ZARZADZENIE Nr 39/2017
BURMISTRZA KARCZEWA
z dnia 1 marca 2017 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Karczewie.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r., poz. 446 z pozn. zm.") oraz art. 19 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 ., poz. 2164 z pézn. zm.?) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ i wprowadza si¢ Regulamin udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Karczewie, stanowigcy Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 94/2016 Burmistrza Karczewa z dnia 28 lipca
2016 roku, w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie
Miejskim w Karczewie.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Komorek Organizacyjnych oraz
pracownikom na samodzielnych stanowiskach w Urzedzie Miejskim w Karczewie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Karczewa
inz. Wtadystaw Dariusz Lokietek

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w: Dz. U. z 2016 r. poz. 1579 i poz. 1948.
?Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w: Dz. U. z 2016 r. poz. 831, poz. 996, poz. 1020,
poz. 1250, poz. 1265, poz. 1579, poz. 1920 i poz. 2260.



ZALACZNIK

do ZARZADZENIA Nr 39/2017
BURMISTRZA KARCZEWA

z dnia 1 marca 2017 r.

Rozdzial I: Przepisy ogélne i podstawy prawne

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin okre$la wewnetrzne zasady udzielania przez jednostke
samorzadu terytorialnego — Gming Karczew, ktora dziata przez swa jednostke organizacyjng
Urzad Miejski w Karczewie - zamowien publicznych na ustugi, dostawy lub roboty budowlane,
udzielanych w trybach i na zasadach okreslonych przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 .
Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 z pézn. zm.) zwang dalej ustawa
Pzp oraz aktow wykonawczych do ustawy.

2. Regulamin opracowano na podstawie wypracowanej praktyki i rozwigzan w zakresie
organizacji prac zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi, w zwigzku z art. 69 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 z p6zn. zm.) oraz na podstawie
nizej wymienionych aktéw prawnych:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 z p6zn. zm.);
2) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r., poz. 1047 z pdzn. zm.).

3. Zamowienia w Urzedzie Miejskim w Karczewie udzielane sa w imieniu i na rzecz
Gminy.

4. Sprawy nie obje¢te niniejszym Regulaminem zostaly uregulowane odrgbnymi
przepisami wewngtrznymi Urzgdu Miejskiego, w tym m. in. w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Miejskiego w Karczewie.

5. Zamdwienia wspotfinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw
dofinansowania udzielane sa na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem jako
nadrzgdnych wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i1 dokumentow okreslajagcych
sposob udzielania takich zamowien.

§ 2. Sredni kurs ztotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczania wartosci
zamowien publicznych okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow.

§ 3. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin;

2) Zamowieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane migdzy
zamawiajacym a wykonawca, ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty
budowlane;

3) Wartosci zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta
staranno$cia;

4) Wspolnym Stowniku Zamowien (CPV) - oznacza to nazwy i kody do opisu przedmiotu
zamoOwienia;

5) Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Karczewa lub osobe przez
niego upowazniong do wykonywania czynnosci zastrzezonych dla Kierownika jednostki;

6) Sekretarzu Gminy lub Naczelniku komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé
Kierownika komorki wnioskujacej odpowiedzialnego merytorycznie, bedacego
dysponentem srodkow finansowych zgodnie z Uchwalg budzetows;

7) Komorce organizacyjnej UM — nalezy przez to rozumie¢ Wydzialty Urzgdu Miejskiego w
Karczewie lub samodzielne stanowiska dysponujace $rodkami finansowymi zgodnie z
Uchwatla budzetowa, wlasciwych merytorycznie ze wzgledu na przedmiot zaméwienia |
samodzielne stanowisko - gtéwnego specjaliste ds. zamowien publicznych;
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8) Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia — nalezy przez to rozumie¢ dokumentacje
przetargowa opracowang zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, stanowigcg podstawe dla
potencjalnych wykonawcow do prawidtowego przygotowania i okreslenia ceny oferty lub
spetnienia kryteriow, ktorymi Komorka organizacyjna UM bedzie si¢ kierowaé przy
wyborze oferty, zwang dalej SIWZ;

9) Module Umowy FV - nalezy przez to rozumie¢ zintegrowany system informatyczny do
rejestrowania i zaangazowania umow oraz faktur zakupu wtasciwych dla kazdej Komorki
organizacyjnej UM;

