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RozpziAL . POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin okresla zasady 1 procedury oraz obieg dokumentéw zwiazanych z przeprowadzaniem
postepowan o zamowienie publiczne w rozumieniu ustawy Prawo zaméwien publicznych z dnia 29
stycznia 2004r. (tekst jednolity Dz. U. z 2010r., Nr 113, poz. 759 ze zmianami) zwanej dalej

Ustawa, organizowanych przez Urzad Miejski w Walbrzychu oraz tryb prac komisji przetargowe;.

2. Stosowanie zapisOw Regulaminu nie zwalnia komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w
Walbrzychu zwanego dalej Urzedem z obowiazku stosowania przepisow ustawy oraz aktow

wykonawczych do niej.
§2

Regulamin stosowany jest w zakresie zamoOwien na dostawy, wykonywanie uslug 1 robot

budowlanych finansowanych z budzetu Gminy Watbrzych.

§3

Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urz¢du Miejskiego w Walbrzychu w strukturze Urzgdu
funkcjonuje Referat Zaméwien Publicznych, zwany dalej Referatem, do ktorego zadan nalezy w

szczegblnosci:
1) sporzadzanie zbiorczego rocznego planu zamowien publicznych oraz oglaszanie go w
przypadkach przewidzianych ustawa,

2) przygotowywanie sprawozdan z dokonywanych w Urzedzie zamowien publicznych,

3) prowadzenie rejestru zamdwien udzielonych na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy,

przewidzianego w Rozdziale V niniejszego Regulaminu

4) przedstawianie propozycji powotania sekretarza komisji przetargowej sposrod

pracownikow Referatu,

5) prowadzenie rejestru postgpowan o zamoéwienie publiczne wg zasad okreslonych w § 46
oraz rejestru przeprowadzonych zapytan ofertowych dla zamowien o wartosci powyzej

25.000 zl netto,

6) opiniowanie wystapien do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych kierowanych w

przypadkach okreslonych w ustawie.



ROZDZIAL II. PRZEDMIOT I WARTOSC ZAMOWIENIA

§ 4

1. Przedmiot zamdwienia opisuje si¢ w sposob jednoznaczny 1 wyczerpujacy, za pomoca

dostatecznie doktadnych i zrozumialych okreslen.

2. Nie wolno opisywaé przedmiotu zaméwienia w sposob, ktory moglby utrudnia¢ uczciwa

konkurencje.

3. Za wlasciwe 1 kompletne okre$lenie przedmiotu zamowienia oraz wszelkich okolicznosci i
wymogow niezbgdnych dla zabezpieczenia interesow Zamawiajacego odpowiada Biuro

merytoryczne, odpowiedzialne za realizacj¢ zadania, z ktorym zwiazane jest zamowienie publiczne.

§5

1. Podstawa ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy

oraz sposoby okre§lone w ustawie.

2. Ustalenia warto$ci zamOwienia dokonuje si¢ z nalezyta starannoscia bez podatku od towarow i

ustug (VAT).

3. Dokumentacj¢ potwierdzajaca spelnienie tego obowiazku, tj. okreslenie szacunkowej warto$ci
zamoOwienia wraz z podstawa jej ustalenia nalezy przechowywaé¢ wraz z pozostatymi dokumentami

zwiazanymi z kazdym prowadzonym postgpowaniem.

§6

Zakazane jest dzielenie zamowien na czgSci oraz zanizanie ich wartosci w celu uniknigcia
stosowania ustawy lub procedur udzielania zamowien okreslonych ustawa oraz postanowien

niniejszego Regulaminu.

§7

Ustalenia warto$ci zamowienia dokonuje sig¢ nie pézniej niz w dniu skierowania wniosku, o ktérym
mowa w § 22 niniejszego Regulaminu, dla dostaw 1 ustug nie wczesniej niz:dla dostaw 1 ustug- trzy
miesiace przed dniem skierowania ogtoszenia do publikacji lub zaproszenia do sktadania ofert, dla
robot budowlanych nie wczesniej niz szes¢ miesiecy przed skierowaniem ogloszenia do publikacji
lub zaproszenia do sktadania ofert. Jezeli po ustaleniu warto$ci zamdwienia nastapila zmiana
okoliczno$ci majacych wptyw na dokonane ustalenia, Biuro merytoryczne przed wszczeciem

postegpowania dokonuje zmiany warto$ci zamowienia.



