ZARZADZENIE NR B-0151/88/06
BURMISTRZA MIASTA BIERUNIA
z dnia 25 maja 2006vr.

W sprawie: postepowania przy udzieleniu zamowien publicznych w Urzedzie
Miejskim w Bieruniu.

Na podstawie art. 31 ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8.03.1990r. (tekst
jednolity — Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z 2001r. wraz z pdzniejszymi zmianami), ustawy
z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z dnia 9 lutego
2004r. Nr 19, poz. 177 z pdzniejszymi zmianami) oraz ustawy z dnia 30.06.2005r.

o finansach publicznych (Dz. U. z dnia 20 grudnia 2005r. Nr 249, poz. 2104

z pozniejszymi zmianami).

ZARZADZAM CO NASTEPUJE:

1. Wprowadzam ,, Regulamin postepowania przy udzielaniu zamowien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Bieruniu”, stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Powierzam wykonanie zarzadzenia dysponentom $rodkow publicznych, czyli:
- naczelnikom wydziatow,
- kierownikom referatow,
- osobom zajmujacym samodzielne stanowiska.

3. Zobowiazuje dysponentow do bezwzglednego przestrzegania ww. regulaminu oraz
ustawy Prawo zamoOwien publicznych wraz z przepisami wykonawczymi oraz
egzekwowania jej realizacji przez podlegltych pracownikow. Fakt zapoznania si¢
z przepisami zawartymi w ww. regulaminie winien by¢ potwierdzony podpisem na
egzemplarzu regulaminu, przekazanemu dysponentowi.

4. Uchylam Zarzadzeniec Nr B/141/2004 Burmistrza Miasta Bierun z dnia
29.12.2004r.

5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalqcznik Nr 1
do Zarzqdzenia Nr B-0151/88/06

Burmistrza Miasta Bierunia
zdnia 25.05.2006r.

REGULAMIN

POSTEPOWANIA PRZY UDZIELANIU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

w Urzepzie MIEiskiM w BIERUNIU



PRZEPISY WPROWADZAJACE

1.

Regulamin niniejszy, zwany dalej regulaminem okresla wewngtrzna organizacje
1 zasady postgpowania w zakresie udzielania zamowien publicznych

dokonywanych w Urzedzie Miejskim.

Skréty uzywane w regulaminie:
a/ Burmistrz - Burmistrz Miasta,
b/ dysponenci - dysponenci srodkow publicznych w Urzedzie Miejskim ,
okresleni w uchwale Burmistrza Miasta w sprawie uktadu wykonawczego
1 wytycznych w zakresie realizacji budzetu:
- naczelnicy wydziatow,
- kierownicy referatow,
- osoby zajmujace samodzielne stanowiska,
¢/ komisja — komisja przetargowa przeprowadzajaca postgpowanie o udzielenie
zamoOwienia publicznego,
d/ referat - referat zamdéwien publicznych,
e/ regulamin — regulamin postgpowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Bieruniu,
1/ SIWZ - specytikacja istotnych warunkéw zamowienia,
g/ wniosek — wniosek w sprawie uruchomienia procedury o udzielenie zamoéwienia
publicznego,
h/  ustawa -ustawa z dnia 29.01.2004r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U.Nr 19

poz. 177 z pdzniejszymi zmianami), wraz z aktami wykonawczymi,

i/ zamowienie publiczne — zwane robwniez zamdwieniem nalezy przez to rozumied
zamoOwienie publiczne w rozumieniu ustawy, dla ktorych
obligatoryjne jest stosowanie ustawy .

Regulamin obejmuje nastepujace rozdziaty:

- planowanie zamowien,

- przygotowanie do postgpowania,

- przeprowadzenie postgpowania i tryb pracy komisji przetargowej,

- referat zamowien publicznych,



- postanowienia koncowe.
ROZDZIAL I

PLANOWANIE ZAMOWIEN

1. W celu koordynacji dziatan w zakresie zamowien publicznych na podstawie planu

rzeczowo-finansowego sporzadza si¢ plan zamowien publicznych .

