Zarzadzenie Nr .H...J2021
Dyrektora Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej

W sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
w Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowe;

Na podstawie § 4.3. oraz § 5.1. Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej z dnia
2 pazdziernika 2017 r., w zwigzku z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz art.
16117 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych, wprowadza sie:

Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Zakiadzie Gospodarki Mieszkaniowe;j
Zwany dalej ,requlaminem”

Rozdziat 1
Postanowienia ogdine

§ 1.1 Ustala sig procedury zwigzane z wydatkowaniem érodkéw publicznych na zakup dostaw, ustug, roboét
budowlanych dokonywanych na cele i w wysokoéciach ustalonych w budzecie Zakiadu Gospodarki
Mieszkaniowej, zwanego dalej ,Zaktadem” oraz w zakresie:

1) planowania, przygotowania, przeprowadzenia, postepowar: o udzielenie zaméwienia publicznego
podlegajacych ustawie z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych, zwanej dalej
~ustawg” |lub ,ustawg Pzp”

2) udzielania postgpowan, do ktérych nie stosuje sie procedur okreslonych powyzszg ustawa,

3) organizacji, skfadu, trybu pracy oraz zakresu dziatania czionkéw komisji przetargowych,

4) sporzadzania rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach.

§ 2.1. Postepowanie o udzielenie zaméwienia przygotowuje i przeprowadza sie w sposob:

1) zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcow,

2) przejrzysty,

3) proporcjonalny.

2. Zamowienia udziela sie w sposéb zapewniajgcy:

1) najlepsza jakos¢ dostaw, ustug oraz robét budowlanych, uzasadniong charakterem zaméwienia,
w ramach srodkow, ktére zamawiajacy moze przeznaczy¢ na jego realizacje, oraz

2) uzyskanie najlepszych efektow zamoéwienia, w tym efektow spotecznych, $rodowiskowych oraz
gospodarczych, o ile ktorykolwiek z tych efektéw jest mozliwy do uzyskania w danym zaméwieniu,
w stosunku do poniesionych naktadéw.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr;
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2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowe;j.

3) kierowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec kierownika Dziatu lub pracownika
samodzielnego stanowiska pracy w Zakiadzie Gospodarki Mieszkaniowej;

4) kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zaktadu Gospodarki
Mieszkaniowej;

5) komisji - nalezy przez to rozumieé komisje przetargowa powotang | dziatajgcg w oparciu o stosowng
decyzje Dyrektora Zakiadu,

6) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Dzial lub samodzielne stanowisko pracy
w Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej

7) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ ofertg, ktora przedstawia najkorzystniejszy
stosunek jakosci do ceny lub kosztu lub oferta z najnizszg ceng lub kosztem;

8) opiw - nalezy przez to rozumiec opis potrzeb i wymagan zamawiajgcego;

9) planie postepowan o udzielenie zaméwien — nalezy przez to rozumie¢ zatwierdzone przez
kierownika zamawiajgcego zestawienie przewidywanych do przeprowadzenia w danym roku
budzetowym postepowan o udzielenie zaméwien publicznych, o ktorym mowa w art. 23 ustawy;

10) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielenia zamoéwien publicznych
w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej;

11) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ roboty w rozumieniu ustawy Prawo zamoéwien
publicznych;

12) swz — nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje warunkow zamowienia;

13) udzieleniu zaméwienia - nalezy przez to rozumie¢ zawarcie umowy Ww sprawie zamoéwienia
publicznego;

14) ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sg roboty
budowlane lub dostawy;

15) ustawie Pzp lub ustawie lub Pzp - nalezy przez to rozumieé ustawe Prawo zamoéwien publicznych;

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

17) wnioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjnej lub pracownika
samodzielnego stanowiska pracy w Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej;

18) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobg prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajgcag osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie robot budowlanych lub obiektu
budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadczenie ustug lub ubiega si¢ o udzielenie zamowienia,
zlozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego;

19) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej;

20) zamoéwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe odpiatng zawierang miedzy zamawiajgcym a
wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego wykonawcy robot

budowlanych, dostaw lub ustug;



4. Zamoéwienia finansowane lub wspéifinansowane ze $rodkéw Unii europejskiej lub innych $rodkow spoza
budzetu miasta Zielona Géra udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajgcych

Z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich zamaéwien.

