ZARZADZENIE NR 0050...%....2016

BURMISTRZA BYSTRZYCY KLODZKIEJ
z dnia “2? stycznia 2016 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych przez
Urzad Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia § marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jedn.: Dz. U. 22015 r., poz. 1515), zarzadzam co nastepuje:

§1

Przyjmuje si¢ Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy
Bystrzyca Klodzka, w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1 do Zarzgdzenia nr OOSO‘Q.SZOI 6
Burmistrza Bystrzycy Klodzkisj z dniad&01 2016 ¢,
sprawie Regulaminu udzielania zamdwien publicznych
preee Urzad Miasta § Gminy Bystrzyca Klodzka

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
PRZEZ URZAD MIASTA 1 GMINY BYSTRZYCA KLODZKA

DZIAL 1
Przepisy ogolne

Rozdzial
Podstawy prawne

§1
Regulamin opracowano na podstawiec wypracowanych i sprawdzonych przez prakiyke
rozwiazan w zakresie organizacji prac zwiazanych z zamoéwieniami publicznymi oraz
obowiazujacych aktow prawnych, a w szczegodlnosel na podstawie ustawy- Prawo zamowien
publicznych.

Rozdzial 11
Objasnienia

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) gminie- oznacza to Gmine Bystrzyca Klodzka,

2) urz¢dzie- oznacza to Urzad Miasta 1 Gminy Bystrzyca Ktodzka,

3) kierowniku komorki organizacyjnej- oznacza to kierownika wydzialu,

4) glownym ksiegowym- oznacza to Skarbnika Gminy Bystrzyca Klodzka lub Gléwnego
Ksiegowego Urzgdu Miasta 1 Gminy,

5) komodrce organizacyjnej- oznacza to wydzial, referat lub samodzielne stanowisko.

6) komisji- oznacza to komisjg przetargowa powolang do przeprowadzenia wyboru
najkorzystniejszej oferty,

§3
Pracownicy jednostki 7 tytutu powierzonych im obowigzkow winni zapoznaé si¢ z trescia
regulaminu 1 bezwzglednie przestrzegac¢ zawartych w nim postanowien.

§4
1. Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku zamdwien o wartosci ponizej 30.000 euro netto.
2. Zamowienia o wartosct ponizej 30.000 euro netto przeprowadza odpowiednia komérka
organizacyjna z zachowaniem nalezytej starannosci oraz zasad uczciwej konkurencji,
zgodnie z trescia odpowiedniego zarzadzenia Burmistrza Bystrzycy Klodzkie;.




DZIAL 11
Ustalenia szczegilowe

Rozdzial 1
Przygotowanic post¢powania

§5

1. Osobg odpowiedzialng za przygotowanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia
publicznego wraz z zafacznikami w poszczegdlnych postgpowaniach jest pracownik
merytoryczny wyznaczany przez odpowiedniego kierownika komorki organizacyjnej.

2. W przypadku koniecznosci posiadania wiedzy specjalistycznej dotyczacej przedmiotu
zamoOwicnia publicznego, kierownik jednostki moze powierzy¢ przygotowanie
specyfikacji, o ktorej mowa w ust. | odpowiedniej osobie spoza pracownikdw jednostki.

3. Ogloszenie o postgpowaniu i specyfikacja istotnych warunkow zamowienia, dotyczace
zadan wspoétfinansowanych ze srodkow Unii Europejskie) winny by¢ sprawdzone pod
wzgledem zgodnosci z wnioskiem aplikacyjnym przez pracownika merytorycznego, ktory
przygotowat lub bedzie przygotowywat wniosek.

§6
Wydatkowanie érodkéw w ramach zamdwiefs publicznych, na dostawy, wykonywanie ustug
i robot budowlanych powinno by¢ zaplanowane w granicach wydatkéw, ktére zostaly ujete w
uchwale budzetowej oraz z zachowaniem nastepujacych zasad:

1) celowosei i oszczednosci, 7 zapewnieniem najlepszych efekidw z danych nakladow
przewidzianych w przepisach ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych,

2) terminowosci realizacji zadan publicznych,

3) wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepisow ustawy- Prawo zamowien
publicznych.

