Prezydent Miasta LUb"M

Zatacznik do Zarzgdzenia nr 19/6/2015 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 8 czerwca 2015 .
w sprawie wprowadzenia regulaminu postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych oraz organizaciji, sktadu,
trybu pracy i zakresu obowigzkéw cztonkéw komisji przetargowych

Regulamin postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych oraz
organizacji, sktadu, trybu pracy i zakresu obowiazkéw cztonkéw komisji
przetargowych

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1

1. Regulamin niniejszy reguluje sprawy zwigzane z udzielaniem zamdwien publicznych
w Urzedzie Miasta Lublin na podstawie ustawy Prawo zamdwienh publicznych oraz
wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych, oraz zamowien wytgczonych ze
stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych zgodnie z zasadami okreslonymi
w ustawie o finansach publicznych.

2. Do zaméwien wspotfinansowanych z zewnetrznych zrédet finansowania
postanowienia niniejszego regulaminu stosuje sie, z uwzglednieniem zasad
udzielania zamowien wynikajgcych z wytycznych dla danego programu, z ktérego
zamowienie jest wspotfinansowane oraz zgodnie z postanowieniami umowy o
dofinansowanie projektu.

3. Regulaminu nie stosuje sie w przypadku zorganizowania konkursu. Prezydent
Miasta Lublin w drodze zarzadzenia, kazdorazowo powotuje sad konkursowy oraz
okresla organizacje, sktad i tryb jego pracy.

4. Regulaminu nie stosuje sie w przypadku zawierania umowy koncesji na roboty
budowlane lub ustugi. Prezydent Miasta Lublin w drodze zarzgdzenia, kazdorazowo
powotuje osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie postepowania oraz okresla
organizacje i tryb ich pracy.

5. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Lublin
lub osobe posiadajgcg upowaznienie do dziatania w jego imieniu;

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lublin;

3) Wydziale Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumieé¢ komorke organizacyjng
Urzedu Miasta Lublin realizujgcg budzet miasta;

4) Biurze — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Zamoéwieh Publicznych Urzedu Miasta
Lublin;

5) dyrektorze Wydzialu Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora
wydziatu lub biura Urzedu Miasta Lublin realizujgcego budzet miasta, zastepce
dyrektora lub osoby ich zastepujgce;

6) dyrektorze Biura — nalezy przez to rozumieC dyrektora Biura Zamowien
Publicznych, zastepce dyrektora Biura Zamdwien Publicznych lub osoby ich
zastepujgce;

7) kierowniku referatu ds. postepowan — nalezy przez to rozumiec¢ kierownika
referatu ds. postepowan o udzielanie zamowien publicznych Biura Zamowien
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Publicznych lub osoby jego zastepujgce;

8) Komisji — nalezy przez to rozumieC¢ komisje przetargowg powotang przez
kierownika zamawiajgcego;

9) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
zamowien publicznych;

10) Planie Zaméwien — nalezy przez to rozumieé¢ roczny plan obejmujgcy
zamoOwienia publiczne Urzedu Miasta Lublin, do ktérych stosuje sie przepisy
ustawy, zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Lublin;

11) wydziatowym planie zamoéwien — nalezy przez to rozumie¢ roczny plan
obejmujgcy zamdwienia publiczne danego Wydzialu Zamawiajgcego,
zatwierdzony przez dyrektora Wydziatu Zamawiajgcego;

12) postepowaniu — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie o udzielenie
zamowienia okreslone w art. 2 pkt 7a ustawy, zakonczone uprawomocnionym
wyborem najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniem.

6. Wszelkie nazwy i okreslenia uzyte w niniejszym regulaminie, a nie zdefiniowane,
majg takie znaczenie, jakie nadaje im ustawa.

7. Wydziat Zamawiajgcy zobowigzany jest do zamieszczania we  wszystkich
dokumentach, ktére przygotowywane sg w zwigzku z realizacjg projektu
wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej, zgodnie z wytycznymi programu
operacyjnego w ramach ktérego realizowany jest dany projekt i umowg o
dofinansowanie  projektu, informacji o udziale Unii Europejskiej we
wspotfinansowaniu projektu, w szczegolnosci odniesienie stowne do: funduszu,
programu operacyjnego, nazwy projektu, w ramach ktérego realizowane jest
zadanie oraz oznaczenie dokumentow logotypami, w tym logo Unii Europejskiej i
logo programu.

Rozdziat 2
Planowanie zaméwien publicznych

§ 2

1. Zamowienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane realizowane w Urzedzie
dokonywane sg w oparciu o Plan Zamowien.

2. Dyrektorzy Wydziatbw Zamawiajgcych nie mogg w celu unikniecia stosowania
ustawy lub unikniecia procedur udzielania zamoéwien publicznych okreslonych
ustawg, dzieli¢ zamowienia na czesci oraz zaniza¢ wartosci zamowienia.

3. Do dnia 30 listopada roku poprzedzajgcego kolejny rok budzetowy dyrektorzy
Wydziatbw Zamawiajgcych zobowigzani sg przekaza¢ do Biura wydziatowe plany
zamowien, opracowane w oparciu o projekt budzetu miasta oraz zawarte umowy o
dofinansowanie. Wydzialowe plany zaméwieh sporzadza sie w formie
elektronicznej, zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszego
regulaminu.

4. Wydziatowe plany zamowien nie powinny obejmowac¢ zamowien zwolnionych ze
stosowania ustawy - z wyjatkiem zamodwien zwolnionych ze wzgledu na ich wartos¢.

5. Przewidywany przez dyrektorow Wydziatow Zamawiajgcych termin zawarcia umowy
nie powinien by¢ krétszy niz dwa miesigce od planowanego terminu ztozenia
wniosku o wszczecie prac, a w zamowieniach, ktorych wartos¢ jest réwna lub
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przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8
ustawy - trzy miesigce.

6. W terminie dwoch tygodni po podjeciu uchwaty budzetowej Wydziaty Zamawiajgce
zobowigzane sg dostosowac¢ wydziatowe plany zamdwieh do zmian wynikajgcych z
autopoprawki do projektu budzetu miasta.

7. Na podstawie planéw, o ktérych mowa w ust. 3, Biuro w terminie 30 dni od
przekazania wydziatowych plandéw zamdwien, sporzgdza Plan Zamdwien, zgodnie
ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego regulaminu. Opracowujgc
Plan Zamowien, Biuro dokonuje ustalenia wartoSci zaméwien w skali catego
Urzedu, z uwzglednieniem przepiséw art. 32 — 35 ustawy.

8. Projekt Planu Zamdwien, przed przedtozeniem go do zatwierdzenia Prezydentowi
Miasta Lublin, podlega zaopiniowaniu przez osoby kierujgce departamentami
Urzedu, zgodnie z zakresem kompetencji okresSlonym odrebnym zarzgdzeniem, w
zakresie zadan danego departamentu.

9. Dyrektorzy Wydziatdw Zamawiajgcych zobowigzani sg do skladania wnioskéow o
wszczecie prac o udzielenie zamdwienia publicznego w sposéb, ktory zagwarantuje
sprawne przeprowadzenie postepowania, a takze uwzgledni ewentualne jego
uniewaznienie oraz ogtoszenie kolejnego postepowania tak, by zapewni¢ jego
terminowg realizacje w danym roku budzetowym, jezeli takie sg zatozenia budzetu
miasta oraz wykonanie zadania w scisle okreslonym terminie z uwagi na zatozenia
technologiczne.