2. Dysponent sporzadza plan zamodwien publicznych na dany rok kalendarzowy,
uwzglednia w nim w szczegdlnosci: przedmiot zamowienia, warto§¢ zamowienia,

srodki przewidziane na jego realizacjg, termin ogloszenia postgpowania.

3. Dysponent obowiazany jest do ustalania terminéw ogloszenia postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego w sposob gwarantujacy sprawne

przeprowadzenie postgpowania jak rOwniez terminowa realizacje¢ zamowienia.

4. Wzbr, zgodnie z ktorym nalezy opracowac plan zamowien publicznych oraz termin

jego opracowania okresla referat.

5. Referat w oparciu o przedtozone plany zamowien publicznych, dokonuje ich
analizy, a nastgpnie opracowuje zbiorcze zestawienie planowanych zamowien

publicznych na dany rok kalendarzowy.

6. Referat przedkiada zbiorcze zestawienie planowanych zamdwien publicznych

Burmistrzowi, celem zatwierdzenia.

7. W przypadkach okreslonych ustawa, referat przekazuje do publikacji ogloszenia

o planowanych na dany rok kalendarzowy zamowieniach publicznych.



ROZDZIAL Il

PRZYGOTOWANIE DO POSTEPOWANIA

1. Zamiar dokonania zaméwienia publicznego w trybie ustawy dysponent obowiazany
jest zglosi¢ do referatu na wniosku, w terminie gwarantujacym sprawne
przeprowadzenie postgpowania, tzn. uwzgledniajacym terminy ustawowe,
ewentualng konieczno$¢ powtdrzenia postgpowania oraz terminowa realizacje

zamoOwienia.

2. Whniosek musi zawiera¢ w szczegdlnosci informacje z zakresu:
a) okreslenia przedmiotu zamowienia,
b) podstaw podjgcia dziatan o uruchomienie postgpowania i zrddet finansowania
przedmiotu zamdwienia,
c) wartosci szacunkowej zamoOwienia z uwzglednieniem zasad okreslonych
W ustawie,
d) propozycji sktadu komisji wraz z indywidualizacja odpowiedzialnosci jej

czlonkow.

3. Referat dokonuje niezbednych wyjasnien, przekazuje wniosek Skarbnikowi Miasta
celem akceptacji pod wzgledem finansowym, a nastgpnie Burmistrzowi celem

podjecia decyzji w zakresie jego realizacji.

4. Na podstawie zatwierdzonego do realizacji wniosku, referat przygotowuje projekt
Zarzadzenia Burmistrza w sprawie powolania komisji do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego 1 trybu jej pracy. Nastgpnie
dokonuje wpisu zamoéwienia do rejestru zamoOwien publicznych 1 nadaje

zamOwieniu numer sprawy.



5. Decyzja w przedmiocie powotania komisji i trybu jej pracy wraz z wnioskiem
w sprawie uruchomienia postepowania, przekazywana jest przewodniczacemu
komisji za posrednictwem referatu.

Whniosek stanowi integralna czg$¢ dokumentacji z postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

ROZDZIAL IIL

PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA I TRYB PRACY KOMISJI

PRZETARGOWEJ

1. Komisja powotywana jest do kazdego postgpowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego.

2. Osoby wchodzace w sktad komisji powotuje 1 odwotuje Burmistrz.

3. Komisja powinna sktada¢ si¢ z o0soOb posiadajacych wiedze i doswiadczenie
z dziedziny stanowiacej przedmiot zamowienia.

Obligatoryjnie czlonkiem komisji jest pracownik referatu.
Minimalny sktad komisji to trzy osoby.

4. Osoby wchodzace w sklad komisji, obowiazane sa wykonywaé powierzone im
czynno$ci rzetelnie i obiektywnie, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa,
posiadana wiedza i do$wiadczeniem.

5. Zakres indywidualizacji odpowiedzialnosci cztonkéw komisji obejmuyje:

a) czynno$ci merytoryczne, a w szczegdlnosci:

- okreslenie zakresu zamowienia,

- okres$lanie warto$ci zamdwienia z uwzglednieniem zasad zawartych w ustawie,
- opis przedmiotu zamoéwienia wraz z wymaganymi dokumentami,

- opis sposobu obliczenia ceny oferty,

- okreslenie termindw realizacji,



b)

WZzOr umowy,
okreslenie warunkow wymaganych od wykonawcow,
tres¢ wyjasnien zwigzanych z przedmiotem zamowienia,

analiza 1 ocena ofert pod wzgledem spelnienia wymaganych warunkow.

czynnosci proceduralne, a w szczegdlnosci:

zachowanie termindow okre§lonych w ustawie,

publikacja i przekazywanie ogloszen,

poprawnos¢ protokotu z postepowania,

tre$¢ wyjasnien zwiazanych z procedura udzielonego zamoéwienia,
zgodno$¢ warunkéw wymaganych od wykonawcow z ustawa,

analiza i ocena ofert pod wzgledem formalnym.

Komisja przygotowuje i przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamoOwienia

publicznego, a w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)

D

dokonuje wnikliwej analizy przedmiotu zamowienia,

proponuje wybdr trybu udzielenia zamowienia publicznego,

przygotowuje projekt SIWZ,

przygotowuje projekt ogloszenia o postgpowaniu w sprawie udzielenia
zamoOwienia publicznego,

prowadzi dokumentacj¢ z postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
wydaje SIWZ wykonawcom i udziela wyjasnien dotyczacych jej tresci,
informuje Referat Administracji o terminie sktadania ofert,

informuje Wydziat Finansowy w sprawach dotyczacych wadium,

dokonuje otwarcia ofert,

dokonuje oceny ofert zgodnie z ustawa oraz SIWZ,

przygotowuje propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, badz wystepuje
0 uniewaznienie postgpowania,

informuje wykonawcow o wyniku postgpowania,

m) przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje propozycje

odpowiedzi na protesty.



7. Pracami komisji kieruje przewodniczacy. Do zadan przewodniczacego nalezy
koordynacja sprawnego przebiegu postgpowania o udzielenie zamodwienia
publicznego , w szczegbdlnosci poprzez :

a) Wwyznaczanie terminow posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,
b) informowanie Burmistrza o problemach w pracach komisji w toku

postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

8. Posiedzenia komisji powinny odbywac si¢ w pelnym sktadzie.

9. Podejmowanie niezbednych decyzji w czasie pracy komisji przeprowadza si¢ przez
glosowanie jawne, zwykta wigkszoscia glosow.
W przypadku rownej ilosci gtosow decyduje Burmistrz.
Sprzeciwy pojedynczych cztonkéw komisji lub ich mniejszo$ci wobec podjetych

decyzji winny zosta¢ zaprotokotowane.

10.Kazda propozycja komisji musi by¢ stwierdzona pismem z podpisami cztonkdéw
komisji i przedtozona Burmistrzowi, celem zatwierdzenia.
W przypadku nieobecno$ci Burmistrza, upowazniona do wykonywania
zastrzezonych dla niego czynnos$ci jest osoba wskazana pisemnie jako pelniaca

zastepstwo.

11. Wptyw ofert sktadanych przez dostawcéw lub wykonawcow prowadzi Referat

Administracji.

12.Kazda oferta zostaje opatrzona data i godzina wpltywu oraz podpisem osoby

przyjmujace;j.

13. Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego jest jawna na

zasadach okreslonych ustawa.



14. Dokumentacjg z postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego udostgpnia :

a) w toku postgpowania — przewodniczacy komisji lub cztonek komisji,

b) po zakonczeniu postgpowania — dysponent lub pracownik podlegly
dysponentowi realizujacy umoweg zawarta w wyniku postegpowania o udzielenie
zamowienia .

Do dokumentacji nalezy zataczy¢ wniosek o udostgpnienie dokumentacji oraz

informacj¢ o jej udostepnieniu, zawierajaca w szczegdlnosci: datg, czas

udostepnienia, nazwiska 0sob udostepniajacych i1 przegladajacych dokumentacje.

15. Komisja ulega rozwiazaniu :
a) z dniem podpisania umowy z wybranym wykonawca,
b) w przypadku uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamowienia

publicznego, po uptywie terminu do wniesienia srodka odwolawczego.

16. Osoby biorace udziat w postgpowaniu odwotawczym wyznacza Burmistrz.

17. Przed podpisaniem umowy o udzielenie zamowienia publicznego nalezy dokonaé

jej rejestracji w referacie .

ROZDZIAL IV.

REFERAT ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
1. Referat prowadzi rejestr :
a) zamoéwien publicznych,
b) umoéw zawartych w wyniku postgpowan o dzielenie zamdwien publicznych,
c) wykonawcoéw, ktorzy nie wykonali lub wykonali z nienalezyta starannos$cia

zamowienie publiczne zlecone przez Burmistrza.



Decyzje o wpisie wykonawcy do ww. rejestru podejmuje Burmistrz na wniosek
dysponenta. Wniosek musi by¢ zaopiniowany przez referat oraz Radce

Prawnego.

. Opracowuje 1 udostepnia wzory drukOw obowiazujacych przy realizacji zamowien

publicznych.

. Przekazuje do publikacji ogloszenia wymagane ustawa.

. W przypadkach niejasno$ci natury prawnej zwiazanych ze stosowaniem ustawy,

wystegpuje o sporzadzenie opinii.

. Prowadzi biezaca kontrolg zmian w przepisach z zakresu zamowien publicznych.

. Opracowuje projekty wewngtrznych aktow prawnych, regulujacych sprawy

organizacyjne z zakresu zamowien publicznych.

. Prowadzi instruktaz, sprawozdawczo$¢, analizy oraz udziela pomocy prawnej

w sprawach z zakresu zamowien publicznych.

. Przedktada Burmistrzowi sprawozdanie kwartalne z udzielonych zamowien

publicznych.

Sprawuje nadzor nad postgpowaniami o udzielanie zamdéwien publicznych oraz

przestrzeganiem niniejszego regulaminu .

10. Wykonywanie nadzoru, o ktorym mowa wyzej polega na:

a) zadaniu 1 gromadzeniu informacji o charakterze planistycznym
i sprawozdawczym dotyczacych realizacji procedur udzielania zamowien

publicznych,



b) koordynacji wszelkich dziatah zwiazanych z zamowieniami publicznymi
w zakresie szkolenia, upowszechniania publikacji  dydaktycznych,
upowszechniania aktow prawnych dotyczacych zamoéwien, ich nowelizacji

oraz obowiazujacych interpretacji.

11. Wykonuje inne czynnosci okres§lone w regulaminie organizacyjnym, oraz zakresie

obowigzkow.

ROZDZIAL V.

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Dysponenci $srodkoéw oraz podlegli im pracownicy na kazdym etapie postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego zobowiazani sa do S$ciste] wspotpracy

z referatem.

2. Naruszenie zasad, form 1 trybu postgpowania przy udzielaniu zamoOwien
publicznych przewidzianych ustawa jest naruszeniem dyscypliny budzetowe;j

1 pociaga¢ bedzie stosowanie konsekwencji przewidzianych prawem.

3. Odpowiedzialno$¢ za:
a) realizacj¢ zaméwienia niezgodnie z ustawa, regulaminem , umowa podpisana
w wyniku przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,
b) przekroczenie $rodkow finansowych przewidzianych na realizacje
zamoOwienia,
c) tre$¢ opisu na rachunkach 1 fakturach,

ponosi realizujacy zamoéwienie dysponent.

4. W sprawach nie unormowanych niniejszym regulaminem zastosowanie maja

przepisy ustawy oraz inne przepisy prawa regulujace przedmiotowy zakres.



