
Zarządzenie N , !''ł:t.lzolł
Dyrektora Zakładu Gospodarki Mieszkaniowej

z dnia 4 pażdziernika 2a17 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Gospodarowania Srodkami Publicznymi w Zakładzie Gospodarki
Mteszkaniowel

Na podstawie $ 4'3 oraz $ 5'1' Regulaminu organizacy]negO Zaxładu Gospodarki Mieszkanlov/ej zdnia2
paŻdziernika 2017 r', w związku z art' 44 ustawy z dnia 27 srerpnia 2009 r o flnansach publicznycn oraz arl
18 ustawy z dnia 29 stycznia2a04 r Prawo zamowien publicznych. wprowadza srę

Regulamin Gospodarowania Srodkamr Publrcznyml w Zakładzie Gospodarki Mieszkanlov/ej

zwany dalel,,Reg ulami nenl"

Rozdział 1

Postanowienia ogolne

$ 1. Ustala się procedury związane Z wydatkowaniem srodkow publicznych na ZaKup dostavl usług rCOol
buldowlanych dokonyvlanych na cele l V/ wysokoscrach ristalonych v'l budzecle Zakładu Gospoclarx,
Mleszkaniowej. ZWanego dale.; ..Zakładen']" o(az w zakresie'
1)wyoatkow podlegajacvch ustawie z dnia 29 stycznta20a4r. Prawo zarnowien publicznych zwane] dalel
..ustavła'' lub uslawą Pzp''
2) wydatkow. do ktorych nie stosuje się procedur okresionych powyzsza ustawa

s 2.1' Wvdatkowanie srodkow publicznych.1est reallzol,vane po przeprowadzeniu analz:/-'łłyclall<owa;-iia
zgodnie z.
a) zasadą celowosci - tj' działalnosci zmierza1ące1 do reallzac1t zamlerzanego celu'
b) zasada gospodarnosci- tj' działalnosci racjorraIne.1 i oszczednej'
c) zasadą legalnoŚci _ t,1. działalnosci zgodne.l Z prawem Z ltwzglednieniem zasady uzysKlwania na.1lepsz.ycn
efektow z danych nakładow przynoszących wymierne korzysci Zanla\Ą/laJąCernu Z ZaCnowailletn ZaSad
konxurencyjności.
2. Wydatkowanie Środkow publicznych dokonywane jest wyłącznle według procedur okreslonych LlStaWa
Prawo zamowien publicznych oraz proceduranll okresionymi ntnte.1sZym Zarządzenlenr stosownle oo ZaplSoW
uchwalonego budzetu.

Rozdział 2
H armonogram wydatkowan ia środ kow pu blicznyc h

s 3.1.Wydatkowanie srodkow publicznych, c ktorych mowa W s 1 pkt 1 następu]e zgodnie
z harmonogramem wydatkow przygotowanym wspolnie przez kierowrrikow działow, samodzielne stanowlska i

pracownika stanowiska pracy ds. zamowien publicznych
2' Dopi.lszcza Się dokonywanle wyoatkow przed uchwaIeniem p{anu budzetolvego vlyłacznle W CelLj
zapewnienia ciągłosci działania Zakładu
3. Po uchwaleniu budzetu ZaKładur na dany roi< budzetorvy' w terminie 7 dni od;ego r-ichwalerlla - ktercwnicy
działow samodzielne stanovyiska przygotowuja l przedkładają W formie pisemne1 oraz elektronlCZrle,]
pracownlkowi stanowiska pracy ds zanrowien publicznych, jednosti<owe narrnonog rarny wydatkorr"
zawierajace w szczegolnosci:
1)okreslenie przedrniotu irodząuZamawienia -dostawy, usługi lub roboty budowlane w rozurnienlu
t-rstawy' ze wskazaniem symbo|i ustalonych we Wspolnym Słotłlniku Zamov,tien CPV'
2) szacunkową wartosc netto zadania Z uwzglednieniem.
a) wartosci przewidzianej do wydatkowania w latach następu;acych po danym roku budzetowym
b) wartosci przelidywanych zannowien o ktorych mowa w art. 67 ust. '1 pxt 6) i 7 ) ustawy
3; przewidyv/any termln wszczecia postepovranra w uljeciu kwarralnym



4 Harmonogranr '1ednostkowy na dany rok budzetowy nie uwzględnla zadan ktorych reallzac1a przypada w
danyn^ roku budzetovrym. a ktore wyntkala z kontynuacli umow zawartych w latach poprzednrch
5. Na poclstawre lednostkowych harmonogramow wydatkow pracownik stanowlska pracy ds zamo\,vten
pL'tlrltczirych nie poznre1 niz 30 dnl od dnla przy1ecia planu finansowego przez Uprawnlony organ, sporządza
Dr?r- Dostepou/an c udztelen e zamowren lakie przevvrduje sre przeprowadztc w danym roku budzetowyrrr
ktor,,l nastepn le Za m les zCZanY .1est na stron ie ln ternetowe1 Zakładu.
6. Przed zamleszczeniem planu posiepowan o udztelente zamowien na stronie tnternetowe1 Zakładu
V/ynragarre 1est zatvtlerdzente planU przez Głol,vnego Ksiegowego oraz Dyrektora Zakładu

Rozdział 3
Udzielanie zamowien publicznych o wartości szacunkowej powyzej 30.000 EURo

$ 4.1 . Zgoctnle Z zatwerdzonym planem zamowieti publicznych klerownik działu, lub osoba zatrudnlona na
sanioczreinym stanowrsku przygotowu;e wniosek o udzrelenie zamor,vienra publicznego. okreslalac w nti-r'l lv
szczegcinoscr
1) przedmrot zamowtenia.
2) wartosc szacunkowa z- uwzglednreniem zarnowien, o ktorych rnowa w art 67 ust 1 pkt 6) i 7) ustawy
3) proponowany tryb postępowa na wraz z uzasadnieniem.
2. Zamawta)acy n'loze pobrac zabezpreczenie nalezytego wykonanra umowy - w wysokoscr do 10 % ceny
całl<or,vite1 poc1ane1 w ofercie. albo maksymalne1 wartoscl nonrlnalne1 zobowlazana Zamawla)aCego
wyrlika1acego Z unlowy - zgodnie z ustawą.
3. ?r7y.obotach/dostawach/usługach powyze1 30 000 EURo zanrawia.1acy moze pobrac wadium.
Ą \AJz*or wntosku stanowl załącznik Nr 1 do nlnieJSZego zarzadzenla
5, Wnrcsek wlnren byc sprawdzony r zatwrerdzony zgodnre z lego trescia

