Zalacznik do Zarzadzenia Nr 782/21
Burmistrza Swiecia
z dnia 15 lutego 2021 roku

] ] REGULAMIN ]
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH PRZEZ URZAD MIEJSKI W SWIECIU

Rozdzial 1 Postanowienia ogélne
§1.

1. Regulamin zaméwien publicznych zwany dalej regulaminem okres$la organizacj¢ postepowania
w procesie udzielania zamowien publicznych na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane w
Urzedzie Miejskim w Swieciu.

2. Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenic zamoéwienia musi odbywac si¢ w
sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji gwarantowaé rowne traktowanie
wykonawcoOw oraz zgodnie z zasadami proporcjonalnosci 1 przejrzystosci.

3. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Swieciu z tytutu powierzonych im obowigzkéw winni
zapoznac si¢ z trescig regulaminu 1 bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w nim postanowien.

4. Udzielanie zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowlane jest dopuszczalne
jedynie w granicach wydatkow, ktore zostaty ujete w uchwale budzetowej oraz z zachowaniem
nastepujacych zasad:

1) celowosci i oszczednosci z zapewnieniem najlepszych efektow z realizacji wydatkow
przewidzianych w budzecie,

2) terminowosci realizacji zadan publicznych,

3) wyboru najkorzystniejszej oferty z zachowaniem przepiséw o zamoéwieniach publicznych.

5. Zamoéwienia wspotfinansowane ze $rodkow europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie niniejszych Zasad z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentoéw okreslajacych sposob udzielania takich
zamowien. W przypadku rozbieznoSci pomigdzy postanowieniami niniejszych Zasad, a
wytycznymi dotyczacymi zamdwien wspoHinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych
mechanizmow finansowych, zastosowanie znajduja postanowienia wytycznych.

6. Powyzszego ustepu nie stosuje si¢ w sytuacji wydania osobnego zarzadzenia regulujacego
zasady udzielania zaméwien publicznych wspotfinansowane ze $rodkow europejskich lub
innych mechanizméw finansowych.

§ 2.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) jednostce — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miejski w Swieciu,

2) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Swiecia,

3) Komisji Przetargowej — nalezy przez to rozumie¢ powolywany przez kierownika
zamawiajacego zespot do przygotowania 1 przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia,

4) wnioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw komorek organizacyjnych
jednostki oraz samodzielne stanowiska pracy,

5) ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy lub Glownego Ksiggowego
jednostki,

6) zamawiajacym — nalezy przez to rozumieé¢ gmine Swiecie,

7) pracowniku ZP — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktoremu powierzono prowadzenie
spraw z zakresu zamowien publicznych,

8) ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. prawo
zamoOwien publicznych (Dz.U. poz. 2019 z pdzn. zm.),

9) warto$ci zamoOwienia — nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ zamowienia netto bez podatku od
towarow 1 ustug (VAT) w rozumieniu ustawy Pzp,

10) wykonaniu umowy — nalezy przez to rozumie¢ sporzadzenie odbioru koncowego lub
uznanie umowy za wykonana,



o

11) zamowieniu — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie udzielane zaméwienia w jednostce,

12) planie zamowien — nalezy przez to rozumie¢ sporzadzone przez wnioskodawcg na
podstawie przyznanych mu S$rodkéw finansowych zestawienie obejmujace wszystkie
zamowienia jakie wnioskodawca przewiduje do realizacji w danym roku budzetowym,

13) plan postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ plan
postepowan zamawiajacego sporzadzony przez pracownika ZP, na podstawie planow
postepowan sporzadzonych przez wnioskodawce, zatwierdzony przez kierownika
zamawiajacego.

Rozdzial 2 Planowanie zamdéwien
§3.

