Zarzadzenie Nr 218/ 2006.
Burmistrza Miasta

z dnia 10 sierpnia 2606.
w sprawie nadania Regulaminu zaméwien publicznych.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.
U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm. ) zarzadza si¢ , co nastepuje:

§1.

Nadaje si¢ Regulamin zamowien publicznych w brzmieniu okreslonym w zalaczniku do

zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji Przetargowe; .

§3.
Traci moc zarzadzenie Nr 11 / 2002 Burmistrza Miasta Makowa Mazowieckiego z dnia 19

lipca 2002 r. ze zmianami w sprawie powolania czlonkéw komisji przetargowe;j .

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 218 /2006 .
Burmistrza Miasta Makowa Mazowieckiego
zdnia 10 sierpnia 2006 r.

w sprawie nadania Regulaminu zam6wien publicznych.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych

Regulamin zaméwien publicznych, zwany dalej regulaminem, okresla zasady funkcjonowania

systemu zamdéwien publicznych w Miescie Makow Mazowiecki ,

L. Postanowienia wst¢pne.

§1.
Slownik pojeé.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

D

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

urzedzie- nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Makowie Mazowieckim ,

wydziale oraz Kkierowniku nalezy przez to rozumie¢ wydzial urz¢du oraz kierownika
wydziatu urzgdu,

kierowniku zamawiajacego- nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Miasta Makowa
Mazowieckiego ,

komisji przetargowej- nalezy przez to rozumieé¢ powolywany przez kierownika
zamawiajacego zespot do przygotowania i przeprowadzenia zamdwien ,

planie zaméwien miasta- nalezy przez to rozumie¢ sporzadzony na zasadach
okreslonych w regulaminie roczny plan zamdwien publicznych w Miescie Makdw
Mazowiecki ,

planie zaméwien wydzialu - nalezy przez to rozumie¢ sporzadzony na zasadach
okreslonych w regulaminie roczny plan zaméwien wydzialu na zakup ustug, dostaw i
robdt budowlanych o wartosci powyzej rownowartosci kwoty 6.000 euro,

ustawie- nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych ( Dz. U. nr 19, poz. 177 z pdézn. zm.),

warto$ci zaméwienia- nalezy przez to rozumieé wartos¢ zaméwienia, ustalong przez

zamawiajacego, bez podatku od towaréw i ustug (VAT),

10)wykonawcy- nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke

organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie
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zamoOwienia publicznego, zlozyla oferte lub zawarla umowg¢ w sprawie zamoéwienia
publicznego,

11)zamawiajacym- nalezy przez to rozumie¢ Miasto Makéw Mazowiecki ,

12) liscie kwalifikowanych dostawcéw- nalezy przez to rozumieé list¢ wykonawcow i
dostawcow, ktorzy w latach poprzednich zrealizowali z nalezytg starannoscig oraz w
sposob nie budzacy zadnych zastrzezen na rzecz Miasta dostawy, ushugi i roboty

budowlane o wartos$ci nie przekraczajacej kwoty 6.000 euro.

§ 2.

Zasady ogoélne.
Procedura udzielania zamdwien publicznych obejmuje:
1) planowanie udzielania zamowien publicznych,
2) systematyke udzielania zaméwien publicznych,
3) dokumentowanie postepowan o zamdwienie publiczne,
4) umowy o zamdéwienie publiczne,

5) archiwizacje dokumentacji zaméwien publicznych.

§3.
Planowanie zaméwien publicznych.
1. Wydzial w terminie do dnia 1 grudnia kazdego roku opracowuje i przedklada w formie
elektronicznej do inspektora ds. zamdwien publicznych, harmonogramy na:
1) zakup towaréw i ustug , ktére zostang zrealizowane w trybie art. 4 ust. 8
ustawy ,
2) zakup towaréw , uslug i robot budowlanych o wartosci powyzej
réwnowartosci 6 000Euro .
2 .Wzér harmonograméw o ktérych mowa w ust. 1 stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia .
3. Inspektor ds. zaméwien publicznych w terminie do dnia 31 grudnia opracuje
harmonogram zaméwien publicznych :
1) do ktorych beda stosowane procedury ustawy prawo zamowien publicznych ,
2) do ktérych nie beda stosowane procedury ustawy prawo zamoéwien publicznych .
4. Harmonogramy zamoOwien publicznych podlegaja zatwierdzeniu przez kierownika

zamawiajacego ,po uprzednim zaakceptowaniu przez Skarbnika .
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§ 4.
System udzielenia zaméwienia publicznego.
1. Wszczecie postepowania o zamowienie publiczne poprzedza zlozenie przez wydzial
zainteresowany prowadzeniem post¢powania o udzielenie publicznego wniosku do :
1) Skarbnika Miasta -celem potwierdzenia posiadania srodkdw finansowych,
2) kierownika zamawiajacego- celem zatwierdzenia.
2. Whniosek o ktéorym mowa w ust 1 musi zawiera¢ w szczego6lnosci:
1) opis przedmiotu zamdéwienia ze wskazaniem kodu Wspdlnego Stownika Zamdwien
(CPV), a w przypadku trudnosci ze wskazaniem cech technicznych kupowanego towaru
wskazanie na podobny przedmiot zamdwienia produkowany przez konkretnego wytwoércee z
zaznaczeniem w tresci ,,Jub réwnowazne",
2) wartos¢ przedmiotu zamdwienia, ze wskazaniem zrédla informacji cenowe;j,
3) imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej merytorycznie za realizacj¢ zakupu,
4) zadany termin dostawy lub wykonania ustugi, badz rob6t budowlanych,
5) zrodta finansowania zakupu (pozycja w planie rzeczowo finansowym),
6) wskazanie osoby (0sob) ktdra nalezy zaangazowaé w roli eksperta .
3. Wzér wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia .
4. Dostawy , ushlugi i roboty budowlane , ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 6 000 euro
winny by¢ dokonywane przy wykorzystaniu wykonawcéw z listy kwalifikowanych
dostawcow .
5. Do obowiazkéw wydziatu nalezy w szczegolnosci :
1) wskazanie trybu zamo6wienia publicznego ,
2) zamieszczenie ogloszenia postgpowania ,
3) ogloszenie wynikdw o wszczeciu postepowania ,
4) korespondowanie z wykonawcami w czasie post¢gpowania ,
5) prowadzenie dokumentacji zaméwienia publicznego ,
6) przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢ ewentualnych protestow i udziat w
postgpowaniu odwolawczym ,
7) informowanie Wydziatu Finansowo — Ekonomicznego o terminie zwrotu wadium ,
9 .Oferty w postepowaniu o udziale zaméwienia publicznego skladane sg w Urzedzie
Miejskim na sekretariacie- pokdj nr 19 i rejestrowane w ewidencji ofert przetargowych .
10. Ztozone oferty sa odbierane przez Sekretarza Komisji Przetargowej postgpowanie o
udzielanie zamdéwienia publicznego . Fakt odebrania oferty jest kwitowany w ewidencji ofert

przetargowych .
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§5.
Dokumentacja postgpowania o zaméwienie publiczne.
1. Dokumentacje postgpowan o udzielenie zamodwienia publicznego prowadzi si¢ w formie
pisemne;j.
2.Wydzialy prowadzace postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego gromadza i
przechowuja dokumentacj¢ przetargowa realizowanych przez nich zamowien publicznych, a
takze odpowiadaja za jej stan i kompletnos¢.
3.Na dokumentacj¢ zamdéwien publicznych skladaja si¢ w szczegdlnosci:
1) wystgpienia wydziatlu o wszczgcie postgpowania zgodne ze wzorem wedlug zatacznika
nr 1 do regulaminu,
2) specyfikacja istotnych warunkdw zamdwienia wraz z projektem umowy i innymi
istotnymi dla zamdwienia zalacznikami, parafowanymi przez kierownika wydziatu , wraz z
wnioskiem zatwierdzonym przez kierownika zamawiajacego ,
3) ogloszenie o wszczeciu postgpowania wraz z dokumentami potwierdzajacymi jego
upublicznienie,
4) wykaz wykonawcow, ktorzy pobrali siwz lub potwierdzenie wystania zapytania o ceng
do wykonawcow,
5) decyzja kierownika zamawiajacego o ewentualnym powotaniu eksperta do komisji
przetargowe;j,
6) korespondencja z wykonawcami, w tym wyjasnienia tresci siwz,
7) protokdt postgpowania,
8) akceptacja kierownika zamawiajacego, co do wyboru najkorzystniejszej oferty,
9) ogloszenie o wyniku postgpowania z udokumentowaniem dorgczenia do publikacji, w
tym z dowodem wystania zawiadomienia do wykonawcow (za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru),
10) ewentualne protesty, odwotania, wyroki Zespolu Arbitréw przy Prezesie Urzedu
Zaméwien Publicznych lub sadu okregowego wiasciwego dla siedziby albo miejsca
zamieszkania zamawiajacego, wraz z odpowiedzia na protest; skargi na wyrok Zespotu
Arbitréw przy Prezesie Urzedu Zaméwien Publicznych,
11) decyzje o wykluczeniu wykonawcy, odrzuceniu oferty, uniewaznieniu przetargu,
przedtuzeniu waznosci ofert itp.,

12) dowody wniesienia wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania,
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13) umowa o zaméwienie publiczne wraz z ewentualnymi jej zmianami dokonanymi w
czasie realizacji zamowienia.
4. Po rozstrzygnigciu postgpowania i zawarciu umowy jej realizatorem jest wydzial/referat
przeprowadzajacy postgpowanie o udzielenie zamoOwienia, ktdry czuwa nad prawidlowoscia
dostawy (roboty, ushlugi), kontroluje wykonanie obowiazkéw przez wykonawce umowy,
dokonuje odbioru przedmiotu umowy, dokonuje rozliczen rzeczowych oraz potwierdza

informacje zawarte w tresci dokumentow rozliczeniowych (fakturach VAT).

II. Komisja Przetargowa.
§6.
Postanowienia ogélne.

1. Komisja dziata wedtug procedury przewidzianej w ustawie oraz ninig¢jszym regulaminie.

2. Komisja rozpoczyna pracg w dniu przedlozenia projektu Specyfikacji Istotnych
Warunkéw Zamoéwienia przez Sekretarza Komisji.

3. Komisja konczy swoja prac¢ w dniu podpisania umowy lub w dniu uniewaznienia
postgpowania, jezeli protesty zostaly ostatecznie rozstrzygnigte lub uplynat termin do ich
skladania.

4. Wynik pracy komisji zatwierdza kierownik jednostki .

§7.
Skiad komisji przetargowej.

1. Sktad komisji jest staly i sklada si¢ z nastgpujacych osoéb :
1) Tadeusz Marciniak —Przewodniczacy,
2) Janusz Jankowski — Z- ca Przewodniczacego,
3) Elzbieta Kochanek — sekretarz, .
4) Teresa Brzuzy - czlonek ,
5) Joanna Rzepka — czlonek,
6) Urszula Osiecka - czlonek, |
2. Pracami komisji kieruje przewodniczacy, a pod jego nieobecnos¢ - Z- ca
przewodniczacego lub inny czlonek komisji wyznaczony przez przewodniczacego:

3. W sklad komisji moze wejs¢ osoba / osoby pracujace w roli eksperta .
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Obowigzki czlonkéw komisji
1. Do obowiazkéw cztonka komisji nalezy w szczegdlnosci :
1) osobisty udziat w pracach komisji ,
2) wykonywanie polecen przewodniczacego dotyczacych trybu prac komis;ji ,
3) zachowanie tajemnicy stuzbowej ,
4) niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach
uniemozliwiajacych wykonywanie obowiazkow czlonka Komisji .
2. Jezeli przygotowany przez Komisj¢ projekt dokumentu albo polecenie Przewodniczacego
sa w przekonaniu cztonka komisji niezgodne z prawem , godza w interes zamawiajacego
lub zawieraja znamiona pomytki — czlonek komisji przedstawia swoje zastrzezenia w

formie pisemnej do protokotu komisji .

§9.
Obowiazki przewodniczacego komisji
Przewodniczacy zapewnia prawidlowy , zgodny z zarzadzeniem oraz ustawa tryb pracy
komisji a odpowiada w szczegdlnosci za :
i) odebranie od czlonkéw komisji oswiadczen , wyznaczanie termindéw posiedzen
komisji oraz ich prowadzenie ,
2) podzial prac pomig¢dzy cztonkéw komis;ji ,
3) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji post¢powania ,
4) informowanie kierownika zamawiajacego o problemach wyniklych podczas prac
komisji ,

5) prawidlowe sporzadzenie protokotu .

§ 10.
Obowiazki sekretarza komisji
Sekretarz komisji odpowiada w szczeg6lnosci za :
1) poinformowanie czlonkéw komisji o obowiazku stosowania przepisow ustawy ,
aktow wykonawczych i niniejszego regulaminu ,
2) powiadamianie wszystkich czlonkéw komisji o terminie i przedmiocie

posiedzenia oraz prowadzenie list obecnosci cztonkéw komisji ,
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3) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje w tym sporzadzanie
protokotu z kazdego posiedzenia komisji ( zatwierdzonego przez kierownika
zamawiajacego ) oraz zalaczenie do protokotu zdan odrebnych ,

4) organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczacym posiedzen komisji ,

5) opracowanie projektow pism komisji ,

6) prowadzenie wewngtrznej i zewngtrznej korespondencji komisji w tym przestanie
siwz na wniosek wykonawcow ,

7) przygotowanie protokotu z prac komisji .

§ 11.
Oswiadczenia.

1. Niezwlocznie po zapoznaniu si¢ przez komisj¢ z os$wiadczeniami lub dokumentami
zlozonymi przez wykonawcéw w celu potwierdzenia spelnienia stawianych im
warunkéw, czlonkowie komisji oraz kierownik zamawiajacego skladaja pisemne
o$wiadczenie o istnieniu lub braku istnienia ustawowych  okolicznos$ci
uniemozliwiajacych im wykonywanie czynnosci zwiazanych z postgpowaniem o
udzielenie zamoéwienia, o ktérych mowa w art. 17 ust. | ustawy.

2. W przypadku zloZenia przez cztonka komisji o§wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o
ktorych mowa w ust. 1, niezlozenia lub ztozenia o§wiadczenia niezgodnego z prawdag -
Przewodniczacy niezwlocznie wylacza czlonka komisji z dalszego udzialu w
postegpowaniu o udzielenie zamdwienia. Informacje o wylaczeniu czlonka komisji
Przewodniczacy przekazuje kierownikowi zamawiajacego, ktory w miejsce wylaczonego
czlonka powoluje nowego. Wobec przewodniczacego komisji czynnosci wylaczenia
dokonuje bezposrednio kierownik zamawiajacego.

3. Czlonek komisji jest zobowiazany w kazdym czasie wylaczy¢ si¢ z udzialu  w pracach
komisji niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o zaistnieniu okoliczno$ci, o ktérych
mowa w ust. | powiadamiajac o tym przewodniczacego. Przepis ust. 2 stosuje si¢
odpowiednio.

4. Czynnosci, ktore czlonek komisji podejmuje w postgpowaniu, po powzig¢ciu wiadomoscei
o zaistnieniu wobec niego okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, sa niewazne.
Czynno$ci komisji podjete z wudziatem czlonka podlegajacego wylaczeniu, z
zastrzezeniem ust. 5 powtarza si¢, chyba, ze postgpowanie powinno zostaé¢ uniewaznione.

Przepis stosuje si¢ odpowiednio do sytuacji, @ w ktorej czionek komisji zostanie
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wylaczony z powodu niezlozenia o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1, albo zlozenia

o$wiadczenia niezgodnego z prawda.

5. Nie powtarza si¢ czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznie nie wplywajacych

na wynik postepowania.
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§ 12.

Zadania komisji.

Do zadan komisji w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia

nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

4

3)

6)
7

8)

stosowanie przepisdw ustawy wlasciwych dla danego, przyjetego trybu udzielenia
zamoOwienia,

udzielenie wykonawcom wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych
warunkéw zamoéwienia ,

otwarcie ofert,

ocena spetniania warunkéw stawianych wykonawcom oraz wnioskowanie do
kierownika zamawiajgcego o wykluczenie wykonawcéw lub odrzucenie ofert w
przypadkach okreslonych ustawg ,

ocena ofert i przedstawienia kierownikowi zamawiajgcego propozycji wyboru
oferty najkorzystniejsze;j ,

przedstawienie kierownikowi zamawiajacego propozycji rozpatrzenia protestow ,
zapraszanie i prowadzenie negocjacji z wykonawcami w trybach przewidzianych
ustawg ,

wystepowanie do kierownika zamawiajacego o uniewaznienie postepowania w

przypadku wystapienia okolicznosci , o ktérych mowa w art. 93 ustawy .

§13.

Kworum.

1. Warunkiem odbycia posiedzenia komisji jest powiadomienie o terminie posiedzenia

wszystkich czltonkéw komisji oraz obecno$¢ na posiedzeniu okreslonej liczby

cztonkéw komisji (kworum).

2. Wymagane kworum zalezy od przedmiotu posiedzenia i wynosi:

1) w sprawie oceny ofert nie podlegajacych odrzuceniu i wyboru oferty
najkorzystniejszej — 100% cztonkdw komisji,

2) w sprawie uniewaznienia postgpowania — 100% czlonkéw komisji,
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3) w sprawie warunkéw stawianym wykonawcom, w tym wykluczenie
Wykonawcow i odrzucenie ofert — 100 % czlonkoéw komisji,
4) w pozostatych sprawach z wylaczeniem czynnosci otwarcia ofert — 100
% czlonkéow komisji, chyba ze kierownik zamawiajacego postanowi
inaczej,
5) przy czynnosci otwarcia ofert wymagana jest obecnos$é, co najmniej
trzech cztonkdw komisji.
3.W przypadkach, kiedy nieobecno$¢ czlonka komisji w pracy jest usprawiedliwiona —
wymoég 100% skladu komisji jest zrealizowany, jesli obecni, uczestniczacy w pracach
komisji cztonkowie stanowig ponad 50% jej skladu.
4.W sprawach stanowiacych wykonanie zadan komisji, czlonkowie komisji glosuja
jawnie, z odnotowaniem w protokole sposobu glosowania przez kazdego cztonka
komisji.
5. Protokél o ktorym mowa w ust 4 jest podpisywany przez wszystkich czlonkéw
komisji.

6. Wszystkie decyzje podejmowane sg zwykla wigkszoscia glosow.

§14.
Wybdér oferty, indywidualna ocena ofert.

1. Czlonek komisji moze zlozy¢ do protokotu zdanie odr¢bne na kazdym etapie prac
komisji.

2. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualne;
oceny ofert dokonanej przez czlonkéw komisji (z wylaczeniem postepowan o
udzielenie zaméwien prowadzonych w trybie zapytania o cen¢, z wolnej reki i
aukcji elektronicznej).

3. Indywidualna ocena ofert dokonywana jest przez kazdego czlonka komisji
samodzielnie i na podstawie jego najlepszej wiedzy, z uwzglednieniem wytacznie
kryteriow oceny ofert okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw
zamoOwienia. Kazdy z czlonkéw sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualne;
oceny.

4. W przypadkach stosowania kryteriow opisanych wzorami komisja sporzadza

jedynie zbiorcze zestawienie oceny ofert.



§ 15.

Podstawe do oceny prac komisji i dokonanego wyboru stanowi protokot sporzadzony
zgodnie z wymaganiami okreslonymi w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z
dnia 7 kwietnia 2004 r. w sprawie protokotu postepowania o udzielenie zamowienia

publicznego (Dz. U. Nr 71, poz. 646).

I11. Postanowienia koncowe.

§ 16.
Naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

1. Kazda osoba, ktéra wykonuje prace w komisji przetargowej, ponosi odpowiedzialnos¢ z tytutu
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych.
2. Przewodniczacy komisji, po otrzymaniu polecenia wykonania czynnosci od kierownika
zamawiajacego i stwierdzeniu, ze narusza ono dyscypline finanséw publicznych, ma prawo
zlozyé pisemne zastrzezenie.
3. W przypadku potwierdzenia przez kierownika zamawiajacego na pismie lub nieodwotania
tego polecenia przewodniczacy komisji przetargowej nie ponosi odpowiedzialnosci za powstale
w ten spos6b naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
4.Cztonek komisji, otrzymujac polecenie wykonania czynnosci, ktéra jego zdaniem narusza
dyscypling finansé6w publicznych, ma prawo zlozy¢ na rece przewodniczacego pisemne
zastrzezenie. W takim przypadku odpowiedzialnoscig ta obarczony zostaje przewodniczacy
komisji.
§17.
Umowa o zamoéwienie publiczne
1. Do zawierania i realizacji uméw w sprawach zamoéwien publicznych stosuje si¢ w
szczegolnosci przepisy ustawy i kodeksu cywilnego
2. Umowy w sprawie zamoéwien publicznych o wartosci zamoéwienia przekraczajgce;
rownowarto$¢ kwoty 6000 euro, pod rygorem niewaznosci, wymagaja formy pisemnej, chyba
ze przepisy odrebne wymagaja formy szczegélnej.
3. Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego, ktére nie zostalo uniewaznione,
prowadzi do zawarcia umowy.
4. Umowy o zamoéwienie publiczne podpisuje kierownik zamawiajacego.
5. Umowe kontrasygnuje skarbnik, potwierdzajac swoim podpisem, ze jednostka samorzadu

terytorialnego zaplanowata na ten cel srodki finansowe.
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6. Umowe parafuje radca prawny
7. Nadzor nad realizacja umowy sprawuje kierownik wydzialu prowadzacego postepowanie o
udzielenie zaméwienia .

8.Umowy 0 zamdwienia publiczne sg przechowywane zgodnie z ustawa,.

§18.
Sprawozdawczo$¢ z zaméwien publicznych.

1. Gléwny specjalista ds. zamdwien publicznych prowadzi centralng ewidencj¢ zamowien
publicznych przekraczajacych réwnowartosé 6000 euro .

2. Postepowania nalezy zglasza¢ pisemnie lub w formie elektronicznej do gléwnego specjalisty
ds. zaméwien publicznych w ciagu 5 dni roboczych od dnia zatwierdzania wniosku o
rozpoczecie postepowania , zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do zarzadzenia .

3. Po zakonczeniu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, nie pozniej niz w ciagu 5
dni roboczych od dnia zatwierdzenia protokolu przez kierownika zamawiajacego, nalezy
pisemnie przekaza¢ informacje dotyczace zakonczenia postgpowania , ktorej wzoér stanowi
zatacznik nr 3 do zarzadzenia .

4. Specjalista ds. zaméwien publicznych prowadzi rejestr udzielonych przez zamawiajacego

zamédwien publicznych w danym roku .

5. Specjalista ds. zamoéwien publicznych niezwlocznie po podpisaniu umowy o udzielenie

zamdwienia publicznego przekazuje informatykowi , informacje zgodnie z zatacznikiem nr 3 do

zarzadzenia w ktdrej uwzglednia : opis przedmiotu zamoéwienia , date wybrania oferty , nazwe i

adres wybranej firmy Wykonawcy , cene wybranej oferty oraz zastosowany tryb postepowania .

6. Glowny specjalista ds. zaméwien publicznych niezwlocznie po otrzymaniu informaéji o ktorej

mowa w ust. 5 nadaje kolejny numer umowie w rejestrze udzielonych przez zamawiajacego

zamowien publicznych i przesyla go droga elektroniczng wydzialowi prowadzacemu sprawe .

7. W terminach do : konca marca i konca sierpnia kazdego roku gléwny specjalista ds. zamowien

publicznych sporzadza sprawozdanie pélroczne i roczne , ktére po jednym egzemplarzu

przekazuje kierownikowi zamawiajacego i Skarbnikowi Miasta .

8.Roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach sporzadzone przez gldwnego specjaliste ds.

zamowien publicznych, przekazuje sie Prezesowi Urzgdu Zaméwien Publicznych w terminie do

1 marca kazdego roku nastgpujacego po roku, ktérego sprawozdanie dotyczy.

§ 19.
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Archiwizacja dokumentacji zamoéwien publicznych.

1. Cata dokumentacja przetargowa (poczawszy od chwili jego uruchomienia, az do zakofczenia
realizacji zamoOwienia m.in. - protok6l odbioru, potwierdzenie o usunigeciu wad ukrytych,
zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy) jest przechowywana w zaleznosci od
przedmiotu zamo6wienia w wydziale prowadzacym post¢powanie.

2. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1 jest przechowywana w sposéb gwarantujacy jej
nienaruszalno$¢ przez cztery lata.

3. Rejestr udzielonych zamoéwien (prowadzony przez gléwnego specjaliste ds. zamowien
publicznych), zawartych uméw oraz umowy przechowywane sg przez piec lat.

4. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego regulaminu zastosowanie maja

przepisy ustawy oraz przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie .
§ 20.

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami regulaminu zastosowanie majg przepisy ustawy

oraz przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie.
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Zalacznik nr 1 do

Regulaminu zamoéwien publicznych .

Plan udzielania zamé6wien publicznych w Miescie Makow Mazowiecki .

Miesiac Przedmiot Komoérka Tryb Wartosé
zamoéwienia organizacyjna postgpowania zaméOwienia W

planujaca PLN/EURO
postgpowanie

Styczen

Luty

Marzec

Kwiecien

Maj

Czerwiec

Lipiec

Sierpien

Wrzesien

Pazdziernik

Listopad

Grudzien

Sporzadzit

Zatwierdzam pod
wzgledem rzeczowo — finansowym

Plan udzielenia zamowien publicznych wydziatu / referatu

Lp | Przedmiot zaméwienia Proponowany Termin wszczecia | Szacunkowa
tryb postepowania warto$¢
postepowania zamOwienia W

PLN /EURO
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Zatacznik nr 2 do
Regulaminu zaméwien publicznych .

...............................................

( pieczeé Miasta )

Burmistrz
Miasta Makéw Mazowiecki
Whiosek 0 wszczgcie postgpowania 0 zaméwienia publiczne

Lo DAt i e s
2. KomoOrka OrganiZaCyjna ..........ceeeeeerereriernieienteresinesessessorasssensessessaeseessseens
3. Przedmiot ZAMOWIENIA ......ccvvieeriiiniererie et
( w zalaczeniu szczegétowy opis przedmiotu zaméwienia )
Szacunkowa warto$¢ zamowienia wynosi ( NEHO ) ..c.ceeeveerrerrievnneererieeenns PLN
Szacunkowa warto$¢ zamowienia wynosi ( N0 ) ......c.eevercerveereveresresnenneas EURO
Podstawa wykonania wyceny SZacunkowej .........c.ccceeveereeeenerereeneeennencennne
Pozycja w planie rzecZowo — finanSOWYIM .......ccceeveiriicarininrenneneniennennene
Proponowany tryb poStEPOWANIA ........ccccevrueeueriirerireciininiirceeeereeseanene
Osoba odpowiedzialna za merytoryczne prowadzenie Sprawy ............ccceeene..
10. Przewidywany termin realizacji ZamOwienia .........c.occeevvvererereervcienreneenens
11. Proponowane kryteria wyboru i ich znaczenie :

-ocena e %

2PN

Zatwierdzam pod wzgledem Akceptujg :
finansowo — rzeczowym



N AN E NN -

. Data
. Komorka organizacyjna :
. Opis przedmiotu zaméwienia ( kod CPV )
. Data wyboru najkorzystniejszej oferty *
. Nazwa i adres wybranego wykonawcy *
. Cena ( brutto ) wybranej oferty *
. Tryb postgpowania o udziale zaméwienia publicznego :

Zalacznik nr 3
Regulamin zaméwien publicznych .

Sprawozdanie z postgpowania o zaméwienia publiczne

8 . Data zawarcia umowy o
zamoéwienie

9. Podstawa prawna uniewaznienia
postegpowania *

10 . Protesty i
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odwolania : *

( podpis Przewodniczacego Komisji )