ROzDZIAL III. WYBOR TRYBU I PROCEDURY POSTEPOWANIA

§8

Dokonanie wyboru trybu 1 procedury postgpowania nastepuje zgodnie z postanowieniami ustawy

stosownie do rodzaju 1 wartosci zamowienia oraz innych uwarunkowan, ktore moga na ten wybor

wptywac.
§9

ZamoOwien publicznych udziela si¢ w trybach:
1) przetargu nieograniczonego,
2) przetargu ograniczonego,
3) negocjacji z ogltoszeniem,
4) dialogu konkurencyjnego,
5) negocjacji bez ogloszenia,
6) zamowienia z wolnej reki,
7) zapytania o ceng,
8) licytacji elektroniczne;.

§ 10

1. Udzielenie zaméwienia w innym trybie niz przetarg nieograniczony lub ograniczony mozliwe

jest wytacznie w okolicznosciach okreslonych ustawa.

2. Za zgodnos$¢ okolicznos$ci stanowiacych podstawe dopuszczalno$ci zastosowania trybu innego

niz okreslony w ust. 1, ze stanem faktycznym odpowiada Biuro merytoryczne.

3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Referatu moze zazada¢, aby Biuro
merytoryczne ubiegajace si¢ o wszczecie postgpowania w trybie z wolnej reki, uzyskat

akceptacje resortowego przetozonego na zastosowania tego trybu.
ROZDZIAL IV. PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
§ 11

1. Biura merytoryczne Urzedu zobowiazane sa, po ustaleniu wielkosci $rodkow finansowych
jakimi bgda dysponowa¢ w danym roku budzetowym, dokonywa¢ ich wstepnego podziatu 1
opracowac plan postgpowan z uwzglednieniem ich wartosci, przewidywanych do zastosowania

ustawowych tryboéw postepowania, o ktorych mowa w § 9, oraz pozadanego terminu
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2.

zakonczenia procedury.

Plan zamowien publicznych sporzadzany jest wedlug arkusza wzorcowego stanowiacego

Zakacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
§12

Arkusze planistyczne sporzadzane zbiorczo w poszczegdlnych Biurach merytorycznych
Urzedu, po zatwierdzeniu przez Kierownikéw, przekazywane sa do Referatu nie pdzniej niz 14

dni od daty podjecia przez Rad¢ Miejska uchwaty budzetowej na dany rok.
§13

Na podstawie plandéw, o ktorych mowa w § 11, Referat tworzy w terminie 14 dni od uptywu
terminu okreslonego w § 12 zbiorczy plan zamoéwien publicznych w Urzedzie w danym roku

budzetowym.

. W przypadkach okreslonych Ustawa Referat moze przekaza¢ plan do ogloszenia Urzedowi

Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich lub zamiesci¢ na wlasnej stronie internetowe;.

§ 14

Jezeli zamowienia na dostawy lub ustugi z tej samej kategorii wystepuja w planach kilku komoérek

organizacyjnych Urzedu, Referat moze skierowa¢ wniosek do Prezydenta o wyraZzenie zgody na

dokonanie zamodwienia wspdlnego 1 wskazanie komorki organizacyjnej wilasciwej do jego

realizacji.
ROzDZIAL V. REJESTR ZAMOWIEN
§ 15
1. Kazde zamoéwienie o rownowartosci w zlotych nie przekraczajacej 14 000 EURO realizowane

przez poszczegdlne Biura na podstawie art. 4 pkt. 8 Ustawy, podlega przed jego udzieleniem
rejestracji w odrgbnym rejestrze zamowien Referatu na podstawie formularza zamowienia

stanowiacego zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

W przypadku kiedy wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamowienia, wynikajace z
okolicznos$ci niezaleznych od Biura merytorycznego, a jego warto§¢ szacunkowa nie
przekracza warto$ci 25 000 zl netto, Referat zarejestruje zamowienie w rejestrze po terminie
jego wykonania. W takim przypadku Biuro merytoryczne jest zobowiazane udzieli¢ Referatowi
pisemnego wyjasnienia faktycznych okolicznosci uzasadniajacych nie dochowanie terminu

zgloszenia do rejestracji.

