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ZARZADZENIE NR 6/2025

Prezesa Zarzadu Zaktadu Wodociggéw i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Zarach
z dnia 07.04.2025r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania przez ZWiK Sp. z 0.0. zamoéwien o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 130 000 PLN.

Postanowienia ogolne

§1.

1. Zamowienia sektorowe podprogowe oraz zamoéwienia klasyczne, ktérych warto$¢ szacunkowa netto
nie przekracza w skali roku kwoty 130 000 PLN, moga by¢ dokonywane zgodnie z procedurami
okreslonymi niniejszym zarzadzeniem.

2. Niniejsze zarzadzenie ma na celu okre$lenie procedur udzielenia zaméwien, odrebne dla zamowien
o wartoéci netto:

- do 20.000 PLN
- powyzej 20.000 do 51.000 PLN
- powyzej 51.000 PLN do 130 000 PLN

3. Niezaleznie od postanowien § 4, § 5 oraz § 6 niniejszego zarzadzenia wszystkie zamoéwienia
o wartosci nieprzekraczajgcej 130 000 PLN netto moga by¢ procedowane poprzez platforme
zakupowg.

4. Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia o wartosci
nieprzekraczajgcej 130 000 PLN netto, przypisuje sie Specjaliscie d.s. Zamoéwien Publicznych
i Ochrony Srodowiska.

5. Planowanie i udzielanie zamoéwieri do 130 000 PLN netto jest dopuszczalne w granicach wydatkow,
ktére ujete zostalty w planie dziatalnosci Spétki na dany rok kalendarzowy, z zachowaniem
nastepujgcych zasad:

- celowosci tj. dziatalnosci zmierzajgcej do realizacji zamierzonego celu,

- gospodarnoéci tj. dziatalnosci racjonalnej i oszczednej,

- legalnosci tj. dziatalnosci zgodnej z prawem, z uwzglednieniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadéw przynoszacych wymierne korzysci, z zachowaniem zasad
konkurencyjnosci,

- wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepisow niniejszego zarzadzenia.

6. Zarzadzenie nie dotyczy procedur zwigzanych z wydatkowaniem $érodkéw publicznych,
w szczegolnosci zwigzanych z zadaniami wspoétfinansowanymi ze srodkéw unijnych.

§ 2.

llekro¢ w niniejszym zarzgdzeniu jest mowa o:

— Kierowniku merytorycznego dziatu - nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw komorek
organizacyjnych Spotki.

- Kierowniku Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Spétki lub Petnomocnika Zarzadu
lub inng osobe upowazniong przez Kierownika Zamawiajacego.

— Platformie zakupowej - nalezy przez to rozumie¢ narzedzie do komunikowania sie
z wykonawcami umozliwiajgce sktadanie i ocene ofert w sposéb elektroniczny.

- Ustawie - oznacza to ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019r. — Prawo zamoéwien publicznych (tj. Dz.
U. z 2024r., poz. 1320 z pézn. zm.).



Warto$ci zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg
starannoscia.

Zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Zaktad Wodociggéw i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Zarach.
Zamowieniu - nalezy przez to rozumie¢ odptatne umowy zawierane pomiedzy Zamawiajgcym
a Wykonawca, ktérych przedmiotem jest ustuga, dostawa lub wykonanie roboty budowlane;j.

Szacowanie wartosci zamowienia

§3.

Podstawg ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez Zamawiajgcego z nalezyta
starannoscia.

Ustalenia wartosci szacunkowej zamoéwienia dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny
za realizacje zamoéwienia lub inny pracownik wyznaczony przez bezposredniego przetozonego
komoérki organizacyjnej. Ustalenia wartosci szacunkowe] moze dokonac réwniez osoba
zatrudniona na podstawie odrebnego zlecenia (umowy), np. do wykonania kosztorysu
inwestorskiego.

Warto$¢ szacunkowg zamoéwien ustala sie zgodnie z postanowieniami § 15 i 16 Zatacznika do
Zarzadzenia nr 5/2025 z dnia 047.04.2025 r..03.2025r. — Regulamin udzielania zaméwien na
dostawy, ustugi i roboty budowlane w Zaktadzie Wodociggéw i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Zarach.

Procedura udzielenia zamowien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej 20 000 PLN

§ 4.

Zamowienia, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 20.000
PLN (netto) realizowane sg na podstawie procedury uproszczonej.

