Zatacznik nr 2 do
Zarzadzenia nr 162/2015 Burmistrza Miasta Piastowa z dnia 28.09.2015r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminow udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w Piastowie.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych powyzej kwoty 30.000 euro

§1
WSTEP

Wprowadza si¢ regulamin udzielania zaméwien publicznych powyzej kwoty 30.000 euro, okreslajacy wewnetrzna

organizacj¢ postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego, ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty
budowlane finansowane ze $rodkéw znajdujacych si¢ w dyspozycji Urzedu Miejskiego w Piastowie, wedtug procedur
i zasad wynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.j.: Dz. U. z 2013 r. poz. 907
z pdzn zm.) oraz zasady wspotpracy Samodzielnego Stanowiska ds. Zaméwien Publicznych z komérkami i jednostkami
organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w Piastowie.

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin udzielania zaméwien publicznych kwoty powyzej 30.000 euro zostal sporzadzony na podstawie

nast¢pujacych aktow prawnych:
1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. Nr, poz. 907 z p6zn. zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 885),

3) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594).
2. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)

ustawa Pzp - ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 907
z pézn. zm.),

zamawiajacy - nalezy przez to rozumie¢ Miasto Piastow,

kierownik zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Piastowa lub osobg upowazniona,

ZP — Samodzielne Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych,

wnioskodawca - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu lub osobg upowazniona, pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku i Dyrektora jednostki organizacyjnej Urzedu sktadajacego wniosek
o uruchomienie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

wniosek - nalezy przez to rozumie¢ wniosek sktadany przez wnioskodawce wnioskujaca do ZP w celu
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

postepowanie - nalezy przez to rozumie¢ post¢gpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego okreslone w art. 2
pkt. 7a) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych,

plan zaméwien — nalezy przez to rozumie¢ roczny plan zamowien jednostki, podpisany przez Naczelnika
Wydziatu lub osobe upowazniona, pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku i Dyrektora
jednostki;

BZP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Zaméwien Publicznych wydawany przez Prezesa Urzedu Zamowien
Publicznych,

Dz. Urz. U. E. — nalezy przez to rozumie¢ Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej,

warto$¢ zaméwienia - nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ zamOwienia ustalona z nalezyta staranno$cia na
podstawie catkowitego szacunkowego wynagrodzenia wykonawcy, bez podatku od towaroéw i ustug,

wszczecie postepowania - nalezy przez to rozumie¢ zamieszczenie ogloszenia o zamoéwieniu w miejscu
publicznie dostgpnym w siedzibie jednostki organizacyjnej, opublikowanie ogloszenia w BZP albo przekazanie
ogloszenia o zamowieniu do Dz.Urz.U.E., przekazanie wykonawcom zaproszenia do negocjacji, zamieszczenie
ogloszenia o zamowieniu na stronie internetowej zamawiajacego,

§3
PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1.  Wydatkowanie $rodkéw finansowych na realizacj¢ zamoéwien publicznych nastgpuje w ramach planu rzeczowo-
finansowego Urzedu, zwanego dalej ,,planem finansowym”.



Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego mozna rozpocza¢ po udokumentowaniu zabezpieczenia
w budzecie Zamawiajacego $rodkow finansowych na realizacje zamdwienia i potwierdzenie ich przez Skarbnika
Miasta w danym roku i/lub po udokumentowaniu zabezpieczenia srodkéw finansowych na lata nastgpne.
Po uchwaleniu planu finansowego ZP sporzadzi taczny plan zaméwien przewidywanych do realizacji w roku
nastgpnym, na podstawie informacji uzyskanych od Naczelnika Wydziatu lub osoby upowaznionej, pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku i Dyrektora jednostki i przekaze Kierownikowi zamawiajacego celem
jego zatwierdzenia.
W przypadkach, gdy zachodzi koniecznos¢ udzielenia zamowienia publicznego nie ujgtego w budzecie
zamawiajacego, wnioskodawca wystgpuje z wnioskiem do kierownika zamawiajacego o przyznanie srodkow
finansowych na ten cel.
§4
ORGANIZACJA POSTEPOWANIA 1 ZASADY WSPOLPRACY Z ZP

