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Zarzgdzenie Nr 1702017
Dyrektora Zakiadu Gospodarki Mieszkaniowej

z dnia 4 pazdziernika 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Gospodarowania Srodkami Publicznymi w Zakiadzie Gospodarki
Mieszkaniowe|

Na podstawie § 4.3 oraz § 5 1. Regulaminu Organizacyjnego Zakladu Gospodarki Mieszkaniowe| z dnia 2
pazdziernika 2017 r., w zwiazku z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach puplicznych oraz art
18 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych, wprowadza sig

Regulamin Gospodarowania Srodkami Publicznymi w Zakladzie Gospodarki Migszkaniowe)
zwany dalte) Regulaminem’

Rozdziat 1
Postanowienia ogoine

§ 1. Ustala sie procedury zwiazane z wydatkowaniem srodkow publicznych na zakup dostaw ustug. robot
budowlanych dokonywanych na cele | w wysokosciach ustalonych w budzecie Zaktadu Gospodark
Mieszkaniowej, zwanego dale) .Zakfadem" oraz w zakresie
1) wydatkow podlegajgcych ustawie z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych. zwane) dale)
Lustawa’lub ustawg Pzp"

2) wydatkow, do ktorych nie stosuje sie procedur okreslonych powyzsza ustawa

§ 2.1, Wydatkowanie srodkow publicznych jest realizowane po przeprowadzeniu analizy wydatkowania
zgodnie z
a) zasadg celowosci - tj. dziatalnosci zmierzajace| do realizac)i zamierzonego celu.
b) zasadg gospodarnosci- tj. dziatalnosci racjonalne) i oszczednegj
c) zasada legalnosci - tj. dziaialnosci zgodne| z prawem. z uwzglednieniem zasady uzyskiwania najlepszye
efektow z danych naktadow przynoszgcych wymierne Korzysci zamawiajgcemu z zachowaniem zasad
KONKurencyjnosci
2. Wydatkowanie $rodkow publicznych dokonywane jest wylgcznie wediug procedur okreslonych ustawa
Prawo zamowien publicznych oraz procedurami okreslonymi ninigjszym zarzadzeniem stosownie do zapiscw
uchwalonego budzetu.

Rozdziat 2
Harmonogram wydatkowania srodkow publicznych

§ 3.1. Wydatkowanie $rodkow publicznych, o ktérych mowa w § 1 pkt 1 nastepuje zgodnie
z harmonogramem wydatkow przygotowanym wspolnie przez kierownikow dziatow, samodzielne stanowiska i
pracownika stanowiska pracy ds. zamowien publicznych
2. Dopuszcza sig dokonywanie wydatkéw przed uchwaleniem planu budzetowego wytgcznie w celu
zapewnienia ciggfosci dziatania Zakiadu
3. Po uchwaleniu budzetu Zakiadu na dany rok budzetowy. w terminie 7 dni od jego uchwalenia - kierown
dziatdw, samodzielne stanowiska przygotowuja | przedkiadajg w formie pisemne) oraz elextroniczne,
pracownikowi stanowiska pracy ds. zamowien publicznych, jednostkowe harmonogramy wydatkow
zawlerajace w szczegolnosci:
1) okreslenie przedmiotu i rodzaju zamowienia - dostawy, ustugi lub roboty budowlane w rozumieniu
ustawy. ze wskazaniem symboli ustalonych we Wspolnym Stowniku Zamowien CPV
2) szacunkowg wartos¢ netto zadania z uwzglednieniem
a) wartosci przewidziane| do wydatkowania w latach nastepujacych po danym roku budzetowym
b) wartosci przewidywanych zamaéwien o ktorych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 8)17) ustawy
3) przewidywany termin wszczecia postepowania w ujeciu kwartalnym




4 Harmonogram jednostkowy na dany rok budzetowy nie uwzglednia zadan, ktorych realizacja przypada w
danym roku budzetowym. a ktore wynikaja z kontynuacji umow zawartych w latach poprzednich

5. Na podstawie jednostkowych harmonogramoéow wydatkow pracownik stanowiska pracy ds zamowien
publicznych nie poznie] niz 30 dni od dnia przyjgcia planu finansowego przez uprawniony organ, sporzadza
plan postepowan o udzielenie zamowien, jakie przewiduje sie przeprowadzi¢ w danym roku budzetowym
ktory nastepnie zamieszczany jest na stronie internetowe] Zakiadu.

