Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia

nr 88/2014

Burmistrza Soénicowic
z dnia 22.09.2014 r.

Regulamin udzielania zamowien publicznych

§1
Zakres regulacji

1. Regulamin okresla reguly, formy 1 tryb udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie
Miejskim W Soénicowicach na dostawy, ustugi lub roboty budowlane w ramach $rodkow
finansowych, ktorymi dysponuje Gmina Sognicowice, niezaleznie od srodet ich pochodzenia,
chyba ze odrgbne przepisy okreglajg inne procedury wykorzystania tych srodkow.
2. Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w Sosnicowicach,
zwany dale] _Regulaminem” nie zastepuje ustawy Z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2013r. poz.907 z pdzn.zm.),zZwang dalej ,,ustawa Pzp”, a
jedynie reguluje procedury postepowan o udzielenie zamowien publicznych w oparciu 0
ustawg Pzp, akty wykonaweze do ustawy oraz ustawg z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pézn.zm.), a takze postanowienia zawarte W
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu oraz z zasadami rachunkowosci przyjgtymi w Urzedzie
Miejskim w Soénicowicach.
3. Regulamin obowigzuje wszystkie referaty Urzedu oraz wszystkich pracownikow na
samodzielnych stanowiskach.

§2
Slowniczek
Tlekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejskim w Soénicowicach;

2) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Sosnicowic lub
osobe przez niego upowazniong;

3) komorkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumieé referaty i samodzielne
stanowiska pracy w Urzedzie Miejskim w Sosénicowicach;

4) przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowania — nalezy przez 10 rozumiec
selcwencje czynnosci od ztozenia wniosku o wszczgcie postepowania 0 udzielenie
zamowienia publicznego do zawarcia umowy albo do uniewaznienia postepowania;

5) rejestrze — nalezy przez 10 rozumieé rejestr zamowien publicznych prowadzony przez
pracownika na stanowisku ds. inwestycji;

6) ustawie Pzp — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm.);

7) wartodci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ wartodé, ktérej podstawa ustalenia
jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towarow i
ustug (netto), ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta starannos$cia;

8) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Sosnicowic.

9) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine So$nicowice;



§3
Zasady ogolne

1. Udzielanie zamowien publicznych na dostawy, wykonywanie ustug i robot budowlanych
jest dopuszczalne jedynie W granicach wydatkow, ktore zostaly ujete w uchwale budzetowe]
oraz z zachowaniem nastepujacych zasad:
a) celowosci 1 oszezednosci, Z zapewnieniem najlepszych ofektéw z danych nakladow
przewidzianych w przepisach ustawy 0 rachunkowosci i ustawy 0 finansach publicznych,
b) terminowosci realizacji zadan publicznych,
¢) wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepisow ustawy Prawo zamowien
publicznych.
7 Nadzoér nad udzielaniem zamowien publicznych w Urzedzie sprawuje Burmistrz.
3. Burmistrz powierza wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem 1
przeprowadzeniem postepowania 0 udzielenie zamowienia publicznego pracownikowi
Urzedu merytorycznemu, ktory posiada w zakresie czynnosci wykonywanie okreslonych
zadarn.

§4
Kompetencje Burmistrza jako Kierownika Zamawiajacego

1. Burmistrz sprawuje nadzor nad udzielaniem zamowief publicznych przez Gming
Soénicowice.
7. Burmistrz powierza wykonywanie czynnosci zwigzanych 2z przygotowaniem i
przeprowadzeniem postepowania O udziclenie zamowienia publicznego pracownikowi
Urzedu lub jednostki organizacyjnej merytorycznie odpowiedzialnemu za dany temat oraz
cztonkom komisji przetargowe;.
3. Burmistrz powotuje komisje¢ przetargows do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamOwienia obligatoryjnie jezeli wartos¢ zaméwienia przekracza prog okreslony w Ustawie
Pzp, powyzej ktdrego istnieje obowiazek powotania komisji natomiast w pozostatych
przypadkach powoluje komisje fakultatywnie.
4 Burmistrz podejmuje decyzje W przypadkach przekraczajacych kompetencje innych
pracownikow, jezeli w danym postgpowaniu nie upowazni innej osoby.
5 Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona zatwierdza dokonanie poszezegolnych
cZynnosci w postgpowaniu, lacznie z protokotami i wynikiem przetargu.
6. Burmistrz moze zadaé okresowych sprawozdan z udzielanych zamowien.
7 Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona zatwierdza, sporzadzone przez pracownika
Urzedu ds. podatkow, coroczne sprawozdanie 0 udzielonych zamowieniach i nastepnie
przekazuje sprawozdanie do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych, zgodnie z art. 98 ustawy
Pzp.