Wydatkowanie $§rodkéw w ramach zamowien publicznych odbywa si¢ na podstawie
sporzadzonego planu postepowan o udzielenie zamowien publicznych.
W terminie 15 dni od dnia przyjecia budzetu wnioskodawcy sktadaja do pracownika ZP plany
zamowien jakie przewidujg przeprowadzi¢ w ramach swoich wydziatow w danym roku
finansowym wedtug wzoru stanowiagcego zalacznik nr 1 do regulaminu.
W terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu Pracownik ZP sporzadza plan postepowan o
udzielenie zamoéwien, jakie przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku finansowym oraz
zamieszcza go na stronie internetowej Zamawiajacego i Biuletynie Zamowien Publicznych.
W przypadku zmiany budzetu gminy Swiecie powodujacego zmiane w planowanych zadaniach
wnioskodawcy wnosza o aktualizacje planu postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych w
ciggu 7 dni kalendarzowych od dnia wprowadzenia zmiany do budzetu.
Aktualizacji planu postepowan o udzielenie zamowien publicznych dokonuje pracownik ZP.
Aktualizacje w planie postgpowan o udzielenie zamowienia pracownik ZP umieszcza stronie
internetowej Zamawiajacego 1 Biuletynie Zamowien Publicznych.
Realizacja wniosku o zamdwienie nie ujgtego w planie postepowan mozliwa jest wylacznie w
nadzwyczajnych przypadkach, ktorych wnioskodawca na dzien sporzadzenia planu nie mogt
przewidziec.

Rozdzial 3 Udzielenie zamowien o warto$ci rownej lub przekraczajacej kwote 130 000 zi
§ 4.

Wilasciwym do przygotowania i1 przeprowadzenia postepowania jest wnioskodawca w

porozumieniu z pracownikiem ZP.

Przygotowanie postgpowania polega w szczegdlnosci na:

1) sporzadzeniu opisu przedmiotu zamdowienia zgodnie z wymaganiami ustawy Pzp,

2) oszacowaniu wartosci zamowienia zgodnie z wymaganiami ustawy Pzp, dla zadan
realizowanych etapami lub w cz¢$ciach warto$¢ zamodwienia winna obejmowac zakres robot
1 warto$¢ catego zadania,

3) Kierownik zamawiajacego, podejmuje decyzje¢ o uruchomieniu procedury w celu udzielenia
zamoOwienia publicznego na podstawie wniosku o udzielenie zamowienia publicznego
sktadanego przez wnioskodawce,

4) termin realizacji zamoOwienia wskazany przez wnioskodawce we wniosku powinien
uwzglednia¢ czas na przygotowanie niezbgdnej dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

5) podpisany wniosek wnioskodawca przekazuje do pracownika ZP.

§ 5.

Whniosek o dokonanie zamoéwienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane winien by¢
sporzadzony w formie pisemnej oraz elektronicznej i ztozony co najmniej na 14 dni przed
planowanym wszczeciem postepowania, stanowigcy zalgcznika nr 2 do regulaminu.

Whniosek przed przedlozeniem Kierownikowi Zamawiajagcego do podpisu winien by¢
podpisany przez Skarbnika lub Gtownego Ksiegowego, Sekretarza oraz kierownika komorki
organizacyjnej wlasciwego merytorycznie ze wzgledu na przedmiot zamoéwienia.
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3. Zaakceptowany przez Kierownika Zamawiajgcego wniosek jest podstawg do okreslenia
szczegotowych  warunkéw zamowienia 1 sporzadzenia niezbednych dokumentow
postepowania, w szczegdlnosci specyfikacji istotnych warunkow zamoOwienia oraz projektu
umowy.

§ 6.

1. Kierownik komorki organizacyjnej w celu rozpoczgcia procedury o udzielenie zamowienia
publicznego przektada Sekretarzowi wniosek z wymaganymi zatgcznikami.

2. Zalacznikami do wniosku sg w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zamoéwienia, odpowiedni dla rodzaju zaméwienia,

2) kosztorys inwestorski lub zestawienie planowanych kosztow robot budowlanych,
3) dokumentacja z szacowania warto$ci zamowienia,

4) istotne warunki umowy lub projekt umowy.

3. Dokumenty wymienione w ust. 2 pkt. 1) i 4) kierownik komorki organizacyjnej sktada réwniez
w wersji elektronicznej (na no$niku lub za posrednictwem sieci wewngtrznej).

4. Dokumentacja techniczna stanowigca opis przedmiotu zamodwienia dla robot budowalnych
moze by¢ sktadana wytacznie w wersji elektroniczne;.

