ZARZADZENIE NR 895/2021
BURMISTRZA MIASTA BOGUSZOWA-GORC

z dnia 26 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu postepowania w sprawie udzielania zamoéwien publicznych przez
Gmine Miasto Boguszow- Gorce oraz prac komisji przetargowej

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z2020r.,
poz. 713 ze zm.) iart.2ust.]1 pktl, art. 53155 ustawy zdnia 11 wrze$nia 2019r.- Prawo zamoéwien
publicznych (Dz.U. z 2019r., poz. 2019 ze zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania "Regulamin postepowania w sprawie udzielania zamdwien publicznych
przez Gming Miasto Boguszow- Gorce oraz prac komisji przetargowej" w brzmieniu okre§lonym
w zalgcznikudo zarzadzenia.

§ 2. Postgpowania o udzielenie zamowien publicznych wszczgte przed dniem wejscia w zycie niniejszego
zarzadzenia prowadzone sg na zasadach dotychczasowych.

§ 3. Do scistego stosowania Regulaminu zobowigzuj¢ wszstkich pracownikow urzedu.
§ 4. Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie nr 444/2020 Burmistrza Miasta Boguszowa- Gorc z dnia 20 lutego 2020r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu postgpowania w sprawie udzielania zamoéwien publicznych przez Gming
Miasto Boguszéw- Gorce oraz prac komisji przetargowe;.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
Osoba Petigca Funkcje
Burmistrza Miasta

Krzysztof Kumorek
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Zatacznik Nr 1a do zarzadzenia Nr 895/2021
Burmistrza Miasta Boguszowa-Gorc

z dnia 26.01.2021r.

Regulamin postepowania w sprawie udzielania zamdéwien publicznych przez Gmine¢ Miasto Boguszow-
Gorce oraz prac komisji przetargowej

DZIAL 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE
Rozdzial 1.
PRZEDMIOT REGULACJI

§ 1. 1. Regulamin okre$la zasady i procedury oraz obieg dokumentdéw zwigzanych z przeprowadzaniem
postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019r.- Prawo
zamoOwien publicznych, organizowanych przez Gming Miasto Boguszow- Gorce, oraz tryb prac komisji
przetargowe;.

2. Regulamin okre$la zasady i procedury oraz obieg dokumentdw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien
publicznych nie objetych przepisami ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019r.- Prawo zamowien publicznych,
w zakresie zamowien do 130 tys. ztotych.

3. Stosowanie zapisOw Regulaminu nie zwalnia komodrek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Boguszowie-Gorcach z obowigzku stosowania przepisow ustawy - Prawo zamowien publicznych oraz jej
aktow wykonawczych.

§ 2. Regulamin stosowany jest w zakresie zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
finansowanych z budzetu Gminy Miasto Boguszow-Gorce.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:
1) burmistrzu — oznacza to Burmistrza Miasta Boguszow-Gorce,
2) urzedzie — oznacza to Urzad Miejski w Boguszowie-Gorcach,
3) ustawie Pzp — oznacza to Ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019r. — Prawo zamo6wien publicznych,

4) komorce organizacyjnej — oznacza to poszczegoélne wydzialy oraz samodzielne stanowiska wyodrgbnione
w strukturze organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Boguszowie-Gorcach,

5) ZP- oznacza komorke do spraw zamdwien publicznych,

6) kierowniku — oznacza to poszczegolnych Kierownikow wydzialow oraz osoby na samodzielnych
stanowiskach w Urzg¢dzie Miejskim w Boguszowie-Gorcach,

7) srodkach  publicznych- nalezy przez to rozumie¢ $rodki publicznej Ww rozumieniu ustawy
o finansach publicznych,

8) wartosci zamowienia- nalezy przez to rozumie¢ warto$¢, ktorej podstawa ustalenia jest calkowite
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towarow i ustug, ustalone przez Zamawiajacego
z nalezyta starannoscia,

9) wykonawcy- nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobg prawna albo jednostke organizacyjna
nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonane robdt budowlanych lub obiektu
budowlanego, dostawe produktow lub $wiadczenie uslug lub ubiega si¢ o udzielenie zamdwienia
publicznego, ztozyta ofertg lub zawarta umoweg w sprawie zamowienia publicznego,

10) zamawiajagcym- nalezy przez to rozumie¢ Gmine¢ Miasto Boguszow- Gorce,

11) zaméwieniach publicznych- nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne, zawierane migdzy zamawiajacym
a wykonaweca, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy, roboty budowlane,

12) regulaminie- nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin zamdwien publicznych udzielanych przez
Gming Miasto Boguszow- Gorce.
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§ 4. W strukturze urzedu funkcjonuje ZP, do ktorej zadan nalezy migedzy innymi:

1) przygotowywanie w terminie przewidzianym ustawa Pzp sprawozdania rocznego o udzielonych przez
Gmine Miasto Boguszow- Gorce zamowieniach publicznych za dany rok budzetowy,

2) przeprowadzanie procedur udzielania zamoéwien publicznych, ktorych warto$¢ przekracza wyrazona
w ztotych réwnowarto§¢ 130 000 zt.,

3) prowadzenie rejestru udzielonych zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢ przekracza wyrazong w ztotych
rownowarto$¢ 130 000 zt., wg zasad okreslonych w § 35 Regulaminu.

