ZARZĄDZENIE NR  22/2012
DYREKTORA MIEJSKIEGO ZESPOŁU EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEGO SZKÓŁ W INOWROCŁAWIU
z dnia 5 czerwca 2012 r.

w sprawie ustalenia regulaminu postępowania przy udzielaniu zamówień publicznych powierzonych Miejskiemu Zespołowi Ekonomiczno-Administracyjnemu Szkół w Inowrocławiu przez Miasto Inowrocław

Na podstawie art. 15 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z późn. zm.) w zw. z art. 5 ust. 7 pkt 2 ustawy z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572) i § 7 ust. 4 pkt 3 załącznika do uchwały nr XI/135/2011 Rady Miejskiej Inowrocławia z dnia 30 czerwca 2011 r. w sprawie utworzenia Miejskiego Zespołu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkół 
w Inowrocławiu i nadania mu statutu oraz zarządzenia nr 75/2012 Prezydenta Miasta Inowrocławia z dnia 24 kwietnia 2012 r. w sprawie powierzenia  Miejskiemu Zespołowi Ekonomiczno-Administracyjnemu  Szkół w Inowrocławiu przygotowania i przeprowadzania postępowań o udzielenie zamówienia publicznego, zarządza się, co następuje:

§ 1. Ustala się regulamin postępowania w sprawie przygotowania i przeprowadzenia postepowań o udzielenie zamówienia publicznego powierzonych Miejskiemu Zespołowi Ekonomiczno-Administracyjnemu Szkół w Inowrocławiu,  do których stosuje się przepisy ustawy z dnia  29 stycznia 2004 r. – Prawo zamówień publicznych, których przedmiotem są:

1) roboty budowlane związane z remontami obiektów szkolnych oraz zadaniami inwestycyjnymi w tym zakresie, należących do przedszkoli, szkół podstawowych 
i gimnazjów, dla których organem prowadzącym jest Miasto Inowrocław;
2) roboty budowlane związane z remontami obiektów będących własnością Miasta Inowrocławia, w których funkcjonują przedszkola niepubliczne,
w brzmieniu ustalonym w załączniku do zarządzenia.
           § 2. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem  podpisania.
Dyrektor

Miejskiego Zespołu Ekonomiczno-

Administracyjnego Szkół w Inowrocławiu

Henryka Brzozowska
Załącznik do zarządzenia nr 22/2012     

Dyrektora Miejskiego Zespołu Ekonomiczno-Administracyjnego 

Szkół w Inowrocławiu 
z dnia 5 czerwca 2012 r.

Zatwierdzam

.................................

R e g u l a m i n

postępowania przy udzielaniu zamówień publicznych powierzonych Miejskiemu Zespołowi Ekonomiczno-Administracyjnemu Szkół w Inowrocławiu przez Miasto Inowrocław

§ 1. Regulamin określa zasady udzielania zamówień publicznych powierzonych Miejskiemu Zespołowi Ekonomiczno-Administracyjnemu Szkół w Inowrocławiu przez Miasto Inowrocław.

§ 2. Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1) Zamawiającym – rozumie się przez to Miasto Inowrocław;
2) MZEAS – rozumie się przez to pełnomocniku zamawiającego, któremu na podstawie zarządzenia nr 75/2012 Prezydenta Miasta Inowrocławia z dnia 
24 kwietnia 2012 r. powierzone zostało przygotowanie i przeprowadzanie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego;
3) Dyrektorze - rozumie się przez to Dyrektora MZEAS;
4) Głównym księgowym - rozumie się przez to Głównego Księgowego MZEAS;
5) Pracowniku - rozumie się przez to pracownika MZEAS ds. zamówień publicznych;
6) ustawie – rozumie się przez to ustawę z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo zamówień publicznych (Dz.U. z 2010 r. Nr 113, poz.759, z późn. zm.);
  
§ 3. 1. Przygotowanie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego zapewnia MZEAS.
  