10. W przypadku potrzeby zmian w Planie Zamdwien, dyrektorzy Wydziatdw
Zamawiajgcych zobowigzani sg zwrdécic¢ sie z wnioskiem o dokonanie zmiany.

11. Dyrektorzy Wydziatbw Zamawiajgcych zgtaszajg do Biura zamdwienia, do ktorych
nie stosuje sie ustawy ze wzgledu na ich wartos¢, tozsame z zamdwieniami ujetymi
w Planie Zamoéwien.

12. Dyrektor Wydzialu Zamawiajgcego przedktada Prezydentowi Miasta Lublin do
zatwierdzenia wniosek o dokonanie zmian w Planie Zamoéwien, za posrednictwem
dyrektora Biura, zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 2 do niniejszego
regulaminu.

13. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 12, przed przekazaniem do Prezydenta Miasta
Lublin, wymaga zaopiniowania przez osoby kierujgce departamentami Urzedu,
zgodnie z zakresem kompetencji okreslonym odrebnym zarzgdzeniem.

14. W przypadku wzrostu wartosci zamowienia ponad okreslone w wieloletnigj
prognozie finansowej zatozenia dotyczgce planowania wydatkéw budzetu miasta,
wniosek, o ktérym mowa w ust. 12, zawiera uzasadnienie wzrostu wartosci.

15. Biuro, po zatwierdzeniu Planu Zamdwien, przygotowuje w uzgodnieniu z
Wydziatem Zamawiajgcym, wstepne ogtoszenie informacyjne, o ktorym mowa w art.
13 ust. 1 ustawy, w oparciu o niezbedne dane przekazane przez Wydziat
Zamawiajacy.

16. Dyrektor Biura przedkfada Prezydentowi Miasta Lublin sprawozdanie z realizaciji
Planu Zamoéwien w terminie 14 dni po zakohczeniu kwartatu, zgodnie ze wzorem
okreslonym w zatgczniku nr 3 do niniejszego regulaminu.

17. Dyrektor Biura przedktada Prezydentowi Miasta Lublin sprawozdanie z zamdwien
Urzedu do dnia 1 marca kazdego roku nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy
sprawozdanie.
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Rozdziat 3
Przeprowadzanie w Urzedzie postepowan o zamoéwienie publiczne objetych
przepisami ustawy

Ogodlne zasady udzielania zaméwien publicznych

§3

. Postepowanie przygotowuje i przeprowadza Komisja.
. Komisje powotuje sie do kazdego postepowania, objetego przepisami ustawy, z

zastrzezeniem ust. 3i 5.

. W przypadku postepowania, ktore uprzednio zostato uniewaznione w catosci lub w

czesci, Komisja kontynuuje prace, tzn. przygotowuje i przeprowadza kolejne
postepowanie w tym samym przedmiocie zamowienia na wniosek dyrektora
Wydziatu Zamawiajgcego, z zastrzezeniem ust. 4.

. Postanowien ust. 3 nie stosuje sig, jezeli kolejne postepowanie ma bycC

przeprowadzone w roku innym niz rok, w ktérym uniewaznione zostato uprzednie
postepowanie. Zastosowanie majg zapisy § 5 ust. 1.

. Czynnosci zwigzane z udzielaniem zamowien, o ktérych mowa w art. 67 ust. 3 pkt 2

ustawy o wartosci mniejszej niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, wykonujg Wydziaty Zamawiajgce po zatwierdzeniu
trybu przez kierownika zamawiajgcego. Protokot z postepowania przedktadany jest
niezwtocznie do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajgcego za posrednictwem
Biura. Postanowienia ust. 7 oraz § 30 ust. 1 stosuje sie.

. W przypadkach, o ktérych mowa w § 7 ust. 2, Wydziat Zamawiajgcy przekazuje do

Biura dokumentacje postepowania. Postanowienia ust. 7 oraz § 30 ust. 1 stosuje
sie.

. Udzielenie zamodwienia podlega rejestracji w rejestrach zamédwien publicznych

prowadzonych oddzielnie dla kazdego trybu, w ktérych odnotowuje sie w
szczegolnosci: numer kolejny zamdwienia, nazwe zamowienia, rodzaj zamdwienia,
date podpisania umowy, warto$¢ netto umowy, nazwe i adres (siedzibe) wykonawcy.

Wszczecie prac o udzielenie zaméwienia publicznego

§4

. Przed ztozeniem wniosku o wszczecie prac o udzielenie zamdwienia publicznego

Wydziat Zamawiajgcy moze przeprowadzi¢ dialog techniczny.

. Wydziat Zamawiajgcy zobowigzany jest do posiadania aktualnego dokumentu

zawierajgcego oszacowanie wartosci zamowienia, przez ktoéry nalezy rozumiegé:

1) dla robot budowlanych — kosztorys inwestorski, a w przypadku gdy przedmiotem
zamowienia jest zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych — planowane
koszty prac projektowych oraz planowane koszty rob6t budowlanych;

2) dla dostaw i ustug — wycene szacunkowg wartosci zaméwienia, z tym ze dla prac
projektowych — wycene prac projektowych.

. Dokument, o ktérym mowa w ust. 2 winien zawiera¢ wycene wszystkich elementéw

majgcych wptyw na warto$¢ zamdwienia.
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4. Za prawidtowosc¢ sporzgdzenia dokumentu, o ktorym mowa w ust. 2 odpowiada
pracownik Urzedu odpowiedzialny za ustalenie wartosci zamowienia.

. Dokument, o ktérym mowa w ust. 2 podlega zatwierdzeniu przez dyrektora Wydziatu
Zamawiajgcego.

. Dyrektorzy Wydziatbw Zamawiajgcych ponoszg odpowiedzialnos¢ za oszacowanie
wartoéci zamdwienia, biorgc pod uwage okreslone w budzecie miasta kwoty
wydatkéw oraz w wieloletniej prognozie finansowej zatozenia dotyczace planowania
wydatkow miasta oraz jego pozniejszg realizacje przestrzegajgc obowigzujgcych
zasad gospodarki finansowej miasta poprzez dokonywanie wydatkéw w granicach
kwot okreslonych w planie finansowym, z uwzglednieniem prawidtowo dokonanych
przeniesien i zgodnie z planowanym przeznaczeniem, w Sposob celowy i
oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
naktadow.

. W przypadku zamoéwien wspotfinansowanych z zewnetrznych Zrédet finansowania,
oszacowania wartosci zamoéwienia dokonuje sie z uwzglednieniem zasad udzielania
zamowien wynikajgcych z wytycznych dla danego programu, z ktérego zaméwienie
jest wspotfinansowane oraz zgodnie z postanowieniami umowy o dofinansowanie
projektu.

. W przypadku zamowien udzielanych przez rozne Wydziaty Zamawiajgce w
czesciach, z ktorych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania, warto$é
zamowienia ustala Biuro na podstawie wartosci poszczegolnych czesci ustalonych
przez Wydziaty Zamawiajgce.

. Jezeli w przypadku, o ktorym mowa w art. 6a ustawy, Wydziat Zamawiajgcy planuje
do udzielenia zamdwienia na dang cze$¢, stosowaé przepisy wtasciwe dla wartosci
tej czesci zamowienia, informuje o tym Biuro przed wszczeciem procedury o
udzielenie zamowienia dotyczacej tej czesci, podajgc w szczegdlnosci przedmiot i
warto$¢ szacunkowg czesci zamowienia oraz pozycje w Planie Zamowien.

