Zarzadzenie Nr 159/2011
Burmistrza Karczewa
z dnia 28 listopada 2011 roku

w sprawie wprowadzenia Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urze¢dzie
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 2001 r. Nr 142 poz. 1591 ze zmianami) i art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r., Nr 157, poz. 1240) oraz art. 18 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamodwien publicznych (Dz. U. z 2010 r., Nr 113, poz. 759 ze zmianami) zarzadza
si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zamdwien publicznych w Urzgdzie Miejskim
w Karczewie, stanowiacy Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2008 Burmistrza Karczewa z dnia 9 stycznia 2008 roku
w sprawie przyjecia jednolitego tekstu Regulaminu przygotowania i przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego oraz Zarzadzenie Nr 18/2011 Burmistrza Karczewa z dnia
16 lutego 2011 roku, w sprawie zmiany wzoru wniosku o udzielenie zamowienia publicznego
ktorego warto$¢ przekracza wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 14.000 euro.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Komdrkom Organizacyjnym oraz pracownikom na
samodzielnych stanowiskach w Urzedzie Miejskim w Karczewie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2012 roku.
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Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urze¢dzie Miejskim
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Rozdzial 1: Przepisy ogolne i podstawy prawne.
§1

1. Niniejszy Regulamin okresla wewngtrzne zasady udzielania przez jednostk¢ samorzadu
terytorialnego — Gming Karczew, ktora dziata przez swa jednostke organizacyjna
- Urzad Miejski w Karczewie - zamdwien publicznych na ustlugi, dostawy lub roboty
budowlane, udzielanych w trybach i na zasadach okreslonych przepisami ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2010 r., Nr 113, poz. 759 ze
zm.) zwang dalej ustawa Pzp oraz aktéw wykonawczych do ustawy.

2. Regulamin opracowano na podstawie wypracowanej praktyki i rozwiazan w zakresie
organizacji prac zwigzanych z zamowieniami publicznymi, w zwiazku z art. 69 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r., Nr 157, poz.
1240), oraz na podstawie nizej wymienionych aktéw prawnych:
1) wustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.

1240),

2) ustawy z dnia 2 wrze$nia 2009 r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr 152, poz. 1223).

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

4. Sprawy, nie objete niniejszym Regulaminem zostaly uregulowane odrgbnymi
przepisami wewnetrznymi Urzedu Miejskiego, w tym m. in. w Regulaminie

Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Karczewie.

§2
Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczania wartosci zaméwien

publicznych wynosi 3,839 - zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 23

grudnia 2009 r. (Dz. U. Nr 224, poz. 1796).

§3
1. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin,
2) Zamoéwieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne

zawierane mi¢gdzy zamawiajacym a wykonawca, ktérych przedmiotem sa ustugi,
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dostawy lub roboty budowlane,

3) Wartos¢ zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug ustalone przez
zamawiajacego z nalezyta starannoscia,

4) Wspdélnym Stowniku Zamowien (CPV) - oznacza to nazwy i kody do opisu
przedmiotu zamoéwienia,

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

6) Sekretarzu Gminy lub Naczelniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to
rozumie¢ Kierownika komodrki wnioskujacej odpowiedzialnego merytorycznie,
bedacego dysponentem srodkow finansowych zgodnie z Uchwalg budzetowa,

7 Komoérce organizacyjnej UM — nalezy przez to rozumie¢ Wydzialty Urzedu
Miejskiego w Karczewie lub samodzielne stanowiska dysponujacy(e) srodkami
finansowymi zgodnie z Uchwata budzetowa, wilasciwych merytorycznie ze
wzgledu na przedmiot zamdwienia,

8) Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamodwienia — nalezy przez to rozumieé
dokumentacj¢ przetargowa opracowang zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
stanowigcq podstawe dla potencjalnych wykonawcéw do prawidtowego

przygotowania i okreslenia ceny oferty, zwana dalej SIWZ.

Rozdzial 11: Zasady ogolne.

1)

§4
Udzielanie zamoéwien publicznych na ustugi, dostawy lub roboty budowlane jest
dopuszczalne jedynie w granicach wydatkow, ktore zostaty ujete w Uchwale
budzetowe;j.
Zamodwienia publiczne — wydatki powinny by¢ dokonywane:
W sposob celowy i1 oszczedny, z zachowaniem zasad: uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych nakladow, optymalnego doboru metod i s$rodkow stuzacych

osiagni¢ciu zalozonych celow,
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w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,

w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnietych zobowiazan.

Sekretarz Gminy lub Naczelnik komorki organizacyjnej UM przygotowujac materiaty
merytoryczne do udzielenia zamdwienia, obowiazani sa do przestrzegania przepisOw
o zakazie dzielenia zamdwienia na czgsci lub zanizania jego wartosci (w szczegolnosci
art. 32-36 ustawy Pzp), w celu uniknigcia obowigzku stosowania ustawy Pzp.

Udzielenie zamowien publicznych nastgpuje po podpisaniu przez Skarbnika
1 zatwierdzeniu przez Burmistrza wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego,
stosownie do wysokosci srodkéw finansowych zabezpieczonych w budzecie Urzgdu
Miejskiego, z uwzglednieniem zapisow Rozdziatu III i Rozdzialu IV, niniejszego

Regulaminu.

Rozdzial III:  Udzielanie zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej rOwnowartos¢

kwoty 14 000 euro.

§5
Kierownik jednostki zatwierdzajac podpisany przez Skarbnika Gminy i Sekretarza
Gminy lub Naczelnika komorki organizacyjnej UM wniosek o udzielenie zamowienia
publicznego, dokonuje akceptacji udzielenia zamoéwienia publicznego, ktérego
wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro.
Formularz wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego, ktérego wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14.000 euro, stanowi zatacznik
Nr 1 do Regulaminu.
Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego ktorego wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14.000 euro, przygotowuje i prowadzi
Komorka organizacyjna UM odpowiedzialna merytorycznie za przedmiot
zamoOwienia.
Komoérka organizacyjna UM odpowiedzialna merytorycznie za przedmiot zamdwienia
prowadzi rejestr zamowien ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych

rownowartosci kwoty 14.000 euro.
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§6

Wyboru wykonawcy dla zamdéwien o wartosci nieprzekraczajacej réwnowartosci

14.000 euro dokonuje Sekretarz Gminy lub Naczelnik komoérki organizacyjnej UM,
odpowiedzialny merytorycznie za przedmiot zamdwienia.
Sekretarz Gminy lub Naczelnik komorki organizacyjnej UM sprawuje kontrole nad
gromadzeniem dokumentacji zwiazane] z wyborem najkorzystniejszej oferty od
potencjalnych wykonawcow, w celu pordéwnania ofert i wyboru oferty
najkorzystniejsze;.
Wyboér wykonawcy zamdwienia winien by¢ poprzedzony;
w przypadku gdy warto$¢ brutto zamdwienia jest nizsza lub réwna 3.500,00 zt
- analizg ofert handlowych, katalogéw, ustaleniami telefonicznymi lub inng dowolna
forma pozyskania informacji o wykonawcy oraz oferowanych przez niego warunkach
realizacji zamdwienia (pisemnos¢ nie jest wymagana),
w przypadku gdy warto$¢ zamdwienia brutto jest wyzsza niz 3.500,00 zt lecz nie
wyzsza niz 20.000,00 zt - pisemna notatka z rozeznania rynku np. analizy ofert
handlowych, katalogéw, ustalen telefonicznych lub innej dowolnej formy pozyskania
informacji o wykonawcy oraz oferowanych przez niego warunkach realizacji
zamOwienia - uzyskanej - od co najmniej trzech wykonawcow,
w przypadku gdy warto§¢ zamowienia brutto jest wyzsza niz 20.000,00 zt
- wymagane jest rozestanie (faks, mail lub poczta) zapytan ofertowych do co najmnie;j
trzech wykonawcow.
Dokumentacj¢ dotyczaca wyboru wykonawcy gdy warto$§¢ zamdwienia jest wyzsza niz
20.000,00 zi, stanowi pisemna notatka, sporzadzona przez pracownika Komorki
organizacyjnej UM - osob¢ odpowiedzialng, wyznaczonego przez Sekretarza Gminy lub
Naczelniku komorki organizacyjnej UM, zawierajaca m. in. zestawienie ofert
z nazwami i1 adresami firm - wykonawcdw oraz cenami ofert (netto 1 brutto), wskazanie
podstawy wyboru oferty najkorzystniejszej (kryteritum wyboru - np. najnizsza cena),
termin realizacji itp.
W szczegblnie uzasadnionych przypadkach np. przy zamdwieniach o specjalistycznym
charakterze i1 ograniczonym rynku potencjalnych wykonawcow lub wymaganej szybkiej

realizacji zamowienia, na pisemny wniosek Sekretarza Gminy lub Naczelniku komorki
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organizacyjnej UM, Kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgod¢ na zmniejszenie liczby
wykonawcow, do ktorych kierowane sa zapytania ofertowe.
6. Dokumentacj¢ stanowigca podstawe do zaptaty wynagrodzenia za zrealizowane
zamowienie stanowi:
1) Faktura lub rachunek gdy warto§¢ zamdwienia brutto jest nizsza lub rowna
3.500,00 z1,
2)  Zlecenie i faktura lub rachunek gdy warto§¢ zamowienia brutto jest wyzsza niz
3.500,00 zt, lecz nie wyzsza niz 20.000,00 zi,
3) Umowa 1 faktura lub rachunek gdy warto§¢ zamoéwienia brutto jest wyzsza niz

20.000,00 zt.

7. Sekretarz Gminy lub Naczelnik komorki organizacyjnej UM zatwierdza dokumentacjg
stanowiacg podstawg wyboru najkorzystniejszej oferty wykonawcy dla zamodwien

ktorych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14.000 euro.

Rozdzial IV:  Udzielanie zaméwien o wartosci przekraczajgcej rownowartos¢
kwoty 14 000 euro.

§7

1. Decyzja o rozpisaniu procedury w celu udzielenia zamowienia zgodnie z ustawg Pzp na:
ustugi, dostawy lub roboty budowlane nalezy do Kierownika jednostki, i nastgpuje na
wniosek o udzielenie zamdwienia publicznego, sktadany przez Sekretarza Gminy lub
Naczelnika komorki organizacyjnej UM.

2. Sekretarz Gminy lub Naczelnik komorki organizacyjnej UM, sklada Kierownikowi
jednostki wniosek do zatwierdzenia z takim wyprzedzeniem, aby mozliwa byla jego
realizacja z zachowaniem terminow przewidzianych Uchwalgq budzetowq oraz ustawa
Pzp.

3. Whniosek przed przedtozeniem Kierownikowi jednostki do zatwierdzenia winien by¢
podpisany przez Skarbnika, Sekretarza Gminy lub Naczelnika komoérki organizacyjnej
UM, pracownika komorki organizacyjnej UM — osob¢ odpowiedzialna, oraz Gléwnego
Specjaliste ds. zamowien publicznych.

4. Zatwierdzony przez Kierownika jednostki wniosek jest podstawa do rozpoczecia prac
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zwiazanych z rozpisaniem odpowiedniej procedury, w tym m. in. do opracowania
odpowiednich ogtoszen, Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia.
Formularz wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci przekraczajacej

réwnowarto$¢ kwoty 14 000 euro, stanowi zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

§8

Whniosek o udzielenie zamdwienia publicznego na: ustugi, dostawy lub roboty
budowlane, winien by¢ sporzadzony w formie pisemnej i zawiera¢ w szczegdlnosci:
Nazwe komorki organizacyjnej UM,
Nazwg przedmiotu zamowienia,
Opis przedmiotu zamoéwienia (z uwzglgdnieniem niezbg¢dnych dostaw, ustug lub robot
budowlanych). Przedmiot zaméwienia winien by¢ okreslony za pomoca obiektywnych
cech technicznych, jakosciowych, kodéw Wspolnego Slownika Zamowien,
w przypadku robot budowlanych — za pomoca dokumentacji projektowej oraz
specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robdt budowlanych. W przypadku robdt
budowlanych nalezy uwzgledni¢ roboty, ktore maja wptyw na ceng¢ oferty wykonawcy,
a nie sa ujgte w dokumentacji projektowo-kosztorysowej — jesli dotyczy),
Informacje dotyczace mozliwosci udzielania zamoéwien uzupetniajacych polegajacych
na powtdrzeniu tego samego rodzaju zamowien, z okresleniem ich wartosci (jesli sa
przewidywane na podstawie art. 67 ust. 1 pkt 6 lub pkt 7 ustawy Pzp),
Propozycje istotnych postanowien umowy, ogélnych warunkow umowy (w tym m.in.
czas trwania lub termin realizacji zamdwienia, okres i warunki gwarancji oraz okres
regkojmi, warunki platnosci — zasady odbioru wykonania zaméwienia — ilos¢ faktur —
rodzaj wynagrodzenia (ryczaltowe lub kosztorysowe) - termin ptatnosci, harmonogram
robot, zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, kary umowne, przewidywane
zmiany postanowien umowy oraz warunki tych zmian, itd.) - lub wzér umowy,
Propozycje warunkow udzialu w postgpowaniu stawianych wykonawcom, dotyczace:
posiadania uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli
przepisy prawa nakladaja obowigzek ich posiadania; posiadania wiedzy
i doswiadczenia; dysponowania odpowiednim potencjatlem technicznym oraz osobami
zdolnymi do wykonania zamdwienia; sytuacji ekonomicznej i finansowej. Podanie

sposobu oceny spetniania warunkow,
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Informacje dotyczace mozliwosci sktadania ofert czg¢sciowych lub wariantowych oraz
sposobu obliczania ceny oferty,

Proponowane kryteria oceny ofert (kryteriami oceny ofert sa: cena albo cena i inne
kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu zamowienia, w szczegolnosci jakos$é,
funkcjonalno$¢, parametry techniczne, zastosowanie najlepszych dost¢gpnych
technologii w zakresie oddziatywania na srodowisko, koszty eksploatacji, serwis oraz
termin wykonania zamowienia, z podaniem wagi procentowej poszczegdlnych
kryteriow),

Okreslenie warto$ci zamowienia (dotaczy¢ 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 sposéb

ustalenia wartos$ci zamdowienia),

10) Zrodto finansowania (pozycja planu finansowego) wraz z informacjg czy zamowienie

dotyczy projektu/programu finansowanego ze srodkéw Unii Europejskie;,

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

(4) osoby],

12) Propozycje zastosowania trybu postgpowania wraz z uzasadnieniem, przewidzianym

w ustawie Prawo zamdwien publicznych (przetarg nieograniczony i ograniczony nie
wymaga uzasadnienia).

Whiosek dotyczacy zamdwienia publicznego na zadanie ktorego realizacja nastapi
etapami powinien obejmowac¢ zakres ustug, dostaw lub robdét budowlanych 1 wartosé

catego zadania.

§9

Sekretarz Gminy lub Naczelnik komorki organizacyjnej UM wilasciwy merytorycznie
ze wzglgdu na przedmiot zamowienia, w celu rozpoczgcia prac zwiazanych
z rozpisaniem odpowiedniej procedury, zgodnie z ustawa Pzp, przekazuje
Kierownikowi jednostki dokumentacj¢ merytoryczna, na ktora skladajq sig¢
w szczegolnosci nastgpujace dokumenty:
1) szczegbtowy opis przedmiotu zamowienia, przy czym przedmiot zamowienia

powinien by¢ opisany w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca

dostatecznie dokladnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie
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wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wpltyw na sporzadzenie oferty oraz ceng
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 platnosci itp.
3) w przypadku postgpowan na roboty budowlane - dokumentacj¢ projektowa oraz
specyfikacj¢ techniczng wykonania i odbioru rob6t budowlanych.
Dokumentacj¢ merytoryczna Sekretarz Gminy lub Naczelnik komoérki organizacyjnej
UM skladaja w formie papierowej oraz elektronicznej [na nosniku lub za
posrednictwem sieci wewnetrznej (w formacie pdf)].
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.
Kierownik jednostki dokumenty merytoryczne wraz z zatwierdzonym wnioskiem,
przekazuje - dekretuje do Glownego Specjalisty ds. zamdéwien publicznych, do
realizacji - w celu rozpisania procedury przetargowej.
Glowny Specjalista ds. zamowien publicznych sprawdza dokumenty merytoryczne pod
wzgledem kompletnosci 1 zgodnosci z ustawa Pzp. Dokumenty niekompletne, wadliwe
niemozliwe do realizacji (np. nie uwzgledniajace terminéw wymaganych procedurami)
beda zwracane do Sekretarza Gminy lub Naczelnika komdrki organizacyjnej UM
wlasciwego merytorycznie ze wzgledu na przedmiot zamdwienia do uzupetnienia lub
poprawy.
§10
Gtowny Specjalista ds. zamoéwien publicznych przygotowuje SIWZ.
Kierownik jednostki zatwierdza SIWZ.
Glowny Specjalista ds. zamowien publicznych w zaleznosci od wartosci zamowienia
zamieszcza ogloszenie:
1) w Biuletynie Zamowien Publicznych udostgpnionym na stronach portalu internetowego
Urzedu Zamoéwien Publicznych,
2) przekazuje ogtoszenie Urzgdowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich.

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

Stosowne ogtoszenie Gléwny Specjalista ds. zamdwien publicznych zamieszcza na

tablicy ogloszen ,,zamdéwienia publiczne” w siedzibie Urzedu Miejskiego w Karczewie.

§11

Glowny Specjalista ds. zamoéwien publicznych prowadzi obstuge techniczna postepowania,

a, w szczegolnosci:

1))

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

wydaje wykonawcom Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamowienia na pisemny
wniosek,

sporzadza protokot z prowadzonego postgpowania,

przygotowuje Zarzadzenia Burmistrza Karczewa w sprawie powotania komisji
przetargowej, do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia, w skladzie
minimum 3 osob wskazanych we wniosku o udzielenie zaméwienia przez Sekretarza
Gminy lub Naczelnika komorki organizacyjnej UM (z wylaczeniem zamdwien z wolnej
reki o wartosci nieprzekraczajacej kwot okreslonych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy
Pzp),

odbiera oferty z Biura Obstugi Mieszkancow,

przewodniczy pracy komisji przetargowej,

organizuje prace komisji przetargowej,

koordynuje procedur¢ zwigzana z pytaniami wykonawcow do SIWZ, w tym m. in.:
przekazuje pytania wykonawcow do zakresu merytorycznego przedmiotu zamdwienia
komorce organizacyjnej UM, nastgpnie na podstawie pisemnej odpowiedzi udzielonej
przez Sekretarza Gminy lub Naczelnika komodrki organizacyjnej UM, przygotowuje
zgodnie z wymogami ustawy Pzp odpowiedzi na zadane pytania, i przedkiada je
Kierownikowi jednostki do podpisu, informuje wykonawcéw zgodnie z wymogami
ustawy Pzp,

prowadzi procedur¢ w przypadku zlozenia odwotan przez wykonawcow, przy
wspotpracy Radcy Prawnego oraz przedstawiciela merytorycznie odpowiedzialnej za

przedmiot zamowienia komoérki organizacyjnej UM (jesli tres¢ odwotania dotyczy
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zakresu merytorycznego),
przygotowuje umowe¢ o udzielenie zamowienia publicznego wraz z zatacznikami do
podpisu, z wykonawca wytonionym na podstawie ustawy Pzp oraz SIWZ danego

postgpowania,

10) przekazuje pisemnie informacje dla Wydziatu Finansowo - Budzetowego dotyczace

zwrotu wadidw lub przeniesienia wadiow na zabezpieczenie nalezytego wykonania

umowy,

11) sporzadza roczne sprawozdania o udzielonych zamdéwieniach w Urzedzie Miejskim

1 przekazuje do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych,

12) zawartag umowe przekazuje do realizacji komdrce organizacyjnej UM, Skarbnikowi oraz

do centralnego rejestru umow,

13) przekazuje dokumentacj¢ dotyczaca zamowien publicznych o wartosci przekraczajacej

rownowartos¢ kwoty 14 000 euro, do archiwum.