6. Przed zamieszczeniem planu postepowan o udzielenie zamowien na stronie internetowe) Zaktadu
wymagane Jest zatwierdzenie planu przez Gtownego Ksiegowege oraz Dyrektora Zaktadu

Rozdziat 3
Udzielanie zamowien publicznych o wartosci szacunkowej powyzej 30.000 EURO

§ 4.1. Zgodnie z zatwierdzonym planem zamowien publicznych kierownik dziatu, lub osoba zatrudniona na
samodzieinym stanowisku przygotowuje wniosek o udzielenie zamowienia publicznego. okreslajac w nim w
szczegolnosci
1) przedmiot zamowienia.

2) wartos¢ szacunkowa, z uwzglednieniem zamowien, o ktdérych mowa w art. 67 ust. 1. pkt. 8) 1 7) ustawy,

3) proponowany tryb postepowania wraz z uzasadnieniem.

2. Zamawiajacy moze pobraé zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy — w wysokoscl do 10 % ceny
catkowite] podane] w ofercie, albo maksymalne] wartosci nominalne] zobowigzania zamawiajacego
wynikajacego z umowy - zgodnie z ustawa.

3. Przy robotach/dostawach/ustugach powyzej 30 000 EURO zamawiajacy moze pobrac¢ wadium.

4 Wzér wniosku stanowi zataeznik Nr 1 do ninigjszego zarzadzenia.

5. Wniosek winien by¢ sprawdzony | zatwierdzony zgodnie z jego trescia.

§ 5.1. Celem wdrozenia procedur ustawy Prawo zamowien publicznych nalezy przekaza¢ pracownikow

stanowiska pracy ds. zamowien publicznych:

1) wniosek zatwierdzony przez dyrektora,

2) opis przedmiotu zamoéwienia. badz poszczegdlnych jego czesci, zgodny z wymaganiami ustawy. w
przypadku robot budowlanych rowniez dokumentacje projektowg oraz specyfikacje techniczna wykonania |
odbloru robét budowlanych,

a) w przypadku gdy przedmiotem zamodwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych w
rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994r. - Prawo budowlane. zamawiajacy opisuje przedmiot zamowienia za
pomoca programu funkcjonalno — uzytkowego

3) decyzje Dyrektora o powotaniu komisji przetargowej do przeprowadzenia okreslonego postepowania o

udzielenie zamowienia,
4) pisemny protokdt z oszacowania wartodci zamowienia w przypadku dostaw i ustug. kosztorys inwestorski w

przypadku robot budowlanych,
5) projekt umowy parafowany przez kierownika komorki organizacyjne). radce prawnego, pracownika

stanowiska pracy ds. zamowien publicznych.
2. Szacowanie wartosci zamodwienia przeprowadza sie zgodnie z ustawg Pzp. Przy ustalaniu wartosci
zamoéwienia nalezy przestrzegac¢ zakazu dzielenia zamoéwienia na czesci lub zanizania jego wartosci w celu

ominiecia przepiséw ustawy
3. Dyrektor powoluje komisje przetargowa, skiadajaca sie z minimum 3 osob. ustalajac Jej skiad osobowy

wraz z funkcjami je) czionkow.

4. Dyrektor w uzasadnionych przypadkach moze zmieni¢ sktad komisji.

5. W przypadku zamoéwienia na roboty budowlane lub ustugi, ktérego wartos¢ jest rowna lub przekracza
wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 1 000 000 EURO powotuje sie zespot do nadzoru nad realizacja

udzielonego zamowienia. Minimum dwaéch cztonkéw zespolu jest powotywanych do komisji przetargowej

§ 6. Ustala sie liste osob uprawnionych do pracy w komisjach przetargowych stanowigca zatacznik Nr 2
do niniejszego zarzadzenia

§ 7.1. Komisje przetargowa powoluje sie w formie decyzji - zatgcznik Nr 3 z osob wymienionych w

zataczniku Nr 2.
2. Komisje przetargowg powotuje sie Jezeli wartos¢ zamowienia publicznego przekracza wyrazona w zfotych

rownowartosé kwoty 30 000 EURO.
3. Komisja przetargowa dziata zgodnie z Regulaminem pracy komisji przetargowe).



