ZARZADZENIE NR VII/454/2016

BURMISTRZA MIASTA LUBARTOW
z dnia 24 pazdziernika 2016 roku

W sprawie : ustalenia Regulaminu zaméwien publicznych.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 2z 2016 r,,
poz. 446 zpdzn.zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin zaméwien publicznych, ktéry stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Lubartow do stosowania ustalonego Regulaminu
zambwien publicznych.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr VI/562/13 Burmistrza Miasta Lubartéw z dnia 16 grudnia 2013 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu zaméwien publicznych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2016 roku.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr V11/454/2016
Burmistrza Miasta Lubartow
zdnia24.10.2016r.

Regulamin zaméwien publicznych

Lubartow, pazdziernik 2016
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Wzor planu postepowan o udzielenie zamowien.
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REGULAMIN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

l. DEFINICJE.

§1

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o :

1) ,BZP" - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Zamdwien publicznych Urzedu Miasta Lubartow,

2) kierowniku zamawiajgcego” — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Lubartow;

3) komisji" - nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowg powotana zgodnie z postanowieniami
ustawy,

4) regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

5) ,regulaminie komisji" — nalezy przez to rozumie¢ regulamin komisji przetargowej zatwierdzony
stosownym zarzadzeniem kierownika zamawiajacego,

6) ,siwz" — nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje istotnych warunkéw zamoéwienia lub inny
przekazywany wykonawcom dokument, w ktorym zamawiajacy okresla zasady i warunki
udzielenia zamowienia;

7) ,ustawie” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych ( tj. Dz. U. 2 2015 r. poz. 2164 z p6zn. zm.);

8) ,UZP" - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zamdwien Publicznych;

9) ,wykonawcy" — zgodnie z definicjg zawartg w ustawie Prawo zamowien publicznych;

10) ,zamawiajacym” — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Lubartow;

11) ,zamdwieniu” — zgodnie z definicjg zawartg w ustawie Prawo zamowien publicznych,

12) ,kierowniku komarki organizacyjnej’ — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu Urzedu
Miasta Lubartow, Kierownika Biura Urzedu Miasta Lubartéw oraz samodzielne stanowisko w
Urzedzie Miasta Lubartow.

Il. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§2

1. Postanowienia regulaminu majg zastosowanie do udzielania zamoéwien publicznych przez Miasto
Lubartéw — zamawiajacego, a realizowanych przez pracownikéw Urzedu Miasta Lubartow.

2. Regulamin ustala wewnetrzne zasady udzielania przez zamawiajacego zamowien publicznych i okresla:
1) czynnosci zastrzezone do wytacznej kompetenciji kierownika zamawiajacego,
2) procedury przygotowywania postepowan o udzielenie zamowien publicznych :
a) inicjowanie postepowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego,
b) przygotowanie niezbednej dokumentacii,
c) zakres upowaznieni 0séb, ktorym kierownik zamawiajacego powierzyt wykonywanie
czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia,
3) procedury planowania i sprawozdawcze,
4) tryb zawierania i rejestracji umow i zlecen w sprawach zamdwien publicznych zawartych w
wyniku postepowan prowadzonych przez BZP.

3. Regutamin stosuje sie do wszystkich zamowien udzielanych przez zamawiajacego, bez wzgledu na ich
wartos¢.

4. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie majg odpowiednie przepisy ustawy
Prawo zamowien publicznych i przepisow wykonawczych do niej oraz inne przepisy majace
zastosowanie przy udzielaniu zaméwien, a w szczegdlnosci:

1) Kodeks cywilny,

2) Ustawa o finansach publicznych,

3) Ustawa o rachunkowosci,

4) Ustawa o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
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REGULAMIN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1.

5) Wytyczne dot. kwalifikowalnosci w programie operacyjnym Unii Europejskiej, w ramach ktérego
planowane jest przedstawienie wydatku jako kwalifikowalnego.

5. Postugiwanie sie niniejszym regulaminem nie zwalnia z odpowiedzialnoéci za udzielanie zamoéwien
zgodnie z przepisami prawa. W przypadku zamowieh realizowanych z funduszy zewnetrznych, w
szczegbinosci Unii Europejskiej, pierwszenstwo stosowania majg wytyczne instytucji zarzadzajacych
programami.

6. Komorkg organizacyjng zobowigzana, zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu, do prowadzenia
postepowan o udzielenie zamowien publicznych jest Biuro Zamoéwien Publicznych.

7. Odpowiedzialng merytorycznie w szczegdInosci za opis zamoéwienia, szacowanie i realizacje przedmiotu
zamowienia zgodnie z zawarta umowg jest komorka organizacyjna, ktdra wystepuje z wnioskiem o
udzielenie zaméwienia.

CZYNNOSCI ZASTRZEZONE DO KOMPETENCJ!I KIEROWNIKA ZAMAWIAJACEGO | ZAKRES
CZYNNOSCI POWIERZONYCH INNYM OSOBOM.

§3

Kierownik zamawiajacego, stosownie do ustawy Prawo zamowien publicznych, odpowiada za przygotowanie
i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamébwienia publicznego.

Kierownik zamawiajacego, z zastrzezeniem § 8, wyznacza sposrod pracownikow Biura Zamowien

Publicznych osobe odpowiedziaing za przygotowanie i przeprowadzenie poszczegdinych postepowan

powierzajac jej tym samym wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem

postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego zgodnie niniejszym regulaminem i ustawa, gdy ma ona

zastosowanie, z wyjatkiem nizej wymienionych czynnosci zastrzezonych do wytacznej kompetencii

kierownika zamawiajacego:

1) decyzja w sprawie wszczecia postepowania - po przediozeniu stosownego wniosku 0 wszczecie
postepowania,

2) decyzja w sprawie wyboru trybu udzielenia zaméwienia,

3) decyzja w sprawie powotania komisji przetargowej oraz ustalenia jej sktadu osobowego,

4) decyzja w sprawie wylaczenia cztonka komisji przetargowe; z jej sktadu,

5) decyzja w sprawie regulaminu komisji przetargowe;,

6) decyzja w sprawie wykluczenia wykonawcy z postgpowania,

7) decyzja w sprawie odrzucenia oferty,

8) decyzja w sprawie wyboru wykonawcy,

9) decyzja w sprawie uniewaznienia postepowania,

10) decyzja w sprawie stanowiska zamawiajacego dot. informacji ztozonej w trybie art. 181 ustawy,

11) decyzja w sprawie odpowiedzi na odwotanie.