Rozdzial 2.
PRZEDMIOT I WARTOSC ZAMOWIENIA

§ 5. 1. Przedmiot zamdwienia publicznego opisuje si¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen uwzgledniajac wymagania i okoliczno$ci mogace miec
wplyw na sporzadzenie oferty.

2. Nie mozna opisywac przedmiotu zamdwienia publicznego w sposédb, ktory mogtby utrudni¢ uczciwag
konkurencje.

3. Za wlasciwe i kompletne okres$lenie przedmiotu zamowienia publicznego oraz wszelkich okolicznosci
i wymogoéw niezbednych dla zabezpieczenia intereséw zamawiajacego odpowiada komorka organizacyjna,
odpowiedzialna za realizacj¢ zadania, z ktorym zwigzane jest zamowienie publiczne.

§ 6. 1. Wydatkowanie $rodkow publicznych winno by¢ dokonywane zgodnie zzasadami wynikajacymi
z przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.

2. Ustalenia warto$ci zamowienia dokonuje pracownik komorki organizacyjnej lub kierownik, zgodnie
Z przepisami ustawy Pzp.

3. Dokumentacje potwierdzajaca spelnienie obowiazku okreslonego w ust. 2 nalezy przechowywaé wraz
z pozostatymi dokumentami zwigzanymi z kazdym prowadzonym postgpowaniem o udzielenie zamowienia
publicznego, w komorce organizacyjne;.

§ 7. Zakazane jest dzielenie zamowien na czgsci oraz zanizanie ich wartosci w celu uniknigcia stosowania
ustawy Pzp lub procedur udzielania zamdwien publicznych okreslonych ustawa oraz postanowieniami
Regulaminu.

§ 8. Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje si¢ nie pdzniej niz w dniu skierowania wniosku o wszczecie
postepowania, o ktorym mowa w § 15 Regulaminu i w przypadku dostaw i/ lub ustug nie wczeéniej niz trzy
miesigce przed dniem skierowania ogloszenia do publikacji lub zaproszenia do sktadania ofert, a w przypadku
robot budowlanych nie wczesniej niz sze$¢ miesigcy przed skierowaniem ogloszenia do publikacji lub
zaproszenia do skladania ofert. Jezeli po ustaleniu warto$ci zamowienia nastgpita zmiana okoliczno$ci
majacych wptyw na dokonane ustalenia, komodrka organizacyjna przed wszczgciem postgpowania dokonuje
zmiany warto$ci zamowienia.

Rozdzial 3.
WYBOR TRYBU I PROCEDURY POSTEPOWANIA

§ 9. 1. Dokonanie wyboru trybu i procedury postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego
nastepuje zgodnie z postanowieniami ustawy Pzp stosownie do rodzaju i warto$ci zamowienia publicznego,
oraz innych uwarunkowan, ktére moga wptywac na ten wybor.

2. Udzielenie zamdwienia publicznego jest mozliwe wylgcznie w trybach okreslonych ustawg Pzp.

DZIAL IL.
ZAMOWIENIA PONIZEJ 130 TYS. ZLOTYCH
Rozdzial 1.
REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 10. 1. Kazde zamoéwienie publiczne o warto$ci nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowarto$ci
kwoty 130000 zt., realizowane przez poszczegdlne komorki organizacyjne na podstawie art. 2 ust.1
pkt 1 ustawy Pzp, podlega rejestracji w odrebnym rejestrze zamdwien publicznych prowadzonym
indywidualnie przez kazda komorke organizacyjng, wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
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2. Podstawg wprowadzenia zamoéwienia publicznego do rejestru jest zawarta umowa lub zaakceptowany
formularz zamowienia, zgodny ze wzorem stanowigcym Zatacznik 2 do Regulaminu.

3. Za dane wprowadzone do rejestru odpowiada komorka organizacyjna, ze szczegdlnym uwzglednieniem
zapisOw zawartych w § 7 Regulaminu.

4. W przypadku zmiany warto$ci badZ terminu realizacji zamowienia, lub odstapienia od realizacji
zamoOwienia publicznego, komoérka organizacyjna zobowigzana jest uzyska¢ potwierdzenie zmian w umowie
lub na formularzu zaméwienia oraz wprowadzi¢ zmiany w prowadzonym rejestrze zamowien publicznych.

5. Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych, w terminie do dnia 15 lutego danego roku
przekazuja do ZP rejestr zamowien publicznych udzielonych w poprzednim roku budzetowym. Rejestr
przekazywany jest w wersji papierowej i elektronicznej, zgodnie ze wzorem okreslonym w Zataczniku nr 5 do
Regulaminu.

