ZARZADZENIE NR 0050:.2021

BURMISTRZA BYSTRZYCY KLODZKIEJ
z dnia .7, lutego 2021 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w
Urze¢dzie Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2020 r., poz. 713), zarzgdzam co nastgpuje:

§1

Przyjmuje si¢ Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Urz¢dzie Miasta 1 Gminy
Bystrzyca Klodzka, w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 0050.25.2016 Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej z dnia 28 stycznia
2016 .

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

v e




Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 0050.29.2021
Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej z dnia 04.02.2021 r.
sprawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
przez Urzad Miasta | Gminy Bystrzyca Klodzka

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
PRZEZ URZAD MIASTA I GMINY BYSTRZYCA KELODZKA

DZIAL 1
Przepisy ogdlne
Rozdzial 1
Podstawy prawne
§1

Regulamin opracowano na podstawie wypracowanych 1 sprawdzonych w praktyce rozwigzan
w zakresie organizacji prac zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi oraz obowigzujgcych
aktow prawnych, a w szczegdlnosci na podstawie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo
zamowien publicznych.

Rozdzial 11
Objasnienia
§2
[lekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) gminie - oznacza to Gming Bystrzyca Klodzka,
2) urzedzie - oznacza to Urzad Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka,
3) kierowniku komorki organizacyjnej - oznacza to kierownika wydziatu,
4) glownym ksiggowym - oznacza to skarbnika Gminy Bystrzyca Klodzka lub giéwnego
ksiggowego Urzedu Miasta i Gminy,
5) komorce organizacyjnej - oznacza to wydzial, referat lub samodzielne stanowisko.
6) komisji - oznacza to komisj¢ przetargowg powotana do przeprowadzenia postgpowania w
celu wyboru najkorzystniejszej oferty.

§3
Pracownicy jednostki z tytulu powierzonych im obowigzkdéw winni zapoznaé si¢ z trescig
regulaminu i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w nim postanowien.

§4
1. Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku zamdwien o wartosci ponizej 130.000 zI netto.
2. ZamoOwienia o wartosci ponizej 130.000 zi netto przeprowadza odpowiednia komorka
organizacyjna z zachowaniem nalezytej starannosci oraz zasad uczciwej konkurencji.
zgodnie z trescig odpowiedniego zarzadzenia Burmistrza Bystrzycy Klodzkiej.

DZIAL 11
Ustalenia szczegolowe
Rozdzial 1
Przygotowanie post¢powania
§5
1. Osoba odpowiedzialng za przygotowanie specyfikacji warunkow zamowienia publicznego
wraz z zalgcznikami w poszczegolnych postgpowaniach jest pracownik merytoryczny
wyznaczany przez odpowiedniego kierownika komorki organizacyjne;j.




2. W przypadku koniecznosci posiadania wiedzy specjalistycznej dotyczacej przedmiotu
zamowienia publicznego, kierownik jednostki moze powierzy¢ przygotowanie
specyfikacji, o ktérej mowa w ust. 1 odpowiedniej osobie spoza pracownikow jednostki.

3. Ogloszenie o postgpowaniu i specyfikacja warunkow zamoéwienia, dotyczgce zadan
wspoHinansowanych ze Srodkow Unii Europejskiej lub innych srodkéw zewnetrznych
winny by¢ sprawdzone pod wzgledem zgodnosci z wnioskiem aplikacyjnym przez
pracownika merytorycznego, ktdry przygotowal lub bgdzie przygotowywal wniosek o
dofinansowanie.

§6
Wydatkowanie srodkow w ramach zamowien publicznych na dostawy, wykonywanie ustug
i robot budowlanych powinno by¢ zaplanowane w granicach wydatkow, ktore zostaly ujgte w
uchwale budzetowej oraz z zachowaniem nastgpujacych zasad:

1) celowoscei i oszczednosci, z zapewnieniem najlepszych efektow z danych naktadow
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
Komoérka organizacyjna odpowiedzialng za koordynacj¢ prowadzonych postgpowan
o udzielenie zamoOwienia publicznego oraz prowadzenie ich rejestru jest Wydzial
Przedsigbiorczosci i Rozwoju Lokalnego. Wzor rejestru postgpowan o udzielenie zamowienia
publicznego stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 11
Postepowanie o udzielenie zamdéwienia
§ 8
. Procedure w sprawie zamoOwienia publicznego rozpoczyna wniosek o0 wszczecie
postgpowania w sprawie zamoOwienia publicznego, zaakceptowany przez kierownika
jednostki 1 skierowany do Wydzialu Przedsigbiorczosci 1 Rozwoju Lokalnego gdzie
podlega zarejestrowaniu. Wzor wniosku stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu
2. Whniosek o wszczecie postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego na
dostawy, ustugi lub roboty winien by¢ sporzgdzony w formie pisemnej i zawierac:

1) wyszczegolnienie niezbgdnych dostaw, ustug lub robodt (przedmiot zamowienia)
wraz z podaniem kodu CPV;

2) dane niezbgdne do ustalenia wlasciwe] procedury dokonania zamowienia,
a w szezegoOlnosci wartos¢ zamowienia (w PLN netto i brutto oraz
w euro netto) wraz z okreSleniem podstawy wyceny i datg ustalenia wartosci
zamoOwienia;

3) propozycje zastosowania trybu postgpowania wraz z uzasadnieniem,
przewidzianym w ustawie - Prawo zamoéwien publicznych (w przypadku trybu
innego niz przetarg nieograniczony, przetarg ograniczony oraz tryb podstawowy);

4) przewidywany termin realizacji zamowienia, z uwzglednieniem wymogow
wynikajgcych z trybu post¢gpowania;




5) proponowane terminy przeprowadzenia postepowania;
6) opini¢ skarbnika/glownego ksiegowego dotyczaca zapewnienia finansowania
przedmiotu zamowienia ( poda¢ Zrédlo finansowania: dzial, rozdzial, paragraf ).
3. Skarbnik/gtéwny ksiggowy lub inna osoba do tego wyznaczona opiniuje wniosek w
terminie do trzech dni od dnia otrzymania wniosku.
4. Whniosek nalezy zlozy¢ w Wydziale Przedsigbiorczosei i Rozwoju Lokalnego w terminie
umozliwiajacym przeprowadzenie procedury udzielenia zamdwienia publicznego zgodnie
z przepisami ustawy

§9
1. Wniosek, o ktérym mowa w § 8 przygotowuje pracownik merytoryczny wyznaczony
przez kierownika komorki organizacyjne;j.
Decyzja o uruchomieniu wlasciwej procedury w celu udzielenia zamowienia publicznego
nalezy do kierownika jednostki.
3. Oryginal wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 pozostaje w Wydziale Przedsigbiorczosci
i Rozwoju Lokalnego, a jego kopia zostaje przekazana odpowiedniej komorce
organizacyjnej.

o

§ 10
Komérki organizacyjne wihasciwe do opracowania wniosku wyszczegolnione sg
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta 1 Gminy Bystrzyca Klodzka.

§ 11
Przedmiot zamowienia winien by¢ okreslony za pomocg obiektywnych cech technicznych,
jakosciowych, a w przypadku robot budowlanych — za pomoca dokumentacji projektowe;j
i kosztorysowej oraz specyfikacji techniczne] wykonania i odbioru robdt budowlanych.

§12
W przypadku powierzania wykonywania uprawnien inwestora innej specjalistycznej
jednostce, umowa powierzenia winna zapewni¢ decydujacy glos zlecajagcemu wykonanie
zadania we wszystkich istotnych czynno$ciach, zwigzanych =z realizacjg inwestycji,
a w szczegdlnoscei w:

1) zatwierdzeniu warunkow zamowienia,

2) wyborze oferty,

3) zatwierdzeniu projektu umowy o realizacje inwestycji,
4) odbiorze wykonywanego zamdwienia.

Rozdzial 111
Post¢gpowanie realizowane przez komoérki organizacyjne
§13
1. Kopia zaakceptowanego wniosku o wszczecie postepowania w sprawie zamowienia
publicznego zostaje przekazana odpowiedniej komorce organizacyjnej w celu realizacji.
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komorki organizacyjnej do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia

Wniosek zaakceptowany przez kierownika jednostki, stanowi podstawe dla wlasciwei

publicznego .
Kierownik jednostki powotuje do realizacji wniosku, o ktorym mowa w ust. 1. komisje
dzialajaca na podstawie rozdziatu IV niniejszego regulaminu.

§ 14
Kierownicy komorek organizacyjnych zobowiagzani sa wyznaczy¢ w podleglych im
komdrkach organizacyjnych, osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie postgpowan
w sprawic zamdwien publicznych.
Za przygotowanie projektu umowy i doprowadzcnie do zawarcia umowy odpowiada
kierownik komorki organizacyjne;.
Projekt umowy podlega zaopiniowaniu przez radcg prawnego.

Rozdziat 1V
Post¢gpowanie przed komisja
§15
Wybér najkorzystniejszej oferty w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia moze nastapic
wytacznie komisyjnie.
Zarzadzenie w sprawie powolania komisji przygotowuje pracownik merytoryczny
przygotowujacy wniosek o wszcezgcie postgpowania w sprawie zamowicnia publicznego.
Komisja rozpoczyna swojg prace z chwila powolania,
Ustalajac sktad komisji kierownik jednostki wyznacza jej) przewodniczacego.

§16
Komisja sktada si¢ z minimum 4 osob. W sklad komisji wchodzy:
1) osoba wyznaczona przez Kierownika zamawiajgcego, pelnigca funkceje
Przewodniczacego Komisji
2) pracownik merytoryczny przygotowujacy postepowanie,
3) pracownik Wydziatu Przedsiebiorczosci i Rozwoju Lokalnego odpowiedzialny
za koordynacje prowadzonych postepowan,
4) pracownik obstugi prawnej.
Dopuszcza si¢ dziatanie komisji przetargowe) w skladzie trzyosobowym w przypadku
nieobecnosel jednego z jej czlonkow.

Rozdzial V
Regulamin komisji
§17
Przewodniczacy komisji kieruje praca komisji oraz ustala o ile jest to konteczne
szezegOtowy zakres obowigzkow jej cztonkow.
Caonkowie komisji sa zobowigzani do rzetelnego 1 obiektywnego wykonywania
powierzonych im czynnosci, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg
i do$wiadczeniem.
Czlonkowie komisji skladaja pisemne oswiadczenie o braku iub istnieniu okolicznosci, o
ktérych mowa w art. 56 ust. 4 Ustawy.




4. Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 Ustawy, sklada si¢
niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o ich istnieniu, a o$wiadczenie o braku istnienia
tych okolicznosci nie pdzniej niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie
zamowienia. Czlonkowie komisji sktadajg oswiadczenie sekretarzowi komisji. Przed
odebraniem oswiadczenia, Sekretarz Komisji uprzedza osoby skladajace oswiadczenie o
odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego oswiadczenia.

5. Os$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 Ustawy,
cztonkowie komisji sktadajg sekretarzowi komisji przed rozpoczgciem wykonywania
czynnosci zwigzanych z przygotowaniem lub przeprowadzeniem postgpowania o
udzielenie zamowienia. Przed odebraniem oswiadczenia, sekretarz komisji uprzedza
osoby skladajace oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego
oswiadczenia.

6. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postgpowania okolicznosci
wymienionych w art. 56 ust. 2 lub 3 Ustawy, czlonek komisji obowigzany jest
niezwlocznie wylaczy¢ si¢ z udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego, powiadamiajgc o tym na pismie przewodniczacego komisji oraz kierownika
jednostki, a w przypadku kiedy wylgczenie dotyczy przewodniczgcego komisji —
kierownika jednostki.

7. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia podjete przez osobe podlegajaca
wylaczeniu powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewplywajacych na wynik postgpowania.

8. W sprawach wymagajacych wyjasnien albo wiedzy specjalistycznej przewodniczacy
komisji moze wystapi¢ z wnioskiem do kierownika jednostki o powotanie bieglego lub
rzeczoznawcy, ktory przedstawia swoja opini¢ na pismie i moze uczestniczy¢ w pracach
komisji z gtosem doradczym.

§18
1. W trakcie prowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego zadaniem
komisji jest:

1) prowadzenie negocjacji lub dialogu z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa
przewiduje prowadzenie negocjacji lub dialogu,

2) dokonanie otwarcia ofert;

3) dokonanie oceny spetnienia przez wykonawcow stawianych im warunkow
oraz skladanie wniosku do kierownika jednostki o wykluczenie wykonawcow
lub odrzucenie ofert w przypadkach okreslonych ustawa;

4) dokonanie badania i1 oceny ofert, wnioskow o dopuszczenie do udzialu w
postepowaniu lub konkursie, w tym wezwanie wykonawcéw do zlozenia
oswiadczen, dokumentow i wyjasnien w przypadkach przewidzianych Ustawa;

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

6) przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji w zakresie innych
czynnosci niezbednych w postgpowaniu, zgodnie z wybranym trybem
postepowania oraz przepisami Ustawy,

7) dokonanie analizy wniesionych srodkdw ochrony prawnej oraz przedstawienie
kierownikowi jednostki rekomendacji dotyczacej odpowiedzi na odwolanie w
uzgodnieniu z radcg prawnym.

2. W przypadku udzielania zamoéwienia publicznego na roboty, dostawy lub ushugi
wspotfinansowane ze $rodkow Unii Europejskiej lub innych srodkow zewnetrznych,
Komisja ma obowiazek stosowac procedury okreslone przez instytucje finansujaca.




§19

1. Komisja  przedstawia  kierownikowi  jednostki  propozycje = wyboru  oferty
najkorzystniejsze;j.

2. Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert
okreslonych  w  specyfikacji  warunkow zamowienia, zaproszeniu do udzialu
w postepowaniu albo zaproszeniu do sktadania ofert.