Rozdziat 2

Planowanie zaméwien publicznych

§ 3.1. Wydatkowanie $rodkéw publicznych, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 nastepuje zgodnie z planem
postepowan o udzielenie zaméwien przygotowanym wspdlnie przez kierownikéw komérek organizacyjnych
i specjaliste ds. zamowien publicznych,

2. Dopuszcza sig dokonywanie wydatkéw przed uchwaleniem planu budzetowego wytacznie w celu
zapewnienia ciagtosci dziatania Zakladu.

3. Po uchwaleniu budzetu Zakladu na dany rok budzetowy, w terminie 7 dni od jego uchwalenia - kierownicy
komaérek organizacyjnych przygotowujg i przedkiadajg w formie pisemnej i elektroniczne]j specjaliscie ds.
zamowien publicznych, jednostkowe harmonogramy wydatkéw, na formularzu wg zalacznika nr 7
zawierajgce w szczegolnosci:

1) okre$lenie przedmiotu i rodzaju zaméwienia - dostawy, ustugi lub roboty budowlane w rozumieniu

ustawy,

2) orientacyjng warto$¢ zaméwienia z uwzglednieniem:

a) wartosci przewidzianej do wydatkowania w latach nastepujgcych po danym roku budzetowym,

b) warto$ci przewidywanych opcji i wznowien,

3) przewidywany termin wszczecia postepowania w ujeciu kwartalnym,

4. Harmonogram jednostkowy na dany rok budzetowy nie uwzglednia zadan, ktérych realizacja przypada
w danym roku budzetowym, a ktére wynikajg z kontynuacji uméw zawartych w latach poprzednich.

5. Za tres¢ informacji zawartych w harmonogramach jednostkowych i termin ich przedstawienia odpowiadajg
kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani do ich ziozenia.

6. Na podstawie harmonogramoéw jednostkowych specjalista ds. zamoéwien publicznych sporzadza plan
postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych ktéry nastepnie, nie pézniej niz 30 dni od dnia przyjecia
planu finansowego przez uprawniony organ, zamieszczany jest w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na
stronie internetowej Zaktadu.

7. W trakcie trwania roku budzetowego kierownicy komérek organizacyjnych informuja pisemnie, na biezgco,
specjaliste ds. zaméwien publicznych o zmianach w jednostkowych harmonogramach wydatkéw, na
formularzu wg zalacznika nr 8, za wyjatkiem zadan zwigzanych z awariami wymagajacymi
natychmiastowego usuniecia.

8. Specjalista ds. zamoéwien publicznych wprowadza zmiany do planu postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych na podstawie informacji otrzymanych na formularzu wg zalacznika nr 8 od kierownikéw komédrek
organizacyjnych.

9. Przed upublicznieniem planu postepowar o udzielenie zaméwieri oraz jego aktualizacji wymagane jest ich
zatwierdzenie przez Dyrektora Zakiadu przy kontrasygnacie Gtéwnego Ksiegowego.




Rozdziat 3
Udzielanie zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej rownej lub wiekszej niz 130.000 ziotych

§ 4.1. W przypadku zaméwien o wartosci rownej lub przekraczajacej progi unijne mozna udzielic zamowienia
w trybie przetargu nieograniczonego lub przetargu ograniczonego, a w pozostalych trybach, tj. negocjacji
z ogloszeniem, dialogu konkurencyjnego, partnerstwa innowacyjnego, negocjacji bez ogloszenia, zamoéwienia
z wolnej reki, mozna udzieli¢ zaméwienia w przypadkach okreslonych w ustawie Pzp.

2. W przypadku zaméwien o warto$ci mnigjszej niz progi unijne mozna udzieli¢ zamowienia w trybie
podstawowym, a w pozostatych trybach, t. partnerstwa innowacyjnego, negocjacji bez ogtoszenia,
zamoéwienia z wolnej reki, mozna udzieli¢ zaméwienia w przypadkach okreslonych w ustawie Pzp.

3. Osoby uczestniczace w postgpowaniu na kolejnych jego etapach zobowigzane sg zachowaé poufnos¢,
bezstronnosé i obiektywizm w toku catego postgpowania.

