Zarzadzenie Nr 1/2021
Dyrektora Administracji Zasobow Komunalnych we Wioctawku
z dnia 25 stycznia 2021 .
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Administracji

Zasobow Komunalnych, ktorych wartos$¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt netto.

Na podstawie art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r., o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U.
z 2019 r., poz. 869 z pozn. zm.) oraz w zwiazku z wejsciem w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r. ustawy
z dnia 11 wrzesénia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. 2019 1., poz. 2019 z pézn. zm.), w celu
efektywnego wydatkowania $rodkow publicznych, przy zachowaniu zasady uczciwej konkurencji

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Administracji Zasobéw Komunalnych
we Wioctawku, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130000 zt netto, stanowigcy zatgcznik

do niniejszego zarzadzenia.

§2

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

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 6/2018 Dyrektora Administracji Zasobéw Komunalnych we Wioctawku z dnia
17 grudnia 2018 r. — Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w zfotych réwnowarto$ci kwoty 30 000 euro.
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Dyrektora Administracji Zasobow Komunalnych
we Wioctawku

z dnia 25 stycznia 2021 .

Regulamin udzielania zaméwien publicznych
w Administracji Zasobéw Komunalnych,
ktoérych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000 ztotych netto




§1
1. Przygotowaniem i przeprowadzaniem postgpowari o udzielenie zamoéwien, ktorych wartos¢ netto
wroku kalendarzowym nie przekracza kwoty 130000 ziotych zajmujq sig kierownicy komorek
organizacyjnych Administracji Zasobéw Komunalnych (AZK) bedacy dysponentami  $rodkow
publicznych, badz pracownik odpowiedzialny za sfere zaméwieri publicznych.

2. Jezeli przedmiot zaméwienia lezy w sferze zainteresowania kilku komérek organizacyjnych,
postepowanie przygotowuje i przeprowadza komérka (pracownik) odpowiedzialna(y) merytorycznie
za przedmiot zaméwienia, badz tez pracownik odpowiedzialny za sferg zamowien publicznych.

3. Wybor wykonawcy, w sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2 wymaga zatwierdzenia kierownika komarki
organizacyjnej bedacego dysponentem $rodkéw publicznych.

§2
1. 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 $rodkéw stuzacych osiagnigciu zalozonych celow;
2) w sposob zapewniajacy zachowanie zasad uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie
wykonawcow;
3) w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan;
4) w wysokoéci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnietych zobowigzan.

2. Czynnoéci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamoOwienia wykonujg osoby zapewniajace bezstronnos¢ i obiektywizm.

3, Zamowienia publicznego, ktorego szacunkowa wartoS¢ jest rowna badz przekracza 15 000 ziotych
brutto, a nie przekracza kwoty 130 000 ztotych netto, udziela sie po przeprowadzeniu postgpowania
w oparciu o jeden z nizej okreslonych trybow:

1) poprzez umieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Administraciji Zasobow

Komunalnych (BIP), przez okres min. 3 dni roboczych,

2) poprzez przestanie pisemnie, faksem lub pocztg elektroniczng (e-mail) zapytania ofertowego
skierowanego do co najmniej trzech wykonawcow,

3) poprzez przestanie pisemnie, faksem lub poczta elektroniczng (e-mail) zapytania ofertowego
skierowanego doco najmnigj trzech wykonawcow i jednoczesne umieszczenie zapytania
ofertowego na stronie intemetowe} Administracji Zasobow Komunalnych (BIP), przez okres min.
3 dni roboczych.

4. Wyboru trybu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego dokonuje kierownik komorki
organizacyjnej odpowiedzialny za przedmiot zaméwienia, badz pracownik odpowiedzialny za sferg
zamowieri publicznych, uwzgledniajac czas niezbedny na przeprowadzenie procedur. Tryby
postepowania wymienione w ust. 3 s3 rownowazne.

5. Otwarcia ofert jest jawne, dokonuje si¢ go w terminie i miejscu wskazanym w zapytaniu ofertowym,
w obecnoéci kierownika komorki organizacyjnej odpowiedzialnego za przedmiot zaméwienia oraz
Dyrektora AZK badz Zastepcy Dyrektora AZK badz pracownika odpowiedziainego za sferg
zamowien publicznych.



6. Oceny ofert dokonujg osoby odpowiedzialne za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania.
Wyniki postepowania prowadzonego w trybie okreslonym w ust. 3 pkt 1) i 3) publikowane
sq na stronie internetowej Administracji Zasobéw Komunalnych (BIP).

