REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH PRZEZ
PRZEDSIEBIORSTWO USLUGOWE
ZAKEAD GODPODARKI MIESZKANIOWEJ
W NOWYM TOMYSLU SP. Z 0.0.
- ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI DO 130.000 ZL.

Postanowienia ogolne
§1
Regulamin okre$la zasady udzielania zamdéwien publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty
130 000 zt netto przez Przedsigbiorstwo Ustugowe Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej w Nowym

Tomyslu Sp. z o.0.

Ustalenie wartosci zamowienia
§2

1. Zamowien, ktorych warto$¢ szacunkowa netto jest mniejsza niz 130.000 zi, ustalona zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo Zamowien Publicznych (dalej ustawa pzp),
dokonuje si¢ na podstawie procedur okreslonych niniejszym Regulaminem, chyba ze ustawa pzp stanowi
inaczej.
2. Przy ustalaniu warto$Ci zamowienia nalezy przestrzega¢ przepisOw Rozdziatu 5 Dziatu I ustawy
pzp oraz uwzglednia¢ norme ws. taczenia lub dzielenia zamowien, zawartg w niniejszej ustawie.
Przy ustalaniu warto$ci danego zamodwienia niezbedna jest wspolpraca miedzy poszczegdlnymi
komorkami organizacyjnymi Przedsigbiorstwa Ustugowego Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej
w  Nowym Tomy$lu Sp. =z 0.0. odno$nie sumowania zaméwien  finansowych
z dziatow 1 rozdziatéw klasyfikacji budzetowej oraz réznych funduszy celowych i innych Zrdodet,
dotyczacych tego samego przedmiotu zamowienia.
3. Za koordynacj¢ dziatan poszczegolnych dziatéw 1 samodzielnych stanowisk w powyzszym
zakresie odpowiedzialny jest kierownik komorki wnioskujace;.
4, Podstawg ustalenia warto$ci zamdowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy,
bez podatku od towaréw i ushug, ustalone przez pracownika dokonujgcego wyceny z nalezytg
starannoscig.
5. W przypadku dokonywania wydatkéw na ustugi 1 dostawy powtarzajace si¢ okresowo lub

uwzgledniajace prawo opcji, wartos¢ zamowienia nalezy ustali¢ na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy pzp.



Procedury udzielania zaméwienia publicznego do 130.000 zi

§3
1. Ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych regulowane sg w zakresie kwot bez
podatku od towaréw i ustug (netto) :
a) powyzej 25 000 zt do 50 000 zt
b) powyzej 50 000 zt do 80 000 zt
c) powyzej 80 000 zt do 130 000 zt
2. Udzielenie zamoéwien na dostawy, wykonywanie ustug i roboty budowlane jest dopuszczalne

jedynie w granicach kwot, ktore zostaty okreslone w planie finansowym jednostki (budzet).
3. Udzielenie zaméwien publicznych powinno si¢ odbywac:

1) W sposob celowy i oszczgdny z zachowaniem zasad:

a)  Uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.
b)  Optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych osiagnieciu ztozonych celow.

