Zarzadzenie Nr 64/2025

Dyrektora Zaktadu Ustug Komunalnych w Tczewie
z dnia 31 grudnia 2025 roku

W sprawie: wprowadzenia ,Regulaminu udzielania przez Zaklad Uslug
Komunalnych w Tezewie zamoOwien publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty netto 170 000 z}”

Na podstawie § 9 pkt. 2 "Statutu Zakladu Ustug Komunalnych w Tezewie",
stanowigcego zatgcznik Nr 1 do Uchwaly Nr XIII/189/2025 Rady Miejskiej w Tezewie
z dnia 27 marca 2025 r w sprawie zmiany statutu jednostki budzetowej
pod nazwa Zaklad Usluyg Komunalnych w Tczewie, § 5 pkt. 12 ppkt. 2)
"Regulaminu organizacyjnego Zakladu Ustug Komunalnych w Tczewie", stanowigcego
zatacznik do Zarzadzenia Nr 187/2025 Prezydenta Miasta Tezewa z dnia 01 lipca 2025 r.
W sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego jednostki budzetowej pod nazwa
Zaktad Ushug Komunalnych w Tczewie oraz art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2025 r. poz. 1483)

zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania ,,Regulamin udzielania przez Zaklad Ustug Komunalnych
w Tezewie zaméwieri publicznych, ktérych wartoé nie przekracza kwoty netto 170 000 zI”,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Odpowiedzialni za prawidlowa realizacje Zarzadzenia s3 kierujacy poszczegélnymi
komoérkami organizacyjnymi Zaktadu Ustug Komunalnych w Tczewie, ktorych
W szczegllnosci zobowiazuje sie¢ do zapoznania z trescig Zarzadzenia podleglych
pracownikow.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 58/2020 Dyrektora Zaktadu Ustlug Komunalnych w Tczewie
z dnia 31 grudnia 2020 roku w sprawie wprowadzenia "Regulaminu udzielania
przez Zaktad Ustug Komunalnych w Tczewie zaméwien publicznych, ktérych warto$é nie
przekracza kwoty netto 130 000 zI” wraz z pézniej szymi zmianami.



§4

Do postepowan wszczetych przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia,
stosuje sie przepisy dotychczasowe.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2026 r.

DYREIKTOR
ZAKEADU USEUG KOMU




Zalgcznik do Zarzqdzenia Nr 64/2025
Dyrektora Zakladu Ustug Komunalnych
w Tezewie z dnia 31 grudnia 2025 r.

Regulamin udzielania przez Zaklad Ustug Komunalnych w Tczewie
zamowien publicznych, ktorych wartosé
nie przekracza kwoty netto 170 000 zl

§1
[Zasady ogélne]

. Regulamin udzielania zaméwien publicznych, zwany dalej Regulaminem, okresla zakres,
kryteria, zasady oraz tryb udzielania przez Zaklad Ustug Komunalnych w Tczewie
zamOwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty netto 170000 zi
ido ktérych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zaméwieni publicznych.

. Do zamé6wien publicznych objetych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja
uregulowania ustawy Kodeks cywilny.

. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow
1 przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady
wydatkowania $rodkéw publicznych w wysokosci ustalonej w planie
finansowym jednostki w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy
terminows realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod
1 srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw.

. Regulamin nie dotyczy procedur, ktére s3 uregulowane odrebnymi przepisami
lub Zarzadzeniami kierownika jednostki.

. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonujg pracownicy Zamawiajacego
zapewniajacy bezstronno$¢ i obiektywizm.