4. Kierownik zamawiajacego, czionkowie komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace czynnosci
zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania po stronie zamawiajacego lub osoby mogace wplynac¢ na wynik
tego postepowania lub osoby udzielajace zambwienia skiadajg przed rozpoczeciem wykonywania CZyNnnosci
zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania oéwiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku
istnienia okolicznosci wytaczajacych ich z udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamédwienia okreslonych
w art. 56 ust. 3 ustawy. Oéwiadczenie stanowi zatacznik nr 9 do regulaminu.

5. Kierownik zamawiajacego, czlonkowie komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce czynnosci
zwiazane z przeprowadzeniem postepowania po stronie zamawiajacego lub osoby mogace wplyna¢ na wynik
tego postepowania lub osoby udzielajace zamowienia skladaja oswiadczenie w formie pisemnej o istnieniu
albo braku istnienia okolicznoéci wylaczajacych ich z udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia z
uwagi na konflikt intereséw, o ktorym mowa w art. 56 ust. 2 ustawy niezwlocznie po powzieciu wiadomosci
o ich istnieniu, nie pézniej niz przed zakorczeniem postepowania. Oswiadczenie stanowi zatacznik nr 10 do

regulaminu.

6. Oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 4 i 5 skiada sie pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
falszywego o$wiadczenia.

7. Na kazdym etapie procedury osoba, ktéra uzna, ze podlega wylaczeniu jest zobowigzana wylgczyc sie
z postepowania, sktadajgc odpowiednie oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 4i 5.

8. W celu rozpoczecia procedury udzielenia zamowienia publicznego kierownik komarki organizacyjnej
przygotowuje wniosek o udzielenie zamowienia publicznego.

9. Wzér wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

10. Wniosek winien byé sprawdzony i zatwierdzony zgodnie z jego trescia.

11. W odniesieniu do udzielania zaméwien o wartosci réwnej lub przekraczajacej progi unijne wtasciwa
komorka organizacyjna zobowigzana jest przed wszczeciem postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego przeprowadzi¢ analizg potrzeb i wymagan, zgodnie z art. 83 ustawy Pzp, chyba, ze zachodzi
podstawa udzielania zaméwienia w trybie:

1) negocjacji bez ogloszenia z uwagi na okolicznoéci, o ktérych mowa w art. 209 ust. 1 pkt 4 ustawy,

2) zaméwienia z wolnej reki z uwagi na okolicznosci, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 5 ustawy.

12. Analize potrzeb i wymagan o ktérej mowa w ust. 11 przechowuje wiasciwa komérka organizacyjna.



§ 5.1. Celem wdrozenia procedur ustawy Prawo zaméwief; publicznych nalezy przekaza¢ pracownikowi
stanowiska pracy ds. zamoéwien publicznych:

1) wniosek sporzgdzony przez wnioskodawce, w_terminie umozliwiajgcym jego prawidiowg realizacje
zatwierdzony przez Dyrektora,

2) szczegotowy opis przedmiotu zaméwienia, badz poszczegbinych jego czesci, zgodny z wymaganiami
ustawy, w przypadku robét budowlanych dokumentacje projektowa oraz specyfikacje techniczng wykonania
i odbioru robot budowlanych, a w przypadku gdy przedmiotem zaméwienia jest zaprojektowanie i wykonanie
robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane - program funkcjonalno —
uzytkowy,

3) decyzje Dyrektora o powotaniu komisji przetargowej do przeprowadzenia okre$lonego postepowania
0 udzielenie zaméwienia,

4) pisemny protokot z oszacowania wartosci zaméwienia w przypadku dostaw i ustug, kosztorys inwestorski
w przypadku robét budowlanych; szacowanie wartosci zamowienia przeprowadza si¢ zgodnie z ustawg Pzp,
5) projekt umowy lub istotnych postanowieri umowy parafowany przez kierownika komorki organizacyjnej,
radce prawnego, specjaliste ds. zaméwien publicznych.

6) oswiadczenie, o ktérym mowa w 56 ust. 3 ustawy podpisane przez osoby zobligowane do jego
ztoZenia zgodnie z ustawa. O$wiadczenie stanowi zatacznik nr 9 do regulaminu.

7) kosztorysy ofertowe, tabele elementéw rozliczeniowych, mapy sytuacyjne i inne dokumenty niezbedne do
przeprowadzenia postepowania w spojnej wersji papierowe; i elektroniczne;j,

2. Do obowigzkéw wnioskodawcy przed wszczeciem postepowania nalezy ponadto:

1) sporzadzenie pisemnego uzasadnienia w przypadku wyboru trybu innego niz podstawowy dla
zamoéwien o wartosci ponizej progéw unijnych lub innego trybu niz przetarg nieograniczony i
ograniczony dla zaméwier o wartosci powyzej progéw unijnych,

2) okreslenie z nalezyta starannoscig kwoty brutto przeznaczonej na sfinansowanie zaméwienia,

3) wskazanie sposobu obliczenia ceny oferty, w szczegolnosci poprzez zatgczenie formularza cenowego
lub kosztorysu ofertowego,

4) wskazanie proponowanych warunkéw udziatu w postepowaniu i zalgczenie podpisanego dokumentu,

5) wskazanie czynnosci do wykonywania przez osoby zatrudnione na umowe o prace, w przypadku
zastosowania wymogu o ktérym mowa w art. 95 ustawy.

§ 6. Ustala sig listg os6b uprawnionych do pracy w komisjach przetargowych stanowigca zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 7.1. Dyrektor powotuje komisje przetargowa, jezeli warto§¢ zamoéwienia publicznego jest réwna lub
przekracza kwote 130 000 ziotych, skiadajaca sie z minimum trzech oséb, zatwierdzajgc jej sktad osobowy
oraz jego zmiany wraz z funkcjami jej czionkéw.

2. Komisje przetargowg powotuje sie w formie decyzji na zataczniku nr 3, z os6b wymienionych
w zataczniku Nr 2. Decyzja okresla réwniez osoby zastepujace czionkéw komisji, w razie ich nieobecnosci.

3. Komisja przetargowa dziata zgodnie z Regulaminem pracy komisji przetargowe;.

4. Dyrektor w uzasadnionych przypadkach moze zmienié skiad komisji.
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§ 8. Zamoéwienia publiczne o wartosci wigkszej lub rownej 130 000 ztotych rejestrowane sg przez specjalistg

ds. zaméwien publicznych, w rejestrze zamoéwien publicznych wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 4

do niniejszego zarzadzenia.

§ 9. Zobowigzuje sie kierownikow dziatéw i pracownikow merytorycznych, do ktérych zakresu obowigzkow

naleza realizowane zadania, oraz osoby bedace pracownikami samodzielnych stanowisk pracy, do

wspoidziatania w podejmowaniu czynnosci celem terminowego oraz prawidiowego przygotowania

postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego zgodnie z ustawg i niniejszym zarzadzeniem.

§ 10. Udzielenie zaméwienia publicznego prowadzonego w oparciu o przepisy ustawy oznacza zawarcie

umowy.

§ 11. Wnioskodawca jest odpowiedzialny za:

1)
2)

3)

nadzorowanie realizacji umowy zawartej w wyniku udzielenia zamoéwienia publicznego,

egzekwowanie i weryfikacje dokumentow okreslonych w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego, sktadanych przez wykonawcoéw na etapie realizacji zamoéwienia publicznego,
w szczegoélnosci umow o podwykonawstwo, dowodow zapiaty wynagrodzenia naleznego
podwykonawcom,

przygotowanie aneksu do umowy lub uzasadnienia jej rozwigzania oraz uzgodnienie uzasadnienia
i aneksu do umowy z radcg prawnym oraz specjalist ds. zamowien publicznych,

przygotowanie uzasadnienia do naliczenia kar umownych w przypadku niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy oraz przygotowanie wniosku do zwrotu lub zatrzymania
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

W przypadku zaméwienia dotyczacego kilku komorek organizacyjnych odpowiedzialnym za czynno&ci
wymienione w pkt. 1) — 4) jest kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej w zakresie swojej czesci

zamowienia.

§ 12.1. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialny za nadzorowanie realizacji umowy w terminie 14

dni od wykonania umowy przekazuje specjaliscie ds. zaméwien publicznych informacje niezbedne do

sporzadzenia ogloszenia o wykonaniu umowy, o ktérym mowa w art. 448 ustawy Pzp.

