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Zarzadzenie Nr 1/26/2018
Burmistrza Strzelec Opolskich

z dnia 20 czerwca 2018 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Miejskim

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2018 r. Nr 994 z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin udzielania zamdwien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich, stanowigcy
zatgcznik do zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 302/2012 Burmistrza Strzelec
Opolskich z dnia 21 grudnia 2012 roku w sprawie wprowadzenia
regulaminu udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie
Miejskim.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2018 roku.

Zastepca Burmistrza

X




Zatacznik do Zarzadzenia nr 1/26/2018 z dnia 20 czerwca 2018 Burmistrza Strzelec Opolskich

Regulamin udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich

Rozdziat 1  Postanowienia ogéine

§1

[Definicje]

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
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ustawie PZP — naleZy przez to rozumiec ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamdwieri
publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 z péin. zm.);

referacie — nalezy przez to rozumieé komdrke organizacyjng Urzedu;

referacie merytorycznym - nalezy przez to rozumiec referat odpowiedzialny merytorycznie
za realizacje danego zadania;

referacie ZP — nalezy przez to rozumiec Referat Zaméwieri Publiczn ych;

kierowniku referatu — nalezy przez to rozumiec kierownikéw, o ktérych mowa w § 2 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich oraz pracownikéw posiadajgcych
samodzielne stanowiska;

zamowieniu publicznym — nalezy przez to rozumiec zamowienie, o ktérym mowa w ustawie PZP;
progu minimalnym - nalezy przez to rozumied, progowq wartos¢ zamdwienia, okreslong
w ustawie PZP, ponizej ktorej do udzielenia zamdwienia nie ma obowiqzku stosowania przepiséw
ustawy PZP;

zaméwieniu podprogowym — nalezy przez to rozumied zamdwienie publiczne, ktérego szacowana
wartosc nie przekracza progu minimalnego;

zgtoszeniu — naleiy przez to rozumie¢ zgtoszenie zamiaru realizacji zaméwienia publicznego,
przygotowanego przez referat odpowiedzialny za realizacje danego zamdwienia;

Burmistrzu — nalezy przez to rozumiec Burmistrza Strzelec Opolskich;

Zastepcy Burmistrza — naleZy przez to rozumieé Zastepce Burmistrza Strzelec Opolskich;
Zamawiajqcym — nalezy przez to rozumiec Gmine Strzelce Opolskie;

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zaméwier publicznych
w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich;

regulaminie pracy komisji przetargowej — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy komisji
przetargowej, wprowadzony przez Burmistrza stosownym zarzgdzeniem;

Specyfikacja istotnych warunkéw zamdwienia lub SIWZ — naleZy przez to rozumie¢ dokument
sporzqdzony zgodnie z przepisami ustawy PZP, na podstawie ktorego przeprowadza sie procedure
wybory oferty w postepowaniu zgodnym z przepisami ustawy PZP;

BIP — nalezy przez to rozumiec Biuletyn Informacji Publicznej Gminy;

Harmonogram realizacji zaméwieri — nalezy przez to rozumie¢ plan realizacji zamdwier,

opracowany przez dany referat wydatkujgcy srodki publiczne z Budzetu Gminy;
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§ 2

Plan postepowari o udzielenie zamdéwienia — nalezy przez to rozumie¢ plan postepowari
0 udzielenie zaméwienia publicznego o ktérym mowa w ustawie PZP;

Zespole — naleZy przez to rozumiec zespét oséb powotanych do nadzoru nad realizacjq udzielonego
zamdowienia lub powigzanych ze sobq zaméwieri;

dostawach i ustugach powszechnie dostepnych — nalezy przez to rozumiec¢ dostawy lub ustugi
biezqcego uzytku, stuigce do zaspakajania podstawowych potrzeb, ktdre poprzez swojg
powszechnos¢ znane sq przeciethemu nabywcy a na rynku wystepuje wiele podmiotéw
oferujqcych poréwnywalne wyrobu lub typowe ustugi;

dostawach i ustugach o ustalonych standardach jakosciowych — nalezy przez to rozumieé
dostawy i usfugi przecietnego typy, wyroby lub $wiadczenia odpowiadajgce przecietnym
wymaganiom, o standardach wynikajqce z przyjetych dila tych produktéw norm okreslonych
przepisami prawa oraz wymagar przyjetych jako normy w powszechn ym odbiorze konsumenckim;
klauzulach spotecznosciowych — nalezy przez to rozumied uregulowania prawne umozliwiajgce
instytucji zamawiajqcej uwzglednienie dodatkowych celéw spotecznych (aspektéw spofecznych)
w warunkach realizacji zamdwienia.