10) Planie zamo6wien publicznych do 30000 euro Komorki organizacyjnej UM — nalezy przez
to rozumie¢ plan zamowien publicznych Komorki organizacyjnej UM wilasciwe;j
merytorycznie ze wzgledu na przedmiot zamoéwienia na: dostawy, ustugi, roboty
budowlane, sporzadzony i przekazany w terminie do 30 dni od dnia przyjecia Uchwaly
budzetowej do Komorki organizacyjnej UM - glownego specjalisty ds. zamowien
publicznych;

11) Planie zaméwien publicznych do 30000 euro UM - nalezy przez to rozumieé¢ plan
zamoOwien publicznych na: dostawy, uslugi, roboty budowlane, sporzadzony przez
Komorke organizacyjng UM — gléwnego specjaliste¢ ds. zmdwien publicznych na
podstawie planéw zamdwien publicznych otrzymanych z Komorek organizacyjnych UM o
ktérych mowa w punkcie 10 powyze;j.

Rozdzial II: Zasady ogdlne

§ 4. 1. Udzielanie zamowien publicznych na ustugi, dostawy lub roboty budowlane jest
dopuszczalne jedynie w granicach wydatkow, ktore zostaly ujete w Uchwale budzetowe;.

2. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci;

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania §rodkoéw
publicznych w sposob celowy, oszczgdny oraz umozliwiajacy terminowg realizacje zadan, a
takze zasady optymalnego doboru metod i Srodkow w celu uzyskania najlepszych efektow z
danych naktadow.

3. Sekretarz Gminy lub Naczelnik komorki organizacyjnej UM przygotowujac
materialty merytoryczne do udzielenia zamowienia, obowigzani sg do przestrzegania przepisow,
Rozdzialu 2 ustawy Pzp, w szczegdlnosci art. 32-35 ustawy Pzp, w tym o zakazie zanizania
wartosci zamoOwienia lub wyboru sposobu obliczania warto$ci zamowienia, w celu unikniecia
stosowania przepisow ustawy Pzp.

4. Udzielenie zamoéwien publicznych nastgpuje po podpisaniu przez Skarbnika
I zatwierdzeniu przez Burmistrza wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego, stosownie do
wysokosci  srodkow  finansowych zabezpieczonych w  budzecie Urzedu Miejskiego,
z uwzglednieniem zapiséw Rozdziatu I1I i Rozdziatu IV Regulaminu.

Rozdzial I11: Udzielanie zaméwien o warto$ci nieprzekraczajgcej réownowartosé
kwoty 30000 euro

§ 5. 1. Wnioskiem o udzielenie zamodwienia publicznego, ktérego warto$¢ nie
przekracza wyrazone] w zlotych réwnowartosci kwoty 30000 euro, jest wygenerowany
formularz z systemu Modut Umowy FV.

2. Komoérka organizacyjna UM wlasciwa merytorycznie ze wzgledu na przedmiot
zamoOwienia, we wniosku (0 ktorym mowa w punkcie 1 powyzej), w rubryce: przedmiot
planowanego wydatku, w opisie przedmiotu planowanego wydatku — zamoéwienia, podaje
réwniez pozycj¢ (nr porzadkowy) Planu zamdéwien publicznych, 0 ktorym mowg w § 3 punkt
10 Regulaminu.

3. Kierownik jednostki zatwierdzajac wniosek (o ktérym mowa w punkcie 1 powyzej),
podpisany przez Skarbnika Gminy i Komorke organizacyjng UM wlasciwg merytorycznie ze
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wzgledu na przedmiot zaméwienia oraz przez gtownego specjalist¢ ds. zamdéwien publicznych
(ktory akceptujgc wniosek potwierdza, ze zamoéwienie publiczne znajduje si¢ w Planach
zamowien o ktorym mowa w § 3 punkt 10 i punkcie 11 Regulaminu), dokonuje akceptacji
udzielenia zaméwienia publicznego, ktorego warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30000 euro;

4. Komorki organizacyjne UM zobowigzane sg do realizacji zaméwien zgodnie z
Planami zamowien, o ktorym mowa w § 3 punkt 10 i punkcie 11 niniejszego Regulaminu;

5. W przypadku, gdy zamowienie nie jest objete Planem zaméwien, o ktérym mowa w
§ 3 punkt 10, a tym samym Planem zamoéwien, o ktérym mowa w punkcie 11 Regulaminu, ale
jego realizacja jest konieczna i wynika z sytuacji, ktorej Komoérka organizacyjna UM wlasciwa
merytorycznie ze wzgledu na przedmiot zaméwienia nie mogla przewidzieé¢, dopuszczalne jest
udzielenie zamoéwienia zgodnie z procedurg wskazang w niniejszym Regulaminie, po
wczesniejszym okres$leniu sposobu jego udzielenia przez t¢ Komorke organizacyjng UM.
Sposéb udzielenia zamoéwienia zostanie okre§lony na podstawie sporzadzonego przez te
Komorke organizacyjng UM uzasadnienia, wskazujacego potrzebe jego udzielenia oraz
informacji o przyczynie braku uwzglednienia niniejszego zamowienia w Planie zamowien 0
ktorym mowa w § 3 punkt 10. Przed udzieleniem zamowienia dokument powinien zostac
podpisany przez Skarbnika Gminy, gtéwnego specjaliste ds. zamowien publicznych i zostaé
zatwierdzony przez Kierownika jednostki.

6. Udzielenie zamowienia, o ktorym mowa w ust. 5, moze nastapi¢ bez zatwierdzenia
przez Kierownika jednostki, jezeli wymaga ono pilnosci, a jego warto$¢, nie przekracza kwoty
5000,00 zt. Uzasadnienie wskazujace potrzebe jego udzielenia wraz z informacjg o przyczynie
braku uwzglednienia w Planie zamowien o ktérym mowa w § 3 punkt 10 Regulaminu,
Komorka organizacyjna UM dokumentuje w toku udzielenia zamowienia.

7. Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego ktorego warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30000 euro, przygotowuje i prowadzi Komorka
organizacyjna UM odpowiedzialna merytorycznie za przedmiot zamowienia.

8. Komorka organizacyjna UM odpowiedzialna merytorycznie za przedmiot
zamoOwienia prowadzi rejestr zamowien ktorych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 30000 euro.

§ 6. 1. Wyboru wykonawcy dla zamowien o wartosci nieprzekraczajacej rOwnowartosci
30000 euro dokonuje Sekretarz Gminy lub Naczelnik komorki organizacyjnej UM,
odpowiedzialny merytorycznie za przedmiot zamowienia.

2. Sekretarz Gminy lub Naczelnik komorki organizacyjnej UM sprawuje kontrole nad
gromadzeniem dokumentacji zwigzanej z wyborem najkorzystniejszej oferty od potencjalnych
wykonawcow, W celu porownania ofert i wyboru oferty najkorzystniejszej.

3. Wybdr wykonawcy zamowienia winien by¢ poprzedzony;

1) w przypadku gdy warto$¢ brutto zaméowienia jest nizsza lub rowna 15000,00 zt - analiza
ofert handlowych, katalogéw, ustaleniami telefonicznymi lub inng dowolng forma
pozyskania informacji o wykonawcy oraz oferowanych przez niego warunkach realizacji
zamoOwienia (pisemno$¢ nie jest wymagana) lub zamieszczeniem na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim dokumentacji (np.
zapytania ofertowego itp.) majacej na celu wylonienie wykonawcy — wyznaczajac termin
sktadania ofert umozliwiajacy potencjalnym wykonawcom ich przygotowanie i ztozenie (w
takim przypadku fakt publikacji dokumentacji winien zosta¢ udokumentowany wydrukiem
ze strony BIP);

2) w przypadku gdy warto$¢ zamowienia brutto jest wyzsza niz 15000,00 zt lecz nie wyzsza niz
70000,00 zt - pisemng notatkg z rozeznania rynku np. analizy ofert handlowych, katalogow,
ustalen telefonicznych lub innej dowolnej formy pozyskania informacji o wykonawcy oraz
oferowanych przez niego warunkach realizacji zamoOwienia - uzyskanej - od co najmniej
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trzech wykonawcow lub zamieszczeniem na stronie Biuletynu Informacji Publicznej i na
tablicy ogtoszen w Urzedzie Miejskim dokumentacji (np. zapytania ofertowego itp.) majace;j
na celu wylonienie wykonawcy — wyznaczajac termin skladania ofert umozliwiajacy
potencjalnym wykonawcom ich przygotowanie i zlozenie (w takim przypadku fakt
publikacji dokumentacji winien zosta¢ udokumentowany wydrukiem ze strony BIP);

