Zarzadzenie Nr 20/2013
Burmistrza Miasta Czelad 2z

z dnia 30 stycznia 2013 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu post  epowania przy udzielaniu zaméwie hA publicznych.

Na podstawie przepisu art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzgdzie gminnym ( t.j. Dz.U.
z 2001 r., nr 142, poz.1591 z pbézniejszymi zmianami ) oraz § 9 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Czeladz wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 9/2013 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 14
stycznia 2013 r., celem sprawnego stosowania przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r Prawo
zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z pézniejszymi zmianami)

zarzadzam, co nast epuje:

§1

Wprowadzam do stosowania Regulamin postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych
w brzmieniu okreslonym w zalgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzgdzenie Nr 14/2010 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 28 stycznia 2010 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 31 stycznia 2013 r.
84
Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikowi zatrudnionemu na Samodzielnym Stanowisku ds.

Zamowien Publicznych oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych i przedszkoli oraz
szkot, dla ktérych gmina jest organem prowadzacym.

BURMISTRZ
mgr Teresa Kosmala



Zatacznik

do Zarz qdzenia Nr 20/2013
Burmistrza Miasta Czelad z
z dnia 30 stycznia 2013 r.

Regulamin post epowania przy udzielaniu zamoéwie n publicznych

§1

1. Zamawiajgcym w rozumieniu niniejszego regulaminu jest Urzad Miasta Czeladz (zwany dalej
Urzedem) oraz niezaleznie ponizsze gminne jednostki organizacyjne (zwane dalej jednostkami):
- Zaktad Budynkéw Komunalnych
- Miejski Zarzagd Gospodarki Komunalnej
- Miejska Biblioteka Publiczna
- Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
- Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji
- Osrodek Integracyjny ,SENIOR”
- Muzeum Saturn
- Miejski Zespot Szkot
Szkota Podstawowa Nr 1
Szkota Podstawowa Nr 3
Szkota Podstawowa Nr 7
- Gimnazjum Nr 2
- Gimnazjum Nr 3
- Przedszkole Nr 1
- Przedszkole Nr 4
- Przedszkole Nr 5
- Przedszkole Nr 7
- Przedszkole Nr 9
- Przedszkole Nr 10
- Przedszkole Nr 11
- Ztobek Miejski

2. llekro¢ w niniejszym regulaminie mowa o ustawie bez dalszego okreslenia, nalezy przez to
rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoOwien publicznych (t.j. Dz.U. z 2010 r. nr
113, poz. 759 z pbézniejszymi zmianami).

3. W imieniu Zamawiajgcego dziata:

- Burmistrz Miasta Czeladz (zwany dalej Burmistrzem) — dla zaméwien udzielanych przez
Urzad

- kierownicy jednostek — dla zaméwien udzielanych przez te jednostki,

zgodnie z posiadanymi petnomocnictwami, w zakresie przewidzianym niniejszym regulaminem

zwani dalej kierownikami Zamawiajacego.

4. Burmistrz Miasta Czeladz moze udzieli¢ Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi Gminy
petnomocnictwa do dziatania w jego imieniu we wszystkich sprawach zwigzanych z udzielaniem
zamowien publicznych, w szczegdlnosci do:

- zatwierdzania okres$lenia przedmiotu zamowienia i jego wartosci,

- dokonywania wyboru trybu udzielenia zamowienia na wniosek komisji przetargowej, lub
kierownika wydziatu,

- dokonywania wyboru najkorzystniejszej oferty poprzez zatwierdzanie propozycji komis;ji
przetargowej, lub na wniosek kierownika wydziatu,

- zatwierdzania wszystkich dokumentéw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zaméwienia, w tym w szczegdélnosci: ogtoszen o zaméwieniu, lub
zaproszen do udzialu w postepowaniu, specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia i jej
modyfikacji, tresci wyjasnien udzielanych w przebiegu postepowania, informacji, zawiadomien,
ogtoszen o udzieleniu zamowienia oraz protokotéw z postepowania,

- udziatu w postepowaniu odwotawczym oraz zatwierdzania dokumentéw przygotowywanych przez
komisje przetargowa i radce prawnego w zwigzku z toczacym sie postepowaniem odwotawczym,

- zawierania umoéw w sprawach zaméwien publicznych,

- zatwierdzania dyspozycji zwrotu wadium na wniosek komisji przetargowej,



- akceptacji rocznego planu zamowien publicznych wraz z jego zmianami, przedktadanego przez
pracownika zatrudnionego na Samodzielnym Stanowisku ds. Zamoéwien Publicznych, zwanego
dalej Pracownikiem SE-ZP,

- zatwierdzania wstepnych ogloszen informacyjnych o planowanych zaméwieniach
przekazywanych Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej,

- przyjmowania poétrocznych i rocznych sprawozdan z udzielonych zamoéwien publicznych,
przedstawianych przez Pracownika SE-ZP oraz zatwierdzania rocznego sprawozdania
0 udzielonych zaméwieniach sporzadzanego dla Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych.

5. llekro¢ w niniejszym regulaminie mowa o wydziale Urzedu, nalezy przez to rozumie¢ takze

inne jednostki organizacyjne Urzedu okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miasta Czeladz.

§2

W przypadku Urzedu wszystkie dokumenty zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamoéwienia przed ich zatwierdzeniem przez Burmistrza sprawdza
i podpisuje Pracownik SE-ZP. Po udzieleniu zaméwienia Pracownik SE-ZP sktada oswiadczenie
0 kompletnosci dokumentow.