7. Jezeli w toku badania ofert okaze sig, ze Wykonawca, ktory zlozyt oferte najkorzystniejszg nie

przediozyt w ofercie wszystkich wymaganych w tresci zapytania ofertowego o$wiadczer Iub
dokumentéw potwierdzajacych spetnianie warunkéw udzialu w postepowaniu, badz tez
o$wiadczenia lub dokumenty te sg niekompletne, zawierajg biedy lub ich tre§¢ badz forma budzi
watpliwosci Zamawiajacego co do ich autentycznosci, kierownik komorki organizacyjnej
odpowiedzialny za przedmiot zaméwienia lub pracownik odpowiedzialny za sfere zamdwien
publicznych niezwlocznie wezwie Wykonawce do zloZenia, uzupelnienia lub poprawienia
wymienionych w wezwaniu o$wiadczen badz dokumentéw - w terminie przez siebie wskazanym,
chyba Zze mimo ich zlozenia konieczne byloby uniewaznienie postepowania.

8. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialny za przedmiot zaméwienia lub pracownik
odpowiedzialny za sfere zamoéwien publicznych poprawia w ofercie oczywiste omylki pisarskie,
oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek, inne omylki polegajace na niezgodnosci oferty z trescig zapytania ofertowego
niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty, o czym niezwlocznie zawiadamia Wykonawce,
ktérego oferta zostata poprawiona.

9. Zamawiajacy udzieli zamowienia Wykonawcy, ktérego oferta odpowiada¢ 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 wiecej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i ewentualnych pozostatych kryteriow
oceny ofert - Zamawiajacy sposrod tych ofert dokona wyboru oferty z nizszg ceng;

2) dwie lub wigcej ofert beda mialy tq sama ceng — Zamawiajacy zazada zlozenia ofert dodatkowych
| wybierze te oferte, ktéra bedzie zawierata najnizsza cene.

10. W przypadku, gdy Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, uchyla
sig od zawarcia umowy, Zamawiajacy bedzie mogt wybra¢ oferte najkorzystniejsza sposrod
pozostatych ofert, bez przeprowadzenia ich ponownego badania i oceny chyba, Zze zachodza
przestanki do uniewaznienia postepowania.

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

12. W przypadku nie zawarcia umowy z Wykonawca wylonionym w ramach zapytania ofertowego
w terminie 10 dni od dnia opublikowania wynikéw postepowania, z winy Wykonawcy, Zamawiajacy
moze zawrze¢ umowe z Wykonawca, ktérego oferta jest kolejng najbardziej korzystng z punktu
widzenia kryteriéw oceny ofert.

13. Z postepowania mozna Wykluczy¢ wykonawcow, co do ktorych istnieje uzasadniona obawa, Ze nie
wykonajg w sposob nalezyty zobowigzania. Podstawe wykluczenia stanowi¢ moze w szczegélnosci
fakt uprzedniej nieterminowej, nierzetelnej realizacji zleceri na rzecz Zamawiajacego. PowyZzsze
okolicznosci nalezy udokumentowac. Wykluczenie wykonawcy z przyczyn wskazanych powyzej nie
moze nastapic po uplywie trzech lat od zaistnienia podstawy wykluczenia.

14. Konieczno$¢ stosowania trybow okreslonych w ust. 3 nie dotyczy zaméwien, ktére mogq byé
wykonane tylko przez jednego Wykonawce.




15. W przypadku zaméwieft o wysokim stopniu skomplikowania oraz gdy Zamawiajacy dopuszcza
skladanie ofert wariantowych Wykonawce mozna wylonié po przeprowadzeniu negocjacii
z zaproszonymi Wykonawcami. W sytuacii opisanej powyze; negocjacje prowadzi¢ bedzie komisja
w skiadzie: dysponent érodkéw budZetowych, pracownik ds. zamowien publicznych, Zastgpca
Dyrektora AZK lub Dyrektor AZK. Istnieje moziiwos¢ rozszerzenia skladu komisji o osoby
posiadajace specjalistyczng wiedze na temat przedmiotu zamoOwienia. Komisja szczegdlowo
uzasadnia i dokumentuje kryteria wyboru zaproszonych do negocjacji Wykonawcow oraz wybbr
okreslonej oferty.

16. W przypadku wystapienia awarii zagrazajacej Zyciu badz zdrowiu ludzi albo rodzacej ryzyko
wystapienia strat materialnych o duzych rozmiarach, w celu natychmiastowego usunigcia usterki,
dopuszcza sie mozliwos¢ udzielenia zaméwienia publicznego bez stosowania trybéw okreslonych
wust. 3. W przypadku wystapienia wyzej wymienionych okolicznosci osoba Zlecajaca wykonanie
zambwienia sporzadza notatke sluzbowa, w ktorej uzasadnia przestanki udzielenia zamowienia
z pominigciem trybow opisanych w ust. 3 oraz wybor Wykonawcy.

17. Z przebiegu postepowania sporzadza sig protokot. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

18. Za wybor Wykonawcow zaméwier o wartosci ponizej 15 000 z4 brutto odpowiedzialni sg dysponenci
srodkéw budzetowych. Zaméwienia mozna udzieli¢ po przeprowadzeniu rzetelnego rozpoznania
rynku. Dopuszcza sig negocjowanie warunkow zamdwienia z potencjalnymi Wykonawcami. Zlecenie
mozna zrealizowaé po zaakceptowaniu wydatku przez: Giéwnego Ksiggowego, Zastepce Dyrektora
AZK oraz Dyrektora AZK, a w przypadku wydatkow remontowych réwniez inspektora
ds. budowlanych badz instalacyjnych oraz Kierownika Dziatu Eksploatacii

19. Dopuszcza si¢ stosowanie trybow okreslonych w ust. 3 do zamowien, ktorych wartos¢
nie przekracza kwoty 15 000 ziotych brutto.

20. W przypadku zamowier o wartosci ponizej 15 000 zt dokumentacje rozeznania rynku gromadzi sig
w aktach lokalu (remonty, inwestycje), badz przechowuje jg w swoich aktach pracownik dokonujacy

wydatku.
§3
1. W trakcie ustalania szacunkowej wartosci zaméwienia, nalezy przestrzega¢ przepisow dotyczacych
sakazu dzielenia zaméwienia oraz zanizania wartosci zamowienia celem uniknigcia stosowania
przepisow ustawy Prawo zaméwieft publicznych.

2. Przedmiot zaméwienia opisuje sie w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg doktadnych
i zrozumiatych okreélen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okolicznosci majace wplyw
na sporzadzenie oferty.

3 Na okolicznosé ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia sporzadza sig notatke stuzbowa,
kosztorys lub szacunkowy obmiar, ktéra(y) dotacza sig do akt. Notatka (kosztorys, obmiar), zawierac
winna(y) oprocz sposobu obliczenia wartoci zamowienia takze datg ustalenia tej wartosci, dane
osoby, ktéra te wartos¢ ustalita, a jezeli wartos¢ zamowienia zostata ustalona w oparciu o analizg
cen rynkowych — jako zataczniki — katalogi, cenniki, foldery, o$wiadczenia oséb dokonujacych
rozpoznania rynku lub inne materialy, ktore postuzyly do tego celu.

4. W sprawach nieuregulowanych zapisami § 3 ust. 1-3 zastosowanie majgq przepisy ustawy Pzp
dotyczace szacowania warto$ci zamowienia.



§4
Nadzor nad realizacjg zamoéwien publicznych o wartosci nie przekraczajacej kwoty 130 000 ziotych

netto w danej komdrce organizacyjnej nalezy do kierownika bedacego dysponentem Srodkow
publicznych.
§5

Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom komérek organizacyjnych bedacych dysponentami
srodkéw publicznych oraz pracownikowi odpowiedzialnemu za sfere zamoéwieri publicznych.

§6

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1

do Regulaminu udzielania zaméwier publicznych

w Administracji Zasobéw Komunalnych,

ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt netto.

Protokét wyboru wykonawcy zaméwienia publicznego o wartosci do 130 000 ztotych netto.

Komorka (pracownik) prowadzaca(y) sprawe:

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

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

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

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

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

1. Postgpowanie w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego (opisa¢ wg ponizszych wytycznych dla
danego rodzaju zamdwienia:
zamdwienia na roboty budowlane: zamawiajacy okre$la rodzaj budowy, zakres robét, lokalizacjg

budowy;

zambwienia na dostawy: zamawiajacy okresla rodzaj dostawy oraz liczbg zamawianych surowcéw,

produktow, sprzetu, innych rzeczy i dobr;

zamOwienia na wykonywanie ustug: zamawiajacy okresla rodzaj ustug oraz ich zakres).

Przedmiotem zaméwienia jest:

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

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

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

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

Zamowienie moze wykonaé jeden wykonawca / nie dotyczy (niepotrzebne skreslic).
Uzasadnienie:

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

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

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

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

3. Termin skiadania ofert uptynatdnia: ..............ccceiiiiiiiiiiniinnnnns DRI s i i o g

4. Lista wykonawcdw, do ktérych skierowano zapytanie ofertowe (w przypadku zastosowania trybu
wymienionego w §2 pkt 3 ppkt 2) i 3) Regulaminu z dnia 25.01.2021 r.):

Numer

oferty

Firma (nazwa) oferenta

Adres oferenta

1

2

3




5. Otrzymane oferty cenowe.

Numer

oferty

Firma (nazwa) oferenta Cena (brutto)

1

2

3

4

Oferty nalezy dotaczy¢ do protokotu.

6. W wyniku przeprowadzonego postepowania za najkorzystniejsza* uznano ofertg nr .........cccceeveevenens
Najkorzystniejsza oferta to oferta z najnizsza cena lub przedstawiajaca najkorzystniejszy bilans ceny i innych
kryteriéw odnoszacych sig do przedmiotu zaméwienia.

Uzasadnienie:

L TR m R R RSN N S B - SRRSO N O
(podpis)

T ks e R MR e T W e R e e e R