aspektach spofecznych — nalezy przez to rozumieé, zgodnie z definicjq uksztaftowanq przez
Komisje Europejskq, aspekty promujgce w szczegdinosci nastepujgce postawy: mozliwosc¢
zatrudnienia i promocja godnej pracy, poszanowanie praw cztowieka i prawa pracy, wsparcie
spofecznego wiqczenia, ekonomia spofteczna i MSP, promocja réwnych szans oraz zasady
~dostepny i przeznaczony dla wszystkich”, wigczenie kryteriow zréwnowazonego rozwoju
uwzgledniajgce kwestie uczciwego i etycznego handlu oraz przestrzegania zasad spofecznej
odpowiedzialnosci biznesu przy poszanowaniu zasad traktatowych i dyrektyw w sprawie

zamowien publicznych.

[Zakres requlacji i odpowiedzialnosc]

Niniejszy Regulamin okresla sposéb przygotowywania i przeprowadzenia postepowania w celu
udzielenia zaméwienia publicznego, a takze prowadzenia ewidencji zamoéwier publicznych.
Regulamin okresla:

1) zasady przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zaméwier: publicznych,
ktérych warto$¢ nie przekracza progu minimalnego,

2) sposéb przygotowania i przeprowadzania postgpowan w jednym z trybéw okre$lonych
w ustawie PZP.

Regulamin nie ma zastosowania do zaméwien:

1) do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy PZP i udziela sie z zastosowaniem innych,
wiasciwych przepiséw, poza przypadkiem o ktérym mowa w ust. 2 pkt. 1 niniejszego
Regulaminu;

2) udzielanych za posrednictwem elektronicznej platformy, w szczegolnodci platformy eKatalogi;

3) wspdtfinansowanych ze érodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych, jezeli

warunkiem wspétfinansowania jest zastosowanie innych, okreslonych procedur.




Kierownicy poszczegdlnych referatéw merytorycznych odpowiedzialni sa za prawidiowe
stosowanie w kierowanych referatach:

1) przepiséw ustawy PZP, przy udzielaniu zaméwieri publicznych;

2) zasad wydatkowania $rodkéw publicznych, okreslonych w ustawie o finansach publicznych;

3) zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie.

Rozdziat 2  Przygotowywanie postepowania o udzielenie zaméwienia

publicznego

§3

§ 4

[Okreslenie przedmiotu zamdwienia i oszacowanie wartosci zamdwienia]

Przed wszczeciem postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego kierownik referatu

merytorycznego odpowiedzialny jest za prawidlowe okreslenie przedmiotu zamoéwienia oraz

prawidtowe oszacowanie jego wartosci.

Przedmiot zamoéwienia nalezy opisa¢ w szczegdlnosci:

1) wsposob jednoznaczny i wyczerpujacy;

2) za pomoca dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen;

3) uwzgledniajac wszystkie wymagania i okolicznosci moggce mie¢ wptyw na sporzgdzenie
oferty.

Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,

bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia.

Warto$¢ zamoéwienia nalezy oszacowac zgodnie z przepisami ustawy PZP, a w szczeg6lnosci nalezy

mie¢ na uwadze, ze szacunek musi uwzglednia¢ wszystkie zaméwienia tego samego rodzaju

planowane do realizacji w danym roku budzetowym w skali catego Urzedu.

Zakazuje sie:

1) opisania przedmiotu zaméwienia w spos6b, ktéry mégtby utrudniaé uczciwg konkurencje;

2) dzielenia, faczenia zaméwienia na czesci lub zanizania jego wartoéci, w celu unikniecia

stosowania przepisow ustawy PZP,

[Aspekty spoleczne w zamdwieniach publicznych]

Zgodnie z przepisami ustawy PZP, referat merytoryczny na etapie przygotowania postepowania
0 udzielnie zaméwienia publicznego zobowigzany jest rozwazy¢ racjonalnoéé zastosowania klauzul
spotecznoéciowych, w szczegélnosci w odniesieniu do opisu przedmiotu zamdéwienia, okreélania
warunkow dostgpu do zaméwienia i zapisow umowy, biorac pod uwage specyfike przedmiotu
zamoéwienia, jego wartos¢ i czas realizacji oraz warunki wykonania.

