W lewym gérnym rogu dokumentu
piecz¢ podtuzna Burmistrz ladka Zdroju

ZARZ ADZENIE NR 0050.71.2014

BURMISTRZA L ADKA ZDROJU
z dnia 22 kwietnia 2014 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu udzielania zamowig publicznych przez
Urzad Miasta i Gminy L gdek- Zdro;.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 ma@g0 . o samorglzie gminnym (tekst
jedn.: Dz. U. z 2013 r., poz. 594 ze zm.), 2dzam co naspuje:

§1

Przyjmuje s¢ Regulaminu udzielania zamouigublicznych w Urzdzie Miasta i Gminy
Ladek-Zdréj, w brzmieniu ok&onym w zahczniku do niniejszego zagdzenia.

§2

Uchyla s¢ zaradzenie Burmistrza ddka Zdroju nr 23/10 z dnia 4 lutego 2010 r. ze am.
sprawie przycia Regulaminu udzielania zamowipublicznych w Urzdzie Miasta i Gminy
w Ladku Zdroju.

§3

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

W prawym dolnym rogu dokumentu
piecz¢ podiwna o tréci: Burmistrz
Ladka Zdroju, mgr in. Kazimierz
Szkudlarek podpis nieczytelny.

Informacg wytworzyk: Dagmara Janiak

Informacg Sebastian tukasiewicz
zweryfikowat:

Data wytworzenia: 22.04.2014 .




Zalacznik nr 1 do Zargdzenia nr 0050.71.2014
Burmistrza ladka Zdroju z dnia 22.04.2014 r.
sprawie Regulaminu udzielania zaméviblicznych

przez Urad Miasta i Gminy ladek- Zdroj
REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIE N PUBLICZNYCH )
PRZEZ URZAD MIASTA | GMINY L ADEK-ZDROJ

DZIAL |
Przepisy ogolne

Rozdziat |
Podstawy prawne

§1
Regulamin opracowano na podstawie wypracowanyctpravedzonych przez praktyk
rozwigzah w zakresie organizacji prac zwanych z zamowieniami publicznymi oraz
obowigzujacych aktow prawnych, a w szczeg&obna podstawie ustawy- Prawo zamdéivie
publicznych.

Rozdziat I
Objasnienia

§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) gminie- oznacza to GmgnLadek- Zdroj,

2) urzedzie- oznacza to Ugd Miasta i Gminy ladek- Zdrgj,

3) jednostce organizacyjnej- oznacza to wszystkie gsetkn organizacyjne Gminy ddek-
Zdrgj, wymienione w rozdziale XII Regulaminu orgaacyjnego Urzdu Miasta i Gminy,

4) kierowniku jednostki- oznacza to Burmistrzadka- Zdroju,

5) kierowniku komorki organizacyjnej- oznacza to kisroka wydziatu,

6) gtownym ksegowym- oznacza to Skarbnika Gminyadek- Zdroj lub Gléwnego
Ksiggowego Urzdu Miasta i Gminy,

7) komorce organizacyjnej- oznacza to wydziat, referatsamodzielne stanowisko.

8) komisji- oznacza to komigj przetargow powotara do przeprowadzenia wyboru
najkorzystniejszej oferty,

§3



Pracownicy jednostki z tytutu powierzonych im obgmkidéw winni zapozna sie z trecia
regulaminu i bezwzgtinie przestrzegazawartych w nim postanowie

=

§4
Regulaminu nie stosujeesiv przypadku zamowieo wartgci ponizej 30.000 euro netto.
Zamowienia o wart@i ponizej 30.000 euro netto przeprowadza odpowiednia kkanér
organizacyjna z zachowaniem najlej starannéci oraz zasad uczciwe] konkurenciji,
zgodnie z trécia odpowiedniego zaszlzenia Burmistrza ddka- Zdroju.

DZIAL 1l
Ustalenia szczegotowe

Rozdziat |
Przygotowanie posgpowania

§5
Osoly odpowiedziala za przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéamdwienia
publicznego w poszczegoinych pgstwaniach jest pracownik merytoryczny wyznaczany
przez odpowiedniego kierownika komaorki organizaeyjn
W przypadku konieczr$goi posiadania wiedzy specjalistyczne] dotyag przedmiotu
zamoéwienia publicznego, kierownik jednostki imo powierz¢ przygotowanie
specyfikacji, o ktérej mowa w ust. 1 odpowiedniepbie spoza pracownikow jednostki.
Ogtoszenie o pogbowaniu i specyfikacja istotnych warunkow zamowgnilotycace
zada wspotfinansowanych zérodkéw Unii Europejskiej winny by sprawdzone pod
wzgledem zgodngci z wnioskiem aplikacyjnym przez pracownika merytznego, ktory
bedzie zajmowat i przygotowaniem wniosku .

