Zarzadzenie Nr 35/2010
Burmistrza Urzedu Miasta Staporkowa z dnia 19 marca 2010

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Staporkowie regulaminow:

1. Regulaminu planowania zamoéwien publicznych,

2. Regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktore finansowane sg ze srodkow
publicznych, a warto$¢ nie przekracza wyrazong w ztotych rownowarto$¢ kwoty 14.000,00
Euro,

3. Regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktore finansowane sg ze srodkoéw
publicznych, a warto$¢ przekracza wyrazong w ztotych rownowartos$¢ kwoty 14.000,00
Euro,

4. Regulaminu pracy komisji przetargowe;j.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 roku, Nr 142, poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami), art. 18, art. 19, art. 20 oraz art. 21
Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych Dz.U. z 2007 r. Nr 223,
poz. 1655, z 2008 r. Nr 171, poz. 1058, Nr 220, poz. 1420 i Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r.
Nr 19, poz. 101, Nr 65, poz. 545, Nr 91, poz. 742, Nr 157, poz. 1241, Nr 206, poz. 1591, Nr
219, poz. 1706 i Nr 223, poz. 1778 zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1. Ustawa Pzp - rozumie si¢ przez to Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien
publicznych Dz.U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655, z 2008 r. Nr 171, poz. 1058, Nr 220, poz.
1420 i Nr 227, poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 19, poz. 101, Nr 65, poz. 545, Nr 91, poz. 742,
Nr 157, poz. 1241, Nr 206, poz. 1591, Nr 219, poz. 1706 i Nr 223, poz. 1778,

2. Komisji - rozumie si¢ przez to Komisj¢ przetargowa,

3. Naczelnikach - rozumie si¢ przez to Naczelnikow wydzialow oraz pracownikow
samodzielnych stanowisk Urzedu Miejskiego w Staporkowie,

4. SZP - rozumie si¢ przez to pracownika Samodzielnego Stanowiska ds. Zamowien
Publicznych;

5. SIWZ - rozumie si¢ przez to Specyfikacj¢ Istotnych Warunkéw Zamodwienia.

§2
Wprowadza si¢ do stosowania:

1. Regulamin planowania zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w Staporkowie
- Zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,
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Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktore finansowane sg ze srodkow
publicznych, a warto$¢ nie przekracza wyrazong w ztotych rownowarto$¢ kwoty 14.000,00
Euro w Urzedzie Miejskim w Staporkowie

- Zalacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia,

Regulamin udzielania zamdowien publicznych, ktore finansowane sg ze srodkow
publicznych, a warto$¢ przekracza wyrazong w ztotych réwnowartos¢ kwoty 14.000,00
Euro w Urzedzie Miejskim w Staporkowie

- Zalacznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia,

Regulamin pracy komisji przetargowej w Urzedzie Miejskim w Staporkowie

- Zalacznik Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

Wykaz aktéw prawnych regulujacych problematyke zamowien publicznych

- Zalacznik Nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.

§3
Organizacja i podziat obowigzkow:
Burmistrz Urzedu Miasta Staporkéw:
Sprawuje nadzor nad udzielaniem zaméwien publicznych,

1.1. Podejmuje decyzj¢ o rozpoczeciu postepowania o zamowienie publiczne,

1.2. Na wniosek pracownika Samodzielnego Stanowiska ds. Zamoéwien Publicznych lub
z wlasnej inicjatywy podejmuje decyzje w sprawie wyboru trybu postgpowania,

1.3. Na wniosek pracownika Samodzielnego Stanowiska ds. Zamoéwien Publicznych lub
z wlasnej inicjatywy powoluje Komisj¢ Przetargowa 1 wyznacza jej
Przewodniczacego,

1.4. Nawniosek pracownika Samodzielnego Stanowiska ds. Zamoéwien publicznych lub
z wlasnej inicjatywy powotuje cztonka Komisji Przetargowej w miejsce cztonka
podlegajacego wylaczeniu na podstawie art. 17 Ustawy Pzp,

1.5. Nawniosek pracownika Samodzielnego Stanowiska ds. Zaméowien publicznych lub
z wlasnej inicjatywy odwotuje cztonka Komisji Przetargowej i powotuje w jego
miejsce nowego cztonka,

1.6. Nawniosek pracownika Samodzielnego Stanowiska ds. Zamowien publicznych lub
z wlasnej inicjatywy odwotuje cztonka Komisji Przetargowej i powotuje w jego
miejsce nowego cztonka w przypadku naruszenia obowigzkow rzetelnego
1 obiektywnego prowadzenia postepowania,

1.7. Zatwierdza tre$¢ ogloszen, SIWZ i innych wskazanych Ustawg Pzp oraz aktami
wykonawczymi do Ustawy Pzp oraz zmian ww. dokumentow,

1.8. Uniewaznia na wniosek Komisji Przetargowej postepowanie w przypadku
zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 93 Pzp,

1.9. Wyklucza Wykonawce podlegajacego wykluczeniu na wniosek Komisji
przetargoweyj,

1.10. Odrzuca oferte podlegajaca odrzuceniu na wniosek Komisji przetargowe;,
1.11. Powotuje bieglych z wtasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji przetargowej, jezeli
dokonanie okre§lonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i
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przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego wymaga
wiadomosci specjalnych,

1.12. Akceptuje wybor przez Komisje przetargowa oferty najkorzystniejsze;j,

1.13. Zawiera umowge o udzielenie zamoéwienia publicznego,

1.14. Wydaje dokumenty potwierdzajace nalezyte wykonanie zamdwienia publicznego

1.15. Wykonuje inne czynnosci zastrzezone przepisami prawa dla Kierownika
zamawiajacego.

Komisja Przetargowa

Odpowiada za prawidlowe przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielanie
zamoOwienia publicznego,

Szczegodlowe uregulowania zadan 1 pracy Komisji przetargowej zawiera Regulamin Pracy
Komisji Przetargowej w Urzedzie Miejskim w Staporkowie, stanowigcy zatacznik Nr 4 do
Zarzadzenia Nr 35/2010 Burmistrza Urz¢du Miasta Stgporkowa z dnia 19 marca 2010

Pracownik Samodzielnego Stanowiska ds. Zamowien Publicznych:
Wykonuje zadania okreslone w Regulaminie organizacyjnym U M Staporkowa § 33 to jest:

Zgodne z przepisami prawa przeprowadza postepowania o udzielenie zamoéwien
publicznych w trybach okreslonych Ustawa Pzp, z uwzglgdnieniem przestanek
zastosowania poszczeg6lnych trybow,

Pracuje w sktadzie Komisji Przetargowej i jej przewodniczy, chyba, ze podlega
wylaczeniu z postgpowania na podstawie powszechnych przepisow prawa lub przepisow
wewnetrznych,

Whioskuje o powotanie Komisji Przetargowej i ustalenie jej sktadu,

Whioskuje o powotanie nowego cztonka Komisji Przetargowej w miejsce wytaczanego na
podstawie art. 17 Pzp,

Whioskuje o odwotanie cztonka Komisji Przetargowej ze sktadu tej komisji w
przypadkach:

5.1. Naruszenia obowiazkow rzetelnego i obiektywnego prowadzenia postgpowania,
5.2. Zaistnienia innych przeszkod uniemozliwiajacych cztonkowi branie udziatu w
pracach Komisji

Stwierdza niewaznos¢ czynnosci Komisji Przetargowej podjetej z naruszeniem przepisoOw
prawa i nakazuje Komisji Przetargowej powtorzenie tej czynnosci, z wyjatkiem czynnosci
otwarcia ofert oraz czynnosci skutkujacych uniewaznieniem catego postepowania,
Podpisuje w imieniu Zamawiajacego wszystkie dokumenty (SIWZ, ogtoszenia, zadania
uzupeinienia dokumentéw, oswiadczen, ztozenia wyjasnien, rozstrzygnigcia odwotan
skarg, wyjasnienia, zawiadomienia, sprawozdania, pozostatg korespondencje), powstate

W zwiazku z postepowaniem prowadzonym na podstawie Ustawy Pzp oraz przekazuje ww.
dokumenty podmiotom uprawnionym, w szczeg61nosci:
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7.1.

