Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 25/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Staszéw
z dnia 01.03.2011r.

REGULAMIN ZAMOWIE N PUBLICZNYCH
URZEDU MIASTA | GMINY W STASZOWIE

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

1. Regulamin zamowie publicznych, zwany dalej Regulaminem, dkaezasady pogpowania

w zakresie stosowania przepisow ustawy Prawo zaetdpublicznych w Urzdzie Miasta

i Gminy w Staszowie.

Zamowienia publiczne w Uedzie Miasta i Gminy w Staszowie realizowarews oparciu

0 nas¢pujace przepisy prawa:

- ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamawpiblicznych (tekst jednolity: Dz. U.
z 2010r. Nr 113 poz.759 ze zmianami),

- ustawe z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publiczn{i@h. U. z 2009r. Nr 157 poz.
1240 ze zmianami),

- przepisy okotoustawowe,

- akty wykonawcze do ustawy - Prawo zamawpeiblicznych,

oraz niniejszy regulamin.

Zasady realizacji zamowieublicznych, okrdone niniejszym regulaminem, obejmuj

a) zadania uczestnikdw procesu zamawpiblicznych oraz zakres odpowiedzialoioza
ich realizacg,

b) planowanie zamowiei sporadzanie rocznych sprawoztla udzielonych zamowieniach
publicznych,

C) przygotowanie i przeprowadzenie pgxiwania,

d) umowy o wykonanie zamodwienia, ich realizadj ptatncgci z tytulu wykonania
zamowienia,

e) realizacg zaméwié i konkursow, ktorych wartg netto nie przekracza wyrane]
w ztotych rownowartéci kwoty 14 000euro,

f) dokumentagj zamdwieé publicznych.

§ 2.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

zamawiajacym - nalezy przez to rozumieGmirg Staszéw,

kierowniku zamawiajacego - naleey przez to rozumie Burmistrza Miasta i Gminy
Staszow,

komisji przetargowej - naleey przez to rozumie powotywany przez kierownika
zamawiagcego lub osob upowanioma, zesp6t do przeprowadzenia pgEiwania
0 udzielenie zamowienia,

osobie upowanionej - nalezy przez to rozumie osoby - pracownikOw zamawigego,
ktore na mocy udzielonego przez kierownika zamawego upowanienia/
petnomocnictwa, otrzymaty stosowne uprawnienia,

regulaminie — naley przez to rozumie regulamin zamowie publicznych Urzdu Miasta
i Gminy w Staszowie,

planie zamowia publicznych Pymic- nalezy przez to rozumie sporadzony na zasadach
okreslonych w regulaminie roczny plan zamowi@ublicznych Urgzdu Miasta i Gminy
w Staszowie,
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planie zamowiaer publicznych wydziatu R,- naley przez to rozumie sporadzony na
zasadach okgéonych w regulaminie roczny plan zamowiepublicznych wydziatu
merytorycznego,

jednostce organizacyjnej urzdu — naley przez to rozumiewydziaty, zespoty, biura oraz
samodzielne stanowiska pracy, zgodnie z ,Regulami@rganizacyjnym Urgdu Miasta

i Gminy w Staszowie”,

wydziale merytorycznym (WM) - wnioskodawcy-realizatorze zamowienia nalezy przez
to rozumi€ jednostlk organizacyja Urzedu, wnioskujca o przeprowadzenie pegowania
0 udzielenie zamoéwienia publicznego i odpowiadaj za realizag zamoOwienia
publicznego, nalecego do jej zakresu dziatania, zgodnie z postaromie ,Regulaminu
Organizacyjnego Urdlu Miasta i Gminy w Staszowie”,

biuro zamowien publicznych (BZP) - nalezy przez to rozumie jednostl organizacyja
Urzedu przeprowadzaga postpowanie o udzielenie zamowienia publicznego na seko
wydziatu merytorycznego,

UMIG - nalery przez to rozumieUrzad Miasta i Gminy w Staszowie,

ustawie- Pzp - nalezy przez to rozumieustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdawie
publicznych,

wartosci zamowienia - naley przez to rozumie warté¢ zamowienia, ktorej podstaw
ustalenia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenjkowawcy, bez podatku od towaréw
i ustug, ustalone przez zamawii@ggo z nalgyta starannécia,

sredni kurs euro — naley przez to rozumie sredni kurs ziotego w stosunku do euro,
stanowicy podstaw przeliczenia wartai zamowid, z uwzgtdnieniem ogtoszonych przez
Komisje Europejsk w Dzienniku Urzdowym Unii Europejskiej rownowarfoi progow
stosowania procedur udzielania zamawiekreslony w drodze rozporlzenia Prezesa Rady
Ministrow co najmniej raz na dwa lata,

wykonawcy - naley przez to rozumie osolg fizyczm, osole prawry albo jednostk
organizacyjl nie posiadajca osobowdci prawnej, ktdéra ubiegaeso udzielenie zamdwienia
publicznego, ztgyta ofert lub zawarta umoww sprawie zamdwienia publicznego,
zamoOwieniach publicznych- nalezy przez to rozumieumowy odptatne zawierane ¢dizy
zamawiagcym a wykonawg, ktérych przedmiotem as ustugi, dostawy lub roboty
budowlane,

zamowieniu wspolnym - nalery przez to rozumie zamowienie publiczne co najmniej
dwoch wydziatdw merytorycznych, ktore okiaga standardy przedmiotu zamodwienia
wnioskup 0 przeprowadzenie pepiowania wskazap wydziat wiodicy,

wydziat wiodacy - nalezy przez to rozumie wydziat, realizugcy w imieniu wydziatow
merytorycznych wykonygych zamoéwienie wspolne, obawki okreslone w regulaminie
dla wydziatu merytorycznego.

