ZARZADZENIE NR 20/2021
BURMISTRZA ZL.OCIENCA
z dnia 26 stycznia 2021 r.

w sprawie regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim
w Zlociencu o wartosci szacunkowej rownej lub przekraczajacej kwote 130 000 zlotych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.
U. z 2020 r. poz. 713, poz. 1378) i art. 44 ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 869, poz. 1622, poz. 1649, z 2020r. poz. 284, poz. 374,
poz. 568, poz. 695, poz. 1175, poz. 2320), zarzadza si¢, co nastepuje:

Rozdzial 1
Postanowienie ogélne

§1. Wprowadza si¢ niniejszy regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie
Miejskim w Ztociencu o wartosci szacunkowej rownej lub przekraczajacej kwote 130 000
ztotych, zwany dalej ,,Regulaminem”, ktory okreSla przebieg planowania i prowadzenia
postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w Urzedzie Miejskim w Ztociencu,
zwanym dalej ,,Urzedem”, na podstawie ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz.U. z 2019 poz. 2019 z p6zn. zm.), zwanej dalej ,,ustawg”.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Ztocieniec;

2) Gminie —nalezy prze to rozumie¢ Gming Ztocieniec;

3) kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Ztocienca lub
osoby, ktorym kierownik zamawiajacego powierzyt wykonywanie zastrzezonych dla
siebie czynno$ci na podstawie pisemnego upowaznienia lub petnomocnictwa;

4) komérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢: referaty, biura, samodzielne
stanowiska pracy w Urzedzie oraz jednostki organizacyjne Gminy;

5) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu,
biura, kierownika /dyrektora jednostki organizacyjnej Gminy, samodzielne stanowiska
pracy w Urzedzie.

Rozdzial 2
Zamowienia publiczne o wartosci szacunkowej rownej lub przekraczajacej kwote
130 000 zlotych netto

§ 3. 1.CzynnoS$ci zwigzane z przygotowaniem postgpowania na ustugi, dostawy lub
roboty budowlane, ktorych warto$§¢ zaméwienia jest rowna lub przekracza 130 000 ziotych
netto, realizowane sa przez stanowisko ds. zamowien publicznych Urzedu, a w przypadku
jednostek organizacyjnych Gminy — przez te jednostki w ramach powierzonego im zakresu
kompetencji (zgodnie z zakresem udzielonego petnomocnictwa dla dyrektora/ kierownika
danej jednostki organizacyjnej).

2. Kierownik komorki organizacyjnej wystgpuje do kierownika Zamawiajacego z wnioskiem
0 wszczecie postepowania 0 zamowienie publiczne, Ktéry musi zawiera¢ co najmnie;j:
1) okreslenie przedmiotu zamdwienia — nazwa zadania,;
2) warto$¢ szacunkowg netto zamdwienia wyrazong w PLN oraz kwote brutto w PLN
wraz z podaniem daty ich ustalenia oraz imieniem i nazwiskiem osoby dokonujacej
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ustalenia warto$ci szacunkowej przedmiotu zamoéwienia (jezeli dla danego
zamowienia zostang przewidziane zamdwienia uzupeltniajgce — wowczas szacunkowg
wartoscig zamoOwienia jest suma warto$ci zamowienia podstawowego oraz zamowien
uzupehniajacych), przy czym przed przystgpieniem do szacowania wartosci
zamOwienia, nalezy przygotowaé analize potrzeb i wymagan (w przypadku
postgpowan powyzej progéw unijnych) lub opis efektywnosci ekonomicznej
zamoOwienia (w przypadku postgpowan krajowych);

3) wskazanie osoby merytorycznie odpowiedzialnej za przedmiot zaméwienia;

4) termin lub okres realizacji przedmiotu zamowienia;