7.2.

7.3.

74.

7.5.

7.6.

7.7.
7.8.

7.9.

7.10.
7.11.

7.12.

7.13

Udziela wyjasnien (o tresci ustalonej przez Komisj¢ Przetargowa) dotyczacych tresci
SIWZ, poprzez przekazanie tresci zapytania wraz z wyjasnieniami wykonawcom,
ktorym przekazano SIWZ, a jezeli SIWZ jest udostgpniana na stronie internetowej,
zamieszcza te informacje takze na tej stronie,

Zawiadamia podmioty uprawnione o zmianach w tresci SIWZ i przedtuzeniu terminu
sktadania ofert, a jezeli SIWZ jest udost¢pniana na stronie internetowej, zamieszcza
ta informacj¢ na ww. stronie,

Przekazuje wszystkim wykonawcom, ktorzy otrzymali SIWZ, protokot zebrania
wykonawcow, a jezeli SIWZ jest udostgpniana na stronie internetowej, zamieszcza
go takze na tej stronie,

Whioskuje do wykonawcow o przedtuzenie okresu zwigzania oferta z jednoczesnym
przedtuzeniem okresu waznosci wadium, a jezeli nie jest to mozliwe, z wniesieniem
nowego wadium na przedtuzony okres zwigzania oferta,

Zawiadamia wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty o wyborze najkorzystniejszej oferty,
o wykonawcach, ktorych oferty zostaly odrzucone oraz o wykonawcach, ktorzy
zostali wykluczeni z postgpowania o udzielenie zamowienia, zgodnie z art. 92 ust. 1
Ustawy Pzp i zamieszcza te informacje na stronie internetowej oraz w miejscu
publicznie dostepnym w swojej siedzibie,

Przygotowuje ogtoszenia o wynikach postepowania stosownie do postanowien art.
95 Ustawy Pzp i zamieszcza je lub przekazuje do publikaciji,

Zawiadamia wykonawcOw o wszczeCiu postepowania, zgodnie z art. 93 ust. 5 Pzp,
Zamieszcza lub przekazuje do publikacji rowniez inne wymagane przez Pzp
ogtoszenia, wyjasnienia i informacje dotyczace zamowien publicznych,

W postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego, ktorego wartos¢
zamoOwienia lub umowy ramowej dla robdt budowlanych - jest rowna lub przekracza
wyrazong W ztotych rownowarto$¢ kwoty 20.000.000 Euro, a dla dostaw i ustug -
jest rowna lub przekracza wyrazong w ztotych rownowarto$¢ kwoty 10.000.000
Euro, niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty, a jezeli wniesiono
odwotanie na wybor najkorzystniejszej oferty po ostatecznym rozstrzygnigciu
odwotania, a przed zawarciem umowy, przekazuje Prezesowi UZP kopi¢
dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia potwierdzong za zgodnos¢

z oryginatem przez kierownika zamawiajacego, w celu przeprowadzenia kontroli
uprzedniej Art. 169 Ustawy Pzp,

Prowadzi i przechowuje dokumentacje z przeprowadzonych postepowan,

Prowadzi rejestr umow zawartych w wyniku udzielania zamowien publicznych na
postawie Ustawy Pzp w oparciu o program wspierajacy udzielanie zamowien
publicznych ProPublico,

Prowadzi centralny rejestr zamowien publicznych udzielonych na podstawie Ustawy
Pzp w oparciu o program wspierajacy udzielanie zamowien publicznych ProPublico,
Przyjmuje oferty wykonawcow za posrednictwem Sekretariatu, prowadzac dla
kazdego zamdwienia spis ofert i dokumentacje zgodna z programem wspierajacym
udzielanie zamoéwien publicznych ProPublico,

Whioskuje o zwrot wadium do Wydziatu Finansowego,

Przy wspoétudziale Radcy prawnego czuwa nad zgodnoscig z Ustawa Pzp
planowanych zmian tresci zawartych umow.

Urzad Miejski w Staporkowie Strona4z 6



Naczelnicy Wydzialow:

1. Opracowujg Wydzialowy Plan Zamowien Publicznych na zasadach i w terminie
okreslonym w czesci ,,Planowanie zamowien publicznych" niniejszego Regulaminu,

2. Inicjujg postgpowanie w sprawie udzielenia zamowienia przez ztozenie wniosku o
wszczgcie postepowania wraz ze wszystkimi niezbednymi dokumentami i1 zalgcznikami,
w formie pisemnej i odpowiednio w formie elektronicznej,

3. Odpowiadajg za opis przedmiotu zamowienia (ujetego w Planie Wydziatowym), zgodny
z zasadami 1 wymogami okreslonymi w art. 29, 30 i 31 Pzp oraz oszacowanie warto$ci
zamoOwienia zgodnie z wymogami okre§lonymi w art. 32, 33, 34 i 35 Ustawy Pzp; do
zamoOwienia robot budowlanych i remontow stosowng dokumentacj¢ techniczng, a w tym
kosztorys inwestorski,

4. Wyznaczajg 0soby merytoryczne do pracy w Komisji Przetargowe;j i informuja o tym SZP,
celem ztozenia przez SZP wniosku do Burmistrza Urz¢du Miasta o ich powotanie w sktad
Komisji,

5.  Scisle wspotpracuja z pracownikiem Samodzielnego Stanowiska ds. Zamowien
Publicznych oraz Komisja Przetargowa w szczegdlnosci w zakresie udzielania wyjasnien
i rozstrzygania odwotan i skarg oraz ustalania tresci SIWZ w zakresie dotyczacym
przedmiotu zaméwienia,

6. Prowadza postgpowania o udzielenie zamowienia w przypadkach, w ktorych nie stosuje si¢
Ustawy Pzp warto$¢ ponizej 14.000,00 Euro,

7. Nadzoruja wykonanie umowy o zamdwienie publiczne, a o zakresie planowanych zmian
W ich tresci informujg SZP,

8. Przygotowuja potwierdzenie nalezytego wykonania zamowienia na pisemny wniosek
Wykonawcy,

9. Sporzadzaja roczne sprawozdanie z zamowien publicznych udzielonych bez stosowania
Ustawy Pzp i przekazuja jeden egzemplarz SZP,

10. Przejmuja obowiazki SZP w przypadku jego dluzszej nieobecnosci w pracy.

§4
Zastrzezenie tajemnicy
1. Pracownicy zamawiajacego oraz biegli bioracy udziat w postgpowaniu nie moga:

a. Udziela¢ informacji o wiadomosciach, ktorych dowiedzieli si¢ w zwigzku z
prowadzeniem postepowania;

b. Udziela¢ informacji o zamowieniach i o planowanych zamowieniach publicznych za
wyjatkiem wiadomosci opublikowanych, zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r.
— Prawo zamowien publicznych, aktami wykonawczymi do ustawy lub
uregulowaniami wewnetrznymi Jednostki.

§5

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi UM, Skarbnikowi UM, Naczelnikom
Wydziatéw, Komisjom przetargowym i pracownikom samodzielnych stanowisk.
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§6

Traci moc Zarzadzenie Nr 131/2007r. Burmistrza Urzgdu Miasta Staporkowa z dnia 6 grudnia
2007 roku w sprawie zmiany zarzadzenia w sprawie ramowych procedur udzielania
zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 14. 000,00 Euro.

§7
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
Zalaczniki

Zalacznik Nr 1 Regulamin planowania zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w
Staporkowie,

Zalacznik Nr 2 Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktére finansowane sg ze
srodkow publicznych, a warto$¢ nie przekracza wyrazong w zlotych réwnowartos¢ kwoty
14.000,00 Euro w Urzedzie Miejskim w Staporkowie

Zalacznik Nr 3 Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktére finansowane sg ze
srodkow publicznych, a warto$¢ przekracza wyrazong w zlotych rownowarto$¢ kwoty
14.000,00 Euro w Urzedzie Miejskim w Staporkowie

Zalacznik Nr 4 Regulamin pracy komisji przetargowej w Urzedzie Miejskim w
Staporkowie

Zalacznik Nr 5 Wykaz aktow prawnych regulujacych problematyke zamowien
publicznych

Burmistrz
/-1

mgr Dorota tukomska
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