Postgpowanie prowadzi ZP.
Do czynnosci podejmowanych przez ZP nalezy w szczegolnoSci:
1) okreslenie trybu postgpowania,
2) opracowanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,
3) przygotowanie zarzadzen w sprawie wszczgcia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego oraz
w sprawie powolania komisji przetargowej,
4) przesytanie ogloszen do BZP lub Dz. Urz. U. E.,
5) zamieszczanie ogloszen w BZP oraz na tablicy ogloszen zamawiajacego,
6) udziat w pracach komisji przetargowych,
7) przygotowanie pism we wszystkich sprawach zwiazanych z prowadzonym postgpowaniem,
8) przygotowywanie protokotu z postgpowania,
9) przygotowanie dokumentéw zatwierdzajacych wynik postgpowania przedstawianych do akceptacji
kierownikowi zamawiajacego,
10) podejmowanie czynnosci zwiazanych z wniesionymi $rodkami ochrony prawnej,
11)wykonywanie czynnosci zwiazanych z wniesieniem i ze zwolnieniem wadium,
12)wykonywanie czynnosci zwiazanych z wniesieniem zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
13)doprowadzenie do podpisania umoéw przez obie strony w ustawowym terminie,
14)przekazanie uméw do wnioskodawcy oraz komorki prowadzacej rejestr umow,
15)przesytanie ogloszenia o udzielenie zaméwienia publicznego w BZP.
ZP wspolpracuje z komoérkami wnioskujacymi w zakresie udzielania zamoéwien publicznych zgodnie
z postanowieniami niniejszego regulaminu.
Postgpowanie przeprowadza si¢ na podstawie ,,Wniosku o uruchomienie post¢gpowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego” przygotowywanego przez Wnioskodawcg. Wzor wniosku stanowi zalqcznik nr I do niniejszego
Regulaminu.
Whioskodawca zobowiazany jest do przygotowania i przekazania wnioskow do ZP.
Whniosek o uruchomienie postgpowania powinien by¢é wypetniony zgodnie z zafqcznikiem nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
Do wniosku nalezy dolaczy¢ dokumenty majace znaczenie dla nalezytego przygotowania opisu przedmiotu
zamédwienia bedacego w dyspozycji wnioskodawcy.
Whiosek, ktory nie odpowiada warunkom wymienionym w ust. 6, zwracany jest do wnioskodawcy.
Whiosek, wnioskodawca przekazuje ZP w formie pisemnej oraz jednocze$nie w formie elektronicznej na adres

zamowieniapubliczne@piastow.pl. Dokumentacj¢ projektowa nalezy dostarczy¢é w formie elektronicznej na ptycie
CD.

§5
SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

Podstawa ustalenia warto§ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od
towaroéw i ushug, ustalone przez Wnioskodawce z nalezyta starannoscia.

Jezeli wnioskodawca przewiduje udzielanie zamoéwien uzupetniajacych to ich faczna warto$¢ nie moze przekroczy¢
50% warto$ci zamowienia podstawowego i musi dotyczy¢ tego samego rodzaju zamowienia.

Jezeli wnioskodawca dopuszcza mozliwos¢ sktadania ofert cze§ciowych albo udziela zamoéwienia w czgSciach,
z ktorych kazda stanowi przedmiot odrgbnego postgpowania, warto$cia zamowienia jest laczna warto$¢
poszczegolnych czgsci zamdwienia.
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Przy ustaleniu warto$ci zamowienia nalezy opiera¢ si¢ na kosztorysie inwestorskim oraz na analizie zamowien na
ustugi idostawy w poprzednim roku budzetowym.

§6
WSZCZECIE POSTEPOWANIA

Wszczgceie postgpowania nastgpuje na podstawie Zarzadzenia kierownika zamawiajacego. Zarzadzenie okresla tryb
postepowania, a takze zatwierdza specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia lub tre$¢ zaproszenia do negocjacji.
Rozpoczecie postgpowania nastgpuje po dokonaniu wszelkich niezbednych ustalen przez ZP z wnioskodawcami
w szczeg6lnosci dotyczacymi opisu przedmiotu zamdwienia oraz wymaganej dokumentacji.
W odniesieniu do postgpowan, ktorych warto$¢ jest rowna lub przekracza w ztotych roéwnowartos¢ 30 000 euro
powotanie Komisji Przetargowej jest obligatoryjne.
W trakcie postgpowania, powolana przez kierownika zamawiajacego, na podstawie stosownego Zarzadzenia,
Komisja Przetargowa wykonuje swoje czynnosci zgodnie z Regulaminem Pracy Komisji Przetargowej okreslonym
odrgbnym Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Piastowa.
Pracownicy zamawiajacego i Czlonkowie Komisji Przetargowej bioracy udzial w post¢gpowaniu o udzielenie
zamoOwienia publicznego nie moga:
1) udziela¢ informacji o planowanych zamoéwieniach publicznych, w szczegoélnosci o ich wartosci, za wyjatkiem
publikowanych,
2) udziela¢ informacji wykonawcom (uczestnikom postgpowania) inng droga niz przewidziana w ustawie Pzp -
informacji udziela osoba wskazana w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia.
Osoby po stronie zamawiajacego (w tym cztonkowie komisji przetargowej) moga bra¢ udzial w postgpowaniu, jesli
nie sa z niego wylaczeni na mocy art. 17 ustawy, sktadajac stosowne pisemne o$wiadczenie.
Osoby po stronie zamawiajacego (w tym Czlonkowie Komisji Przetargowej) bioracy udzial w postgpowaniu
obowiazani sa do:
1) zachowania formy pisemnej prowadzonych postgpowan,
2) rownego traktowania uczestnikOw postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego (os6b fizycznych
i prawnych) oraz prowadzenia samego postgpowania w sposdb zapewniajacy uczciwa konkurencje,
3) przestrzegania przepisOw obowiazujacej ustawy Pzp, wydanych do niej przepisow wykonawczych oraz
niniejszego regulaminu.

§7
SYSTEM I ORGANIZACJA UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Podstawowymi trybami udzielenia zamowienia publicznego sa przetarg nieograniczony i przetarg ograniczony.
Udzielenie zamoéwienia publicznego w innym trybie moze nastapi¢ wylacznie w okolicznos$ciach okreslonych
w ustawie Pzp.

Jezeli zamdéwienie obejmuje rownoczes$nie roboty budowlane, dostawy lub ustugi, do udzielenia tego zamoéwienia
stosuje sig przepisy dotyczace przedmiotu zamoéwienia, ktorego udzial wartosciowy jest najwigkszy.

Prowadzacy postgpowanie nie moze w celu uniknigcia stosowania ustawy Pzp lub uniknigcia procedur udzielania
zamowien publicznych okreslonych ustawa, dzieli¢ zamowienia na czg$ci oraz zaniza¢ wartosci zamowienia.
Specyfikacjg istotnych warunkéw zamdéwienia:

1) podpisuje — wnioskodawca i pracownik ZP,

2) zatwierdza — kierownik zamawiajacego.

Ogtoszenia o rozpoczgciu postgpowania podpisuje pracownik ZP.

W przypadku zapytan wykonawcow do Specyfikacji istotnych warunkow zamodwienia dotyczacych informacji
przekazanych do ZP, pracownik ZP zwraca si¢ niezwtocznie do wnioskodawcy o ztozenie wyjasnien. Wnioskodawca
przekazuje niezwtocznie wyjasnienia do ZP. Informacje, o ktorych mowa powinny by¢ przekazywane w formie
pisemne;.

Warunki wymagane od wykonawcoéw moga ulec zmianie w toku danego postgpowania.

Oferty sktadane przez wykonawcow przyjmowane sa w Kancelarii Urzedu Miasta. Kazda oferta zostaje opatrzona
datg i godzing wptywu. Kancelaria Urzedu prowadzi rejestr wptywajacych ofert.

W przypadku wniesionych przez wykonawcow odwotan i skarg kancelaria Urzedu Miasta zobowiazana jest
do pilnego przekazania kierownikowi zamawiajacemu ww. pism z jednoczesnym powiadomieniem ZP.



10.

11.

12.
13.

A

Wybor oferty najkorzystniejszej, sposrod ofert nieodrzuconych, nastgpuje wylacznie na podstawie kryteriow oceny
ofert okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia.

Zakonczenie prac komisji przetargowej nastepuje z chwila uprawomocnienia si¢ czynno$ci wyboru najkorzystniejszej
oferty albo uniewaznienia postgpowania.

Ogtoszenie wynikdéw postgpowania podpisuje kierownik zamawiajacego.

Podpisy pod protokotem z postgpowania sktadaja:

1) Cztonkowie Komisji Przetargowe;j,

2) Kierownik zamawiajacego,

3) Inne osoby wykonujace czynnosci w postgpowaniu.

§8
UMOWY W SPRAWACH ZAMOWIEN

Umowy w sprawach zamoéwien publicznych, wymagaja pod rygorem niewaznosci, zachowania formy pisemne;j.
Umowy przygotowuja wnioskodawcy.

Do podpisywania umoéw o zamowienie publiczne uprawniony jest kierownik zamawiajacego lub osoba upowazniona.
Przed podpisaniem umowy z wykonawca wylonionym w wyniku postgpowania, ZP kieruje jej projekt
do zaopiniowania (i parafowania) przez:

1) Radce Prawnego, w zakresie zgodnosci treSci umowy z przepisami prawa, ze szczegdlnym uwzglednieniem
postanowien dotyczacych wysokos$ci kar umownych za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie umowy oraz w
zakresie wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

2) Skarbnika Miasta Piastowa, w zakresie dokonania kontroli wstgpnej i potwierdzenia posiadania przez budzet
srodkoéw finansowych na uregulowanie zobowiazan zgodnie z obowiazujacymi przepisami — kontrasygnata.
Wszelkie istotne zmiany tre$ci uméw o zamoéwienie publiczne nie moga dotyczy¢ tresci oferty na podstawie ktorej
dokonano wyboru wykonawcy chyba, ze zamawiajacy przewidzial mozliwos¢ dokonania takiej zmiany w ogloszeniu

o zamowieniu lub w specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia oraz okreslit warunki takiej zmiany.

ZP potwierdza mozliwo$¢ zmiany postanowien zawartej umowy poprzez parafowanie aneksu.

Tre$¢ aneksow do umow zawartych w trybie ustawy Pzp przygotowuja wnioskodawecy.

Proponowana zmiana treSci umowy musi zosta¢ zaopiniowana (i parafowana) przez Radce Prawnego.

Whioskodawca nadzoruje wykonanie przedmiotu umowy i odpowiada za merytoryczne jej wykonanie.

Zwrotu pobranego zabezpieczenia w przewidzianych umowa terminach dokonuje Wydzial Finansowy, na podstawie
kserokopii uméw dostarczonych przez wnioskodawce.

ZP przekazuje do Samodzielnego Stanowiska ds. Organizacji Pozarzadowych i Rejestracji Umoéw oryginaly umow
zawieranych w wyniku postgpowania — celem zarejestrowania umowy w centralnym rejestrze umow.

§9

KONTROLA UPRZEDNIA ZAM(’)WIEN WSPOLFINANSOWANYCH
ZE SRODKOW UNII EUROPEJSKIEJ

Prezes Urzgdu Zamoéwien Publicznych przeprowadza kontrolg udzielanych zamoéwien przed zawarciem umowy jezeli
warto§¢ zamowienia albo umowy ramowe;j dla:

1) robot budowlanych - jest rowna lub przekracza wyrazona w ztotych rownowarto$¢ kwoty 20.000.000 euro;
2) dostaw lub ushug - jest rowna lub przekracza wyrazona w ztotych rownowarto$¢ kwoty 10.000.000 euro.