86

Wydatkowaniesrodkow w ramach zamowiepublicznych, na dostawy, wykonywanie ustug i
robét budowlanych powinno byzaplanowane w granicach wydatkow, ktGre zostadjeuyv
uchwale budetowej oraz z zachowaniem ngsijacych zasad:

1) celowaci i oszczdndici, z zapewnieniem najlepszych efektow z danych naktad
przewidzianych w przepisach ustawy o rachunk@ivo ustawy o finansach
publicznych,

2) terminowdci realizacji zada publicznych,

3) wyboru najkorzystniejszej oferty zachowaniem przepiséw ustawy- Prawo zamwie
publicznych.

87
Komorka organizacyja odpowiedziala za koordynagj prowadzonych pogpowar o
zamoOwienia publiczne oraz prowadzenie ich rejesjgstyWydziatl Inwestycji i Rozwoju.
Prowadzone rejestry obejmujejestr wnioskOw 0 wszegie posg¢powania w sprawie
zamoéwienia publicznego (Zaiznik nr 2 do niniejszego Regulaminu), rejestr
przeprowadzonych zamoéwie publicznych (Zacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu)oraz rejestr nierzetelnych wykonawcoévalq@nik nr 4 do niniejszego
Regulaminu).



. Wzér prowadzonych rejestrow stangwiabczniki do niniejszego regulaminu.

Rozdziat I
Poskpowanie o udzielenie zamowienia

§8

. Procedu¢ w sprawie zamodwienia publicznego rozpoczyna wikose WSzZCzcie
postpowania w sprawie zamowienia publicznego, zaakeemy przez kierownika
komorki organizacyjnej i skierowany do Wydziatu kestycji i Rozwoju gdzie podlega
zarejestrowaniu oraz zaopiniowaniu podtem poprawnéci merytorycznej. Wzoér
wniosku stanowi zatznik nr 1 do niniejszego regulaminu

. Wniosek o wszaogxie posgpowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznaego
dostawy, ustugi lub roboty winien bgporadzony w formie pisemnej i zawigra

1) wyszczegOllnienie niezidnych dostaw, ustug lub roboét (przedmiot zamdwienia
wraz z podaniem kodu CPV.

2) dane niezbdne do ustalenia wdaiwe] procedury dokonania zamowienia, a w
szczegolnéci przewidywany koszt zamowienia (w PLN netto ittbowraz w euro
netto) wraz z okrdeniem podstawy wyceny,

3) propozycje zastosowania trybu pgmiwania wraz 2z uzasadnieniem,
przewidzianym w ustawie- Prawo zamowi@ublicznych (w przypadku trybu
innego nik przetarg nieograniczony lub przetarg ograniczony),

4) proponowane kryteria wyboru oferenta (z podaniegmwiag procentowych)

5) przewidywany termin realizacji zamoOwienia, z uwelylieniem wymogow
wynikajacych z trybu pospowania.

6) proponowane terminy przeprowadzenia ppstvania

7) opinig gtdwnego ksigowego dotyczca zapewnienia finansowania przedmiotu
zamowienia ( podazrodio finansowania: dziat, rozdziat, paragraf ),

. Whniosek naley ziozy¢ w terminie umaliwiajacym przeprowadzenie procedury
udzielenia zamdéwienia publicznego zgodnie z przgpisistawy.

§9

. Whniosek, o ktorym mowa w 8§ 8 przygotowuje pracownilerytoryczny wyznaczony
przez kierownika komorki organizacyjnej.

. Wydziat Inwestycji i Rozwoju przekazuje wniosek rkaenikowi jednostki w celu jego
zatwierdzenia.

. Decyzja o uruchomieniu wdaiwej procedury w celu udzielenia zamowieniadb
zawarcia umowy na dostawy, roboty i ustugi agldo kierownika jednostki.

. Oryginat wniosku, o ktébrym mowa w ust. 1 pozostajé/ydziale Inwestycji i Rozwoju, a
jego kopia zostaje przekazana odpowiedniej komadrganizacyjne;j.

§10
. Komorki organizacyjne wkziwe do opracowania wniosku wyszczegoélniopavs 8 ust.
2 Regulaminu Organizacyjnego Wdu Miasta i Gminy kdek- Zdrgj.



