BURMISTRZ
@Z%ERZONB‘)WA ZARZADZENIE NR 595/2018

BURMISTRZA DZIERZONIOWA
z dnia 18 pazdziernika 2018 roku

w sprawie Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych Urzedu Miasta

w Dzierzoniowie.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2 pkt. 4 oraz art. 33 ust. 1 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. Dz.U. 2018.994 z p6zn. zm) zarzadza sie,
co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Udzielania Zaméwiefi Publicznych Urzedu Miasta
w Dzierzoniowie, ktéry stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.
§3

Traci moc Zarzgdzenie Nr 58/2018 Burmistrza Dzierzoniowa z dnia 19 stycznia 2018 roku w
sprawie przyjecia tresci Regulaminu Udzielania Zaméwieni Publicznych.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 18 pazdziernika 2018 roku.
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Projekt zarzadzenia uzgodniono
z radcg prawnym






Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 595/2018
Burmistrza Dzierzoniowa

z dnia 18 paZdziernika 2018 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
URZEDU MIASTA W DZIERZONIOWIE



DZIAYL 1.
PRZEBIEG POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
ROZDZIAL 1

ZASADY OGOLNE

§1

Gmina Miejska jest jednostka samorzadowa. W mysl ustaw zdnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych i 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych jest ona
podmiotem udzielajgcym zamoéwienia na roboty budowlane, ushugi oraz dostawy.

§2

1. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o ustawie, nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o 30 000 euro, nalezy przez to rozumieé wyrazong
w ztotych réwnowartos¢ kwoty 30 000 euro. Kurs euro stosowany na potrzeby niniejszego
Regulaminu jest kursem euro oglaszanym przez Prezesa Rady Ministrow
w Rozporzgdzeniu w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczenia wartosci zamowien publicznych.

3. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o zamawiajacym, nalezy przez to rozumieé podmiot
wymieniony, w § 1, ktéry reprezentuje Burmistrz.

4. W imieniu Zamawiajacego moga wystepowaé réwniez Zastepcy Burmistrza, Sekretarz
Miasta, Skarbnik Miasta oraz Dyrektorzy i Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu
Miasta (zwani dalej ,Kierownikiem™) w granicach udzielonego petomocnictwa lub
upowaznienia.

5. Wydatki publiczne na realizacj¢ zamowien publicznych powinny by¢ dokonywane
W sposob celowy, oszczedny z zachowaniem uczciwej konkurencii.

ROZDZIAL 11

POSTANOWIENIA OGOLNE

§3

1. Biuro Zamo6wien Publicznych  odpowiedzialne jest za przygotowanie
i przeprowadzenie dla podmiotu okreslonego w § 2 ust. 3 postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego o wartosci powyzej 20 000 zt netto. W uzasadnionych
przypadkach komoérka merytoryczna po uzyskaniu pisemnej zgody Sekretarza Miasta
moze przeprowadzi¢ postgpowanie powyzej 20 000 zt netto do réwnowartosci kwoty
30 000 euro.

2. Wszelka korespondencje¢ dotyczacg zaméwien okreslonych w ust.1 nalezy kierowaé
do Biura Zaméwien Publicznych.
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. Zaméwienia publiczne, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza 20 000 z netto
przeprowadzane s3 z inicjatywy dysponenta srodkéw finansowych. Srodki te musza
by¢ zabezpieczone w budzecie.

. W przypadku zaméwien, o ktérych mowa w ust. 3 nalezy stosowaé przepisy ustawy

(np. szacowanie warto$ci zamowienia), ustawy o finansach publicznych oraz przepisy
ustawy kodeks cywilny odno$nie zawieranych umow.

. Dyrektor / Kierownik komérki organizacyjnej za kazdym razem przed wszczgciem

procedury udzielenia zamdwienia publicznego jest odpowiedzialny za prawidlowe
okreslenie:

a) opisu przedmiotu zamoéwienia,

b) szacunkowej warto$ci zamoéwienia (na podst. art. 32 1 35 ustawy),

¢) terminu realizacji zamowienia,

d) zrédia pokrycia w budzecie.

. W przypadku, gdy zaméwienie publiczne realizowane jest w ramach projektu

dofinansowywanego ze zrédet zewnetrznych (w tym $rodkéw Unii Europejskiej),
stosuje sie jednocze$nie niniejszy regulamin i obowigzujace wytyczne dla programu,
w ramach, ktorego realizowany jest projekt.

. Przy realizacji przedsiewzie¢ dofinansowanych z Unii Europejskiej wybrane biura

projektow beda przygotowywac i przeprowadzaé zamoéwienia publiczne we wiasnym
zakresie, wedtug zasad okreS§lonych w niniejszym Regulaminie.

Ogloszenia o zaméwieniu publicznym do 30 000 euro mozna publikowa¢ na stronie
internetowej Urzedu Miasta oraz/ lub na tablicy ogloszen Urzedu.