2. Przygotowanie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego polega na wykonaniu następujących czynności:

1) opisaniu przedmiotu zamówienia w sposób jednoznaczny i wyczerpujący, przy zachowaniu zasad określonych w art. 29-31 ustawy; w odniesieniu do robót budowlanych za pomocą dokumentacji projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robót lub programu funkcjonalno-użytkowego, jeżeli przedmiotem zamówienia jest zaprojektowanie i wykonanie robót budowlanych;

2) ustaleniu z należytą starannością wartości zamówienia przy zachowaniu zasad  określonych w art. 32-35 ustawy;

3)  sporządzeniu wniosku o wszczęcie postępowania (wzór wniosku stanowi załącznik nr 1 do regulaminu), który pod względem formalnym akceptuje Dyrektor, a pod względem finansowym Główny Księgowy. 

§ 4. Po wykonaniu czynności określonych w  § 3 ust. 2, Pracownik przekazuje wniosek o wszczęcie postępowania do zatwierdzenia Zamawiającemu.

§ 5. Po zatwierdzeniu wniosku, o którym mowa w § 4, Zamawiający powołuje komisję przetargową, w skład której – zgodnie z pismem Prezydenta Miasta Inowrocławia z dnia 30 kwietnia 2012 r. – powoływany jest Pracownik. 

          §  6. Na podstawie zatwierdzonego wniosku o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego Pracownik: 

1) opracowuje ogłoszenie o zamówieniu, które zatwierdza Dyrektor;

2) zamieszcza ogłoszenie o zamówieniu zgodnie z przepisami ustawy, zależnie od wybranego trybu postępowania;

3) opracowuje specyfikację istotnych warunków zamówienia, zgodnie z przepisami  ustawy, którą zatwierdza Dyrektor;

4) zamieszcza ogłoszenie o zamówieniu i specyfikację istotnych warunków zamówienia na stronie internetowej Zamawiającego;

5) wyjaśnia  na wniosek wykonawców treść specyfikacji istotnych warunków zamówienia.

  
§ 7. 1. Przyjmuje się następujące zasady oceny ofert:
1) każda oferta oceniana jest w skali punktowej 1-100;

2) przy kryteriach wymiernych,  obliczanych wg podanego w specyfikacji istotnych warunków zamówienia wzoru, badana oferta oceniana jest na   zasadzie proporcji 
w stosunku do oferty najkorzystniejszej;

3) przy kryteriach niewymiernych oferta jest oceniana indywidualnie przez każdego   członka komisji na podstawie załączonych do oferty dokumentów w skali 0-100 pkt.;

4) oceną oferty jest średnia arytmetyczna sumy ocen przyznanych przez poszczególnych

członków komisji przetargowej,  pomnożona przez wagę przypisaną temu kryterium;

5)  uzyskaną z wyliczenia liczbę punktów (z uwzględnieniem wagi kryterium) ostatecznie   ustala się z dokładnością do drugiego miejsca po przecinku.

2. W przypadku, gdy jedynym kryterium oceny ofert jest cena, przy ocenie ofert nie stosuje się sakli punktowej, o której mowa w  ust. 1.

§ 8.1. MZEAS żąda od wykonawców wniesienia wadium, jeżeli wartość zamówienia przekracza 500.000,00 zł.

      
 2. Jeżeli wartość zamówienia przekracza 500.000,00 zł, ale nie jest równa lub nie przekracza kwot określonych w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, zamawiający określa kwotę wadium w wysokości nie mniejszej niż 1% wartości zamówienia, 
z zastrzeżeniem art. 45 ust. 4 ustawy. 

§ 9. 1. MZEAS żąda od wykonawcy zabezpieczenia należytego wykonania umowy, jeżeli jej przedmiotem jest wykonanie lub zaprojektowanie i wykonanie robót budowlanych. 

2. MZEAS może żądać od wykonawcy zabezpieczenia należytego wykonania umowy, jeżeli jej przedmiotem jest usługa lub dostawa.

3. MZEAS ustala wysokość zabezpieczenia należytego wykonania umowy w wysokości nie mniejszej niż 5 % ceny całkowitej podanej w ofercie albo maksymalnej wartości nominalnej zobowiązania zamawiającego wynikającego z umowy, z zastrzeżeniem art. 150 ust. 2 ustawy.


