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BM.0050.261.2015
ZARZADZENIE Nr 261/2015
BURMISTRZA MIASTA KOBYLKA
z dnia 22.12.2015 r.

w sprawie ustanowienia regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzgdzie Miasta Kobylka

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2015 r., poz.
1515 t,j.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustanawia sie regulamin udzielania zaméwiefi publicznych w Urzedzie Miasta Kobytka w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych urzedu.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 240/2012 Burmistrza Miasta Kobytka z dnia 31.12.2012 r. w sprawie
ustanowienia regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Kobytka, Zarzadzenie Nr
280/13 zmieniajgce zarzadzenie Nr 240/2012 Burmistrza Miasta Kobytka z dnia 31.12.2012 r. w sprawie
ustanowienia regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzgdzie Miasta Kobylka oraz Zarzadzenie
Nr 112/2014 zmieniajace zarzgdzenie Nr 240/2012 Burmistrza Miasta Kobytka z dnia 31.12.2012 r.
w sprawie ustanowienia regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzgdzie Miasta Kobytka.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 04.01.2016 r. i podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 261/2015
Burmistrza Miasta Kobylka
zdnia22.12.2015r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Kobylka

Rozdzial I
Postanowienia ogodlne.
§ 1. 1. Regulamin okresla zasady udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Kobylka.
2. Wszystkie dostawy, ustugi i roboty budowlane zamawiane na potrzeby Miasta Kobytka, sg
realizowane wedlug wymogdéw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamOwien publicznych
(Dz.U. z 2013 1. poz. 907 z pdézn. zm.) oraz aktéw wykonawczych wydanych na podstawie wyzej
wymienionej ustawy.

§ 2. llekro¢ w dalszej czgsci regulaminu mowa jest o:

1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Kobytka;

2) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Kobytka;

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta Kobylka;

4) Kombree organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat lub samodzielne stanowisko
dziatajgce w strukturze Urzedu,

5) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania zamoOwien publicznych;

6) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 907 z p6zn. zm.)

§ 3. 1. Udzielanie zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane jest dopuszczalne jedynie
w granicach wydatkéw, ktére zostaly ujete w uchwale budzetowej z zachowaniem nastgpujacych
zasad:

1) celowosci i oszezednodci, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych
nakladéw przewidzianych w przepisach ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. 2013 poz. 885 z p6zn. zm.);

2) terminowodci realizacji zadan publicznych;

3) wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepisow Ustawy.

2. Zakazuje si¢ dzielenia zaméwienia lub podejmowania innych czynnosci lub ich zaniechania w celu
unikniecia stosowania Regulaminu.

Rozdzial 11
Wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia.
§ 4. 1. Postepowanie o udzielenie zaméwienia wszczynane jest na pisemny wniosek wlasciwe;
merytorycznie Komorki organizacyjnej.
2. Wniosek po sprawdzeniu przez Wydzial Zaméwien Publicznych pod katem zgodnosci z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych, przez Skarbnika pod katem zabezpieczenia Srodkéw
finansowych na realizacj¢ danego zaméwienia oraz po akceptacji Burmistrza, stanowi podstawe do
wszezecia i przeprowadzenia wlasciwego trybu postgpowania o udzielenie zamowienia.
3. Sporzadzenie wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 nie jest wymagane w przypadku, gdy szacowana
wartoéé zamdwienia w skali roku lub 12 miesigcy (dalej warto$¢ zaméwienia) nie przekracza kwoty
2 000,00 ztotych brutto.
4. Wzbr wniosku stanowi zalacznik nr 1 do ninigjszego Regulaminu. Wniosek mozna zlozy¢ za
pomocg systemu informatycznego, jednak musi on zawiera¢ wszystkie wymagane informacje.