§7

Komarka organizacyjna odpowiedzialng za koordynacj¢ prowadzonych postgpowan
o udzielenie zamoéwienia publiczne oraz prowadzenie ich rejestréw  jest Wydziat
Przedsigbiorczosci i Rozwoju Lokalnego. Prowadzone rejestry obejmuja rejestr wnioskow
0 wszczgele postgpowania w sprawie zamowienia publicznego (Zatacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu), rejestr przeprowadzonych zaméwien publicznych (Zatacznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu) oraz rejestr nierzetelnych wykonawcow (Zalacznik ne 4 do
niniejszego Regulaminu),

Rozdzial 11
Postepowanie o udzielenic zamoéwienia

§8
1. Procedur¢ w sprawic zamoéwienia publicznego rozpoczyna wniosek o wszczecie
postgpowania w sprawiec zamdwienia publicznego, zaakceptowany przez kierownika
komorki organizacyjnej i skicrowany do Wydzialu Przedsighiorczosci i Rozwoju




Lokalnego gdzie podlega zarcjestrowaniu oraz zaopiniowaniu pod katem poprawnosci
merytorycznej. Wzor wniosku stanowi zalaeznik nr 1 do niniejszego regulaminu

2. Wniosek o wszczgeie postgpowania w sprawic udzielenia zamdwienia publicznego na
dostawy, ustugi lub roboty winien by¢ sporzadzony w formie pisemne) t zawierac:

1) wyszczegolnienie niezbgdnych dostaw, ushug lub robét (przedmiot zamdwienia)
wraz z podaniem kodu CPV,

2) dane niezbgdne do ustalenia wlasciwe] procedury dokonania zamoéwienia,
a w szczegolnoscl przewidywany koszt zamowienia (w PLN netto 1 brutto oraz
w euro netto) wraz z okresleniem podstawy wyceny;

3) propozycje zastosowania trybu postepowania wraz 2z uzasadnieniem,
przewidzianym w ustawie- Prawo zamowien publicznych (w przypadku trybu
innego niz przetarg nicograniczony lub przelarg ograniczony);

4) proponowane kryteria wyboru oferenta (z podaniem ich wag procentowych);

5) przewidywany termin realizacjii zamowienia, z uwzglednieniem wymogow
wynikajacych z trybu postgpowania;

6) proponowane terminy przeprowadzenia postgpowania;

7) proponowany sktad Komisji Przetargowej;

8) opinig glownego ksiggowego dotyczgcyg zapewnienia finansowania przedmiotu
zamdwienia ( poda¢ 7radio finansowania: dziat, rozdzial, paragrat’).

3. Wniosek nalezy zlozy¢ w terminie umozliwiajacym przeprowadzenie procedury
udzielenia zaméwienia publicznego zgodnie z przepisami ustawy.

§9

1. Wniosek, o ktorym mowa w § 8 przygotowuje pracownik merytoryczny wyznaczony
przez kierownika komorki organizacyjne;j.

2. Wydzial Przedsigbtorczosci i Rozwoju Lokalnego przekazuje wniosek kierownikowi
jednostki w celu jego zatwicerdzenia.

3. Decyzja o uruchomieniu wlasciwej procedury w celu udzielenia zaméwienia publicznego
nalezy do kierownika jednostki.

4. Oryginal wniosku, o ktérym mowa w ust. | pozostaje w Wydziale Przedsigbiorczoscei
i Rozwoju Lokalnego, a jego kopia zostaje przekazana odpowiednic] komorce
organizacyjnej.

§10
Komérki organmzacyjne wiasciwe do opracowania wniosku wyszczegblnione sa
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka.

§11

Przedmiot zamowienia winien byé okreslony za pomoca obiektywnych cech technicznych,
jakosciowych, a w przypadku robét budowlanych — za pomoca dokumentacji projektowej
i kosztorysowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robot budowlanych.



§12

W przypadku powicrzania wykonywania uprawnien inwestora innej specjalisiyczne)
jednostce, umowa powierzenia winna zapewni¢ decydujacy glos zlecajacemu wykonanie
zadania we wszystkich istotnych czynnosciach, zwiazanych z realizacja inwestycji,
a w szczegolnosel w:

It

1) zatwierdzeniu istotnych warunkoéw zamdwienia.
2) wyborze oferty,
3) zatwierdzeniu projektu umowy o realizacje inwestycji,

4) odbiorze wykonywancgo zamowicnia.

Rozdzial 111
Postepowanie realizowane przez komorki organizacyjne

§13
Kopia zaakceptowanego wniosku o wszczecie postgpowania w sprawie zamowienia
publicznego zostaje przekazana odpowiedniej komaree organizacyjnej w celu realizacji.
Whniosek zaakceptowany przez kierownika jednostki, stanowl podstawg dla wlasciwe]
komérki organizacyinej do przeprowadzenia postepowania o udziclenie zamowienia
publicznego .
Kierownik jednostki powotuje do realizacji wniosku, o ktorym mowa w ust. 1. komisjg
dzialajaca na podstawie rozdziatu IV niniejszego regulaminu.

§14
Kierownicy komérek organizacyjnych zobowiazani sa wyznaczy¢ w podleglych im
komorkach organizacyjnych, osoby odpowiedziaine za przeprowadzenie postgpowan
w sprawie zamowieni publicznych.
Za przygotowanie projektu umowy odpowiada kierownik komoérki organizacyjnej.
Projekt umowy podlega zaopiniowaniu przez radee prawnego.

Rozdzial IV
Post¢gpowanie przed komisjg

§15
Wybdr najkorzystniejsze) oferty w postepowaniu o udzielenie zamdwienia moze nastapié¢
wylacznie komisyjnie.
Komisje powoluje kierownik jednostki. Zarzgdzenic w sprawie powotlania komisji
przygotowuje pracownik merytoryczny przygotowujacy wniosek o wszczecie
postgpowania w sprawie zamowienia publicznego.
Komisja rozpoczyna swoja prace z chwilg powolania.
Ustalajac sktad komisji kierownik jednostki wyznacza jej przewodniczacego.
Komisja dokonuje oceny wszystkich zlozonych ofert 1 proponuje kierownikowi jednostki
wybor najkorzystniejszej oferty na realizacj¢ zamowienia publicznego.

§ 16

. Komisja sktada sig z minimum 4 osob. W sktad komisji wchodza:



]

1) osoba wyznaczona przez Kierownika zamawiajacego, pelnigca funkcjg
Przewodniczacego Komisji

2) pracownik merytoryczny przygotowujacy post¢powanie,

3) pracownik Wydzialu Przedsigbiorczoscei i Rozwoju Lokalnego odpowiedzialny
za koordynacj¢ prowadzonych postgpowan,

4) pracownik obstugi prawne;j,

Rozdzial V
Regulamin komisji

§17
Przewodniczacy komisji kieruje pracg komisji oraz ustala o ile jest to konieczne
szezegdlowy zakres obowigzkow jej czionkow.
Czlonkowie komisji sa zobowigzani do rzctelnego 1 obicktywnego wykonywania
powierzonych im czynnosci, kierujac sie wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedza
1 do$wiadczeniem.
Czlonkowie komisji sa zobowiazani wylaczy¢ si¢ # udzialu w pracach komisji,
niezwlocznie po powzigclu wiadomodei o zaistnieniu ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajacych im wystgpowanie w imieniu Zzamawiajacego, © czym za
podrednictwem Przewodniczacego komisji zostaje poinformowany kicrownik jednostki.
W sprawach wymagajacych wyjasmen albo wiedzy specjalistyczne] Przewodniczacy
komisji moze wystapi¢ z wnioskiem do kierownika jednostki o powotanie bieglego lub
rzeczoznawcy, ktory przedstawia swoja opinie na pismie 1 moze uczestniczyé w pracach
komisji z glosem doradczym.

§ 18
W trakeic prowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego zadaniem
komisji jest:

1) prowadzenie negocjacji z dostawcami lub wykonawcami w przypadku, gdy
ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacyi,

2) dokonanie otwarcia ofert;

3) dokonanie oceny spehnicnia przez dostawcow lub wykonawcow stawianych im
warunkéw oraz skladanie wniosku do kierownika jednostki o wykluczenie
oferentéw lub odrzucenie ofert w przypadkach okresionych ustawa;

4) dokonanie oceny ofert nie podlegajacych odrzuceniu;

5) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystapienie
0 uniewaznienie postepowania w przypadku zaistnienia  przestanck
ustawowych;

W przypadku udziclania zamoéwienia publicznego na roboty, dostawy lub ustugi
wspotfinansowane ze Srodkéw Unii Europejskiej tub innych s$rodkow zewnetrznych.
Komisja ma obowigzek stosowaé procedury okreslone przez instytucje finansujacs.

§19
Komisja  przedstawia  kierownikowi  jednostki  propozycje  wyboru  oferty
najkorzystniejszej.
Indywidualna ocena ofert odbywa sig wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert
okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zaproszeniu do udziatu
W post¢powaniu albo zaproszeniu do skfadania ofert.




3. W przypadku zaistnienia przestanek ustawowych, komisja wystepuje do kierownika
jednostki o uniewaznienie postgpowania, przy czym pisemne uzasadnienie takiego
wniosku powinno zawieraé wskazanie podstawy prawnej wraz z omowieniem
okolicznosci, ktore  spowodowaly  koniecznosé  uniewaznienia  prowadzonego
postepowania.

§ 20
1. Przewodniczacy komisji:

1)  wyznacza terminy posiedzen komisji oraz prowadzi te posiedzenia;

2) dokonuje podzialu pomig¢dzy czlonkéw komisji prac podejmowanych
w trybie roboczym;

3) nadzoruje prawidtowe prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego;

4)  informuje kierownika jednostki o problemach zwigzanych z pracami komisji
w toku postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

5)  przeprowadza otwarcie ofert;

6) po dokonaniu otwarcia ofert odbiera od czlonkéw komisji, powolanych
biegtych lub rzeczoznawcow oraz sam wypelnia i podpisuje oswiadczenie
o spelnieniu wymagan okreslonych w art. 17 ust. 1 ustawy;

7)  wylacza z prac komisji cztonka, o ile zachodza okolicznosci, o ktorych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, o czym niezwlocznie informuje kierownika
jednostki.

