§1. 1.

Zalgcznik nr 1 do ZARZADZENIA Nr 0152/3472009
BURMISTRZA WIECBORKA
z dnia 30 kwietnia 2009 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W WIECBRORKU

Rozdzial 1
ZLasady ogolne

Regulamin udzielania zamowien publicznych, zwany dalej . .Regulaminem™ reguluje

procedury postgpowania przy przygolowaniu i przeprowadzaniu zamowien publicznych
w Urzgdzie Migjskim w Wigcborku.

2. Regulamin opracowano na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z pozn. zm.), ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r. 0 odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz U. z2005 .
Nr 14, poz. 114) i ustawy 2 dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 1.
Nr 249, poz. 2104 z poin. zm.).

§2. llekroé w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7

8)
9

Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z péZn. zm.),

urzedzie — nalezy przez to rozumiec Urzad Miejski w Wigchorku,

zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Wigcborku,

kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Wiecborka,

trybach udzielenia zamowienia publicznego - nalezy przez to rozumiec przetarg
nicograniczony. przetarg ogranicZony, negocjacje 2z ogloszeniem, dialog
konkurencyjny. negocjacie bez ogloszenia, zamowienie z wolnej reki, zapytanie
o ceng, licytacjg elektroniczng.

wykonawcy — nalezy przez to rozumieé osobg fizyczna, osobg prawna albo jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej. Kiéra ubiega si¢ o udzielenie
zamowienia publicznego, zlozyla oferte lub zawarla umowe w sprawie zamowienia
publicznego,

zamdwieniach publicznych — nalezy przez to rozumieé¢ umowy odplatne zawicrane
migdzy zamawiajgcym a wykonawea, ktorych przedmiotem sa uslugi, dostawy lub
roboty budowlane,

umowie — nalezy przez to rozumiec¢ umowe w sprawie zamoéwienia publicznego,
najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktora przedstawia
naikorzystniejszy bilans ceny i1 innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu
zamowienia publicznego, albo ofert¢ z najnizsza cena, a w przypadku zaméwien
publicznych w zakresie dzialalnosci tworczej lub naukowej, kiorych przedmiotu nie
moima z gOry opisa¢ w sposob jednoznaczmy 1 wyczerpujacy — ofertg, kidra
przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteribw odnoszacych si¢ do
przedmiotu zaméwienia publicznego.

10)komisji przetargowej — nalezv przez to rozumie¢ zespOl pomocniczy kierownika

zamawiajacego powolywany do oceny spelniania przez wykonawcow warunkow
udriaty w postepowaniu o udzielenie zaméwienia oraz do badania i oceny ofert.



§3. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamdwien publicanych, umdw zawieranych migdzy
Zamawiajacym a Wykonawca., ktérych przedmiotem sa dostawy, ushlugi lub roboty
budowlane.
§4. Organizacja zamowien publicznych w Urzedzie nalezy do:

1) stanowiska pracy ds. zamowien publicznych,

2) komisji przetargowej.

3) kierownikow referatow (do kwoty 14 tys. euro)

§3. Postgpowanie o zaméwienie publiczne obejmuje nasigpujace fazy:
1) projektowanie zamowienia publicznego,
2) przygotowanie zamowienia publicznego.,
3) realizacja procedur,
4) zawieranie umow.

§6. 1. Postgpowanie o udzielenie zamdwienia jest jawne oraz z zastrzeZeniem wyjatkow
okreslonych w ustawie, prowadzi sie z zachowaniem formy pisemnej.

2. Zamawiajacy moze ograniczyé dostgp do informacji zwiazanych z postgpowaniem
0 udzielenie zamdéwienia tylko w przypadkach okreslonych w ustawie.

3. Nie ujawnia si¢ informacji stanowiacych tajemnicg przedsigbiorstwa w rozumieniu
przepisow o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli Wykonawca, nie poézniej niz
w terminie skladania ofert lub wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu.
zastrzegl, ze nie moga by¢ one udostepniane.

Rozdzial 2
Zadania uczestnikéw postgpowania

§7. Zamowienia, ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
14 tyS. euro zwolnione sa z obowigzku stosowania do nich ustawy Prawo zamdowien
publicznych. Jednak realizacja zaméwien musi byé dokonywana zgodnie z ustawa
o finansach publicznych, tj. :

1) w sposoéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych

efektow z danych nakladow,
2) w spos6b umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnietych zobowigzan.

§8. 1. Do przeprowadzania zamowie, ktorych wartos¢ nie przekracza w ciagu roku kwoty 14
tys. euro upowaznia si¢ kierownikéw poszezegdlnych referatow Urzedu Miejskiego.

2. W przypadku konieczmosci przeprowadzenia postgpowania w trybach przetargowych
ustawy kierownicy referatow zobowigzani sa przed przeprowadzeniem postgpowania dokonac
zploszenia zamowienia pracownikowi ds. zaméwien publicznych celem uzyskania akceptaci
i wpisu do rejestru zamowien publicznych. Zgloszenie zamoOwienia nastgpuje poprzez
#lozenie wniosku 0 wszczgcie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego. Wzor
wniosku stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu.

3. Kierownicy referatéw wspolpracujg z pracownikiem odpowiedzialnym za zamoéwienia
publiczne w zakresie przygotowania posigpowania. Pracownik ds. zaméwien publicznych
zobowiazany jest do udzielenia pomocy w przygotowaniu dokumentacji przetargowe)j zgodnie
z przepisami ustawy Pzp.



§9. Fakiura, bedaca dokumentem rozliczeniowym zamoéwienia musi byé odpowiednio
opisana. Osoba dokonujaca opisu faktury zobowiazana jest umiesci¢ na niej informacje
odnosnie trybu na podstawie ktdrego udzielono zaméwienia.

§10. Zaméwien powyzej kwoty 14 tys. euro nalezy udzielaé zgodnie z art. 10 Pzp przyjmujac
jeden z trybow udzielania zamowien.

§11. Zaméwienia publiczne powyzej kwoty 14 ty$, euro przygotowuije i przeprowadza Referat
ds. Inwestycji, Planowania Przestrzennego 1| Gospodarki Nieruchomosciami za
posrednictwem pracownika ds. zamoéwien publicznych na podstawie dokumentow
przedlozonych przez poszczegdlne referaty Urzedu.

§12. Do zadanh pracownika ds. zaméwien publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie prac komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie udzielania
zamdwien publicznych,

2) przygotowywanie dokumentacji przetargowej w tym m.in.:

e opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

e opracowywanie ogloszenia o zamdwieniu lub zaproszenia do skladania ofert,

e opracowywanic projektéw uméw w zakresie zamdwien publicznych
i wspolpraca w tym zakresie z radca prawnym.

3) zamieszczanie ogloszenia o zamoOwieniu i ogloszenia o udzeleniu zamodwienia
w Biuletynic Zaméwieri Publicznych albo przekazywanie Urzedowi Oficjalnych
Wspélnot Europejskich

4) udostepnianie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia na stronie intermnetowej
urzedu od dnia publikacji ogloszenia 0 zamowieniu,

5) informowanie Wykonawcow o wyborze najkorzystniejszej oferty i zamieszczanie
zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty w miejscu publicznie dostgpnym
urzedu (tablica ogloszen) i na stronie internetowe] urzgdu,

6) dokumentowanie postgpowan poprzez sporzadzenie pisemnego protokolu
z postgpowania o udzielenie zamowienia,

7) prowadzenie ewidencji zamowien publicznych w Urzedzie,

8) prowadzenie wszelkich prac zwigzanych ze zlozonymi protesiami i odwolaniami,

9) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach i przekazywanie
go Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego
roku.

Rozdzial 3
Przygotowanie i prowadzenie postgpowania

§13. 1. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamowienia
w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie
Wykonaweow.
2. Przygotowanie zamowienia publicznego obejmuje w szczegolnosci:

1) wybér trybu udzielenia zamowienia,

2) opis przedmiotu zaméwienia przy zastosowaniu nazw i kodow okreslonych we

Wspélnym Slowniku Zaméwien,
3) ustalenie wartosci zamowienia,
4) opracowanie specyfikacji istotnych warunkow zamoOwienia,
3



5) przygotowanie tresci ogloszenia lub zaproszenia,
6) zatwierdzenie przez Burmistrza Wigcborka dokumentow, o kidérych mowa w pkt 4
i5.
3. Zatwierdzona specyfikacja istotnych warunkdéw zaméwienia stanowi podstawe do
ogloszenia postgpowania lub wyslania zaproszen do wzigeia w nim udziatu.

§14. 1. W celu przeprowadzania posigpowan o udzielenie zamdwienia publicznego Burmistrz

Wigcborka powoluje stala komisjg przetargowa.

