MIASTA ZAROW zARZADZENIE NR.J/ 0?/[/ Q9
Burmistrza Miasta Zaréw

z dnia 18 wrzesnia 2009 roku

w sprawie Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych

w Urzedzie Miejskim w Zarowie.

Na podstawie art. 30 wust. 1 wustawy 2z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591
z poZniejszymi zmianami), w zwiazku z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177 z plzniejszymi zmianami),

zarzadzam, conastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie

Miejskim w Zarowie, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Traci moc Zarzadzenie nr 90/07 z dnia 3 wrzesnia 2007 roku w
sprawie wprowadzenia Regulaminu zamoéwien publicznych w Urzedzie

Miejskim w Zarowie.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zZycie z dniem podjecia z moca obowiazujaca od dnia

1 wrzesnia 2009 roku




UZASADNIENIE

do Zarzadzenia Burmistrz Miasta Zaréw

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

w Urzedzie Miejskim w Zarowie .

Kolejne zmiany w ustawie prawo zamoéwien publicznych a takze majac na
uwadze usprawnienie dzialan Urzedu przez sprawniejsze realizowanie zamoéwien
publicznych powoduja koniecznos¢ dokonania zmiany w przedmiotowym
regulaminie.

Dlatego tez niezbednym stalo sie przygotowanie i wprowadzenie nowego
sRegulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w Zarowie”,
ktory dostosowany jest do obowiazujacych przepisow ustawy Prawo zamowien
publicznych i usprawni procedury udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie

Miejskim w Zarowie.

Sporzadzila:

Kierownil Referatu
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Burmistrz Miasta Zarow

U2l o9
Nr...... z dnia'lf'.(??'.QOO‘B r

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W ZAROWIE

Rozdzial
PRZEPISY OGOLNE

§1

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo zamoéwien publicznych

z dnia 29 stycznia 2004 r.( Dz. U. Nr 19, poz. 177 z pozniejszymi zmianami),

2) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Zaréw reprezentowana przez

Burmistrza lub inne osoby upowaznione na podstawie pisemnych pelnomocnictw,

3) Stowniku Zamowien - nalezy przez to rozumieé¢ Wspoélny Slownik Zamoéwien okreslony

4)

5)
6)

7)

8)

%)

w rozporzadzeniu nr 213 /2008 z dnia 28 listopada 2007 r. w sprawie Wspélnego
Slownika Zamoéwien

Wnioskujacym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zamawiajacego
merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zamowienia.

Zamowienie — zamowienie publiczne,

cenie - nalezy przez to rozumiec¢ cene w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy z
dnia 5 lipca 2001 r. o cenach (Dz. U. Nr 97, poz. 1050, z pdzn. zm.);

dostawach - nalezy przez to rozumiec¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr, w
szczegdlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu;

najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumiec oferte, ktora przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriéw odnoszacych si¢ do przedmiotu
zamowienia publicznego, albo oferte z najnizsza cena, a w przypadku zamowien
publicznych w zakresie dzialalnosci tworczej lub naukowej, ktérych przedmiotu nie
mozna z gory opisac w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy - oferte, ktora przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych sie do przedmiotu
zamowienia publicznego;

ustugach - nalezy przez to rozumiec¢ wszelkie Swiadczenia, ktérych przedmiotem



nie sa roboty budowlane lub dostawy, a sa ushugami wymienionymi w zataczniku II
do dyrektywy 2004 /18 /WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 31 marca 2004 r.
w sprawie koordynacji procedur udzielania zamowien publicznych na roboty
budowlane, dostawy i ushugi lub w zatacznikach XVII A i XVII B do dyrektywy

2004 /17 /WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 31 marca 2004 r.
koordynujacej procedury udzielania zamowien przez podmioty dziatajace w sektorach
gospodarki wodnej, energetyki, transportu i ushug pocztowych;

10)  robotach budowlanych - nalezy przez to rozumieé¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo
budowlane (Dz. U. z 2006 r. Nr 156, poz. 1118, z pé6zn. zm.), a takze realizacje obiektu
budowlanego w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane, za
pomoca dowolnych srodkow, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez

zamawiajacego;

§2
Gmina Zaréw jest podmiotem zobowigzanym do stosowania przepiséw ustawy jako
jednostka sektora finanséw publicznych (art. 4 ust. 1 pkt 2 ustawy o finansach

publicznych).

§3
Przepisy niniejszego regulaminu maja zastosowanie do zaméwien na dostawy,
ustugi lub roboty budowlane, z wylaczeniem zamowien wymienionych w art. 4 ustawy, do

ktorych przepisow ustawy nie stosuje sie.

§4
Postepowania o zamowienia prowadzone sg w oparciu o obowiazujace akty prawne:
1) ustawa Prawo zaméwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. ( Dz. U. Nr 19, poz.
177 z pdzniejszymi zmianami) i rozporzadzenia wykonawcze do w/w ustawy,
2) ustawa o finansach publicznych z dnia 30 czerwca 2005 r.
(Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz. 2104 z pdéZniejszymi zmianami.)
3) Kodeks cywilny z dnia 23 kwietnia 1964 roku (Dz. U. Nr 16, poz. 93

z pOzniejszymi zmianami.)

§5

Zamoéwienia moga byé udzielane wylacznie wykonawcom, ktérzy zostang wylonieni



w trybach i na zasadach okres§lonych w ustawie oraz

W niniejszym regulaminie

§6
Podstawowymi trybami udzielania zamoéwienia sa:
1) przetarg nieograniczony,

2) przetarg ogramniczony.

§7
Zamawiajacy moze udzieli¢ zamowienia w trybie:

1} negocjacji z ogloszeniem,

2) dialogu konkurencyjnego,

3) negocjacji bez ogloszenia,

4) zamoéwienia z wolnej reki,

5} zapytania o cene,

6) licytacji elektronicznej,

tylko w przypadkach okreslonych w ustawie.

§8
Zamowienia publiczne udzielane przez Gmine dokonywane sa

w oparciu o zatwierdzony przez Rade Miejska - Budzet Gminy.

§9

Wydatki, moga by¢ ponoszone na cele i w wysokosciach ustalonych

w Budzecie Gminy.

Bozdz_ial II
PRACOWNIK D/S ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 10
Pracownik ds. zamoéwien: publicznych pelni funkcje koordynacyjne oraz udziela

pomocy formalno — prawnej wszystkim zainteresowanym pracownikom merytorycznym,
ktorzy sie o taka pomoc zwrdca, a w szczegolnosci:
1) opiniuje na wniosek zainteresowanych prawidtowos¢ dokonanego wyboru trybu dla

danego postepowania,



2) udziela pomocy formalno-prawnej przy sporzadzaniu przez pracownika merytorycznego
specyfikagji istotnych warunkow zamodwienia, protokotu postepowania, pism i

wnioskow do Prezesa UZP, odpowiedzi na protesty, odwolania i skargi wykonawcow,

3) opiniuje pod wzgledem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa, dokumenty
przetargowe przygotowywane przez pracownika merytorycznego oraz protokoly

postepowania,
4) uczestniczy w rozprawach zwigzanych z odwotaniami i skargami,
5) prowadzi centralny rejestr zamowien,
6) udostepnia wzory obowiazujacych drukow ZP
7) na biezaco aktualizuje regulamin udzielania zamowien,

8) na biezaco informuje i rozpowszechnia wérod pracownikéw merytorycznych

informacje o zmianach w ustawie oraz rozporzadzeniach wykonawczych do niej.

§11

Pracownika ds. zamowien publicznych sporzadza zbiorcze sprawozdania dotyczace
udzielonych zaméwien publicznych i przekazuje Prezesowi Zamowieni Publicznych w
terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktorego dotyczy

sprawozdanie oraz wykonuje inne zadania natozone ustawa.