2) W sposob umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan.
4. Zastosowanie procedur udzielenia zamowien okreslonych niniejszym Regulaminem, odbywa si¢
w oparciu o plan zamowien publicznych komorki organizacyjnej, po wczesniejszej analizie warto$ci
zamoOwienia, w ramach funkcjonowania catego Przedsigbiorstwa Ustugowego Zaktad Gospodarki
Mieszkaniowej w Nowym Tomys$lu Sp. z 0.0., celem rozstrzygni¢cia czy zamowienie podlega
procedurom okreslonym w niniejszym Regulaminie, czy tez powinno zosta¢ zrealizowane w oparciu
0 procedury okreslone w ustawie pzp.
5. Za sporzadzenie wniosku o dokonanie zamowienia o warto$ci do 130.000 zt — zatacznik nr 1 do
Regulaminu, odpowiedzialni sg kierownicy Dziatow/Samodzielne Stanowiska, wnioskujacy
o dokonanie zamdwienia.
6. Rejestr zamowien o wartosci do 130.000 zt prowadzony jest dla wszystkich komorek
organizacyjnych przez Dzial Remontéw i Zamowien. Rejestr uwzglednia dane: rodzaj
dostaw/ustug/robot budowlanych, nazwe Wykonawcy, ktoremu udzielono zamowienia, warto$¢
szacunkowg /wydatkowang kwote netto i brutto, tryb udzielenia zamowienia.
7. W przypadku udzielenia zaméwien publicznych powyzej 50.000 zt do 80.000 zt nalezy sporzadzi¢
co najmniej pisemne zlecenie, zgodnie z zatacznikiem nr 2 do Regulaminu lub umowg. Kazde zlecenie
badz umowa musi by¢ zarejestrowana w Rejestrze zamowien dla zamowien o wartosci do 130.000 zt.
8. W przypadku udzielenia zamowien powyzej 80.000 zt do 130.000 zt winna by¢ sporzadzona
umowa na pismie. Kazde zamowienie musi by¢ zarejestrowane w Rejestrze zamowien dla zamoéwien
o wartosci do 130.000 zt oraz kazda umowa musi by¢ zarejestrowana w Rejestrze zamoéwien dla

zamoOwien o wartosci do 130.000 zt.



9. Obowiagzkiem kierownika Dzialu/Samodzielnego Stanowiska jest zagwarantowanie by realizacja
zamowien byta prowadzona zgodnie z przepisem art. 44 ustawy o finansach publicznych.
10. Pracownicy Dzialu Remontéw i Zamowien  odpowiedzialni za realizacje zamoOwienia,
obiektywnie 1 z nalezyta staranno$cig przygotowuja i1 przeprowadzajg postepowanie o udzielenie
zamowienia publicznego, zgodnie z niniejszym zarzadzeniem oraz jego petng dokumentacje.
11.  Odpowiedzialno$¢ za poprawnos$¢ formalng i merytoryczng udzielonych zaméwien ponosza
kierownicy Dziatoéw/Samodzielnych Stanowisk realizujacy zamowienie.
12. Dokumenty zwigzane z postepowaniem w sprawie udzielenia zamowienia, w tym wnioski
i pisemne umowy, powinny by¢ przed ich przedtozeniem do decyzji/podpisu kierownika jednostki,
podpisane przez kierownika merytorycznego, odpowiedzialnego za merytoryczng tres¢ wskazanych
dokumentow; obowigzuje pieczatka imienna lub czytelnie imi¢ i nazwisko z podaniem stanowiska
stuzbowego.
13. Schemat udzielania zamowien publicznych o warto$ci do 130.000 zt stanowi Zatgcznik nr 4 do
niniejszego Regulaminu.
14.  Regulamin nie dotyczy wydatkowania $§rodkow finansowych w zakresie:
1) zamowien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza 25 000 zt netto,
2) zamoOwien, ktorych przedmiotem sg awaryjne naprawy, serwis i przeglad Sprzetu,
urzadzen i instalacji,
3) zamoOwien, ktorych przedmiotem sg indywidualne ustugi szkoleniowe, a w szczego6lnosci
udzial: w studiach, studiach podyplomowych, szkoleniach, konferencjach osob skierowanych
przez kierownika jednostki,
4) zamoOwien, ktorych przedmiotem sg dostawy towaru, ustugi lub roboty budowlane, ktore
nie majg charakteru powszechnego, maja charakter specjalistyczny, nietypowy lub artystyczny,
5) zamowien, ktorych przedmiotem jest okolicznosciowe nabycie kwiatow, nagrod lub
upominkow jezeli zakup dotyczy organizacji przez Zamawiajacego lub udzialu Zamawiajacego
w  jubileuszach, uroczystosciach, konkursach, festiwalach, koncertach i innych wydarzen
okolicznosciowych, kulturalnych lub artystycznych,
6) zamoéwien, ktorych przedmiotem sg ustugi, ktorych Wykonaweca jest przedstawicielem tzw.
wolnego zawodu lub posiada wiedze specjalistyczng oraz doswiadczenie w danej dziedzinie
W szczegdlno$ci: projektant, urbanista, architekt, prawnik, tlumacz, fotograf, dziennikarz,
wydawca, lekarz, informatyk, programista, treser zwierzat, audytor; doradca podatkowy, biegly
rewident lub biegly innej specjalnosci,
7) zamowien, ktorych przedmiotem sg ustugi gastronomiczne lub hotelowe,
8) zamoOwien, ktorych przedmiotem sg ustugi wydawnicze, reklamy w prasie, ogloszenia