Do kompetenciji kierownika zamawiajgcego, poza wymienionymi w ust. 2, zastrzezone sg rowniez nizej

wymienione czynno$ci :

1) zatwierdzanie i podpisywanie siwz;

2) zatwierdzanie i podpisywanie zawiadomien, o$wiadczen i innych pism kierowanych do wykonawcow w
tym m.in. wyjasnien i modyfikacji tresci siwz,

3) podpisywanie protokotu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

4) zatwierdzanie i podpisywanie pism kierowanych do UZP, w tym m.in. sprawozdan rocznych z
udzielonych zamowien publicznych,

5) inne dokumenty wymienione w niniejszym regulaminie, ktérych podpisywane jest zastrzezone do
kompetencji kierownika zamawiajacego.

§4
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1.

Iv.

W zakresie powierzonych czynnosci do obowiazkow osoby wskazanej do wykonywania czynnosci sposrod
pracownikow Biura Zamowien Publicznych w zakresie przygotowania i prowadzenia postepowania w celu
udzielenia zamowienia publicznego, z zastrzezeniem § 8, nalezy w szczegolnosci

1) w fazie przygotowania postepowania :

a) wystepowanie do kierownika zamawiajacego z wnioskiem o0 wszczecie postepowania — wzory
wnioskow okreslajg zataczniki do regulaminu,

b) opracowywanie projektow dokumentow niezbednych do prowadzenia postepowania i wystepowanie
do kierownika zamawiajacego o ich zatwierdzenie i podpisanie, w tym m.in. siwz;

c) wykonywanie innych wyzej niewymienionych czynnosci koniecznych do przygotowania
postepowania, a niezastrzezonych do wytacznej kompetenciji kierownika zamawiajacego lub na
podstawie regulaminu komisji przetargowej do kompetencji komisji przetargowej w przypadku jej
powolania,

2) w fazie prowadzenia postepowania :

a) opracowywanie projektow zawiadomien oraz wszelkich pism kierowanych do wykonawcoéw w tym
organizacyjnej wnioskujacej o udzielenie zamdwienia,

b) odbieranie z sekretariatu zamawiajacego zarejestrowanych wnioskow o dopuszezenie do udziatu w
postepowaniu i ofert, z wyjatkiem sytuacji gdy zostata powotana komisja przetargowa,

c) wykonywanie innych czynnoSci koniecznych do przeprowadzenia postepowania, a
niezastrzezonych do wylacznej kompetencii kierownika zamawiajacego lub komisji przetargowej w
przypadku jej powotania,

3) w zakresie sprawozdawczosci: prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego w przypadku, gdy obowigzek jej sporzadzania wynika z przepisow ustawy.

Osoba wykonujaca czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego oraz inne osoby
biorace udziat w postepowaniu, w ktorym stosuje sie przepisy ustawy, zobowigzane sg do zioZenia
o$wiadczenia o okolicznosciach, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy w stosunku do osoby biorace;
udzial w postepowaniu, w tym osoby wykonujacej czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego, w ktorym stosuje sie przepisy ustawy, kierownik zamawiajgcego powierza innej osobie
wykonywanie czynno$ci w postepowaniu lub udziat w postepowaniu. Czynnosci wykonane przy udziale
osoby podlegajacej wylaczeniu powtarza sie z wyjatkiem czynnosci faktycznych niemajacych wptywu na
wynik postepowania.

PROCEDURY PRZYGOTOWANIA | PROWADZENIA POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH.

§5

Kierownicy komorek organizacyjnych zamawiajacego, przez ktérych nadzorowana bedzie realizacja
zamoéwienia, przygotowujq postepowanie pod wzgledem merytorycznym, co polega w szczegélnosci na:

1) opracowaniu szczegétowego opisu i zakresu przedmiotu zaméwienia z uwzglednieniem wymogow w
zakresie cech jakosciowych, warunkéw wykonania zaméwienia, termindéw i szczegolnych wymagan
komorki zamawiajacej, zwigzanych z przedmiotem zamoéwienia; w przypadku zaméwien, do ktorych
zastosowanie majg przepisy ustawy opis zamoéwienia dokonywany jest z uwzglednieniem wymagan
okreslonych w ustawie,

ustaleniu wartosci zamowienia (np. kosztorys inwestorski, analiza cen rynkowych, itp.),

przedstawieniu propozycji opisu dokonywania oceny spetniania warunkow udziatu w postgpowaniu,
przedstawieniu propozycji opisu kryteriow oceny ofert wraz z podaniem znaczenia tych kryteriow ,
wypetnieniu wniosku o udzielenie zamowienia publicznego na druku stanowiacym Zatacznik Nr 1 do
regulaminu z podaniem wszystkich wymaganych tam informacji;

przediozeniu do podpisu wniosku Skarbnikowi Miasta, celem potwierdzenia zabezpieczenia Srodkow
finansowych dla realizacji przysztej umowy;

N W N
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REGULAMIN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

7) przedtozeniu wniosku do podpisu kierownikowi zamawiajacego celem zatwierdzenia warunkow realizacii
zamowienia (w tym: opisu przedmiotu zamowienia, przedmiarow, specyfikacji technicznych wykonania i
odbioru robét, dokumentacii projektowych, programéw funkcjonalno-uzytkowych, terminow, itp.);

8) zlozeniu kompletnego podpisanego wniosku do Biura Zaméwien Publicznych wraz z dokumentacjg
niezbedng do opisu przedmiotu zaméwienia w wersji papierowej i elektroniczne;.

Ustalenia wartosci zaméwienia dokonuje i za jego prawidiowos¢ odpowiada imiennie wskazany pracownik
komdrki organizacyjnej wnioskujacej o udzielenie zamoéwienia. Przy ustalaniu wartosci zamowienia nalezy
odpowiednio stosowac przepisy art. 32-35 ustawy.

Komérka organizacyjna zamawiajacego, opisujaca i realizujgca przedmiot zamowienia odpowiada za
kompletnos¢ i poprawnos¢ dokumentéw niezbednych do wszczecia postepowania i realizacji umowy, w
przypadku robot budowlanych do przekazania terenu budowy (np. dokumentacje projektowa, specyfikacje
techniczna wykonania i odbioru robét budowlanych, pozwolenie na budowe, zgloszenie, uzgodnienia, inne
dokumenty) i jest w ich posiadaniu.

Postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego wszczynane sg po zgtoszeniu przez kierownikow
komorek organizacyjnych do Biura Zamdwien Publicznych UM zatwierdzonych przez kierownika
zamawiajacego kompletnych wnioskéw o udzielenie zamoéwienia i stwierdzeniu przez Skarbnika Miasta
zabezpieczenia $rodkéw finansowych na realizacie zamowienia. Kompletny wniosek powinien by¢
przekazany do BZP na co najmniej 5 dni roboczych przed planowana datg wszczecia postepowania. Za dni
robocze uwaza sie dni od poniedziatku do piatku z wyjatkiem dni ustawowo wolnych od pracy. W przypadku
niezachowania ww. 5-dniowego terminu BZP ma prawo wszczaé postepowanie w terminie pozniejszym niz
wskazany we wniosku o udzielenie zamowienia.

W przypadku brakéw formalnych wniosku o udzielenie zaméwienia BZP wzywa do jego uzupelnienia
kierownika komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za merytoryczng strone zamowienia. Do czasu
uzupelnienia wniosku postepowanie nie jest wszczynane. W takiej sytuacji odpowiedniej zmianie moze ulec
termin wykonania zamdwienia ustalony datg dzienna,

Wzor formularza wniosku o wszczecie postepowania okresla Zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Zamowien publicznych, do ktorych stosuje sie ustawe udziela sie zgodnie z procedurami zawartymi w
ustawie z uwzglednieniem niniejszego regulaminu.

Procedure zaméwien publicznych, do ktérych ze wzgledu na ich szacunkowa warto$¢ nie stosuje sig ustawy
Prawo zamowien publicznych prowadzi BZP z uwzglednieniem postanowien ustalonych w § 6 regulaminu

§6

W przypadku, gdy zamowienie nie podlega ustawie zastosowanie ma ustalony w niniejszym paragrafie tryb
postepowania.

Zamowienia moga by¢ udzielane przy zastosowaniu jednego z nizej wymienionych trybow:
1) przetarg cywilny w oparciu o przepisy kodeksu cywilnego,
2) zaproszenie do sktadania ofert,
3) zapytanie o cene.

Zamowienie udzielane w trybie przetargu cywilnego prowadzone jest zgodnie z warunkami ustalanymi
odrebnie dla kazdego postepowania w regulaminie — warunkach przetargu i zatwierdzanymi kazdorazowo
przez kierownika zamawiajacego. Ogloszenie o przetargu publikowane jest na stronie
http://umiubartow.bip.lubelskie.pl. Z prowadzonego postepowania upowazniony pracownik BZP sporzadza
protokdt zawierajacy propozycie rozstrzygniecia i przedstawia kierownikowi zamawiajacego w celu zajecia
stanowiska. Po podjeciu decyzji przez kierownika zamawiajacego moze zosta¢ zawarta umowa o udzielenie
zamowienia lub postepowanie jest uniewazniane.
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4.

Zamowienie udzielane w trybie zaproszenia do sktadania ofert prowadzone jest zgodnie z nastepujacymi
zasadami:

1) zaproszenie do sktadania ofert zamieszcza sig na stronie http://umlubartow.bip.lubelskie.p!,

2) zaproszenie do skladania ofert moze zosta¢ dodatkowo skierowane sie w formie pisemnej, faksowej
lub drogg elektroniczng do co najmniej 3 wykonawcow chyba, ze znana jest mnigjsza liczbha
wykonawcdw, zdolnych do wykonania zamowienia,

3) zaproszenie do skiadania ofert powinno okresla¢ co najmniej:

a) nazwe i dane kontaktowe zamawiajacego,

b) opis przedmiotu zaméwienia,

termin wykonania zaméwienia,

termin i forme skiadania ofert,

opis sposobu przygotowania ofert,

opis kryteriow oceny ofert,

) inne dokumenty lub informacije, jezeli zamawiajacy uzna to za konieczne.

4) z prowadzonego postepowania upowazniony pracownik BZP sporzadza protokot zawierajacy
propozycje rozstrzygniecia i przedstawia kierownikowi zamawiajacego w celu zajecia stanowiska,

5) po podjeciu decyzji przez kierownika zamawiajacego moze zostaé zawarta umowa o udzielenie
zamowienia, skierowane zlecenie lub postepowanie jest uniewazniane.

esoacs

Zamowienie udzielane w trybie zapytania o cene kieruje sie¢ w wybranej formie: pisemnej, faksowej, drogg
elektroniczng, telefoniczng lub ustng do co najmniej 3 wykonawcow chyba, Zze znana jest mniejsza liczba
wykonawcéw, zdolnych do wykonania zamdwienia. Z przeprowadzonego zapytania o cene upowazniony
pracownik BZP sporzadza notatke stuzbowa z propozycja rozstrzygniecia postepowania. Po podjeciu
decyzji przez kierownika zamawiajacego moze zosta¢ zawarta umowa o udzielenie zamdwienia, skierowane
zlecenie lub postepowanie jest uniewazniane.

Dopuszcza sie negocjowanie cen i pozostatych parametrow oferty z wykonawcami, do ktorych skierowano
zaproszenie do sktadania ofert lub zapytanie o ceng, jezeli bylo to przewidziane w warunkach zaméwienia.

O zastosowaniu jednego z trybow przewidzianych w ust. 1 niniejszego paragrafu kazdorazowo decyduje
kierownik zamawiajgacego na wniosek pracownika BZP. Zamowien publicznych, do ktorych nie stosuje sie
ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz procedur przewidzianych w niniejszym paragrafie udziela sie z
uwzglednieniem przepisow ustawy o finansach publicznych, z zastosowaniem zasady oszczednosci i
efektywnosci wydatkéw publicznych.

Trybow udzielenia zamowien przewidzianych w niniejszym paragrafie regulaminu mozna nie stosowac do:

1) zamdwien udzielanych w trybie awaryjnym wymagajacym niezwlocznego dziatania,

2) zamowien na dostawe wody z sieci wodociagowej i odprowadzanie Sciekow do sieci kanalizacyjnej,

3) zamowien, ktore moga by¢ zrealizowane przez jednego wykonawce z przyczyn ekonomicznych,
organizacyjnych, gospodarczych, spolecznych lub technicznych o obiektywnym charakterze albo z
przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylgcznych, wynikajacych z odrebnych przepisow albo w
przypadku udzielania zamowienia w zakresie dziatalnosci tworczej,

4) zamowien, ktore ze wzgledu na szczegéine potrzeby zamawiajgcego moga by¢ zrealizowane tylko
przez jednego wykonawce,

5) zamowien dodatkowych udzielanych dotychczasowemu wykonawcy wybranemu w jednym z trybow
przewidzianych w regulaminie, gdy umowa o zamoéwienie podstawowe, przewidywata takg mozliwosc,
przy czym nalezy dazy¢ do utrzymania cen i stawek zastosowanych przez wykonawcg w ramach
zambwienia podstawowego,

6) zamowien, ktorych ze wzgledu na wiazace zamawiajacego zapisy odrebnych uméw mozna udzielic
tylko konkretnemu wykonawcy,

7) zamowien na ustugi prawne, finansowe, zdrowotne, spoleczne, szkoleniowe, cateringowe,
transportowe, hotelowe, restauracyjne, parkingowe, serwisu i przegladu samochodéw stuzbowych i
innych urzadzen,

8) zamdwien na prenumerate czasopism, zakup ksiazek, ustugi xero, skanowania, bindowania itp.

9) zamoéwien wymienionych w art. 4 pkt 1)-1b) oraz pkt 3-7 i art. 4d ustawy,
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10) zakupu biletow komunikacji krajowej i migdzynarodowej, delegacji, optat konferencyjnych oraz sktadek
cztonkowskich, zaméwien okolicznosciowych (np. kwiaty, upominki itp.), zakupu paliwa do pojazdow
stuzbowych podczas podrézy stuzbowych,

11) zamowien, dla ktorych w poprzednio prowadzonym postepowaniu o udzielenie zaméwienia w jednym z
trybow przewidzianych w § 6 nie ziozono zadnej oferty,

12) zamoéwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej 10 000 zt netto (bez podatku od towardw i
ustug) z wyjatkiem sytuacji, gdy wymagajg tego inne przepisy lub umowy obowigzujace
zamawiajgcego.

Zamobwienie na ustuge w zakresie szkolenia pracownikéw zamawiajacego jest udzielane na podstawie
zgloszenia pisemnego, faksowego lub drogq elektroniczng skierowanego do organizatora szkolenia w
oparciu o akceptacje udzialu w szkoleniu pracownikéw zamawiajacego dokonanego przez kierownika
zamawiajgcego lub upowaznionych przez niego pracownikéw zgodnie z trybem ustalonym w odrebnym
zarzadzeniu.

W przypadku, gdy zamowienie jest udzielane bez przeprowadzania postepowania w jednym z trybow
przewidzianych w ust. 1 niniejszego paragrafu regulaminu, a takze w przypadkach, dla ktérych zwyczajowo
lub zgodnie z Instrukcjq kontroli i obiegu dokumentow finansowo - ksiegowych stanowiacg zatacznik do
zarzadzenia Burmistrza Miasta Lubartow, nie jest wymagane zawarcie umowy w formie pisemnej, czynnosci
zwigzane z udzieleniem zamowienia zaltatwiane sg przez komorke organizacyjng odpowiedzialng za
realizacje zamowienia.

W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 10, gdy warto$¢ zamdwienia przekracza 500,00 zt brutto, pracownik
odpowiedzialny za realizacje danego wydatku zobowigzany jest do dokonania analizy cen rynkowych i
potwierdzenia podpisem na odpowiednim dokumencie ksiegowym, ze wydatek nie odbiega od cen
rynkowych (jest oszczedny i efektywny).

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie odstepstwa od postanowien niniejszego paragrafu
Regulaminu, w szczegoinosci w sytuacji, gdy zastosowanie regulaminu w okreslonym stanie faktycznym
spowodowaltoby naruszenie zasady oszczednosci i efektywnosci wydatkéw publicznych. Pracownik
zobowigzany jest wowczas sporzadzi¢ notatke stuzbowg dokumentujacg odstepstwo i wiasciwie je
uzasadni¢. Odstepstwo wymaga wstepnego zatwierdzenia przez kierownika zamawiajacego.

§7

W przypadku, gdy zamowienie podlega ustawie i nie powotano komisji przetargowej (w sytuacji, gdy zgodnie z
ustawg nie ma obowiazku jej powolania), po wszczeciu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
osoba wyznaczona sposrod pracownikow Biura Zamowien Publicznych do wykonywania czynnosci
przygotowania i przeprowadzenia postepowania w zaleznosci od trybu:

1

O N
N S ——

2285
-

opracowuje projekt ogloszenia o zamdwieniu, zaproszenia do skiadania ofert, zaproszenia do negocjacii itp.,
opracowuje projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,

opracowuje projekt umowy w sprawie udzielenia zamoéwienia,

opracowuje projekty wzorow formularzy: ofert, wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,
o$wiadczen, wykazow, a takze innych niezbednych do przeprowadzenia postepowania formularzy i pism,
opracowuje projekty ewentualnych wnioskow i wystapien do Prezesa UZP,

opracowuje inne konieczne do przygotowania postepowania projekty dokumentow, pism, zawiadomien i
wnioskow,

przekazuje do publikacji ogtoszenie o zamoéwieniu, wysyla zaproszenia do skiadania ofert lub zaproszenia na
negocjacje do wykonawcow oraz zamieszcza informacje o postepowaniu na stronie internetowej
Zamawiajgcego,

przekazuije siwz wykonawcom na ich wniosek,

prowadzi rejestr wykonawcow, ktorym zostala przekazana siwz, zaproszenia do skiadania ofert lub
zaproszenie na negocjacie,

opracowuje, z pomocg pracownikéw merytorycznie odpowiedzialnych za realizacje zamowienia, projekty
wyjasnien tresci siwz oraz odpowiedzi na zapytania wykonawcow,
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11) proponuje i przedstawia do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego ewentualne modyfikacje tresci siwz
po uzgodnieniu z kierownikiem komérki organizacyjnej odpowiedzialnej merytorycznie za zamoéwienie,

12) odbiera z sekretariatu ztoZzone oferty,

13) prowadzi publiczng sesje otwarcia ofert,

14) bada spefnianie przez wykonawcow warunkow udziatu w postepowaniu oraz przedstawia do zatwierdzenia
przez kierownika zamawiajacego ewentualne wnioski o wykluczenie wykonawcow,

15) wykonuje czynnosSci zwigzane z badaniem i oceng ziozonych ofert, z ktorych sporzadza informacje -
whniosek,

16) kieruje do zatwierdzenia przez kierownika zamawiajgcego ewentualne wnioski o odrzucenie ofert,
wykluczenie wykonawcow i uniewaznienie postepowania,

17) proponuje wybdr oferty najkorzystniejszej,

18) przekazuje do publikacji ogtoszenie o udzieleniu zamédwienia publicznego,

19) proponuje sposob postepowania w przypadku ewentualnej informacji wniesionej w trybie art. 181 ustawy i
przedklada do akceptacii kierownikowi zamawiajacego,

20) sporzadza protokot postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

21) wykonuje inne przewidziane ustawa czynnosci konieczne do przeprowadzenia postepowania nie
zastrzezone do wylacznej kompetenciji kierownika zamawiajacego.

§8

1. W przypadku, gdy zamédwienie podlega ustawie i powotano komisje przetargowg po wszczeciu postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego oraz zatwierdzeniu i podpisaniu przez kierownika zamawiajacego
projektow dokumentow, o ktorych mowa w § 7 pkt 1-6, osoba wykonujaca czynnoSci w postepowaniu w
zaleznosci od trybu postepowania wykonuje czynnosci wskazane w § 7 pkt 1-11 do dnia skladania ofert lub
wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, ewentualnie do dnia negocjacji z wykonawca chyba,
ze czynnosci w tych punktach wymienione powierzono komisji przetargowej. Po tym terminie czynno$ci w
postepowaniu obligatoryjnie wykonuje komisja przetargowa, w zakresie uregulowanym ustawa, regulaminem
komisji przetargowej oraz niniejszym regulaminem.

2. Komisje przetargowg powoluje zarzadzeniem kierownik zamawiajacego.

3. Komisja przetargowa dziata od dnia wskazanego w zarzadzeniu o jej powotaniu, na podstawie regulaminu
komisji przetargowej nadanego zarzadzeniem jg powolujacym.

V. TRYB ZAWIERANIA UMOW W SPRAWACH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH | KIEROWANIA ZLECEN.

§9

1. W przypadku, gdy przeprowadzono postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego Biuro Zamoéwien
Publicznych wykonuje wszelkie czynnosci majace na celu doprowadzenie do zawarcia umowy w sprawie
udzielenia zamoéwienia publicznego na zasadach okreslonych w ustawie lub niniejszym regulaminie albo
sporzadzenia stosownego zlecenia.

2. Po podpisaniu umowy lub zlecenia z wybranym wykonawca Biuro Zaméwien Publicznych przekazuje jej
kopie do realizacji komorce organizacyjnej wnioskujacej o udzielenie zamowienia. Jeden egzemplarz
umowy lub zlecenia przekazywany jest do Wydzialu Finansowego Urzedu Miasta Lubartow.

§10

1. Biuro Zamowien Publicznych prowadzi rejestr zawartych uméw o zamowienie publiczne i zlecen wg wzoru,
ktory stanowi Zatacznik nr 3 do regulaminu, odrebnie dla kazdego roku budzetowego.

2. Zbior umow i Zlecen w sprawie zamoéwien publicznych jest tworzony i przechowywany w BZP.
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3.

Rejestr nie obejmuje umow i zlecen, przy udzielaniu ktorych nie stosowano trybow przewidzianych w
niniejszym regulaminie lub ustawie oraz zakupow, dla ktorych zwyczajowo nie jest wymagane zawarcie
pisemnych uméw (np. bilety komunikaciji, biletow parkingowych, kwiatow itp.).

§ 11

W przypadku, gdy zamowienie nie podlega ustawie i postepowania o udzielenie zamowienia nie prowadzono na
podstawie ustawy, do umow stosuje sig¢ w szczegdlnosci przepisy kodeksu cywilnego i postanowienia niniejszego
regulaminu.

§ 12

Kazdorazowo o terminie i miejscu zawarcia umowy wykonawca jest odrebnie informowany w sposéb stosowny
do przyjetego w danym postepowaniu sposobu porozumiewania sie.

VI

PROCEDURY PLANOWANIA | SPRAWOZDAWCZE.

§13

Zamowienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane dokonywane sa przez zamawiajacego w oparciu o
zatwierdzony na dany rok kalendarzowy plan zaméwien publicznych i sporzadzony zgodnie z art. 13a
ustawy Prawo zamowien publicznych plan postepowan o udzielenie zamowien publicznych opublikowany
na stronie internetowej zamawiajacego w terminie do 30 dni od daty przyjecia budzetu.

W terminie do 14 dni od daty uchwalenia budzetu kierownicy komorek organizacyjnych w oparciu o
uchwalony budzet przekazujg do Biura Zaméwieri Publicznych informacje o zaméwieniach publicznych
(postepowaniach w sprawie zamadwien publicznych) planowanych w nastepnym roku budZzetowym -
kalendarzowym. Wzér formularza informacji o planowanych zaméwieniach okresla Zatgcznik nr 4 do
niniejszego regulaminu.

W terminie do 28 dni od daty uchwalenia budzetu Biuro Zaméwien Publicznych w oparciu o informacje
kierownikow komoérek organizacyjnych opracowuje plan zaméwien publicznych na biezacy rok budzetowy —
kalendarzowy oraz plan postepowan o udzielenie zaméwien publicznych, ktore podlegajq zatwierdzeniu
przez kierownika zamawiajacego. Wzér planu zamdwien publicznych okresla Zatacznik nr 5 do niniejszego
regulaminu. Wzér planu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych okresla Zatacznik nr 7 do
niniejszego regulaminu,

Plan postepowan o udzielenie zamowien publicznych sporzadzony zgodnie z art. 13a ustawy Prawo
zamdwien publicznych Biuro Zaméwien Publicznych publikuje na stronie internetowej zamawiajacego nie
pozniej niz w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu.

W sytuacji zmiany wysokosci planowanych $rodkéw lub innej zmiany prowadzacej do zmiany przedmiotu
zamowienia, plan zamowien publicznych bedzie uaktualniany na podstawie pisemnej informacji o zmianach
przekazywanej niezwlocznie do Biura Zamowien Publicznych przez kierownika komoérki odpowiedzialnej za
realizacje planowanego zamowienia. Zmiany, o ktorych mowa w ust. niniejszym wprowadzane do planu
zamowien publicznych - kontrasygnowane przez Skarbnika Miasta - wymagaja zatwierdzenia przez
kierownika zamawiajacego. Zmiany planu nie wymagaja zmiany dotyczace tytutow zamowien (z wyjatkiem
zmiany zakresu lub przedmiotu), terminéw zaméwienia oraz uaktualnienie wartosci szacunkowej
zamdwienia zwiazane ze stosowaniem art. 35 ustawy, ktore dokonywane jest we wnioskach o udzielenie
zamowienia.
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6.

Vil

W przypadku niezgltoszenia zamoéwienia do planu zamdwien publicznych w sytuacji, gdy koniecznos¢
udzielenia zamowienia i jego sumowania z innymi zamoéwieniami mozna byto wczesniej przewidzie¢, BZP
nie ponosi odpowiedzialnosci za prawidlowos¢ ustalenia trybu udzielenia zamowienia.

§14

W postepowaniach prowadzonych na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych zamawiajacy zgodnie
z art. 96 prowadzi dokumentacje postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Sporzadzenie dokumentacii postepowania nalezy do osoby wykonujacej czynno$ci w postepowaniu.

Dokumentacja postepowania podlega zatwierdzeniu i podpisaniu przez kierownika zamawiajacego.

§15

Zamawiajacy za posrednictwem Biura Zamowien Publicznych prowadzi rejestr zaméwien publicznych
zgodnie z wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 6 do regulaminu.

Rejestr obejmuje wszystkie postepowania wszczete i prowadzone w celu udzielenia zamoéwienia publicznego
bez wzgledu na ich wartos¢ oraz tryb postepowania zgtoszone do BZP.

Rejestr nie obejmuje zamowien, przy udzielaniu ktorych nie stosowano trybow przewidzianych w niniejszym
regutaminie lub ustawie.

§ 16

Do 1 marca kazdego roku na podstawie art. 98 ustawy zamawiajacy sporzadza i przesyta do Prezesa UZP
sprawozdanie z udzielonych w roku poprzednim zamoéwieniach publicznych.

Sprawozdanie sporzadza sie zgodnie z wzorem okre$lonym w rozporzadzeniu wydanym na podstawie art.
98 ust. 4 ustawy. W przypadku, gdy z obowigzujacych przepisow wynika konieczno$C ujecia w ww.
sprawozdaniu zamowien - wydatkow, do ktorych nie ma obowigzku stosowania ustawy Prawo zamdwien
publicznych, kierownicy komorek organizacyjnych, ktérzy udzielali takich zaméwien bez posrednictwa BZP
zobowiazani sg do dnia 31 stycznia kazdego roku poinformowa¢ BZP o liczbie zamowien udzielonych w roku
poprzednim, ich wartosci netto i podstawie prawnej zastosowanego zwolnienia ustawowego w celu ujecia ich
w ww. sprawozdaniu.

Osoba, odpowiedzialng za sporzadzenie sprawozdania, ktora przesyla sprawozdanie przed uplywem

ustawowego terminu do UZP oraz przedkiada do zatwierdzenia i podpisu kierownikowi zamawiajgcego jest
upowazniony pracownik Biura Zamoéwien Publicznych.

POSTANOWIENIA KONCOWE.

§17

Niniejszy regulamin wchodzi w zycie w dniu wskazanym w zarzadzeniu kierownika zamawiajacego
wprowadzajacym go w zycie.

Zmiany regulaminu wchodza w Zycie w dniu wskazanym w zarzadzeniu kierownika zamawiajacego
wprowadzajacym zmiany do regulaminu.
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu zaméwieri publicznych

WNIOSEK

kierownika komorki organizacyjnej o udzielenie zaméwienia publicznego!

1. Przedmiot zamdwienia :

tytud s

1.1. opis ( doktadne okreslenie przedmiotu zamowienia, ktore ma zostac umieszczone w siwz) : ..................

1.2. w przypadku zamoéwienia dotyczacego robdt budowlanych i ustug zgodnie z art. 29 ust. 3a Pzp do nizej
wykonywania nastepujacych czynnoSci w ramach realizacji ww. przedmiotu zamowienia wymagane
jest zatrudnienie 0SOD NA UMOWE O PraCe: .........cccocouiiiiiiiiieceeee e

1.3. oznaczenie przedmiotu zamdwienia wg CPV ze wskazaniem gtownego przedmiotu zaméwienia: ...........

1.4. imiona i nazwiska 0sdb przygotowujacych opis przedmiotu ZamOwienia: ..............ccccccovveiviviiiicrier e

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustalonawdniu ....................

2.1. wartosc netto .............. zl
2.2. stawka podatku VAT ...... %
2.3. wartos¢ brutto .............. zt.

24. napodstawie ...

2.5. kwota brutto, jaka zgodnie z art. 86 ust. 3 ustawy Prawo zamowien publicznych zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia ..............c.ocevvevrrevrnenn. zt

2.6. imiona i nazwiska 0s6b ustalajacych warto$€ zamAwienia: ...,

3. Proponowana osoba uprawniona do kontaktowania sie z wykonawcami w sprawach merytorycznych —

.................................... tel.
4. Proponowana data:
4.1. wszczecia postepowania ... i
4.2. realizacji zamowienia = .................... dni* / miesiecy* od daty zawarcia umowy* lub innego zdarzenia:

*

.................. * lub czas trwania zaméwienia: do dnia ....)".

5. Proponowane kryteria oceny ofert i ich wagi :

51.cena-............ % (kryterium ceny w przypadku zamowien, do ktorych zastosowanie majq przepisy Pzp
nie moze stanowic¢ wiecej niz 60%, z wyjatkami wskazanymi w Pzp)
SR -.....%: opis sposobu oceny ofert w oparciu 0 zaproponowane Kryterium: ............ccccoovoveieiiennnn.

5.3. imiona i nazwiska osob okreslajacych kryteria oceny ofert i opis sposobu ich oceny: ...

6. Adresy wykonawcow, do ktorych mozna skierowaé ewentualne zapytanie o ceng — co najmniej 5 ( w
przypadku mozliwosci zastosowania tego trybu) & ...
Imiona i nazwiska osob ustalajacych potencjalnych Wykonaweow ...,

7. Proponowane warunki zamowienia:

7.1. wymagania dotyczace wykonawcow, w tym warunki udziatu w postepowaniu: .....................

7.2.”.bb'éiéﬁ.c;;&i.é.ﬁ.ié“'ﬁ.r;r;(;%é“I.u.t.)mbro.ponowany projekt umowy, w tym proponowane zmiany umowy ( w
przypadku zamowien, do ktérych zastosowanie majg przepisy Pzp - obligatoryjnie):

7.3. ewentualnlemneproponowane warunki i wymagania, w tym np. warunki gwarancji jakosci, okres
0 TN e 1 A i WYV B i e

7.4. imiona i nazwiska 0séb przygotowujacych wymagania dotyczace warunkdw udziatu w postepowaniu w
przypadku zaproponowania warunkOw UAZIahu ..o

8. Zataczniki do WNIOSKU : .....ooiiiiicccici e
Data i podpis osoby skiadajacej Wniosek - ...

Stwierdzam zabezpieczenie $rodkow finanSOWYCh - ...
( data i podpis Skarbnika Miasta )

! Kompletny wniosek nalezy przekaza¢ do BZP na co najmniej 5 dni roboczych przed planowang datg wszczecia postepowania



Zatacznik nr 1
do Regulaminu zaméwier publicznych

Decyzja kierownika zamawiajacego :

WYRAZAM ZGODE" / NIE WYRAZAM ZGODY* na udzielenie przedmiotowego zamowienia i przekazanie wniosku
do Biura Zaméwien Publicznych w celu jego realizacji zgodnie z Regulaminem zaméwien publicznych,

( data i podpis kierownika zamawiajacego)

* Niewtasciwe skreslic



10.

1.

12

13.

14.

15.

16.

Zatgcznik nr 2
do Regulaminu zambwien publicznych

WNIOSEK

0 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

. Przedmiot zamowienia - tytul © ...,

Oznaczenie przedmiotu zamoéwienia wg CPV: ..o

Szacunkowa warto$¢ zamowienia :

wartos netto ...

rownowartoS¢ w euro ..............

stawka podatku VAT ............

wartosc brutto ........................

ustalonowdniu ..., Na POAStaWI® .........oooooviviiiiii

Proponowany tryb @ ... na postawie ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych z uwzglednieniem regulaminow wewnetrznych* / na podstawie
Regulaminu zamowien publicznych®.

Uzasadnienie wyboru trybu lub skrécenia termindw w postepowaniu (jesli dotyczy) : ........................

Termin wykonania zaméwienia—......... dni od daty zawarcia umowy* / czas trwania zamoéwienia ............
(dodnia.... ).

Termin zwigzania ofertg : ........... dni.

Wadium jest obowigzkowe*/nieobowigzkowe*, maksymalna wysokosC: ............... zt — zgodnie z decyzjg

kierownika zamawiajacego, proponuje sie ..............

Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy w wysokosci nie jest obowigzkowe w wysokosci do 10% —
zgodnie z decyzja kierownika zamawiajacego, proponuje Sig ................

Osoby uprawnione do kontaktowania si¢ z oferentami:

w sprawach formalnych - P. ..................... el

w sprawach merytorycznych—P. ............... tel. ...

Warunki udziatu w postepowaniu i opis oceny ich spetniania & ...............cccooiiii
Inne warunki istotne dla prowadzonego postepowania — ..................cco

Istotne postanowienia umowy — wg zataczonego wWzoru umowy.

Sposob obliczenia Ceny: ..o

Kryteria oceny ofert © ...

Przygotowania i* / przeprowadzenie postepowania® / badanie i ocene ofert* wykonywanie czynnosci w

postepowaniu* proponuje powierzy¢ P. ... */ powota¢ komisje przetargowa® w nastepujacym
skladzie :

L) R - Przewodniczacy;

2) - Sekretarz;

3 - Czlonek

4) ..

* Niewtasciwe usunaé



Zalgcznik nr 2
do Regulaminu zamowien publicznych

17. Obowiazki i tryb dziatania komisji zostanie okreslony w zarzadzeniu powotujacym komisje przetargowa® /
wyznaczonej osoby okresla Regulamin zamowien publicznych®.

Data i podpis pracownika Biura Zamowien PUblicznych - ...

Decyzja kierownika zamawiajacego :

ZATWIERDZAM* / NIE ZATWIERDZAM* przedstawione warunki udzielenia zaméwienia,
USTALAM* / NIE USTALAM* wadium w WYSOKOSCI .........ccooviviiiiiriiinns zt,
USTALAM* / NIE USTALAM* zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy w wysokosCi ............... %,

WYRAZAM ZGODE* / NIE WYRAZAM ZGODY' na wszczecie oraz przeprowadzenie przedmiotowego
postepowania zgodnie z wyzej ustalonymi warunkami,

WYRAZAM ZGODE* / NIE WYRAZAM ZGODY" na powierzenie czynno$ci zwigzanych z postepowaniem
wskazanej we wniosku osobie / komisji przetargowej w zakresie wskazanym we wniosku i na zasadach
okreslonych w ww. ustawie, jesli dotyczy i regulaminach wewnetrznych zamawiajgcego,

( data i podpis kierownika zamawiajacego)

" Niewlasciwe skreslié



Rejestr umow i zlecen

Zatgcznik nr 3
do Regulaminu zaméwien publicznych

Lp.

Data zawarcia

Wykonawca

Przedmiot umowy




Whiosek sktada

( nazwa komérki organizacyjnej )

Zatgcznik nr 4

do Regulaminu zaméwien publicznych

INFORAMACJA O PLANOWANYCH ZAMOWIENIACHNA ................. ROK

( wykaz powinien zawierac wszystkie planowane postepowania o udzielenie zamowieni w tym takze wydatki nieprzekraczajace wartosci ustalonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych )

Lp.

Przedmiot zaméwienia — tytut postepowania

Rodzaj zaméwienia -
gléwny przedmiot
zambwienia (dostawa,
usluga, robota budowlana)

kod CPV

Szacunkowa warto$¢
zamowienia w PLN

bez podatku z podatkiem
VAT VAT

Planowany termin
wszczecia
postepowania o
udzielenie zamoéwienia

Uwagi

(data i podpis Skarbnika Miasta)

(data i podpis kierownika komérki organizacyjnej skladajacej wniosek)



Zatacznik nr §

do Regulaminu zaméwien publicznych

PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCHNA .......... ROK

Lp.

Przedmiot zaméwienia

Rodzaj zamébwienia

Kod CPV

Planowana szacunkowa
warto$¢ zamébwienia -
faczna wartos¢
zamowien / warto$¢
zambwienia
czesciowego (netto)
PLN

Planowana szacunkowa
wartos¢ zambwienia -
przeliczona na EURO

Planowany termin
zamowienia

Uwagi

(data i podpis Skarbnika Miasta)

ZATWIERDZAM:

(data i podpis kierownika zamawiajacego)



Zalgcznik nr 6
do Regulaminu zaméwien publicznych

REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

ROK ...
Rodzaj
Data wplywu zamowienia Ustalona wartos¢
wniosku o . L /dostawa - D, | szacunkowa zamowienia . Data zawarcia i numer
Numer sprawy udzielenie zam. Przedmiot zamoéwienia - tytut ustuga - U, w LN Tryb postepowania UMOwWy, ew. uwagi
do BZP robota ( bez podatku VAT)

budowlana -R/




Zalacznik nr 7
do Regulaminu zaméwien publicznych

PLAN POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCHW .......... ROKU

sporzadzony zgodnie z art. 13a ustawy z dnia 29 stycznia 200r r. Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. 2 2015 r. poz. 2164 z pozn. zm.)

Lp.

Przedmiot zamowienia

Rodzaj zaméwienia
(dostawa, ustuga,
robota budowlana)

Przewidywany tryb lub inna procedura
udzielenia zaméwienia

Orientacyjna warto$¢
zamowienia w PLN

Przewidywany termin wszczecia
postepowania w ujeciu kwartalnym

(data i podpis Skarbnika Miasta)

ZATWIERDZAM:

(data i podpis kierownika zamawiajacego)



