Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 56 /2021 Wdjta
Gminy Michatowice z dnia 31 marca
2021 r. w sprawie Regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§1
Zakres stosowania

Przepisy niniejszego Regulaminu udzielania zamdwien publicznych majg zastosowanie do
udzielania zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, zgodnie z
Ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamodwien publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz.
2019 ze zm.) i wydanymi na jej podstawie przepisami wykonawczymi, a takze okreslajg
wewnetrzne zasady postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych przez Gmine
Michatowice, do ktérych nie stosuje sie Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo
zamoéwien publicznych.

Pracownicy komodrek organizacyjnych Urzedu Gminy Michatowice, odpowiedzialni za
udzielanie zamoéwien publicznych, obowigzani sg do znajomosci i stosowania
odpowiednich przepisdw powszechnie obowigzujgcych oraz niniejszego Regulaminu
udzielania zamowien publicznych.

Przepisy niniejszego Regulaminu udzielania zamdwien publicznych nie majg zastosowania
do udzielania zamoéwien przez jednostki organizacyjne Gminy Michatowice.

§2
Definicje pojec
llekro¢ w niniejszym Regulaminie udzielania zaméwien publicznych jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamdwien
publicznych;

2) Zamawiajagcym lub Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Michatowice;

3) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Michatowice lub
osoby, ktérym Kierownik Zamawiajgcego powierzyt wykonywanie zastrzezonych dla
siebie czynnosci na podstawie pisemnego upowaznienia lub petnomocnictwa;



4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

Prawniku — oznacza to radce prawnego zatrudnionego na etat w urzedzie lub osobe
uprawniong do wykonywania czynnosci w ramach kancelarii prawniczej obstugujacej
Gmineg;

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo
zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.);

wartosci orientacyjnej — nalezy przez to rozumiec przyblizong, potencjalng,
spodziewang wartos¢ nabywanych dostaw, ustug lub robdt budowlanych oszacowang
przez Zamawiajgcego w przyblizeniu, w szczegdlnosci na podstawie rozeznania rynku,
w tym analizy ogélnodostepnych informacji, cennikdéw, wydrukéw ze stron
internetowych, analizy ofert z poprzednich postepowan (z uwzglednieniem zmian
warunkéw oraz zmian rynkowych), kontaktéw z innymi zamawiajgcymi, analizy
wynikow postepowan o udzielenie zamdwien publicznych z TED/BZP (z
uwzglednieniem réznorodnosci uwarunkowan), analizy ofert orientacyjnych
przestanych w ramach rozeznania rynku;

szacowanej wartosci zamoéwienia — nalezy przez to rozumieé szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towardw i ustug (netto), ustalone przez
Zamawiajgcego z nalezytg starannoscig na podstawie art. 28-36 Ustawy;

progach unijnych — nalezy przez to rozumie¢ kwoty (netto) wartosci zamowien lub
konkursow okreslone w art. 3 Ustawy;

kwota na sfinansowanie zamdwienia — nalezy przez to rozumieé kwote, jaka
Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia (brutto), o ktérej
mowa w art. 222 ust. 4 Ustawy;

komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumied: referaty, biura, samodzielne
stanowiska pracy zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy
Michatowice;

Referacie Zaméwien Publicznych — nalezy przez to rozumieé komérke organizacyjng
wskazang w Regulaminie organizacyjnym;

kierowniku komaérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec kierownika referatu
lub osobe zastepujgca lub samodzielne stanowiska pracy;

pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika danej komorki
organizacyjnej odpowiedzialnego za przygotowanie postepowania pod wzgledem
merytorycznym i udziat w nim w charakterze cztonka komisji przetargowej, o ile nie
zostanie wyznaczona inna osoba, jak réwniez, jezeli dotyczy, w trakcie realizacji
zamowienia;

analizie potrzeb i wymagan (APiW) — nalezy przez to rozumie¢ poczatkowy etap
procesu zakupowego, stanowigcy podstawe dla podejmowania dalszych decyzji, w
wyniku ktérego okresla sie, jakie s mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych
potrzeb z wykorzystaniem zasobdw wtasnych oraz rozeznania rynku;



15) Plan Zamoéwien Urzedu Gminy (PZUG) — nalezy przez to rozumie¢ plan, ktory jest
tworzony na potrzeby Gminy na podstawie danych o planowanych zamdéwieniach
przekazywanych przez wszystkie komoérki organizacyjne do Referatu Zamoéwien
Publicznych;

16) Plan Postepowan (PP) — nalezy przez to rozumie¢ plan postepowan
przetargowych, o ktérym mowa w art. 23 Ustawy.

Rozdziat 2

Zasady udzielania zamdwien publicznych wspélne dla wszystkich rodzajéw zamdéwien

§3
Ogdlne zasady udzielania zamoéwien publicznych

1. Wydatki publiczne w ramach zaméwien publicznych muszg by¢ dokonywane zgodnie z art.
44 ust. 3 oraz art. 47 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z
2021 r. poz. 305) (dalej uofp) oraz z zachowaniem zasad wymienionych w tych przepisach.

2. Przy planowaniu, przygotowywaniu i przeprowadzaniu postepowan o udzielenie
zamodwienia, niezaleznie od ich wartosci, nalezy mieé¢ na uwadze zasade efektywnosci
ekonomicznej zamodwienia oraz zasady uczciwej konkurencji, gwarantujgce wykonanie
zadania w sposdéb efektywny, oszczedny i terminowy, okre$lone w uofp, a takze w art. 17
ust. 1 Ustawy. Nalezy takze korzystac z wnioskéw z uprzednio realizowanych zaméwien,
w tym z raportéw z realizacji zamdwienia, o ktérych mowa w § 9 Regulaminu oraz w
szczegblnosci w art. 446 Ustawy.

3. Sposéb udzielania zamdwien publicznych uzalezniony jest od rodzaju zamdwienia oraz
szacunkowej wartosci zamodwienia i dzieli sie na zamowienia:

1) do ktérych ma zastosowanie Ustawa:

a) zamowien klasycznych oraz organizowania konkursow, ktérych wartosc jest
rowna lub przekracza kwote 130 000 ztotych (netto), przez zamawiajgcych
publicznych;

b) zamdwien sektorowych oraz organizowania konkursow, ktorych wartosé jest
rowna lub przekracza progi unijne, przez zamawiajgcych sektorowych;

2) do ktérych nie ma zastosowania Ustawa, a przy udzielaniu ktérych zastosowanie maja
zasady niniejszego Regulaminu:

a) zamowienia, ktérych warto$é jest mniejsza od kwoty 130 000 ztotych (netto);

b) zamdéwienia sektorowe oraz konkursy, ktérych wartosc¢ jest mniejsza od progéw
unijnych.

84

Planowanie Zamdwien

1. Zgodnie z zasadg efektywnosci ekonomicznej, przed wszczeciem zamowienia powinna
zostac przeprowadzona Analiza potrzeb i wymagan (APiW).



2. Sporzadzenie APiW jest obowigzkowe dla zamdwien o wartosci powyzej progéw

unijnych, z wyjgtkami okreslonymi w Ustawie i powinno by¢ dokonane zgodnie

z dyspozycjg art. 83 Ustawy. Analize potrzeb i wymagan przeprowadza sie réwniez do

pozostatych zamowien o wartosci ponizej progéw unijnych, w stosunku do ktérych

Kierownik Zamawiajgcego lub kierownik komorki organizacyjnej podjat decyzje o

sporzadzeniu APiW.

3. Wykonanie APiW sktada sie z nastepujgcych etapdw, uwzgledniajgc rodzaj i wartosc¢

zamoéwienia:

1) identyfikacja potrzeby i zdefiniowanie okresu odniesienia, na jaki planowane jest
jej zaspokojenie,

2) badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowane] potrzeby z wykorzystaniem
zasobow wtasnych oraz orientacyjnej wartosci jej zaspokojenia tym sposobem,

3) rozeznanie rynku w celu ustalenia alternatywnych $rodkéw zaspokojenia
zidentyfikowanej potrzeby oraz orientacyjnej wartosci jej zaspokojenia tym
sposobem,

4) rozeznanie rynku w celu ustalenia wariantéw wykonania zaméwienia oraz
orientacyjnej wartosci zamdwienia dla kazdego ze wskazanych wariantéw,

5) w oparciu o przeprowadzone badanie wybér srodka lub srodkéw w celu
zaspokojenia zidentyfikowanej potrzeby,

6) w przypadku, gdy wybranym w wyniku dokonania analizy srodkiem zaspokojenia
zidentyfikowanej potrzeby bedzie udzielenie zamdwienia, dokonanie wyboru
wariantu realizacji zamowienia,

7) dla wybranego wariantu realizacji zamdéwienia dokonanie kolejnych analiz w celu
wskazania:

a) mozliwosci podziatu zamowienia na czesci,

b) przewidywanego trybu udzielenia zamdwienia,

¢) mozliwosci uwzglednienia aspektdéw spotecznych, sSrodowiskowych lub
innowacyjnych w ramach zamdwienia,

d) ryzyk zwigzanych z postepowaniem o udzielenie i realizacjg zaméwienia wraz
ze wskazaniem mozliwosci ich zmniejszenia oraz propozycji ich podziatu.

4. Analize potrzeb i wymagan przeprowadza sie i dokumentuje odpowiednio w zakresie
wskazanym w zatgczniku do Regulaminu (Zatgcznik nr 6: Analiza Potrzeb i Wymagan).
APiW powinna co do zasady by¢ przygotowywana w ramach zespotéw sktadajgcych
sie odpowiednio do zakresu z: pracownika merytorycznego wyznaczonego przez
kierownika odpowiedniej komorki organizacyjnej lub Kierownika Zamawiajacego,
pracownika komorki zaméwien publicznych wyznaczonego przez kierownika Referatu
Zamowien Publicznych, pracownika referatu finansowego wyznaczonego przez
kierownika tego referatu, specjalisty zewnetrznego zgodnie z potrzebami i zakresem
zamowienia.

5. Plan Zamoéwien Urzedu Gminy (PZUG) tworzy sie na podstawie danych o
planowanych zamdéwieniach wprowadzanych do tego elektronicznego rejestru przez
wszystkie komérki organizacyjne. W przypadku braku dziatania systemu, dane, o
ktorych mowa powyzej, przekazuje sie do Referatu Zamodwien Publicznych zgodnie z



10.

11.

1.

zakresem zatgcznika nr 5 do Regulaminu (Wzér zestawienia danych do Planu

Zamowien Urzedu Gminy).

Dane, o ktérych mowa w ust. 5, to w szczegdlnosci: nazwa zamodwienia lub

postepowania, krétki opis zaméwienia pozwalajgcy na dokonanie oceny jego

tozsamosci rodzajowe;j i zakresu, rodzaj zaméwienia (dostawa, ustuga, robota

budowlana), orientacyjna wartos¢ zamowienia, planowany termin wszczecia

postepowania, planowany i wymagany termin realizacji zamdéwienia, zrédto

finansowania wraz z podaniem odpowiednich pozycji budzetowych i wieloletniej

prognozy finansowej w przypadku zamodwien wieloletnich, inne istotne informacje.

PZUG tworzy sie na etapie tworzenia budzetu.

PZUG aktualizuje sie odpowiednio:

1) po zatwierdzeniu budzetu Gminy, jednak nie pdzniej niz w ciggu 15 dni od jego
uchwalenia,

2) stosownie do potrzeb.

Na podstawie PZUG tworzy sie i przekazuje do Urzedu Zamoéwien Publicznych (UZP)

Plan Postepowan.

W przypadku, gdy aktualizacja PZUG powoduje koniecznos$¢ aktualizacji Planu

Postepowan, dokonuje sie jej odpowiednio.

Za terminowe przekazywanie danych potrzebnych do stworzenia PZUG i ich

aktualizacji odpowiadajg komadrki organizacyjne. Za utworzenie, prowadzenie,

aktualizacje PZUG i odpowiednio publikacje Planu Postepowan odpowiedzialny jest

Referat Zamédwien Publicznych.

§5

Przygotowanie postepowania

Przed sporzgdzeniem wniosku o wszczecie postepowania, pracownik merytoryczny
przygotowuje odpowiednio:
1) analize potrzeb zgodnie z zasadami, o ktérych mowa w § 4 Regulaminu,

a takze — w zaleznosci od wybranego trybu postepowania — przygotowuje:

2) opis potrzeb i wymagan (efektywnosci ekonomicznej), ktory zawiera co najmniej
elementy, o ktédrych mowa w art. 156 Ustawy;
3) istotne elementy do opracowania specyfikacji warunkéw zamoéwienia (SW2),
w tym opis przedmiotu zamodwienia (szczegdtowy zakres zamowienia, ilos¢ i
jakos$¢) oraz okresla stosowne wymagania przedmiotowe i podmiotowe, a takze
inne elementy umozliwiajgce przygotowanie SWZ zgodnie z art. 134 Ustawy.
Po zrealizowaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, pracownik merytoryczny
przeprowadza badanie rynku i dokonuje, z uwzglednieniem wszystkich wymagan i z
nalezytg starannoscia, szacowania wartos$ci zamdwienia zgodnie z zasadami
okreslonymi w art. 23-36 Ustawy.
Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowac. Dokumentacje
prowadzi sie w postaci elektronicznej. Dokumentacja powinna zawiera¢ identyfikacje
osoby przeprowadzajgcej oszacowanie oraz date jej sporzgdzenia.



4. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia sg

w szczegodlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane w celu oszacowania zamdwienia do potencjalnych
wykonawcow (wiecej niz do jednego, jezeli rynek posiada wiekszg liczbe wykonawcow
w zakresie zamodwienia),

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) zapisane zrzuty ekranu, opatrzone datg, ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug
i towarodw,

4) kosztorysy ofertowe,

5) kosztorysy inwestorskie,

6) szacunek zamdwienia, opatrzony datg, okreslony na podstawie poprzedniego
zamowienia, tj. z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamodwienia, z
podaniem dokumentu, na podstawie ktérego dokonano szacowania (umowa/faktura z
numerem i datg dokumentu),

7) notatki, opatrzone datg, z rozmowy telefonicznej z potencjalnymi wykonawcami, ze
wskazaniem danych wykonawcy.

5. Jezeli w wyniku dokonania szacowania wartosci zaméwienia niezbedne bedzie

dokonanie zmiany kwalifikacji zamdwienia okreslonego wstepnie w Planie Zamoéwien

Urzedu Gminy, ze wzgledu na przekroczenie progu okreslonego w Ustawie lub

Regulaminie, nalezy dokona¢ odpowiedniej aktualizacji PZUG.

6. Dokumentacja postepowania powinna by¢ przygotowana zgodnie z aktualnymi
zasadami dostepnosci.

Rozdziat 3
Zasady udzielania zamdéwien klasycznych o wartosci szacunkowej ponizej 130 000
ztotych netto oraz zamowien sektorowych ponizej progéow unijnych

§6

Zasady ogolne i przepisy wspodlne

1. Postepowania o zaméwienia klasyczne na ustugi, dostawy badz roboty budowlane oraz
zamowienia na ustugi spoteczne, ktorych wartosé jest nizsza niz 130 000 zfotych netto,
zamowienia sektorowe o wartosci ponizej progdw unijnych prowadzone sg odpowiednio
przez komorki organizacyjne lub Referat Zamdwien Publicznych na podstawie procedur
okres$lonych w rozdziale 3 Regulaminu.

2. Postepowania przeprowadzane sg po potwierdzeniu przez Skarbnika Gminy/Gtéwnego
Ksiegowego posiadania Srodkow (zabezpieczenia srodkdw) na realizacje zamdwienia — we
wnioskowanej wysokosci lub wskazania posiadanej wysokosci srodkow albo wskazania
Srodkdéw publicznych, ktore Zamawiajgcy zamierza przeznaczyé na sfinansowanie catosci
lub czesci zamdwienia, a ktore jeszcze nie zostaty mu przyznane — na wniosku w sprawie
wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

3. Wazor wniosku w sprawie wszczecia i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego, do ktérego Ustawy nie stosuje sie, stanowi Zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.



4.

10.

11.

12.

Pracownik merytoryczny, sktadajgcy wniosek w sprawie wszczecia postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego, jest odpowiedzialny za przygotowanie i ztozenie
kompletnego wniosku w terminie umozliwiajgcym przeprowadzenie postepowania o
udzielenie zamoéwienia zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 44 ust. 3 uofp i zachowanie
terminowosci i ciggtosci zamowien. Nie jest dopuszczalne ztozenie wniosku o wszczecie
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, ktérego realizacja ma nastgpic¢ w
danym roku budzetowym, w takim terminie, w ktérym pozostaty czas do korica danego
roku budzetowego jest niewystarczajacy dla przeprowadzenia postepowania i realizacji
przedmiotu zamowienia publicznego, ustalonym zgodnie z wiedzg techniczng lub
branzowa.

Whiosek o wszczecie postepowania jest przekazywany do zatwierdzenia przez Kierownika
Zamawiajgcego po uzgodnieniu i akceptacji z Referatem Zamoéwien Publicznych,
Skarbnikiem/Gtéwnym Ksiegowym, gdy zawiera wszystkie dane niezbedne do wszczecia
postepowania.

Od zatwierdzenia wniosku przez Kierownika Zamawiajgcego liczony jest czas na
przygotowanie dokumentdéw do publikacji i przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego przez Referat Zamowien Publicznych.

W przypadku niewyrazenia zgody przez Kierownika Zamawiajgcego na realizacje
zamodwienia, nastepuje zaniechanie realizacji zamowienia, a wniosek o wszczecie
postepowania opisywany jest jako ,,anulowany”.

Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacje danego zamdwienia jest
staranne i przejrzyste przygotowanie i przeprowadzenie procedury.

Pracownik lub pracownicy komdrki organizacyjnej prowadzacy postepowanie zobowigzani
sg do bezstronnego, obiektywnego oraz rzetelnego wyboru wykonawcy.

Wyznaczony termin sktadania ofert nie moze by¢ krétszy niz 3 dni robocze od dnia
przekazania lub publikacji Zapytania ofertowego.

W przypadku koniecznos$ci wykonania zamdéwienia w trybie pilnym, nagtym, awaryjnym,
wymagajacym jego niezwtocznej realizacji ze wzgledu na interes publiczny, interes Gminy
lub ze wzgledu na specyfike przedmiotu zamdwienia, takich jak ustugi zaufania, w tym
prawniczych lub doradztwa podatkowego, a takze w przypadku zamoéwien dotyczgcych
utwordw lub ustug artystycznych badz szkoleniowych podnoszgcych kwalifikacje
pracownikéw, dopuszcza sie odstgpienie od obowigzku przeprowadzenia procedur
poprzedzajgcych zawarcie umowy wskazanych ponizej w § 7-9. W takim wypadku
konieczne jest sporzgdzenie przez pracownika odpowiedzialnego notatki stuzbowej,
zawierajgcej uzasadnienie przyczyn odstgpienia od procedur okreslonych w odpowiednio
§ 7-9 oraz uzyskanie akceptacji Kierownika Zamawiajgcego lub osoby przez niego
upowaznionej.

Z wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty w postepowaniu, mozna przeprowadzié negocjacje
ceny lub innych warunkéw zamowienia, celem uzyskania najkorzystniejszych warunkow
realizacji zamdwienia. Z przeprowadzonych negocjacji nalezy sporzadzi¢ protokot, ktéry
podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego lub osobe przez niego
upowaznionag.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

1.

W kazdym przypadku mozna przeprowadzi¢ postepowanie, stosujgc zasady obowigzujgce
dla postepowan o wyzszym rezimie. Decyzje w tym zakresie podejmuje kierownik komorki
organizacyjnej.

Zamowienia, o ktérych mowa w § 8 i § 9 mogg zostac udzielone po zatwierdzeniu przez
Kierownika Zamawiajgcego lub osobe przez niego upowazniong dokumentacji z
dokonanych czynnosci przedstawiong przez komaorke organizacyjng wraz z wnioskiem o
zatwierdzenie wyniku postepowania.

Po wyborze oferty nalezy poinformowac¢ wykonawcéw o wyborze oferty poprzez wystanie
zawiadomienia do kazdego z wykonawcéw biorgcych udziat w postepowaniu badz
zamieszczenia na stronie internetowej Zamawiajgcego.

Do zawieranych umoéw w sprawach o udzielenie zamdwienia publicznego stosuje sie
przepisy Kodeksu cywilnego, chyba ze w zapytaniu ofertowym przewidziano stosowanie
postanowien Ustawy.

W przypadku uniewaznienia postepowania, zasady okreslone w ust. 14 stosuje sie
odpowiednio.

Po zakonczeniu postepowania, za przechowywanie kompletnej dokumentacji
odpowiedzialna jest w komérka organizacyjna, ktéra przeprowadzita postepowanie o
udzielenie zamdwienia. W przypadku postepowania, do ktérego zastosowanie ma Ustawa,
okres przechowywania wynosi co najmniej 4 lata, liczac od korca roku kalendarzowego, w
ktérym udzielono zaméwienia.

Z udzielonych zamowien, kazda komodrka organizacyjna zobowigzana jest sporzadzi¢
sprawozdanie, zgodnie z § 12.

W przypadku zamdwien wspoétfinansowanych ze srodkéow pochodzgcych z Unii
Europejskiej lub innych $rodkéw zewnetrznych, nalezy stosowac procedury wtasciwe dla
wytycznych dla danego Zrédta finansowania.

Komorki organizacyjne, ktére prowadza postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego w swoim zakresie, zobowigzane sg do nadawania numerdw rejestrowych
kazdemu postepowaniu i prowadzeniu rejestru prowadzonych postepowan.

§7
Zasady postepowania przez komoérki organizacyjne dla zaméwien
o wartosci ponizej 20 000 ztotych netto

Okresla sie nastepujgce zasady postepowania przez komérki organizacyjne dla zaméwien o
wartosci ponizej 20 000 ztotych netto:
1)  dopuszczalne jest dokonanie zakupu bezposredniego bez przeprowadzania
procedury wyboru wykonawcy okreslonych Regulaminem,
2)  wydatkowane Srodki nalezy udokumentowac stosownym dokumentem,
odpowiednio fakturg lub rachunkiem lub innym dokumentem ksiegowym o
rownowaznej wartosci dowodowej,



3)  nie ma obowigzku zawierania pisemnych uméw z wykonawcami w przypadku
dostaw oraz ustug, chyba ze inaczej wynika z przedmiotu zamdéwienia lub przepiséow
prawa, w szczegolnosci w zakresie przenoszenia praw autorskich,

4)  w przypadku zamoéwien, ktérych przedmiotem sg roboty budowlane, nalezy zawrze¢
z wykonawcg pisemng umowe, ktéra winna regulowaé prawa i obowigzki stron
umowy, kary umowne oraz najwazniejsze wymagania Zamawiajgcego, przy czym
dopuszcza sie dokonanie zlecenia na roboty budowlane do kwoty 5000 zf netto bez
zawierania umowy, o ile wynika to ze specyfiki przedmiotu zamdwienia,

5)  dokonanie zakupdw, do ktérych nie ma obowigzku zawierania pisemnych uméw,
odbywa sie na podstawie zlecenia, oferty lub odpowiedniego wniosku; brak
obowigzku zawarcia umowy nie wytgcza mozliwosci zawarcia umowy;

6) kazdy wydatek musi zosta¢ zaakceptowany przez Wéjta Gminy oraz Skarbnika lub
osobe przez niego upowazniona.

2. Osoba merytoryczna, przeprowadzajgc powyzszg procedure, zobowigzana jest
kazdorazowo do stosowania zasad okreslonych w & 6 Regulaminu.

§8

Zasady postepowania przez komoérki organizacyjne dla zamowien o wartosci rowne;j
lub przekraczajacej 20 000 ztotych netto, a mniejszych od kwoty 50 000 ztotych netto

1. Okresla sie nastepujace zasady postepowania przez komérki organizacyjne dla zaméwien o
wartosci rownej lub przekraczajgcej 20 000 ztotych netto, a mniejszych od kwoty 50 000
ztotych netto:

1) za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia o
wartosci odpowiada kierownik komérki merytorycznej;
2) zamdwienie udzielane jest poprzez wybdr najkorzystniejszej oferty dostepnej na rynku

(zamoéwienie bezposrednie);

3) nalezy przeprowadzi¢ pisemne rozeznanie rynku;

4) rozeznanie rynku ma na celu potwierdzenie, ze dana ustuga, dostawa lub robota
budowlana zostata wykonana po cenie rynkowej;

5) przeprowadzenie rozeznania rynku nalezy dokona¢ wedtug jednej z ponizej
okreslonych zasad:

a) dokonac analizy cen/cennikow potencjalnych wykonawcéw zamoéwienia dostepnych
na stronach internetowych,

b) upubliczni¢ zapytanie ofertowe/Rozeznanie rynku na stronie internetowej,

c) skierowac zapytania ofertowe/Rozeznanie rynku do takiej liczby wykonawcow,
nalezacych do tego samego rynku swiadczgcych dostawy, ustugi lub roboty
budowlane, bedgce przedmiotem zamdwienia, ktéra pozwoli okresli¢ wartosé¢
rynkowg zamoéwienia — co najmniej 3, chyba ze ze wzgledu na specyfike rynku na
rynku jest mniej wykonawcéw;



6) zapytanie ofertowe/Rozeznanie rynku, o ktérym mowa w pkt 5 lit b) i ¢) powinno
zawieraé w szczegoélnosci opis przedmiotu zamodwienia oraz kluczowe warunki jego
realizacji, w tym termin wykonania, warunki pfatnosci, a takze kryterium lub kryteria
oceny ofert;

7) aby uznac rozeznanie rynku za skuteczne, nalezy uzyskaé¢ co najmniej jedng oferte;

8) Kierownik Zamawiajacego moze okresli¢ wymagania dotyczace standardu oraz cen
rynkowych najczesciej realizowanych zamdéwien. Wymagania te uwzgledniaja
potencjalng (prognozowang) inflacje oraz stawki cenowe stawki rynkowe produktéw i
ustug;

9) przeprowadzenie rozeznania rynku nie jest wymagane dla najczesciej zamawianych
dostaw i ustug, dla ktérych Kierownik Zamawiajgcego okreslit wymagania dotyczgce
standardu oraz cen rynkowych;

10) nie ma obowigzku zawierania pisemnych umoéw z wykonawcami w przypadku dostaw,
chyba ze inaczej wynika z przedmiotu zamodwienia lub przepiséw prawa. W przypadku
zamoéwien, ktorych przedmiotem sg ustugi i roboty budowlane, nalezy zawrzec z
wykonawcg pisemng umowe, ktéra winna regulowaé prawa i obowigzki stron umowy,
kary umowne oraz najwazniejsze wymagania Zamawiajgcego;

11) dokonanie zakupdw, do ktdrych nie ma obowigzku zawierania pisemnych umoéw
odbywa sie na podstawie zlecenia, oferty lub odpowiedniego wniosku; brak obowigzku
zawarcia umowy nie wytgcza mozliwosci zawarcia umowy;

12) kazdy wydatek musi zostac¢ zaakceptowany przez Wéjta Gminy oraz Skarbnika lub
osobe przez niego upowazniong;

13) w przypadku nieztozenia zadnej oferty, udzielenia zamdwienia mozna dokona¢ wedtug
pozostatych zasad okreslonych w pkt. 5) bgdz powtdrzyé te samg procedure, kierujac
zapytanie do innych wykonawcéw.

2. Osoba merytoryczna, przeprowadzajgc powyzszg procedure, zobowigzana jest
kazdorazowo do stosowania zasad okreslonych w § 6 Regulaminu.

