Zarzadzenie Nr 59/w/2020
Burmistrza Lubska
z dnia 31 grudnia 2020 r.

w sprawie ustalenia: ,, Regulaminu postepowania w sprawie udzielania zaméwien
publicznych przez Gmine Lubsko od kwoty 130 000 ztotych ,,

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz.U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.) i zgodnie z art. 53-56 ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.) oraz
na podstawie § 12 pkt. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lubsku
(Zarzadzenie Nr 37/w//2020 Burmistrza Lubska z dnia 30 wrze$nia 2020 r. w sprawie
wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Lubsku regulaminu organizacyjnego)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam ,Regulamin postepowania w sprawie udzielania zamowien publicznych przez
Gmine Lubsko od kwoty 130 000 ztotych”, do ktorych stosuje sie przepisy ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych, ktéry stanowi zatgcznik do niniejszego
Zarzgdzenia.

§2

Wydatkowanie $rodkéw publicznych dokonywane jest wytacznie wedtug procedur
okreslonych ustaw i niniejszym zarzgdzeniem oraz zasadg celowosci, gospodarnosci
i legalnosci z uwzglednieniem zasady uzyskania najlepszych efektéw z danych nakfadéw
przynoszgcym wymierne korzysci zamawiajgcemu, z zachowaniem zasad konkurencyjnosci,
wg trybdéw okreslonych w regulaminie.

§3

Traci moc Zarzgdzenie nr 13/w/2014 Burmistrza Lubska z dnia 15 kwietnia 2014 r. w sprawie:
,Regulaminu postepowania w sprawie udzielenia zamowien publicznych przez Gmine Lubsko”

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 1 stycznia 2021 r.

Burmistrz
Janusz Dudoj¢



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 59/w/2020
Burmistrza Lubska
z dnia 31 grudnia 2020 roku

REGULAMIN POSTEPOWANIA W SPRAWIE UDZIELANIA ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH PRZEZ GMINE LUBSKO
od kwoty 130 000 ztotych

Regulamin niniejszy okre$la zasady udzielania zaméwieh publicznych przez Gmine

Lubsko realizowanych w Urzedzie Miejskim w Lubsku oraz zasady dziatania komisji
przetargowej ds. zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w Lubsku w oparciu o przepisy
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.
2019 ze zm.), zwang dalej w regulaminie ,ustawg .
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, §1. A
ZASADY OGOLNE UDZIELANIA ZAMOWIEN

Trybami udzielania zaméwien publicznych sa:

tryb podstawowy do progéw unijnych,

przetarg nieograniczony,

przetarg ograniczony,

negocjacje z ogtoszeniem,

dialog konkurencyjny,

partnerstwo innowacyjne

negocjacje bez ogtoszenia

zamowienie z wolnej reki,

tylko w przypadkach okreslonych w ustawie.

Ustawy nie stosuje sie do zaméwien klasycznych oraz organizowania konkurséw, ktérych
warto$¢ jest réwna lub przekracza kwote 130 000 ziotych, przez zamawiajgcych
publicznych.

Komunikacja w postepowaniu o udzielenie zaméwienia, w tym sktadanie ofert, wnioskéw
o dopuszczenie do udziatlu w postepowaniu, wymiana informacji oraz przekazywanie
dokumentéw lub oswiadczen miedzy zamawiajgcym a wykonawca, z uwzglednieniem
wyjatkdw okreslonych w ustawie, odbywa sie przy uzyciu srodkdw komunikacji
elektroniczne;.

Do czynnosci podejmowanych przez zamawiajgcego i wykonawcow stosuje sie przepisy
ustawy.

Nadzoér nad trybem udzielania zamowien publicznych wykonuje kierownik jednostki lub
osoba upowazniona przez kierownika.

Kierownik jednostki moze powierzyC przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o
udzielenie zamowienia wtasnej jednostce organizacyjnej lub osobie trzeciej, ktéra dziata¢
bedzie jako petnomocnik zamawiajgcego (art. 41 ustawy)

Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia odpowiada
kierownik zamawiajgcego oraz inne osoby w zakresie jakim powierzono im czynnosci
zwigzane z przygotowaniem postepowania (art. 52 ustawy).

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania o
udzielenie zamoéwienia wykonujg osoby zapewniajgce bezstronnos¢ i obiektywizm (art.
56 ustawy).