Nabywanie z zakresu dostaw i drobnych ustug $wiadczonych na rzecz Spétki moze
odbywac sie na podstawie przedtozonego dowodu zakupu (rachunek, faktura). Nie wymaga
ono przeprowadzenia dodatkowych czynnosci takich, jak pisemne zlecenie, umowa, itp.
Uzasadnienie dokonania wydatku sporzadza sie na dokumencie finansowym (faktura,
rachunek) w formie opisu, podajgc cel zakupu, miejsce powstania kosztéw (zuzycia).

Procedura udzielenia zamoéwien o wartosci szacunkowej powyzej 20 000 PLN do kwoty
51 000 PLN

§ 5.

Przy udzieleniu zamdwienia o wartosci powyzej 20.000 PLN do 51.000 PLN netto wiacznie
nalezy dokonaé¢ analizy rynku. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje
zamowienia jest zobowigzany do sporzadzenia notatki stuzbowej.

Notatka stuzbowa musi zawiera¢ co najmniej:

- szczegotowy opis przedmiotu zamdwienia (nazwa, zakres, ilos¢, jakosé, itp.),

- termin realizacji zamowienia,

- aktualng wartos¢ przedmiotu zamodwienia oszacowana na podstawie udokumentowanego
rozeznania cen rynkowych (zapytanie telefoniczne, e-mail, oferta, itp.) lub okreslong w Planach
Zaktadu.

Jako przeprowadzenie rozeznania dopuszcza sie takze przedstawienie cennikow badz
wydrukow ze stron sklepow internatowych.




4. Kierownik merytorycznego dziatu przekazuje notatke do Specjalisty ds. Zamoéwien Publicznych
i Ochrony Srodowiska. Specjalista ds. Zamoéwienn Publicznych i Ochrony Srodowiska
odpowiedzialny za realizacje danego zaméwienia, na podstawie danych zawartych w notatce
stuzbowej, o ktorej mowa w ust. 1, wystepuje z propozycjg udzielenia zamoéwienia lub
z projektem przygotowanej umowy do Kierownika Zamawiajgcego.

Realizacja danego zamoéwienia zalezy od decyzji Kierownika Zamawiajgcego.

6. Dokumentacja z postepowania o zamdwienie przechowywana jest u Specjalisty ds. Zamoéwien

Publicznych i Ochrony Srodowiska, ktory odpowiedzialny jest za archiwizacje dokumentacji.

o

Procedura udzielenia zamoéwien o wartosci szacunkowej powyzej 51 000 PLN do kwoty
130 000 PLN

§ 6.

1. Dla zamowienia powyzej 51.000 PLN do kwoty 130 000 PLN netto wigcznie przeprowadza sie
pisemne rozeznanie cenowe:

- zapraszajgc do sktadania ofert taka liczbe wykonawcéw $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedgce przedmiotem zamoéwienia, ktdéra zapewni uczciwg konkurencje oraz wyboér
najkorzystniejszej oferty (co najmniej trzech wykonawcéw), lub

- poprzez umieszczenie zaproszenia do ztozenia oferty na stronie internetowej Zamawiajgcego.

2. Zaproszenie do skfadania ofert odbywa sie w drodze zapytania ofertowego kierowanego do
Wykonawcow za posrednictwem platformy zakupowej, poczty elektronicznej lub w formie pisemnej,
z podaniem terminu sktadania ofert oraz opisem przedmiotu zamoéwienia. Wzér oferty stanowi
zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Zamawiajgcy udziela zamoéwienia Wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejsza oferte.

4. Za najkorzystniejszg uwaza sie oferte z najnizsza ceng netto lub przedstawiajgcg najkorzystniejszy
bilans ceny i innych wymagarn okreslonych w zaproszeniu do skfadania ofert.

5. Z przeprowadzonego rozeznania rynku sporzadza sie protokot, ktorego zatwierdzenie przez
Kierownika Zamawiajgcego jest podstawa do zawarcia umowy z wybranym Wykonawca. Wzor
protokotu stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

6. Zlecenie robét budowlanych, niezaleznie od ich wartosci, zawsze musi by¢ stwierdzone umowa, co
wynika z art. 648 §1 Kodeksu cywilnego.

7. Jeden egzemplarz zawartej umowy przekazuje sie Kierownikowi Dziatu Finansowo-ksiegowego.

8. Projekt zmiany umowy zawartej w trybie niniejszego zarzadzenia wymaga uzgodnienia z radcg
prawnym Spotki.

9. Specjalista ds. Zamoéwienn Publicznych i Ochrony Srodowiska odpowiedzialny za realizacje
poszczegolnych zamoéwien przechowuje cata dokumentacje z postepowania w sprawie o udzielenie
tych zaméwien.

§7.

W przygotowanych projektach uméw o wykonanie danego zamowienia do 130 000 PLN nalezy
przestrzegac jednolitych zasad w zakresie warunkow ptatnosci, a w szczegolnosci:
- wystawienie faktury (rachunku) przez Wykonawce nie moze nastapi¢ wczesniej niz po
zrealizowaniu przedmiotu umowy (zamoéwienia) i dokonaniu jego odbioru przez zamawiajacego,
— termin zaptaty wystawionej faktury (rachunku) nie moze byc¢ krétszy niz 14 dni od daty jej (jego)
dostarczenia do siedziby Zamawiajgcego,
— projekt umowy powinien w petni zabezpiecza¢ interes zamawiajacego, zwlaszcza w przypadku
niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy, przez zastrzezenie prawa do kar umownych.



§ 8.

Na zamowieniach, umowach lub zleceniach oraz na fakturach i rachunkach nalezy zamieszczaé
informacje o sposobie wyboru Wykonawcy (dostawcy).

Warunki odstapienia od regulaminu

§o.

1. Dla zamowien, ktére moga byc¢ $wiadczone tylko przez jednego Wykonawce:
- z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,
- z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytacznych, wynikajacych z odrebnych przepisow,
- w przypadku udzielania zaméwienia w zakresie dziatalnosci twérczej lub artystyczne;.

2. Regulaminu nie stosuje sie w przypadku zamoéwien zwigzanych z ograniczeniem skutkéw zdarzenia
losowego wywotanego przez czynniki zewnetrzne, awarii, ktérych nie mozna byto przewidziec,
w szczegolnosci zagrazajgcych bezposrednio zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozacych powstaniem
szkody w znacznych rozmiarach.

3. Na umotywowany przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zamoéwienia
wniosek, Kierownik Jednostki moze wyrazi¢ zgode na odstapienie od stosowania zasad okreslonych
niniejszym regulaminem i dokona¢ zamdéwienia w drodze przeprowadzenia rokowan tylko z jednym
Wykonawcg. Wzor protokotu rokowan stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

Warunki uniewaznienia postepowania bez dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty
§ 10.

1. Kierownik uniewaznia postepowanie o udzielenie danego zamdwienia bez dokonania wyboru
najkorzystniejszej oferty, jezeli:
- nie ztozono zadnej oferty, lub ztozone oferty sg niezgodne z trescig zaproszenia,
- cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktdérg Zamawiajgcy zamierzat wydatkowaé na
realizacje zamowienia,
- bez podawania przyczyn, jezeli w zaproszeniu do ztozenia oferty przewidziano klauzule
umozliwiajgcg uniewaznienie postepowania bez podania przyczyn,
- z innych powoddw.

2. W przypadku koniecznosci ponownego przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia,
procedura wyboru wykonawcy moze by¢ dokonana zgodnie z decyzjg Kierownika, na podstawie § 4,
5 lub 6 niniejszego regulaminu, majgc na wzgledzie okolicznosci zamkniecia postepowania oraz
zasady okreslone w § 1 ust. 4 niniejszego zarzgdzenia.

3. Wykonawca nie moze wnosi¢ do Zamawiajgcego zadnych roszczen zwigzanych z uniewaznieniem
postepowania.

§ 1.

Do umoéw zawieranych o zamowienie do 130 000 PLN netto stosuje sie przepisy Kodeksu cywilnego.

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepiséw niniejszego zarzadzenia
§12.

1. Kierownik Dziatu (wtasciwy w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie danego zamowienia)
ponosi odpowiedzialno$¢: porzadkowg idyscyplinarna za niestosowanie sie do postanowien
niniejszego zarzadzenia, w szczegolnosci za niestosowanie sie do postanowien §5.



Za prawidiowg realizacje umowy zawartej z Wykonawcg odpowiedzialno$é ponosi Pracownik,
ktéremu powierzono nadzér nad realizacjg zadania objetego umowa (zamdéwieniem) wskazany
w danej umowie badz zleceniu.

Postanowienia kornicowe
§13.

Nadzor nad przestrzeganiem postanowien zarzadzenia powierza sie Kierownikowi zamawiajacego,
zgodnie z postanowieniami regulaminu organizacyjnego Spotki.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy Kodeksu
cywilnego.

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Spétki.

Zobowigzuje kierownikéw dziatébw do zapoznania z trescig niniejszego zarzgdzenia podlegtych
pracownikow.

§ 14.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 07.04.2025 r.
Traci moc zarzadzenie nr 2/2021 Prezesa Zarzadu Zaktadu Wodociggéw i Kanalizacji Sp. z o.0.
w Zarach z dnia 19.03.2021r.

PREZEj/LZA ADU
Mar ki' raj