3) w przypadku gdy warto$¢ zaméwienia brutto jest wyzsza niz 70000,00 zt - wymagane jest
rozestanie (faks, mail lub pocztg) zapytan ofertowych do co najmniej trzech wykonawcow
lub zamieszczeniem na stronie Biuletynu Informacji Publicznej 1 na tablicy ogloszen w
Urzedzie Miejskim dokumentacji (np. zapytania ofertowego itp.) majacej na celu wylonienie
wykonawcy — wyznaczajgc termin skladania ofert umozliwiajagcy potencjalnym
wykonawcom ich przygotowanie i zlozenie (w takim przypadku fakt publikacji
dokumentacji winien zosta¢ udokumentowany wydrukiem ze strony BIP).

4. Dokumentacj¢ dotyczaca wyboru wykonawcy gdy wartos¢ zamdwienia jest wyzsza
niz 70000,00 zt, stanowi pisemna notatka, sporzadzona przez pracownika Komorki
organizacyjnej UM - osobg¢ odpowiedzialng, wyznaczonego przez Sekretarza Gminy lub
Naczelniku komorki organizacyjnej UM, zawierajaca m. in.: zestawienie ofert z nazwami
i adresami firm - wykonawcow oraz cenami ofert (netto i brutto), wskazanie podstawy wyboru
oferty najkorzystniejszej.

5. W uzasadnionych przypadkach w szczegdlnosci przy zamowieniach o
specjalistycznym charakterze lub ograniczonym rynku potencjalnych wykonawcow lub
wymaganej szybkiej realizacji zamoéwienia, na pisemny wniosek Sekretarza Gminy lub
Naczelniku komorki organizacyjnej UM, Kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na
zmniejszenie liczby wykonawcdw, do ktorych kierowane sg zapytania ofertowe.

6. Dokumentacje stanowiaca podstawe do zaptaty wynagrodzenia za zrealizowane
zamdOwienie Stanowi:

1) faktura lub rachunek gdy warto$¢ zamdwienia brutto jest nizsza lub rowna 15000,00 zt;

2) zlecenie i faktura lub rachunek gdy warto§¢ zamowienia brutto jest wyzsza niz
15000,00 zt, lecz nie wyzsza niz 70000,00 zt;

3) umowa i faktura lub rachunek gdy warto$¢ zamowienia brutto jest wyzsza niz
70000,00 zt.

7. Sekretarz Gminy lub Naczelnik komoérki organizacyjnej UM  zatwierdza
dokumentacje stanowigca podstawe wyboru najkorzystniejszej oferty wykonawcy dla
zamowien ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30000
euro.

Rozdzial IV: Udzielanie zamoéwien o wartosci przekraczajacej rownowartos¢

kwoty 30000 euro

§ 7. 1. Decyzja o rozpisaniu procedury w celu udzielenia zamoéwienia zgodnie z ustawa
Pzp na: ustugi, dostawy lub roboty budowlane nalezy do Kierownika jednostki, i nastepuje na
wniosek o udzielenie zaméwienia publicznego, sktadany przez Sekretarza Gminy lub
Naczelnika komorki organizacyjnej UM.

2. Sekretarz Gminy lub Naczelnik komorki organizacyjnej UM, sktada Kierownikowi
jednostki wniosek do zatwierdzenia z takim wyprzedzeniem, aby mozliwa byla jego realizacja
z zachowaniem termindéw przewidzianych Uchwalg budzetowa oraz ustawa Pzp.

3. Wniosek przed przedtozeniem Kierownikowi jednostki do zatwierdzenia winien by¢
podpisany przez Skarbnika, Sekretarza Gminy lub Naczelnika komorki organizacyjnej UM,
pracownika komorki organizacyjnej UM — osobe odpowiedzialng, oraz Glownego Specjaliste
ds. zamowien publicznych.

4. Zatwierdzony przez Kierownika jednostki wniosek jest podstawa do rozpoczecia prac
zwigzanych z rozpisaniem odpowiedniej procedury, w tym m. in. do opracowania
odpowiednich ogloszen, Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamdwienia.
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5. Whnioskiem o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci przekraczajacej

rownowartos¢ kwoty 30000 euro, jest wygenerowany formularz z systemu Modut Umowy FV.

§ 8. 1. Whniosek o udzielenie zamoéwienia publicznego na: ustugi, dostawy lub roboty

budowlane, winien by¢ sporzadzony w formie pisemne;j i zawiera¢ w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

nazwe komorki organizacyjnej UM;

nazwe przedmiotu zamdéwienia;

opis przedmiotu zaméwienia (art. 29-31 ustawy Pzp) - nalezy okresli¢ przedmiot, wielko$¢
lub zakres i dotaczy¢ szczegdtowy opis przedmiotu zaméwienia z okresleniem wymagania
zatrudnienia przez wykonawceg lub podwykonawce na podstawie umowy o prace osob
wykonujacych wskazanie przez zamawiajacego czynnosci w zakresie realizacji
zamowienia, zgodnie z trescig art. 29 ust. 3a ustawy Pzp oraz z informacjg o mozliwosci
sktadania ofert cze$ciowych, a w przypadku nie dokonania podzialu, powody nie
dokonania tego podziatu;

informacjg, czy przewiduje si¢ udzielenie zamowien na podstawie art. 67 ust.1 pkt 6 lub
pkt 7 ustawy Pzp - oraz okreslenie ewentualnego zakresu ustug lub robdt budowlanych
oraz warunki na jakich zostang one udzielone zgodnie z art. 67 ust.la (jesli sq
przewidywane na podstawie art. 67 ust.1);

propozycje istotnych postanowien umowy, ogélnych warunkow umowy - w tym m.in. czas
trwania lub termin realizacji zamowienia, okres i warunki gwarancji oraz okres rekojmi,
warunki platno$ci — zasady odbioru wykonania zamowienia — ilo$¢ faktur — rodzaj
wynagrodzenia (ryczaltowe lub kosztorysowe) - termin ptatnosci, harmonogram robot,
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, kary umowne, przewidywane zmiany
postanowien umowy oraz warunki tych zmian, dokumenty, jakie wykonawca musi
posiadaé lub przedstawia¢; w przypadku zastosowania art. 29 ust. 3a ustawy Pzp, sposob
dokumentowania zatrudnienia, uprawnienia zamawiajacego w zakresie kontroli, sankcje z
tytutu niespelnienia wymagan, zgodnie z art. 36 ust. 8a pkt a 1 b ustawy Pzp, dokumenty
ktore stanowig integralna cz¢$¢ umowy, itd. - lub wzor umowy;

propozycje warunkow udzialu w postepowaniu ktoére mogg dotyczy¢: kompetencji lub
uprawnien do prowadzenia okre$lonej dzialalnosci zawodowej, o ile wynika to z
odrebnych przepiséw; sytuacji ekonomicznej lub finansowej; zdolnosci technicznej lub
zawodowej;

informacje dotyczace mozliwosci sktadania ofert wariantowych oraz sposobu obliczania
ceny oferty;

proponowany opis kryteriow, ktorymi Komorka organizacyjna UM bedzie si¢ kierowac
przy wyborze oferty (nalezy poda¢ znaczenie tych kryteriow i sposob oceny ofert),
w przypadku zastosowania kryteriow w oparciu o art. 91 ust. 2a ustawy Pzp, nalezy
wykazaé (opisac), w jaki sposob zostaty uwzglednione w opisie przedmiotu zaméwienia
koszty cyklu zycia);

okreslenie warto$ci zamoOwienia (dotagczy¢é dokument z ustalenia tej wartosci
z podaniem podstawy i daty ustalenia tej wartosci np.: kosztorys inwestorski, program
funkcjonalno — uzytkowy, rozeznanie rynku lub inny dokument okreslajacy sposob
ustalenia warto$ci zamowienia);

10) zroédto finansowania (pozycja planu finansowego) wraz z informacja czy zaméwienie

dotyczy projektu/programu finansowanego ze srodkow Unii Europejskiej;

11) proponowanych przedstawicieli Wnioskodawcy do komisji przetargowej [min. cztery

(4) osoby];

12) propozycje zastosowania trybu postepowania wraz z uzasadnieniem, przewidzianym

w ustawie Prawo zaméwien publicznych (przetarg nieograniczony i ograniczony nie
wymaga uzasadnienia).
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2. Wniosek dotyczacy zamowienia publicznego na zadanie, ktorego realizacja nastgpi
etapami, powinien obejmowac zakres ustug, dostaw lub robot budowlanych i warto$é catego
zadania.

§ 9. 1. Sekretarz Gminy lub Naczelnik komorki organizacyjnej UM wlasciwy
merytorycznie ze wzgledu na przedmiot zamowienia, w celu rozpoczgcia prac zwigzanych z
rozpisaniem odpowiedniej procedury, zgodnie z ustawa Pzp, przekazuje Kierownikowi
jednostki dokumentacje merytoryczng, na ktorg skladajg sie w szczegdlnosSci nastepujace
dokumenty:

1) szczegblowy opis przedmiotu zamoOwienia, przy czym przedmiot zamoOwienia powinien
by¢ opisany w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca dostatecznie doktadnych i
zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okoliczno$ci mogace miec
wplyw na sporzadzenie oferty oraz cen¢ oferty wykonawcy, zawierajacy informacje
okreslone w § 8 ust. 1 pkt 3 Regulaminu powyzej;

2) istotne postanowienia umowy dla danego postgpowania, w tym m. in.: warunki gwarancji,
kary umowne, sposob ptatnosci itp.;

3) w przypadku postgpowan na roboty budowlane - dokumentacj¢ projektowa oraz
specyfikacje techniczng wykonania i odbioru robot budowlanych.

2. Dokumentacj¢ merytoryczng Sekretarz Gminy lub Naczelnik komoérki organizacyjnej
UM sktadajg w formie papierowej oraz elektronicznej [na nosniku lub za posrednictwem sieci
wewnetrznej (W formacie pdf)].

3. Obowiazku przedktadania dokumentacji projektowej w wersji elektronicznej nie
stosuje si¢, gdy w proponowanym trybie publikacja SIWZ na stronie internetowej BIP Urzedu
Miejskiego, nie jest obligatoryjna.

4. Kierownik jednostki dokumenty merytoryczne wraz z zatwierdzonym wnioskiem,
przekazuje - dekretuje do Gtownego Specjalisty ds. zamoéwien publicznych, do realizacji - w
celu rozpisania procedury przetargowej.

5. Gtéwny Specjalista ds. zamoéwien publicznych sprawdza dokumenty merytoryczne
pod wzgledem kompletnosci i zgodnosci z ustawag Pzp. Dokumenty niekompletne, wadliwe
niemozliwe do realizacji (np. nie uwzgledniajace termindéw wymaganych procedurami) begda
zwracane do Sekretarza Gminy lub Naczelnika komoérki organizacyjnej UM wiasciwego
merytorycznie ze wzgledu na przedmiot zaméwienia do uzupetienia lub poprawy.

§ 10. 1. Glowny Specjalista ds. zaméwien publicznych przygotowuje SIWZ.

2. Kierownik jednostki zatwierdza SIWZ.

3. Gtowny Specjalista ds. zaméwien publicznych w zaleznosci od wartosci zamowienia
zamieszcza ogloszenie:

1) w Biuletynie Zaméwien Publicznych udostepnionym na stronach portalu internetowego
Urzgdu Zamoéwien Publicznych;
2) przekazuje ogtoszenie Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich.

4. Glowny Specjalista ds. zamowien publicznych przekazuje informatykowi za pomoca
sieci wewnetrznej stosowne ogloszenie wraz ze Specyfikacjg Istotnych Warunkow
Zamoéwienia, celem opublikowania na stronie internetowej BIP Urzedu Miejskiego w
Karczewie.

5. Stosowne ogloszenie Glowny Specjalista ds. zamoéwien publicznych zamieszcza na
tablicy ogtoszen ,,zamowienia publiczne” w siedzibie Urzedu Miejskiego w Karczewie.

§ 11. Glowny Specjalista ds. zamoéwien publicznych prowadzi obshuge techniczng
postepowania, & w szczegolnosci:

1) przygotowuje Zarzadzenia Burmistrza Karczewa w sprawie powolania komisji

przetargowej, do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia, w skladzie
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minimum 4 os6b wskazanych we wniosku o udzielenie zamowienia przez Sekretarza
Gminy lub Naczelnika komorki organizacyjnej UM (z wylaczeniem zamdéwien z wolnej
reki o warto$ci nieprzekraczajacej kwot okre§lonych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy
Pzp);

2) sporzadza protokot z prowadzonego postgpowania;

3) odbiera oferty z Biura Obstugi Mieszkancow;

4) przewodniczy pracy komisji przetargowej;

5) organizuje prace komisji przetargowej;

6) koordynuje procedur¢ zwigzang z pytaniami wykonawcow do SIWZ, w tym m. in.:
przekazuje pytania wykonawcow do zakresu merytorycznego przedmiotu zamowienia
komorce organizacyjnej UM, nastepnie na podstawie pisemnej odpowiedzi udzielonej
przez Sekretarza Gminy lub Naczelnika komorki organizacyjnej UM, przygotowuje
zgodnie z wymogami ustawy Pzp odpowiedzi na zadane pytania, i przedklada je
Kierownikowi jednostki do podpisu, informuje wykonawcoéw zgodnie z wymogami ustawy
Pzp;

7) prowadzi procedur¢ w przypadku ztozenia odwotan przez wykonawcow, przy wspotpracy
Radcy Prawnego oraz przedstawiciela merytorycznie odpowiedzialnej za przedmiot
zamoOwienia komorki organizacyjnej UM (jeSli tre$¢ odwolania dotyczy zakresu
merytorycznego);

8) przygotowuje umowe o udzielenie zamowienia publicznego wraz z zatacznikami do
podpisu, z wykonawcg wylonionym na podstawie ustawy Pzp oraz SIWZ danego
postepowania;

9) przekazuje pisemnie informacje dla Wydzialu Finansowo - Budzetowego dotyczace
zwrotu wadiow lub przeniesienia wadiow na zabezpieczenie nalezytego wykonania
Umowy;

10) sporzadza roczne sprawozdania o udzielonych zamowieniach w Urzedzie Miejskim
w Karczewie i przekazuje do Prezesa Urzedu;

11) zawartg umowe przekazuje do realizacji komoérce organizacyjnej UM, Skarbnikowi oraz
do centralnego rejestru umow,

12) przekazuje dokumentacj¢ dotyczaca zaméwien publicznych o wartos$ci przekraczajacej
réwnowarto$¢ kwoty 30000 euro, do archiwum.

§ 12. 1. Komisj¢ przetargowa powoluje Kierownik jednostki stosownym zarzadzeniem
dla prowadzonego postgpowania (Komisja przetargowa nie ma charakteru stalego). Wymaog ten
nie dotyczy zamowien udzielanych w trybie z wolnej reki, o wartosci nieprzekraczajacej kwot
okreslonych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp.

2. Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym Kierownika jednostki. Wszelkie
ostateczne rozstrzygnigcia podejmuje Kierownik jednostki, w formie zatwierdzenia lub
odmowy zatwierdzenia wnioskow komisji.

3. Komisja przetargowa wykonuje w szczegdlnosci nastgpujace czynnosci: otwiera
oferty, bada i ocenia oferty, przedstawia Kierownikowi jednostki propozycje wykluczenia
wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, a takze wystepuje
z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania o udzielenie zaméowienia.

4. Posiedzenia komisji odbywaja si¢ w obecnos$ci co najmniej potowy sktadu komisji.
Protokét z przeprowadzonego postepowania podlega zatwierdzeniu przez Kierownika
jednostki.

5. Komisja konczy swoje prace z dniem zawarcia umowy o zamowienie publiczne, dla
danego postgpowania.
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Rozdzial V: Umowy, zlecenia w sprawach zamoéwien publicznych.

§ 13. 1. Ostateczng decyzje o zawarciu umowy, zlecenia podejmuje Kierownik
jednostki.

2. Umowy, zlecenia o wartosci nieprzekraczajgcej rownowartosci 30000 euro
przygotowuje Komorka organizacyjna UM wlasciwa merytorycznie ze wzgledu na przedmiot
zamoOwienia.

3. W dniu podpisania umowy, zlecenia o wartosci nieprzekraczajgcej rownowartosci
30000 euro Sekretarz Gminy lub Naczelnik komorki organizacyjnej UM, przedklada
Kierownikowi jednostki dokumentacj¢ stanowiaca podstawg wyboru oferty wykonawcy,
0 ktorej mowa w § 6 ust. 4 Regulaminu powyze;j.

4. Umowy o0 udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci przekraczajacej
rownowartos¢ 30000 euro przygotowuje do podpisu Glowny Specjalista ds. zamowien
publicznych.

5. Umowa lub zlecenie przed przekazaniem do podpisu Kierownikowi jednostki winna
by¢ zaopatrzona w kontrasygnat¢ Skarbnika oraz podpisana przez, Sekretarza Gminy lub
Naczelnika komorki organizacyjnej UM wilasciwego merytorycznie ze wzgledu na przedmiot
zamoOwienia, przez pracownika Komorki organizacyjnej UM - osobe odpowiedzialng oraz
parafowana przez Radc¢ Prawnego. Obowigzek parafowania umow (zlecen) przez Radce
Prawnego nie dotyczy umoéw (zlecen), ktorych wartos¢ jest nizsza lub rowna 15.000,00 zt
brutto.

6. W przygotowanych umowach o wykonanie zamoéwienia publicznego nalezy
przestrzegac jednolitych zasad dotyczacych warunkow platnosci, a w szczegolnosci:

1) wystawienie faktury, rachunku przez wykonawceg (zgodnej z wymogami ustawy
0 rachunkowo$ci) nie moze nastgpi¢ wczesniej niz po dokonaniu odbioru przedmiotu
zamdwienia przez zamawiajacego;

2) umowa, zlecenie powinna zabezpiecza¢ w pelni interesy zamawiajacego, zwlaszcza
w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy przez zastrzezenie prawa
do kar umownych;

3) w umowach termin ptatnosci za faktur¢(y) powinien by¢ nie krotszy niz 14 dni lecz nie
dhuzszy niz 30 dni od daty dostarczenia Zamawiajagcemu przez Wykonawce prawidtowo
wystawionej faktury VAT,

4) umowy o udzielenie zamowien o wartosci przekraczajacej rownowarto$é kwoty 30000 euro
sporzadzane sg w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, w tym 2 egz. dla Zamawiajacego
i 1 egz. dla Wykonawcy;

5) umowy, zlecenia o udzielenie zaméwien o warto$ci nieprzekraczajacej rownowarto$¢ kwoty
30000 euro sporzadzane sa w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, w tym 1 egz. dla
Zamawiajacego 1 1 egz. dla Wykonawcy.

§ 14. 1. Odbior przedmiotu zamdwienia, o wartosci brutto réwnej lub wyzszej niz
30000,00 zt - nastgpuje na podstawie protokolu odbioru, a dla robot budowlanych odbior
dokonywany jest komisyjnie, przy udziale co najmniej przedstawiciela Komorki organizacyjnej
UM, wykonawcy i Inspektora Nadzoru.

2. Odbiodr przedmiotu zamdéwienia, o warto$ci brutto nizszej niz 30000,00 zt - odbywa
si¢ poprzez potwierdzenie na fakturze wykonania zamoéwienia przez Sekretarza Gminy lub
Naczelnika komorki organizacyjnej UM oraz przez pracownika Komorki organizacyjnej UM -
osobg¢ odpowiedzialng.

§ 15. 1. Na fakturach, rachunkach nalezy zamieszcza¢ adnotacje o sposobie wyboru
wykonawcy.
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2. Potwierdzenie sposobu wyboru wykonawcy na fakturach lub rachunkach dokonuje
Sekretarz Gminy lub Naczelnik komoérki organizacyjnej UM oraz osoba merytorycznie
odpowiedzialna za przedmiot zaméwienia.

Rozdzial VI: Rejestr zamowien publicznych

§ 16. Glowny Specjalista ds. zamdéwien publicznych prowadzi rejestr zamdwien
publicznych o wartosci przekraczajacej rownowartos¢ kwoty 30000 euro.

Burmistrz Karczewa
inz. Wiadystaw Dariusz Lokietek
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