$ 5.1. Celem wdrozenla procedur ustawy Prawo zarnowlen publicznych nalezy przekazac pracownrkowr
stanolvlska pracy ds. zarnowlen publicznych.
1) vrniosek zatwterdzony przez dyrektora.
2\ CplS przedmrotu zamowienla. ba'dż poszczegolnych ]ego cZeSCl. zgodny Z Wymaganlami ustawy. W

prł1ysadkr'l robot bucjowlanych rownleZ dokulnentacje pro1ektową oraz specyfikacje technrcZną wykonanla r

ldi:ioru robot bridowlanych
a) w crzypadku gdy przedmrotem zamowrenia jest zaprojektowanie iwykonanie robot budowlanych w
rozumleniu ustawy z dnia 7 lipca 1994r. - Prawo budowlane. zarnawa)acy opisu.le przedmiot zamowrena za
pomoca programu funxc.lonalno - uzytkowego
3) decyz1e Dyrektora o powołaniu komts1i przetargowe.1 do przeprowadzena okres|onego postepowanla o
udzrelenre zamowlenta
4) plsenrny protokoł z oszacowanla wartoŚci Zamowlenia w przypadku dostaw t usług. kosztorys lnwestorSkl W

przvpadku robot budowlanych.
5) prolekt Ltrnov/y parafowany przez kierownika komorkl organlzacylneJ, radce prawnego pracownrka
stano';rrisk a pracy ds zamov/len publicznych.
2' Szacowanie vrartosci ZamoWlenla prZeprowadza Slę zgodnie z ustawą ?zp Przy ustalantu wartosci
zanrowrenta natezy przestrzegac zaKazu dzielenia zamowretria na czeso lub zanizania.yego wartoscr w celu
on-r I n recra przepisow ustavry
3. Dyrektor powołu;e konrls.1ę przetargoWą, składającą Się z minirnunn 3 osob. ustala1ąc 1e1 skład osobowy
',J\łraZ z- runkc]arrrr 1e] członkow.
4. Dyrektor W UZaSadnionych przypadkach moze zmienic skład komrs1i

5. W nrzypadku zarnowienia na roboty budornllane lub usługt ktorego wartosc jest rowrra Iub przekracza
wYroŻoł:a w złotych rÓwnowartosc kwoty 1 0o0 000 EURo powołu1e się zespoł do nadzoru nad realizac1a
ucJztelonego Zamowienla' Mlnlmum dwoch członkow zespołu -1est powoływanych do komisji przetargowej

$ 6. Ustala Sle lrstę osob uprawnlonych do pracy w komlsjach przetargowych stanowłącą załącznik Nr 2

r]o n ln le1szego Zarządzen|a

$ 7.1. Kornls1e przetargową powołu1e sie w formie decyz1i - załącznik Nr 3 Z osob Wymienlonych w

załączniku Nr 2'
2. Kornrs1e przetargową powołuje sie 1ezeli wartoŚc Zamov/lenta pubIicznego przeRracza wyrazoną W złotych
[o\Ą/r]Ov/artcsc kwoty 30 000 EURo
3. Kornls'1a prZetargowa dzlała zgodnle z Regulanrlnenl pracy kornis]i przetargowe'1.



$ B. Zanrowienia publiczne powyzej 30 000 EURO rejestrowane
zamowien publiczrrych, w re1estrze zamawien publicznych według
n ln ie.1szeg o zarządzenia

są pr7ez pracowntKa Stano\,Vlska prac;, cs
WZoru okreŚlonegO W załączniku Nr 4 cJo

$ 9. Zooowiązu1e się krerownikow działow l pracownikow rnerytorycznych cjo ktory<;h zakresu oDov;lazttow
należą rea]izowane zadania, araZ sanlocjzielne stancrwlska. do wspołclziałania w poclejnloWanlU CZyI'i11LlSC:
celem prawidłowe$o przygotowan|a postępowanla o udzlelenle zamowienia pulbllcznego zgodnie Z ustav/el i

n i n iejszyrn zarza.dzeniem

Rozdział 4
Udzielanie zam witlli publicznych o wartości szacunkowej do 30 000 EURo

$ 10'1. Do zamowien tego SamegO rodzaju o wartosci szacunkowej nieprzekracza)ącej wyraŻonej w z]otYct-l
rownowartosci 30 000 EURO, na dostawy, usługi czy roboty budowlane' reallzowanych inl clany'm [O(J
budzetowym lub w okresie realizacji pro1ektu WSpoifinanSoWanego ze Środkow funduszY ę1rope1skIcn tlie
stosuje się przepisÓw ustawy Prawo zanlowien publicznych, zgodnie zart.4 pkt' 8 te1 ustav,,'y.

2' Do wydatkow o wartości szacunkowej ,Jo 30 000 EURC wyraŻanych w, złotycn stosilje sic zasaoy
okreŚione W s 2 zarządzenia orazroguły określone W s 1 1-17.
osoira prowadząca postepowanie clokr-tnrentu]e czynnoŚcj ustalenia szacunkowej wartości zamo,,lrie n la oraz
l]rzeprowadzetria procedury udzielenla zanloW|enla w sposob poz-vła|a1ący na icl'l weryfikac1ę poo lialtcrrl
zachoivania zasad, o ktorych mowa w S 1 1 -17
Dokumentację związaną z przygoIowatlienr araz przepro'//aozel]lelT'} postępoiłania przechowu.1e się p|7-az
okres 4 iat od dnia zako czenra postepowania.

