BURMISTRZ
DOBRODZIENIA

ZARZADZENIE Nr S.0050.98.2019

Burmistrza Dobrodzienia z dnia 25.06.2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych

Na podstawie art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.
869) zarzadzam, co nastepuje:

g1
Wprowadza sie Regulamin udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Dobrodzieniu,
ktérych warto$¢ przekracza wyrazong w zlotych réwnowartos¢ kwoty 15 000 euro i nie przekracza

wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty ,od ktdrej do ich udzielania stosuje sig przepisy ustawy
Prawo zamowien publicznych, zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie inspektorowi ds. zaméwien publicznych.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2019 r.
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Zalacznik
do zarzadzenia Nr $.0050.98.2019 Burmistrza Dobrodzienia z dnia 25.06.2019 r. w sprawie wprowadzenia

Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych.

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W DOBRODZIENIU,
KTORYCH WARTOSC PRZEKRACZA WYRAZONA W ZLOTYCH ROWNOWARTOSC KWOTY
15 000 EURO I NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY,
0D KTOREJ DO ICH UDZIELANIA STOSUJE SIE PRZEPISY USTAWY PRAWO ZAMOWIEN

PUBLICZNYCH
(zwany dalej ,,Regulaminem”)

§1
Zasady ogolne

1. Regulamin stosuje sie do udzielania zamodwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Dobrodzieniu,
o wartosci przekraczajgcej wyrazong w ziotych réwnowartos¢ kwoty 15 000 euro i nieprzekra-
czajacej wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty, od ktdrej do ich udzielania stosuje sie przepisy
ustawy Prawo zamowien publicznych, zwanych dalej ,Zamowieniami”,

2. Przy udzielaniu Zamowien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania Srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania Srodkow
publicznych w sposdb celowy, oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i umozli-
wiajacy terminowq realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod oraz $rodkéw
w celu uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

3. Zamowienia wspoffinansowane ze Srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow
prawnych i dokumentéw okreslajacych sposdb udzielania takich Zamoéwien.

4. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu lub inne upowaznione osoby z tytutu powierzonych
im obowigzkéw winni zapoznac sie z trescia Regulaminu i przestrzegac zawartych w nim posta-
nowien,

5. Czynnosci zwigzane z udzieleniem Zamdwienia wykonujg pracownicy Urzedu Miejskiego w Dobro-
dzieniu lub inne upowaznione osoby zapewniajgce bezstronnosc i obiektywizm.

6. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu powierza sie pracownikom Urzedu Miejskiego
w Dobrodzieniu lub innym upowaznionym osobom, realizujgcych okreslone Zamdwienie.

7. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy Prawo zamowien
publicznych, akty wykonawcze do tej ustawy oraz Kodeks cywilny.

§2

Ustalenie szacunkowej wartosci Zaméwienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia Zamdwienia nalezy oszacowac z nalezyty starannoscia
wartos¢ Zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych,

2) czy tozsame Zamowienie lub jego cze$¢ nie stanowi czesci sktadowej innego Zamdwienia reali-
zowanego w drodze umowy o udzielenie zamowienia publicznego w trybie ustawy Prawo
zaméwien publicznych,

2. Podstawg ustalenia wartoéci Zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,

bez podatku od towardw i ustug.
3. Szacunkowg warto$¢ Zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4 niniejszego paragrafu, przy

zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujgcych metod:
1) analizy cen rynkowych,



2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju Zaméwienia w okresie poprzedzajagcym moment
szacowania wartosci Zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez Urzad Miejski
w Dobrodzieniu lub Zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analo-
giczny przedmiot Zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i usiug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowg wartos¢ Zamdwienia na roboty budowlane/ustugi/dostawy ustala sie na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci rob6t budowlanych/
ustug/dostaw wraz z ich cenami rynkowymi.

5. Szacunkowa wartoé¢ Zaméwienia ustala sie w ziotych i przelicza na euro wedtug Sredniego kursu
zlotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw wydanym na
podstawie ustawy Prawo zamdwien publicznych.

6. Ustalenie szacunkowej wartosci Zamdwienia nalezy udokumentowac w postaci notatki stuzbowe;j
i zataczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci
Zamowienia sg w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone datg dokonania
wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowari (obejmujgcych analogiczny przedmiot Zaméwienia)
z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci Zaméwienia.

7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci Zaméwienia w celu ominiecia obowigzku stoso-
wania ustawy Prawo zamowien publicznych.

§3
Wszczecie procedury

Pracownik Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu lub inna upowazniona osoba realizujgca okreslone
Zamowienie przed jego udzieleniem, powinna uzyskac wczesniejszg akceptacje swojego przetozonego.

§4
Wyboér wykonawcy

1. Czynno$¢ wyboru wykonawcy nalezy przeprowadzic:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Urzedu Miejskiego
w Dobrodzieniu,

2) dopuszcza sie dodatkowo przekazanie zapytania ofertowego (w formie pisemnej/elektronicznej)
co najmniej do trzech potencjalnych wykonawcéw lub poprzez zebranie co najmniej trzech ofert
publikowanych na stronach internetowych, zawierajgcych ceng proponowang przez poten-
cjalnych wykonawcow.

2. W przypadku braku mozliwoéci przestania zapytania ofertowego do wymagane;j liczby wykonawcéw,
dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcow.

3. Jedli wplyna mniej niz trzy oferty wybdr najkorzystniejszej oferty moze nastapic¢ wytacznie za zgodaq
Burmistrza.

4, Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu Zamowienia,

2) warunki realizacji Zamowienia,

3) opis kryteriéw wyboru wykonawcy,

4) termin i sposdb przestania odpowiedzi/ofert przez wykonawce.

5. Kryteriami wyboru wykonawcy, w zaleznosci od rodzaju Zamdwienia, sa cena albo cena i inne
kryteria, gwarantujace uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegol-
nosci:

1) jakos¢,

2) funkcjonalnosc,

3) parametry techniczne,

4) koszty eksploatacji,



6.
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5) termin wykonania Zamowienia,

6) aspekty srodowiskowe, w tym efektywnosé energetyczna przedmiotu Zaméwienia,

7) organizacja, kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie 0s6b wyznaczonych do realizagji
Zamowienia,

8) warunki gwarancji i serwisu,

9) okres udzielonej gwarancji,

10) warunki rekojmi za wady,

11) okres udzielonej rekojmi za wady,

12) uzyte materiaty,

13) zastosowane technologie,

14) trwalosc,

15) harmonogram,

16) warunki dostawy, takie jak termin dostawy, sposéb dostawy oraz czas dostawy lub okres jej

realizacji,

17) serwis posprzedazny oraz pomoc techniczna.

W przypadku uzyskania dwdch identycznych najkorzystniejszych ofert, wykonawcy zostang popro-

szeni o ztoZenie ofert dodatkowych lub zaproszeni do dodatkowych negocjacji.

Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji. Jesli w toku negocjacji inna oferta stanie sie najkorzystniejsza,

wymagane jest podjecie negocjacji réwniez z wykonawcq skfadajacym pierwotng najkorzystniejsza

oferte.

. Po dokonaniu wyboru wykonawcy w formie, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1 niniejszego paragrafu,

nalezy zamiesci¢ na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu - informacje o wyborze

oferty.

. Po dokonaniu wyboru wykonawcy w formie, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2 niniejszego paragrafu,

nalezy przekaza¢ (w formie pisemnej/elektronicznej) do wszystkich wykonawcéw, ktdrzy przestali
odpowiedzi/oferty - informacje o wyborze oferty.

10. W informacji o wyborze oferty podaje sie w szczegdlnosci przedmiot Zamdwienia, nazwe (firme)

albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cene
wybranej oferty oraz planowany termin zawarcia umowy.

§5
Udzielenie Zamowienia

. Zaméwienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.
. Po dokonaniu wyboru wykonawcy pracownik Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu lub inna upowaz-

niona osoba, realizujgca okreslone Zamodwienie, sprawdza czy wartos¢ Zamowienia miesci sie
w kwocie zaplanowanej na jego realizacje w planie finansowym Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu,
przygotowuje projekt umowy i przekazuje go do akceptacji radcy prawnemu.

. Udzielenie Zamdwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe podpisuje

Burmistrz,

. Umowe sporzadza sie co najmniej w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno numero-

wanych i parafowanych przez strony kartach, z ktérych jeden egzemplarz przeznaczony jest dla
wykonawcy, a drugi lub wiecej dla Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu.

§6
Zasady dokumentacji procedury

. Pracownik Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu lub inna upowazniona osoba, realizujgca okreslone

Zamowienie dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci Zamdéwienia oraz przeprowa-
dzenia procedury udzielenia Zamowienia w sposob pozwalajacy na ich weryfikacje pod katem
zachowania zasad, o ktdrych mowa w § 1 ust. 2 Regulaminu.

. Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu,

przechowuje pracownik Urzedu Miejskiego w Dobrodzieniu lub inna upowazniona osoba, reali-
zujaca okreslone Zamowienie przez okres co najmniej 4 lat od jego udzielenia.



§7
Odstapienie od stosowania Regulaminu

1. W przypadkach szczegdlnie uzasadnionych charakterem i specyfika Zamowienia lub pilng potrzeba
(np. wystapienia awarii, kleski Zywiotowej, sity wyzszej itp.), Burmistrz moze podjqC decyzje
0 odstapieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3 niniejszego paragrafu.

2. Udzielenie Zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, dokumentuje
sie w postaci notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Burmistrza lub upowazniong
przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazac okolicznosci uzasadniajace
odstapienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowa przechowuje sig przez okres co najmniej
4 lat od udzielenia takiego Zamowienia.

3. Udzielenie Zaméwienia w przypadku, o ktdrym mowa w ust. 1niniejszego paragrafu , nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i doku-
mentéw okredlajacych sposdb udzielania Zamdwien wspétfinansowanych ze srodkéw europejskich
lub innych mechanizmdw finansowych.