ROZDZIAL I

ZADANIA UCZESTNIKOW PROCESU ZAMOWIE N PUBLICZNYCH ORAZ ZAKRES

ODPOWIEDZIALNO SCI ZA ICH REALIZACJ E

§ 3.

1. Uczestnikami procesu udzielania zamdwpeblicznych s:

- Burmistrz Miasta i Gminy Staszow lub osoba upawana,

- Wydziat merytoryczny: wnioskodawca-realizator Zamenia,
- Komisja przetargowa,

- Biuro Zaméwieé Publicznych,

- inne podmioty.

2. Do zada uczestnikow procesu zamowipublicznych nalgg w szczegolngci:

2.1.Burmistrz Miasta i Gminy Staszéw.
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- wykonywanie kompetencji kierownika zamawi@g@go okrélonych w ustawie - Pzp
I niniejszym regulaminie.
2.2.Wydziat merytoryczny — wnioskodawca / realizator

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

sporadza po uchwaleniu budtu ,Plan zamowig publicznych wydziatu™ R, wg
wzoru - zaacznik Nr 6 do regulaminu, w zakresie dostaw, ustagbd6t budowlanych
wraz z podaniem nazwy i kodu CPV oraz ustalenigmwartaci, terminu realizacji

i planowanego terminu przeprowadzenia procedury,

zbiera i bilansuje zapotrzebowania w przypadku zai®®d wspolnych we wigciwym
sobie zakresie — wydziat wiadly,

przygotowuje pogpowania o udzielenie zamowuiaealizowanych przez wydziat, a
w szczegOlngci:

a) sporadza wniosek o przeprowadzenie ppsiwania w sprawie zamowienia
publicznego, wskazgg jednoczénie imiennie osoby, wykonage poszczegdélne
czynndci na etapie przygotowania pggbwania o udzielenie zamowienia, wg
wzoru - zaacznik Nr 3 do regulaminu, obejnagy m.in.:

- opis przedmiotu zamdwienia przygotowany w sposolingenaczny
I wyczerpugcy za pomog dostatecznie doktadnych i zrozumiatych cleg,
uwzgkdniajac wszystkie wymagania i okoliczém mogice mi€ wpltyw na
sporadzenie oferty, zgodnie z wymogami ustawy - Pzp,

- okreslenie wartdci zamoOwienia netto (w ziotych i euro), zgodnie
Z wymogami ustawy - Pzp,

- okreslenie warunkow realizacji zamdwienia, w tym: wskaieaterminu jego
realizaciji,

- opis sposobu dokonania oceny spetniania warunk@iatudw pos¢gpowaniu,
zgodnie z wymogami ustawy - Pzp,

- okreslenie kryteribw oceny ofert, zgodnie z wymogamiaugy - Pzp,

- projekt umowy,

- wskazaniezrédta finansowania danego zamoéwienia wraz z wy§noko
srodkéw jakie zamierza przeznaczzamawiajCy na jego wykonanie,

b) przygotowuje inne informacje i dokumenty niedbe na etapie przygotowania
postpowania,

realizuje zapisy umowy z wykonawov tym dotycace m.in.:

- nalezytego i terminowego wykonania,

- odbioru przedmiotu umowy,

- zwrotu zabezpieczenia najgego wykonania umowy (#eli dotyczy),

- zgodndci sporadzenia przedionych przez wykonawecfaktur z postanowieniami
umowy w zakresie terminOw zaptaty i jej wysékn

- rozliczenia przedmiotu umowy,

- warunkdéw gwarancji igkojmi,

- sprawozdawczei dotyczcej realizowanych zamowie

przygotowuje informagjo zrealizowanym zamowieniu, wg wzoru -gainik Nr 14 do

regulaminu,

przygotowuje i prowadzi wydziatowe pgpbwania 0 udzielenie zamoui® wartGci

nie przekraczagej wyraonej w ztotych rownowartei kwoty 14 000euro, zgodnie z

przepisami ustawy - Pzp i zasadami glorymi w regulaminie,

prowadzi ewidengj wydziatlowa postpowar 0 udzielenie zamowieo wart@ci nie

przekraczajcej wyraonej w ztotych rownowartei kwoty 14 000euro, wg wzoru -

zakcznik Nr 10 do regulaminu, udzielonych przez wytlnia podstawie art.4 pkt. 8

ustawy — Pzp i nie podlegaych rejestracji w centralnym rejestrze zamdwie

publicznych oraz wykaz zawartych przez wydzial uméwvart@gci zamdwienia od

3 500,00zt do kwoty nie przekracaegj wyraonej w ziotych réwnowartmi kwoty
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14 000euro wg wzoru- zgdznik Nr 11 do regulaminu. Powsze informacje
w zestawieniach kwartalnych przekazuje do Biura daran Publicznych;
2.3.Biuro Zamowien Publicznych:

1) sporadza po uchwaleniu badtu ,Plan zamowie publicznych Urzdu Miasta Gminy
w Staszowie” — Bus, Wg wzoru - zaicznik Nr 7 do regulaminuy zakresie dostaw,
ustug i rob6t budowlanych, na podstawie planow aaime® publicznych - R,
sporadzonych przez wydziaty merytoryczne

2) aktualizuje plan w oparciu 0 zmiany otrzymane z xmghbw merytorycznych
i zaakceptowane przez kierownika zamasgago,

3) przeprowadza pogtowania O udzielenie zamowienia na wniosek wydziatu
merytorycznego zaakceptowany przez kierownika zaajaeego,

4) przekazuje do wydzialu merytorycznego i do WydziBlnansowego umogvzawart
z wykonaw@ zamoOwienia, wybranym w pegtowaniu,

5) prowadzi centralny rejestr zamoéwiepublicznych Zamawiagego (dotyczy to
wszystkich posfpowar 0 udzielenie zamdwienia o wastd przekraczajcej wyrazong
w ztotych rownowarté¢ kwoty 14 000euro), wg wzoru - aakznik Nr 8 do regulaminu,

6) prowadzi wykaz uméw zawartych na podstawie ustawgp, wg wzoru - zatznik Nr
9 do regulaminu,

7) gromadzi w skali UMIG, w oparciu o dane przekazyaarz wydziatdw
merytorycznych, informacje dotygze postpowair 0 udzielenie zaméwieo wartGci
nie przekraczagej wyrazonej w ztotych rownowartei kwoty 14 000euro udzielonych
przez wydziaty na podstawie art.4 pkt. 8 ustawyzp,Rvg wzoru — zatznik Nr 12 do
regulaminu, oraz zawartych na tej podstawie umoéwvartcsci zamowienia od
3 500,00zt do kwoty nie przekraczegj wyraonej w ziotych réwnowartei
14 000euro, wg wzoru - zgdznik Nr 11 do regulaminu,

8) udziela pracownikom UMIG informacji z zakresu stwsaaia ustawy - Pzp,

9) przygotowuje roczne sprawozdania o udzielonych z@ertiach publicznych dla UZP,

10)wspotpracuje z wydziatami merytorycznymi w fazie zygotowania wniosku
0 przeprowadzenie pe@glowania o udzielenie zamowienia.

2.4.Komisja przetargowa

1) dla wszystkich pogpowar 0 udzielenie zamdwienia o wastd przekraczajcej
wyrazong W ztotych rownowart& kwoty 14 000euro dmizie powotywana komisja
przetargowa decyzjBurmistrza Miasta i Gminy Staszow, wg wzoru -azahik Nr 1
do regulaminu,

2) organizag}, sktad, tryb pracy oraz zakres obarkéw cztonkOw komisji przetargowej
okresla "Regulamin pracy komisji przetargowej” stanegyi zahcznik nr 2 do
regulaminu.

3. Za przygotowanie i przeprowadzenie ppsiwania o udzielenie zamowienia w UMIG
odpowiada Burmistrz Miasta i Gminy Staszéw, jaker&vnik zamawiajcego.

4. Za przygotowanie i przeprowadzenie gpsiwania o udzielenie zamdwienia odpowiadaj
takze inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im c@gni w postpowaniu oraz
czynndci zwigzane z przygotowaniem pepbwania.

ROZDZIAL IlI
PLANOWANIE ZAMOWIE N | SPORZADZANIE ROCZNYCH SPRAWOZDA N
O UDZIELONYCH ZAMOWIENIACH PUBLICZNYCH

§4
1. Na etapie planowania zamdwienia, wyboru trybu lizaaji nalery przestrzega przepiséw
ustawy - Pzp oraz postanowi@iniejszego regulaminu, ze szczegélnym uwdgieniem,
wymaga okreslonych ustaw w odniesieniu do zaméwfiena roboty budowlane, dostawy,
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ustugi i zakazu dzielenia zaméwienia nasck lub zankania jego wartéci w celu uniknécia
stosowania przepisow ustawy.

. Plan zamoéwig publicznych nalgy sporadzic w oparciu o przewidywane potrzeby
I mozliwosci finansowe Gminy Staszow.

. Wydziaty merytoryczne w terminie 7 dni roboczych amtrzymania materiatow
z zatwierdzonego budtu sktadaj do Biura Zamowig Publicznych zaakceptowane przez
kierownika zamawiajcego ,Plany zamowie publicznych wydziatu” - R na dany rok
budzetowy w zakresie dostaw, ustug i robot budowlanywehz z podaniem nazwy i kodu
CPV oraz wartéci i terminu realizacji i planowanego terminu prempadzenia
postpowania

. Plany zamowig publicznych wydzialu — P nalezy przekazéd do Biura Zamowig
Publicznych w formie pisemnej oraz w formie elekioznej, wedlug obowzujacych
WZOrow.

Na podstawie zimnych przez wydzialy merytoryczne planéw zamdwigublicznych
wydzialu - Ry, Biuro Zamowi@ Publicznych spowmtza, w terminie kolejnych 7 dni
roboczych od ich zigenia, ,Plan zamowie publicznych UMIG” - Rwic | przekazuje do
zatwierdzenia kierownikowi zamawigego.

. Wydzialy merytoryczne zobowzane g do wspotpracy z Biurem ZamoéwiePublicznych
przy sporadzaniu planu zamowiepublicznych - Buig, udzielajc stosownych wyjmien
uzupetniagcych do tréci przediazonych plandw zamowiepublicznych wydziatu - .

. Wszelkie zmiany planéw zamowiepublicznych wydziatdbw merytorycznych wymagaj
akceptacji kierownika zamawigjego.

. Zmiany zaakceptowane przez kierownika zamawego przekazane niezwiocznie przez
wydziat merytoryczny do Biura ZamowiePublicznych, zostanwprowadzone do planu
zamowie publicznych - Buic.

§ 5.

. Po zatwierdzeniu planu zamowiepublicznych UMIG - Bwic, W razie zaistnienia
okolicznaici wskazanych w ustawie - Pzp, Biuro Zamdawieublicznych mee przekaza
Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskichbl zamiéci¢ na wiasnej stronie
internetowe] wsipne ogtoszenie informacyjne o planowanych w tereninas¢gpnych 12
mieskcy zamowieniach.

. Biuro Zaméwi& Publicznych najpiniej do 15 padziernika kadego roku kalendarzowego
przedktada Burmistrzowi Miasta i Gminy Staszéw mf@cg o realizacji zamowie
publicznych w UMIG, za trzy kwartaty.

. Biuro Zamoéwié Publicznych, w terminie do dnia 1 marcaz#tego nasfpnego roku
kalendarzowego, spardza i przekazuje do Prezesa ¢&fftu Zamowié Publicznych
sprawozdanie o udzielonych zamowieniach w roku pegmim.

ROZDZIAL IV
PRZYGOTOWANIE | PROWADZENIE POST EPOWAN

§ 6.

. Udzielanie zamoéwig ktoérych warté¢ netto nie przekracza wyranej w ziotych
rownowartéci kwoty 14 000euro (art. 4 pkt. 8 ustawy - Pzpilbywa s¢ w ramach
wydziatdbw merytorycznych, na zasadach ékmeych niniejszym regulaminem.

. Udzielanie zamowig ktorych warté¢ netto przekracza wytana w ztotych rownowart&e
kwoty 14 000euro prowadzi Biuro ZamowiePublicznych, zgodnie z procedurami
okreslonymi w ustawie - Pzp i na zasadach élkasych w regulaminie.

. Do przygotowania pogpowania bez wzgbu na warté¢ zamodwienia zobowkzani s
kierownicy i wyznaczeni pracownicy wydzialdbw memgoznych. Podstaavdo podgcia
czynndci dotycacych przygotowania zamowienia jest plan zamawidub decyzje
kierownika zamawiacego.
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. Kierownicy 1 wyznaczeni pracownicy wydzialu meryoenego przygotowdg

postpowanie o udzielenie zamowienia mapowirzek scistego przestrzegania postanofvie

ustawy - Pzp oraz postanowigegulaminu, a w szczegoku:

a) opisa& przedmiot zamowienia w sposob jednoznaczny i wygecy, zgodnie
z wymogami ustawy - Pzp (art. 29,30,31),

b) ustalc z naleyta starannécia wartag¢ zamowienia, ktorej podstawjest catkowite
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatkutomehrow i ustug, zgodnie
Z wymogami ustawy - Pzp ( art.32, 33, 34, 35),

c) opisa spos6b dokonania oceny spetniania warunkéw udziapostpowaniu, zgodnie
Z wymogami ustawy - Pzp,

d) okresli¢ warunki wykonania zamowienia, wynilkag ze specyfiki zamowienia, np.:
termin, gwarangji inne.

. Na etapie sposzlzania wniosku o przeprowadzenie gpstvania o udzielenie zamowienia,

czy tez przygotowania pogpowania dla zamoéwig ktorych warté¢ netto nie przekracza

wyrazonej w ztotych réwnowartei kwoty 14 000euro, warfé zamoOwienia ustalona na

potrzeby planu podlega ponownemu sprawdzeniu.

§7.

Podstaw przystpienia do przeprowadzenia pgsbwania o udzielenie zamoéwienia jest:

a) dla zamowi@, ktorych warté¢ netto przekracza wyrama w ziotych rownowart&d
kwoty 14 000euro - zaakceptowany przez kierownikamawiajcego lub osob
upowaniona wniosek o0 przeprowadzenie pgsbwania 0 udzielenie zamowienia
publicznego,

b) dla zamdwié, ktorych warté¢ netto nie przekracza wyiranej w ztotych rownowartei
kwoty 14 000euro - zatwierdzone przez kierownikama@iapcego lub osob
upowaniong ustalenie warti zamowienia

. Podstaw do udzielenia zamdwienia, jest plan finansowy Gmim ktorym zostaty

zabezpieczon&odki na realizagj zamowienia lub/i przyrzeczone eting decyzj.

. Prowadzenie pogbowania o udzielenie zamodwienia, ktdérego wdrtmetto przekracza

wyrazona W ztotych réwnowarté& kwoty 14 000euro, obejmuje wykonanie czyétio

przewidzianych ustaav— Pzp i niniejszym regulaminem od zaakceptowani@osku

0 przeprowadzenie p@gowania 0 udzielenie zamowienia publicznego do wybo

najkorzystniejszej oferty, podpisania umowy lubewdznienia posgpowania.

. Wniosek o przeprowadzenie pgsbwania o udzielenie zamowienia wydziat merytoryczn

przekazuje do Biura ZamowiePublicznych w eigu 3 dni roboczych od dnia jego

zaakceptowania.

. Postpowanie o0 udzielenie zamodwienia, obejmuje wykonanie szczegolngi,

nastpujacych czynnéci:

a) rejestraci postpowania w centralnym rejestrze zamofvjublicznych niezwitocznie po
otrzymaniu wniosku,

b) powotanie komisji przetargowej,

c) przygotowanie dokumentacji, w zateoici od trybu udzielenia zaméwienia, np.: SIWZ,
ogtoszenia o zamowieniu lub zaproszenia do udzghostpowaniu,

d) wszczcie postpowania poprzez publikacjogtoszenia o zaméwieniu lub przekazanie
zaproszenia do udziatu w pgsbwaniu,

e) przeprowadzenie pagiowania o udzielenie zamowienia, a w szczeg@ino
- przeprowadzenie negocjacji z zaproszonym do udmighostpowaniu wykonawg,
lub
- otwarcie ofert,

- badanie i ocena ztonych ofert,
- wybor najkorzystniejszej oferty,
- podpisanie umowy lub unievienie postpowania.
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ROZDZIAL V
UMOWY O WYKONANIE ZAMOWIENIA, ICH REALIZACJA | PLAT NOSC
Z TYTULU WYKONANIA ZAMOWIENIA

§ 8.
Do zawierania i realizacji umow w sprawach zamdwigublicznych, zwanych dalej
Lzumowami” map zastosowanie przepisy ustawy z dnia 23 kwietn@d1L9Kodeks Cywilny,
jezeli przepisy ustawy Pzp nie stana@umaczej.
Umowy pod rygorem niewaaosci, sporadza s¢ w formie pisemne;.
Umowy sporzdza s¢ w niezlednej dla danego przypadku b egzemplarzy, lecz nie mniej
niz trzy, w tym: dwa egzemplarze dla zamaweajgo (jeden dla wydziatu merytorycznego,
ktérego zamowienie dotyczy, drugi dla Wydzialu Fisawego) i jeden egzemplarz dla
wykonawcy.
Postpowanie o udzielenie zamodwienia, ktGre nie zostafdewanione na podstawie
przepisOw ustawy - Pzp, prowadzi do zawarcia umowy.
Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikagy z umowy musi by tozsamy z jego
zobowgzaniem zawartym w ofercie. Umowa podlega unigvieniu w czsci wykraczajcej
poza okrélenie przedmiotu zamdéwienia zawarte w SIWZ.
W zawieranych umowach w sprawie zamowienia pub&gonnaley umiesci¢ m.in. zapisy
zabezpieczafe interesy zamawigego, a w szczegolsa:
- zgodne z wnioskiem ok§kenie przedmiotu i warunkéw realizacji zamowienia,
- precyzyjne okréenie warunkow odbioru (g%ciowego, k@écowego) oraz sciste
powiazanie ich z warunkami ptataa,
- okreslenie warunkow gwaranciji,
- okreslenie wynagrodzenia wykonawcy,
- okreslenie formy dochodzenia odszkodowania z tytutu riemnania lub nienafgitego
wykonania umowy,
- zamieszczenie klauzuli dotygz] maliwosci zmian istotnych postanowiezawartej
umowy w stosunku do téei oferty,
- zamieszczenie klauzuli dotygzej] mazliwosci odstpienia zamawiajcego od umowy,
- zamieszczenie klauzuli dotygzj stosowania wkaiwego prawa i wisciwego adu
w przypadku rozstrzygania sporow, dotycych zawartej umowy.
Umowy w sprawie zamowienia publicznego muby¢ zaparafowane (kala strona umowy)
przez kierownika wydzialu merytorycznego, po uzgediu ich tréci z osobami
podpisugcymi ja ze strony Zamawiagego oraz zaakceptowane pod wdgim formalno-
prawnym przez radcprawnego. Powasze czynnéci musz by¢ dokonane, w odniesieniu
do projektu umowy, na etapie wniosku o przeprowadzegpos¢gpowania o udzielenie
zamowienia publicznego. Oboyziek uzyskania powgzych uzgodnigi akceptacii cizy na
kierowniku wydziatu merytorycznego.
Osoly uprawniom do podpisywania umow w sprawach zamdwipublicznych jest
Burmistrz Miasta i Gminy Staszow lub osoba, upzmiana do dokonywania czynfm
prawnych w imieniu Gminy, w zakresie otrzymanegdnpmocnictwa. Kada umowa
wymaga kontrasygnaty Skarbnika Miasta i Gminy Siasz

§9.
Podstaw stwierdzenia wykonania zamowienia publicznego pestok6t odbioru wykonanej
dostawy, ustugi lub roboty budowlanej. Protokét mdb musi zawier& w szczegolngci:
dat sporadzenia, naze zamoéwienia, termin wykonania, dane wykonawcy, eakée 0s6b
dokonupcych odbioru, informacje o niewykonaniu lub niergtgm wykonaniu zamowienia
oraz wszystkie inne konieczne informacje wynikajze specyfiki odbieranego zamowienia.
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. Dokument na podstawie, ktdrego wydatkoware sseodki finansowe Gminy (faktura,
rachunek) musi by sporadzony i opisany, w szczegOkw: zgodnie z wymaganiami
wynikajacymi z uregulowa, obowhzujacych w UMIG.

ROZDZIAL VI
REALIZACJA ZAMOWIE N, KTORYCH WARTO SC NETTO NIE PRZEKRACZA
WYRAZONEJ W ZtOTYCH ROWNOWARTO SCI KWOTY 14 000 euro.

§ 10.

1. Zgodnie z art.4 pkt 8 ustawy, dla zamotvie konkurséw, ktorych wartg netto nie
przekracza wyraonej w ztotych rownowartei kwoty 14 000euro - nie stosuje girzepisow
ustawy - Pzp.

2. Udzielanie zamowigo ktérych mowa w ust.1 powinno bygokonywane:

- W sposbb celowy i oszedny z zachowaniem zasad: uzyskania najlepszychtéafek

z danych naktadow, optymalnego doboru metodradkow shiacych osignieciu

zatazonych celow,

- W sposOb umdiwiajacy terminova realizacg zada,
- w wysokaci i terminach wynikajcych z wczéniej zacagnigtych zobowazan, zgodnie

z ustawg o finansach publicznych.

3. Czynnaci zwigzane z udzieleniem zamowienia o ktorym mowa w List.uwzgédnieniem
postanowié ust. 2 i niniejszego regulaminu wykonuje wydziamtoryczny.

4. Wartos¢ szacunkow zamoéwienia ustalaghna zasadach oldlenych w ustawie - Pzp, aktach
wykonawczych do ustawy - Pzp oraz w niniejszym fagunie.

5. Wartaé¢ szacunkow zamoOwienia ustala gim.in. poprzez badanie rynku, np.: rozpoznanie
cenowe w wyniku zebranych ofert cenowych.

6. Przed ustaleniem wadc zamowienia wydziat merytoryczny ma obamek ustak czy
zamowienie danego rodzaju nie jest realizowaneyhidrustawy - Pzp.

7. Przy ustalaniu wartmi szacunkowej danego rodzaju zamoéwienia, ayale@lokon&
sumowania warkei tego rodzaju zamowtke na podstawie bugtu Gminy.

8. Za ustalenie wartgi zamowienia odpowiedzialny jest kierownik wydziaherytorycznego.

9. Ustalenie wartéci zamowienia, wg wzoru - zgdznik Nr 13 do regulaminu, podlega
zatwierdzeniu przez kierownika zamaw@go.

