BURMISTRZ MIASTA
CIESZYNA

Zarzadzenie Nr 0050.376.2014
Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 19 maja 2014 roku

W sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim
w Clieszynie na ustugi, dostawy i roboty budowlane, ktorych wartos¢ szacunkowa przekracza kwote
okreslong w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2013 r., poz. 594 z p6zn. zm.).

§1
Wprowadzam procedurg kontroli zarzadcezej udzielania zaméwien publicznych realizowang przez

Wydzial Zamoéwien Publicznych 1 Inwestycji Urzedu Miejskiego w Cieszynie zgodnie
z Regulaminem, stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuj¢ kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych do wprowadzenia w kierowanych
przez siebie jednostkach regulaminu zaméwien publicznych spojnego z regulaminem,
stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3
1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydzialu Zamoéwien Publicznych
1 Inwestycji.
2. Do wprowadzenia procedur kontroli zarzadczej, dotyczacych udzielania zamdwien publicznych
przez miejskie jednostki organizacyjne, zobowiazuj¢ kierownikow tych jednostek.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Rozdzielnik:

1 x OR. I. —rejestr i zbior zarzadzen

1 x wszystkie wydzialy i biura UM, samodzielne stanowiska
1 x miejskie jednostki organizacyjne




BURMISTRZ MIASTA
CIESZYNA o
REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W CIESZYNIE
na ushugi, dostawy i roboty budowlane, ktérych wartosé¢ szacunkowa przekracza kwote okreslona w
art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych

Rozdzial |
Zakres stosowania.

1. Przepisy Regulaminu maja zastosowanie do udzielania zamowien publicznych na dostawy,
ustugi 1 roboty budowlane, ktére sa finansowane ze s$rodkéw publicznych lub przy ich
wspoludziale, zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (dalej
ustawa Pzp) oraz ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

2. Pracownicy komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Cieszynie odpowiedzialni za
udzielanie zaméwien publicznych, obowigzani sg do znajomosci i stosowania odpowiednich
przepisow powszechnie obowigzujacych oraz niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 11
Slownik

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Cieszyn lub miejska jednostk¢ organizacyjna
Gminy Cieszyn;

2) kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Cieszyna lub
dyrektora/kierownika miejskiej jednostki organizacyjne;j;

3) ustawie Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych;

4) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Cieszynie;

5) sdrodkach publicznych - nalezy przez to rozumiec $rodki publiczne w rozumieniu ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych:

6) szacunkowej wartosci zamowienia - nalezy przez to rozumieé warto$¢, ktorej podstawa ustalenia
jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towarow 1 ustug,
ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta starannoscia, zgodnie z Rozdzialem IV ust. 2 pkt 4
niniejszego Regulaminu;

7) Wspolnym Slowniku Zamoéwien - nalezy przez to rozumieé¢ system klasyfikacji
produktow, ustug i robot budowlanych (CPV) na potrzeby zaméwien publicznych;

8) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osob¢ prawna albo jednostke
organizacyjng nie posiadajacg osobowos$ci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie zamdéwienia
publicznego, zlozyla ofert¢ lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego;

9) zamowieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne, zawierane migdzy
Zamawiajacym a Wykonawca, ktérych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

10) komérkach organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wydzialy Urzedu Miejskiego w
Cieszynie oraz samodzielne stanowiska pracy:

11) jednostkach miejskich — nalezy przez to rozumie¢ miejskie jednostki organizacyjne wymienione
w Zalaczniku Nr 2 pkt I do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Cieszynie.




Rozdzial 11
Ogolne zasady udzielania zaméwien publicznych

1. Sposob udzielania zamowien publicznych na podstawie niniejszego regulaminu uzalezniony jest od
wartosci przedmiotu zamowienia i dzieli si¢ na:

1) ustugi, dostawy i roboty budowlane, ktérych wartos¢ szacunkowa przekracza kwotg
okreslong w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp oraz nie przekracza kwoty okreslonej w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp;

2) dostawy, ushugi i roboty budowlane, ktérych warto$¢ zamowienia jest rowna lub przekracza
kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp;

2. Nie wolno, w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy Pzp, dzieli¢ zamoéwienia na czgsci

lub zaniza¢ jego wartosci.

Warunkiem uruchomienia postgpowania o zamdwienie publiczne jest posiadanie
odpowiednich srodkow finansowych przeznaczonych na realizacj¢ przedmiotu zamoéwienia a
ujetych w planach finansowych danej jednostki miejskiej lub budzecie miasta.

