ZARZADZENIE Nr 73/2018
DYREKTORA MIEJSKIEGO ZARZADU GOSPODARKEI KOMUNALNEJ
w Czeladzi

z dnia 31 grudnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych,
ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty wymienionej
w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamoéwieti publicznych

Nz podstawie przepisow art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz.U. 2017 poz. 2077 ze zm.) oraz § 11 ust 2 Statutu Miejskiego Zarzgdu Gospodarki
Komunalnej w Czeladzi wprowadzonego Uchwatg Nr XXV/472/2008 Rady Miejskiej w Czeladzi z
dnia 24.04.2008 r., §3 ust. 1 pkt 4 i § 8 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzgdu
Gospodarki Komunalnej w Czeladzi wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 11/2017 Dyrektora
Miejskiego Zarzgdu Gospodarki Komunalnej w Czeladzi z dnia 2 marca 2017 r., majgc na
wzgledzie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz.U.
2018 poz. 1986 ze zm.),

Dyrektor Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Czeladzi
zarzadza, co nastepuje:
Wprowadza sie do stosowania Regulamin postgpowania przy udzielaniu zamoéwier publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty wymienionej w art. 4 pkt
8 ustawy Prawo zamodwien publicznych (t.j. Dz. U. 2018 poz. 1986 ze zm.) o ponizszej tresci.

Dziat 1
Zasady ogoéine

§ 1. 1. Regulamin stosuje sie do udzielania zaméwien publicznych przez Miejski Zarzgd

Gospodarki Komunalnej w Czeladzi.

2. Zamdwien udziela sie zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego oraz ustawy o finansach
publicznych w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasad: .

1) uzyskiwania najlepszych efektdw z danych nakiadow,

2) optymalnego doboru metod i érodkéw sluzgcych osiggnieciu zalozonych celdw

3) wsposéb umoZI|w1ajqcy terminowg realizacje zadars,

4) wwysokosci | terminach wymkajacych z wezesniej zaciggnietych zobowmzah
3. Wyboru wykonawcy dokonuje sie z uwzglednieniem zasad okreslonych w przepisach ustawy
pzp {j:

1) réwnego traktowania wykonawcow,

2) uczciwej konkurencji,

3) przejrzystosci | jawnosci postepowania

4) bezstronnosci i obiektywizmu os6b przeprowadzajgcych postgpowanie.

4. Zamdwienia wspdffinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z przepisow
prawnych i dokumentéw okreélajgcych sposéb udzielania takich zaméwien. Jezeli udzielane
zamoéwienia finansowane sg ze Zrodet, kibére przewidujg zastosowanie odmiennych procedur
niz zawarte w ninigjszym regulaminie, nalezy stosowaé¢ wymagane procedury, wytyczne
zawarte w umowach o dofinansowanie.

§ 2. 1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania w sprawie wylonienia wykonawcy
zamowienia odpowiada Dyrektor. Dyrektor moze powierzyé pisemnie wykonywanie czynnosci
w tym zakresie Z-cy Dyrektora.

2. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia odpowiadajg
takze inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postepowaniu oraz czynnosci
Zwigzane 2 przygotowaniem postepowania.

3. Kierownicy dzialdow merytorycznych odpowiadajg za: wskazywanie oséb, ktdre bedg
prowadzily postepowanie oraz przygotowywaly dokumenty zwigzane z postepowaniem oraz
odpowiadaja za wstepne zatwierdzanie dokumentéw zwianych z postgpowaniem prowadzonym
w ramach wykonywania zadan dziafu.

4. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach odpowiadajg za prowadzenie
postepowania oraz przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z postepowaniem prowadzonym
w ramach wykonywania zadan wynikajgcych z zajmowanego stanowiska.
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§ 3. 1. Zamawizjgcym w rozumieniu niniejszego regulaminu jest Miejski Zarzad Gospodarki

Komunalnej w Czeladzi.

§ 4. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) zaméwieniu publicznym,
2) wykonawcy,
3) dostawach, ustugach czy robotach budowlanych,
4) warto$ci zamoéwienia,
5) najkorzystniejszej ofercie,
8) cenie,
nalezy wymienione pojecia rozumie¢ zgodnie z przepisami zawartymi w ustawie pzp.