w $rodkach masowego przekazu,



9) zamowien, ktorych przedmiotem sa dostawy prasy, informatoréw, biuletynow, czasopism
itp.,

10)  diet i ryczaltéw, o ktorych mowa w przepisach wykonawczych wydanych na podstawie art.
775 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

11)  usuwania awarii i innych zdarzen, majacych bezposredni wptyw na bezpieczenstwo osob
I mienia, wymagajacych natychmiastowej interwencji oraz wptyw na funkcjonowanie PU ZGM
w Nowym Tomyslu Sp. z 0.0.,

12) udzielania zamowien, o ktérych mowa w art. 9, art. 10 ust. 2, art. 11, art. 12 ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych.

17. Warunkiem koniecznym udzielenia zamowienia okreslonego w pkt 6 jest przedstawienie
Zamawiajacemu, najpozniej w dniu zawarcia umowy, dokumentéw potwierdzajacych posiadanie

specjalistycznej wiedzy lub odpowiedniego doswiadczenia.

Procedura udzielenia zaméwienia powyzej 25.000 zt do 50 000 zi
§4

1. W celu oszacowania tacznej warto$ci zamoéwienia, ktore bedzie udzielane w ciggu danego roku
budzetowego, przeprowadza si¢ rozeznanie cenowe — telefonicznie, poczta elektroniczng, faksem lub
poprzez przeglad cen z portali internetowych lub na podstawie tego samego rodzaju zamoéwien
udzielonych w poprzednim roku budzetowym, zgodnie z § 2 Regulaminu. W przypadku robot
budowlanych szacowanie warto$ci zamowienia odbywa si¢ na podstawie kosztorysu inwestorskiego lub
planowanych kosztow zadania na podstawie programu funkcjonalno-uzytkowego.
2. Procedure rozpoczyna wniosek, sporzadzony przez Kierownika Dziatlu odpowiedzialnego za
realizacje zamowienia zgodnie z trybem okre§lonym w § 3 ust. 5 Regulaminu, a nastgpnie wpis do
rejestru zamowien, o ktorym mowa w § 3 ust. 7 Regulaminu.
3. Procedura nie wymaga sporzadzenia pisemnego zlecenia w oparciu 0 zalacznik nr 2 oraz
protokotu w oparciu o zatacznik nr 3 do Regulaminu. Dokumentacje z postgpowania stanowi wniosek
o dokonanie zaméwienia, w oparciu o zalgcznik nr 1 do Regulaminu i kopia wiasciwie opisanego
dokumentu ksiggowego, tj. faktura.
4. Kierownik Dziatu/Samodzielne Stanowisko odpowiedzialny za realizacj¢ zamo6wienia odpowiada
za dokumentowanie procedury w sposdb uproszczony, zamieszczajac odpowiedni zapis na dokumencie
finansowym (fakturze) odnoszacy si¢ do przepisu Prawa zamowien publicznych lub odpowiednio
dotyczacy wylaczen ze stosowania ustawy pzp.
5. Po zakonczeniu postgpowania 0 udzielenie zamdéwienia publicznego, dokumenty z postgpowania

przechowywane sg W Dziale Remontow i Zamowien.