3' Wszystkie progi kwolowe iv porliz-szym Zarządzenlu odnoszą srę dcl vyartoSCl szacrlnkoWeJ li:llT]()Wi(jil]li
oSZacowa nego z naleŻytą sta rarr noŚcią

4' Zanlowienia rłspołfinansowane Ze srodkow europejskich lub innych Srodko'vv spoza buclzetu miasta 7ielcna
Gora udzielane Są na podstawie: Regulaminu z zachowaniem WytyCZnych wynikających Z przeplSOi\-
prawnych i dokunlentow określającyclr sposob udzielania takich zamclwien.

5' W szczegolnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiająCego n']cze podjąc oecyzję o oclsląpie rlir-,
od stosowania Reguiamjnu' Udzielerrie zanrowienia tv takim przypadkut tjokumenturje się iv poStaCl l'lOli:iiK'
słuzbowej, oodlegającej zatrr'rierdzł:niu przez kięirownika zamawlającegc-l. \,Ąl notatce siuzr:rlv;e; nale,:1 ,"i

szczegolnoŚci wskazac okoljczności uzasadniające ocstąpienre od str:sovyanla Re guianrtnu.

6. Udzlelenie zamotvletria Vv przypadku' o ktorynl rTlOWa \Ą/ ust.5', nje zwalnta od stosowanra 1'aSŁicj
dokorryv'lania wydatkovl wynrkających z tnnych aktow prawnych, \^/ SZCZcgolnoŚci cjotycząc;lch fitlarls.L,i^l
publicznych, a takze wytycznych \Ąlynikających z przepisow pravĄ/nych i dckumentorry okrcŚlających spclsr:o
udzre ianja zarnowien wspołfinansolvanych ze śroclkow e urope]skich lt_lb innych me chanizmow [lnansowycii.

Oszacowanie wartosci zamowienia

s 11'1. Przed wszczęciern własciwego postępowania naleŻy oSZacowć1g wartosc zarnowienia. Poc1siii,,.'"al
USlalellia wartości zamowlenla 1est c;ałkowite szacunkowe wynagrodzenie ,u^;ykona,,n'lcy, bet podatKu ocl
tow_arow r usług.
oszacowanie moze byc dokonane V/ następujących formach:
1) w przypadku dostaw i usług:
a) w formie rozeznania rynku. tj. teleforiicz-nie. przez zapoznanie sie z ofenanri prezeniowanynri rra strorrach
irlternetowych' ił katalogach' folderach itp., gdzie wartością szacunkową 1netto) bęcizie srednla arytrnetycz1łaz minimum trzech wstępnych ofert' W szczegolnyctl przypaclkach clopuszcza się osZaCoV/ante wartrisci
załnowienia na podstawie mnie1szej iloŚci wstępnych ofeł-t (rlp w syttłacjl gdy tylkc 1 wykonawca wykctltt1c
d a n a tł słtt gę/d ost avu ę).



b) w formle analizy ivydatkow pontesionych na tego rodzaju Zamov/ienia w okresie poprzedzającym moment
S/acolvaI'']ia wartoscl ZamoWle nia' z uwzgIedrlietlienr wskaznika wzrostt-t cen towarow tusług konsumpcy1n,vch
D i.l b lt k owa n ecio Orzez Prez*esa G ło'.vn e g o U rzec u Statyst,vczn c go,
c) i,', [ornr)e analizy cen o[erlowych złozonych w postępoivaniach pror.vadz-onych przez zama\ł\tla1acego iuł:
/:ln]o!Ą/icn r-idzlelonycLl prł.ez lnnych zamavłia|acych obe]mu]acych anaIoglcznV przedmiot Zamowlenla. Z

|]''"/ilcloCJ|']|e:nłCnl wskazrrika W,,:roStu cen towat'ow i usług konsumpcy1nych publikowanego przez Prezesa
.;{3,.ir19916 Ll rzeC u S tatyst;rcznego

2) w przypadku robot budowlanych:
a) na podstar.łytc kosztorysu inv,'cstorsklcgo lub w przypadku braku kosztorysu lnr.ł''estorskiego poprzez
SŻac|'lliei< - analogla cjo wykonanych 1uz robot lub na pcldstawie srednie] wartośct szacunkowe)z zebranych
n,rnrrrum trzech vrstepnycn ofert
2. |)c csZacoWaniLl 'llartoSCl zarrlÓwierlla na|ezy soorzadzic protokoł Z oSZacowania \i/ forrnie pisenrnej
3. i)roIokoł zosz-acolvanla,'Vllllen zawierac dokładne tnformacje. rra jakie1 podstawle oSZacowano WartoSc
,.]ź]n-]o:'łlenn w|a?- ze wszystktnli załacznikam' stanowtącyml podstawe tego oszacotłlania.
4. Pr-olokol l- osl'aco'"y31l|? podprsanY pr7-.ez osobe dokonu.1ąoą szacowania wartoŚcl zatnowienla oraz
i<lx:';1r"y1j|a51 konrorl<l organl7-acy;nc1 winicn byc kaŻclorazowo dołączony do załącznika Nr 6lub załącznika Nr 5.

5. Rozcz_nanrc rynkri pov/|nno dotyczyc 7-apoznania się zlaka i|oŚcią olert. aby Zapewnic konkurenc1ę.

Dokumentowanie udzielenia zamowien publicznych

$ 12.1. Celem udokunrcntowania udzielenia zamowienia publicznego o wartosci szacunkowej do 30 000
i:UiłC liczone; vledług sredniego kursu EURo określonego prze7 Prezesa Rady Ministrow, LlStaIa Sle d\'Va

i rl,'n'' o,ra, e po Vł''a n l a :

1} l Tryb _ dostawy i usługi:
a) ,JoouszC1a s]ę mczliwoŚc dokorranra wydatku co 2500 PLN w przypadkach uzasadntonych koniecznych
i,ol'zeb, z z-achartantent z-asady tozeznan ra ryrrku i konkurencyjnoscl , be'z stosowanta pisemnego zlecenla
tj;..]SAdlilclrie c]ckcrlania wydatku sporządza sie na dokurnenc|e finansowym (faktura VAT' rachunek) w
10'l:.'o szczcqołov/cqo oplSU,

b) wydatl<r powyzej 2500 PLN do kwoty 20 000 PLN nie WymagaJa formy pisemnej umowy l udzlelane mogą
ł]'/n w for'tnie pisen'}nego Zlecenia podpisanega przez Dyrektora Zakładu oraz ZareleStrowanego Zgodnie Z

jcclrrolilym rzeczovlym vłyKazem aki na nlerytorycznYm slanowisku.
- ,lrjz*lclcnIe Z-amo\,Vie nia powyŻe1 250a PLN do 20 000 PLN wymaga zebrania ofert cenowych od co najnlnle;
clwoch potenc1alr'lych wykonawcow, w.vjątek stanowią: ulsłu.c1i bankowe oraz zamowienia, dla ktorycłl
ODr:,łtaz_g1a stałe ceny dIa wsz-ystkich wykonawcow, ustalane odrebnyml prŻepisami. tz"w ',ceny urzedowe",
_ UdokUnrontov/anle udzrelenia Zamowlenia powyze] 2500 PLN do 20 000 PLN następuje według Wzoru
stanotł.'taccgo załącz-nik Nr 5 do zarzadzenia'

c) i'r'yr1atki powyżej 20 000 PLN do 30 000 EURo wymagają zcbrania ofertcenowych od co najmniej trzech
potcnc.1alnVOn \^/ykonav/cow, 7 aapewniente m zasad kotrkuretrcyjnoŚoi, wy1ątek stanowią: usługi bankowe oraz
Zal'}1ow|ellja' dla ktorych obowiąz_ują stałe ceny dla wszystkiclr wykonawcow, uStalane odrębnynli prz-episaml.

izlrr\i ,.(,C ,V UfZedOwe",
_ cjokut'netrtowanie zamowienia - v'lg załącznika nr 5b.

cl) wszystkle Zamo',//le nia na uslugr pro1ektowe bez względu na

iorntrc ptsornneJ,

e) w kazcjym przypadku zamiast zebrania ofcrt cenowych od
/Ąpl,i!.2y112 ofcrtor,vcgo na stronie internetowej Zakładu, na okres

iclr wartosc Wymaga 1ą zawarcla ulxov/y W

wykonawcovrr dopuszcza src zamicszczonlc
co najmnrej 5 dni,

f) zapytanie ofertowe kierowane do wykonawcow powinno zawierać W szczegolności: opis przedmiotu

i::amolvlcllia. ilośc, termin wykonania zamowienia. kryteria oceny ofert oraz inne elementy, 1ezeli mogą rniec
WDiy'v'V l]a Sporządzerlte oferty'

5-;) 'lv prztlpadku costawiusług o wartoscl szacL]nkowej powyżej 60 000 PLN do zapytania ofertowego nalezy
t.1łąę7l1ę pro1ext Uro!{iy clla ivykorraWcy ora'zpa wyirorze ofertY rrajkorzystnlcjSZej o wynikach postępowania

n a l o ;:\, porvi a ci o n r c ivs zys t l< i c h r,vyk o n awcow. l< to rzy zlcżyli o [c rty'



h) jezeli wyboru wykonawcy dokorran o paprzez zamieszczenie zapytania ofcrtowego tra strorlje intcrne;lc,l'łci
Zakladu informację o wyborze irrykonawcy zanrieszcza się rowniez na stronle lnternetowej Zakłacir"i.
W lnformacji podaje slę nazwę (firmę) albo imię i rrazwisko, siedzibę albo rnre1sce zarnieszkania Wyolal-)0gc
wykonawcy, a takze Cenę wybrane.1 oferty'

2) ll Tryb - roboty budowlane:
a) wydatki do 6 000 PLN mogą byc realizowane na podstawle pisemllego zlecenia (paralowanego prlez
pracownika stanowiska pracy ds. z-anrowien publicznych) podpisanego przez Dyrektora Zakraiclu
Uzasadnienie dokonania wydatku sporządza się rra dokumencie finansorllym (faktura VAT' rachunck) ł
|ormie szczegołowego oprsu.
b} wydatki powyżej 6 000 PLN do kwoty 35 000 PLN r,vyrrlagają zebranta ofert cenowych ocl co na]|l]illc
dwoch potencjalnych v,lykor']awcow l przeprowadzenia plsernnej dokurnenlac1i _ wg zalącznika Nr 5a'
c) wydatki powyzej 35 000 PLN do kwoty 30 000 euro wymagają zebrania ofert cenowych ocJ co j}.-j.JIili-l1U]

trzech potenc1alnych wykorlawcow ipi-zeprowadzenja pisenlne.1 iokumerrtaql _ wg załączrrika Nr 5a'

d) w kazclvm przypadku zamtast zebrania ofert cenowych od wykorlawoow dopr:szcza Slę Zarilieszczcriie
zapytania ofertowego na stronie internetowej Zakiadu, na okres co najmnie.l 5 Cni,

e) zapytanie ofertowe kierowane do wykonawcow powinno zawierac w szczegolnosci: opis przeclrr-r;ol-,
zamowienia, iloŚc, ternlitr y,,yKonania zamowiet]ja. kryteria oceny otert oraz inne elerrlenty, 1ez-eii moQa tnic'c
v^;pływ na sporządzenie oferty.

f) vł przypadku robot budowlanych o wartości szacunkowej powyzej 60 000 PLN tjo zas:ylania oferto,,vt-,t;c
naleŻy dołączyc projekt umowy dla wykcnawcy oraz po wyborze oferty rrajkorzystirIe;sz-e] o v,,,rinll(.tCil
poSte po\^/an la na lez-y powiadonr ic wszystkich lvykonaWcoW' ktorzy złoŻyli ofcrty'

g) jezeli wyboru wykonawcy dokorrano poprzez zafi)rcszczcnrc zapvtanra oicrtowogo na strcnlc nrcr{ruto\r/(jj
Zakładu informację o wyborze wykonawcy zamieszcza się rownlez na Stronie internerowej Zaxłariu.
VV informacl] podaje się nazwę (firme) albo imlę i nazwtsko' siedzibę albo miejsce zamies zkania VvyDr;jncqL-]
wykonavlcy' a takze cenę wybrane.1 oferty'

2. Udzielenie zatnolvienia powyżcj 20 000 PLN na cjostawy i usługl oraz powyzcj 6 000 PLN rlź_i rL)lLriV
irudowlane następu.1e na wrłlosek osoby propollu]ącej dokonanle wydatku ivodług uSl'alol)e9o ,^,,i'i]Os L
stanouliącego załącznik Nr 6 do nlnleJSlego larządzeIrra Udziele nle zetmCJ\^/lenla w!in]aga [oi_rrry plS*lrjnLjJ
ull]owy bez koniecznoŚct sporząozal]la plsefi]ncao zleccnia

$ 13.Projekt Umowy wlnien byc kazdoraZolĄio parafowany przez kterovrnika konlori<t organlzaC/jrle.l Ia.jCV
prawnego oraz pracownika stanouilsKa pracy ds. zamowren pur0licznych

$ 14,1 , Zapytanie ofertorłe nroze byc skierowanel
1) pisenrnie,
2) poczta elektroniczrrą,
3) faksem,
4) telefonicznie dla dostaw iusłr-lg o wartosci szactlnkowcj do 10 000 PLN,
5) w formie ogłoszenia na stronie intertletol,łtej Zakładu'
2. JeŻeli po wysłaniu zapytan ofertowych w jloŚcl okreslonej ninie.1szyfi1 Zarzadzeniem lub po z.rrrlicSzczcni,-i
Za0Ytania o{ertowego na stronie internetoi.vej Zakłac1u otrzymarro tylko jedna ofertę, to {'.]Zllaje slę )a la
na;k orzystn ie1szą

$ 15'1 .\N przypadku dostaw lusług oferta n]oze byczłożorla w iornlacn i]rzel,Vlc]ztanycn ił $ 1rI 1 ckt'll
2), 3)
2' o formie złozenta oferty. w zelleznosci ocj rociza;u i wartosci zamo'wienla cl ecy0 u;e osooa pr a,ł,/ aoZąCL1
postępowanie
3. Dla usług majacych na celu natychrniastowe usunięcle 3Vu,dlil,
a) nie obowiązują postarrowienia $ 11 ust'1 pkt 1;'

skutkow zdar zen iosowy'C1]

b) rozliczenie następuje na podstawie ccn}' ryczałtowe.1 , bąaz kosztorysu powykonawczego
c) zamawiający zleca vuykonanie usłt-tg zgocinle z protokołem koniecznoŚCi bez korriccznosci stosov'iat'lia
0yspozycji S 12. ust. 1 pkt 1)ppkt b), c), za wyjatkiern zachorvania pisenrnel formy zlcceria
4.W przypadku konieczr'loŚci udzielenia Zan]owlellla, o ktorym mowa w art' 67 ust' 1 pkt. 6) -7) uStalwV, c
wartoŚci szacunkowej rrieprze(racza.|acej kwoty 30 c00 EURo' Wykonawcy wybranen]u W cjrocjze
postęnoulania prowadzonego zgodnte Z uStaWą' Zamawla1ący moze zlectc wiw Wykonav/Cy zamowierlle



7C)Oclnlc Z protokołcm konlccznosci be z korrrcczrroscl zbleranta dodatkowych olcrt' Poslępowanle o udzIelcnlc
;'ątl^l;_,,'4li1'-11lrą nalę:ŻY udokunrentovrac nazałącznikach Nr 6, 5, 5b v'l zaleznosci od wartosci zamowienta

s 16.1'\N przvpadkrl robot budowlanych ofcrta rnoz-e byc ziozona w formach przewidzianych rł,S 14 1 pkt
ir 2) _?t.

2. o forlxlc zioz-enla ofer'ty. vl zaieznoscl ocj roc1za1lr twartoScl Zamov/lenla, decydu'1e osoba prorvadząca
pcsiępo''łanle
3. oferta 7awlera WVcer]e robot r,,,formłe kosztorysLi ofertorł'ego, badz Oeny ryozałtorłej.
4. []|a robot budowianych. majacych na celu natychmiastolnle usunięcie awarii. skutkow zdarzen losowych:
a) r_llo obowrazu1ą poSt?novl'ienia $ 1'1 ust.1 pl<t 2).

b) rczilczcnie nastepLl]e na podstav'ric Ceny ryczałto''vej . badż kosztorysu powykona\,VcZego.
C) /1.-]rylawla]acv zleica r'n''Vkonanie robot zgoc1nle z protokołem kontecznosci bez konieczności stosowania
.l'lĆĄ,-\,,,,',' F- 1) lst _1 pkt 2) ppk1 b). c), za wy1atklem Zacho\Ą/anla DiSemne1 formy zlecenia.r/_,')rii.-)/\r'v s l1-. !

5 \.1', Drz]ypadku kontecznośCl udzielerrla zatnowienia. o ktorym mowa w art.67 ust. 1 pkt.6) - 7) UStdwyl.6
\narlcscr szacunkowcJ nrcprzckraczalacel kwoty 30 000 EURO. Wykonarvcy rvybrancmu w drodze

'lo1;',gpowal1|a 
prowaclzoncgo zgodnie Z uStawa, Zamawta1ący lxoz-e zlecic wlw Wykonawoy zamowlenie

ł.gr>dł:ic z protokolem koniecz_nosci bez konieozności zł:ierania dodatkornyych ofert. Postępowanie o udz-ielenie
1an1owlellla naiczv ttdokunrentorłac na załącznikaclr Nr 6 oraz 5a.

$ 17.1. D|a ro|rct budo'lllanych poWyZeJ i0 000 PLN oraz do 30 000 EURO pobiera się kaucję na

ł_ab<:l"yac:_en|e nalezytego wykonanla Umov/y !V wysokoŚci 5% ceny netto zamowienla - z wyklr-lczenierll
svtualc1r za\,varcta 1ednc.1 LÓl-towy o r,r.iarloscr powyzcj 10 000 PIN na r,,rykonanre szeregu drobnych robot

r;zastkoiłvch typu rcnlonty w tntcszkaniach. drobne rcrnonty chclclnikow, robot zdunskrch, osadzania stolarki
oklcnnn ito' gclzic tcdnoczeŚnle po]cdyncZc czcSCl robot nrc prz_ekraczaJą 10 000 PLN.
?' Kallo]a, o ktorej rnovva v'r tist' 2 zatrzynlywana jest w pełnr przezZakład do czasu upłyłu rękojmi za wady
r'lr :l'.\/ararlC;i :a KOSCI

$ 1B. Załlovrlenia publicz_nc do 30.000 EURo dla dostatv. usług orazrobot budowlanych' tv formte faktur
zlcr;cn LlmoW. ciokonywanych W poSZcZcgolnyolr trybach, rejcstrowane Są na bleząco przez kierownikow
i;:lalÓ''l', l praco\.Ąinikow sanrocJzielnych starrowisk. Wg WZorLl okreslonego W załączniku Nr 4 do niniejszego
zar;ładz.enla Re1estr ten pozosIap ''ł't n-]le1SCu ]ego powstania

Rozdział 5
Regulamin pracy komisji przctargowej

$ 19. Rcgttlarrlin okrcsla organl7ac1ę. tryb pracy oraz-zakras obowiazkow członkow komisji przetargowe1

nowolancj clo przyrgotowanra iprzcprowadzenia postepov/ania o Lrdzrelenie zamowtenia publicznego.

$ 20.1' llckroc W rllrrie1szynl regulamlnle 1cst mowa o ',konlisji'', naleŻy przez to rozunriec komlS]c

lrzctarclowa pcwołat_la l dzlała1ąCa W oparciLl o Stosowna decyz1e Dyrektora 7akładu'
2. Konll-sJe obowląZLr1a prz-episy ustawy. akty wykonavnc7'e wydane na jej podstawie oraz postanowlenla
r6 lc.lSZCgo rcqula rninLt

3. Komrs1a povlołana zqodnto z z-arządz-cnlem Dyrcktora Zakladu ro7-poczyna działalnosc z dnrem )a)

oo'lvołania Komrs]a dziala w sir-..dzible Zakładu. Skład komisji przetargoweJ proponujc osoba wnioskująca c
u l z l c l c n l c z]ć] l-ll o\,r'/ l C ll l a p u b l i c zI1 e g o .

4. C;złonkowte komts;l wykonują swoje czyntrosci osobiscie iponoszą osobistą odpowiedzlalnosc
l1ł SV,IoJC c}ziałanla i zantechania'

s 21.1, Ustala sre następujący tryb pracy konrlsji.
1) przevt'odniczacy konrrsji kie ruje pracarni komtsji.
2) do ,ladan przeuiodniczącego nalezy \,v SzczegolnoŚci:
a) ocjn5ranic r:Ślviadczen cZłoni(ow komisji o zaistnieniu, lub braku istnienra okoliczności, o ktorych mowa W

;lrt 17 tlsla'i/y oraz- właczel']le ich do dokumentacji postePowania o udzielenie zamowienia publicznego,
lr) wvz-racz-anta tcrrninow posiedzeri kcmisir oraz ich prOwadzeniC.
c) razdzie|anre; pomrcdzy członkow komisji prac podejmowanych w trybie roboczynl W tym w początkovie;
fazle i]oS{0Dc\Ą/ania przydz-ielanie okreslon'ym czlotlkom kollisjI zadan związanych z przygotowanlenl

cjok,lrircnioiv sl<ładającycll Slę na Spccyfi|126jc rstotnych warunkow zat-nowienia



d) nadzorowanie prawidłowego prowadzenia dokumentacji postępowarlia o udzielcnie zanlowicnia
publicznego,
e) informowanie Dyrektora Zakładrr o problenlach zwiaz_anych z pracami konlisji w toku pcstęi:owalllii C
ridzieletria zanrowierlia publicznego, w tym o wystąpieniu okolicznosct powodujących wyłączenie cz-ioniii;
komisji,
f) reprezentowanie koniisji w vlystąpieniach zewnętrznych.
g) akceptacja (kontrasygrrata) wszystkich dokurnelltow (protokołu wraz z za1ącznikanli) sporł-ądzanych w
trakcie postępowania,
h) po zakonczeniu prac komisji przeclłozenic Dyrektorowi protokołu postępowanla o zamowicnic public.l-i.,e cicl
zatwierdzenia.

