Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 29/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Staszow
z dnia 22.02.2021r.

REGULAMIN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
URZEDU MIASTA I GMINY STASZOW

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

1. Regulamin zamowien publicznych, zwany dalej Regulaminem, okresla zasady postepowania
w zakresie stosowania przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych w Urzedzie Miasta
i Gminy w Staszowie.

2. ZamoOwienia publiczne w Urzedzie Miasta i Gminy w Staszowie realizowane sa3 w oparciu
0 nast¢pujace przepisy prawa:

- ustawe z dnia 11 wrzesénia 2019r. Prawo zamdowien publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019
ze zm.)

- ustawe z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2021r.
poz. 305),

- ustawe z dnia 23 kwietnia 1991r. Kodeks cywilny (tekst jednolity Dz.U. z 2020r. poz.
1740 ze zm.),

- przepisy okoloustawowe,

- akty wykonawcze do ustawy - Prawo zamdowien publicznych,

oraz niniejszy regulamin.

3. Zasady realizacji zamdéwien publicznych, okreslone niniejszym regulaminem, obejmuja,
m.in.:

a) zadania uczestnikow procesu zamowien publicznych oraz zakres odpowiedzialno$ci za ich
realizacje,

b) planowanie zamoéwien i sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach
publicznych,

C) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

d) umowy 0 wykonanie zamoOwienia, ich realizacj¢ 1 platnosci z tytulu wykonania
Zamowienia,

e) realizacj¢ zamowien oraz organizowanie konkursow, ktorych wartos¢ netto jest mniejsza
niz 130 000 ztotych,

f) dokumentacj¢ zamowien publicznych.

§2.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Staszow,

2) kierowniku zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Staszow,

3) komisji przetargowej - nalezy przez to rozumieé¢ powotywang przez kierownika
zamawiajgcego lub osobe upowazniong, komisje do przygotowania i przeprowadzenia/
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia,

4) osobie upowaznionej - nalezy przez to rozumie¢ osoby - pracownikéw zamawiajgcego, ktore
na mocy udzielonego pisemnie przez kierownika zamawiajacego upowaznienia/
pelnomocnictwa, otrzymaly stosowne uprawnienia,

5) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin zaméwien publicznych Urzgedu Miasta
i Gminy w Staszowie,

6) planie postepowan o udzielenie zaméwien Gminy Staszéow - Pg- nalezy przez to rozumiec
sporzadzony na zasadach okreslonych w ustawie Pzp i w niniejszym regulaminie plan
postgpowan o udzielenie zamoéwien, jakie przewiduje si¢ przeprowadzi¢ w danym roku
finansowym przez Gming Staszoéw, podlegajacy publikacji w Biuletynie Zamoéwien
Publicznych oraz na stronie internetowej www.bip.staszow.pl.,

7) planie postepowan o udzielenie zaméwien komorki organizacyjnej Urzedu — Py,- nalezy

przez to rozumie¢ sporzadzony na zasadach okre$lonych w regulaminie plan postepowan
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o udzielenie zamowien, jakie przewiduje si¢ przeprowadzi¢ w danym roku finansowym
w ramach danej komorki organizacyjnej Urzedu, zgodnie z jej zakresem dziatania,

8) platformie zakupowej — nalezy przez to rozumie¢ portal e-ushug shuzacy zamawiajacemu do
prowadzenia komunikacji, zbierania ofert i archiwizacji w zakresie zamowien,

9) komorce organizacyjnej Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, referaty, zespoty,
biura, komorki, pelnomocnikéw oraz samodzielne stanowiska pracy, zgodnie z
»Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie”,

10) wnioskodawcy — nadzorujacego realizacje zaméwienia — WR - nalezy przez to rozumieé
komorke organizacyjng Urzedu, wnioskujaca o przeprowadzenie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia 1 odpowiadajacg za realizacj¢ zamoOwienia, nalezacego do jej zakresu dziatania,
zgodnie z postanowieniami ,Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy
w Staszowie”,

11) biuro zamoéwien publicznych (BZP) - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng
Urzedu przeprowadzajaca postgpowanie o udzielenie zamdwienia na wniosek innej komorki
organizacyjnej Urzedu, zgodnie z przepisami ustawy Pzp,

12) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Staszowie,

13) ustawie - Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019r. Prawo zaméwien
publicznych,

14) wartoSci zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ zamoéwienia, ktorej podstawag
ustalenia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarow
1 uslug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta starannoscia,

15) $redni kurs euro — nalezy przez to rozumie¢ $redni kurs zlotego w stosunku do euro,
stanowigcy podstawe przeliczenia warto$ci zamoéwien lub konkurséw, uwzgledniajacy
aktualne progi unijne okre$lane w komunikacie Komisji Europejskiej opublikowanym
w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej oraz ogloszony w drodze obwieszczenia
w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”,

16) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie robot
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub §wiadczenie ustug lub ubiega
si¢ o udzielenie zamowienia, zlozyta ofertg lub zawarla umowe w sprawie zamowienia,

17) zamowieniu - nalezy przez to rozumie¢ umowe¢ odplatng zawierang miedzy zamawiajgcym
a wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego
wykonawcy robot budowlanych, dostaw lub ustug,

18) zaméwieniu klasycznym - nalezy przez to rozumie¢ zamodwienie udzielane przez
zamawiajacego publicznego oraz zamawiajgcego subsydiowanego inne niz zaméwienie
sektorowe 1 zamdéwienie w dziedzinach obronno$ci i bezpieczenstwa,

19) zamoéwieniu wspolnym - nalezy przez to rozumie¢ zamowienie co najmniej dwoch komorek
organizacyjnych Urzedu, ktore okreslaja standardy przedmiotu zamowienia i wnioskuja
0 przeprowadzenie postgpowania wskazujac wiodacg komorke organizacyjna,

20) wiodaca komoérke organizacyjna - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng
Urzedu, realizujacg w imieniu pozostatych komoérek organizacyjnych wykonujacych
zamdOwienie wspolne, obowigzki okreslone w regulaminie dla wnioskodawcy — nadzorujacego
realizacje¢ zamowienia - WR.

ROZDZIAL 11
ZADANIA UCZESTNIKOW PROCESU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH ORAZ ZAKRES
ODPOWIEDZIALNOSCI ZA ICH REALIZACJE
§ 3.
1. Uczestnikami procesu udzielania zamowien sa:
- Burmistrz Miasta 1 Gminy Staszow lub osoba upowazniona,
- Komoérka organizacyjna Urzedu: wnioskodawca — nadzorujacy realizacje zamowienia,
- Komisja przetargowa,
- Biuro Zamowien Publicznych,
- inne podmioty.
2. Do zadan uczestnikOw procesu zamowien publicznych naleza w szczegdlnosci:
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2.1. Burmistrz Miasta i Gminy Staszow:
- wykonywanie kompetencji kierownika zamawiajacego okreslonych w ustawie - Pzp

I niniejszym regulaminie.

