Zatgcznik

do zarzadzenia Ne ATAL..3. 400, 0. 04 ALRHr,

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
DZIERZONIOWOSKIEGO ZARZADU BUDYNKOW
MIESZKALNYCH SP Z 0.0. W DZIERZONIOWIE

PRZEBIEG POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
PONIZEJ KWOTY 130.000 Zt

§1

ZASADY OGOLNE
Regulamin stosuje sig do zamdwieri publicznych, ktérych wartosé szacunkowa jest:
1) rowna lud przekracza kwote 10.000 zt (netto),
2) mniejsza niz 130.000 zt (netto).
Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzegac zasad:
1} zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcéw,
proporcjonalnosci i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umotiliwiajgcy terminowa
realizacje zadan, a takie optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu uzyskania
najlepszych efektéw z danych naktaddw.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o Zamawiajacym, naleiy przez to rozumied
Dzierzoniowski Zarzad Budynkéw Mieszkalnych sp.z 0.0., ul. Bielawska 15, 58-200
Dzierzoniéw reprezentowanym przez Prezesa Zarzadu.
Czynnosci  zwigzane z udzieleniem zamodwienia wykonuja pracownicy spotki
zapewniajacy bezstronnosc i obiektywizm.
. Zamowienia wspoffinansowane ze érodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych idzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentow okreslajacych sposéb udzielania
takich zamowien,

§2
KOMISJA PRZETARGOWA

Postgpowanie w sprawie udzielenia zaméwienia prowadzonego w trybie przetargu
pisemnego przeprowadza Komisja przetargowa powolywana Zarzadzeniem Prezesa
Zarzadu.
Komisja Przetargowa sklada sig, z co najmniej 4 oséb. Dla waznosci podejmowanych
decyzji Komisja musi pracowaé¢ w skfadzie, co najmniej trzyosobowym przy obecnojci
Przewodniczgcego Komisji lub jego Zastepcy.
Do zadan Przewiodniczacego Komisji nalezy w szczegdlnoéei:

1) kierowanie pracami Komisji i wyznaczanie terminéw posiedzen,




2) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania
0 zamowienie publiczne,

3) podpisywanie pism dotyczacych odpowiedzi na zadawane przez Wykonawcéw
pytania w trakcie trwania postepowania,

4) przygotowanie korespondencji w sprawie uzupetniania | wyjagniania ofert.

4. Do zadan Zastepcy Przewodniczacego Komisji naleiy w przypadku nieobecnosci
Przewodniczacego Komisji realizowanie czynnosci okreslonych w ust. 3.

5. Do przewodniczacego komisji odpowiedzialnego za zamdwienie naleiy:
1) przygotowanie projektu ogloszenia o zamdwieniu publicznym,

2) przekazywanie ogloszen o zamdwieniach publicznych na strone internetowa
D.ZBMzspzo.o.

3) przygotowvanie projektu specyfikacji warunkéw zamowienia,
4) przygotovanie dokumentacji przetargowej w celu przekazania Wykonawcom,
5) sprawdzenia wniesienia wadium, jezeli byto wymagane,
6) przygotowanie dokumentacji z postepowania o udzielenie zamdéwienia,
7) sporzadzznie protokotu z postepowania wraz z zatacznikami,
8) przygotcwanie i przekazanie ogloszenia o wyniku postepowania,
9) przygotowanie wniosku o zwolnienie wadium,
10) przygotc wanie dokumentacji w celu archiwizacji zamoéwienia.
6. Zamawiajacy mmtwierdza:
1) treéc ogtoszenia o zamdwieniu,
2) specyfikacje warunkow zamadwienia (SWZ),
3) wprowaczone zmiany do SWZ wydane w formie zatacznika,
4) protokot 2 postepowania,
5) odpowiedZ w przypadku wniesionych odwotar,
6) korespor dencje do Wykonawcdw np.: w sprawie wyjasnienia, uzupetnienia ofert
oraz odrz icenia i wykluczenia Wykonawcy,
/. Komisja podejmuje czynnosci w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, w szezegdlnoéei:
1) dokonuje otwarcia ofert, dokonuje otwarcia ofert w terminie i miejscu okreélonym
w specyfi<acji warunkow zaméwienia  lub ogloszeniu o zaméwieniu,
2) ocenia spetnianie warunkow stawianych Wykonawcom oraz wnioskuje do Prezesa
Zarzadu o wykluczenie Wykonawcdw lub odrzucenie oferty,
3) wnioskuje o uzupetnienie i wyjasnienie ofert,
4) ocenia of2rty niepodlegajace odrzuceniu,
5) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badi wystepuje
0 uniewaznienie postgpowania,
6) analizuje wnoszone odwotania, wnioski i inne pisma Wykonawcow oraz
przygotowuje stanowisko Zamawiajacego.
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§3
POSTANOWIENIA OGOLNE

