Zatacznik do Zarzadzenia Nr 0050.11.2021
Burmistrza Wiecborka z dnia 27 stycznia 2021 r.

REGULAMIN UDZIELENIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W URZEDZIE MIEJSKIM
W WIECBORKU

ROZDZIAL |
Postanowienia ogélne

§1

1. Niniejszy regulamin okresla zasady udzielania zamoéwienn publicznych w Urzedzie Miejskim
w Wiecborku.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - nalezy pod tym pojeciem rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.) - Pzp,

2) kierowniku zamawiajacego - nalezy pod tym pojeciem rozumie¢ Burmistrza Wiecborka
lub osobe przez niego upowazniong w rozumieniu art. 52 ust. 2 ustawy,

3) urzedzie - nalezy przez to rozumiec Urzad Miejski w Wiecborku,

4) postepowaniu - nalezy przez to rozumieé¢ postepowanie o udzielenie zamdwienia
publicznego o wartosci réwnej lub przekraczajgcej 130 000,00 zt netto,

5) specyfikacji - nalezy przez to rozumiec¢ specyfikacje warunkéw zamdéwienia - SWZ,

6) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,

7) komdrkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumiec referaty w Urzedzie Miejskim
w Wiecborku.

3. Zamowienia wspotfinansowane ze srodkdéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane s3 na podstawie niniejszego regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z
powszechnie obowigzujacych przepisow prawa dokumentéw okreslajgcych sposob udzielania
takich zamdéwien.

ROZDZIAL 11
Planowanie zaméwien publicznych

§2

1. Wydatkowanie $rodkéw finansowych na realizacje zamdwien publicznych nastepuje na
podstawie planu finansowego urzedu, zwanego dalej budzetem.

2. Komoérki organizacyjne urzedu zobowigzane s3 do opracowania listy postepowar o udzielenie
zamoéwien publicznych, jakie planujg udzieli¢ w danym roku budzetowym. Lista planowanych
postepowan zawiera w szczegdlnosci informacje dotyczgce: przedmiotu zaméwienia, rodzaju
zamoéwienia (roboty budowlane /fustugi / dostawy), przewidywanego trybu lub innej procedury
udzielenia zamdwienia, orientacyjnej wartosci zamdwienia netto, przewidywanego terminu
wszczecia postepowania w ujeciu kwartalnym lub miesigcznym.

3. Liste postepowan, o ktérej mowa w ust. 2, komérki organizacyjne przekazujg pracownikowi
urzedu na stanowisku ds. zamdwien publicznych, w terminie 14 dni od dnia uchwalenia budzetu
Gminy Wiecbork przez Rade Miejska w Wiecborku.



4. Postanowienie ust. 3 stosuje sie odpowiednio, w przypadku jakichkolwiek zmian w zakresie
planowanych postepowar o udzielenie zaméwien publicznych.

5. Pracownik urzedu na stanowisku ds. zaméwien publicznych, na podstawie listy planowanych
postepowan otrzymanych od komoérek organizacyjnych urzedu, opracuje plan postgpowan
o udzielenie zaméwien, jakie jednostka zamawiajgca przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku
budzetowym oraz zamiesci go na stronie internetowej zamawiajacego i w Biuletynie Zaméwien
Publicznych (BZP).

6. Postanowienie ust. 5 stosuje sie odpowiednio, w przypadku aktualizacji planu postgpowan
o udzielenie zaméwien.

ROZDZIAL 111
Przygotowanie postepowania

§3

Zamowienia o wartosci ponizej 130 000,00 zt netto przeprowadzane s3 przez komdérki organizacyjne

urzedu.

§4

1. W celu wszczecia postepowania o wartosci réwnej lub przekraczajacej 130 000,00 zt netto
kierownicy komérek organizacyjnych urzedu zobowigzani sg dokona¢ jego zgtoszenia
pracownikowi urzedu na stanowisku ds. zamodwien publicznych.

2. Zgtoszenie zamoOwienia nastepuje poprzez zloienie wniosku o wszczgcie postgpowania
o udzielenie zaméwienia publicznego. Wzér wniosku stanowi zatacznik do niniejszego
regulaminu. Wniosek winien zosta¢ ztozony z niezbednym wyprzedzeniem czasowym,
umozliwiajgcym przeprowadzenie postepowania z zastosowaniem odpowiedniej procedury
i realizacje zamdéwienia w terminie wskazanym we wniosku.

3. Wniosek, ktéry nie odpowiada wymaganiom, w szczegélnosci nie zawiera kompletnego opisu
przedmiotu zamdwienia lub wskazuje terminy, ktorych dotrzymanie nie jest mozliwe, zwracany
jest do komérki wnioskujacej w celu uzupetnienia badz poprawienia.

4. W przypadku zamoéwien klasycznych o wartosci réwnej progom unijnym lub wigkszej kierownicy
komdrek organizacyjnych urzedu dokonujg analizy potrzeb i wymagan, o ktorej mowa w art. 83
ustawy. Dokonana analiza stanowi w takim przypadku zatacznik do wniosku, o ktérym mowa
w ust. 2.