Procedura udzielania zaméwien publicznych powyzej 50.000 zi do 80.000 zi
§5

1. W celu oszacowania tgcznej warto$ci zamowienia, ktore bedzie udzielane w ciggu danego roku
budzetowego, przeprowadza si¢ rozeznanie cenowe — telefonicznie, poczta elektroniczng, faksem lub
poprzez przeglad cen z portali internetowych lub na podstawie tego samego rodzaju zamodwien
udzielonych w poprzednim roku budzetowym, zgodnie z § 2 Regulaminu. W przypadku robot
budowlanych szacowanie wartosci zamowienia odbywa si¢ na podstawie kosztorysu inwestorskiego lub
planowanych kosztow zadania na podstawie programu funkcjonalno-uzytkowego.
2. Procedure rozpoczyna wniosek, sporzadzony przez Kierownika Dzialu/Samodzielne Stanowisko
odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowienia zgodnie z trybem okreslonym w §3 ust. 5 Regulaminu,
a nastepnie wpis do rejestru zamowien, 0 ktorych mowa w § 3 ust, 7 Regulaminu.
3. Obowiazkiem osoby odpowiedzialnej merytorycznie za zadanie o wartosci powyzej 50.000 zt do
80.000 zt jest dopilnowanie odpowiednio wcze$niejszego terminu wszczecia postgpowania tak, aby
umozliwié przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami art. 44 ustawy o finansach publicznych.
4. Procedure udzielenia zamowienia powyzej 50.000 zt do 80.000 zt w oparciu o zapisy niniejszego
paragrafu, przeprowadza Dzial Remontoéw i Zamowien.
5. Zamawiajacy przeprowadza postgpowanie przy uzyciu poczty elektronicznej, faksu, pisemnie,
zapraszajac do skladania ofert co najmniej 3 Wykonawcow $wiadczacych dostawy, ushugi lub roboty
budowlane bedace przedmiotem zamowienia z podaniem terminu sktadania ofert, zapewniajac
konkurencj¢ oraz bezstronny Wybdr najkorzystniejszej oferty.
6. W sytuacji, gdy pomimo wystosowania zapytania ofertowego do co najmniej 3 potencjalnych
Wykonawcoéw, Zamawiajacy otrzyma na to zapytanie tylko jedng oferte — uznaje si¢ zasade
konkurencyjnosci za spetniong. W przypadku, gdy wykonanie przedmiotu zamoéwienia obejmuje
mniejsza liczbe Wykonawcow, zapytania kieruje si¢ do dostgpnej na rynku (ponizej trzech) liczby
Wykonawcow.
7. W przypadku kierowania zapytan faksem lub e-mailem wydruki potwierdzajace wystanie
zapytania zalgcza si¢ do dokumentacji dotyczacej przeprowadzonego postgpowania o udzielenie
zamoOwienia.
8. W przypadku zamowien, ktorych warto$¢ szacunkowa przekracza kwote powyzej 50.000 zt do
80.000 zt — nalezy sporzadzi¢ co najmniej pisemne zlecenie lub pisemng umowe z Wykonawcg oraz
dokonac¢ rejestracji, o ktorej mowa w § 3 ust. 7 Regulaminu.
9. Umowe lub zlecenie opatruje si¢ numerem porzadkowym.
10.  Procedura wymaga sporzadzenia protokolu w oparciu o =zalagcznik nr 3 Regulaminu.
Dokumentacje¢ z postepowania stanowi wniosek o dokonanie zamowienia, stanowiacy zalgcznik nr 1 do

Regulaminu, zlecenie lub umowa oraz kopia wtasciwie opisanego dokumentu ksiegowego, tj. faktura.



11.  Kierownik Dzialu/Samodzielnego Stanowiska odpowiedzialny za realizacje zamowienia
odpowiada za dokumentowanie procedury w sposob uproszczony, np. zamieszczajac odpowiedni zapis na
dokumencie finansowym (fakturze) odnoszacy si¢ do przepisu Prawo zamowien publicznych lub
odpowiednio dotyczacy wytaczen ze stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

12.  Po zakonczeniu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, dokumenty z postepowania

przechowywane sag W Dziale Remontoéw i Zamowien.

Procedura udzielenia zaméwienia powyzej 80.000 zt do 130.000 z1
§6

1. W celu oszacowania tacznej wartosci zamowienia, ktére bedzie udzielane w ciggu danego roku
budzetowego, przeprowadza si¢ rozeznanie cenowe — telefonicznie, pocztg elektroniczng, faksem lub
poprzez przeglad cen z portali internetowych lub na podstawie tego samego rodzaju zamowien
udzielonych w poprzednim roku budzetowym, zgodnie z § 2 Regulaminu. W przypadku robot
budowlanych szacowanie warto$ci zamowienia odbywa si¢ na podstawie kosztorysu inwestorskiego lub
planowanych kosztow zadania na podstawie programu funkcjonalno-uzytkowego.
2. Procedur¢ udzielania zamoéwienia rozpoczyna wniosek, sporzadzony przez Kierownika
Dzialu/Samodzielne Stanowisko odpowiedzialnego za realizacj¢ zamoOwienia zgodnie z trybem
okreslonym w § 3 ust. 5 Regulaminu, wprowadzony do rejestru zaméwien, o ktorym mowa w § 3 ust. 7
Regulaminu.
3. Procedure udzielenia zamoéwienia powyzej 80.000 zt do 130.000 zt w oparciu o zapisy niniejszego
paragrafu, przeprowadza Dziat Remontow i Zamowien.
4. Zamawiajacy przeprowadza postgpowanie przy uzyciu poczty elektronicznej, faksu, pisemnie,
zapraszajac do sktadania ofert co najmniej 3 Wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedace przedmiotem zamowienia z podaniem terminu sktadania ofert, zapewniajac
konkurencj¢ oraz bezstronny wybdr najkorzystniejszej oferty.
5. Obowigzkiem osoby odpowiedzialnej merytorycznie za zadanie o wartosci powyzej 80.000 zt do
130.000 zt jest dopilnowanie odpowiednio wczesniejszego terminu wszczgcia postegpowania tak, aby
umozliwi¢ przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami art. 44 ustawy o finansach publicznych, tj.
wniosek do Wydziatu Remontow 1 Zamowien nalezy ztozy¢ nie pdzniej niz 14 dni przed wszCzgciem
postepowania.
6. Pracownik Dziatu Remontoéw i Zamédwien, oprocz czynnosci uwzglednionych w ust. 4 niniejszego
paragrafu, zamie$ci na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej PU ZGM w Nowym
Tomyslu Sp. z 0.0. zapytanie ofertowe, celem dostepu informacji dla szerszego grona Wykonawcow,

pragnacych wzig¢ udziat w postepowaniu o zamowienie publiczne.



7. Zapytanie ofertowe winno zawiera¢: opis przedmiotu zamowienia, planowang ilo$¢, wymogi
techniczne i jakosciowe, wymagany okres gwarancji, termin wykonania zaméwienia, kryterium oceny
ofert (o ile dotyczy), termin i miejsce oraz form¢ sktadania odpowiedzi (oferty) na zapytania ofertowe.

8. W sytuacji, gdy pomimo wystosowania zapytania ofertowego do co najmniej 3 potencjalnych
Wykonawcoéw, opublikowania ogloszenia o zamowieniu bagatelnym 1 zamieszczenia zapytania
ofertowego na stronie internetowej, Zamawiajacy otrzyma na to zapytanie tylko jedna oferte — uznaje si¢
zasade konkurencyjnos$ci za spetniong. W przypadku, gdy wykonanie przedmiotu zamoéwienia obejmuje
mniejsza liczbe Wykonawcoéw, zapytania kieruje sie¢ do dostepnej na rynku (ponizej trzech) liczby
Wykonawcow.

9. W przypadku kierowania zapytan faksem lub e-mailem wydruki potwierdzajace wystanie
zapytania zalacza si¢ do dokumentacji dotyczacej przeprowadzonego postgpowania o udzielenie
zamOwienia.

10.  Fakt zamieszczenia ogloszenia o zaméwieniu bagatelnym w Biuletynie Zamowien Publicznych
oraz zapytania ofertowego na stronie Zamawiajacego nalezy udokumentowac¢ wydrukiem z tej strony.

11.  Zamawiajacy dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej sposrod Wykonawcow, ktorzy ztozyli
oferty na zapytanie ofertowe: pocztg elektroniczng, faksem lub odpowiedzieli w formie pisemnej na
zapytanie w wyznaczonym terminie.