§ 8. Zamowienia publiczne powyzej 30 000 EURO rejestrowane $g przez pracownika stanowiska pracy ds
zamowien publicznych, w rejestrze zamowien publicznych wediug wzoru okreslonego w zalaczniku Nr 4 do
niniejszego zarzadzenia

§ 9. Zobowigzuje sig kierownikow dziatow | pracownikow merytorycznych, do kiorych zakresu obowiazkow
naleza realizowane zadania, oraz samodzielne stanowiska, do wspoldziarania w podejmowaniu CZynnosci
celem prawidiowego przygotowania postepowania o udzelenie zamowienia publicznego zgodnie z ustawa |
niniejszym zarzadzeniem

Rozdziat 4
Udzielanie zamowien publicznych o wartosci szacunkowej do 30 000 EURQ

§ 10.1. Do zamowien tego samego rodzaju o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w ziotycn
rownowartosci 30 000 EURO. na dostawy, ustugi czy roboty budowlane. realizowanych w danym roku
budzetowym lub w okresie realizacji projeklu wspoétfinansowanego ze $rodkow funduszy europejskich. rie
slosuje sig przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych, zgodnie z art. 4 pkt. 8 tej ustawy.

2. Do wydatkow o wartosci szacunkowe] do 30 000 EURO wyrazonych w ziolych stosuje si¢ zasady
okreslone w § 2 zarzadzenia oraz reguly okreslone w § 11-17

Osoba prowadzgca postepowanie dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia oraz
przeprowadzenia procedury udzielenia zamdwienia w sposob pozwalajacy na ich weryfikacje pod katem
zachowania zasad, o ktorych mowa w § 11 -17.

Dokumentacje zwigzana z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania przechowuje sig przez
okres 4 lat od dnia zakonczenia postepowania.

3. Wszystkie progi kwolowe w ponizszym zarzgdzeniu odnoszg sig do wartoscl szacunkowej zamowigiia
oszacowanego z nalezylg starannoscig

4. Zamowienia wspolfinansowane ze $rodkow europejskich lub innych srodkow spoza budzetu miasta Zielona
Gora udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z przepisow
prawnych i dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich zamowien

ieniu

5. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajgcego moze podjac decyzje o odsigp
od stosowania Regulaminu. Udzielenie zamowienia w takim przypadku dokumentuje sie w postacl notatk
stuzbowej, podlegajgcej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego. W notatce stuzbowej nalezy w
szczegolnosci wskazac¢ okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu

6. Udzielenie zamowienia w przypadku, o kiorym mowa w ust. 5.. nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkow wynikajgcych z innych aktdw prawnych, w szczegolnosci dotyczacych finansow

publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z przepisow prawnych i dokumentow okreslajacych sposob
udzielania zamowien wspotfinansowanych ze $rodkow europejskich lub innych mechanizmow finansowych.

Oszacowanie wartosci zamowienia

§ 11.1. Przed wszczeciem wiasciwego postepowania nalezy oszacowac wartos¢ zamowienia. Podslaws
ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowile szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podalku od
towarow i usiug.

Oszacowanie moze by¢ dokonane w nastgpujgcych formach:

1) w przypadku dostaw i ustug:

a) w formie rozeznania rynku: tj. telefonicznie, przez zapoznanie sie z ofertami prezentowanymi na strona
internetowych, w katalogach, folderach itp., gdzie wartoscig szacunkowa (netto) bedzie srednia arylmetyczna
Z minimum trzech wstepnych ofert, w szczegolnych przypadkach dopuszcza sie oszacowanie warlosc
zamowienia na podstawie mniejszej ilosci wstepnych ofert (np. w Sytuacy gdy tylko 1 wykonawca wykonuje
dang ustfuge/dostawe),




b) w formie analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie poprzedzajacym moment
szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardow i1 ustug konsumpcyjnych
hublikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego,

c) w formie analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub
zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot zamodwienia, z
alednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustlug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa

ego Urzedu Statystycznego
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2) w przypadku roboét budowlanych:

a) na podstawie kosztorysu inwestorskiego lub w przypadku braku kosztorysu inwestorskiego poprzez
szacunek — analogia do wykonanych juz robot lub na podstawie sredniej wartosci szacunkowej z zebranych
minimum trzech wstepnych ofert

2. Po oszacowaniu wartosci zamowienia nalezy sporzadzi¢ protokot z oszacowania w formie pisemnej

3. Protokdt z oszacowania winien zawiera¢ doktadne informacje. na jakiej podstawie oszacowano wartosc
samowienia wraz ze wszystkimi zatacznikami stanowigcymi podstawe tego oszacowania.

4. Protokdl z oszacowania podpisany przez osobe dokonujacg szacowania wartosci zamowienia oraz
kiorownika komorki organizacyjne) winien by¢ kazdorazowo dolgczony do zatgcznika Nr 6 lub zalacznika Nr 5.
5. Rozeznanie rynku powinno dotyczy¢ zapoznania si¢ z taka iloscig ofert, aby zapewni¢ konkurencje.