§ 5. 1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Dziale - nalezy przez to rozumie¢ dziat Miejskiego Zarzgdu Gospodarki Komunainej,

2) Kierowniku dzialu merytorycznego - nalezy rozumie¢ Kkierownika dzialu wilasciwego
rzeczowo, ktory planuje udzielenie zaméwienia,

3) Pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumieé pracownika wiaémwego rZecZowo
zgodnie z zakresem jego obowigzkéw,

4) Kierowniku zamawiajagcego ~ nalezy przez to rozumieé Dyrektora ‘Miejskiego Zarzadu
Gospodarki Komunalnej w Czeladzi,

5) zaméwieniu bagatelnym — nalezy przez to rozumie¢ zaméwienie, ktdrego wartosé nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy pzp,

6) RODO- rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1),

7) ustawie pzp — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 28 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien

publicznych ( t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1986 ze zm.),
9) Srodek komunikacii elektronicznej — nalezy przez to rozumieé e-maila, platforme zakupowsa

funkecjonujgca u Zamawiajgcego,
9) Stronie internetowa Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumieé strone sntemetowa znajdujaca
sie pod adresem www.mzgk.czeladz.pl,

10). Platformie g_gkupowa - nalezy przez to rozumieé narzedzie elektroniczne do obshugi

zamowien publicznych realizowanych przez Zamawiajgcego.
2. Wszelkie postanowienia zawarte w ninigjszym regulaminie dot. strony internetowei

Zamawiajgcego oraz Srodkéw komunikacii elektronicznej mogg byé odpowiednio stosowane do

czynnosci dokonywanych za posrednictwem Platformy zakupowej.

Dzial 2
Planowanie zamoéwien

§ 6. 1. Kierownicy dziatéw oraz pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska zobowigzani sg
przekaza¢ Kierownikowi Dzialu Inwestycji | Zaméwien Publicznych informacje dotyczacg zaméwien
publicznych planowanych na nastepny rok dotyczgcy wydatkowania $rodkow finansowych
w zakresie zadar danego dziatu lub zadan wynikajgcych z zajmowanego stanowiska w terminie do
dnia 30 listopada kazdego roku.

2. Kierownik Dziatu Inwestycji i Zamowiefi Publicznych odpowiedzialny jest za opracowanie
wstepnego rocznego planu zamoéwiefi publicznych na rok nastepny w terminie do 15 grudnia
kazdego roku.

3. Wzér planu zamdwien publicznych okresla zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

4. Kierownik Dziatu Inwestycji i Zamoéwieri Publicznych opracowuje oraz przedklada do
akceptacji kierownikowi zamawiajacego zbiorczy wstepny Roczny Plan Zamowien Publlcznych na
rok nastepny w terminie do 15 grudnia.

5. Glbwny Ksiegowy jest zobowiazany do przekazania Kierownikom dziatdw i pracownikom
zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach planu finansowego Miejskiego Zarzgdu Gospodarki
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Kemunalnej w Czeladzi zgodnego z uchwalonym przez Rade Miasta Czeladz budzetem, w
terminie 3 dni od jego zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajgcego. .

6. W terminie 10 dni od daty przekazania planu finansowego, o ktérym mowa w ust. 5,
Kierownicy dziatéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach przekazuja Kierownikowi Dziatu
Inwestycji | Zamowien Publicznych informacje o zmianach, ktérych nalezy dokonaé we wstepnym
planie zamdwieri publicznych.

7. Po uwzgigdnieniu zmian wynikajgcych z ust. 6, wstgpny plan zaméwien publicznych zmienia
status na plan zamowier publicznych.

8. Na podstawie planu zamoéwiers publicznych dokonuje sie analizy/zestawienia zaméwieri
tego samego rodzaju i sporzadza zestawienie planowanych postepowan o udzielenie zaméwienia
o wartosci wigkszej niz 10 000 zlotych netto i nie przekraczajgcych wyrazonej w ziotych
rownowartosci kwoty wymienionej wart. 4 pkt 8 ustawy pzp. Za przeprowadzenie analizy
odpowiedzialny jest Kierownik Dzialu Inwestycji i Zamoéwiefi Publicznych. Po opracowaniu
zestawienia jest ono przekazywane do wiadomosci | wykorzystania kierownikom dziatéw
i pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach. Zatacznik nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia okresla wzér analizy/ zestawienia wydatkow tego samego rodzaju.