12. Zamawiajacy udziela zamowienia Wykonawcy, ktéry zaoferowal najkorzystniejszg oferte.

13. Zamodwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane udziela si¢ tylko w formie pisemnej umowy
okreslajagc warunki realizacji, w tym: zakres przedmiotowy, termin realizacji, termin ptatnosci, w dwoch
jednobrzmiacych egzemplarzach — jeden dla Zamawiajacego, jeden dla Wykonawcy. Kazdorazowo przed
podpisaniem umowy przez Kierownika Zamawiajgcego, umowa musi by¢ opatrzona podpisem Radcy
prawnego. Kazda zawarta umowa musi by¢ zarejestrowana w rejestrze umow dla zamowien o wartosci do
130.000 zt, prowadzonym dla catego PU ZGM w Nowym Tomyslu Sp. z 0.0. dostgpnym w Dziale
Remontow 1 Zamoéwien.

14.  Umowe opatruje si¢ numerem porzadkowym zgodnie z rejestrem umow prowadzonym
w Dziale Remontow i Zamowien.

15. Do procedury nalezy sporzadzi¢ protokdl z postgpowania w oparciu o Zalgcznik nr 3 do
Regulaminu oraz zamie$ci¢ odpowiedni zapis na fakturze odnoszacy si¢ do przepisoOw ustawy pzp, jak
réwniez numer umowy i daty udzielenia zamowienia publicznego, zataczajac do dokumentu finansowego
jeden egzemplarz umowy.

16.  Wykonanie ustugi, dostawy lub roboty budowlanej powinno by¢ udokumentowane protokotem
odbioru.

17.  Pelna dokumentacja z postepowania o zamoéwienie po zakonczonym postgpowaniu o udzielenie

zamoOwienia publicznego, przechowywana jest w Dziale Remontow i Zamowien.



§7
1. Kierownik Zamawiajacego moze w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach wyrazi¢ zgod¢ na
odstgpienie do wymogoéw niniejszej procedury, z zastrzezeniem przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo Zamowien Publicznych, zasiegnieciu opinii prawnej.
2. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych Wykonawcow nie ma zastosowania
w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegélny charakter i rodzaj dostaw, ustug i robdt budowlanych
uzasadnione jest zlecenie realizacji zamowienia konkretnemu Wykonawcy. W tej sytuacji przestanki

wyboru Wykonawcy w postaci notatki stuzbowej nalezy dotgczy¢ do protokotu postepowania.

§8
1. Odpowiedzialnym za prawidtowe, zgodne z obowigzujacymi przepisami i niniejszym
Regulaminem, postepowanie w sprawie wydatkowania $rodkéw publicznych (udzielenie zamoéwien
publicznych) sa wszyscy Kierownicy Dziatow/Samodzielnych Stanowisk odpowiedzialnych za realizacje
danego zamowienia. Odpowiedzialno$ci podlegaja rowniez wszyscy pracownicy PU ZGM w Nowym
Tomyslu Sp. z 0.0., ktérym powierzone zostaly czynnos$ci przewidziane w niniejszym Regulaminie.
2. Powyzsze nie wyklucza odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,

W rozumieniu ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

Postanowienia koncowe
§9

1. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu powierza si¢ Kierownikom Dziatow/
Samodzielnym Stanowiskom PU ZGM w Nowym Tomyslu Sp. z o.0.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie odpowiednie
przepisy ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo Zamowien Publicznych, w szczego6lnosci dotyczace
okreslania przedmiotu zamoOwienia, ustalania warto$ci zaméOwienia, wylaczen stosowania ustawy,
odpowiednie akty wykonawcze do ustawy pzp, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujacego
prawa.

3. Do uméw zawieranych w sprawach zamowienia do 130.000 zi stosuje si¢ ogdlne przepisy

o zawieraniu uméw wynikajace z ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny.

Zalaczniki
§10
Whiosek o dokonanie zamowienia.
Pisemne zlecenie do Wykonawcy.

Protokot postepowania.

M w0

Schemat udzielania zaméwien publicznych.



Zalacznik Nr 1
do Regulaminu udzielania przez PU ZGM w Nowym TomySlu Sp. z o.0.
zamoéwien publicznych o wartosci do 130.000 z}

Dzial/Samodzielne Stanowisko (Wnioskodawca):

WNIOSEK NF ..ccvvnvininnnnnnnen.

w sprawie dokonania zamoéwienia publicznego o wartosci do 130.000 zi

Dostawy* Ustugi* Roboty budowlane*
[ 0 [
WNIOSKUJACY:

Przedmiot zamowienia (w przypadku dostaw podacé cechy techniczne oraz jednoStke miary, w przypadku ustug podac ich

rodzaj, zakres, w przypadku robot budowlanych ustala przedmiot zamoéwienia Dzial Remontéw i Zamowien okreslajgc jako:

budowe, przebudowe, montaz, remont lub rozbiorke obiektu budowlanego)

Opis przedmiotu zamowienia oraz szacowania warto$ci dokonat (imie i nazwisko, stanowisko, e-mail i numer

telefonu)

.................................................................................................................... , dnia
Zrédto finansowania zamowienia:

Budzet narok ...l Dzial ..................l Rozdziat .......................l Pozycja
Kwota przeznaczona na realizacje ZamOwWienia ..........coviiiiiiiieieiiiiiiiiaiaieiaiananannns brutto

Proponowany termin r€aliZaCII: .........uuuiiniint ittt e
Zalacznik: Protokot z ustalenia szacunkowej warto$ci zamowienia.

................. (miejscowosé), dnia ...........

Whiosek:

Sporzadzit:

(data i podpis sporzqdzajgcego wWniosek)
Zaakceptowat:

(data i podpis Kierownika komorki organizacyjnej)




Potwierdzam wniosek pod wzgledem zabezpieczenia srodkoéw finansowych:

(data i podpis Ksiegowej)

Potwierdzam kompletno$¢ wniosku

(data i podpis Kierownika Dziafu Remontow i Zamowien)

Whiosek zatwierdzit:

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego)
Potwierdzam przyj¢cie wniosku do realizacji:

(data i podpis Kierownika Dziafu Remontow i Zamoéwien)
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PROTOKOL
Z USTALENIA SZACUNKOWEJ WARTOSCI ZAMOWIENIA

stanowigcy zalacznik do wniosku ws. dokonania zaméwienia publicznego o wartosci do 130.000 z}

1. Dotyczy postgpowania o udzielenie zamowienia, ktérego przedmiotem bedzie:

Rodzaj zamowienia:
1 Dostawy

1 Ushugi

1 Roboty budowlane

2. Sposob ustalenia wartosci zamowienia:

3. Warto$¢ udzielanego zamoéwienia podstawowego ustalona z nalezytg starannoscig (kwota bez

zaméwien ,,uzupetniajgcych”)

............................. zt netto
4. Warto$¢ planowanych zaméwien uzupetiajacych:.......................... zt netto
LACZNIE: .. 7t netto
5. Osoba ustalajaca warto$¢ zamowienia:
(podpis)
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu udzielania przez PU ZGM w Nowym TomySlu Sp. z o.0.
zamo6wien publicznych o wartosci do 130.000 zi

ZLECENIE
ZAMAWIAJACY: .+ttt et ete et et et e et et et et e e aeeaans
WYKONAWCA: ...\t
Przelew: ..... dni
NIP Wykonawcy: Data: Numer zamowienia:

LEACZNY KOSZT BRUTTO: ..o

( podpis Kierownika Zamawiajgcego)
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Zalacznik Nr 3
do Regulaminu udzielania przez PU ZGM w Nowym Tomys$lu Sp. z 0.0.
zamowien publicznych o wartosci do 130.000 z}

Dziat (Samodzielne Stanowisko) odpowiedzialny za realizacje zamowienia:

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO — PRZEGLADU OFERT O WARTOSCI DO 130.000 Z¥.