§ 10.1. W umowach w sprawie zamówień publicznych ustala się kary umowne, jakie wykonawca zapłaci zamawiającemu:
1)  w wysokości 0,3 % wynagrodzenia  za opóźnienie w wykonaniu przedmiotu umowy, za każdy dzień opóźnienia, licząc od upływu terminu, w jakim przedmiot umowy powinien być wykonany;

2) w wysokości 0,3 % wynagrodzenia  za każdy dzień opóźnienia w usunięciu wad stwierdzonych przy odbiorze przedmiotu zamówienia  lub w okresie rękojmi za wady, licząc od upływu terminu wyznaczonego przez zamawiającego na usunięcie wad;

3)  w wysokości 20% wynagrodzenia za niewykonanie przedmiotu umowy w terminie wyznaczonym dodatkowo przez zamawiającego.
       
2. Zamawiający zastrzega sobie prawo do odszkodowania uzupełniającego,      przenoszącego  wysokość kar umownych, dochodzonego na zasadach ogólnych.

      
3. Dopuszcza się ustalenie  w określonych postępowaniach o udzielenie zamówienia  innych kar umownych niż określone w ust. 1.

§ 11. Oferty składane przez wykonawców przyjmuje i rejestruje sekretariat MZEAS. 

§ 12. Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego dokumentowane jest pisemnym protokołem, sporządzonym zgodnie z rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów 
w sprawie protokołu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.


§ 13. 1. Wybór oferenta wskazanego przez komisję przetargową zatwierdza Zamawiający.


2. Po zatwierdzeniu wyboru oferenta MZEAS sporządza projekt umowy z oferentem, 
o którym mowa w ust. 1.


3. Umowę z oferentem zawiera Zamawiający.


§ 14. Pracownik prowadzi rejestr zamówień publicznych i rejestr umów w sprawie zamówień publicznych. Wzory rejestrów stanowią odpowiednio załączniki nr 2 i 3 do regulaminu.

Załącznik nr 1

do regulaminu postępowania przy 

udzielaniu zamówień publicznych 

powierzonych Miejskiemu Zespołowi
 Ekonomiczno-Administracyjnemu 
Szkół w Inowrocławiu
 przez Miasto Inowrocław 
Nr sprawy: ……………………………..
W N I O S E K

o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego
Rodzaj zamówienia: a) roboty budowlane, b) dostawy, c) usługi  * ; Zamówienie ujęte w Wieloletnim Planie Inwestycyjnym: tak/nie*
1. Przedmiot zamówienia Wspólny Słownik Zamówień (CPV) - …………………………..
1) nazwa zamówienia: ………………………………………………………………

2) opis przedmiotu zamówienia: 

 a) ……………………………………………………………………………………... 
 ………………………………………………………………………………………...

b) wymagania jakościowe i dotyczące wykonania przedmiotu zamówienia: …………………………………..……………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

c) dokumenty potwierdzające, że oferowane dostawy, usługi, roboty budowlane* odpowiadają wymaganiom określonym przez Zamawiającego ………………………..

…………………………………………………………………………………………..

   d) wymagany okres rękojmi za wady (jeżeli dotyczy) ………………………………….

e) wymagany okres gwarancji jakości  (jeżeli dotyczy) ………………………………...

f) warunki finansowania zamówienia …………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………...

g) czy przewiduje się udzielenie zaliczki na poczet wykonania zamówienia: tak/nie*

…………………………………………………………………………………………

             2. Czy dopuszcza się złożenie oferty częściowej: tak/nie *

             Jeżeli tak, należy wskazać części: ……………………………………………………
             ………………………………………………………………………………………..

3. Czy dopuszcza się złożenie oferty wariantowej: tak/nie*

             Jeżeli tak, należy opisać sposób złożenia oferty wariantowej…………………………..

            …………………………………………………………………………………………………..

            4. Czy dopuszcza się udzielanie zamówień uzupełniających? tak/nie*   

             Jeżeli tak, należy opisać przedmiot zamówień uzupełniających ……………...…………..

            …………………………………………………………………………………………………..
             5. Wartość zamówienia: ............................................................................................ zł     (wszystkich części zamówienia i zamówień uzupełniających, jeżeli takie są przewidywane, bez podatku VAT), równowartość zamówienia w euro ............................................... 
(aktualny średni kurs złotego w stosunku do euro stanowiący  podstawę przeliczenia wartości zamówień publicznych, określony w rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów w sprawie średniego kursu złotego w stosunku do euro stanowiącego podstawę przeliczania wartości zamówień publicznych)
Obowiązująca stawka podatku  od towarów i usług VAT …….... %

Wartość zamówienia ustalono na podstawie : .........................................................................................................................................., w dniu …………………………………………………………………………………...