9. Plan zaméwien publicznych podlega w ciggu roku okresowym aktualizacjom/ korektom
wynikajagcym z dokonywanych zmian. Kierownicy dziatéw merytorycznych oraz pracownicy
zatrudnienie na samodzielnych stanowiskach zobowigzani sg do informowania Kierownika Dziatu
Inwestycji i Zamoéwient Publicznych o koniecznosci wprowadzenia zmian do planu zamodwier:
publicznych na koniec kazdego kwartatu.

Dziat 3
Wszczgcie postepowania

§ 7. 1. Przystepujgc do udzielenia zaméwienia, Zamawiajacy zobowigzany jest okresli¢
przedmiot zaméwienia i ustalié jego wartosé szacunkowa.

2. Zamawiajgcy przystepujac do szacowania wartosci zaméwienia powinien ustalié z nalezytg
starannoscig planowang liczbe ustug, dostaw, czy tez robot budowlanych tego samego
rodzaju, kidre zamierza nabyé i oszacowaé ich tgczng wartos¢, niezaleznie od tego czy
zamierza je naby¢ jednorazowo w ramach jednego zadania, czy tez sukcesywnie
w ramach odrebnych zadan.

3. Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia (bez podatku od towaréw i ustug) nastepuje
z nalezyty starannoscia, z zachowaniem zasady nie dokonywania dzielenia zaméwienia
oraz zanizania wartoéci zamadwienia w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy pzp.

4. Pracownik merytoryczny jest zobowigzany rozwazy¢ czy w danym przypadku mamy do
czynienia z jednym zaméwieniem, czy tez z odrebnymi zamoéwieniami. Z jednym
zamdwieniem bedziemy mieli do czynienia gdy zachodzi tozsamo$é przedmiotowa,
czasowa i podmioctowa,

5. W przypadku, gdy nie zostang spelnione przestanki wymienione w ust. 4 mamy do
czynienia z odrebnymi zaméwieniami.

6. Za przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia, ustalenie jego wartosci szacunkowej
z nalezyta starannos$cig, zaproponowanie sposobu wyboru wykonawcy oraz przygotowania
zaproszenia do skladania ofert odpowiada pracownik merytoryczny przygotowujgcy
postepowanie.

7. Szacowania wartosci zamowienia dokonuje sig w szczegdinosci w celu ustalenia:

1} czy istnieje obowigzek stosowania ustawy pzp;

2) wjakisposéb zgodnie z niniejszym regulaminem dokonaé wyboru wykonawcy;

3) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

8. Wszczecie postepowania musi by¢ poprzedzone sporzadzeniem wniosku (zatacznik nr 3)

oraz uzyskaniem jego zatwierdzenia.

9. Zatwierdzony wniosek przekazywany jest do zarejestrowania pracownikowi Dziaiu

Inwestycji | Zamdwien Publicznych, w rejestrze zamoéwiett bagatelnych (zatacznik nr 4).

Numerem nadanym w rejestrze zaméwien bagatelnych winien byé¢ opatrzony kazdy dokument

dotyczacy danego zaméwienia.

Dziat 4
Przeprowadzenie postepowania

Rozdziat 1
Sposoby przeprowadzenia postepowania



§ 8. 1. Zamawiajgcy moze udzielié zamoéwienia po negocjacjach z jednym wykonawca, z
zastosowaniem przepisow ustawy o finansach publicznych, w przypadku:

1) | Zamowierh o warto$ci szacunkowe] netto nie przekraczajgce] 10 000" ziotych,
(z uwzglednieniem wartosci z analizy zaméwien tego samego rodzaju o ktorej mowa w § 6
ust. 7)

2) |zaméwienia dot. szkolert pracownikéw (indywidualne formy podnoszenia kwalifikacji),

3) [zaméwienia dot. zaméwien o jakich mowa w przepisie art. 4, art. 4d i art. 67 ustawy pzp (W ‘
sytuacjach, w ktérych nie wystepuje obowigzek stosowania ustawy pzp),

4) [ zamowienia dot. zakupu biletdw lotniczych, biletéw autobusowych oraz innych znakow
legitymacyinych uprawniajgcych do poruszania sie érodkami transportu publicznego

2. Zaproszenie do zlozenia oferty w tych przypadkach moze by¢ ziozone ustnie, pisemnie lub za
poérednictwem Srodkéw komunikaciji elektronicznej. )

3. Potwierdzeniem zawarcia umowy moze byé takiej sytuacji wystawiona przez wykonawce faktura
VAT lub rachunek. Nie jest wymagane opracowanie protokotu z postgpowania.