2. Informacje o wykonaniu umowy przekazuje sig na formularzu stanowigcym zatacznik nr 11 do

regulaminu.
§ 13.1. W przypadku, gdy:

1) na realizacje zamowienia wydatkowano kwotg wyzszg co najmniej o 10% od wartosci ceny ofertowej,
2) na wykonawce zostaly natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10% wartosci ceny ofertowej,
3) wystapity opdznienia w realizacji umowy przekraczajace co najmniej:

a) 90 dni, w przypadku zaméwien na roboty budowlane o wartosci rownej lub przekraczajgcej wyrazong

w ziotych réwnowartoéé kwoty dla robét budowlanych —20 000 000 euro, a dla dostaw lub ustug —10 000

000 euro,
b) 30 dni, w przypadku zamoéwien o warto$ci mniejszej niz wyrazona w zlotych réwnowarto$¢ kwoty dla
robot budowlanych — 20 000 000 euro, a dla dostaw lub ustug —10 000 000 euro;

4) zamawiajacy lub wykonawca odstapit od umowy w catosci lub w czesci, albo dokonat jej wypowiedzenia

w catosci lub w czgsci,



- kierownik komérki organizacyjnej odpowiedzialny za nadzorowanie realizacji umowy, sporzadza raport
z realizacji zamowienia, o ktérym mowa w art. 446 ustawy.

2. Wrraporcie z realizacji zaméwienia kierownik komérki organizacyjnej dokonuje oceny realizacji umowy.
3. Raport zawiera co najmniej:

1) wskazanie kwoty, ktérg wydatkowano na realizacje zaméwienia oraz poréwnanie jej z kwotg wynikajaca
Z szacowania warto$ci zaméwienia oraz cena catkowita, podang w ofercie albo maksymalng wartoscig
nominalng zobowigzania zamawiajgcego wynikajaca z umowy, jezeli w ofercie podano cene jednostkowa
lub ceny jednostkowe:

2) wskazanie okolicznosci, o ktérych mowa w ust.1 oraz przyczyn ich wystgpienia,

3) oceneg sposobu wykonania zaméwienia, w tym jakosci jego wykonania,

4) wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zaméwien lub okreslenia przedmiotu
zamowienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci i efektywnosci wydatkowania $rodkéw
publicznych.

4. Kierownik komérki organizacyjne; sporzadza raport w terminie miesiaca od dnia:

1) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo

2) rozwigzania umowy w wyniku zlozenia oéwiadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstgpieniu od niej.

5. Wzér raportu stanowi zatacznik nr 12 do regulaminu.

6. Raport o ktérym mowa w ust. 1 przechowuje wiasciwa komadrka organizacyjna.

Rozdziat 4
Udzielanie zamoéwien publicznych o wartoéci Szacunkowej mniejszej niz 130 000 ziotych

§ 14.1. Procedury o udzielenie zaméwienia przeprowadza wiasciwa komérka organizacyjna Zakiadu, a za jej
prawidiowy przebieg i udokumentowanie odpowiada kierownik tej komérki.

2. Zamowienia finansowane lub wspéffinansowane ze srodkéw Unii europejskiej lub innych $rodkéw spoza
budzetu miasta Zielona Géra udzielane sg na podstawie regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentow okreslajacych sposéb udzielania takich zamowien.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Zakladu moze podjaé decyzje o odstapieniu od
stosowania regulaminu. Udzielenie zamowienia w takim przypadku dokumentuje sie w postaci notatki
stuzbowej, podlegajgcej zatwierdzeniu przez Dyrektora Zakiadu. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci
wskaza¢ okoliczno$ci uzasadniajace odstapienie od stosowania regulaminu.

4. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 3., nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegélnosci dotyczacych finanséw
publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb
udzielania zaméwieri finansowanych lub wspoffinansowanych ze $rodkéw Unii europejskiej lub innych
mechanizméw finansowych.



Oddziat 1

Oszacowanie wartos$ci zamowienia

§ 15.1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia nalezy oszacowaé warto$¢ zaméwienia.
Podstawa ustalenia wartoéci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku
od towardw i ustug.

2. Szacunkowg warto$¢ zaméwienia ustala sig, z zastrzezeniem ust. 3, przy zastosowaniu co najmniej jednej
z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajacym moment
szacowania wartoéci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i uslug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego,

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub
zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia,
z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

3. Szacunkowa warto$é zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia

(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i iloéci robot budowlanych wraz z ich cenami
rynkowymi.

4. Rozeznanie rynku w celu oszacowania wartosci zamoéwienia moze zostac zastgpione lub uzupetnione
ogtoszeniem dotyczgcym oszacowania wartosci zamowienia na stronie internetowej Zaktadu.

5. Po oszacowaniu wartosci zaméwienia nalezy sporzadzi¢ protokét z oszacowania w formie pisemnej.

6. Protokét z oszacowania winien zawieraé doktadne informacje, na jakiej podstawie oszacowano wartosc¢
zamoéwienia wraz ze wszystkimi zatacznikami stanowigcymi podstawe tego oszacowania.

Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia sg w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone data dokonania
wydruku),

4) kopie ofert lub umoéw z innych postgpowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot zamoéwienia) Z

okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia.
7. Protokol z oszacowania podpisany przez osobe dokonujgcg szacowania wartosci zamowienia winien by¢
kazdorazowo dotaczony do dokumentéw zamowienia.

Oddziat 2
Procedura

§ 16. Celem przeprowadzenia procedury udzielenia zamowienia publicznego o wartoéci szacunkowej

mniejszej niz 130 000 zlotych ustala sie dwa tryby postepowania:




1) Tryb nr 1 - dostawy i ustugi

a) wydatki do kwoty 10 000 z! netto, zakup bezposredni

Dopuszcza sie mozliwosé dokonania wydatku do 10 000 zt netto w przypadkach uzasadnionych koniecznych
potrzeb, z zachowaniem zasady rozeznania rynku i konkurencyjnosci, bez stosowania pisemnego zlecenia.
Uzasadnienie dokonania wydatku sporzadza si¢ na dokumencie finansowym (faktura VAT, rachunek)
w formie szczegdlowego opisu. Wydatek powinien by¢ ponoszony w sposéb przejrzysty, racjonalny,
efektywny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw.

Wybér Wykonawey moze odby¢ sie réwniez poprzez zamieszczenie ogtoszenia o zaméwieniu na stronie
internetowej Zakfadu. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na
stronie internetowej Zaktadu, informacje o wyborze wykonawcy zamieszcza sie réwniez na stronie
internetowej Zaktadu. W informacji podaje sie co najmniej nazwe albo imig i nazwisko wybranego wykonawcy,
a takze ceng wybranej oferty.

b) zamoéwienia o wartosci szacunkowej powyzej 10 000 zi netto do 20 000 zi netto

a. Czynno$c¢ wyboru Wykonawcy przeprowadza si¢ w jednej lub obu nastepujacych formach:

a) skierowanie zapytania ofertowego za pomoca emaila lub pisma, z potwierdzeniem nadania lub wystania,
do minimum trzech (o ile tylu jest), potencjalnych wykonawcéw prowadzgcych dziatalno$é o profilu i zakresie
pozwalajgcym na nalezyte wykonanie zaméwienia,

b) publikacja ogtoszenia na stronie internetowej Zaktadu

b. Wymagane jest uzyskanie co najmniej jednej waznej oferty.

¢. Zamawiajgcy udziela zaméwienia Wykonawcy, ktory przedstawit najkorzystniejszg oferte.

d. Wydatki nie wymagajg formy pisemnej umowy i udzielane moga byé w formie pisemnego zlecenia
podpisanego przez Dyrektora Zakladu oraz zarejestrowanego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt
na merytorycznym stanowisku.

e. Udokumentowanie postgpowania o udzielenie zaméwienia nastgpuje wediug zalacznika nr 5 do
zarzgdzenia,

f. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowe;j
Zaktadu, informacje o wyborze wykonawcy zamieszcza sie réwniez na stronie internetowej Zakitadu.

W informacji podaje sig co najmniej nazwe albo imig¢ i nazwisko wybranego wykonawcy, a takze cene
wybranej oferty.

¢) zaméwienia o wartosci szacunkowej powyzej 20 000 zt netto, mniejszej niz 130 000 zt netto

a. Wszczecie postepowania nastepuje na wniosek osoby proponujgcej dokonanie wydatku wediug ustalonego
wzoru stanowigcego zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

b. Czynno$¢ wyboru Wykonawcy przeprowadza si¢ w jednej lub obu nastepujacych formach:

a) skierowanie zapytania ofertowego za pomocg emaila lub pisma, z potwierdzeniem nadania lub wystania,
do minimum trzech (o ile tylu jest), potencjalnych wykonawcéw prowadzacych dziatalnoéé o profilu i zakresie
pozwalajacym na nalezyte wykonanie zaméwienia,

b) publikacja ogtoszenia na stronie internetowej Zaktadu

c. Wymagane jest uzyskanie co najmniej jednej waznej oferty.

d. Zamawiajacy udziela zaméwienia Wykonawcy, ktéry przedstawil najkorzystniejsza oferte.



e Udokumentowanie postepowania o udzielenie zaméwienia nastepuje wediug zatacznika nr 5 do
zarzadzenia.

f Jezeli wyboru wykonawcy dokonano poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej
Zaktadu, informacje o wyborze wykonawcy zamieszcza sie réwniez na stronie internetowej Zakiadu.

W informacji podaje si¢ co najmniej nazwe albo imie i nazwisko wybranego wykonawcy, a takze cene
wybranej oferty.

g. Udzielenie zamowienia wymaga formy pisemnej umowy, bez koniecznosci sporzadzania pisemnego
zlecenia.

2) Tryb nr 2 - roboty budowlane

a) wydatki do kwoty 10 000 zt netto, zakup bezposredni

Wydatki do kwoty 10 000 zt netto mogg byé realizowane na podstawie pisemnego zlecenia (parafowanego
przez specjaliste ds. zaméwien publicznych oraz Gléwnego Ksiggowego), podpisanego przez Dyrektora
Zakladu. Uzasadnienie dokonania wydatku sporzadza sig¢ na dokumencie finansowym (faktura VAT,
rachunek), w formie szczegélowego opisu. Wydatek powinien by¢é ponoszony w sposéb przejrzysty,
racjonalny, efektywny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.

Wybér Wykonawey moze odby¢ sie réwniez poprzez zamieszczenie ogloszenia o zamowieniu na stronie
internetowej Zaktadu. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na
stronie internetowej Zaktadu, informacje¢ o wyborze wykonawcy zamieszcza sig rowniez na stronie
internetowej Zaktadu. W informacji podaje si¢ co najmniej nazwe albo imig i nazwisko wybranego wykonawcy,
a takze cene wybranej oferty.

b) zamoéwienia o wartosci szacunkowej powyzej 10 000 z! netto, mniejszej niz 130 000 zi netto

a. Wszczecie postepowania nastepuje na wniosek osoby proponujacej dokonanie wydatku wedtug ustalonego
whniosku stanowigcego zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

b. Czynnoé¢ wyboru Wykonawcy przeprowadza sie w jednej lub obu nastepujacych formach:

a) skierowanie zapytania ofertowego za pomocg emaila lub pisma, z potwierdzeniem ich nadania lub
wystania, do minimum trzech (o ile tylu jest), potencjalnych wykonawcow prowadzacych dziatalno$¢ o profilu
i zakresie pozwalajacym na nalezyte wykonanie zamowienia,

b) publikacja ogtoszenia na stronie internetowej Zamawiajacego

c. Wymagane jest uzyskanie co najmniej jednej waznej oferty.

d. Zamawiajacy udziela zaméwienia Wykonawcy, ktory przedstawit najkorzystniejszg oferte.

e. Udokumentowanie postepowania o udzielenie zaméwienia nastepuje wediug zatacznika nr 5 do
zarzadzenia.

f. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowe]
Zakfadu, informacje o wyborze wykonawcy zamieszcza sie rowniez na stronie internetowej Zakfadu.

W informacji podaje sie co najmniej nazwe albo imig i nazwisko wybranego wykonawcy, a takze ceng
wybranej oferty.

g. Udzielenie zamowienia wymaga formy pisemnej umowy, bez konieczno$ci sporzadzania pisemnego
zlecenia.

§ 17.1. Do udzielania zamoéwien o wartosci szacunkowej mniejszej niz 130 000 ztotych, ktorych przedmiotem
sa:
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1) dostawy paliw plynnych do samochodéw stuzbowych Zaktadu,

2) ustugi pocztowe,

3) ustugi bankowe,

4) zamowienia, dla ktérych obowiazujg state ceny dla wszystkich wykonawcéw, ustalane odrebnymi
przepisami, tzw. ,ceny urzedowe”,

5) ustugi i roboty dodatkowe zwigzane z realizacjg uméw zawartych w trybie zamowien publicznych zlecane
dotychczasowemu Wykonawcy,

6) zakup abonamentéw, licencji i ustug serwisowych do oprogramowania uzywanego w Zakiadzie,

7) ustugi szkoleniowe

- nie ma obowiazku stosowania procedury zbierania ofert cenowych.