1. W celu realizacji zamdwienia na dostawe/ustuge lub robote budowlana*, na:

przeprowadzono procedure wyboru najkorzystniejszej oferty.

2. Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia wynosita: ...
3. W dniu ... 20... r. zamieszczono ogloszenie o zamowieniu bagatelnym*
4. W dniu .... 20... r. wystosowano zaproszenie do udzialu w postepowaniu (zapytanie cenowe) na

posrednictwem*: [ poczty e-mail / (1 faksu / [ pisemnie / [] na stronie internetowej Zamawiajacego
5. W wymaganym terminie do dnia .... 20... r. do godz. ......... [I nie otrzymano ofert / [

otrzymano oferty od Wykonawcow:

6. Postepowanie uniewazniono w dniu ...... 20... 1. ZPOWOdU ..ottt
7 Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ przedmiotu ZamOWienia: ............o.vveiiiiiiiiiiinnieeennannnn
.............. (miejscowosc), data ............

(podpis Kierownika komorki organizacyjnej zatwierdzajgcej protokot)
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ZATWIERDZENIE PROTOKOLU:

(podpis Kierownika Zamawiajgcego lub osoby upowaznionej przez Kierownika Zamawiajgcego)

*0 ile dotyczy, niepotrzebne wykresli¢
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Zalacznik Nr 4
do Regulaminu udzielania przez PU ZGM w Nowym TomySlu Sp. z o.0.
zamo6wien publicznych o wartosci do 130.000 zi

SCHEMAT UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI DO 130.000 ZL

PLAN ZAMOWIEN

na dany rok budzetowy w jednostce organizacyjnej

l
SZACUNEK WARTOSCI ZAMOWIENIA BEZ PODATKU OD TOWAROW I USLUG

na dany rok budzetowy

(rozeznanie cenowe, pocztg elektroniczng, faksem lub poprzez przeglad cen z portali internetowych)

1. Zamowienie powyzej 25 000 zt do 50 000 zt:

a)
b)

c)

d)
e)

Szacowanie wartosci zamoOwienia,

rejestr zamowien,

realizacja zamowienia — rozeznanie cenowe rynku — oferty cenowe z e-mail, przeglad stron
internetowych potencjalnych oferentow,

przyjecie i opis dokumentu ksiggowego po zrealizowaniu zamowienia,

przechowywanie dokumentacji z postgpowania w Dziale Remontéw i Zamodwien.

2. Zamowienie powyzej 50 000 zt do 80 000 zi:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

a)
b)
c)
d)
e)

Szacowanie wartosci zamowienia,

wniosek w sprawie dokonania zamoéwienia publicznego (zgodnie z zatgcznikiem nr 1),
akceptacja wniosku (Ksiegowa, Kierownik Zamawiajacego, Kierownik Remontow i Zamowien),
rejestr zamowien,

realizacja zamowienia — zapytanie do minimum 3 Wykonawcow,

rejestracja umowy lub zlecenia,

protokoét z postepowania (zatgcznik nr 3),

przyjecie i opis dokumentu ksiggowego po zrealizowaniu zamowienia,

przechowywanie dokumentacji z postgpowania w Wydziale Remontéw i Zamowien.

Zamowienie powyzej 80.000 zt do 130.000 zi:

Szacowanie wartos$ci zamowienia,

wniosek w sprawie dokonania zamdwienia publicznego (zgodnie z zatgcznikiem nr 1),
akceptacja wniosku (Ksiegowa, Kierownik Zamawiajacego, Kierownik Remontow i Zamowien),
rejestr zamowien,

zamieszczenie ogloszenia o zamowieniu bagatelnym,
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f) zapytania do minimum 3 Wpykonawcoéw + zapytanie ofertowe na stronie internetowej
Zamawiajacego,

g) oferty od Wykonawcow,

h) wybdr najkorzystniejszej oferty,

1) rejestracja umowy,

J)  protokot z postgpowania (zatacznik nr 3),

K) protokot odbioru,

I) przyjecie i opis dokumentu ksiegowego po zrealizOwaniu zamowienia,

m) przechowywanie dokumentacji z postepowania w Dziale Remontow i Zamodwien.
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