Zalgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr Or.1V.0050.310.2019
Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdroj

z dnia 7 czerweca 2019 r.

REGULAMIN

udzielania zamowien publicznych

§1
Wstep

Regulamin niniejszy okresla zasady udzielania zamodwien publicznych przez Miasto
Jastrzgbie-Zdrdj, zasady powotywania i organizacji prac komisji, zasady zatwierdzania
dokumentow opracowywanych w zwiagzku z udzieleniem zamowienia publicznego oraz
reguly sporzadzania rejestréw zamowien publicznych i zestawien z przeprowadzonych

postepowan.
§2
Stowniczek pojeé
1. Tlekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) osobie, ktorej pisemnie powierzono przygotowanie 1 przeprowadzenie
postgpowania - nalezy przez to rozumie¢ ZastepcOw Prezydenta Miasta,
Sekretarza Miasta, dzialajagcych na podstawie stosownego upowaznienia,

2) wydziatach merytorycznych — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty i biura,
o ktorych mowa w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta w Jastrzebiu -
Zdroju, odpowiedzialne za inicjowanie postgpowania o zaméwienie publiczne oraz
jego realizacje,

3) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoOwien publicznych,

4) trybach udzielenia zamo6wienia publicznego - nalezy przez to rozumie¢ przetarg
nieograniczony, przetarg ograniczony, negocjacje z ogloszeniem, dialog
konkurencyjny, negocjacje bez ogloszenia, zamdéwienie z wolnej reki, zapytanie
0 ceng, partnerstwo innowacyjne, licytacj¢ elektroniczna,

5) zamowienie publiczne — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptlatne, zawierane
miedzy zamawiajagcym a wykonawcg, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy
lub roboty budowlane

6) umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowe w sprawie zamdowienia publicznego
zawartg pomie¢dzy wykonawca, a zamawiajacym.

§3
Podzial obowigzkow
Wydzial merytoryczny winien faktycznie posiada¢ lub mie¢ zagwarantowane $rodki
przeznaczone na sfinansowanie zamdwienia.

Wydzial merytoryczny odpowiedzialny jest za cze¢$¢ merytoryczng postgpowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego, w szczegdlnosci za opis przedmiotu
zamoOwienia w tym techniczne warunki udzielenia zamdwienia, okreslenie wartosci
szacunkowe] zamodwienia, okreslenie warunkéw udzialu w postepowaniu wraz
z opisem dokonania oceny ich spelniania, okreslenie kryteriow oceny ofert, wskazanie



podmiotu/podmiotéw, ktore maja by¢ zaproszone do udzialu w postgpowaniu (jezeli
dotyczy), projekt umowy lub ogdlne postanowienia umowne itd.

3. Wydziat merytoryczny zobowigzany jest do posiadania aktualnej dokumentacji
projektowej, kosztoryséw, specyfikacji technicznej wykonania i1 odbioru robot
budowlanych (dotyczy robot budowlanych) lub programu funkcjonalno - uzytkowego
(w przypadku zaprojektowania i wykonania robot budowlanych).

4. Warto$¢ szacunkowa zamoéwienia okresla wydzial merytoryczny w  oparciu
o stosowne przepisy ustawy z uwzglednieniem terminéw z niej wynikajacych.

5. Naczelnicy wydziatow merytorycznych, kierujac si¢ zasadami celowosci
i gospodarno$ci, zobowigzani sg podja¢ stosowne kroki niezbedne do wszczgcia
postepowania o udzielenie zamoOwienia w czasie zapewniajagcym cigglos¢ oraz
nieprzerwang realizacj¢ zadan stanowigcych przedmiot umowy, z jednoczesnym
uwzglednieniem termindéw wynikajacych z ustawy.

6. Biuro ds. zamdéwien publicznych odpowiedzialne jest za czynnosci proceduralne
realizowane w ramach postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego
wynikajace wprost z ustawy i1 stosownych rozporzadzen (np. przygotowywanie
ogloszen, specyfikacji istotnych warunkéw zamoOwienia oraz dokumentow
wynikajacych wprost z niniejszego regulaminu na bazie danych przekazywanych
przez wydziat merytoryczny, protokotu z postepowania, prowadzenie korespondencji
z wykonawcami, pilnowanie termindw wynikajacych z ustawy, itd.).

7. Wydziat merytoryczny zobowigzany jest do zapewnienia czynnego udziatu
w pracach komisji 0sob nie bedacych pracownikami Urzedu Miasta Jastrzgbie—Zdroj
powolanymi do prac w komisji przetargowej z uwagi na przedmiot zamodwienia
1 wszystkie czynnosci z nim zwigzane, w szczegdlnosci pozyskanie opisu przedmiotu
zamoOwienia, ustalenie warto$ci szacunkowej, udzielanie odpowiedzi na zapytania do
specyfikacji istotnych warunkow zamowienia itp. W pozostaltych kwestiach
zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania udziat tych os6b w pracach komisji
nie jest obligatoryjny.

§4

Wszczecie postepowania, zatwierdzenie dokumentacji

1. Kazdorazowo wszczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia wymaga przygotowania
1 zatwierdzenia dokumentacji tj.

a) dla przetargu nieograniczonego:

1) propozycja komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia
zamoOwienia publicznego — stanowi zalgcznik nr 6 do niniejszego
regulaminu,

2) ogloszenie o zamdwieniu,

3) specyfikacja istotnych warunkéw zamodwienia wraz z zatgcznikami,

4) projekt umowy lub ogdlne postanowienia umowne,

b) dla przetargu ograniczonego:

1) propozycja komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia
zamoOwienia publicznego — stanowi zalgcznik nr 6 do niniejszego
regulaminu,

2) ogloszenie o zamdwieniu,



c¢) dla negocjacji z ogltoszeniem:

1) propozycja komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia
zamoOwienia publicznego — stanowi zalgcznik nr 6 do niniejszego
regulaminu,

2) ogloszenie o zamdwieniu,

d) dla dialogu konkurencyjnego:

1) propozycja komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia
zaméwienia publicznego — stanowi zalgceznik nr 6 do niniejszego
regulaminu,

2) ogtoszenie o zamowieniu,

e) dla negocjacji bez ogloszenia:

1) propozycja komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia
zamoOwienia publicznego — stanowi zalgcznik nr 6 do niniejszego
regulaminu,

2) zaproszenie do negocjacji,

f) dla zamoéwienia z wolnej reki:

1) propozycja komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia
zamoOwienia publicznego — stanowi zalgcznik nr 6 do niniejszego
regulaminu,

2) zaproszenie do negocjacji, z ktoérego wynika¢ beda istotne warunki
zamowienia,

3) projekt umowy lub ogdlne postanowienia umowne,

g) dla zapytania o ceng:

1) propozycja komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia
zamoOwienia publicznego — stanowi zalgcznik nr 6 do niniejszego
regulaminu,

2) zaproszenie do sktadania ofert,

3) specyfikacja istotnych warunkow zamodwienia,

4) projekt umowy lub ogélne postanowienia umowne,

h) dla partnerstwa innowacyjnego:

1) propozycja komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia
zamOwienia publicznego — stanowi zalgcznik nr 6 do niniejszego
regulaminu,

2) ogloszenie o zamdwieniu,

1) dla licytacji elektroniczne;j:

1) propozycja komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia
zamodwienia publicznego,

2) ogtoszenie o zamdwieniu.

2. Dokumentacj¢ niezbedng do wszczecia postgpowania:

a) przygotowuje Biuro ds. zaméwien publicznych na podstawie danych
wynikajacych z ,,Wniosku w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie



zamowienia publicznego”, stanowigcego zalgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu,

b) zatwierdza osoba, ktérej pisemnie powierzono przygotowanie
1 przeprowadzenie postgpowania z zastrzezeniem ust. 8.

Dokumentacja niezb¢dna do wszczgcia postgpowania bedzie przygotowywana przez
Biuro ds. zamoéwien publicznych niezwtocznie, wg kolejnosci sktadania ,,Wniosku
w sprawie wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego”, o ktorym
mowa w ust. 2 lit. a). O ewentualnej zmianie kolejnosci przygotowywania w/w
dokumentacji decyduje Naczelnik Biura ds. zamowien publicznych.

W  przypadku zaméwien dofinansowanych ze $rodkow zewnetrznych wydziat
merytoryczny zobowigzany jest do wskazania odpowiednich logotypow, ktore winny
by¢ zamieszczone na dokumentacji dot. przedmiotowego zamowienia.

Dokumentacja niezbedna do udzielenia zamowienia publicznego winna by¢ opatrzona
sygnaturg Biura ds. zamowien publicznych.

W przypadku uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
wszczecie nowej procedury wymaga uzyskania ponownego zatwierdzenia dokumentacji
niezbednej do jego udzielenia.

O zatwierdzenie dokumentow niezbednych do udzielenia zamoéwienia publicznego zwraca
si¢ komisja przetargowa.

W przypadku postepowan, ktorych organizatorami sg wydziaty, biura podlegajace
bezposredniemu nadzorowi: Prezydenta Miasta, Skarbnika Miasta, czynnosci, o ktorych
mowaw § 4 ust. 2 lit. b, § Sust. 3, § 7ust. 1, § 8 ust. 4, § 10 ust. 1, ust. 4 dokonywane sg
przez osobg, ktorej pisemnie powierzono przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania
w szczegllnosci I Zastepca Prezydenta Miasta.

§S5

Komisja przetargowa

We wszystkich trybach udzielania zaméwienia publicznego, niezaleznie od wartosci
zamoOwienia, do czynno$ci polegajagcych na przygotowaniu 1 przeprowadzeniu
postgpowania, w szczegdlnosci do oceny speklnienia przez wykonawcow warunkow
udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia oraz do badania 1 oceny ofert, powotuje
si¢ komisje przetargowa.

Komisje sag powotywane do przygotowania i przeprowadzenia konkretnego postgpowania.

Komisje przetargowa powotuje w drodze zarzadzenia osoba, ktdrej pisemnie powierzono
przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania. Dotyczy to rowniez sytuacji, w ktorej
konieczne jest powolanie nowego cztonka komisji.

Wzor zarzadzenia, o ktérym mowa w ust. 3 stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

Powotanie komisji przetargowej jest rOwnoznaczne z upowaznieniem i zobowigzaniem
wymienionych w niej o0sob do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania
o zamoéwienie publiczne zgodnie z obowigzkami powierzonymi pisemnie przez osobg
upowazniong, o ktorej mowa w § 3.



§6
Sklad komisji przetargowej

Propozycje dotyczaca sktadu komisji przetargowej odpowiedzialnej za zakres
merytoryczny przedstawia Naczelnik danego wydziatu.

Osoby wchodzace w sktad komisji przetargowej odpowiedzialne za czynnosci
proceduralne realizowane w  ramach postgpowania o udzielenie = zamoéwienia
publicznego wskazuje Naczelnik Biura ds. zamowien publicznych.

W postepowaniach, niezaleznie od warto$ci zamoéwienia w sktad komisji wchodza co
najmnie;j:

a. Przewodniczacy (pracownik Biura ds. zaméwien publicznych),

b. Zastgpca przewodniczacego (pracownik wydziatu merytorycznego),
c. Sekretarz (pracownik Biura ds. zamdéwien publicznych),

d. Zastepca sekretarza (pracownik Biura ds. zamdowien publicznych),
e. Czlonek komisji (pracownik wydziatu merytorycznego).

W uzasadnionych przypadkach w szczego6lnosci z uwagi na duzg warto$¢ zamowienia
lub jego zlozono$¢, liczba cztonkdéw komisji moze ulec zwigkszeniu.

Funkcje przewodniczacego komisji przetargowej obligatoryjnie sprawuje Naczelnik Biura
ds. zamoéwien publicznych lub pracownik Biura wskazany przez osobe, ktorej pisemnie
powierzono przygotowanie i przeprowadzenie postepowania.

Funkcj¢ zastgpcy przewodniczacego komisji przetargowej obligatoryjnie sprawuje
Naczelnik wydziatu merytorycznego lub pracownik wydziatu wskazany przez osobe,
ktorej pisemnie powierzono przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania.

. W przypadku zamdwien publicznych na roboty budowlane lub ustugi, ktorych wartos¢
jest rowna lub przekracza wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 1 mln euro, co
najmniej 2 osoby z wydzialu merytorycznego, ktore odpowiedzialne beda za nadzor nad
realizacja udzielonego zamoéwienia, winny by¢ powotane do komisji przetargowe;.
W przeciwnym wypadku nalezy powotac zespot dla jednego lub wigcej powigzanych ze
soba zamodwien, gdzie co najmniej 2 jego czlonkow zostanie powotanych do komisji
przetargowe;j.

§7

Powolanie bieglego do komisji przetargowej

W uzasadnionych przypadkach osoba, ktoérej pisemnie powierzono przygotowanie
1 przeprowadzenie postepowania, moze z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji
przetargowej, powola¢ biegtych, w szczegolnosci w przypadku okreslania przedmiotu
zamoOwienia, watpliwosci co do oceny spetnienia wymaganych warunkoéw, oceny ofert,
wyboru oferty najkorzystniejszej, odrzucenia oferty, uniewaznienia postgpowania,
sprawdzania kosztoryséw ofertowych itp.

Biegly powotywany jest w drodze zarzadzenia. Przepisy § 5 ust. 3 stosuje sie
odpowiednio.



Wzo6r wniosku 1 zarzadzenia, o ktérym mowa w ust. 1 1 2 stanowi zalgcznik nr 3, 4
do niniejszego regulaminu.

§8

Zmiana skltadu komisji przetargowej

. Cztonek komisji przetargowej obowigzany jest w kazdym czasie wytaczy¢ si¢ z udziatu
w pracach komisji niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.

. Rownoznaczne z wylaczeniem ze skladu komisji przetargowej jest ztozenie przez cztonka
komisji przetargowej oswiadczenia o zaistnieniu okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 17
ust. 1 ustawy.

. Wylaczenie czlonka komisji jest rownoznaczne z jego odwotaniem ze sktadu komisji
przetargowe;j.

. W trakcie trwania post¢powania sktad komisji moze ulec zmianie zaréwno w kwestii
powolania nowego cztonka komisji przetargowej, odwolania czlonka komisji
przetargowej, zmianie funkcji przypisanej danej osobie w komisji. Powyzsze zmiany
odbywaja si¢ w drodze zarzadzenia stanowigcego zalgcznik nr 5 do niniejszego
regulaminu.

§9

Zakres obowigzkow czlonkow komisji przetargowej

Szczegotowy zakres obowigzkéw czlonkow komisji  przetargowej, organizacji, i trybu
pracy okre$la Regulamin pracy komisji przetargowej stanowiacy zalgcznik nr 9 do
niniejszego regulaminu.

§10
Zatwierdzanie wynikow postgpowania, protokolow postepowania

Propozycje:  wykluczenia  wykonawcy, odrzucenia  oferty, wyboru oferty
najkorzystniejszej oraz wniosek o uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamdowienia
publicznego zatwierdza osoba, ktérej pisemnie powierzono przygotowanie
1 przeprowadzenie postgpowania zgodnie z zalgcznikiem nr 8 do niniejszego regulaminu.

Udzielenie zamowienia z wolnej reki wymaga sporzadzenia notatki z negocjacji,
zgodnie z zalgcznikiem nr 7 do niniejszego regulaminu.

Sporzadzenie notatki z negocjacji nie jest wymagane w przypadku, gdy zamowienie moze
by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawce¢ natomiast warunki jego realizacji
wynikaja z odrebnych przepisow.

Protokoty z postgpowan oraz notatki z negocjacji podlegaja zatwierdzeniu zgodnie
z postanowieniami ust. 1.

Protokotly z postepowan nalezy sporzadza¢ zgodnie z brzmieniem art. 96 ust. 1, ust. 5 pkt
1 ustawy.

§11
Plany postepowan o udzielenie zamowien

Niezwlocznie po przyjeciu budzetu lub planu finansowego przez uprawniony organ
Biuro ds. zamoéwien publicznych na podstawie informacji przekazywanych przez



wydziaty merytoryczne sporzadza plan postgpowan o udzielenie zamowien, jakie Miasto
Jastrzgbie-Zdrdj przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku finansowym, zamieszczajac
jednoczesnie w/w informacje na stronie internetowe;.

2. Plan postgpowan o udzielenie zamowien publicznych winien zawiera¢ w szczeg6lnosci
informacje, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy.

§12
Rejestr zamowien publicznych

Biuro ds. zamowien publicznych prowadzi rejestr zamoéwien publicznych realizowanych
W oparciu o ustawe¢ Prawo zamdwien publicznych.

§13
Roczne sprawozdanie 7 realizacji zamowien publicznych

1. Biuro ds. zamoéwien publicznych przygotowuje i przekazuje roczne sprawozdanie
z realizacji zamowien publicznych za rok poprzedni.

2. Wydzial merytoryczny zobowigzany jest, dla celow sprawozdawczosci z realizacji
zamoOowien publicznych, przedktada¢ kazdorazowo do dokumentacji z postgpowania
informacje dotyczace aspektow spotecznych, $rodowiskowych lub innowacyjnych,
zgodnie z zalgcznikiem nr 10 do niniejszego regulaminu. Przedmiotowa informacja winna
by¢ przedktadana niezwlocznie, w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od dnia wszczgcia
postepowania.

S14
Umowy w sprawie zamowien publicznych

1. Umowy w sprawach zamowien publicznych, poza ogdlnie obowigzujacymi wymaganiami
wynikajagcymi z Kodeksu cywilnego, Prawa Budowlanego, powinny zawiera¢ ponizsze
warunki wynikajace z ustawy, tj.:

a) okresla¢ forme¢ oraz wysoko$¢ zabezpieczenia nalezytego wykonania, jezeli byto

wymagane,
b) zakazywac istotnych zmian postanowien zawartej] umowy z zastrzezeniem zapisow

art. 144 ust. 1 ustawy,

c) przewidywa¢ mozliwos¢ odstgpienia przez zamawiajacego od umowy z powodu
okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 145 ustawy,

d) w przypadku robot budowlanych zawiera¢ zapisy dot. podwykonawstwa zgodnie
zZ wymogami ustawy,

e) w przypadku zamowien, ktorych termin realizacji przekracza 12 miesigcy, winny
zawiera¢ klauzule waloryzacyjne, ktérych mowa w art. 142 ust. 5 ustawy.

2. Po uprawomocnieniu si¢ wynikow postepowania Biuro ds. zaméwien publicznych
niezwlocznie poinformuje wydzial merytoryczny o mozliwosci podpisania umowy,
z zastrzezeniem ust. 3.

3. Wydzialy merytoryczne przygotowuja umowy, dbajac o dopetnienie wszystkich
formalno$ci niezbednych do zawarcia umowy wynikajacych miedzy innymi
z dokumentéw dotyczacych postgpowania o udzielenie zamoéwienia  publicznego,
w szczegolnosci dbajac o wniesienie przez wykonawce wymaganego zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy oraz jego rozliczenia.



4. Umowy winny by¢ zaakceptowane przez osobe¢ odpowiedzialng za obstuge prawng
tutejszego urzedu.

5. Po udzieleniu zamowienia (podpisaniu umowy) wydzial merytoryczny jest zobowigzany
niezwlocznie, tj. w terminie nie pozniejszym niz 3 dni od dnia zawarcia umowy, do
przekazania do Biura ds. zamowien publicznych kserokopii umowy celem przygotowania
i opublikowania ogloszenia o udzieleniu zamoéwienia oraz zwrotu wadium (jezeli dotyczy).

6. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 5 kazdorazowo wymaga przedtozenia do
Biura ds. zamowien publicznych notatki stuzbowej zgodnie z zalgcznikiem nr 11 do
niniejszego regulaminu zawierajace] wskazanie okoliczno$ci majacych wplyw na
niedotrzymanie w/w terminu oraz wskazanie osoby odpowiedzialnej za stan faktyczny.

7. Kazdorazowo po dokonaniu zmiany umowy wydzial merytoryczny zobowigzany jest
przedlozy¢ do Biura ds. zaméwien publicznych niezwlocznie, tj. do 5 dni od zawarcia
umowy, notatke stluzbowa zgodnie z zalgcznikiem nr 12 do niniejszego regulaminu,
zawierajacag dane niezbedne do przygotowania ,,Ogloszenia o zmianie umowy”
(zamoéwienia, ktérego wartos$¢ jest mniejsza od kwoty okreslonej w przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych) lub ,, Ogloszenie
o modyfikacjach (zamowienia, ktorego wartos¢ jest rowna lub przekracza kwoty okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych),
celem opublikowania odpowiednio w Biuletynie zaméwien publicznych lub przekazania
Urzgdowi Publikacji Unii Europejskie;.

§15
Przechowywanie dokumentacji przetargowej

Odpowiedzialnym za przechowywanie dokumentacji przetargowej oraz zabezpieczenie ofert
ztozonych w toku postepowania o udzielnie zamdwienia przez okres wymagany ustawg jest
Biuro ds. zamowien publicznych.

§16
Postanowienia koncowe

1. Zasady udzielania zaméwien publicznych okreslone niniejszym regulaminem, nie dotycza
zamoOwien:

a) ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty, o ktorej
mowa w art. 4 ust. 8 ustawy,

b) wobec ktorych jest wylaczony badz ograniczony obowiazek stosowania ustawy.

c) na ushugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi, o ktérych mowa w Rozdziale 6 Dziatu 111
ustawy.

2. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego regulaminu majg
zastosowanie przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
oraz przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie.

3. Do postgpowan o udzielenie zamowien publicznych wszczetych przed wejsciem w zycie
niniejszego regulaminu stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.



