ZARZADZENIE NR 152/2008
Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki z dnia 25.08.2008 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéowien publicznych

w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z

2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam w Urzedzie Miejskim Regulamin udzielania zamoéwien publicznych,
okreslajacy zasady funkcjonowania systemu zamowien w Urzedzie, zgodnie z ustawa z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2006 r. Nr 164, poz. 1163 z pdzn.

zm.), stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 218/2006 Burmistrza Miasta Makowa Mazowieckiego z dnia
10 sierpnia 2006 r . w sprawie nadania Regulaminu zaméwien publicznych.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

mgr Jgnuusz Jankoteskt



Regulamin udzielania zamowien publicznych

w Urze¢dzie Miejskim w Makowie Mazowieckim

Rozdziat 1.
Postanowienia ogoélne

§ 1.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, zwany dalej ,,Regulaminem”,

okresla zasady i tryby postgpowania w sprawach udzielania zamowien publicznych
przez Urzad Miejski w Makowie Mazowieckim.

§ 2.
Udzielanie zamdéwien na zakupy robot budowlanych, dostaw i ustug moze

nastgpi¢ wytacznie w trybach i na zasadach okreslonych przepisami ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. 2006 Nr 164, poz. 11163, ze
Zm.) oraz zgodnie z innymi przepisami szczegdlnymi.
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§ 3.
Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:
Kierownik Zamawiajacego — Burmistrz Miasta lub osoba przez niego

upowazniona.

Komisja przetargowa — komisja przetargowa powotana do przeprowadzenia
postepowania w sprawie zamowienia publicznego;

ustawa, bez jakiegokolwiek blizszego okreslenia — ustawa z dnia 29 stycznia
2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. 2006 Nr 164, poz. 1163, ze
zm.)

wniosek - wniosek dotyczacy procedury zwiazanej z wydatkowaniem srodkow
finansowych, ktorymi dysponuje Miasto Makow Mazowiecki.

Kierownik Wydziatu lub Jednostki Organizacyjnej — osoba petnigca tg funkcje w
Urzedzie.

Rozdzial 2.
Reguly udzielania zamowien publicznych

§ 4.
Realizacja zaméwien w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie z uchwalg budzetows.
Plan udzielania zamdwien publicznych jest tworzony na podstawie propozycji
Kierownikow poszczegolnych Wydziatéw Urzedu lub jednostek organizacyjnych
, ktore zawierajg w szczegolnosci:
1) okreslenie przedmiotu zamowienia;
2) szacunkowsg warto$¢ zamowienia (bez podatku VAT);
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3) kod dostaw, ustug lub robét budowlanych wg Wspdlnego Stownika Zamdwien
(CPV);
4) przewidywane terminy wszczecia postgpowania.

§ 5.

. Za prawidlowe wykonanie czynnosci zwigzanych =z przygotowaniem

postegpowania, w szczegdlnosci polegajacych na przygotowaniu i zatwierdzeniu

wniosku wraz z informacjami, oraz przekazanie tych dokumentéw do Biura

Zaméwien Publicznych odpowiada Kierownik danego Wydziatu lub jednostki

organizacyjnej .

. Postgpowania w sprawach udzielania zamowien publicznych przeprowadza

pracownik d/s Zamodwien publicznych na podstawie wniosku zaakceptowanego

przez Kierownika Zamawiajacego lub osobe¢ do tego upowazniona..

. Projekt wniosku , o ktéorym mowa w ust. 2, zawiera w szczegolnosci:

1) postanowienie o wyrazeniu zgody na wszczecie postgpowania;

2) okreslenie przedmiotu zamdwienia;

3) okreslenie wartosci szacunkowej zamowienia;

4) okreslenie wysokosci kwoty przeznaczonej na sfinansowanie zamdwienia;

. Wzér projektu wniosku, o ktérym mowa w ust. 2, stanowi zalacznik do

Regulaminu.