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

§ 20
1. Przewodniczacy komisji:

1) organizuje prac¢ komisji, wyznacza terminy posiedzen komisji oraz
prowadzi te posiedzenia;

2)  dokonuje podzialu pomigdzy czlonkéw komisji prac podejmowanych
w trybie roboczym;

3) nadzoruje prawidlowe prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

4)  informuje kicrownika jednostki o problemach zwigzanych z pracami komisji
w toku postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

5)  przeprowadza otwarcie ofert;

6)  wnioskuje do kierownika jednostki o odwolanie czlonka komisji, ktory nie
zlozyt oswiadczenia, o ktorym mowa w § 17 albo zlozyl nieprawdziwe
oswiadczenie, a takze o odwotanie czlonka Kkomisji z innych
uzasadnionych powodow;

7) w razie potrzeby wnioskuje do kierownika jednostki o zawieszenie
dziatania komisji do czasu wylaczenia cztonka komisji lub do czasu
wyjasnienia sprawy;

2. Czlonkowie komisji zobowigzani sg do:

1) uczestniczenia w posiedzeniach komisji;

2) zlozenia przewodniczacemu komisji o$wiadczenia, o ktorym mowa w § 17;

3) powiadomienia w formie pisemnej przewodniczgcego komisji o zaistnieniu

okolicznosci uzasadniajgcych odwolanie czlonka komisji;

4) terminowego wykonywania prac wyznaczonych przez przewodniczgcego

komisji.
3. Do zadan Sekretarza komisji nalezy ponadto:
1) prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego w
tym protokolu postepowania;
2) prowadzenie obstugi organizacyjno-technicznej komisji, w tym w szczegdlnosci:
a) zamieszczanie ogloszen dotyczacych postepowarn;
b) udzielanie wykonawcom niezbednych wyjasnien w sprawach
zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem lub kierowanie ich do
wiasciwych czlonkéw komisji lub komdrek organizacyjnych;

§ 21
1. Komisja konezy prace z chwilg podpisania umowy z wybranym wykonawcg badz tez
uniewaznienia postgpowania.




2. W przypadku uniewaznienia postgpowania nie jest konieczne ponowne powolywanie
komisji w celu przeprowadzenia kolejnego postgpowania o udzielenie tego samego

zamowienia.
3. Dokumentacja z postgpowania przetargowego przechowywana jest w komorce

organizacyjnej przygotowujacej postepowanie.




Zalgcznik nr | do Regulaminu udziclania
zamowien publicznych przez Urzad
Miasta i Gminy Bystrzyca Klodzka

Bystrzyea Klodzka, dfia. ...

(numer pisma)

Burmistrz Bystrzycy Klodzkiej

WNIOSEK

o dokonanie zamowienia
na dostawe, wykonanie ustugi, wykonanie robot budowlanych(¥*)

1. Przedmiot zamowienia (podac opis, ktory zostanie umieszczony w tresci ogloszenia):
Kod CPV.

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

2. Szacunkowa wartosé zamowienia wraz z okresleniem podstawy

wyceny i daty ustalenia wartosci zamowienia(podac PLN netto i brutto, EURO
netto):

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

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

4. Uzasadnienie wyboru trybu udzielenia zamoéwienia (podac przestanki
ustawowe wyboru trybu innego niz przetarg nieograniczony, przetarg ograniczony oraz tryb podstawowy
wraz z uzasadnieniem):

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

5. Proponowany termin realizacji zamowienia:
8 TOTEPOCTRCIET™ cunownsvss var s swvietassonss v sy sws v S Eis s S AT TS eavs
D/ ZAKONCZENIE — .ottt e e

6. Proponowany termin przeprowadzenia postepowania (datai godzina):
a/ termin skladania ofert/WnioSKOW — ........ccooiiiiiiiiiiiiiii e
b/ termin otwarcia ofert/WnioSKOW — .....cciiiiiiiiiiiiirienrereensareseensesrenaesesenas

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

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)




+y

Opinia Skarbnika Gminy/Glownego Ksiegowego na temat zapewnienia

finansowania przedmiotu zaméwienia (opinia winna by¢ potwierdzona podpisem i pieczecig
Skarbnika Gminy/Gtownego Ksiegowego):

{podpis Skarbnika Gminy/Gtéwnego ksiegowego)

ZATWIERDZAM: e

{podpis kierownika jednostki)

Wpisano do rejestru postgpowain pod numerem:

{podpis pracownika Wydzialu
Przedsiebiorczoéci i Rozwoju Lokalnego)

(*) = niepotrzebne skreslic
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