5) opis kryteriow oceny ofert, ktérymi Zamawiajacy bedzie si¢ kierowal przy wyborze
oferty, wraz z podaniem wag tych kryteriow i sposobu oceny ofert, a jezeli przypisanie
wag nie jest mozliwe na etapie wszczecia postgpowania z obiektywnych przyczyn,
Zamawiajacy wskazuje kryteria oceny ofert w kolejnosci od najwazniejszego do
najmniej waznego;

6) informacje o podziale zamowienia na czeSci / dopuszczenie mozliwosci sktadania
ofert czesciowych, a w przypadku braku podzialu zamowienia na czgéci — powody
niedokonania podzialu zamoéwienia na cz¢s$ci (zgodnie z art. 91 ust. 2 Ustawy);

7) spis dokumentow sktadanych przez komodrke organizacyjng wraz z wnioskiem
w formie papierowej oraz elektronicznej (za wyjatkiem kosztorysu inwestorskiego),
a niezbednych do przeprowadzenia postepowania, w tym:

a) dokumenty potwierdzajace warto$¢ szacunkowa zamowienia,

b) szczegotowy opis przedmiotu zamowienia na roboty budowlane Iub ustugi lub
dostawy,

c) dokumentacja projektowa w przypadku postgpowania na roboty budowlane
realizowanego w trybie wybuduj,

d) program funkcjonalno — uzytkowy w przypadku postgpowania na roboty budowlane
realizowanego w trybie zaprojektuj i wybuduj,

e) specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robot w przypadku postepowania na
roboty budowlane w trybie wybuduj,

f) kosztorys inwestorski sporzadzany na etapie opracowania dokumentacji projektowe;j
albo na podstawie planowanych kosztow robot budowlanych okreslonych w
programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest wykonanie
rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane
lub planowane koszty prac projektowych oraz planowane koszty robot budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamdwienia
jest zaprojektowanie 1 wykonanie robdt budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7
lipca 1994 r. - Prawo budowlane.,

g) przedmiar robot budowlanych,

8) informacj¢ ogolng o przedmiocie zamowienia oraz proponowane warunki udziatu
W postepowaniu,

9) informacj¢ dotyczacg mozliwos$ci przeprowadzenia przez wykonawce wizji lokalne;j;

10) informacj¢ o obowigzku osobistego wykonania przez wykonawce kluczowych zadan
w zakresie zamowienia;

11) projektowane postanowienia umowy w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego.
3.Whiosek o wszczgcie postgpowania o zamowienie publiczne musi by¢ zatwierdzony pod
wzgledem finansowym przez Skarbnika Gminy.

4.Wzor wniosku o wszczecie postegpowania okresla zalgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

5Whniosek 0 wszczgeie postgpowania o zamowienie publiczne zatwierdzony przez
Kierownika Komorki organizacyjnej, Skarbnika Gminy oraz Kierownika Zamawiajacego



przekazywany jest do pracownika ds. zaméwien publicznych wraz z zatgcznikami, o ktorych
mowa w ust. 2.

6. Po zatwierdzeniu wniosku o wszczecie postgpowania o zamowienie publiczne, pracownik
ds. zamowien publicznych nadaje numer rejestrowy oraz wszczyna postepowanie o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

7. Pracownik ds. zamowien publicznych wystepuje do kierownika Zamawiajgcego lub osoby
przez niego upowaznionej o powotanie komisji przetargowej, w ktorej sktad kazdorazowo
wchodzi¢ bedzie pracownik merytorycznie odpowiedzialny za przedmiot zamoéwienia.

Rozdzial 3
Organizacja i sklad komisji przetargowej

§4. 1. Do przeprowadzenia postepowan, ktorych warto§¢ szacunkowa jest rowna lub
przekracza 130 000,00 ztotych w Urzedzie, Burmistrz w drodze zarzadzenia powotuje
komisje przetargowa.

2. Komisja przetargowa jest zobowigzana do przeprowadzenia postepowania sprawnie, bez
zbednej zwloki, w sposdb przejrzysty oraz zgodny z przepisami.
3. W sktad komisji przetargowej wchodzi:

1) przewodniczacy,

2) zastgpca przewodniczacego,

3) sekretarz,

4) cztonek,

5) czlonek merytoryczny (osoba wilasciwa merytorycznie ze wzgledu na przedmiot
zamowienia).

4. Do zadan poszczegolnych cztonkow komisji przetargowej nalezy w szczegolnosci:
1) przewodniczacy (osoba odpowiedzialna za przebieg postepowania — jego zgodnosc
z procedurami oraz zgodnos$¢ z obowigzujacymi przepisami):

a) zwoluje posiedzenia komisji oraz przewodniczy jej obradom;

b) odbiera oswiadczenia cztonkéw komisji i bieglych oraz informuje kierownika
zamawiajacego o okolicznosciach powodujacych wylaczenie cztonka komisji z jej
prac;

C) rozdziela pracg¢ pomigdzy czlonkéw komisji, z uwzglgdnieniem indywidualnej
odpowiedzialnosci okreslonej przez kierownika jednostki;

d) nadzoruje prawidtowos¢ prowadzonej dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamowienia;

e) informuje kierownika zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami komisji
w toku prowadzonego postepowania.

2) zastepca przewodniczacego (zastepowanie przewodniczacego podczas  jego
nieobecnosci);

3) sekretarz (osoba odpowiedzialna za przebieg postepowania — jego zgodnosé
z procedurami oraz zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami, w tym:

a) zamieszcza w Biuletynie Zamoéwien Publicznych (BIP) ogloszenia o udzieleniu
zamoOwienia oraz publikuje je na stronie internetowej Zamawiajacego,

b) zamieszcza w Biuletynie Zaméwien Publicznych ogloszenia o zmianie ogloszenia o
udzieleniu oraz publikuje te zmiany na stronie internetowej Zamawiajacego;

4) czlonek - wykonywanie czynnosci powierzonych mu przez przewodniczacego Komisji;

5) czlonek merytoryczny— osoba odpowiedzialna za przebieg postgpowania, Scisle
wspotpracujaca z pozostatymi cztonkami komisji przetargowe;j:

a) sporzadzenie raportu z realizacji zamdwienia o wartosci rownej lub wyzszej niz 130 000 zt
netto zgodnie z art. 446 ustawy Pzp,



b) przekazanie pracownikowi ds. zamoéwien publicznych informacji niezbednych do
sporzadzenia ogloszenia o wykonaniu umowy, o ktorym mowa w art. 448 Pzp, w terminie 7
dni od wykonania zamdwienia.

5. Czlonkowie komisji przetargowej oraz osoby biorgce udzial w przygotowaniu
postepowania a takze inne osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniu, zobowigzane sg do
zlozenia oS$wiadczen okreslonych przepisami  Ustawy, ktore sa przekazywane
przewodniczgcemu Komisji lub jego zastepcy w celu dotgczenia do protokotu postepowania.

Rozdzial 4
Sprawozdawczos$¢ i planowanie

§5. 1. W terminie do 31 stycznia kazdego roku kalendarzowego, komorki
organizacyjne zobowigzane sa do przekazywania zbiorczych danych zawierajacych
zestawienie z udzielonych w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia (roku kalendarzowego
poprzedzajacego rok w ktorym sktadane jest sprawozdanie) przez dang komorke, zamowien
do ktorych nie stosuje si¢ przepisow Ustawy (zgodnie z zatgcznikiem Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia).

2. Pracownik ds. zamoéwien publicznych sporzadza, zgodnie z art. 82 Ustawy, roczne
sprawozdanie z udzielonych zaméwien publicznych z uwzglednieniem danych przekazanych
przez poszczegdlne komorki organizacyjne.

3. Pracownik ds. zamoéwien publicznych przekazuje Prezesowi Urzedu Zamowien
Publicznych roczne sprawozdanie z postgpowan przeprowadzonych przez Gming w danym
roku zgodnie z przepisami Ustawy.

4. W terminie do 20 dni od dnia uchwalenia budzetu Gminy na dany rok budzetowy, kazda
komorka organizacyjna Gminy zobowigzana jest zlozy¢ plan zamowien na dany rok
budzetowy z uwzglednieniem dostaw, ushlug i robot budowlanych do stanowiska ds.
zamowien publicznych zgodnie z zatacznikiem Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

5. Pracownik ds. zamowien publicznych, zgodnie z art. 23 Ustawy, nie pozniej niz w terminie
30 dni od dnia przyjecia budzetu Gminy sporzadza plan postepowan o udzielenie zamowien,
jakie przewiduje przeprowadzi¢ Gmina w danym roku oraz zamieszcza go na stronie
internetowej a takze w Biuletynie Zaméwien Publicznych.

6. W przypadku zmian w budzecie, informacj¢ o planowanych zamoéwieniach nalezy
przekazywaé na biezaco, nie poOzniej jednak niz w przeciggu 3 (trzech) dni od czasu
uchwalenia zmian, do pracownika ds. zaméwien publicznych, ktory zamieszcza aktualizacje
planu na stronie internetowej Zamawiajacego oraz w Biuletynie Zamowien Publicznych.

Rozdzial 5
Umowy w sprawie zamowien publicznych

§6. 1. Projektowane postanowienia umowy, przed zawarciem umowy z wykonawca

wymagaja:

1) zaopiniowania przez radc¢ prawnego,

2) kontrasygnaty Skarbnika Gminy.
2. Umowy w sprawie udzielenia zamowienia publicznego podpisuje Burmistrz, a pod jego
nieobecnos¢ — Zastgpca na podstawie wlasciwego pelnomocnictwa, pod warunkiem, ze nie
zostal powotany do sktadu komisji przetargowej danego postgpowania.
3. Umowy w sprawie zamOwien publicznych zawierane sg na czas oznaczony, chyba ze
Ustawa stanowi inaczej.
4. Umowy, o ktérych mowa w ust. 1, sporzadza osoba odpowiedzialna merytorycznie za
realizacje zamowienia, wraz z pracownikiem ds. zamowien publicznych.



5Umowy, o ktorych mowa w wust. 1, sporzadzane sg w trzech jednobrzmiacych
egzemplarzach, jeden egzemplarz dla wykonawcy, drugi egzemplarz dla Skarbnika Gminy,
trzeci egzemplarz stanowi zatgcznik do protokolu postepowania w sprawie udzielenia
zamodwienia publicznego.
6.Umowy podlegaja obowigzkowi rejestracji w rejestrze uméw prowadzonym przez kazdy
z referatow.
7. Rejestr uméw zawiera w szczegolnosci:

1) numer umowy,

2) dat¢ zawarcia umowy,

3) nazwg (imi¢ i nazwisko lub firma) i dane adresowe strony umowy,

4) przedmiot umowy,

5) wskazanie podstawy prawnej w oparciu, o ktérg umowa zostata zawarta,

6) wskazanie osoby sprawujacej nadzor nad prawidlowa realizacjg umowy.
8. Wykonanie umowy odbywa si¢ zgodnie z postanowieniami umowy. Nadzor nad jej
realizacjg sprawuje pracownik wlasciwej komorki organizacyjnej. Do jego obowigzkow
nalezy w szczegdlno$ci czuwanie nad prawidlowos$cig realizacji umowy, oraz czasu
obowigzywania umowy, odbior umowy w tym weryfikacja wykonanego przedmiotu umowy,
a takze pisemne informowanie kierownika Zamawiajacego o wszelkich niezgodnos$ciach
w realizacji umowy, w tym w szczegdlnosci podstawach do naliczenia kary umowne;j.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

§7. Traci moc zarzadzenie Nr 128/2014 Burmistrza Ztocienica z dnia 06 listopada 2014 r.
w sprawie procedur wykonywania w Urzedzie Miejskim w Zlociencu ustawy Prawo
zamoOwien publicznych.

§8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



