Zarzadzenie Nr 109/2014
Burmistrza Miasta Lubaczowa
z dnia 12 maja 2014 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Udzielania Zaméwieri Publicznych i
Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej w Urzedzie Miejskim w Lubaczowie

Na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2013r. poz. 907 z pdin.zm.) w zwigzku z art. 31 i 33 ust. 2

ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. Z 2013r. poz. 594 z
pézn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Udzielania Zamowien Publicznych w Urzedzie Miejskim w
Lubaczowie stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Wprowadzam Regulamin Pracy Komisji Przetargowej, stanowiacy zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

g§ 3
Zobowigzuje sig pracownikéw Urzedu Miejskiego w Lubaczowie do zapoznania sie z trescig
regulaminéw, o ktérych mowa w § 1 i § 2 oraz do przestrzegania jego postanowien.

§4

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie kierownikom referatéw i samodzielnych stanowisk w
Urzedzie Miejskim w Lubaczowie.

§5
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.
§ 6
Traci moc Zarzadzenie Nr 119/2008 Burmistrza Miasta Lubaczowa z dnia 19 sierpnia

2008r. w sprawie wprowadzenia |Regulaminu Udzielania Zamdwiert Publicznych w
Urzedzie Miasta Lubaczowa i Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej.

§7

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Lubaczow:




Zalacznik nr | do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Lubaczowa
nr 109/2014 z dnia 12 maja 2014r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W LUBACZOWIE

g1

Regulamin ustala zasady i tryb postepowania oraz ogtoszenia i przygotowania
postepowania w sprawie zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Lubaczowie.

§ 2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Miasta Lubaczowa,

2) Burmistrzu - nalezny przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Lubaczowa,

3) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejska Lubaczdw,

3) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargowg dziatajaca na podstawie
Regulaminu Pracy Komisji ,

4) ustawie, Pzp - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamoéwien publicznych,

5) SIWZ - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamowienia.

Rozdzial I
Zasady ogoélne

g 3
Udzielenie zamoéwien publicznych na dostawy, wykonanie ustug i robdt budowlanych jest
dopuszczalne jedynie w granicach wydatkéw, ktére zostaty ujete w uchwale budzetowej z
zachowaniem nastepujacych zasad:

1) celowosci i oszczednosci, z zapewnieniem najlepszych efektéw z danych naktadéw
przewidzianych w przepisach ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych,

2) terminowosci realizacji zadan publicznych,

3) wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepiséw ustawy prawo
zamowien publicznych,

§4

Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci nie przekraczajacej
wartosci wyrazonej w zlotych réwnowartos¢ kwoty 30 000 euro prowadzone jest przez
wtasciwy merytorycznie referat, do ktérego zadan nalezy realizacja przedmiotu
zamowienia.

85
Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego o wartoéci rownej lub przekraczajacej
wartosci okreslone w ustawie prowadzone jest przez Komisje Przetargowa.

Rozdzial II
Zasady udzielania zamowien bez obowiazku stosowania ustawy

g6
1. Zamowienia, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosé
kwoty 30 000 euro, dokonywane sg na podstawie procedur okreslonych w
niniejszym regulaminie.
2. Przy"ustalaniu wartosci zamoéwienia nalezy odpowiednio stosowaé przepisy art.32,
art. 33, art 34 oraz art 35 Pzp.
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. Wydatkowanie srodkéw powinno by¢ dokonane w sposob celowy i oszczedny przy

zachowaniu zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw oraz w
spos6b umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamoéwienia w celu ominiecia
obowigzku stosowania ustawy.

. Udzielenie zamowienia nalezy poprzedzi¢ rozeznaniem (telefonicznie, faksem Iub

pisemnie) lokalnego lub krajowego rynku potencjalnych Wykonawcéw, zgodnie z
zasadq gospodarnosci i racjonalnosci wydatkdw.

. O sposobie przeprowadzenia rozeznania i badania rynku potencjalnych

Wykonawcow decyduje Zamawiajacy, biorac pod uwage charakter i przedmiot
zamowienia oraz jego wartosc.

. Zamoéwienie nalezny udzieli¢ Wykonawcy, ktéry zaoferuje najkorzystniejsze warunki

realizacji zamdwienia, biorac pod uwage zaréwno oferowang cene jak i inne
kryteria odnoszace sie do przedmiotu zamdwienia, tj. funkcjonalnosé, parametry
techniczne, koszty eksploatacji, warunki gwarancji, terminy ptatnosci itp.
Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych Wykonawcéw nie ma
zastosowania w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegolny charakter i rodzaj
dostaw, ustug lub robét budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji
konkretnemu Wykonawcy.

§ 7

. Zamowienia, ktorych wartos$¢ nie przekracza wartosci 4.000 zt netto moga by¢

realizowane po negocjacjach tylko z jednym wykonawca.
Nie jest wymagana forma pisemna negocjacji i dokonania zamowienia.
Podstawa udokumentowania zamoéwienia, o ktorym mowa w ust. 1 jest faktura,
opisana przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za realizacje
zamodwienia.

g8
Przy udzielaniu zaméwienia, ktérego wartos¢ przekracza warto$é 4.000 zt netto,
lecz nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro, na
ustugi, dostawy, roboty budowlane, nalezy dokonaé¢ analizy rynku poprzez
zaproszenie do skitadania ofert skierowane do co najmniej 3 wykonawcdw.
Zaproszenie do sktadania ofert publikuje sie ponadto w dniu skierowania zaproszen
do wykonawcow na stronie internetowej BIP miasta Lubaczowa.

. Zaproszenie do sktadania ofert Zamawiajacy kieruje na pismie droga pocztows,

pocztg elektroniczng, faxem lub w drodze bezpoéredniego doreczenia, z
Jednoczesnym wyznaczeniem 5 dniowego terminu na ztozenie ofert, pod rygorem
niewaznosci.

Zapytanie ofertowe powinno zawieraé, co najmniej;

1) nazwe, nr telefonu i adres zamawiajacego,
2) opis przedmiotu zamowienia,

3) termin sktadania ofert,

4) oznaczenie terminu wykonania zamodwienia,
5) opis przygotowania oferty,

6) opis kryteriow oceny ofert,

7) projekt umowy,

4,

5,

Oferte sktada sig pod rygorem niewaznosci w formie pisemnej, faksem lub droga
elektroniczng

Wybiera sie najkorzystniejsza oferte, ktora przedstawia¢ bedzie najkorzystnlejszy
bilans ceny i innych kryteriéw odnoszacych sie do przedmiotu zaméwienia ( w
szczegolnosci kosztdw eksploatacji, parametrow technicznych, funkcjonalnosci,
terminu wykonania/dostawy i innych), albo oferte z najnizsza cena.

Zamawiajacy moze prowadzi¢ z wybranym wykonawcq negocjacje w celu uzyskania
najkorzystniejszych warunkdw realizacji zaméwienia.

Wyboru wykonawcy zamoéwienia dokonujg kierownicy referatéw lub upowaznieni
przez nich pracownicy referatéw zamawiajgcego. Burmistrz Miasta lub upowazniony
Z-ca Burmistrza, Sekretarz Miasta akceptujg dokonanego wyboru.



8.

Po przeprowadzeniu procedury wyboru oferty nastepuje zawarcie umowy, ktéra

przed przediozeniem do podpisu Burmistrzowi Miasta, przedkiada sie do uprzednie]
akceptacji :

1) radcy prawnemu - pod wzgledem formalino-prawnym,
2) Skarbnikowi Miasta, kierownikowi Referatu Finansowo-Budzetowego - pod

9.

wzgledem finansowym w zakresie potwierdzenia zabezpieczenia $rodkéw w planie
finansowym lub wieloletniej prognozie finansowej.

Rejestr uméw prowadzi Referat Organizacyjny i Promocii Miasta.

§9

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwo$é odstapienia za zgoda Burmistrza

od zasad opisanych w § 8 i dokonania zamoéwienia po negocjacjach tylko z jednym
Wykonawca

Rozdzial I11

Zasady udzielania zaméwien publicznych o wartos$ci powyzej 30 000 Euro

§ 10

Realizacja zamowien publicznych w Urzedzie odbywa sie zgodnie z planem wydatkéw
rzeczowo-finansowych na dany rok budzetowy.
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§ 11

. Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego, o wartosci powyzej 30 000

euro przeprowadza Komisja Przetargowa, powolywana kazdorazowo przez
Burmistrza Miasta {ub osobe upowazniong.

. Komisja dziata w oparciu o Regulamin pracy komisji przetargowej.
. Specyfikacje Istotnych warunkdéw zamoéwienia oraz projekt umowy opracowuje

wspblnie z kierownikiem referatu wiasciwym merytorycznie ze wzgledu na

przedmiot zamowienia pracownik wiasciwy do prowadzenia spraw zamdwien
publicznych.