. Uzyte w Regulaminie okre$lenia oznaczaja:

1) ustawa — ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. 22024 r., poz. 1320 z p6zn. zm.),

2) zamawiajacy, jednostka — Zaklad Ustug Komunalnych w Tczewie,

3) zaméwienie — zaméwienie publiczne o wartosci nie przekraczajacej kwoty
netto 170 000 zt,

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

5) glowny ksiggowy — Glowny ksiegowy Zakiadu Ushug Komunalnych
w Tczewie lub,

6) pracownik merytoryczny — pracownik, do ktérego obowigzkéw stuzbowych
nalezy wykonywanie czynnoéci zwigzanych z udzieleniem zaméwienia,



7) komérka wnioskujagca — wiasciwy dziat lub samodzielne stanowisko
w Zakladzie Ustug Komunalnych w Tczewie,

8) wykonawca — osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna
nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie
zamOwienia, zlozyla oferte lub zawarla umowe w sprawie zaméwienia

§2
[Ustalenie szacunkowej warto$ci zamoéwienia]

Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia pracownik merytoryczny szacuje
z nalezyta staranno$cig warto$¢ zamowienia, w szczeg6lnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy,

2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym jednostki.

Podstawa ustalenia wartosci zamoOwienie jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug.

Szacunkowa warto$¢ zaméwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu
co najmniej jednej z nastgpujacych metod:

1) analizy cen rynkowych,

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie
poprzedzajacym (okres 12 miesiecy) moment szacowania wartosci
zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych  publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu
Statystycznego,

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamdwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego
przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowa warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia przez pracownika merytorycznego powinno
mie¢ forme pisemna.

Protokél z ustalenia szacunkowej warto$ci zamowienia stanowi Zalagcznik Nr 1
do Regulaminu.

Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia przez
pracownika merytorycznego moga by¢ w szczegdlnosci:
1) zapytania ofertowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,
2) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny towaréw i uslug (opatrzone
datg dokonania wydruku),



3) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny
przedmiot zamoéwienia) z okresu poprzedzajagcego moment szacowania
warto$ci zamOwienia,

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

. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdwienia w celu ominiecia
obowiazku stosowania ustawy.

§3
[Wszczecie procedury]

. Procedur¢ udzielenia zaméwienia wszczyna si¢ poprzez zlozenie przez pracownika
merytorycznego pisemnego wniosku, wg wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 2
do Regulaminu, do kierownika zamawiajacego.

Whioski nie generuja prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki.

. Po zatwierdzeniu przez gléwnego ksiggowego zrédia finansowania oraz zgodnosci
z planem finansowym jednostki wniosek podlega zatwierdzeniu przez kierownika
zamawiajacego.

. Po wyrazeniu przez kierownika zamawiajacego zgody na rozpoczecie postepowania,
wnioskowi nadawany jest dalszy bieg.

§4
[Wybér wykonawcy]

. W procedurze udzielenia zaméwienia pracownik merytoryczny jest zobligowany
do przeprowadzenia rozeznania cenowego do co najmniej dwdéch potencjalnych
wykonawcow, zapraszajac ich do skfadania ofert w oparciu o wzér zapytania ofertowego,
stanowiacego Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu. Do zapytania ofertowego mozna dotaczyé
wzér oferty, ktéra wypelni¢ powinien wykonawca. W uzasadnionych przypadkach
zapytania ofertowego mozna dokona¢ telefonicznie.

. Jezeli oferta wykonawcy jest niekompletna, zawiera bledy lub budzi wskazane przez
zamawiajgcego watpliwosci, zamawiajacy zastrzega sobie mozliwoéé wezwania
wykonawcey do ztozenia brakujgcych dokumentéw, ich uzupeienia lub poprawienia albo
do udzielenia wyjasnien w terminie przez siebie wskazanym, chyba ze mimo ich ztozenia,
uzupetnienia lub poprawienia albo udzielenia wyjasnien oferta wykonawcy nie bedzie
oferta najkorzystniejsza.



. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do niedokonania wyboru zadnej ze zlozonych ofert
bez uzasadnienia i podawani przyczyn. Zamawiajgcy nie ponosi wobec wykonawcy
zadnej odpowiedzialnosci z tego tytulu, a wykonawca zrzeka si¢ dochodzenia w tym
zakresie wszelkich roszczen od zamawiajacego.

. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postgpowania na kazdym jego
etapie bez podania przyczyny.

. W razie zaistnienia okolicznosci powodujgcych, ze zawarcie umowy lub jej wykonanie
nie bedzie leze¢ w interesie zamawiajacego, zamawiajacy ma prawo do odstapienia
od zawarcia umowy. .

. Z przeprowadzonego postepowania pracownik merytoryczny sporzadza protokot, ktérego
wzOr stanowi Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu.

. Wykonawca, ktérego oferta zostanie wybrana za najkorzystniejsza bedzie poinformowany
o wyborze jego oferty.

. Po przeprowadzeniu wyboru wykonawcy, pracownik merytoryczny przekazuje
dokumenty z postepowania celem zatwierdzenia kierownikowi zamawiajgcego.

. Zamowienia udziela sie¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z zapisami Regulaminu.

§5
[Udzielenie zamo6wienia]
. Udzielenie zamoéwienia na ustugi lub roboty budowlane nastgpuje poprzez zawarcie
umowy w formie pisemnej. W przypadku zamdwienia na dostawy sporzadzanie umowy
w formie pisemnej nie jest wymagane.

. Projekt umowy przygotowuje komoérka wnioskujaca.

. Umowe sporzadza siec w co najmniej trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych
jeden egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a dwa dla zamawiajgcego.

. Umowe podpisuje kierownik zamawiajacego.

§6

[Zasady przechowywania dokumentacji]

Pelna dokumentacje z przeprowadzenia czynno$ci zwigzanych z udzieleniem zamoéwienia
przechowuje komdrka wnioskujaca.



§7

[Odstapienie od stosowania Regulaminu]

1. Regulamin nie dotyczy procedur, ktére s uregulowane odrebnymi przepisami oraz:

1))
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9

zamoéwien o szacunkowej wartosci zamdéwienia nie przekraczajacej kwoty
netto 110 000 z1,

zamOwien, ktére mogg by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawce
z przyczyn technicznych, o obiektywnym charakterze, lub z przyczyn
zwigzanych z ochrong praw wylgcznych wynikaj acych z odrebnych przepisow,
lub w przypadku udzielenia zaméwienia w zakresie dziatalnosci tworczej
lub artystycznej,

dostaw awaryjnych, ustug interwencyjnych oraz napraw pojazdéw, sprzetu
1 réznych urzadzen, ktorych wystapienia nie mozna bylo przewidziec,

zakupu szkolen i innych form doksztatcania,

zamOwien, ktérych przedmiotem sa ushugi prawnicze, konsultingowe,
audytorskie,

zamowien, ktérych przedmiotem sa ushugi zagospodarowania odpadow,
zamoOwieni udzielanych na podstawie porozumieni o wspoélnej realizacji zadania
zawartych z innymi jednostkami, a dokonywanych przez te jednostki
w imieniu jednostki,

zakupu paliwa, przegladéw pojazdéw,

zakupu odziezy roboczej,

10) zakupu ustug medycznych, w tym w zakresie przeprowadzenia badan

specjalistycznych,

11) zakupu towaréw wystawionych do sprzedazy w drodze przetargu,
12) zakupu sprz¢tu komputerowego, programéw komputerowych, kontynuacji

licencji oraz ustug zwigzanych z obshiga techniczng oprogramowania,

13) zakupu ustug telekomunikacyjnych, internetowych,
14) zakupu ustug archiwizacyjnych.

2. W przypadku jednokrotnego przeprowadzenia tego samego postepowania, na ten sam
przedmiot zamoéwienia nie zostaly ztozone zadne oferty lub wszystkie oferty zostaly
odrzucone, kierownik zamawiajacego moze podja¢ decyzje o udzieleniu zaméwienia
z pominigciem stosowania zapiséw § 3 i 4 Regulaminu.