2. Czlonkowie komisji zobowiazani sa do:
1) uczestniczenia w posiedzeniach komisji;
2) zlozenia Przewodniczacemu komisji o$wiadczenia, o ktorym mowa w art. 17
ust. 2 ustawy, niezwlocznie po otwarciu ofert 1 powzieciu informacji
o oferentach;

3) powiadomienia w formie pisemnej Przewodniczacego komisji o zaistnieniu

okolicznosci uzasadniajacych odwolanie czlonka komisji

4) terminowego wykonywania prac wyznaczonych przez Przewodniczacego

komisji.
3. Do zadan Sekretarza komisji nalezy ponadto:
1) prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;
2) prowadzenie obstugi organizacyjno-technicznej komisji, w tym w szczegolnoscei:
a) zamieszczanie ogloszen o postepowaniach;
b) udzielanie oferentom niezb¢dnych wyjasnien w sprawach zwigzanych
z prowadzonym postgpowaniem lub kierowanie ich do wiasciwych
cztonkoéw komisji
c) udzial w przygotowaniu oraz rejestracji prowadzonej korespondencji
dotyczace) postepowan o zamowienie publiczne;

§ 21

1. Komisja koficzy pracg z chwilg podpisania umowy z wybranym dostawca lub wykonawcea
badz tez uniewaznienia postgpowania.

2. Dokumentacja z postgpowania przetargowego przechowywana jest w komorce
organizacyjnej przygotowujacej postgpowanie.




Zatacznik nr | do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych przez Urzad
Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka

Bystrzyca Ktodzka, dnia.............

{numer pisma)

Burmistrz Bystrzycy Klodzkiej

WNIOSEK
o dokonanie zamowienia

na dostawe, wykonanie uslugi, wykonanie robét budowlanych(¥*)

1. Przedmiot zamoéwienia (podac opis, ktéry zostanie umieszczony w treéci ogloszenia):
Kod CPV.

......................................................................................................................
......................................................................................................................

......................................................................................................................

2. Szacunkowa warto§é¢ zamoéwienia wraz z okre§leniem podstawy
wyceny (podac PLN netto i brutto, EURO netto):

......................................................................................................................

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

4. Uzasadnienie wyboru trybu udzielenia zaméwienia (poda¢ przeslanki
ustawowe wyboru trybu innego niz przetarg nieograniczony lub ograniczony wraz z uzasadnieniem}):

......................................................................................................................
......................................................................................................................
......................................................................................................................
......................................................................................................................
......................................................................................................................




6. Proponowany termin realizacji zamoéwienia:

A/ TOZPOCZECIE — teuiuetineitiait it et ta st et tae s et tan e neaeanensnsnranas
b/ ZaKONCZEINIE — ...iniiiriiiiiii e e

7. Proponowany termin przeprowadzenia postepowania:

a/ termin skladania ofert — ...
b/ termin otwarcia ofert —.............. PN

8. Proponowany sklad Komisji Przetargowej:

............................................ — Przewodniczacy
.......................................... - Sekretarz
.......................................... - Czlonek
.......................................... - Czlonek

9. Opinia Skarbnika Gminy/Glownego Ksiegowego na temat

zapewnienia finansowania przedmiotu zamowienia (opinia winna by¢
potwierdzona podpisem i pieczecig Skarbnika Gminy/Glownego Ksiegowego);

.................................................................................................................

.................................................................................................................

(podpis kierownika komorki organizacyinej)

10. Opinia Wydziali Przedsiebiorczoéeci i Rozwoju Lokalnego:

.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................

.................................................................................................................

---------------------------------------------------




(podpis pracownika Wydzialu
Przedsigbiorczosdci | Rozwoju Lokainego)

11. Wpisano do rejestru wnioskéw o wszczecie postepowania w
sprawie zamowienia publicznego:

data-.........................l
POZYCIA-.. oot
(podpis pracownika Wydziatu
Przedsiebiorczosci i Rozwoju Lokalnego)
ZATWIERDZA M: i e

(podpis kierownika jednostki)

Wpisano do rejestru zamoéwien publicznych wraz z nadaniem numeru
sprawy:

....................................................

(podpis pracownika Wydziatu
Przedsigbiorczosci i Rozwoju Lokalnego)

(*) — niepotrzebne skresli¢
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