§3

Przystepujac do udzielenia zaméwienia, kierownik Zamawiajgcego zobowigzany jest okresli¢
przedmiot zamdéwienia i ustali¢ jego wartosé zgodnie z ustawa.

§4

1. Do przeprowadzenia postepowania 0 udzielenie zamowienia powotuje sie z zastrzezeniem § 4
ust. 9 komisje przetargowa.

2. Komisje przetargowag kazdorazowo powotuje kierownik Zamawiajgcego sposréd pracownikow
Zamawiajacego. Komisje przetargowag powotuje sie w sktadzie minimum 3 oséb, przy czym, dla
zamowien udzielanych przez Urzad w sklad komisji powotuje sie Pracownika SE-ZP. Kierownik
jednostki lub zastepujacy go pracownik oraz Gltowny Ksiegowy nie moze by¢ cztonkiem komisji
przetargowej.

3. Pracownik SE-ZP powotany w skfad komisji przetargowej czuwa nad prawidtowym i zgodnym
Z przepisami ustawy oraz niniejszego regulaminu przebiegiem postepowania o zaméwienie
publiczne.

4. Dla waznosci prac komisji przetargowej wymagana jest obecno$¢ minimum trzech jej cztonkéw.

5. W przypadku Urzedu, przewodniczacym komisji przetargowej powinien by¢ kierownik wydziatu
planujacego udzielenie zaméwienia.

6. W przypadku planowania udzielenia zamoéwienia tej samej dostawy lub ustugi przez kilka
wydziatow, o wartosci tacznej powyzej 14 000 EURO, przewodniczacym komisji przetargowej jest
kierownik wydziatu, ktérego udziat w wartosci szacunkowej zamoéwienia jest najwyzszy.

7. Czlonkowie komisji przetargowej przygotowujg i przeprowadzajg postepowanie o udzielenie
zamoéwienia publicznego, a w szczegdélnosci dokonujg oceny czy dostawcy lub wykonawcy
spetniajg wymagane warunki, oceniajg oferty oraz proponujg wybor oferty najkorzystniejszej.

8. Woyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje kierownik Zamawiajacego zatwierdzajgc propozycje
komisji przetargowe;.

9. W przypadku udzielania zamoéwienia w trybie z wolnej reki, jezeli wartosé przedmiotu zaméwienia
nie przekracza kwot okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy,
komisji przetargowej nie powotuje sie, a wyboru oferty dokonuje:

a. w przypadku Urzedu - Burmistrz na pisemny wniosek zainteresowanego kierownika wydziatu
zawierajacy uzasadnienie.
b. w przypadku jednostek — ich kierownicy.
10. Regulamin pracy komisji przetargowej nadaje kierownik Zamawiajgcego w drodze zarzadzenia.

§5
1.  Wyboru trybu udzielenia zamodwienia publicznego dokonuje kierownik Zamawiajgcego.

2. Wzér wniosku o zatwierdzenie trybu postepowania okresla zatgcznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.



3. W przypadku zamoéwien o wartosci ponizej 14.000 EURO wymagane jest uzyskanie
potwierdzenia zgodnosci procedur z art. 4 pkt. 8 ustawy, ktére na wniosek pracownika
przygotowujgcego udzielenie zaméwienia podpisuje:

a. w przypadku Urzedu — kierownik wydziatu planujgcego zamoéwienie,

b. w przypadku jednostek — ich kierownicy.

Wz6r wniosku w tej sprawie okresla zatagcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu. Wniosek zawiera
uzasadnienie wyboru wykonawcy.

4. W przypadku zaméwien o wartosci szacunkowej netto powyzej 10 000 PLN i réwnoczesnie
ponizej 14 000 EURO, z wylgczeniem zamowien, o jakich mowa w przepisie art. 5 ust.1a i 1b
oraz art. 67 ust.1 ustawy:

- Zamawiajacy wysyla za potwierdzeniem odbioru zapytanie ofertowe do minimum 2
wykonawcow.

- Zamawiajacy sporzadza protokot z przeprowadzonego wyboru wykonawcy.

- Do zawarcia umowy wystarczy 1 oferta spetniajgca wymagania Zamawiajacego.

- Dopuszcza sie sktadanie zapytan i ofert faksem lub drogg elektroniczna.

Za wybér wykonawcy w tym przypadku odpowiedzialny jest:

a. w przypadku Urzedu — kierownik wydziatu udzielajacego zaméwienia,

b. w przypadku jednostek — ich kierownicy.

§6

1. Specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia lub zaproszenie do udzialu w postepowaniu
zatwierdza kierownik Zamawiajacego po uprzednim podpisaniu przez:
- co najmniej 3 cztonkow komisji przetargowe;,

- radce prawnegdo.

2. Jezeli zalgcznikiem do specyfikacji jest projekt umowy, projekt ten powinien byé parafowany przez
radce prawnego i Skarbnika Miasta lub odpowiednio: radce prawnego i gidwnego ksiegowego
jednostki.

3. Jezeli w przebiegu postepowania udzielane sa wyjasnienia lub dokonywane modyfikacje
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, podlegajg one procedurze analogicznie jak
wymienione dokumenty wg zasad podanych w § 6 ust. 1 2.

4. Specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia oraz wszelkie wyjasnienia i modyfikacje jej tresci
Zamawiajacy moze udostepni¢ na wlasnej stronie internetowej.

W przypadku Urzedu czynnosci tych dokonuje Pracownik SE-ZP.

§7

1. Ogloszenie o zamowieniu, informacje o wyborze oferty i ogloszenie o udzieleniu zamowienia
podpisuja:
a. Burmistrz — w postepowaniach prowadzonych przez wydziaty i komorki organizacyjne Urzedu.
b. kierownik jednostki - w postepowaniach prowadzonych przez te jednostki.

2. Ogloszenia, o ktérych mowa wyzej moga by¢ podpisane:
- ogloszenie o zamoAwieniu - po zatwierdzeniu specyfikaciji istotnych warunkéw zamdwienia,
- ogloszenie o udzieleniu zamdwienia - po zawarciu umowy.

3. Kierownicy Zamawiajgcego:

- zamieszczajg ogtoszenia w Biuletynie Zamowien Publicznych albo przekazujg do publikacji
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej,

- umieszczajg ogloszenie na tablicy ogloszen w swojej siedzibie, dokumentujgc réwnoczesnie
termin wywieszenia ogtoszenia,

- zamieszczajg ogtoszenie na swojej stronie internetowej, a w przypadku licytacji elektronicznej
réwniez na stronie, na ktoérej bedzie prowadzona licytacja.

W przypadku Urzedu czynnosci tych dokonuje Pracownik SE-ZP.

W przypadku jednostek ogloszenie ponadto przekazuje sie za pisemnym potwierdzeniem

Pracownikowi SE-ZP, celem umieszczenia na tablicy ogtoszen Urzedu.

4. W szczegblnych przypadkach ogtoszenia o przetargach moga by¢ dodatkowo publikowane w inny
sposéb niz okreslony w ust.3, w szczegdlnosci w dzienniku lub czasopi$Smie o zasiegu
ogolnopolskim. Decyzje w tej sprawie w przypadku Urzedu podejmuje Burmistrz na wniosek
kierownika wydzialu prowadzacego postepowanie o udzielenie zamoOwienia. W przypadku
jednostek decyzje w tej sprawie podejmujg ich kierownicy.



§8

Jezeli w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia wymagane jest wniesienie wadium, komisja
przetargowa przekazuje stosowng informacje do odpowiedniej komorki organizacyjnej danego
Zamawiajacego przed terminem skiladania ofert. Niezwiocznie po wystgpieniu przewidzianych
w ustawie okolicznosci, komisja przetargowa przekazuje do odpowiedniej komérki organizacyjnej,
podpisang przez kierownika Zamawiajacego, pisemna dyspozycje zwrotu wadium.

§9

Protokét z postepowania o zamowienie publiczne podpisuje komisja przetargowa, a zatwierdza
kierownik Zamawiajacego.

§10

1. W przypadku, gdy w przebiegu postepowania wptynie informacja od uczestnika postepowania o
niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci podjetej przez Zamawiajacego lub zaniechaniu
czynnosci, do ktorej jest on zobowigzany na podstawie ustawy, na ktore nie przystuguje
odwotanie, komisja przetargowa z udzialem radcy prawnego analizuje przekazang informacje i
wraz z propozycja odpowiedzi przekazuje do rozpatrzenia kierownikowi Zamawiajgcego.

2. W przypadku uznania zasadnosci przekazanej informacji Zamawiajgcy powtarza czynnos¢ albo
dokonuje czynnosci zaniechanej, informujgc o tym wykonawcéw w sposdb przewidziany dla tej
czynnosci w ustawie i niniejszym regulaminie.

3. W przypadku, gdy w toku postepowania wptynie kopia odwotania, kierownik Zamawiajacego
niezwtocznie przekazuje te kopie wykonawcom uczestniczacym w postepowaniu, a jezeli
odwotanie dotyczy ogtoszenia lub postanowien specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,
zamieszcza jg rowniez na stronie internetowej, na ktorej jest udostepniona specyfikacja, wzywajac
pozostatych wykonawcow do przystgpienia do postepowania odwotawczego.

4. Komisja przetargowa z udziatem radcy prawnego niezwiocznie analizuje tre$¢ odwotania i wraz
Z propozycja ewentualnej odpowiedzi przekazuje je do rozpatrzenia kierownikowi Zamawiajacego.

5. Kierownik Zamawiajgcego zatwierdza propozycje komisji przetargowej co do wniesienia
odpowiedzi na odwotanie, uwzglednienia zarzutéw przedstawionych w odwotaniu i wykonania,
powtdrzenia lub uniewaznienia czynnosci zgodnie z zgdaniem zawartym w odwotaniu.

6. W rozprawie przed Krajowag lzbg Odwotawcza bierze udziat radca prawny oraz kierownik
Zamawiajacego albo przewodniczacy komisji przetargowe;j.

§11

1. Jezeli w prowadzonym postepowaniu o udzielenie zaméwienia Zamawiajacy zada od wykonawcy
wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, wydzialy Urzedu i  jednostki
zobowigzane sg dotgczy¢ kopie dokumentu potwierdzajagcego spetnienie tego wymogu do
protokotu z postepowania.

2. Wydzialy Urzedu i jednostki zobowigzane sg prowadzi¢ we wilasnym zakresie rejestry
zabezpieczen nalezytego wykonania umowy. Wzor rejestru, o ktorym mowa powyzej okresla
zalacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

3. W przypadku Urzedu za przechowanie i archiwizowanie oryginatéw dokumentéw z postepowania
i zZltozonych ofert odpowiada kierownik wydziatu realizujacego zaméwienie. Kierownicy jednostek
regulujg te sprawy we wtasnym zakresie.

§12

1. Rejestr zamodwien publicznych o wartosci powyzej 14 000 EURO dla Urzedu i jednostek (zwany
dalej rejestrem), prowadzi Pracownik SE-ZP.