2.2. Komérka organizacyjna Urzedu—wnioskodawca nadzorujacy realizacje zaméwienia:

1) sporzadza po uchwaleniu budzetu ,,Plan postgpowan o udzielenie zamowien komorki
organizacyjnej Urzedu — Pyo, WQ Wzoru - zatacznik nr 6 do regulaminu, w zakresie
dostaw, ustug i robot budowlanych oraz zmiany do ,,Planu postgpowan...” m.in. po
wprowadzeniu zmiany do budzetu, zgodnie z ustawg Pzp i niniejszym regulaminem,
poprzez zmiang, dodanie lub rezygnacje z pozycji planu,

2) zbiera i bilansuje zapotrzebowania w przypadku zamowien wspdlnych we whasciwym
sobie zakresie — wiodaca komorka organizacyjna,

3) przygotowuje postepowania o udzielenie zamowien realizowanych przez komorke
organizacyjna, a w szczegdlnosci:
a) sporzadza wniosek o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamodwienia

klasycznego, wskazujac jednocze$nie imiennie osoby, wykonujace poszczegdlne

czynnosci na etapie przygotowania postepowania o udzielenie zamoOwienia,

obejmujacy m.in.:

- opis przedmiotu zaméwienia przygotowany w sposOb jednoznaczny i
wyczerpujacy za pomocag dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen,
uwzgledniajac wszystkie wymagania 1 okoliczno$ci mogace mie¢ wplyw na
sporzadzenie oferty, zgodnie z wymogami ustawy - Pzp,

- analizg potrzeb i wymagan uwzgledniajac rodzaj i warto$¢ zamowienia, zgodnie z
wymogami ustawy - Pzp (jezeli dotyczy),

- okres$lenie warto$ci zamoOwienia netto (w ztotych i W euro — jezeli dotyczy),
zgodnie z wymogami ustawy - Pzp,

- okreslenie warunkow realizacji zamowienia, w tym m.in.: wskazanie terminu jego
realizacji, warunkow gwarancji i r¢kojmi, udziatu podwykonawcow, warunkow
ptatnosci,

- kwalifikacje podmiotowe wykonawcy, tj.: podstawy do wykluczenia wykonawcy
z postepowania oraz warunki udzialu w postepowaniu poprzez 0pis Sposobu
dokonania oceny ich spetniania, zgodnie z wymogami ustawy - Pzp,

- kryteria oceny ofert, okre$lone zgodnie z wymogami ustawy - Pzp,

- projekt umowy,

- wskazanie Zrédla finansowania danego zamdwienia wraz z wysokoscig Srodkow
jakie zamierza przeznaczy¢ zamawiajacy na jego wykonanie.

Whiosek o przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamodéwienia klasycznego

sporzadza sie, wg wzoru do regulaminu:

— zalacznik nr 3 — wniosek o przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamowienia klasycznego o warto$ci netto réwnej lub przekraczajacej kwote
130 000 ztotych lecz mniejszej niz progi unijne,

— zalacznik nr 3a — wniosek o przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamowienia klasycznego o wartosci rownej lub przekraczajacej progi unijne.

b) przygotowuje inne informacje i dokumenty niezbedne na etapie przygotowania

postepowania;

4) nadzoruje realizacje zapisow umowy z wykonawca, w tym dotyczgcych, m.in.:

nalezytego i terminowego jej wykonania,

zmian do umowy, w tym obowigzkow informacyjnych okreslonych przepisami
ustawy — Pzp, dotyczacych wprowadzonych zmian,

udzialu podwykonawcow i1 ewentualnej ich weryfikacji,

odbioru przedmiotu umowy,

zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (jezeli dotyczy),

zgodnosci sporzadzenia przedtozonych przez wykonawce faktur z postanowieniami
umowy w zakresie terminow zapftaty 1 jej wysokosci,

rozliczenia przedmiotu umowy,
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5)
6)

- warunkow gwarancji i regkojmi,

- sprawozdawczosci dotyczacej realizowanych zamowien,

sporzadza raport z realizacji zamowienia, zgodnie z przepisami ustawy Pzp,
przygotowuje informacje o zrealizowanym zamowieniu, wg wzoru - zatgcznik nr 14 do
regulaminu, dot. uméw zawartych na podstawie ustawy — Pzp dla zamoéwien o wartosci
netto rownej lub przekraczajacej kwote 130 000 ztotych,

7) przygotowuje i przeprowadza, zgodnie z zasadami okre$lonymi w niniejszym

regulaminie postepowania o udzielenie zaméwien nalezace do jego zakresu dziatania 0
wartos$ci netto mniejszej niz 130 000 ztotych,

8) postgpowanic o udzielenie zaméwien o wartosci netto mniejszej niz 130 000 ztotych,

jezeli nie podlega uniewaznieniu (wskazac, jezeli jest przewidziane uniewaznienie, np.

w zaproszeniu do sktadania ofert) prowadzi do udzielenia zamowienia w tym zawarcia
umowy na zasadach okreslonych regulaminem,

9) przekazuje do Wydzialu Finansowego umowe zawartg z wykonawcg zamoOwienia,

wybranym w postgpowaniu o wartosci netto mniejszej niz 130 000 ztotych,

10) prowadzi ewidencje wszystkich postepowan o udzielenic zamowien o wartosci netto

mniejszej niz 130 000 ztotych wg wzoru - zatacznik nr 10 do regulaminu, udzielonych
przez komoérke organizacyjng Urzedu na podstawie niniejszego regulaminu oraz wykaz
zawartych umow przez komorke organizacyjng Urzedu w ramach postgpowan 0
udzielenie zamowien o warto$ci netto mniejszej niz 130 000 zlotych - zatacznik nr 11
do regulaminu.

Powyzsze informacje w zestawieniach poétrocznych przekazuje do Biura Zamowien
Publicznych, na potrzeby sporzadzenia sprawozdania o udzielonych zaméwieniach.

2.3. Komisja przetargowa
1) dla wszystkich postgpowan o udzielenie zamowienia o wartosci netto rownej lub

przekraczajacej kwote 130 000 zlotych bedzie powotywana komisja przetargowa
decyzjg Burmistrza Miasta i Gminy Staszow, wg wzoru - zatgcznik nr 1 do regulaminu,

2) organizacj¢, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkdéw komisji przetargowe;j

okresla "Regulamin pracy komisji przetargowej” stanowiacy zalacznik nr 2 do
regulaminu. Dopuszcza si¢ opracowanie innego regulaminu prac komisji przetargowej
uwzgledniajagc wymagania przyjetego trybu postepowania o udzielenie zamowienia
i specyfike przedmiotu zamowienia, objetego tym postepowaniem.

2.4. Biuro Zamoéwien Publicznych:

1)

2)

3)

4)

5)

sporzadza i publikuje w Biuletynie Zamowien Publicznych UZP oraz stronie
internetowej, zgodnie z przepisami ustawy — Pzp, ,,Plan postgpowan o udzielenie
zaméwien Gminy Staszow” — Pg, Wg Wzoru - zalgcznik nr 7 do regulaminu, w zakresie
dostaw, ustug i robot budowlanych, na podstawie sporzadzonych po uchwaleniu
budzetu przez komorki organizacyjne Urzedu ,,Planéw postepowan o udzielenie
zamoéwien komorki organizacyjnej Urzgdu” — Py, I zatwierdzonych przez kierownika
zamawiajacego,

aktualizuje ww. plan w oparciu 0 zmiany do planu, sporzadzone przez komorki
organizacyjne Urzedu m.in. po wprowadzeniu zmian do budzetu i publikuje niniejsze
aktualizacje w miejscach publikacji planu,

przygotowuje dokumentacj¢ postgpowania, zgodnie z ustawg Pzp, m.in. (ogloszenia o
zamowieniu, SWZ - jezeli dotyczy, zaproszenie — jezeli dotyczy, protokot postepowania)
oraz przeprowadza postepowania o udzielenie zamowienia na podstawie wniosku o
przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia klasycznego komorki
organizacyjnej Urzedu, zatwierdzonego przez kierownika zamawiajacego,

przekazuje do wiasciwej komorki organizacyjnej Urzedu i do Wydzialu Finansowego
po 1 egz. umowy zawartej z wykonawcg zamdowienia, wybranym w postgpowaniu,
kieruje do publikacji ogtoszenia o zmianie umowy (jezeli dotyczy) oraz ogloszenie 0O
wykonaniu umowy, dotyczace zamdwien o wartosci netto rownej lub przekraczajacej
kwote 130000 ztotych na podstawie danych przekazywanych przez komorki
organizacyjne Urzedu,
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6) prowadzi centralny rejestr zamowien publicznych Zamawiajacego, realizowanych
zgodnie z przepisami ustawy- Pzp, tj.. zaméwien o wartoSci netto rownej lub
przekraczajacej kwotg 130 000 ztotych, wg wzoru - zatacznik nr 8 do regulaminu,

7) prowadzi wykaz umow zawartych na podstawie ustawy — Pzp, wg wzoru - zatgcznik nr
9 do regulaminu,

8) gromadzi w skali Urzedu, w oparciu o dane przekazywane przez komoérki organizacyjne
Urzedu, informacje dotyczace postgpowan o udzielenie zamoéwien o wartosci netto
mniejszej niz 130 000 ztotych, wg wzoru — zatgcznik nr 10 do regulaminu, oraz
zawartych na tej podstawie uméw o wartosci netto mniejszej niz 130 000 ztotych, wg
wzoru - zatgcznik nr 11 do regulaminu,

9) udziela pracownikom Urzedu informacji, dotyczacych stosowania ustawy - Pzp,

10) przygotowuje roczne sprawozdania o0 udzielonych zamoéwieniach publicznych dla
Prezesa UZP oraz informacje dla kierownika zamawiajacego o realizacji zamowien
publicznych przez Gmine Staszow (jezeli dotyczy), w oparciu 0 posiadane dane i o dane
przekazywane przez komorki organizacyjne Urzedu,

11) wspotpracuje z komoérkami organizacyjnymi Urzedu na etapie przygotowania wniosku
o przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia klasycznego,

12) wspolpracuje w zakresie dotyczacym zamoéwien z komorka organizacyjng Urzedu
odpowiedzialng za strong¢ internetowg Urzedu Miasta i Gminy w Staszowie.

3. Za przygotowanie i przeprowadzenie postegpowania o udzielenie zamowienia w Urzedzie
Miasta i Gminy w Staszowie odpowiada Burmistrz Miasta i Gminy Staszow, jako kierownik
zamawiajacego.

4. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia odpowiadajg
takze inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynno$ci w postepowaniu oraz
czynnos$ci zwigzane z przygotowaniem postgpowania.

ROZDZIAL 111
PLANOWANIE ZAMOWIEN I SPORZADZANIE ROCZNYCH SPRAWOZDAN
O UDZIELONYCH ZAMOWIENIACH PUBLICZNYCH
§4

1. Na etapie planowania zamoéwienia, wyboru trybu udzielenia zamowienia i realizacji
zamoOwienia nalezy przestrzega¢ przepisOw ustawy - Pzp oraz postanowien niniejszego
regulaminu, ze szczegdlnym uwzglednieniem, wymagan okreslonych ustawa - Pzp
w odniesieniu do zamoéwien na roboty budowlane, dostawy i ustugi, w tym zakazu dzielenia
zamoOwienia na odrgbne zamowienia w celu uniknigcia lacznego szacowania ich wartosci,
a tym samym uniknigcia stosowania przepisOw ustawy - Pzp.

2. Plan postgpowan o udzielenie zamowien Gminy Staszéw na dany rok budzetowy sporzadza
si¢ nie pdzniej niz w terminie 30 dni po uchwaleniu budzetu oraz zamieszcza w Biuletynie
Zamowien Publicznych UZP oraz na stronie internetowej, tj.: www.bip.staszow.pl., zgodnie z
przepisami ustawy — Pzp.

3. Komorki organizacyjne Urzgdu w terminie 7 dni roboczych od uchwalenia budzetu Gminy
Staszow skladaja do Biura Zamowien Publicznych zatwierdzone przez kierownika
zamawiajacego ,,Plany postepowan o udzielenie zamowien komorki organizacyjnej Urzedu” —
Pjo, na dany rok budzetowy w zakresie dostaw, ustug 1 rob6t budowlanych w formie pisemnej
oraz w formie elektronicznej, wedtug wzoru - zatacznik nr 6 do regulaminu.

4. Na podstawie ztozonych przez komorki organizacyjne Urzedu plandw postgpowan 0
udzielenie zaméwien — Py, Biuro Zamowien Publicznych sporzadza: ,,Plan postgpowan
o udzielenie zamoéwien Gminy Staszow” - Pg, przekazuje do zatwierdzenia kierownikowi
zamawiajacego i publikuje w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz na stronie internetowej
www.bip.staszow.pl. zgodnie z przepisami ustawy — Pzp.

5.Komorki organizacyjne Urzedu zobowigzane s3 do wspélpracy z Biurem Zamodwien
Publicznych przy sporzadzaniu planu postgpowan o udzielenie zamoéwien Gminy Staszow -
Ps, udzielajac stosownych wyjasnien, dotyczacych przedlozonych plandéw postepowan
o0 udzielenie zamowien komorki organizacyjnej Urzedu — Pyo.
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6.Wszelkie zmiany - aktualizacje Planéw postepowan o udzielenie zamoéwien komorek

organizacyjnych Urzedu bedace np. nastgpstwem zmian planu finansowego Gminy,
dotyczacych danej komorki organizacyjnej Urzgdu, po zaakceptowaniu przez kierownika
zamawiajgcego winny zosta¢ niezwtocznie, lecz w terminie nie dtuzszym niz 3 dni robocze
od uchwalenia lub wprowadzenia zmiany planu finansowego Gminy (jezeli dotyczy),
przekazane przez dang komorke organizacyjng Urz¢du, do Biura Zamowien Publicznych z
zachowaniem zasad okre$lonych niniejszym regulaminem.
Dopuszcza si¢ w uzasadnionych okolicznos$ciach przekazanie ww. zmiany Planu ..., w
terminie dluzszym niz wskazano w zdaniu pierwszym, lecz nie pdzniej niz na 3 dni robocze
przed przekazaniem do zatwierdzenia wniosku o przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamoOwienia, ktdrego dotyczy niniejsza zmiana.

7.Biuro Zamoéwien Publicznych wprowadza sukcesywnie zmiany do Planu postgpowan o
udzielenie zamowien Gminy Staszow - Pg, na podstawie zmian zaakceptowanych przez
kierownika zamawiajgcego | przekazanych przez komorki organizacyjne Urzedu oraz
publikuje w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz na stronie internetowej, z zachowaniem
zasad okreslonych przepisami ustawy — Pzp.

§5.

1. Zamawiajacy moze przekaza¢ Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej lub zamiesci¢ na stronie
internetowej zamawiajacego wstepne ogloszenie informacyjne o planowanych w terminie
nastgpnych 12 miesigcy zamowieniach lub umowach ramowych, zgodnie z przepisami
ustawy Pzp.

2. Zamawiajacy sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach i przekazuje
Prezesowi Urzgdu Zamowien Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego roku
nastepujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

3. Sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach przez Gming Staszéw sporzadza i przekazuje
Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych Biuro Zamoéwien Publicznych w oparciu o
posiadane dane oraz informacje przekazane przez komorki organizacyjne Urzedu na wzorach
okreslonych zatacznikiem nr 10 1 11 i zasadami okreslonymi niniejszym Regulaminem.

4. Biuro Zamoéwien Publicznych najpozniej do konca lipca kazdego roku kalendarzowego
przedktada Burmistrzowi Miasta i Gminy Staszéw informacj¢ o realizacji zamoéwien
publicznych w Gminie Staszow, za I potrocze danego roku oraz do konca stycznia nastepnego
roku za rok poprzedni.

ROZDZIAL 1V
PRZYGOTOWANIE I PROWADZENIE POSTEPOWAN
§ 6.

1. Udzielanie zamowien, ktorych warto$¢ netto jest mniejsza niz 130 000 zlotych oraz
zamoOwien udzielonych z wylaczeniem obowigzku stosowania ustawy — Pzp odbywa si¢ w
ramach komorek organizacyjnych Urzedu na zasadach okreslonych niniejszym regulaminem.

2. Udzielanie zaméwien, o warto$ci rownej lub przekraczajgcej kwote 130 000 ztotych prowadzi
Biuro Zamoéwien Publicznych, zgodnie z przepisami ustawy — Pzp, uwzgledniajac zasady
okreslone w regulaminie.

3. Do przygotowania postgpowania bez wzgledu na warto§¢ zamdwienia zobowigzani s3
kierownicy i/lub wyznaczeni pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu.

Podstawg do podjecia czynnosci, dotyczacych przygotowania zamowienia jest aktualny plan

postepowan o udzielenie zamowien i decyzje kierownika zamawiajacego.

4. Kierownicy i wyznaczeni pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu przygotowujac
postepowanie o udzielenie zamowienia majg obowigzek Scistego przestrzegania postanowien
ustawy - Pzp oraz postanowien regulaminu, a w szczegdlnosci:

a) opisa¢ przedmiot zaméwienia w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg
dostatecznie dokladnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wymagania |
okoliczno$ci moggce mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty, zgodnie z wymogami ustawy -
Pzp (art. 99-103),
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b) ustali¢ z nalezyta starannoscia warto§¢ zamoéwienia, ktorej podstawg jest calkowite
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréow 1 ustug, zgodnie
z wymogami ustawy - Pzp (art. 28-36),

c) okresli¢ kwalifikacje podmiotowe wykonawcow, obejmujace podstawy wykluczenia z
postepowania | warunki udziatu w postgpowaniu, zgodnie z wymogami ustawy - Pzp,

d) okresli¢ warunki wykonania zamowienia, wynikajgce ze specyfiki zamowienia, np.:
termin, gwarancj¢ i rekojmie, udzial podwykonawcow i inne.

. Na etapie sporzadzania wniosku o przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia,
czy tez przygotowania postepowania dla zamowien, ktorych warto§¢ netto jest mniejsza niz
130 000 ztotych, warto$§¢ zaméwienia ustalona na potrzeby planu lub jego zmiany podlega
ponownemu sprawdzeniu/ aktualizacji, z zachowaniem przepisow ustawy - Pzp.

§7.

. Podstawa przystapienia do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdéwienia jest:

a) dla zamowien, ktorych warto$¢ netto jest rowna lub przekracza kwote 130 000 ztotych -
wniosek o przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia Kklasycznego,
dotyczacy zamowienia wskazanego w planie zaméwien publicznych lub jego zmianie,
zatwierdzony przez kierownika zamawiajacego lub osobe upowazniona,

b) dla zamoéwien, ktorych warto$¢ netto jest mniejsza niz 130 000 ztotych - ustalenie wartosci
zaméwienia, zatwierdzone przez kierownika zamawiajacego lub osobg upowazniong.

2. Podstawg do udzielenia zamowienia, jest aktualny plan finansowy Gminy w ktoérym zostaty
zabezpieczone $rodki na realizacj¢ zamowienia lub/i przyrzeczone odrgbng decyzja.

3. Prowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia, ktérego wartos$¢ netto jest rowna lub
przekracza kwote 130 000 zlotych, obejmuje wykonanie czynno$ci przewidzianych ustawg —
Pzp i niniejszym regulaminem od zatwierdzenia wniosku o przeprowadzenie postepowania o
udzielenie zamowienia klasycznego do wyboru najkorzystniejszej oferty, podpisania umowy
lub uniewaznienia postgpowania oraz W przypadku podpisania umowy publikacji ogltoszen
wymaganych ustawg Pzp, w tym ogloszenia o wykonaniu umowy.

4. Wniosek o przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia klasycznego komorka
organizacyjna Urzgdu przekazuje do Biura Zamowien Publicznych w ciggu 3 dni roboczych
od dnia jego zatwierdzenia.

. Postepowanie o udzielenie zamdwienia, obejmuje wykonanie w szczegolnosci, nastgpujacych
czynnosci:

a) nadanie postepowaniu numeru z centralnego rejestru zaméowien publicznych,

b) powotanie komisji przetargowe;j,

C) przygotowanie dokumentacji, w zaleznosci od trybu udzielenia zaméwienia, np.. SWZ,
ogloszenia o zamoOwieniu lub zaproszenia do udzialu w postepowaniu i ogloszenia o
zamiarze zawarcia umowy,

d) wszczgcie postgpowania poprzez publikacje ogloszenia o zamowieniu lub przekazanie
zaproszenia do udziatu w postepowaniu,

e) przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia, a w szczegdlnosci:

- przeprowadzenie negocjacji z zaproszonym do udzialu w postgpowaniu wykonawcg lub
otwarcie ofert,

- ocena zlozonych ofert 1 badanie oferty, ktora zostata najwyzej oceniona,

- wybor najkorzystniejszej oferty,

- podpisanie umowy lub uniewaznienie postepowania,

6. Po zakonczeniu postgpowania podpisaniem umowy nalezy wykona¢ obowiazki, okreslone
przepisami ustawy Pzp w zakresie dotyczacym, m.in.: publikacji ogloszen o zmianie umowy,
publikacji ogloszenia o wykonaniu umowy, po jej zakonczeniu i odbiorze.

ROZDZIAL V
UMOWY O WYKONANIE ZAMOWIENIA, ICH REALIZACJA I PLATNOSC
Z TYTULU WYKONANIA ZAMOWIENIA
§8.

1. Do zawierania i1 realizacji uméw w sprawach zamowien publicznych, zwanych dalej

,umowami” majg zastosowanie przepisy powszechnie obowigzujacego prawa.

(6]

[EEN

(62}
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. Umowy pod rygorem niewazno$ci, sporzadza si¢ w formie pisemnej, chyba, ze przepisy
odrebne wymagajg formy szczegolne;.

. Umowy sporzadza si¢ w niezbednej dla danego przypadku ilosci egzemplarzy, lecz nie mniej
niz trzy, w tym: dwa egzemplarze dla zamawiajagcego (jeden dla komorki organizacyjnej
Urzedu, ktore] zamowienie dotyczy, drugi dla Wydziatu Finansowego) i jeden egzemplarz dla
wykonawcy.

. Postepowanie o udzielenie zamowienia, ktore nie zostato uniewaznione zgodnie z przepisami
ustawy - Pzp, prowadzi do zawarcia umowy.

. Umowy w sprawie zamowienia publicznego muszg by¢ zaakceptowane (podpisane) przez
kierownika komorki organizacyjnej Urzedu i pracownika merytorycznego, po uzgodnieniu
ich treSci z osobami podpisujacymi ja ze strony Zamawiajacego oraz zaakceptowane
(podpisane) pod wzgledem formalnoprawnym przez radce prawnego lub inng osobg
zatrudniong na stanowisku urzedniczym z wyksztalceniem prawniczym, wchodzaca w sktad
Zespotu Radcéw Prawnych.

Powyzsze czynnoséci musza by¢ dokonane, na etapie opracowania projektu umowy w sprawie
zamoOwienia publicznego (Wniosek o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia
klasycznego lub dia zamoéwien o wartosci netto mniejszej niz 130 000 ztotych, np. zaproszenie
do skladania ofert) oraz powtorzone na etapie przygotowania umowy do podpisu z wybranym
wykonawcg. Na etapie przygotowania umowy do podpisu z wykonawcg umowa podlega
rowniez zaakceptowaniu (podpisaniu) przez kierownika Biura Zamowien Publicznych.

Uzyskanie powyzszych uzgodnien 1 akceptacji nalezy do obowigzkow: komorki
organizacyjnej Urzedu na etapie opracowania projektu umowy oraz Biura Zamoéwien
Publicznych lub komorki organizacyjnej Urzedu na etapie przygotowania umowy do podpisu.

. Osobg uprawniong do podpisywania umoéw w sprawach zaméwien publicznych jest Burmistrz
Miasta i Gminy Staszow lub osoba, upowazniona do dokonywania czynno$ci prawnych w
imieniu  Gminy, w zakresie otrzymanego pelnomocnictwa. Kazda umowa wymaga
kontrasygnaty Skarbnika Miasta i Gminy Staszow.

§9.

. Podstawg stwierdzenia wykonania zamowienia publicznego jest protokot odbioru wykonane;j
dostawy, ustugi lub roboty budowlanej (jezeli dotyczy). Protokot odbioru musi zawiera¢ w
szczegolnosci: date sporzadzenia, nazwe zamoOwienia, termin wykonania, dane wykonawcy,
wskazanie osob dokonujacych odbioru, informacje o niewykonaniu lub nienalezytym
wykonaniu zamoOwienia oraz wszystkie inne konieczne informacje wynikajace ze specyfiki
odbieranego zamowienia.

. Dokument, na podstawie ktorego wydatkowane sg $rodki finansowe Gminy (faktura,
rachunek) musi by¢ sporzadzony i opisany, w szczegdlnosci: zgodnie z wymaganiami
wynikajacymi z uregulowan, obowigzujacych w Urzedzie.

ROZDZIAL VI
REALIZACJA ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC NETTO JEST MNIEJSZA NIZ
130 000 ZL.OTYCH
§ 10.
. Do udzielania zamowien i konkursow, ktorych warto$¢ netto jest mniejsza niz 130 000
ztotych - nie stosuje si¢ przepisoOw ustawy - Pzp.
. Udzielanie zamoéwien, o ktérych mowa w ust.1 powinno by¢ dokonywane:

- W sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasad: uzyskiwania najlepszych efektow
z danych nakladow, optymalnego doboru metod i $rodkoéw stuzacych osiggnieciu
zatozonych celow,

- W sposOb umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,

- w wysokosci i1 terminach wynikajacych z wcze$niej zaciagnigtych zobowiazan,

zgodnie z ustawg o finansach publicznych.

. Czynnos$ci zwigzane z udzieleniem zaméwienia, o ktorym mowa w ust. 1 z uwzglednieniem
postanowien ust. 2 1 niniejszego regulaminu wykonuje komorka organizacyjna Urzedu.
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10.

11.

W przypadku zaméwienia, o ktorym mowa w ust. 1, przewidzianego do wspoétfinansowania
ze $rodkéw Unii Europejskiej nalezy przestrzega¢ wytycznych dotyczacych udzielania
zamowien W ramach danego programu finansowego, uwzgledniajac zapisy wlasciwej
Dyrektywy Parlamentu Europejskiego.
W celu wiasciwego przygotowania postgpowania nalezy korzysta¢ z zapiséw zawartych w
aktualnie obowigzujacych wytycznych, wiasciwych dla danego programu finansowego.
Zapisy niniejszego regulaminu maja zastosowanie pod warunkiem, ze nie sg sprzeczne z
obowigzujagcymi wytycznymi
Warto$¢ szacunkowa zamowienia ustala si¢ na zasadach okreslonych w ustawie - Pzp,
przepisach wykonawczych do ustawy - Pzp oraz w niniejszym regulaminie.
Wartos¢ szacunkowa zamdwienia ustala si¢ w szczego6lnosci, m.in.: poprzez badanie rynku,
polegajace na przeprowadzeniu np. rozpoznania cenowego w wyniku zebranych ofert, np. ze
stron internetowych, na podstawie analizy wydatkow z ubieglego roku lub poprzednich 12
miesi¢gcy, na podstawie wysokosci wydatkéw zaplanowanych na ten cel w planie
finansowym, poprzez odniesienie do cen dostawy lub ustugi poprzednio realizowanej z
uwzglednieniem prognozowanego wskaznika wzrostu cen towardéw 1 ustug konsumpcyjnych,
na podstawie kosztorysu inwestorskiego.
Na etapie okreslenia warto$ci zamoOwienia komoérka organizacyjna Urzedu ma obowigzek
ustali¢ czy niniejsze zamowienie nie powinno by¢ udzielone zgodnie z przepisami ustawy -
Pzp.
Zamawiajacy nie moze, w celu uniknigcia stosowania ustawy, zaniza¢ warto$ci zamowienia
lub konkursu, lub wybiera¢ sposobu obliczania warto$ci zamowienia, jak rowniez nie moze
dzieli¢ zamowienia na odrebne zamoéwienia, jezeli prowadzi to do niestosowania przepisow
ustawy - Pzp, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami.
Za ustalenie warto$ci zamowienia odpowiedzialny jest kierownik komorki organizacyjnej
Urzedu.
Ustalenie wartosci zamowienia, wg wzoru - zalacznik nr 13 do regulaminu, podlega
zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub osobe upowazniona.
Ustala si¢ dwa rodzaje postgpowan przy wyborze wykonawcy zamowien, ktdérych wartosé
netto jest mniejsza niz 130 000 ztotych:

| - dla zaméwien o wartosci netto mniejszej lub rownej 60 000 ztotych:

a) wybor wykonawcy, powinien by¢ poprzedzony uzyskaniem minimum 1 oferty
ztozonej przez wykonawce, w odpowiedzi na zaproszenie do sktadania ofert.

b) zaproszenie do skladania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania ofertowego
skierowanego do co najmniej 3 wykonawcow lub zamieszczonego na platformie
zakupowej z ograniczonym dostgpem — (do wykorzystania ,, Zaproszenie do sktadania
ofert - dla zamowien o wartosci netto mniejszej niz 130 000 ztotych”, wg wzoru —
zalgcznik nr 5 do regulaminu)