Rozdzial 2.
ZAMOWIENIA BEZPOSREDNIE

§ 11. 1. Dla zamowien o wartosci ponizej 30.000 zl., z zastrzezeniem § 13 us.1 — nie jest konieczne
przeprowadzanie procedury badania rynku. Wydatkowane s$rodki nalezy udokumentowaé stosowna faktura
lub rachunkiem.

2. W przypadkach okre§lonych w ust.1 realizacja zamowienia publicznego nastgpuje na podstawie umowy
lub zamoéwienia, o ktorym mowa w § 10 ust. 2, z wylaczeniem zamdéwien publicznych na zakup paliwa
i przypadkéw niemozliwych wczesniej do przewidzenia, gdy niezbedne jest natychmiastowe udzielenie
zamdwienia publicznego.

Rozdzial 3.
ZAPYTANIE OFERTOWE

§ 12. 1. Ubiegajac si¢ o wszczecie postgpowania, o udzielenie zamoéwienia publicznego, komorka
organizacyjna przygotowuje wniosek o wszczecie postgpowania, wg wzoru okreslonego w Zataczniku Nr 1 do
Regulaminu,

2. Dla zaméwien o wartosci powyzej 30.000 zt., z zastrzezeniem § 13 ust.1, a mniejszych od kwoty
130 000 zk.:

1) nalezy wystapi¢ do Wykonawcow z zapytaniem ofertowym,

2) do sktadania ofert za posrednictwem operatora pocztowego, przez postanca, osobiscie lub przy uzyciu
srodkéw komunikacji elektronicznej — zgodnie z uznaniem komorki udzielajacej zamowienia (nalezy to
precyzyjnie okresli¢ w zapytaniu), nalezy zaprosic¢ taka liczbe Wykonawcow §wiadczacych dostawy, ustugi
lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia, ktora zapewni konkurencje¢ oraz wybor
najkorzystniejszej oferty, jednak nie mniej niz do 3 (trzech) Wykonawcow,

3) wraz zzaproszeniem do skladania ofert nalezy przekaza¢ opis przedmiotu zamoOwienia oraz istotne
postanowienia umowy lub wzor umowy. Aby uzna¢ rozeznanie rynku za skuteczne nalezy uzyska¢ co
najmniej jedna oferte,

4) w przypadku udzielenia zamowienia konieczne jest zawarcie umowy z zachowaniem formy pisemne;j.

5) Na podstawie ztozonych ofert i/lub przeprowadzonych negocjacji, komorka organizacyjna przygotowuje
umowe lub formularz zamowienia.

3. Od stosowania przepis6w Regulaminu dopuszcza si¢ odstepstwa, w szczegodlnosci:

1) w przypadku interwencyjnego zamdowienia dopuszcza si¢ mozliwo$¢ odstgpienia od stosowania procedur
udzielenia zamoéwienia, pod warunkiem uzyskania ustnej akceptacji burmistrza. W takim przypadku
Whiosek sporzadza si¢ niezwlocznie.

2) W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢, za pisemng zgodg burmistrza, mozliwos¢:

a) odstapienia od przeprowadzenia procedur iudzielenie zamowienia wybranemu wykonawcy. Z ww.
czynnosci nalezy sporzadzi¢ pisemne uzasadnienie wyboru wykonawcy/wykonawcow zamowienia,

b) zmniejszenia liczby wykonawcow, ktdrym powinno by¢ przekazane zaproszenie do ztozenia oferty.
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Rozdzial 4.
ZAMOWIENIA PUBLICZNE REALIZOWANE PRZY UDZIALE SRODKOW Z UNII
EUROPEJSKIEJ LUB INNYCH SRODKOW KRAJOWYCH LUB ZAGRANICZNYCH

§ 13. 1. Zamoéwienie publiczne o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty
130 000 zt., realizowane przy udziale dofinansowania ze $rodkéw Unii Europejskiej lub innych s$rodkow
zewngetrznych krajowych lub zagranicznych, powinno by¢ udzielane wytacznie w oparciu o wytyczne instytucji
udzielajacej dofinansowania.

la. W przypadku zamoéwien wspolfinansowanych ze $rodkéw UE mozliwe sa odstgpstwa wskazane
w wytycznych instytucji udzielajacej dofinansowania.

2. Ubiegajac si¢ o wszczecie postgpowania, o udzielenie zamdwienia publicznego, komoérka organizacyjna
przygotowuje wniosek o wszczecie postgpowania, wg wzoru okreslonego w Zataczniku Nr 1 do Regulaminu.

3. Zamowienie publiczne podlega rejestracji, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 10 Regulaminu.

DZIAL II1.
ZAMOWIENIA PUBLICZNE POWYZEJ 130 000 Zk..
Rozdzial 1.
WSZCZECIE POSTEPOWANIA

§ 14. Za przygotowanie merytoryczne zamowien publicznych udzielanych przez Gming Boguszow- Gorcee
odpowiadaja kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych.

