Zarzadzenie nr 2924/09
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 26 stycznia 2009r.

w sprawie: wprowadzenia regulaminu Pracy Komisji Przetargowej i
Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych w Urzedzie Miasta Plocka.

Na podstawie ustawy Prawo zamoéwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (tekst
jednolity Dz. U. Z 2007r nr. 223 poz. 1655 z p6z. zm) w zwigzku z § 11 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu, zarzagdzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Pracy Komisji Przetargowej, stanowigcy zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.
§2

Wprowadzam Regulamin Udzielania Zamodwien Publicznych w Urzedzie Miasta Ptocka
stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Wydziatu Zamdwien Publicznych
Urzedu Miasta Ptocka.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 700/07 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 12 czerwca 2007r.
Wprowadzajgce Regulamin Pracy Komisji Przetargowej i Regulaminu Udzielania
Zamowien Publicznych w Urzedzie Miasta Ptocka.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-1 Mirostaw Milewski



Zalacznik 1 do Zarzadzenia Nr 2924/09 Prezydenta Miasta
Plocka z dnia 26.01.2009r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

w URZEDZIE MIASTA PLOCKA
do postepowan o wartosci powyzej 14 000 EURO

§1

Przepisy ogolne

1) Komisja Przetargowa zwana dalej ,,komisja” ma charakter dorazny 1
dziata w oparciu o przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamoOwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2007r nr. 223 poz. 1655 z
p6z. zm) Po wptynigciu wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego - zalgcznik nr 1, Prezydent Miasta Plocka
powotuje komisj¢ do kazdego postgpowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego o wartosci powyzej 14 000 EURO - zalacznik nr 2.
3) Prezydent Miasta Plocka, poza zakresem wskazanym w niniejszym
Regulaminie, okresla zakres obowiazkéw cztonkow komisji przetargowej
majac na celu zapewnienie sprawnosci jej dziatania oraz indywidualizacji
odpowiedzialnosci  jej  czlonkéw za  wykonanie  czynnosci.
4) Komisja jest zespotem pomocniczym powotanym do przygotowania i
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoOwienia w tym, w
szczegolnosci do oceny speliania przez wykonawcdéw warunkow,
udziatlu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia oraz do badania i oceny
ofert.

5) Czynnosci Prezydenta Miasta Ptocka ujete w niniejszym Regulaminie
ma prawo wykonywac osoba ( pracownik Urzedu Miasta Plocka), ktorej
w trybie art. 18 ust. 2 Prawa zamowien publicznych Prezydent powierzyt
wykonywanie okreslonych czynno$ci zwiazanych z przygotowaniem 1
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

§2
Sklad komisji

1.Cztonkéw komisji powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Ptocka.

2.Przy powotaniu wskazuje si¢ osoby przewodniczacego, sekretarza
1 cztonkow.

3.Sktad komisji liczy co najmniej 3 osoby, tj. Przewodniczacy,
zastgpca przewodniczacego, sekretarz 1 ewentualnie cztonkowie.

4Jezeli  dokonanie  okreSlonych  czynno$ci zwigzanych z
przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamdwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Prezydent z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek komisji, moze powota¢ biegtych.



5.Komisja przetargowa powotana w sktadzie trzy lub czteroosobowym
wykonuje czynnosci na posiedzeniach w sktadzie nie mniejszym
niz trzyosobowym, a gdy Komisja powotana zostala w sktadzie
pigcio lub szescioosobowym wowczas dla skutecznosci podjetych
czynno$ci wymagany jest sklad co najmniej 4 czlonkoéw. Jezeli
Komisja powotana jest w skladzie siedmioosobowym lub
wigkszym wowczas dla skuteczno$ci podjetych czynno$ci
wymagany jest sktad co najmniej ¥ cztonkoéw.

§3

Tryb pracy i organizacja

1. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.

2. Komisja przygotowuje postgpowanie o udzielenie zamodwienia

publicznego, w szczegolno$ci przygotowuje 1 przekazuje do

zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Ptocka:

a) propozycje wyboru trybu udzielenia zamdwienia wraz z uzasadnieniem

— zgodnie z zalgcznikiem nr 3,

b) projekt Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamdwienia, zaproszenia do

sktadania wnioskéw, zaproszenia do sktadania ofert albo zapytania o

ceng,

¢) propozycje zaproszenia do negocjacji w trybie zamdwienia z wolnej

reki, ze wskazaniem podmiotu, z ktorym maja by¢ przeprowadzone

negocjacje,

d) ogloszenia wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie

zamoOwienia publicznego,

e) projekty innych dokumentéw, w szczegdlnosci wnioski Prezydenta

Miasta Ptocka do wlasciwego organu o wydanie decyzji wymaganych

ustawa.

3. W sprawach spornych komisja dokonuje rozstrzygniqé w glosowaniu

zwyqu W1kazosc1q gloséw. W przypadku rownej ilosci glosow ,,za”
1 ,,przeciw” rozstrzyga glos przewodniczacego lub jego zastepcy w

przypadku nieobecnosci przewodniczacego.

4. Cztonek komisji moze zglosi¢ odmienny poglad niz pozostali

cztonkowie komisji 1 zada¢ zalaczenia jego pisemnego stanowiska do

protokotu lub dokumentacji podstawowych czynnosci.

§4

Zadania komisji

Do zadan Komisji w zakresie przeprowadzania postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego nalezy w szczegdlnosci:

a) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci SIWZ,

b) prowadzenie negocjacji z wykonawcami,

c) dokonywanie otwarcia ofert,



d) ocenianie spehlienia przez Wykonawcéw  warunkéw udziatu w
postgpowaniu o udzielenie zamowienia oraz badanie 1 ocena ofert,

e) wnioskowanie do Prezydenta Miasta Plocka o wykluczenie
Wykonawcow,

f) wnioskowanie do Prezydenta Miasta Plocka o odrzucenie oferty w
przypadkach przewidzianych ustawa,

g) ocena ofert niepodlegajace odrzuceniu,

h) przygotowani propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej,

1) wystepuje o uniewaznienie post¢powania,

j) przyjmuje 1 analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje projekt
odpowiedzi na protest.

§5

Prawa i obowiazki czlonkow komisji

1.Do obowiazkow wszystkich cztonkow komisji nalezy w szczegolnosci:
a) uczestnictwo w posiedzeniach komisji.
b) nieujawnianie zadnych informacji zwiazanych z pracami komisji, w
tym w szczegolnosci dotyczace przebiegu prac w zakresie badania, oceny
1 porownania ztozonych wnioskow 1 ofert.

2.Do obowiazkoéw sekretarza nalezy w szczegolnosci:
a) organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczacym posiedzen komisji,
b) prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

3.Do obowiazkéw przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

a) terminowe przekazywanie Prezydentowi dokumentéw 1 wnioskéw w
przedmiocie wykluczenia Wykonawcy, odrzucenia oferty, uniewaznienia
postgpowania, protestu wraz z projektem odpowiedzi, wyboru
najkorzystniejszej oferty,

b) odebranie od cztonkoéw komisji o§wiadczen o zapoznaniu si¢ z trescia
dokumentacji przetargowe] — zalacznik nr 4, oraz oswiadczen z art. 17
ustawy Prawo zamowien publicznych.

c) terminowe wyznaczanie posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

d) dokonanie podzialu pracy pomiedzy poszczegdlnych cztonkdéw
komisji nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

e) informowanie Prezydenta Miasta Ptocka o problemach zwigzanych z
pracami komisji w toku postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego.

4 Nie wykonanie lub nienalezyte wykonanie obowiazkéw okreslonych
niniejszym regulaminem rodzi indywidualng odpowiedzialnos¢ cztonkow
komisji, przy czym odpowiedzialno$¢ za prawidtowos¢ dokumentacji
przewodniczacy ponosi wspdlnie z sekretarzem.



§6
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie
przepisy ustawy Prawo zamdwien publicznych.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

WNIOSEK NR 7. DNIA
O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

WAZIial/OAAZIalk .......coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitee ettt ettt et et e ee e e et tetetetetetetetetetetatateaebnnennnes

Zglasza zapotrzebowanie na przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego na:

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

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

Warto$¢ zamowienia ustalono na KWote .......cocceeveerieriiriiiienieeeseesee e PLN w oparciu o
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow co daje rOWnowartosC ..........cceccevvevveeeereeneennennne. EURO.

Ustalenie warto$ci zamowienia dokonano W dnill ..........ceceverieierinieieee e
Osoba dokonujaca ustalenia Warto$Ci ZAMOWICIIIA ........eevvveerveeereeeiieeieeesteeereeestreesreessreesseessseeesseesseens

Zr6odlo finansowania — dzial ..o, TOZAZIAL. ...

Do wniosku nalezy dotaczy¢ materiaty informacyjne zgodnie z § 10 ust. 3 Regulaminu Udzielania Zamowien
Publicznych w Urzgdzie Miasta Ptocka.

/Wydziat Skarbu i Budzetu/ /Zastepca Prezydenta/Sekretarz/Skarbnik
Dyrektor Kancelarii Prezydenta Miasta/

/Dyrektor Wydziatu/Kierownik Oddziatu/



Zalacznik nr 2
do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

W oparciu o powierzone mi czynnosci przez Prezydenta Miasta Plocka
powoluje
nizej wymienione osoby do Komisji Przetargowej

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

L. PIZEWOANICZACY = ..eeeivieeiiieeiie ettt et ettt rte e e tee e st e e e ab e e sraeesnseeenaeesnneeens
2.7-Ca PrZeWOdNICZACEEO — ....vveveeeiieeeiiiieeeiiieeeeiteeeeitreeeeeteeeenneaeeeesneeesennneessnnns
BuSEKICLAIZ — ..ot
T 04 () 1 1<) PSSP
S.CZIONECK — oo e a e e earaeas

O0.CZIONEK — o e e

/Dyrektor Wydzialu Zaméwien Publicznych/



Zalacznik nr 3
do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

Dotyczy wniosku Nr.........cccccceennee. Z AN

Komisja Przetargowa w skladzie:
L. PIZEWOANICZACY = ...vveeiiiieeiiie ettt ettt et s e et e et e e e abeeesaeeessaeeensseeennsaesnseeennnes

2.Z-ca Przewodniczacego

B S KT AIZ — oo ————eeeee e et ————————————aetteen————aaaaanene
BUCZIONEK — oottt —————————————————————————————————————————————————————
S CZIONEK — oo

O.CZI0NEK — oo

Y Dt ettt ettt e e bt e e bt e st e st e st et e s

UZASAANECIIIC: ... oo e et e e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e eaeeeeeeeeaaeaaaeeeaaeans

PIZEWOANICZACY .. ee ettt ettt e e e st e e st e e s abeeessaeeesbeeensseeensaeeenneeennnes
Z-Ca PIZeWOANICZACEZO0-.....eeueieiieiieeiieeie ettt et et e et e eebeestteebeessaeenbaessseesbeessseenseessseanseenseas
(072 (01111 ISP
(02 (071 1<) OO OPPRUPOUUSRTUPRRUPPRPRONt
CZEOMEK ..ttt ettt ettt sttt

/Dyrektor Wydziatlu Zaméwien Publicznych/



Zalacznik nr 4
do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

/stanowisko stuzbowe/

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, iz zapoznalem/am si¢ z trescia Regulaminu Pracy Komis;ji

Przetargowej; w Urzgedzie Miasta Plocka oraz z treScia dokumentacji

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

Plock, dnia.............cooo.......

/podpis cztonka komisji/



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Plocka
nr 2924/09 z dnia 26.01.2009

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE MIASTA PLOCKA

§1
Regulamin udzielania zamowien publicznych przez Gmine -Miasto Ptock realizowanych w
Urzedzie Miasta Ptocka, zwany dalej "regulaminem", ustala zasady i tryb prowadzenia
postepowan o udzielenie zamowien publicznych w Urzedzie Miasta Ptocka.

§2
Udzielenie przez Gmine Ptock zamowienia na dostawy, roboty budowlane i ustugi moze
nastgpi¢ wytgcznie w trybie i na zasadach okreslonych przepisami ustawy Prawo
zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (tekst jednolity Dz. U. Z 2007r nr. 223
poz. 1655 z pbdz. zm).

§3
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ptocka,
2) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Ptocka,
3) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargowa dziatajgcg na podstawie
Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej Urzedu Miasta Ptocka,
4) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawa Prawo Zamowien Publicznych,
5) SIWZ — nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamowienia.

Rozdziat |
Zasady ogélne

§4

1. Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci nie przekraczajgcej
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 20 000 PLN (brutto) jest prowadzone przez
wilasciwy merytorycznie wydziat, do ktorego zadan nalezy realizacja przedmiotu
zamowienia.

2. Udzielenie zamowienia publicznego o wartosci od 1000 PLN brutto do kwoty 20 000
PLN brutto wymaga akceptacji Dyrektora Wydziatu Zamowien Publicznych — zatgcznik
nr1.

3. Postepowanie o udzielenie zamodwienia publicznego o wartosci od 20 000 PLN (brutto)
do réwnowartosci kwoty 14 000 Euro prowadzone jest przez Wydziat Zamowien
Publicznych — zatacznik nr 2.

4. Prace zwigzane z udzieleniem zamodwienia, ktérego warto$¢ szacunkowa przekracza
wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 14 000 Euro (obliczanej zgodnie z
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow wydanym na podstawie art. 35 ust. 3
ustawy), prowadzone jest przez Wydziat Zamdwien Publicznych.

5. Wewnetrzng strukture oraz zasady organizacji pracy Wydziatu Zamdwien Publicznych
okresla Regulamin Wewnetrzny Wydziatu Zaméwien Publicznych w Kancelarii
Prezydenta Miasta Ptocka.

§5

Zamowienie publiczne moze by¢ udzielone wytgcznie Wykonawcy, ktory zostat wybrany



na zasadach okreslonych w ustawie i SIWZ.

Rozdziat Il
Zasady udzielania zaméwien publicznych od kwoty 20 000 PLN do rownowartosci
kwoty 14 000 Euro

§6
Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego, o ktérym mowa w § 4 ust. 3
przeprowadza sie w nastepujacy sposoéb:
1) wydziat merytoryczny sktada do Wydzialu Zamowien Publicznych wniosek o
wszczecie postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego,
2) Dyrektor Wydziatu Zamoéwien Publicznych wyznacza osobe z wydzialu do
przeprowadzenia postepowania.
3) postepowanie rozpoczyna sie z chwilg podania do publicznej wiadomosci ogtoszenia
0 postepowaniu, badz zaproszenia do skiadania ofert czy tez zaproszenia do
negocjaciji,
4) Dyrektor Wydziatu Zaméwien Publicznych zatwierdza proponowany przez osobe
prowadzacg postepowanie wybor najkorzystniejszej oferty, oraz protokoét postepowania
0 udzielenie zamdwienia wraz z zatgczonymi do niego dokumentami.
5) Wydziat Zamdwien Publicznych przekazuje do Zastepcy Prezydenta Miasta Ptocka,
Skarbnika, Sekretarza Miasta Ptocka, Dyrektora Kancelarii Prezydenta  Miasta
odpowiedzialnych za realizacje zamowienia publicznego, dokumentacje niezbedng do
zawarcia umowy z Wykonawca,
6) Prezydent Miasta Ptocka lub osoba upowazniona przez Prezydenta w tym zakresie
zawiera umowe z Wykonawca.

§7

1. Wniosek o udzielenie zamdOwienia publicznego wydziatl merytoryczny wypetnia zgodnie z
wzorem stanowigcym zalacznik nr 2.

2. Wniosek musi by¢ zatwierdzony przez Dyrektora wydzialu merytorycznego oraz zatwierdzony
przez Zastepce Prezydenta, ktoremu podlega wydzial merytoryczny, Sekretarza Miasta,
Skarbnika lub Dyrektora Kancelarii Prezydenta Miasta.

3. Wydziat merytoryczny do wniosku o wszczgcie postgpowania zalacza materiaty informacyjne:

1) szczegotowy opis przedmiotu zamdwienia,
2) okresdlenie wymagan stawianych wykonawcom w zakresie: uprawnien, kwalifikacji, atestow,
certyfikatow, koncesji itp.,
3) termin realizacji zamdwienia,
4) warto$¢ przedmiotu zamowienia wraz z dokumentacja dotyczaca oszacowania wartosci
zamOwienia:

- dla robdt budowlanych — kosztorys inwestorski albo planowane koszty robdt budowlanych,

- dla prac projektowych — wycena prac projektowych albo planowane koszty prac
projektowych

- dla ustug 1 dostaw — podstawa oszacowania wartosci zamowienia,
5) kosztorys naktadczy lub przedmiar rob6t, dokumentacja projektowa réwniez w wers;ji
elektronicznej
6) okreslenie obowigzujgcej dla danego zadania stawki podatku VAT,
7) wzor umowy, zatwierdzony przez Dyrektora wydziatu merytorycznego lub Kierownika
oddziatu, albo istotne postanowienia umowy (termin realizacji lub dostawy, okres
gwarancji, warunki pfatnosci, kary umowne)
8) informacj¢ dotyczaca osoby uprawnionej do kontaktowania si¢ z wykonawcami w zakresie
przedmiotu zamowienia,

Rozdziat Il
Zasady udzielania zaméwien publicznych o wartosci powyzej 14 000 Euro



§8
Realizacja zamdwien publicznych w Urzedzie odbywa sie zgodnie z planem wydatkéw
rzeczowo-finansowych na dany rok budzetowy.

§9
Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego, o ktorym mowa w § 4 ust. 4
przeprowadza sie w nastepujacy sposob:
1) wydziat merytoryczny sktada do Wydziatu Zamowien Publicznych wniosek o
wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
2) Prezydent Miasta Ptocka lub osoba, ktorej Prezydent powierzyt zastrzezone dla
siebie czynnosci w tym zakresie, powotuje komisje przetargowa, ktora dziata na
podstawie Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej,
3) wszczecie postepowania rozpoczyna sie z chwilg podania do publicznej wiadomosci
ogtoszenia o0 wszczeciu postepowania, badz zaproszenia do sktadania ofert czy tez
zaproszenia do negocjacji,
4) Prezydent Miasta Ptocka lub osoba, ktérej Prezydent powierzyt zastrzezone dla
siebie czynno$ci zatwierdza proponowany przez komisje przetargowa wybor
najkorzystniejszej oferty, oraz protokét postepowania o udzielenie zaméwienia wraz z
zatgczonymi do niego dokumentami, ewentualnie uniewaznia postepowanie o
udzielenie zamowienia publicznego,
5) Prezydent Miasta Ptocka lub osoba upowazniona przez Prezydenta w tym zakresie
zawiera umowe z Wykonawca,
6) Wydziat Zamowien Publicznych przekazuje do wydziatu merytorycznego zawartg
umowe z Wykonawca.

§10

1. Wniosek o wszczecie postepowania wydziat merytoryczny wypetnia zgodnie z wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej.

2. Wniosek musi by¢ zatwierdzony przez Dyrektora wydziatu merytorycznego oraz przez
Zastepce Prezydenta, ktoremu podlega wydziat merytoryczny, Sekretarza Miasta |,
Skarbnika lub Dyrektora Kancelarii Prezydenta Miasta.

3. Wydziat merytoryczny do wniosku o wszczecie postepowania zatgcza materiaty
informacyjne:

1) szczegdtowy opis przedmiotu zamdwienia — zgodnie z art. 29, 30 i 31 ustawy,
2) okreslenie wymagan stawianych wykonawcom w zakresie: uprawnien, kwalifikaciji,
atestéw, certyfikatow, koncesji itp.,
3) termin realizacji zamowienia,
4) warto$¢ przedmiotu zamowienia wraz z dokumentacjg dotyczacg oszacowania
warto$ci zamowienia:

- dla robo6t budowlanych — kosztorys inwestorski albo planowane koszty roboét
budowlanych, zgodnie z art. 33 ustawy,

- dla prac projektowych — wycena prac projektowych albo planowane koszty prac
projektowych

- dla ustug i dostaw — podstawa oszacowania wartosci zamowienia, zgodnie z art. 34
ustawy,
5) kosztorys naktadczy lub przedmiar rob6t, dokumentacja projektowa réwniez w wers;ji
elektronicznej
6) okreslenie obowigzujgcej dla danego zadania stawki podatku VAT,
7) wzor umowy, zatwierdzony przez Dyrektora wydziatu merytorycznego lub Kierownika
oddziatu, albo istotne postanowienia umowy (termin realizacji lub dostawy, okres
gwaranciji, warunki pfatnosci, kary umowne)
8) informacje dotyczacqg osoby uprawnionej do kontaktowania sie z wykonawcami w
zakresie przedmiotu zamowienia,



9) propozycje osob, ktére majg by¢ powotane do komisji przetargowe.

§ 11

1. Czynnoéci zwigzane z przygotowaniem postepowania w zakresie opisu przedmiotu
zamowienia, oszacowania wartosci zamdwienia, wzoru umowy lub istotnych
postanowien umowy powierza sie w trybie art. 18 ust. 2 ustawy Dyrektorowi wydziatu
merytorycznego wnioskujgcego o wszczecie postepowania, chyba ze przedmiotowe
czynnosci zostang powierzone przez Prezydenta innej osobie. Dyrektor Wydziatu
merytorycznego lub osoba wskazana, ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidiowe
wykonanie powierzonych czynnosci.

2. Pozostate czynnosci w zakresie przygotowania i przeprowadzenia postepowania
szczegotowo ujete w pismie o ktorym mowa w ust. 3, z wyjatkiem czynnosci opisanych
w ust.1, powierza sie w trybie art. 18 ust. 2 ustawy, Dyrektorowi Wydziatu Zamowien
Publicznych, chyba ze przedmiotowe czynnosci zostang powierzone przez Prezydenta
innej osobie. Dyrektor Wydziatu Zamowien Publicznych lub osoba wskazana ponosi
odpowiedzialnos$¢ za prawidtowe wykonanie powierzonych czynnosci.

3. Powierzenie czynnosci okreslonych w ust. 1 i 2 nastgpi w drodze odrebnego pisma
kierowanego do wskazanych osob.

Rozdziat IV
Zasady ogtoszen, wydawania Specyfikacji i sktadania ofert

§12

1. Wydziat Zaméwien Publicznych dokonuje niezbednych ogtoszen wymaganych
ustawa, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Po przekazaniu ogtoszehn, Wydziat Zamowieh Publicznych przekazuje do Biura
Obstugi Klienta na stanowisko ds. zamowien publicznych nastepujgce materiaty:
a) ogtoszenie celem umieszczenia na tablicy ogtoszen w Biurze Obstugi Klienta oraz
na stronie internetowej Urzedu,
b) SIWZ w formie papierowej jak tez elektronicznej — celem umieszczenia jej na
stronie internetowej Urzedu o ile wymaga tego ustawa badz na wniosek Wydziatu
Zamowien Publicznych.

§13

1. Do obowiazkéw osoby pracujacej w BOK na stanowisku ds. zamowien publicznych nalezy:
1) umieszczenie ogtoszen na tablicy oraz na stronie internetowej Urzedu,
2)wydawanie SIWZ osobom zainteresowanym oraz umieszczanie jej na stronie
internetowej Urzedu .
3) przyjmowanie protestéw, odwotan, zapytan do SIWZ oraz przekazywanie ich do
przewodniczgcego Komisji Przetargowej,
4) przyjmowanie korespondenciji dla Wydziatu Zaméwien Publicznych,
5) wysytanie wykonawcom korespondencji dotyczacej prowadzonych postepowan
przetargowych,
6) przyjmowanie ofert.

2. Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie ofert przyjmujgc od Wykonawcy oferte:

- sprawdza nienaruszalnosc¢ koperty,

- oznacza kazdg oferte numerem, datg i godzing wptywu.
3. Osoba przyjmujgca oferty nie udziela Wykonawcom Zzadnych wyjasnien z wyjatkiem
informacji stanowigcych tre$¢ ogtoszenia.
4. Po uptywie terminu sktadania ofert osoba przyjmujaca oferty zamyka liste Wykonawcow
i przed posiedzeniem komisji przetargowej przekazuje za pokwitowaniem oryginat listy
przewodniczagcemu komisji lub sekretarzowi komisiji.



Rozdziat V
Rejestry

§ 14

. Wydziat Zamoéwienh Publicznych prowadzi elektroniczny rejestr zamdwien publicznych,
ktorych wartos¢ przekracza wyrazong w ztotych réwnowartosci kwoty 14 000 Euro.

. Wydziat Zamowien Publicznych prowadzi rejestr zamowien publicznych od kwoty 20
000 PLN (brutto) do wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14 000 Euro.

. Wydziat Zamowien Publicznych przechowuje kopie wnioskow o udzielenie zamowien
publicznych o wartosci od 1000 PLN (brutto) do kwoty 20 000 PLN (brutto).

§ 15

. Elektroniczny rejestr zamowien publicznych powinien zawieraé:
1) liczbe porzadkowa,

2) numer sprawy,

3) przedmiot zamdwienia,

4) rodzaj zaméwienia (ustuga, dostawa, roboty budowlane),

5) tryb,

6) wartos¢ szacunkowa,

7) date wszczecia postepowania,

8) date uniewaznienia postepowania,

9) nazwa i adres Wykonawcy, ktérego oferta zostata uznana za najkorzystniejsza,
10) cene netto i cene brutto najkorzystniejszej oferty.

Rozdziat VI
Harmonogramy

§ 16

. Wydziaty Urzedu Miasta Ptocka sporzgdzajg harmonogram zamowien publicznych w
oparciu o budzet miasta Ptocka oraz skfadajg go do Wydziatu Zamowien Publicznych w
terminie 14 dni od zatwierdzenia budzetu.

. O wszelkich zmianach w harmonogramie nalezy powiadomi¢ Wydziat Zamoéwien
Publicznych pisemnie w terminie 10 dni od ich zaistnienia z podaniem ich przyczyn.

. Wydziat Zaméwien Publicznych opracowuje na podstawie przestanych informaciji
zbiorczy harmonogram zamaoéwien publicznych dla Urzedu.

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe

§17

. Naruszenie niniejszego regulaminu stanowi naruszenie podstawowych obowiazkow
pracowniczych.

. Naruszenie form, zasad i trybow postepowania w sprawie zamoéwienia publicznego stanowi
naruszenie dyscypliny finansow publicznych i podlega odpowiedzialno$ci dyscyplinarne;,
finansowej 1 karnej.



Zatacznik Nr 1

Whiosek o wartosci od 1 000 PLN brutto do kwoty 20 000 PLN brutto

/nazwa wydzialu/oddziatu/

zwraca si¢ z prosba o zaakceptowanie wydatkowania $rodkow  finansowych w

WYSOKOSCT 1eeeiiiieiiiieeeiiieeeiee et ee ettt e ettt e et e e e teeessteeessteeensteeessaeenssaeensseeansseeassaeensseesnnseeenses netto

W wyzej wymienionej sprawie kontaktowano si¢ z nast¢pujacymi dostawcami/wykonawcami.

Wyrazili oni zgodg na wykonanie zamdwienia, oferujac nastgpujace ceny brutto:

L ettt ettt et e e et e e e et e e e aatee e ntee e ntee e nteeenaeeentteeateeeanteeennbeeennbeeenreeenes
/nazwa firmy, adresy, ceny brutto/

2 ettt eh et bttt et e teea e et e e bt e bt e bt ehteeh e e eh e eheea bt e at e ea et eateeh e et e et e et e e beehteeheeehe e eheen bt et e enteeatebee s eeteentean

B e et e et e e teeeeeeeeeeeeetteeeeaatteeeaa——eeeeaa—tteeea—tteeeaanttteeaahtteeeantteeeeanteeeeaaareeeeannraeeeennreeeeannns

G ettt h et bt e et e e e ht et e aa bt e e bt e e e bt e e ettt e e bt e e e bt e e eabeeeeabeeenabeeentee s

TR OO P SO P PPUPPPPPORRUPPPPRIN
/Zastepca Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik,
Dyrektor Kancelarii Prezydenta Miasta/

Wyrazam zgodeg:

/Dyrektor Wydziatu/Kierownik Oddziatu/



Zalacznik nr 2

WNIOSEK NR ...ooireerenneraecnnnnen Z DNIA
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO DO 14 000 Euro

WYAZIal/OAAZIal ...

Zgtasza zapotrzebowanie na przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego na:

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

Uzasadnienie:

Warto$¢ zamowienia ustalono na KWotg .......cccevueverieninieiieniniee e PLN w oparciu o
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow co daje rownowartose .........ccceeeveevveeveerevennveenn. EURO.
Ustalenie wartosci zamowienia dokonano W dNil ..........cecueveeierenieieni e
Osoba dokonujaca ustalenia Warto§Ci ZAMOWICIIIA ........eeervererriieiirieeriieeeieeeieeesreessreeesereesseeeeseessseeeseens

Do wniosku nalezy dotaczy¢ materiaty informacyjne zgodnie z § 7 ust. 3 Regulaminu Udzielania Zaméwien
Publicznych w Urzedzie Miasta Ptocka.

/Zastgpca Prezydenta/Sekretarz/Skarbnik,
Dyrektor Kancelarii Prezydenta Miasta/

/Dyrektor Wydziatu/Kierownik Oddziatu/
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