C) zapytanie ofertowe zawiera w szczegolnosci, w zalezno$ci od specyfiki zamowienia,
m.in.. opis zamoéwienia, warunki udziatu, terminy realizacji, warunki gwarancji
i rekojmi, warunki dostawy, warunki odbioru, termin ptatnosci oraz termin i miejsce
sktadania ofert, jak rowniez wymagania dotyczace umowy, W tym: zapisy
zabezpieczajgce interesy zamawiajgcego (np. poprzez zalgczenie projektu umowy lub
ogolnych warunkéow umowy) oraz o$wiadczenie, dotyczace ustalenia obowigzku
stosowania minimalnej stawki godzinowej wg wzoru — zatacznik nr 5b do regulaminu
(do ztozenia wraz z ofertg),

d) zapytanie ofertowe moze by¢ sporzadzone w formie pisemnej (przestane pocztg,
faksem, ztozone osobiscie), ustnej, w postaci elektronicznej, poprzez przestanie skanu
zapytania drogg elektroniczng (e-mail), lub zamieszczenia na platformie zakupowej z
ograniczonym dostgpem,

e) zapytanie ofertowe w formie ustnej winno by¢ potwierdzone notatkg stuzbowa
sporzadzong przez pracownika i1 zweryfikowang przez kierownika komorki
organizacyjnej Urzedu, wg ponizszych zasad:
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f)

Pracownik wydzialu merytorycznego sporzadza notatk¢ stuzbowa, zawierajaca co

najmniej:

- nazwe wykonawcy,

- imi¢ nazwisko i1 stanowisko stluzbowe osoby reprezentujacej wykonawce, z ktérg
przeprowadzono rozmowe,

- tres$¢ zapytania ofertowego,

- datg i podpis pracownika, ktory ja sporzadzit.

Notatka podlega weryfikacji przez kierownika komorki organizacyjnej Urzedu (data i

podpis).

oferty winny by¢ sporzadzone w postaci elektronicznej opatrzonej podpisem

elektronicznym, podlegajacym weryfikacji, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

uwzgledniajac miejsce 1 sposob publikacji/ przekazania zaproszenia do sktadania ofert

oraz jego zapisy lub w formie pisemnej (przestane poczta, faksem, ztozone osobiscie

lub skan oferty przestany drogg elektroniczng (e-mail).

g) dopuszcza si¢ ewentualnie uzyskanie ofert ze sklepow internetowych bez konieczno$ci

kierowania zapytania ofertowego do wykonawcow, jezeli udzielenic zamdwienia nie
jest objete obowigzkiem zawarcia umowy oraz dotyczy zamdwien powszechnie
dostgpnych o okreslonych standardach jakosciowych i/lub wynika ze specyfiki
zamoOwienia. Warunkiem udzielenia zamoéwienia z wykorzystaniem sklepoéw
internetowych jest uzyskanie lub pobranie samodzielnie minimum trzech takich ofert
(stosowanie przepisow dotyczgcych sposobu sporzgdzenia oferty (ppkt f) - nie jest
wymagane).

11 - dla zamowien o wartosci netto przekraczajacej 60 000 ztotych lecz mniejszej niz 130 000

ztotych:

a)

b)

d)

wybor wykonawcy, powinien by¢ poprzedzony uzyskaniem minimum 1 oferty
wykonawcy, ztozonej w odpowiedzi na opublikowane na platformie zakupowej lub na
stronie internetowej www.bip.staszow.pl ,,Zaproszenie do skladania ofert - dla
zaméwien o warto$ci netto mniejszej niz 130 000 ztotych”,

»Zaproszenie do skladania ofert - dla zamowien o warto$ci netto mniejszej niz
130 000 ztotych”, wg wzoru — zatacznik nr 5 do regulaminu, zamieszcza si¢ na
platformie zakupowej (zachowujgc zasady okreslone w regulaminie platformy) lub na
stronie internetowej www.bip.staszow.pl (miejsce zidentyfikowane dla tych zamowien)
na co najmniej 5 dni przed terminem sktadania ofert (zachowujgc zasady liczenia
terminow okreslone w Kodeksie Cywilnym) wraz z dostosowanym do danego
zaméwienia formularzem oferty, wg wzoru — zalacznik nr 5a do regulaminu,
o$wiadczeniem, dotyczacym ustalenia obowigzku stosowania minimalnej stawki
godzinowej wg wzoru — zalgcznik nr 5b do regulaminu oraz innymi dokumentami,
wynikajacymi ze specyfiki przedmiotowego zamowienia,

oferta wykonawcy winna by¢ sporzadzona na formularzu, wg wzoru - zatgcznik Nr 5a
do regulaminu, udostgpnionym odpowiednio przy ,,Zaproszeniu do sktadania ofert ...”
dla danego zamoéwienia na platformie zakupowej lub na stronie internetowej
www.bip.staszow.pl oraz ztozona, wg zasad okreslonych regulaminem,

dane wykonawcy, ktorego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, podlegaja
publikacji na platformie zakupowej lub na stronie internetowej www.bip.staszow.pl
odpowiednio przy ,,Zaproszeniu do sktadania ofert ...” dla danego zamowienia.

12. W kazdym z ww. postgpowan wptyw oferty wykonawcy do zamawiajagcego wymaga

13.

14.

potwierdzenia, zatagczonego do dokumentacji postepowania.

Dla zamo6wien o warto$ci netto mniejszej lub réwnej 60 000 ztotych dopuszcza si¢ dokonanie
wyboru wykonawcy zamowienia, z zastosowaniem II rodzaju postepowania.

Dla zamoéwien o wartosci netto wigkszej niz 60 000 ztotych, lecz mniejszej niz 130 000
ztotych dokonanie wyboru wykonawcy zamoéwienia, z zastosowaniem I rodzaju postepowania
wymaga pisemnej zgody kierownika zamawiajacego, np. poprzez adnotacje sporzadzona na
ustaleniu wartosci zamowienia — zatacznik nr 13 do regulaminu.
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15.

16.

17.

Podstawa okre$lenia formy udzielenia zamdéwienia jest warto$¢ szacunkowa zamoOwienia

ustalona na potrzeby danego postepowania, tj.:

a) dla zamowien o warto$ci Szacunkowej, powigkszonej o nalezny podatek VAT, nie
przekraczajacej brutto 10 000 ztotych — ,,zamowienie” udzielone przez kierownika
zamawiajacego lub osobg¢ upowazniong do dokonywania czynno$ci prawnych w imieniu
Gminy, w zakresie otrzymanego pelnomocnictwa, z kontrasygnatg Skarbnika Miasta i
Gminy Staszow, zawierajace co najmniej: okre$lenie przedmiotu zamowienia, ilo$¢
zamawianych jednostek, warto$¢ zamowienia w PLN z wyszczegolnieniem wartosci netto,
brutto i podatku VAT (cyfrowo i stownie), termin i miejsce realizacji, warunki platnosci,
warunki gwarancji i rekojmi (jezeli dotyczy),

b) dla zamoéwien o wartosci szacunkowej, powigkszonej o nalezny podatek VAT, od kwoty
réownej lub wigkszej niz 10 000 zlotych brutto do kwoty mniejszej niz 130 000 zlotych
netto — ,,pisemna umowa” zawarta pomi¢dzy kierownikiem zamawiajacego lub osoba
upowazniong do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Gminy, w zakresie
otrzymanego petnomocnictwa, przy kontrasygnacie Skarbnika Miasta i Gminy Staszow a
wybranym wykonawcag.

Udzielenie zaméwienia w formie ,, pisemnej umowy” obowiazuje rowniez w przypadku,
kiedy cena najkorzystniejszej oferty jest rowna lub wigksza niz 10 000 ztotych brutto
z zachowaniem zasad okreslonych w zdaniu pierwszym.

