Zalacznik do zarzadzenia
Prezydenta Miasta Suwatk
Nr 235/07

z dnia 16 listopada 2007r.

Regulamin postgpowania w sprawie udzielania zamowien publicznych w
Urzedzie Miejskim w Suwatkach

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Regulamin okre$la zasady i procedury oraz obieg dokumentow zwiazanych z
przeprowadzaniem postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego w
rozumieniu ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r — Prawo zamowien publicznych
z poézn. zm., zwanej dalej Ustawa, organizowanych przez Urzad Miejski w
Suwatkach.

2. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem maja zastosowanie przepisy
Usatwy.

§2

1. Udzielanie zaméwien publicznych w  Urzedzie koordynuje Wydziat
Organizacyjny, ktory w szczegolnosci:

1) sporzadza zbiorczy roczny plan zamdwien publicznych,

2) przygotowuje sprawozdania z dokonanych w Urzedzie zamoOwien
publicznych,

3) prowadzi rejestr wnioskbw o wszczgcie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia (zal. nr 1),

4) prowadzi rejestr wydatkow zamowien udzielonych na podstawie art. 4 pkt 8
Ustawy (zat. nr 2),

5) zamieszcza ogloszenia o zamoOwieniach publicznych na portalu Urzedu
Zamowien Publicznych, przekazuje ogloszenia do Urzedu Oficjalnych
Publikacji Wspdlnot Europejskich a takze na stronie internetowej Urzedu.

2. W rejestrze wnioskéw o wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego rejestrowane sa wszystkie wnioski zatwierdzone przez
Prezydenta Miasta bez wzgledu na warto$§¢ zamowienia.

3. W rejestrze wydatkéw rejestrowane sa wydatki zamoOwien nie
przekraczajacych kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 Ustawy.

II. PLANOWANIE UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§3
1. Wydzialy Urzedu, rownorzedne jednostki organizacyjne lub samodzielne
stanowiska pracy udzielajace zamowien publicznych zobowigzane sa do



okreslenia planu zamowien publicznych udzielanych w ciagu roku
kalendarzowego z okresleniem ich wartos$ci (zat. nr 3).

2. Komorki organizacyjne sktadaja plan, o ktérym mowa w ust. 1, do Wydziatlu
Organizacyjnego w terminie do dnia 24 grudnia roku poprzedzajacego rok,
ktorego plan dotyczy.

3. Zbiorcze zestawienie jednorodnych przedmiotowo zamoéwien sporzadzone
przez Wydzial Organizacyjny stanowi¢ bedzie podstawe wyboru trybu
udzielenia zamowienia przez Prezydenta Miasta.

III. WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO

§ 4

1. Na umotywowany wniosek kierownika komodrki organizacyjnej lub
samodzielnego stanowiska pracy, Prezydent Miasta podejmuje decyzj¢ o
wszczeelu  postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego. Wzor
wniosku stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.

2. Wniosek powinien by¢ uprzednio =zaakceptowany przez wlasciwego
nadzorujacego Zastepce Prezydenta, Skarbnika Miasta oraz Sekretarza
Miasta.

3. Po zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta wniosek zostaje zarejestrowany w
Rejestrze wnioskow znajdujacym sie¢ w Wydziale Organizacyjnym.

IV. WARTOSC ZAMOWIENIA PONIZEJ KWOTY OKRESLONEJ W
art. 4 pkt 8§ USTAWY

§5

1. Wydzial Organizacyjny zobowiazany jest nadzorowac realizacje zamowienia
poprzez bilansowanie wydatkow, tak aby nie przekroczy¢ kwoty okreslonej
w art. 4 pkt 8 Ustawy warto$ci szacunkowej zamowienia na dany rok
kalendarzowy.

2. Osoba odpowiedzialna za realizacj¢ zamoOwienia zobowigzana jest wpisa¢ nr
Rejestru zamowien publicznych na rachunku za wykonanie udzielonego
zamoOwienia.

§ 6

1. Zakupu dostaw, ushlug i robot budowlanych dokonuje si¢ po rozeznaniu
rynku co najmniej u trzech potencjalnych Wykonawcow.

2. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za przeprowadzenia zamowienia,
o ktéorym mowa w ust. 1, do faktury zalacza notatk¢ potwierdzajaca
przeprowadzenie rozeznania rynku 1 zasadno$¢ wyboru oferty. Notatka
wymaga:



- akceptacji kierownika komorki organizacyjnej,

- akceptacji Skarbnika Miasta w zakresie zabezpieczenia $rodkow
finansowych na realizacj¢ zamdwienia,

- przedtozenia wraz z faktura Prezydentowi Miasta lub jego Zastgpcom
celem zatwierdzenia.

3. Zasady okreslone w ust. 1 nie majq zastosowania w przypadku gdy:

- warto$¢ zamowienia nie przekracza 2.500 zt.,

- zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamdwienia,

- wystepuje tylko jeden Wykonawca.

V. WARTOSC ZAMOWIENIA POWYZEJ KWOTY OKRESLONEJ W
art. 4 pkt 8 USTAWY
§7

1. Rozpoczecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego nastepuje
po zatwierdzeniu wniosku o wszczgeie postgpowania przez Prezydenta
Miasta.

2. Postgpowanie w zalezno$ci od trybu udzielenia zamowienia publicznego
obejmuje:

1) przygotowanie postgpowania: ztozenie wniosku o wszczecie postgpowania,
rejestracja wniosku w rejestrze zaméwien, przygotowanie dokumentacji (np.
SIWZ, ogloszenia, zaproszenia do udzialu w postgpowaniu),

2) wszczecie postgpowania poprzez publikacje ogloszenia o zamdwieniu (przez
Wydziat Organizacyjny) lub przekazaniu zaproszenia do udziatu w
postepowaniu,

3) przeprowadzenie postgpowania,

4) zakonczenie postgpowania przez podpisanie umowy i opublikowanie
ogloszenia o udzieleniu zamoéwienia (przez Wydzial Organizacyjny) lub
uniewaznienie postgpowania.

3. Do przeprowadzenia postgpowania Prezydent Miasta moze powota¢ komisje
przetargowa.

§8
Powotana zarzadzeniem Prezydenta Miasta komisja przetargowa dziata w
oparciu o ,,Regulamin pracy komisji przetargowej” stanowiacym zatacznik do
wspomnianego zarzadzenia.

§9
. Komisja sktada si¢ z co najmniej 3 0sob.
. Cztonkéw komisji powotuje si¢ sposrod pracownikow komorek
organizacyjnych ubiegajacych si¢ o udzielenie zamdwienia publicznego.
3. Komisja przetargowa moze by¢ powotana do:

N —



- oceny spetnienia przez wykonawcow warunkow udziatu w postepowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego

- przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego.

. Komisja ulega rozwiazaniu w dniu ostatecznego zatwierdzenia protokotu z

postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego 1 przekazaniu ogloszenia

o udzieleniu zamowienia do Wydzialu Organizacyjnego.

VI. UMOWY W SPRAWIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH.

§ 10

. Umowy dotyczace zamowien publicznych bez wzgledu na tryb 1 warto$¢
zamoOwienia sa zawierane w formie pisemne;.

. Tre$¢ umowy winna by¢ uzgodniona z Radca Prawnym i1 Skarbnikiem
Miasta.

. Umowa powinna zawiera¢ postanowienia w zakresie odpowiedzialno$ci
Wykonawcy za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie umowy.

. Umowe podpisuje Prezydent Miasta przy kontrasygnacie Skarbnika Miasta.

§11

. Odbioru przedmiotu zamoéwienia dokonuje pracownik witasciwej rzeczowo

komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego.

. Odbiodr polega na :

a) przyjeciu i pokwitowaniu od Wykonawcy zamoOwienia po uprzednim
sprawdzeniu ilos$ci, jakos$ci, rodzaju, gatunku, parametréw technicznych,
gwarancji oraz innych oznaczonych co do tozsamosci cech przedmiotu
zamoOwienia, oraz zgodnos$ci z warunkami umowy,

b) w przypadku rob6t budowlanych odbiér przedmiotu zamodwienia
powinien by¢ dokonany przy udziale inspektora nadzoru.

. W przypadku stwierdzenia wad przedmiotu zamdéwienia winien by¢

zastosowany tryb przewidziany w umowie.

§12

W sprawach nie uregulowanych niniejsza instrukcja nalezy stosowa¢ ogolnie
obowiazujace przepisy prawa w tym w szczegolnosci dotyczace zamodwien
publicznych.

§ 13

1. Zobowiazuj¢ naczelnikow, kierownikéw jednostek organizacyjnych Urze¢du

do zapoznania podleglych pracownikow z trescia instrukcji.

2. Pracownicy uprawnieni do udzielania zamowien publicznych zobowiazani sa

do petnej realizacji postanowien regulaminu.



§ 14
Regulamin ma zastosowanie do zamodwien publicznych poczawszy od
16 listopada 2007 roku.
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Zalacznik nr 4
Do regulaminu postgpowania w

sprawie udzielania zamdwien
publicznych w Urzedzie Miejskim w
Suwatkach

Nr rejestru wnioskow

I. Wniosek o wszczgcie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

L. Wnioskodawcea .......ooiiii i e

2. Przedmiot ZAmOWIENIA .........uiiuuiiiit i
................................................ Klasyfikacjawg CPV ..................
trYD ZAMOWICIIA & ottt ettt et e et e e e e e e e e anaaas

3. Przewidywany koszt realizacji zamoéwienia .....................o.o...e brutto
.......................... netto (stownie netto: ...l )

4. Uzasadnienie celowe 1 merytoryczne udzielania zamowienia
5. Proponowany w planie termin realizacji zamoOwienia .............................
6. Termin realizacji ZAMOWICNIA .........oviuiiiitt it eiee e enaans

7. Osoba odpowiedzialna za merytoryczne prowadzenie zamdwienia

(Zastepca Prezydenta) (Podpis wnioskodawcy)
II. Informacja Wydzialu Organizacyjnego w zakresie dotychczas
wydatkowanych srodkow finansowych.
- srodki wydatkowane od poczatku roku ..........cccveeiiiiiiiiiiniie e, netto zt.
- dopuszczalne do wydatkowania $rodki finansowe do konca roku .......................

netto zt. (W oparciu o rejestr wydatkow).



III. Akceptacja finansowa Skarbnika Miasta — wskazanie zrodla

finansowania (w tym zgodnosci z planem finansowym) :

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

IV. Akceptacja Sekretarza Miasta pod wzgledem uje¢cia zamowienia w

rocznym planie zamowien publicznych na 200... rok.

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

Miasta :

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

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