(&)}
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§5

. Wszczecie prac o udzielenie zamowienia publicznego wymaga ziozenia przez
Wydziat Zamawiajgcy do Biura wniosku o wszczecie prac o udzielenie zamdwienia
publicznego, sporzgdzonego zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 4 do
niniejszego regulaminu.

2. Wraz z wnioskiem, o ktérym mowa w ust. 1 dyrektor Wydziatu Zamawiajgcego
zobowigzany jest ztozyc¢:

1) dokument, o ktorym mowa w § 4 ust. 2;

2) opis przedmiotu zamoéwienia z zastrzezeniem, ze dla robét budowlanych sg to:
specyfikacja techniczna wykonania i odbioru rob6t budowlanych oraz kompletna
dokumentacja projektowa albo program funkcjonalno-uzytkowy;

3) wzor umowy lub istotne postanowienia umowy.

. We wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, dyrektor Wydziatu Zamawiajgcego proponuje
w szczegolnosci kryteria wyboru ofert, zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 91
ustawy oraz z uwzglednieniem ponizszych zasad:

1) obiektywizmu i réwnego traktowania wykonawcéw;

2) przejrzystosci i przewidywalnosci;

3) zachowania indywidualnej hierarchii;

—

w
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4) ograniczonego zastosowania wytgcznego kryterium cenowego;
5) proporcjonalnosci z zastosowaniem metody punktacyjne;.

4. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, przed przekazaniem do Biura, wymaga
zaopiniowania przez dyrektora wydziatu Budzetu i Ksiegowosci, potwierdzajgcego
zabezpieczenie srodkow finansowych na realizacje zamowienia, wedtug stanu na
dzieh zlozenia podpisu.

5. Dyrektor Biura wystepuje do Wydziatu Zamawiajgcego o uzupetnienie lub korekte
wniosku w przypadku stwierdzenia istotnych nieprawidtowo$ci we wniosku, o ktérym
mowa w ust. 1, mogacych mieé¢ wptyw na prawidtowos¢ postepowania.

6. Dyrektor Biura zwraca wniosek do Wydziatu Zamawiajgcego bez podjecia dalszych
czynnosci w przypadku:

1) nieujecia zamodwienia w Planie Zamdwien na dany rok;
2) braku dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 2;
3) braku uzupetnienia lub korekty, o ktérych mowa w ust. 5.

7. Dokumentacja opisujgca przedmiot zamowienia wykonana przez osoby trzecie
powinna by¢ sprawdzona przez osoby, ktére z ramienia Wydziatu Zamawiajgcego
dokonaty jej odbioru i zaakceptowana przez dyrektora Wydziatu Zamawiajgcego.

Zasady powolywania i sklad Komisji

§6

1. Sktad Komisji winien obejmowa¢ w szczegdlnosci osoby o odpowiednich
kwalifikacjach zwigzanych z przedmiotem zamdwienia, dajgce gwarancje rzetelnego
i merytorycznie poprawnego przygotowania i przeprowadzenia postepowania.

2. W sktad Komisji wchodzg osoby proponowane przez dyrektora Wydziatu
Zamawiajgcego wraz z pracownikiem wydziatu obstugujgcego fundusze
zewnetrzne, jesli zamoéwienie jest wspodtfinansowane z zewnetrznych zrédet
finansowania w ramach projektéw inwestycyjnych oraz pracownik Biura, petnigcy
funkcje sekretarza Komisji, proponowany przez dyrektora Biura.

3. Dyrektor Wydziatu Zamawiajgcego zobowigzany jest do:

1) wskazania ws$réd proponowanych oséb przewodniczgcego i zastepcy
przewodniczgcego Komisji wraz z zakresem powierzonych im czynnosci z
uwzglednieniem zakresu wskazanego w zalgczniku nr 4 do niniejszego
regulaminu;

2) wskazania cztonkéw Komisji wraz z zakresem powierzonych im czynnosci z
uwzglednieniem zakresu wskazanego w zalgczniku nr 4 do niniejszego
regulaminu.

4. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w przygotowaniu i
przeprowadzeniu postepowania wymaga wiadomosci specjalnych, w pracach
Komisji mogg brac udziat biegli lub inne osoby posiadajgce potrzebne wiadomosci.

5. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, dyrektor Wydziatu Zamawiajgcego, na
wniosek przewodniczgcego Komisji, za posrednictwem dyrektora Biura moze
wystgpi¢ do kierownika zamawiajgcego o powotanie biegtych, zgodnie ze wzorem
okreslonym w zatgczniku nr 5 do niniejszego regulaminu.

6. Komisja powinna sktada¢ sie z co najmniej 3 oséb, a w postepowaniach, ktoérych
wartosc¢ jest réwna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na
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podstawie art. 11 ust. 8 ustawy — z co najmniej 5 oséb.

7. Dyrektor Biura przedktada kierownikowi zamawiajgcego wniosek o powotanie
Komisji, zgodnie ze wzorem okreslonym w zatagczniku nr 6 do niniejszego
regulaminu. Wniosek powinien zawiera¢ imienny zakres czynnosci poszczegolnych
cztonkow Komisiji.

8. Kierownik zamawiajgcego zatwierdzajgc sktad Komisji zgtoszonej we wniosku, o
ktorym mowa w ust. 7, powotuje Komisje, ktéra przygotowuje i przeprowadza
postepowanie.

9. Kierownik zamawiajgcego moze powofa¢ w sktad Komisji inne osoby niz wskazane
we wniosku, o ktorym mowa w ust. 7.

10. Odwotanie osoby ze sktadu Komisji nastepuje w przypadku gdy:

1) narusza obowigzki w zakresie rzetelnego i obiektywnego prowadzenia
postepowania;

2) ztozyta oswiadczenie o zaistnieniu ktérejkolwiek z okolicznosci okreslonych w art.
17 ust. 1 ustawy;

3) ztozyta oswiadczenie, o ktérym mowa w art. 17 ust. 2 ustawy niezgodne z
prawdg;

4) ztozyta zgodnie z prawdg oswiadczenie o braku okolicznosci, o ktérych mowa w
art. 17 ust. 1 ustawy, jezeli po ztozeniu oswiadczenia okolicznosci takie
zaistniaty;

5) ujawnita informacje zwigzane z pracami Komisji, a w szczegdlnosci informacije
zwigzane z przebiegiem badania, oceny i poréwnania ztozonych ofert;

6) z przyczyn obiektywnych nie moze wykonywaé swoich obowigzkdow.

11. Zmian w sktadzie Komisji dokonuje kierownik zamawiajgcego na wniosek
przewodniczgcego Komisji, dyrektora Biura bgdz z inicjatywy witasnej, zgodnie ze
wzorem okreslonym w zatgczniku nr 7 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat 4
Zakres obowigzkéw w procesie udzielania zamowien publicznych

Prezydent Miasta Lublin

§7

1. Prezydent Miasta Lublin:
1) zatwierdza Plan Zamowien oraz jego aktualizacje;
2) powotuje Komisje oraz dokonuje zmian w jej sktadzie;
3) powotuje biegtych.

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Prezydent Miasta Lublin moze wyrazic¢
zgode na zwolnienie w catosci lub czesci z obowigzku stosowania niniejszego
regulaminu, pod warunkiem zgodnosci postepowania z obowigzujgcymi przepisami
prawa.