2. Rejestr prowadzony jest wg wzoru bedacego zalacznikiem Nr 4 do niniejszego regulaminu.

3. Kierownik Zamawiajgcego, lub wyznaczony pracownik, zobowigzany jest z chwilg zatwierdzenia
wyboru trybu udzielenia zamoéwienia, zgtosic je do rejestru.

4. Po udzieleniu zamoéwienia, wydziaty Urzedu i jednostki winny niezwlocznie dostarczyc
do Pracownika SE-ZP, pisemng informacje zawierajgcg nastepujace dane:
- nazwa i adres wybranego wykonawcy
- cena oferty netto i brutto



10.

- humer umowy i data jej zawarcia
- informacja o wnioskach i zawiadomieniach kierowanych do Prezesa Urzedu Zamowien
Publicznych w przebiegu postepowania

- wytgczenia 0sob wykonujacych czynnosci w postepowaniu na podstawie art. 17 ustawy
- informacja o odwotaniach —ilo$¢ i sposéb rozstrzygniecia.

Rejestr zaméwien publicznych o wartosci ponizej 14 000 EURO wg wzoru okreslonego
w zalgczniku Nr 5 do niniejszego Regulaminu prowadza;

a. Pracownik SE-ZP dla zaméwien udzielanych przez wydziaty Urzedu,

b. Kierownicy jednostek dla zamowien udzielanych przez te jednostki.
Pracownik SE-ZP dokonujgc wpisu do rejestrow, o ktérych mowa w pkt. 1 i 5, sprawdza
prawidlowo$¢ sporzadzenia wniosku, na podstawie ktérego dokonuje wpisu, a w szczegdlnosci
prawidlowos¢ zakwalifikowania wydatku do dostaw, ustug badz robét budowlanych, przyjetego
kodu CPV, uzasadnienia wyboru wykonawcy oraz zgodnos¢ z aktualnym planem zamowien.
Numerem nadanym w rejestrach, o jakich mowa w pkt. 1 i 5, winien byé opatrzony kazdy dokument
dotyczacy danego zamowienia, a w szczegolnosci specyfikacja istotnych warunkéw zaméwienia,
umowa, faktury, rachunki i inne dokumenty.

Wszystkie umowy oraz aneksy do uméw w sprawach zaméwien publicznych zawierane przez
Urzad rejestruje Pracownik SE-ZP. Wzér rejestru okresla zatagcznik Nr 6 do niniejszego
regulaminu. Jednostki winny prowadzic rejestry umoéw we wltasnym zakresie wg podanego wzoru.
Pracownik SE-ZP prowadzi rejestr wykonawcoOw, ktérzy nienalezycie wykonali zaméwienie. Wzér
rejestru okresla zatacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu. Kierownicy wydziatow i jednostek winni
zglasza¢ do w/w rejestru wszystkie przypadki nienalezytego wykonania zamoéwienia a w
szczegolnosci odstgpienia od umowy z winy wykonawcy i naliczenia kar z tytutu nienalezytego
wykonania umowy.

Rejestry, o ktérych mowa w § 12, jezeli sa prowadzone pisemnie, winny mie¢ ponumerowane
strony i zawiera¢ na ostatniej stronie adnotacje o tresci ,Rejestr zawiera ... ponumerowanych stron
od nr ... do nr ...” opieczetowang i podpisang przez prowadzacego rejestr. Ewentualne skreslenia i
poprawki w rejestrze winny by¢ czytelne i parafowane przez osobe dokonujacg zmiany. Rejestry
moga by¢ prowadzone elektronicznie.

§13

Pracownik SE-ZP przedstawia Burmistrzowi sprawozdanie z udzielonych zaméwien publicznych
za okres | potrocza i roku budzetowego, w terminach odpowiednio: do 31 sierpnia za | p6hrocze
i do 28 lutego za ubiegty rok. Wzdér sprawozdania, o ktérym mowa powyzej okresla zatacznik Nr 8.
Jednostki i wydziaty zobowigzane sg sktada¢ Pracownikowi SE-ZP sprawozdanie wg zatacznika
Nr 8 w terminach: do 31 lipca za | pétrocze i do 31 stycznia za ubiegty rok.

Pracownik SE-ZP sprawdza zgodnos¢ ziozonych sprawozdarn pod wzgledem iloci i rodzaju
udzielonych zaméwien z zapisami w rejestrach, o ktérych mowa w § 12.

Zamawiajacy sporzadzajg roczne sprawozdanie z udzielonych zamoéwien dla Urzedu Zamowien
Publicznych zgodnie z przepisami ustawy i przekazujg Prezesowi Urzedu. Za przygotowanie
i przekazanie sprawozdania odpowiada:

a. w Urzedzie — Pracownik SE-ZP,

b. w jednostkach — pracownik wskazany przez kierownika jednostki.

§14

Podczas nieobecnosci Pracownika SE-ZP zastepstwo petni wyznaczony przez Burmistrza pracownik.

§15

Kierownicy wydziatobw Urzedu i kierownicy jednostek sg zobowigzani do: opracowania, wraz
z projektem budzetu miasta, rocznych planéw zamowien publicznych na rok nastepny i
przekazania ich Pracownikowi SE-ZP w terminie do 30 listopada kazdego roku. Plan przekazuje
sie w wersji papierowej oraz elektronicznej w postaci arkusza kalkulacyjnego.

Pracownik SE-ZP przedkfada do akceptacji Burmistrzowi Roczny Plan Zamowien Publicznych
Urzedu Miasta na rok nastepny w terminie do 15 grudnia.

Wz6r planu zaméwien publicznych okresla zatgcznik nr 9.

Zamawiajacy moze przekazywa¢ Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej lub zamieszcza¢ na swojej
stronie internetowej w profilu nabywcy wstepne ogtoszenia informacyjne o planowanych

5



zamoéwieniach zgodnie z przepisami ustawy. Za tres¢ przekazywanych ogloszen
j-w. odpowiedzialny jest:

a. w Urzedzie — Pracownik SE-ZP

b. w jednostkach — kierownik jednostki.

§16

Zatacznikami do niniejszego Regulaminu sg wzory nastepujacych dokumentéw:

Whiosku o zatwierdzenie trybu postepowania.

Whniosku, o ktérym mowa w § 5 ust. 3.

Rejestru zabezpieczen nalezytego wykonania umowy.

Rejestru zamowien publicznych o wartosci powyzej 14 000 EURO

Rejestru zamowien publicznych o wartosci ponizej 14 000 EURO.

Rejestru umow oraz anekséw do uméw w sprawach zamowien publicznych.

Rejestru wykonawcow, ktdrzy nienalezycie wykonali zamowienie.

Sprawozdania z realizacji zamoéwien publicznych za okres | pétrocza i roku budzetowego..
Rocznego Planu Zamoéwien Publicznych (wydziatu, Urzedu i jednostek).

©CoNoOA~WNE

§17

1. Niniejszy regulamin nalezy stosowac tgcznie z ustawa.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie obowigzujg przepisy ustawy oraz
wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych.



Zatacznik Nr 1

do Regulaminu post epowania przy
udzielaniu zaméwie n publicznych
z dnia 30 stycznia 2013 r.

Czeladz, dnia ........ceeeeevevneeeinnnns

WNIOSEK

Na podstawie art. .......ccccccceeevennnee Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r Prawo zamowien publicznych (t.].
Dz.U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z pOzniejszymi zmianami) oraz Regulaminu postepowania przy
udzielaniu zamowien publicznych wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 20/2013 Burmistrza Miasta
Czeladz z dnia 30 stycznia 2013 r., wnioskuje o zatwierdzenie trybu udzielenia zaméwienia na:

/ roboty budowlane / dostaw e /ustug e /*

1T 1 o = SRR
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (nazwa, zakres rzeczowy, lokalizacja, termin realizacji):

KOD CPV wg Wspdlnego Stownika ZamOwi€  RA: .........eeeeeeiiiiiiiiiiiiiiiice e e s s cieevenneeeae e e

WartoS€ ZamOWIENIA NELLO: .......vuiiiiiiieie ettt ettt e e e et e e s snneeeee s zt
(dla zaméwien udzielanych w czesciach nalezy poda¢ wartos¢ czesci/ wartos¢ catego zamdéwienia)
W zatgczeniu kosztorys inwestorski (dotyczy robét budowlanych)* / wyliczenie wartosci szacunkowej*

UZASADNIENIE WYBORU TRYBU:

Powyzsze zamoOwienie ujete jest w Rocznym Planie Zaméwie n Publicznych w nastepujacym
ROZAZIAIE [ 8 oo wg klasyfikacji budzetowe;j.

Whiosek jest zgodny z art. 32 ust. 2 Ustawy Prawo zaméwien publicznych o brzmieniu: ,Zamawiajacy
nie moze w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy dzieli¢ zamdwienia na czesci lub zanizaé
jego wartosci ”. Uzasadnienie podziatlu zamoéwienia na odwrotnej stronie.*

Komisja przetargowa*/ Kierownik Wydziatu*
(imie, nazwisko, podpis) Zatwierdzam

* - niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 2

do Regulaminu post epowania przy
udzielaniu zaméwie n publicznych
z dnia 30 stycznia 2013 r.

Czeladz, dnia ........ooeeevvvevinnnnnn.

WNIOSEK

Na podstawie Regulaminu postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych wprowadzonego
Zarzadzeniem Nr 20/2013 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 30 stycznia 2013 r. wnioskuje o
potwierdzenie zgodnosci z art. 4 pkt 8 Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(t.j. Dz.U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z p6zn. zmianami ) udzielenia zamowienia oraz zatwierdzenie
wyboru wykonawcy na:

/ roboty budowlane / dostaw e /ustuge/*:

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (nazwa, zakres rzeczowy, lokalizacja, termin realizacji):

KOD CPV wg WspodInego SIownika ZamOWI€ R .......uueeiiieeeeiiiiiiiiieiiieece e e e e s ssieenee e e e e e e s e e snnnes eees

WartoSC€ ZamOWIENIA NETO: ....oiuuiii ittt ettt ettt e et e et e s st e e s eabe e e abbe e e snneeeanee zt
(dla zamowien udzielanych w czesciach nalezy podac warto$¢ czesci/ warto$¢ catego zamowienia)
W zatgczeniu kosztorys inwestorski (dotyczy rob6t budowlanych)*, wyliczenie wartosci szacunkowej.*

WY KONAW C A & ittt ettt et e et e oo e e ettt e e ee e e sa s e e et e ettt e e e e e sae s b e e e e e e eeeeas

W zalaczeniu ,Protokédt z przeprowadzonego wyboru wykonawcy” (dotyczy zamodwien o wartosci
szacunkowej netto powyzej 10.000,00 zf) .*

UZASADNIENIE CELOWO SCI WYDATKU:

Powyzsze zamoOwienie ujete jest w Rocznym Planie Zaméwie n Publicznych w nastepujacym
ROZAZIAIE [ 8 oo wg klasyfikacji budzetowe;j.