W  przypadku zastosowania klauzul spotecznosciowych, umowy w sprawie zamdéwienia
publicznego, powinny zawiera¢ postanowienia uprawniajgce do skutecznego egzekwowania

realizacji klauzul spotecznych.




§5

§6

§ 7

[Zamdwienia z dofinansowaniem)

Jezeli przewiduje sie, ze zamowienie publiczne bedzie dofinansowane, w szczegodlnosci ze Srodkéw
Unii Europejskiej, czynnosci przygotowujace jak i czynnosci zwigzane z wyborem oferty nalezy

przeprowadzac w porozumieniu z referatem Funduszy Pomocowych i Rozwoju Gminy.

[Planowanie realizacji zaméwien publicznych]

W celu spefnienia wymogdéw ustawy PZP oraz zapewnienia sprawnego funkcjonowania systemu
zamowien publicznych, wszystkie referaty wydatkujace érodki z budzetu gminy zobowigzane sg
opracowac harmonogram realizacji zamdwieri na dany rok.

W harmonogramie realizacji zaméwier, nalezy uja¢ wszystkie planowane zaméwienia na roboty

budowlane, ustugi i dostawy dla zamdwier ktérych wartoé¢ jest réwna lub przekracza prog

minimalny, podajac dla kazdego z zadar, co najmniej:

1) przedmiot zaméwienia;

2) rodzaj zaméwienia (roboty budowlane, dostawy lub ustugi);

3) planowany tryb udzielania zaméwienia;

4) orientacyjna warto$¢ zamoéwienia (kwota przyjeta w budzecie i przyporzgdkowana do danego
wydatku na podstawie wiedzy zamawiajacego, ktéra nie musi powstaé w wyniku
szacowania);

5) przewidywany termin wszczecia postepowania (przewidywany termin wszczecia
postgpowania nalezy okresli¢ w ujeciu kwartalnym lub miesiecznym).

Harmonogram realizacji zaméwieri, nalezy przekazaé¢ do referatu ZP w terminie 15 dni od dnia

uchwalenia budzetu Gminy na dany rok.

Kierownik referatu merytorycznego, odpowiedzialny jest do niezwlocznego (nie pdiniej jednak niz

wterminie do 7 dni) przekazania do referatu ZP informacji o zmianie lub uaktualnieniu

harmonogramu realizacji zaméwien.

{Plan zamdwieri]

Referat ZP na podstawie otrzymanych harmonograméw realizacji zamdéwier, sporzadza plan
postepowari o udzielenie zaméwienia na dany rok.

Kierownik referatu ZP odpowiedzialny jest za publikacje w BIP planu postepowari o udzielenie
zamdwienia na dany rok, w terminie do 30 dni od dnia uchwalenia budzetu Gminy oraz jego

aktualizacjg, w terminie 7 dni, od otrzymania stosownych informacji od referatu merytorycznego.
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Rozdziat 3  Realizacja zaméwier podprogowych

§8

§9

[Zasady prowadzenia postepowania]

Do udzielania zaméwieri podprogowych nie stosuje sie przepiséw ustawy PZP.

Postgpowanie o udzielenie zaméwienia podprogowego nalezy przygotowaé i przeprowadzic¢:

1) w sposéb zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji, réwne traktowanie wykonawcéw
oraz zgodnie z zasadg przejrzystosci i proporcjonalnosci,

2) z zachowaniem zasad bezstronnosci, obiektywizmu i jawnosci,

3) przy zachowaniu odpowiednich przepiséw ustawy o finansach publicznych, to jest w sposdb
celowy, oszczgdny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw
oraz w spos6b umozliwiajgcy terminowga realizacje zadan.

Przy realizacji danej procedury udzielenia zaméwienia podprogowego (czynnosci zwigzane

z przygotowaniem, przeprowadzeniem i udzieleniem zaméwienia) musi uczestniczy¢ co najmniej

dwdch pracownikéw Urzedu, zachowujac bezstronno$é i obiektywizm.

W przypadku ujawnienia sie okolicznoéci mogacych budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do

bezstronnosci osoby bioracej udziat w przygotowaniach lub procedurze wyboru oferty, osoba ta

zobowigzana jest wylaczy¢ sie z postepowania oraz powiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego

przetozonego.

[Tryb udzielenia zamdwienia]

Czynnosci wyboru wykonawcy zamodwieri podprogowych nalezy przeprowadzié w jednym

z nastepujgcych trybow:

1) ,zapytanie ofertowe” — postepowanie z zachowaniem konkurencyjnosci,

2) ,zlecenie po rozeznaniu rynku” — dokonanie zamdwienia po sprawdzeniu istniejacych na
rynku ofert,

3) .negocjacji z wybranym wykonawcg” - negocjowanie ceny i warunkéw realizacji
zamoéwienia z jednym wykonaweca,

Zapytanie ofertowe, to tryb podstawowy dla zaméwieri podprogowych, w ktérym:

1) zaproszenie do zfozenia oferty publikuje sie na stronie internetowej Gminy (BIP)

albo

2) zaproszenie do zlozenia oferty publikuje sie na stronie internetowej Gminy (BIP) oraz

przekazuje sie wybranym potencjalnym wykonawcom

albo

3) zaproszenie do zfozenia oferty przekazuje sig do co najmniej 3 wykonawcow.

Zaproszenie do zlozenia oferty przekazuje sie wykonawcom w jednej lub kilku z nastepujacych

form:

1) pisemnie;

2) pocztg elektroniczng;

3) faksem:.




Zaproszenie do ztozenia oferty, o ktérym mowa w ust. 2, powinno zawierac co najmniej:
1) opis przedmiotu zaméwienia;
2) opis kryteriéw wyboru oferty;
3) warunki realizacji zaméwienia;
4)  opis sposobu przygotowania oraz miejsce i termin zfozenia oferty;
5) istotne dla stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci umowy lub projekt
umowy.
Zamowienie w trybie zlecenia po rozeznaniu rynku moina udzieli¢ w szczegolnosci w przypadku
dostaw i ustug powszechnie dostepnych Iub o ustalonych standardach jakosciowych.
Postgpowanie przeprowadza sie poprzez zebranie co najmniej dwdéch ofert cenowych,
w szczegblnosci ze strony internetowej lub telefonicznie badz za posrednictwem poczty
elektronicznej bezposrednio od potencjalnych wykonawcéw. W przypadkach drobnych zakupdw,
zwigzanych z szeroko pojetym biezacym funkcjonowaniem, jezeli jednorazowy wydatek nie
przekracza 1 000 zt, nie ma obowigzku dokumentowania przeprowadzonego rozpoznania.
Tryb negocjacji z wybranym wykonawca stosuje si¢ w uzasadnionych przypadkach,
w szczegdlnosci, jezeli:
1) dostawa, ustuga lub robota budowlana moze by¢ $wiadczona tylko przez jednego
wykonawce, na przyktad z przyczyn technicznych lub zwigzanych z ochrong praw wytgcznych;
2) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamdwienia;
3) udzielenie zaméwienia wybranemu wykonawcy bedzie korzystne ze wzgleddéw
ekonomicznych lub organizacyjnych i jednoczeénie zostanie zachowana zasada uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktaddw,
4) zaméwienie udzielone jest spétce gminnej.
Wyboru trybu udzielenia zamdwienia podprogowego, dokonuje kierownik referatu
merytorycznego, przy czym w przypadku zaméwieri na dostawy i ustugi o szacowanej wartos¢
przekraczajgcej kwote 12 000 zt oraz zamdwier na roboty budowlane, wybdr ten musi uzyska¢
akceptacje Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza.
Whiosek o akceptacje wyboru trybu musi zawieraé co najmniej nastepujgce informacje:
1) okreslenie przedmiotu zaméwienia oraz szacowang wartos¢ zamowienia;
2) rodzaj zamé6wienia (robota budowlana, ustuga lub dostawa);
3) wybrany tryb zamdéwienia wraz z uzasadnieniem;
4) nazwe i adres podmiotu lub podmiotéw:
¢ ktorych planuje sig zaprosi¢ do zfozenia oferty, lub
e ktorych oferte planuje sie sprawdzi¢ w trybie ,zlecenia po rozpoznaniu rynku”, lub

* ktorego planuje sig zaprosi¢ do negocjacji.

§ 1 0 [Procedura wyboru oferty]

Kierownik referatu merytorycznego, odpowiedzialny jest za przeprowadzenie procedury wyboru
wykonawcy i upowazniony jest, stosownie do wybranego trybu, do:
1) przygotowania treéci zapytania ofertowego i projektu umowy,
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2) przestania zaproszenia do wybranych wykonawcéw,

3) publikacji zapytania ofertowego na stronach BIP;

4) przeprowadzenia negocjacji z wybranym wykonawca,

5) przyjgcia i dokonania oceny ofert oraz wybér oferty lub uniewaznienie postepowania.