Dokumentowanie udzielenia zamoéwien publicznych

§ 12.1. Celem udokumentowania udzielenia zamowienia publicznego o wartosci szacunkowej do 30 000
EURO. liczone] wedtug sredniego kursu EURO okreslonego przez Prezesa Rady Ministrow, ustala sig dwa
tryby postepowania:

1)1 Tryb — dostawy i ustugi:

a) dopuszcza sie mozliwos¢ dokonania wydatku do 2500 PLN w przypadkach uzasadnionych koniecznych
eb. z zachowaniem zasady rozeznania rynku i konkurencyjnosci, bez stosowania pisemnego zlecenia
ssadnienie dokonania wydatku sporzadza sie na dokumencie finansowym (faktura VAT, rachunek) w

S/

formie szczegotowego opisu,

b) wydatki powyzej 2500 PLN do kwoty 20 000 PLN nie wymagaja formy pisemnej umowy | udziglane moga
bvé w formie pisemnego zlecenia podpisanego przez Dyrektora Zaktadu oraz zarejestrowanego zgodnie z
jednolitym rzeczowym wykazem akt na merytorycznym stanowisku:

- udzielenie zamowienia powyzej 2500 PLN do 20 000 PLN wymaga zebrania ofert cenowych od co najmniej
dwéch potencjalnych wykonawcow, wyjatek stanowig: ustugi bankowe oraz zamowienia, dla ktorych
obowiazuja state ceny dla wszystkich wykonawcow, ustalane odrebnymi przepisami, tzw .ceny urzedowe’,

- udokumentowanie udzielenia zamowienia powyze] 2500 PLN do 20 000 PLN nastepuje wedlug wzoru

slanowigcego zalacznik Nr 5 do zarzadzenia.

c) wydatki powyzej 20 000 PLN do 30 000 EURO wymagajg zebrania ofert cenowych od co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcédw, z zapewnieniem zasad konkurencyjnosci, wyjatek stanowig: ustugi bankowe oraz
zamowienia, dla ktérych obowiazuja stale ceny dla wszystkich wykonawcdéw, ustalane odrgbnymi przepisami.

tzw. ceny urzedowe”,

- dokumentowanie zamowienia - wg zatacznika nr 5b.

d) wszystkie zamowienia na uslugi projektowe bez wzgledu na ich wartos¢ wymagajq zawarcia umowy w
formie pisemney,

e) w kazdym przypadku zamiast zebrania ofert cenowych od wykonawcow dopuszcza sig zamieszczenie
zapytania ofertowego na stronie internetowej Zakladu, na okres co najmniej 5 dni,

f) zapytanie ofertowe kierowane do wykonawcow powinno zawieraé w szczegdlnosci: opis przedmiotu
zamowienia. l0s¢, termin wykonania zamoéwienia, kryteria oceny ofert oraz inne elementy, jezeli moga miec

wptyw na sporzadzenie oferty,

w przypadku dostaw/ustug o wartosci szacunkowej powyzej 60 000 PLN do zapytania ofertowego nalezy
qczyvé projekt umowy dla wykonawcey oraz po wyborze oferty najkorzystniejszej o wynikach postepowania
ezy powiadomié wszystkich wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty,
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h) jezeli wyboru wykonawcy dokonano poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internelowe
Zakiadu informacje o wyborze wykonawcy zamieszcza sie rowniez na stronie internetowe] Zakiadu.

W informacji podaje sie nazwe (firme) albo imie | nazwisko, siedzibe albo migjsce zamieszkania wybranego
wykonawcy. a takze cene wybrane) oferty

2) 1l Tryb — roboty budowlane:

a) wydatki do 6 000 PLN mogg byc realizowane na podstawie pisemnego zlecenia (parafowanego przez
pracownika stanowiska pracy ds. zamowien publicznych) podpisanego przez Dyrektora Zakiadu
Uzasadnienie dokonania wydatku sporzgdza sie na dokumencie finansowym (faktura VAT, rachunek) w
formie szczegdtowego opisu.

b} wydatki powyzej 6 000 PLN do kwoty 35 000 PLN wymagaja zebrania ofert cenowych od co namnic
dwoch potencjalnych wykonawcow | przeprowadzenia pisemne) dokumentacji — wg zatgcznika Nr 5a.

¢) wydatki powyzej 35 000 PLN do kwoty 30 000 euro wymagajg zebrania ofert cenowych od co najmnie
trzech potencjalnych wykonawcow | przeprowadzenia pisemne| dokumentac) — wg zatgcznika Nr 5a.

d) w kazdym przypadku zamiast zebrania ofert cenowych od wykonawcow dopuszcza sie zamieszczenie
zapytania ofertowego na stronie internetowej Zakiadu, na okres co najmnie) 5 dni,

¢) zapytanie ofertowe kierowane do wykonawcéw powinno zawieraé w szczegolnosci: opis prze
zamowienia, l0$¢, termin wykonania zamowienia, Kryteria oceny ofert oraz inne elementy, jezeli mc
wptyw na sporzgdzenie oferty

f) w przypadku robdt budowlanych o wartosci szacunkowej powyzej 60 000 PLN do zapytania ofertow
nalezy dotgczy¢ projekt umowy dla wykonawcy oraz po wyborze oferty najkorzystniejsze] o wynik
posigpowania nalezy powiadomic¢ wszyslkich wykonawcow, kiérzy zlozyli oferty,

g) Jjezeli wyboru wykonawcy dokonano poprzez zamigszcezenie zapytania oferlowego na stronie internetowe,
Zakladu informacjge o wyborze wykonawcy zamieszcza sie rowniez na stronie internetowe] Zaktadu.

W informacji podaje sie nazwe (firme) albo imie | nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania wybraneyc
wykonawcy. a takze cene wybrane) oferty

2. Udzielenie zamowienia powyzej 20 000 PLN na dostawy i ustugl oraz powyzej 6 000 PLN nu ronoty
budowiane naslgpuje na wniosek 0soby proponujace] dokonanie wydalku wedlug ustalonego
stanowigcego zalgcznik Nr 6 do niniejszego zarzgdzenia. Udzielenie zamowienia wymaga formy pis
umowy, bez Koniecznoscl sporzadzania pisemnego zlecenia

§ 13. Projekt umowy winien by¢ kazdorazowo parafowany przez kierownika komork! organizacyjnej, radce
prawnego oraz pracownika stanowiska pracy ds. zamowien publicznych

§ 14.1. Zapytanie ofertowe moze by¢ skierowane:
1) pisemnie,
2) pocztg elektroniczna,
3) faksem,
4) telefonicznie dla dostaw i usfug o warlosci szacunkowej ¢o 10 000 PLN,
5) w formie ogioszenia na stronie internelowe] Zaktadu
2. Jezeli po wystaniu zapytan ofertowych w ilosci okreslonej niniejszym zarzadzeniem lub po zamieszczeniu
zapytania ofertowego na stronie internetowe] Zakladu otrzymano tylko jedna oferte, o uznaje sie ja za
najkorzystniejszg

§ 15.1. W przypadku dostaw | usiug oferta moze byc ztozona w formach przewidzianych w § 14.1 pkt 1)
2) 3)
2. O formie zfozenia oferty. w zaleznosci od rodzaju | wartosci zamowienia, decyduje osoba prowadzacs
postepowanie
3. Dla uslug majacych na celu natychmiastowe usuniecie awari, skutkow zdarzen losowycen:
a) nie obowigzujg postanowienia § 11 ust.1 pkt. 1),
b) rozliczenie nastepuje na podstawie ceny ryczaftowe], badz kosztorysu powykonawczego,
¢) zamawiajacy zleca wykonanie ustug zgodnie z protokolem konieczno$ci bez koniecznosci stosowania
dyspozycji § 12. ust. 1 pkt 1) ppkt b), ¢), za wyjatkiem zachowania pisemne] formy zlecenia
4. W przypadku koniecznosci udzielenia zamowienia, o ktorym mowa w art. 67 ust. 1 pkt. 6) - 7) ustawy o
wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej kwoty 30 000 EURO, Wykonawcy wybranemu w drodze
postepowania prowadzonego zgodnie z ustawa. Zamawiajacy moze zlecic w/w Wykonawcy zamowienie

h




zgodnie 7 protokotem koniecznosci bez koniecznosci zbierania dodatkowych ofert. Postepowanie o udzielenie
zamawienia nalezy udokumentowac na zatgcznikach Nr 6, 5, Sb w zaleznosci od wartosci zamowienia.

§ 16.1. W przypadku robot budowlanych oferta moze byc ztozona w formach przewidzianych w § 14.1 pkt

1Y, 2), 3).

