ZARZADZENIE Nr 252/2018
Prezydenta Miasta Boleslawiec

z dnia 3 sierpnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wewnetrznego udzielania zamowien publicznych przez
Wydzialy Urzedu Miasta Boleslawiec.

Na podstawie art. 30 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1875 i poz. 2232 oraz z 2018 r. poz. 130) , w zwigzku z ustawq z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo
zamowien (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 i poz. 2018).

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Wewnetrzny udzielania zamowien publicznych przez Wydziaty Urzedu
Miasta Bolestawiec.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 315/2016 Prezydenta Miasta Bolestawiec z dnia 17 pazdziernika

2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wewnetrznego udzielania zamowien publicznych przez
Wydzialy Urzedu Miasta.

§ 3. Zalacznikiem do niniejszego Zarzadzenia jest tekst Regulaminu Wewnetrznego udzielania
zamoOwien publicznych przez Wydziaty Urzedu Miasta Bolestawiec.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podj¢cia 1 podlega opublikowaniu w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

I Z-ca Prezydenta Miasta

Iwona Mandzuk-Dudek
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr .....
Prezydenta Miasta Boleslawiec
z dnia ............

REGULAMIN WEWNETRZNY

udzielania zamowien publicznych przez Wydzialy Urzedu Miasta
Boleslawiec
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§1

1. Skréty uzyte w regulaminie oznaczaj3:

1) ustawa Prawo zaméwien publicznych — dalej ,,Pzp”,

2) Komisja Przetargowa dziatajaca na podstawie Regulaminu Pracy Komisji,
Przetargowej — dalej ,,Komisja”,

3) Wydziat Zaméwien Publicznych i Inwestycji Miejskich — dalej ,,Wydziat Z1”,

4) Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zamoéwienia — dalej ,,SIWZ”,

5) Gmina Miejska Bolestawiec - Urzad Miasta Bolestawiec — dalej ,,Urzad”,

6) postepowanie o udzielenie zamodwienia - nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie
wszczynane W drodze publicznego ogloszenia o zamowieniu lub przestania zaproszenia
do sktadania ofert albo przestania zaproszenia do negocjacji w celu dokonania wyboru
oferty wykonawcy, z ktorym zostanie zawarta umowa Ww sprawie zamowienia
publicznego, lub - w przypadku trybu zaméwienia z wolnej reki - wynegocjowania
postanowien takiej umowy — dalej ,,postepowanie’.

2. Regulamin Wewng¢trzny zwany dalej ,,regulaminem” ustala zasady i tryb prowadzenia
postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych w Urzgdzie.

3. Udzielenie przez Urzad zamowienia na dostawy, roboty budowlane i ustugi moze nastgpié¢
wylacznie w trybie i na zasadach okre$lonych przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004
r. — Prawo zamowien publicznych i SIWZ.

4. Realizacja zaméwien publicznych w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie z planem wydatkow
rzeczowo-finansowym na dany rok budzetowy.

5. Niniejszy regulamin dotyczy wszystkich wydziatow Urzgdu, w zakresie spraw w nim
uregulowanych.

§2
Do przeprowadzenia procedur zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych na roboty
budowlane, dostawy 1 ustugi upowaznia si¢ Wydziat ZI w zakresie przeprowadzenia procedur
w trybach okreslonych w art. 10 Pzp na zlecenie poszczegdlnych wydziatow Urzedu dla
zamdwien gdzie wartos¢ zamowienia przekracza kwote okreslong w art. 4 ust. 8 Pzp.

§3
Postgpowanie, o ktérym mowa w § 3 przeprowadza si¢ w szczeg6lnosci, w sposob:

1) Wydzial merytoryczny sktada do Wydzialu Z1 wniosek o rozpoczgcie postepowania.
Czynnosci, o ktorych mowa w zdaniu pierwszym, dotycza pracownika Wydziatu ZI,

2) Prezydent Miasta Bolestawiec, moze na podstawie Zarzadzenia Prezydenta Miasta
Bolestawiec, powota¢ komisje przetargowa, ktora dziala na podstawie Regulaminu
Pracy Komisji Przetargowej,

3) Wszczgcie postgpowania rozpoczyna si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w Pzp.

4) Prezydent Miasta Bolestawiec, Zastgpca Prezydenta Miasta lub osoba, ktorej Prezydent
powierzyl zastrzezone dla siebie czynnoS$ci, zatwierdza proponowane przez komisje
przetargowa propozycje wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru oferty
najkorzystniejszej lub uniewaznienia postepowania oraz protokét postepowania wraz z
zatagczonymi do niego dokumentami.
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5) Prezydent Miasta Bolestawiec, Zastgpca Prezydenta Miasta lub osoba, ktorej Prezydent
powierzyl zastrzezone dla siebie czynno$ci, w tym zakresie zawiera umowe z
Wykonawca,

6) Wydziat ZI przekazuje do wydzialu merytorycznego wzor umowy z Wykonawca.
Wydzial merytoryczny, wypetnia umowe, ustala termin zawarcia umowy 1 zawiera
umowe.

§4
1. Whiosek 0 rozpoczecie postgpowania, wydzial merytoryczny wypetnia zgodnie z wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu, z zastrzezeniem, iz dane podane
we wniosku mogg ulec zmianie w trakcie przygotowywania dokumentacji postegpowania
(np. SIWZ, wzor umowy).

2. Wnhniosek musi by¢ zatwierdzony przez Naczelnika wydzialu merytorycznego oraz przez
Prezydenta lub Zastepce Prezydenta, ktéoremu podlega wydziat merytoryczny oraz
Skarbnika.

3. W przypadku uniewaznienia postgpowania 1 ponownego rozpoczgcia nowego
postgpowania (bez istotnych zmian warunkow zamodwienia) nie ma obowigzku
ponownego dokonywania czynnosci, o ktérych mowaw § 3 ust. 112 orazw § 4 ust. 11 2.
Czynnosci, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 1 2 oraz w § 4 ust. 1 1 2 dotycza nowych
postepowan.

§5

1. Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem postgpowania w zakresie opisu przedmiotu
zamédwienia, oszacowania warto$ci zamowienia, wzoru umowy lub istotnych postanowien
umowy powierza si¢ w trybie art. 18 ust. 2 Pzp, Naczelnikowi wydzialu merytorycznego
wnioskujacego o rozpoczecie postepowania, chyba ze przedmiotowe czynno$ci zostang
powierzone przez Prezydenta innej osobie. Naczelnik Wydzialu merytorycznego lub
osoba wskazana, ponosi odpowiedzialno§¢ za prawidlowe wykonanie powierzonych
czynnosci.

2. Pozostale czynnosci w zakresie przygotowania i1 przeprowadzenia postepowania, z
wyjatkiem czynnos$ci opisanych w ust.1, powierza si¢ w trybie art. 18 ust. 2 Pzp,
Naczelnikowi wydziatu ZI, chyba Zze przedmiotowe czynnosci zostana powierzone przez
Prezydenta innej osobie. Naczelnik Wydzialu ZI lub osoba wskazana ponosi
odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wykonanie powierzonych czynnosci.

3. Powierzenie czynnos$ci okre§lonych w ust. 1 1 2 moze nastapi¢ w drodze odrebnego pisma
kierowanego do wskazanych osob.

§6
1. Wadium i zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy przyjmuje i przechowuje Wydzial
Finansowo-Budzetowy Urz¢du Miasta.

§7
. Wydzialty Urzedu od dnia przyjecia budzetu przez uprawniony organ, niezwlocznie
sporzadzaja plany postepowan, jakie przewiduja przeprowadzi¢ w danym roku
finansowym.

—_—
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2. Wydziaty Urzedu przekazuja plany postepowan do Wydziatu ZI do 10 dni od dnia
przyjecia budzetu przez uprawniony organ.

[98)

. O wszelkich zmianach w planie postepowan nalezy powiadomi¢ Wydzial Z1 pisemnie w
terminie do 15 dni od ich zaistnienia z podaniem ich przyczyn.

4. Wydziat ZI opracowuje na podstawie przestanych informacji zbiorczy plan postgpowan dla
Urzedu.

§8
1. Na podstawie art. 98 Pzp wydzialy przekazuja do Wydzialu ZI roczne sprawozdanie
o udzielonych zamoéwieniach, na obowigzujagcym druku, be¢dacym zatgcznikiem
do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie zakresu informacji zawartych
w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zamowieniach, jego wzoru oraz sposobu
przekazywania.

3. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust 2, nalezy przekaza¢ do Wydziatu ZI w terminie do
15 lutego kazdego roku.

4. Wydziat ZI sporzadza zbiorcze sprawozdanie, o ktéorym mowa w ust 2 i przekazuje
Prezesowi Urzgdu Zamowien Publicznych, zgodnie z art. 98 ust 2 Pzp.

§9
1. Naruszenie niniejszego regulaminu stanowi naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych.

2. Naruszenie form, zasad i trybéw postepowania w sprawie zamowienia publicznego stanowi
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

§10
Wszelkie sprawy organizacyjne zwigzane z udzielaniem zamodwien, ktére nie zostaty
uregulowane w niniejszym regulaminie, rozstrzyga Prezydent Miasta, Zastgpca Prezydenta
lub osoba, ktorej Prezydent powierzyt zastrzezone dla siebie czynnosci.

§11
Zalacznikami do niniejszego regulaminu jest:
- Wniosek o rozpoczgcie postgpowania o zamowienie publiczne

§12

Niniejszy Regulamin Wewnetrzny wchodzi w zycie z dniem wydania Zarzadzenia przez
Prezydenta Miasta.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Wewngtrznego udzielania zamowien
publicznych przez Wydziaty Urzgdu Bolestawiec

(Numer postgpowania lub kolejnych postgpowan)

(piecze¢ wydziatu wnioskujacego)

WYDZIAL ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I INWESTYCJI MIEJSKICH
WNIOSEK
0 rozpoczecie postepowania o zamowienie

1. Na (opis przedmiotu zamowienia w zalaczeniu, zawierajacy w szczegolnosci wszelkie parametry techniczne, specyfikacje, inne
dodatkowe ustugi i czynnosci oraz wymagania dotyczace przedmiotu zamoéwienia, wymagane jest takze dolaczenie opisu w wersji
elektronicznej):

KOD ZAMOWIENIA WG WSPOLNEGO SLOWNIKA ZAMOWIEN (CPV)
Gléwny przedmiot

KodCPV ........ceiil.
KodCPV ......ccocevnil.
Dodatkowe przedmioty
KodCPV ......cccevnil.
KodCPV ......cccevnil

Wraz z zalacznikami:
a) w wersji elektronicznej, w szczegolnosci:

— w przypadku robot budowlanych: dokumentacja projektowa stuzqgca do opisu przedmiotu zamowienia zgodnie
z Rozporzgdzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 2 wrzesnia 2004 r. w sprawie szczegolowego zakresu i formy
dokumentacji projektowej, specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robot budowlanych oraz programu
funkcjonalno-uzytkowego, inne dokumenty (np. istotne warunki umowy, wzor karty gwarancyjnej, itp.),

- w przypadku dostaw i ustug: wszystkie niezbedne dokumenty stanowigce opis przedmiotu zamowienia, np.
wykaz sprzetu, urzqdzen, rysunki, projekt, inne dokumenty (np. istotne warunki umowy, wzor karty gwarancyjnej,

itp.).

b) w formie pisemnej, w szczegolnosci

— w przypadku robot budowlanych: kosztorys inwestorski, pozwolenie na budowe, zgloszenie, tj. dokumenty, o
ktorych mowa w ust. 5,

- w przypadku dostaw i ustug: dokument zawierajgcy szacowanie wartosci zamowienia, tj. dokumenty, o ktorych
mowa W ust. 5.

2. Proponowany termin lub okres realizacji przedmiotu zaméwienia:

r 7

3. Wysoko$¢ Srodkow jakie Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia:
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4. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia zostala ustalonaw dniu ........................... r., w tym:
4.1 podstawowa warto$¢ zamoOwienia Wynosi .................. zt netto, co stanowi réwnowarto$c¢
................................ euro netto,

* 4.2 warto§¢ przewidywanych zamowien, o ktorych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 lub 7 Pzp zostata
ustalona na kwotg ...........cccceveenen. zt, co stanowi rdOwnowartos$e ..................... euro netto. Jego lub ich
przedmiotem bedzie:

* przekresli¢ w przypadku braku przewidywanych zaméwien, o ktorych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 lub 7 Pzp

4.3 calkowita warto§¢ zaméwienia Wynosi .................. zt netto, co stanowi rownowartos¢
................................ euro netto.

UWAGA! Catkowita warto$¢ zamowienia jest suma podstawowej warto$ci zamoOwienia i wartosci
przewidywanych zaméwien, o ktorych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 lub 7 Pzp (ust. 4.1 + 4.2).

5. Podstawa (sposéb, metoda) oszacowania wartosci zaméwienia, podanego w pkt 4:
(okreslona z nalezyta staranno$cig; wskaza¢ odpowiedni dokument: planowane koszty, kosztorys inwestorski, program funkcjonalno
—uzytkowy, lub inny sposob wyceny, np. rozpoznanie rynku, dotychczasowe koszty, z dotaczeniem materialow dokumentujacych
szacunek)

(imig i nazwisko) (podpis)
7. CzynnoSci zwiazane z przygotowaniem postepowania

7.1 Przeprowadzono procedure, o ktérej mowa w art. 31a ust. 1 Pzp, w szczegdélnosci dialog

techniczny:
O nie
O tak (wypetni¢ ponizej w przypadku zaznaczenia odpowiedzi tak)

Wskaza¢ podmioty, ktore uczestniczyty w dialogu technicznym:

| ;

Wskaza¢ wptyw dialogu technicznego na opis przedmiotu zamowienia, specyfikacje¢ istotnych
warunkow zamédwienia lub okreslenie warunkow umowy:

(Art. 31a. ust. 1 Pzp - Zamawiajqgcy, przed wszczeciem postgpowania o udzielenie zaméwienia, moze poinformowaé
wykonawcéw o planach i oczekiwaniach dotyczqcych zamowienia, w szczegolnosci moze przeprowadzi¢ dialog techniczny,
zwracajqc sig do ekspertow, organéw wladzy publicznej lub wykonawcow o doradztwo lub udzielenie informacji w zakresie
niezbednym do przygotowania opisu przedmiotu zamowienia, specyfikacji istotnych warunkow zamowienia lub okreslenia
warunkow umowy.)

8. Zrédlo finansowania:
(pozycja planu rzeczowo-finansowego, dotacja, pozyczka, itp.), w przypadku kilku Zrodet finansowania nalezy je wskazac.
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NaZWaA ZAAANIA: ... i e
Dzial: ................ ,rozdziat: ..................... ,paragrafi....................
Dziat: ................ ,rozdziat: ..................... ,paragraf:....................

8.1 WspoHinansowanie zamdwienia ze Srodkéw Unii Europejskiej
- procentowy udzial tych srodkow w wartosci zamowienia.

TAK/NIE *............. %

8.2 Informacje o realizacji przedmiotu zaméwienia ze Srodkéw Unii Europejskiej lub innych:
Jezeli zamowienie jest wspotfinansowane ze $rodkow UE (czy funduszy strukturalnych, zrodet zagranicznych) nalezy
podac wszystkie niezbg¢dne informacje jakie wydziat ZI musi:

- zamie$ci¢ we wszystkich dokumentach (SIWZ, ogloszeniu, pismach itp.), w tym LOGO (kolorowe) scalone w jeden
element, nr i nazwe projektu, programu, umowy;

- przekazywaé wydzialowi dokumenty czy informacje, o czym nalezy informowa¢ i w jakim terminie jednostke
finansujaca.

(imi¢ i nazwisko, stanowisko)
UWAGA:
W sktad komisji wchodza:
1) co najmniej jeden przedstawiciel Wydziatu merytorycznego,
2) co najmniej jeden przedstawiciel Wydziatu Zamoéwien Publicznych i Inwestycji Miejskich.

10. Wymagania dotyczace przedmiotu zaméwienia:

- wykonanie inwentaryzacji geodezyjnej powykonawczej TAK / NIE * sztuk: .............
- uzyskanie pozwolenia na uzytkowanie TAK / NIE *

- dokumentacja powykonawcza TAK /NIE * ............ egz.

- godziny prowadzenia prac TAK/NIE *od ............ do..............

- gwarancja jakosci wykonawcy (maksymalna) ................... miesiecy / lat *,

- gwarancja jakos$ci producenta (maksymalna) ................... miesiecy / lat *,

- wynagrodzenie: ryczaltowe / kosztorysowe *

- platnosci:

- jednorazowa* (po zakonczeniu realizacji przedmiotu zamoéwienia),

- czeSciowe*

10. 1 Dopuszczenie mozliwosci skladania ofert czesciowych:
- TAK. Ilo$¢ czgsci .......... *

10.2 Jezeli dopuszczono zlozZenie ofert czeSciowych nalezy odpowiednio okresli¢:

- wust 2, 314 lub na osobnym zatgczniku proponowany termin lub okres realizacji przedmiotu
zamowienia dla kazdej czesSci zamowienia (jezeli jest rozny dla kazdej z czgsci),

- wust 2, 314 lub na osobnym zalaczniku wysoko$¢ srodkow jakie zamawiajgcy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia dla kazdej cze$ci zamdwienia.

- wust 2, 314 lub na osobnym zalgczniku szacunkowg warto$¢ zamoéwienia dla kazdej czesci
zamoOwienia,

- inne:
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11. Osoby wykonujace czynno$ci zwiazane z przygotowaniem postepowania™:

- Osoba/y przygotowujaca/ce opis przedmiotu zamdwienia:

(imi¢ i nazwisko)
Oswiadczam, ze dokumentacja techniczna przygotowana w celu przeprowadzenia procedury
zgodnej z ustawa Prawo zaméwien publicznych w niniejszej sprawie (tj. projekt budowlany,
projekt wykonawczy, rysunki, schematy, opis techniczny, STWIOR, program funkcjonalno -
uzytkowy — (dotyczy dokumentow przygotowanych do niniejszej procedury):

- nie zawiera numerow katalogowych, symboli czy nazw wlasnych konkretnych producentow
urzadzen/materiatdw/elementow itp. a jezeli zawiera — posiada réwniez wskazanie kluczowych
minimalnych parametrow jakie sa wymagane w celu prawidlowej realizacji zamowienia lub opis
rownowaznosci;

- nie zawiera zadnych elementow, ktore nie sg niezbedne do prawidtowej realizacji zamdwienia jak
np. elementy wyposazenia i inne elementy tzw. wolnostojace nie zwigzane z realizacje robot

budowlanych.
(data, podpis i piecze¢ Naczelnika Wydzialu/ Kierownika)
(data, podpis i pieczeé Skarbnika Miasta lub upowaznionej osoby (data, podpis i pieczeé
— potwierdzenie zabezpieczenia Srodkow finansowych) Prezydenta Miasta lub Resortowego Zastepcy prezydenta Miasta)

12. Dekretacja Wydzialu Zaméwien Publicznych i Inwestycji Miejskich
Data wptywu wniosku:

(podpis Naczelnika lub upowaznionego pracownika Wydziatu ZI)

* . s
- niepotrzebne skreslic.
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Uzasadnienie

Wprowadzenie nowego Regulaminu Wewnetrznego udzielania zaméwien publicznych przez
Wydzialy Urzedu Miasta Bolestawiec jest nastgpstwem dokonanych zmian w ustawie z dnia 29
stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 i poz. 2018).

DW/RR
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