§ 12

Komisj¢ przetargowa powotuje Kierownik jednostki stosownym zarzadzeniem dla
prowadzonego postegpowania (Komisja przetargowa nie ma charakteru stalego). Wymog
ten nie dotyczy zamowien udzielanych w trybie z wolnej r¢ki, o wartosci
nieprzekraczajacej kwot okreslonych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp.

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

Komisja przetargowa wykonuje w szczego6lnosci nastepujace 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 postepowania o udzielenie zamowienia.

Posiedzenia komisji odbywaja si¢ w obecnosci co najmniej potowy sktadu komisji.
Protokét z przeprowadzonego postgpowania podlega zatwierdzeniu przez Kierownika
jednostki.

Komisja konczy swoje prace z dniem zawarcia umowy o zamowienie publiczne, dla

danego postgpowania.
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Rozdzial V: Umowy, zlecenia w sprawach zaméwien publicznych.

1)

2)

§13

Ostateczna decyzj¢ o zawarciu umowy, zlecenia podejmuje Kierownik jednostki.
Umowy, zlecenia o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 14.000 euro
przygotowuje Komorka organizacyjna UM wiasciwa merytorycznie ze wzgledu na
przedmiot zamowienia.

W dniu podpisania umowy, zlecenia o wartos$ci nieprzekraczajacej réwnowartosci
14.000 euro Sekretarz Gminy lub Naczelnik komorki organizacyjnej UM, przedktada
Kierownikowi jednostki dokumentacj¢ stanowiaca podstawe wyboru oferty
wykonawcy, o ktérej mowa w § 6 ust. 4 Regulaminu powyze;j.

Umowy o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci przekraczajacej rownowartosé
14.000 euro przygotowuje do podpisu Gtoéwny Specjalista ds. zamowien publicznych.
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 wiasciwego merytorycznie ze wzgledu na
przedmiot zamowienia, przez pracownika Komorki organizacyjnej UM - osobg
odpowiedzialng oraz parafowana przez Radce Prawnego. Obowigzek parafowania
umow (zlecen) przez Radcg Prawnego nie dotyczy umoéw (zlecen), ktorych wartos¢ jest
nizsza lub réwna 15.000,00 z1 brutto.

W  przygotowanych umowach o wykonanie zamdwienia publicznego nalezy
przestrzega¢ jednolitych zasad dotyczacych warunkow platnosci, a w szeczegolnosci:
wystawienie faktury, rachunku przez wykonawce (zgodnej z wymogami ustawy
o rachunkowosci) nie moze nastapi¢ wczesniej niz po dokonaniu odbioru przedmiotu
zamoOwienia przez zamawiajacego,

umowa, zlecenie powinna zabezpiecza¢ w pelni interesy zamawiajacego, zwlaszcza
w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy przez zastrzezenie

prawa do kar umownych,
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w umowach termin ptatnosci za fakturg(y) powinien by¢ nie krétszy niz 14 dni lecz nie
dluzszy niz 30 dni od daty dostarczenia Zamawiajacemu przez Wykonawce
prawidtowo wystawionej faktury VAT,

umowy o udzielenie zamowien o wartosci przekraczajacej rownowartos¢ kwoty 14.000
euro sporzadzane sq w pieciu jednobrzmiacych egzemplarzach, w tym 4 egz. dla
Zamawiajacego i 1 egz. dla Wykonawcy,

umowy, zlecenia o udzielenie zamdéwien o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosé
kwoty 14.000 euro sporzadzane sa w pigciu jednobrzmiacych egzemplarzach, w tym
4 egz. dla Zamawiajacego i 1 egz. dla Wykonawcy.

§14

Odbidr przedmiotu zamdwienia, o wartosci brutto rownej lub wyzszej niz 20.000,00 zt
- nastgpuje na podstawie protokolu odbioru, a dla robdét budowlanych odbidr
dokonywany jest komisyjnie, przy udziale co najmniej przedstawiciela Komorki
organizacyjnej UM, wykonawcy i Inspektora Nadzoru.

Odbidr przedmiotu zamowienia, o wartosci brutto nizszej niz 20.000,00 zt - odbywa si¢
poprzez potwierdzenie na fakturze wykonania zamowienia przez Sekretarza Gminy lub
Naczelnika komorki organizacyjnej UM oraz przez pracownika Komorki organizacyjnej

UM - osobg odpowiedzialna.

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

odpowiedzialna za przedmiot zamdwienia.

Rozdzial VI:  Rejestr zamowien publicznych.

§16

Glowny Specjalista ds. zamdwien publicznych prowadzi rejestr zamowien publicznych

o wartosci przekraczajacej rownowartos¢ kwoty 14.000 euro.
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2. Glowny Specjalista ds. zaméwien publicznych prowadzi rowniez ewidencje
nierzetelnych wykonawcow.

3. Whpis do rejestru nierzetelnych wykonawcodw nastgpuje po dokonaniu przez Sekretarza
Gminy lub Naczelnika komdrki organizacyjnej negatywnej oceny wykonanego zadania

i przekazaniu tej informacji pisemnie do Gldéwnego Specjalisty ds. zamoéwien

publicznych.

4. Oceny realizacji zadania dokonuje si¢ w chwili odbioru zadania oraz w fazie
eksploatacji.

5. Prowadzenie Rejestru nierzetelnych wykonawcéw ma na celu uniknigcie udzielenia

kolejnego zamoéwienia nierzetelnemu wykonawcy. Zapis ma zastosowanie tylko

w przypadku udzielania zamdwien, ktdrych wartos$¢ nie przekracza 14.000 euro.

Rozdzial VII: Rejestr Wykonawcow podlegajacych wykluczeniu z postgpowania o
udzielenie zamowienia.

§17
1. Gléwny Specjalista ds. zamowien publicznych prowadzi rejestr wykonawcow w stosunku,
do ktérych zachodza przestanki wykluczenia z postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego na podstawie art. 24 ust. 1 pkt l1a ustawy Pzp.
2. Wpis do rejestru Gtéwny Specjalista ds. zaméwien publicznych dokonuje po uzyskaniu od

Kierownika jednostki, dekretacji - do realizacji.

Rozdzial VIII: Zalaczniki do Regulaminu.

§18

1. Formularz wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego, ktoérego warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro,
2. Formularz wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego, ktorego wartos¢ przekracza

wyrazona w zlotych rownowartos¢ kwoty 14.000 euro.
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Karczewie

Karczew, dnia ...........coevvveveeiviieeeiininnnns

NI SPrawy..o.vviiiiiiiiiiieeeeeieee e,

WNIOSEK
o udzielenie zamowienia publicznego, ktorego wartos$¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych rdwnowartosci kwoty 14.000 euro

1. Nazwa komorki organizacyjnej (wydzial):

3. Opis przedmiotu zamdéwienia (wpisac ponizej lub dolqczy¢ szczegotowy opis przedmiotu
zamowienia z uwzglednieniem niezbednych dostaw, ustug Ilub robot. Przedmiot
zamowienia winien by¢ okreslony za pomocq obiektywnych cech, ktore majq wplyw na
cene oferty wykonawcy):

4.  Termin realizacjl ZAmMOWICIIA: . ... ..tuttett ettt et ettt e e et et e e eaeenneennees
5 Okreslenie wartosci zamdwienia:
1) NEHOI.eiiiiieeie e zt,
2) VAT (jesli jest znany):........ccccoveveuveencuveennnn. %,
3) bruttor ..o 7t
[ (00418 (<SSR RUSPTR



6.  Podstawa ustalenia wartosci zamowienia (mozna dolqczyé dokument z ustalenia tej
wartosci z podaniem podstawy i daty ustalenia tej wartosci np.: kosztorys inwestorski,
program funkcjonalno — uzytkowy, rozeznanie rynku, analiza ofert handlowych lub inny

dokument okreslajqcy sposob ustalenia wartosci zamowienia):

Osoba odpowiedzialna: Kierownik komorki Gloéwny specjalista ds.
wnioskujacej odpowiedzialny zamoOwien publicznych:
merytorycznie:
SKARBNIK:
ZATWIERDZAM:
BURMISTRZ:



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych w Urzegdzie Miejskim w Karczewie

