ZARZADZENIE NR 22/2021
PREZYDENTA MIASTA BOLESLAWIEC

z dnia 20 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wewnetrznego udzielania
zamowien publicznych przez Wydziatly Urzedu Miasta Bolestawiec

Na podstawie art. 30 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713; zm.: Dz. U. z 2020 r. poz. 1378)
i ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamédwien publicznych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 2019; zm.: Dz. U. z 2020 r. poz. 1492 i poz. 2275),

zarzadzam, co nastepuje:

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

8§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 252/2018 Prezydenta Miasta Bolestawiec z dnia
3 sierpnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wewnetrznego
udzielania zamdéwien publicznych przez Wydziaty Urzedu Miasta.

8§ 3. Zatgcznikiem do niniejszego Zarzadzenia jest tekst Regulaminu
Wewnetrznego udzielania zamdéwien publicznych przez Wydziaty Urzedu Miasta
Bolestawiec.

8§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

I Z-ca Prezydenta
Miasta

Iwona Mandzuk-
Dudek

Id: F3BF99E2-2318-4543-A12E-AED381973370. Podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 22/2021
Prezydenta Miasta Bolestawiec
z dnia 20 stycznia 2021 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
udzielania zamoéwien publicznych przez Wydziatly Urzedu Miasta
Bolestawiec

§1

1. Skroty uzyte w regulaminie oznaczaja:

1) ustawa Prawo zamowien publicznych - dalej ,,Pzp”,

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

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

4) Specyfikacja Warunkéow Zaméwienia - dalej ,SWZ”,

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

6) postepowanie o udzielenie zamoOwienia - nalezy przez to rozumiec
postepowanie wszczynane przez przekazanie albo zamieszczenie ogtoszenia,
przekazanie zaproszenia do negocjacji albo zaproszenia do skfadania ofert,
prowadzone jako uporzadkowany cigg czynnosci, ktorych podstawag sg warunki
zamoOwienia ustalone przez zamawiajgcego, prowadzace do wyboru
najkorzystniejszej oferty lub wynegocjowania postanowien umowy w sprawie
zamowienia publicznego, konczace sie zawarciem umowy w sprawie zamoéwienia
publicznego albo jego uniewaznieniem, z tym ze zawarcie umowy w sprawie
zamowienia publicznego nie stanowi czynnosci w tym postepowaniu - dalej
~postepowanie”.

7) Kierownik - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Bolestawiec lub
osobe, ktorej kierownik powierzyt wykonywanie zastrzezonych dla siebie
czynnosci, do przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielnie
zamowienia publicznego

2. Regulamin Wewnetrzny zwany dalej ,regulaminem” ustala zasady i tryb
prowadzenia postepowan o udzielenie zamdwien publicznych w Urzedzie.

3. Udzielenie przez Urzad zamédwienia na dostawy, roboty budowlane i ustugi
moze nastgpi¢ wylacznie w trybie i na zasadach okreslonych przepisami ustawy
Pzp i SWZ.

4. Realizacja zamowien publicznych w Urzedzie odbywa sie zgodnie z planem
wydatkow rzeczowo-finansowym na dany rok budzetowy.

5. Niniejszy regulamin dotyczy wszystkich wydziatdw Urzedu, w zakresie
spraw w nim uregulowanych.
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§2

Do przeprowadzenia procedur zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych
na roboty budowlane, dostawy i ustugi upowaznia sie Wydziat ZI w zakresie
przeprowadzenia procedur w trybach okresSlonych w Pzp na zlecenie
poszczegolnych wydziatow Urzedu dla zamoéwien gdzie warto$s¢ zamowienia
przekracza kwote okreslong w art. 2 ust. 1 pkt 1 Pzp.

§3

Postepowanie, o ktéorym mowa w § 3 przeprowadza sie w szczegdlnosci,
W Sposob:

1) Wydziat merytoryczny sktada do ZI wniosek o rozpoczecie postepowania.
Czynnosci, o ktorych mowa w zdaniu pierwszym, dotyczg pracownika ZI,

2) Kierownik na podstawie Zarzadzenia, moze powotaé¢ komisje przetargowg,
ktéra dziata na podstawie Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej,

3) Wszczecie postepowania rozpoczyna sie zgodnie z zasadami okreslonymi
w Pzp.

4) Kierownik, zatwierdza proponowane przez komisje przetargowq propozycje
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru oferty najkorzystniejszej lub
uniewaznienia postepowania oraz protokdt postepowania wraz z zatgczonymi do
niego dokumentami.

5) Kierownik, w tym zakresie zawiera umowe z Wykonawcg,

6) ZI przekazuje do wydziatlu merytorycznego wzér umowy z Wykonawca.
Wydziat merytoryczny, wypetnia umowe, ustala termin zawarcia umowy
i zawiera umowe.

§4

1. Wniosek o rozpoczecie postepowania, wydziat merytoryczny wypetnia
zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,
z zastrzezeniem, iz dane podane we wniosku mogq ulec zmianie w trakcie
przygotowywania dokumentacji postepowania (np. SWZ, wzdér umowy).

2. Wniosek musi by¢ zatwierdzony przez Naczelnika wydziatu merytorycznego
oraz przez Kierownika.

3. W przypadku uniewaznienia postepowania i ponownego rozpoczecia howego
postepowania, nie ma obowigzku ponownego dokonywania czynnosci, o ktérych
mowa w§ 3ust.1i2 oraz w§ 4ust. 1i2. Czynnosci, o ktérych mowa w §
3ust. 1i2o0razw § 4 ust. 1i2 dotyczg nowych postepowan.

§5

1. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania, a w szczegdlnosci
w zakresie opisu przedmiotu zamdwienia, oszacowania wartosci zamodwienia,
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wzoru umowy lub istotnych postanowien umowy powierza sie, Naczelnikowi
wydziatu merytorycznego wnioskujacego o rozpoczecie postepowania, chyba ze
przedmiotowe czynnosci zostang powierzone przez Kierownika innej osobie.
Naczelnik  Wydziatu merytorycznego lub  osoba  wskazana, ponosi
odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wykonanie powierzonych czynnosci.

2. Pozostate czynnosci w zakresie wszczecia i przeprowadzenia postepowania,
z wyjatkiem czynnosci opisanych w ust. 1, powierza sie, Naczelnikowi ZI, chyba
ze przedmiotowe czynnosci zostang powierzone przez Kierownika innej osobie.
Naczelnik ZI lub osoba wskazana ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe
wykonanie powierzonych czynnosci.

3. Powierzenie czynnosci okreslonych w ust. 1i2 moze nastgpi¢ w drodze
odrebnego pisma kierowanego do wskazanych oséb.

§6

1. Wadium i zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy przyjmuje
i przechowuje Wydziat Finansowo-Budzetowy Urzedu Miasta.

§7

1. Wydziaty Urzedu od dnia przyjecia budzetu przez uprawniony organ,
niezwtocznie sporzadzajg plany postepowan, jakie przewidujg przeprowadzié
w danym roku finansowym.

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

3. O wszelkich zmianach w planie postepowan nalezy powiadomié¢ Wydziat ZI
pisemnie w terminie do 15 dni od ich zaistnienia z podaniem ich przyczyn.

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

§8

1. Na podstawie art. 82 Pzp wydziaty przekazujg do ZI roczne sprawozdanie
0 udzielonych zaméwieniach, w wymaganej formie przez ZI.

2. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust 1, nalezy przekazac¢ do ZI w terminie
do 15 lutego kazdego roku.

3. ZI sporzadza zbiorcze sprawozdanie, o ktorym mowa w ust 1 i przekazuje
Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych.

§9

1. Naruszenie niniejszego regulaminu stanowi naruszenie podstawowych
obowigzkdéw pracowniczych.

2. Naruszenie form, zasad itrybdéw postepowania w sprawie zamodwienia
publicznego stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
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§ 10

Wszelkie sprawy organizacyjne zwigzane z udzielaniem zamodwien, ktore
nie zostaty uregulowane w niniejszym regulaminie, rozstrzyga Kierownik.

§ 11

Zatacznikami do niniejszego regulaminu jest:

- Wniosek o rozpoczecie postepowania o zamowienie publiczne
§12

Niniejszy Regulamin Wewnetrzny wchodzi w zycie z dniem podpisania
zarzadzenia.