Whiosek jest zgodny z art. 32 ust. 2 Ustawy Prawo zaméwien publicznych o brzmieniu: ,Zamawiajacy
nie moze w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy dzieli¢ zamdwienia na czesci lub zanizaé
jego wartosci ”. Uzasadnienie podziatu zamoéwienia na odwrotnej stronie.*

Imie, nazwisko i podpis osoby Potwierdzam zgodno $¢ z art. 4 pkt. 8
wyst epujacej z wnioskiem oraz zatwierdzam wybor wykonawcy
Postepowanie zarejestrowano pod NI ...t

* - niepotrzebne skreslié



Zatacznik Nr 2

do Regulaminu post epowania przy
udzielaniu zaméwie n publicznych
z dnia 30 stycznia 2013 r.

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO WYBORU WYKONAWCY
w post epowaniu o warto sci szacunkowej netto poni zej 14 000 EURO

1. Nazwa i opis przedmiotu zamowienia:

2. Wykaz Wykonawcow zaproszonych do zio  zenia ofert:

3. Wykaz ofert z podaniem ceny ofertowej, lub ceny i innych cech oferty, b adz Wykonawcy,
podlegaj acych ocenie:

Imie, nazwisko i podpis pracownika Zatwierdzam:
przeprowadzaj acego post epowanie

CzeladzZ, dn. ...oooeveeiiiiee e,
2



Zatacznik nr 3 do Regulaminu
postepowania przy udzielaniu
zamoéwien publicznych

z dnia 30 stycznia 2013 r

REJESTR ZABEZPIECZEN NALEZYTEGO WYKONANIA UMOWY

Nazwa zadania Nazwa iadres Kwota zabezpieczenia Plano wany Kwota potr acenia
nr post epowania o . Ogotem Data termin Lokata Z tytutu Zwrot wy  konawcy Uwagi
udzielenie zamoéwienia wykonawcy b.|Wniesiona w dniu z awarcia umowy | wplywu zwrotu Bank OQd dnia Do dnia pokrycia Data Kwota
c. Pozostata roszcze n

2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13




REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTO $CI POWYZEJ 14.000 EURO

Zatacznik nr 4

do Regulaminu postgpowania

przy udzielaniu zaméwien publicznych
z dnia 30 stycznia 2013 r.

Numer Wydatki Tryb Procedura Decyzja o powo - Wykonawca Cena of  erty Nr umowy nformacje
Lp. Nazwa zaméwienia B - bie zace udzielenia P - petna taniu komisji i data do Prezesa Wyt aczenia | Odwotania
zamoOwienia | - inwestycje |zaméwienia U - uproszczona Numer i data Nazwa i adres netto brutto zawarcia Uzp
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14




REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI PONIZEJ 14.000 EURO

Zatacznik Nr 5

do Regulaminu post epowania przy
udzielaniu zaméwie n publicznych
z dnia 30 stycznia 2013 r.

Lp. Numer Nazwa Nazwa i adres wykonawcy Warto $¢ Warto ¢ Warto §¢ Numer
zamoOwienia zamoOwienia szacunko umowy umowy umowy
i data wa netto PLN brutto i data
netto PLN PLN zawarcia
1 2 3 4 5 6 7 8




REJESTR UMOW ORAZ ANEKSOW DO UMOW W SPRAWACH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Zatacznik Nr 6

do Regulaminu post epowania przy
udzielaniu zaméwie n publicznych
z dnia 30 stycznia 2013 r.

Lp Numer Przedmiot Wykonawca Warto §¢ netto | Warto $¢ brutto Termin Aneksy Numer Uwagi
umowy i umowy nazwa i adres PLN PLN wykonania zam. publ.
data od do
zawarcia




REJESTR WYKONAWCOW, KTORZY NIE WYKONALI ZAMOWIENIA LUB NIENALEZYCIE WYKONALI ZAMOWIENIE"

Zatacznik Nr 7

do Regulaminu post epowania przy
udzielaniu zaméwie n publicznych
z dnia 30 stycznia 2013 r.

Lp. Nazwa iadres Numer Nazwa zamoéwienia Numer i data zawarcia Opis nienale zytego Opis wyrz gdzonej
wykonawcy zamoOwienia umowy wykonania zaméwienia / szkody (o ile
rozwi gzania umowy wyst gpita)
1 2 3 4 5 6 7

b zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych:: Art. 24. [Przestanki wykluczenia wykonawcy] ust. 1,

pkt. 1) i 1a)




Zatgcznik nr 8

do Regulaminu postepowania

przy udzielaniu zaméwien publicznych
z dnia 30 stycznia 2013 r

Sprawozdanie
z zamoOwie n udzielonych
w trybie ustawy Prawo zaméwie n publicznych
Za OKres 0d ........cccceuvvvennnnnnnnnnns 0 [0 RN

1. Zestawienie udzielonych zamowien wedtug trybow okreslonych w art. 10 ust. 1 i 2 ustawy Prawo
zamoéwien publicznych — wg zalgczonej tabeli.

2. Informacja o uniewaznieniu postepowan (z podaniem uzasadnienia faktycznego i prawnego).

3. Odwotania

- ilos¢,

- spos6b zatatwienia (rozstrzygniecia),

- poniesione koszty postepowania odwotawczego ,

4. llo$¢ umbéw zmienionych w trybie art. 144 ustawy Prawo zaméwien publicznych. llos¢ uméw, od
ktorych odstgpiono w trybie art. 145 (nalezy poda¢ uzasadnienie zmiany tresci umow i odstgpienia
od umowy). llos¢ umow uniewaznionych w trybie art. 146 (nalezy podaé¢ okolicznosci
uniewaznienia, powod uniewaznienia i wysokos¢ natozonej kary).