. Przedmiot zamdwienia winien byc okreslony za pomoca obiektywnych cech

technicznych, jakosciowych, a w przypadku robdt budowlanych -~ za pomoca

dokumentacji projektowej i kosztorysowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i
odbioru robdt.

. Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania podiega zatwierdzeniu przez

Burmistrza.

Integralng czesciq dokumentacji stanowi protokot komisji przetargowej oraz projekt
umowy o udzielenie zamoéwienia, parafowany przez radce prawnego.

. Ostateczng decyzje o zawarciu umowy podejmuje Burmistrz,

§ 12

W przygotowanych projektach umdéw o wykonanie zamowienia publicznego nalezny
przestrzega¢ jednolitych zasad dotyczacych warunkéw patnosci, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

wystawienie faktury, rachunku przez wykonawce nie moze nastapi¢ wczesniej niz
po dokonaniu odbioru przedmioctu zaméwienia przez zamawiajacego,

ptatnosé¢ wystawionej faktury nie moze nastapi¢ pozniej niz w ciagu 30 dni od daty
otrzymania faktury przez Urzad,

projekt umowy powinien zabezpieczaé w pelni interesy zamawiajacego, zwtaszcza
w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy przez zastrzezenie
prawa do kar umownych.

§ 13

. W kazdym przypadku, gdy wybdr oferty na wykonanie ustug lub robét

budowlanych nastepuje w drodze komisyjnej, w tym samym trybie winien nastapic¢
odbidr przedmiotu zamédwienia.




2. W przypadku wyboru oferty na dostawy odbiér przedmiotu zaméwienia dokona
wiasciwy merytorycznie pracownik.

§14

Referat Gospodarki Przestrzennej, Ochrony $rodowiska i Rozwoju prowadzi rejestr
zamowien publicznych o wartodci przekraczajgcej 30.000 euro oraz rejestr umow,

Rozdziat IV
Postanowienia koficowe

§ 15

1. Naruszenie niniejszego regulaminu stanowi naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych.

2. Naruszenie form, zasad i trybow postepowania w Sprawie zamdwienia publicznego
stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych i podlega odpowiedzialnoéci
dyscyplinarnej, finansowej i karnej.

Iy
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia

Burmistrza Miasta Lubaczowa

_ nr 109/2014 z dnia 12 maja 20141,
REGULAMIN

PRACY KOMISJI PRZETARGOWE]

Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§ 1

1. Komisja przetargowa, zwana dalej ,komisjg”, ma charakter dorazny i dziata w
oparciu 0 przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych
(tj. Dz. U. z 2013r, poz. 907) oraz aktéw wykonawczych wydanych na jej
podstawie.

2. Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym kierownika jednostki
powolywanym do oceny speiniania przez wykonawcdw warunkéw udziatu w
postepowaniu o udzielenie zaméwienia oraz do badania | oceny ofert, a przypadku
negocjacji z ogtoszeniem, negocjacji bez ogtoszenia, zamédwienia z wolnej reki -
réwniez do przeprowadzenia negocjacji.

3. Czynnosci zastrzezone dla Burmistrza Miasta ma prawo wykonywacd osoba, ktérej w
trybie art. 18 ust. 2 ustawy powierzono wykonywanie okresionych czynnosci

zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamodwienia publicznego.

g2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Kierowniku jednostki ~ nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Lubaczowa,
2} ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien
publicznych,

5) SIWZ - nalezy przez to rozumiec¢ Specyfikacje Istotnych Warunkdow Zamodwienia,

Rozdziat II
Sklad komisji

§ 3

1. Czlonkdéw komisji powotuje | odwotuje Burmistrz Miasta Lubaczowa.

2. Komisja przetargowa skiada sie z co najmniej trzech oséb.

3. Przy powotaniu wskazuje sie osoby peinigce cdpowiednio funkcje
przewodniczacego, sekretarza i cztonkow komisji.

4, Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwiazanych z przygotowaniem '
postepowania o udzielenie zamowienia wymaga wiadomosci specjalnych, Burmistrz
z whasnej inicjatywy lub na wniosek komisji, moze powotac biegtych.

5. Biegly przedstawia opinie na pismie, a na zadanie komisji bierze udziat w jej
pracach z gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

Rozdziaf III
Tryb pracy i zadania komisji

§4

1. Komisja rozpoczyna prace z dniem powotania.

2. Komisja przygotowuije postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego,w
szczegolnosci przygotowuje | przekazuje do zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta:
a) projekt specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,
b) egtoszenia wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zamowienia,
c) udziela wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacj istotnych warunkoéw




zamowienia i wprowadza poprawki do SIWZ przed terminem sktadania ofert,

§5

Do zdan komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia
nalezy w szczegdlnosci :

1. dokonuje otwarcia ofert,

2. prowadzi negocjacje z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa przewiduje

prowadzenie takich negocjacii,

3. ocenia spetnianie warunkow stawianych wykonawcom,

4. zada udzielenia przez oferentéw wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez
nich ofert, wnioskuje o uzupetnienie ofert jednoczesnie okresla termin
uzupetnienia oferty stosownie do SIWZ,
wnioskuje o poprawienie omytek rachunkowych i pisarskich,
przedstawia kierownikowi jednostki propozycje wykluczenia wykonawcow ,
odrzucenia ofert w przypadkach przewidzianych ustawa,
ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu,
przedstawia kierownikowi jednostki propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty
lub wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie postepowania o udzielenie
zamowienia,

9. przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje projekt odpowiedzi
na protest.
§6

1. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia, glosowania lub na podstawie
zsumowania indywlidualnych ocen cztonkéw komisji. _

2. W sprawach spornych komisja dokonuje rozstrzygniecia w gtosowaniu jawnym zwykta
wiekszoscig gltosow. W przypadku réwnej ilosci gloséw decyduje glos przewodniczacego.

o u
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Rozdzial IV
Prawa i obowigzki czlonkéw komisji

§7

1. Cztonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im czynnosci kierujac
sie wylacznie przepisami prawa, wiedzg | doswiadczeniem.

2. Do obowiazkow cztonkdw komisji nalezy w szczegdlnosci:

a) czynny udziat w pracach komisiji, _

b) ztozenie pisemnego oswiadczenia, o ktdrym mowa w art, 17 ust. 2 ustawy,

¢} nie ujawnianie informacji zwigzanych z pracami komisji, w tym zwigzanych z
przebiegiem badania, oceny i poréwnywania tresci ztozonych ofert.

§8

1. Cztonkowie komisji majg prawo do uczestniczenia we wszystkich pracach komisji, w
tym do wgladu do wszystkich dokumentoéw zwigzanych z praca komisji, w tym do ofert,
oswiadczen, wyjasnien ztozonych przez oferentéw a takze opinii wydanych przez biegtych.
2. Cztonkowie komisji majg prawo do zgtaszania pisemnych zastrzezen co do pracy
komisji — do przewodniczacego lub kierownika jednostki.

§9

1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy.
2. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdinosci:
a) organizuje i przewodniczy obradom komisji;




b) informuje cztonkéw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepiséw ustawy, rozporzadzen i niniejszego regulaminu, ;
¢) odbiera o$wiadczenia cztonkéw Komisji w sprawach, o ktérych mowa w art, 17
ustawy, i wiacza do dokumentacji postepowania oraz niezwtocznie wylacza z
udziatu w postepowaniu cztonka Komisji, ktéry ztozy o$wiadczenie o zaistnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, lub ztozy oswiadczenie
niezgodne z prawda.
d) informuje burmistrza miasta o problemach zwigzanych z pracami komisji.
3. Do udzielenia wyjasnien i informowania o pracach komisji przetargowej uprawniony
jest jedynie przewodniczacy komisji, lub osoba przez niego upowazniona.

§ 10
1. Do obowiazkéw sekretarza komisji nalezy:
a) dokumentowanie czynnoéci podejmowanych przez komisje,
b) sporzadza listy obecnoéci oferentéw i cztonkdw Komisji;
c) prowadzi obrady komisji w zastepstwie przewodniczacego,
d) przedktada kierownikowi jednostki do zatwierdzenia projekty dokumentdw
przygotowanych przez komisje,
e) udostgpnia dokumenty przetargowe, zaréwno w trakcie trwania prac komisji jak
I po zakonczeniu prac.

2. Dokumentacje postepowania o udzielenie zamdwienia prowadzi i przechowuje sekretarz
komisji.
§ 11

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy
ustawy Prawo zamoéwien publicznych.