§ 15. 1. Ubiegajac si¢ o wszczgcie postepowania, komdrka organizacyjna przygotowuje wniosek w sprawie
wszczecia postgpowania, ktorego wzor stanowi Zalacznik Nr 1 do Regulaminu, zawierajagcy w szczegdlnosci:

1) nazwe nadang zamowieniu,
2) okreslenie warto$ci zamowienia,

3)opis czgsci zamoOwienia, dla  ktorego  przewidywana  bedzie  mozliwos¢  udzielenia
zamoOwien ,, uzupehniajacych” oraz okreslenie okolicznosci ich udzielenia,

4) spodziewany/ wymagany termin realizacji zaméwienia,
5) proponowany tryb udzielenia zaméwienia wraz uzasadnieniem,
6) proponowany sktad komisji przetargowej,

7) propozycje warunkow i1 wymagan oraz kryteriow oceny ofert stawianych wykonawcom ubiegajacym si¢
o udzielenie zamowienia publicznego oraz innych zapisow niezbednych do sporzadzenia dokumentacji
przetargowej (SWZ),

8) kwotg, ktorg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia,

9) zaparafowany przez Radc¢ Prawnego oraz Skarbnika lub Glownego Ksiggowego wzoér umowy, jaka ma
by¢ zawarta z wykonawca,

10) imig¢ i nazwisko pracownika komorki organizacyjnej, odpowiedzialnego za prowadzenie sprawy,

11) informacj¢, czy w budzecie Gminy sg zarezerwowane $rodki na realizacj¢ przedmiotu zamowienia ze
wskazaniem dziatu/ rozdzialu/ paragrafu, oraz okresleniem ich wysokosci,

2. Wniosek podpisuje kierownik. Nastgpnie wniosek podlega pisemnej akceptacji przez burmistrza lub
zastepce burmistrza.

3. Wniosek wraz ze wszystkimi zatagcznikami komorka organizacyjna sktada w ZP na, co najmniej 7 dni
przed pozadang datg ogloszenia o zamowieniu w Biuletynie Zaméwien Publicznych lub data przekazana
ogloszenia o zamowieniu do publikacji, do Urzgdu Publikacji Unii Europejskie;j.

§ 16. 1. Na podstawie ztozonego wniosku ZP rejestruje go w Rejestrze udzielonych zamowien publicznych,
nadajagc mu indywidualny znak i przygotowuje na podstawie danych zawartych we wniosku Specyfikacje
Warunkow Zamoéwienia (SWZ).

2. SWZ parafowana jest przez kierownika sktadajacego wniosek, a ostatecznego jej zatwierdzenia dokonuje
burmistrz lub zastepca burmistrza.
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§ 17. W celu powotania Komisji Przetargowej ZP przygotowuje projekt zarzadzenia burmistrza w tej
sprawie.

Rozdzial 2.
KOMISJA PRZETARGOWA

§ 18. Oceny speliania przez wykonawcow warunkow udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego oraz badania i oceny ofert dokonuje komisja przetargowa powotana zarzgdzeniem burmistrza,
zwana dalej komisja.

§ 19. Funkcje przewodniczacego komisji pelni¢ moze wylacznie zastepca burmistrza, sekretarz miasta,
skarbnik lub kierownik.

§ 20. 1. Sktad komis;ji liczy od 3 do 5 0sob.

2. Cztonkéow  komisji powotuje si¢ sposréd pracownikéw Urzgdu, badz innych osob, jezeli jest to
niezbedne z uwagi na szczegdlny charakter zaméwienia.

3. Cztonkiem komisji powinien by¢ w szczegodlnosci pracownik odpowiedzialny za merytoryczne
prowadzenie zadania, z ktorym wigze si¢ dane zamowienie publiczne.

4. Funkcje¢ sekretarza komisji powierza si¢ zawsze pracownikowi ZP.

5. Jezeli dokonanie okreslonych czynno$ci w postepowaniu wymaga wiadomosci specjalnych, burmistrz
moze powolaé biegtych.

§ 21. Proponujac sktad komisji kierowaé si¢ nalezy kryterium przygotowania zawodowego danej osoby,
przydatnego w pracach komisji, jej rzetelnosci i staranno$ci postepowania, a przede wszystkim bezstronnosci
i obiektywizmu.

§ 22. Niezaleznie od zapiséw Regulaminu burmistrz moze powierzy¢ przygotowanie albo przygotowanie
1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego podmiotowi trzeciemu.

§ 23. 1. Penienie funkcji cztonka komisji przetargowej stanowi wykonywanie polecenia stuzbowego.

2. Pracownik Urzedu w ramach wykonywania czynnosci zwigzanych z praca w komisji przetargowej, a w
szczegoblnosci dokonania oceny spelniania przez wykonawcow warunkow udzialu w postgpowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego oraz badania i oceny ofert nie jest zwigzany podlegtoscia stuzbowa.

Rozdzial 3.
TRYB PRACY KOMISJI

§ 24. 1. Komisja pracuje w powotanym skladzie na posiedzeniach lub wedlug dyspozycji
przewodniczacego komisji w trybie roboczym.

2. W zadnym przypadku komisja nie prowadzi czynnos$ci w przypadku obecnos$ci na posiedzeniu mniej niz
trzech jej czlonkow.