5. llos¢ zamoOwien dodatkowych udzielonych w trybie art. 67 ust. 1 pkt 5 ustawy (nalezy podac
numery postepowan).

6. llos¢ zamdwien uzupetniajgcych udzielonych w trybie art. 67 ust. 1 pkt 6 i 7 ustawy (nalezy
poda¢ numery postepowan).

7. llos¢ i fgczna wartos¢ (netto i brutto), z podziatem na roboty budowlane, dostawy i ustugi,
zamoOwien udzielonych na podstawie art.4 pkt 8 ustawy (ponizej 14 000 Euro)*

Zamowienia o warto sci
<14 000 euro llo $¢ Warto $¢ netto PLN Warto $¢ brutto PLN

Roboty budowlane

Dostawy

Ustugi

Razem - -

* W przypadku zawartych uméw nalezy wykazac catg warto$é umowng



I. ZamoOwienia, ktérych warto $¢€ przekracza wyra zong w ztotych réwnowarto $¢€ kwoty 14 000 euro, a jest mniejsza od kwot okre

wydanych na podstawie art.. 11 ust. 8 ustawy z dnia

29 stycznia 2004 r. - Prawo zamOwie n publicznych

slonych w przepisach

Tryb udzielenia zamowienia

albo zawarcia umowy ramowej

ROBOTY BUDOWLANE DOSTAWY USLUGI
. i . i Liczb
Liczba post epowan Liczba post epowan czba .
akonczonych zakonczonych postepowan
z dzieleni Warto $¢ umoéw bez drieleni Warto $§¢ umow bez zakonhczonych Warto §¢ umow bez
udzieleniem podatku od towaréw i udzieleniem podatku od towaréw i udzieleniem podatku od towardow

zamoéwienia albo
zawarciem umowy
ramowej

ustug (w PLN) *?

zamoéwienia albo
zawarciem umowy
ramowej

ustug (w PLN) *?

zamoéwienia albo
zawarciem umowy
ramowej

i ustug (w PLN) *?

Zamoéwienia

Przetarg nieograniczony

Zamowienia obj ete
dynamicznym systemem
zakupow udzielone z
odpowiednim stosowaniem
trybu przetargu
nieograniczonego

Przetarg ograniczony

Negocjacje z ogloszeniem

Dialog konkurencyjny

Negocjacje bez ogtoszenia

Zamowienie z wolnej r eki

Zapytanie ocen e

Licytacja elektroniczna

Umowy
ramowe

Przetarg nieograniczony

Przetarg ograniczony

Negocjacje z ogloszeniem

Razem




Il. Zamo6wienia o warto $ci réwnej lub przekraczaj
Prawo zamowie i publicznych

acej kwoty okre slone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust

. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. -

Kraj
pochodze
nia
Numer ogtoszenia . - . wybraneg
umeryogosze )9 i zanowiria | <9800 | ropueen | Uressenesesoenen | T
udzieleniu zamdwienia w Rodzaj (wskazaé kody okreslone we g .| zamodwienia albo 4 9 . jac gros . |wykonawc .
L.p. - L . . (podac . lub zamowienia z wolnej r - gki podatku od towarow
Dzienniku Urz edowym zamoOwienia Wspdélnym Stowniku . zawarcia umowy . y lub . 12
Unii Europejskiej [nr]- Zaméwier) liczbe od 1 ramowej (wskazane w ogtoszeniu o wykonawe i ustug (w PLN) ™
do 27) udzieleniu zamowienia) Y ]
[rok] 6w (podaé
kod
dwuliterow
y)
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
Razem -

(Wykorzystac¢ powyzszg strone formularza tyle razy, ile jest to konieczne)




[ll. Sposéb wykonania zamoéwie R, ktérych warto $¢€ jest rowna lub przekracza wyra zong w zlotych rownowarto $¢€ kwoty 20 000 000 euro dla robot
budowlanych albo 10 000 000 euro dla dostaw lub ust  ug

N ' . Czy udzielono zaméwie n Czy zmieniono postanowienia Czy odst gpiono od umowy
umer og o'szenla (num_ery s . dodatkowych na podstawie umowy na podstawie art. 144 na podstawie art. 145 ust. 1
ogtosze n) o udzieleniu . Warto §¢ uméw bez ) . X
- - Rodzaj . art. 67 ust. 1 pkt 5 ustawy z ust. 1 ustawy z dnia 29 ustawy z dnia 29 stycznia
L.p. | zamoéwienia w Dzienniku o podatku od towaréw i } ) ) TET
- zamowienia 12 dnia 29 stycznia 2004 r.- Prawo stycznia 2004 r.- Prawo 2004 r.- Prawo zamowie n
Urzedowym Unii ustug (w PLN) ~ P i P . )
L zamowie R publicznych zamoéwie n publicznych publicznych
Europejskiej [nr]-[rok]
NIE TAK NIE TAK NIE TAK
1
2
3
4
5
6
7
8

(Wykorzystac¢ powyzszg strone formularza tyle razy, ile jest to konieczne)

(miejscowosc i data) (podpis kierownika zamawiajgcego lub osoby upowaznionej)

! Nalezy poda¢ catkowitg wartos¢ uméw zawartych w roku, ktérego dotyczy sprawozdanie, réwniez w przypadku, gdy umowy nie zostaly jeszcze w catosci wykonane i zamawiajacy nie wydatkowat
calych kwot, na jakie zostaty zawarte umowy. W przypadku umoéw zawartych na czas nieoznaczony, za warto$¢ umowy nalezy przyjg¢ wartos$¢ ustalong z uwzglednieniem okresu 48 miesiecy
wykonywania zaméwienia.

2w przypadku zawarcia umowy ramowej nalezy poda¢ warto$¢ umowy ramowej; nie nalezy uwzglednia¢ wartosci zamoéwien udzielonych na podstawie umowy ramowe;.



PLAN ZAMOWIE N PUBLICZNYCH NA

A. Zestawienie planowanych wydatkéw

Czeladz

Zatgcznik nr 9

do Regulaminu postepowania
przy udzielaniu zamoéwien publicznych
z dnia 30 stycznia 2013 r.

Wydziat (JedNOStKA) .......cvevriiriieiiiiiiiie e
PLAN BUDZETU 2013 ZAMOWIENIA PUBLICZNE W ROKU 2013
Rodz PRI nowe
Kod X R nowe zaméwienia P s
iekt/Pl cpC aj w realizacji e skutkami zamowienia ze Warto $€ brutto Proponowany
. . Projekt/Plan Kod zamé | (BUDZET 2013)- skutkami PLN zaméwie A do | Warto $¢ netto Warto §¢ netto |tryb post gpowania Termin
L . "
dziat |rozdziat § Nazwa lan Budzetu 2012 Budzetu 2013 (gtéwny) CPV (tﬁlli;o wieni umowy z lat rof:;ag:zwi}gg w m finansowymi na | udzielenia w 2013 PLN EURO lub uwagi dot. realizacji
uslug) a ubiegtych 2013 (6 _1(‘;‘?/ 2014 r.ilata r. (11+12) realizacji
9 Rb/D/ nastepne
Ll
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17
750 75023 WYDATKI BIE ZACE OGOtEM 389 500,00 313 000,00 235 000,00 78 000,00 56 100,00 134 100,00
4170 |Wynagrodzenia bezosobowe 5 000,00 2000,00] - 2 000,00 - 2 000,00
umowy z osobaml_flzycznyml (nadzér inwestorski, 5 000,00 2000,00 90911000-6 19)
prace konserwacyjne) 71247000-1 u 2 000,00 2.000,00 2 000,00 497,56 | <14000
4210 |Zakup materialow i wyposazenia 159 500,00 104 000,00 32 000,00 72 000,00 34 500,00 106 500,00 89 880,76 22 360,62
artykuty biurowe 30 000,00 24 000,00§30100000-0 D 24 000,00 24 000,00 19 512,20 4 854,26 <14000 2013]
materialy papiernicze do sprzetu drukarskiego i 30197600-2,
urzadzen kserograficznych 15 000,00 1500000 22990000-6 ° 15 000,00 1500000 12 195,12 3 033,91 <14000 2013]
" 22800000-8
druki akcydensowe, kalendarze 8 000,00 8 000,00 30199792-8 D 8 000,00 8 000,00 6504,07] 1618,09) <14000 2013
prasa 20 000,00 5 000,00§22200000-2 D 4 000,00 1 000,00 5 000,00 6 000,00 5 555,56 1382,12] <14000 2013]
literatura fachowa 3 000,00 1 000,00§22100000-1 D 1 000,00 1 000,00 1 000,00 248,78 <14000 2013]
paliwo 25 000,00 15 000,00{09130000-9 D 14.000,00| 1 000,00 14.500,00) 15 500,00 12 601,63 313504 PN wspélny 2013
$rodki czystosci 11.000,00] 8 000,00J39800000-0 D 8 000,00 8000,00 8 000,00 1 090,25 <14000 2013
papier toaletowy, reczniki papierowe 4000,00] 5 000,00§33760000-5 D 5 000,00 5 000,00 5 000,00 1 243,90 <14000 2013}
kwiaty dla USC 5 000,00 21500,0003121210-0 D 21500,00 2500,00 203252 505,65, <14000 2013
woda mineralna w butlach do dystrybutoréw 12 000,00| 14 000,00§15981000-8 D 14.000,00| 0,00 15 000,00f 15 000,00] 1219512 3033,91 <14000 2013}
24900000-3
artykuty do biezacego utrzymania UM dla konserwatora| 9 500,00 4 000,00§31200000-8 D 4 000,00 4 000,00 <14000
44500000-5 3 252,03] 809,04 2013]
sprzet o$wietleniowy 3000,00 1500,00}31500000-1 D 1500,00 1500,00) 121951 303,39) <14000 2013
czajniki, aparaty telefoniczne 7 000,00 1 000,00§39700000-9 D 1 000,00 1 000,00 813,01 202,26 <14000 2013|
L - 19200000-8
wyroby widkiennicze (flagi, firany) 7 000,00 0,00} 30500000-7 D 0,00 0,00 0,00 0,00 <14000 2013
4260 |Zakup energii 225 000,00 207 000,00] 203 000,00 4.000,00 21 600,00 25 600,00 23 925,23 5 453,67
od 1.01.2013 na]
woda 5 000,00 4.000,00§41110000-3 D 21 600,00 czas
4 000,00 25 600,00 23 925,23 5 453,67 < 14 000 nieoznaczony
. umowa w
energia 120 000,00 105 000,00§09310000-5 D 105 000,00 . B . A  |realizaci c2a8 nieozNAcz.
gaz 100 000,00 98 000,00]09123000-7 D 98 000,00 . . . . - | umowa w realizacji |czas nieoznacz.
WYDATKI DZ.750 ROZDZ.75023 OGOLEM 389 500,00 313 000,00 235 000,00 78 000,00{ 56 100,00 134 100,00{ 113 805,99| 27 814,29|
Razem BUDZET 2013 (10+11) 313 000,00

(podpis Kierownika jednostki)