Osoba zajmujgca stanowisko pracy bezposrednio odpowiedzialne za realizacje
i rozliczenie zamowienia przygotowuje: pisemny wniosek o zatwierdzenie trybu
postepowania - stanowigcy zatacznik nr_1 do regulaminu, a zwany dalej ,
wnioskiem™- proponuje skfad komisji przetargowej, ustala wartos¢ zamowienia,
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odpowiada za opis przedmiotu zamowienia oraz przygotowuje niezbedne dokumenty
pozwalajgce na przeprowadzenie procedury zaméwienh publicznych.

Przedmiot zamdéwienia opisuje sie zgodnie z dziatem |l Rozdziatem 1 i oddziatem 4
ustawy.

. Do opisu przedmiotu zamowienia stosuje sie nazwy i kody okreslone we Wspolnym

Stowniku Zaméwien.

Dokumentacje, opis przedmiotu zamowienia, o ktérym mowa w pkt 10-13 przygotowuje
osoba zajmujgca stanowisko pracy realizujgce zamowienie w formie pisemnej
i elektronicznej.

Osoba odpowiedzialna za realizacje zaméwienia ustala wartos¢ zamowienia. Podstawg
ustalenia wartosci zamodwienia jest catkowite wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od
towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscig, w oparciu o art. 28 - 36 ustawy. Dla
robét budowlanych warto$¢ ustala sie w oparciu o kosztorys inwestorski lub planowanych
kosztéw prac projektowych i kosztéw wykonania robot.

Nie wolno dzieli€ zamdwienia na czedci lub zaniza¢ jego wartosci w celu uniknigcia
stosowania ustawy.

Wartos¢ zaméwienia szacuje sie w PLN

Whniosek =zatwierdzany jest przez kierownika jednostki oraz skarbnika gminy
lub osoby przez nie upowaznione i skierowany zostaje do osoby zajmujgcej stanowisko
ds. zamowien publicznych, ktéra przygotowuje Zarzadzenie Burmistrza Lubska o
powotaniu ,Komisji Przetargowej ,, i prowadzi postepowanie zgodnie z przepisami ustawy
oraz niniejszym regulaminem.

»Regulamin pracy komisji przetargowej” stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

§ 2.
POSTANOWIENIA KONCOWE

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem stosuje sie przepisy ustawy z
dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze
zm.).

Niniejszym regulaminem zobowigzuje sie wszystkich pracownikow do zapoznania sie
i przestrzegania przepiséw ustawy, o ktérej mowa na wstepie.

Zatwierdzam :



Zatacznik nr1

do ,,Regulaminu postepowanie
w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego
przez Gmine Lubsko od 130 000 ztotych”

WZOR
WNIOSEK WSTEPNY

w sprawie zatwierdzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego na:

1. Komoérka organizacyjna ( imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za realizacje

= 1011V T= o ] - USRS

2. Wartos¢ zamowienia okreslono zgodnie z art....... ust..... ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 roku Prawo zamoéwien publicznych na kwote ..............cccoovvviiinnnees
zt netto

3. Proponowany tryb postepowania

6. Termin realizacji zamoéwienia

7. W zatgczeniu przedktadam szczegotowy opis przedmiotu zamowienia w formie
pisemnej i elektronicznej.
8. Srodki jakie zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia:

potwierdzenie skarbnika gminy
o zabezpieczeniu sSrodkdéw na realizacje @ . ————
zamdwienia:

................................................................... podpis kierownika jednostki




Zatacznik nr 2

do ,,Regulaminu postepowanie
w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego
przez Gmine Lubsko od 130 000 ztotych”

Regulamin pracy Komisji Przetargowej

§1
Postanowienia ogolne

1. Regulamin pracy Komisji Przetargowej [Regulamin] ustala organizacje, sktad, tryb pracy

oraz zakres obowigzkéw czlonkow komisji powolywanej do przygotowania

1 przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego prowadzonego na

potrzeby Gminy Lubsko realizowanych w Urzg¢dzie Miejskim w Lubsku.

2. Komisja Przetargowa [Komisja] postepuje zgodnie z niniejszym Regulaminem oraz

pozostatymi regulacjami wewnetrznymi Zamawiajacego.