3. W przypadku udzielania zaméwiefi, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2-13, wymagane jest
jedynie wystapienie przez pracownika merytorycznego do kierownika zamawiajgcego
z wnioskiem o wyrazenie zgody na dokonanie danego wydatku, ktérego wzdr okresla
Zalacznik Nr 5 do Regulaminu.

4. Dla dokonania wydatk6w zwigzanych z:

1)

2)
3)

4)

optatami wynikajgcymi z odrebnych przepiséw, w szczegblnosci oplatami
administracyjnymi, sadowymi, skarbowymi,

delegacjami pracownikéw zwigzanymi z podrézami stuzbowymi,
wynagrodzeniami osobowymi pracownikéw zatrudnionych w jednostce
oraz wydatkami zwigzanymi z gospodarowaniem Zakladowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych jednostki,

zaméwieniami dla ktérych wezesniej zostala zawarta umowa

nie sporzadza si¢ wniosku, o ktérym mowa w ust. 3.



5. W wyjatkowych i uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajacego moze,
poza wskazanymi w ust. 1 wylgczeniami, wyrazi¢ dodatkowo pisemna zgodg
na odstapienie od stosowania procedur uregulowanych niniejszym Regulaminem.

6. Odstapienie od stosowania procedur uregulowanych niniejszym Regulaminem nie zwalnia
od stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych,
w szczeg6lnosci dotyczacych finanséw publicznych.



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania
przez Zaklad Ustug Komunalnych w Tezewie
zamdowien publicznych, ktérych wartosé

nie przekracza kwoty netto 170 000 zi

PROTOKOL

z ustalenia szacunkowej warto$ci zaméwienia

Opis przedmiotu zamdwienia:

.....................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

.........................................................................................

Wartos¢ zamowienia ustalona w dniu

.......................................... zt netto

.............................................................

................................................

(data i podpis pracownika ustalajgcego warto$é zaméwienia)

Zalaczniki:



Zalqcznik nr 2 do Regulaminu udzielania
przez Zakiad Ustug Komunalnych w Tezewie
zamdwien publicznych, ktérych wartosé

nie przekracza kwoty netto 170 000 =4

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

DOSTAWY

USLUGI

ROBOTY BUDOWLANE
Pracownik MerytoryCziy ..........cooeeeeieiiiiiiiii oo
Komorka WhioSKUJACa ........vuveeiiiiiiiie e

............................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

.................................................................................................................

..........................................................................................................................................................

..................................................................................................................

..................................................................................................................

................................................

(data i podpis pracownika merytorycznego)

POTWIERDZENIE ZABEZPIECZENIA
SRODKOW FINANSOWYCH:

.....................................................................................................

(data i podpis gidwnego ksiggowego) (data i podpis kierownika zamawiajgcego lub osoby upowaznione;)



Zalgcznik nr 3 do Regulaminu udzielania
przez Zaklad Ustug Komunalnych w Tczewie
zamdwien publicznych, ktérych wartosé

nie przekracza kwoty netto 170 000 zt

Tezew,dnia .........ccevvueneene..

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zaktad Uslug Komunalnych w Tczewie zwraca si¢ z zapytaniem ofertowym na:

Opis przedmiotu zamdwienia:

............................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

Termin realizacji ZAMOWIEIUA .........c.euveurerrerrrieieretees st eseseeseaseesessseesssssssssssessessessees
OKI€S GWATANCT .. evve et et ettt e e e e e e e
Warunki pratnosCi .......evuniiiiie e

Inne istotne Wartunki ZAMOWIENIA . ... ...euuenen et e e

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do odstgpienia od realizacji zaméwienia bez podania

przyczyny i ponoszenia jakichkolwiek skutkéw prawnych i finansowych.

