Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 5/2021 Burmistrza Miasta Wojkowice
z dnia 22 stycznia 2021 r.

Regulamin udzielania zamdéwien publicznych, ktérych wartos¢ jest nizsza niz 130 000,00 ztotych

1.

§1
Postanowienia ogdine

Niniejszy regulamin udzielania zamdwien publicznych (dalej ,Regulamin”) okresla zasady i tryb udzielania

zamoéwien publicznych, w rozumieniu ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych

(Dz. U. z 2019, poz. 2019 z pdziniejszymi zmianami; dalej rowniez: ,ustawa PZP”), ktorych wartos¢ nie

przekracza kwoty 130 000,00 ztotych.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumiec¢ Burmistrza Miasta Wojkowice lub osobe przez
niego upowazniong;

2) prawniku — nalezy przez to rozumieé osobe obstugujgcg Gmine Wojkowice pod wzgledem prawnym;

3) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie robdt budowlanych okreslonych w zatgczniku Il do dyrektywy 2014/24/UE, w zatgczniku |
do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dziataniem 45 zatgcznika | do rozporzadzenia (WE) nr
2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspdlnego Stownika
Zamoéwien (CPV) (dz. Urz. WE L3402z 16.12.2002, str. 1, z pdzn. zm.), lub obiektu budowlanego, a takze
realizacje obiektu budowlanego, za pomocg dowolnych $rodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi
przez Zamawiajgcego;

4) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktérymi sg rzeczy ruchome, energia,
woda oraz prawa majgtkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem obrotu, w szczegdlnosci na podstawie
umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcjg lub bez opcji zakupu, ktére moze
dodatkowo obejmowac rozmieszczenie lub instalacje;

5) ustugach - nalezy przez to rozumieé wszelkie Swiadczenia, ktore nie sg robotami budowlanymi lub
dostawami;

6) Urzedzie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Wojkowice,

7) trybie awaryjnym — nalezy przez to rozumie¢ tryb udzielenia zamowienia publicznego, realizowanego
niezwtocznie w zwigzku z sytuacjg zagrozenia zycia, zdrowia lub mienia;

8) wartosci zamdwienia publicznego - nalezy przez to rozumieé wartos¢ ustalong zgodnie z Rozdziatem 5
Dziatu | ustawy PZP;

9) wnioskodawcy — nalezy przez to rozumieé pracownika Urzedu Miasta upowaznionego do
zatwierdzania pod wzgledem merytorycznym dokumentdw finansowo-ksiegowych na podstawie
odrebnych przepiséw wewnetrznych, ktdry sktada wniosek o udzielenie zamowienia publicznego lub
potwierdza wytgczenie stosowania Regulaminu,

10) wykonawcy - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie robdét budowlanych lub
obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub s$wiadczenie ustug lub ubiega sie o udzielenie
zamowienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia publicznego;

11) Zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Wojkowice,

12) zaméwieniu - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy zamawiajgcym a
wykonawcg, ktdrej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego od wybranego wykonawcy roboét
budowlanych, dostaw lub ustug;

13) postepowaniu - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego
prowadzone na podstawie Regulaminu,

14) ofercie — nalezy przez to rozumiec oferte w rozumieniu przepisdw Kodeksu cywilnego,



15) umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowe w rozumieniu przepisoéw Kodeksu cywilnego, odptatng,
zawierang miedzy Zamawiajgcym, a wykonawca, ktdrej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane,

16) skarbniku miasta — nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Miasta Wojkowice lub osobe przez niego
upowazniong,

17) pracowniku - nalezy przez to rozumieé¢ pracownika Urzedu Miasta,

18) pracowniku ZP - nalezy przez to rozumiec¢ pracownika Urzedu Miasta Wojkowice, w zakresie czynnosci
ktorego zostato przewidziane dokonywanie czynnosSci zwigzanych z prowadzeniem postepowan
o udzielenie zamdwienia publicznego,

19) ustawie o rachunkowosci — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz. 351 z pdzniejszymi zmianami),

20) jednostkach wiasnych Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumieé¢ podmioty, dla ktérych organem
zatozycielskim jest Gmina Wojkowice.