3. Dla uznania wazno$ci czynnos$ci otwarcia ofert nie stosuje si¢ ograniczen zawartych w ust.2.

§ 25. 1. Warunkiem uczestnictwa w komisji przetargowej jest ztozenie przez jej cztonkdéw oswiadczenia,
o braku okolicznos$ci powodujacych wylaczenie z postgpowania na podstawie zapisow art. 56 ust. 4 ustawy
Pzp; o$wiadczenia czlonkéw komisji wiacza si¢ do dokumentacji danego postepowania.

2. Obowigzek ztozenia o$wiadczenia, o ktdrym mowa w ustepie 1 dotyczy takze pracownikéw komorki
organizacyjnej przygotowujacych postgpowanie i powotanych biegtych.

3.W przypadku powzigcia przez cztonka komisji przetargowe;j wiadomosci
o okolicznosciach powodujacych jego wylaczenie zprac komisji przetargowej, jest on zobowigzany do
niezwlocznego ztozenia przewodniczagcemu komisji stosownego o$wiadczenia, zgodnie z art. 56 ust. 5 ustawy
Pzp.

4. W przypadku, gdy przestanki do wylaczenia dotycza przewodniczacego komisji os§wiadczenie, o ktorym
mowa w ust. 1 przewodniczacy sktada burmistrzowi z wnioskiem o wyznaczenie na
przewodniczacego innej osoby.

5. W przypadku okreslonym w § 25 ust. 3 przewodniczacy komisji niezwlocznie wytacza cztonka komisji
z dalszego udzialu w postepowaniu oraz przekazuje stosowng informacj¢ burmistrzowi.
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§ 26. 1. Czynnosci podjete przez czlonka komisji lub pracownika podlegajacego wytaczeniu
Z postgpowania po powzieciu przez niego wiadomosci o okolicznosci stanowiacej podstawe wylaczenia
powtarza si¢.

2. Nie powtarza si¢ czynno$ci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie wpltywajacych na wynik
postepowania.

§27.1. W przypadku, jezeli dokonanie okreslonych czynnosSci zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego wymaga wiadomosci specjalnych,
burmistrz, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej moze powolac biegtego.

2. Biegly przedstawia swoja opini¢ na pismie, a na zadanie komisji bierze udzial w jej pracach z gtosem
doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

§ 28. 1. Czlonek komisji jest obowigzany rzetelnie i obiektywnie wykonywaé powierzone mu czynnosci,
kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, Regulaminem, posiadang wiedza i dos§wiadczeniem.

2. Czlonek komisji niewywigzujacy si¢ z obowigzkow przewidzianych w ust. I moze by¢ na wniosek
przewodniczacego komisji odwolany z jej sktadu. Zapisy § 25 ust. 5 Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio.

§ 29. 1. Przewodniczacy komisji kieruje pracami komisji, reprezentuje jg na zewnatrz oraz upowazniony
jest do podejmowania decyzji dotyczacych spraw organizacyjnych zwigzanych z prowadzeniem postepowania
oraz wnioskowania do burmistrza o powotywanie bieglych w sprawach danego postgpowania. Do zadan
przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

1) odebranie oswiadczen, o ktorych mowa w§ 25ust. 112 oraz informowanie
i wystepowanie z wnioskiem do burmistrza w okolicznos$ciach, o ktérych mowa w § 25 ust. 41 5,

2) wyznaczenie terminow posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

3) podziat miedzy cztonkoéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
4) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania,

5) podpisywanie korespondencji zwigzanej z przeprowadzeniem post¢powania,

6) informowanie burmistrza o problemach zwigzanych Z pracami Komisji w toku
postepowania.

§ 30. Obowigzkiem sekretarza komisji jest prowadzenie w sposob ciagly (na biezaco) dokumentacji
postepowania, odpowiedniej do warto§ci zamoOwienia itrybu postgpowania oraz obstuga kancelaryjna
postepowania (w tym czynno$ci zwigzane z publikacja ogloszenia, wydawaniem specyfikacji (SWZ),
przyjmowaniem ofert, prowadzeniem korespondencji z wykonawcami itp.).

§ 31. Komisja w zakresie prowadzenia postepowania wykonuje nastepujace czynnosci:
1) dokonuje otwarcia ofert,
2) przygotowuje projekt wyjasnien dotyczacych specyfikacji warunkéw zamdwienia,
3) ocenia spehianie przez wykonawcow warunkow udziatu w postegpowaniu o udzielenie zamowienia,
4) bada i ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu,
5) wystepuje do burmistrza z wnioskiem o uniewaznienie postepowania o udzielenie zamowienia,

6) przedstawia burmistrzowi propozycje wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru
najkorzystniejszej oferty, w przypadkach okreslonych w ustawie Pzp,

7) prowadzi negocjacje z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa je przewiduje,

8) przyjmuje  ianalizuje =~ wnoszone odwolania oraz  przygotowuje  projekty  uzasadnienia
zajetego stanowiska celem przekazania go wraz z odwotaniem do Prezesa Krajowej Izby Odwotawcze;.