5. Wnioski niekompletne lub niemozliwe do realizacji (np. nieuwzgledniajace termindéw
wymaganych procedurami) beda zwracane do uzupelnienia lub poprawy.

§7.

1. Specyfikacj¢ warunkow zamoéwienia wraz z projektem umowy zgodna z zapisami ustawy Pzp
przygotowuje pracownik ZP i przedstawia go do akceptacji merytorycznej wnioskodawcy oraz
Radcy Prawnemu do zaopiniowania pod wzglgdem prawnym.

2. Pracownik ZP jest zobowigzany przygotowac materialy konieczne do wszczecia postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego w terminie nieprzekraczajacym 14 dni od otrzymania
kompletnego i prawidtowo wypetnionego wniosku

§ 8.

Pracownik ZP prowadzi obstugg techniczng postgpowania, a w szczegdlnosci:

1) zamieszcza ogloszenia w Biuletynie Zamowien Publicznych lub w Dzienniku Urzedowym
Unii Europejskiej, na platformie zakupowej dokumentuje i przechowuje dowdd ich
zamieszczenia;

2) publikuje wymagane materialy na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Swieciu;

3) wydaje wykonawcom specyfikacje warunkow zamowienia;

4) przygotowuje projekty odpowiedzi (zgodnie z przekazanym od ,,komoérki merytoryczne;j”
zakresem odpowiedzi) na zgloszone przez wykonawcOw zapytania, pism w sprawie
wykluczenia wykonawcow lub odrzucenia ofert oraz odpowiedzi na wniesione odwotania
przedstawia je do podpisu Kierownikowi zamawiajgcego;

5) wykonuje inne, okreslone w niniejszym Regulaminie obowigzki.

§9.

1. Czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenia zamoéwienia dokonuje
komisja przetargowa.

2. Wymog okreslony w ust. 1 nie dotyczy postepowan wylgczonych z obowigzku powotania
komisji przetargowych, okreslonych w ustawie Pzp.

3. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2 ostateczng decyzje co do koniecznosci powotania komisji
przetargowej podejmuje Kierownik Zamawiajacego.

4. W przypadku niepowotania komisji przetargowej czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem
postgpowania moga by¢ powierzone osobie upowaznionej przez Kierownika Zamawiajacego.

5. Protokot z przeprowadzonego postepowania podlega zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajacego.



6. Organizacje, sklad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkéw komisji reguluje Regulamin
komisji przetargowej stanowigcy zalacznik nr 5 do regulaminu.

Rozdzial 4 Udzielenie zamoéwien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zi

§ 10.

1. Zamoéwienia o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej wyrazonej kwoty 130 000 zi musza
by¢ dokonywane zgodnie z ustawg o finansach publicznych tj. w sposob celowy i oszczedny z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow oraz w sposob umozliwiajacy realizacje
zadan w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

2. Zamowienia na dostawy, ustugi, roboty budowlane o warto$ci szacunkowej do 130 000 zi
udzielane sg samodzielnie przez poszczegolne komorki organizacyjne jednostki.

3. Zamoéwienia przekraczajace wartos¢ szacunkowa 90 000 zl udzielane sa po akceptacji wniosku
przez wnioskodawce oraz glownego ksiegowego zalacznik nr 3 do regulaminu.

§ 11.
1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia wnioskodawca szacuje z nalezyta
staranno$cig warto$¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w budzecie gminy.

2. Podstawa ustalenia warto$ci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug.

3. Szacunkowg warto$¢ zamoOwienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajagcym
moment szacowania warto$ci zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towarow 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gltownego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajacego
lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny
przedmiot zamowienia, z uwzglgdnieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ushug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowg warto$¢ zamoOwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz z
ich cenami rynkowymi.

Szacunkowg wartos¢ zamowienia ustala si¢ w ztotych.

6. Ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia nalezy udokumentowaé¢ w postaci notatki

stuzbowej 1 zatgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajagcymi ustalenie

o

szacunkowej warto$ci zamdOwienia sg w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw opatrzone datg dokonania
wydruku,

4) kopie ofert lub uméw z innych postgpowaniach obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamoOwienia z okresu poprzedzajacego moment szacowania warto$ci zamowienia.