2. Udzielenie takiego zaméwienia wymaga kazdorazowo zgody Dyrektora Zakiadu.

3. Postgpowanie o udzielenie zaméwienia, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy udokumentowaé na zatacznikach
nr 6 oraz/lub nr 5,

§ 18. Do udzielania zaméwien o wartosci mniejszej niz 130 000 ztotych, majacych na celu natychmiastowe
usunigcie awarii, skutkéw zdarzen losowych:

1) nie obowiazujg postanowienia dotyczace szacowania wartosci zaméwienia, zbierania ofert cenowych,
dokumentacji postgpowania na zatacznikach nr 6, 5,

2) rozliczenie nastepuje na podstawie ceny ryczattowej lub kosztorysu powykonawczego,

3) Udzielenie takiego zamowienia wymaga kazdorazowo zgody Dyrektora Zaktadu,

4) Zamawiajgcy zleca wykonanie zaméwienia zgodnie z protokotem koniecznosci w formie pisemnego
zZlecenia/umowy w zalezno$ci od warto$ci i przedmiotu zamoéwienia.

§ 19. Wszystkie zaméwienia na ustugi projektowe bez wzgledu na ich warto$¢ wymagajg zawarcia umowy

w formie pisemne;j.

§ 20. Zapytanie ofertowe kierowane do wykonawcéw lub publikowane na stronie internetowej powinno
zawierat w szczegdlnosci: przedmiot zamoéwienia, wielko$é lub zakres zamoéwienia, termin wykonania
zamowienia, kryteria oceny ofert oraz inne elementy, jezeli moga mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty, a takze
$posob i termin sktadania oferty uwzgledniajgcy czas niezbedny do jej przygotowania i zlozenia.

§ 21. Dopuszcza sie mozliwosé negocjacji ceny z wykonawca, ktéry ziozyt najkorzystniejsza oferte,
szczegolnie w przypadku, gdy przekracza ona budzet Zamawiajgcego.

§ 22. Projekt umowy winien byé¢ kazdorazowo parafowany przez kierownika komorki organizacyjnej, radce
prawnego oraz specjaliste ds. zamoéwien publicznych.

§ 23. 1. Dla rob6t budowlanych o wartosci umowy netto wigkszej niz 20 000 ziotych pobiera sie kaucje na
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, w wysokosci 5% ceny netto zamoéwienia — z wykluczeniem
sytuacji zawarcia jednej umowy o wartosci netto powyzej 20 000 ztotych na wykonanie szeregu drobnych
robét czgstkowych typu remonty w mieszkaniach, drobne remonty chodnikéw, robét zdunskich, osadzania
stolarki okiennej itp. gdzie jednocze$nie pojedyncze czesci robot nie przekraczajg 20 000 ztotych netto.

2. Kaucja, o ktérej mowa w ust. 1 zatrzymywana jest w peini przez Zakiad do czasu uptywu rekojmi za wady
lub gwarancji jakosci.
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§ 24. Zambwienia o wartosci mniejszej niz 130 000 zlotych na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane,
w formie faktur, zlecen, umow, dokonywanych w poszczegélnych trybach, rejestrowane sg na biezaco przez
kierownikéw komorek organizacyjnych wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia.
Rejestr ten pozostaje w miejscu jego powstania.

§ 25. Procedury udzielenia zamowien o wartoéci mniejszej niz 130 000 ziotych przeprowadza wiasciwa
komorka organizacyjna Zakiadu, a za jej prawidiowy przebieg i udokumentowanie odpowiada kierownik tej
komorki.

§ 26. Dokumentacje zaméwienia o wartosci szacunkowej mniejszej niz 130 000 ziotych przechowuje wiasciwa
komorka organizacyjna Zakiadu z zachowaniem odrebnych przepisow.

Rozdziat 5

Regulamin pracy komisji przetargowej

§ 27. Regulamin okreéla organizacje, tryb pracy oraz zakres obowiazkow czionkow komisji przetargowej
powotanej do oceny wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert oraz do dokonywania
innych, powierzonych przez Dyrektora Zaktadu czynnoéci w postepowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem
postepowania.

§ 28.1. llekro¢ w n