Niniejsze postgpowanie prowadzone jest w oparciu o Regulamin udzielania
przez Zaklad Ustlug Komunalnych w Tczewie zamdéwien publicznych, ktérych wartosé
nie przekracza kwoty netto 170 000 zl, wprowadzony Zarzadzeniem Nr 64/2025
Dyrektora Zaktadu Ustlug Komunalnych w Tczewie z dnia 31 grudnia 2025 r.

Sposéb przygotowania oferty:

1) ofertg nalezy sporzadzi¢ na piSmie w jezyku polskim,

2) oferta winna by¢ podpisana przez osob¢ upowazniona,

3) dopuszczalne formy kontaktu z Wykonawca: pisemnie, telefonicznie, droga
elektroniczng,

4) oferte nalezy ztozy¢ w terminie do dnia ........................ w siedzibie Zamawiajacego:

Zaklad Ustug Komunalnych w Tczewie, 83-110 Tczew, ul. Czatkowska 2e (sekretariat).

................................................

(w imieniu Zamawiajqcego)



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu udzielania
przez Zaktad Ustug Komunalnych w Tczewie
zamdowien: publicznych, ktérych wartosé

nie przekracza kwoty netto 170 000 z¢

PROTOKOL Z POSTEPOWANIA

O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Opis przedmiotu zaméwienia:

.....................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

Szacunkowa warto$¢ zam6wienia zostata ustalona W dniu .............oovvoeeveveennn. na kwote:
.......................................... zl netto
.......................................... % VAT
.......................................... zl brutto
Wdniu........oooooiinn, zwrocono si¢ do n/w wykonawcéw z zapytaniem ofertowym:
L ot s mumas s o3 sovmmions s 55 SSSRASEESLL € o 2+ ¢ 2 om0 3 1 FSSEEERS £ 4§ REREAEE § & 3 KIEHAHEEA L5 52 mommmmrs w66 o5 et
LY e 430t £ 3 PERIEEN B3 SUAARSSASERE L § » e« 3 ST 3 PO 838 STHBEERHSE £ 5 55 Sibmmaes o e
3] e

Zapytanie zostato skierowane drogg elektroniczng*/poczta*/telefonicznie*
(*wlasciwe podkreslic)

W terminie do dnia ................ccoeeveinennn.n. uzyskano ponizsze oferty:
. Oferowana cena Inne kryteria
Lp. Nazwa i adres wykonawcy Netto/brutto ( wymienic)
1.
2.
3.

W wyniku analizy ofert zaméwienie zostanie udzielone Wykonawcy 0r ...............o..........



.................................................................................................................

.................................

(data i podpis pracownika)

Zatwierdzam

.......................................................................

(data i podpis kierownika zamawiajgcego lub osoby upowaznionej)



Zalgcznik nr 5 do Regulaminu udzielania
przez Zaklad Ustug Komunalnych w Tczewie
zaméwien publicznych, ktérych wartosé

nie przekracza kwoty netto 170 000 z}

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA DOKONANIE WYDATKU

dla zaméwien wytaczonych ze stosowania Regulaminu
okreslonych w § 7 ust. 1 pkt. 2-14
(nalezy w opisie przedmiotu zam6wienia opisaé zastosowany punkt)

Pracownik MerytoryCzny .........ccuuviuuiiniiieii i e

KomOrka WIIOSKUJGCA ......cvviieeiiiie e e e

............................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

Merytoryczne uzasadnienie celowosci udzielenia ZamOWIEIIA . .......veveeveeeeveeeeeereeoeeoeoeoooo
Kwota wydatku:

.......................................... z} netto

.......................................... % VAT

.......................................... zt brutto

..................................................................................................................

..................................................................................................................

.................................... ssecsecssons

(data i podpis pracownika merytorycznego)

POTWIERDZENIE ZABEZPIECZENIA
SRODKOW FINANSOWYCH:

R R R ssse

(data i podpis glownego ksiggowego) (data i podpis kierownika zamawiajgcego lub osoby upowaznionej)