7. Niedopuszczalne jest dzielenie i1 zanizanie wartosci zamowienia w celu ominigcia obowigzku
stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych.



§12.

Procedure udzielenia zamoéwienia wszczyna si¢ poprzez ztozenie pisemnego wniosku przez
wnioskodawce do Kierownika Zamawiajgcego lub upowaznionej przez niego osoby.
Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera w szczegolnos$ci:
1) opis przedmiotu zamowienia,
2) informacj¢ (uzasadnienie) dotyczaca potrzeby udzielenia zamowienia,
3) szacunkowg warto$¢ zamowienia w ztotych,
4) wskazanie zrodta finansowania,
5) informacj¢ o tacznej wartosci zamowien tego rodzaju w danym roku budzetowym, ustalonej

np. na podstawie Planu post¢powan o udzielenie zamowien publicznych — w ztotych i euro,
6) proponowany sposob wyboru wykonawcy.
Po potwierdzeniu pokrycia wydatku Budzecie gminy, wniosek podlega zatwierdzeniu przez
Kierownika Zamawiajgcego lub upowazniong przez niego osobg.
Zamoéwienia o wartosci wiekszej niz 90 000 zt poprzedzane muszg by¢ pisemnym zapytaniem
ofertowym skierowanym do co najmniej trzech wykonawcéw z wyjatkiem sytuacji, w ktérych
zamoOwienie moze zrealizowa¢ mniejsza liczba wykonawcoOw. Z powyzszych czynnosci
sporzadza si¢ protokot stanowigcy zalgceznik nr 4 do regulaminu.
W uzasadnionych przypadkach zapytanie ofertowe mozna skierowa¢ w formie elektronicznej
lub telefonicznej. Z czynnosci tej sporzadza si¢ notatke stluzbowa, ktora dolacza si¢ do
protokotu.
W przypadku gdy nastgpi brak odpowiedzi ze strony wykonawcOéw na zapytanie ofertowe
mozna skorzysta¢ z procedury zaproszenia do skladania oferty skierowanej do jednego
wykonawcy.
Dopuszcza sie¢ mozliwo$¢ negocjacji elementéw przedmiotowo istotnych zlozonej oferty (cena,
termin wykonania zamdwienia, gwarancja itp.).

§ 13.
Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza komorka organizacyjna w jednej lub w kilku
nastgpujacych formach:
1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego,
2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcow, z zastrzezeniem ust. 2,
3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajacych cen¢ proponowang przez potencjalnych wykonawcow.
W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie =zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej
zamawiajacego.
Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego nie jest
obowigzkowe.
Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) opis przedmiotu zamowienia,
2) opis kryteriow wyboru wykonawcy,
3) warunki realizacji zamowienia,
4) termin i sposob przekazania odpowiedzi przez wykonawce.
Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i1 jakosciowo oferty, w szczegolnosci:
1) jakosc¢,
2) funkcjonalnosc,
3) parametry techniczne,
4) aspekty srodowiskowe, aspekty spoteczne i innowacyjne,
5) koszty eksploatacji,
6) serwis,



10.
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7) termin wykonania zamowienia,

8) doswiadczenie wykonawcy,

9) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

Wynik postepowania o zamoéwienie zatwierdza Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej
postepowanie byto prowadzone

Zatwierdzony wynik postepowania przez osob¢ wymieniong w ust. 6 jest podstawg do zawarcia
umowy z Wykonawca.

Dokumentacj¢ postgpowania przechowuje si¢ w komoérce, w ktérej postgpowanie zostato
przeprowadzone przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postgpowania o udzielenie zamowienia.

Jezeli okres obowigzywania umowy w sprawie zamoOwienia publicznego przekracza 4 lata,
zamawiajacy przechowuje protokdt postgpowania wraz z zalacznikami przez caty okres
obowigzywania umowy w sprawie zamowienia publicznego.