Dyrektor Biura
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§8

1. Do kompetencji dyrektora Biura dziatajgcego z upowaznienia Prezydenta Miasta
Lublin nalezy:

1) zatwierdzanie wniosku dotyczgcego wszczecia prac o udzielenie zamdwienia
publicznego;

2) zatwierdzanie propozycji trybu udzielenia zamowienia publicznego, zgodnie ze
wzorem okreslonym w zatgczniku nr 8 do niniejszego regulaminu;

3) zatwierdzanie projektu ogtoszenia oraz projektu specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia i ich zmian;

4) zatwierdzanie  propozycji zaproszenia wtasciwego dla danego trybu
postepowania, ze wskazaniem wykonawcow do ktorych nalezy skierowac
zaproszenie;

5) zatwierdzanie wstepnych ogtoszen informacyjnych;

6) zatwierdzanie propozycji informacji w przypadku uznania zasadnosci informaciji o
niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci lub zaniechaniu czynnosci, na ktore
nie przystuguje odwotanie;

7) zatwierdzanie propozycji zgtoszenia opozycji przeciw przystgpieniu wykonawcy
do postepowania odwotawczego;

8) zatwierdzanie propozycji odpowiedzi na odwotanie;

9) zatwierdzanie propozycji uniewaznienia na wniosek Komisji postepowania, w
przypadku zaistnienia okolicznosci okreslonych w ustawie;

10) zatwierdzanie propozycji wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru
najkorzystniejszej oferty;

11) zatwierdzanie protokotéw postepowania;

12) polecanie Komisji ponownego przeprowadzenia czynnosci, o ktérych mowa w §

15 ust. 4 i 14, uprzednio dokonanych z naruszeniem przepisow prawa;

zwrot wadium wykonawcy, z ktérym zawarto umowe;

zatrzymanie wadium w sytuacjach okreslonych w ustawie;

zatwierdzanie i podpisywanie dokumentéw przekazywanych wykonawcom,;

zatwierdzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamodwieniach

przekazywanego Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych;

17) prowadzenie korespondencji z Urzedem Zamodwien Publicznych;

18) zatwierdzanie ogtoszen o udzieleniu zamowienia.

2. Do obowigzkéw dyrektora Biura nalezy:

1) przedkfadanie Prezydentowi Miasta Lublin do zatwierdzenia:

a) Planu Zaméwienh oraz jego aktualizaciji,
b) wnioskdéw dotyczgcych powotania Komisji oraz zmian w jej sktadzie;

2) przedktadanie Prezydentowi Miasta Lublin sprawozdan z realizacji zamowien
publicznych,

3) proponowanie sekretarza Komisji.

3. W przypadku, gdy dokonanie czynnosci w przygotowaniu i przeprowadzeniu
postepowania wymaga wiadomosci specjalnych dyrektor Biura moze wystgpi¢ do
kierownika zamawiajgcego o powotanie biegtych, zgodnie ze wzorem okreslonym w
zataczniku nr 5 do niniejszego regulaminu.

13
14
15
16

N— N N’ N

Dyrektor Wydziatlu Zamawiajgcego
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§9

Dyrektor Wydziatu Zamawiajgcego:

1) odpowiada za opracowanie i aktualizacje wydziatowego planu zamoéwien;

2) odpowiada za realizacje Planu Zamoéwien w czesci dotyczgcej zadan Wydziatu
Zamawiajgcego;

3) odpowiada za zgodny z przepisami prawa, w tym ustawy i wydanymi na jej
podstawie obowigzujgcymi rozporzgdzeniami, opis przedmiotu zamowienia;

4) inicjuje zamowienie publiczne poprzez ziozenie wniosku 0 wszczecie
postepowania, w oparciu o budzet miasta i wieloletnig prognoze finansowg;

5) zatwierdza dokumenty opisujgce przedmiot zamdwienia, o ktérych mowa w § 5
ust. 2 pkt 2 oraz ich zmiany;

6) zatwierdza dokument zawierajgcy oszacowanie wartosci zamodwienia, o ktorym
mowa w § 4 ust. 2;

7) proponuje sktad Komisji z wylgczeniem jej sekretarza, w zwigzku z § 8 ust. 2 pkt
3, wraz z zakresem czynnosci powierzonych czionkom Komisji, z
uwzglednieniem zakresu wskazanego w zatgczniku nr 4 do niniejszego
regulaminu;

8) dokonuje akceptacji wzoru umowy lub istotnych postanowien umowy oraz ich
zmian z uwzglednieniem, ze w umowach, ktérych realizacja w roku budzetowym i
latach nastepnych jest niezbedna do zapewnienia ciggtosci dziatania jednostki, i z
ktorych pfatnosci wykraczajg poza dany rok budzetowy umieszcza sie zapis
informujgcy o kwocie wynagrodzenia za wykonanie przedmiotu umowy, ktéra nie
moze zostac przekroczona oraz o tym, ze wynagrodzenie za wykonanie przedmiotu
umowy w poszczegolnych latach kalendarzowych jej obowigzywania nie moze
przekroczy¢ srodkéw budzetowych przewidzianych w budzecie miasta na te lata;

9) w przypadku, gdy poprzednie zamoéwienie zostato uniewaznione w catosci lub w
czeSci informuje Biuro o0 Kkoniecznosci ponownego przeprowadzenia
postepowania lub rezygnacji z jego prowadzenia.

Kierownik referatu ds. postepowan

§ 10

Do obowigzkdéw kierownika referatu ds. postepowan nalezy sprawdzenie
dokumentow, w zakresie zgodnosci z przepisami ustawy, w szczegolnosci:

1) wniosku Komisji dotyczgcego propozycji trybu udzielenia zamodwienia
publicznego;

2) wniosku Komisji o zatwierdzenie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia i
ogtoszen oraz ich zmian;

3) wniosku Komisji o zatwierdzenie zaproszenia wymaganego dla danego trybu
postepowania;

4) projektow innych dokumentéw na wniosek dyrektora Biura.

Radca prawny
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§ 1

Do obowigzkow radcy prawnego nalezy:

1) wspétdziatanie przy konstruowaniu umow lub istotnych postanowien umoéw i
zatwierdzanie umow w sprawie zamowienia publicznego lub istotnych
postanowien umoéw pod wzgledem formalno-prawnym;

2) opiniowanie dokumentéw gwarancyjnych dotyczacych wadium na wniosek
przewodniczgcego Komisji lub dyrektora Biura;

3) opiniowanie dokumentéw gwarancyjnych dotyczgcych zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy na wniosek dyrektora Biura;

4) w przypadkach szczegdlnych opiniowanie dokumentéw sktadanych przez
wykonawcow w postepowaniu;

5) udziat w pracach Komisji, na wniosek przewodniczgcego Komisji lub dyrektora
Biura;

6) wydawanie opinii prawnych, na wniosek przewodniczgcego Komisji, dyrektora lub
kierownika referatu Biura;

7) obstuga prawna srodkow ochrony prawnej, w szczegolnosci:

a) propozycji informacji w przypadku uznania zasadnosci informacji o niezgodnej
z przepisami ustawy czynnosci lub zaniechaniu czynnosci, na ktore nie
przystuguje odwotanie;

b) propozycji zgtoszenia opozycji przeciw przystgpieniu wykonawcy do
postepowania odwotawczego;

C) propozycji odpowiedzi na odwotanie

8) reprezentowanie Prezydenta Miasta Lublin w postepowaniach odwotawczych
przed Krajowg lzbg Odwotawczg;

9) opiniowanie propozycji uzasadnienia uniewaznienia postepowania z przyczyn
lezgcych po stronie Zamawiajgcego;

10) reprezentowanie Prezydenta Miasta Lublin w postepowaniach sgdowych w
sprawach skarg na orzeczenia Krajowej Izby Odwotawczej.

Rozdziat 5
Tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkow Komisji

Prawa i obowiazki cztonkéw Komisji

§ 12

1. Cztonkowie Komisji zobowigzani sg swe obowigzki wykonywac¢ rzetelnie i
obiektywnie, kierujgc sie wylgcznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i
doswiadczeniem.

2. Dla czionkow Komisji, ktorzy sg pracownikami zamawiajgcego, petnienie funkciji
cztonka Komisji stanowi wykonywanie polecenia stuzbowego.

3. Kazda osoba powotana po raz pierwszy do sktadu Komisji sktada oswiadczenie o
zapoznaniu sie z zasadami okreslonymi niniejszym regulaminem, zgodnie ze
wzorem okreslonym w zatgczniku nr 9 do niniejszego regulaminu.

4. Pracownik Urzedu w ramach wykonywania czynnos$ci zwigzanych z pracg w komisji,
a w szczegolnosci, dokonania oceny spetniania przez wykonawcéw warunkow
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udziatu w postepowaniu oraz badania i oceny ofert nie jest zwigzany podlegtoscig
stuzbowa.

5. Do obowigzkdéw cztonkéw Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) czynny udziat w pracach Komisiji;
2) wykonywanie polecen przewodniczgcego Komisji dotyczacych jej prac.

6. Cztonkowie Komisji ponoszg indywidualng odpowiedzialnos¢ za prawidiowe
wykonywanie czynnosci, o ktérych mowa w § 13 ust. 2 pkt 3.

7. W przypadku nieobecnosci cztonka Komisji na posiedzeniu Komisji, przewodniczgcy
Komisji wyznacza sposrdod obecnych cztonkow Komisji, z wytgczeniem sekretarza,
osobe ktéra bedzie wykonywata czasowo czynnosci nieobecnego cztonka Komisiji.

8. W przypadkach okreslonych w art. 17 ustawy czionek Komisji obowigzany jest
niezwtocznie ztozy¢é na rece przewodniczgcego Komisji oswiadczenie o podleganiu
wytgczeniu z prac Komisji.

9. Przewodniczgcy Komisji sktada oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 8, na rece
kierownika zamawiajgcego.

10. Czlonkowie Komisji zapoznajg sie ze wszystkimi oswiadczeniami i dokumentami
wykonawcow oraz opiniami biegtych.

11. Cztonkowie Komisji nie mogg ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami
Komisji, w szczegodlnosci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i
porownania tresci ztozonych ofert.

12. Kazdy cztonek Komisji w toku jej prac zobowigzany jest pisemnie przedstawic
przewodniczgcemu Komisji swoje zastrzezenia, jezeli dziatania Komisji, projekt
dokumentu lub stanowiska, bedacy przedmiotem prac Komisji, w jego przekonaniu
sg niezgodne z prawem, godzg w interes zamawiajgcego lub interes publiczny.

13. Czlonkowi Komisji nie wolno wykonywac polecenh ani czynnosci, ktérych wykonanie
stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowang stratg.

14. Przepisy dotyczgce cztonkow Komisji stosuje sie odpowiednio do biegtych.

15. Biegty przedstawia opinie na piSmie, a na Zzgdanie przewodniczgcego Komis;ji
bierze udziat w pracach Komisji z gtosem doradczym i udziela dodatkowych
wyjasnien.

Przewodniczacy Komisji

§13

1. Pracami Komisji kieruje przewodniczgcy Komisji, powotywany i odwotywany przez
kierownika zamawiajgcego, a pod jego nieobecnos¢ — zastepca przewodniczgcego.
2. Do zadan przewodniczgcego Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) zwotanie posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie, z zastrzezeniem § 15 ust. 3;

2) nadzorowanie prawidlowego przebiegu postepowania oraz prowadzenia
dokumentacji postepowania;

3) podziat miedzy czionkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym, w
zakresie powierzonych im czynnosci okreslonych we wniosku o powotanie
Komisji, z uwzglednieniem indywidualizacji odpowiedzialnosci;

4) odebranie od czlonkéw Komisji oraz innych oséb wykonujgcych czynnosci w
postepowaniu oswiadczen, o tresci wymaganej przepisami art. 17 ust. 1 ustawy;

5) ztozenie oswiadczenia, o ktérym mowa w art. 17 ustawy;
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6) wnioskowanie w uzasadnionych okoliczno$ciach, za posrednictwem Biura, do
kierownika zamawiajgcego o dokonanie zmian w sktadzie Komisiji;

7) podejmowanie decyzji o konsultowaniu przez Komisje spornych zagadnien z
osobami nie bedgcymi cztonkami Komisji ani biegtymi;

8) przedktadanie do rozpatrzenia kierownikowi zamawiajgcego, wraz ze
stanowiskiem Komisji:

a) propozycji informacji w przypadku uznania zasadno$ci informacji o niezgodne;j
z przepisami ustawy czynnosci lub zaniechaniu czynnosci, na ktore nie
przystuguje odwotanie,

b) propozycji zgtoszenia opozycji przeciw przystgpieniu wykonawcy do
postepowania odwotawczego,

C) propozycji odpowiedzi na odwotanie;

9) wystgpienie do dyrektora Wydziatu Zamawiajgcego o powotanie biegtych w
przypadku, gdy dokonanie czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych;

10) przedktadanie sporzgdzonych dokumentéw do zatwierdzenia kierownikowi
Zamawiajgcego;

11) informowanie kierownika zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami
Komisji w toku postepowania;

12) ztozenie do wydziatu Budzetu i Ksiegowos$ci Urzedu wniosku o dokonanie
zwrotu wadium;

13) informowanie osob kierujgcych departamentami Urzedu, zgodnie z zakresem
kompetencji okreslonym odrebnym zarzgdzeniem, o przekroczeniu terminu, o
ktorym mowa w § 15 ust. 10;

14) wnioskowanie o wydanie opinii prawnej w zwigzku z toczgcym sie
postepowaniem.

Sekretarz Komisji

§ 14

1. Do obowigzkow sekretarza Komisji nalezy:

1) dokumentowanie stanowisk zajmowanych przez Komisjeg;

2) organizowanie — w uzgodnieniu z przewodniczgcym Komisji — posiedzen Komisiji;

3) kompletowanie i opracowanie projektow dokumentéw niezbednych do
przygotowania i przeprowadzenia postepowania;

4) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska Komisji;

5) formalna analiza i ocena ofert i wnioskow;

6) wydawanie zainteresowanym wykonawcom specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia;

7) przyjmowanie zapytan do specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz innej
korespondencji od wykonawcow;

8) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczgcego
Komisji, w tym w szczegdlnosci przesytanie wnioskow, ogtoszen i innych
dokumentow przygotowanych przez Komisje;

9) zamieszczanie na stronach internetowych oraz na elektronicznej tablicy ogtoszen
informacji wymaganych przepisami prawa;
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10) prowadzenie dokumentacji postepowania;
11) przechowywanie protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych
Z postepowaniem w trakcie jego trwania.

. W przypadku nieobecnosci sekretarza Komisji na posiedzeniu Komisji
przewodniczgcy Komisji wyznacza osobe sposréd obecnych cztonkéw Komisii,
ktora bedzie petnita czasowo funkcje sekretarza Komisji. Przygotowany materiat z
posiedzenia Komisji przekazuje sie nastepnie sekretarzowi.

N

Tryb pracy Komisji

§ 15

. Komisja rozpoczyna prace z dniem powotania przez Prezydenta Miasta Lublin.