Z postgpowania o zaméwienie podprogowe, na dostawy i ustugi o wartoéci rownej lub

przekraczajgcej 12000 zt oraz roboty budowlane sporzadza sie protokot, ktéry zawiera co

najmniej:

1) nazwe zadania i opis przedmiotu zaméwienia,

2) szacowang warto$¢ zaméwienia,

3) rodzaj zaméwienia (dostawa, ustuga, robota budowlana) i tryb udzielenia zamoéwienia,

4) firmy oraz adresy wykonawcéw ubiegajacych sie o zaméwienie wraz z oferowanymi cenami
i innymi istotnymi elementami oferty,

5) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem lub powody uniewaznienia.

Zatgcznikami protokotu, o ktérym mowa w ust. 2 s3 stosownie do trybu udzielenia zaméwienia:

1) dokumenty z szacowania warto$¢ zamdwienia;

2) protokét z wyboru trybu;

3) zapytanie ofertowe;

4) otrzymane oferty;

5) notatka z negocjaciji;

6) inny dokument zwigzany z przeprowadzonym postepowaniem.

Jezeli dane postepowanie prowadzone jest przez referat merytoryczny, protokét z postepowania

0 zamowienie podprogowe, o ktérym mowa w ust. 2 powinien zawieraé potwierdzenie kierownika

referatu ZP, iz procedura zostata przeprowadzona zgodnie z niniejszym Regulaminem.

Sprawdzeniu podlega poprawnos¢ formalna przeprowadzonej procedury oraz kompletnosé

dokumentacji.

Wybdr oferty zaméwieri podprogowych na dostawy i ustugi o wartogci przekraczajacej kwote

12000 zt, oraz na roboty budowlane jak réwniez uniewaznienie postepowania, zatwierdza

Burmistrz lub Zastepca Burmistrza, poprzez podpisanie protokotu z postepowania podprogowego.

Kierownik referatu merytorycznego, upowazniony jest powiadomi¢ wykonawcéw o wyborze

oferty lub uniewaznieniu postepowania oraz zobowigzany jest przygotowac projekt umowy

i koordynowac¢ procedure jej zawarcia.

§ 11 [Realizacja zamdwienia podprogowego przez referat ZP]

1.

W przypadku zaméwienn podprogowych, ktérych szacowana warto$¢ jest réwna lub wieksza
od 100 000 zt procedure wyboru oferty przeprowadza referat ZP, chyba ze Burmistrz lub Z-ca
Burmistrza postanowi inaczej.

Na wniosek kierownika referatu merytorycznego Burmistrz lub Z-ca Burmistrza moze, przekazac
referatowi ZP realizacje procedury wyboru oferty dla zaméwienia podprogowego o szacowanej

wartosci ponizej 100 000 zt.



3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 i 2, zapisy § 7 dotyczace kierownika referatu
merytorycznego stosuje sie odpowiednio do kierownika ref. ZP.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, kierownik referatu merytorycznego zobowigzany jest
przekazac do referatu ZP wniosek o przeprowadzenie postepowania podprogowego, zawierajacy
€O najmnie;j:

1) nazwe zadania (zamdwienia) oraz opis przedmiotu zaméwienia;
2) szacunkowa wartos$¢ zamdwienia wraz informacija o terminie jej sporzadzenia;
3) irédio finansowania — wielkosé¢ zarezerwowanych w budzecie gminy $rodkéw na realizacje
danego zaméwienia (kwota jakg zamierza sie przeznaczyé na sfinansowanie zamowienia);
4) poigdany lub wymagany termin realizacji zaméwienia oraz minimalny czas na wykonanie
zadania;
5) istotne informacje niezbedne do przygotowania projektu umowy;
6) imie i nazwisko osoby merytorycznie odpowiedzialnej za realizacje zamdwienia;
7) proponowany tryb zaméwienia oraz stosownie do trybu: szczegétowy opis sposobu oceny
warunkow udziatu w postepowaniu (warunkéw jakie musi spetnié wykonawca ubiegajacy sie
0 zamowienie) i kryteria oceny ofert, ich znaczenie oraz sposob oceny ofert
5. Do whiosku, o ktérym mowa w ust. 4 nalezy dotgczyé:
1) dokumenty z szacowania warto$¢ zaméwienia;
2) w przypadku zaméwienia na roboty budowlane dokumentacje projektowsg, przedmiar robét
i specyfikacje techniczng wykonania i odbioru robét oraz kopie pozwolenie na budowe.
Rozdziat 4 Zamdwienia, realizowane w jednym z trybéw okreslonych

w ustawie PZP

§ 12 [Przygotowanie postepowania]

1.

Rozpoczecie procedury zwigzanej z przygotowaniem postepowania o udzielenie zaméwienia

publicznego nastepuje w dniu zlozenia do referatu ZP zatwierdzonego przez Burmistrza lub Z-ce

Burmistrza zgtoszenia (zgtoszenie zamiaru realizacji zaméwienia publicznego).

Zgtoszenie, o ktérym mowa w ust. 1 powinno ono zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe zadania (zaméwienia) oraz opis przedmiotu zamoéwienia;

2) szacunkowa warto$¢ zaméwienia (wraz z terminie sporzgdzenia oraz imieniem i nazwiskiem
osoby, ktéra dokonata szacunku);

3) irédto finansowania — wielkoéé zarezerwowanych w budzecie gminy $rodkéw na realizacje
danego zaméwienia oraz kwote jakg zamierza sie przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia);

4) informacje dotyczacy dofinansowania zaméwienia (programu/projektu) w szczegélnosci
z srodkéw Unii Europejskiej;

5) pozadany lub wymagany termin realizacji zaméwienia oraz minimalny czas na wykonanie
zadania;

6) istotne informacje niezbedne do przygotowania projektu umowy;

7) imie i nazwisko osoby merytorycznie odpowiedzialnej za realizacje zamdwienia

(upowaznionej do udzielania wyjasnien, konsultacji i uzgodnieri z referatem ZP);
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8) imiona i nazwiska o0séb biorgcych udziat w przygotowaniu postepowania wraz
z wyszczegolnieniem czynnosci, w ktérych brali udziat;
9) proponowany tryb zamdéwienia oraz stosownie do trybu: szczegétowy opis sposobu oceny
warunkow udziatu w postepowaniu (warunkéw jakie musi spetni¢ wykonawca ubiegajacy sie
0 zamowienie) i kryteria oceny ofert, ich znaczenie oraz sposdb oceny ofert.
Do zgloszenia nalezy dotaczyé:
1) szczegdtowy i sporzadzony zgodnie z przepisami ustawy PZP, opis przedmiotu zamdwienia,
podpisany przez kierownika referatu merytorycznego;
2) notatke z ustalenia wartoéci zaméwienia, podpisang przez kierownika referatu
merytorycznego;
3) w przypadku zaméwienia na roboty budowlane dokumentacje projektowa, przedmiar robét
i specyfikacje techniczng wykonania i odbioru robét oraz kopig pozwolenie na budowe;
4) inne istotne dokumenty.
Jezeli przewiduje sig, ze zaméwienie publiczne bedzie dofinansowane, w szczegélnosci ze $rodkéw
Unii Europejskiej, zgtoszenie, o ktérym mowa w ust. 1 musi zostaé przygotowane w uzgodnieniu
z referatem Funduszy Pomocowych i Rozwoju Gminy i uzyskac akceptacje kierownika tego
referatu.
Kierownik referatu merytorycznego w szczegdlnoéci odpowiedzialny jest za zgodne z przepisami
prawa okreslenie sposobu oceny spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu oraz okreslenie
kryteriéw oceny ofert, ich znaczenie i sposobu dokonania oceny ofert.
Kierownik referatu ZP zobowigzany jest w okresie do 5 dni, liczac od dnia otrzymania zgtoszenia,
dokona¢ oceny zgodnosci jego tresci z przepisami ustawy PZP oraz przekaza¢ uwagi, wnioski
i sugestie osobie merytorycznie odpowiedzialnej za realizacje zamdwienie (wskazanej
w zgtoszeniu).
Wybor trybu udzielenia zaméwienia publicznego, jezeli jest on inny niz przetarg nieograniczony
lub przetarg ograniczony, dokonuja wspdélnie kierownik referatu merytorycznego i ZP sporzadzajac
stosowny protokdt z wyboru trybu, zawierajacy co najmniej: nazwe zadania, szacowang wartosc,
wybrany tryb oraz uzasadnienie prawne i faktyczne wyboru trybu.
Protokdt z wyboru trybu zatwierdza Burmistrz.
Referat ZP, na podstawie ziozonego zgfoszenia, zatwierdzonego przez Burmistrza lub Z-ce
Burmistrza, zobowigzany jest przygotowaé odpowiednie dla danego trybu dokumenty
umotliwiajace wszczecie postepowania, a w szczegdlnosci, odpowiednio projekty:
1) ogtoszenia o zaméwieniu publicznym;
2) zaproszenia do negocjacji lub do ztozenia oferty;
3) SIwz;
4) zarzgdzenia powotujgcego komisje przetargowg.
Opracowany przez referat ZP projekt SIWZ winien zostaé skonsultowany z referatem
merytorycznym, tzn. kierownik referatu merytorycznego zobowigzany jest w terminie do 5 dni

przediozy¢ stosowng opinie.
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§ 13 [Wszczecie postepowania]

1.

Kierownik referatu ZP przedkiada Burmistrzowi do zatwierdzenia, w zaleznoséci od trybu

postepowania:

1) ogtoszenie o zamoéwieniu publicznym;

2) zaproszenie do negocjacji lub zaproszenie do zlozenia oferty;

3) protokét z wyboru trybu;

4) specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia.

Burmistrz podejmuje decyzje o wszczeciu postgpowania poprzez podpisanie odpowiedniego

dokumentu lub dokumentdw, o ktdrych mowa w ust. 1.

Burmistrz powotuje komisje przetargowg stosownym zarzadzeniem lub wyznacza osoby do

przeprowadzenia procedury wyboru oferty.

Kierownik referatu ZP odpowiedzialny jest, stosownie do trybu, za:

1) publikacje ogloszen zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi i powiadomienie Prezesa
Urzedu Zamowien Publicznych, zgodnie w wymogami ustawy PZP;

2) przekazania wybranym wykonawcom zaproszenia do negocjacji lub ztozenia oferty;

3) zamieszczenia w BIP informacji, zwiazanych z realizowang procedura, stosownie do wymagari

ustawy PZP.

§ 14 [Realizacja postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego]

1.

Wyjasnienia tresci SIWZ udziela, w zaleznosci od charakteru kwestii do wyjagnienia:
1) kierownik referatu merytorycznego w przypadku zapytari  dotyczacych spraw
merytorycznych,
2) kierownik ZP w przypadku zapytari dotyczgcych kwestii proceduralnych.
Zmiane tresci SIWZ, dokonuje sie w uzasadnionych przypadkach na wniosek kierownika referatu
merytorycznego lub kierownika referatu ZP. Przedmiotowy wniosek musi zawiera¢ odpowiednie
uzasadnienie oraz wymagane jest jego zatwierdzenie przez Burmistrza.
Kierownik referatu ZP odpowiedzialny jest za zgodnie z przepisami ustawy PZP:
1) przekazanie wykonawcom, wyjasniefi tresci SIWZ ipublikacje wyjasnien na stronie
internetowej Gminy,
2) przekazanie wykonawcom zmiany tresci SIWZ, dokonanej przez Zamawiajgcego oraz jej
publikacji na stronie internetowej Gminy,
Stosowne dla danego trybu czynnosci, zmierzajace do wyboru oferty przeprowadza, zgodnie
z decyzjg Burmistrza, komisja przetargowa lub wyznaczone osoby.
Organizacja i tryb pracy komisji przetargowej oraz kompetencje ich cztonkéw okre$lone zostaty
w Regulaminie pracy komisji przetargowe;j.
Obowigzkiem przetozonego osoby powotanej do prac w komisji przetargowej jest umozliwienie

jego udziatu w pracach komisji przetargowej.



Rozdziat 5 Umowy w sprawach zaméwien publicznych

§ 15 [Odpowiedzialnos¢ za przygotowanie projektu umowy]

1.

Za przygotowanie projektu umowy i sprawy organizacyjne zwigzane z czynnoscia zawarcia umowy
odpowiedzialny jest:
1) w przypadku zaméwieri o szacowanej wartosci powyzej progu minimalnego — zgodnie
z decyzjg Burmistrza: przewodniczacy komisji przetargowej lub inna wyznaczona osoba;
2) w przypadku zamdwien podprogowych — kierownik referatu merytorycznego lub kierownik
referatu ZP, jezeli procedura prowadzona byta przez referat ZP.
Przewodniczacy komisji przetargowej lub osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie czynnosci
zwigzanych z zawarciem umowy, o ktérej mowa w ust. 1, w szczegélnoéci zobowigzana jest do
procedowania zgodnie z przepisami ustawy PZP, o ile zamdwienie realizowane jest w trybie tej
ustawy.
Jezeli przewiduje sig, ze zaméwienie publiczne bedzie dofinansowane z §rodkéw Unii Europejskiej,
projekt umowy musi zosta¢ sprawdzony pod wzgledem zgodnosci z wnioskiem aplikacyjnym oraz

umowa3 na dofinansowanie przez kierownika referatu Funduszy Pomocowych i Rozwoju Gminy.