Jezeli ze wzgledu na szczeg6lny charakter i rodzaj zamowienia uzasadnione jest udzielenie
zamoOwienia konkretnemu wykonawcy nie przeprowadza si¢ procedury wyboru wykonawcy.
Nalezy wowczas, jezeli to mozliwe przeprowadzié¢ negocjacje z wykonawca w celu uzyskania
jak najlepszych warunkéw zamodwienia oraz sporzadzi¢ notatk¢ dokumentujgcg proces
negocjacji zamowienia.

§ 14.
Zamoéwienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.
Udzielenie zamowienia nastgpuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe
podpisuje Kierownik Zamawiajacego lub upowazniona przez niego osoba.
W przypadku udzielenia zamoOwienia o wartosci wiekszej niz 90 000 zI wymagane jest
zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowa podlega zaopiniowaniu przez Radcg Prawnego
jednostki.
W przypadku udzielenia zamowienia o wartosci mniejszej 90 000 zl dopuszcza si¢
niezawieranie umowy w formie pisemnej.
Umowe sporzadza si¢ co najmniej w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych i parafowanych przez strony kartach, z ktoérych jeden egzemplarz przeznaczony
jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajacego.
Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktorym mowa w § 13 ust. 1 pkt 1)
Regulaminu, informacj¢ o udzieleniu zamoéwienia zamieszcza si¢ na stronie internetowej
zamawiajacego niezwlocznie po zawarciu umowy. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w
sposob, o ktorym mowa w § 13 ust. 1 pkt 2) Regulaminu, informacj¢ o udzieleniu zamowienia
przekazuje si¢ niezwlocznie po zawarciu umowy wykonawcom, ktorzy odpowiedzieli na
zapytanie ofertowe.
W informacji o udzieleniu zamowienia podaje si¢ nazwe (firme) albo imi¢ i nazwisko, siedzibe
albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze ceng wybranej oferty.

Rozdzial 5 Odstapienie od stosowania Regulaminu
§ 15.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Kierownik zamawiajagcego moze podjaé decyzje

0 odstgpieniu od stosowania Rozdziatu 4 Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

Przez szczego6lnie uzasadniony przypadek nalezy rozumie¢ sytuacje gdy:

1) zachodza przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jedyny wykonawca przedmiotu
zamoOwienia, jezeli nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie
zastgpcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametréw
zamowienia;

2) przedmiot zamdOwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylacznych moze by¢
uzyskany tylko od jednego wykonawcy;

3) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamowienia;
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4) przedmiot zamowienia zwigzany jest z dziatalnoscig tworcza i artystyczna;

5) wystepuja inne przyczyny takie jak np. ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze,
techniczne, faktyczne lub spoteczne powodujace, ze w danych okoliczno$ciach zamdwienie
moze zrealizowac jeden wykonawca.

Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci

notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego lub

upowazniong przez niego osobg. W notatce stuzbowej nalezy w szczegodlnosci wskazad
okoliczno$ci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowg
przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania

zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegodlnos$ci

dotyczacych finansoOw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i

dokumentow okreslajacych sposob udzielania zamowien wspoétfinansowanych ze $rodkow

europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

Rozdzial 6 Nadzor nad realizacja dostaw, uslug i robét budowlanych

§ 16.

Whioskodawca nadzoruje realizacje zamowienia publicznego i zobowigzany jest do rejestrowania
wszelkich uchybien po stronie wykonawcy zwigzanych z realizacja umowy o zamodwienie
publiczne w formie notatki stuzbowej, ktérg nalezy dotaczy¢ do dokumentacji danego zamoéwienia
publicznego. W przypadku stwierdzenia uchybien, ktore w mysl postanowien umowy stanowig
podstawe do natozenia kar umownych Iub wyciagnigcia innego rodzaju konsekwencji
wnioskodawca zobowigzany jest do podjecia niezbgdnych dziatan.

=

Rozdzial 7 Dokumentacja zaméwien
§17.