Kopia oferty najkorzystniejszej, w formie, okreSlonej w niniejszym rozdziale, winna
stanowi¢ zatgcznik do umowy.

Do uméw odnoszg si¢ wymagania okreslone przepisami prawa.

Komorka organizacyjna Urzgdu moze przewidzie¢ zakonczenie postegpowania podpisaniem

umowy ze wzgledu na charakter przedmiotu zamdéwienia réwniez dla kwot mniejszych niz

10 000 ztotych brutto.

Komorka organizacyjna Urzedu, ze wzgledu na charakter przedmiotu zamoéwienia, moze

przewidzieé, za zgodg kierownika zamawiajgcego, zakonczenie postgpowania W innej formie

niz wymagana (zamiennie: , zamowienie”/ , pisemna umowa’), wskazujac powyzsze na
druku - Dokumentacja udzielenia zamdowienia o warto$ci netto mniejszej niz 130 000 ztotych,
wg wzoru - zatacznik nr 4 do regulaminu.

Komorka organizacyjna Urzedu obowigzana jest udokumentowaé udzielenie zamowienia,

o ktorym mowa w niniejszym rozdziale na druku - Dokumentacja udzielenia zaméwienia

o warto$ci netto mniejszej niz 130 000 ztotych, wg wzoru - zatacznik nr 4 do regulaminu.

Dla postgpowan, o ktorych mowa w niniejszym rozdziale realizowanych przy uzyciu

komunikacji elektronicznej z wykorzystaniem platformy zakupowej obowigzuja regulaminy 1

zasady dokumentowania czynnos$ci w postgpowaniu wiasciwe dla platformy zakupowej, w

tym archiwizacja postepowania.

§11

Dla zaméowien 0 wartosci brutto do 2 000 ztotych (zaméwienie jednorazowe), realizowanych

w celu zaspokojenia biezacych potrzeb zamawiajacego stosuje si¢ zapis § 10 ust.10

niniejszego regulaminu. Dla skutecznego udzielenia zamowienia, o ktorym mowa w zdaniu

pierwszym, wymagana jest zgoda kierownika zamawiajacego lub osoby upowaznionej do
dokonywania czynno$ci prawnych w imieniu Gminy, w zakresie otrzymanego
pelnomocnictwa, przy kontrasygnacie Skarbnika Miasta i Gminy Staszow.

W uzasadnionych przypadkach, gdy zachowanie zasad okreslonych w rozdziale VI

niniejszego regulaminu jest utrudnione a podjecie dzialan niezbegdne, odstepstwo od zasad

w nim okreslonych jest dopuszczone za pisemng zgoda kierownika zamawiajacego,

w zakresie z nim uzgodnionym. Zapis § 7 ust.1 lit. b) regulaminu stosuje sig.

ROZDZIAL VII
DOKUMENTACJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
§12.
Dokumentacj¢ postepowan o udzielenie zamowien publicznych prowadzi si¢ na zasadach
okreslonych ustawa — Pzp oraz niniejszym regulaminem.
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. Dokumentacj¢ postgpowan sporzadza si¢ zgodnie z zasadami, okreslonymi w przepisach

wykonawczych do ustawy - Pzp oraz zatgcznikach do regulaminu.

. Komorki organizacyjne Urzgdu obowigzane sa prowadzi¢ na biezaco i w sposob ciagly

rejestr/ewidencje prowadzonych przez siebie postepowan, tj.:

- Komorki organizacyjne Urzgdu - postgpowan o udzielenie zamdwien o wartosci netto
mniejszej niz 130 000 ztotych,

- Biuro Zamowien Publicznych - postgpowan o udzielenie zamdéwien o wartosci netto
rownej lub przekraczajacej kwotg 130 000 ztotych.

. Pracownicy w komérkach organizacyjnych Urzedu wyznaczeni do prowadzenia

dokumentacji, dotyczacej zamdwien publicznych, niezaleznie od ich wartosci, zobowigzani sg

do prowadzenia jej na biezaco, a po zakonczeniu postgpowania niezwlocznie podejmuja

czynnosci w celu jej skompletowania.

. Dokumentacja na etapie prowadzenia postgpowania o udzielenie zamoOwienia zawiera

w szczegolnosci:

a) dla zamowien o warto$ci netto mniejszej niz 130 000 ztotych:

- ustalenie wartoSci zamoOwienia, wg wzoru - zalgcznik nr 13 do regulaminu,
zatwierdzone przez kierownika zamawiajacego lub osobe upowazniona,

- dokumentacj¢ udzielenia zamowienia o wartosci netto mniejszej niz 130 000 ztotych,
wg wzoru - zalacznik nr 5 do regulaminu, wraz z zatacznikami lub wg regulacji
wiasciwej platformy zakupowe;,

- umowg z wykonawcg lub ,, zamowienie” wraz z oferta (kopiq),

oraz inne dokumenty okres§lone regulaminem;

b) dla zaméwien publicznych o wartosci netto rownej lub przekraczajacej kwote 130 000
ztotych:

- wniosek o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia klasycznego,

- decyzj¢ o powotaniu komisji przetargowej, w przypadku jej powolania,

- ogloszenie o zamowieniu lub zaproszenie do udziatu w postepowaniu,

- Specyfikacje Warunkéw Zamowienia wraz z zatacznikami (jezeli jest wymagana),

- protokot postgpowania o udzielenie zamowienia z zalgcznikami, w tym m.in.
wydruki/kopie ofert/y, kserokopi¢ umowy w sprawie zamowienia publicznego, jezeli
zostata zawarta

oraz inne dokumenty, okreslone ustawg - Pzp.

§13.
. Biuro Zamoéwien Publicznych prowadzi centralny rejestr zaméwien publicznych o wartosci
netto rownej lub przekraczajacej kwote 130 000 ztotych.
. Kazdemu postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego zostanie nadany numer
z centralnego rejestru zamowien publicznych, ktory bedzie jednocze$nie czgscig numeru
umowy, dotyczacej niniejszego zamowienia (np. UMOWA Nr ..../BZP/... */WR/rok).

*) numer z centralnego rejestru zamowien publicznych

. Biuro Zamoéwien Publicznych, niezwlocznie po podpisaniu umowy w sprawie zamowienia
publicznego z wybranym wykonawca, przekazuje za potwierdzeniem po 1 egzemplarzu
umowy do realizacji: komorce organizacyjnej Urzedu wnioskujacej 0 przeprowadzenie
postepowania o udzielenie danego zamodwienia, wydziatowi finansowemu i wykonawcy.

. Jezeli w trakcie realizacji umowy o zamdéwienie publiczne, zajda przestanki dotyczace zmiany
umowy, wymagajace publikacji ogloszenia 0 zmianie umowy, wlasciwa komorka
organizacyjna Urzedu niezwtocznie po podpisaniu aneksu do umowy, lecz nie dtuzej niz 3 dni
robocze, przekazuje jego kserokopi¢ wraz z uzasadnieniem faktycznym i prawnym do Biura
Zamoéwien Publicznych oraz udzieli niezbednych wyjasnien w celu opublikowania ogloszenia
0 zmianie umowy, zgodnie z przepisami ustawy — Pzp i zapisami regulaminu.