§9
Zasady postepowania przez komérki organizacyjne dla zaméwien o wartosci
rownej lub wyiszej od 50 000 ztotych netto, a mniejszej od kwoty 130 000 ztotych
netto oraz zamowien sektorowych ponizej progéw unijnych

1. Okresla sie nastepujgce zasady postepowania przez komorki organizacyjne dla zamoéwien,
ktorych wartosé jest rowna lub wieksza od 50 000 ztotych netto, a mniejsza niz 130 000
ztotych netto oraz zamowien sektorowych ponizej progdw unijnych:

1) kierownik komaorki organizacyjnej wystepuje do Kierownika Zamawiajgcego z
wnioskiem o wyrazenie zgody na przygotowanie i wszczecie postepowania o
zamowienie publiczne;

2) wniosek musi by¢ zatwierdzony pod wzgledem finansowym przez Skarbnika Gminy;
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3) kompletny wniosek w sprawie wszczecia i przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamodwienia publicznego, do ktorych Ustawa nie ma zastosowania,
przekazywany jest do Referatu Zamoéwien Publicznych w celu przeprowadzenia
postepowania;

4) wniosek, ktorego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu, zawiera co najmnie;j:
a) nazwe zaméwienia,

b) szczegdtowy opis przedmiotu zamdwienia z okresleniem minimalnego
zakresu zamodwienia (ilosciowo-jakosciowy), a takze czesci opcjonalnej,

o ile dotyczy,

c) przedmiar robot w przypadku zamowienia na roboty budowlane,

d) istotne warunki umowy, w tym w szczegdlnosci: warunki ptatnosci,
sposob rozliczen, terminy, harmonogram realizacji przedmiotu umowy,
wysokosc i zakres kar, zasady i wysokos$¢ zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy — o ile dotyczy, szczegdlne wymagania specyficzne
dla przedmiotu umowy oraz zmiany umowy — o ile sie przewiduje;

e) klasyfikacje budzetowg wraz z nazwa zadania,

f) kwote przeznaczong na sfinansowanie zamowienia,

g) analize potrzeb i wymagan (o ile zostata wykonana);

5) publikacja zapytania ofertowego (wraz z istotnymi warunkami umowy)
odbywa sie co najmniej przez jego zamieszczenie na stronie internetowe;j
Zamawiajgcego. Zapytanie ofertowe (ogtoszenie wraz z istotnymi
warunkami umowy) mozna zamiesci¢ rowniez w innych publikatorach
krajowych i zagranicznych, a takze przekazaé zapytanie do potencjalnych
wykonawcow, wskazanych przez komaérke organizacyjng;

6) oferty sktadane przez wykonawcéw w odpowiedzi na zapytanie powinny by¢
sktadane pisemnie, wedtug zasad i w formie wskazanej w zapytaniu ofertowym;

7) po otwarciu ofert, Referat Zamdwien Publicznych zamieszcza na stronie
internetowej Zamawiajgcego informacje z danymi wskazanymi w ztozonych
ofertach, ktére byty wymagane przez Zamawiajgcego (dane wykonawcy,
cena, termin wykonania i pozostate kryteria oceny ofert, jezeli byty
wymagane);

8) przed zawarciem umowy z wybranym w postepowaniu wykonawcg, informacje o
wyborze najkorzystniejszej oferty Referat Zamdéwien Publicznych zamieszcza na
stronie internetowej Zamawiajgcego;

9) z wybranym w wyniku postepowania wykonawcg zawierana jest pisemna umowa;

10) w przypadku nieztozenia zadnej oferty, udzielenia zamoéwienia mozna dokonaé wg
zasad okreslonych w § 8;

11) w uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie publikacje zapytania ofertowego
poprzez wystanie, za zgodg Kierownika Zamawiajgcego, do co najmniej 3
wykonawcow nalezgcych do tego samego rynku, swiadczgcych dostawy, ustugi lub
roboty budowlane, bedace przedmiotem zamdwienia, chyba ze rynek jest
ograniczony do mniejszej liczby wykonawcow.
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2. Przeprowadzajac powyzszg procedure nalezy kazdorazowo stosowac zasady okres$lone
w § 6 Regulaminu.

Rozdziat 4
Zasady udzielania zamdwien klasycznych i spotecznych o wartosci szacunkowej réwne;j
lub przekraczajacej 130 000 ztotych netto oraz zamoéwien sektorowych powyiej progow
unijnych

§10

Zamoéwienia publiczne, do ktérych zastosowanie ma Ustawa —

klasyczne i spoteczne o wartosci szacunkowej rownej lub przekraczajacej
130 000,00 ztotych netto oraz zamdwienia sektorowe o wartosci powyzej
progoéw unijnych

1. Przygotowanie postepowania prowadzi sie zgodnie z postanowieniami § 5 Regulaminu.

2. Kierownik komérki organizacyjnej wystepuje do Kierownika Zamawiajgcego z wnioskiem o
wyrazenie zgody na przygotowanie i wszczecie postepowania o zamoéwienie publiczne.
Whniosek musi zawiera¢ co najmniej:

1) pozycje planu zamoéwien

2) nazwe zamdéwienia;

3) okreslenie przedmiotu zamdwienia (ilosciowy i jakosSciowy, zakres);

4) klasyfikacje budzetowa wraz z nazwg zadania;

5) wartos$¢ szacunkowg netto zamoéwienia wyrazong w PLN wraz z podaniem sposobu i
daty jej ustalenia oraz imieniem i nazwiskiem osoby dokonujacej ustalenia wartosci
szacunkowej przedmiotu zamdwienia wraz z podziatem na czesci, jezeli jest
przewidziane;

6) kwote, jakg Zamawiajgcy przeznacza na sfinansowanie zamowienia, z podaniem
podziatu na czesci, jezeli jest przewidziane, oraz na lata, jezeli zamodwienie bedzie
udzielone na dtuzszy okres niz rok budzetowy;

7) wskazanie osoby merytorycznie odpowiedzialnej za przedmiot zamowienia;

8) realny, z uwzglednieniem wiedzy technicznej lub branzowej, termin lub okres realizacji
przedmiotu zamdwienia okreslony w sposdb wzgledny;

9) informacje o podziale zamdwienia na czesci, z ktérych kazda moze stanowié przedmiot
odrebnego postepowania o udzielenie zamdwienia, lub dopuszczeniu mozliwosci
sktadania ofert czesciowych w ramach jednego postepowania o udzielenie
zamowienia, okreslajgc zakres i przedmiot czesci oraz wskazujgc, czy oferte mozna
sktadaé w odniesieniu do jednej, kilku lub wszystkich czesci zamdwienia, maksymalng
liczbe czesci, jaka moze by¢ udzielona jednemu wykonawcy wraz z okresleniem zasad i
kryteriow wyboru, a w przypadku braku podziatu zamoéwienia na czesci — powody
niedokonania podziatu zamoéwienia na czesci;

10) dokumenty niezbedne do przeprowadzenia postepowania, a w szczegolnosci:

a) opis kryteridow oceny ofert, ktérymi Zamawiajgcy bedzie sie kierowat przy
wyborze oferty, wraz z podaniem wag tych kryteridow i sposobu oceny ofert,
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a jezeli przypisanie wag nie jest mozliwe na etapie wszczecia postepowania
z obiektywnych przyczyn, Zamawiajgcy wskazuje kryteria oceny ofert
w kolejnosci od najwazniejszego do najmniej waznego,

b) szczegdtowy opis przedmiotu zamoéwienia na roboty budowlane lub ustugi lub
dostawy,

c) dokumentacje projektowg w przypadku postepowania na roboty budowlane
realizowanego w trybie wybuduj,

d) program funkcjonalno-uzytkowy w przypadku postepowania na roboty
budowlane realizowanego w trybie zaprojektuj i wybuduj,

e) specyfikacje techniczng wykonania i odbioru robot w przypadku postepowania
na roboty budowlane w trybie wybuduj,

f) kosztorys inwestorski sporzgdzany na etapie opracowania dokumentacji
projektowej albo planowane koszty robét budowlanych okreslone w programie
funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamdéwienia jest wykonanie
robot budowlanych w rozumieniu Ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo
budowlane lub planowane koszy prac projektowych oraz planowane koszty
robot budowlanych okreslone w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli
przedmiotem zamodwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robét
budowlanych w rozumieniu Ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane,

g) przedmiar robét budowlanych;

11) proponowane warunki udziatu w postepowaniu, w zakresie odpowiednio:

a) zdolnosci do wystepowania w obrocie gospodarczym,

b) uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnosci gospodarczej lub zawodowej,
o ile wynika to z odrebnych przepiséw,

c) sytuacji ekonomicznej lub finansowej,

d) zdolnosci technicznej lub zawodowej;

12) informacje o obowigzku osobistego wykonania przez wykonawce kluczowych zadan w
zakresie zamoéwienia (o ile dotyczy);

13) informacje dotyczgcg mozliwosci przeprowadzenia przez wykonawce wizji lokalnej;

14) informacje dotyczacy istotnych postanowiern umowy w sprawie udzielenia zamdwienia
publicznego, w tym: sposdb ptatnosci, odbiory, kary —wysokos¢ i zakres, przewidywane
zmiany zawartej umowy, przedstawiciele Zamawiajgcego i inne kluczowe
postanowienia zwigzane z przedmiotem zamdwienia;

15) proponowany tryb przeprowadzenia postepowania;

16) informacje o rynku potencjalnych wykonawcow;

17) propozycje wyboru jednej z utworzonych Statych Komisji Przetargowych odpowiednio
do przedmiotu zamdéwienia lub powotanie Doraznej Komisji Przetargowej wraz z
podaniem proponowanego jej sktadu (jezeli dotyczy).

3.  Whniosek musi by¢ zatwierdzony pod wzgledem finansowym przez Skarbnika Gminy.
4. Wzdr wniosku o wszczecie postepowania, do ktérych ma zastosowanie Ustawa, stanowi

Zatacznik nr 1 do Regulaminu.
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Whiosek zatwierdzony przez kierownika komorki organizacyjnej i Skarbnika Gminy
przekazywany jest do Referatu Zamoéwien Publicznych wraz z zatgcznikami.

Referat Zamodwien Publicznych proponuje tryb udzielenia zamoéwienia i przedktada
whniosek o wszczecie postepowania do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego.
Referat Zamdwien Publicznych nadaje numer rejestrowy oraz wszczyna postepowanie
o udzielenie zamdwienia publicznego.

Komisja Przetargowa, powotfana na podstawie zarzgdzenia Wéjta Gminy Michatowice,
przeprowadza postepowanie w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego zgodnie z
przepisami Ustawy (o ile dotyczy).

§11
Organizacja, zadania i sktad komisji przetargowe;j

Do przygotowania i przeprowadzenia zaméwien, ktorych wartos¢ szacunkowa jest réwna
lub wieksza niz progi unijne w Urzedzie Gminy Michatowice powotane sg Zarzadzeniem
Wdjta Gminy Michatowice State Komisje Przetargowe lub Dorazna Komisja Przetargowa.
Komisje, o ktédrych mowa powyzej, mogg by¢ powotane rowniez dla zaméwien, ktérych
wartos$é szacunkowa jest mniejsza niz progi unijne, okreslone w aktach wykonawczych do
Ustawy.

Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajgcego,
powotywanym do oceny wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert
oraz do dokonywania innych, powierzonych przez Kierownika Zamawiajgcego, czynnosci
w postepowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem postepowania.

Komisja przetargowa w szczegdlnosci przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego wyniki
oceny wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert oraz propozycje
wyboru najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postepowania o udzielenie
zamoéwienia.

Komisja przetargowa jest zobowigzana do przeprowadzenia postepowania sprawnie, bez

zbednej zwtoki, w sposdb przejrzysty oraz zgodny z przepisami obowigzujgcego prawa.

W sktad kazdej Komisji Przetargowej wchodzi co najmniej:

1) przewodniczgcy Komisji,

2) zastepca przewodniczgcego Komisji, na zasadach okreslonych w ust. 8 pkt 2,

3) sekretarz Komisji,

4) cztonek Komisji (merytoryczny) — osoba wtasciwa merytorycznie ze wzgledu na
przedmiot zamdwienia.

Do sktadu Komisji powotywani mogg byé rdwniez inni cztonkowie Komisji, w zaleznosci od

potrzeb.

Zakres pracy poszczegdlnych cztonkdw Komisji Przetargowej jest nastepujacy:

1) Przewodniczacy Komisji Przetargowej — odpowiedzialny jest za przebieg
postepowania, jego zgodnosc¢ z procedurami oraz zgodnos$¢ z obowigzujgcymi
przepisami, w tym wykonuje nastepujgce czynnosci:

a) kieruje pracami Komisji Przetargowej,
b) przedktada Kierownikowi Zamawiajgcego ocene ztozonych w postepowaniu ofert
oraz wynik postepowania,
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9.

10.

c) przedktada Kierownikowi Zamawiajgcego propozycje wyboru najkorzystniejszej

oferty lub uniewaznienia postepowania,

d) zatwierdza wnioski o zwrot wadium kierowanych do referatu finansowego i

zwracanych wykonawcom,

e) zatwierdza korespondencje przekazywang wykonawcom w czasie prowadzonego

postepowania (odpowiedzi na pytania, wezwania),

2) Na czas nieobecnosci Przewodniczgcego do sktadu Komisji Przetargowej moze zostac
powotany Zastepca Przewodniczacego Komisji, ktory bedzie wykonywat obowigzki
przewodniczacego.

3) Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za przebieg postepowania, jego zgodnos¢ z
procedurami oraz zgodno$¢ z obowigzujgcymi przepisami, w tym wykonuje
nastepujgce czynnosci:

a) zamieszczanie wymaganych dokumentéw postepowania i ich zmian we wfasciwym
publikatorze ogtoszenia o udzieleniu zamdéwienia oraz ich publikacji na stronie
internetowej Zamawiajacego,

b) przekazywanie korespondencji wykonawcom biorgcym udziat w postepowaniu,

c) prawidtowe dokumentowanie (protokotowanie) postepowania,

d) czuwanie nad koniecznoscia ztozenia stosownych oswiadczen przez cztonkdw
Komisji Przetargowej oraz oséb biorgcych udziat w przygotowaniu postepowania.

4) Cztonek Komisji (merytoryczny) jest odpowiedzialny za przygotowanie oraz
przeprowadzenie postepowania pod wzgledem merytorycznym. Cztonek Komisji scisle
wspotpracuje z pozostatymi cztonkami Komisji Przetargowej, w szczegdlnosci w zakresie:
a) przygotowania analizy potrzeb,

b) opisu potrzeb i wymagan,

c) istotnych elementow SWZ, w tym opisu przedmiotu zamdwienia,

d) przygotowania wniosku o wszczecie postepowania i zmian wprowadzanych do
whniosku,

e) sprawdzenia ofert oraz innych dokumentéw sktadanych przez wykonawcéw w
czasie prowadzonego postepowania,

f)  przygotowania raportu z realizacji zaméwienia.

Cztonkowie Komisji, o ktérych mowa w ust. 6, oraz osoby biorgce udziat w przygotowaniu

postepowania, a takze inne osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniu, zobowigzani sg
do ztozenia oswiadczen okreslonych przepisami Ustawy, ktére sg przekazywane

Sekretarzowi lub Przewodniczgcemu Komisji lub jego zastepcy w celu dotaczenia do

Protokotu postepowania.

Dopuszcza sie ztozenie oswiadczen, o ktérych mowa w ust. 8, przez Cztonkdéw Statych

Komisji Przetargowych jednorazowo (raz w ciggu roku kalendarzowego), z zastrzezeniem,

ze w przypadku zmiany okolicznosci, o ktérych mowa w o$wiadczeniach, kazdy z cztonkéw

Komisji bedzie zobowigzany do ztozenia stosownego oswiadczenia.
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§12

Sprawozdawczos¢

1. Wyznaczony do nadzoru nad realizacjg zamowienia pracownik merytoryczny komaorki

organizacyjnej jest zobowigzany do przygotowania raportu z realizacji umowy, ktéry

obejmuje m.in.:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

wskazanie kwoty, ktérg rzeczywiscie wydatkowano na realizacje zamdwienia, oraz

porownanie jej z kwotg wynikajgcy z szacowania wartosci zamdwienia oraz ceng

catkowity, podang w ofercie albo maksymalng wartosciag nominalng zobowigzania

Zamawiajgcego wynikajgca z umowy, jezeli w ofercie podano cene jednostkowa lub

ceny jednostkowe;

wskazanie okolicznosci, czy:

a) na realizacje zamdwienia wydatkowano kwote wyzszg od wartosci ceny ofertowej;

b) na wykonawce zostaty natozone kary umowne — jezeli tak, to w jakiej wysokosci i
zakres;

c) Zamawiajacy lub wykonawca odstgpit od umowy w catosci lub w czesci, albo
dokonat jej wypowiedzenia w catosci lub w czesci;

informacje o tym, czy wystgpity opdznienia w realizacji umowy oraz przyczynach ich

wystgpienia;

ocene sposobu wykonania zamdéwienia, w tym jakosci jego wykonania;

whnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zamdéwien w tym

zakresie lub okreslenia przedmiotu zamowienia, z uwzglednieniem celowosci,

gospodarnosci i efektywnosci wydatkowania srodkéw publicznych na podstawie

zrealizowanego zamoéwienia;

informacje o skorzystaniu z prawa opcji, jej zakresie i wartosci, o ile dotyczy;

informacje o skorzystaniu z zamowien polegajgcych na powtdrzeniu podobnych ustug

lub robdt budowlanych, dodatkowych dostaw, ich zakresie i wartosci, o ile dotyczy.

2. Pracownik merytoryczny sporzgdza raport, o ktérym mowa w ust. 1, i przekazuje do

Referatu Zamdwien Publicznych w terminie 14 dni od dnia:

1)
2)

sporzgdzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo
rozwigzania umowy w wyniku ztozenia oswiadczenia o jej wypowiedzeniu albo

odstgpieniu od niej lub wprowadza dane do odpowiedniego systemu lub narzedzi

informatycznych Urzedu Gminy.

3. W terminie do 31 stycznia kazdego roku kalendarzowego, komdrki organizacyjne

zobowigzane sg do przekazywania do Referatu Zamoéwien Publicznych zbiorczych danych

zawierajgcych zestawienie udzielonych przez dang komorke organizacyjng, w okresie od 1

stycznia do 31 grudnia (roku kalendarzowego poprzedzajgcego rok, w ktorym sktadane jest

sprawozdanie), zamodwien, do ktdrych nie stosuje sie przepiséw Ustawy, chyba ze dane te

sg dostepne w ramach systemu lub narzedzi informatycznych Urzedu Gminy.

4. Referat Zamowien Publicznych sporzadza, zgodnie z art. 82 Ustawy, roczne sprawozdanie

z udzielonych zamowien publicznych z uwzglednieniem danych przekazanych przez

poszczegdlne komdrki organizacyjne.
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5. Referat Zamoéwien Publicznych przekazuje Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych
roczne sprawozdanie z postepowan przeprowadzonych przez Gmine w danym roku,
zgodnie z przepisami Ustawy.

Rozdziat 5
Umowy o udzielenie zamoéwienia publicznego

§13

1. Projektowane postanowienia umowy (projekt umowy), przed zawarciem umowy z
wykonawcg, wymagaja:

1) podpisu osoby odpowiedzialnej merytorycznie oraz jej bezposredniego przetozonego,
2) zaopiniowania przez Prawnika,
3) akceptacji Gtéwnego Ksiegowego/Skarbnika Gminy.

2. Kazda umowa zawarta z wykonawca jest zgodna z zaakceptowanym uprzednio przez
Prawnika wzorem projektowanych postanowien umowy lub wzorem umowy, badz
zmianami postanowien wprowadzonymi w czasie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

3. Umowy w sprawie udzielenia zamédwienia publicznego podpisuje Wéjt Gminy Michatowice
lub osoba przez niego upowazniona na podstawie wtasciwego petnomocnictwa.

4. Przedktadajgc do podpisu Wéjtowi Gminy umowe w sprawie udzielenia zamodwienia
publicznego, ktdra jest zaopiniowana przez Prawnika i posiada kontrasygnate Skarbnika
Gminy/Gtéwnego Ksiegowego:

1) w przypadku zaméwien do 130 000 zt, o ktérych mowa w § 7 i § 8 Regulaminu, nalezy
dotaczy¢ rowniez dokumenty, na podstawie ktérych wytoniony zostat wykonawca,
z ktérym podpisywana jest dana umowa, w szczegdlnosci: zapytanie ofertowe, notatki
stuzbowe, informacje o wyniku postepowania — jezeli nie byt akceptowany wybér
najkorzystniejszej oferty, analize potrzeb i wymagan, o ile byta wykonana;

2) w przypadku zamowien udzielanych na podstawie Ustawy, do podpisu przektadana jest
wyfacznie umowa.

5. Umowy w sprawie zamowien publicznych zawierane sg na czas oznaczony, chyba ze
Ustawa lub Regulamin stanowg inaczej.

6. Istotne Postanowienia Umowy (IPU) lub projekt umowy, o ktérej mowa w ust. 1,
sporzadzajg odpowiednio, w zaleznosci od wartosci postepowania (zasad udzielenia):
pracownik merytoryczny badz pracownik Referatu Zamowien Publicznych.