Wiasciwym do opracowania kompletnej dokumentacji z postepowania, ktérego wartos$¢
szacunkowa zamowienia jest rowna lub przekracza kwote 130 000 zi jest wnioskodawca oraz
pracownik ZP.
Wilasciwym do opracowania kompletnej dokumentacji z postgpowania, ktorego wartos¢
szacunkowa zamowienia nie przekracza kwoty 130 000 zt jest wnioskodawca.
Pracownik ZP prowadzi rejestr zamdwien publicznych jednostki o wartosci réwnej lub
przekraczajacej kwote 130 000 zI — zalacznik nr 6 do regulaminu.

Rozdzial 8 Umowy w sprawach zamowien publicznych
§ 18.

Ostateczng decyzje o zawarciu umowy podejmuje Kierownik Zamawiajacego.
Umowa przed przekazaniem do podpisu Kierownikowi Zamawiajacego winna by¢ opatrzona
parafka Radcy Prawnego i zaopatrzona w kontrasygnate Skarbnika lub gtownego ksiggowego
jednostki;
Obowiazek parafowania projektow umow przez Radcg prawnego nie dotyczy zamowien
powtarzajacych sig¢, ktorych wzor zostal zatwierdzony przez Radce prawnego.
Zmiany zawartej umowy sa dopuszczalne wyltacznie w granicach okreslonych w przepisach
ustawy Pzp.
Jezeli w trakcie realizacji umowy, do ktorej zostalo wniesione zabezpieczenie nalezytego
wykonania umowy w innej formie niz w pienigdzu, doszto do zmiany terminu zakonczenia jej
realizacji (przesuniecie terminu/przedtuzenie terminu odbioru) , Komodrka Merytoryczna”
winna dopilnowa¢, aby wykonawca przedtuzyl termin waznos$ci zabezpieczenia o okres na jaki
zostala przedluzona umowa. Dotyczy to zaréwno zabezpieczenia kontraktu jak roéwniez
zabezpieczenia na okres rgkojmi.



Rozdzial 9
Raport z realizacji zamoéwienia i ogloszenie 0 wykonaniu umowy.
§19

1. W ciggu 15 dni od wykonania lub rozwigzania umowy w sprawie udzielenia zamowienia
publicznego o warto$ci rownej lub przekraczajacej kwote 130 000 zl, wnioskodawca
przekazuje pracownikowi ZP informacj¢ na temat jej wykonania zawierajacg dane
niezbedne do zamieszczenia ogloszenia o wykonaniu umowy w Biuletynie Zamowien
Publicznych.

2. Na podstawie przekazanej przez wnioskodawce informacji pracownik ZP w terminie
okreslonym w ustawie Pzp umieszcza ogloszenie o wykonaniu umowy w Biuletynie
Zamoéwien Publicznych.

3. Obowiazek udokumentowania zamieszczenia ogloszenia, o ktdrym mowa w ust. 2 spoczywa
na pracowniku ZP. Dowdd jego zamieszczenia przechowywany jest przez wnioskodawce.

4. Po wykonaniu lub rozwigzaniu umowy w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego o
warto$ci rownej lub przekraczajacej kwote 130 000 zl, w przypadkach okreslonych w
ustawie Pzp, wnioskodawca zobowigzany jest do sporzadzenia projektu raportu z realizacji
Zamowienia.

5. Projekt raportu z realizacji zamowienia, ktoérego wzér stanowi zalacznik nr 7 do
regulaminu do niniejszego regulaminu, nalezy przekaza¢ do zatwierdzenia kierownikowi
Zamawiajgceg0 w terminie miesigca od dnia wykonania umowy lub jej rozwigzania w
wyniku ztozenia o§wiadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstapieniu od nie;j.

Rozdzial 9 Sprawozdawczo$¢ z zamdéwien publicznych

§ 20.
Pracownik ZP odpowiedzialny jest za sporzadzenie i przeslanie w obowigzujacym terminie do
Prezesa Urzgdu Zamoéwien Publicznych oraz przechowywanie sprawozdan rocznych z udzielonych
zamowien publicznych. Informacje o zamoéwieniach, ktorych szacunkowa warto$¢ zamdowienia nie
przekracza wyrazonej kwoty 130 000 zl przekazuja pracownikowi ZP kierownicy wydziatow do 14
lutego za poprzedni rok sprawozdawczy.