2. O formie ziozenia oferty, w zaleznosci od rodzaju | wartoscl zamowienia, decyduje osoba prowadzaca
postgpowanie

3. Oferta zawiera wycene robét w formie kosztorysu ofertowego, badz ceny ryczattowe;.

4. Dla robot budowlanych, majacych na celu natychmiastowe usuniecie awarii, skutkéw zdarzen losowych:
a) nie obowiazujg postanowienia § 11 ust.1 pkt. 2),

b) rozliczenie nastepuje na podstawie ceny ryczaltowej, badz kosztorysu powykonawczego,

¢) zamawiajacy zleca wykonanie robot zgodnie z protokotem koniecznosci bez koniecznosci stosowania
yoji § 12 ust. 1 pkt 2) ppkt b), ¢). za wyjatkiem zachowania pisemnej formy zlecenia.

srzypadku koniecznosci udzielenia zamowienia. o ktorym mowa w art. 67 ust. 1 pkt. 6) - 7) ustawy. o
E ci szacunkowej nieprzekraczajgcej kwoty 30 000 EURO, Wykonawcy wybranemu w drodze
ostepowania prowadzonego zgodnie z ustawg, Zamawiajgcy moze zlecic w/w Wykonawcy zamowienie
zgodnie 7 protokotem koniecznodci bez koniecznosci zhierania dodatkowych ofert. Postgpowanie o udzielenie

zamowienia nalezy udokumentowac na zatgcznikach Nr 6 oraz 5a.

ol

§ 17.1. Dla robdt budowlanych powyzej 10 000 PLN oraz do 30000 EURO pobiera sig¢ kaucje na
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, w wysokosci 5% ceny netto zamowienia — z wykluczeniem
svivacji zawarcia jednej umowy o wartosci powyzej 10 000 PLN na wykonanie szeregu drobnych robot
czastkowych typu remonty w mieszkaniach. drobne remonty chodnikow, robot zdunskich, osadzania stolarki
okienngj itp. gdzie jednoczesnie pojedyncze czgscl robot nie przekraczajg 10 000 PLN.

2. Kaucja. o kIOFCJ mowa w ust. 2 zatrzymywana jest w pelni przez Zaktad do czasu uptywu rekojmi za wady

ub gwarancji jakosci

§ 18. Zamowienia publiczne do 30.000 EURO dla dostaw. ustug oraz rob6t budowlanych, w formie faktur
locen. umow. dokonywanych w poszczegolnych trybach, rejestrowane sg na biezgco przez kierownikow
dzialdw | pracownikow samodzieinych stanowisk, wg wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 4 do ninigjszego

zarzadzenia. Rejestr ten pozostaje w miejscu jego powstania.

Rozdziat 5
Regulamin pracy komisji przetargowej

§ 19. Regulamin okresla organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkow cztonkow komisji przetargowe)
nowelang) do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

§ 20.1. llekro¢ w ninigjszym regulaminie jest mowa o komisji". nalezy przez to rozumie¢ komisje
przetargowa powolana | dziatajaca w oparciu o stosowna decyzje Dyrektora Zaktadu.
2. Komisje obowigzujg przepisy ustawy, akly wykonawcze wydane na jej podstawie oraz postanowienia
ninigjszego regulaminu.
3. Komisja powotana zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora Zaktadu rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem je
powotania. Komisja dziata w siedzibie Zaktadu. Sklad komisji przetargowej proponuje osoba wnioskujgca o

udzielenic zamowienia publicznego.
4. Czionkowie komisji wykonujg swoje czynnosci osobiscie | ponosza osobistg odpowiedzialnosé

za swoje dziatania i zaniechania.

§ 21.1. Ustala sie nastepujacy tryb pracy komisji:
1) przewodniczacy komisji kieruje pracami komisji.
2) do zadan przewodniczacego nalezy w szczegoinosci:
a) oclebranic o$wiadczen czionkdw komisji o zaistnieniu, lub braku istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w
)

art 17 ustawy oraz wiaczenie ich do dokumentacji postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
I

’
h) wyznaczanie terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,
¢c) rozdzielanie pomiedzy czionkdw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym w tym w poczatkowe)
fazie postepowania przydzielanie okreslonym czionkom komisji zadan zwigzanych z przygotowaniem
dokumentow sktadajacych sie na specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia
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d) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania 0 udzielenie zamowicnia

publicznego

e) informowanie Dyrektora Zaktadu o problemach zwiazanych z pracami komisji w toku postepowania o
udzielenia zamowienia publicznego, w tym o wystgpieniu okolicznosci powodujacych wylgczenie czionka
komisiji,

f) reprezentowanie komisji w wystapieniach zewnetrznych.

