PREZYDENT MIASTA P£OCKA

Zarzadzenie nr 1088/2011
Prezydenta Miasta Plocka z dnia 18 listopada 2011r.

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

Na podstawie ustawy Prawo zamodwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r.
(tekst jednolity Dz. U. z 2010 roku Nr 113, poz. 759 z pdzniejszymi zmianami) oraz §
10 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, zarzadzam co nastepuje:

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

§2

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

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Wydziatu Zamédwien Publicznych
Urzedu Miasta Ptocka.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 2924/09 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 26 stycznia 2009r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej i Regulaminu
Udzielania Zamodwien Publicznych w Urzedzie Miasta Ptocka.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski



Zatacznik 1 do Zarzadzenia Nr1088/2011 Prezydenta
Miasta Ptocka z dnia 18 listopada 2011r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji
Przetargowej

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE)]

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

g1
Przepisy ogolne
. Komisja Przetargowa zwana dalej ,komisjq” ma charakter dorazny i dziata
W oparciu o przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2010 roku Nr 113, poz. 759 z
pdzniejszymi zmianami).
. Po wptynieciu wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego - zatacznik nr 1, Prezydent Miasta Ptocka powotuje komisje
do kazdego postepowania o udzielenie zamédwienia publicznego o wartosci
powyzej 14 000 EURO - zatacznik nr 2.
. Prezydent Miasta Plocka, poza zakresem wskazanym w niniejszym
Regulaminie, okresla zakres obowigzkéw cztonkdéw komisji przetargowej
majac na celu zapewnienie sprawnosci jej dziatania oraz indywidualizacji
odpowiedzialnosci jej cztonkdéw za wykonanie czynnosci.
. Komisja jest zespotem pomocniczym powotanym do przygotowania i
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia w tym, w
szczegdblnosci do oceny spetniania przez wykonawcéw warunkow, udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia oraz do badania i oceny ofert.
. Czynnosci Prezydenta Miasta Plocka ujete w niniejszym Regulaminie ma
prawo wykonywac¢ osoba ( pracownik Urzedu Miasta Ptocka), ktorej w
trybie art. 18 ust. 2 Prawa zamdéwien publicznych Prezydent powierzyt
wykonywanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

§2
Sktad komisji
. Cztonkow komisji powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Ptocka.
. Przy powotaniu wskazuje sie osoby przewodniczacego, sekretarza
i cztonkdow.
. Sktad komisji liczy co najmniej 3 osoby, tj. Przewodniczacy, zastepca
przewodniczacego, sekretarz i ewentualnie cztonkowie.
. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamoéwienia wymaga
wiadomosci specjalnych, Prezydent z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
komisji, moze powotaé biegtych.
Komisja przetargowa powotana w sktadzie trzy lub czteroosobowym
wykonuje czynnos$ci na posiedzeniach w sktadzie nie mniejszym niz
trzyosobowym, a gdy Komisja powotana zostata w skfadzie piecio lub
szescioosobowym woéwczas dla skutecznosci podjetych czynnosci
wymagany jest sktad co najmniej 4 cztonkdéw. Jezeli Komisja powotana jest
w skiadzie siedmioosobowym Ilub wiekszym woéwczas dla skutecznosci
podjetych czynnosci wymagany jest skfad co najmniej 34 cztonkdw.



1.
2.

§3

Tryb pracy i organizacja
Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.
Komisja przygotowuje postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego,
w szczegdblnosci przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez
Prezydenta Miasta Ptocka:
a) propozycje wyboru trybu udzielenia zaméwienia wraz z uzasadnieniem
- zgodnie z zatacznikiem nr 3,
b) projekt Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamédwienia, zaproszenia do
sktadania wnioskéw, zaproszenia do sktadania ofert albo zapytania o
cene,
c) propozycje zaproszenia do negocjacji w trybie zamdwienia z wolnej
reki, ze wskazaniem podmiotu, z ktérym majg by¢ przeprowadzone
negocjacje,
d) ogtoszenia wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,
e) projekty innych dokumentéw, w szczegdlnosci wnioski Prezydenta
Miasta Ptocka do wifasciwego organu o wydanie decyzji wymaganych
ustawaq.
3. W sprawach spornych komisja dokonuje rozstrzygnie¢ w gtosowaniu
zwyktg wiekszoscig gtoséw. W przypadku rownej ilosci gtosow ,za”
i ,przeciw” rozstrzyga gtos przewodniczacego lub jego zastepcy w
przypadku nieobecnosci przewodniczacego.
4. Cztonek komisji moze zgtosi¢ odmienny poglad niz pozostali cztonkowie

komisji i zgdaé zatgczenia jego pisemnego stanowiska do protokotu lub
dokumentacji podstawowych czynnosci.

Do zadan Komisji

84

Zadania komisji

w zakresie przeprowadzania postepowan o udzielenie

zamowienia publicznego nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)
o))
d)

udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci SIWZ,
prowadzenie negocjacji z wykonawcami,
dokonywanie otwarcia ofert,
ocenianie spefnienia przez Wykonawcow warunkow udziatu w

postepowaniu o udzielenie zamdwienia oraz badanie i ocena ofert,

e)
f)

wnioskowanie do Prezydenta Miasta Ptocka o wykluczenie Wykonawcow,
wnioskowanie do Prezydenta Miasta Plocka o odrzucenie oferty w

przypadkach przewidzianych ustawg,

g9)

ocena ofert niepodlegajace odrzuceniu,

h) przygotowani propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej,
i) wystepuje o uniewaznienie postepowania,

1.

§5
Prawa i obowiazki czlonkéw komisji
Do obowigzkdéw wszystkich cztonkéw komisji nalezy w szczegdlnosci:
a) uczestnictwo w posiedzeniach komisji.
b) nieujawnianie zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji, w tym
w szczegolnosci dotyczace przebiegu prac w zakresie badania, oceny i
poréwnania ztozonych wnioskow i ofert.



2. Do obowigzkow sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

a) organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczagcym posiedzen komisji,
b) prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego.

3. Do obowigzkéw przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

a) terminowe przekazywanie Prezydentowi dokumentéw i wnioskéw w
przedmiocie wykluczenia Wykonawcy, odrzucenia oferty, uniewaznienia
postepowania, wyboru najkorzystniejszej oferty,

b) odebranie od cztonkédw komisji oSwiadczen o zapoznaniu sie z trescig
dokumentacji przetargowej - zatacznik nr 4, oraz oswiadczen z art. 17
ustawy Prawo zamowien publicznych.

c) terminowe wyznaczanie posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

d) dokonanie podziatu pracy pomiedzy poszczegdlnych cztonkéw
komisji nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji
postepowania o udzielenie zamédwienia publicznego,

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

4. Niewykonanie Iub nienalezyte wykonanie obowigzkéw okreslonych
niniejszym regulaminem rodzi indywidualng odpowiedzialno$¢ czionkow
komisji, przy czym odpowiedzialno$¢ za prawidtowos¢ dokumentaciji
przewodniczacy ponosi wspdlnie z sekretarzem.

§6
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majq zastosowanie
przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

WNIOSEK NR ....cccviiiienennnnns Z DNIA ............
O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO

Zgtasza zapotrzebowanie na przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zaméwienia publicznego na:

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow co daje

FOWNOWAITOSC wneeiiiieeetaie e eee e eenneeeanns EURO.

Osoba dokonujaca ustalenia wartosci
ZAMOWIENIA vvinrerineirerteie et reraenernernenaenens

Zrodto finansowania -

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

/Wydziat Skarbu i Budzetu/ /ZastepcaPrezydenta/Sekretarz/Skarbnik/

/Dyrektor Wydziatu/Kierownik Oddziatu/



Zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

W oparciu o powierzone mi czynnosci przez Prezydenta Miasta Ptocka
powotuje
nizej wymienione osoby do Komisji Przetargowej

/Dyrektor Wydziatu Zamowien Publicznych/



Zatacznik nr 3

do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

Komisja Przetargowa w sktadzie:

1. PrzewodniCZaly= «.vviieiiiiiiiiiii i i
2.Z-ca PrzewodniCZaCego— ....vivviiiiiiiineiineiiineninennnens
3.SeKretarz= ...ooiiiiii
4.CZIONEK= .o
5.CzZIonek— i
6.CZIONEK= i
Ty D o

UzZasadnienie: ... snaeeeenes

PrzewodniCZaly - i i iir et i
Z-Ca PrzewodniCZaCego-.....cvvriiiiniiineiineiinerineinineanns
CZIONEK . e
CZIONEK-. e
CZIONEK-. e

/Dyrektor Wydziatu Zamowien Publicznych/



Zatacznik nr 4
do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

/stanowisko stuzbowe/

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, iz zapoznatem/am sie z trescig Regulaminu Pracy Komisji

Przetargowej w Urzedzie Miasta Ptocka oraz z tresciq dokumentacji

Plock, dnia........c.ccoevviinnn.

/podpis cztonka komisji/



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Plocka
nr 1088/2011 z dnia 18 listopada 2011r

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE MIASTA PLOCKA

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

§2
Udzielenie przez Gmine Plock zamdwienia na dostawy, roboty budowlane i ustugi moze
nastgpi¢ wylgcznie w trybie i na zasadach okreslonych przepisami ustawy Prawo
zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2010 roku
Nr 113, poz. 759 z pdzniejszymi zmianami).

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

Rozdziat I
Zasady ogolne

§4

1. Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci nie przekraczajacej
wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty 20 000 PLN (brutto) jest prowadzone
przez wilasciwy merytorycznie wydzial, do ktdérego zadan nalezy realizacja
przedmiotu zamowienia.

2. Udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci od 1000 PLN brutto do kwoty 20 000
PLN brutto wymaga akceptacji Dyrektora Wydzialu Zamodwien Publicznych w
systemie Mdok.

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 1.

4. Prace zwigzane z udzieleniem zamodwienia, ktérego wartos¢ szacunkowa przekracza
wyrazong w ziotych réwnowartos¢ 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 Wydzialu Zamowien
Publicznych okresla Regulamin Wewnetrzny Wydziatu Zamédwien Publicznych.

§5
Zamoéwienie publiczne moze by¢ udzielone wytacznie Wykonawcy, ktéry zostat
wybrany na zasadach okreslonych w ustawie i SIWZ.



Rozdziat I1
Zasady udzielania zamowien publicznych od kwoty 20 000 PLN do
rownowartosci kwoty 14 000 Euro

§6
Postepowanie o udzielenie zamodwienia publicznego, o ktérym mowa w § 4 ust. 3
przeprowadza sie w nastepujacy sposéb:
1) wydziat merytoryczny sktada do Wydzialu Zamédwienn Publicznych wniosek o
wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
2) Dyrektor Wydzialu Zamoéwien Publicznych wyznacza osobe z wydziatlu do
przeprowadzenia postepowania.
3) postepowanie rozpoczyna sie z chwilg podania do publicznej wiadomosci
ogtoszenia o postepowaniu, badz zaproszenia do sktadania ofert czy tez zaproszenia
do negocjaciji,
4) Dyrektor Wydziatu Zamowien Publicznych zatwierdza proponowany przez osobe
prowadzacq postepowanie wybor najkorzystniejszej oferty, oraz protokét
postepowania o udzielenie zamodwienia wraz z zatgczonymi do niego dokumentami.
5) Wydziat Zamoéwien Publicznych przekazuje do Zastepcy Prezydenta Miasta
Ptocka, Skarbnika, Sekretarza Miasta Ptocka, 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.

8§7

1. Wniosek o udzielenie zamoéwienia publicznego wydziat merytoryczny wypetnia
zgodnie z wzorem stanowigcym zalacznik nr 1.

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

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

1) szczegotowy opis przedmiotu zamdwienia,

2) okreslenie wymagan stawianych wykonawcom w zakresie: uprawnien,
kwalifikacji, atestéw, certyfikatow, konces;ji itp.,

3) termin realizacji zamdwienia,
4) wartos¢ przedmiotu zamédwienia wraz z dokumentacjg dotyczaca oszacowania
wartosci zamdwienia:

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

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

- dla ustug i dostaw - podstawa oszacowania wartosci zamowienia,

5) kosztorys naktadczy lub przedmiar robdt, dokumentacja projektowa réwniez w
wersji elektronicznej

6) okreslenie obowigzujacej 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 ptatnosci, kary umowne)

8) informacje dotyczacq osoby uprawnionej do kontaktowania sie z wykonawcami w
zakresie przedmiotu zamodwienia.



Rozdziat III
Zasady udzielania zamoéwien publicznych o wartosci powyzej 14 000 Euro

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

§9
Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego, o ktérym mowa w § 4 ust. 4
przeprowadza sie w nastepujacy sposéb:
1) wydziat merytoryczny sktada do Wydziatu Zamowien Publicznych wniosek o
wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
2) Prezydent Miasta Ptocka lub osoba, ktdrej Prezydent powierzyt zastrzezone dla
siebie czynnosci w tym zakresie, powotuje komisje przetargowg, ktéra dziata na
podstawie Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej,
3) wszczecie postepowania rozpoczyna sie z chwilg podania do publicznej
wiadomosci ogtoszenia o wszczeciu postepowania, badz zaproszenia do sktadania
ofert czy tez zaproszenia do negocjacji,
4) Prezydent Miasta Ptocka lub osoba, ktérej Prezydent powierzyt zastrzezone dla
siebie czynnosci zatwierdza proponowany przez komisje przetargowa wyboér
najkorzystniejszej oferty, oraz protokdét postepowania o udzielenie zamoéwienia
wraz z zatqczonymi do niego dokumentami, ewentualnie uniewaznia postepowanie o
udzielenie zamdwienia publicznego,
5) Prezydent Miasta Ptocka lub osoba upowazniona przez Prezydenta w tym
zakresie zawiera umowe z Wykonawca,
6) Wydziat Zamdwien 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, ktéoremu podlega wydziat merytoryczny, Sekretarza
Miasta , Skarbnika.

3. Wydziat merytoryczny do wniosku o0 wszczecie postepowania zatacza materiaty
informacyjne:

1) szczegdbtowy opis przedmiotu zamodwienia — zgodnie z art. 29, 30 i 31 ustawy,
2) okreslenie wymagan stawianych wykonawcom w zakresie: uprawnien,
kwalifikacji, atestow, certyfikatow, konces;ji itp.,
3) termin realizacji zamowienia,
4) wartos$¢ przedmiotu zamédwienia wraz z dokumentacjg dotyczacq oszacowania
wartosci zamowienia:

- dla robét budowlanych - kosztorys inwestorski albo planowane koszty robodt
budowlanych, zgodnie z art. 33 ustawy,

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

- dla ustug i dostaw - podstawa oszacowania wartosci zamédwienia, zgodnie z art.
34 ustawy,
5) kosztorys naktadczy lub przedmiar robdt, dokumentacja projektowa réwniez w
wersji elektronicznej
6) okreslenie obowigzujacej 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 ptatnosci, kary umowne)

8) informacje dotyczacg osoby uprawnionej do kontaktowania sie z wykonawcami w
zakresie przedmiotu zamowienia,

9) propozycje oséb, ktére majg by¢ powotane do komisji przetargowej.

§11

1. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania w zakresie opisu przedmiotu
zamowienia, oszacowania wartosci zamodwienia, 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 czynnos$ci zostang powierzone przez Prezydenta innej osobie.
Dyrektor Wydziatu merytorycznego lub osoba wskazana, ponosi odpowiedzialno$c
za prawidtowe wykonanie powierzonych czynnosci.

2. Pozostate czynnosci w zakresie przygotowania i przeprowadzenia postepowania
szczegbtowo ujete w piSmie o ktérym mowa w ust. 3, z wyjatkiem czynnosci
opisanych w ust.1, powierza sie w trybie art. 18 ust. 2 ustawy, Dyrektorowi
Wydzialu Zamoéwien Publicznych, chyba ze przedmiotowe czynnosci zostang
powierzone przez Prezydenta innej osobie. Dyrektor Wydzialu Zamédwien
Publicznych lub osoba wskazana ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wykonanie
powierzonych czynnosci.

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

Rozdziat IV
Zasady ogloszen, wydawania Specyfikacji i skladania ofert

§12

1. Wydziat Zaméwien Publicznych dokonuje niezbednych ogtoszern wymaganych
ustawgq, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Po przekazaniu ogtoszen, Wydziat Zamoéwien Publicznych przekazuje do Biura
Obstugi Klienta na stanowisko ds. zamowien publicznych nastepujace 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 Zamédwien Publicznych.

§13
1. Do obowigzkdéw osoby pracujgcej 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 odwotan, zapytan do SIWZ oraz przekazywanie ich do
przewodniczacego Komisji Przetargowej,
4) przyjmowanie korespondencji dla Wydziatu Zamowien Publicznych,
5)wysyfanie wykonawcom korespondencji dotyczacej prowadzonych
postepowan przetargowych,
6) przyjmowanie ofert.

2. Osoba odpowiedzialna za przyjmowanie ofert przyjmujac od Wykonawcy oferte:
- sprawdza nienaruszalnos¢ koperty,
- oznacza kazdq oferte numerem, datg i godzing wptywu.

3. Osoba przyjmujaca oferty nie udziela Wykonawcom zadnych wyjasnien z wyjatkiem



informacji stanowigcych tres¢ ogtoszenia.

4. Po uptywie terminu sktadania ofert osoba przyjmujgca oferty zamyka liste
Wykonawcéw i przed posiedzeniem komisji przetargowej przekazuje za
pokwitowaniem oryginat listy przewodniczacemu komisji lub sekretarzowi komisji.

Rozdziat V
Rejestry

§ 14
1. Wydziat Zamoéwien Publicznych prowadzi elektroniczny rejestr zamoéwien
publicznych, ktorych wartosé przekracza wyrazong w ztotych réwnowartosci kwoty
14 000 Euro.
2. Wydziat Zamoéwien Publicznych prowadzi rejestr zamdwien publicznych od kwoty 20
000 PLN (brutto) do wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14 000 Euro.

§ 15
1. Elektroniczny rejestr zamodwien publicznych powinien zawierac:
1) liczbe porzadkowa,
2) numer sprawy,
3) przedmiot zamowienia,
4) rodzaj zamowienia (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

8§ 16

1. Wydziaty Urzedu Miasta Ptocka sporzadzajg harmonogram zamowien publicznych w
oparciu o budzet miasta Ptocka oraz sktadajg go do Wydziatu Zamoéwien Publicznych
w terminie 14 dni od zatwierdzenia budzetu.

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

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

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe

§17
1. Naruszenie niniejszego regulaminu stanowi naruszenie podstawowych obowigzkdéw
pracowniczych.
2. Naruszenie form, zasad i trybow postepowania w sprawie zamdwienia publicznego
stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych i podlega odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej, finansowej i karnej.



Zatgcznik Nr 1

WNIOSEK NR ...coccveriernerserannanns Z DNIA ..............
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO DO 14 000 Euro
Wydzialt/Oddziat ..o

Zgtasza zapotrzebowanie na przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego na:

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw co daje

FOWNOWAITOSC veneeeiireeiieeeenneerineernnneennes EURO.

Osoba dokonujgca ustalenia wartosci

v 10010 VA AL=] 0 L= P

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

/Zastepca

/Dyrektor Wydziatu/Kierownik Oddziatu/