§ 5.1. Do obowigzkéw Komorki organizacyjnej wnioskujacej o wszczecie zamdwienia publicznego
nalezy:

1) prowadzenie postgpowail o zaméwienie, wobec ktorych nie zastosowano Ustawy;

2) dokladne opisanie przedmiotu zaméwienia;

3) oszacowanie zgodnie z Ustawg i z nalezytg staranno$cia wartosci zamowienia,

4) uzyskanie akceptacji dla zamowienia 0s6b wymienionych w § 4 ust. 2;



5) wskazanie trybu zamoéwienia publicznego, po uzyskaniu opinii Wydzialu Zamowien
Publicznych;

6) opracowanie wzoru umowy wspolnie z Komorka organizacyjna odpowiedzialng za obstugg
prawng w Urzedzie oraz Wydzialem Zamowien Publicznych (w przypadku zamowien, wobec
ktdrych zastosowano Ustawe);

7) uzyskanic pod umowa podpiséw Burmistrza (albo oséb przez niego upowazniomnych),
Skarbnika i przedstawiciela wykonawcy oraz przekazanie:

a) oryginali umowy do: komérki organizacyjnej odpowiedzialngj za obstuge Sekretariatu,
Wydziatu Zaméwien Publicznych (w przypadku zaméwien, wobec ktérych zastosowano
Ustawe}, wykonawcy,

b) kopii umowy do: komérki organizacyjnej odpowiedzialnej za obstuge zobowigzan
i naleznosci oraz zatrzymanie jednej kopii dla siebie;

8) przekazanie Komoérce organizacyjnej odpowicdzialnej za obstuge zobowigzan 1 naleznosci,
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz informowanie tej komoérki o terminie jego
ZWrIotu,

9) wspolpraca z Wydzialem Zamowiefi Publicznych w przedmiocie zaméwiei publicznych.

2. Do obowigzku Wydziatlu Zaméwien Publicznych nalezy:

1) zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej, Biuletynie Zamowieri Publicznych oraz na
tablicy ogloszei Urzedu ogloszen wynikajacych z Ustawy (ogloszenie o zamowieniu,
ogloszenie o zmianie ogloszenia, ogloszenie o udzieleniu zamowienia itp.);

2) opracowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia;

3) informowanie Komérki organizacyjnej odpowiedzialnej za obstugg zobowigzan i naleznosci
o terminie zwrotu wadium;

4) wnioskowanie do Burmistrza o powolanie sktadu osobowego komisji przetargowej;

5) prowadzenie rejestru wnioskow, o ktdrych mowa w § 4 ust. 1;

6) opracowywanie planu zamowieft publicznych dla Miasta Kobylka niezwlocznie, po przyjeciu
przez Rade Miasta Kobylka budzetu i biezaca jego aktualizacja;

7) wspieranie jednostek organizacyjnych Miasta Kobytka pod katem stosowania Ustawy,
zwlaszeza uczestnictwo w komisjach przetargowych;

8) nadzdr nad stosowaniem Regulaminu;

9) realizacja innych obowiazkéw wynikajacych z Ustawy w zwiazku z realizacjg zamdéwien
publicznych.

Rozdzial 1IL
Postepowanie o udzielenie zamé6wien o warto$ci ponizej kwoty okre§lonej w art. 4 pkt 8 Ustawy.
§ 6.1. Zaméwienia, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty okre§lonej w art. 4 pkt 8 Ustawy sa
realizowane przez Komérki organizacyjne i prowadzone przez pracownikow Komorki w sposob
obiektywny zapewniajacy zachowanie uczeiwej konkurencji oraz rowne traktowanie wykonawcow.
2. Planujac udziclenie zaméwienia publicznego, ktdrego warto$¢ przekracza kwote 2 000,00 zt brutto
Komoérka organizacyjna przedstawia Burmistrzowi ofertg wybrang zgodnie z zasadami uczciwej
konkurencji, gwarantujgcg wykonanie zamowienia w sposob efektywny, oszczedny i terminowy,
okreslony w ust. 4.
3, Wskazany w ust. 2 tryb konkurencyjny wyboru wykonawcy musi by¢ zachowany niezaleznie od
wartodci zamowienia, jezeli wobec tego zamdwienia Miasto Kobytka stara si¢ o przyznanie srodkow
publicznych.
4. Wyrdinia sie dwa tryby postepowania o udzielenie zamowienia bez obowigzku stosowania Ustawy:
1) konkurs ofert — tryb, w ktérym Komorka organizacyjna zamieszcza regulamin na stronic
internetowej Urzedu (tryb podstawowy, obowiazkowy dla zamowieh, ktérych warto$é
przekracza 50 000,00 zt brutto);
2) zapytanic ofertowe — tryb, w ktorym Komorka organizacyjna wysyla zaproszenie
z regulaminem do wykonawcow (tryb wskazany dla zamowien, ktérych warto$é jest réwna
lub mniejsza od 50 000,00 zt brutto).
5. Komoérka organizacyjna przygotowuje regulamin postgpowania zapewniajac co najmnigj:
1) ujecie w regulaminie postgpowania co najmpnic] warunkéw platnosci i opisu przedmiotu
zamowienia;
2) 3 dni, jako termin na skiadanie ofert liczac od dnia umieszczenia regulaminu postgpowanta na
stronie internetowej lub dostarczenia go wykomawcom, jezeli zas wartosé zaméwienia
przekracza 50 000,00 zt brutto termin ten musi byé minimum 7 dniowy;

