ZARZADZENIE NR54/2014
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce
z dnia 8 lipca 2014 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zaméwien na dostawy, ustugi i
roboty budowlane w Urzedzie Miasta i Gminy w Daleszycach

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pdzn. zmianami), art. 18 ust. 2 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907
ze zmianami)

zarzadzam co nastepuje:

§1
W celu ujednolicenia i stosowania ogélnych warunkéw zaméwien publicznych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Daleszycach wprowadzam Regulamin udzielania
zamowien publicznych, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzgdzenia powierzam Zastepcy
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 17/2008 Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce
z dnia 12 marca 2008 r. w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zaméwien na
dostawy, ustugi i roboty budowlane w Urzedzie Miasta i Gminy w Daleszycach,

§4
Do postepowar o udzielenie zamowienia, wszczetych przed dniem wejscia
W zZycie niniejszego zarzgdzenia, stosuje sie przepisy zarzadzen, o ktérych mowa
w §3.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 54 / 2014
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce z dnia 8.07.2014

Regulamin udzielania zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin niniejszy okresla zasady udzielania zamowien na dostawy, ustugi i roboty
budowlane dokonywane przez Urzad Miasta i Gminy Daleszyce.

§2
llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie — oznacza to Urzad Miasta i Gminy w Daleszycach,

2) Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce lub osobe przez
niego upowazniona,

3) Kierowniku — oznacza to Kierownika Referatu Urzedu Miasta i Gminy w Daleszycach

4) Skarbniku — oznacza to Skarbnika Miasta iGminy Daleszyce,

5) Referacie — oznacza to Referat Urzedu Miasta i Gminy w Daleszycach,

6) Stanowisku ds. zaméwieri publicznych - oznacza to pracownika Urzedu Miasta
i Gminy Daleszyce ds. zamoéwien publicznych,

7) ustawie - oznacza to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwier
publicznych (Dz.U.z 2013r., poz. 907 z p6zn. zm. ).

§3

Udzielanie zamoéwiern na dostawy, ustugi i roboty budowlane jest dopuszczalne jedynie
w granicach wydatkdéw, ktore zostaly ujete w uchwale budzetowej z zachowaniem
nastepujgcych zasad:

1) celowosci i oszczednosci, z zapewnieniem najlepszych efektow z danych nakiadéw
przewidzianych w przepisach ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych,

2) terminowosci realizacji zadan publicznych,

3) wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepiséw ustawy Prawo zaméwien
publicznych.

§4

1. Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w Daleszycach z tytulu powierzonych im
obowigzkéw winni zapozna¢ sie z treScig regulaminu i bezwzglednie przestrzegaé
zawartych w nim postanowier.

2. Sprawy, nie objete niniejszym regulaminem zostaty uregulowane odrebnymi przepisami
wewnetrznymi, tj. instrukcjg obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych dla Urzedu Miasta
i Gminy w Daleszycach.
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5.

Rozdziat Il
Wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia

§5

Postepowanie o udzielenie zamodwienia wszczynane jest na pisemny wniosek
wiasciwego merytorycznie referatu.

Przedmiot zamodwienia winien by¢ okreSlony za pomocg obiektywnych cech
technicznych, jakoSciowych, a w przypadku robét budowlanych — za pomocg
dokumentacji projektowej ikosztorysowej oraz specyfikacji technicznej wykonania
i odbioru robét.

W przypadku zamoéwien, ktérych przedmiotem sg roboty budowlane, warunkiem
koniecznym pozwalajgcym na wszczecie postepowania o udzielenie , zaméwienia jest
posiadanie przez wiasciwy merytorycznie wydziat aktualnej i sporzgdzonej zgodnie z
prawem dokumentacji technicznej oraz niezbednych kosztoryséw. Jezeli przedmiotem
zamoéwienia jest jednorazowe zaprojektowanie i wykonanie robdt budowlanych,
wymagane jest posiadanie programu funkcjonalno-uzytkowego wskazujacego
przeznaczenie ukonczonych robét budowlanych oraz stawiane im wymagania
techniczne, ekonomiczne, architektoniczne, materiatowe i funkcjonalne.

Whiosek po sprawdzeniu na stanowisku ds. zaméwien publicznych pod kgtem
przepiséw dotyczacych zaméwien publicznych a w szczegdlnosci w zakresie
proponowanego trybu udzielenia zaméwienia oraz przez Skarbnika pod katem
zabezpieczenia Srodkéw finansowych na wykonanie zamowienia oraz po akceptacji
Burmistrza stanowi podstawe do wszczecia i przeprowadzenia wtasciwego postepowania
0 udzielenie zamowienia.

Wzér wniosku okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat Il

Postepowanie o udzielenie zamowien, ktérych wartos¢ nie przekracza réwnowartosci
w ziotych kwoty 30 000 EURO

§6

Postepowanie o udzielenie zaméwienia, ktérego szacunkowa warto$é netto nie

przekracza réwnowartoSci w zlotych kwoty 30000 EURO prowadzi referat wihasciwy
merytorycznie lub referat wyznaczony przez Burmistrza.

1.

§7

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia, o kidrym mowa w § 6, o udzielenie zamoéwienia
o wartosci przekraczajgcej 2000 EURO, a nie przekraczajgcej 30 000 EURO, polega na
przeprowadzeniu konkursu ofert z co najmniej dwoma wykonawcami.

W przypadku konkursu ofert prowadzgcy postepowanie kieruje pytanie o cene
wybranych przez siebie wykonawcow i zaprasza ich do skiadania ofert(wzor zaproszenia
do sktadania ofert stanowi zatgcznik nr 3). Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjaciji
w sprawie ceny. Prowadzacy postepowanie udziela zaméwienia wykonawcy, ktory zlozy
najkorzystniejszg oferte¢ i spelnia inne wymogi okreslone przez prowadzacego
postepowanie.



3. Dopuszcza sig mozliwos¢ przeprowadzenia negocjacji z wykonawcami drogg
telefoniczng co nalezy potwierdzi¢ spisang notatkg zawierajgcg wspdlne uzgodnienia.
Niezbednym jest w chwili dokonania wyboru posiadanie oferty w formie pisemnej.

§8

Zamoéwienie udzielane jest oferentowi, ktérego oferta zostata uznana za
najkorzystniejszg. (notatka z udzielenia zamowienia stanowi zatgcznik Nr 4)

Rozdziat IV
Postepowanie o udzielenie zaméwien, ktérych szacunkowa wartosé netto
przekracza rownowartos¢ w ztotych kwoty 30 000 EURO

§10

Postepowanie o udzielenie zaméwienia, ktérego wartos¢ przekracza rownowarto$é
w ziotych kwoty 30 000 EURO prowadzi komisja przetargowa we wspotpracy z referatem
wiadciwym merytorycznie lub referatem wyznaczonym przez Burmistrza.

§ 11

1.. Komisja przetargowa skfada sie z 3 do 5 czlonkéw powotanych przez Burmistrza.
2. W skiad kazdej komisji wchodza:

1) kierownik referatu wtasciwego merytorycznie lub wyznaczony przez Burmistrza
jako  przewodniczgcy komisji.

2) pracownik stanowiska ds. zamoéwien publicznych jako Sekretarz komisj,
3) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zadania jako Czionek komisji.

3. Imienny skfad komisji przetargowej ustala kazdorazowo Burmistrz w drodze zarzadzenia.

§12
Do zadar komisji nalezy dokonywanie w postepowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego wszelkich czynnosci nie zastrzezonych przez niniejszy regulamin i obowigzujgce
przepisy dla innych podmiotoéw, a w szczegdlnosci:

1) weryfikacja projektu specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia opracowanego przez
referat, dla ktérego jest prowadzone postepowanie i przedktadanie jej Burmistrzowi do
zatwierdzenia,

2) przygotowanie tresci ogtoszenia o przetargu lub zaproszeniu do sktadania ofert i po
podpisaniu przez Burmistrza zamieszczenie ogloszenia o przetargu w Biuletynie
Zamowienn Publicznych (w przypadkach okreslonych ustawg Prawo zaméwien
publicznych), na stronie internetowej i na tablicy ogloszen ( ewentualnie w prasie



lokalnej) lub wysytanie zaproszen do skiadania ofert (w trybie negocjacji z ogtoszeniem
i bez ogloszenia, zapytania o ceng, zamowienia z wolnej reki) do potencjainych
oferentow,

3) udzielanie wyjasnien na zlozone przez potencjalnych oferentéw zapytania lub
informowanie o ewentualnych zmianach wprowadzonych do dokumentacii
przetargowej,

4) publiczne otwarcie ofert i sporzadzenie odpowiedniej czesci protokotu,

5) dokonanie oceny spetniania przez wykonawcdw wymaganych  warunkow
i wnioskowanie o wykluczenie wykonawcéw nie spetniajgcych tych warunkéw,

6) zadanie od wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci ziozonych ofert,

7) poprawianie w tekscie oferty oczywistych omytek pisarskich i rachunkowych zgodnie
z art. 87 ustawy.

8) wnioskowanie do kierownika jednostki o odrzucenie oferty w przypadkach
przewidzianych ustawa,

9) dokonanie oceny ofert nie podlegajgcych odrzuceniu i przygotowanie propozycii
wyboru oferty najkorzystniejsze;j,

10) wystepowanie z wnioskiem o uniewaznienie postepowania,

11) sporzadzenie wiasciwej dokumentacji z przeprowadzonego postgpowania na
obowigzkowych drukach ZP,

12) przygotowanie propozycji wyboru nowego wykonawcy sposrod ziozonych waznych
ofert, w przypadku nie podpisania umowy przez wykonawce, ktérego oferta zostata
wybrana,

13) zawiadamianie wykonawcéw o czynnoSciach zamawiajgcego w przypadkach
okreslonych w ustawie Prawo zaméwien publicznych,

14) analiza wnoszonych protestéw i odwotan oraz przygotowywanie projektéw odpowiedzi
na protesty i odwotania.

§13

1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy.
2. Do zadan przewodniczgcego nalezy w szczegolnosci:

e zapoznanie sie z dokumentacjg przetargowa

e przeprowadzenie otwarcia ofert

¢ po otwarciu ofert odebranie oswiadczen czionkéw komisji, o ktérych mowa w ustawie
pzp oraz poinformowanie Burmistrza o okoliczno$ciach koniecznosci wykluczenia z
prac w komisji

e wyznaczanie terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

e podziat pomiedzy cztonkdw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
majac na celu zapewnienie sprawnosci jej dziatania, indywidualizacje
odpowiedzialnoéci jej cztonkéw za wykonywane czynnosci oraz przejrzystosci
J€j prac,

¢ informowanie Burmistrza o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku

postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.
§14

1. Sekretarz komisji prowadzi dokumentacje postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

2. Do obowigzkéw sekretarza komisji nalezy
¢ dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje



o prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego wtasciwej dla danego trybu postepowania, w tym min:
przygotowywanie pism do wykonawcoéw, wnioskéw i informacji do Prezesa
Urzedu Zaméwien Publicznych, protokotu postepowania, zamieszczanie
informaciji i ogtoszen w Biuletynie Zamoéwien Publicznych, Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej, Biuletynie Informacji Publicznej portalu
Urzedu Zamédwien Publicznych.

» udostepnianie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia zainteresowanym

wykonawcom

» dbatos¢ i ochrona nad dokumentacjg postepowania, protokotami, ofertami oraz
pozostatymi dokumentami zwigzanymi z postepowaniem o udzielenie
zamowienia publicznego, w trakcie jego trwania.

* organizowanie — w uzgodnieniu z przewodniczgcym komisji— posiedzen
komisiji

§15

Do obowigzkéw cztonkéw komisji nalezy:
e czynny udziat w pracach komisji przetargowej
e udzielanie wykonawcom wyjasnien dotyczacych kwestii merytorycznych
e sprawdzenie zgodnos$ci oferty z przedmiotem zaméwienia okreslonym w specyfikacii
e opracowywanie odpowiedzi na zlozone protesty w czesci dotyczgcej zagadnien
merytorycznych

§ 16

1. Jesli dokonanie oceny ofert lub innych czynno$ci w postepowaniu wymaga

wiadomosci specjalnych , komisja sktada wniosek do Burmistrza o powotanie biegtych.
2. Biegly przedstawia opinie na piSmie, a na zgdanie komisji bierze udziat w jej pracach

z glosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

§17

1. W przypadku wniesienia odwotania przewodniczgcy Komisji niezwtocznie zwotuje
posiedzenie Komisji.

2. Sekretarz Komisji wysyta informacje o wniesieniu odwotania wszystkim wykonawcom
biorgecym udziat w postepowaniu.

3. Wszystkie osoby biorgce udziat w postepowaniu w imieniu zamawiajgcego
zobowigzane sg, na wezwanie Komisji, udzieli¢ pisemnych lub ustnych wyjaénien,

niezbednych dla opracowania stanowiska Komisji w sprawie ustosunkowania sie do

odwotania.

4. Odwotanie, wraz ze stanowiskiem Komisji, przewodniczacy przekazuje do rozpatrzenia
kierownikowi zamawiajgcego.

5. Kierownik zamawiajgcego rozstrzyga o odwotaniu w terminie wynikajgcym z przepiséw
art.182 ustawy Prawo Zaméwier Publicznych.

6. W przypadku uwzglednienia odwotania Komisja powtarza oprotestowang czynnoéé lub
dokonuje czynnosci bezprawnie zaniechane;j.

7. Sekretarz Komisji przekazuje wykonawcom stanowisko Zamawiajgcego oraz informacje
o powtérzeniu lub dokonaniu czynnosci

§18

Po zakoriczeniu postgpowania Komisja przetargowa niezwlocznie przekazuje
referatowi merytorycznemu informacje o wyniku postepowania wraz z dokumentacja



postepowania w celu podjecia czynnoéci zwigzanych z zawarciem umowy zgodnie z
ustawg Prawo zamoéwien publicznych
§19
1. Stanowisko ds. zaméwien publicznych prowadzi rejestr zaméwien publicznych jednostki
o wartosci przekraczajacej 30 000 EURO.
2. Wzor rejestru, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

Rozdziat V
Postepowanie o udzielenie zaméwien przez jednostki organizacyjne Gminy

Daleszyce.
§ 20

Postepowanie o zamoéwienie publiczne jednostki organizacyjne Gminy Daleszyce
przeprowadzajg we wilasnym zakresie, powolujgc w razie potrzeby wiasng komisje
przetargowg przy zastosowaniu wewnetrznych regulaminéw udzielenia zaméwien oraz
przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz aktéw wykonawczych do niej.

§21

Na zamowieniach, umowach lub zleceniach oraz na fakturach i rachunkach nalezy
zamieszczacé adnotacje o sposobie wyboru wykonawcy.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§22
Fakt zapoznania sie z postanowieniami niniejszego regulaminu pracownicy Urzedu Miasta

i Gminy Daleszyce winni potwierdzi¢ w stosownym os$wiadczeniu stanowigcym Zatgcznik
nr 5 do niniejszego regulaminu.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamoéwien

Daleszyce, dnia ......coovvirninveiiiniininnnnnnns

pieczec wydziatu

Whniosek o udzielenie zaméwienia na dostawy , ustugi, roboty budowlane*

I. Opis przedmiotu zamowienia.

Kod i nazwa wg Wspolnego Stownika ZamOWIEIM: ciiicviveiiiiiirernirernriairernsrrsssrsarerernsisarsens

Pozadany termin wykonania zamoOwienia: ......c..vcevvirerieririiniriiininsniinn

II. Szacunkowa wartos¢ zamdwienia zostata ustalona na podstawie:

i wynosi zt netto.
III. Szacunkowa wartos¢ zamowienia brutto WYNOoSi.......evrueeirrnvenrenrinns zth
IV. Srodki finansowe na realizacje zaméwienia sa zabezpieczone.

V. Proponowany tryb udzielenia zamdwienia z uzasadnieniem.

1. Podpis pracownika wilasciwego ze wzgledu na przedmiot ZamMOWIENIA: ..vvivvveeriirnnirneiieiirirernennnes
2. Podpis kierownika merytorycznego referatl i e e

4. Podpis Skarbnika Miasta i Gminy DaleSzyCe ..ciivieririniircrniniiiiranie e rsnsnieennns

(Podpis kierownika jednostki)
* niepotrzebne skresli¢






*Zalacznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamdwien

REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

udzielonych W roku ....cecessssnsssismsssnses

Numer CPV Przedmiot Wartos¢ netto
sprawy zamowienia/ Wartose EURO Umowa Uwagi
Wydziat merytoryczny brutto Hekin z dnia

(podpis pracownika ds. zamdwien publicznych)







Zalacznik nr 3

do Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych
UM i G w Daleszycach

ZAPROSZENIE DO SKEADANIA OFERT

dla zaméwien o wartoSci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro
Gmina Daleszyce
26-021Daleszyce, Pl. Staszica 9,

www.daleszyce.pl
Referat.............cooooviiiiiiiinn.
(referat) merytoryczny)
tel. (041) 317-16-93, fax (015) 864-32-61
e-mail: .oooeiiiiiene
Zapraszam do skladania ofert w postepowaniu o udzielenie zaméwienia pn.:

»
L T ;

Rodzaj zamowienia: .....cccccuvviiinnieennenen
(usluga/dostawa’robota budowlana)

1. Okreslenie przedmiotu zaméwienia:
Przedmiotem ZamOWIENIA JESE ........ouiuiiiiii ittt et et e e ettt et ee e

2. Spos6b uzyskania informacji dotyczgcych przedmiotu zaméwienia :

Szczegotowe informacje dotyczace przedmiotu zaméwienia mozna uzyskaé osobiscie w siedzibie
zamawiajgcego - Urzad Miasta i Gminy w Daleszycach, pl. Staszica 9, pok. nr ......... lub
telefonicznie pod numerem tel. ......................

Pracownikami uprawnionymi do kontaktow z wykonaweami $8: ..........eevviiiieiniiiiiiiniiiineenanss
3. Termin wykonania zaméwienia:

Wymagany / pozadany termin realizacji zamowienia — od dnia podpisania umowy do .....cccveveerennene.
4. Opis wymagan stawianych wykonawcy:

O udzielenie zaméwienia mogg ubiegac si¢ wykonawcy, ktérzy:

5. Opis sposobu wyboru oferty najkorzystniejszej:

Oferta z najnizszg ceng zlozona przez wykonawce, spetniajacego okreélone wymagania zostanie
wybrana jako oferta najkorzystniejsza.

6. Miejsce i termin skladania ofert:

Oferty nalezy sktada¢ w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy w Daleszycach, 26-021 Daleszyce,

pl. Staszica 9, sekretariat-pokdj 125 osobiscie, poczta lub przestaé faksem na nr (041) 317-16-93

w terminie do dnia..................... do godz. 15%

Oferta winna by¢ sporzadzona na ,,Formularzu oferty cenowej” - druk do pobrania na stronie



internetowej wwwdaleszyce.pl.

7. Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty:

Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty zawierajgca: nazwg (firme), siedzibg i adres
wykonawcy, ktérego ofert¢ wybrano zostanie opublikowana na stronie internetowej www.daleszyce.pl
najpdzniej w terminie 7 dni od dnia skladania ofert.

8. Informacja o terminie i miejscu podpisania umowy:

Informacja o terminie i miejscu podpisania umowy zostanie przekazana telefonicznie wykonawcy,
ktérego ofertg wybrano.

Daleszyce, dnia ...civsveivsmssvssssvsossvesis Burmistrz Miasta i Gminy

Daleszyce



Zatacznik nr 4 do Regulaminu udzielania

zamowien

NOTATKA

z postepowania o udzielenie zamdwienia o wartosci netto nie przekraczajgcej rownowartosci kwoty
30 000 EURO

Zamawiajacy:
Gmina Daleszyce - Urzad Miasta i Gminy w Daleszycach , Pl. Staszica 9, 26-021 Daleszyce

Referat prowadzacy postepowanie:

2. Ustalenia bedace przedmiotem negocjacji:
a) Cena brutto*,
b) Termin realizacji zamdwienia*,
c) Warunki gwarancji*,

), INAEX: srionnsinssnsmmamisvsnsivivasvisie

3. Zestawienie firm, ktére zaproszono do negocjacji/konkursu.
(Nazwy i adresy wykonawcow)

& DO ORI ewconcvvvimsens s asvss s 54 055 8 SR T wplynely nastepujace oferty:
Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena oferty Inne ustalenia bedace przedmiotem
W PLN brutto negocjacji
1.
2,
3.




(Nazwa i adres wykonawcy)

Uzasadnienie wyboru:

Na tym notatke zakonczono i podpisano.

(podpis kierownika referatu prowadzgcego postepowanie)

Zatwierdzam wybor oferty i udzielam zamowienia na warunkach okreslonych w
niniejszym protokole.
(podpis Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce )
* niepotrzebne skreslic



*Zalgcznik nr 5 do Regulaminu udzielania zamdwieri

(znak sprawy)

Lista pracownikdéw Urzedu Miasta i Gminy Daleszyce , ktorzy zostali zapoznani z zarzadzeniem
Burmistrza Miasta i Gminy w w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamdwien publicznych na
dostawy , uslugi i roboty budowlane w Urzgdzie Miasta i Gminy w Daleszycach:

Lp. Imie i nazwisko Referat Podpis