2. Wiasciwym do przeprowadzania pgpbwania w celu udzielenia zaméwienia na ustugi,
badz zakup materiatéw, niezldnych do bigacego utrzymania oraz zapewnienia sprawnej
dziatalngci urzdu jest Wydziat Organizacyjny.

§11
Przedmiot zamowienia winien bykrelony za pomog obiektywnych cech technicznych,
jakosciowych, a w przypadku robot budowlanych — za pamdokumentacji projektowej i
kosztorysowej oraz specyfikacji technicznej wykaadrodbioru robot.

§12

W przypadku powierzania wykonywania uprawnienwestora innej specjalistycznej
jednostce, umowa powierzenia winna zapéwdecydujcy gtos zlecajcemu wykonanie
zadania we wszystkich istotnych czydaach, zwiazanych z realizagj inwestycji, a w
szczegolnéci w:

1) zatwierdzeniu istotnych warunkéw zamowienia,

2) wyborze oferty,

3) zatwierdzeniu projektu umowy o realizagywestycji,

4) odbiorze wykonywanego zamowienia.

Rozdziat Il
Poskpowanie realizowane przez komorki organizacyjne

§13

1. Kopia zaakceptowanego wniosku o wsgie posgpowania w sprawie zamowienia
publicznego zostaje przekazana odpowiedniej komdmganizacyjnej w celu realizaciji.

2. Kierownik jednostki mae do realizacji wniosku, o ktorym mowa w ust. 1wpéé
komisj dziatapca na podstawie rozdziatu IV niniejszego regulaminu.

3. Whniosek zaakceptowany przez kierownika jednosttapnewi podstaw dla wiaciwej
komorki organizacyjnej do przeprowadzenia ppstvania o udzielenie zamodwienia
publicznego .

8§14
1. Kierownicy komoérek organizacyjnych zobawani s wyznaczy w podlegtych im
komdrkach organizacyjnych, osoby odpowiedzialnepzzeprowadzenie pagiowan w
sprawie zamowie publicznych.
2. Osoby, o ktérych mowa w pkt 1 prowadzowniez dokumentag postpowan
przewidziam w ustawie o zaméwieniach publicznych.

8§15
1. Ostatecza decyzg o udzieleniu zamowienia publicznego podejmujedierik jednostki.
Za przygotowanie projektu umowy odpowiada prawnik.

N

Rozdziat IV
Poskpowanie przed komisp



»

8§16
Wybor najkorzystniejszej oferty w pepobwaniu o udzielenie zamdwienia pgonasipic
wytacznie komisyjnie.
Komisje powotuje kierownik jednostki. Zagdzenie w sprawie powotania komisji
przygotowuje pracownik merytoryczny przygotowxy wniosek 0 wszezgie
postpowania w sprawie zamowienia publicznego.
Komisja rozpoczyna swajprac z chwily powotania.
Ustalapc sktad komisji kierownik jednostki wyznacza jegpwodnicacego.
Komisja dokonuje oceny wszystkich zemych ofert i proponuje kierownikowi jednostki
wybor najkorzystniejszej oferty na realizagamowienia publicznego.

8§17
Komisja sktada giz minimum 3 osob. W sktad komisji wchadz
1) pracownik merytoryczny przygotowagy postpowanie,
2) pracownik Wydziatu Inwestycji i Rozwoju odpowiedinig za koordynag
prowadzonych pogpowa,
3) pracownik obstugi prawnej,

Rozdziat V
Regulamin komis;ji

§18
Przewodnicacy komisji kieruje prag komisji oraz ustala o ile jest to konieczne
szczegOtowy zakres oboyzikOw jej cztonkow.
Czlonkowie komisji § zobownzani do rzetelnego i obiektywnego wykonywania
powierzonych im czynrigi, kierujaC sk wytacznie przepisami prawa, posiadamiedz i
doswiadczeniem.
Czionkowie komisji sa zobowhzani wyhczy¢ sie z udzialu w pracach komisiji,
niezwtocznie po powzciu wiadomdci o0 zaistnieniu ustawowych okolicziod
uniemaliwiajacych im wystpowanie w imieniu zamawigego, 0 czym za
pasrednictwem Przewodnigzego komisji zostaje poinformowany kierownik jedikas
W sprawach wymagagych wyjg&nien albo wiedzy specjalistycznej Przewodnicy
komisji maze wystpi¢ z wnioskiem do kierownika jednostki o powotanieddego lub
rzeczoznawcy, ktory przedstawia swa@pinic na pémie i maze uczestniczy w pracach
komisji z gtosem doradczym.

§19
W trakcie prowadzenia pagtowania o udzielenie zamowienia publicznego zadanie
komisgiji jest:

1) prowadzenie negocjacji z dostawcami lub wykonawcamprzypadku, gdy
ustawa przewiduje prowadzenie takich negocjacji,

2) dokonanie otwarcia ofert;

3) dokonanie oceny spetnienia przez dostawcéw lub wak@ow stawianych im
warunkéw oraz skiladanie wniosku do kierownika jesthioo wykluczenie
oferentow lub odrzucenie ofert w przypadkach élr@ych ustaw;

4) dokonanie oceny ofert nie podleg@jch odrzuceniu;



5) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystszej ladz wystipienie o
uniewanienie posipowania w przypadku zaistnienia przestanek ustavwbywy
W przypadku udzielania zamoéwienia publicznego néoty dostawy lub ustugi
wspoffinansowane zdrodkow Unii Europejskiej lub innychirodkow zewrtrznych,
Komisja ma obowizek stosowaprocedury okrdone przez instytugj finansujca.

N

§ 20

1. Komisja przedstawia kierownikowi jednostki  propogyc wyboru  oferty
najkorzystniejsze;.

2. Indywidualna ocena ofert odbywageswytacznie na podstawie kryteriow oceny ofert
okreslonych w specyfikacji istotnych warunkow zaméwientaproszeniu do udziatu w
postpowaniu albo zaproszeniu do sktadania ofert.

3. W przypadku zaistnienia przestanek ustawowych, k@nivystiepuje do kierownika
jednostki o uniewznienie posipowania, przy czym pisemne uzasadnienie takiego
wniosku powinno zawieta wskazanie podstawy prawnej wraz z omowieniem
okolicznasci, ktore  spowodowaly konieczfid uniewanienia prowadzonego
postpowania.

§21

=

. Przewodniczcy komisiji:

1) wyznacza terminy posied@é&omisji oraz prowadzi te posiedzenia,

2) dokonuje podziatu poraizy cztonkédw komisjiprac podejmowanych w
trybie roboczym;

3) nadzoruje prawidiowe prowadzenie dokumentacji ggust/ania o udzielenie
zamowienia publicznego;

4) informuje kierownika jednostki o problemach zmanych z pracami komisji
w toku pos¢powania o udzielenie zamdwienia publicznego;

5) przeprowadza otwarcie ofert;

6) po dokonaniu otwarcia ofert odbiera od cztonkéw Igjim powotanych
biegtych lub rzeczoznawcow oraz sam wypetnia i pgdp Gdwiadczenie o
spetnieniu wymagaokreslonych w art. 17 ust. 1 ustawy;

7) wytacza z prac komisjicztionka, o ile zachodzokoliczngci, o ktorych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, o czym niezwioczni®rmuje kierownika
jednostki.

2. Czionkowie komisji zobowrani g do:
1) uczestniczenia w posiedzeniach komisji;
2) zlozenia Przewodniezcemu komisji éwiadczenia, o ktérym mowa w art. 17
ust. 2 ustawy, niezwilocznie po otwarciu ofert i powiu informacji o
oferentach;
3) powiadomienia w formie pisemnej Przewodamzgo komisjio zaistnieniu
okolicznaci uzasadniagcych odwotanie cztonka komisji
4) terminowego wykonywania prac wyznaczonych przezeWwRadnicacego
komisiji.
3. Do zada Sekretarza komispalezy ponadto:
1) prowadzenie dokumentacji pgebwania o0 udzielenie zamowienia publicznego;
2) prowadzenie obstugi organizacyjno-technicznej k@imwstym w szczegolnsi:
a) zamieszczanie ogtosz® postpowaniach;
b) udzielanie oferentom nieztinych wyj@nien w sprawach zwizanych
z prowadzonym pogpowaniem lub kierowanie ich do vétawych
cztonkow komisiji



C) udziat w przygotowaniu oraz rejestracji prowadzokajespondencji
dotyczcej postpowar 0 zamoOwienie publiczne;

§22

. Komisjakonczy prag z chwil podpisania umowy z wybranym dostawab wykonawa

badZ tez uniewanienia posfpowania.

. Dokumentacja z pogbowania przetargowego przechowywana jest w komorce
organizacyjnej przygotowagej pos¢powanie.