. Zalacznikami do projektu wniosku o wszczgcie postgpowania sa;

1) odpowiednio do udzielanych zaméwien  szczegdtowy opis przedmiotu
zaméOwienia z podaniem kodu CPV, podpisany przez osob¢ dokonujaca opisu;

2) wyliczenie szacunkowej wartosci zamowienia wraz z podaniem podstawy jej
obliczenia podpisane przez osobg dokonujacq obliczenia oraz datg;

3) w przypadku zastosowania trybu zapytania o cen¢, negocjacji bez ogloszenia
lub zamowienia z wolnej r¢ki — podpisany przez osobe¢ ustalajaca, wykaz
wykonawcow, do ktorych nalezy wystaé zaproszenie do zlozenia ofert
z podaniem metody ich doboru;

4) projekt umowy zaakceptowany przez radcg prawnego. .

§ 6.

. Projekt wniosku, o ktorych mowa w § S ust.2, wymaga akceptacji w kolejnosci
ich uzyskiwania:

1) Kierownika wnioskujacego o wszczgcie postgpowania;

2) Pracownika d/s Zamoéwien Publicznych;

3) Zamawiajacego lub osoby do tego upowaznione;j.

. Za uzyskanie podpiséw osob, o ktérych mowa w ust. 1, odpowiada Kierownik
wlasciwego merytorycznie Wydziatu lub jednostki organizacyjne;.

. Kierownik wlasciwego merytorycznie Wydziatu lub jednostki organizacyjnej
przekazuje do Biura Zamowien Publicznych podjety wniosek zaakceptowany
przez osoby, o ktérych mowa w ust. 1, wraz z zatacznikami,



§7.

1. Zamowienia publiczne, co do ktorych ze wzgledu na ich wartosé ( art.4 pkt 8 pzp)
nie ma obowiazku stosowania przepisow dotyczacych udzielania zamowien
publicznych, podlegaja procedurom obowiazujacych w tym zakresie w Urzedzie.
Zamowienia , co do ktdrych ze wzgledu na ich wartos$¢ nie stosuje si¢ przepisow
ustawy — stwierdza Kierownik danego Wydziatu lub jednostki organizacyjnej.

Rozdzial 3.
Dzialania komisji przetargowe;j

§ 8.

1. Do przeprowadzenia postgpowan dotyczacych zamowien publicznych
powotywana jest stata komisja przetargowa.

2. Komisja przetargowe dziata w oparciu o ,Regulamin dziatania komisji
przetargowych”, stanowiacy zalacznik do Regulaminu.

3. Na przewodniczacego oraz sekretarza komisji przetargowej powotuje si¢
pracownikow Urzedu Miejskiego.

4. Podstawg rozpoczgcia prac przez komisj¢ przetargowa stanowia prawidtowo
sporzadzone dokumenty.

Rozdzial 4.
Przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
o wartosci szacunkowej przekraczajacej wyrazong w zlotych réwnowartos¢
kwoty 14000 euro

§9.

1. W celu przeprowadzenia postgpowania o zamoéwienie publiczne Kierownik
wilasciwego merytorycznie Wydziatu lub jednostki organizacyjnej identyfikuje
potrzebe udzielenia zamoéwienia publicznego oraz kieruje wniosek  do
Zamawiajacego lub osoby upowaznionej przez Zamawiajacego o wyrazenie
zgody na zakup, dostawg lub wykonanie robét budowlanych..

2. Zamawiajacy lub osoba upowazniona wyraza zgod¢ na wszczecie procedury o
udzielenie zamowienia publicznego badz odmawia udzielenia zgody.

§ 10.
1. Kierownik wlasciwego merytorycznie Wydziatu lub jednostki organizacyjne]
przygotowuje wniosek o przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego. Wniosek zawierajacy informacje okre$lone w § 5 ust. 5 jest

podpisywany w kolejnosci przez:
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1) Kierownika wiasciwego merytorycznie Wydziatu lub jednostki organizacyjne]
wnioskujacego o wszczgcie postgpowania;;

2) Pracownika d/s Zaméwien Publicznych;

3) Zamawiajacego lub osoby do tego upowaznione;.

2. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, dofacza si¢ zataczniki:

1) szczegoétowy opis przedmiotu zamowienia z podaniem kodu CPV, podpisany
przez osobe¢ dokonujacg opisu;

2) wyliczenie szacunkowej warto$ci zamowienia wraz z podaniem podstawy jej
obliczenia podpisane przez osobe dokonujaca obliczenia oraz date;

3) w przypadku zastosowania trybu zapytania o cene, negocjacji bez ogloszenia
lub zaméwienia z wolnej reki — podpisany przez osobe¢ ustalajaca, wykaz
wykonawcow, do ktoérych nalezy wysta¢ zaproszenie do ztozenia ofert wraz z
podaniem metody ich doboru;

4) merytoryczne uzasadnienie udzielenia zamowienia publicznego;

5) projekt umowy okres$lajacy warunki na jakich bgdzie udzielone zamodwienie
zaakceptowany przez radcg prawnego.

§11.

Kierownik wilasciwego merytorycznie Wydziatu lub jednostki organizacyjne;j
przekazuje wniosek o wszczgcie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
z zalacznikami, o ktorych mowa w § 10 ust. 2, Pracownikowi d/s Zamodwien
Publicznych.

§12.

Pracownik d/s Zamodwien Publicznych rejestruje wniosek w rejestrze
zamdOwien publicznych nadajgc mu numer , okre$la na podstawie jakich przepisow
ustawy dokona sie¢ wyboru Wykonawcy (tj. w zaleznosci od warto$ci zamowienia) i
przekazuje wniosek Przewodniczacemu lub sekretarzowi komisji przetargowe;.

§ 13.

1. Komisja przetargowa przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamowienia
publicznego zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie, aktami wykonawczymi
do tej wustawy oraz Regulaminem udzielania zamdéwien publicznych
obowiazujacym w Urzedzie.

2. Komisja przetargowa za posrednictwem pracownika d/s Zamowien Publicznych
przedstawia Kierownikowi zamawiajacego lub osobie do tego upowaznionej
propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postgpowania
sporzadzajac protokot postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

3. Protokét po uzyskaniu akceptacji przez pracownika d/s Zamoéwien Publicznych —
zatwierdza Kierownik zamawiajacego lub osoba przez niego upowazniona.

§ 14.
Pracownik d/s ZamoOwien Publicznych przesyla powiadomienie o wyborze
najkorzystniejszej oferty do Prezesa Urzedu Zamoéwient Publicznych — w sytuacjach
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okreslonych w ustawie oraz do wykonawcow bioracych udziat w postgpowaniu, a w
przypadku uniewaznienia postgpowania zawiadamia wykonawcéw o tym fakcie.

§ 15.

Pracownik d/s Zamoéwien Publicznych do projektu umowy bedacego
zalacznikiem do wniosku wpisuje dane zgodne z zapisami oferty wybranej jako
najkorzystniejsza, parafuje jego tres¢, nadaje numer i przekazuje do Kierownika
wlasciwego merytorycznie Wydziatu lub jednostki organizacyjnej

§ 16.

1. Kierownik wladciwego merytorycznie Wydziatu lub jednostki organizacyjnej
przekazuje projekt umowy do Skarbnika w celu uzyskania jego kontrasygnaty pod
umowa.

2. Po kontrasygnowaniu Skarbnik zwraca projekt umowy Kierownikowi wtasciwego
merytorycznie Wydziatu lub jednostki organizacyjne;j

§17.
Jezeli jest to wymagane zapisami specyfikacji istotnych warunkdéw zaméwienia
— Skarbnik Gminy odbiera od wykonawcy zabezpieczenie nalezytego wykonania
umowy (w formie niepieni¢znej).

§ 18.

Kierownik wilasciwego merytorycznie Wydziatu lub jednostki organizacyjne;
przekazuje projekt umowy, do Kierownika Zamawiajacego do podpisu i przekazuje
Pracownikowi d/s Zaméwien Publicznych. Pracownik d/s Zaméwien Publicznych
powiadamia wykonawce o terminie podpisania umowy. Pracownik d/s Zamowien
Publicznych zatrzymuje w dokumentacji postgpowania jeden egzemplarz (kopi¢)
umowy za$ oryginal umowy przekazuje Wykonawcy. Drugi egzemplarz oryginatu
umowy przekazuje Skarbnikowi, ponadto kopi¢ umowy przekazuje kierownikowi
wilasciwego merytorycznie Wydziatu lub jednostki organizacyjnej.

