Zarzadzenie Nr 127/0r/07
Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle

z dnia 1 marca 2007 roku

w sprawie nadania ,,Regulaminu post¢gpowania o udzielenie zamowienia
publicznego przez Gming¢ Kedzierzyn-Kozle, prowadzonego przez Urzad Miasta

Kedzierzyn-Kozle”

Na podstawie art. 30 ust. 2. pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22001 r. Nr 142 poz. 1591, z p6zniejszymi zmianami) zarzadzam, co nastgpuje:
§1

Nadaj¢ ,,Regulamin postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego przez Gming Kedzierzyn-
Kozle, prowadzonego przez Urzad Miasta Kedzierzyn-Kozle”, zwany dalej Regulaminem

ZamoOwien Publicznych, w brzmieniu stanowiacym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 2075/Or/04. Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle z dnia
21 grudnia 2005r.

§ 3

Postgpowania rozpoczgte przed dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia prowadzone sa w
trybie okreslonym w zarzadzeniu nr 2075/0r/04 Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle z dnia 21
grudnia 2005r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia 1 podlega dorgczeniu za potwierdzeniem odbioru
Zastgpcom Prezydenta Miasta, Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta oraz kierownikom
jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle ktorych zakres dziatania, okre$lony
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu, obejmuje udzial w postgpowaniach o  udzielenie

zamoOwienia publicznego.

PREZYDENT MIASTA
KEDZIERZYN-KOZLE
Wiestaw Fqfara (-)

Odpowiedzialny za sporzadzenie informacji:
Kierownik Wydziatu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Kedzierzyn-Kozle

Zbigniew Romanowicz (-)



1.

Zatacznik do zarzadzenia Nr 127/0r/07
Prezydenta Miasta Kgdzierzyn —Kozle
z dnia 1 marca 2007 .r.

Regulamin post¢gpowania
0 udzielenie zamowienia publicznego
przez Gming¢ Kedzierzyn-Kozle prowadzonego

przez Urzad Miasta Kedzierzyn-Kozle

Rozdzial 1. Postanowienia ogolne.

§1

Regulamin postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego przez Gming Kedzierzyn-Kozle
prowadzonego przez Urzad Miasta Kedzierzyn-Kozle, zwany dalej Regulaminem Zamowien
Publicznych , normuje zasady przygotowania ,wszczgcia i przeprowadzania postgpowania o
udzielenie zamdwienia publicznego, a w szczegolnosci zasady:

1) planowania zamoéwien publicznych, w tym :

- ustalania warto$ci zamowien publicznych na dostawy i ushugi powtarzajace si¢
okresowo tego samego rodzaju,
- sporzadzania wstgpnego ogloszenia informacyjnego o planowanych zaméwieniach,

2) przygotowania postgpowania o udzielenie zamdwienia;

3) przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia;

4) uniewaznienia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

5) zawierania uméw w sprawach zaméwien publicznych;

6) rozpatrywania protestow oraz udzialu w postepowaniu w przedmiocie skarg i odwotan;
7) sporzadzania i przekazywania sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach publicznych.

2.

Regulamin Zamowien Publicznych dotyczy postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,
optacanych w calosci lub czgsci ze $rodkow publicznych, przeprowadzanych przez Urzad
Miasta Kedzierzyn-Kozle, zard6wno objetych obowiazkiem stosowania przepisow ustawy z dnia
29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. Nr 19 poz.117 z po6zn. zm.) jak
1 wylaczonych z obowiazku jej stosowania na podstawie przepiséw szczegdlnych.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie Zamowien Publicznych jest mowa o:

)
2)
3)

4)
)
6)
7

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ miasto Kedzierzyn-KozZle;

Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Kedzierzyn-Kozle;

Wiasciwym Zastepcy Prezydenta - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcg¢ Prezydenta Miasta
Kedzierzyn-Kozle sprawujacego nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Urzedu, ktorych
zakres dzialania, okreslony w Regulaminie Organizacyjnym, Urzedu obejmuje prowadzenie
postgpowania o udzielenia zamoOwienia publicznego w danym przedmiocie i o okreslonej
niniejszym Regulaminem Zamowien Publicznych wartosci;

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Kedzierzyn —Kozle;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Kedzierzyn-Kozle;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Kedzierzyn-KozZle;

Kierowniku Wydzialu Zamoéwien Publicznych — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika
Wydzialu Zaméwien Publicznych Urzedu;



8)

9)

Kierowniku Wydzialu Realizujacego Procedur¢ Specjalng - nalezy przez to rozumieé
a)Kierownika Wydzialu Inwestycji i Remontéw - w odniesieniu do udzielania zamowien na
dostawy, ustugi i roboty budowlane zwiazane z realizacja  zadan inwestycyjnych i
remontowych, objgte okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzg¢du zakresem dziatania
tego wydziatu ;

b)Kierownika Wydzialu Strategii Rozwoju i Promocji Miasta — w odniesieniu do udzielania
zamoOwien na ustugi finansowe zwiazane z pozyskiwaniem kredytéw i pozyczek na dziatalno$é
inwestycyjna ,objgte okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu zakresem dzialania
tego wydziatu ;

Wiasciwym Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki organizacyjnej
Urzedu, ktérej zakres dzialania, okreslony w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu, obejmuje
realizacj¢ = zamdwienia publicznego w danym przedmiocie i o okre$lonej niniejszym
Regulaminem Zamodwien Publicznych wartosci, z wylaczeniem Kierownika Wydzialu
Realizujacego Procedure Specjalna;

10) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r .Prawo zamoéwien

publicznych (Dz. U. Nr 19 poz. 117 z pdzn. zm);

11) Planie finansowym Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ zatwierdzony przez Prezydenta plan

finansowy Urzedu Miasta Kedzierzyn — KozZle w znaczeniu okreslonym w przepisach o
finansach publicznych, sporzadzony w oparciu o uchwalony budzet miasta i opracowany uktad
wykonawczy do niego lub obowiazujace prowizorium budzetowe;

12) Wszczgciu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego - naleZy przez to rozumiec:
a) publikacje, w sposdb przewidziany w Ustawie, ogloszenia o przetargu nieograniczonym,

przetargu ograniczonym, negocjacjach z ogloszeniem, licytacji elektronicznej, dialogu
konkurencyjnego oraz konkursu w ktorym nagroda jest zaproszenie do negocjacji w trybie
zamoOwienia z wolnej reki,

b) dorgczenie w sposob przewidziany w Ustawie dostawcy lub wykonawcy:

— zaproszenia do negocjacji bez ogloszenia lub negocjacji w trybie zaméwienia z wolnej
reki,
— zaproszenia do sktadania ofert w trybie zapytania o ceng.

13) Zamodwieniu - nalezy przez to rozumie¢ zaméwienie publiczne w znaczeniu nadanym Ustawa,

w tym roOwniez zamowienie publiczne wytaczone z obowiazku stosowania przepisow Ustawy.

14) Sposobie udzielenia zamo6wienia wylaczonego z obowigzku stosowania Ustawy - nalezy

2.

przez to rozumie¢ zaproszenie do udziatu w postgpowaniu lub bezposrednie wskazanie
wykonawcy zamoéwienia w postgpowaniach wytaczonych z obowiazku stosowania Ustawy na
podstawie przepisow szczegolnych.

Rozdzial II.Planowanie zamowien publicznych

§3

Wiasciwi  Kierownicy oraz Kierownicy Wydzialow Realizujacych Procedurg¢ Specjalng
niezwlocznie po otrzymaniu od Skarbnika informacji o wysokosci okreslonych w planie
finansowym Urzedu kwot wydatkéw przeznaczonych na realizacje zadan kierowanych przez
nich jednostek organizacyjnych, zobowiazani sa opracowa¢ plany zamdéwien kierowanych
przez nich jednostek organizacyjnych na kolejnych 12 miesiecy zwiazanych z wykonaniem
tych zadan, zwanych dalej jednostkowymi planami zamowien.

Jednostkowy plan zamowien winien zawiera¢ w szczegolnosci :

l)okreslenie przedmiotu i rodzaju zamowienia poprzez wskazanie nazwy i symbolu tego

zamoOwienia ustalonego we Wspolnym Stowniku Zamowien, o ktérym mowa w przepisach
Ustawy, zwanym dalej CPV ;

2) okreslenie sposobu realizacji przedmiotu zamowienia(dostawy, ustugi, roboty budowlane);
3) wskazanie zrodet finansowania (dziat, rozdziat, paragraf klasyfikacji budzetowej),
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4) charakterystyke dostaw i uslug z uwagi na ustalone w Ustawie kryterium ich okresowej
powtarzalnosci,
5) przewidywana szacunkowa warto$¢ zamowienia,
6) pozadana date wszczgcia i zakonczenia postgpowania,
7) pozadana dat¢ rozpoczgcia i zakonczenia realizacji zamowienia wskazanie zrodel finansowania
(dzial, rozdzial, paragraf klasyfikacji budzetowej).
3. Jednostkowe plany zamowien sa sporzadzane wedlug wzoréw okreslonych w zatacznikach nr 1
A-C do niniejszego Regulaminu Zaméwien Publicznych.
4. Jednostkowe plany zamoéwien publicznych, Wtasciwi Kierownicy oraz Kierownik Wydziatu
Realizujacego Procedur¢ Specjalna przedkladaja  Kierownikowi Wydzialu Zamowien
Publicznych w terminie 14 dni od daty otrzymania informacji, o ktérej mowa w ust.1.

§4

1. W terminie 7 dni od otrzymania od wszystkich Wiasciwych Kierownikow oraz Kierownika
Wydziatu Realizujacego Procedurg¢ Specjalng , jednostkowych planéw zamédwien o ktorych
mowa w § 3 ust. 4, Kierownik Wydzialu Zamoéwien Publicznych sporzadza, zbiorcze roczne
plany zamoéwien Urzgdu obejmujace przedmiot, warto$¢ oraz wskazujace jednostki
organizacyjne zobowiazane do udziatu w przygotowaniu, poszczegdlnych zamowien na:

1) roboty budowlane — zgodnie z wzorem okre§lonym w zataczniku nr 2A do  niniejszego

Regulaminu Zamoéwien Publicznych;

2) ushugi i dostawy nie powtarzajace si¢ okresowo— zgodnie z wzorem okreslonym
w zalaczniku nr 2 B do niniejszego Regulaminu Zamowien Publicznych ;

3) uslugi 1 dostawy powtarzajace si¢ okresowo — zgodnie z  wzorem okre§lonym
w zalaczniku nr 2C do niniejszego Regulaminu Zaméwien Publicznych

4) ustugi 1 dostawy tego samego rodzaju wedlug CPV , powtarzajace si¢ okresowo —
zgodnie z  wzorem okre§lonym w zalaczniku nr 2D do niniejszego Regulaminu
Zamoéwien Publicznych.

2. Zbiorcze roczne plany zamowien Urzedu na roboty budowlane, dostawy i ushugi Kierownik
Wydziatu Zamoéwien Publicznych przedkiada do zatwierdzenia ~ Prezydentowi.

3. W terminie 7 dni od zatwierdzenia zbiorczych rocznych planéw zamowien Urzedu, o ktorych

mowa w ust.l, Kierownik Wydzialu Zaméwien Publicznych przekazuje, za pisemnym
potwierdzeniem odbioru:
1) Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich - wstepne ogloszenie

informacyjne o planowanych w ciagu 12 miesigcy zamowieniach, ktorych wartos$¢ dla:
a) robot budowlanych - przekracza rownowartos¢ 5.000.000 euro,

b) dostaw - zsumowanych w ramach tej samej grupy okreslonej wedtug CPV - przekracza

rownowarto$¢ 750.000 euro,

c) ustug - zsumowanych w ramach tej samej kategorii okreslonej wg CPV - przekracza
750.000 euro;

2) wszystkim Wilasciwym Kierownikom oraz  Kierownikom Wydziatow Realizujacych
Procedurg Specjalng — zbiorcze roczne plany zamowien Urzedu.

§5

1.0kreslona w zatwierdzonych przez Prezydenta zbiorczych rocznych planach zamowien
Urzedu, warto$§¢ zamowien , w tym taczna warto§¢ zamowien na powtarzajace si¢ okresowo
dostawy lub ustugi tego samego rodzaju , realizowane przez jedna lub kilka jednostek
organizacyjnych Urzgdu, stanowi wiazaca podstawe¢ do ustalenia obowiazku stosowania
przepisow Ustawy lub wylaczenia obowiazku stosowania przepisow Ustawy przy udzielaniu
zamoOwienia.



2. Uprawnienie Wtasciwych Kierownikéw  oraz Kierownikow Wydzialéw Realizujacych
Procedurg Specjalna do okres$lania w jednostkowych planach zaméwien oraz we wnioskach o
wszczgeie postgpowania , o ktorym mowa w § 7 ust. 2, szacunkowej warto$ci zamowien i
proponowanego trybu ich udzielenia nie narusza okre$lonej wust.l1 zasady zwiazania
ustaleniami zbiorczych rocznych planéw zamowien Urzedu.

§6

Na podstawie ustalen zatwierdzonych przez Prezydenta zbiorczych rocznych planow zamowien
Urzgdu Kierownik Wydziatu Zamowien Publicznych moze wnioskowaé do Prezydenta o wydanie
polecenia dokonania zamdéwienia wspdlnego i wskazanie Wtasciwego Kierownika lub Kierownika
Wydziatu Realizujacego Procedurg Specjalng odpowiedzialnego za przygotowanie postgpowania.

Rozdzial II1. Przygotowanie postgpowania o udzielenie zamowienia

§7

1. Przygotowanie zamowienia objgtego obowiazkiem stosowania przepisow Ustawy stanowi
zadanie:

1) Wiasciwego Kierownika oraz Kierownika Wydziatu Zamoéwien Publicznych ;

2) Kierownika Wydziatu Realizujacego Procedurg Specjalna;
zastrzezeniem tresci ust. 2-5 oraz § 8 .

2. Przygotowanie wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie zamoOwienia objgtego
obowiazkiem stosowania przepisOw Ustawy stanowi stosownie do przedmiotu zamowienia
zadanie:

1) Wiasciwego Kierownika , z zastrzezeniem tresci ust.3 - 6;

2) Kierownika Wydziatu Realizujacego Procedurg Specjalng z zastrzezeniem tresci ust.7 - 9.

3. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1 , wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 3 do
niniejszego Regulaminu Zamowien Publicznych Witasciwy Kierownik kieruje, za pisemnym
potwierdzeniem odbioru, do Kierownika Wydziatu Zaméwien Publicznych .

4. W przypadku brakow formalnych wniosku lub niezgodno$ci zawartych w nim danych
z zatwierdzonym planem zamoéwien Urzgdu Kierownik Wydziatu Zamowien Publicznych
zwraca go Wiasciwemu Kierownikowi celem uzupehienia lub skorygowania.

5. Kierownik Wydzialu Zaméwien Publicznych po stwierdzeniu kompletnosci i prawidtowosci
wniosku, o ktorym mowa w ust 2 pkt.1, oraz jego zgodnosci z zatwierdzonym planem
zamoéowien Urzedu, w drodze stosownych adnotacji na wniosku:

1) potwierdza obowiazek stosowania przepisow Ustawy lub stwierdza wylaczenie obowiazku
stosowania przepisow ustawy przy udzielaniu zamdéwienia;

2) ustala tryb udzielenia zamodwienia lub stwierdza, iz ustalenie sposobu udzielenie
zamowienia nalezy do zadan Wtasciwego Kierownika;

3) potwierdza przystapienie do opracowania projektu specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia lub innych dokumentéw wymaganych przy udzielaniu zamowienia w trybie, do
ktérego nie ma zastosowania obowiazek opracowania specyfikacji istotnych warunkow
zamdwienia, z zastrzezeniem tresci ust.6 lub odmawia opracowania ww. dokumentéw z
powodu wylaczenia obowiazku stosowania przepisow Ustawy przy udzielaniu zamdwienia.

6.W przypadku wniosku o wszczgcie postgpowania o udzielenie zamdowienia objetego obowiazkiem
stosowania przepisOw Ustawy o wartosci nie przekraczajacej 6000 euro, w ktorym moze zostacé
zastosowany tryb zaméwienia z wolnej reki, po dokonaniu czynnosci, o ktorych mowa w ust. 5
pkt 1 1 2. Kierownik Wydziatu Zaméwien Publicznych moze, w uzgodnieniu z Wlasciwym



Kierownikiem, przekaza¢ obowiazek opracowania dokumentéw wymaganych przy udzielaniu

zamowienia w tym trybie Wiasciwemu Kierownikowi.

7. Kierownik Wydziatu Realizujacego Procedurg Specjalna samodzielnie przygotowuje wniosek o
wszczgceie postgpowania o udzielenie zamowienia objgtego obowiazkiem stosowania przepisow
Ustawy, w ramach procedury specjalnej, wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku nr4 do
niniejszego Regulaminu Zamoéwien Publicznych w ktorym:

1) potwierdza obowiazek stosowania przepisow Ustawy;

2) ustala tryb udzielenia zamdwienia;

3) potwierdza przystapienie do opracowania projektu specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia lub innych dokumentéw wymaganych przy udzielaniu zamdéwienia w trybie, do
ktorego nie ma zastosowania obowiazek opracowania specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia.

8.Przy opracowywaniu projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia lub innych
dokumentéw wymaganych przy udzielaniu zamowienia w trybie, do ktérego nie ma
zastosowania obowiazek opracowania specyfikacji istotnych warunkow zamowienia, Kierownik
Wydzialu Zamowien Publicznych oraz Kierownik Wydzialu Realizujacego Procedurg Specjalna
zobowiazani sa przestrzegac nastgpujacych zasad:

1) pozadany lub wymagany termin rozpoczecia i zakonczenia prac zwigzanych z realizacja
zamoOwienia winien by¢ okre§lony poprzez odniesienie do dnia zawarcia umowy lub
przekazania placu budowy, wymdg powyzszy nie stanowi przeszkody dla okreslenia
wymaganego lub pozadanego terminu zakonczenia prac zwiazanych zrealizacja
zamoOwienia poprzez wskazanie granicznej daty kalendarzowej,

2) zabrania sig¢, z zastrzezeniem tresci pkt 3, umieszczania w specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia postanowien uprawniajacych do wykonywania przez wybranego dostawceg lub
wykonawce zamowien dodatkowych, z pominigciem wymogu udzielania odrgbnego
zamdOwienia w trybie art. 67 ust. 1 pkt. 5 Ustawy,

3) zakaz zawarty w pkt 2 nie stanowi przeszkody dla umieszczania w opisie przedmiotu
i warunkow zamowienia postanowien okreslajacych zasady ustalania wysokos$ci
wynagrodzenia w przypadku stwierdzenia przez osoby dzialajace w imieniu gminy
koniecznos$ci zawarcia odrgbnej umowy o okres§lenie zamoéwienia dodatkowego w trybie art.
67 ust. 1 pkt. 5 Ustawy,

4) podstawowym i obligatoryjnym kryterium oceny i wyboru ofert jest cena, ktorej waga nie
moze by¢ nizsza niz 50%,

5) w przypadku powstania watpliwosci prawnych dotyczacych tresci projektu specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia lub innych dokumentéw wymaganych przy udzielaniu
zamowienia w trybie, do ktérego nie ma zastosowania obowiazek opracowania specyfikacji
istotnych warunkéw zamoéwienia, Kierownik Wydzialu Zamoéwien Publicznych oraz
Kierownik Wydzialu Realizujacego Procedurg Specjalna winni skierowaé ten projekt do
zaopiniowania przez Biuro Radcow Prawnych Urzedu w celu usunigcia powstalych
watpliwosci;

9.Wniosek sporzadzony wedtug wiasciwego wzoru stosownie do postanowien ust.3,5 1 6 lub ust.7
oraz projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia albo innych dokumentow
wymaganych przy udzielaniu zamowienia w trybie, do ktérego nie ma zastosowania obowiazek
opracowania specyfikacji istotnych warunkow zamodwienia, opracowane zgodnie z zasadami
okreslonymi w ust 5, Kierownik Wydziatu Zamowien Publicznych lub Kierownik Wydziatu
Realizujacego Procedurg Specjalng przedklada do zatwierdzenia Prezydentowi lub Wiasciwemu
Zastgpcy Prezydenta albo Sekretarzowi, upowaznionemu odrgbnym aktem do wykonywania
takich czynnosci w imieniu Prezydenta.



10.Zatwierdzenie wniosku, o ktorym mowa w ust. 9 oraz projektu specyfikacji istotnych warunkéw
zamoéwienia lub innych dokumentéw wymaganych przy udzielaniu zaméwienia w trybie, do
ktérego nie ma zastosowania obowiazek opracowania specyfikacji istotnych warunkow
zamOwienia przez Prezydenta lub upowazniona osobg, stanowi podstawg¢ do wszczegcia
postgpowania objgtego obowiazkiem stosowania przepisow Ustawy.

§8

1. Przygotowanie zamoéwienia wylaczonego z obowiazku stosowania przepisow Ustawy stanowi
zadanie Witasciwego Kierownika lub Kierownika Wydziatu Realizujacego Procedurg¢ Specjalna
z zastrzezeniem tresci ust.2-5.

2. Przygotowanie zamoéwienia wylaczonego z obowiazku stosowania przepisow Ustawy
o wartosci przekraczajacej 6000 euro obejmuje sporzadzenie przez Wihasciwego Kierownika lub
Kierownika Wydzialu Realizujacego Procedur¢ Specjalna notatki stuzbowej wg wzoru
stanowiacego zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu Zamowien Publicznych, zawierajacej
ustalenia dotyczace odpowiednio:

1) przedmiotu i warto$ci zamowienia,

2) podstaw prawnych wylaczenia obowiazku stosowania przepisow Ustawy przy udzielaniu
zamowienia,

3) sposobu udzielenia zamdwienia;

3. Notatka stuzbowa o ktérej mowa w ust.2 podlega zaopiniowaniu przez Kierownika Wydzialu
ZamoOwien Publicznych a nastgpnie zatwierdzeniu przez Prezydenta lub Wiasciwego Zastepce
Prezydenta albo Sekretarza, upowaznionego odrgbnym aktem do wykonywania takich
czynnosci w imieniu Prezydenta. Zatwierdzenie wniosku przez Prezydenta lub upowazniona
osobeg stanowi podstawe¢ do wszczecia postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia
wytaczonego z obowiazku stosowania przepiséw Ustawy.

4. W odniesieniu do zamdéwien wylaczonych z obowiazku stosowania Ustawy o wartosci nie
przekraczajacej réwnowartosci 6000 euro, Wiasciwy Kierownik lub Kierownik Wydzialu
Realizujacego Procedurg Specjalna samodzielnie dokonuje ustalen, o ktérych mowa w ust.2,
dokumentujac je poprzez umieszczenie na rachunku lub fakturze potwierdzajacej wykonanie
zamoOwienia, opatrzonej jego pieczgcia i podpisem, adnotacji o tresci ,,Nie stosuje si¢ przepisow
ustawy prawo zamowien publicznych na podstawie art. 4 ust. pkt 8 Ustawy prawo zaméwien
publicznych”.

5. Dokumentowanie, o ktorym mowa w ust. 4 nie uchybia - ustalonemu w mysl postanowien § 14
niniejszego Regulaminu Zamoéwien Publicznych - obowiazkowi lub wylaczeniu obowiazku
zawarcia umowy.

§9

Przygotowujac wnioski i notatki, o ktorych mowa w § 7 i § 8 uwzglednia si¢ ustalenia dokonane
w trybie okreslonym § 5 niniejszego Regulaminu Zamowien Publicznych.

Rozdzial IV. Przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia.
§10
1. Wszczgeie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego moze nastapi¢ tylko

w przypadku ujecia zadania begdacego przedmiotem tego postgpowania w rocznym planie
wydatkow, zawartym w budzecie miasta lub uktadzie wykonawczym do niego, po dokonaniu



czynno$ci o ktorych mowa w § 7 ust.9 lub § 8 ust.3-5 albo na podstawie odrgbnej zgody
Prezydenta.

Przeprowadzenie post¢gpowania o udzielenie zamdwienia publicznego stanowi, z zastrzezeniem
ust. 3:

1) w postepowaniach wytaczonych z obowiazku stosowania przepiséw Ustawy - zadanie

Wiasciwego Kierownika lub Kierownika Wydziatu Realizujacego Procedurg Specjalna;

2) w postgpowaniach objgtych obowiazkiem stosowania przepisow Ustawy:

a) o wartosci zamdwienia nie przekraczajacej 6000 euro, w odniesieniu do ktorych moze by¢
zastosowany tryb zamowienia z wolnej reki — zadanie:

-Kierownika Wydziatu Zamoéwien Publicznych lub Wiasciwego Kierownika, stosownie do
ustalen dokonanych w trybie okreslonym w § 7 ust.6,
- Kierownika Wydziatu Realizujacego Procedurg Specjalna,

b) o wartoSci zamowienia przekraczajacej rownowarto$¢ 6.000 euro lecz nie
przekraczajacej rownowartosci 60.000 euro — zadanie komisji przetargowej, Kierownika
Wydzialu Zaméwien Publicznych lub Kierownika Wydzialu Realizujacego Procedure
Specjalna,

3) w postepowaniach objetych obowiazkiem stosowania Ustawy o wartosci przekraczajacej
réwnowartos¢ 60.000 euro - komisji przetargowe;.
O koniecznosci powotania komisji przetargowej w postgpowaniach objetych obowiazkiem
stosowania Ustawy, o wartosci zamowienia przekraczajacej rownowartos¢ 6.000 euro lecz nie
przekraczajacej rownowartosci 60.000 euro, rozstrzyga Prezydent lub upowazniony przez niego
do dokonywania tej czynnosci Wlasciwy Zastgpca Prezydenta na wniosek Kierownika
Wydzialu Zamowien Publicznych lub  Kierownika Wydziatu Realizujacego Procedure
Specjalna.
Komisja przetargowa w postgpowaniach objetych obowiazkiem stosowania Ustawy, o wartosci
zamoOwienia przekraczajacej rownowarto$¢ 6 000 euro, lecz nie przekraczajacej rOwnowartosci
200 000 euro, powolywana jest przez Prezydenta lub upowaznionego przez niego do
dokonywania tej czynnosci Wtasciwego Zastgpce Prezydenta. W sklad komisji przetargowe;j
obligatoryjnie wchodzi co najmniej jeden pracownik wskazany przez Kierownika Wydziatu
Zamowien Publicznych lub Kierownika Wydzialu Realizujacego Procedurg Specjalna.
Komisja przetargowa w postgpowaniach objetych obowiazkiem stosowania Ustawy, o wartosci
zamoOwienia przekraczajacej rownowartos¢ 200 000 euro, powolywana jest przez Prezydenta.
Przewodniczacym komisji przetargowej w tych postgpowaniach jest Wilasciwy Zastgpca
Prezydenta lub Sekretarz. W sktad komisji przetargowej obligatoryjnie wchodzi co najmniej jeden
pracownik wskazany przez Kierownika Wydziatu Zamowien Publicznych lub Kierownika
Wydziatu Realizujacego Procedurg Specjalna.
Organizacjg, tryb pracy oraz zakres obowiazkow czlonkéw komisji przetargowej okresla na
piSmie osoba powotujaca ta komisjg.
Obstuge kancelaryjna komisji przetargowej zapewnia  Kierownik Wydzialu Zamoéwien
Publicznych lub Kierownik Wydzialu Realizujacego Procedure Specjalna.
Dokumentacja postgpowan objetych obowigzkiem stosowania Ustawy sporzadzana jest wedlug
zasad okreslonych w Ustawie 1 przepisach wykonawczych do nie;j.
Dokumentacja postegpowan wylaczonych z obowiazku stosowania przepiséw Ustawy powinna
zawiera¢ co najmniej dokumenty i1 adnotacje o ktorych mowa w § 8 ust. 41 5.



Rozdzial V. Wybor najkorzystniejszej oferty lub bezposrednie wskazanie wykonawcy

§ 11

Wyboru najkorzystniejszej oferty w postepowaniach objetych obowigzkiem stosowania Ustawy
o wartosci zamdéwienia przekraczajacej rownowartosci 200 000 euro dokonuje - na wniosek
komisji przetargowej - Prezydent.
Wyboru najkorzystniejszej oferty w postepowaniach objetych obowiazkiem stosowania Ustawy,
o wartosci zamoOwienia przekraczajacej 60.000 euro lecz nie przekraczajacej rOwnowartosci
200.000 euro dokonuje - na wniosek komisji przetargowej - Prezydent lub upowazniony przez
niego do dokonywania tej czynnosci Wiasciwy Zastepca Prezydenta albo Sekretarz.
Wyboru najkorzystniejszej oferty w postepowaniach objetych obowiazkiem stosowania Ustawy,
o warto$ci zamowienia przekraczajacej 6000 euro lecz nie przekraczajacej roOwnowartosci
60.000 euro dokonuje - na wniosek komisji przetargowej lub przeprowadzajacego postgpowanie
Kierownika Wydzialu Zamoéwien Publicznych albo Kierownika Wydzialu Realizujacego
Procedurg Specjalng - Prezydent lub upowazniony przez niego do dokonywania tej czynnosci
Wiasciwy Zastepca Prezydenta albo Sekretarz.
Wyboru najkorzystniejszej oferty w postgpowaniach objgtych obowiazkiem stosowania
Ustawy, o warto$ci zamoOwienia nie przekraczajacej 6000 euro, w odniesieniu do ~ zamowien,
do ktorych moze by¢ zastosowany tryb zamowienia z wolnej rgki, dokonuje
przeprowadzajacy postgpowanie:

1) Kierownik Wydziatlu Zaméwien Publicznych lub Wlasciwy Kierownik, stosownie do

ustalen dokonanych w trybie okreslonym w § 7 ust.6;
2) Kierownik Wydziatu Realizujacego Procedurg Specjalna.

§ 12

Wyboru najkorzystniejszej oferty w postgpowaniach wytaczonych z obowiazku stosowania
Ustawy, o warto$ci zamowienia przekraczajacej réwnowartos¢ 6.000 euro dokonuje — na
wniosek Wtasciwego Kierownika lub Kierownika Wydziatu Realizujacego Procedurg Specjalna
- Prezydent lub upowazniony przez niego do dokonywania tej czynnosci Wilasciwy Zastepca
Prezydenta albo Sekretarz.

. Wyboru najkorzystniejszej oferty lub bezposredniego wskazania wykonawcy w postegpowaniach
wylaczonych z obowiazku stosowania Ustawy, o warto§ci zamoOwienia nie przekraczajace]
rownowartosci 6.000 euro dokonuje przeprowadzajacy postgpowanie Wiasciwy Kierownik lub
Kierownik Wydziatu Realizujacego Procedurg Specjalna.

Rozdzial V1. Uniewaznienie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

§13

Osoby dokonujace wyboru ofert, stosownie do przepisow § 11 lub § 12, uniewazniaja postgpowanie
o udzielenie zamowienia publicznego w przypadku:

1) wystapienia okolicznos$ci okreslonych w art. 93 Ustawy — w odniesieniu do zamdwien objetych
przepisami Ustawy,

2) w przypadku wystapienia okolicznosci powodujacych, iz zawarcie w wyniku danego

postgpowania umowy o wykonanie zamodwienia nastapi z naruszeniem obowiazujacych
przepisOw prawa — w odniesieniu do zamowien wytaczonych z obowiazku stosowania Ustawy.



1.

Rozdzial VII. Umowy w sprawach zamo6wien publicznych.

§14

ZamoOwienie publiczne udzielane jest w drodze zawarcia z dostawca lub wykonawca
wylonionym w postgpowaniu wedlug zasad okres§lonych w postanowieniach § 11 lub
§ 12 niniejszego Regulaminu Zamdéwien Publicznych, stosownej umowy przez:

1) Prezydenta — w odniesieniu do zaméwien o wartosci przekraczajacej rownowartos¢ 200.000

euro,

2) Wilasciwego Zastgpcy Prezydenta — stosownie do udzielonego przez Prezydenta

upowaznienia; samodzielnie lub lacznie z upowaznionym przez Prezydenta do skladania
o$wiadczen woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy Wlasciwym Kierownikiem Ilub
Kierownikiem Wydziatu Realizujacego Procedurg Specjalng — w odniesieniu do zaméwien
o wartosci nie przekraczajacej rownowartosci 200.000 euro,

3) Sekretarza lub Wtasciwego Kierownika albo Kierownika Wydziatu Realizujacego Procedurg

Specjalng - stosownie do udzielonego przez Prezydenta upowaznienia - w odniesieniu do
zamowien o warto$ci nie przekraczajacej 6000 euro.
Prezydent moze sobie zastrzec podpisanie umowy o udzielenie zamdwienia publicznego bez
wzgledu na jego wartos$c¢.
Do tresci umow w sprawach zaméwien publicznych stosuje si¢ odpowiednio postanowienia § 7
ust. 5 niniejszego Regulaminu Zamoéwien Publicznych.
Umowy w sprawach zamoéwien publicznych o warto$ci przekraczajacej 2.000 zt winny zostaé
sporzadzone na pi$mie oraz, z zastrzezeniem tresci ust. 5 - 15, zawiera¢ szczegdélowe warunki:

1) odpowiedzialnosci dostawcy lub wykonawcy za ujawnione w trakcie wykonywania

zamoOwienia dziatania na szkod¢ Gminy, w tym:

a) kar umownych z tytulu nie wykonania lub wykonania zamowienia z nienalezyta
starannoscia,

b) zastrzezenia mozliwosci dochodzenia roszczen odszkodowawczych przewyzszajacych
wielko$¢ kar umownych,

2) odpowiedzialnosci dostawcy lub wykonawcy z tytutu wad ukrytych przedmiotu zaméwienia

10.

ujawnionych w okresie gwarancji lub rekojmi.
Wysokos$¢ kar umownych za zwlok¢ w wykonaniu zamowienia nie moze by¢ nizsza od
wysokosci odsetek ustawowych od sumy pieni¢znej w kwartale poprzedzajacym date zawarcia
umowy.
Okres gwarancji lub rekojmi okreslony w umowie w sprawie zamowienia publicznego nie moze
by¢ krotszy od okresu podstawowego ustalonego dla danego rodzaju umowy w przepisach
szczegolnych.
W umowach w sprawach zamowien publicznych winny zosta¢ okreslone obowiazki
wykonawcy w zakresie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli taki wymadg zostat
okreslony dla danego rodzaju umowy w przepisach szczegdlnych.
Data zawarcia umowy jest dzien ztozenia wszystkich wymaganych podpisow przedstawicieli
Gminy oraz dostawcy lub wykonawcy bedacego strona umowy.
Projekty umowy przedktadane do podpisu osobom uprawnionym do ich sygnowania, winny:
1) zosta¢ zaopiniowane co do zgodnosci z prawem przez Biuro Radcéw Prawnych Urzedu,
2) posiada¢ kontrasygnate Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;j,
3) umozliwia¢ naniesienie wlasciwej daty po dokonaniu czynnosci, o ktéorych mowa wyzej.
Zaopiniowanie projektu umowy przez Biuro Radcow Prawnych Urzedu nastgpuje po wyborze
oferty na wniosek Kierownika Wydziatu Zamowien Publicznych lub Witasciwego Kierownika
albo Kierownika Wydzialu Realizujacego Procedur¢ Specjalna przeprowadzajacego
postgpowanie o udzielenie zamoOwienia publicznego lub odpowiedzialnego za obstuge
kancelaryjna tego postgpowania, stosownie do ustalen dokonanych zgodnie z § 10.
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11.

12.

13.

14.

Pozytywnie zaopiniowany przez Biuro Radcéw Prawnych Urzgdu projekt umowy:

1) przekazywany jest przez podmiot przeprowadzajacy lub odpowiedzialny za obstuge
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, Wlasciwemu Kierownikowi,
odpowiedzialnemu za realizacj¢ umowy w sprawie zamoOwienia publicznego, wraz z
informacja o wymaganym terminie zawarcia umowys;

2) sporzadzany jest przez Kierownika Wydziatlu Realizujacego Procedurg¢ Specjalng w liczbie
egzemplarzy niezbednej dla prawidtowego wykonania obowiazku dokumentowania
postgpowania i rejestracji umow.

Wiasciwy Kierownik lub Kierownik Wydzialu Realizujacego Procedure Specjalna jest

zobowiazany do przedtozenia:

1) projektu umowy do :
a) kontrasygnaty - Skarbnikowi lub osobie przez niego upowaznionej,
b) podpisu - osobom uprawnionym do zawarcia umowy,

2) podpisanej umowy do rejestru umoéw, o ile obowiazek taki wynika z niniejszego
Regulaminu Zamowien Publicznych.

W przypadku gdy zamodwienie publiczne na roboty budowlane obejmuje wykonanie
dokumentacji geodezyjnej powykonawczej umowa winna zawiera¢ zobowiazanie wykonawcy
do sporzadzenia co najmniej jednej, pelnej kopii tej dokumentacji w postacie elektronicznego
pliku trwale zapisanego na odpowiednim no$niku.

Umowy w sprawach zamowien o warto$ci przekraczajacej 2.000 zt winny by¢ rejestrowane w
rejestrze umoéw o udzielenie zamowienia publicznego zawieranych w imieniu Gminy za
posrednictwem Urzgdu, prowadzonym przez Wydziat Finansowy Urze¢du.

Rozdzial VIII. Rozpatrywanie protestow oraz udzial w postgpowaniu
odwolawczym i skargowym.

§ 15

Protesty skladane przez dostawcow 1 wykonawcow w trybie przewidzianym w Ustawie i1 przepisach
wykonawczych do niej rozpatruje Prezydent lub upowazniony przez niego do dokonywania tej
czynnosci Wlasciwy Zastepca Prezydenta.

1.

§ 16

Prezydent lub upowazniony przez niego do dokonywania tej czynnos$ci Witasciwy Zastepca
Prezydenta ustanawia petnomocnika reprezentujacego Gming w postgpowaniu odwotawczym i
skargowym dotyczacym zamoéwien udzielanych przez gming za posrednictwem Urzedu.

Obstuge kancelaryjna rozpatrywania protestow oraz udzialu Gminy w postepowaniu
odwotawczym 1 skargowym zapewnia, stosownie do podziatu odpowiedzialnos$ci Kierownik
Wydzialu Zamowien Publicznych lub Kierownik Wydziatu Realizujacego Procedurg Specjalna.

Rozdzial IX. Sprawozdania o udzielonych zamowieniach publicznych
§17
Kierownik Wydzialu Zamoéwien Publicznych, w terminie do 15 Ilutego kazdego roku
nastgpujacego po roku, ktorego dotyczy sprawozdanie, na podstawie dokumentacji postgpowan
oraz rejestru umoéw o udzielenie zamoéwienia publicznego prowadzonego przez Wydzial

Finansowy Urzedu, sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach publicznych,
o ktorym mowa w Ustawie.
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2. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1 sporzadzane jest wedlug wzoru ustalonego
w przepisach wykonawczych do Ustawy, przedkladane Skarbnikowi do zaopiniowania
w zakresie zgodnosci z wykonaniem planu finansowego Urzgdu, a nastgpnie do zatwierdzenia
Prezydentowi.

3. Kierownik Wydzialu Zamoéwien Publicznych przekazuje wlasciwym organom okreslonym w
Ustawie, zatwierdzone przez Prezydenta roczne sprawozdanie o udzielonych zamowieniach
publicznych, w terminie do 1 marca kazdego roku nast¢pujacego po roku, ktoérego dotyczy
sprawozdanie.

Rozdzial X. Postanowienia koncowe
§18
1. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem Zamoéwien Publicznych zastosowanie
maja przepisy Ustawy i Kodeksu cywilnego.

2. Spory kompetencyjne powstate na tle przepisoOw niniejszego Regulaminu Zamoéwien
Publicznych rozstrzyga Prezydent Miasta.
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