§5

Kompetencje pracownikow merytorycznych w zakresie udzielanych zaméwien
1. Stosowanie ustawy Prawo zamowien publicznych na roboty budowlane, ustugi, dostawy;
7 Whnioskowanie do Burmistrza o powotanie komisjl przetargowej;
3. Przygotowywanie 1 dystrybucja materiatow przetargowych;
4. 7amieszczanie ogloszen o przetargach na stronie internetowej i na tablicy ogloszen
Urzedu;
5. Prowadzenie wszelkich prac zwiazanych ze ztozonymi protestami lub odwolaniami;



6. Przygotowywanie projektow umoéw, aneksow do umow zawartych w trybie ustawy Pzp;
7. Planowanie 1 rozliczanie zamowien;
8. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,ZP”.

§6

Plan zaméwien publicznych
1. Komorki organizacyjne Urzgdu w terminie 60 dni od dnia podjecia przez Rade Gminy
Soénicowice uchwaty budzetowej na dany rok przekazuja arkusze planéw zamowien
publicznych na dany ok Sekretarzowi Komisji Przetargowej.
Wedhug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia.
5 Zamoéwienia, ktérych termin realizacji przekracza jeden rok, ujmowane sa W planie
zamowien w roku, w ktorym nastepuje rozpoczecie postepowania prowadzonego w celu
udzielenia zamoéwienia, z podana wartoscia za caly okres planowanego zamoéwienia.
3 Sekretarz Komisji Przetargowej sporzadza na podstawie arkuszy planow zamowien
publicznych zbiorczy plan zamowien publicznych, w zakresie robot budowlanych, dostaw
zsumowanych w ramach danej grupy i ustug zsumowanych w ramach danej kategoril.
4 Plan zaméwien publicznych petni funkeje pomocniczg w realizacji zamowien publicznych
5. Na podstawie zatwierdzonego planu zaméwien publicznych Sekretarz Komisji
Przetargowej sporzgdza, w zakresie wymaganym ustawg, wstgpne ogloszenie informacyjne 0
planowanych samowieniach w ciagu nastgpnych dwunastu miesiecy i sktada ogloszenie do
akceptacji Burmistrzowi celem przekazania Urzgdowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot
Europejskich (w przypadkach przewidzianych ustawg Pzp).

§7

Udzielanie zamowien
1. Za przygotowanie merytoryczne, ustalenie wartosci zamowienia, sporzadzenie specyfikacji
istotnych ~warunkow saméwienia 1 realizacje przedmiotu zamdwienia publicznego
odpowiadaja merytoryczni pracownicy na samodzielnych stanowiskach.
2. Wszczecie postgpowania wymaga stozenia wniosku przez komoérke organizacyjng Urzedu
do Burmistrza, zatwierdzonego przez Skarbnika Gminy w sprawie zabezpieczenia $rodkow
finansowych na przeprowadzenie postepowania i realizacje umowy,
3. Wzoér wniosku okreslajacy minimalny zakres danych stanowi zalaczmik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.
4. Pracownik merytoryczny przekazuje wniosek do akceptacji Burmistrzowi lub osobie przez
niego upowaznionej wraz z ewentualnym projektem zarzadzenia W sprawie przeprowadzenia
postgpowania oraz powolania komisji przetargowej.
5. Burmistrz, pracownik Urzgdu, ktoremu Burmistrz powierzyt wykonanie zastrzezonych dla
siebie czynnosci, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za dany temat, czlonkowie
komisji przetargowej skladajg pisemne o$wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci
powodujacych wylaczenie z postepowania, zgodnie a art. 17 ustawy Pzp.
6. Pracownik merytoryczny przygotowuje ogloszenia, zaproszenia do sktadania ofert,
zaproszenia do negocjacji, specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia, projekty umow
oraz inne wymagane ustawg dokumenty m.in. w zakresie:
a) warunkow wymaganych od wykonawcow lub dostawcéw oraz rodzaj dokumentow
potwierdzajacych ich spelnienie,
b) wymagan dotyczacych wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
¢) proponowanych kryteriow oceny ofert,
d) miejsca i terminu realizacji zamowienia,