§5

1. Na podstawie zgtoszenia, o ktérym mowa w §4 ust. 2 pracownik urzedu na stanowisku ds.
zamowienn publicznych, sporzadzi wniosek o zatwierdzenie postepowania. Wniosek wymaga
akceptacji kierownika zamawiajacego lub osoby upowainionej oraz skarbnika gminy. Akceptacja
kierownika zamawiajacego dotyczy zasadnosci i celowosci udzielenia zamodwienia. Akceptacja
skarbnika gminy dotyczy potwierdzenia zabezpieczenia srodkéw finansowych w budzecie.

2. Po akceptacji wniosku o zatwierdzenie postepowania, jest ono wpisywane jest do rejestru
zamowien publicznych, prowadzonego przez pracownika urzedu na stanowisku ds. zamowien
publicznych.

§6

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych urzedu, w sytuacji gdy zamierzajg udzieli¢ zamowienia
w trybie niekonkurencyjnym, zobowigzani sa wskaza¢ okolicznosci faktyczne i prawne
warunkujgce udzielenie takiego zamowienia.

2. W przypadku, gdy jest to uzasadnione przedmiotem zamowienia, kierownicy komarek
organizacyjnych urzedu zobowigzani sg do uzyskania stosownych decyzji administracyjnych,
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pozwoleri, zezwolen, zgéd i uzgodnieri wymaganych odrebnymi przepisami, niezbednych do
realizacji przedmiotu zamdwienia.

§7
Za opis przedmiotu zamdwienia odpowiadajg kierownicy komdérek organizacyjnych, ktérzy
sktadajg go wraz z wnioskiem o wszczecie postepowania. Do sporzadzenia opisu przedmiotu
zamoOwienia maja zastosowanie art. 99-103 ustawy.
Kierownicy komérek organizacyjnych urzedu wspdtpracujg z pracownikiem urzedu na stanowisku
ds. zaméwien publicznych w zakresie przygotowania postepowania, w szczegdlnosci przy
opisywaniu warunkéw udziatu w postepowaniu, kryteriéw oceny ofert, okreslaniu podmiotowych
srodkdw dowodowych, o ktérych mowa w art. 124 ustawy, okreslaniu przedmiotowych $rodkéw
dowodowych, o ktérych mowa w art. 104-107 ustawy, a takze niektérych warunkéw zamowienia,
o ktdrych mowa w art. 91-96 ustawy.

§8
Za szacowanie wartosci zamodwienia odpowiadaja kierownicy komérek organizacyjnych. Do
szacowania wartosci zamodwienia majg zastosowanie art. 28-36 ustawy.
Podstawg ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy
bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezyta starannoscia.
Szacunkowg wartos¢ zamowienia ustala sie w ztotych i przelicza na euro wedtug éredniego kursu
ztotego w stosunku do euro okreélonego w informacji Prezesa Urzedu Zamdwieri Publicznych,
o ktérej mowa w art. 3 ust. 2 pkt 2 ustawy.

§9
Specyfikacje warunkéw zamowienia opracowuje pracownik urzedu na stanowisku ds. zamoéwieri
publicznych na podstawie informacji uzyskanych od kierownika komérki organizacyjnej oraz na
podstawie informacji zawartych we wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.
Specyfikacja opracowywana jest z uwzglednieniem art. 134 oraz 281 ustawy oraz zastosowanego
trybu udzielenia zamowienia i specyfiki przedmiotu zamdwienia.
Kierownicy komoérek organizacyjnych urzedu wspétpracujg z pracownikiem urzedu na stanowisku
ds. zaméwien publicznych przy opracowywaniu specyfikacji.
Tres¢ specyfikacji lub zaproszenia do wudzialu w postepowaniu zatwierdza kierownik
zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona.
Przy postepowaniach wymagajgcych specjalistycznej wiedzy mozliwe jest korzystanie z ekspertyz,
opinii, analiz lub doradztwa specjalistow.

ROZDZIAL IV
Prowadzenie postepowania

§10

Postepowania o udzielenie zamowien publicznych prowadzone sg przez pracownika urzedu na
stanowisku ds. zamdwieri publicznych zgodnie z przepisami ustawy i aktéw wykonawczych,
poczawszy od dnia zatwierdzenia postepowania przez kierownika zamawiajacego lub osobe
upowazniong oraz skarbnika gminy do dnia podpisania umowy w sprawie zamdwienia
publicznego lub uniewainienia postepowania i uptywu termindw na wniesienie odwotar.
Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu zobowigzani sg do informowania pracownika urzedu
na stanowisku ds. zamowien publicznych o wszelkich zmianach majacych wptyw na przebieg
postepowania, wybdr wykonawcy, podpisanie umowy i realizacje zamdwienia.



Do przeprowadzania postgpowar o udzielenie zaméwienia publicznego, ktérych wartosc jest
réowna lub przekracza kwote 130 000,00 zt netto, kierownik zamawiajgcego powoluje staly
komisje przetargowa.

Do przeprowadzenia postepowar o udzielenie zamoéwienia publicznego, ktérych wartosc jest
mniejsza niz kwota 130 000,00 zi netto, kierownik zamawiajacego moze powotac stata komisjg
przetargowa.

Organizacja i tryb pracy komisji przetargowej zostaly okreslone w odrgbnym zarzadzeniu
kierownika zamawiajgcego.

Dokumentacja postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego przechowywana jest przez
pracownika urzedu na stanowisku ds. zaméwien publicznych.

§11
Umowy w sprawie zaméwienia publicznego podpisywane s przez kierownika zamawiajgcego lub
osobe przez niego upowazniong przy kontrasygnacie skarbnika gminy.
Komdrka organizacyjna wnioskujaca o sporzadzenie aneksu do umowy zobowiazana jest wskazac
okolicznosci faktyczne i prawne uzasadniajgce jego zawarcie.
Whniosek o sporzadzenie aneksu do umowy dotyczacego terminu realizacji umowy skiada sig
przed uptywem tego terminu. W przypadku zfozenia wniosku o sporzadzenie aneksu do umowy
po uptywie terminu realizacji umowy wniosek zwracany jest do komérki wnioskujace;j.
Aneks do umowy podpisywany jest w sposob okreslony w ust. 1 niniejszego paragrafu.

ROZDZIALV
Realizacja zamoéwienia

§12

Komérka organizacyjna, na wniosek ktérej zostato przeprowadzone postepowanie o udzielenie
zaméwienia publicznego, odpowiedzialna jest za jego realizacje, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w SWZ i zawarta umowag o zamdwienie publiczne, a takie do wspoétdziatania
z wykonawca przy realizacji umowy.
Komérka organizacyjna zobowigzana jest w szczeg6lnosci do:

1) petnienia nadzoru nad prawidtowa realizacjg zamdwienia,

2) informowania kierownika zamawiajacego o powstatych problemach w trakcie realizacji

zamowienia,

3) zwotywania narad koordynacyjnych,

4) wnioskowania o dokonanie zmian w umowie o zamoéwienie publiczne,

5) wnioskowania o naliczenie kar umownych.

§13
Kierownik komérki organizacyjnej na wniosek ktérej zostato przeprowadzone postepowanie
sporzadza raport z realizacji zamoéwienia, w ktérym dokonuje oceny jego realizacji, w przypadku
gdy:
1) na realizacje zaméwienia wydatkowano kwote wyzszg co najmniej o 10% od wartosci ceny
ofertowej;
2) na wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10% wartosci ceny
ofertowej;
3) wystapity opdZnienia w realizacji umowy przekraczajgce co najmniej:



a) 90 dni, w przypadku zaméwien na roboty budowlane o wartosci réwnej lub
przekraczajacej wyrazong w ztotych réwnowarto$é kwoty dla robét ,budowlanych -
20 000 000 euro, a dla dostaw lub ustug - 10 000 000 euro,

b) 30 dni, w przypadku zaméwien o wartoéci mniejszej niz wyrazona w ztotych
rownowartos$¢ kwoty dla rob6t budowlanych - 20 000 000 euro, a dla dostaw lub
ustug - 10 000 000 euro,

4) zamawiajacy lub wykonawca odstapit od umowy w catosci lub w czesci, albo dokonat iej
wypowiedzenia w catosci lub w czesci.

2. Kierownik Zamawiajacego moze poleci¢ kierownikowi komérki organizacyjnej sporzadzenie

raportu w przypadkach innych niz okreslone w ust. 1.

3. Raport zawiera:

1) wskazanie kwoty, ktéra wydatkowano na realizacje zamdwienia, oraz poréwnanie jej z kwotg
wynikajacq z szacowania wartoéci zamdwienia oraz ceng catkowita, podang w ofercie albo
maksymalng warto$cia nominalng zobowiazania zamawiajacego wynikajaca z umowy, jezeli
w ofercie podano cene jednostkowa lub ceny jednostkowe;

2) wskazanie okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, oraz przyczyn ich wystapienia;

3) oceng sposobu wykonania zamdwienia, w tym jakosci jego wykonania;

4) wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zaméwier lub okreélenia
przedmiotu zamdwienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci i efektywnosci
wydatkowania srodkdw publicznych.

4. Kierownik komérki organizacyjnej sporzadza raport w terminie miesigca od dnia:

1) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo

2) rozwigzania umowy w wyniku ztozenia oswiadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstapieniu
od niej.

ROZDZIAL VI
Postanowienia ogdlne

§14
W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje sie przepisy ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. —
Prawo zamowien publicznych oraz akty wykonawcze do tej ustawy oraz Regulamin organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Wiecborku.

Zatwierdzam:




