ZARZADZENIE NR 5/2016

Dyrektora ZUM ,Muniserwis” Z.B. w Plocku z dnia 21.04.2016r. w sprawie Regulaminu udzielania w ZUM
Muniserwis® ZB w Plocku zamowienn publicznych o wartosci nie przekraczajgcej wyrazonej w zlotych
réwnowartosci 30.000,00 euro.

§1
Wprowadzam do stosowania w ZUM ,Muniserwis” ZB w Plocku Regulamin udzielania w Zakladzie Uslug Miejskich
~Muniserwis” Zakiadzie Budzetowym w Plocku zaméwient publicznych o wartosci nie przekraczajgcej wyrazonej w
zlotych réwnowartosci 30.000,00 euro, stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartoéé nie przekracza wyrazonej w ziotych
rownowartoéci kwoty 30.000,00 euro w ZUM ,Muniserwis" Z.B. wprowadzony zarzgdzeniem nr 6/2014 z dnia

17.04.2014r.
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Regulamin udzielania w Zakladzie Uslug Miejskich ,Muniserwis” Zaktadzie
Budzetowym  w Ptocku zamoéwien publicznych o wartosci nie przekraczajgcej
wyrazonej w ztotych rownowarto$ci 30.000,00 euro

SPIS TRESCI

Rozdziat | § 1 - Zakres stosowania

Rozdziat Il § 2 - Stownik

Rozdziat Il § 3 - Ogélne zasady udzielania zaméwien publicznych

Rozdziat IV § 4 — Postgepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego do 5.000,00 zt

Rozdziat V § 5 — Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci réwnej i ponad
5.000,00 2t do kwoty stanowigcej réwnowarto$¢ w ziotych ponizej 25.000,00 zt

Rozdzial VI § 6 - Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci réwnej i ponad
25.000,00 zt do kwoty stanowigcej rownowarto$é w zlotych ponizej kwoty 60.000,00 zt

Rozdziat VIl § 7 - Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci réwnej i ponad
80.000,00 z! do kwoty stanowigcej rownowartos¢ w ztotych ponizej kwoty 30.000,00 euro

Rozdziat VIl § 8 - Odstapienie od procedur

Rozdziat IX § 9 - Umowy dla zamoéwien o wartoéci réwnej i ponad 25.000,00 zt do kwoty stanowigcej
wartos¢ w ztotych ponizej kwoty 30.000,00 euro

Rozdziat X § 10 - Postanowienia koricowe



Rozdziat |
Zakres stosowania.
§1
1. Regulamin stosuje sie do udzielania zaméwier publicznych o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej
w ziotych réwnowartosci kwoty 30.000,00 euro.
2. Pracownicy Zaktadu odpowiedzialni za udzielanie zaméwien publicznych, obowigzani sg do
znajomosci i stosowania odpowiednich przepiséw powszechnie obowigzujacych oraz niniejszego
Regulaminu.

Rozdzial Il
Stownik
§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Zamawiajgcym/Zakiadzie - nalezy przez to rozumieé - ZUM ~Muniserwis” ZB w Plocku:

2) kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumieé Dyrektora ZUM ,Muniserwis" ZB w Plocku;

3) ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawg Prawo zaméwieri publicznych;

4) regulaminie - nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin udzielania zaméwien publicznych w ZUM
~Muniserwis” ZB w Plocku;

5) srodkach publicznych - nalezy przez to rozumieé¢ $rodki publiczne w rozumieniu ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

6) szacunkowej wartosci zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ warto$¢, ktérej podstawa ustalenia jest
calkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez
Zamawiajgcego z nalezyta starannoscig;

7) Wykonawcy - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobg prawna albo jednostke organizacyjng
nie posiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sig¢ o udzielenie zaméwienia publicznego, zfozyla
ofertg lub zawarla umowe w sprawie zaméwienia publicznego;

8) zamowieniach publicznych - nalezy przez to rozumieé umowy odplatne, zawierane miedzy
Zamawiajgcym a Wykonawca, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

9) uprawniony pracownik, pracownik merytoryczny - oznacza to pracownika delegowanego przez
kierownika do wykonania obowigzkéw zwigzanych z udzieleniem zaméwienia publicznego;

Rozdziat IlI
Ogélne zasady udzielania zaméwien publicznych
§3
1. Procedura udzielania zamowien publicznych zalezna jest od wartosci szacunkowej i realizowana w
zaleznoéci od nastepujgcych przedziatéow kwotowych wartoéci postepowania:
a) do 5.000,00 z!
b) réwnej i ponad 5.000,00 zt do kwoty ponizej 25.000,00 zi,



9.

¢) réwnej i ponad 25.000 zt do kwoty ponizej 60.000 zi,
d) réwnej i ponad 60.000,00 zt do kwoty stanowigcej rownowarto$¢ w ztotych ponizej kwoty
30.000,00 euro,

. Wydatkowanie $rodkéw powinno by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem

zasad i sposobdw uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakiadow i optymalnego doboru metod
i srodkéw stuzgcych osiaggnieciu zatozonych celéw oraz w sposéb umozliwiajgcy terminowg
realizacje zadan.

. Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego nalezy przygotowaé i przeprowadzi¢ z

zachowaniem zasady uczciwej konkurencji oraz rownego traktowania wykonawcow.

. Nie wolno, w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy, dzieli¢ zamdwienia na czesci lub zaniza¢

jego wartosci.

. Warunkiem uruchomienia postepowania o zamowienie publiczne jest posiadanie odpowiednich

srodkow finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu zaméwienia, a ujgtych w planie
finansowym Zakladu. Wydatkowanie srodkéw nastepuje na podstawie i do wysokosci Srodkow

finansowych przewidzianych na dany rok budzetowy.

. Postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci réwnej i ponad 5.000,00 zt do kwoty

stanowiagcej rownowartoS¢ w ztotych ponizej kwoty 30.000,00 euro rozpoczyna sig od ziozenia
wniosku w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

z uwzglednieniem uregulowan ponizszych.

. Potwierdzeniem posiadania (zabezpieczenia) srodkéw na realizacje zamowienia jest podpisany przez

Giownego Ksiegowego Zaktadu wniosek w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

. Czynnoéci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania w sprawie udzielenia

zamowienia publicznego wykonywane sa przez komisje przetargowa oraz przez pracownikow
odpowiedzialnych za realizacje zamdwienia.

Warto$¢ szacunkowg danego zamdwienia ustala sie zgodnie z postanowieniami ustawy pzp.

10. Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczania wartoéci zaméwienia

okresla sie zgodnie z aktualnie obowigzujacym Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w
sprawie Sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci
zamowien publicznych.

11. Zamdwienia udziela sie Wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami niniejszego Regulaminu.

12. Dopuszcza sie mozliwos¢ uniewaznienia postepowania lub odstgpienia od zawarcia umowy w

kazdym czasie bez podania przyczyny.



Rozdziatl IV
§4
Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego o wartoéci do 5.000,00 zt
1. Po wczesniejszym uzgodnieniu z kierownikiem Zamawiajgcego postepowanie o udzielenie
zamowienia publicznego do 5.000,00 zt netto moze nastgpi¢ bezposrednio przez uprawnionego
pracownika zakiadu, bez koniecznosci uprzedniego skiadania wniosku o udzielenie zamoéwienia. oraz

stosowania procedur ninigjszego regulaminu.

Rozdziat V
§5
Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego o wartoéci réwnej i ponad 5.000,00 zt do
kwoty ponizej 25.000,00 =zt

1. W postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci od kwoty rownej i ponad 5.000,00
zt netto do kwoty ponizej 25.000,00 zt netto stosuje sig rozeznanie rynku prowadzone w formie
sondazu telefonicznego, internetowego lub pisemnego, np. faksem lub mailem oraz na podstawie
wszelkich mozliwych Zrédet informacji np. katalogéw cenowych, zapraszajac do skiadania ofert co
najmniej dwoch wykonawcow realizujgcych dostawy, $wiadczacych ustugi lub wykonujgeych roboty
budowlane bedgce przedmiotem zaméwienia.

2. Aby uznac rozeznanie rynku za skuteczne nalezy uzyskaé co najmniej jedng oferte.

3. Z rozeznania rynku w dowolnie wybranej formie sporzadzana jest notatka stuzbowa.

4. Nie ma obowigzku zawierania uméw na piémie z Wykonawcami, zaréwno na dostawy, usiugi i na
roboty budowlane, jednak jezeli Zamawiajacy uzna to za konieczne, moze zawrzeé¢ stosowng
umowe na pismie z Wykonawca, regulujgcg prawa i obowigzki oraz najwazniejsze wymagania
Zamawiajgcego.

5. Podstawg udokumentowania zaméwienia jest faktura lub rachunek.

Rozdzial VI
§6
Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci réwnej i ponad 25.000,00 zt do
kwoty ponizej 60.000,00 zi

1. W postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego o wartoéci od kwoty réwnej i ponad 25.000,00
zt netto do kwoty ponizej 60.000,00 zi netto przeprowadzi¢ nalezy pisemne rozeznanie cenowe
wedtug ponizej okreslonych zasad:

a) nalezy wystapi¢ do Wykonawcédw z zapytaniem ofertowym,
b) do skiadania ofert za posrednictwem poczty, faksu lub drogg elektroniczng (e-mail) — (nalezy to

precyzyjnie okreslic w zapytaniu), nalezy zaprosi¢ takg liczbe wykonawcéw s$wiadczacych



dostawy, uslugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zaméwienia, ktéra zapewni
konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty, jednak nie mniej niz 3 (trzech) wykonawcéw,

c)wraz z zaproszeniem do skiladania ofert nalezy przekaza¢ opis przedmiotu zaméwienia
oraz istotne postanowienia umowy lub wzor umowy, aby uznaé rozeznanie rynku za skuteczne
nalezy uzyskac co najmniej jedng oferte,

d) w przypadku udzielenia zaméwienia konieczne jest zawarcie umowy z zachowaniem formy
pisemnej,

e)w przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza sig przeslanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcow
z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego,

f) aby uzna¢ rozeznanie rynku za skuteczne nalezy uzyskaé co najmniej jedng oferte.

g) w przypadku gdy przed uplywem terminu skiadania ofert, nie wplynie zadna oferta, postepowanie
uniewaznia sie a danego zamowienia udziela sie z pominieciem procedur okreslonych w
niniejszym Regulaminie. Pracownik merytoryczny lub komisja przetargowa w porozumieniu z
Kierownikiem Zamawiajagcego lub osobg przez niego upowazniong udziela zamowienia o
wartosci nie przekraczajgcej wartosci szacunkowej postepowania.

2. Z Wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty, Przewodniczacy komisji przetargowej moze przeprowadzié
negocjacje  celem  ustalenia  najkorzystniejszych  warunkéw  realizacji  zaméwienia.

Z przeprowadzonych negocjacji nalezy sporzadzi¢ protokédt, ktory podlega zatwierdzeniu przez

Kierownika Zamawiajgcego.

3. Z przeprowadzonego postepowania nalezy sporzadzié protokédt a nastepnie przediozy¢ go do
akceptacji Kierownikowi Zamawiajgcego lub osobie przez niego upowaznione;.

4. Akceptacja Kierownika Zamawiajgcego lub osoby przez niego upowaznionej jest réwnoznaczna z
wyrazeniem zgody na udzielenie zamoéwienia wybranemu Wykonawcy.

5. Do zawieranych uméw w sprawach o udzielenie zamowienia publicznego stosuje sie przepisy

Kodeksu Cywilnego.

6. Po zakoriczeniu postgpowania, kompletna dokumentacja przechowywana jest w Dziale Ustug

Technicznych.

Rozdziat VII
§7
Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego o wartoéci réwnej i ponad 60.000,00 zt do
kwoty stanowiacej rownowarto$¢ w ztotych ponizej kwoty 30.000,00 euro

1. W postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego o wartoéci réwnej i ponad 60.000,00 zt netto
do kwoty stanowigcej réwnowarto$¢ w ziotych ponizej kwoty 30.000,00 euro netto, przeprowadzi¢
nalezy zapytanie ofertowe, ktére nalezy skierowaé do mozliwie najwiekszego kregu potencjalnych

Wykonawcéw, tj. umiesci¢ tres¢ zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajgcego oraz



dodatkowo mozna wysta¢ zapytanie ofertowe do co najmniej 3 (trzech) potencjalnych wykonawcow.
Aby uznaé rozeznanie rynku za skuteczne nalezy uzyskaé co najmniej jedng oferte.

2. W przypadku gdy przed uptywem terminu skiadania ofert, nie wplynie zadna oferta, postepowanie
uniewaznia si¢ a danego zaméwienia udziela sig z pominigciem procedur okreslonych w niniejszym
Regulaminie. Pracownik merytoryczny lub komisja przetargowa w porozumieniu z Kierownikiem
Zamawiajgcego lub osobg przez niego upowazniong udziela zamoéwienia o wartosci nie
przekraczajgcej wartosci szacunkowej postepowania.

3. Z Wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty, Przewodniczacy komisji przetargowej moze przeprowadzi¢
negocjacje  celem  ustalenia  najkorzystniejszych ~ warunkéw  realizacji  zamdwienia.
Z przeprowadzonych negocjacji nalezy sporzgdzié protokd, ktéry podlega zatwierdzeniu przez
Kierownika Zamawiajacego.

4. Z przeprowadzonego postgpowania nalezy sporzgdzié protokot a nastepnie przediozy¢ go do
akceptacji Kierownikowi Zamawiajgcego lub osobie przez niego upowaznione;.

5. Akceptacja Kierownika Zamawiajgcego lub osoby przez niego upowaznionej jest réwnoznaczna z
wyrazeniem zgody na udzielenie zaméwienia wybranemu Wykonawcy.

6. W przypadku nie wyrazenia zgody przez Kierownika Zamawiajacego na realizacje zamowienia,
nastgpuje zaniechanie realizacji zamoéwienia, a wniosek o wszczecie postepowania opisywany jest
jako ,anulowany”,

7. Do zawieranych uméw w sprawach o udzielenie zaméwienia publicznego stosuje sie przepisy
Kodeksu Cywilnego.

8. Po zakonczeniu postgpowania, kompletna dokumentacja przechowywana jest w Dziale Ustug
Technicznych.

Rozdziat VIII
§8

Odstgpienie od procedur

1. W szczegolnie w uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajgcego moze podjgé decyzje
o odstgpieniu od stosowania Regulaminu.

2. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje pracownik wyznaczony
przez Kierownika Zamawiajgcego na podstawie Zarzadzenia wydanego przez Kierownika
Zamawiajacego.



Rozdziat IX
Umowy dotyczace zaméwieri o wartoéci réwnej i ponad 25.000,00 zt do kwoty stanowigcej
wartos¢ w zlotych ponizej kwoty 30.000,00 euro
§9
1. Kazda umowa przed jej zawarciem wymaga:

1) zaopiniowania przez radce prawnego,

2) kontrasygnaty Gléwnego Ksiegowego,

3) podpiséw pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje zaméwienia.

2. Umowy w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego podpisuje Dyrektor a pod jego niecbecnosé
— Zastepca.

3. Przedktadajgc do podpisu Dyrektorowi umowg w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego,
nalezy dolgczy¢ rowniez dokumenty, na podstawie ktorych wytoniony zostat Wykonawca, z ktorym
podpisywana jest dana umowa.

4. Umowy w sprawie zamowier publicznych zawierane sg na czas oznaczony chyba, Ze ustawa
stanowi inaczej.

Umowy sporzadza pracownik odpowiedzialny za realizacje zaméwienia.

6. Umowy sporzgdzane sg w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden egzemplarz dla
Wykonawcy, drugi egzemplarz dla Gléwnego Ksiggowego, trzeci egzemplarz stanowi zalgcznik do
protokotu postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego, czwarty dla osoby
odpowiedzialnej za realizacje zaméwienia

7. Zaméwienia publiczne podlegajg obowigzkowi rejestracji w Rejestrze zamowien publicznych dla

zamowien o wartosci réwnej i ponad 25.000,00 zt do kwoty stanowigcej wartos¢ w ziotych ponizej
kwoty 30.000,00 euro,

8. Wykonanie umowy odbywa sie zgodnie z postanowieniami umowy. Nadzor nad jej realizacjg

sprawuje pracownik odpowiedzialny za realizacje¢ zamowienia. Do jego obowigzkow nalezy
w szczegdlnosci czuwanie nad prawidlowoscig realizacji umowy, sumowanie jednostek przedmiotu
umowy w ramach czasu obowigzywania umowy, atakze niezwloczne ustne badZz pisemne
informowanie kierownika Zamawiajacego o wszelkich nieprawidlowo$ciach w realizacji umowy.

Rozdziat X
Postanowienia kolicowe
§10
Do wszelkich nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie kwesti majg  zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgce, a w szczegdlnosci:
- ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny
- Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
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