4. Zamawiajacy moze podjaé decyzje o udzieleniu zaméwien o ktérych mowa w ust. 1, w sposob
opisanyw § 9.

§ 9. 1. W przypadku zaméwien nie wymienionych w § 8, ktdrych warto$¢ szacunkowa netto
przekracza _10 000 ziotych, zamawiajacy moze dokonaé wyboru wykonawecy poprzez
zastosowanie: '

1} | zasady zamieszczenie zaproszenia do skiadania ofert na stronie
konkurencyjnosci internetowej zamawiajacego.
przekazanie zapytania ofertowego do co najmniej 3
2) | zapytanie ofertowe potencjalnych wykonawcow.
3) | analize rynku zebranie ¢o najmniej 3 ofert np.: poprzez oferty cenowe
zamieszczone na stronach internetowych.,

2. Zamodwienia udziela sie wykonawcy, ktory ziozyt najkorzystniejsza ofertg.

. 3. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ wyboru kolejnej wéréd najkorzystniejszych ofert, jezelfi
wykonawca, ktérego oferta zostala wybrana jako najkorzystniejsza, uchyli si¢ od zawarcia umowy
w przedmiocie realizacji zamdwienia.

4. W przypadku zaméwieni, ktorych warto$¢ szacunkowa netto jest rowna lub przekracza 70 000.00
ztotych, zastosowanie zasady konkurencyjnosci jest obowigzkowe.

5. Postepowania o udzielenie zaméwienia moze zakoriczyé sie negocjacjami przeprowadzonymi z
wykonawca, ktéry zaoferowat najkorzystniejsza oferte. W wyniku negocjacji nie moze ulec zmianie
przedmiot zaméwienia, a elementy oferty oceniane w ramach kryteriéw oceny ofert nie mogg by¢
spetnione w nizszym stopniu niz w ramach pierwotnej oferty. ‘

§ 10. 1. Dopuszcza sic mozliwoéé odstapienia od zasad opisanych w § 9 z uzasadnionych
przyczyn, w szczegoinoéci w przypadku: zadah o specjalistycznym charakterze, ograniczonej
liczby wykonawcdw, w przypadku natychmiastowej potrzeby udzielenia zamowienia. W takim
przypadku zapytanie ofertowe moze zostaé skierowane do jednego wykonawcy niezaleznie od
wartosci zaméwienia.

Rozdziat 2
Zaproszenie do skladania ofert

§ 11. 1. Zaproszenie do skiadania ofert powinno zawiera¢ w szczegélnoéci informacje
Z zakresu:

DANE ZAMAWIAJACEGO (NAZWA ORAZ ADRES)
TRYB UDZIELANIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
Postepowanie prowadzone jest zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowieri publicznych.
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA
OPIS KRYTERIOW, KTORYMI ZAMAWIAJACY BEDZIE SIE KIEROWAL PRZY WYBORZE
OFERTY, WRAZ Z PODANIEM WAG TYCH KRYTERIOW
INFORMACJA O SPOSOBIE POROZUMIEWANIA SIE ZAMAWIAJACEGO Z WYKONAWCAMI
TERMIN ZWIAZANIA OFERTA
TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA | OTWARCIA OFERT




UNIEWAZNIENIE POSTEPOWANIA

INFORMAGCJE DOT. DANYCH OSOBOWYCH (RODO)

2. W przypadku zastosowania zasady konkurencyjnosci minimainy termin skiadania ofert w
postepowaniu wynosi 5 dni roboczych.
3. Zaproszenie do skiadania ofert moze takze zawieraé¢ dodatkowe informacja, w szczegéinosci:

PRZESLANKI WYKLUCZENIA Z POSTEPOWANIA

PRZESLANKI CDRZUCENIA OFERTY.

POSTANOWIENIA DOTYCZACE UMOWY

WYMAGANIA STAWIANE WYKONAWCOM (warunki udziatu w postepowaniu)

WYKAZ OSWIADCZEN | DOKUMENTOW WYMAGANYCH NA POTWIERDZENIE NIE
PODLEGANIU WYKLUCZENIU, SPELNIANIA WARUNKOW UDZIALU W POSTEPOWANIU
ORAZ WYMAGAN DOTYCZACYCH OFEROWANYCH USHUG,

OPIS SPOSOBU OBLICZENIA CENY

OPiS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERT

4. Zaproszenie do skladania ofert przygotowuje pracownik merytoryczny, wstepnego
zatwierdzenia dokonuje Kierownik dzialu, zatwierdzenia dokonuje Kierownik Zamawiajacego.