§ 32. Postgpowanie o zamowienie publiczne jest jawne z wyjatkiem sytuacji, w ktorych przepisy prawa
wyraznie odmiennie o tym stanowia.

§33. 1. W postgpowaniu prowadzonym w trybie zamowienia z wolnej reki komisja przedktada
burmistrzowi propozycje zawarcia umowy z wykonawca, z ktérym byly prowadzone negocjacje.
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2. Wystgpienia komisji kierowane do burmistrza, w sytuacjach okreslonych wust.1 powinny zawsze
zawierac:

1) wskazanie podstawy prawnej,
2) omowienie okolicznos$ci faktycznych i merytorycznych uzasadniajacych wystapienie.

§ 34. 1. Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje burmistrz, jako kierownik Zamawiajacego
zatwierdzajac propozycje komisji.

2. W wypadku, gdy burmistrz nie moze ztozy¢ oswiadczenia o tresci okreslonej w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp,
wyboru oferty najkorzystniejszej oraz innych czynnosci, co do ktérych na mocy odpowiednich przepisow
prawa oraz postanowien Regulaminu jest zobowigzany wykona¢, dokonuje osoba przez niego pisemnie
upowazniona.

3. ZP podaje decyzj¢ burmistrza o ktérej mowa w ust.1 do publicznej wiadomosci w formie przewidzianej
ustawa.

szdzial 4. )
REJESTR POSTEPOWAN O ZAMOWIENIE PUBLICZNE

§ 35. Rejestr udzielonych zamowien publicznych prowadzony przez ZP, okresla Zatacznik nr 4 do
Regulaminu. Zawiera on w szczego6lnosci:

1) liczbe porzadkowa,

2) date rejestracji,

3) okreslenie przedmiotu zamoéwienia,

4) znak postgpowania,

5) tryb postepowania,

6) okreslenie zamowienia zgodnie z CPV (wspolny stownik zamowien publicznych),

7) wartos¢ zamowienia,

8) nazwe Wnioskujacego,

9) informacje dotyczace zarzadzen burmistrza w sprawie powolania komisji (nr i data),

10) informacje o zatwierdzeniu trybu  postgpowania istosownej dokumentacji (data iosoba
zatwierdzajaca),

11) sktad komisji,
12) dane dotyczace zawartej umowy:
a) nr umowy i data zawarcia,
b) nazwa wykonawcy,
c) czas trwania umowy,
d) warto$¢ umowy.

Rozdzial 5.
UMOWY

§ 36. Czynnosci zwigzane z zawarciem (podpisaniem) umowy z wybranym wykonawca prowadzi komorka
organizacyjna.

§ 37. 1. Umowa zawarta jest w minimum trzech egzemplarzach, dwa egzemplarze dla Zamawiajacego
i jeden egzemplarz dla wykonawcy.

2. Egzemplarze umowy Zamawiajacego znajduja si¢ w:
1) komorce organizacyjnej (nadzorujacej jej wykonanie),

2) Wydziale Budzetu i Finansow.
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§ 38. Komisja przetargowa konczy prace z dniem zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego
lub, gdy postepowanie zakonczyto si¢ decyzja o jego uniewaznieniu.

Rozdzial 6.
PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI

§ 39. 1. Kompletng dokumentacj¢ zwigzang z postgpowaniem o udzielenie zamodwienia publicznego
(z wyjatkiem dokumentacji technicznej na roboty budowlane), uporzadkowang chronologicznie wedhug
kolejnosci dokonanych czynnosci, wraz zofertami, przechowuje ZP. Dokumentacja techniczna jest
przechowywana w komorce organizacyjnej realizujgcej umowe w sprawie zamowienia publicznego.

2. Dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1 ZP przechowuje przez 4 lata od zakonczenia postgpowania,
a nastepnie przekazuje do Archiwum, na zasadach obowigzujacych w tym zakresie w Urzedzie.

Wykaz zatacznikow:

1. Wniosek o wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego (wzér Zalacznik nr 1)
2. Formularz Zaméwienia publicznego (wzér Zalacznik nr 2)

3. Rejestr zamowien publicznych udzielonych z wylaczeniem procedur okreslonych przepisami ustawy Pzp
, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty, o ktorej mowa w art.2 ust.1
pkt 1 ustawy Pzp (wzoér Zalgcznik nr 3)

4. Rejestr udzielonych zamoéwien publicznych, ktorych warto$¢ przekracza wyrazong w zlotych
rownowarto$¢ kwoty, o ktorej mowa w art.2 ust.1 pkt 1 ustawy Pzp (wzoér Zalacznik nr 4)

Wykaz udzielonych zaméwien publicznych w roku budzetowym ... (wzér Zalacznik nr 5)
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Zatacznik Nr 1 do Zalacznika la

Whiosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

na ushuge/ dostawe/ roboty budowlane™**
1. Komorka organizacyjna: .......ovueeeueiirieirieiieeiieaieeeeenneennenn.
2. Nazwa ZamOWIeTIA: ... ...eeie it
3. kod(-y ) zgodne ze stownikiem CPV:............c..ooiit.