217



3} jeden termin na zapoznanie sig ze wszystkimi ofertami;

4} jedng osobe do kontaktu,

5) przekazanie wyniku wszystkim wykonawcom, ktorzy zlozyli oferty, a jezeli zastosowano tryb
konkursu ofert réwniez umieszezenic go na stronie internetowej, na ktorej zamieszezono
regulamin;

6) zamieszczenie ogloszenia o zamdwieniu w Biuletynie Zamdwienn Publicznych, jako
ogloszenia nieobowiazkowego, jezeli wartosé zamowienia przekracza 100 000,00 z1 brutto;

7) przesylanie odpowiedzi na zapytania wszystkim wykonawcom, do ktorych zostal wysiany
regulamin lub zamieszczanie tych odpowiedzi na stronie internetowej postgpowania,

8) w przypadku zapytania ofertowego —~ wystanie zaproszenia i regulaminu do co najmniej trzech
niepowigzanych ze sobg wykonawcdw zdolnych do realizacji danego zaméwienia.

§ 7. Przy zakupie towarn bez obowiazku stosowania Ustawy, zaliczonego do $rodkéw trwalych
Komérka organizacyjna realizujaca postgpowanie jest zobowigzana odebraé¢ od sprzedawcy Karte
gwarancyjng oraz zglosi¢ $rodek trwaly do Komérki organizacyjnej odpowiedzialnej za prowadzenic
ewidencji majatku.

§ 8. 1. Umowe z wykonawcg w formie piscmnej zawiera sig w przypadkach uzasadnionych
charakterem zamdwienia w szczegdlnoscei, gdy:

1) warto$¢ zamowienia przekracza 10 000,00 zI brutto;

2) przedmiotem zamoOwienia jest robota budowlana lub remont o wartoSci zamowienia

przekraczajacej 2 000,00 zt brutto.

2. Umowa wymieniona w ust. 1 oraz umowy, wobec ktorych nie stosuje si¢ Ustawy na podstawie
innej niz art. 4 pkt 8, zawierajg co najmniej:

1) komparycje umozliwiajacy identyfikacj¢ wykonawcy,

2) podstawe prawna zawarcia umowy, w tym podstawg prawng niestosowania Ustawy;

3} wynagrodzeniec wykonawcy;

4} termin wykonania zamoéwienia;

5) zapisy zabezpieczajace interes publiczny zwlaszcza gwarancja i kary umowne.
3. W przypadku, gdy sporzadzenie umowy w formie pisemnej nie jest konieczne, potwierdzeniem
udzielenia zaméwienia jest pisemne zaméwienie podpisane przez osobg do tego upowazniong.

§9. W wyjatkowych sytuacjach Burmistrz lub osoba dzialajaca z upowaznienia Burmistrza, po
zapoznaniu si¢ z uzasadnieniem sporzadzonym przez Komérke organizacyjng, moze odstapi¢ od
wyboru wykonawcy w trybie opisanym w § 6 ust. 2 lub ograniczy¢ stosowanie zapisoéw z § 6 ust. 5
lub z § 7 lub z § 8. Wylaczenie to nie moze dotyczy¢ zaméwien, wobec ktérych Miasto Kobytka stara
sie 0 przyznanie srodkéw publicznych.

Rozdzial IV
Postepowanie o udzielenie zamoéwien z zastosowaniem Ustawy.
§ 10. 1. Postepowanie o udzielenie zamowienia w trybie Ustawowym prowadzi komisja przetargowa
we wspolpracy z Komarkg organizacyjng wlasciwg merytorycznie.
2. W wyjatkowych sytuacjach, w postgpowaniach, w ktorych warto$¢ zaméwienia jest nizsza od kwot
okreslonych na podstawie art. t1 ust. 8 Ustawy, postgpowanie moga prowadzié osoby wyznaczone
przez Burmistrza, lub osobe przez niego upowazniona.