7. Osoba odpowiedzialna merytorycznie za realizacje zamdwienia przekazuje do Referatu
Zamoéwien Publicznych przygotowane Istotne Postanowienia Umowy (IPU) lub projekt
umowy do postepowan, o ktérych mowa w § 7 i § 8 Regulaminu. Referat Zaméwien
Publicznych po weryfikacji przekazuje projekt umowy Prawnikowi i Gtéwnemu
Ksiegowemu/Skarbnikowi do akceptacji.

8. Istotne Postanowienia Umowy (IPU) lub projekt umowy, przygotowywane przez
pracownika Referatu Zamdwien Publicznych, réwniez przekazywane sg do Prawnika i
Gtéwnego Ksiegowego/Skarbnika do akceptacji.

9. Umowy w wyniku udzielenia zamoéwienia, sporzgdzane sg w trzech jednobrzmigcych
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10.

11

12

10

11.

12.

13.

egzemplarzach, jeden egzemplarz dla wykonawcy, drugi egzemplarz dla Gtéwnego
Ksiegowego, trzeci egzemplarz dla komorki organizacyjnej, ktérej dotyczy przedmiotowe
postepowanie, oraz kopia dla Referatu Zaméwien Publicznych uméw dla zamédwien, o
ktérych mowaw §9i § 10.

Aneksy do zawartych umoéw przygotowujg komorki organizacyjne odpowiedzialne za
realizacje umowy — bez wzgledu na procedure udzielonego zamowienia.

. Umowy oraz aneksy do uméw podlegajg obowigzkowi rejestracji w urzedowym rejestrze
umow odpowiednio przez komaérke organizacyjng przygotowujgcg dokument (umowe
badz aneks).

. Rejestr umow, o ktérym mowa w ust. 11, zawiera w szczegdlnosci:

1) numer umowy,

2) date zawarcia umowy,

3) firme lub odpowiednio imie i nazwisko wykonawcy,

4) dane adresowe strony umowy,

5) przedmiot umowy,

6) wskazanie podstawy prawnej, w oparciu o ktérg umowa zostata zawarta,

7) wskazanie osoby sprawujgcej nadzér nad prawidtowg realizacjg umowy (wskaza¢ w

opisie),

8) wartos¢ zawartej umowy z podziatem na kolejne lata budzetowe, jezeli dotyczy,

9)  termin obowigzywania,

10) numer, date i zakres aneksu (jezeli dotyczy).

. Zakazuje sie istotnych zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty,

na podstawie ktorej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze zmiany zostaty dopuszczone

przepisami Ustawy lub Zamawiajgcy przewidziat mozliwos¢ dokonania takiej zmiany w

ogtoszeniu o zamoéwieniu lub SWZ, zapytaniu ofertowym, stosownym zaproszeniu oraz

wzorze umowy lub istotnych postanowieniach umowy zatgczonych do wymienionych
dokumentéw, a takze okreslit warunki dokonania takiej zmiany, a w przypadku umdw, co
do ktérych nie ma zastosowania Ustawa, takze w innych uzasadnionych przypadkach,
ktore wymagajg zmiany umowy.

Kazdorazowa zmiana umowy musi zawiera¢ pisemne uzasadnienie prawne i faktyczne,

w tym przywotang podstawe prawng, jak i umowna. Proces akceptacji zmiany umowy

(aneksu) przebiega odpowiednio, jak proces przygotowania i zawierania umowy.

Wykonanie umowy odbywa sie zgodnie z postanowieniami umowy. Nadzér nad jej

realizacjg sprawuje pracownik merytoryczny wtasciwej komorki organizacyjnej. Do jego

obowigzkéw nalezy w szczegdlnosci: czuwanie nad prawidtowoscig realizacji umowy,
odbiér umowy, w tym weryfikacja wykonanego przedmiotu umowy, a takze pisemne
informowanie kierownika komorki organizacyjnej o wszelkich niezgodnosciach w realizacji
umowy, w tym w szczegdlnosci podstawach do naliczenia kary umownej oraz
przygotowanie wniosku bgdZ odpowiedniego dokumentu w zakresie zwrotu
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (jezeli byto wymagane).

Zakres Swiadczenia wykonawcy wynikajgcy z umowy jest tozsamy z jego zobowigzaniem

zawartym w ofercie.
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Rozdziat 6
Postanowienia koncowe

814

1. Wszelka dokumentacja wytworzona w trakcie procesu planowania, przygotowania,
przeprowadzenia i wykonania zamowienia oraz w zakresie raportowania powinna zosta¢
sporzgdzona pisemnie w postaci elektronicznej w formie dokumentowej lub elektronicznej
odpowiednio do wymagan okreslonych w Ustawie i zgodnie z zasadami prawa.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie odstgpienie od zasady okreslonej w zdaniu
pierwszym, z zachowaniem regulacji ustawowych.

2. Regulamin obowigzuje wszystkie komérki organizacyjne do czasu wejscia w zycie
odrebnych regulacji prawnych odnoszacych sie do spraw w nim regulowanych.

3. Za przestrzeganie Regulaminu w poszczegdlnych komadrkach organizacyjnych
odpowiedzialni sg kierownicy komérek organizacyjnych lub pracownicy samodzielnych
stanowisk.

4. Kierownicy komoérek organizacyjnych sg obowigzani do zapoznania z trescig Regulaminu
podlegtych im pracownikow.

5. Watpliwosci zaistniate na tle interpretacji Regulaminu rozstrzyga Kierownik
Zamawiajgcego.

6. Zmiany do poszczegdlnych postanowien oraz zakresu Regulaminu mogga by¢ dokonane
w drodze odrebnych zarzadzen Kierownika Zamawiajgcego.

7. Do wszelkich spraw nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie przepisy

powszechnie obowigzujgce, a w szczegdlnosci:

1) Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1740 ze
zm.),

2) Ustawa z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r.
poz. 2019 ze zm.),

3) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2021 r. poz.
305),

4) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze
zm.).

8. Integralng czes¢ niniejszego Regulaminu stanowig zatgczniki.

9. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania Zarzgdzenia Wéjta w sprawie
wprowadzenia regulaminu.

19



Zataczniki do Regulaminu:

Zatgcznik nr 1 —wzdér Wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, do ktérego zastosowanie ma Ustawa.

Zatgcznik nr 2 wzdr Wniosku w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego, do ktérego Ustawy nie stosuje sie.

Zatgcznik nr 3 — wzor Zapytania ofertowego.
Zatgcznik nr 4 —wzor Raportu z realizacji umow.

Zatgcznik nr 5 — wzor Zestawienia danych do Planu Zaméwien Urzedu Gminy.
Zatgcznik nr 6 — wzor Analizy Potrzeb i Wymagan.
Zatgcznik nr 7 — wzoér Rozeznania rynku.

Zatgcznik nr 8 - wzér Protokotu postepowania w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego,
do ktdrego ustawy Pzp nie stosuje sie.

Zatgcznik nr 9 — wzér Notatki dotyczacej odstgpienia od stosowania procedur okreslonych w
Regulaminie.
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