1.

Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 6 /2021 Burmistrza Miasta Wojkowice
z dnia 22 stycznia 2021 roku

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych,
ktérych wartos¢ przekracza kwote 130 000,00 ztotych

§1
Postanowienia ogdlne
Regulamin udzielania zaméwienn publicznych, ktérych warto$¢ przekracza kwote

130 000,00 ztotych (dalej ,Regulamin) okresla zasady i tryb udzielania zamdwien publicznych
w rozumieniu ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 z péin. zm.) przez Gmine
Wojkowice, ktérych wartos¢ przekracza kwote 130 000,00 ztotych.

2.
1)
2)
3)
4)
5)

W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem zastosowanie znajduja:
ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych,

ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny,

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

statut Gminy Miasta Wojkowice,

uchwaty i zarzadzenia wtasciwych organéw gminy

oraz inne powszechnie obowigzujgce przepisy prawa.

3.
1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 z pdzn. zm.);

zamoOwieniu - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy zamawiajgcym
a wykonawcy, ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego od wybranego
wykonawcy robot budowlanych, dostaw lub ustug;

zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Wojkowice;

kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Wojkowice lub osobe
przez niego upowazniong;

skarbniku — nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Miasta Wojkowice

komisji przetargowej — nalezy przez to rozumie¢ komisje powotang i dziatajgcg na podstawie
art. 53 - 55 ustawy Pzp oraz Regulaminu pracy Komisji;

pracowniku ZP — nalezy przez to rozumiec¢ pracownika Urzedu Miasta, w ktdrego zakresie
czynnosci zostato przewidziane dokonywanie czynnos$ci zwigzanych z prowadzeniem
postepowan o udzielenie zamdwien publicznych;

prawniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe obstugujagcg Gmine Wojkowice pod wzgledem
formalnoprawnym;

Urzedzie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Wojkowice;

10) wartosci zamodwienia - nalezy przez to rozumiec¢ wartos¢ ustalong zgodnie z Rozdziatem 5 Dziatu

| ustawy Pzp;

11) wnioskodawcy — nalezy przez to rozumiec naczelnika wtasciwej komorki organizacyjnej,

pracownika na samodzielnym stanowisku lub osobe upowazniong na podstawie odrebnych
przepisow wewnetrznych do zatwierdzania dokumentow finansowo-ksiegowych pod
wzgledem merytorycznym;

12) wiasciwej komadrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ Wydziat, Biuro lub Samodzielne

stanowisko;

13) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke

organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robét
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub swiadczenie ustug lub ubiega
sie o udzielenie zamdwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia
publicznego;

14) dokumentach zamoéwienia — nalezy przez to rozumie¢ dokumenty sporzgdzone przez



zamawiajacego lub dokumenty, do ktérych zamawiajgcy odwotuje sie, inne niz ogtoszenie,

stuzgce do okreslenia lub opisania warunkéw zamoéwienia, w tym specyfikacja warunkéw

zamowienia (dalej rowniez: SWZ) oraz opis potrzeb i wymagan;

ustugach — nalezy przez to rozumieé wszelkie Swiadczenia, ktdre nie sg robotami budowlanymi

lub dostawami;

robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie

i wykonanie robot budowlanych okreslonych w zatgczniku Il do dyrektywy 2014/24/UE,

w zafgczniku | do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dziataniem 45 zatacznika | do

rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 .

w sprawie Wspdlnego Stownika Zamoéwien (CPV) (dz. Urz. WE L340z 16.12.2002, str. 1, z pdzn.

zm.), lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego, za pomocg dowolnych

Srodkdw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajgcego;

17) dostawach — nalezy przez to rozumieé¢ nabywanie produktow, 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 obejmowacd rozmieszczenie lub instalacje;

18) udzieleniu zamdwienia — nalezy przez to rozumieé zawarcie umowy w sprawie zamowienia
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publicznego.
4. Kierownik zamawiajgcego moze udzieli¢ na pismie petnomocnictwa do dziatania w jego imieniu
we wszystkich sprawach zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych.
§2
Plan postepowan o udzielenie zamdéwien
1. Plan postepowan o udzielenie zaméwien, ktérego wzdr stanowi Zatacznik nr 1 do Regulaminu,

obejmujacy wszystkie zamowienia publiczne planowane do realizacji w danym roku finansowym,
sporzadzany jest przez pracownika ZP nie pdzniej niz 30 dni od dnia przyjecia budzetu przez uprawniony
organ i udostepniany w Biuletynie Zamdéwien Publicznych oraz na stronie internetowej zamawiajacego.
2. Plan postepowan o udzielenie zamodwien zawiera w szczegdlnosci informacje dotyczgce:

a) Przedmiotu zamodwienia;

b) Rodzaju zamdwienia wedtug podziatu na zamdéwienia na roboty budowlane, dostawy lub

ustugi;

c) Przewidywanego trybu albo procedury udzielenia zaméwienia;

d) Orientacyjnej wartosci zamdwienia;

e) Przewidywanego terminu wszczecia postepowania o udzielenie zamodwienia.
3. Plan postepowan o udzielenie zamodwien sporzadzany jest na podstawie informacji
o planowanych zamdwieniach publicznych przekazanych przez wnioskodawcéw w terminie do 14 dni
od dnia przyjecia budzetu.
4. Wszelkie zmiany w planie postepowan o udzielenie zamdwien, w szczegdlnosci polegajace
na zmianie, dodaniu lub rezygnacji z pozycji planu, wnioskodawcy przekazujg niezwtocznie
pracownikowi ZP w celu udostepnienia w Biuletynie Zaméwienn Publicznych oraz na stronie
internetowe;.

§3
Przygotowanie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego

1. Whnioskodawca uruchamia procedure udzielenia zaméwienia, przekazujac pracownikowi ZP
whiosek o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na realizacje ustugi, dostawy
lub robdt budowlanych, ktérego wartos¢ przekracza kwote 130 000,00 ztotych (dalej takze: ,wniosek”)
zawierajacy informacje niezbedne do przeprowadzenia postepowania oraz w terminie umozliwiajgcym
planowe przeprowadzenie postepowania. Formularz wniosku stanowi Zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

2. Osoba, ktéra dokonuje szacowania wartosci zamodwienia odpowiedzialna jest za dokonanie go
z zachowaniem nalezytej starannosci na podstawie Rozdziatu 5 Dziatu | ustawy Pzp.
3. Osoba, ktéra dokonuje opisu przedmiotu zamdwienia odpowiedzialna jest za sporzgdzenie go

zgodnie z postanowieniami Oddziatu 4 Rozdziatu 1 Dziatu Il ustawy Pzp, a w przypadku postepowan
o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne dokonuje uprzednio analizy potrzeb i wymagan
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zgodnie z art. 83 ustawy Pzp.

4. Whiosek podlega weryfikacji przez pracownika ZP pod wzgledem formalnym, skarbnika miasta
pod wzgledem zabezpieczenia $rodkéw finansowych oraz zatwierdzeniu lub odrzuceniu przez
kierownika zamawiajgcego.

5. Zatwierdzony wniosek pracownik ZP rejestruje w rejestrze zamdwien publicznych wedtug
wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

84

Komisja przetargowa

1. Kierownik zamawiajgcego powotuje komisje przetargowa do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia.
2. Regulamin pracy komisji przetargowej stanowi Zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§5

Prowadzenie postepowania

1. Postepowanie przygotowuje i przeprowadza sie w sposdb zapewniajgcy zachowanie uczciwej

konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcow, przejrzysty i proporcjonalny, zapewniajgcy:
1) Najlepszg jako$¢ dostaw, ustug oraz robdt budowlanych, uzasadniong charakterem
zamowienia, w ramach srodkéw, ktdre Zamawiajgcy moze przeznaczyé na jego realizacje, oraz
2) Uzyskanie najlepszych efektdw zamowienia, w tym efektow spotecznych, sSrodowiskowych oraz
gospodarczych, o ile ktérykolwiek z tych efektéw jest mozliwy do uzyskania w danym
zamowieniu, w stosunku do poniesionych naktadéw.
2. Postepowanie o udzielenie zamoéwienia obejmuje catoksztatt czynnosci przewidzianych ustawg
Pzp, w szczegdlnosci:
a) Sporzadzanie dokumentéw niezbednych do ogtoszenia lub zaproszenia do udziatu w
postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego;
b) Prowadzenie przewidzianej ustawg Pzp dokumentacji postepowania;
c) Dokonywanie oceny ztozonych w toku postepowania ofert;
d) Proponowanie wyboru najkorzystniejszej oferty;
e) Prowadzenie negocjacji w trybach przewidujacych negocjacje;
f) Czynnosci w zakresie wniesionych w postepowaniu srodkow odwotawczych;
g) Przygotowanie umowy.

3. Czynnosci, o ktdrych mowa w ustepie 2 powyzej wykonuje komisja przetargowa.
§6
Dokumentowanie zamoéwien publicznych
1. Dokumentacja zamdwienia publicznego zawiera w szczegdlnosci:

a) Whniosek o wszczecie postepowania wraz z zatgcznikami;
b) Ogtoszenie o zamowieniu lub zaproszenie do udziatu w postepowaniu wraz z potwierdzeniem
zamieszczenia lub publikacji ogtoszenia;

c) Dokumenty zamédwienia;

d) Protokét z postepowania wraz z zatgcznikami;

e) Ewentualng korespondencje z wykonawcami;

f) Umowe w sprawie zamdwienia publicznego;

g) Ogtoszenie o wyniku postepowania wraz z potwierdzeniem publikacji;

h) Odwotania;

i) Rozstrzygniecia odwotan;

j) Umowe w sprawie zamdwienia, a takze ewentualne aneksy do umowy;

k) Ogtoszenia opublikowane po zawarciu umowy wraz z potwierdzeniami ich publikacji.
2. Projekty dokumentdéw przygotowuje komisja przetargowa. Dokumenty podlegajg sprawdzeniu
przez prawnika oraz zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego, z zastrzezeniem, ze projekt umowy
oraz anekséw do umowy w sprawie zamodwienia publicznego, podlega sprawdzeniu réwniez przez
skarbnika.
3. Protokdt postepowania wraz z zatgcznikami przechowuje sie przez okres 4 lat od dnia



zakonczenia postepowania o udzielenie zaméwienia, w sposéb gwarantujacy jego nienaruszalnosé.

§7

Umowy o wykonanie zamdwienia publicznego

1. Umowa z wykonawcg, ktérego oferta w nastepstwie prowadzonego postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego zostata uznana za najkorzystniejszg, parafowana jest przez prawnika,
kontrasygnowana przez skarbnika oraz podpisywana przez kierownika zamawiajgcego.
2. Zawarcie umowy o wykonanie zamdéwienia konczy postepowanie. Od momentu zawarcia
umowy za jej realizacje oraz przekazywanie komisji przetargowej informacji koniecznych do
prowadzenia dalszej dokumentacji zamowienia publicznego odpowiada wnioskodawca.
3. Jezeli wymagane jest wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy pracownik
wiasciwej komarki organizacyjnej, w zakresie ktdrej jest realizacja danego zadania, prowadzi rejestr
zabezpieczen nalezytego wykonania umowy wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 5 do Regulaminu
i wnioskuje o jego zwrot w terminie wynikajagcym z umowy.

§8

Sprawozdanie z udzielonych zaméwien publicznych

1. Pracownik ZP przedstawia kierownikowi zamawiajgcego roczne sprawozdanie o udzielonych
zamoOwieniach do 28 lutego za ubiegly rok kalendarzowy. Sprawozdanie kazdorazowo jest
opracowywane na podstawie obowigzujgcego wzoru sprawozdania dla Prezesa Urzedu Zamdwien
Publicznych.

2. Sprawozdanie z udzielonych zaméwie publicznych przygotowywane jest na podstawie
informacji o udzielonych zamdwieniach przekazanych przez wnioskodawcow.
§9
Postanowienia koricowe
1. Regulamin zobowigzani sg stosowac¢ wszyscy pracownicy Urzedu Miasta Wojkowice

wykonujgcy zadania zwigzane z udzielaniem zaméwien publicznych, lub ktérym takie zadania zostaty
powierzone.
2. Zatgczniki do Regulaminu stanowig jego integralng czesc.

Wvykaz zatgcznikdw:

1. Plan postepowan o udzielenie zamodwien — Zatgcznik nr 1;
2. Whiosek o wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego — Zatgcznik
nr2;
3. Rejestr zamowien publicznych — Zatgcznik nr 3;
4. Regulamin pracy komisji przetargowej — Zatgcznik nr 4;
5. Rejestr zabezpieczen nalezytego wykonania umowy — Zatgcznik nr 5.
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