. Wykonawcy mogg na kazdym etapie postgpowania prowadzonego w trybie rokowan

lub przetargu pisemnego zglasza¢ uwagi do dokumentacji zaméwienia i do innych
czynnosci Zamawiajqcego Zamawiajagcy w terminie do 4 dni roboczych zajmie
stanowisko w tej sprawie. Korespondencj¢ podpisuje Burmistrz.

10. Dyrektor / Kierownik komorki realizujacej przedmiot zamdéwienia pubhcznego za

wyjatkiem zamoéwien, ktérych przeprowadzenie zlecit Biuru Zaméwien Publicznych
odpowiedzialny jest za:

1) przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

2) prowadzenie rejestru wszystkich zamowien publicznych zgodnie z wymogami
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie Instrukcji Kancelaryjnej,
Jednolitych Rzeczowych Wykazoéw Akt oraz Instrukcji w sprawie Organizacji
i Zakresu Dziatania Archiwow Zakladowych,

3) sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i zgodnosci z ustawa dokumentow
opisujacych zamowienie publiczne,

4) akceptowanie dokumentacji zamdéwien publicznych sporzadzanej przez sekretarza
komisji lub pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za postgpowanie,

5) kontrole prawidlowosci czynnosci realizowanych przez sekretarza komisji
okreslonych w § 5 ust. 8,

6) koordynowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z zawarciem umowy
z wybranym Wykonawca oraz nadzoér nad realizacjg umowy,

7) kontrole dokumentacji przygotowanej do archiwizacji.

11. Dyrektor / Kierownik komorki organizacyjnej zobowiazany jest przekaza¢ do Biura

Zamoéwien Publicznych do dnia 30 listopada kazdego roku wykaz planowanych
zamdéwien na rok nastepny — zgodnie ze wzorem okreslonym w zalgczniku nr 1 do
regulaminu.

12. Dyrektor /Kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest:



1) niezwlocznie zglaszaé do Biura Zaméwien Publicznych zmiany dotyczace
planowanych zamoéwien oraz nowe zamoéwienia, do Szacunku Kosztéw
Gminy Miejskiej Dzierzoniow,

2) ustala¢ z Biurem Zamoéwien Publicznych czy planowane zamdéwienie nie
spowoduje przekroczenia progu 30 000 euro.

13. W postepowaniach ponizej 30 000 euro dopuszcza sie negocjacje. W przypadku ich
dopuszczenia negocjacje nalezy przeprowadzié¢ ze wszystkimi Wykonawcami, ktorzy
ztozyli oferty.

14. Dyrektor / Kierownik komorki organizacyjnej, odpowiedzialnej za realizacje
przedmiotu zamdwienia, w przypadku zaméwien publicznych ponizej 20 000 zk netto,
moze wystapi¢ z projektem pisma okélnego o powolanie przez Burmistrza komisji
przetargowe;j.

15. Pracownik komoérki organizacyjnej odpowiedzialny za realizacje przedmiotu
zamowienia/sekretarz komisji przetargowej moze przekazaé do Biura Obshugi Klienta
ogloszenie o zaméwieniu publicznym w celu zamieszczenia na tablicy ogloszen. Na
ogloszeniu nalezy okresli¢ czas publikacji (od-do) na tablicy ogloszen.

16. Biuro Obstugi Klienta Urzedu Miasta:

1) przekazuje  dokumentacje  zaméwienia  publicznego wykonawcom
zglaszajacym sig¢ osobiscie po jej odbidr,

2) prowadzi rejestr wptywajacych ofert, uzupetnien i wyjasnief do nich:

a) dla ofert - poprzez opieczgtowanie, odnotowanie na nich daty i godziny
wplywu oraz nadanie kolejnego numeru,
b) dla uzupenien, wyjasnien - poprzez wpisanie dat i godzin ich wplywu,

3) przechowuje oferty w stanie nienaruszonym do momentu przekazania ich
sekretarzowi komisji lub dyrektorowi/kierownikowi/pracownikowi
merytorycznie odpowiedzialnemu za realizacje przedmiotu zamdwienia
publicznego,

4) przekazuje oferty, za potwierdzeniem odbioru, osobie wymienionej w pkt.3.

17.Kasa Urzgdu Miasta przyjmuje od Wykonawcéw dokumenty potwierdzajace
whiesienie:

1) wadium w formach okre$lonych w art. 45 ust. 6 pkt. 2-5 ustawy,

2) zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy- w formach okreslonych w art. 148
ust.1 pkt. 2-5 i ust. 2 ustawy.

Pracownik kasy zobowiazany jest odnotowaé na w/w dokumentach date i godzine

ich ztozenia (wpltywu), a sktadajacy moze potwierdzi¢ powyzsze swoim podpisem.

Dokumenty sg przechowywane w kasie przez wymagany okres.

18. Ustalajac warunek wiedzy i do§wiadczenia nalezy okresla¢ go w ilosci nie wigkszej
niz 3 z uwzglednieniem do 70 % wartosci, co do wymagan okrelonych w liczbach
(np. co do kubatury, powierzchni, wartosci itd.).

19. Przed podpisaniem umowy nalezy zweryfikowa¢ czy wybrany Wykonawca prowadzi
dzialalno$¢ gospodarcza i czy jest podatnikiem VAT.

ROZDZIAL 111
UMOWY O ZAMOWIENIA PUBLICZNE

§ 4
1. Za przygotowanie projektu umowy/zlecenia odpowiedzialna jest komérka wystepujaca
z wnioskiem o przeprowadzenie zamdéwienia publicznego.



2. W zawieranych umowach o zaméwienie publiczne niezbgdne jest umieszczenie
zapis6w skutecznie zabezpieczajacych interesy zamawiajgcego poprzez:

1) Zamieszczenie klauzul dotyczacych kar umownych lub innych sankcji w przypadku
opdznienia wykonania przedmiotu umowy, mozliwosci odstgpienia od umowy,
nieterminowego usuwania wad, odpowiedzialnosci odszkodowawczej za szkody,

2) Okres$lenie warunkéw odbioru (odbioréw czesciowych i odbioru koncowego) oraz
$ciste ich powigzanie z warunkami platnosci.

3. Wszystkie umowy i zlecenia o zamdwienie publiczne powinny by¢ parafowane
przez Dyrektora/Kierownika komorki odpowiedzialnej za realizacj¢ przedmiotu
zamowienia.

W przypadku uméw lub zlecen dotyczacych wykonywania rob6t budowlanych na terenie
Urzedu wymagana jest akceptacja tych dokumentéw przez Sekretarza Miasta oraz
Inspektora ds. BHP.

4. Kazda umowa wymaga parafowania przez radc¢ prawnego.

5.Wszystkie umowy i zlecenia podpisuje — Burmistrz lub osoba upowazniona,
przy kontrasygnacie Skarbnika Miasta.

6. Wszystkie zawierane umowy i zlecenia nalezy ewidencjonowac¢ w elektronicznym systemie
zaangazowania budzetu. Umowy powyzej 30 000 euro nalezy takze zarejestrowac
w Centralnym Rejestrze Umoéw (funkcjonujacym w elektronicznym obiegu dokument6ow).

7. Umowa zawiera, co najmniej:

1) znak sprawy tj. ,,symbol komérki.nr z JRWA. kolejny nr w rejestrze.rok.”,

2) nazwe i adres Zamawiajacego,

3) nazwe i adres Wykonawcy,

4) date zawarcia umowy,

5) przedmiot umowy, opis przedmiotu zaméwienia,

6) cene (ewentualne skladniki cenowe), warunki platnosci,

7) warunki rekojmi i gwarancji (jezeli dotycza),

8) termin realizacji umowy,

9) zapisy okreslone w § 4 ust. 2,

10) zapisy okre$lone w art. 142 ust. 5 oraz art.143 a ustawy, jezeli umowa zostanie
zawarta na okres dtuzszy niz 12 miesigcy.

8. Zasady okreslone w ust. 7 pkt. 1,2,3,4,5,6,8 nalezy stosowaé odpowiednio do zlecen.

9. Zasady okre$lone w ust. 2-6 dotyczg rowniez anekséw w zakresie przedmiotu regulacji
aneksu.

10. Opis przedmiotu umowy/zlecenia powinien by¢ wyczerpujacy, z podaniem wymaganych

parametré6w technicznych lub innych.
11. W zaleznosci od rodzaju $wiadczonych ustug, dostaw lub wykonywanych robot
budowlanych, umowa moze zawiera¢ klauzule dotyczace ochrony srodowiska
i bezpieczenstwa oraz wyraznie wskazywac sposob zastosowania srodkéw ochronnych.
12.Nadzér nad wykonaniem umowy/zlecenia sprawuje komorka merytoryczna
odpowiedzialna za realizacj¢ przedmiotu zamoéwienia.

ROZDZIAL IV

KOMISJA PRZETARGOWA
§5
1. Projekty pism okélnych o powolanie przez Burmistrza komisji przetargowych dla

postepowan o wartosci przekraczajacej 20 000 zt netto przygotowuje Biuro Zamowien
Publicznych. Dla pozostatych postepowafi komoérka merytoryczna odpowiedzialna za



realizacj¢ przedmiotu zaméwienia moze wystapié z wnioskiem o powotlanie komisji
przetargowe;.

2. Postgpowanie w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego o wartosci przekraczajgcej
kwotg 30 000 euro i postepowan prowadzonych ponizej 20 000 zi netto zleconych
Biurze Zamoéwieni Publicznych przez dyrektora/kierownika komorki merytorycznej
przeprowadza komisja przetargowa powolywana przez Burmistrza pismem ok6lnym.

3. Komisja przetargowa sklada si¢, z co najmniej 3 oséb. Dla waznosci podejmowanych
propozycji komisja musi pracowa¢ w skladzie, co najmniej trzyosobowym przy
obecnosci przewodniczacego komisji lub jego zastegpcy.