I Z-ca Prezydenta
Miasta

Iwona Mandzuk-
Dudek
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Zatacznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1

(Numer postepowania lub kolejnych postepowan)

(piecze¢ wydziatu wnioskujgcego)
WYDZIAL ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I INWESTYCJI MIEJSKICH
WNIOSEK
0 rozpoczecie postepowania o zamowienie

1. Na (opis przedmiotu zamowienia w zatgczeniu, zawierajgcy w szczegdlnosci
wszelkie parametry techniczne, specyfikacje, inne dodatkowe ustugi i czynnosci
oraz wymagania dotyczace przedmiotu zamodwienia, wymagane jest takze
dotaczenie opisu w wersji elektronicznej):

bota budowlana* Dostawa* Ustuga *
kod zamowienia wg wspolnego stownika zamoéwien (cpv)

Glowny przedmiot

Dodatkowe przedmioty
Kod CPV .................

Wraz z zatqcznikami:
a) w wersji elektronicznej, w szczegdlnosci:

- w przypadku robot budowlanych: dokumentacja projektowa stuzaca do opisu
przedmiotu zamdwienia zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Infrastruktury
zdnia 2 wrzesnia 2004 r. wsprawie szczegotowego zakresu i formy
dokumentacji projektowej, specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robdt
budowlanych oraz programu funkcjonalno-uzytkowego, inne dokumenty (np.
wzdr warunki umowy, wzor karty gwarancyjnej, itp.),

- w przypadku dostaw i ustug: wszystkie niezbedne dokumenty stanowigce opis
przedmiotu zamodwienia, np. wykaz sprzetu, urzgdzen, rysunki, projekt, inne
dokumenty (np. istotne warunki umowy, wzdr karty gwarancyjnej, itp.).

b) w formie pisemnej, w szczegdlnosci

- w przypadku robot budowlanych: kosztorys inwestorski, pozwolenie na
budowe, zgtoszenie, tj. dokumenty, o ktérych mowa w ust. 5,
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- w przypadku dostaw i ustug: dokument zawierajgcy szacowanie wartosci
zamodwienia, tj. dokumenty, o ktérych mowa w ust. 5.

2. Proponowany termin lub okres realizacji przedmiotu zamoéwienia:

3. Wysokos¢ srodkow jakie Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia:

ZE brutto ....coeeviii

4. Szacunkowa warto$s¢ zamowienia zostata ustalona w dniu
........................... r., wtym:

4.1 podstawowa warto$¢ zamdwienia Wynosi .................. zt netto, co stanowi
FOWNOWAITOSE ..vvviiiiiiiiiieieeeans euro netto,

* 4.2 wartosé przewidywanych zamowien, o ktérych mowa
w art. 214 ust. 1 pkt 7 lub 8 Pzp zostata ustalona na kwote .........ccvviiiinnnn.n.
zt, co stanowi réwnowartoS¢ .............cee..n. euro netto. Jego Iub ich
przedmiotem bedzie:

* przekresli¢ w przypadku braku przewidywanych zamoéwien, o ktérych mowa
w art. 214 ust. 1 pkt 7 lub 8 Pzp

4.3 catkowita wartos¢ zamowienia wWynosi .................. zt netto, co stanowi
FOWNOWArtoSC .oovvvviviiiiiiiiiiieieenenn, euro netto.

UWAGA! Catkowita warto$s¢ zamodwienia jest sumg podstawowej wartosci
zamowienia i wartosci  przewidywanych  zamoéwien, o ktéorych  mowa
w art. 214 ust. 1 pkt 7 lub 8 (pkt. 4.1 + 4.2).

5. Podstawa (sposdob, metoda) oszacowania wartosci zamowienia,
podanego w pkt 4:

(okreslona z nalezytg starannoscig; wskazac¢ odpowiedni dokument:
planowane koszty, kosztorys inwestorski, program funkcjonalno

- uzytkowy, lub inny sposéb wyceny, np. rozpoznanie rynku, dotychczasowe
koszty, z dotgczeniem materiatdw dokumentujacych szacunek)

(imie, nazwisko i podpis)
7. Zrédlo finansowania:

(pozycja planu rzeczowo-finansowego, dotacja, pozyczka, itp.), w przypadku
kilku zrédet finansowania nalezy je wskazac.
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NAZWA ZAA@NIAT ..ot sae e .
Dziat: ............... , rozdziat: ...l , paragrafi..................s

Dziat: ............... , rozdziat: ...l , paragrafi....................

8. Wspoélfinansowanie zamoéwienia ze srodkow Unii Europejskiej
- procentowy udziat tych srodkéw w wartosci zamoéwienia.

TAK / NIE *...........0. %

8.1 Informacje o realizacji przedmiotu zamowienia ze srodkow Unii
Europejskiej lub innych:

Jezeli zamédwienie jest wspoifinansowane ze $rodkéw UE (czy funduszy
strukturalnych, zroédet zagranicznych) nalezy poda¢ wszystkie niezbedne
informacje jakie wydziat ZI musi:

- zamiesci¢ we wszystkich dokumentach (SWZ, ogtoszeniu, pismach itp.),
w tym LOGO (kolorowe) scalone w jeden element, nr inazwe projektu,
programu, umowy;

- przekazywa¢ wydziatowi dokumenty czy informacje, o czym nalezy
informowac i w jakim terminie jednostke finansujaca.

(imie i nazwisko, stanowisko)
UWAGA:
W sktad komisji wchodzag:
1) co najmniej jeden przedstawiciel Wydziatu merytorycznego,

2) co najmniej jeden przedstawiciel Wydziatu Zamédwien Publicznych
i Inwestycji Miejskich.

10. Wymagania dotyczace przedmiotu zamoéwienia:

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

- dokumentacja powykonawcza TAK / NIE * ........... egz.,
- godziny prowadzenia prac TAK / NIE * od ............ (o [0 IR
- gwarancja jakosci wykonawcy (maksymalna) .................. miesiecy / lat *,

- wynagrodzenie: ryczattowe / kosztorysowe *
- ptatnosci:

- jednorazowa* (po zakonczeniu realizacji przedmiotu zamdwienia),
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- czesSciowe*

10. 1 Dopuszczenie mozliwosci sktadania ofert czesciowych:

- TAK. Ilos¢ czesci .......... *

10.2 Jezeli dopuszczono ztozenie ofert czeSciowych nalezy
odpowiednio okreslic:

- wpkt2, 3i4 lub na osobnym zatgczniku proponowany termin lub okres
realizacji przedmiotu zamowienia dla kazdej czesci zamowienia (jezeli jest rézny
dla kazdej z czesci),

- wpkt2, 3i4 lub na osobnym zatgczniku wysokos¢ sSrodkdéw jakie
zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia dla kazdej
czesci zamowienia.

- wpkt2, 3i4 lub na osobnym zataczniku szacunkowg wartos¢ zamoéwienia
dla kazdej czesci zamoéwienia,

- inne:

- NIE.*

11. Osoby wykonujace czynnosci zwigzane z przygotowaniem
postepowania*:

Osoba/y przygotowujgca/ce opis przedmiotu zamédwienia:

mie i nazwisko)

Oswiadczam, e dokumentacja techniczna  przygotowana w celu
przeprowadzenia procedury zgodnej z ustawg Prawo zamowien publicznych
w niniejszej sprawie (tj. projekt budowlany, projekt wykonawczy, rysunki,
schematy, opis techniczny, STWIOR, program funkcjonalno - uzytkowy -
(dotyczy dokumentdéw przygotowanych do niniejszej procedury):

- nie zawiera numerdow katalogowych, symboli czy nazw wtasnych konkretnych
producentdw urzadzen/materiatdw/elementéow itp. a jezeli zawiera - posiada
rowniez wskazanie kluczowych minimalnych parametréw jakie sgq wymagane
w celu prawidtowej realizacji zamowienia lub opis rownowaznosci;

- nie zawiera zadnych elementéw, ktére nie sq niezbedne do prawidtowej
realizacji zamodwienia jak np. elementy wyposazenia iinne elementy tzw.
wolnostojace nie zwigzane z realizacje robét budowlanych.

(data, podpis i piecze¢ Naczelnika Wydziatu/ Kierownika)
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(data, podpis i piecze¢ Kierownika)
12. Dekretacja Wydziatu Zamoéwien Publicznych i Inwestycji Miejskich
Data wptywu wniosku:
(podpis Naczelnika lub upowaznionego pracownika Wydziatu ZI)

* - niepotrzebne skreslic.

Id: F3BF99E2-2318-4543-A12E-AED381973370. Podpisany Strona 5



Uzasadnienie

Wprowadzenie nowego Regulaminu Wewnetrznego udzielania zamoéwien
publicznych przez Wydziaty Urzedu Miasta Bolestawiec jest nastepstwem
wprowadzonych zmian ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. poz. 2019 z pdzn. zm.).

DW/RR

I Z-ca Prezydenta Miasta

Iwona Mandzuk-Dudek
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