Kierownik Dziatu Techniczno-Eksploatacyjnego za kazdym razem przed uruchomieniem
procedury udzielenia zamowienia publicznego jest odpowiedzialny za prawidfowe
okreslenie:

1) opisu przedmiotu zamdwienia,

2) szacunkowej wartosci zamodwienia,
3) terminu realizacji zamowienia,

4) irddta pokrycia w budzecie.

Ogtoszenia o zamoéwieniu publicznym powyzej 10.000 ztotych publikuje sie na stronie
internetowej Dzierioniowskiego Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych Sp. z o.0.
z zastrzezeniem § 2 ust. 4 pkt. 2

Wykonawcy moga na kazdym etapie postepowania prowadzonego w trybie rokowar
lub przetargu pisemnego zglaszaé¢ uwagi do dokumentacji zaméwienia i do innych
czynnosci Zanrawiajacego. Zamawiajacy w terminie 5 dni roboczych zajmie stanowisko
w tej sprawie. Korespondencje podpisuje Prezes Zarzadu.

Kierownik Dziztu Techniczno -Eksploatacyjnego odpowiedzialny jest za:

1) przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznegc,
2) sprawdzen e pod wzgledem merytorycznym i zgodnosci z ustawa dokumentow
opisujacych zamowienie publiczne,
3) akceptowanie dokumentacji zamdwien publicznych sporzadzane] przez pracownika
dziatu merytorycznie odpowiedzialnego za przygotowanie zaméwienia,

4) koordynowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z zawarciem umowy
z wybranym Wykonawca oraz nadzér nad realizacja umowy,

5)  kontrole dokumentacji przygotowanej do archiwizaciji.

Referat Organizacyjny/Sekretariat odpowiada za:
Prowadzenie rejestru wpltywajacych ofert, uzupetnier i wyjasnien do nich:

dla ofert - poprzez opieczetowanie, odnotowanie na nich daty i godziny wptywu oraz
nadanie kolzjnego numeru,

dla uzupetn en, wyjasnier - poprzez wpisanie dat i godzin ich wplywu,
Przechowanie ofert w stanie nienaruszonym do momentu przekazania ich
przewodniczgzemu komisji lub pracownikowi merytorycznie odpowiedzialnemu za
realizacje przedmiotu zamoéwienia publicznego,
Przekazanie ofzrty za potwierdzeniem odbioru osobie wymienionej w pkt. 2).

W przypadku wymagania wadium, naleiy je wnosi¢ zgodnej z art. 97 ust. 7 w formie
dokumentéw, o ktérych mowa w pkt. 2-4 ustawy.




§4
USTALENIE SZACUNKOWE] WARTQSCI ZAMOWIENIA
1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia Zamawiajacy z zastrzeieniam

§ 3 ust. 1 pkt. 2 szacuje z nalezyta starannosci wartosc zamowienia,

w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Prawo zamawien publicznych:

2) czy nie nas=gpuje podziat zamdwienia na czesci w celu unikniecia stosowania ustawy
Prawo zamowien publicznych (w tym agregacja zaméwieri tozsamych podmiotowo,
przedmiotowo i czasowo);

3) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym.

2. Podstawa ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawecy, kez podatku od towarow i ustug.
3. Szacunkowsq wartos¢ zamowienia ustala sie m.in.:

1) na podstaw’e kosztorysu inwestorskiego,

2) na podstawie cennikow zamieszczonych w Internecie lub uzyskanych bezpoérednio
od potencjilnych wykonawcow;

3) na podstzwie wczesniej poniesionych wydatkéw na tego rodzaju zaméwienia
w okresie poprzedzajagcym moment szacowania wartosci zamodwienia,

z uwzglednieniem  waloryzaciji;

4) na podstaviie cen ofertowych ztoionych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamowienn udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujacyzh analogiczny przedmiot zamdwienia, z uwzglednieniem waloryzacji;

5) innych dokumentow lub analiz.

4. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartoéci zaméwienia moga byé
w szczegolnodci:

1) zapytania c2nowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw wraz z ich
odpowiedz ami,

2) wydruki ze stron internetowych,

3) zestawienia obejmujgce ceny z ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych

analogiczny przedmiot zaméwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania
wartosci zam 6wienia.

§5
1. Za przygotowznie projektu umowy/zlecenia odpowiedzialny jest Dzial Techniczno-
Eksploatacyjny.
2. W zawieranych umowach o zaméwienie publiczne niezbedne jest umieszczenie
zapisow skutecznie zabezpieczajgcych interesy Zamawiajacego poprzez:

1) zamieszczenie klauzul dotyczacych kar umownych lub innych sankcji w przypadku
opoZnienia wykonania przedmiotu umowy, moiliwoéci odstapienia od umowy,
nieterminowego usuwania wad, odpowiedzialnosci odszkodowawczej za szkody,

2) okreslenie warunkéw odbioru (odbioréw czesciowych i odbioru koricowego) oraz
sciste ich powiazanie z warunkami platnosci.




3. Wszystkie umowy | zlecenia o zamdwienie publiczne powinny byé parafowane
przez Kierownika komérki odpowiedzialnej za realizacje przedmiotu zaméwienia.

4. Wszystkie umowy i zlecenia podpisuje — Prezes Zarzgdu lub Prokurent.
5. Rejestr uméw prowadzi Dzial Techniczno-Eksploatacyjny
6. Umowa zawiera. co najmnie;j:

= nUMer umowy,
. nazwe i adres Zamawiajgcego,

. nazwe i adres Wykonawcy,

. date zawarcia umowy,

o przedmiot umowy opis przedmiotu zamowienia,

[} ceng (ewentualne sktadniki cenowe), warunki ptatnosci,
. warunki rekojmi i gwaranciji (jezeli dotycza),

L termin realizacji umowy,

. zapisy okreslone w § 7 ust. 2.

/. Zasady okreslone w ust. 2-6 dotycza réwniez aneksow.

8. Opis przedmiotu umowy/zlecenia powinien by¢ wyczerpujacy, z podaniem wymaganych
parametrow technicznych lub innych.

9. W zaleinosci od rodzaju s$wiadczonych ustug, dostaw lub wykonywanych robét
budowlanych, umowa moze zawiera¢ klauzule dotyczace ochrony érodowiska
i bezpieczenstwa oraz wyraznie wskazywa¢ sposéb zastosowania $rodkéw  ochronnych.

10. Nadzor nad wykonaniem umowy sprawuje komorka organizacyjna odpowiedzialna za
realizacje przedmiotu zamoéwienia.

§6
WYBOR WYKONAWCY
1. Czynnosci wykoru wykonawcy Zamawiajacy przeprowadza poprzez:

1) przekazanie zaproszenia do zfozenia oferty do potencjalnego wykonawcy — jezeli
szacunkowa warto$¢ zaméwienia miesci sie w przedziale do 30.000 zt (postepowanie
nalety prowadzic zgodnie 2z zasada efektywnosci ekonomicznej oraz
racjonalneg> gospodarowania srodkami publicznymi);

2) przekazanie zaproszenia do zfozenia oferty co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawedw lub zamieszczenie ogloszenia o zaméwieniu na stronie internetowej,

3) bez wzgledu na wartosc szacunkowa zamdwienia, zamdwienie realizowane
w trybie wskazania wykonawcy, opisanym w § 9 Regulaminu.

2. W przypadku sodanym w ust. 1 pkt 2 oraz braku moiliwoéci przestania zapytania
ofertowego dc co najmniej trzech wykonawcéw, dopuszcza sie przestanie zapytania
ofertowego do mniejszej liczby wykonawcow 1z jednoczesnym zamieszczeniem
ogloszenia o zamowieniu na stronie internetowej na stronie Zamawiajacego.