4. Funkcj¢ przewodniczacego komisji lub zastepcy przewodniczacego komisji oraz
sekretarza komisji pelni¢ beda osoby z Biura Zaméwien Publicznych za wyjatkiem
komisji, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 zdanie drugie.

5. Czlonkami komisji przetargowej beda pracownicy z komorki merytorycznie
odpowiedzialnej za realizacj¢ przedmiotu zaméwienia, posiadajacy wiedze
merytoryczng w zakresie przedmiotu zamoéwienia.

6. Wsréd czlonkéw Komisji Burmistrz wskazuje osoby petniace funkcje:

1) Przewodniczacego komisji- Kierownik Biura Zaméwien Publicznych,

2) Zastepcy przewodniczacego komisji-pracownik Biura Zaméwien Publicznych,

3) Sekretarza komisji-pracownik Biura Zaméwien Publicznych,

4) Cztonkéw komisji-pracownicy komorki odpowiedzialnej za realizacje przedmiotu

zamoOwienia.

7. Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracami Komisji i wyznaczanie terminéw posiedzen,

2) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania
0 zamo6wienie publiczne,

3) wystapienie do Burmistrza z wnioskiem o uzupehienie skladu komisji
przetargowej, w przypadku wystgpienia okolicznoéci uzasadniajacych
wylaczenie czlonka komisji lub niemoznosci jego udzialu w komisji z innych
przyczyn.

4) podpisywanie pism dotyczacych odpowiedzi na zadawane
przez Wykonawcow pytania w trakcie trwania postepowania,

5) podpisywanie ogloszefi o wyniku postepowania.

8. Do zadan zastepcy przewodniczacego komisji nalezy w przypadku nieobecnosci
przewodniczacego komisji realizowanie czynnosci okreslonych w ust. 7.

9. Do zadan sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektu ogloszenia o zamoéwieniu publicznym,

2) przekazywanie ogloszef o zamowieniach publicznych na tablice ogloszeh UM,
Sekretarz komisji na ogloszeniu okresla czas publikacji (od -do) na tablicy
ogloszen,

3) przygotowanie projektu specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

4) przygotowanie projektu odpowiedzi na pytania zadawane w trakcie trwania
procedury. Projekt odpowiedzi na pytania dotyczace zakresu, za ktory
odpowiada komoérka merytoryczna przekazuje sekretarzowi komérka
merytoryczna.

5) przygotowanie projektu stanowiska Zamawiajacego w sprawie wniesionych
odwolan,

6) przygotowanie dokumentacji przetargowej w celu przekazania Wykonawcom,

7) przygotowanie dokumentacji z postgpowania o udzielenie zaméwienia,

8) przygotowanie korespondencji w sprawie uzupelniania i wyjasniania ofert,

9) sporzadzenie protokotu z postgpowania, wraz z zatacznikami,
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11.
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14.
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10) sprawdzenia wniesienia wadium, jezeli bylo wymagane,
11) przygotowanie i przekazanie, zgodnie z pkt. 2, ogloszenia o wyniku
postgpowania,
12) przygotowanie ogloszenia o udzieleniu zamoéwienia (dotyczy postgpowan
powyzej 30 000 euro),
13) przygotowanie wniosku o zwolnienie wadium,
14) przygotowanie dokumentacji w celu archiwizacji zamowienia.
Burmistrz zatwierdza:
1) tre$¢ ogloszenia o zamoéwieniu,
2) specyfikacje istotnych warunkéw zamoéwienia (STWZ),
3) wprowadzone zmiany do SIWZ wydane w formie zatgcznika,
4) protokét z postepowania lub inny dokument potwierdzajacy wybor wykonawcy,
5) odpowiedz w przypadku wniesionych odwola,
6) ogloszenie o udzieleniu zaméwienia, dla zaméwiefi o wartosci powyzej kwoty
30 000 euro,
7) korespondencje do wykonawcOw np.: w sprawie wyjasnienia, uzupelnienia ofert
oraz odrzucenia i wykluczenia wykonawcy,
8) harmonogram oraz plan udzielania zamoéwien publicznych,
9) ogloszenie o zmianie umowy, dla zamowien o wartosci powyzej kwoty
30 000 euro.
Burmistrz moze udzielié pelnomocnictwa lub upowaznienia osobie do dokonywania
w jego imieniu czynnosci okre§lonych w ust. 10.
Dopuszcza si¢ lgczenie funkcji przewodniczacego komisji i sekretarza komisji.
Komisja podejmuje czynnosci w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, a w tym w szczegdlnosci:

1) dokonuje otwarcia ofert (nie jest wymagany pelny sklad komisji), komisja
dokonuje otwarcia ofert w terminie i miejscu okreslonym w specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia lub ogloszeniu o zamoéwieniu.

2) ocenia spelnianie warunkéw stawianych wykonawcom oraz wnioskuje
do Burmistrza o wykluczenie wykonawcow lub odrzucenie oferty,

3) wnioskuje o uzupetnienie i wyjasnienie ofert,

4) ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu,

5) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje
0 uniewaznienie postepowania,

6) analizuje wnoszone odwolania, wnioski i inne pisma wykonawcoéw oraz
przygotowuje stanowisko zamawiajacego.

Komisja przetargowa upowazniona jest do przetwarzania danych osobowych, ktore
uzyskiwane sa w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego. Komisja
zobowigzana jest do zachowania poufno$ci w zakresie udostgpnionych im informacji
i danych. Zamawiajacy przetwarza dane osobowe zebrane w postgpowaniu o udzielenie
zaméwienia publicznego w sposob gwarantujacy zabezpieczenie przed ich bezprawnym
rozpowszechnianiem.
W przypadku zamoéwienia na roboty budowlane lub ustugi, ktérego wartos¢ jest rOwna
lub przekracza wyrazong w zlotych rownowartos¢ kwoty 1 000 000 euro powotuje sig
zespot 0sob zwany dalej ,,zespotem™ na zasadach okreslonych w procedurze zarzadzania
faza realizacyjng projektow zgodnie z metodyka PRINCE2TM, procesie realizacji
inwestycji oraz procedurze Monitoringu i Ewaluacji Wieloletniego Planu
Inwestycyjnego.

1) Zadaniem cztonkéw zespolu jest czuwanie nad realizacja udzielonego

zamOwienia.



2) Co najmniej dwoch czlonkéw zespohu jest powotywanych do komisji
przetargowe;j.

3) W projektach realizowanych przez Inzyniera Kontraktu, Inzynier Rezydent
bedzie pelnil funkcje Kierownika Projektu.

DZIAL I1.

POSTEPOWANIA O WAR’I"OSCI PRZEKRACZAJACEJ WYRAZONA
W ZE.OTYCH ROWNOWARTOSC KWOTY 30 000 EURO ORAZ POSTEPOWANIA
ZGLOSZONE PRZEZ KIEROWNIKA / DYREKTORA KOMORKI
ORGANIZACYJNEJ DO PRZEPROWADZENIA PRZEZ BIURO

(0]

ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
’ ROZDZIAY I ,
BOWIAZKI KOMORKI REALIZUJACEJ PRZEDMIOT ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO

§6

Dyrektor / Kierownik komorki organizacyjnej realizujacej przedmiot zaméwienia jest
odpowiedzialny za:

1)

2)

3)

4)

3)
6)

7)

8)

przygotowanie i przekazanie do Biura Zamoéwien Publicznych w terminie do
30 listopada kazdego roku propozycji do harmonogramu udzielania zaméwien
publicznych na rok przyszty, zgodnie z wzorem zawartym w zalaczniku nr 1 do
Regulaminu,

przygotowanie i przekazanie do Biura Zaméwieh Publicznych kompletnego
wniosku o przeprowadzenie zaméwienia publicznego. Wniosek nalezy przekazad
nie p6zniej niz 10 dni roboczych przed planowanym ogloszeniem postepowania.
Bieg terminu rozpoczyna sie od momentu zlozenia kompletnego wniosku
o przeprowadzenie zaméwienia publicznego w czesci A i B,

przygotowanie projektu odpowiedzi na pytania dot.. opisu przedmiotu
zamOwienia, zagadnien realizacyjnych. Termin odpowiedzi zostanie uzgodniony
z pracownikiem Biura Zaméwien Publicznych. Dyrektor/ Kierownik komérki
realizujacej przedmiot zamowienia zaakceptuje tresci odpowiedzi na pytania oraz
wprowadzanych zatgcznikéw przygotowanych przez pracownika Biura Zaméwien
Publicznych,

kontrole wniesienia przez wykonawce zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, jezeli jest wymagane,

przygotowanie uzasadnienia w sprawie badania lub odstgpienia od badania razaco
niskiej ceny,

dopelnienie formalnosci, jakie powinny zostaé dopelnione po wyborze oferty,
w celu zawarcia umowy w sprawie zamdwienia publicznego (jezeli byty
wymagane),

podpisanie umowy w terminie wskazanym przez Biuro Zaméwien Publicznych.
Niezwloczne poinformowanie Biura Zaméwieni Publicznych o podpisaniu umowy,
nadzor nad realizacjg umowy,

wystapienie, po odbiorze przedmiotu umowy, z wnioskiem do kasy o zwrot
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wniesionego w  formie
dokumentdéw,



10) zwolnienie/rozliczenie po odbiorze przedmiotu umowy zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy wniesionego w formie pienigdza lub dokumentow,

11) przygotowanie i przekazanie do Biura Zamoéwien Publicznych w terminie do 15
stycznia kazdego roku informacji odno$nie t3cznej wartosci zamowien
udzielonych na podstawie wylaczenia obowiazku stosowania ustawy okreslonego
w art. 4 pkt 8 ustawy za rok poprzedni,

12) niezwlocznie pisemne poinformowanie Kierownika Biura Zamowien Publicznych
o wprowadzeniu aneksu do umowy zawartej w wyniku przeprowadzenia
zamowienia powyzej 30 000 euro oraz o zakresie tej zmiany.

13) niezwlocznie pisemne poinformowanie Kierownika Biura Zamowien Publicznych,
gdy w trakcie realizacji zamowienia Wykonawca zglosi zamiar powierzenia
podwykonawcy wykonanie czg$ci zaméwienia wraz z podaniem nazw albo imion
i nazwisk oraz danych kontaktowych podwykonawcow i oséb do kontaktu z nimi.

ROZDZIALTI
OBOWIAZKI BIURA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§7

1. Biuro Zamoéwien Publicznych odpowiedzialne jest za:

1) opracowanie na podstawie otrzymanych harmonogramow, o ktérych mowa
w § 6 pkt. 1 rocznego harmonogramu udzielania zamowiefi publicznych o wartodci
powyzej 20 000 zt netto - zgodnie z zatacznikiem nr 7 do Regulaminu. Harmonogram
podlega uzgodnieniu z dyrektorami/kierownikami wydziatow odpowiedzialnych za
realizacje przedmiotu zamdéwienia.

2) zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej planu udzielania zamowien
publicznych na dany rok kalendarzowy, zawierajgcego:

a) przedmiot zamOwienia publicznego;

b) rodzaj zamowienia (ustugi, dostawy, roboty budowlane)

c) przewidywany tryb udzielania zamdéwienia,

d) orientacyjna warto$¢ zamoéwienia,

¢) przewidywany termin wszczecia zmoOwienia W ujeciu  kwartalnym lub
miesiecznym,

3) wprowadzenie zmian w planie udzielania zaméwien publicznych na pisemny wniosek
wraz z uzasadnieniem dyrektora/kierownika komorki organizacyjnej odpowiedzialnej
za realizacje przedmiotu zamdwienia. Skorygowany plan zostanie zamieszczony
rowniez w BIP,

4) sporzadzenie i zamieszczenie w Biuletynie Zamoéwiefi Publicznych rocznego
sprawozdania o udzielonych zaméwieniach, sporzadzonego zgodnie z przepisami
aktow wykonawczych do ustawy, wydanych w oparciu o art. 98 ustawy,

5) wystapienie z projektem Pisma Okélnego do Wydziatu Organizacyjnego o powotanie
przez Burmistrza komisji przetargowych dla postepowan powyzej 20 000 zi netto,

6) prowadzenie rejestru wszystkich zamowieni publicznych prowadzonych przez Biuro
Zamowieni Publicznych zgodnie zwymogami Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw w sprawie Instrukcji Kancelaryjnej, Jednolitych Rzeczowych Wykazow
Akt oraz Instrukcji w sprawie Organizacji i Zakresu Dziatania Archiwow
Zaktadowych,



7) sprawdzenie pod wzglgdem zgodno$ci z ustawg dokumentow sktadajacych sie¢ na
zamowienie publiczne przekazanych przez Wydzialy, ktére beda realizowaé
przedmiot zamowienia,

8) przygotowanie projektu zarzadzenia (dotyczy postepowan powyzej 30 000 euro),

9) przygotowanie ogloszenia o zamoéwieniu, Specyfikacji Istotnych Warunkéw
ZamoOwienia,

10) przygotowanie ogloszenia o przetargu pisemnym wraz z zalacznikami lub
zaproszenia do rokowan,

11) wszezgcie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego w terminie 10 dni
roboczych od momentu zlozenia kompletnego wniosku (czes¢ A 1 B)
0 przeprowadzenie zamdwienia publicznego,

12) opublikowanie ogloszenia o zamdéwieniu publicznym i wszelkich zmian
z nim zwigzanych zgodnie z ustaws,

13) przekazanie do Biura Obshugi Klienta ogloszefi wymaganych ustawg oraz
dotyczacych postepowan prowadzonych w trybie przetargu pisemnego w celu
zamieszczenia na tablicy ogloszen. Na ogloszeniu nalezy okresli¢ czas publikacji
(od-do) na tablicy ogtosze,

14) przygotowanie i podpisywanie odpowiedzi na pytania,

15) udostgpnianie wykonawcom dokumentacji zaméwienia publicznego do wgladu
lub/ i wykonanie kserokopii oraz przekazanie jej do BOK,

16) kontrole wniesienia przez wykonawcow wadium (jezeli dotyczy),

17) przygotowanie wezwan do uzupelnien i wyjasnien,

18) przygotowanie protokotu,

19) przygotowanie i podpisywanie ogloszen o wyniku postepowania,

20) przygotowanie i podpisywanie informacji o ztozonych ofertach w postepowaniach,

21) zwolnienie/ rozliczenie wniesionego wadium,

22) przygotowanie i publikacje ogloszeti o udzieleniu zaméwienia,

23) zarchiwizowanie dokumentacji zaméwienia publicznego,

24) przygotowanie i publikacj¢ ogloszeni o zmianie umowy.

2. W zwigzku z obowigzkiem uzycia $rodkéw komunikacji elektronicznej w postepowaniach
o udzielenie zaméwienia publicznego Biuro Zaméwier Publicznych odpowiedzialne jest za:

— ustalanie oraz zmiang termindéw skfadania i otwarcia ofert oraz wniosk6w o dopuszczenie
do udzialu w postepowaniu,

— dostep do calosci lub czgséci dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia na
poszczeg6lnych jego etapach,

— udostgpnianie osobom trzecim ofert oraz wnioskéw o dopuszczenie do udziatu
W postgpowaniu, a takze innych dokumentéw uzyskanych od wykonawcow.

ROZDZIAL 111

PRZETARG PISEMNY

§8
W zaleznosci od charakteru zamowienia, na dokumentacje przetargowa sklada si¢, co
najmnie;j:
1) ogloszenie o przetargu pisemnym,
2) projekt umowy lub istotne postanowienia, ktére zostang wprowadzone do przysziej
umowy,
3) formularz ofertowy.
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§9
Ogloszenie o przetargu pisemnym mozna:
1) przekaza¢ do Biura Obstugi Klienta w celu zamieszczenia na tablicy ogloszen wedlug
zasad okreslonych w § 3 ust. 12 regulaminu (jezeli dotyczy),
2) opublikowa¢ w Biuletynie Informacji Publicznej (jezeli dotyczy),
3) przekazaé potencjalnym wykonawcom.

§10
Na wniosek wykonawcy zamawiajacy przekazuje mu dokumentacje przetargowa.
§11

1. Wykonawca moze zwréci¢ si¢ do zamawiajagcego o wyjasnienie tre$ci dokumentacji
przetargowej w sposéb okreslony przez zamawiajacego w ogloszeniu.

2. Do udzielania wyjasnien stosuje sie zasady okreslone w ogloszeniu o przetargu.

3. Zamawiajacy moze przedtuzy¢ termin sktadania ofert w celu umozliwienia wykonawcom
uwzglednienia w przygotowywanych ofertach otrzymanych wyjasnien albo uzupelnien
dotyczacych danego postgpowania przetargowego.

4. Pismo informujace o przedtuzeniu terminu skladania ofert nalezy przekaza¢ do Biura
Obstugi Klienta w celu zamieszczenia na tablicy ogloszen, wedtug zasad okreslonych
w § 3 ust. 12 regulaminu (jezeli dotyczy).

§12

W przypadku nie spetnienia ktéregokolwiek warunku, zamawiajacy moze zwréci¢ si¢ do
Wykonawcy o ztozenie wyjasnien, uzupelien dokumentow w wyznaczonym mu w tym celu
terminie. O akceptacji ztozonych wyjasnien, uzupetnien dokumentéw decyduje zamawiajacy.

§ 13

1. Zamawiajacy odrzuca oferte, jezeli jest niezgodna z wymaganiami zamawiajgcego
okres$lonymi w ogloszeniu o przetargu.
2. Zamawiajacy wybiera oferte najkorzystniejsza sposrod ofert spetniajacych warunki
okreslone w ogloszeniu o przetargu.
§ 14

Z przeprowadzonych czynnosci nalezy sporzadzi¢ protok6t.
§ 15

1. O wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajacy niezwlocznie zawiadamia wszystkich
wykonawcéw bioracych udzial w postepowaniu, poprzez przekazanie ogloszenia o wyniku
postepowania.

2. Ogloszenie, o ktérym mowa w ust. 1, niezwlocznie nalezy przekazaé:

1) do Biura Obstugi Klienta w celu zamieszczenia na tablicy ogloszen, wedlug zasad
okreslonych w § 3 ust. 12 regulaminu (jezeli dotyczy),

2) zamieéci¢ w Biuletynie Informacji Publicznej (jezeli dotyczy),

3) przekaza¢ wykonawcom, ktérzy zlozyli oferty.
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§ 16

Jezeli wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, przedstawil nieprawdziwe dane, wycofat
si¢ z postgpowania lub uchyla si¢ od zawarcia umowy zamawiajacy zawiera umowe
z wykonawca, ktory uzyskat kolejno najwyzsza liczbe punktéw lub uniewaznia postepowanie.

ROZDZIAL 1V

WYMAGANIA DOTYCZACE ZARZADZEN BURMISTRZA W SPRAWIE
PRZYJECIA OGLOSZENIA O ZAMOWIENIU PUBLICZNYM O WARTOSCI
PRZEKRACZAJACEJ WYRAZONA W ZEOTYCH ROWNOWARTOSC KWOTY
30 000 EURO

§17

1. Ogloszenie o zaméwieniu publicznym o wartosci przekraczajacej wyrazong w zlotych
rownowartos¢ kwoty 30 000 euro wymaga wydania zarzadzenia przez Burmistrza.
2. Zalgcznikami do projektu zarzadzenia sa:
1) uzasadnienie,
2) ogloszenie o zaméwieniu publicznym,
3) projekt umowy lub istotne dla stron postanowienia,
4) inne konieczne dokumenty.
3. Projekt uzasadnienia do zarzadzenia przygotowuje pracownik komérki odpowiedzialnej za
realizacj¢ przedmiotu zaméwienia, '
4. Projekt zarzadzenia, o ktérym mowa w ust. 1 wraz z uzasadnieniem przygotowuje
pracownik Biura Zamoéwien Publicznych. :

DZIAEL. 11T
ORGANIZACJA POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ WYRAZONEJ W ZEOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO, ZA KTORYCH PRZEPROWADZENIE
ODPOWIEDZIALNA JEST KOMORKA REAZLIZUJACA PRZEDMIOT
ZAMOWIENIA

ROZDZIAL 1
ZAMOWIENIE BEZPOSREDNIE, JAKO TRYB ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
§18
1. Zaméwienie bezposrednie to tryb zaméwienia publicznego, ktéry moze by¢
zastosowany wyjgtkowo, jezeli zachodzi, co najmniej jedna z nastepujacych
okolicznosci:

1) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje (np. zagrozenie zycia lub zdrowia, awaria),
wymagane jest natychmiastowe wykonanie zaméwienia,
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Nowm

2) ze wzgledu na charakter zamowienia, ktére moze by¢ zrealizowane tylko przez
jednego wykonawce,

3) w przypadku zaméwien do kwoty 2500 zt netto, dotyczacych zakupu
np.: nagrod, upominkéw,

4) w przypadku zaméwieni do kwoty 6 000 zt netto zwigzanych z biezaca
dziatalnoscig komorek organizacyjnych.

2. Zamdwienie bezposrednie prowadzone jest z jednym Wykonawca.

3. Zlecenie rob6t budowlanych, ustug lub dostaw w trybie zamdéwienia bezposredniego
wymaga zgody Burmistrza lub oséb, o ktérych mowa w § 2 ust. 4 niniejszego
Regulaminu, ktorej potwierdzeniem jest podpis zlozony na umowie lub zleceniu albo
fakturze lub rachunku.

4. Potwierdzeniem realizacji zamoOwienia jest faktura lub rachunek. Podpis zlozony na
fakturze w miejscu sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym potwierdza
wykonanie roboty budowlanej, ustugi lub dostawy.

ROZDZIAL 11

ROKOWANIA

§ 19

. Zamawiajacy stosuje tryb rokowan w przypadku, gdy nie jest mozliwe dokladne

okreslenie przedmiotu zamowienia i warunkéw jego realizacji.

Zamawiajacy wszczyna postepowanie w trybie rokowan przekazujac wybranym
wykonawcom zaproszenie pisemne do rokowan, ktdre zawiera co najmniej:

1) nazwe zamawiajgcego, adres, numer telefonu/fax,

2) okreslenie przedmiotu zamoéwienia,

3) miejsce i termin rokowan z zamawiajgcym.

Z przeprowadzonych rokowan sporzadza si¢ protokdt, na podstawie ktdrego zamawiajacy
precyzuje przedmiot zamoOwienia, warunki jego realizacji, warunki udziatu
w postepowaniu, opis dokumentow, ktére Wykonawca ma zlozy¢ na potwierdzenie
spetnienia okres$lonych warunkow, kryteria oceny ofert i ich znaczenie. Na podstawie
protokolu pracownik odpowiedzialny merytorycznie/sekretarz komisji sporzadza
zaproszenie do skladania ofert zawierajace co najmniej informacje zawarte w zataczniku
nr 3 do regulaminu, ktore nalezy przekaza¢ wykonawcom zaproszonym do rokowan.
Kazde rokowania koficzg si¢ ztozeniem pisemnej oferty cenowe;.
Zamawiajacy wybiera oferte zgodnie z kryteriami oceny ofert.
Z przeprowadzonych czynno$ci nalezy sporzadzi¢ protokél zawierajacy, co najmniej
informacje zawarte w zatgczniku nr 5 do Regulaminu.

O wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajacy niezwlocznie zawiadamia wszystkich
wykonawcOw bioragcych udzial w postepowaniu. Ogloszenie o wyniku postgpowania
zawiera co najmniej informacje zawarte w zalgczniku nr 4 do Regulaminu.
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ROZDZIAL 111

INFORMACJA CENOWA
§ 20

1. Informacja cenowa to tryb udzielenia zaméwienia (ustny lub pisemny), w ktérym
zamawiajacy na podstawie wyczerpujgcego opisu przedmiotu zamdwienia uzyskuje
informacj¢ cenows ustng lub pisemna od wybranych przez siebie wykonawcow.

2. Jedynym kryterium wyboru oferty jest cena.

3. Zamawiajacy wybiera oferte z najnizsza cena. Dopuszcza sie negocjacje z wykonawcami,
ktorzy ztozyli oferty.

4. O wyniku postgpowania zamawiajacy informuje ustnie lub pisemnie wykonawcow, ktorzy
odpowiedzieli na informacje cenows.

5. Prowadzgc postgpowanie w trybie informacji cenowej mozna postugiwaé sie zalgcznikami
do regulaminu nr 3,4,5.

Regulamin wchodzi w zZycie z dniem 18 pazdziernika 2018r.

Zatwierdzam:

/
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