§2
Zasady ogolne

1. Postepowanie przygotowuje i przeprowadza sie w sposdb zapewniajacy zachowanie uczciwej
konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcéw, przejrzysty i proporcjonalny, zapewniajacy:

1) Najlepsza jakos¢ dostaw, ustug oraz robdt budowlanych, uzasadniong charakterem zaméwienia, w
ramach srodkéw, ktére Zamawiajgcy moze przeznaczy<¢ na jego realizacje, oraz

2) Uzyskanie najlepszych efektéw zamowienia, w tym efektédw spotecznych, srodowiskowych oraz
gospodarczych, o ile ktorykolwiek z tych efektéw jest mozliwy do uzyskania w danym zamdwieniu,
w stosunku do poniesionych nakfadow.

2. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania wykonujg pracownicy
Urzedu Miasta zapewniajacy bezstronnosc i obiektywizm, zgodnie z posiadanym zakresem czynnosci,
jak rowniez pisemnymi upowaznieniami kierownika zamawiajgcego.

3. Podstawg do wszczecia postepowania jest plan finansowy; podstawg do wszczecia postepowania
moze by¢ réwniez wieloletnia prognoza finansowa.

4. 7 zastrzezeniem ustepu 5, udzielenie zamodéwienia publicznego jest dopuszczalne w granicach
wydatkéw przewidzianych w planie finansowym lub limicie zobowigzan okreslonych w wieloletniej
prognozie finansowej (w przypadku ptatnosci wykraczajgcych poza rok budzetowy).

5. Postanowienia ustepu 4 nie stosuje sie do zamoéwien publicznych, ktérych realizacja w roku
budzetowym i w latach nastepnych jest niezbedna do zapewnienia ciggtosci dziatania Zamawiajgcego,
pomimo ze wynikajgce z nich ptatnosci wykraczajg poza rok budzetowy, o ile warto$¢ zamdwienia
publicznego nie przekracza limitu wskazanego w upowaznieniu do zaciggania zobowigzan finansowych
zawartym w uchwale budzetowe;j.

6. Przy wydatkowaniu srodkdw publicznych nalezy przestrzegaé zasady jawnosci i przejrzystosci oraz
zasad: celowosci, efektywnosci i terminowosci realizacji zadan.

7. Wartosci podane w Regulaminie sg wartosciami netto.

9. Z zastrzezeniem wyjatkédw wskazanych w Regulaminie, szacownie wartosci zamdéwienia publicznego
jest obowigzkowym etapem poprzedzajgcym wszczecie kazdego postepowania; szacowania dokonuje
sie na podstawie Rozdziatu 5 Dziatu | ustawy PZP.

10. Dla ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia publicznego, ktérego przedmiotem sg ustugi lub
dostawy, dopuszcza sie przeprowadzenie ,sondazu”; z czynnosci tej sporzadza sie protokét (zatgcznik
nr 2 do Regulaminu). Sondaz moze zostac przeprowadzony m.in.:

- przy pomocy platform zakupowych,
- poprzez poréwnanie cen na sklepowych stronach internetowych,
- uzyskujac informacje telefonicznie.

11. Dla ustalenia wartosci szacunkowej robét budowlanych sporzadza sie kosztorys inwestorski, za

wyjatkiem zamdwien publicznych udzielanych w trybie awaryjnym na podstawie § 3.
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Zaméwienia  publicznego  udziela sie  wylgcznie  wykonawcy  wybranemu  zgodnie
z postanowieniami Regulaminu.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo zamkniecia postepowania bez wyboru wykonawcy, w
szczegblnosci, gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyisza kwote, ktdrg zamawiajgcy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia publicznego.

Podstawowym kryterium wyboru ofert jest cena, dopuszczalne sg inne obiektywnie mierzalne kryteria
w zaleznosci od przedmiotu zamodwienia publicznego i potrzeb Zamawiajgcego, przy czym waga
kryterium ceny stanowi co najmniej 50 % wszystkich kryteriéw tacznie.