§16



Rejestr zawiera w szczeg6lnosci:
1) liczbe porzadkowa,
2) date rejestracji,
3) okreslenie przedmiotu zamdwienia,
4) szacunkowa warto$¢ zamowienia,
5) nazwe¢ wykonawcy zamdOwienia,

6) nazwe komorki organizacyjnej Urzedu,
7) termin realizacji zamdwienia.
§ 17

Za dane przekazane do rejestru odpowiada Biuro merytoryczne, uwzgledniajac zastrzezenia zawarte
w § 6.

ROZDZIAL VI. ZAPYTANIE OFERTOWE
§18

1. Dla zaméwien, ktorych warto$¢ szacunkowa jest rowna badz wigksza od kwoty 25 000 zt netto,

a mniejsza od kwoty 14 000 Euro, Referat zobowiazany jest przeprowadzi¢ zapytanie ofertowe.

2. Celem przeprowadzenia zapytania ofertowego Biuro merytoryczne zobowiazane jest przed
ztozeniem formularza zamowienia zltozy¢é w Referacie wniosek o udzielenie zamoOwienia na
zapytanie ofertowe, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu, zawierajacy:
1)szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia,

2)okreslenie szacunkowej warto§ci zamowienia,

3)spodziewany/wymagany termin realizacji zamowienia,

4)ywykaz firm zaproszonych do sktadania ofert ( co najmniej 3 wykonawcow z podaniem ich nazw,

adreséw, adresOw e-mail, oraz numerow faksow)

5)zaparafowany przez Biuro Prawne i Skarbnika Gminy wzor umowy jaka ma by¢ zawarta z

wykonawca lub istotne dla stron postanowienia, ktore zostana wprowadzone do tresci umowy.

3. Po otrzymaniu wniosku o udzielenie zapytania ofertowego, Referat kieruje do wybranych
wykonawcow zapytanie, z prosba o przedstawienie ceny ofertowej za dany przedmiot
zamOwienia. ZamoOwienie moze zosta¢ udzielone wylacznie wykonawcy, ktory zaoferuje

najnizsza ceng sposrod ztozonych ofert.



4. Na podstawie ztozonych ofert Biuro merytoryczne odpowiedzialne za realizacj¢ zamowienia
przygotowuje formularz zamowienia, na zasadach okre§lonych w niniejszym Regulaminie, ktory
to formularz nastgpnie podlega rejestracji przez Referat. Lista wykonawcoéw oraz zlozone przez

nich oferty sa przechowywane przez Referat wraz z formularzem zamowienia.
§ 19

W przypadku nie zrealizowania zamowienia lub zmiany warto$ci zamowienia Biuro merytoryczne
zobowiazane jest powiadomi¢ Referat oraz uzyska¢ potwierdzenie zmian na formularzu

zamoOwienia.
§ 20

Referat dokonuje grupowania rodzajowo tozsamych zaméwien pod wzgledem ich tacznej wartos$ci

w danym roku budzetowym, stosujac zasady okreslone w Ustawie.

ROZDZIAL VIL. WSZCZECIE POSTEPOWANIA
§21

Za przygotowanie merytoryczne zaméwien publicznych w Urzedzie odpowiadaja Kierownicy Biur

Merytorycznych.
§22

1. Ubiegajac si¢ o zgodeg na wszczgcie postgpowania, Biuro merytoryczne przygotowuje wniosek w
sprawie wszczegcia postgpowania, ktorego wzor stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu,

zawierajacy:
1) doktadny opis przedmiotu zamowienia,
2) okreslenie szacunkowej warto$ci zamowienia,

3) opis czgs$ci zamoOwienia, co do ktorych przewidywana bgdzie mozliwos¢ zawarcia zamowien

uzupetniajacych oraz okreslenie okolicznos$ci ich udzielenia ,

4) spodziewany/ wymagany termin realizacji zamowienia,

5) proponowany tryb udzielenia zamowienia wraz uzasadnieniem,

6) informacjg, czy postgpowanie ma by¢ prowadzone w celu zawarcia umowy ramowe;j,

7) proponowany sktad komisji przetargowej, zgodnie z zapisami rozdziatu VIII niniejszego

regulaminu,
8) propozycje wymogoéw stawianych wykonawcy zamoéwienia oraz innych zapiséw
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dokumentacji przetargowe;j,
9) ewentualng propozycj¢ przeprowadzenia licytacji elektronicznej,

10) listg wykonawcow, ktorych wydzial merytoryczny ma zamiar zaprosi¢ do zlozenia
oferty, lub wniosku o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu w przypadku przetargu

ograniczonego
11) kwote, ktéra zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

12) zaparafowany przez Biuro Prawne oraz Skarbnika Gminy wzor umowy jaka ma by¢ zawarta z

wykonawca lub istotne dla stron postanowienia, ktore zostanag wprowadzone do tresci umowy,
13) imig 1 nazwisko pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie sprawy,

14)informacj¢, czy w budzecie Miasta sa zarezerwowane $rodki na realizacj¢ przedmiotu

zamoOwienia ze wskazaniem rozdzialu i paragrafu oraz okresleniem ich wysokosci,

15) informacjg, ze wydzial merytoryczny posiada stosowne zezwolenia, pozwolenia itd. uzyskane

od wlasciwych organow administracji, bez ktoérych nie bedzie mozliwe wykonanie zamowienia.
2. Wniosek podpisuje Kierownik Biura merytorycznego lub osoba przez niego upowazniona.

3. Wniosek wraz ze wszystkimi zalacznikami, Biuro merytoryczne sktada w Referacie na co
najmniej 7 dni przed pozadana data ogloszenia o rozpoczgciu postgpowania lub data przekazania
publikacji ogtoszenia w Dzienniku Urzegdowym Unii Europejskiej lub zamieszczenia ogloszenia w

Biuletynie Zamowien Publicznych.
§ 23

1. Na podstawie ztozonego wniosku Referat rejestruje w Rejestrze Postgpowan o ZamoOwienie
Publiczne postgpowanie, nadajac mu indywidualny znak 1 przygotowuje na podstawie danych
zawartych we wniosku Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamoéwienia (SIWZ) oraz Zarzadzenie

Prezydenta o powotaniu komisji przetargowe;.

2. SIWZ parafowana jest przez Kierownika Referatu, a ostatecznego jej zatwierdzenia dokonuje
Kierownik Biura merytorycznego na podstawie odpowiedniego upowaznienia Prezydenta lub osoba

przez niego upowazniona.

§ 24

W celu powotania Komisji Przetargowej Referat przygotowuje projekt Zarzadzenia Prezydenta

Miasta w tej sprawie.



RozDziAL VIII. KOMISJA PRZETARGOWA

§ 25

Oceny spetniania przez wykonawcoéw warunkow udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego oraz badania i oceny ofert dokonuje komisja przetargowa powolana zarzadzeniem

Prezydenta.
§ 26

Funkcje przewodniczacego komisji petni¢ moze wylacznie Zastgpca Prezydenta, Skarbnik,

Sekretarz Miasta lub Kierownik Biura bezposrednio podlegtego Prezydentowi Miasta.
§ 27
1. Sktad komisji liczy od 4 do 7 osob.

2. Czlonkéw komisji powotuje si¢ sposrod pracownikéw Urzedu, badz innych oséb, jezeli jest to

niezbgdne z uwagi na szczeg6lny charakter zamowienia.

3. Cztonkiem komisji powinien by¢ w szczeg6lnosci pracownik odpowiedzialny za merytoryczne

prowadzenie zadania, z ktérym wiaze si¢ dane zaméwienie publiczne.
4. Funkcje sekretarza komisji powierza si¢ zawsze pracownikowi Referatu.

5. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci w postgpowaniu wymaga wiadomosci specjalnych,

Prezydent moze powota¢ biegtych.
§28

Proponujac sktad komisji kierowac si¢ nalezy kryterium przygotowania zawodowego danej osoby
przydatnego w pracach komisji, jej rzetelnosci i staranno$ci postgpowania, a przede wszystkim

bezstronnosci i obiektywizmu.
§ 29

Niezaleznie od zapisOw niniejszego Regulaminu Prezydent moze powierzy¢ przygotowanie albo
przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoOwienia gminnej jednostce

organizacyjnej lub podmiotowi trzeciemu.

§ 30
1. Petnienie funkcji cztonka komisji przetargowej stanowi wykonywanie polecenia stuzbowego.

2.Pracownik Urzgedu w ramach wykonywania czynnosci zwigzanych z praca w komisji



przetargowej, a w szczegOlno$ci dokonania oceny spetniania przez wykonawcoOw warunkoéw

udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego oraz badania i oceny ofert nie jest

zwiazany podlegloscia stuzbowa.

Rozpz1AL IX TRYB PRACY KOMISJI
§ 31
1. Komisja pracuje w powolanym skladzie na posiedzeniach lub wedlug dyspozycji
przewodniczacego komisji w trybie roboczym.
2. Powyzszy zapis nie dotyczy oceny ofert i wyboru najkorzystniejszej oferty, ktoére zapadaja
wylacznie na posiedzeniach komisji.
§ 32
1. Dla uznania wazno$ci czynnosci komisji wymaga si¢ obecnos$ci co najmniej trzech jej cztonkow.
2.Komisja nie prowadzi czynno$ci w przypadku nieobecnos$ci na posiedzeniu jej przewodniczacego,
z uwzglednieniem postanowien zawartych w § 34.
§33
Dla uznania waznos$ci czynnos$ci otwarcia ofert nie stosuje si¢ ograniczen zawartych w § 32.
§ 34

1. Przewodniczacy komisji moze upowazni¢ jednego z czlonkow Komisji do przejecia jego
obowiazkoéw w uzasadnionych przypadkach nieobecnos$ci na posiedzeniach komisji, poza ostatnim
posiedzeniem zwigzanym z propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty.
2. Pozostali cztonkowie komisji nie maja prawa do upowazniania do udzialu w pracach komisji
innych os6b w swoim zastgpstwie.

§ 35
1. Warunkiem uczestnictwa w komisji przetargowej jest ztozenie przez jej wszystkich cztonkow
o$wiadczenia, o braku okoliczno$ci powodujacych wylaczenie z postgpowania na podstawie
zapisow art. 17 ust. 1 Ustawy.
2. Czlonkowie komisji sktadaja o$wiadczenie przewodniczacemu komisji niezwlocznie po

powzigciu wiadomosci o okoliczno$ciach stanowiacych podstawe ich wylaczenia.

3. Obowiazek zlozenia o$wiadczenia, o ktorym mowa w ustepie 2 dotyczy takze pracownikoéw

Biura merytorycznego przygotowujacych postgpowanie i powotanych bieghych.
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§ 36

1. Osoba podlegajaca wyltaczeniu z postgpowania ma obowiazek niezwlocznego zgloszenia (w
formie pisemnego o$wiadczenia) tego faktu przewodniczacemu komisji, ktory niezwlocznie

wyltacza cztonka komisji z dalszego udzialu w postgpowaniu.

2. Wylaczenie cztonka komisji zobowiazuje przewodniczacego komisji do wystapienia z wnioskiem
do Prezydenta o uzupetnienie sktadu komisji, w sytuacji okreslonej w § 32 ust. 3. W przypadku, gdy
przestanki do wytaczenia dotycza przewodniczacego komisji o§wiadczenie, o ktorym mowa w ust.
1 przewodniczacy sktada Prezydentowi z wnioskiem o wyznaczenie na przewodniczacego innej

osoby.

3. Czynnosci podjete przez czlonka komisji lub pracownika podlegajacego wyltaczeniu z
postgpowania po powzigciu przez niego wiadomosci o okoliczno$ci stanowiacych podstawe

wylaczenia, powtarza sig.

4. Nie powtarza si¢ czynno$ci otwarcia ofert oraz czynnos$ci faktycznych nie wptywajacych na
wynik postgpowania.

5. Oswiadczenia cztlonkéw komisji wiacza si¢ do dokumentacji danego post¢gpowania.

§ 37

Biegly przedstawia swoja opini¢ na piSmie, a na zadanie komisji bierze udzial w jej pracach z

glosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

§ 38

1. Cztonek komisji jest obowiazany rzetelnie 1 obiektywnie wykonywa¢ powierzone mu czynnosci,
kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, niniejszym Regulaminem, posiadana wiedza 1

do$wiadczeniem.

2. Cztonek komisji uporczywie nie wywiazujacy si¢ z obowiazkoéw przewidzianych w ust. 1 lub tez
ze wzgledu na inne przeszkody nie mogacy bra¢ udzialu w pracach komisji moze by¢ na

wniosek przewodniczacego komisji odwotany z jej sktadu zarzadzeniem Prezydenta.
§ 39

Przewodniczacy komisji kieruje praca komisji, reprezentuje ja na zewnatrz oraz upowazniony jest
do podejmowania decyzji dotyczacych spraw organizacyjnych zwiazanych z prowadzeniem
postepowania oraz wnioskowania do Prezydenta o powotywanie bieglych w sprawach danego

postepowania. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

11



1) odebranie o$wiadczen, o ktérych mowa w § 36 ust. 1 oraz informowanie i wystgpowanie z

wnioskiem do Prezydenta w okoliczno$ciach, o ktérych mowa w § 36 ust. 3,

2) wyznaczenie terminOw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

3) podziat miedzy cztonkoéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
4) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania,

5) podpisywanie korespondencji zwiazanej z przeprowadzeniem postgpowania,

6) informowanie Prezydenta o problemach zwiazanych z pracami Komisji w toku postgpowania.
§ 40

Obowiagzkiem sekretarza komisji jest prowadzenie w sposdb ciagly (na biezaco) dokumentacji
postgpowania, odpowiedniej do wartoSci zamdwienia 1 trybu postgpowania oraz obstuga
kancelaryjna postgpowania (w tym czynnosci zwiazane z publikacja ogloszenia; wydawaniem

specyfikacji, przyjmowaniem ofert; prowadzeniem korespondencji z oferentami itp.).

§ 41

Komisja w zakresie prowadzenia postgpowania w szczego6lnosci:
l)udziela wyjasnien dotyczacych specyfikacji istotnych warunkdéw zamoéwienia,
2)prowadzi negocjacje albo rokowania z dostawcami lub wykonawcami, w przypadku gdy ustawa
je przewiduje,
3) dokonuje otwarcia oferty,
4)ocenia spetianie warunkow stawianych dostawcom i wykonawcom,
5)przedstawia Prezydentowi propozycje odrzucenia oferty dostawcow lub wykonawcow w
przypadkach okreslonych w ustawie,
6)przedstawia Prezydentowi propozycje wykluczenia dostawcow lub wykonawcéw w przypadkach
okreslonych w ustawie,
7)bada i ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu
8)przygotowuje dla Prezydenta propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej lub wystepuje do
Prezydenta o uniewaznienie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
9)ustosunkowuje si¢ do wnoszonych przez dostawcoOw lub wykonawcdw informacji o niezgodnej z
przepisami ustawy czynnosci.

§ 42

Postgpowanie o zamoéwienie publiczne jest jawne z wyjatkiem sytuacji w ktorych przepisy prawa

wyraznie odmiennie o tym stanowia.
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§ 43

1. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriow oceny ofert
okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamédwienia.
2. Kryteria oceny odnosza si¢ do przedmiotu zamoéwienia, nie moga za$ dotyczy¢ wlasciwosci

wykonawcy, a w szczegdlnosci jego wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowej, z

wyjatkiem sytuacji przewidzianych w ustawie.
§ 44

W postgpowaniu prowadzonym w trybie zamoOwienia z wolnej reki komisja przedklada

Prezydentowi propozycj¢ zawarcia umowy z wykonawca, z ktérym byly prowadzone rokowania.

§ 45
1. Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje Prezydent jako kierownik Urzedu zatwierdzajac
propozycj¢ komisji.

2. W wypadku, gdy Prezydent nie moze ztozy¢ oswiadczenia o tresci okreslonej w art. 17 ust. 1
ustawy, wyboru oferty najkorzystniejszej oraz innych czynno$ci, co do ktéorych na mocy
odpowiednich przepisow prawa oraz postanowien niniejszego regulaminu jest zobowigzany

wykona¢, dokonuje osoba przez niego pisemnie upowazniona.

3. Referat podaje decyzj¢ Prezydenta do publicznej wiadomos$ci w formie przewidzianej ustawa.

RozpzZIAL X. REJESTR POSTEPOWAN O ZAMOWIENIE PUBLICZNE

§ 46

Rejestr postgpowan prowadzony przez Referat powinien w szczego6lnosci zawierac:
1) liczbe porzadkowa,

2) date rejestracji,

3) okreslenie przedmiotu zamowienia,

4) znak postepowania nadany zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18.01.2011r.w sprawie instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych ( Dz.U. Z 2011r. Nr 14 poz.67 ze

zm.),

5) tryb postepowania,
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6) okreslenie kategorii ustug lub grupy dostaw,

7) warto$¢ szacunkowa zamowienia,

8) nazwe Wnioskujacego,

9) informacje nt. zarzadzen Prezydenta w sprawie powotania komisji (nr i data),

10) informacj¢ o zatwierdzeniu trybu postgpowania i stosownej dokumentacji (data 1 osoba

zatwierdzajaca),
11) sktad komisji,
12) dane nt. zawartej umowy:
a) nr umowy 1 data zawarcia,
b) nazwa wykonawcy,
¢) czas trwania umowy,
d) wartos¢.
Rozdzial XI. ODWOLANIE, SKARGA
§ 47

Z chwila zawiadomienia przez Urzad Zamodwien Publicznych o wptynigciu odwotania Prezydent
Miasta lub osoba przez niego upowazniona wyznacza osoby przewidziane do reprezentowania

Gminy w postgpowaniu odwotawczym.
RozpziAL XII. PODPISANIE UMOWY
§ 48
Czynnosci zwiazane z podpisaniem umowy z wybranym oferentem prowadzi Biuro merytoryczne.
§ 49

1. Umowa podpisywana jest w czterech egzemplarzach, trzy egzemplarze dla Zamawiajacego i

jeden egzemplarz dla dostawcy lub wykonawcy zamowienia.

2. Biuro merytoryczne niezwlocznie po podpisaniu umowy przekazuje ja Referatowi Zamowien
Publicznych, celem publikacji ogloszenia o udzieleniu zaméwienia w Biuletynie Zamoéwien

Publicznych.

3. Egzemplarze umowy Zamawiajacego znajduja sig:
1) w dokumentacji postgpowania,
2) w Biurze merytorycznym (nadzorujacym jej wykonanie),

3) w Biurze Finansowym
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§ 50

Komisja przetargowa konczy prace z dniem podpisania umowy, lub z chwila uptywu terminéw na
wniesienie przez wykonawceg §rodkéw ochrony prawnej w sytuacji, gdy postgpowanie zakonczyto

si¢ decyzja 0 jego uniewaznieniu.
§ 51

Referat ma obowiazek zamieszczenia ogloszenia o udzieleniu zaméwienia odpowiednio, na stronie

internetowe] oraz Biuletynie Zamowien Publicznych lub Dzienniku Urzedowym Unii Europejskie;.

RoOzDZIAL XIII. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI

§ 52

Kompletna dokumentacj¢ zwiazana z postgpowaniem o zamoOwienie publiczne uporzadkowana
chronologicznie wedtug kolejnosci dokonanych czynnos$ci zgodnie z instrukcja kancelaryjna, wraz
z ofertami przechowuje Referat, z wyjatkiem dokumentacji technicznej, sluzacej do wytonienia

wykonawcy robot budowlanych, ktora jest przechowywana w Biurze merytorycznym.
§53

Dokumentacjg, o ktorej mowa w § 55 Referat przechowuje przez 4 lata od zakonczenia
postepowania, a nastepnie przekazuje do Archiwum, na zasadach obowiazujacych w tym zakresie w

Urzedzie.

WYKAZ ZALACZNIKOW:

1. Formularz plan zamowien publicznych.
2. Formularz Zamoéwienia.

3. Wniosek o wszczgcie postgpowania.

4. Wniosek o wszczgceie zapytania ofertowego.
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