ADMINISTRACJA

ZASOBOW KOMUNALNYCH
ul. Ostrowska 30, 87-800 Wioclawek
NIP: 8883099046 REGON: 340888485
tel. 54 414 48 50
poczta@azk.wloclawek.pl

Zarzadzenie Nr 2/ 2022
Dyrektora Administracji Zasobéw Komunalnych we Wioctawku
z dnia 14 stycznia 2022 .
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych (zakupéw)
do 20 000 z! brutto przez Rejony Administracji Zasobéw Komunalnych we Wioctawku.

Na podstawie art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r., o finansach publicznych (tekst jedn. Dz.U. 2021
poz. 305 z pbzn. zm.) oraz w zwigzku z wejéciem w Zycie z dniem 1 stycznia 2021 r. ustawy
z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. 2021 r., poz. 1129 z pbzn. zm.), w celu
efektywnego wydatkowania $rodkéw publicznych, przy zachowaniu zasady uczciwej konkurencji

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Regulamin udzielania zamowien publicznych (zakupéw) do 20 000 zt brutto przez
Rejony Administracji Zasobéw Komunalnych we Wioctawku, stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje sie pracownikéw Administracji Zasobéw Komunalnych we Wioctawku do zapoznania sie
z trescig Regulaminu, o ktorym mowa w §1 oraz do przestrzegania zawartych w nim postanowien.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 2/2021 Dyrektora Administracji Zasobéw Komunalnych we Wioctawku z dnia
25 stycznia 2021 r. — Regulamin udzielania zaméwien publicznych (zakupow) do 15 000 zt brutto przez
Rejony Administracji Zasobow Komunalnych we Wioctawku.




Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 2/2022

Dyrektora Administracji Zasobow Komunalnych
we Wioctawku

z dnia 14 stycznia 2022 .

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych (zakupéw)

do 20 000 zt brutto

przez Rejony Administracji Zasobow Komunalnych we Wiloctawku.




§1

. Przygotowaniem i przeprowadzaniem postepowan o udzielenie zaméwien publicznych w ramach
srodkow budzetowych przeznaczonych bezposrednio do dyspozycji Rejonu | i Il AZK, ktérych
wartos¢ wroku kalendarzowym nie przekracza 20 000 Zziotych brutto zajmujg sie Kierownicy
Rejonow | i Il Administracji Zasobow Komunalnych (AZK) bedacy dysponentami $rodkow
publicznych oraz Administratorzy obiektow.

. Wybor wykonawcy dokonany przez Administratora wymaga zatwierdzenia przez Kierownika Rejonu.

§2

. Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:

1) w sposob celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
b) optymalnego doboru metod i $rodkow stuzacych osiagnigciu zalozonych celow;

2) w sposob zapewniajacy zachowanie zasad uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie
wykonawcow;

3) w sposob umozliwiajacy terminowg realizacje zadan;

4) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnietych zobowiazan.

. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie

zamdwienia wykonuj osoby zapewniajace bezstronnosc i obiektywizm.

_ Przedmiot zaméwienia opisuje sie w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca, doktadnych
i zrozumiatych okreélen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okolicznosci majace wptyw

na sporzadzenie oferty.

W trakcie ustalania szacunkowej wartosci zaméwienia, nalezy przestrzegac przepisow dotyczacych

sakazu dzielenia zamowienia oraz zanizania wartosci Zzamowienia.

. Szacunkowa wartos¢ zamowienia w przypadku robot budowlanych ustala Inspektor Nadzoru

Administracji Zasobow Komunalnych dla danej branzy.

. W przypadku zamowienia, ktérego przedmiotem jest ustuga lub dostawa, warto$¢ szacunkowg

okresla Administrator, a zatwierdza Kierownik Rejonu Administracji Zasobow Komunalnych.

. Wykonawce zamowienia publicznego, ktdrego szacunkowa warto$é nie przekracza 20 000 ztotych
brutto, wylania sie poprzez przestanie pocztq elektroniczng (e-mail) zapytania ofertowego
skierowanego do grupy wykonawcow zgtoszonych do Jisty mailingowej” z branZzy zwiazanej

z przedmiotem zaméwienia.




8. W sprawach okreslonych jako ,AWARIA" dopuszcza sig udzielenie zaméwienia po przestaniu pocztg

elektroniczna (e-mail) zapytania ofertowego skierowanego do wybranego/-ych wykonawcy/-ow.

9. W przypadku wystapienia zdarzenia zagrazajacego Zyciu badz zdrowiu ludzi albo rodzacego ryzyko
wystapienia strat materialnych o duzych rozmiarach, w celu natychmiastowego usunigcia usterki,
dopuszcza sie mozliwosé udzielenia zaméwienia publicznego bez stosowania procedury z ust. 7 i 8.
W przypadku wystapienia wyzej wymienionych okolicznosci osoba zlecajaca wykonanie zamowienia
sporzadza notatke stuzbowa, w ktorej uzasadnia wybor Wykonawcy oraz przestanki udzielenia

zamowienia z pominigciem procedur opisanych w ust. 7 i 8.

10. Wzor formularza ofertowego dla Wykonawcow stanowi zatacznik do niniejszej procedury.
11. Oceny ofert dokonujg osoby odpowiedzialne za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania.

12. Zamawiajacy udzieli zaméwienia Wykonawcy, ktérego oferta odpowiadaé bedzie wszystkim
wymaganiom przedstawionym w zapytaniu ofertowym oraz zostanie oceniona jako najkorzystniejsza
woparciu o podane kryteria wyboru. Jezeli nie bedzie mozna dokonaé wyboru oferty
najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze:

1) dwie lub wigcej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i ewentualnych pozostatych kryteriow
oceny ofert - Zamawiajacy spo$rod tych ofert dokona wyboru oferty z nizszg cena;
2) dwie lub wiecej ofert beda miaty ta sama cene — Zamawiajacy zazada ztoZenia ofert dodatkowych

i wybierze te oferte, ktéra bedzie zawierata najnizszq cene.
13. Dopuszcza sie negocjowanie warunkow zamdwienia z potencjalnymi Wykonawcami.
14. Zatwierdzone przez Kierownika Rejonu zlecenie, stanowi zarazem protokot wyboru oferty.

15. W przypadku, gdy Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, uchyla
sie od realizacji zaméwienia, nie odbierajac zlecenia przez okres ponad 7 dni, Zamawiajacy moze
udzieli¢ zamowienia wykonawcy, ktérego oferta byla najkorzystniejsza sposrod pozostatych ofert,
bez przeprowadzenia ich ponownego badania i oceny chyba, ze zachodzg przesfanki do
uniewaznienia postepowania.

16. Zamawiajacy moze uniewazni¢ postepowanie, na kazdym etapie, bez podawania przyczyny
uniewaznienia.

17. Z postepowania mozna Wykluczy¢ wykonawcow, co do ktorych istnieje uzasadniona obawa, Ze nie
wykonaja w sposob nalezyty zobowigzania. Podstawe wykluczenia stanowi¢ moze w szczegolnosci
fakt uprzedniej nieterminowej, nierzetelnej realizacji zlecen na rzecz Zamawiajacego. Powyzsze
okolicznosci nalezy udokumentowaé. Wykluczenie wykonawcy z przyczyn wskazanych powyzej nie

moze nastapi¢ po uptywie trzech lat od zaistnienia podstawy wykluczenia.



18. Koniecznoét stosowania trybow okreslonych w ust. 7 i 8 nie dotyczy zamoéwien, ktore moga byc

wykonane tylko przez jednego Wykonawce.

19. Zlecenie mozna zrealizowaé po zaakceptowaniu wydatku przez: Gléwnego Ksiegowego, Zastepce
Dyrektora AZK oraz Dyrektora AZK, a w przypadku wydatkow remontowych réwniez Kierownika

Dziatu Eksploatacii.

20. Za moment zawarcia umowy z Wykonawca uznaje sie date odebrania przez Wykonawce zlecenia,

co Wykonawca potwierdza na dokumencie stosownym podpisem i data,

21. Dokumentacje zwigzang z zamowieniem gromadzi sie w aktach lokalu (remonty, inwestycje),

badz przechowuje ja w swoich aktach pracownik dokonujacy wydatku.

22.Kierownicy Rejonow zobowiazani sa do prowadzenia i biezacego aktualizowania Rejestrow Zlecen
o wartosci przedmiotu zlecenia powyzej 500,00 zt brutto, w formie tabelarycznej, zawierajacego
ponizsze dane o kazdej z umow:
1) numer zlecenia;
2) data i miejsce zawarcia umowy;
3) okres obowigzywania umowy,
4) oznaczenie stron umowy, w tym przedstawicieli stron;
5) okreslenie przedmiotu umowy;
6) warto$¢ przedmiotu umowy;
7) tryb zawarcia umowy;
W Rejestrze Zlecen zamieszcza sig takze informacje o uzupefnieniu lub zmianie umowy,
rozwigzaniu umowy za zgoda stron umowy, jak réwniez informacjg o odstapieniu od umowy,

jej wypowiedzeniu lub wyjasnieniu.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sig kierownikom Rejonéw AZK oraz Administratorom.

§4

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




FORMULARZ OFERTOWY
do trybu zaméwien publicznych ponizej kwoty 20 000,00 PLN brutto:

nazwa zadania (zakres):

Zobowiazuije sie do zrealizowania przedmiotu niniejszego zaméwienia zgodnie z ponizsza oferta;

1. catkowita cena ryczattowa brutto

.................................................................................................................................... Z,
stownie:
................................................................................................................................ /100,
2. termin wykonania
w okresie .......... dni od daty otrzymania zlecenia od Zamawiajgcego.
Oswiadczam, ze:

1. kosztorys (przedmiar robot) ma charakter pomocniczy, a w przypadku roznic wystepujacych w ilosciach
poszczegdlnych pozycji kosztorysowych (przedmiarowych) wiazaca jest catkowita cena zZiotych brutto
niniejszej oferty,

2. cena oferty zawiera podatek od towarow i ustug (VAT) w wysokoéci i na zasadach zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa,

3. wyrazam zgode na zastosowanie wobec mnie kar umownych w przypadku niewykonania zadania
w zadeklarowanym przeze mnie terminie, zgodnie ze zleceniem i potracanie kar z naleznego mi
wynagrodzenia.