Karczew, dnia ...........cooevvvveeieeieeiiininnns

NI SPrawy....vvviiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeen

WNIOSEK
o udzielenie zamowienia publicznego, ktorego warto$¢ przekracza wyrazona w ztotych
rownowartos$¢ kwoty 14.000 euro

1.  Nazwa komdrki organizacyjnej (wydziat):

3. Opis przedmiotu zamoéwienia (wpisac¢ ponizej lub dolqczyé szczegotowy opis przedmiotu
zamowienia z uwzglednieniem niezbednych dostaw, ustug Ilub robot. Przedmiot
zamowienia winien by¢ okreslony za pomocq obiektywnych cech technicznych,
jakosciowych, kodow Wspdlnego Stownika Zamowien, —a w przypadku robot
budowlanych — za pomocq dokumentacji projektowej oraz specyfikacji technicznej
wykonania i odbioru robot. W przypadku robot budowlanych nalezy uwzglednic roboty,
ktore majq wplyw na cene oferty wykonawcy, a nie sq ujete w dokumentacji projektowo-
kosztorysowej — jesli dotyczy):

4.  Informacje dotyczace mozliwosci udzielania zaméwien uzupetniajacych polegajacych
na powtdrzeniu tego samego rodzaju zamowien, z okresleniem ich wartosci (jesli sq
przewidywane na podstawie art. 67 ust.1 pkt 6 lub pkt 7 ustawy Pzp):

5. Propozycje istotnych postanowien umowy, ogolnych warunkow umowy lub wzor
umowy (w tym m.in. czas trwania lub termin realizacji zamowienia, okres i warunki
gwarancji oraz okres rekojmi, warunki platnosci — zasady odbioru wykonania
zamowienia — ilos¢ faktur — rodzaj wynagrodzenia (ryczaftowe lub kosztorysowe) -
termin platnosci, harmonogram robot, zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy,

1



1)
2)
3)

kary umowne, przewidywane zmiany postanowien umowy oraz warunki tych zmian,

itd.):

Propozycja warunkéw udzialu w postgpowaniu stawianych wykonawcom dotyczacych:
posiadania uprawnien do wykonywania okreslonej dzialalnosci lub czynnosci, jezeli
przepisy prawa nakladaja obowigzek ich posiadania; posiadania wiedzy i
doswiadczenia; dysponowania odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami
zdolnymi do wykonania zamoéwienia; sytuacji ekonomicznej i finansowej. Podanie
sposobu oceny spetniania warunkow:

Informacje dotyczace mozliwosci sktadania ofert czgsciowych lub wariantowych oraz
sposobu obliczania ceny oferty:

Proponowane kryteria oceny ofert (kryteriami oceny ofert sa: cena albo cena i inne
kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu zamowienia, w szczegdlnosci jakosc,
funkcjonalno$¢, parametry techniczne, zastosowanie najlepszych dostgpnych
technologii w zakresie oddzialywania na srodowisko, koszty eksploatacji, serwis oraz
termin wykonania zamodwienia, z podaniem wagi procentowej poszczegolnych

kryteriow):

Okreslenie wartosci zamdwienia (dolqczy¢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 okreslajqcy sposob
ustalenia wartosci zamowienia):

NETEO ..o 71,
VAT (jesli jest znany):.......ccceeeeveeeeveennnnne. %,
Brutto: ..o zt
(SEOWIIIC ...t ettt e et e et e e et e e s te e e eeabeeeeaseeeaneeenaeeans )



10.  Zrodto finansowania (pozycja planu finansowego):

11.  Proponowani przedstawiciele wnioskodawcy do komisji przetargowej (min. cztery (4)
osoby):

12.  Propozycje zastosowania trybu postgpowania wraz z uzasadnieniem, przewidzianym w
ustawie Prawo zamoéwien publicznych (przetarg nieograniczony i ograniczony nie
wymaga uzasadnienia):

Osoba odpowiedzialna: Kierownik komorki Glowny specjalista ds.
wnioskujacej odpowiedzialny zamdwien publicznych:
merytorycznie:
SKARBNIK:
ZATWIERDZAM:
BURMISTRZ:



