
Zanqdzenie Nr 218 / 2006. 

Burmistrza Miasta 

z dnia 10 sierpnia 2006. 

w sprawie nadania Regulaminu zambwien publicznych. 

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqlzie grninnym ( Dz. 

U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 z @in. zm. ) zarzqdza sic, co nastgpuje: 

§ 1. 
Nadaje sic Regulamin zamowien publicnych w brzmieniu okreilonym w d q c n i k u  do 

zarqdzenia. 

§ 2-

Wykonanie zariqdzenia powierza sic Przewodniczqcemu Komisji Przetargowej . 

§ 3. 

Traci moc zarzqdzenie Nr 11 / 2002 Burmistmi Miasta Makowa Mazowieckiego z dnia 19 

lipca 2002 r. ze zmianami w sprawie powdania czlonkow komisji przetargowej . 

§ 4-

Zarzqdzenie wchodzi w iycie z dniem podpisania. 



Zatqcznik do ZarzqdzeoiaNr 218 12006 . 

Burmistrza Miasta Makowa Mazowieckiego 

z dnia 10 sierpnia 2006 r. 

w sprawie nadania Regulaminu zam6wieli publicznych. 

Regulamin udzielania zam6wien publicznych 

Regulamin zam6wien publicznych, zwany dalej regulaminem, okreSla zasady funkcjonowania 

systemu zam6wieh publicznych w MieScie Makow Mazowiecki , 

I. Postanowienia wstgpne. 

0 1-
Slownik pojgt. 

IlekroC w niniejszym regulaminie jest mowa o: 

1) ungdzie- naleiy przez to rozumieC Urzqd Miejski w Makowie Mazowieckim , 

2) wydziale oraz kierowniku naleiy przez to rozumiec wydzial urzedu oraz kierownika 

wydzialu urzedu, 

3) kierowniku zamawiajqcego- nalezy przez to rozunlieC Burmistrza Miasta Makowa 

Mazowieckiego , 

4) komisji pnetargowej- nalezy przez to rozumieC powolywany przez kierownika 

zamawiajqcego zesp61 do przygotowania i przeprowadzenia zam6wieh , 

5) 	planie zam6wien miasta- nalezy przez to rozulnied sporzqdzony na zasadach 

okreSlonych w regulaminie roczny plan zam6wien publicznych w MieScie Mak6w 

Mazowiecki , 

6) planie zam6wien wydzialu - nalezy przez to rozumied sporzqdzony na zasadach 

okreSlonych w regulaminie roczny plan zam6wien wydzialu na zakup uslug, dostaw i 

rob6t budowlanych o wartoSci powyiej r6wnowartoSci kwoty 6.000 euro, 

7) ustawie- nalezy przez to rozumieC ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zam6wien 

publicznych ( Dz. U. nr 19, poz. 177 z p6in. zm.), 

8) wartoSci zam6wienia- nalezy przez to rozumieC wartoid zamowienia, ustalonq przez 

zamawiajqcego, bez podatku od towar6w i uslug (VAT), 

10)wykonawcy- nalezy przez to rozumied osobe fizycznq, osobe prawnq albo jednostke 

organizacyjnq nieposiadajqcq osobowoSci prawnej, kt6ra ubiega sic o udzielenie 
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zam6wienia publicznego, zlozyla ofertq lub zawarla umowe w sprawie zam6wienia 

publicznego, 

1l)zamawiajqcym- nalezy przez to rozumieC Miasto Makow Mazowiecki , 
12) liicie kwalifikowanych dostawcbw- nalezy przez to rozumieC liste wykonawcow i 

dostawchw, kt6rzy w latach poprzednich zrealizowali z nalezytq starannoiciq oraz w 

spos6b nie budzqcy zadnych zastrzezen na rzecz Miasta dostawy, uslugi i roboty 

budowlane o wartoSci nie przekraczajqcej kwoty 6.000 euro. 

Zasady ogblne. 

Procedura udzielania zam6wien publicznych obejmuje: 

1) planowanie udzielania zam6wien publicznych, 

2) systematyke udzielania zam6wien publicznych, 

3) dokumentowanie postepowan o zam6wienie publiczne, 

4) umowy o zam6wienie publiczne, 

5) archiwizacjq dokumentacji zamowieli publicznych. 

0 3. 

Planowanie zambwied publicznych. 

1 .  	 Wydziak w terminie do dnia 1 grudnia kaidego roku opracowuje i przedkkada w formie 

elektronicznej do inspektora ds. zam6wien publicznych, harmonogramy na: 

1) zakup towar6w i uslug ,kt6re zostanq zrealizowane w trybie art. 4 ust. 8 

ustawy , 

2) zakup towar6w , uskug i robot budowlanych o wartoici powyzej 

r6wnowartoSci 6 OOOEuro . 
2 .Wzbr harmonogram6w o ktbrych mowa w ust. 1 stanowi zakqcznik nr 1 do zarzqdzenia . 
3. 	 Inspektor ds. zam6wien publicznych w terminie do dnia 31 grudnia opracuje 

harmonogram zamdwien publicznych : 

1) do kt6rych bqdq stosowane procedury ustawy prawo zamdwien publicznych , 

2) do kt6rych nie bgdq stosowane procedury ustawy prawo zam6wien publicznych . 

4. 	 Harmonograrny zam6wieh publicznych podlegajq zatwierdzeniu przez kierownika 

zamawiajqcego ,po uprzednim zaakceptowaniu przez Skarbnika . 
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Q 4. 

System udzielenia zambwienia publicznego. 

1. Wszczqcie postqpowania o zamowienie publiczne poprzedza zlozenie przez wydzial 

zainteresowany prowadzeniem postqpowania o udzielenie publicznego wniosku do : 


1) Skarbnika Miasta -celem potwierdzenia posiadania Srodk6w finansowych, 


2) kierownika zamawiajqcego- celem zatwierdzenia. 


2. 	 Wniosek o kt6rym mowa w ust 1 musi zawierad w szczeg6lnoSci: 

1) opis przedmiotu zam6wienia ze wskazaniem kodu Wspolnego Slownika Zarn6wien 

(CPV), a w przypadku trudnoSci ze wskazaniem cech technicznych kupowanego towaru 

wskazanie na podobny przedmiot zamowienia produkowany przez konkretnego wytw6rcq z 

zaznaczeniem w treSci ,,lub rownowazne", 

2) wart046 przedmiotu zamhwienia, ze wskazaniem ir6dla inforrnacji cenowej, 

3) imiq i nazwisko osoby odpowiedzialnej merytorycznie za realizacjq zakupu, 

4) zqdany termin dostawy lub wykonania uslugi, bqdi rob6t budowlanych, 

5) ir6dla finansowania zakupu (pozycja w planie rzeczowo finansowym), 

6) wskazanie osoby (os6b) kt6rqnaleky zaangaiowad w roli eksperta . 
3. Wz6r wniosku, o kt6rym mowa w ust. 1 stanowi zalqcznik nr 2 do zarzqdzenia . 

4. Dostawy ,uslugi i roboty budowlane ,kt6rych wart056 nie przekracza kwoty 6 000 euro 

winny by6 dokonywane przy wykorzystaniu wykonawc6w z listy kwalifikowanych 

dostawc6w . 
5. Do obowiqzk6w wydzialu nalezy w szczeg6lnoSci : 

1) wskazanie trybu zambwienia publicznego , 

2) zamieszczenie ogloszenia postqpowania , 

3) ogloszenie wynikow o wszczqciu postqpowania , 

4) korespondowanie z wykonawcami w czasie postqpowania , 

5) prowadzenie dokumentacji zam6wienia publicznego , 

6) przygotowywanie projektow rozstrzygniqC ewentualnych protestow i udzial w 

postqpowaniu odwolawczym , 

7) inforrnowanie Wydzialu Finansowo -Ekonomicznego o terminie zwrotu wadium , 

9 .Oferty w postqpowaniu o udziale zam6wienia publicznego skladane sq w Urzqdzie 

Miejskim na sekretariacie- pok@ nr 19 i rejestrowane w ewidencji ofert przetargowych . 
10. Zlozone oferty sq odbierane przez Sekretarza Komisji Przetargowej postqpowanie o 

udzielanie zamowienia publicznego . Fakt odebrania oferty jest kwitowany w ewidencji ofert 

przetargowych . 
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§ 5-

Dokumentacja postepowania o zam6wienie publiczne. 

1. Dokumentacje postepowari o udzielenie zamowienia publicznego prowadzi siq w 	formie 

pisemnej. 
2.Wydzialy prowadzqce postepowania o udzielenie zamowienia publicznego gromadzq i 

przechowujq dokumentacje przetargowq realizowanych przez nich zamowien publicznych, a 

takze odpowiadajq za jej stan i kompletnoSC. 

3.Na dokumentacje zamowien publicznych skladajq sic w szczeg6lnoSci: 

1) wystqpienia wydzialu o wszczqcie postepowania zgodne ze wzorem wedlug zalqcznika 

nr 1 do regulaminu, 

2) specyfikacja istotnych warunkow zamowienia wraz z projektem umowy i innymi 

istotnymi dla zamowienia zalqcznikami, parafowanymi przez kierownika wydzialu ,wraz z 

wnioskiem zatwierdzonym przez kierownika zamawiajqcego , 

3) ogloszenie o wszczeciu postepowania wraz z dokumentami potwierdzajqcymi jego 

upublicznienie, 

4) wykaz wykonawcow, kt6rzy pobrali siwz lub potwierdzenie wyslania zapytania o cene 

do wykonawcow, 

5) decyzja kierownika zamawiajqcego o ewentualnym powolaniu eksperta do komisji 

przetargowej, 

6) korespondencja z wykonawcami, w tym wyjaSnienia treSci siwz, 

7) protokol postepowania, 

8) akceptacja kierownika zamawiajqcego, co do wyboru najkorzystniejszej oferty, 

9) ogloszenie o wyniku postepowania z udokumentowaniem doreczenia do publikacji, w 

tym z dowodem wyslania zawiadomienia do wykonawcow (za zwrotnym potwierdzeniem 

odbioru), 

10) ewentualne protesty, odwolania, wyroki Zespolu Arbitrow przy Prezesie Urzqdu 

Zamowien Publicznych lub sqdu okregowego wlaSciwego dla siedziby albo miejsca 

zamieszkania zamawiajqcego, wraz z odpowiedziq na protest; skargi na wyrok Zespolu 

Arbitrow przy Prezesie Urzedu Zamdwien Publicznych, 

11) decyzje o wykluczeniu wykonawcy, odrzuceniu oferty, uniewaznieniu przetargu, 

przedluzeniu wainoici ofert itp., 

12) dowody wniesienia wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania, 
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13) umowa o zam6wienie publiczne wraz z ewentualnymi jej zmianami dokonanymi w 

czasie realizacji zam6wienia. 

4. Po rozstrzygniqciu postqpowania i zawarciu umowy jej realizatorem jest wydzialheferat 

przeprowadzajqcy postqpowanie o udzielenie zamowienia, h6ry czuwa nad prawidlowosciq 

dostawy (roboty, ushgi), kontroluje wykonanie obowi&ow przez wykonawcq umowy, 

dokonuje odbioru przedrniotu umowy, dokonuje rozliczeti rzeczowych oraz potwierdza 

informacje zawarte w treki dokumentbw rozliczeniowych (fakturach VAT). 

11. Komisja Pnetargowa. 

§ 6-

Postanowienia ogolne. 

1. 	 Komisja dziala wedlug procedury przewidzianej w ustawie oraz niniejszym regulaminie. 

2. 	 Komisja rozpoczyna pracq w dniu przedlozenia projektu Specyfikacji Istotnych 

Warunk6w Zamowienia przez Sekretarza Komisji. 

3. 	 Komisja konczy swojq pracq w dniu podpisania unlowy lub w dniu uniewainienia 

postqpowania, jezeli protesty zostaly ostatecznie rozstrzygniqte lub uptynql termin do ich 

skladania. 

4. 	 Wynik pracy komisji zatwierdza kierownik jednostki . 

§ 7-
SkIad komisji pnetargowej. 

1. 	 Sklad komisji jest staly i sklada siq z nastcpujqcych osob : 


1) Tadeusz Marciniak -Przewodniczqcy, 


2) Janusz Jankowski -Z- ca Przewodniczqcego, 


3) Elzbieta Kochanek - sekretarz, 


4) Teresa Brzuzy - czlonek , 

5) Joanna Rzepka -czlonek, 


6) Urszula Osiecka - czlonek , 


2. 	 Pracami komisji kieruje przewodnicwy, a pod jego nieobecnoSC - Z- ca 

przewodniczqcego lub imy czlonek komisji wyznaczony przez przewodniczqcego: 

3. 	 W sklad komisji moze wejiC osoba 1osoby p racu j~e  w roli eksperta . 



Obowiqzki czlonk6w komisji 

1. 	 Do obowiqzk6w czlonka komisji nalezy w szczeg6lnoSci : 


1) osobisty udzial w pracach komisji , 


2) wykonywanie polecen przewodniczqcego dotyczqcych trybu prac komisji , 


3) zachowanie tajemnicy sluzbowej , 

4) niezwloczne infonnowanie przewodniczqcego komisji o okolicznoSciach 

uniemozliwiajqcych wykonywanie obowiqzk6w czlonka Komisji . 

2. 	 Jezeli przygotowany przez Komisjq projekt dokumentu albo polecenie Przewodniczqcego 

sq w przekonaniu czlonka komisji niezgodne z praweln ,godzq w interes zamawiajqcego 

lub zawierajq znamiona pomylki - czlonek komisji przedstawia swoje zastrzezenia w 

fonnie pisemnej do protokolu komisji . 

0 9. 

Obowiqzki pnewodniczqcego komisji 

Przewodniczqcy zapewnia prawidlowy , zgodny z zarzqdzeniem oraz ustawq tryb pracy 

komisji a odpowiada w szczeg6lnoSci za : 

i j  	odebranie od czlonk6w komisji oiwiadczen , wyznaczanie tennin6w posiedzefi 

komisji oraz ich prowadzenie , 

2) podzial prac pomiqdzy czlonk6w komisji , 

3) 	 nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania , 

4) 	 infonnowanie kierownika zamawiajqcego o problemach wynikbch podczas prac 

komisji , 

5) 	prawidlowe sporzqdzenie protokolu . 

0 10. 

Obowiqzki sekretana komisji 

Sekretarz komisji odpowiada w szczeg6lnoSci za : 

1) poinfonnowanie czlonk6w komisji o obowiqzku stosowania przepis6w ustawy , 

akt6w wykonawczych i niniejszego regulaminu , 

2) powiadamianie wszystkich czlonk6w konlisji o terminie i przedrniocie 

posiedzenia oraz prowadzenie list obecnoSci czlonk6w komisji , 
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3) 	 dokumentowanie czynnoSci podejmowanych przez komisjq w tym sporzqdzanie 

protokolu z kazdego posiedzenia komisji ( zatwierdzonego przez kierownika 

zamawiajqcego ) oraz zalqczenie do protokolu z d h  odrqbnych , 

4) organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczqcym posiedzen komisji , 


5) opracowanie projektow pism komisji , 


6) prowadzenie wewnqtrznej i zewnqtrznej korespondencji komisji w tym przeslanie 


siwz na wniosek wykonawcdw , 


7) przygotowanie protokolu z prac komisji . 


5 11. 
Olwiadczenia. 

1. 	 Niezwlocznie po zapoznaniu siq przez komisjq z ~Swiadczeniami lub dokumentami 

zlozonymi przez wykonawcdw w celu potwierdzenia spelnienia stawianych im 

warunkbw, czlonkowie komisji oraz kierownik zamawiajqcego skladajq pisemne 

~Swiadczenie o istnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznoSci 

uniemozliwiajqcych im wykonywanie czynnoSci zwiqzanych z postqpowaniem o 

udzielenie zamowienia, o kt6rych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy. 

2. 	 W przypadku zlozenia przez czlonka komisji ~Swiadczenia o zaistnieniu okolicznoSci, o 

kt6rych mowa w ust. 1, niezlozenia lub zlozenia ~Swiadczenia niezgodnego z prawdq -

Przewodniczqcy niezwlocznie wylqcza czlonka komisji z dalszego udzialu w 

postqpowaniu o udzielenie zam6wienia. Inforrnacjq o wylqczeniu czlonka komisji 

Przewodniczqcy przekazuje kierownikowi zamawiajqcego, kt6ry w miejsce wylqczonego 

czlonka powoluje nowego. Wobec przewodniczqcego komisji czynnoSci wylqczenia 

dokonuj e bezpoSrednio kierowni k zamawiajqcego. 

3. 	 Czlonek komisji jest zobowiqzany w kazdym czasie wy1qczyC siq z udzialu w pracach 

komisji niezwlocznie po powziqciu wiadomoSci o zaistnieniu okolicznoSci, o kt6rych 

mowa w ust. 1 powiadamiajqc o tym przewodniczqcego. Przepis ust. 2 stosuje siq 

odpowiednio. 

4. 	 CzynnoSci, ktore czlonek komisji podejmuje w postqpowaniu, po powziqciu wiadomoici 

o zaistnieniu wobec niego okolicznoSci, o kt6rych mowa w ust. 1, sq niewazne. 

CzynnoSci komisji podjqte z udzialem czlonka podlegajqcego wylqczeniu, z 

zastrzezeniem ust. 5 powtarza siq, chyba, ze postqpowanie powinno zostaC uniewainione. 

Przepis stosuje siq odpowiednio do sytuacji, w ktorej czlonek komisji zostanie 
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wylqczony z powodu niezlozenia ~Swiadczenia, o kt6rym mowa w ust. 1, albo zlozenia 

~Swiadczenianiezgodnego z prawdq. 

5. 	 Nie powtarza siq czynnoici otwarcia ofert oraz czynnoici faktycznie nie wplywajqcych 

na wynik postqpowania. 

5 12. 

Zadania komisji. 

Do zadan komisji w zakresie przeprowadzenia postqpowania o udzielenie zamowienia 

nalezy w szczeg6lnoSci: 

1) stosowanie przepis6w ustawy wlaiciwych dla danego, przyjqtego trybu udzielenia 

zambwienia, 

2) udzielenie wykonawcom wyjaSnien dotyczqcych treSci specyfikacji istotnych 

warunk6w zam6wienia , 

3) otwarcie ofert, 

4) ocena spelniania warunk6w stawianych wykonawcom oraz wnioskowanie do 

kierownika zamawiajqcego o wykluczenie wykonawc6w lub odrzucenie ofert w 

przypadkach okreSlonych ustawq , 

5) ocena ofert i przedstawienia kierownikowi zamawiajqcego propozycji wyboru 

oferty najkorzystniej szej , 

6) przedstawienie kierownikowi zamawiajqcego propozycji rozpatrzenia protest6w , 

7) zapraszanie i prowadzenie negocjacji z wykonawcami w trybach przewidzianych 

ustawq , 

8) wystqpowanie do kierownika zamawiajqcego o uniewaznienie postqpowania w 

przypadku wystzqienia okolicznoSci ,o ktbrych mowa w art. 93 ustawy . 

5 13. 

Kworum. 

1. 	 Warunkiem odbycia posiedzenia komisji jest powiadomienie o terminie posiedzenia 

wszystkich czlonk6w komisji oraz obecnoSC na posiedzeniu okreilonej liczby 

czlonk6w komisji (kworum). 

2. Wymagane kworum zalezy od przedmiotu posiedzenia i wynosi: 

1) w sprawie oceny ofert nie podlegajqcych odrzuceniu i wyboru oferty 

naj korzystniej szej - 100% czlonk6w komisj i, 

2) w sprawie uniewainienia postqpowania - 100% czlonk6w komisji, 
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3) 	 w sprawie warunk6w stawianym wykonawcom, w tym wykluczenie 

Wykonawc6w i odrzucenie ofert - 100 % czlonk6w komisji, 

4) 	 w pozostalych sprawach z wylqczeniem czynnoSci otwarcia ofert - 100 

% czlonkdw komisji, chyba ze kierownik zamawiajqcego postanowi 

inaczej, 

5) 	przy czynnoici otwarcia ofert wymagana jest obecnoSC, co najmniej 

trzech czlonk6w komisji. 

3.W przypadkach, kiedy nieobecnoSC czlonka komisji w pracy jest usprawiedliwiona -

wym6g 100% skladu komisji jest zrealizowany, jeSli obecni, uczestniczqcy w pracach 

komisji czlonkowie stanowiqponad 50% jej skladu. 

4.W sprawach stanowiqcych wykonanie zadari komisji, czlonkowie komisji glosujq 

jawnie, z odnotowaniem w protokole sposobu glosowania przez kaidego czlonka 

komisji. 

5. Protokol o kt6rym mowa w ust 4 jest podpisywany przez wszystkich czlonk6w 

komisji. 

6. Wszystkie decyzje podejmowane sq zwyklq wiekszoiciq glosow. 

$14. 

Wyb6r oferty, indywidualna ocena ofert. 

1. 	 Czlonek komisji moze zlozyC do protokolu zdanie odrebne na kazdym etapie prac 

komisji. 

2. 	 Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej 

oceny ofert dokonanej przez czlonkow komisji (z wylqczeniem postepowan o 

udzielenie zam6wieri prowadzonych w trybie zapytania o cene, z wolnej reki i 

aukcji elektronicznej). 

3. 	 Indywidualna ocena ofert dokonywana jest przez kazdego czlonka kon~isji 

samodzielnie i na podstawie jego najlepszej wiedzy, z uwzglednieniem wylqcznie 

kryteri6w oceny ofert okreSlonych w specyfikacji istotnych warunkdw 

zam6wienia. Kazdy z czlonk6w sporzqdza pisemne uzasadnienie indywidualnej 

oceny. 

4. 	 W przypadkach stosowania kryteri6w opisa~~ych wzorami komisja sporzqdza 

jedynie zbiorcze zestawienie oceny ofert. 
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Podstawq do oceny prac komisji i dokonanego wyboru stanowi protokol sporzqdzony 

zgodnie z wymaganiami okreSlonymi w rozporzqdzeniu Prezesa Rady Ministrow z 

dnia 7 kwietnia 2004 r. w sprawie protokolu postqpowania o udzielenie zam6wienia 

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

111. Postanowienia koricowe. 

5 16. 
Naruszenie dyscypliny finans6w publicznych. 

1. Kaida osoba, kt6ra wykonuje prace w komisji przetargowej, ponosi odpowiedzialnoSC z tytulu 

naruszenia dyscypliny finansow publicznych. 

2. Przewodniczqcy komisji, po otrzyrnaniu polecenia wykonania czynnoSci od kierownika 

zamawiajqcego i stwierdzeniu, ze narusza ono dyscyplinq finansow publicznych, ma prawo 

zlozyC pisemne zastrzezenie. 

3. W przypadku potwierdzenia przez kierownika zamawiajqcego na piSmie lub nieodwolania 

tego polecenia przewodniczqcy komisji przetargowej nie ponosi odpowiedzialnoSci za powstale 

w ten sposob naruszenie dyscypliny finansow publicznych. 

4.Czlonek komisji, otrzymujqc polecenie wykonania czynnoSci, kt6ra jego zdaniem narusza 

dyscyplinq finansow publicznych, ma prawo zlozyC na rece przewodniczqcego pisemne 

zastrzezenie. W takim przypadku odpowiedzialnoSciq tq obarczony zostaje przewodniczqcy 

komisj i. 

5 17. 

Umowa o zam6wienie publiczne 

1. 	 Do zawierania i realizacji umow w sprawach zamowien publicznych stosuje siq w 

szczegolnoSci przepisy ustawy i kodeksu cywilnego 

2. 	 Umowy w sprawie zamowien publicznych o wartoSci zam6wienia przekraczajqcej 

rownowartoSC kwoty 6000 euro, pod rygorem niewainoSci, wymagajq formy pisemnej, cllyba 

ze przepisy odrqbne wymagajq formy szczegolnej. 

3. 	 Postqpowanie o udzielenie zamowienia publicznego, ktore nie zostalo uniewainione, 

prowadzi do zawarcia umowy. 

4. 	 Umowy o zamowienie publiczne podpisuje kierownik zamawiajqcego. 

5. 	 Umowq kontrasygnuje skarbnik, potwierdzajqc swoim podpisem, ze jednostka samorzqdu 

terytorialnego zaplanowala na ten cel Srodki finansowe. 
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6. Umowq parafuje radca prawny 

7. Nadzdr nad realizacjq umowy sprawuje kierownik wydzialu prowadzqcego postqpowanie o 


udzielenie zamdwienia . 

8.Umowy o zamdwienia publiczne sqprzechowywane zgodnie z ustawq. 


§ 18. 

SprawozdawczoSC z zam6wieri publicznych. 

1. 	Gl6wny specjalista ds. zamdwieri publicznych prowadzi centralnq ewidencjq zamdwieri 

publicznych przekraczajqcych r6wnowartoSC 6000 euro . 
2. Postqpowania nalezy zglaszaC pisemnie lub w formie elektronicznej do gldwnego specjalisty 

ds. zamdwien publicznych w ciqgu 5 dni roboczych od dnia zatwierdzania wniosku o 

rozpoczqcie postqpowania ,zgodnie z zalqcznikiem nr 1 do zarzqdzenia . 
3. Po zakoriczeniu postqpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, nie pdiniej niz w ciqgu 5 

dni roboczych od dnia zatwierdzenia protokolu przez kierownika zamawiajqcego, nalezy 

pisemnie przekazad informacje dotyczqce zakoriczenia postepowania , kt6rej wzdr stanowi 

zalqcznik nr 3 do zarzqdzenia . 
4. Specjalista ds. zamdwieri publicznych prowadzi rejestr udzielonych przez zamawiajqcego 


zamdwieri publicznych w danym roku . 

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


zam6wienia publicznego przekazuje informatykowi , informacjq zgodnie z zalqcznikiem nr 3 do 


zarzqdzenia w ktdrej uwzglqdnia : opis przedmiotu zam6wienia ,date wybrania oferty ,nazwq i 


adres wybranej firmy Wykonawcy ,cenq wybranej oferty oraz zastosowany tryb postqpowania . 


6. Gldwny specjalista ds. zamdwieri publicznych niezwlocznie po otrzymaniu informacji o ktdrej 


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


zamdwieri publicznych i przesyla go drogq elektronicznq wydzialowi prowadzqcemu sprawq . 


7. W terminach do :konca marca i korica sierpnia kaidego roku gl6wny specjalista ds. zamowieri 


publicznych sporzqdza sprawozdanie pdlroczne i roczne , ktdre po jednym egzemplarzu 


przekazuje kierownikowi zamawiajqcego i Skarbnikowi Miasta . 

8.Roczne sprawozdanie o udzielonych zamdwieniach sporzqdzone przez gldwnego specjalistq ds. 


zamdwieri publicznych, przekazuje siq Prezesowi Urzqdu Zamdwieri Publicznych w terminie do 


1 marca kaidego roku nastqpujqcego po roku, kt6rego sprawozdanie dotyczy. 
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Archiwizacja dokumentacji zam6wieri publicznych. 

1. 	 Ca1a dokumentacja przetargowa (poczqwszy od chwili jego uruchomienia, az do zakonczenia 

realizacji zam6wienia m.in. - protok61 odbioru, potwierdzenie o usunieciu wad ukrytych, 

zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy) jest przechowywana w zaleznoici od 

przedmiotu zam6wienia w wydziale prowadzqcym postepowanie. 

2. 	 Dokumentacja, o kt6rej mowa w ust. 1 jest przechowywana w spos6b gwarantujqcy jej 

nienaruszalnoSC przez cztery lata. 

3. 	 Rejestr udzielonych zam6wien (prowadzony przez gl6wnego specjaliste ds. zamowien 

publicznych), zawartych um6w oraz urnowy przechowywane sqprzez pi@ lat. 

4. 	 W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego regulaminu zastosowanie majq 

przepisy ustawy oraz przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie . 

5 20. 

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami regulaminu zastosowanie majq przepisy ustawy 

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

Regulaminu zamowien publicznych . 


Plan udzielania zam6wien publicznych w MieScie Makow Mazowiecki . 

Miesiqc Przedmiot 
zamowienia 

Komorka 
organizacyjna 

Tryb 
postqpowania 

Wart066 
zambwienia w 

planujqca 
postqpowanie 

PLN / EURO 

Styczen 
Luty 
Marzec 
Kwiecien 
Maj 
Czerwiec 
Lipiec 
Sierpien 
Wrzesien 
Paidziemik 
Listopad 
Grudzien A 

Zatwierdzam pod 
wzglqdem rzeczowo - finansowym 

Plan udzielenia zamowien publicnych wydziah / referatu 

Lp Przedmiot zamowienia Proponowany 
tryb 
postqpowania 

PLN / EURO 
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Zalqcznik nr 2 do 

Regulaminu zamowien publicznych . 


............................................... 
( pieczqk Miasta ) 

Burmistn 
Miasta Mak6w Mazowiecki 

Wniosek o wszczecie postqpowania o zam6wienia publiczne 

1. Data .................................................................................................................... 

2. Komorka organizacyjna .............................................................................. 

3. Przedmiot zamowienia ............................................................................... 
( w zalqczeniu szczegolowy opis przedmiotu zamowienia ) 
4. Szacunkowa wart066 zamowienia wynosi ( netto ) .....................................PLN 

5. Szacunkowa wart066 zamowienia wynosi ( netto ) ......................................EURO 

6. Podstawa wykonania wyceny szacunkowej ................................................... 

7. Pozycja w planie rzeczowo - finansowyrn .................................................... 

8. Proponowany tryb postqpowania ................................................................... 

9. Osoba odpowiedzialna za merytoryczne prowadzenie sprawy ...................... 

10. Przewidywany termin realizacj i zamowienia ................................................. 

11. Proponowane kryteria wyboru i ich znaczenie : 

- cena .................% 
- ................................... .................% 

12. Proponowany ekspert komisji pnetargowej : 

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

13. Kod Wsp6lnego Slownika Zambwieii ( CPV ) 

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

14. Informacje dodatkowe 

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

Zatwierdzam pod wzglqdem Akceptujq : 
finansowo - rzeczowym 

Dnia ..................... 




Zalqcznik nr 3 

Regulamin zambwien publicznych . 


Sprawozdanie z postepowania o zam6wienia publiczne 

1 .  	Data ....................................................................................................... 

2 . Kombrka organizacyjna :.................................................................... 

3 . Opis pnedmiotu zambwienia ( kod CPV ) ......................................... 

4 . Data wyboru najkonystniejszej oferty * ............................................ 

5 . Nazwa i adres wybranego wykonawcy * ............................................. 

6 . Cena ( brutto ) wybranej oferty * ........................................................ 

7 . Tryb postepowania o udziale zambwienia publinnego : 
......................................................................................................................... 

8 . Data zawarcia umowy o 

zambwienie ................................................................................ 
9 .  	Podstawa prawna uniewainienia 

postepowania * ................................................................. 
10 .Protesty i 

odwolania :* .................................................................................................. 


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

( podpis Przewodnicqcego Komisji ) 