Jezeli istnieje podejrzenie, ze oferta zawiera razgco niskg cene w stosunku do przedmiotu zamowienia
publicznego, moze zosta¢ wszczete postepowanie wyjasniajgce. Wyjasnienia wykonawcy podlegajg
ocenie, biorgc pod uwage obiektywne czynniki. Odrzuceniu podlega oferta wykonawcy, ktéry nie ztozyt
wyjasnien lub jezeli dokonana ocena wyjasnien wraz z dostarczonymi dowodami potwierdza, ze oferta
zawiera razgco niskg cene w stosunku do przedmiotu zamoéwienia publicznego.

Wykonawcom stawia sie wymogi, jezeli przepisy prawa wymagajg uprawnien lub zezwolen na
realizacje ustug, dostaw lub robdét budowlanych. Dopuszczalne jest stawianie wykonawcom
dodatkowych wymogdéw. Wymogi dodatkowe wskazuje sie we wniosku w sposéb precyzyjny,
okreslajac sposéb oceny spetnienia danego wymogu.

Jezeli Wykonawca nie potwierdzi spetniania stawianych przez zamawiajgcego wymogéw, w
szczegblnosci nie dotaczajac odpowiednich dowoddéw lub gdy dowody budzg watpliwosci,
zamawiajgcy moze wezwac wykonawce do ich uzupetnienia lub wyjasnienia.

Dopuszcza sie kontakt z wykonawcami pisemnie lub poprzez poczte elektroniczng. Jezeli wartosé
szacunkowa zamowienia publicznego nie przekracza 20 000,00 zt dopuszcza sie takze kontakt
telefoniczny. Wybrany sposéb kontaktowania sie nie moze ogranicza¢ konkurencji; zawsze
dopuszczalna jest forma pisemna.

Komorki organizacyjne Urzedu Miasta, w ramach ktérych wydatkowane sg Srodki publiczne na
podstawie Regulaminu, prowadzg wewnetrzne rejestry zamowien publicznych (wzér rejestru stanowi
zatgcznik nr 1 do Regulaminu).

O ile kierownik zamawiajgcego nie postanowi inaczej, Regulaminu nie stosuje sie do zamdwien
wytgczonych ze stosowania ustawy Pzp na podstawie Oddziatu 2 Rozdziatu 1 Dziatu | ustawy Pzp,
a takze zamowien publicznych, ktérych przedmiotem sa:

ustugi Swiadczone przez jednostki wtasne Zamawiajgcego, jednostki samorzadu terytorialnego,
jednostki organizacyjne administracji rzgdowej oraz notariuszy;

powszechne ustugi pocztowe w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe
(t.j. Dz. U.z2020r., poz. 1041);

ustugi telekomunikacyjne,

indywidualne formy podnoszenia kwalifikacji, w tym ustugi szkoleniowe dla grupy pracownikéw nie
wiekszej niz 5 osob;

ustugi transportu oséb sSwiadczone przez operatoréw publicznych lub na zlecenie podmiotéw
publicznych;

paliwa ptynne;

utwory w rozumieniu przepisdw ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach
pokrewnych, w szczegdlnosci o charakterze: literackim, publicystycznym, naukowym, muzycznym,
sfowno-muzycznym, scenicznym, sceniczno-muzycznym i audiowizualnym wraz z ustugami z nimi
zwigzanymi,

zamowienia realizowane na podstawie dotacji w rozumieniu przepisow ustawy o finansach
publicznych, o ile dotacje te przyznawane sg na podstawie ustaw,

ustugi, dostawy lub roboty budowlane, ktére z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze lub
z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytgcznych, wynikajacych z powszechnie obowigzujgcych
przepiséw prawa, mogg by¢ zrealizowane wytgcznie przez jednego wykonawce oraz

10) ustugi, dostawy i roboty budowlane o wartosci nie przekraczajgcej kwoty 5 000,00 zt,



11) okazjonalnie nabywane ustugi gastronomiczne $swiadczone poza siedzibg Zamawiajgcego i innymi
miejscami wskazanymi przez Zamawiajgcego do wartosci jednej ustugi nie przekraczajacej kwoty
5 000,00 zt, o ile roczna wartos¢ tych ustug nie przekracza kwoty 20 000,00 zt,

12) ustugi translatorskie ustne do wartosci jednej ustugi nie przekraczajacej kwoty 5 000,00 zt, o ile roczna
wartos$¢ tych ustug nie przekracza kwoty 20 000,00 zt,

13) ustugi doradztwa finansowego oraz posrednictwa w transakcjach bezgotdwkowych, ustugi pomocy
prawnej S$wiadczone przez adwokatéw i radcéw prawnych, ustugi doradztwa podatkowego
Swiadczone przez adwokatéw i radcéw prawnych, doradcédw podatkowych lub biegtych rewidentéw
oraz ustugi posrednictwa ubezpieczeniowego wykonywane na rzecz Zamawiajgcego przez agentow
ubezpieczeniowych lub brokeréw ubezpieczeniowych;

14) publikacja ogtoszen i innych materiatéw w mediach o ile ich roczna warto$é nie przekroczy 20 000,00
zt;

15) elektroniczne systemy informacji prawnej;

16) elektroniczne wydania gazet i czasopism.

Na dokumencie potwierdzajgcym zakup ustugi lub realizacje dostawy (faktura, rachunek, nota
ksiegowa lub inny dokument posiadajgcy walor dowodu ksiegowego, o ktérym mowa w ustawie o
rachunkowosci) wnioskodawca zamieszcza adnotacje o zastosowanym wytgczeniu stosowania
Regulaminu.
§3
Zamowienia publiczne udzielane w trybie awaryjnym

1. Udzielenie zaméwienia publicznego w trybie awaryjnym wymaga zgody kierownika zamawiajgcego
(wzdr wniosku o zatwierdzenie trybu awaryjnego stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu).

2. Do udzielania zamoéwien publicznych w trybie awaryjnym stosuje sie postanowienia
§ 5 Regulaminu z nastepujacymi zastrzezeniami:

1) zszacowania warto$ci zamdwienia nie sporzadza sie protokotu,

2) podpis kierownika zamawiajgcego na dokumencie potwierdzajgcym zakup ustugi lub realizacje
dostawy (faktura, rachunek, nota ksiegowa lub inny dokument posiadajacy walor dowodu
ksiegowego, o ktdrym mowa w ustawie o rachunkowosci) stanowi potwierdzenia zaciggniecia
zobowigzania finansowego.

§4
Zamowienia publiczne finansowane ze srodkéw zewnetrznych
Do zamdwien publicznych finansowanych w catosci badz w czesci ze sSrodkdéw zewnetrznych stosuje sie
wiasciwe wytyczne dotyczgce wydatkowania tych srodkdw oraz postanowienia Regulaminu, o ile nie
pozostajg w sprzecznosci z tymi wytycznymi.
§5
Zamowienia publiczne, ktérych wartos¢ nie przekracza
20 000,00 ztotych

1. Postepowanie o udzielanie udzielenia zamdwienia publicznego, ktérego wartos¢ nie przekracza
20 000,00 ztotych wszczyna i prowadzi na zasadach ogdlnych, okreslonych w § 2 Regulaminu,
pracownik posiadajgcy petnomocnictwo kierownika zamawiajgcego do zaciggania zobowigzan
finansowych w imieniu zamawiajgcego w granicach tego petnomocnictwa lub wszczyna sie na wniosek
pracownika (wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu), zaakceptowany przez skarbnika
miasta i zatwierdzony przez kierownika zamawiajgcego. Pracownik wszczynajgcy i prowadzacy
postepowanie dziata w imieniu kierownika zamawiajgcego.

2. Jezeli udzielenie zamdwienia publicznego, ktorego wartos¢ nie przekracza 20 000,00 ztotych, nie
zostato stwierdzone pisemng umowg, dowodem udzielenia zamdéwienia publicznego jest faktura,
rachunek, nota ksiegowa lub inny dokument posiadajgcy walor dowodu ksiegowego, o ktérym mowa
w ustawie o rachunkowosci, w szczegdlnosci okreslajacy strony transakcji, wartos¢ zamaodwienia, jego
przedmiot, date sprzedazy oraz date zaptaty, z zastrzezeniem ustepu 3.



10.

11.

12.

13.

Pisemna umowa wymagana jest w przypadku udzielenia zamdwienia o wartosci przekraczajgcej
10 000, 00 zt.
Na dokumencie, o ktérym mowa w ustepie 2, pracownik udzielajgcy zamdwienia zobowigzany jest
zamiesci¢ adnotacje w brzmieniu: , potwierdzam nalezyte wykonanie zamodwienia” i ztozy¢ podpis.
§6
Zamowienia publiczne, ktérych wartos¢ jest wieksza niz
20 000,00 ztotych

Udzielenie zamowienia publicznego, ktorego wartosé szacunkowa przekracza
20 000,00 ztotych, nastepuje na wniosek (wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu).
Wypetniony wniosek wraz z zatgcznikami wnioskodawca przekazuje pracownikowi ZP celem jego
wstepnej weryfikacji. Jezeli pracownik ZP poweZmie watpliwosci, co do prawidtowosci lub
kompletnosci wniosku lub co do prawidtowosci lub kompletnosci zatgcznikéw do wniosku,
zobowigzany jest zamiesci¢ we wniosku odpowiednig adnotacje i odmowic¢ akceptacji; pracownik ZP
moze réwniez zastrzec konieczno$¢ udziatu w postepowaniu innych pracownikéw. Po akceptacji, badz
odmowie akceptacji wniosku, pracownik ZP zwraca wniosek wraz z zatgcznikami wnioskodawcy.
Wszczecie postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego nastepuje w dacie zatwierdzenia
whniosku przez kierownika zamawiajacego, po akceptacji skarbnika miasta w zakresie zgodnosci
wartosci zamowienia publicznego z planem finansowym lub wieloletnig prognozg finansowa.
Whiosek zaakceptowany przez skarbnika miasta i zatwierdzony przez kierownika zamawiajgcego
whnioskodawca przekazuje pracownikowi ZP.
Postepowanie prowadzi pracownik ZP samodzielnie lub przy udziale oséb wskazanych we wniosku.
Whniosek zatwierdzony przez kierownika zamawiajgcego stanowi polecenie stuzbowe
przeprowadzenia postepowania zgodnie z trescig wniosku wydane pracownikowi ZP.
Pracownik ZP pozyskuje oferty w trybie wskazanym we wniosku.
Mozliwe tryby postepowania to:

1) zapytanie ofertowe,

2) analiza stron internetowych wykonawcow, na ktérych zamieszczone zostaty oferty w

rozumieniu Kodeksu cywilnego lub

3) zamieszczenie ogloszenia 0 zamowieniu na stronie internetowej Zamawiajgcego.
Przeprowadzajgc postepowanie w trybie zapytania ofertowego, pracownik ZP jest obowigzany
wyznaczy¢ wykonawcom odpowiedni termin sktadania ofert — nie krétszy niz 3 dni oraz uzyskac co
najmniej dwie wazne oferty wykonawcow.
W przypadku, gdy w toku postepowania w trybie zapytania ofertowego wptynie jedna wazna oferta,
postepowanie zostaje zamkniete bez wyboru wykonawcy, a nastepnie powtdrzone bez potrzeby
sktadania kolejnego wniosku (powtdrne postepowanie). Zamkniecie postepowania dokumentuje sie
notatka stuzbowa.
W toku powtérnego postepowania zawiadamia sie wykonawce, biorgcego udziat
w zamknietym postepowaniu, iz cena ofertowa nie moze by¢ wyzsza, niz pierwotnie oferowana. W
przypadku uzyskania w toku powtérnego postepowania jednej oferty, postepowanie mozna
rozstrzygngé, o ile oferta wykonawcy spetnia wymagania wskazane we wniosku, w przeciwnym
wypadku postepowanie zostaje zamkniete bez wyboru wykonawcy. W powtdérnym postepowaniu
zapytania ofertowe wysyta sie co najmniej do dwdch wykonawcow.
Jezeli w postepowaniu, nie mozna dokonac wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na fakt, ze
zostaty ztozone oferty o takiej samej cenie lub takim samym bilansie ceny i innych kryteriéw oceny
ofert, pracownik ZP wzywa wykonawcéw, ktdrzy ztozyli te oferty, do ztozenia w wyznaczonym
terminie ofert dodatkowych. Wykonawcy, sktadajgc oferty dodatkowe, nie mogg zaoferowaé cen
wyzszych, niz zaoferowane w ztozonych juz ofertach, o czym nalezy ich pouczy¢.
Jezeli waing oferte dodatkowg ztozy tylko jeden z wezwanych wykonawcow postepowanie mozna
rozstrzygnac.
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Przeprowadzajac postepowania w trybie analizy stron internetowych wykonawcéw, pracownik ZP jest
obowigzany dokonac¢ analizy co najmniej dwdch waznych ofert zamieszczonych na tych stronach
internetowych.

Przeprowadzajac postepowanie w trybie zamieszczenia ogtoszenia na stronie Zamawiajgcego (wzor
ogtoszenia stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu), pracownik ZP wyznacza termin sktadania ofert z
uwzglednieniem czasu niezbednego do przygotowania i ztozenia oferty z tym, ze w przypadku dostaw
lub ustug termin ten nie moze by¢ krétszy, niz 3 dni od dnia zamieszczenia ogtoszenia o zamowieniu
na stronie zamawiajgcego, a w przypadku robot budowlanych - nie krétszy niz 7 dni.

Ogtoszenie musi by¢ uwidocznione na stronie zamawiajgcego do uptywu terminu sktadania ofert.

W przypadku, gdy w odpowiedzi na ogtoszenie o zamdwieniu umieszczone na stronie Zamawiajgcego,
zostanie ztozona jedna wazna oferta, postepowanie moze zostaé rozstrzygniete. W takiej sytuacji
postepowanie uznaje sie za spetniajgce zasade konkurencyjnosci.

Jezeli w postepowaniu w trybie zamieszczenia ogtoszenia o zamdwieniu, nie mozna dokona¢ wyboru
oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na fakt, ze zostaty ztozone oferty o takiej samej cenie lub takim
samym bilansie ceny i innych kryteridw oceny ofert, stosuje sie postanowienia ustepu 12 i 13 powyze;j.
Sprawdzenia ofert i wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje pracownik ZP lub pracownik ZP przy
udziale osoby lub 0séb wskazanych we wniosku.

Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do negocjacji najkorzystniejszej oferty, w szczegélnosci gdy jej
wartosé przekracza mozliwosci finansowe zamawiajacego.

Pracownik ZP po pozyskaniu ofert i wyborze oferty najkorzystniejszej przedstawia kierownikowi
zamawiajgcego protokét z przeprowadzonych czynnosci (wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 7 do
Regulaminu) wraz z dokumentacja.

Dokumentacje postepowania stanowig, stosownie do obranego trybu postepowania: oferty, inne
pisma, wydruki wiadomosci przesytanych pocztg elektroniczng, wydruki stron internetowych
przedstawiajgcych oferty. Wszelkie pisma, wydruki winny by¢ opatrzone data.

Kierownik zamawiajgcego zatwierdza postepowanie skfadajagc podpis na protokole
z przeprowadzenia czynnosci.

Po zatwierdzeniu protokotu z postepowania przez kierownika zamawiajgcego pracownik ZP
przekazuje dokumentacje postepowania wnioskodawcy.

Whioskodawca przedktada prawnikowi projekt pisemnej umowy z wybranym wykonawcg celem
sprawdzenia pod wzgledem formalno-prawnym oraz skarbnikowi miasta celem kontrasygnaty;
umowe parafowang przez prawnika i kontrasygnowang przez skarbnika miasta wnioskodawca
przedstawia do podpisu kierownikowi zamawiajgcego.

W przypadku braku umowy, ustep 25 powyzej nie znajduje zastosowania. Na dokumencie
potwierdzajgcym zakup ustugi lub realizacje dostawy (faktura, rachunek, nota ksiegowa lub inny
dokument posiadajgcy walor dowodu ksiegowego, o ktéorym mowa w ustawie o rachunkowaosci),
whioskodawca posiadajgcy petnomocnictwo kierownika zamawiajgcego do zaciggania zobowigzan
finansowych w imieniu zamawiajgcego, dziatajgc w granicach tego petnomocnictwa, zobowigzany jest
zamie$ci¢ adnotacje w brzmieniu: ,, potwierdzam nalezyte wykonanie zamoéwienia” i ztozy¢ podpis.
W przypadkach, gdy przedmiot zamdwienia dotyczy infrastruktury telekomunikacyjnej, infrastruktury
stuzgcej dostawie wody, ciepta, energii elektrycznej i gazu, ustug projektowania: architektonicznego,
budowlanego, robdét geologicznych, projektowania interfejsow komputerowych i serwisow
internetowych, albo jezeli przedmiot zamdwienia obejmuje sporzgdzenie wniosku o dofinansowanie
przedsiewziecia, analiz i opracowan lub innych dokumentéw dodatkowych zwigzanych z wnioskiem o
dofinansowanie ze Srodkéw bezzwrotnych, zaréwno pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub
innych Zrddet zagranicznych, jak rowniez srodkéw pochodzacych ze 7rédet krajowych, zamdwienia
mozna udzieli¢, za zgodg kierownika Zamawiajgcego, po przeprowadzeniu negocjacji z jednym
Wykonawcg — postanowien § 6 ustep 8 — 18 nie stosuje sie; postanowienia § 6 ustep 1 —7 oraz § 6
ustep 19 — 26 stosuje sie odpowiednio.

Negocjacje dotyczg ceny i mogg dotyczy¢ innych postanowiern umowy, o czym nalezy poinformowac
Wykonawce. Do zaproszenia do negocjacji dotgcza sie wzor umowy.



29. Negocjacje prowadzi Kierownik Zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona. Podpisanie przez
strony negocjacji protokotu z przeprowadzonych negocjacji stanowi zawarcie umowy przedwstepne;j,
o czym informuje sie Wykonawce w zaproszeniu do negocjacji.

30. Z przeprowadzonych negocjacji sporzadza sie protokét, ktérego wzoér stanowi zatgcznik nr 8 do
Regulaminu.

§7
Postanowienia koficowe

1. Regulamin zobowigzani sg stosowaé wszyscy pracownicy wykonujacy zadania zwigzane z
zamoéwieniami publicznymi lub ktdrym takie zadania zostaty powierzone.

2. Postepowanie wszczete na podstawie dotychczas obowigzujgcych przepiséw wewnetrznych prowadzi
sie na podstawie tych przepiséw.

3. W zakresie nieuregulowanym postanowieniami Regulaminu zastosowanie znajduja:
1) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,
2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
3) statut Gminy Miasta Wojkowice,
4) uchwaty Rady Miasta Wojkowice i zarzadzenia Burmistrza Miasta Wojkowice.

4. Zatgczniki do Regulaminu stanowig jego integralng czesc.

BURMISTRZ
(-) mgr Tomasz Szczerba

Wykaz zatgcznikdw:

1. Zatgcznik nr 1 — Rejestr zamodwien publicznych,
Zatgcznik nr 2 — Protokot z szacowania,
Zatgcznik nr 3 — Wniosek (zamdwienia do 20 000,00 zt),
Zatgcznik nr 4 — Wniosek (zamdwienia powyzej 20 000,00 z1),
Zatacznik nr 5 — Ogtoszenie,
Zatacznik nr 6 — Wniosek o zatwierdzenie trybu awaryjnego,
Zatgcznik nr 7 — Protokoét z przeprowadzonych czynnosci.
Zatgcznik nr 8 — Protokot z negocjacji.
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