$ 22.1' Do zadan konlisji w zakresle przy'gotowania posteporriania o r-rdzielenre zantor,vielja i:ubiiczlceLi
tlalezy \Ąl szczegolności przygotoularric.: i prrzekazanie cjo zatvlierclzenia Qrzez Dyrektora.
1) specyfikac1i istotnych warr"rnkÓw zamotvietlia' zaprosz-enla do udzjelłu \ii, poStępo,//alllLl' ZaljrLrS.''gtlla i]*
skladania ofert' albo zapytar]ia o cerlę'
2} propozycji zaproszenla do rokotvan lv trybie zainolvienia z r,voltre'l ręki. Ze WsKazalniern poc1nlioti:' i.1loreilli'i
rna byc udzielone zamowienle
3J innych V/ylT]aganych dokul]'ientow W5lm*oa,.tycłr szczcgołov,'yml przcplSellTll pra,uvii.
2. Do zadan komisji w rarłlach prZLrproWadze nta poStępou/arlia o udzicie nlc Za[riOwle nla
publicznego naiezy rn. in.
1 ) przedstawienie propozycjr:
a) i'vyjaŚnien dotyczących treści stlvz'
b) ''n''prolvadzenia zmian do dokunrentacji postępovlan|a o udzielenle zamowienia punircznegc'
c) przedłuzenia tertrrirlu skłacjanla oferl'
d) przedłuzenia iernrinu zwiąeania ofertą, w tym ierminu rlaznosci watjiurn.
e) znrian treŚci ogłoszenia o zamÓvłierriu publicznyrrl,
2) provladzenie negocjacji z wykotlawcarnt w przypadkach przern,idzianych ustar,vą..
3) dokonanle otwarcia o{ert,
4) ł:cena spełnienia warunkow udziału \Ąi postępowanlL] stawianycir wvkonavyccrn:
5) orzedstawienie propozyc]l poprawlel1la omylex w złozonyc;h ofertach Of dZ,pQZWanla wykonalvcor#
do.
a) złozenia dokurnentow lub oświaclczen lriezbędnych do przeprowadzenia postępow ana oraz
zloŻenta rłyjaŚnien dotyczących tych dokunrentor,v,
b) z_łozenia pełnonrocnictw rriezbędnych c.lo przeprowacjzenia pc-lstępovl;liriai'
c) zioŻenla wvjasnien clotyczących treŚci złoŻotlycil ofert.
6) ocena oferl niepoo'lega.1acvch odrzucetliu nal podstalrvie przy1ętych kryrer ow oCĆl.}\y, oferl,
7) przedstawienie Dyrektorowi propozycji wykiuczenia wykonar,vcy, ocirzucenra ofe rty,
B) przygotoylanie propozycji wyboru olerty na]korzylstnleJSZeJ, bądz w przypadke1ch okreŚ]onycl_l r,ł iirt. 93 .;sl-1 ustawy - propozycji uniewazntcnla postcpow.anra.
9) analiza wrriesionych odwołan oraz przygot'owanie pro1ektu odporviedzi rra odwołallia z uzyskariierrl
akceptacjt rarJcy prawnego,
10) sporzadzenie odpowiedniej doi<urrlerltacji zgodnie z ustawą,
11) przedstawienie Dyrektorowi propc-lzycji l.vyboru następne.1 sposrod pozostałych tłoŻanyclr waznycI r-:fert
ktora uzyskała najwyŻszą liczbę purrktow w przypadku str,vierdzenia' ze lvykonawqa. ktorego oferta ZoStłli.]
,ny[:ra n a:

a) preedstarłil w ofercie danC" niepralvdziwe'
b) uchyla się od podpisania umo\Ą/y,
c) nio wnosl wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonalia unror,vy.
3' Członkowie komisji składa.1ą pisenrrle oswiadczonle o braku lt-ib isinlerllu okolicznoSCj, O KtOryci1 ;;ii;i'"u6 ',"n,art 17 ust' 1 ustawy i przekazu]ą 1e przewoclrrtczącernu komisji.
4' oswiadczenie, o ktorynl mo\Ą/a W ust' 3' Czio'lKoy',le kornisji składają nlezwłoczrlie po zakonczeniu sus;,
ottłarcia ofert. Chil[3 Że okollczrrosci uzasaclnla;ące złozenie tego osvliacjczenia ujavrnra Sl'i r..i
tvcześrliejszym etapie postępowania cl ucjzleier_lle eatłlowjenia publiczllego.
\V przypadku zrniarly 'l'l zakreSle tstnierria okolicznoscl, o ktorych nro,,i;a lłr art. 17 ust 1 ustaiłuy ceł,cirek
komrsji obowiazany jest do ponownego złoŻ-erlia oswiadczer']la. o ktorym mo\^/a v.l tist 3.
5. W orzy1radku r*łjawrrierlia w toku provladzollego posie[]owanra okolic/_lloSCi łrynlierltonycł;
v'" ć-t ' 17 ust. 1 ustawy, człotrek kornrsji obov.riłizarly lcst ilicztl.,locznie ,ay13gryC S|9 ł- u1ztału rr'* p0StL.prJ\iVŁi'.li"]o udzielenie zanrowienja puoliczrreuo, powtadanlia1ac o tyl,.l na piŚmlc przewocnir:z-ącaga 

^Ulll,s.Ji 
,,r.;ł:

x.lerowtrika Z3md\{rdjQcego. 8 w prz\pacJkt-r przcwodntcząccgo komisji - klerown|ka Zan1t)\VrająCUgo



6. W prŻYpadku L]1awnlonla okolicznoŚct wyłacz_a;ących tnozliwosc uclziałll członka komisji w je1 dalszych
prac;lch' przevładniczący komłsji przedstawia Dyrektorowl propozyqe zmian w składzie komisjr na załączntku
Nr 3 Dalsze ozynnosci w toku postepowanra o udzielenie zamowrenra publrcznego wykonLrje zatwierdzona
Dr;/'a7 Dyr_ektora zgodrrie Z's 7 ust' 1 korrlis1a tv zmienionynl składzie.
7. Czy,lrno4.' * postępcrvranlu o udzlelenie zamovylenia publicznego oodjęte przez osobe podlega.1acą

'.i',';ła{;lenlJ Do po,'VZlecIU Drzez nia r,viadomosci o okolicz-nosciach. o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustalvy
31r,,ł.l{3r23 slę z viyjatkienr otwarcia ofert ora7- innych czytlnosci fakiycznych niewpływających na 'j',ynik
;:.slci.owatria.
8. Postarrowicnte ust. 7 stcsu.1e sic odpowiednio w prz;lpadku nlezlozcnia przcz- członka korrlisji oswiadczcnla
I lr O zioz-c n ra osvvt a d c zcnt A n ie p rawdzi.'vc g o.

$ 23.1. Publiozne otlarcte ofert:
1) pl':ctlvocil1rczacy komrsjl przedstawi zebranVrn ce| spotkanra, liczbę ofert złozonych Vy' tertnlnle
,,.ł.':y7'll?C?.onVm l']a składanie clert oraz llcz-Ylę ofert złoz_onvch po terminle Wyzllaczonym na składanie ofert
poca l(\.Votę. jaka zamawa)ąCy Zal'Tllerza pr7-eznac7_Vc na sfinarrsowanie zamowienia.
2) lo i;tvlarclu oieri przcwodniczacv odczyiu]e, a sekretarz kolnlsjl odnotowuje nastepuJące dane ZaWarte y/

i' tx rc; c
a\ n;i.','''tc; źldrcS VI/VKcl1 aLi'c}/'

b) cr:ł^o ofcrty'
c) lrrn6 cJanc. ktorc vl,vnika1ą z kryteriow r,vyboru ofcrty, W sZcZcgolnosct.
- te[rą 1p,',^'lykona fi t?.
- rkrcs gwarancli,
- koszt'i serwtsu lub eksploatac.li,
_ u,'Al'i.]|kl 0łatnoSci ttp.

2. ?a zakr>nczen lU CZynllosci, o ktorych morva W ust. 1' przewodnlczący vłyznacza koiejny termin

nosre cj;tcr-rra komrsji w celu dokonania ocenV ziozonych ofert lub wnloskow albo w celu dokonania
rnn\rcl-r czynnosci przettttdz-tanych w ustawie I regulamrnie.
3. \Jlczwło cłnie po otwarciu ofert przewodnlcząCy komisji lub osoba przez niego wyznaczona ZalnieSzCZa na

ii r11nł c l n te rtr ctovnlej t rl [orrn a Cj e dotyl67-2 6ę .

. K,.n;oty, iaka 7-ama,vroJQC! zamierza przcz-nac7-yc na sfinansowanie zamowicnia:
_ ftt'l.r oraz adresow wykonaWCoW. ktorzv złozvli oferty w terminte:
_ Ccny lcrn]inu wvkorrania Zamowienia. okresu gwarancji itłarunkow płatnoŚcizawartych w ofertach
4. ?racownlcv Zakłac]u lub ll-]ne osoby Zatrudnlone przezZakłaa, ktore rnają bezpośrednl lub pośrednt WpłyW

ra r,y,71ik Dostepo\,vanra pollczone przez osobe wnioskujaca o uruchomienie postepowania o

oclDO,'łiigdZialnoscr karneJ 7-a ZloŻenle fałSZyWego osWladcz-enia, składają osWladcZenie W formie pisemnej rł'

i:rler1rn,Ocic ckolir.znoŚcl. o ktorych mowa w art. 17 ilst. 1 pkl. 2-4 ustawy Pz-p. tj.
'] l |'1.v t.;czclsta1a vł zwląz-ku nrałzenskim. w stosunku pokrewlenstwa lub powinowactwa Vv linii prosie1.

Doi<rewlenstln",a lub powinowactrva W linii bocznej do drugiego stopnia lub Są związ-ane z tytułtl
p|-1jispoSobierrra. opieki ]ub kurateli z wykonawca, jego zastępcą prawnym lub członkamt organoW
ł.arzac);la1acvch lr-rb organov/ nadzorczych wykonawcow ubicga1ących SlQ o udziclcnie zarnowle nla:

?'', c,lv orzao upiyllcrrr 3 lat ocj dnra Wszczocla postępowania o udzielenre zamowienia pozostawaly rł
SloS{.]nl<Ll pracy Iub zlcccnta z wykonawcą lub były członkami organow z-arzadzających lub organotv
n ar:z-or cz ych v^yyko n awcow tl b ie g a1 ących s lę o uclzie len re za m owle n ia ;

3) cz-y pozosta1a z wykonawcą W tal<im stosunku prawnym lub faktycznym , Że moŻe to budzic uzasadniorre
ln'latp|twosci co do bezstronności tych osob;
5' osv"'ladcz.enie składane 1est w razle uzasadrrionego podejrzenia, Ż-e pomiędzy pracownikami Zakładu iub

1ilIr/[r1 osoDalni zatrudnionyrni pr'Ze7- Zaklad, ktore nlaJą bezpośredni lub posredni wpływ l1a tvynik

0cstopowanra a wykonavrcami'zachod'zt relacla okreslona w ust. 4 pkt. 1) " 3)

6. oswradr;zcnic' o ktorym mowa W Ust. 4 pr7ckazywane jest następnie przewodntcz-ącemu komisjl

przctarqowo].
$ 24'1. l.Jtczwłocznle po wyÓorze oferty na1korzilstnleJSZeJ lub po uniewaznieniu postępowanta

p'ze]lłiodn rc7-ąCY komrsji podaje vryniki postęoowarrla do publlczne] wiadotnosci araz ntezwłocznie potviaclamia

i"ra i]lsnlle vrlszystklch wykonawcow, ktorzy zIoŻylt oferty. W zawiadonrleniu pr"zesyłanym wykonawcy. ktorego

ofcrla Została Wybrana. podaje sie rowniez ternlin zawarcla Un"rowy'

2' Konlrsja przetargowa zobowlązana jest sporządzic protokoł postepowania zawiera1acy informac1e

oxrcsione rv art. 96 ust. 1 ustawY
3. K13n-rs;a z-akc>nczy swo]ą dzlałalnośc z^ dnlem wyboru oferty najkorzystntejsze1 lub untewaztrienlil
pcsicJCwallla.



Rozdział 6
Posta novrierr ia koncowe

$ 25. Nadzor rrad stosowaniem zarządzenia sprawuje Dyre ktor Zaklaaul.
$ 26. Wykonanie zarządzetria powierza się pracc.ltvnikowi stanowiska pracy ds. zarnowicn publtcznyci':

$ 27. Zobowiązuje się wszystkrch kierownikow działow Óo zapoznanla Z postanor,^lie niarłrl ninic1Srtr;i,
regulaminu podległych inl pracownikow i

$ 28. Zarządzenie vlchodzj w Życie z dntetn 'l'. ' pażdziernika 2017 r '
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