Rozdzial III
PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA

§12
Pracownik merytoryczny dokonujacy zamowienia zobowiazany jest do

przygotowania zamowienia publicznego a w szczegolnosci do:

1) doktadnego i jednoznacznego okreslenia przedmiotu zamowienia
z uwzglednieniem klasyfikacji Stownika Zamowien oraz przepisow ustawy a w
szczegolnosci art. 29 — 31 tejze ustawy, przedmiot zaméwienia opisuje sie w sposob

jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca dostatecznie dokladnych i zrozumialych



okresglen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okoliczno$ci mogace mie¢ wpltyw na
sporzadzenie oferty,

2) ustalenia z nalezyta starannos$cia wartosci szacunkowej zamowienia, zgodnie z
przepisami zawartymi w art. 32 - 35 ustawy. Przeliczenia wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty euro dokonuje sie¢ wedtug sredniego kursu ogloszonego w
rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w dniu okreslania wartosci zamoéwienia,

3) sporzadzenia dla kazdego postepowania niezaleznie od wartosci zamowienia, ,wniosku
o ustalenie trybu zamowienia”, ktérego obowiazujacy wzoér stanowi zatacznik Nr 1 do
niniejszego regulaminu,

4) opracowania specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia w zakresie zgodnym z art.
36 ustawy i przedlozenia Burmistrzowi do zatwierdzenia,

5) przestania (wydawania) lub odpowiednio udostepniania na stronie internetowe;j
specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia,

6) opublikowania ogloszenia lub wystanie do wykonawcow zaproszenia do udzialu w
postepowaniu albo zaproszenia do skladania ofert,

7) udzielania wyjasnien dotyczacych tresci specyfikaciji istotnych warunkow zamowienia,

8) dokonania modyfikacji specyfikacji istotnvch warunkéw zamoéwienia
z jednoczesnym poinformowaniem o tym fakcie Burmistrza, ktory zatwierdza
dokonane zmiany

9} sporzadzenia wniosku o powotlanie komisji przetargowej, ktérego wzor stanowi
zalacznik nr 2

10)  sporzadzenie dla zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢ jest wyzsza niz 950 euro
i nie przekracza 14.000 euro, rozeznania cenowego, ktérego wzor stanowi zatacznik Nr
3 do niniejszego regulaminu.

11)  Sporzadzenia dla zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza 950 euro
pisemnego zlecenia podlegajacego zatwierdzeniu przez Burmistrza lub Zastepce

Burmistrza lub Sekretarza i przy kontrasygnacie Skarbnika

§13

Tryb postepowania zatwierdza Burmistrz.

§ 14

1. Dla zamowien realizowanych w trybie z wolnej reki udzielenie zamowienia
nastepuje po przeprowadzeniu negocjacji z wykonawca zamoéwienia. Protokét z negocjacji
stanowi zalacznik do protokotu postepowania. Najpozniej wraz z zawarciem umowy

wykonawca sklada oswiadczenie o spelnieniu warunkéw udzialu w postepowaniu, a jezeli



wartos¢ zamoéwienia jest rowna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust.8, rowniez dokumenty potwierdzajace spelnienie tych warunkow

zgodnie z art. 68 ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

2. Jezeli wartos¢ zamowienia jest rowna lub przekracza kwoty okreslone w
przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8, od ktorych jest uzalezniony obowiazek
przekazywania Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspoélnot Europejskich ogloszen o
zamoéwieniach na dostawy lub ustugi, zamawiajacy w terminie 3 dni od wszczecia
postepowania zawiadamia Prezesa Urzedu o jego wszczeciu, podajac uzasadnienie
faktyczne i prawne zastosowania trybu udzielenia zamoéwienia.

3. Zawiadomienie do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych przygotowuje

pracownik merytoryczny po uzyskaniu opinii pracownika ds. zamoéwien publicznych.

Rozdzial IV

PROWADZENIE POSTEPOWANIA WYBOR NAJKORZYSTNIEJSZEJ
OFERTY

§ 15

Osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia skladaja,
pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania, pisemne oswiadczenie o
braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa

w. art.17 ust. 1 ustawy.

§16

Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia

odpowiada Burmistrz.

§17

Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia
odpowiadaja takze inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w
postepowaniu oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania. Burmistrz moze
powierzy¢ pisemnie wykonywanie zastrzezonych dla niego czynnosci, okreslonych w

niniejszym rozdziale, pracownikom zamawiajacego.