3. Zaproszenie do ziozenia oferty, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu,
jak i ogloszenie o zamdwieniu, powinno zawieraé informacje umozliwiajace
wykonawcom ustalenie charakteru i zakresu zamdwienia oraz podjecie decyzji co do

ztozenia ofertv, w szczegdlnosci:




1) nazwe zamawiajacego,

2) informacje, ze wartos¢ zamdwienia jest nizsza niz 130.000 zt (netto) i ustawa Prawo
zamowien publicznych nie ma w tym przypadku zastosowania,

3) opis przedmiotu zamowienia,

4) opis kryter 6w wyboru wykonawcy i warunki udziatu w postepowaniu, jakie  musi
spetni¢ wykonawca, o ile sa przewidziane,

5) termin wykonania zamdwienia,

6) imig i nazwisko oraz adres e-mail lub telefon pracownika, z ktérg wykonawcy
moga sie kontaktowaé w sprawie zamowienia,

7) termin i spasob, w jaki wykonawca ma ztoiyé oferte,

klauzule informacyjng okreslajgca zasady przetwarzania danych osobowych przez
Zamawiajacago,

8) zasady wykluczenia z postepowania.

4. Zatgeznikami do zaproszenia do ztozenia oferty lub ogtoszenia o zaméwieniu sg: wzor
zamowienia/umowy oraz wzor formularza oferty.

5. Gtéwnym kryterium oceny ofert jest cena lub koszt. Dodatkowe kryteria stosowane
z glownym moga stanowi¢ np.: jakos¢, funkcjonalnoié, parametry techniczne,
zastosowanie najlepszych dostgpnych technologii w zakresie oddziatywania
na srodowisko, koszty eksploatacji, serwis, termin wykonania zamdéwienia, aspekty
spoteczne, doswiadczenie wykonawcy.

6. Oferta wykorawcy powinna by¢ przestana poczta elektroniczng lub ztozona
w siedzibie Zamawiajacego.

7. Dopuszcza sie negocjowanie ofert w celu ich ulepszenia. Zasady i tryb negocjacji
winny by¢ okreslone w zapytaniu ofertowym.

§7
UDZIELENIE ZAMOWIENIA

1. Ostatecznego wyboru wykonawcy dokonuje Zamawiajacy na podstawie protokotu
komisji przetargowej, w ktorym wskazuje:

1) okreslenie przedmiotu zamdwienia,
2) szacunkowg wartosé zamaowienia,
3) Zrodta finansowania zamowienia,

4) nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz adres
wybranego wykonawcy, ceng zaproponowana przez niego, jak réwniei uzasadnienie
wyboru jego oferty,

5) termin wykonania zamdwienia,

6) tryb, w jakim zostat wybrany wykonawca wraz z informacja o nazwach i cenach oraz
punktach uzyskanych w kryterium pozacenowym przez pozostatych wykonawcow,
ktorzy ztozyli oferty,

7) czy zostani2 zawarta umowy w sprawie zamowienia.

2. Do podsumowania czynnosci wyboru wykonawcy nalety dolaczyé dokumentacje
z przeprowadzone] czynnosci wyboru wykonawcy.




3. Zatwierdzenie przez zamawiajacego lub upowazniong przez niego osobe,
podsumowaria czynnosci wyboru wykonawcy stanowi podstawe do przygotowania
umowy w sprawie zamoéwienia publicznego.

4. Udzielenie zamowienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej lub
w farmie elek-ronicznej.

5. Tworzy sig ,Rzjestr zamoéwien publicznych o wartosci mniejszej niz 130.000 z4”.

6. Pozawarciu umowy Zamawiajacy zamieszcza w Rejestrze nastepujace informacje:
1) numer umowy,
2) okreslenie przedmiotu zamowienia,

3) nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz adres
wykonawcy z ktorym zawarto umowe,

4) wartos¢ umowy.
7. Zamawiajgcy nra prawo uniewaznic postepowanie bez podania przyczyny.

58
ZASADY DOKUMENTACII

1. Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, Zamawiajacy
przechowuje przez okres co najmniej 4 lat od zawarcia umowy.