2. Podstawowym trybem prac Komisji jest posiedzenie, polegajgce na zebraniu sie
cztonkdw Komisji w celu wykonywania prac, w miejscu i czasie ustalonym przez
przewodniczgcego Komisji, z tym, ze od momentu otwarcia ofert miejscem
posiedzen Komisji jest siedziba Biura.

. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach prace Komisji mogg by¢ prowadzone w
nastepujgcy sposob:

1) w trybie obiegowym, polegajgcym na wymianie informacji i dokumentow
pomiedzy cztonkami Komisji;

2)w trybie mieszanym, polegajgcym na prowadzeniu prac Komisji przy
wykorzystaniu trybu posiedzenia i trybu obiegowego przez cztonkdéw Komisji,
zgodnie z wyborem przewodniczgcego Komisiji.

4. Do zadan Komisji w zakresie przygotowania postepowania nalezy:

1) analiza i opracowanie opisu przedmiotu zamdwienia przygotowanego przez
Wydziat Zamawiajgcy;

2) analiza kryteribw oceny ofert pod katem wyboru oferty zapewniajgcej najlepsze
zaspokojenie potrzeb Urzedu;

3) opracowanie projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia;

4) opracowanie projektu ogtoszenia o zamodwieniu i zaproszen wiasciwych dla
danego trybu postepowania.

. Komisja przygotowujgc postepowanie przekazuje do zatwierdzenia przez kierownika
zamawiajgcego:

1) propozycje trybu udzielenia zamowienia publicznego, zgodnie ze wzorem
okreslonym w zalgczniku nr 8 do niniejszego regulaminu;

2) wniosek o zatwierdzenie projektu dokumentu, zgodnie ze wzorem okreslonym w
zataczniku nr 10 do niniejszego regulaminu, wraz z projektem specyfikaciji
istotnych warunkéw zamowienia, projektem jej zmian, projektem zaproszenia
wymaganego dla danego trybu postepowania.

. W przypadku udzielania zamowienia w trybie negocjacji bez ogtoszenia lub
zamowienia z wolnej reki Komisja przygotowujgc postepowanie przekazuje do
zatwierdzenia przez kierownika zamawiajgcego projekt ogtoszenia o zamiarze
zawarcia umowy.

. Przekazywany przez Komisje wniosek, o ktorym mowa w ust 5 pkt. 2, dotyczgcy
projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, powinien obejmowac wzor
umowy lub istotne postanowienia umowy, posiadajgce akceptacje dyrektora
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Wydziatu Zamawiajgcego i radcy prawnego.

8. Projekty umodw lub istotne postanowienia umowy w sprawach zamowien
wspotfinansowanych z zewnetrznych zrédet finansowania w ramach projektow
inwestycyjnych podlegajg zaopiniowaniu przez dyrektora wydziatu obstugujgcego
fundusze zewnetrzne.

9. Kazdy wniosek powinien by¢ opatrzony datg sporzgdzenia oraz posiada¢ podpisy
wszystkich obecnych cztonkow Komisji.

10. Dokumenty niezbedne do wszczecia postepowania Komisja przygotowuje w
terminie do 30 dni od dnia jej powotania.

11. W przypadku, o ktérym mowa w § 3 ust. 3, bieg terminu, o ktérym mowa w ust. 10,
rozpoczyna sie z dniem otrzymania informacji o koniecznosci ponownego
przeprowadzenia postepowania.

12. W przypadku przekroczenia terminu, o ktérym mowa w ust. 10, przewodniczacy
Komisji informuje osoby kierujgce departamentami Urzedu, zgodnie z zakresem
kompetencji okreslonym odrebnym zarzgdzeniem, o przyczynach niedotrzymania
terminu oraz wskazuje ostateczny termin przygotowania dokumentéw niezbednych
do ogtoszenia postepowania.

13. Jezeli przewodniczgcy Komisji nie moze wskazaé nowego terminu, o ktérym mowa
w ust. 12, wystepuje do dyrektora Wydziatu Zamawiajgcego o wycofanie wniosku, o
ktorym mowa w § 5 ust. 1.

14. Przeprowadzajgc postepowanie Komisja, w szczegolnosci:

1) udostepnia specyfikacje istotnych warunkéw zamodwienia oraz przygotowuje
propozycje wyjasnien dotyczgcych jej tresci;

wnioskuje o przedtuzenie terminu do sktadania ofert;

prowadzi negocjacje z wykonawcami, w przypadkach przewidzianych ustawa;

dokonuje otwarcia ofert;

dokonuje analizy i oceny wnioskow i ofert oraz wnioskuje o wykluczenie

wykonawcéw w przypadkach okreslonych ustawa;

6) wnioskuje o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych ustawa;

7) przygotowuje propozycje poprawienia stwierdzonych w ofertach omytek;

8) ocenia, na podstawie przyjetych kryteridow, oferty nie podlegajgce odrzuceniu;

9) wnioskuje o przedtuzenie terminu zwigzania ofertg, w tym terminu waznosci
wadium;

10) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej;

11) wystepuje 0 uniewaznienie postepowania w przypadkach okreslonych w
ustawie;

12) analizuje wnoszone informacje o niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci lub
zaniechaniu czynnosci, na ktore nie przystuguje odwotanie oraz przygotowuje
projekt informacji w przypadku uznania jej zasadnosci;

13) przygotowuje propozycje zgtoszenia opozycji przeciw przystgpieniu wykonawcy
do postepowania odwotawczego;

14) analizuje wnoszone odwotania oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na
odwotanie;

15) sporzadza z postepowania protokdt na zasadach okreslonych w ustawie;

16) wykonuje inne obowigzki w zakresie okreslonym przez kierownika
zamawiajgcego;

17) przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez kierownika zamawiajgcego

2
3
4
5

~— N N S
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informacje o wyborze oferty lub uniewaznieniu postepowania.

15. Komisja zobowigzana jest przedstawi¢ projekt, o ktorym mowa w ust. 14 pkt 13 i
14, nie pozniej niz 3 dni przed uptywem terminu zgtoszenia opozycji lub wniesienia
odpowiedzi.

16. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 14 pkt 11 — z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajgcego oraz ust. 14 pkt 12 — 14, stanowisko Komisji wymaga zaopiniowania
przez radce prawnego.

17. Do waznosci stanowiska zajetego przez Komisje konieczna jest obecnos¢ co
najmniej potowy czionkow powotanych do Komisji, w tym przewodniczgcego lub
zastepcy przewodniczgcego.

18. W przypadku braku jednomysinosci, o zajetym przez Komisje stanowisku decyduje
przewodniczgcy Komisiji.

Protokoty w postepowaniu

§ 16

. Wszelkie stanowiska zajete przez Komisje winny by¢é udokumentowane w formie
protokotu wewnetrznego z prac Komisji. Protokdt wewnetrzny nie jest wymagany w
przypadku sktadania przez Komisje wnioskow przewidzianych niniejszym
regulaminem.

2. Protokot wewnetrzny powinien by¢ opatrzony datg sporzgdzenia, posiada¢ podpisy
wszystkich obecnych cztonkdw Komisji oraz uwzglednia¢ ich indywidualng
odpowiedzialnos¢.

. W protokole z pierwszego posiedzenia Komisji przetargowej zamieszcza sie imienny
podziat obowigzkéw cztonkéw Komisji, w sposob zindywidualizowany réznicujgcy
zakres odpowiedzialnosci poszczegdlnych czitonkow Komisiji.

4. W protokole, o ktorym mowa w ust. 1 odnotowuje sie w szczegdlnosci:

1) przyczyny nieobecnosci cztonkow Komisiji;

fakt obecnosci podczas prac Komisji oséb niebedgcych cztonkami Komisji;

informacje, czy stanowisko Komisji zostato przyjete jednogtosnie;

uzasadnienie faktyczne i prawne stanowiska Komisji w sytuacji, o ktérej mowa w

§ 15 ust. 18.

. W przypadku, o ktérym mowa w § 15 ust. 18 do protokotu wewnetrznego dotgcza sie
uzasadnienie faktyczne i prawne stanowisk rozbieznych od stanowiska Komisiji.

. Protokdt postepowania sporzagdzany jest zgodnie z przepisami wykonawczymi do
ustawy.

. Protokoty, o ktérych mowa w ust. 1 i 6 sporzgdzane sg na biezgco.

—

w
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Zakonczenie prac Komisji

§ 17

. Komisja konczy prace zwigzane z udzieleniem zamowienia z dniem:
1) zatwierdzenia wycofania przez Wydziat Zamawiajgcy wniosku dotyczgcego
wszczecia prac o udzielenie zamowienia publicznego;
2) zakonczenia postepowania;

—
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3) otrzymania informacji o rezygnacji z ponownego przeprowadzania postepowania
w przypadku, gdy poprzednie postepowanie zostato uniewaznione.
2. Nie ztozenie wniosku, o ktorym mowa w § 3 ust. 3 w terminie do konnca danego roku,
w ktérym postepowanie uniewazniono, traktuje sie jak rezygnacje, o ktérej mowa w
ust. 1 pkt 3.

Udostepnianie dokumentacji

§18

1. Dokumentacja postepowania udostepniana jest na wniosek zainteresowanego.

2. Miejsce i termin, w ktorym zainteresowany bedzie mogt zapoznac sie z trescig
zgdanych dokumentéw wyznacza dyrektor Biura.

3. W postepowaniach bedgcych w toku przy udostepnianiu dokumentacji wymagana
jest obecnos¢ cztonka Komisiji.

4. W postepowaniach zakonczonych przy udostepnianiu tresci protokotdbw wraz z
zatgcznikami wymagana jest obecnos¢ pracownika referatu ds. postepowan.

5. Fakt udostepnienia do wglgdu protokotow postepowania wraz z zatgcznikami, w tym
ofert, wymaga potwierdzenia tej czynnosci w formie notatki stuzbowej.

Rozdziat 6
Umowy, nadzér nad ich realizacja, zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy

§ 19

1. Umowy zawierane sg z wykonawcami zgodnie ze specyfikacjg istotnych warunkow
zamowienia wraz z zatgcznikami oraz ztozong ofertg, a w przypadku postepowania
przeprowadzonego w trybie zamdwienia z wolnej reki zgodnie z trescig protokotu
negocjacji.

2. Umowy podpisuje Prezydent Miasta Lublin lub inne osoby zgodnie z posiadanymi
upowaznieniami.

3. Nadzér nad realizacjg umowy prowadzi wiasciwy dla przedmiotu zamdwienia
Wydziat Zamawiajgcy.

4. Wydziat Zamawiajgcy prowadzgcy nadzor nad realizacjg umowy zobowigzany jest
przekaza¢ do Biura aneksy oraz wszelkie informacje o zmianach postanowien
umowy, w szczegolnosci dotyczgce zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
gdy termin realizacji zamowienia ulega zmianie.

5. Zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy dokonuje wydziat Budzetu i
Ksiegowosci Urzedu na rzecz wykonawcy, na podstawie dyspozycji dyrektora
Wydziatu Zamawiajgcego.

Rozdziat 7
Udzielanie zaméwien, do ktérych nie stosuje sie ustawy
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§ 20

. Postepowanie o udzielenie zamodwienia, do ktorego nie stosuje sie ustawy,

przygotowuje i przeprowadza Wydziat Zamawiajgcy.

. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania, o ktérym mowa w ust. 1,

odpowiada dyrektor Wydziatu Zamawiajgcego.

. Jezeli zamowienie jest wspodtfinansowane z zewnetrznych Zrodet finansowania

postepowanie, o ktorym mowa w ust. 1, przygotowuje i przeprowadza sie z
uwzglednieniem zasad wynikajgcych z wytycznych okreslonych dla programu, z
ktérego zamowienie jest wspétfinansowane oraz zgodnie z postanowieniami umowy
o dofinansowanie projektu.

. Zamowienie, o ktorym mowa w ust. 3 realizowane w ramach projektow

inwestycyjnych, przygotowuje i przeprowadza sie przy udziale pracownikéw
wydziatu obstugujgcego fundusze zewnetrzne.

Wydatkow publicznych zwigzanych z zamdwieniami, o ktorych mowa w ust. 1,
dokonuje sie w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i srodkow
stuzgcych osiggnieciu zatozonych celdw.

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym rozdziale stosuje sie przepisy ustawy z

dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny.

§ 21

. Zamoéwien, o ktérych mowa w § 20 ust. 1, do ktdérych nie stosuje sie ustawy ze

wzgledu na ich wartos¢ nie przekraczajgcg kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8
ustawy, udziela sie w sposdb zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz
rowne traktowanie wykonawcow.

Postepowanie, o ktérym mowa w ust. 1, jest jawne.

. Dokumenty w postepowaniu, o ktérym mowa w ust. 1, przekazuje sie w formie

pisemnej, faksem lub drogg elektroniczna.

§ 22

. Przed wszczeciem postepowania, o ktorym mowa w § 21 ust. 1, Wydziat

Zamawiajgcy ustala wartos¢ zamowienia zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 32
- 35 ustawy.

. Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia, z zastrzezeniem ust. 1, jest rozeznanie

cen dokonane w szczegodlnosci na podstawie:

1) wartosci zaméwien dotychczas udzielonych, z uwzglednieniem aktualnych
warunkow rynkowych;

2) dostepnych informacji handlowych, w szczegdlnosci katalogéw, cennikow,
folderow;

3) informaciji uzyskanych od wykonawcow realizujgcych podobne zamdéwienia.

Aktualny dokument oszacowania wartosci zamoéwienia, o ktérym mowa w § 21 ust.

1, zawiera wycene wszystkich elementéw majgcych wptyw na warto$¢ zamdwienia.

. Za prawidtowosc¢ sporzgdzenia dokumentu, o ktérym mowa w ust. 3 odpowiada

pracownik Urzedu odpowiedzialny za ustalenie wartosci zamodwienia.
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. Dokument, o ktorym mowa w ust. 3 podlega zatwierdzeniu przez dyrektora
Wydziatu Zamawiajgcego.

§ 23

. Zamawiajgcy wszczyna postepowanie, o ktorym mowa w § 21 ust. 1:

1) zamieszczajgc ogtoszenie o zamowieniu na stronie internetowej Urzedu; lub

2) zapraszajgc do ztozenia ofert wybranych wykonawcow, w liczbie zapewniajgcej

zachowanie zasad uczciwej konkurenciji.

. Ogtoszenie oraz zaproszenie, o ktorych mowa w ust. 1, zawierajg wszystkie

informacje niezbedne do sporzgdzenia i ztozenia oferty oraz realizacji zamowienia,

w szczegolnosci:

1) opis przedmiot zaméwienia, a w przypadku robo6t budowlanych wskazanie
miejsca gdzie Zamawiajgcy udostepni dokumentacje opisujgcg przedmiot
zamowienia;

) termin wykonania zamodwienia;

) opis kryteriéw wyboru oferty;

) miejsce oraz termin sktadania ofert;

) okreslenie formy ztozenia oferty.

. Zamawiajgcy wyznacza termin sktadania ofert, z uwzglednieniem czasu

niezbednego do przygotowania i ztozenia oferty.

g~ wWN

§ 24

. Zamawiajgcy moze wezwa¢ wykonawcow do ztozenia uzupetnien oraz wyjasnien
dotyczacych ofert.

. Zamawiajgcy, w uzgodnieniu z wykonawcg, poprawia oczywiste lub nieistotne
omytki w ofercie.

. Zamawiajgcy odrzuca oferte, jezeli:

1) zostata ztozona po terminie;

2) jej tres¢ nie odpowiada w istotnym zakresie tresci ogtoszenia lub zaproszenia;

3) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji.

. Po otrzymaniu ofert Zamawiajgcy moze podjgé negocjacje z wybranymi lub
wybranym wykonawcg celem uzyskania mozliwie korzystnych warunkéw realizacji
zamowienia.

. Negocjacje, o ktorych mowa w ust. 4 nie mogg prowadzi¢ do zwigkszenia ceny
ztozonej oferty oraz istotnej zmiany zakresu zaméwienia.

. Jezeli zamowienie jest wspoffinansowane z zewnetrznych zrodet finansowania w
ramach projektow inwestycyjnych, w przypadku planowania przeprowadzenia
negocjacji, o ktérych mowa w ust. 4, Zamawiajgcy zaprasza do nich wszystkich
Wykonawcow, ktérzy ztozg oferte.

. W przypadku, o ktorym mowa w § 23 ust. 1 pkt 1, niezwlocznie po wyborze
wykonawcy, Zamawiajgcy zamieszcza na stronie internetowej Urzedu informacje
zawierajgcg nazwe albo imie i nazwisko wykonawcy, ktérego oferte wybrano.

. W przypadku, o ktorym mowa w § 23 ust. 1 pkt 2, niezwlocznie po wyborze
wykonawcy, Zamawiajgcy zawiadamia wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty podajgc
informacje, o ktérych mowa w ust. 7.
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9. Jezeli nie wybrano zadnej oferty, w przypadku, o ktérym mowa w § 23 ust. 1 pkt 1,

Zamawiajgcy zamieszcza informacje o tym na stronie internetowej Urzedu.

10.Jezeli nie wybrano zadnej oferty, w przypadku, o ktérym mowa w § 23 ust. 1 pkt 2,

Zamawiajgcy zawiadamia o tym wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty.

§ 25

Zamawiajgcy moze udzieli¢ zamdwienia, o ktorym mowa w § 21 ust. 1, po
negocjacjach tylko z jednym wykonawcg jezeli:

w N

1) w pierwszym postepowaniu przeprowadzonym zgodnie z § 23 - 24 nie wybrano
zadnej oferty;

2) ze wzgledu na charakter zamodwienia dostawy, ustugi lub roboty budowlane
mogq by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce;

3) ze wzgledu na wyjgtkowg sytuacje niewynikajgcg z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajgcego, ktorej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zamowienia;

4) przedmiotem zamowienia jest zamowienie dodatkowe lub uzupetniajgce w
rozumieniu ustawy;

5) mozliwe jest udzielenie zamdwienia na szczegdlnie korzystnych warunkach.

§ 26

. Zamawiajgcy zawiera umowe z wykonawcg, ktéry przedstawit najkorzystniejsze

warunki realizacji zamowienia, niezwtocznie po wyborze.

. Umowy zawierane w formie pisemnej, w sprawach zamowien wspétfinansowanych

z zewnetrznych zrodet finansowych w ramach projektéw inwestycyjnych, przed ich
podpisaniem podlegajg zaopiniowaniu przez dyrektora wydzialu obstugujgcego
fundusze zewnetrzne.

§ 27

. Z postepowania, o ktérym mowa w § 21 ust. 1, Zamawiajgcy sporzgadza protokot,

zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 11 do niniejszego regulaminu,

zawierajgcy w szczegolnosci:

1) opis przedmiot zamdwienia;

informacje o wykonawcach zaproszonych do ztozenia ofert;

ceneg i inne istotne elementy ztozonych ofert;

warunki realizacji zamowienia ustalone z wykonawca;

nazwe albo imie i nazwisko wykonawcy, ktérego wybrano oraz uzasadnienie

wyboru;

6) uzasadnienie przeprowadzenia negocjacji tylko z jednym wykonawcg, w
przypadkach, o ktérych mowa w § 25.

Protokdt, o ktorym mowa w ust. 1, zatwierdza dyrektor Wydziatu Zamawiajgcego.

gLer

. Ogtoszenie, zaproszenia, oferty, informacje i inne dokumenty sktadane przez

Zamawiajgcego i wykonawcow stanowig zatgczniki do protokotu.

. Protokot wraz z zatgcznikami jest jawny.
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§ 28

. Do zamdéwien, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 3000 euro nie stosuje sie postanowien § 21 - 27.

. W przypadku zamoéwien, o ktérych mowa w ust. 1, wspotfinansowanych z
zewnetrznych zrodet finansowania stosuje sie postanowienia wytycznych dla
programu, z ktérego zamodwienie jest wspoffinansowane oraz postanowienia umowy
o dofinansowanie projektu.

§ 29

. Zamoéwienia, o ktérych mowa w § 20 ust. 1, wpisuje sie do rejestru, w ktérym
wskazuje sie w szczegdlnosci:

1) nazwe zamoéwienia;

warto$¢ szacunkowg zamdéwienia;

podstawe prawng zwolnienia z ustawy;

nazwe i adres wykonawcy, ktéremu udzielono zamowienia;

numer i date zawarcia umowy lub wystawienia faktury, jezeli nie zostata zawarta
umowa;

6) warto$¢ netto umowy lub faktury, jezeli nie zostata zawarta umowa.

. Rejestry, o ktorych mowa w ust. 1, prowadzg na biezgco Wydziaty Zamawiajgce w
formie elektroniczne;j.

ger

Rozdziat 8
Archiwizacja dokumentaciji

§ 30

. Biezgcg archiwizacjg dokumentacji dotyczacej udzielonych zamoéwien, do ktérych
stosuje sie ustawe, zajmuje sie Biuro.

. Biezgcg archiwizacjg dokumentacji dotyczgcej udzielonych zamodwien, do ktérych nie
stosuje sie ustawy, zajmujg sie Wydziaty Zamawiajgce.

. Dokumentacja postepowania, o ktorej mowa w ust. 1, poczgwszy od momentu
ztozenia wniosku, o ktérym mowa w § 5 ust. 1, przechowywana jest w Biurze.

. Do dokumentaciji, o ktérej mowa w ust. 1 dotgcza sie w szczegolnosci protokoty, o
ktérych mowa w § 16.

. Dokumentacje dotyczgcg udzielonych zamowien przechowuje sie w sposob
gwarantujgcy jej nienaruszalnosc.

. Dokumentacja zwigzana =z realizacjig zamdwienia po podpisaniu umowy
przechowywana jest w Wydziatach Zamawiajgcych.

Rozdziat 9
Przepisy koncowe

§ 31

Naruszenie zasad i obowigzkéw okreslonych w niniejszym regulaminie stanowi
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naruszenie podstawowych obowigzkoéw pracowniczych.

Rozdzielnik:
1. Oryginal: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.
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