4. Zobowiazuje sig do naprawienia wszelkich szkod powstatych w wyniku prowadzonych robét, przed dniem
odbioru zleconych prac.

5. Wykonawca jest wytworca odpadow w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach
(tekst jedn. Dz. U. 2021 poz. 779 z pdzn. zm.) i zobowiazuje si¢ do uprzatnigcia wszelkich odpadow
powstatych przy realizacji zamowienia do dnia odbioru zleconych prac.

Wykonawca

(pieczeé, podpis)



Wioctawek, dnia ................ 2022 roku
ZLECENIA: REMONT - KONSERWACJA

NR /REJON .../ ....12022r.

WYKONAWCA:

ADRES:

Nabywca:
Gmina Miasto Wioctawek, ul. Zielony Rynek 11/13,
87-800 Wioctawek, NIP: 888-30-31-255

Odbiorca:

Administracja Zasobéw Komunalnych, ul. Ostrowska 30,
87-800 Wioctawek.

a) budynku: Gmina b) lokalu: gmina
Typ: mieszkalny 100%, mieszkalno-uzytkowy .....%!.....%, uzytkowy 100%*
*- niepotrzebne skresli¢

1. Podstawa udzielenia zlecenia: Regulamin udzielania zaméwien publicznych (zakupéw) do 20 000 z!
brutto przez Rejony Administracji Zasobéw Komunalnych we Wioctawku (Zarzadzenie nr 2/2022
Dyrektora AZK z dnia 14.01.2022r.)

Lp. Wyszczegolnienie robot Przedmiar

2. Wyboru oferty Wykonawcy dokonano sposrod ziozonych .... (szt.) ofert. Podczas analizy tych ofert wzieto pod uwage
cene oraz termin realizacji zadania.

3. Catkowita cena ryczattowa brutto: ...................... zt
4. Wykonawca zobowigzuje sie zrealizowat ww. prace w ciggu 30 dni, lubdodnia ...........ccocoeeinne. (data), liczac od
daty otrzymania zleceniatj. ............................... , Zgodnie ze zlozona oferta,

5. Po uptywie ww. terminu zostanie naliczona kara umowna, w wysokosci 2%, od catkowitego wynagrodzenia brutto, za
kazdy dzien zwloki. Przez wykonanie prac rozumie sig: wykonanie prac, ich protokolarny odbiér oraz wystawienie faktury.

6. Wykonawca zobowigzuje sie do naprawienia wszelkich szkod powstatych w wyniku prowadzonych robét, przed dniem
odbioru zleconych prac.

7. Wykonawca jest wytworcg odpadoéw w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (tekst jedn.

Dz. U. 2021 poz. 779 z podzn. zm.) i zobowigzuje sie do uprzatniecia wszelkich odpadéw powstalych przy realizacji

zaméwienia do dnia odbioru zleconych prac.

Zleceniodawca dokona zaptaty za wykonana prace w terminie 14 dni od daty wystawiania faktury przez wykonawce.

9. Zlecenie nie odebrane przez Wykonawce w ciggu 7 dni od daty jego wystawienia, zostanie anulowane, bez prawa do
jakichkolwiek roszczen finansowych ze strony Wykonawcy.

10. Wykonawca przy skladaniu faktury zobowiazany jest do dotaczenia kopii zlecenia, oryginatu zgtoszenia i oryginatu
protokotu odbioru prac.

Administrator budynku:  Kierownik Rejonu: Glowny Ksiegowy Zatwierdzit:

Wykonawca
(potwierdzenie odbioru zlecenia)




(pieczet komorki)

Whniosek nr ........... S,

o zaangazowanie $rodkéw publicznych obcigzajgcych plan finansowy
Administracji Zasobéw Komunalnych na rok 2022

Celowos¢
wydatkow

Wykonawca

Przewidywany
termin
realizacji
zamowienia

Tryb
zamowienia
publicznego

Poza Ustawg Prawo Zaméwien Publicznych

Uzasadnienie
celowosci
wykonania

wydatku

Przewidywana

wysokosé
wydatkow
Sporzadzit Zaakceptowat
(data, podpis, pieczgtka) (data, podpis, pieczatka)
Akceptacja Akceptacja
Gtéwnego ksiegowego............ccooovviceeenne DYrallora. oo s
Klasyfikacja budzetowa:
Dziat 700 Rozdziat 70007 § ........
| 4,0 r: [ zt
data zaksieggowania..........cceeeceeennnnens [ oJoTe | T E- A—