§ 11. 1. W sklad kazdej komisji wchodza:
1) pracownik Wydziatu ZamGwien Publicznych, jako przewodniczacy komisji;
2) inni pracownicy Urz¢du, jako czlonkowie komisji (w szczegdlnosci z Komorki organizacyjnej
skladajacej wniosek, o ktérym mowa w § 4 ust. 1)
3) inne osoby powolane przez Burmistrza.
2. Imienny sklad komisji przetargowej oraz zakres jej zadan ustala kazdorazowo Burmistrz w drodze

zarzgdzenia.

§ 12. Po zakoficzeniu postgpowania komisja przetargowa niezwlocznie przekazuje Komorce

organizacyjnej informacje o wyniku postgpowania wraz z dokumentacja postepowania w celu
podjecia czynnosei zwigzanych z zawarciem umowy zgodnie z Ustawa.
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Rozdzial V
Tajemnica przedsigbiorstwa
§ 13 W przypadku objecia dokumentacji lub jej czgsci ztozonej przez wykonawce tajemnicg
przedsigbiorstwa (w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu
nieuczeiwej konkurencji (Dz.U. z 2003 r. Nr 153, poz. 1503 z pézn. zm.)) Komérka organizacyjna
przechowujaca te dokumentacje musi wykonywaé to w spos6b uniemozliwiajacy ujawnienie
tajemnicy przedsigbiorstwa, zapewniajac zwlaszcza:
1) umieszezenie czesci dokumentacii objetej tajemnicg przedsigbiorstwa w kopercie z napisem
tajemnica przedsigbiorstwa";
2) umieszczenie napisu ,,dokumentacja zawiera tajemnicg przedsigbiorstwa™ na segregatorze lub
teczce itp., w ktorym umieszezona jest dokumentacja objeta tajemnica przedsigbiorstwa;
3) prowadzenie dolaczonego do sprawy rejestru osob, ktore zapoznaly si¢ z tajemnicg
przedsigbiorstwa,
4) nieprzekazywanie innym osobom informacji objetych tajemnica przedsigbiorstwa bez wiedzy
Burmistrza lub osoby przez niego upowazniongj.

Rozdzial VI

Dokumentacja udzielonych zamowien.
§ 14. Komérka organizacyjna odpowiedzialna za obstugg sekretariatu Urzedu prowadzi rejestry
umow:

1) rejestr uméw o dzielo;

2) rejestr umow zlecenie;

3) rejestr innych umow cywilnoprawnych.

- zawierajace co najmniej: date zawarcia umowy, numer umowy, przedmiot umowy, nazwe

podmiotu, z ktérym umowa zostala zawarta.

§ 15. Komérki organizacyjne zobowigzane sg do:

1) biezacego prowadzenia rocznych rejestrow zamowien (w tym rowniez zamoéwien o wartosci
niewymagajacych wniosku, o ktérym mowa w § 4 ust. 1) wedlug wzoru, ktory stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu;

2) przechowywania oryginaléw rejestrow, o ktérych mowa w punkcie 1 przez okres wskazany
przepisami Ustawy oraz przekazywania ich kopii elektronicznych (skany) co miesigc do
Wydziatu Zaméwien Publicznych.

§ 16. Na podstawie prowadzonych rejestrow, o ktérych mowa w § 15 pkt 1 Wydziat Zamoéwien
Publicznych sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamowieniach zgodnie z Ustawg.
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nazwa / pieczeé komorki organizacyingj

WNIOSEK

Zatgeznik nr § do Regulaminy udzielania zamowieft

publiczirych w Urzgdzie Miasta Kobytia

Kobylka, dnia .....comeimieniininns

o wszczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia

na dostawy, uslugi, roboty budowlane

1 | Opis przedmiotu zaméwienia

2 | Kod i nazwa wg Wspolnego Slownika Zaméwied (CPV})

3 | Przewidywany termin realizacji zamowienia

4 | wartodé zamdwienia (netto PLN)

5 | Wartosé zamdwienia (brutto PLN)

6 | Podstawa wykonania wyceny szacunkowej

7 | Proponowany tryb postgpowania z uzasadnieniem

8 | Zahezpieczone $rodki (brutto PLN)

9 | Czy srodki finansowe g zabezpieczone?

10 | proponowany sklad komisji przetargowej

11 | Osoba odpowiedziaina za prowadzenie sprawy

12 | Informacje dodatkowe

podpis — Wydzial Zaméwieti Publicznych

podpis Skarbnika Miasta

podpis wnioskodawcy

podpis Burmistrza Miasta
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Zalgeznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamowiei

publicznych w Urzedzic Miasta Kobylka

nazwa / pieczgé komorki organizacyjnej

REJESTRZAMOWIEN

W FOKU cocivinsccnneccanisssennnns
i Nr Kategorii zwolnienia’
— o Nr umowy Wartos¢ W
rzedmiot zamdowienia ; artose netto H ds
Lp. ) " Z] 2:\;3 brutto PLN Tryb b podstawa privwna Uwagi
i ew, wykonawca - festos i
znak sprawy PLN niestosowania Ustawy

pzp

podpis kicrowsika komorki organizacyjnej
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"Kategorie zwolnienia ze stosowania przepiséw Ustawy

Nr
kategorii

Opis kategorii

1

zamdwienia, ktorych wartodé nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty, o ktérej
mowa w art. 4 pkt 8 ustawy

zamoOwienia, ktorych przedmiotem sg uslugi arbitrazowe lub pojednawcze

zamowienia, ktorych przedmiotem jest nabycie, preygotowanie, produkeja lub koprodukcja
materialéw programowych przeznaczonych do emisji w radiu, telewizji lub Internecie

zamodwienia, ktérych przedmiotem jest zakup czasu antenowego

2
3
4
5

zamowienia, ktorych przedmiotem jest nabycie wlasnosei nieruchomodci oraz innych praw do
nieruchomosei, w szczegdlnosei dzierzawy i najimu

zamdwienia, ktorych przedmiotem sg ushugi finansowe zwigzane z emisja, sprzedazg, kupnem lub
transferem papierdw wartosciowych lub innych instrumentéw finansowych w szczegolnosci
zwigzane z transakcjami majgeynt na celu uzyskanie dla zamawiajacego srodkdw pienigznych lub
kapitalu

zaméwienia na ustugi udzielone innemu zamawiajgecemu, o ktérym mowa w art, 3 ust. 1 pkt 1-3a
ustawy, ktéremu przyznano, w drodze ustawy lub decyzji administracyjnej, wylqczne prawo do
$wiadczenia tych uslug

przyznawanie dotacji ze srodkéw publicznych na podstawie przepiséw ustawowych

nabywanie dostaw, ustug lub rob6t budowlanych od centralnego zamawiajgcego lub od
wykonawcéw wybranych przez centralnego zamawiajgcego

10

koncesje na roboty budowlane w rozumieniu ustawy z dnia 9 stycznia 2009 r. o koncesji na roboty
budowlane lub ustugi (Dz. U. Nr 19, poz. 101, z pdZn. zm.)

1l

koncesje na ustugi w rozumieniu ustawy z dnia 9 stycznia 2009 r. o koncesji na roboty budowlane
lub uslugi

12

zamdwienia udzielone instytucji gospodarki budzetowej przez organ wladzy publiczne; wykonujacy
funkcje organu zalozycielskiego tej instytucji, w przypadku spelnienia warunkéw, o ktérych mowa
wart, 4 pkt 13 ustawy

13

UMowy Z zakresu prawa pracy

14

zamdwienia, ktdrych przedmiotem sg dostawy lub ushegi z zakresu dzialalnosei kuliuralnej
zwigzane] z organizacja wystaw, koncertéw, konkurséw, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych,
przedsigwzied z zakresu edukacii kulturalnej lub z gromadzeniem materialéw bibliotecznych przez
biblioteki lub muzealidw, jezeli zaméwienia te nie sluza wyposazaniu zamawiajgcego w Srodki
trwale przeznaczone do biezacej obslugi jego dziatalnosei f ich warto$¢ jest mnigjsza niz kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy

15

zamdwienia, ktérych przedmiotern sg dostawy ub uslugi z zakresu dzialalnosci oswiatowej
zwigzane z gromadzeniem w bibliotekach szkolnych podrecznikdw, materialéw edukacyjnych i
materialow ¢wiczeniowych, o ktdrych mowa w ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty
(Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572, z pé#n. zm.), jezeli zamoéwienia te nie stuzg wyposazaniu
zamawiajacego w $rodki trwale przeznaczene do biezgcej obslugi jego dziatalnodol i ich wartos¢ jest
mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy

16

Zamowienia na podstawie ustawy Publiczay transport zbicrowy
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