Potwierdzeniem posiadania (zabezpieczenia) srodkéw na realizacj¢ zamdwienia jest podpisany
przez naczelnika komoérki organizacyjnej Urzedu lub dyrektora / kierownika jednostki miejskie)
wniosek w sprawie podjgcia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

Whniosek, o ktorym mowa w ust. 4, jest kierowany przez Burmistrza Miasta do Wydzialu
Zamowien Publicznych i Inwestycji (dalej) Wydzial ZP), przy czym wniosek rejestrowany jest w
SOD.

Zamowienia publiczne realizowane w zwigzku z projektami dofinansowanymi ze $rodkow
zewnetrznych, w tym Unii Europejskiej, planowane i realizowane sg zgodnie z ustawa Pzp oraz
przepisami odrebnymi.

Rozdziat IV
Zamoéwienia publiczne o wartosci szacunkowej przekraczajacej
wyrazong w zlotych warto$é okreslong w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp

Czynnosci zwiazane z przygotowaniem postgpowania na ustugi, dostawy oraz roboty
budowlane, ktorych wartos¢ zamowienia przekracza wyrazong w zlotych warto$¢ okreslong w
art. 4 pkt 8 ustawy Pzp, realizowane sg przez Wydzial ZP, przy udziale pracownikéw innych
komorek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek miejskich, zgodnie ze stosownymi
zarzadzeniami dotyczgcymi powolania i trybu pracy komisji przetargowe;.

Naczelnik komorki organizacyjnej Urzedu lub dyrektor / kierownik jednostki miejskiej
wystepuje do Burmistrza Miasta Cieszyna z wnioskiem w sprawie podjecia postgpowania o
udzielenie zaméwienia publicznego. Wniosek musi zawiera¢ co najmnie;j:

1) nazweg komorki organizacyjnej Urzedu lub jednostki miejskiej:
2) nazwg zadania;

3) okreslenie przedmiotu zamodwienia oraz wskazanie osoby/oséb  merytorycznie
odpowiedzialnej za przedmiot zaméwienia;

4) wartos¢ szacunkowa netto zamdwienia wyrazong w PLN oraz Euro wraz
z podaniem daty jej oszacowania oraz imieniem i nazwiskiem osoby dokonujace]j ustalenia
wartosci przedmiotu zamowienia, (jezeli dla danego zamoOwienia zostana przewidziane
zamoOwienia uzupelniajace — wowczas szacunkowa wartoscia zamoOwienia jest suma
wartosci zamowienia podstawowego oraz zamdwien uzupelniajacych):

5) termin lub okres realizacji przedmiotu zamowienia:




6) spis dokumentéw sktadanych przez komorke organizacyjng Urzedu / jednostke miejska, a
niezbgdnych do przeprowadzenia postegpowania;

7) informacj¢ ogélng o przedmiocie zamowienia oraz proponowane warunki udziatu
W postepowaniu;

8) wzor umowy w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego zatwierdzony przez Radce
Prawnego:

Wszystkie wyzej wymienione dokumenty stanowia integralng cze¢$¢ wniosku i winny by¢ zalaczone
w formie papierowej oraz przeslane do Wydzialu ZP w wersji elektronicznej (edytowalnej). W
przypadku zamdéwienia na roboty budowlane nalezy réwniez przestac (dostarczy¢) do Wydzialu ZP
w wersji elektronicznej przed wszczeciem postgpowania: dokumentacje projektowa, specyfikacje
techniczne wykonania i odbioru robét, kosztorys inwestorski, program funkcjonalno-uzytkowy,
jezeli przedmiotem zamowienia jest zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych.

Wzor wniosku o podjecie postgpowania o wartosci wigkszej niz okreslona w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp, stanowi
Zalqgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu

3.
4.
=7

Zaakceptowany wniosek jest kierowany przez Burmistrza Miasta Cieszyna do Wydziatu ZP.
Wydzial ZP weryfikuje kompletnos¢ wniosku pod katem formalno-prawnym i proceduralnym.

Wydziat ZP wystepuje do kierownika Zamawiajacego o powolanie Komisji Przetargowej wraz z
okresleniem zakresu obowigzkow poszczegdlnym czionkom Komisji, zgodnie ze stosownymi
zarzadzeniami dotyczacymi powolania i trybu pracy komisji przetargowej.

Komisja Przetargowa proponuje tryb udzielenia zamdéwienia i przedkiada wniosek wraz ze
specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego.

Po zatwierdzeniu trybu oraz specyfikacji istotnych warunkéow zamowienia Wydzial ZP,
w imieniu Zamawiajgcego, wszczyna postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego
poprzez publikacje ogloszenia o zamowieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych, na stronie
internetowej Zamawiajacego oraz w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie Zamawiajacego
(czynnos¢ ostatnia wykonuje odpowiedzialny czlonek komisji przetargowej, bedacy
pracownikiem komorki organizacyjnej Urzedu lub miejskiej jednostki organizacyjnej, na
wniosek ktorej prowadzone jest postgpowanie).

Komisja przetargowa przeprowadza postgpowanie w sprawie udzielenia zamowienia
publicznego zgodnie z przepisami ustawy Pzp oraz zgodnie ze stosownymi zarzadzeniami
dotyczacymi powolania i trybu pracy komisji przetargowej.

Rozdzial V
Organizacja i sklad komisji przetargowej

. Do przygotowania i przeprowadzenia postgpowan, ktérych wartoéé szacunkowa przekracza

wyrazong w zlotych wartos¢ okreslong w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp, beda powolywane przez
Zamawiajacego stosownym zarzadzeniem Komisje Przetargowe wraz z okresleniem zakresu
obowiazkow poszezegdlnym czionkom Komisji.

Do skladu osobowego Komisji Przetargowej, kazdorazowo powolywany jest pracownik (lub
pracownicy) komorki organizacyjnej Urzedu lub jednostki miejskiej merytorycznie wlasciwi ze
wzgledu na przedmiot zamodwienia.

Z. chwilg zakonczenia wszystkich czynnosci zwiazanych z przeprowadzeniem danego
postgpowania, tj. po podpisaniu umowy z wybranym wykonawcg lub uniewaznieniem
postepowania 1 zatwierdzeniu protokolu postgpowania przez kierownika Zamawiajacego,
komisja przetargowa konczy prace.

. Organizacje, sklad i tryb pracy komisji przetargowej reguluje stosowne zarzadzenie Burmistrza




)

Miasta lub odpowiednio dyrektora / kierownika jednostki miejskiej dotyczace powotania i trybu
pracy komisji przetargowe;j.

Rozdzial VI
Planowanie zaméwien oraz sprawozdawczo$é

Podstawa do podjecia dzialan zwigzanych 2z przeprowadzeniem postgpowania
o udzielenie zamdwienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane jest Plan
zamOwien publicznych  sporzadzony przez Wydzial ZP w oparciu o plany
zamoOwien publicznych, opracowane i przekazane do Wydziatu ZP przez poszczegdlne komorki
organizacyjne Urzedu oraz poszczegolne jednostki miejskie. ktére to plany sporzadzane sa na
okres jednego roku kalendarzowego. Plany zamowien musza by¢ przekazane do Wydziatu ZP w
ciggu 30 dni od dnia uchwalenia budzetu Gminy na dany rok budzetowy i musza uwzgledniaé
dostawy 1 ustugi powtarzajgce si¢ okresowo.

Sposob konstrukeji planu okreslony jest w Zalgezniku Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Naczelnik/kierownik komorki organizacyjnej Urzedu lub dyrektor/kierownik miejskiej jednostki
organizacyjnej, sklada wniosek zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do niniejszego Regulaminu,
w terminie umozliwiajacym nalezyte przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania, nie
pozniej jednak niz na 2 tygodnie przez planowanym dniem wszczgcia postgpowania. W
przypadku nie dochowania powyzszych terminéw, przeprowadzeniem postgpowania moze byé
obarczona komérka organizacyjna Urzedu lub jednostka miejska skladajaca wniosek w sprawie
podjecia postepowania.

Ustalajac warto$¢ szacunkowg zamowienia nalezy mie¢ na uwadze w szczegolnosci zapisy
art. 29 — 35 ustawy (Dzial I Rozdzial 2 — Przygotowanie post¢gpowania).

Wydzial ZP sporzadza dla Gminy Cieszyn, zgodnie z art. 98 ustawy. roczne sprawozdanie z
udzielonych zamowien publicznych w danym roku kalendarzowym i przekazuje je Prezesowi
Urzedu Zamowien Publicznych w terminie do dnia 1 marca roku nastgpnego. Analogiczne
sprawozdania z udzielonych zamowien sporzadzaja i przekazuja Prezesowi Urzedu Zamowien
Publicznych miejskie jednostki organizacyjne.

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe

Do wszelkich nie uregulowanych kwestii w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujace, w szczegolnosci:

— ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny,

— ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych,
— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

— ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane,

— oraz przepisy ustaw dotyczacych merytorycznych zasad opisu przedmiotu zamdéwienia

Burmi Miasta

mgr i fieczysiaw Szczurek




BURMISTRZ MIASTA
s Zatacznik nr 1

Datacaiiainmemamna 20l

WNIOSEK

w sprawie podjecia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
o warto$ci wigkszej od kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamodwien publicznych

1/ Komérka organizacyjna/miejska jednostka organizacyjna:

wnosi 0 podjecie postgpowania zwigzanego z udzieleniem zamowienia publicznego na (podaé
nazwe¢ zadania oraz dolaczy¢ do wniosku pelny opis przedmiotu zamdwienia):

A)Y AOSEAWE?Y srmmmain i airas e e e i e

D) ISHIERT (v s e e S S L s e S e W e

¢) roboty budowlane*

2/ Szacunkowa warto$¢ zamodwienia sporzacdmna W oparciu o poprzedme zamowienie/badania

rynku/kosztorys inwestorski/inne .. T W psccnssnpimtines s
WVHOSE IO covmrnsspmmimmesin PIAW ks simomsss EURO;
0] 1 170 RTINS R SO EY 14 St (| S S EURO: wysokos¢ podatku VAT ....... veraneee %

podpis osoby dokonujacej ustalenia wartosci zaméwienia

nr kategorii stownika CPV ......coooiiiiiiiiiiiiiiiiciciieniceen,

- przewiduje/nie przewiduje sie* udzielenie zamoéwien uzupeliajacych do wysokosei:
8) s % (max. 50%) wartosci zamowienia podstawowego (uslugi i roboty budowlane)

b) ...... % (max. 20%) wartosci zamowienia podstawowego (dostawy)

LACZNIE WARTOSC ZAMOWIENIA WYNOSI:

S L R - 0 | AU EURO
(L1 SRS o) 5 N St RO UPO PR EURO

3/ Zadanie budzetowe : dzZ.......ccoevveeveeeeeneeen FOZAZo o § ceeeerieenieenns

4/ Termin/okres* wykonania ZamoOwienia: .......oeevvervirinrieriennianeeiienns




5/ Osoba/osoby odpowiedzialne merytorycznie za kontakt z Wydziatem ZP

6/ informacja ogolna o przedmiocie ZAMOWIENIA . ......cccceveiviiiiiiiiiiicceere sttt eesersesensesenas

7/ proponowane warunki udziatu w postgpowaniu:
e Ly LT e

= WICAZA 1 AOSWIAUCZENIE: . . .ot ee et e e e et e et e e e e e esaeeeaeeesmneenessneenseeeenneesennnseeenneenn

- potencjal techniczny/0S0by do r€AlIZACHT ...vvvrveveereviriieiiiiiiriiee s st se e ene s

R R T T T P S S R A

SSYEUACTE BROTOTRNCEIIA BIOIRTSONNS - uwcosiens v wabirwsin sy 2asevaiss a5 e s S oSS SN A s

6/ Wykaz zatacznikow:

1. wzor umowy

Zatwierdzil pod wzglgdem merytorycznym i finansowym

Naczelnik komorki organizacyjnej Urzedu lub Dyrektor/kierownik jednostki miejskiej

Kieruje wniosek do Wydzialu ZP

Burmistrza Miasta Cieszyna

* - niepotrzebne skreslic.




BURMISTRZ MIASTA
CIESZYNA

Zalacznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

w Urzedzie Miejskim w Cieszynie

Plan zaméwien publicznych na rok ....

L.p. Nazwa zadania Rodzaj Nr kategorii Przewidywany Proponowany Wartos¢ Wartosc UWAGI
zamowienia stownika termin termin realizacji zamowienia zamowienia
(dostwaliahgivo CPV rozpogzecm zamowienia [netto] [brutto]
bota budowlana) PrOSeCiry. 9
udzielenie
zamowienia
publicznego
I 2 3 | 4 5 6 7 | 8 9

data, podpis i pieczec
naczelnika komdrki organizacyjnej Urzedw/
dyrektora/kierownika jednostki miejskiej

Burmis Miasta

mgr ing. staw Szezurek