§ 16 [Umowy na roboty budowlane]

Udzielenie zamdwienia publicznego na robote budowlang, bez wzgledu na wartoé¢ wymaga umowy

w formie pisemnej.

§ 1 7 [Zespdt do nadzoru realizacji zamdwienia publicznego]

1.

W przypadku zamdéwien na roboty budowlane lub ustugi, ktérych wartoé¢ jest réwna lub
przekracza réwnowartos¢ 1000000 €, Burmistrz lub Zastepca Burmistrza powota zespét do
nadzoru nad realizacjg udzielonego zaméwienia, chyba ze co najmniej dwéch czlonkéw komisji
przetargowej bedzie prowadzi¢ nadzér nad realizacjg tego zaméwienia.

Z wnioskiem o powotanie zespotu, o ktérym mowa w ust. 1, zobowigzany jest wystapi¢ kierownik
referatu merytorycznego, proponujac przewodniczacego i sekretarza, przy czym w skfad zespotu
wchodzi co najmniej dwéch cztonkéw komisji przetargowe;j.

Zadaniem zespotu jest nadzér nad realizacjg zamdwienia, w szczegdlnoéci wzmocnienie
mechanizmu kontroli nad realizacjg zaméwienia publicznego w aspekcie warunkéw, wymogéw
i kryteridw przyjetych na etapie procedury wyboru oferty.

Zespot koriczy prace z dniem podpisania protokotu odbioru koricowego lub ostatecznego.
Burmistrz lub Zastepca Burmistrza moze powotac zespot, réwniez w przypadku zaméwieri na

roboty budowlane lub ustugi o wartosci nie przekraczajacej réwnowarto$é 1 000 000 €.



Rozdziat 6 Ewidencja udzielonych zamdwien oraz sposéb przechowywania

dokumentacji przetargowej

§ 1 8 [Przechowywanie dokumentacji dotyczgcych zaméwier publicznych]

1.

Kierownik referatu ZP odpowiedzialny jest za prowadzenie w referacie rejestru udzielonych
zamo6wien publicznych udzielonych w trybach okreslonych w ustawie PZP.

Kierownicy referatéw merytorycznych odpowiedzialni s3 za prowadzenie w referacie rejestru
udzielonych zaméwien publicznych, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy PZP,
w szczeg6lnosci zamdéwieri podprogowych.

Kierownicy referatébw merytorycznych, zobowigzani sa, najpozniej do 20 stycznia danego roku,
sporzadzic i przekazac do referatu ZP, sprawozdanie z wszystkich udzielonych w poprzednim roku
zamowier, do ktérych nie stosuije sig przepiséw ustawy PZP.

Referat ZP zobowigzany jest przygotowaé i przedtozy¢ Burmistrzowi roczne sprawozdanie
0 udzielonych zaméwieniach oraz w okreslonym w ustawie terminie przekaza¢ je Prezesowi
Urzedu Zaméwien Publicznych, zgodnie z odpowiednimi przepisami ustawy PZP.

Za wtasciwe przechowywanie dokumentacji dotyczacych zaméwier (protokoly, oferty oraz inne
dokumenty) odpowiedzialny jest referat, ktéry przeprowadzit procedure wyboru oferty.

§ 1 9 [Opis dokumentow finansowych]

Kierownicy referatéw merytorycznych (odpowiedzialnych merytorycznie za realizacje danego
zamowienia publicznego), zobowigzani s3 na dokumentach finansowych (faktury, rachunki,
zlecenia, itd.) odnotowa¢ odpowiednio:
1) tryb udzielenia zaméwienia, ktérego dotyczy przedmiotowy wydatek oraz numer umowy,
na podstawie ktérej udzielono zamdwienia
lub
2) oswiadczenie, ze do zaméwienia, ktérego dotyczy dany wydatek, nie stosuje sie przepiséw
ustawy PZP, jednoczesnie podajac podstawe prawng wylaczenia oraz tryb udzielenia

zamOdwienia podprogowego.
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