g) akceplacja (kontrasygnata) wszyslkich dokumentow (protokolu wraz z zalgcznikami) sporzgdzanych w
trakcie postepowania,

h) po zakonczeniu prac komisji przediozenic Dyreklorowi protokotu postepowania 0 zamowicnie publiczne do
zatwierdzenia

§ 22.1. Do zadan komisji w zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia publicz: 1ego
alezy w szczegolnosci przygotowanie | przekazanie do zatwierdzenia przez Dyrekiora
1) specyfikacji istotnych warunkow zamowienia, zaproszenia do udziatu w postepowaniu, zapros
skladania ofert, albo zapytania o cene.
2) propozycji zaproszenia do rokowan w trybie zamowienia z wolnej reki, ze wskazaniem podmiolu, klorem
ma by¢ udzielone zamowienie
3) innych wymaganych dokumentéw wymaganych szczegotowymi przepisami prawa.
2. Do zadan komisji w ramach przeprowadzenia postepowania ¢ udzielenie zamowienia
,Cubiicznego nalezy m. in.
1) préedc awienie propozycji:
a) wyjasnien dotyczgcych tresci siwz
b) wprowadzenia zmian do dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
c)

przeatuzenia terminu skfadania ofert,
d) preediuzenia terminu zwigzania oferlg, w tym Lummu waznosci wadium:
e) zmian tresci ogloszenia o zamowieniu publicznym
) prowadzeme negocjacji z wykonawcami w féypddKaCh przewidzianych ustawg:

2

3) dokonanie otwarcia ofert;

4) ocena spelnienia warunkow udziatu w postepowaniu stawianych wykonawcom:

5) przedstawienie propozyci poprawienia omylek w ztozonych ofertach oraz wezwania wykonawcow
do:

a) ziozenia dokumentow lub oswiadczen niezbednych do przeprowadzenia postepowania oraz

zlozenia wyjasnien dotyczacych tych dokumentow,

b) ztozenia pelnomocnictw niezbednych do przeprowadzenia postepowania

¢) ziozenia wyjasnien dotyczgcych tresci ztozonych ofert

6) ocena oferl niepodlegajacych odrzuceniu na podstawie przyjetych kryteriow oceny ofert;

7) przedstawienie Dyreklorowi propozycji wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty

8) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejsze), badz w przypadkach okreslonych w arl. 93 u

1 ustawy - propozycji uniewaznienia postepowania,

9) analiza wniesionych odwotan oraz przygotowanie projektu odpowiedzi na odwotania z uzyskaniem

akceptacji radcy prawnego.

10) sporzadzenie odpowiednie] dokumentacii I zgodnie z ustawa,

11) przedslawienie Dyrektorowi propozycii wyboru nastepne] sposrod pozostatych ztozonych waznych ofert

ktora uzyskata najwyzszg liczbe punktow w przypadku stwierdzenia. ze wykonawca. ktorego oferta zoslata

wybrana:

a) przedstawit w ofercie dane nieprawdziwe

b) uchyla sig od podpisania umowy,

¢) niec wnosi wymaganege zabezpieczenia naiezylego wykonania umowy.

3. Czionkowie komisji skladaja pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznoscl, o Klorych mowa

art. 17 ust. 1 ustawy | przekazuja je przewodniczgcemu komisji.

4. Oswiadczenie, o ktorym mowa w usl. 3. czionkowie komisji sktadaja niezwiocznie po zakonczeniu sesj

twarcia ofert. chyba ze okolicznosci uzasadniajgce zlozenie tego oswiadczenia ujawnia sic na

wezesniejszym etapie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy. czionek

Komisji obowiazemy jest do ponownego ziozenia o$wiadczenia. o Ktorym mowa w usl. 3.

5 W Dr/ypaoku ujawnienia w toku prowadzonegc posigpowania okolicznosct wymienionych
arl. 17 ust. 1 ustawy, czionek komisji o obowigzany jest niezwlocznie wytaczyc si¢ z udzialu w posicpowani.
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6. W przypadku ujawnienia okalicznosci wytgaczajacych mozliwose udzialu cztonka komisji w jej dalszych
pracach. przewodniczacy komisji przedstawia Dyrektorow! propozycje zmian w sktadzie komisji na zataczniku
Nr 3. Dalsze czynnosci w toku postepowania o udzielenie zamowienia publicznego wykonuje zatwierdzona
przez Dyrektora zgodnie z § 7 ust. 1. komisja w zmienionym skladzie.

7. Czynnoscl w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego podjete przez osobe podlegajgcy
vlaczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.
vlarza sie. z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewplywajacych na wynik
postepowania.

8. Postanowienie ust. 7 stosuje sie odpowiednio w przypadku niczlozenia przez cztonka komisji oswiadczenia
fub zlozenia oswiadczenia nieprawdziwego.

§ 23.1. Publiczne otwarcie ofert:

zewodniczacy komisji przedstawi zebranym cel spotkania, liczbe ofert ziozonych w terminie
wyznaczonym na skiadanie ofert, oraz liczbe ofert zlozonych po terminie wyznaczonym na sktadanie ofert
poda kwote, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczyc na sfinansowanie zamowienia,

2) po olwarciu ofert przewodniczacy odczytuje, a sekretarz komisji odnotowuje nastepujgce dane zawarte w

a) nazwe 1 adres wykonawcy.

b) cene oferly.

c) inne dane, ktore wynikaja z kryteriow wyboru oferty, w szczegolnosci:

- termin wykonania,

- okres gwarancji,

- koszty serwisu lub eksploatacji,

- warunki ptatnosci, itp.

2. Po zakonczeniu czynnoéci, o ktorych mowa w ust. 1, przewodniczacy wyznacza kolejny termin

nosiedzenia komisji w celu dokonania oceny ztozonych ofert lub wnioskéw albo w celu dokonania

innych czynnosci przewidzianych w ustawie | regulaminie.

3. Niezwlocznie po otwarciu ofert przewodniczacy komisji lub osoba przez niego wyznaczona zamieszcza na
stronie internctowe] informacje dotyczace:

- kwoty. jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia:

- firm oraz adresow wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty w terminie;

- ceny. terminu wykonania zamowienia, okresu gwarancji | warunkow platnosci zawartych w ofertach

4. Pracownicy Zakladu lub inne osoby zatrudnione przez Zaktad, ktore majg bezposredni lub posredni wplyw
1ik  postepowania, pouczone przez 0sobe wnioskujgca o uruchomienie postepowania 0
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia, sktadajg oswiadczenie w formie pisemnej, w
sdmiocie okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 pkt. 2-4 ustawy Pzp. tj.

cry pozoslaja w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii proste),
nokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub sg zwigzane z tytulu
przysposobienia. opieki lub  kurateli z wykonawca, jego zastepca prawnym lub czionkami organow
zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajgcych sig o udzielenie zamowienia;

2) czy przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia pozostawaly w
stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca lub byly czlonkami organéw zarzadzajgcych lub organow
nadzorczych wykonawcoéw ubiegajacych sie o udzielenie zamowienia;

3) czy pozostaja z wykonawea w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do bezstronnosci tych osob;,

5. Oswiadczenie skladane jest w razie uzasadnionego podejrzenia, ze pomigdzy pracownikami Zakiadu lub
innymi osobami zatrudnionymi przez Zaklad, ktore majg bezposredni lub posredni wplyw na wynik
postepowania a wykonawcami zachodzi relacja okreslona w ust. 4 pkt. 1) - 3).

6. Os$wiadczenic, o ktorym mowa w ust. 4 przekazywane jest nastgpnie przewodniczacemu komisji
,',VZ(‘.[H"QOV\/(}].

§ 24.1. Niezwlocznie po wyborze oferty najkorzystniejsze] lub po uniewaznieniu postepowania
przewodniczacy komisji podaje wyniki postepowania do publicznej wiadomosci oraz niezwiocznie powiadamia
na pismie wszystkich wykonawcow, ktorzy ziozyli oferty. W zawiadomieniu przesytanym wykonawcy, ktorego
oferta zostata wybrana, podaje sie rowniez termin zawarcia Umowy.

2. Komisja przetargowa zobowigzana jest sporzgdzic protokot postepowania zawierajacy informacje
okreslone w art. 96 ust. 1 ustawy.
3. Komisja zakonczy swojg dziatalnos¢ z dniem wyboru oferly najkorzystniejszej lub uniewaznienia

Ha

postgpowania.



Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

§ 25. Nadzor nad stosowanlem zarzadzenia sprawuje Dyreklor Zakiadu

§ 26. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie pracownikowi stanowiska pracy ds. zamowien publicznych

§ 27. Zobowigzuje sig wszystkich kierownikow dziaiow do zapoznania z postanowieniami ninigjszego
regulaminu podlegtych im pracownikow ;

§ 28. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem *|... pazdziernika 2017 r.

DYREKTOR

4 A\
Wiktor Fanajto
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