3. W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy Pzp.

§2

Komisja przetargowa
1. Komisja Przetargowa jest zespotem powotywanym przez Kierownika Zamawiajacego do
przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
wymagajacego stosowania procedur ustawowych.
2. Komisja rozpoczyna prac¢ z dniem powotania, na podstawie wniosku oraz dostarczeniem
kompletu materialdow umozliwiajacych przygotowanie projektéw dokumentdéw niezbednych
do podjecia czynno$ci, wymaganych przepisami o zamédwieniach publicznych.
3. Komisja sktada si¢ z co najmniej 3 cztonkow, w tym przewodniczacego i sekretarza. W
sktad Komisji wchodzi co najmniej jedna osoba z jednostki merytorycznej, zlecajacej
postepowanie [Prowadzacy] oraz inne osoby niezbedne dla dokonania wtasciwej oceny ofert.
4. W przypadku zaméwien finansowanych z funduszy unijnych, do sktadu Komisji nalezy
zawsze powotac¢ osobe wyznaczong do prowadzenia danego projektu unijnego.
5. W przypadku robdét budowlanych, Komisja powolywana jest spos$réd pracownikoéw
Komorki organizacyjnej Urzedu odpowiedzialnej za realizacje robot, z wylaczeniem
Sekretarza.
6. Czlonkowie Komisji dokonujg przyjecia swoich obowigzkow poprzez ztozenie podpisu na
wniosku, ktory jest zobowigzaniem do zachowania poufnosci, bezstronnosci, rzetelnosci i
obiektywizmu w pracach Komis;ji.

§3

Prace Komisji
1. Kazdy z cztonkéw Komisji pracuje samodzielnie, wykonujac obowigzki jakie zostaty mu
przekazane zgodnie z funkcja pelniong w Komisji.
2. W zaleznosci od specyfiki oraz ztozono$ci przedmiotu zamédwienia przewodniczacy moze
zwotywac posiedzenia Komisji.
3. Decyzje podjete przez Komisje, w trakcie badania 1 oceny ofert, zostaja zawarte w
protokole z postgpowania, ktéry cztonkowie Komisji akceptuja poprzez ztozenie podpisow.
4. Kazdy z cztonkow Komisji ma prawo wniesienia pisemnych uwag do protokotu z
postepowania.



§4

Oswiadczenia o nie podleganiu wylaczeniu
1. Cztonkowie Komisji Przetargowej, z chwilg otwarcia ofert, sktadaja pisemne o$wiadczenie,
ze nie podlegaja wylaczeniu z udzialu w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego,
chyba ze okoliczno$ci uzasadniajgce =zlozenie tego os$wiadczenia ujawnig si¢ na
wczesniejszym etapie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.
2. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci, o ktorych
mowa w ust. 1, cztonek komisji przetargowej zobowigzany jest niezwlocznie poinformowac o
tym na pisSmie przewodniczacego Komisji Przetargowe;.
3. Informacj¢e o wylaczeniu czlonka Komisji, Przewodniczacy Komisji przekazuje
Kierownikowi Zamawiajacego, ktéry podejmuje decyzje o odwotaniu czlonka ze sktadu
Komisji i ewentualnym powotaniu w jego miejsce nowego cztonka Komisji. Nowy czlonek
Komisji sktada oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, w najkroétszym mozliwym terminie.
4. Wobec Przewodniczacego Komisji czynno$ci odebrania o$wiadczenia i ewentualnego
wytaczenia dokonuje bezposrednio Kierownik Zamawiajgcego, podejmujac decyzje o jego
odwotaniu i powotaniu w jego miejsce nowego Przewodniczacego Komisji.
5. Przepisy ust. 3-4 stosuje si¢ odpowiednio, gdy cztonek komisji przetargowej zostanie
wylaczony z powodu niezlozenia o$wiadczenia lub w przypadku, gdy ztozy o$wiadczenie
niezgodne z prawdg.
6. Czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamdowienia publicznego podjete przez osobeg
podlegajaca wylaczeniu powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci
faktycznych nie majacych wptywu na wynik postepowania.

§5

Odwolanie czlonka komisji
1. Odwotanie czlonka Komisji moze nastgpi¢ rowniez, gdy:
1) z przyczyn obiektywnych nie moze on wykonywac swoich obowigzkow,
2) czlonek Komisji nie wykonuje nalozonych na niego obowigzkéw lub obowigzkow
wynikajacych z przepisow prawa, postanowien Regulaminu oraz decyzji Przewodniczacego
Komisji.
2. Kierownik Zamawiajacego podejmuje decyzje o odwotaniu cztonka ze sktadu Komisji i
ewentualnym powotaniu w jego miejsce nowego cztonka Komisji.

§6
Powolanie bieglego

1. Przewodniczacy Komisji moze wnioskowa¢ do Kierownika Zamawiajagcego o powolanie
biegtego, jezeli dokonanie okreslonych czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego wymaga
wiadomosci specjalnych.

2. Wniosek powinien zawiera¢ okre$lenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia biegtego, a takze - o ile jest to mozliwe - wskazanie
kandydatury bieglego.

3. Biegli przedstawiaja swoje opinie na pismie, a na zgdanie Komisji moga uczestniczy¢ w jej
pracach z gtosem doradczym.

4. Postanowienia § 4 stosuje si¢ odpowiednio do biegtych.



§7
Czynnosci podejmowane przez komisje

1. Komisja przygotowujac 1 prowadzac postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego,
wykonuje wszystkie czynnosci przewidziane prawem niezastrzezone dla Kierownika
Zamawiajacego.

2. Komisja jednoglo$nie przyznaje punkty w kryteriach okre§lonych w specyfikacji, ktore
bezspornie wynikaja z danych zadeklarowanych przez Wykonawcoéw w ofertach, co
znajduje odzwierciedlenie w protokole z postepowania.

3. W kryteriach, ktore wymagaja badania przez kazdego z cztonkow komisji i wydania
subiektywnej oceny powstaje oddzielny dokument z dokonania tej czynnosci.

4. Komisja przetargowa nie ma prawa ujawni¢ informacji, ktore stanowig tajemnic¢ prawnie
chroniong, w tym przede wszystkim informacji niejawnych, chronionych danych
osobowych oraz tajemnic przedsigbiorstwa, zawartych w ofertach.

§8
Czlonkowie Komisji

1. Czltonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny i
obiektywny, kierujac si¢ dbaloscig o interes Zamawiajacego oraz wylgcznie przepisami
prawa, swoja wiedza 1 do§wiadczeniem.

2. W przypadku udzielania zamowien finansowanych z funduszy unijnych cztonek powotany
w tym zakresie do Komisji ma obowigzek nadzorowac stosowanie w postgpowaniu
aktualnych wytycznych i zalecen obowigzujacych beneficjentoéw funduszy unijnych.

3. Do obowigzkéw cztonka Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji;

2) przygotowywanie propozycji odpowiedzi na pytania zadane przez Wykonawcow;

3) badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu, wnioskow o

dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogloszeniem, wnioskow o dopuszczenie do udziatu

w dialogu, wnioskow o dopuszczenie do udzialu w licytacji elektronicznej, wnioskow o

dopuszczenie do udzialu w partnerstwie innowacyjnym;

4) zlozenie o$wiadczen, o ktorych mowa w § 4 ust. 1 niniejszego Regulaminu i zgodnie z art.

56 ustawy;

5) informowanie Kierownika Zamawiajacego o uzasadnionym podejrzeniu wystgpienia relacji

pomiedzy pracownikami Zamawiajgcego lub innymi osobami przez niego zatrudnionymi,

ktore maja bezposredni lub posredni wplyw na wynik postepowania, a wykonawcami.

4. Cztonkom Komisji nie wolno wujawnia¢ jakichkolwiek informacji zwigzanych z

przebiegiem prac Komisji, w tym w szczegolnos$ci:

1) kwoty przeznaczonej na realizacj¢ zaméwienia oraz liczby ztozonych ofert - do terminu

sktadania ofert,

2) przebiegu badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert.

5. Do obowigzkéw Cztonkéw Komisji bedacych Prowadzacymi z komorki merytorycznej

nalezy ponadto:

1) akceptacja ustalonych przedmiotowych, podmiotowych i umownych warunkow udziatu w

postepowaniu,

2) ocena spetniania przez Wykonawce w/w warunkow.

§9
Przewodniczacy Komisji
1. Przewodniczacy Komisji  zapewnia sprawne oraz efektywne przygotowanie i
przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.
2. Do obowiazkéw przewodniczacego Komisji nalezy w szczegdlnosci:



1) rekomendowanie wyboru trybu udzielenia zamowienia;

2) kierowanie pracami Komisji, w tym wyznaczanie termindw posiedzen Komisji oraz ich
prowadzenie;

3) podziat prac mi¢dzy cztonkéw Komisji;

4) prowadzenie sesji otwarcia ofert;

5) odebranie od cztonkéw Komisji pisemnych oswiadczen o ktéorych mowa w § 4 ust. 1
Regulaminu i wlgczenie wskazanych oswiadczen do dokumentacji postepowania;

6) odebranie od pracownikdw Zamawiajacego lub innych oséb zatrudnionych przez
Zamawiajacego os$wiadczen jezeli maja bezposredni lub posredni wplyw na wynik
postepowania;

7) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o odwotanie cztonka Komisji;

8) informowanie Kierownika Zamawiajacego o przebiegu prac Komisji, w szczegdlnosci o
istotnych problemach zwigzanych z pracami Komisji;

9) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o powolanie biegtego;

10) ocena formalna ztozonych ofert oraz rekomendowanie przygotowania pism do
Wykonawcow dot. m. in.: ztoZenia, uzupetienia, wyjasnienia ofert;

11) nadzorowanie terminow oraz prawidlowego sporzadzania dokumentacji
postepowania przez sekretarza Komisji;

12) rekomendowanie 1 przedkladanie Kierownikowi Zamawiajacego projektow pism, w
szczegolnosci  w  sprawie: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru
najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia postgpowania;

13) czuwanie nad  wlasciwag dla  postgpowan  odwotawczych 1 skargowych
korespondencjg oraz terminowym jej dostarczaniem,;

14) reprezentowanie Komisji wobec 0sob trzecich.

§10

Sekretarz Komisji
1. Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za zapewnienie obstugi administracyjnej
postepowania oraz jego rzetelne dokumentowanie.
2. Do obowiazkow Sekretarza Komisji nalezy w szczegolnosci:
1) rejestrowanie prowadzonych procedur z zakresu zaméwien publicznych w obstugiwanych
programach wspomagajacych proces udzielania zaméwien publicznych;
2) sprawdzanie poprawnos$ci formalnej ustalonej wartos$ci szacunkowej oraz opisu przedmiotu
zamoOwienia;
3) sporzadzanie projektow wymaganych dokumentow, w tym SWZ i prowadzenie
dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia zamowienia zgodnie z ustawg PZP;
4) przygotowanie tresci ogloszen oraz ich publikacja;
5) dochowanie wszystkich obowigzujacych prawem termindéw oraz zapewnienie formy
pisemnej postgpowania;
6) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska Komisji w postepowaniu o udzielenie
zamoOwienia, w tym m.in. przyjecie i rejestracja ofert, w tym ztozonych elektronicznie;
7) indywidualna ocena ofert w zakresie spelniania warunkéw formalnych;
8) nadzor nad poprawnos$cia wnoszenia i zwrotu wadium oraz zabezpieczenia;
9) dokumentowanie czynnosci podjetych przez Komisje, w tym sporzadzenie protokotu
postepowania wraz z zatacznikami;
10) przygotowanie dokumentacji do udostepnienia oraz archiwizacja.
3. Sekretarz Komisji przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia pisemny
protokot postepowania wraz z zatgcznikami.



§11
Zakonczenie prac komisji

1. Zakonczenie prac Komisji Przetargowej nastepuje z chwila uplywu terminu na wniesienie
srodkow ochrony prawnej na wybor oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienie
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, jezeli w tym terminie podmioty
uprawnione nie skorzystaty z przystugujacego im prawa do wniesienia tych srodkow.
2. Umowe zawiera si¢ w trzech egzemplarzach (1 egz. dla Wykonawcy; 1 egz. dla jednostki
finansowej Zamawiajacego; 1 egz. dla Sekretarza Komisji do dokumentacji postepowania).
3. Prowadzacy postepowanie z jednostki merytorycznej lub Upowaznionej jednostki:
1) nadzoruje proces realizacji umowy;
2) odnotowuje postep prac i ptatnosci;
3) prowadzi postegpowanie w przypadku zamoéwien dodatkowych lub uzupehniajacych,
informujac o Kierownika Zamawiajacego;
4) odnotowuje w aktach sprawy przypadki nienalezytego wykonania umowy 1 zglasza je do
Kierownika Zamawiajacego 1 Sekretarz Gminy;