2. Czlonkowie komisji przetargowe} w szczegolnosci dokonuja oceny, czy Wykonawcy

spelniaja wymagane warunki, oceniaja oferty oraz proponujg wybér oferty najkorzystniejszej.

3. Burmistrz Wigcborka okresla w drodze zarzadzenia skiad komisji przetargowej.

4. Tryb pracy komisji przetargowej okresla Regulamin pracy komisji przetargowe)
w Urzedzie Miejskim w Wiecborku stanowiacy zalacznik nr 2.

Rozdzial 4
Umowy

§15. 1. Umowy w sprawach zaméwien publicznych zawiera sig na czas oznaczony
2. Na czas nieoznaczony moze by¢ zawierana umowa, ktorej przedmiotem sg dostawy:

1) wody za pomocy sieci wodno-kanalizacyjnej lub odprowadzanie Sciekow do takiej

siecy;

2) energii elekirycznej z sieci elektroenergetycznej;

3) gazu z sieci gazowej:

4) ciepla z sieci cieplowniczej;

5) licencji na oprogramowanie komputerowe.
3. Umowg w sprawie zamowienia publicznego podpisuje Burmistrz lub z upowaznienia
Burmistrza Sekretarz Gminy oraz Skarbnik Gminy.
4. Po podpisaniu umowy przez strony. pracownik ds. zaméwien publicznych przekazuje jej
oryginal Sekretarzowi Gminy,

Rozdzial 5
Protesty i odwolania

§16.1. Wobec tresci ogloszenia o zaméwieniu, ogloszema o konkursie, postanowien
specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, regulaminu konkursu. czynnosci podjgtych
przez Zamawiajacego w postepowaniu lub w konkursie oraz w przypadku zaniechania przez
Zamawiajacego czynnosci, do ktorej jest obowigzany na podstawie ustawy, mozna whiesc
protest do Zamawiajacego.

2. W przypadku wniesienia protestu Zamawiajacy postepuje zgodnie z zasadami okreslonymi
W ustawie.



Rozdzial 6
Dokumentowanie czynnosci postgpowania

§17.1. W trakcie prowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia sporzadza si¢ pisemny
protokdl postgpowania o udzielenie zaméwienia, zwany dalej . protokolem™.

2. Oferty, opinie bieglych, oéwiadczenia, zawiadomienia, wnioski, inne dokumenty,
informacje skladane przez Zamawiajacego 1 Wykonawcow oraz umowa w sprawie
zamdwienia publicznego stanowia zalaczniki do protokohw

3. Protokol wraz z zalacznikami jest jawny. Zalaczniki do protokotu udostgpnia sig po
dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postgpowania, z tym Ze oferty
udostepnia si¢ od chwili ich otwarcia, a wnioski 0 dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu
po upiywie terminu ich skladania.

4. Protokdl wraz z zalacznikami przechowuje Referat ds. Inwestycji. Planowania
Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami przez okres 4 lat od dnia zakonczenia
postepowania o udziclenie zamowienia, w sposob gwarantujacy jego nienaruszalno$c.

Rozdzial 7
Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

§18. 1. Osoby, kiorym powierzono czynnosci przygotowania i przeprowadzenia posigpowania
o zamoOwienie publiczne, w szczegblnoscei kierownicy referatow, pracownik ds. zamowien
publicznych, przewodniczacy i czlonkowie komisji przetargowej ponosza odpowiedzialnosé
z tytulu naruszenia dyscypliny finanséw publicznych.

2. Przeslanki naruszenia dyscypliny finansoéw publicznych wymienione w art. 17 ustawy
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoSci za nparuszenie dyscypliny finansow
publicznych stanowig naruszenie dyscypliny, o jakim mowa w powyZszym paragrafie.

Rozdzial 8
Postanowienia Koncowe

§19.1. Niniejszy Regulamin nie dotyczy gminnych jednostek organizacyjnych, kiore
zobowiazane sa do stosowania ustawy Pzp we wlasnym zakresie.

2. W sprawach nieurcgulowanych postanowicniami niniejszego regulaminu majg
zastosowanie przepisy ustawy Pzp, akty wykonawcze do ustawy Pzp, ustawy o finansach
publicznych, kodeks cywilny oraz inne przepisy obowiazujgcego prawa.

Sporzadzil/a: Zatwierdzil:
Podinspektor ds. Zaméwien publicznych, _
rozliczen i windykacji opiat RMISTR7 *
F Mouuwel
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