4. Zamowienia na podstawie art. 214 ust.1 pkt 7 ustawy- Prawo zamoéwien publicznych (dalej Pzp)*:

5. Zamoéwienia w czgSciach™ ...

6. Wymagany / pozadany termin wykonania*** — .....................

7. Warto§¢ zamdwienia wynosi ............ PLN., co stanowi rownowartos¢ ...... Euro; w tym wartos¢
zamoéwien z art. 214 ust.1 pkt 7 Pzp ........... PLN, co stanowi rownowartos¢ ......... Euro (kurs euro ........... ),
8. Podstawa dokonania szacunku warto$ci zamOwienia: ................ceeeveiinennnnn. (wskaza¢ odpowiedni

dokument, np.: planowane koszty, kosztorys inwestorski, program funkcjonalno-uzytkowy). Szacunku warto$ci
zamoOwienia dokonano dnia........

9. Zrédto finansowania zamowienia: Plan wydatkéw majatkowych/biezacych na rok 202...

10. Kwota, ktéra zostanie przeznaczona na sfinansowanie zamdéwienia (kwota ujeta w planie wydatkow
majatkowych/ biezacych na rok 202.....) - ................. PLN brutto.

11. Sugerowany tryb posStepOWaNIia: .............c.eeeeerveeeeeensvenvneiens ..(Wwskaza¢ tryb zgodnie z ustawg-
Prawo zamowien publicznych ), na podstawie art. .............. ustawy— Prawo zamowien Publicznych.

12. Uzasadnienie ~ sugerowanego  trybu  postepowania  innego  niz  tryb  podstawowy™:

13. Uzasadnienie = dotyczace  odstgpstwa  od  przeprowadzenia  Zapytania  Ofertowego*:

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

15. Wadium w wysokosci........ % Geovoorrereeee zt. (0-1,5% lub  0-3%)* wartosci zamowienia
podstawowego.

16. Zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy: ....% (0-5% lub 0-10%)* wartosci przedmiotu umowy
,, brutto” **

17. Warunki udzialu w poStePOWaNIU™ .........cccuiiiiiieiie ettt e

(nalezy okresli¢ warunki zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia
23 grudnia 2020r. w sprawie podmiotowych srodkow dowodowych oraz innych dokumentow lub oswiadczen,
Jjakich moze zgda¢ zamawiajgcy od wykonawcy ( Dz.U. z 2020r., poz. 2415)

18. Kryteria oceny ofert™:..........ccceveiiireiieiiieerie et
19. Proponowany sktad Komisji*:
(funkcja)

| I - przewodniczacy
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) IO - czlonek

3) — cztonek
4) - cztonek

(wskaza¢ pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie zadania/ realizacje zamowienia)

21. Wzér umowy stanowi zatagcznik do niniejszego wniosku i zostat parafowany przez Radce prawnego
i Skarbnika Miasta.

* wypetnic jezeli dotyczy, w przeciwnym wypadku wpisaé ,, nie dotyczy”
pkt. 15: - procedura ponizej progow unijnych 0-1,5% wartosci zamowienia
- procedura powyzej progow unijnych 0-3% wartosci zamowienia

** zabezpieczenie mozna ustalic w wysokosci wigkszej niz 5%, nie wigkszej jednak niz 10% ceny catkowitej
podanej w ofercie albo maksymalnej wartosci nominalnej zobowigzania zamawiajgcego wynikajgcego
z umowy, jezeli jest to uzasadnione przedmiotem zamowienia lub wystgpieniem ryzyka zwigzanego z realizacjg
zamowienia, co zamawiajgcy opisze w SWZ lub innych dokumentach zamowienia.

***niepotrzebne skresli¢
Kierownik komorki organizacyjne;j

Boguszow-Gorce, data .......... e

(podpis-+pieczed)

(data i podpis Burmistrza Miasta)
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Formularz zamowienia (wzor)

Zatacznik Nr 2 do Zalacznika la

Zamawiajgcy:

Gmina Miasto
Boguszow-Gorcee

Plac Odrodzenia 1
58-370 Boguszéw-Gorce
NIP: 886-25-72-804

Wykonawca:

(petna nazwa wykonawcy, NIP)

Data:

Drzien/ miesigc/ rok

Numer zamowienia:

np.: WIM /....../20...

wydzial/ liczba porzqdkowa z rejestru/ rok

Whisano do rejestru zamdéwien publicznych

(Pieczec i podpis osoby prowadzqcej rejestr)

Rodzaj zamowienia:

Klasyfikacja budzetowa:

ustuga*, dostawa*, robota budowlana* Dziat:...... Rozdziat : ...... Paragraf:...... kwota: ........
* niepotrzebne skresli¢ Paragraf:...... kwota:.........
Cena
, , oL o , Wartosé Wartosé
Lp. Opis przedmiotu zamoéwienia Tlosé ]ednostl[c;);]va netto netto [zl] brutto [21]
1.
2.
Razem
. - L Warunki platnosci:
Termin realizacji zaméwienia: dzieri/miesigc/rok Przelew do ........ dni od dnia otrzymania faktury.

Kierownik Komorki Organizacyjne;j
(Pieczec i podpis)

Skarbnik Miasta

(Pieczed i podpis)

Burmistrz Miasta

(Pieczec i podpis)

Zmiana terminu realizacji lub warto$ci zamowienia:

Kierownik Komorki Organizacyjne;j

(Pieczeé i podpis)

Skarbnik Miasta

(Pieczeé i podpis)

Burmistrz Miasta

(Pieczec i podpis)
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Zatgcznik Nr 3 do Zalacznika la

Zatacznik nr 3

do Regulaminu postepowania w sprawie zamawien publicznych udzielanych przez Gmine Miasto Boguszdéw-Goree

Rejestr zamowien publicznych udzielonych z wytaczeniem procedur okreslonych przepisami ustawy Pzp,
ktorych wartosc nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty, o ktorej mowa w art.2 ust.1 pkt 1 ustawy

ustuga
nr zamowienia/ Wartos¢ dostawa
nr umowy/ data udzielenia Zamowienia roboty budowlane* Termin
L.p. nr faktury™ zamodwienia Przedmiot zamdwienia (netto) (niepotrzebne skreslic) Wykonawca realizacji
1 2 3 4 5 6 7 8
* wyhodr w zaleznosci od formy udzielenia zamdwienia publicznego
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Rejestr udzielonych zamdéwien publicznych, ktorych wartos¢ przekracza wyrazona w zlotych réwnowartos¢ kwoty,

o ktorej mowa w art. 2ust.1 pkt 1 ustawy Pzp

Zatgcznik Nr 4 do Zalacznika la

Rejestr udzielonych zamoéwien publicznych, ktérych wartosé przekracza wyrazong w zlotych réownowarto$¢ kwoty,
o ktorej mowa w art. 2 ust.1 pkt 1 ustawy Pzp

(wzor)
Umowa
L .Data . Prze':dr.nio.t Znak ) Tryb ] CP Wz}rtf)s'é. Whioskujacy Zarzqt.lzenie Zatwierdzenie Sklad komisj.i N r . Wartos | Wartos
p | rejestracji | zamowienia postepowania postepowania \4 zamowienia Burmistrza trybu przetargowej 1 Wykonawca Termin ¢ ¢
dat y realizacji
a brutto netto
1 2 3 4 5 6 7 9 10 11 12 13 14 15 16
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ZAMOWIENIA PUBLICZNE UDZIELONE Z WYLACZENIEM PROCEDUR OKRESLONYCH PRZEPISAMI USTAWY PZP

do Regulaminu postepowania w sprawie zamdwien publicznych udzielanych przez Gming Miasto Boguszow-Gorce

Zatgcznik Nr 5 do Zalacznika la

Wykaz udzi 2amowien publi w roku

ZAMOWIENIA PUBLICZNE UDZIELONE Z WYLACZENIEM PROCEDUR OKRESLONYCH PRZEPISAMI USTAWY PZP

i i ustawy z uwagi
na wartosé udzielonego zaméwienia

taczna wartos¢ udzielonych zamowier
bez podatku od towaréw i uslug
(w zlotych)"

|. Zamdwienia, ktérych wartosé nie yrazonej w zlotych toscil
lkwoty, o ktérej mowa w art.2 ust.1 pkt 1 ustawy- Prawo zaméwien publicznych

N - . liczba udzielonych
P ustawy z uwagi na inne przestanki zamowien

1. Wylaczeni pr
niz warto$é adzielanego zaméwienia**

Laczna wartosé udzielonych zaméwien
bez podatku od towardw i uslug
(w zlotych)™

P |

[

| Razem poz. |- ||

* nalezy poda¢ calkowita wartos¢ zamawien udzielonych w roku, kt6rego dotyczy sprawozdanie, réwniez w przypadku,

ady umowy nie zostaly jeszcze w catosci wykonane | zamawiaiacy nie wydatkowal calych kwot, na jakie zostaly zawarte umowy.
W przypadku umaw zawartych na czas nieoznaczony, za warlos¢ umowy nalezy przyja¢ warto$¢ ustalong z uwzglednieniem
okresu 48 miesigcy wykonywania zamdwienia

** nalezy podac calkowitq warlo$¢ zemowieri w roku, ki dot w zakresie
zawartym w Rozp. Ministra wiasciwego do spraw gospodarki w sprawie informacii zawartych w rocznym
sprawozdaniu o udzielonych zaméwieniach, 1ego wzoru oraz sposobu przekazywania oraz 5posdb i tryb jego
korygowania, majac na wzgledzie wymagania dotyczace tresci sprawozdania przekazywanego Komisji

oraz poirzebe i aktualnych informacji, w celu monitorowenia systemu
zaméwien, a tak2e zasad srodkow

data i podpis Kierownika Wydzialu
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