Wszczgciem kontroli uprzedniej jest dorgczenie Prezesowi Urzedu kopii dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamédwienia w celu przeprowadzenia kontroli uprzednie;j.

Na wniosek instytucji zarzadzajacej Prezes Urzedu moze odstapi¢ od przeprowadzenia kontroli uprzedniej, jezeli
W ocenie instytucji postgpowanie zostatlo przeprowadzone w sposob zgodny z przepisami ustawy. Informacjg
o odstapieniu od kontroli Prezes Urzgdu przekazuje niezwlocznie zamawiajacemu i wnioskodawcy.

§10
KONTROLA DORAZNA

Postepowania przeprowadzane w Urzedzie Miejskim w Piastowie moga podlega¢ kontroli doraznej Prezesa Urzedu
Zamowien Publicznych.



§11
SPRAWOZDANIA ROCZNE

ZP sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach i przekazuje Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych
w terminie do dnia 01 marca kazdego roku nast¢pujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie, na podstawie :
1) informacji przekazanej przez wnioskodawce do 31 stycznia kazdego roku w zakresie zamowien do kwoty 30.000
euro,
2) posiadanej dokumentacji w zakresie zamdwien powyzej kwoty 30.000 euro.

§ 12
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Dokumenty postgpowan sa kompletowane przez ZP i przechowywane przez okres 4 lat w sposoéb gwarantujacy ich
nienaruszalnos¢.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy Pzp, przepisy
wykonawcze do tej ustawy, przepisy ustawy o finansach publicznych i Kodeksu cywilnego.

3. Regulamin obowiazuje wszystkie komorki i jednostki organizacyjne Urzedu.
Watpliwosci zaistniate na tle interpretacji niniejszego regulaminu rozstrzyga Burmistrz Miasta Piastowa.



Zatacznik nr 1 do
Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
powyzej kwoty 30.000 euro

WNIOSEK O URUCHOMIENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Nazwa jednostki organizacyjnej:

Przedmiot zaméwienia:
(Okreslenie przedmiotu zamdwienia na dostawe, ustuge lub roboty budowlane)

Skladanie ofert czesciowych - TAK/NIE

Skladanie ofert wariantowych - TAK/NIE

Dopuszcza /nie dopuszcza si¢ do wykonania zamowienia podwykonawcow
Kryterium oceny ofert

Warto$¢ zamowienia:
(Art. 32 — Art. 35 ustawy Prawo zaméwien publicznych)

Kwota, jakg Zamawiajacy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia:

PN L,

Wymagane wadium TAK/NIE

Zabezpieczenie nalezytego wykonania UmOWY: ... ...t e

Termin wykonania zamowienia:

Propozycja wyboru trybu udzielenia zamoéwienia publicznego wraz z uzasadnieniem:
(wybor trybu przetargu nieograniczonego i ograniczonego nie wymaga uzasadnienia)

Wykaz wykonawcéw w branzy objetej przedmiotem zaméwienia:
(z wylaczeniem przetargu nieograniczonego i ograniczonego oraz negocjacji z ogloszeniem)

Osoby uprawnione do kontaktowania si¢ z Wykonawcami:




10 | Istotne postanowienia umowy lub Projekt umowy:
W zalaczeniu.
11 Inne informacje:
12 | Zaangazowane Srodki pochodzg z:
Dziat............Rozdziat............... Sevieiiin, Zadanie.............oociiiiiiiiii
(podpis Kierownika komorki wnioskujacej
lub osoby przez niego upowaznionej
potwierdzajacy zaangazowanie srodkow)
podpis Skarbnika lub osoby upowaznione;:
1. potwierdzajacy kontrole wstgpna *
2. potwierdzajacy uruchomienie zadania zgodnie z § 2 uchwaty
.................................................................. Rady
Miejskiej w Piastowie upowazniajacej Burmistrza do zaciagania
zobowigzan do KwWoty ....ceeeueenee zt *.
13 | Whniosek sporzadzil:
(data) (podpis osoby sporzadzajacej wniosek)
14 | Whniosek zatwierdzil:

(data) (podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej)