. Jezeli w trakcie realizacji umowy o zamowienie publiczne wykonawca zglasza zamiar
wprowadzenia i/lub zmiany podwykonawcy i/lub podmiotu, na ktérego zasoby powotywat sie
w celu potwierdzenia spelniania warunkow udzialu w postgpowaniu, wilasciwa komorka
organizacyjna Urzedu zada od wykonawcy przedstawienia dokumentow dotyczacych
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podwykonawcy w zakresie potwierdzenia braku podstaw do wykluczenia, okreslonych w
ogloszeniu o danym zamoéwieniu (fezeli dotyczy).

6. Komorka organizacyjna Urzgdu w terminie do 3 dni roboczych po zakonczeniu realizacji
umowy o zamowienie klasyczne, zawartej] w wyniku postgpowania o udzielenie zamdwienia,
ktorego warto$¢ netto jest rowna lub przekracza kwote 130 000 ztotych lub odbiorze
koncowym zamoéwienia przekazuje do Biura Zamowien Publicznych informacj¢ o wykonaniu
umowy, wg wzoru - zalacznik nr 14 do regulaminu, stanowigcg podstawg¢ do publikacji
ogloszenia o wykonaniu umowy, zgodnie z przepisami ustawy Pzp.

7. Komorki organizacyjne Urzedu prowadza ewidencje wydzialowa postepowan o udzielenie
zamOwien o wartoSci netto mniejszej niz 130 000 zlotych oraz zamowien wyltgczonych z
obowigzku stosowania ustawy — Pzp, udzielonych przez dang komorke organizacyjng Urzedu
wg wzoru — zalgcznik nr 10 do regulaminu, nie podlegajacych rejestracji w centralnym
rejestrze zamowien publicznych oraz wykaz zawartych umow w wyniku przeprowadzonego
przez komoérke organizacyjng Urzedu postepowania o udzielenie zamoédwienia, ktdrego
warto$¢ jest mniejsza niz 130 000 zlotych netto, wg wzoru - zatgcznik nr 11 do regulaminu.

8. Komorki organizacyjne Urzedu przekazujg do Biura Zaméwien Publicznych w ciggu 7 dni
roboczych po zakonczeniu potrocza informacje dotyczace postgpowan o udzielenie zamowien
o warto$ci netto mniejszej niz 130 000 ztotych, udzielonych przez komorke organizacyjng
Urzedu, wg wzoru — zatacznik nr 10 do regulaminu oraz zawartych na tej podstawie umow
dla zamowienia o warto$ci netto mniejszej niz 130 000 zlotych zawartych przez komorke
organizacyjng Urzedu, wg wzoru - zatgcznik nr 11 do regulaminu, podpisane przez
kierownika komorki organizacyjnej Urzedu.

9. Umowy, powinny zawiera¢ nr z ewidencji postegpowan o udzielenie zaméwien o wartosci
netto mniejszej niz 130 000 ztotych (np.: UMOWA Nr ..../..*/WR/rok).”

*) nr ewidencji postepowan danej komorki organizacyjnej Urzedu

10. Komorki organizacyjne Urzgdu niezwlocznie po podpisaniu umowy z wykonawca
zamoOwienia, wybranym w postepowaniu przekazuja 1 egzemplarz umowy do Wydzialu
Finansowego.

11. Biuro Zamowien Publicznych gromadzi w skali Urzedu, w oparciu o dane przekazywane
z komorek organizacyjnych Urzedu, informacje dotyczace postgpowan 0 udzielenie
zamoOwien o wartosci netto mniejszej niz 130 000 ztotych i1 zawartych umow, wg wzoru —
zalacznik nr 12 do regulaminu.

§ 14.

Plany postepowan o udzielenie zaméwien Gminy Staszow, plany postepowan o udzielenie

zamowien komorek organizacyjnych Urzedu, zmiany planéw postepowan o udzielenie

zamowien, dokumentacje zaméwien publicznych, centralny rejestr zamoéwien publicznych,

informacje dotyczace postgpowan o udzielenie zamoéwien o wartosci netto mniejszej niz 130 000

zlotych, sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach publicznych, ewidencje postgpowan o

udzielenie zaméwien o wartosci netto mniejszej niz 130 000 ztotych komorek organizacyjnych

Urzedu oraz pozostate dokumenty, dotyczace zamdwien publicznych nalezy przechowywac, w

sposob zgodny z uregulowaniami obowigzujacymi w tym zakresie, przez okres 4 lat po roku,

ktorego dotycza, gwarantujagc ich nienaruszalno$¢ na podstawie ustawy — Pzp, jezeli inne
przepisy nie stanowig inaczej.
ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 15.

1. Nieprzestrzeganie postanowien ustalonych niniejszym regulaminem skutkuje sankcjami
dyscyplinarnymi przewidzianymi regulaminem pracy niezaleznie od innych sankcji
wynikajacych z przepisOw prawa a w szczegolnosci ustawy 0 naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.

2. Za przestrzeganie niniejszego regulaminu oraz zapoznanie z jego postanowieniami
pracownikow odpowiedzialni sg kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu.
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ROZDZIAL IX

ZALACZNIKI DO STOSOWANIA PRZY REALIZACJI ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Zatgcznik nr 1
Zakacznik nr 2
Zatgcznik nr 3

Zatacznik nr 3a

Zatacznik nr 4
Zatacznik nr 5

Zatacznik nr 5a
Zatacznik nr 5b

Zatacznik nr 6
Zatacznik nr 7
Zatacznik nr 8
Zatacznik nr 9
Zatacznik nr 10
Zatacznik nr 11
Zatacznik nr 12
Zatacznik nr 13

Zatacznik nr 14

§ 16.
Decyzja o powolaniu Komisji przetargowe;.
Regulamin pracy Komisji przetargowej.
Wniosek o przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamodwienia klasycznego
o wartosci netto rownej lub przekraczajacej kwote 130 000 ztotych lecz mniejszej niz
progi unijne.
Whiosek o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia klasycznego o
wartos$ci rownej lub przekraczajgcej progi unijne.
Dokumentacja udzielenia zamowienia 0 Wartosci netto mniejszej niz 130 000 ztotych.
Zaproszenie do sktadania ofert - dla zamowien o wartoSci netto mniejszej niz 130 000
ztotych.
Formularz oferty dla zamowien o warto$ci netto mniejszej niz 130 000 ztotych.
Oswiadczenie, dotyczace wustalenia obowigzku stosowania minimalnej
godzinowej.
Plan postgpowan o udzielenie zamowien komorki organizacyjnej Urzgdu - Py,
Plan postgpowan o udzielenie zamoéwien Gminy Staszow - Pg,
Centralny rejestr zaméwien publicznych.
Wykaz umow zawartych na podstawie ustawy — Pzp.
Ewidencja postepowan o wartosci netto mniejszej niz 130 000 ztotych komorki
organizacyjnej Urzegdu.
Wykaz uméw dla zamdéwien o wartosci netto mniejszej niz 130 000 ztotych zawartych
przez komorke organizacyjng Urzedu.
Informacja dotyczaca postepowan o udzielenie zamowien o warto$ci netto mniejszej niz
130 000 ztotych udzielonych przez komoérki organizacyjne Urzedu i zawartych umow.
Ustalenie wartosci zamowienia dla postgpowan o warto$ci netto mniejszej niz 130 000
ztotych.
Informacja o zrealizowanym zaméwieniu, dotyczaca zamowien 0 wartosci netto roéwnej
lub przekraczajacej kwote 130 000 ztotych.

stawki

BURMISTRZ MIASTA I GMINY STASZOW
/-/ mgr Leszek Kopec
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