5. W przypadku postepowart powyzej progu o ktérym mowa w § 9 ust. 4 (ktérych warto$é
szacunkowa netto jest rowna lub przekracza 70 000,00 zlotych) zaproszenie do skiadania ofert
zamieszcza na stronie internetowe pracownik Dziatu Inwestycji i Zaméwient Publicznych, a w
przypadku postepowan prowadzonych przez Dziat Gospodarki Komunalnej pracownik tego Dzialu.

Rozdziat 3
Komunikacja w ramach postepowania

§ 12. 1. Komunikacja w ramach postepowania, w szczegélnoéci zaproszenie do skladania
ofert i skladanie ofert odbywa sie w formie pisemnej, faksem lub za pomocg grodkéw komunikaciji
elektronicznej. . ‘

2. Jezeli postgpowanie o udzielenie zamdwienia przeprowadzono z zastosowaniem zasady
konkurencyjno$ci  {tj. wrezultacie zamieszczenia zaproszenia do skladania ofert na stronie
internetowej zamawiajgcego) informacje o udzieleniu zamoéwienia (zatacznik_nr 7) - lub informacje
0 uniewaznieniu postgpowania (zalacznik nr 8) zamieszcza sie na stronie internetowej
zamawiajgcego niezwiocznie po zakorczeniu postepowaniu. Na stronie internetowej Zamawiajgcy
moze zamiesci¢ réwniez informacjg z otwarcia ofert, o wyborze oferty najkorzystniejszej lub
profokét z postepowania

3. Jezeli postgpowanie o udzielenie zamdwienia przeprowadzono z zastosowaniem zapytania
ofertowego (fj. przekazania zapytania ofertowego do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcéw),
informacje o udzieleniu zamoéwienia lub uniewaznieniu postepowaniu przekazuje sie niezwlocznie
po zakonczeniu postepowania wykonawcom, ktérzy odpowiedzieli na zaproszenie do skiadania
ofert.

4. Informacje o udzieleniu zaméwienia opracowuje sie z uwzglednieniem przepiséw dot.
ochrony danych osobowych (RODO). _

5. W przypadku zapytan do zaproszenia do skladania ofert, pracownik merytoryczny przesyia
za posrednictwem $rodkéw komunikacii elektronicznej i / lub strony internetowej zamawiajacego
tres¢ tych zapytan (bez ujawniania Zrédta zapytania) wraz z odpowiedziami zamawiajacego (jezeli
taki spos6b komunikacji okreslono w zaproszeniu do skiadania ofert).

6. Jezeli zapytanie wpiyngio po uplywie polowy terminu skiadania ofert zapytanie moze
pozostaé bez odpowiedzi, -

Rozdziat 4
Wybér oferty najkorzystniejszej

§ 13. 1.Kryteriami wyboru najkorzystniejszej oferty sg: cena lub koszt albo cena lub koszt
iinne kryteria, w szczegdinosci: jako$¢, aspekty spoteczne, aspekty $rodowiskowe, aspekty
innowacyjne, organizacja, kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie 0s6b wyznaczonych do realizacii
zamowienia, (jesli mogg mie¢ znaczacy wplyw na jako$é wykonania zamoéwienia), serwis
posprzedazowy oraz pomoc techniczna, warunki dostawy.



et

2. Po uplywie terminu skladania ofert Zamawiajgcy wybiera, na podstawie przyjetych kryteriow
oceny ofert, najkorzystniejsza oferte sposréd ofert spelniajgcych wymagania podane w
zaproszeniu do skiadania ofert lub uniewaznia postepowanie. "

3. Jezeli nie mozna wybraé najkorzystniejszej oferty ze wzgledu na jednakowg ceng lub bilans
ceny | innych kryteridw wyboru:

1) w przypadku, gdy okreslono kilka kryteriéw oceny, zamawiajgcy wybiera sposrod ofert,
ktére uzyskaty najwyzszg liczbe punktéw oferte z najnizsza cena,

2) w przypadku, gdy jedynym kryterium byia cena, lub gdy oferty ktore otrzymaly identyczng
ilosé punktéw posiadajg taka sama cene, zamawiajacy zaprasza wykonawcéw, ktorych oferty byty
najtansze do ztozenia ofert dodatkowych. W sytuacji gdy ziozono oferty dodatkowe o takiej same;j
cenie dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacii ceny oferty z Wykonawcami.

Rozdziat 5
Podpisanie Umowy

§ 14. 1. Jezeli umowa ma zostaé zawarta w formie pisemnej, wzdr umowy powinien by¢
zaakceptowany przez radce prawnego lub adwokata obslugujacego Zamawiajgcego pod
wzgledem prawnym i Glownego Ksiegowego. W przypadku zaméwieth na roboty budowlane,
umowa jest wymagana bez wzgledu na wartoé¢ zaméwienia w formie pisemnej.

2. Do zawarcia umowy wystarczy 1 oferta spehiajgca wymagania podane w zaproszeniu do
skladania ofert przez Zamawiajgcego.

3. Umowy po zatwierdzeniu przez radce prawnego lub adwokata obstugujgcego Zamawiajgcego
pod wzgledem prawnym i Giéwnego Ksiegowego podpisuje w imieniu Zamawiajgcego Dyrektor lub
w przypadku jego nieobecnosci Zastepca Dyrektora. Umowa winna byC parafowana przez
Kierownika dziatu merytorycznego i pracownika dzialu merytorycznego, kiéry przeprowadzit
postepowanie lub pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko, kiéry przeprowadzit
postepowanie.

4. Kierownik dzialu merytorycznego lub pracownik zajmujgcy samodzielne stanowisko sg
zobowigzani do przekazania Kierownikowi Dzialu Inwestycji i Zamoéwien Publicznych umowy
przygotowanej do podpisu w dniu wyznaczonym jako dziet jej zawarcia celem nadania jej numeru
w rejestrze.

5. W terminie 3 dni od podpisania umowy, o ktérej mowa w ust. 4, Kierownik dziatu
merytorycznego lub pracownik zajmujgcy samodzielne stanowisko s3 zobowigzani do jej
przekazania Kierownikowi Dziatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych.

6. Wszystkie umowy w sprawach zaméwiet publicznych zawierane przez Zamawiajacego
rejestruje pracownik Dziatu Inwestycji i Zaméwierh Publicznych. Wzér rejestru uméw okresla
zalacznik Nr 5§ do niniejszego Zarzadzenia.

7. Ustepy 4,5, 6 stosuje sie odpowiednio w przypadku zawarcia aneksu.

Rozdzial 6
Uniewaznienie postepowania

§ 15. 1. Postepowanie uniewaznia sie, w szczegoéinosci jezeli:

1)  nie ztozono zadnej oferty niepodiegajacej odrzuceniu,

2} cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktdrg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢
na sfinansowanie zamoéwienia, chyba 2e zamawiajacy moze zwiekszyé te kwotg do ceny
najkorzystniejszej oferty, . :

3) wystgpila istotna zmiana okoliczno$ci powodujaca, e prowadzenie postepowania
lub wykonanie zaméwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo wezesniej
przewidzied.

2. Dopuszcza sie uniewaznienie postepowania przez Zamawiajgcego w kazdej chwili i bez podania

przyczyny do wiadomosci wykonawcéw. Pracownik merytoryczny zamieszcza przyczyng

uniewaznienia w dokumentaciji postepowania.

Rozdziat 7
Przestanki odrzucenia ofert

§ 16.1. Zamawiajacy moze odrzuci¢ oferte jezeli:
1) jej tresé nie odpowiada tresci zaproszenia do skiadania ofert,



2) zawiera razgco niskg ceng (nizsza o0 ¢o0 najmniej 30% od wartosci zaméwienia
powigkszonej o nalezny podatek od towardw i ustug (brutto) ustalonej przed wszczeciem
zamoéwienia lub $redniej arytmetycznej cen wszystkich ztozonych ofert)

3) wykonawca w wyznaczonym terminie nie uzupeini wymaganych o$wiadczen i dokumentéw
(jezeli byly wymagane)

2. Zamawiajgcy moze wskazaé inne przestanki odrzucenia oferty w zaproszeniu o zaméwieniu.
3. Zamawigjacy informuje wykonawce o odrzuceniu oferty podajgc uzasadnienie dokonanej
¢zynnosci.