10.Ustala st dwa rodzaje pospowan przy wyborze wykonawcy zamowigo ktorych mowa
W niniejszym rozdziale:
| - dla zaméwié o wartdci brutto nie przekraczagej 30 000,00zt.:

a) wybér wykonawcy, powinien kypoprzedzony uzyskaniem minimum dwdéch ofert
wykonawcéw, w odpowiedzi na zaproszenie do skiadafert,

b) zaproszenie do sktadania ofert odbywa sv drodze zapytania ofertowego
kierowanego do co najmniej 3 wykonawcow, zawigmago w zalenosci od
specyfiki zamowienia, m. in.: opis zamowienia, termealizacji, warunki gwaranciji,
termin ptatnéci oraz termin sktadania ofert,

c) zapytanie ofertowe nie by sporzdzone w formie pisemnej (przestane paczt
faksem, zlaone osobicie), ustnej albo za zgedzamawiajcego w postaci
elektronicznej, opatrzonej bezpiecznym podpisenktelaicznym weryfikowanym
przy pomocy wanego kwalifikowanego certyfikatu.

d) Zapytanie ofertowe w formie ustnej winno ¢bypotwierdzone notatk stuzbowa
sporadzomy przez pracownika i zweryfikowan przez kierownika wydziatu
merytorycznego, wg pomszych zasad:

Pracownik wydziatlu merytorycznego spaniza notatk stuzbowa, zawieragca co
najmniej:
- nazwe wykonawcy,
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- imie¢ nazwisko i stanowisko stbowe osoby reprezentigiej wykonawe, z ktor
przeprowadzono rozmayy

- trei¢ zapytania ofertowego,

- dak i podpis pracownika, ktoryjsporadzit.

Notatka podlega weryfikacji przez kierownika wydaié&ata i podpis).

e) uzyskane oferty winny ldy sporadzone w formie pisemnej (przestane pagczt
faksem, ztaone osoldicie) albo za zgadzamawiagcego w postaci elektronicznej,
opatrzonej bezpiecznym podpisem elektronicznym fil@ywanym przy pomocy
waznego kwalifikowanego certyfikatu.

Il - dla zamoOwié o wartgci brutto od 30 000,00zt do wakm netto nie przekraczgiej

wyrazonej w ztotych rownowartei kwoty 14 000euro:

a) wybor wykonawcy, powinien ky poprzedzony uzyskaniem minimum 1 oferty
wykonawcy, w odpowiedzi na ,Zaproszenie do skladaafert - dla zamowie
0 wartgci nie przekraczafgej wyraonej w ziotych réwnowartmi kwoty
14 000euro” opublikowane na stronie internetowejiGM

b) ,Zaproszenie do skladania ofert - dla zamdwe wartgci nie przekraczagej
wyrazonej w ztotych rownowartei kwoty 14 000euro”, wg wzoru — z@znik Nr 5
do regulaminu, zamieszcza sia stronie internetowej UMi@ww.staszow.p(BIP,
miejsce zidentyfikowane dla danego wydzialu memtanego) na co najmniej 5 dni
przed terminem sktadania ofert,

c) oferta wykonawcy musi ldysporadzona na formularzu, wg wzoru - zeknik Nr 5a
do regulaminu, dogpbnym na stronie internetowej (BIP) UMi@ww.staszow.pl
I ztozona do zamawiagego w formie pisemnej (os@bie, przestana pocgtfaksem)
albo za zgogl zamawiajcego w postaci elektronicznej, opatrzonej bezpigeen
podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocgzmego kwalifikowanego
certyfikatu,

d) oferta wykonawcy podlega: rejestracji w dziennilardspondencji przychodeej do
zamawiagcego lub potwierdzeniu jej wptywu do zamaw@ggo (piecatka z dag
I podpis przyjmujcego - pracownik sekretariatu lub BOK),

e) dane wykonawcy, ktdérego oferta zostata wybrana ja&orzystniejsza, podlegaj
publikacji na stronie internetowej UMIG odpowiedniorzy ,Zaproszeniu do
skfadania ofert ...”

11.Dla zaméwi@é o wartgci brutto nie przekraczagej 30 000,00zt dopuszczes siokonanie
wyboru wykonawcy zamowienia, z zastosowaniem Izegd postipowania.
12.Podstaw udzielenia zamodwienia jest:

a)

b)

dla zaméwié o wartgci brutto nie przekraczagej 3 500,00zt -ZAMOWIENIE
udzielone przez kierownika zamawieggo lub osoly upowaniona do dokonywania
czynndci prawnych w imieniu Gminy, w zakresie otrzymanegetnomocnictwa,
z kontrasygnat Skarbnika Miasta i Gminy Staszéw, zawieca co najmniej: okidenie
przedmiotu zaméwienia, i¥6 zamawianych jednostek, wagtozamowienia w PLN
z wyszczegolnieniem walo netto, brutto i podatku VAT (cyfrowo i stowniefgrmin
I miejsce realizacji, warunki ptat&a, warunki gwarancji igkojmi (jezeli dotyczy)

dla zamoéwié o wartégci od 3 500,00zt do kwoty nie przekrac@agj wyraonej
w ztotych rownowartéci 14 000euro pisemna umowaawarta poneidzy kierownikiem
zamawiagcego lub osaly upowaniona do dokonywania czynoi prawnych w imieniu
Gminy, w zakresie otrzymanego petnomocnictwa, pkontrasygnacie Skarbnika
a wykonawa, ktorego oferta byla najkorzystniejsza. Ofertakoggystniejsza, w formie,
okreslonej w niniejszym rozdziale, stanowi zetnik do umowy.

Do umow odnoszsie wymagania okrdone przepisami prawa i niniejszym regulaminem.
13.Wydziat merytoryczny obowgany jest udokumentowaudzielenie zamdwienia, o ktorym
mowa w niniejszym rozdziale na druku, wg wzorutaeanik Nr 4 do regulaminu.
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§11

1. Dla zamowié do wartdci brutto 500,00zt (zamodwienie jednorazowe), realianych
w celu zaspokojenia higcych potrzeb zamawigego nie stosuje gizapiséw § 10 ust.10
i ust.12 lit.a) niniejszego regulaminu.

2. W uzasadnionych przypadkach, gdy zachowanie zadadslanych w rozdziale VI
niniejszego regulaminu jest utrudnione a godj dziata niezlzdne, odsipstwo od zasad
w nim okr&lonych jest dopuszczone za pisemagody kierownika zamawiagcego,
w zakresie z nim uzgodnionym, z zaskez@iem 8 7 ust.1 lit.b) regulaminu.

ROZDZIAL VI
DOKUMENTACJA ZAMOWIE N PUBLICZNYCH

§12.

1. Dokumentagj postpowar o0 udzielenie zamowie publicznych prowadzi siw formie
pisemnej, na zasadach oloaych ustaw — Pzp oraz niniejszym regulaminem.

2. Dokumentagj postpowar sporadza s¢ zgodnie z wzorami, okéenymi w przepisach
wykonawczych do ustawy - Pzp orazazainikami do regulaminu.

3. Jednostki organizacyjne wdu obowiazane g§ prowadzé na biegaco i w sposéb agty
rejestr/ewidengj prowadzonych przez siebie pgsbwan, tj.:

- wydziaty merytoryczne - pogtowar 0 udzielenie zamoOwie o wartgci nie
przekraczajcej wyraonej w ztotych rownowartei kwoty 14 000euro,

- Biuro Zaméwi@é Publicznych - pogpowar 0 udzielenie zaméwie o wartgci
przekraczajcej wyraona w ztotych rownowart& kwoty 14 000euro.

4. Pracownicy wyznaczeni w jednostkach organizacyjnyahnzgdu do prowadzenia
dokumentaciji, dotyccej zamowié publicznych, niezalaie od ich wartéci, zobowazani
sa do prowadzenia jej na ligco, a po zak@czeniu posfpowania niezwtocznie podejnij
czynndci w celu jej skompletowania.

5. Dokumentacja na etapie prowadzenia gosivania o udzielenie zaméwienia zawiera
W szczegOlInfci:

a) dla zamdwié o wartgci nie przekraczagej wyraonej w ztotych rownowartei kwoty
14 000euro:
- ustalenie warteci zamoOwienia, wg wzoru- zgznik Nr 13 do regulaminu,
zatwierdzone przez kierownika zamaw@@ggo,
- dokumentag udzielenia zaméwienia o waftm nie przekraczagej wyraonej
w ziotych rownowartéci kwoty 14 000euro, wg wzoru - zaknik Nr 4 do
regulaminu, wraz z za¢znikami,
- umowe z wykonawa lub ZAMOWIENIE wraz z ofed,
- inne dokumenty ok&one regulaminem;
b) dla zamdéwié publicznych o wartéci przekraczajcej wyrazona w ztotych rownowart&e
kwoty 14 000euro:
- wniosek o przeprowadzenie pgsbwania o udzielenie zamowienia publicznego,
- decyzg o powotaniu komisji przetargowej, w przypadkupgepwotania,
- ogtoszenie o zamoOwieniu lub zaproszenie do udxighostpowaniu,
- Specyfikacg Istotnych Warunkéw Zamowienia wraz z gatnikami (jeeli jest
wymagana),
- protokdt posipowania 0 udzielenie zamoéwienia z aainikami, oferty¢ oraz
w kserokopii umow w sprawie zamowienia publicznegozgé zostata zawarta,
- inne dokumenty, ok&one ustaw - Pzp.

8§ 13.
1. Biuro Zamoéwié Publicznych prowadzi centralny rejestr zamawpeiblicznych o wartéi
przekraczajcej wyraona w ztotych rownowart& kwoty 14 000euro.
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2. Kazdemu posfpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego zostamadany numer
z centralnego rejestru zamowigublicznych, ktéry bdzie jednoczénie czscia numeru
umowy, dotyczcej niniejszego zamowienia (np. UMOWA Nr ..../BZP/\WM/rok).

*) numer z centralnego rejestru zaméfvublicznych

3. Biuro Zamowigé Publicznych niezwlocznie po podpisaniu umowy waspe zamowienia
publicznego z wybranym wykonawcprzekazuje za potwierdzeniem, po 1 egzemplarzu
umowy do realizacji: wydziatowi merytorycznemu, veyaowi finansowemu i wykonawcy.

4. Wydzial merytoryczny w terminie 7 dni od dnia skeania do realizacji faktury za
wykonane zamowienie publiczne, przekazuje do BimenOwier Publicznych, informagj
0 zrealizowanym zamowieniu, wg wzoru-ganik Nr 14 do regulaminu.

5. Przekazanie informacji o zrealizowanym zamowienibowiazuje dla zamowie
udzielonych, zgodnie z art. 4 pkt. 8 ustawy- Pzwartasci zamodwienia od 3 500,00zt do
kwoty nie przekraczagej wyraonej w ztotych rownowartei 14 000euro i zamoéwie
0 wartaci przekraczajcej wyraona w ztotych rownowart& kwoty 14 000euro.

6. Wydzialy merytoryczne prowadz ewidencg wydzialowa postpowar 0 udzielenie
zamOwiéh 0 wartgci nie przekraczapej wyraonej w ztotych rownowartei kwoty
14 000euro, udzielonych przez wydziat na podstawigl pkt. 8 ustawy — Pzp, wg wzoru —
zalhcznik Nr 10 do regulaminu, nie podlegaych rejestracji w centralnym rejestrze
zamowia publicznych oraz wykaz zawartych przez wydzial wrm wartgci zamowienia
od 3 500,00zt do kwoty nie przekracgagj wyraonej w ztotych réwnowartei 14 000euro,
wg wzoru - zadcznik Nr 11 do regulaminu.

7. Wydzialy merytoryczne przekazujdo Biura Zamowig Publicznych w c¢igu 7 dni
roboczych po zakzeniu kwartatu informacje, dotygze posipowar 0 udzielenie
zamOwiéh 0 wartgci nie przekraczagej wyraonej w ztotych rownowartei kwoty
14 000euro, udzielonych przez wydziaty na podstastigl pkt. 8 ustawy — Pzp, wg wzoru —
zalcznik Nr 10 do regulaminu oraz zawartych na tej spadie uméw o wartwi
zamowienia od 3 500,00zt do kwoty nie przekragzgjwyrazonej w ztotych réwnowartei
14 000euro, wg wzoru - zgiznik Nr 11 do regulaminu wraz z wydrukiem ze syron
www.staszow.plwiasciwym dla wydzialu merytorycznego, potwierdmajm publikacje
zaproszé do sktadania ofert w przedmiotowych pgmiwaniach, podpisanym przez
kierownika wydziatu merytorycznego.

8. Umowy, zawarte zgodnie z art.4 pkt. 8 ustawy - Ppwinny zawiera nr z ewidencji
wydziatowe] posipowan 0 wartgci nie przekraczagej wyrazonej w ztotych réwnowartei
kwoty 14 000euro (np.: UMOWA Nr ..../...*/\WM/roK).

*) nr ewidencji wydziatowej pogpowai

9. Biuro Zaméwié Publicznych gromadzi w skali UMIiG, w oparciu o daprzekazywane
z wydziatbw merytorycznych, informacje dotyce postpowar 0 wartgci nie
przekraczajcej wyraonej w ziotych réwnowartei kwoty 14 000euro, wg wzoru —
zalkcznik nr 12 do regulaminu.

10.Biuro Zamowié Publicznych prowadzi rejestr wykonawcéw / podmiotéealizupcych
zamowienia publiczne, wg wzoru — gegnik nr 16 do regulaminu.

§ 14.
Plany zamowi# publicznych UMIG, plany zamowhepublicznych wydziatow, korekty planéw
zamowié publicznych, dokumentacje zamodwiegpublicznych, centralny rejestr zamowie
publicznych, informacje dotyaze postpowar 0 udzielenie zaméwiepublicznych o wartéi
nie przekraczapej wyraonej w ziotych rownowartei kwoty 14 000euro, sprawozdania
0 udzielonych zamdéwieniach publicznych, ewidencjdziatowe posipowar 0 wartdci nie
przekraczajcej wyraonej w ziotych rownowartei kwoty 14 000euro oraz pozostate
dokumenty, dotycxe zamoéwié publicznych naley przechowyw& w sposéb, zgodny
Z uregulowaniami obowzujacymi w tym zakresie, przez okres 4 lat po rokurégd dotyca,
gwarantujc ich nienaruszalr$é na podstawie ustawy — Pzpzéd inne przepisy nie stanoayi
inaczej.
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ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§15

1. Nieprzestrzeganie postanowiaistalonych niniejszym regulaminem, skutkuje saakdj
dyscyplinarnymi przewidzianymi regulaminem pracyezalenie od innych sankcji
wynikajacych z przepiséw prawa.

2. Za przestrzeganie niniejszego regulaminu oraz ZzZepoe z jego postanowieniami
pracownikow odpowiedzialniakierownicy wydziatdbw merytorycznych UMIG.

ROZDZIAL IX

DRUKI OBOWI AZUJACE DO STOSOWANIA PRZY REALIZACJI ZAMOWIE N

Zalacznik Nr 1
Zalacznik Nr 2
Zalacznik Nr 3

Zalacznik Nr 4
Zalacznik Nr 5

Zalacznik Nr 5a
Zalacznik Nr 6
Zalacznik Nr 7
Zalacznik Nr 8
Zalacznik Nr 9
Zalacznik Nr 10

Zalacznik Nr 11

Zalacznik Nr 12

Zalacznik Nr 13

Zalacznik Nr 14
Zalacznik Nr 15
Zalacznik Nr 16
Zalacznik Nr 17

PUBLICZNYCH

8§ 16.

- Decyzja o powotaniu Komisji przetarggwe

- Regulamin pracy Komisji przetargowej

- Wniosek o przeprowadzenie ppsiwania o udzielenie zamowienia
publicznego

- Dokumentacja udzielenia zamowienia otoéai nie przekraczagej
wyrazonej w ztotych rownowartei kwoty 14 000euro

- Zaproszenie do sktadania ofert - diama@aien o wartgci nie
przekraczajcej wyraonej w ztotych rownowartei kwoty 14 000euro

- Formularz oferty cenowej

- Plan zamowiepublicznych wydziatu -

- Plan zamowiepublicznych Urzdu Miasta i Gminy w Staszowie uffc

- Centralny rejestr zamouipublicznych

- Wykaz uméw zawartych na podstawie ugtaviPzp

- Ewidencja wydziatowa p@pbwai 0 wartgci nie przekraczage]
wyrazonej w ztotych rownowartei kwoty 14 000euro

- Wykaz uméw o wartoi zamowienia od 3 500,00zt do kwoty nie
przekraczajcej wyraonej w ztotych rownowartei 14 000euro zawartych
przez wydziat

- Informacja dotyaza postpowar o udzielenie zamowieo wartaci nie
przekraczajcej wyraonej w ztotych rownowartei kwoty 14 000euro
udzielonych przez wydziaty na podstawie art.4 plkistawy — Pzp

- Ustalenie wargoi zamdwienia dla pogbowar 0 wartgci nie
przekraczajcej wyraonej w ztotych rownowartei kwoty 14 000euro

- Informacja o zrealizowanym zamdéwieniu

- Zbiorcza informacja o zrealizowany@mmwieniach

- Rejestr wykonawcow / podmiotéw reajimych zamdwienia publiczne

- Schemat czynéa i obiegu dokumentéw w zamowieniach publicznych

ROZDZIAL X
PRZEPISY PRZEJSCIOWE | KO NCOWE

§17.

Zmiany w regulaminie magby¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.
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