Zarzadzenie Nr 58/2020

Dyrektora Zaktadu Ustug Komunalnych w Tczewie

z dnia 31 grudnia 2020 roku

w sprawie: wprowadzenia ,,Regulaminu udzielania przez Zaklad Uslug
Komunalnych W Tezewie zamowien publicznych,
ktorych warto$é nie przekracza kwoty netto 130 000 zI”

Nu podstawie § 9 pkt. 2 "Statutu Zakladu Ustug Komunalnych w Tczewie",
stanowigeego zalgeznik Nr 1 do Uchwaly Nr VI/49/2015 Rady Miejskiej w Tczewie
7 dnia 30 kwietnia 2015 r. w sprawie przyjecia statutu jednostki budzetowe;j
pod nazwg Zaklad Uslug Komunalnych w Tezewie, § 5 pkt. 12 ppkt. 2)
"Revulaminu organizacyjnego  Zaktadu Ustug Komunalnych w Tezewie", stanowigcego
satgerznik do Zarzgdzenia Nr 294/2020 Prezydenta Miasta Tezewa z dnia 30 listopada 2020 r.
woosprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej pod nazwa
/aklad Ustug Komunalnych w Tczewie oraz art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 .
o lnansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. 22019 r. poz. 869 z pdzn. zm.)

zarzadza si¢. co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania ,.Regulamin udzielania przez Zaktad Ustug Komunalnych
wlezewie zamowien publicznych, ktorych warto$é nie przekracza kwoty netto 130 000 zt”,
stanowiaey zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Odpowiedzialni  za prawidlowa realizacje Zarzadzenia sg kierujacy poszczegdlnymi
komorkami  organizacyjnymi  Zakladu Uslug Komunalnych w Tczewie, ktorych
wooszezegdlnosel  zobowigzuje  sie do  zapoznania z  tre$cig Zarzgdzenia podlegltych

pracownikow,
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 8/2015 Dyrektora Zakladu Ustug Komunalnych w Tczewie
7 dnia 07 kwietnia 2015 roku w sprawie wprowadzenia "Regulaminu udzielania
przes Zaklad Uslug Komunalnych w Tezewie zamdwien publicznych o wartoscei
prockrucsajuee) hwote  60.000  zlotych 1 nie  przekraczajgeej wyrazonej w  zlotych

rovwnowartosel kwoty 30,000 euro".



§4

Do postepowan wszezetych przed dniem wejscia w zycie ninicjszego zarzadzenia,
stosuje sie przepisy dotychezasowe.

§5

/arzadzenie wehodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2021 .
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Zalgeznik do Zarzqd=enia Nr 58/2020)
Dvrektora Zakladu Ustug Komunalnych
w Tezewie = dnia 31 grudnia 2020 r

Regulamin udzielania przez Zaklad Ustug Komunalnych w Tezewie
zamoOwien publicznych, ktérych warto§é
nie przekracza kwoty netto 130 000 zl

§1
[Zasady ogolne]

Regulamin udzielania zamowien publicznych, zwany dalej Regulaminem, okre$la zakres,
kryteria, zasady oraz tryb udzielania przez Zaklad Ustug Komunalnych w Tczewie
zamowien publicznych, ktérych warto§¢é nie przekracza kwoty netto 130 000 z
1 do ktorych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

Do zamowien  publicznych  objetych niniejszym  Regulaminem  zastosowanie majg
arceulowania ustawy Kodeks cywilny.

Przy udzielaniu zamdéwien nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow
I przejrzystoset,

2) racjonalnego  gospodarowania  srodkami  publicznymi, w  tym zasady
wydatkowania  srodkow  publicznych  w wysokosci  ustalonej w  planie
finansowym  jednostki w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy
terminowa realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod
i srodkOow w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych naktaddw.

Regulamin nic  dotyczy procedur, ktére sa uregulowane odrebnymi przepisami
lub Zarzadzeniami kierownika jednostki.

Czynnoscl zwigzane 7z udzieleniem zamowienia wykonuja pracownicy zamawiajgcego
zapewniajgey bezstronno$é i obiektywizm.

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) ustawa — ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U. 22019 r., poz. 2019 z pdzn. zm.).

2) zamawiajacy, jednostka — Zaklad Uslug Komunalnych w Tezewie.

3) zamoOwienic ~ zamoOwienie publiczne o wartosci nie przekraczajacej kwoty
netto 130 000 zt,

4) kierownik zamawiajacego — Dyrektor Zaktadu Ustug Komunalnych w Tczewie
lub inna upowazniona przez niego osoba,

5) glowny  ksiggowy - Glowny ksiggowy Zakladu Ustug Komunalnych
w Tezewie lub,

06) pracownik merytoryczny — pracownik. do ktorego obowigzkéw shuzbowych
nalezy wykonywanie czynnos$ei zwigzanych z udzieleniem zamdwienia,
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7) komorka wnioskujgca - wlasciwy dzial lub samodzielne stanowisko
w Zaktladzie Ustug Komunalnych w Tczewie,

8) wykonawca — osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna
nie posiadajagca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zamowienia, zlozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia

§2
[Ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienial

Przed wszezgeiem procedury udzielenia zamowienia pracownik merytoryczny szacuje
znalezyly starannosciyg warto$¢ zamowienia. w szezegdlnoscei w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy,

2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym jednostki.

Podstawg ustalenia wartos$ci zamowienie jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawey. bez podatku od towarow i ustug.

Szacunkowag wartos¢ zamdwienia ustala sig¢, z zastrzezeniem ust. 4. przy zastosowaniu
co najmniej jednej z nast¢pujacych metod:

I') analizy cen rynkowych,

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie
poprzedzajacym  (okres 12 miesigcy) moment szacowania  wartosci
zamowienia. z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ushug
konsumpeyjnych  publikowanego  przez  Prezesa  Gldwnego  Urzedu
Statystycznego.

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujgcych  analogiczny przedmiot zamodwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego
przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowg  wartos¢ zamodwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie
sestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robdt
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Ustalenie szacunkowej wartodci zaméwienia przez pracownika merytorycznego powinno
micc forme pisemna.

Protokol z ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia stanowi Zalgcznik Nr o 1
do Regulaminu.

Dokumentami  potwierdzajacymi ustalenic szacunkowej wartosci zaméwienia przez
pracownika merytorycznego mogg by¢ w szezegodlnosci:
1) zapytania olertowe skierowane do potencjalnych wykonawcdw,
2) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny towardw i uslug (opatrzone
datg dokonania wydruku),
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3) kopie ofert lub umow z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny
przedmiot zamowienia) 7z okresu poprzedzajacego moment szacowania
wartoscer zamowienia,

4) adnotacja o przeprowadzonej rozmowie telefonicznej w sprawie zapytania
cenowego.

Niedopuszezalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu ominiecia
obowiazku stosowania ustawy.

§3
[Wszcezecie procedury]

Procedure udzielenia zamowienia wszezyna sie poprzez ztozenie przez pracownika
merytorycznego pisemnego wniosku, wg  wzoru stanowigcego Zalgcznik Nro 2

do Regulaminu, do kierownika zamawiajgcego.

Whnioski nie generuja prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki.

PO zatwierdzeniu przez glownego  ksiegowego zrodla finansowania oraz zgodnosci
7 planem  finansowym  jednostki wniosek podlega zatwierdzeniu przez kierownika
zamawliajgeego.

Po wyrazeniu przez kierownika zamawiajgcego zgody na rozpoczecie postepowania,
wiioskowi nadawany jest dalszy bieg.

§4
[Wybdr wykonawey|

Wooprocedurze  udzielenia zamowienia  pracownik  merytoryczny jest zobligowany
do przeprowadzenia rozeznania  cenowego do co najmniej dwoch  potencjalnych
wykonaweow, zapraszajge ich do skladania olert w oparciu o wzor zapytania ofertowego,
stanowigeego Zalgeznik Nr 3 do Regulaminu. Do zapytania ofertowego mozna dotgczyé
wzor oferty, ktéra wypetni¢ powinien wykonawca. W uzasadnionych przypadkach
zapytania ofertowego mozna dokonac telefonicznie.

lezeli oferta wykonawey jest niekompletna, zawiera bledy lub budzi wskazane przez
zamawlajgeego  walpliwosel,  zamawiajgey  zastrzega  sobie mozliwo$¢  wezwania
wykonawey do zlozenia brakujacych dokumentow, ich uzupetnienia lub poprawienia albo
do udzielenia wyjasnien w terminie przez sicbie wskazanym, chyba ze mimo ich ztozenia,
uzupelnienia lub poprawienia albo udzielenia wyjasnien oferta wykonawcy nie bedzie
oferty najkorzystniejszg.
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Zamawiajaey zastrzega sobie prawo do niedokonania wyboru zadnej ze ztozonych ofert
bez uzasadnienia i podawani przyczyn. Zamawiajacy nie ponosi wobec wykonawcy
zadne] odpowiedzialnosei z tego tytulu, a wykonawca zrzeka si¢ dochodzenia w tym
zakresie wszelkich roszezen od zamawiajgcego.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania na kazdym jego
clapie bez podania przyczyny.

W razie zaistnienia okolicznoscei powodujacych, ze zawarcie umowy lub jej wykonanie
nic bedzie leze¢ w interesie zamawiajacego. zamawiajgcy ma prawo do odstgpienia

od zawarcia umowy.

/. przeprowadzonego postepowania pracownik merytoryczny sporzadza protokol, ktérego
wzor stanowi Zataeznik Nr 4 do Regulaminu.

Wykonawea, ktorego olerta zostanie wybrana za najkorzystniejsza bedzie poinformowany
o wyborze jego olerty.

Po przeprowadzeniu - wyboru  wykonawey, pracownik merytoryczny przekazuje
dokumenty z postgpowania celem zatwierdzenia kierownikowi zamawiajgcego.

Zaméwienia udziela si¢ wykonawey wybranemu zgodnic 7 zapisami Regulaminu.,

§5
[Udzielenie zamdwienia]
Udziclenie zamowienia na uslugi lub roboty budowlane nastepuje poprzez zawarcie
umowy w formie pisemnej. W przypadku zamowienia na dostawy sporzadzanie umowy
w formic pisemnej nie jest wymagane.

Projekt umowy przygotowuje komoérka wnioskujaca.

Umowe sporzadza sie w co najmniej trzech jednobrzmigeych egzemplarzach, z ktérych

Jeden epzemplarz przeznaczony jest dla wykonawey, a dwa dla zamawiajgcego.

Umowe podpisuje kierownik zamawiajacego.

§6

[Zasady przechowywania dokumentacji

Pelng dokumentacje z przeprowadzenia czynnogci zwigzanych z udzieleniem zamowienia
preechowuje komorka wnioskujgca.
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§7

[Odstgpienie od stosowania Regulaminu]

Regulamin nie dotyczy procedur, ktére sg uregulowane odrebnymi przepisami oraz:

1)

o

zamoOwien o szacunkowej warto$ei zamdwienia nie przekraczajacej kwoty
netto 50 000 z1.

samowien. ktore mogg by¢ Swiadczone tylko przez jednego wykonawce
z przyczyn lechnicznych, o obiektywnym charakterze. lub z przyczyn
zwigzanych z ochrong praw wylgeznych wynikajgcych z odrebnych przepisow,
lub w przypadku udzielenia zamdwienia w zakresie dziatalnosci tworczej
lub artystycznej,

dostaw awaryjnych, uslug interwencyjnych oraz napraw pojazddw, sprzetu
proznych urzadzen. ktorych wystapienia nie mozna byto przewidzieé,

zakupu szkolen 1 innych form doksztaleania,

zamowien,  ktorych - przedmiotem sg uslugi  prawnicze, konsultingowe,
audytorskie,

zamoOwien, ktérych przedmiotem sg ustugi zagospodarowania odpaddw,
zamowien udzielanych na podstawie porozumien o wspélnej realizacji zadania
zawartych 7z innymi jednostkami, a dokonywanych przez te jednostki
w imieniu jednostki,

zakupu paliwa, przegladdw pojazdow,

zakupu odziezy roboczej,

[0)zakupu ustug medycznych, w tym w zakresie przeprowadzenia badan

specjalistycznych.

I'1) zakupu towardw wystawionych do sprzedazy w drodze przetargu,
P2) zakupu sprzetu komputerowego. programow  komputerowych, kontynuacji

licenc)t oraz uslug zwigzanych 7 obslugy techniczng oprogramowania,

I5) zakupu ustug telekomunikacyjnych. internetowych,
L) zakupu ustug archiwizacyjnych.

W przypadku jednokrotnego przeprowadzenia tego samego postepowania, na ten sam

przedmiot

zamoOwienia nie zostaly ztozone zadne oferty lub wszystkie oferty zostaty

odrzucone. kierownik zamawiajgeego moze podjaé decyzje o udzieleniu zamoéwienia
Z porinigeiem stosowania zapisow § 3 i 4 Regulaminu.

W oprzypadku udzielania zamowien, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2-13, wymagane jest

Jedynic wystgpienic przez pracownika merytorycznego do kierownika zamawiajgcego

7 wnioskiem o wyrazenie zgody na dokonanie danego wydatku, ktérego wzdr okresla
Zalaeznik Nr S do Regulaminu.

Dla dokonania wydatkow zwigzanych z:

L)

oplatami wynikajgcymi 2 odrebnych przepisdw, w szezegdlnosei oplatami
administracy jnymi, sgdowymi, skarbowymi,

delegacjami pracownikow zwigzanymi z podrézami stuzbowymi,
wynagrodzeniami  osobowymi pracownikdéw zatrudnionych w jednostce
oraz wydatkami zwigzanymi z gospodarowaniem Zakladowym Funduszem
Swiadezen Socjalnych jednostki.

zamowieniami dla ktorych wezesniej zostala zawarta umowa

nic sporzadza si¢ wniosku, o ktorym mowa w ust. 3.



W wyjatkowych 1 uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajgcego moze,
poza  wskazanymi w ust. | wylgezeniami, wyrazi¢  dodatkowo pisemng zgode
na odstapienie od stosowania procedur uregulowanych niniejszym Regulaminem.

Odstapienie od stosowania procedur uregulowanych niniejszym Regulaminem nie zwalnia
od stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktow prawnych,
w szezegolnosel dotycezgeych finansow publicznych.



Zalgeznik ne | do Regulaminu udzielania
preez Zaklad Uslug Konmalnyvel w Tezewie
samaowien publicznyeh, kioryeh wartosé

nie przekracza kwoty netto 130 000 =/

PROTOKOL

z ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia

Opis przedmiotu zamdwienia:

Spupdl usialenis WartoBel 2BITINVIBTIA s wes mrmn s o omsss ommwssasmsssssin o s 5o wxis w5
Wartos¢ zamowienia ustalona w dniu ... z nalezytg starannoscig
......................................... zl netto

......................................... 7zl brutto
Pracownik ustalajgey warto$¢€ ZamOWIENIA ...t e

(cdata i podpis pracovwnika ustalajgeego varto$é zamdawienia)

Zaodacsniki:



Zalgeznik nr 2 do Regulaminu ud=zielania
preez Zaklad Uslug Komunalnych w Tezewie
zamdwien publicznych, kioryeh warto$é

nie przekracza kwoty netto 130 000 =

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

DOSTAWY

USLUGI

ROBOTY BUDOWILANE

PracOWNIK METYLOTYCZIY «..vittt ittt ettt et et et e e e an e nes

KOMOTKa WIIOSKUJACA ... ettt e

Opis przedmiotu zamdwienia:

Szacunkowa wartos¢ zamowienia:

................................... 7l netto

TSP RRRURPRTT 71 brutto

Zrodlo finansowania oraz zgodnos$¢ z budzetem (dzial, rozdziat, paragraf, zadanie)

(data i podpis pracownika merytorveznego)
POTWIERDZLENIL: ZABEZPIECZENIA
SRODKOW FINANSOWYCH:

(clatar i podpis gldwnego ksiegowego) (data i podpis kierownika zamawiajgeego lub osoby upowaznionej)



Zalgeznik nr 3 do Regulaminu ud=ielania
prezez Zaklad Uslug Komunalnych w Tezewie
samowien publicznyeh, kiérveh wartosé

nie pr=ekracza kwory netto 130 000 =1

Tezew,dma oo,

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zaklad Ustug Komunalnych w Tezewie zwraca sie z zapytaniem ofertowym na:

Opis przedmiotu zamowienia:

Termin realizacji zamowienia
O G R T S PTT
Warunki platnosci

Inne stotne warunki zamowienia

Jamaajaey zastrzepa sobie prawo do odstgpienia od realizacji zamowienia bez podania

przyeeyiny oo ponoszenia jakichkolwiek skutkow prawnych i finansowych.

Nini¢jsze  postepowanie  prowadzone jest w  oparciu o Regulamin udzielania
preez Zaklad Uslug Komunalnych w Tezewie zaméwien publicznych, ktorych wartosé
nie prechracza kwoty  newo 130 000zl wprowadzony  Zarzadzeniem Nr o 58/2020

Dyrektora Zaktadu Ustug Komunalnych w Tezewie z dnia 31 grudnia 2020 r.

Sposob przygotowania oferty:

) olerte nalezy sporzadzi¢ na pismie w jezyku polskim,

21 olerta winna by¢ podpisana przez osobg upowazniong,

3) dopuszezalne  formy  kontaktu  z Wykonaweg:  pisemnie, telefonicznie, droga
elektroniczng,

4) ofertg nalezy zlozy¢ w terminie do dnia ....................... w siedzibie Zamawiajgcego:

Zaklad Uslug Komunalnych w Tezewie, 83-110 Tezew. ul. Czatkowska 2e (sckretariat).

(v imieniu Zamawiajgeego)



Zalgeznik nr 4 do Regulaminu ud=ielania
przez Laklad Uslug Komunalnyeh w Tezewie
samoveen publiczinveh, kigryeh wartosé

nie przekracza kot netto 130°000 =

PROTOKOL Z POSTEPOWANIA

O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Opis przedmiotu zamowienia:

Szacunkowa wartosé zamdwienia zostata ustalona wdniu ... na kwote:
e TR PORO 71 netto
.......................................... % VAT
.......................................... zl brutto
Wodniu o zwrocono sie do n/w wykonawcow z zapytaniem ofertowym:
0 o vae e s s+ 0 o o 1 5 R R 5 3 3 SRR 5 o 5 5 5 8 3 oo 5 8w o8 7§ 65 A H 6 ¥ B TS ¥ 658 T 76860
D) vmsnnn i n s v n e s G SO E A E 6 5 AN AR Y DA NS B S 6 h 6 O B A Y 4P 6 SIS 58 £ 15 DY £ Y § § SRR 66 1Y 8 1s Ay
R SO

/

Zapyvtanic zostalo skicrowane drogg elektroniczna®/poczta*/telefonicznie™

(Fwlasciwe podkreshic)

Wterminie dodnia ..o uzyskano ponizsze oferty:
| : Oferowana cena [nne kryteria
L. Nazwa 1 adres wykonawcy B B L
- Netto/brutto ( wymienic)
l.
=
,
"R

Wosyvnike analizy ofert zamdwienie zostanie udziclone Wykonawcey nr



(dara i podpis pracovenike)

Zatwierdzam

(cata i podpis kierovwnika zameawiajgcego lub osoby upowaznionej)



Zalgeznik nr 5 do Regulaminu wd=ielania
przez Zaklad Uslug Komunalnyeh w Tezewie
zamaowien publicznyveh, kigryeh warto$é

nie przekracza kwoty netto 130000 =/

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA DOKONANIE WYDATKU

dla zamowien wylgczonych ze stosowania Regulaminu
okreslonych w § 7 ust. 1 pkt. 2-14
(nalezy w opisie przedmiotu zamdwienia opisaé zastosowany punkt)

Praoo Wil FRETTIOTRETITY «vxrssnowumnens hses5s 5510506 SREReTITS S 65 14 4 ) For s o4 5 4 3 4 SAsA AR ARIAAS 18

KOmOrKa WITOSKUJGCA ...ttt ittt e e

Opis przedmiotu zamowienia:

.......................................... 7t brutto

Zrodlo finansowania oraz zgodnos¢ z budzetem (dzial, rozdzial, paragraf, zadanie)

(data i podpis pracownika merytoryeznego)
POTWIERDZENIE ZABEZPIECZENIA
SRODKOW FINANSOWYCH:

(clata 1 podpis glownego ksiggovego) (data i podpis kierovenika zameaviajgcego lub osoby upowaznionej)