Rozdziat 8
Przestanki wykluczenia Wykonawcy

§ 17. 1. Zamawiajgcy moze wykluczyé z postepowania wykonawce:
1) ktdry nie wykazat spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu (jezeli zostaty okreslone)
2) ktéry nie wykazat braku podstaw wykluczenia (iezeli zostaly okreslone)
2. Zamawiajgcy moze okresli¢ w zaproszeniu do skladania ofert przestanki wykluczenia
z postepowania wybrane dowolnie sposréd przestanek wskazanych w art. 24 ustawy pzp, ktéry to
mozna stosowad odpowiednio.
3. Zamawiajgcy moze wykluczyé wykonawce na kazdym etapie postepowania o udzielenie
zamowienia.
4. Zamawiajgcy informuje wykonawce o wykluczeniu oferty podajac uzasadnienie dokonanej
czynno&ci.
5. Oferte wykonawcy wykluczonego uznaje sie za odrzucong-

Rozdziat 9
Protokét z postepowania

§ 18. 1. Pracownik merytoryczny prowadzacy postep'owanie sporzadza protokdt z postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego do kwoty wymienionej w art.4 pkt 8 ustawy (zatacznik ne 6).

Dziat 5
Sprawozdawczosé

§ 19. 1. Kierownicy dzialéw oraz osoby zajmujgce samodzielne stanowiska sg zobowiazani, do
przekazania kserokopii opisanej pod wzgledem merytorycznym faktury lub rachunku dotyczacego
kazdego udzielonego zaméwienia, Kierownikowi Dzialu Inwestycji i Zaméwien Publicznych, w
terminie 7 dni od daty otrzymania faktury jub rachunku. Zdanie pierwsze nie dotyczy zaméwien dla
ktérych zawarto umowy w formie pisemnej.

2. W przypadku, gdy sporzadzono wniosek, jednakze zamoéwienie nie zostato udzielone Kierownik
dziatu lub pracownik zajmujgcy samodzielne stanowiska przekazuje Kierownikowi Dziatu Inwestycji
i Zamowien Publicznych pisemng informacije o braku udzielenia zaméwienia.

3. Zamawiajacy sporzadza roczne sprawozdanie z udzielonych zaméwien dla Urzedu Zamowien
Publicznych zgodnie z przepisami ustawy pzp i przekazuje Prezesowi Urzedu. Za przygotowanie
i przekazanie sprawozdania odpowiada Kierownik Dziatu Inwestycji | Zaméwien Publicznych

Dziat 6
Przechowywanie dokumentéw

§ 20. 1. Kierownik dzialu merytorycznego lub pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko
jest odpowiedzialny za przekazanie catosci dokumentacji postgpowania Kierownikowi Dziatu
Inwestycji | Zamowien Publicznych.

2.Za przechowanie dokumentdéw z postepowania i ziozonych ofert po ich przekazaniu
odpowiada Kierownik Dziatu Inwestycji i Zaméwieri Publicznych.

Dziat 7
Postanowienia koricowe

§ 21. 1. Zalgeznikami do niniejszege Zarzgdzenia sa wzory nastepujgcych dokumentéw:
1} Zafgcznik nr 1 - Plan zaméwien publicznych
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2) Zalacznik nr 2 - Analiza/ zestawienie zaméwien tego samego rodzaju

3) Zalacznik nr 3 - Wniosek o zatwierdzenie sposobu udzielenia zamdéwienia
publicznego b

4) Zatacznik nr4 - Rejestr zaméwiert bagatelnych

5) Zalgeznik nr 5 - Rejestr umdw '

8) Zalgcznik nr 6- Protokdl z postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego do
kwoty wymienionef w art.4 pkt 8 ustawy

7}y Zalacznik nr 7 - Informacja ¢ udzieleniu zamowienia

8) Zaigcznik nr 8 - Informacja ¢ uniewaznieniu postepowania

2. Rejestr umdw jest prowadzony wspdlnie dla zaméwien bagatelnych oraz zaméwien i konkurséw
ktorych warto$¢ przekracza wyrazona w ztotych réwnowarto$¢ kwoty wymienione] w art. 4 pkt 8
ustawy pzp. :

§ 22. Do postepowar wszczetych przed dniem wejScia w zycie Regulaminu stosuje sig
postanowienia dotychczasowego regulaminu.

§ 23. Wykonanie zarzgdzenia powierzam wszystkim pracownikom wykonujgcym czynnosci
zwigzane z udzielaniem zaméwien publicznych.

§ 24. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 r.

Cyrzgdn
{Komugahei w Czeladzi
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