, jezeli wystapily okolicznosei powodujace, ze dalsze
prowadzenie postgpowania jest nieuzasadnione.

§ 10. Procedura udzielania zamoéwien na roboty budowlane

Jezeli zamdwienie publiczne dotyczy aktualnie realizowanych robdt budowlanych i istnieje
konieczno$¢ zwiekszenia zakresu robot, to mozna je zleci¢ dotychczasowemu wykonawcy
tvch robét.

Warunkiem dokonania zamowienia, o ktorym mowa w ust. 1 jest zachowanie
dotychczasowego poziomu cen.

Po akceptacji Kierownika Zamawiajacego, pracownik merytoryczny przygotowuje aneks do
umowy.

§ 11. Zawarcie umowy

Projekt umowy, o ktérej mowa w Regulaminie, powinien by¢ zaopiniowany przez radcg
prawnego.

Umowa, o ktérej mowa w regulaminie, powinna by¢ sporzadzona w trzech egzemplarzach, a
kazda ze stron powinna by¢ parafowana przez Kierownika Zamawiajacego 1 Glownego
Ksiggowego Zaktadu.

§ 12 Odstapienie od stosowania Regulaminu

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajacego moze podjac decyzjg o
odstapieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzeZzeniem § 13 ust. 211 3.



Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub
upowazniong przez niego osobg. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosSci wskazac
okolicznosci uzasadniajgce odstapienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowg
przechowuje si¢ przez okres co najmniej 3 lat od udzielenia zaméwienia.

Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegolnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych
i dokumentdéw okre$lajacych sposob udzielania zamowien wspoétfinansowanych ze Srodkow
europejskich lub innych mechanizméw finansowych.



Zalqcznik Nr |

do Regulaminu udzielania w ZGKiM Opatow zamdwien
publicznyeh, ktorych wartosc jest mniejsza

od kwoty 130 000,00 =1.

NOTATKA
z przeprowadzonego rozeznania rynku zaméwienia o warto$ci przekraczajjcej
20 000,00 zl netto, mniejszej od kwoty 50 000,00 zlotych netto
1. Opis przedmiotu zamowienia:

2. Terminrealizacil/ WykonaniQ ZAMOWICIIIA wsevses s oo s s vy S e sy e s s
3. Wartose szacunkowa ZaMOWIETIA. .ocoivaiiimninmisis i st sttt sinsa s s s z1 netto.

4. Nazwisko 1 imig osob/osoby, ktore/a ustality/a wartos¢ zamowienia:

Lp. | Nazwa wykonawcy i Cena netto Cena brutto Inne kryteria | Uwagi
adres wykonawcy

. IoAEe) etk RO WHRIIEE o oo i e e s
7. Proponowany wWyDOr W KONAWEY TIE seusesmsmesassssssminsstiossis e smsssssiisis s s i i isaviviees

8. Uzasadnienie wyboru oferty najRorzystnigisze] ....cususmnmsmissi oo s

(podpis Kierownika Zamawiajacego)




Zalacznik Nr 2

do Regulaminu udzielania w ZGKiM Opatow zamowien
publicznych, ktoryeh wartosé jest mniejsza

od kwoty 130 000,00 ={.

OPAtoW, Al sivvsusnimas

Zamowienie/Zlecenie zakupu

Zadanie, na ktore realizowany jest zakup:

Przedmiot zakupu:

Lp.

Nazwa

Jednostka miary

Ilosé

Pracownik odpowiedzialny merytorycznie:

(kontrasygnata Glownego Ksiggowego)

(podpis pracownika)

Zatwierdzam:

(podpis Kierownika Zamawiajacego)




Zalgcznik Nr 3

do Regulaminu udzielania w ZGKiM Opatow zamowien
publicznych, ktorych wartosc jest mniejsza

od kwoty 130 000,00 z{.

Whiosek o wszcz¢cie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, ktorego wartos¢
przekracza 50 000,00 zl netto, jest mniejsza od kwoty130 000,00 zlotych netto

Znak Sprawy: .....ccccoceeveececneruennen, Opaiow, Aal oo

|. Przedmiot zamdwienia:

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia netto w ztotych polskich: ... ,
3. Przewidywany termin wykonania ZAmMOWIEINIA: ..........ccveeieeeeeeeeieeeeeeeeeeeeseeeeeeeeneeeseeaesisaeeseeneeees

4. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za przeprowadzenie postgpowania:

Akceptacja Glownego Ksiegowego: Whnioskujacy:

(podpis) (podpis pracownika)

* wniosek stanowi wzor, ktory moze podlega¢ modyfikacji w zaleznosci od specyfiki zamdowienia



Zalgeznik Nr 4

do Regulaminu udzielania w ZGKiM Opatow zamdwien
publicznyeh, ktorvch wartosé jest mniejsza

od kwoty 130 000,00 =1,

Protokol z postgpowania o udzielenie zamowienia o wartosci przekraczajacej
50 000,00 z1 netto, mniejszej od kwoty130 000,00 zlotych netto

1:Opispracdmiohy ZANIOWISHIES s smerss s e ey S S I T
Z. Termiin realizacil / wykODaria SariOWIETIEEY o smwmimisessassms s oo siia s i
3. Wartos¢ zamowienia oszacowano w dniu ..........c.ooevveennnnn. na kwote netto .........ccoeeveveveeeineenenne zl.
4.Nazwisko i imig osoby, ktora ustalita warto$¢ zamOwienia: ..........cccoeevvieeeiiieieeeiieeieeeeeeeee e

5.Informacje dotyczaca ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena i inne kryteria Oferowana cena
(wymienic) brutto

6.Informacje uzyskano W dniU: ... e

T Wybrano WyKONAWCE NI c.....oviiiiiiiiiciiceceieeees ettt e s e ae s et et enseneanas

8.Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

S Protokild spor2gdeilia: ..o..assmirvivivmosmmmvessosmmmsssosss oo oo s i s i s ause
10.Data sporzgdzenia protoKORL .........ocooiiii e
Podpisy 0sob obecnych przy dokonywaniu oceny i wyboru

najkorzystniejszej oferty:

. S — Zatwierdzam do realizacji

data i podpis

*niepotrzebne skresli¢