e) istotnych postanowien umowy oraz wysokosci kar umownych,

f) wskazania osoby upowaznionej do udzielania wyjasnien w  zakresie przedmiotu
zamowienia,

¢) terminu skfadania ofert,

h) opiniowania projektow odpowiedzi na protesty i odwotania,

i) zawarcia UMoOwy Z wybranym wykonawca.

7. Kompletna dokumentacja z postgpowania, W tym specyfikacja istotnych warunkow
zaméwienia wraz z projektem umowy, i protokolem jest zatwierdzana przez Burmistrza lub
osobe przez niego upowazniong.

8. Po zakonczeniu postgpowania pracownik merytoryczny realizuje zapisy umowy, W tym
dotyczgce m.in.: pobrania 1 zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, pobrania
kar umownych, odbioru przedmiotu umowy 1 rozliczen za wykonany przedmiot umowy.

9. Faktura za zrealizowany przedmiot zamowienia powinna by¢ opisana przez pracownika
merytorycznego na odwrocie pod wzgledem zgodnosci z ustawa.

_ opis faktury powinien obejmowac: przedmiot zamowienia, podstawg prawng trybu
udzielenia zamowienia, nr UMoOwy, na podstawie ktorej zostato udzielone zamowienie.

§8
Rejestr zamowien publicznych

1. Pracownik na stanowisku ds. gospodarki komunalnej i drogownictwa prowadzi rejestr
zamo6wieti publicznych o wartosci powyzej formalnego progu niestosowania ustawy Pzp.
2. Rejestr zawiera co najmniej informacje o:
a) numerze postgpowania;
b) tytule postgpowania i kodach okreslonych we Wspdlnym Stowniku Zamowien (CPV) z
saznaczeniem rodzaju zamowienia (dostawa, ustuga, robota budowlana);
¢) wartosci szacunkowej (bez podatku od towaréw i ustug) wyrazonej w ztotych 1 w euro oraz
odpowiednim ustawowym progu wartodci szacunkowej;
d) dacie wszczecia postgpowania (ogloszenia);
e) trybie postepowania;
f) cenie wybranej oferty;
g) uniewaznieniu postepowania lub o numerze umowy i wybranym wykonawcy.

§9
Umowy

1. Umowy w sprawach zaméwien publicznych pod rygorem niewazno$ci wymagajg
zachowania formy pisemnej.
2. Do podpisywania umow uprawniony jest Burmistrz lub osoba przedniego upowazniona
przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy.
3. Wszystkie podpisywane umowy powinny posiada¢ akceptacje radcy prawnego pod
wzgledem zgodnosci z prawem i prawidtowosci reprezentacji stron.
4, Umowy podlegajg rejestracji w rejestrze umow.

§10
Rejestr umow
1. Rejestr umow prowadzony jest przez pracownika na stanowisku ds. gospodarki komunalnej
i drogownictwa.
2. Rejestracji podlegaja wszystkie umowy 0 wartoéci rownej lub wyzszej niz 30 tysigey euro,
porozumienia, UMoOwy zlecenie, umowy o dzielo, umowy dodatkowe, uzupelniajace, aneksy
oraz wypowiedzenia umow.



3. W rejestrze przechowywane sg oryginaty umow.
§11
Komisja Przetargowa

1.0soba powolujgca Komisje Przetargowa i zatwierdzajaca jej dzialania nie moze by¢
cztonkiem Komisji.

2. W sktad Komisji Przetargowej powolywana jest osoba merytorycznie zwiazana Z
przedmiotem zamowienia oraz inni pracownicy urzedu lub pracownicy jednostek
organizacyjnych gdy przedmiot zamowienia dotyczy tych jednostek, chyba ze w przypadku
tych osob istnieja okolicznosci uniemozliwiajace uczestnictwo w procedurze przetargowej.

