Zarzgdzenie Nr R0.S0.0050.17.2021
Burmistrza Dobrej
z dnia 15 lutego 2021 r.

w sprawie regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
obowigzujacego w Urzedzie Miejskim w Dobrej ke

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym {(Dz. U.:
2020.713 tj. ) w zw. z art. 44 ust. 3 pkt. 1 ustawy o finansach publicznych oraz ustawy Plawo zmowien:-
publicznych zarzadza sie, co nastgpuje: il Sy, S NS e

§1
1. Wprowadza si¢ regulamin udzielania zamowien publicznych obowigzujacy w Urzedzie Miejskim: . - .
w Dobrej w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia. LR L e

2. Z dniem podpisania traci moc Zarzadzenie Nr 42/2016 Burmistrza Dobrej z dnia 18 iistbpada'ZO'l'ﬁ'
roku w sprawie regulaminu udzielania zamoéwien publicznych 0b0w1qzujacego W Urze;dzle

Miejskim w Dobrej. e b oA e Dashiipg,
§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Dobrej. + coen zarsgdsenti powicrza sig M
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. Cleep e e W ER e S e







Zatgcznik do Zarzadzenia
Nr RO.S0.0050.17.2021
Burmistrza Dobrej
z dnia 15 lutego 2021 roku

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
OBOWIAZUJACY W URZEDZIE MIEJSKIM W DOBREY

Postanowienia ogolne

§1
ZamoOwienia na roboty budowlane, dostawy oraz uslugi dokonywane sg w Urzedzie Migjskim
w Dobrej w oparciu o ustawe Prawo zamowien publicznych oraz na zasadach okreslonych

W niniejszym regulaminie.

2

1. Pracownicy Urzedu Migjskiego wDobrej§ztytulu powierzonych im obowigzkéw winni
zapoznal si¢ ztrescig regulaminu 1bezwzglednie przestrzega¢ zawartych wnim
postanowief. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w regulaminie winien by¢
potwierdzony poprzez zlozenie o$wiadczenia, ktdrego wzor stanowi zalgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

2. W zakresie nieuregulowanym ninigjszym regulaminem, zastosowanic majg przepisy
wewnetrzne, a w szczegolnoscei:

1) instrukcja w sprawie zasad sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dowodéw
ksiggowych,

2) regulaminy komisji do przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamdéwienia
publicznego.

3. W przypadku wydatkowania érodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskicj oraz
innych Zrodet finansowania zewngtrznego (konkursow, grantow, dotacii, itp.), ktore maja
by¢ przeznaczone na sfinansowanie calosci lub czgéci zamowienia, nalezy stosowad
odpowiednie wytyczne i procedury dotyczace danego projektu oraz postanowienia
niniejszego Regulaminu, o ile nie sa sprzeczne z tymi wytycznymi i procedurami. W
szezegblnosci w przypadku zamowien o szacunkowej wartosci przekraczajacej 50 000 zt
realizowanych w ramach projektow wspoHinansowanych z Europejskiego Funduszu
Spolecznego, Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz Funduszu Spojnosci
stosuje sie zasade konkurencyjnosci uregulowana w wytycznych w  zakresie
kwalifikowalnosdci wydatkow.

§3

Ilekroé w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) ustawie Pzp — oznacza to ustawe zdnia 11 wrzednia 2019 r. — Prawo zamoéwien
publicznych (Dz.U.2019.2019 z pozn., zm.),
2) wurzedzie — oznacza to Urzad Miejski w Dobrej




3) burmistrzu — oznacza to Burmistrza Dobrej lub osobe dziatajgca z jego upowaznienia,

4) sekretarzu — oznacza to Sekretarza Dobrej,

4) kierowniku referatu — oznacza to kierownika referatu, zgodnie ze strukiurg
organizacyjng okre$long w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Dobrej
lub osobe pelnigea jego obowigzki,

5) referacie — oznacza to referat zgodnie ze struktura organizacyjna okreslong
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Dobrej, whasciwy w sprawie
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamOwienia publicznego

6) warto§ci zamoéwienia — oznacza to calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw iuslug, ustalone przez zamawiajgcego
z nalezyta starannodcig zgodnie z przepisami ustawy Pzp,

7) wspbélnym slowniku zaméwien (CPV) — oznacza to system klasyfikacji produktow,
uslug i robot budowlanych stworzony na potrzeby zamdwien publicznych,

8) rozeznaniu rynku -~ oznacza to dokonanie analizy ofert handlowych, katalogéw,
ustalent telefonicznych (lub w innej dowolnej formie) z potencjalnymi wykonawcami,
ktorzy moga realizowac zadanie o warto$ci mniejszej niz warto$é progowa.
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1. Decyzjg o wszczeciu postepowania 0§udzielenie zamoOwienia publicznegoe podejmuje
burmistrz na wniosek kierownika komoérki organizacyjne;.

2. Zakup towaréw, ustug lub robdt budowlanych, ktérych warto$¢ nie przekracza 130.000
z} wymaga przeprowadzenia procedury zgodnie z ustawa Pzp, jezeli burmistrz tak
postanowi, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Zakupy towaréw, ustug lub robét budowlanych mozna dokonywaé z pominigciem
zasad okreslonych w niniejszym regulaminie ze wzgledu na wazny interes publiczny,
w wyjatkowe] sytuacji niewynikajace] z przyczyn lezgcych po stronie Urzedu
Miejskiego w Dobrej, w przypadku kiedy zostanie zastosowany zakup grupowy oraz
zakup ushug dotyczacych ubezpieczen OC, ushig pocztowych, utrzymania zwierzat w
schronisku, a takze w przypadku zamowien udzielanych na podstawie art. 20 ust, 4
ustawy Pzp. Zakupy te mozna wykona¢ po akceptacji burmistrza. _

4, Zakupy towaréw, ustug lub robét budowlanych o wartosci rownej i nizszej 30 000 zt
(bez podatku od towardw 1 ustug) nie wymagaja zastosowania procedur okreslonych
w niniegjszym regulaminie, chyba ze ustawa wymaga zastosowania odpowiedniegor
trybu udzielenia zaméwienia publicznego.

§5
Udzielanie zaméwien publicznych jest dopuszczalne w granicach wydatkéw, ktére zostaly
ujete w uchwale budzetowej oraz w szczegdlnosci z zachowaniem nastepujgcych zasad:
1) celowosci i oszez¢dnoS$ed, z zapewnieniem najlepszych efektéw z danych naktadéw,
2) terminowosci realizacji zadan publicznych,
3} wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepiséw ustawy Pzp.



Przygotowanic postepowania
w sprawie udzielenia zamowienia publicznego

§6
1. Odpowiedzialno$¢ za przygotowanie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
od strony merytorycznej ponosi kierownik referatu.
2. Przygotowanie postepowania, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje w szczeg6lnosei:

1)} przy postepowaniach o zamdéwienia o wartosci wigkszej niz 130 000 zl, zamowien
klasycznych oraz organizowania konkurséw, ktérych wartos¢ jest rowna lub
przekracza kwot¢ 130 000 ztotych, przez zamawiajacych publicznych;

a) ustalenie potrzeby dokonania zaméwienia,

b) precyzyjne okre$lenie przedmiotu zamdwienia,

¢) ustalenie wartosci zamoéwienia oraz zrodet finansowania,

d) zebranie informacji o warunkach i mozliwosciach realizacji zamoéwienia,

e) przygotowanie i przediozenie burmistrzowi wniosku o udzielenie zamdwienia
publicznego, w szczegélnosci zawierajacego: przedmiot zamoéwienia, warunki
wymagane od wykonawcdw, kryteria oceny ofert, projekt umowy,

f) przygotowanie projektu umowy (nalezy uzyskaé¢ opini¢ prawng),

g) wskazanie osoby lub 0séb odpowiedzialnych za udzielanie informacji wykonawcom
w zakresie przedmiotu zamowienia,

h) przedstawienie propozycji w zakresie wymagania od wykonawcédw wniesienia
wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

2) przy postepowaniach o zamdwienia o wartosci mniejszej 130 000 zt:

a) przed wszczgciem postepowania kierownik referatu ustala warto$§¢ zamowienia,
czy zamoOwienie nie jest objete rocznym planem zaméwien, czy sa zabezpieczone
srodki finansowe,

b) udzielenie zamowienia jest poprzedzone rozeznaniem rynku,

d) w przypadku gdy warto$¢ zamdwienia jest wigksza od kwoty 30 000 zi (bez
podatku od towaréw 1 ustug) udzielenic zaméwienia publicznego konczy sig wraz
7z uzyskaniem akceptacji wniosku stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu,

c) przy wartosci zaméwienia powyzej 30 000 z (lub gdy wymaga tego przedmiot
zamowienia: gdy jest skomplikowany lub celowe jest potwierdzenic warunkow
odpowiedzialno§ci  wykonawcy  ztytulu niewf'[as’,ciwego wykonania umowy,
w szezegodlnodei gwarancji lub rekojmi) z wykonawcg zawiera si¢ (sprawdzong
wezesniej pod wzgledem prawnym) umowg w formie pisemnej. Umowe sporzadza
sic wtrzech egzemplarzach, zktérych oryginal otrzymuje referat finansowo-
podatkowy, jeden egzemplarz otrzymuje wykonawea, jeden egzemplarz wlgcza sig
do dokumentacji postgpowania.

§7

1. Pracownik referatu przygotowuje wiadciwg dokumentacj¢ w sprawie o udzielenie




zamoOwienia publicznego i przedstawia kierownikowi referatu whasciwego.

2. Pracownik referatu odpowiada za prawidlowo$¢ udokumentowania i archiwizowania
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

3. Przygotowanie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego od strony formalnej

polega w szczegdlnosei na:

1) opracowaniu specyfikacji warunkéw zamdéwienia woczeSci formalnej (.
w szezegOlnosci  wyznaczenie termindw  wymaganych ustawg Pzp, okredlenie
warunkow przygotowania i ztozenia ofert),

2) wskazaniu osoby badz osob zobowigzanych do udzielania wyjasnien w sprawach
formalnych prowadzonego postepowania o udzielenie zamowicnia,

3) przygotowanie ogloszen o udzieleniu zaméwieniu publicznego oraz ich opublikowanie
odpowiednio w Biuletynie Urzedu Zaméwien Publicznych, Dzienniku Urzedowym
Unii Europejskiej, na stronie internetowej zamawiajacego,

4) przygotowanie zaproszen do udzialu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego,

§8

Odpowiedzialno$§¢ za sprawne iprawidlowe prowadzenie postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego ponosi  przewodniczacy komisji powolanej odrebnym
zarzgdzeniem burmistrza w zakresie wskazanym w regulaminie pracy komisji.

§9

Odpowiedzialnos¢ za prawidtowy realizacj¢ umowy zawartej w trybie ustawy Pzp ponosi
kierownik referatu (z tytulu nadzoru) oraz pracownik referatu, ktéremu powierzono nadzor na
jei przebiegiem i rozliczeniem.

Sposéb postepowania
w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego
i ewidencji ndzielanych zamowien

§ 10
1. Wzér wniosku o dokonanie zamdéwienia publicznego, o wartosci powyzej 30 000 zi
okreslony zostat w zalgczniku nr 2 i 3 do niniejszego regulaminu.
2. Dla dokonania zamdwienia publicznego o wartosci powyzej 30 000 zt do wartosci 130 000

zlotych zastosowanie ma wzor wniosku okreslony w zalgczniku nr 2 do regulaminu oraz
wzor protokolu okreslony w zalaczniku nr 4. O ceng¢ i inne warunki zrealizowania
zamoOwienia nalezy zapytaé¢ co najmniej 3 wykonawcow,

3. Zamdwienie moze zostal rozstrzygniete w przypadku zlozenia minimum 2 ofert

wykonawcow (dot. zamdéwienia powyzej wartosci 30 000 zt do wartosei 130 000 zlotych



4. W przypadku dwoch kolejno prowadzonych postgpowan o udzielenie zamowienia, w

ktérych nie zostaly zlozone Zadne oferty lub pozostala tylko jedna oferta, a przedmiot
zaméwienia nie zostal zmieniony, dopuszeza si¢ udzielenie zamowienia Wykonawcy w
drodze rokowan (dot. zaméwienia od 30 000 zi do 130 000 z1).

Dla dokonania zamdwienia publicznego o wartosci wigkszej od wartosci 130 000 zi
zastosowaniec ma wzor wniosku okreslony w zatgczniku nr 2 do regulaminu.

Wniosek przed przedtoZzeniem do =zatwierdzenia burmistrzowi, winien uzyskaé
kontrasygnate skarbnika gminy.

Po zatwierdzeniu kierownik referatu przekazuje pracownikowi referatu wniosek
7 projektem umowy (sprawdzonej pod wzgledem prawnym — parafowanej przez radcg
prawnego) do wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Wniosek na dostawy, ustugi iroboty ciagle powinien obejmowaé potrzeby ikoszty
ponoszone wdanym roku budzetowym. Jezeli wniosek dotyczy zamodwienia
inwestycyjnego lub remontowego, ktdrego realizacja nastapi etapami, powinien obejmowaé
zakres robot i koszty niezbedne do wykonania catego zadania oraz harmonogram rzeczowy
i finansowy inwestycji. Dokumentacja projektowa, specyfikacje techniczne wykonania
i odbioru robét budowlanych oraz program funkcjonalno-uzytkowy s3 odrgbnymi
opracowaniami, w ktorych wydziela si¢ tomy, zgodnie z przyjeta systematyka podziatu
robot budowlanych.

§ 11

Burmistrz odrgbnym zarzgdzeniem powotuje komisj¢ do przeprowadzenia postgpowania

o udzielenie zamowienia publicznego, okreslajac w regulaminie zasady i tryb jej pracy.

§ 12

Sekretarz oraz wlasciwi kierownicy referatdéw zobowigzani sa do przygotowania

sprawozdania rocznego o udzielonych zaméwieniach publicznych.

L.

§13
Sekretarz nadzoruje prowadzenie centralnego rejestru zamodwien publicznych (ktorych

warto$é przekracza wyrazonych w zlotych réwnowartosci kwoty 130.000 z}). Pracownicy
merytoryczni dokonuja wpisu dotyczacego prowadzonego zamdéwienia publicznego.
Wydzial finansowo-budzetowy prowadzi centralny rejestr wplaconych wadiow oraz
centralny rejestr zabezpieczen nalezytego wykonania umowy. Pracownicy merytoryczni
dokonuja wpisu dotyczgcego wniesionego wadium badZ nalezytego zabezpieczenia
UmMowy.
Whiesienie wadium lub zlozenie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w innej
formie niz pieniczna podlega odnotowaniu w centralnym rejestrze, a oryginal dokumentu
przechowywany jest w kasie urzgdu. Do akt postgpowania whacza si¢ jego kserokopie.

§ 14
Centralny rejestr zaméwieni publicznych powinien zawiera¢ co najmniej nastgpujagce
pozycje:
a) numer zaméwienia publicznego,




b) nazwg referatu,
¢) przedmiot zamoOwienia,
d) date zlozenia wniosku,
e) warto$¢ szacunkowa zamdwienia,
) rodzaj zamowienia (dostawa, ustuga, robota budowlana),
g) tryb, wjakim udzielono zaméwienia,
h) warto$¢ zamdwienia,
i) termin realizacji,
J) datg i numer zawartej umowy lub informacje o uniewaznieniu przetargu,
k) wptacone wadium/zwrot wadium,
2. Centralny rejestr wplaconych wadiéw powinien zawieraé co najmniej nastepujgce
pozycje:
a) tytul i numer postgpowania (numer rejestru centralnego),
b) nazwe i adres wnoszacego wadium,
c) wysoko$¢ wadium,
d) forme wniesienia wadium,
e) date wniesienia wadium,
f) date zwrotu wadium.
3. Centralny rejestr zabezpieczen nalezytego wykonania umowy powinien zawiera¢ co
najmniej nastgpujace pozycje:
a) numer umowy i przedmiot umowy,
b) numer w centralnym rejestrze, pod ktérym zapisano postepowanie,
¢) nazwe 1 adres firmy,
d) termin realizacji umowy,
€) wysokos¢ wniesionego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
f) form¢ wniesionego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
g) date i sposob zwrotu zabezpieczenia.

§ 15
W przygotowanych projektach umoéw o wykonanie zaméwienia publicznego nalezy

przestrzegac jednolitych zasad warunkéw platnosci, a w szczego6lnoscei:

1) wystawienie faktury, rachunku przez wykonawce (zgodnie z ustawa o rachunkowosci)
nie moze nastgpi¢ wezesniej niz po dokonaniu odbioru przedmiotu zamoéwienia przez
zamawiajgcego,

2) termin platnosci wystawionej faktury nie moze by¢ wezesniejszy niz 14 dni od daty jej
otrzymania,

3) projekt umowy powinien zabezpieczaé w pelni interes zamawiajacego, zwlaszcza
w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonana umowy przez zastrzezenie
prawa do kar umownych.

§16

Na zamoOwieniach, umowach lub zleceniach oraz na fakturach i rachunkach nalezy zamieszczaé
adnotacje o sposobie trybie udzielonych zaméwien dostawcy (wykonawcy).




Zatacznik Nr 1
do Regulaminu udzielania
zamowienl publiczaych

............................. , dna e
Whioskodawca:
WNIOSEK
Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego o wartoéci powyzej 3¢ 000 zi do 130 000 zi
1. Przedmiot zamoéwienia
2.
3.
b) pozycja planu rzeczowo fINANSOWEZO:! ..ccviiriiiin i e
........................... ,dnia o
{podpis, inig | nazwisko, stahowisko
stuzbovee osoby odpowiedzialnef
zor szacesanie warlosc zemdwienia)
4, Zobowigzanie uregulowane zostanie zdzialu ... . rozdzialu e ,
Z Paragrafu .o
Sporzgdzit: Kierownik referatu

{czytelny padpis) {podpis)




5. Stwierdzam zabezpieczenie finansowe na realizacje przedmiotowego celu. Wartodé niniejszego
wniosku ujeto w ewidencji obcigzenia planu finansowego.

Skarbnik Dobrej

ZATWIERDZAM

(Burmistrz)



Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu udzielania
zaméwien publicznych

WNIOSEK
o ustalenie trybu i rozpoczecie postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego

Przedmiot zamé6wienia
Przedmiotem zamOwieiia JESTI oo ainnisie s .
SzczegOlowy opis przedmiotu zamowienia zawarto w zatgezniku nr 1 do niniejszego wniosku.

Uzasadnienie konieczno$ci (celowoéei) udzielenia zaméwienia publicznego:

Szacunkowa warte§é zamowienia oraz Zrodio finansowania:
Wartod¢ szacunkowa zamowienia wynosi netto (bez podatku od towaréw 1 ustug).....coeennciecenn, zh
Podstawa szacowania wartosci przedmiotu ZAMOWICIHA. .vevuevrerevnrarmrcerrnnnrerariens

(podpis, imig | nazwisko, stanowisko
sluzhowe vsoby odpowiedzialnef
za szacowaie wartosci zaméwienla)

Zobowigzanie uregulowane zostamie zdzialu ..................... , rozdzialu e, .
z paragrafil ...oeeerene

Termin realizacji zamowienia ..........coociiiiinii

Zamodwienia proponuje dokonaé wudzielenia zamdéwienia w trybie podstawowym bez
przeprowadzenia negocjacji/ prowadzenia negocjacji z ofertami dodatkowymi/ lub ofertami

ostatecznymi.
"Podstawe prawng udziclenia zaméwienia innego niz tryb podstawowy stanowi art. ........ USt..o..., pkt
.......... ustawy Prawo zaméwieni publicznych (Dz. U. 2019.2019 z pozn. zm.).

Wybér ww. trybu lub sposobu udzielenia zamoéwienia uzasadniony jest nastgpujgeymi ustawowymi
przestankami faktycznymi:
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Q) e —o wadze .......... - %
Sporzadzit: Kierownik referatu
(caytelny pedpis) podpis)
8. Stwierdzam zabezpieczenie finansowe w kwocie .......c..ccooeveveeeennnn, na realizacje przedmiotowego

celu. Warto$¢ niniejszego waiosku ujeto w ewidencji obcigzenia planu finansowego,

Skarbnik Dobrej

ZATWIERDZAM

(Burmistrz)
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Zalacznik do wniosku

Przedmiot zamowienia:

1} Wspolny Stownik Zamdwien CPV:
Q) KOA CPV oo bbbt r s
b) nazwa ze Wspdlnego Stownika Zaméwien:

(okreslié za pomocy obiektywnych cech technicznych i jakoéciowych z przestrzeganiem polskich norm lub
klasyfikacji wydanych na podstawie ustawy zdnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej, a
w odniesieniu do robot budowlanych dokumentacji projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania
i odbioru robdt).

(imig i nanwisko
osobiy sporzadzaiqgeef opis)
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Zatacznik Nr 3
do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

Protokél zaméwienia publicznego o wartosci powyzej 30 000 zl, lecz nie przekraczajacej 130 000 21
zgodnie z ari, 2ust. 1 pkt. | ustawy z dnia 11 wizeSnia 2019 v, Prawa zaméwier publiczayeh (Dz. U. 2019.2019;

L. W celu realizacji zamowienia, ktdre jest: dostawg, uslugg, robotg budowlang™ przeprowadzono rozeznanie
cenowe. Zapytanie skierowano faksem, e-mailem, pisemnie, telefonicznie* do;

2. Wterminiedodnia.............ocooiieiinnnnn przedstawiono ponizsze oferty:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy | Cena netto Cena brutto Uwagi

Ofertanr ............. spelnia wszystkie wymogi Zamawiajacego oraz jest najkorzystniejsza, w zwiazku z czym proponuje

zawarcie umowy (zlecenia) z wybranym wykonawcg na realizacje przedmiotu zaméwienia na warunkach cenowych

przedstawionych w ofercie.

Dobra duiar..................oc.oiil
Zamowienie przeprowadzit
i protokoét sporzadzik:
(imig i nazwisko) (podpis)
ZATWIERDZAM
Dobra, A, e e
(Burmistrz)

* - nie potrzebne skresli¢