2. Wzor zasad dokumentacji i wymaganych informacji stanowi zatacznik nr 1 do

Regulaminu.
§9
TRYB 'NSKAZANIA WYKONAWCY ORAZ ODSTAPIENIE OD STOSOWANIA
REGULAMINU

1. Zamowienie mozna udzieli¢c wskazanemu Wykonawcy w szczegélnie uzasadnionych
przypadkach gdy:

1) zachodza przyczyny techniczne powodujgce, e istnieje jedyny wykonawca
przedmiotu zamowienia, jezeli nie istnieje rozsadne rozwiazanie alternatywne lub
rozwigzanie zastgpcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia
parametrov/ zamowienia,

2) przedmiot zaméwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wytacznych moie
byc uzyskany tylko od jednego Wykonawcy,

3) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamadwienia,

4) w przypadku awaril tj. nieprzewidzianej koniecznosci udzielenia zamdwienia
publicznege, ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje (np. zagrozenie zycia lub zdrowia,
bezpieczenstwa, mienia, infrastruktury, s$rodowiska), wymagane jest
natychmiastowe wykonanie zamdwienia,

5) przedmiot zamdwienia zwigzany jest z dziatalnoscia tworczg i artystyczng,

6) wystepuja inne przyczyny takie jak np. ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze,
techniczne, faktyczne lub spoleczne powodujace, ze w danych okolicznoéciach
zamoéwienie moze zrealizowa¢ jeden wykonawca,

7) motliwe jest udzielenie zaméwienia na szczegélnie korzystnych warunkach,




8) w dwach uprzednio prowadzonych postepowaniach nie ztozono zadnej oferty albo
wszystkie zlozone oferty zostaty odrzucone — a pierwotne warunki zamowienia nie
ulegly istotym zmianom,

9) w przypadku zastosowania zamowien uzupetniajgcych, w  wysokosci
nieprzekraczajacej 50 % wartosci szacunkowej zaméwienia, o ile te zamdwienia s3
zgodne z przedmiotem zamdwienia publicznego podstawowego, pod warunkiem, ie
wartosc zamowienia uzupefniajacego jest mniejsza niz 130 000 zt (netto). Udzielenie
zamowienia przy zastosowaniu zamdéwienia uzupetniajacego nastepuje w formie
aneksu do zawartej umowy,

10) zamawiajacy moze podjac decyzje o odstapieniu od stosowania Regulaminu.

2. W przypadku odstapienia od stosowania Regulaminu, udzielenie zamdwienia
dokumentuje sig w postaci notatki stuzbowej, zatwierdzone]j przez zamawiajacego lub
upowazniona przez niego osoba. W notatce stuzbowe] nalezy w szczegdlnoéci wskazac
okolicznosci uzasadniajace odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowa
przechowuje si2 przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia.

3. Niezaleznie od ust. 2 odstepuje sie od stosowania Regulaminu w przypadku:
1) ustug szkobeniowych dla pracownikéw:
2) robot budowlanych, dostaw i ustug stuzacych usuwaniu awarii;
3) obstugi prewnej i notarialnej;
4) wylgczen zastosowanych w ustawie Prawo zamowien publicznych.

§10
UMOWY/ZAMOWIENIA W SPRAWACH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Postgpowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego koriczy sie zawarciem umowy lub
zleceniem (wzdr zlecenia stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu).

2. Zamowienia do kwoty 10.000 zt netto wykonywane sa na podstawie zlecenia ,
natomiast powyiej 10.000 zt netto na podstawie umowy o wykonanie robét
budowlanych.

3. Umowa/zlecenie w sprawach zamowien publicznych sporzadza sie w jezyku polskim,

4. Umowa/zlecerie w sprawach zaméwied publicznych zawiera postanowienia
okreslajace w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zlecenie;

2) termin realizacji zlecenia:

3) warunki ptatnosci i zapisy dotyczace podzielone] ptatnosci:

4) wartos¢ umowy/zlecenia (netto i brutto) oraz wskazanie ilosci;
5) klauzule dctyczace kar umownych lub innych sankcji;

6) okredlenie warunkéw odbioru przedmiotu zamoéwienia (odbiordw czesciowych
i odbioru karficowego, wskazanie warunkéw odbioru ilosciowo-jakosciowego oraz
osoby odpowiedzialnej za odbiér) oraz sciste ich powigzanie z warunkami ptatnoéci,

5. Wszystkie umowy/zlecenia podpisuje osoba upowazniona do zaciggania zobowigzan
zgodnie z wytycznymi KRS: Prezes Zarzadu lub Prokurent.