Rozdzial V
KOMISJA PRZETARGOWA

§ 18
Postepowanie o zamowienie publiczne, ktorego wartos¢ przekracza rownowartosc

kwoty 14 000 euro przeprowadza komisja powolana zarzadzeniem Burmistrza.

§19
Zadaniem komisji przetargowej lub osoby wskazanej jest przeprowadzenie

postepowania w celu wylonienia wykonawcy zgodnie z postanowieniami ustawy.

8§ 20
1. Komisja przetargowa lub osoba wskazana powolywana jest przed terminem
negocjacji, dialogu Iub terminem otwarcia ofert.
2. Wnioskujacy proponujac skiad komisji przetargowej powinien kierowac sie
kryterium przygotowania zawodowego danej osoby przydatnego w pracach komisji oraz

rzetelnosci 1 starannosci postepowania.

§21

Komisja przetargowa sklada sie, z co najmniej trzech oséb.

§ 22

Funkcje sekretarza powierza sie pracownikowl merytorycznemu.

§ 23
Przewodniczacym komisji przetargowej nie moze by¢ osoba powotujaca skiad

komisji i zatwierdzajaca jej dziatania.

§ 24
1. Uczestniczenie w pracach komisji nastepuje przy zachowaniu gwarancji
bezstronnosci czlonkéw komisji.

2. Gwarancja bezstronnosci dotyczy takze osoby wskazanej oraz ewentualnych

biegltych uczestniczacych w postepowaniu.



§25

1. Warunkiem uczestnictwa w pracach komisji przetargowej jest brak okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy oraz zlozenie o$wiadczenia o braku okolicznosci
stanowiacych podstawe wytaczenia. Oswiadczenia cztonkéw komisji wlacza sie do
dokumentacji postepowania.

2. Czlonkowie komisji przetargowe) sktadaja oswiadczenia,

o ktorych mowa w ust. 1 niezwlocznie po otwarciu ofert.

3. Osoba podlegajaca wylaczeniu z postepowania ma obowigzek natychmiastowego
zgloszenia (w formie pisemnego oswiadczenia) tego faktu przewodniczacemu komis;ji,
ktory niezwlocznie wytacza czlonka komisji z dalszego udzialu w postgepowaniu oraz
przekazuje stosowna informacje Burmistrzowi. Wylaczenie w tym samym trybie
nastepuje w przypadku niezlozenia przez czlonka komisji oswiadczenia lub zlozenia
oSwiadczenia niezgodnego z prawda.

4. Umyslne dopuszczenie do udzialu w pracach komisji osoby podlegajacej
wylaczeniu jest naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych, a osoba odpowiedzialna
podlega odpowiedzialnosci dyscyplinarne;.

5. Czynnosci podjete przez czlonka komisji po powzieciu przez niego wiadomosci o
zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, sa niewazne.

6. Czynnosci komisji, o ile zostaly dokonane z udzialem osoby podlegajace;j
wylaczeniu powtarza sie chyba, ze zachodza przestanki uniewaznienia dotychczasowego
postepowania. Zasade te stosuje sie takze w sytuacji, w ktérej cztonek komisji zostanie
wylaczony z powodu niezlozenia oswiadczenia, albo zlozenia oSwiadczenia niezgodnego z
prawda.

7. W sytuacji, o ktérej mowa w pkt. 6 nie powtarza sie czynnosci otwarcia ofert
oraz czynnosci faktycznych nieplywajacych na wynik postepowania.

8. Jezeli wylaczenie czlonka komisji spowoduje zmniejszenie liczby czlonkow
Komisji Przetargowej ponizej 50% + 1 osoba jej pierwotnego sktadu lub ponizej
ustawowego minimalnego sktadu, przewodniczacy komisji zobowiazany jest do
wystapienia z wnioskiem o uzupelnienie lub zmiane sktadu komis;ji.

9. W przypadku, gdy przestanki do wylaczenia z postepowania dotycza
przewodniczacego komisji, przewodniczacy komisji sktada
do powotujacego komisje wniosek o wyznaczenie innej osoby na przewodniczacego

komisji.

§ 26
Czlonkowie komisji oraz osoba wskazana zobowiazani sa rzetelnie

i obiektywnie wykonywaé powierzone im czynnosci, kierujac sie wylacznie przepisami