3. Regulamin pracy Komisji Przetargowe] stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
4. Zakazuje sie czlonkom Komisji Przetargowej i pracownikom Urzedu:

a) udzielania wykonawcy informacji mogacych mu pomoc W przygotowaniu oferty bez
jednoczesnego podania identycznej informacji pozostatym wykonawcom ubiegajacym si¢ o
zamowienie;

b) udzielania wykonawcom informacji i wyjasnien dotyczacych zamoéwienia W formie 1
trybie, ktore nie zostaly przewidziane w ustawie.

§12

Zamoéwienia o warto§ci ponizej formalnego progu niestosowania ustawy Pzp

1. Za udzielanie zamowien 0 wartodci nie przekraczajace] formalnego progu niestosowania
ustawy Pzp odpowiedzialne s3 komérki organizacyjne Urzedu.

2. Wydatkowanie srodkow publicznych, zwigzanych z dokonywaniem zamowien o wartosci
ponizej ustawowego progu winno nastepowaé W Sposob racjonalny i oszczgdny, Zz
sachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow. Pracownicy
obowigzani sg do sachowania nalezytej starannosci, do dokonania rozpoznania rynku, a
nastepnie wyboru wykonawey, kt6ry proponuje najnizsza ceng za przedmiot zamowienia.

3 Pracownik na stanowisku ds. organizacyjnych prowadzi rejestr umow o wartoscl progu
ponizej okreslonego w ustawie, sposéb prowadzenia rejestru stanowi odrgbna regulacje.
Kontroluje on rowniez wartos¢ saméwien udzielanych z wylaczeniem ustawy Pzp, czy nie
zostal przekroczony formalny prog niestosowania ustawy w danej grupie dostaw, kategorii
ustug lub w robotach budowlanych, stosujac klasyfikacje wg Wspolnego Stownika Zamowien
(CPV).

4. Zambwien 0 wartosci powyzej 5000 zt i wartosci funkcjonalnej, skutkujacej objeciem
rejestrem Srodkoéw trwalych, lub na ushugi i dostawy powtarzajace Sig okresowo badz
udzielane w czesciach dokonuje sie po uprzednim rozeznaniu cen rynkowych, w formie
zapytan ofertowych, cennikow, a takze innych dostgpnych informacji:

a) nalezy przeprowadzi¢ procedure zapytania ofertowego, skierowanego do min. 3
wykonawcow, w formie pisemnej;

b) dopuszcza sig takze inne formy zapytan, jak telefon, fax, poczte elektroniczna, inne
dostepne cenniki i informacje — z przeprowadzonych uzgodnien nalezy sporzadzi¢ notatke
shuzbowg;

¢) w pozostalych przypadkach przeprowadzenie zapytania ofertowego jest fakultatywne.



5. Faktura za zrealizowany przedmiot zamoOwienia powinna by¢ opisana na odwrocie pod
wzgledem zgodnoscei Z ustawa.

a) opis faktury powinien obejmowac: przedmiot zamowienia, podstawe prawna trybu
udzielenia zamowienia, nr uMowy na podstawie ktorej zostato udzielone zamoéwienie.

6. Przy udzielaniu zaméwien na ushugi lub dostawy powtarzajace si¢ OKresowo lub udzielane
w czesciach konieczne jest zawarcie umowy na czas 0znaczony.

§13
Udostepnianie dokumentow dotyczacych postgpowania nastepuje zgodnie z art. 96 ust. 3
ustawy.
2. Udostepnianie dokumentow dokonywane jest:
a) w sktadzie co najmniej 2 cztonkéw komisji,
b) w siedzibie zamawiajgcego,
¢) w dni i godziny pracy zamawiajacego,
d) na wniosek zainteresowanego podmiotu.
3. Kazde udostgpnienie dokumentow jest protokotowane i podpisane przez obie strony.

§ 14

Postanowienia koncowe
1. Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem 23.09.2014 .
2. Wszyscy pracownicy Urzedu winni zapozna¢ si¢ z treécig niniejszego regulaminu.