Osoba/osoby*, która/e ustaliła/y wartość przedmiotu zamówienia:

………………………………………………………………………………………….

6. Proponowany tryb postępowania: ............................................................................. (uzasadnienie faktyczne i prawne wyboru trybu postępowania, jeżeli postępowanie ma być prowadzone w trybie innym niż przetarg nieograniczony lub przetarg ograniczony)…………………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
7. Termin wykonania zamówienia ................................................................................
..........................................................................................................................................

8. Wadium: tak/nie* …………… %.

9. Warunki udziału w postępowaniu: 

1) posiadanie uprawnień do wykonywania określonej działalności lub czynności, jeżeli przepisy prawa nakładają obowiązek ich posiadania, w tym względzie: 

……………………………………………………………………………………………

dokument potwierdzający spełnianie warunku …………………………………………

……………………………………………………………………………………………
2) posiadanie wiedzy i doświadczenia, w tym względzie: 

……………………………………………………………………………………………

dokument potwierdzający spełnianie warunku …………………………………………

……………………………………………………………………………………………
3) dysponowanie odpowiednim potencjałem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania zamówienia, w tym względzie: 

……………………………………………………………………………………………

dokument potwierdzający spełnianie warunku …………………………………………

……………………………………………………………………………………………
4) sytuacja ekonomiczna i finansowa, w tym względzie: 

……………………………………………………………………………………………

dokument potwierdzający spełnianie warunku ………………………………………….

……………………………………………………………………………………………
10. Wykaz wykonawców (nazwa firmy i adres), których proponuje się zaprosić do złożenia oferty (min. 5, w przypadku trybu zapytania o cenę, negocjacji bez ogłoszenia, negocjacji z ogłoszeniem, dialogu konkurencyjnego):.

    ………………………………………………………………………………………….

    ………………………………………………………………………………………….    ………………………………………………………………………………………….

11. Zebranie z wykonawcami: planuje się*/ nie planuje się*.

12. Czy konieczne jest wniesienie zabezpieczenia należytego wykonania umowy? Tak/Nie* …………………………. %.

13. Proponowane kryteria oceny ofert:

................................................................................... waga...................... %

................................................................................... waga ...................... %

................................................................................... waga ...................... %

…………………………………………………….........................................

14. Osoba wyznaczona do kontaktów z wykonawcami :

...........................................................................................................................................

15. Inne osoby uczestniczące w przygotowaniu postępowania:

…………………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………...

16. Propozycja składu komisji przetargowej :

Przewodniczący :..............................................................................................................

Członek : ..........................................................................................................................

Członek : ..........................................................................................................................

Członek : ..........................................................................................................................

17. Propozycja istotnych postanowień, które należy wprowadzić do umowy:

………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………

18. Czy zamówienie dotyczy projektu/programu finansowanego ze środków Unii Europejskiej: tak/nie*. (jeżeli tak, proszę nazwać projekt/program) ………………

………………………………………………………………………………………

19. Czy przewiduje się unieważnienie postępowania o udzielenie zamówienia, w przypadku nieprzyznania środków pochodzących z budżetu Unii Europejskiej oraz niepodlegających zwrotowi środków z pomocy udzielonej przez państwa członkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), które miały być przeznaczone na sfinansowanie całości lub części zamówienia: tak/nie*
            20. Kwota, jaką Zamawiający planuje przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia: 

......................................................................................... zł, klasyfikacja budżetowa: ...........................................................................................................................................

21. Załączniki do wniosku: określenie wartości zamówienia,  kosztorys inwestorski, projekt budowlany, projekty wykonawcze, przedmiar robót, specyfikacja wykonania i odbioru robót budowlanych, program funkcjonalno-użytkowy, inne …………………………………………………………………………………….*
Zatwierdzam pod względem formalnym:
………………………………………

               Dyrektor MZEAS
                (data i podpis)
Zatwierdzam pod względem finansowym:
............................................................

                                                                                                                Główny Księgowy MZEAS
ZATWIERDZAM

................................. dnia ............................                                     ........................................................

Kierownik Zamawiającego

* niepotrzebne skreślić
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