§19.
Pracownik d/s Zamowien Publicznych zamieszcza ogloszenie o wudzieleniu
zamoOwienia w miejscach okreslonych w ustawie — w zaleznosci od wartosci 1 miejsca
publikacji ogloszenia o zamdwieniu.

§ 20.

1. Pracownik d/s Zamowien Publicznych podpisuje wnioski wykonawcow do
Skarbnika dotyczace koniecznosci zwrotu wykonawcom bioracym udziat w
postepowaniu wniesionego wadium.

2. W przypadkach okre$lonych w ustawie wadium moze by¢ zatrzymywane.
Pracownik d/s Zamoéwien Publicznych przesyta do wykonawcy pismo o
zatrzymaniu wadium. Pismo o zatrzymaniu wadium jest parafowane przez
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pracownika d/s Zamowien Publicznych i1 zatwierdzane przez Kierownika
Zamawiajacego lub osobg¢ do tego upowazniona.

§ 21.
Pracownik d/s Zamoéwien Publicznych przechowuje przez okres 4 lat

dokumentacj¢ postgpowania i ztozone w postgpowaniu oferty.

§ 22.

. Kierownik wlasciwego merytorycznie Wydzialu lub jednostki organizacyjnej
sprawdza zgodno$¢ realizacji przedmiotu umowy z postanowieniami umowy,

. W przypadku konieczno$ci wprowadzenia zmian do tresci zawarte] umowy
kierownik wlasciwego merytorycznie Wydziatu lub jednostki organizacyjnej
zobowiazany jest powiadomi¢ o tym Pracownika ds. Zamoéwien Publicznych.

Rozdzial 5.
Rejestr postepowan w sprawach udzielania zamowien publicznych
i przechowywanie dokumentow

§ 23.

. Za prawidlowe prowadzenie rejestru postgpowan odpowiada Pracownik d/s
Zamoéwien Publicznych.

. Rejestr zamdwien publicznych powinien zawiera¢é w szczegdlnosci nastgpujace
rubryki:

1) numer postepowania i rodzaj przedmiotu zamoéwienia

2) kroétkie okreslenie przedmiotu zamoéwienia;

3) symbol CPV;

4) kwota wartosci szacunkowej zamowienia (netto i brutto).

5) tryb i podstawa prawna post¢gpowania;

§ 24.

. Calos¢ oryginalnej dokumentacji dotyczacej postegpowan w sprawach udzielania
zamdwien publicznych jest przechowywana w Wydziale WIK przez pracownika
d/s Zamoéwien Publicznych, zgodnie z  przepisami ustawy oraz innymi
obowigzujacymi przepisami.

. Dokumentami dotyczacymi zaméwienia publicznego sa w szczegolnosci:
1)specyfikacja istotnych warunkdéw zamowienia;

2) ogloszenia lub w przypadkach okreslonych w ustawie — zaproszenia;

3) lista firm zaproszonych do udziatu w postgpowaniu;

4) zatwierdzony protokot postgpowania;

5) ogloszenie o wyborze oferty i ogloszenie o udzieleniu zamoéwienia;
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6) umowa.

Rozdzial 6.
Przyjmowanie ofert

§ 25.

. Po uptywie terminu skiadania ofert, oferty oznaczone w sposob okreslony w
specyfikacji lub zaproszeniu do skladania ofert musza by¢ przekazane przez
Sekretariat Urzedu bezposrednio do pracownika d/s Zamowien Publicznych z
ewentualnym opisem stanu uszkodzenia opakowania.

. Sekretariat Urzedu oznacza czas (dzief, godzina, minuta) dostarczenia lub
wplywu oferty.

ZATWIERDZAM:




