Zat acznik do Zarz adzenia Burmistrza Mikotowa nr 137 / 074 / 11 z dnia 07 marca 2011r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
PRZEZ MIASTO MIKOLOW

Regulamin niniejszy reguluje zasady udzielania zaméwien publicznych i obowigzki komorek
organizacyjnych w tym zakresie w Urzedzie Miasta Mikotow.

ROZDZIAL |
ZASADY OGOLNE.

§1

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

PNoOOEWN

komérce organizacyjnej lub kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to
rozumie¢ wydziat, referat lub biuro Urzedu Miasta Mikotbw oraz odpowiednio
naczelnika wydziatu, kierownika referatu, kierownika biura a takze Komisje Socjalng
zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Mikotow

kierowniku zamawiajgcego — Burmistrza Mikotowa

siwz - specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia

pzp — ustawe ,Prawo zamodwien publicznych”

UZP — Urzad Zamowien Publicznych

BZP — Biuletyn Zaméwien Publicznych

przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego — 0gdt czynnosci
okreslonych niniejszym regulaminem oraz przepisami ustawy ,Prawo zamoéwien
publicznych” i aktami wykonawczymi do niej, zmierzajgcych do zawarcia umowy
w sprawie zamowienia publicznego

dokumentacja z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego — cato$¢ dokumentéow zwigzanych z udzieleniem zamdwienia publicznego,
od zgody kierownika zamawiajgcego na wszczecie postepowania, do zawarcia umowy.

§2

Przy ustalaniu wartosci zamowienia przyjmuje sie kurs euro okreslony w Rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow, stosownie do zapisu art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamoéwien
publicznych z dnia 29 stycznia 2004 (j.t. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z pézn. zm.).

1.

ROZDZIAL 11
BIURO ZAMOWI® PUBLICZNYCH

§3
Biuro Zamdéwien Publicznych sprawuje nadzér nad wszystkimi postepowaniami
0 udzielanie zamowienia publicznego przez Urzad Miasta Mikotdw w zakresie
zgodnosci z przepisami o zamdwieniach publicznych (pzp i aktami wykonawczymi do
ustawy) oraz niniejszym Regulaminem, a takze koordynuje ogét czynno$ci niezbednych
do ich przeprowadzenia.

. Biuro Zamowien Publicznych odmawia wykonania czynnosci w postepowaniu

o udzielenie zamoéwienia publicznego niezgodnej z przepisami o zamdéwieniach
publicznych lub niniejszym Regulaminem.

Biuro Zamowieh Publicznych udziela komérkom organizacyjnym Urzedu wszelkich
wyjasnien i informacji dotyczacych problematyki zamowien publicznych niezbednych
do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

§4
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Do zadan Biura Zaméwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1.

opracowanie projektu siwz dla danego zaméwienia w oparciu o dokumenty, o ktérych
mowa w §9 i §10 niniejszego Regulaminu, w terminie do 14 dni liczac od daty
otrzymania wniosku o wszczecie procedury, wraz z kompletem dokumentéw niezbednych
do jej przeprowadzenia. Powyzszy termin nie obejmuje czasu niezbednego na dokonanie
zmian i uzupetnien dokumentow zatgczonych do wniosku o wszczecie procedury;
opracowywanie i przekazywanie do publikacji w BZP, na stronie internetowej Urzedu
oraz w miejscu publicznie dostepnym (tablica ogtoszen w budynku Urzedu Miasta)
ogtoszen o wszczeciu postepowan i o wynikach postepowan prowadzonych przez
Zamawiajgcego;

przekazywanie wykonawcom dokumentéw wchodzacych w sktad siwz, po sprawdzeniu
whiesienia optaty przez wykonawcow;

udzielanie wykonawcom pisemnych odpowiedzi na zapytania, po uzgodnieniu tresci
merytorycznej z komorkg organizacyjnag;

sporzgdzanie wszystkich dokumentéw wymaganych przepisami pzp i aktami wykonawczymi
do niej z prowadzonego postepowania;

przygotowanie pisemnej informacji o wyborze oferty i przekazanie jej wykonawcom, po
podpisaniu przez kierownika zamawiajgcego;

przygotowanie umowy i spowodowanie jej podpisania z wykonawcg — w przypadku
wymogu ziozenia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, kontrola
prawidtowosci formy i tresci tego zabezpieczenia (za wyjatkiem formy pienieznej), po
zaopiniowaniu przez Biuro Radcow Prawnych;

proponowanie trybu postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego, potwierdzenie
mozliwosci nie stosowania przepiséw pzp dla danego zamowienia;

opiniowanie wnioskow komorek organizacyjnych o zmiane warunkéw umowy, zgodnie
z zat. Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§5

Protokét postepowania o udzielenie zamdwienia wraz z zatgcznikami Biuro Zamoéwien
Publicznych przekazuje do Biura Kadr i Archiwum Zaktadowego do przechowania przez
okres 4 lat liczac od dnia zakonczenia postepowania, w sposob gwarantujacy jego
nienaruszalnosgé.

§6

Biuro Zamdéwien Publicznych prowadzi rejestr zamoéwieh publicznych udzielonych przez
Urzad Miasta Mikotow, ktory zawiera:

1.

- tryb i nr przeprowadzonego postepowania
- okreslenie przedmiotu zamédwienia

- cene wybranej oferty

- nazwe wykonawcy

- date zawarcia umowy z wykonawcg

§7
Zgodnie z art. 98 pzp Biuro Zamoéwien Publicznych sporzadza roczne sprawozdanie
o udzielonych zaméwieniach i przekazuje je do UZP w terminie do dnia 1 marca
kazdego roku.
Biuro Zamowien Publicznych udostepnia, na wniosek zainteresowanego, w terminie
wczedniej z nim uzgodnionym, dokumenty postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego.
Protokoly postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego przechowywane w archiwum
Urzedu Miasta udostepnia Biuro Kadr i Archiwum Zaktadowego, w porozumieniu z Biurem
Zamodwien Publicznych.
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ROZDZIAL I
OBOWAZKI KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§8

1. Przed wszczeciem procedury o udzielenie zamdwienia publicznego, kierownik komorki
organizacyjnej uzyskuje pisemng zgode kierownika zamawiajgcego na jej rozpoczecie.
W tym celu przektada Burmistrzowi do akceptacji karte projektu /zarzadzenia /decyzji/
postanowienia, w ktorej okresla:
- przedmiot zamdwienia;
- wartos¢ zamowienia, ustalong zgodnie z przepisami pzp, oraz kwote jaka zostata

zabezpieczona w budzecie na realizacje zadania,
- kryteria oceny ofert, w przypadku stosowania innych kryteriéw niz cena,
- termin wykonania zamdwienia
Wzor karty okres$la zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
Komorki organizacyjne udzielajg zamowien publicznych o wartosci ponizej 14 000 euro
na zasadach ustalonych w Zarzadzeniu Burmistrza Mikotowa nr 666/016/2009 z dnia
06 lutego 2009 r.

wn

§9
Celem wszczecia postepowania o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego komoérka organizacyjna sktada w Biurze Zamowien Publicznych wniosek
o przeprowadzenie postepowania (wzér — zatgcznik nr 2 do Regulaminu), wraz ze zgoda
Burmistrza Mikotowa, o ktérej mowa w §8 i kompletem materiatow niezbednych dla
sporzadzenia siwz.
W przypadku wniosku dotyczacego wykonania robét budowlanych w sktad dokumentow
wchodza:
a) dokumentacja projektowa lub program funkcjonalno — uzytkowy, o ktérych mowa
w Rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 2 wrzesnia 2004r w sprawie
szczegotowego zakresu i formy dokumentacji projektowej, specyfikacji technicznych
wykonania i odbioru robét budowlanych oraz programu funkcjonalno-uzytkowego
(Dz.U. nr 202, poz. 2072).
b) inne opracowania i decyzje niezbedne dla zrealizowania zamowienia (np. projekt
organizacji ruchu, pozwolenie na budowe).

§ 10

Komorki organizacyjne zobowigzane sg do Scistej wspoipracy z Biurem Zamodwien
Publicznych w zakresie przygotowania projektu siwz oraz ewentualnych modyfikaciji,
wyjasnien i uzupemnien.

§ 11

Komorka organizacyjna, ktéra wnioskowata o przeprowadzenie postepowanie niezwiocznie
po zrealizowaniu zadania, sktada wniosek do Wydziatu Finansowego o zwrot zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy z uwzglednieniem kwoty pozostawionej na zabezpieczenie
roszczen z tytutu rekojmi za wady.

Whiosek o zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy nalezy ztozy¢ w terminie
umozliwiajgcym zwrot zabezpieczenia w ciggu 30 dni od dnia wykonania zamowienia
i uznania przez zamawiajgcego za nalezycie wykonane.

§ 12

Komorki organizacyjne, ktore realizowaty zadanie zlecone w oparciu o przeprowadzone
postepowanie o zaméwienie publiczne, obowigzane sg poinformowac¢ kazdorazowo Biuro
Zamoéwien Publicznych o wykonawcach ktorzy wyrzadzili szkode nie wykonujac zaméwienia
lub wykonujac je nienalezycie, a szkoda ta nie zostata przez nich dobrowolnie naprawiona.
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§13

1. Wydziat Finansowy obowigzany jest na wniosek Biura Zamodwien Publicznych
przekaza¢ wykaz wykonawcow, ktérzy wniesli wadium dla danego postepowania,
z podaniem formy i terminu jego wniesienia, z uwzglednieniem zapisu art. 45 ust. 7 pzp.

2. Wydziat Finansowy przechowuje na rachunku bankowym wadium wniesione
w pienigdzu, inne formy wadium, o ktérych mowa w art. 45 ust. 6 pkt 2, 3, 4, 5 pzp
przechowywane sg w depozycie Urzedu Miasta.

3. Wydziat Finansowy przechowuje na oprocentowanym rachunku bankowym
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy wniesione w pienigdzu, inne formy
zabezpieczenia, o ktérych mowa w art. 148 ust. 1 pkt 2, 3, 4, 5 pzp przechowuje sie
w depozycie Urzedu Miasta.

4. Wydziat finansowy potwierdza wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy poprzez parafowanie umowy.

5. Wydziat Finansowy zwraca wadium po otrzymaniu pisemnego wniosku Biura
Zamowien Publicznych, zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy nastepuje
po otrzymaniu pisemnego wniosku wtasciwej komorki organizacyjne.

ROZDZIAL IV
KOMISJA PRZETARGOWA

§ 14

Komisja Przetargowa jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajgcego do oceny
spetniania przez wykonawcow warunkow udziatlu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
oraz badania i oceny ofert.

§15

1. Komisja przetargowa jest powotywana przez kierownika zamawiajgcego dla kazdego
postepowania na wniosek Biura Zamowien Publicznych, w porozumieniu z komorkg
organizacyjna.

2. Biuro Zamoéwien Publicznych obowigzane jest kazdorazowo uzgodni¢ proponowany skiad
komisji (min. 3 osobowy) oraz funkcje poszczegdinych jej czionkdw z komorkg
organizacyjng, ktéra wnosita o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

§16

1. Wylaczenie z prac Komisji moze nastapi¢ w przypadku nierzetelnego i nieobiektywnego
wykonywania powierzonych czynnosci, oraz w przypadku wystgpienia okolicznosci
okreslonych w art. 17 pzp.

2. Wytgczenia z prac Komisji dokonuje kierownik zamawiajgcego.

§ 17

1. Do zadan Komisji nalezy:

- przygotowanie siwz i przekazanie do zatwierdzenia przez kierownika zamawiajgcego;

- udziat w publicznym otwarciu ofert;

- ocena spetnienia przez wykonawcéw warunkow udziatu w postepowaniu;

- przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystgpienie
uniewaznienie postepowania, podajac w tym przypadku uzasadnienie faktyczne
prawne swego wniosku.

2. Pracami komisji kieruje Przewodniczacy, ktéry ponosi odpowiedzialnos¢ za analize
i ocene ofert, przedstawienie propozycji odrzucenia ofert, wykluczenia wykonawcow,
wyboru oferty, uniewaznienia postepowania.

3. Komisja podejmuje decyzje wiekszoscig gtoséow, a w przypadku rownowagi gtosow
rozstrzyga gtos Przewodniczgcego.
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ROZDZIAL V
UMOWY W SPRAWACH ZAMOWHLBLICZNYCH

§18

1. Do uméw w sprawach o zamowien publicznych stosuje sie przepisy ustawy z dnia
23 kwietnia 1964r — Kodeks cywilny, o ile przepisy pzp nie stanowig inacze;j.
2. Umowy o zaméwienia publiczne, pod rygorem niewaznosci, wymagajg formy pisemne;.

§19

Umowe o zamowienie publiczne zawiera sie na czas oznaczony, za wyjatkiem przypadkéw
okreslonych w art. 143 pzp.

§ 20

1. Umowe o zamowienie publiczne, po wyborze oferty, przygotowuje Biuro Zamowien
Publicznych, zgodnie z projektem umowy lub istotnymi postanowieniami, o ktérych mowa
w art. 36. ust. 1 pkt 16 pzp. Umowa ta wymaga uzyskania opinii Biura Radcéw Prawnych.

2. Jezeli zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy zostato wniesione w formie
niepienieznej, Biuro Zamdéwien Publicznych, po uzyskaniu opinii Biura Radcow
Prawnych, dokonuje weryfikacji poprawnosci tresci zabezpieczenia.

§ 21

Zmiana warunkow umowy o0 zamowienie publiczne jest niedopuszczalna, za wyjatkiem
sytuacji okreslonej w art. 144 pzp.

§ 22

1. Komoérka organizacyjna wnioskujgca o zmiane tresci umowy przedktada kierownikowi
zamawiajgcego wniosek wraz z opinig Biura Kontroli Wewnetrznej opinig Biura
Zamowien Publicznych.

2. Wzér wniosku stanowi zat. nr 3 do Regulaminu.

3. Wzor opinii stanowi zat. nr 4 do Regulaminu.

§ 23

1. W przypadku uzyskania zgody kierownika zamawiajgcego na zmiane warunkow
umowy, komérka organizacyjna przekazuje kopie dokumentéw o ktérych mowa w § 22
do Biura Zamowien Publicznych, ktére sporzgdza stosowny aneks do umowy
i przedktada kierownikowi zamawiajacego do podpisu.

2. Komoérka organizacyjna jest zobowigzana do wyegzekwowania od wykonawcy
przedtuzenia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy na czas, o0 ktory
wykonanie umowy zostato przedtuzone przed sporzadzeniem aneksu do umowy.

§ 24

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie odpowiednie
przepisy ustawy z dnia 29.01. 2004 r. Prawo zamowien publicznych (j.t. Dz. U. z 2010 r.
Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.).
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Karta projektu ZARZADZENIA Data zatatwienia: Podpis akcept.
/ DECYZJ1I / POSTANOWIENIA

1. WNIOSKODAWCA BRI EHERY LCR G N K Osoba Nazwisko i Imig (Imiona) / Nazwa

RMM / Jedn. Jedn. / zakt. Komorka Osoba | Osoba
pomocnicza budzet. / spotki organiz. UMM | fizyczna | prawna

Symb. k : . . Kod sprawy wg
ymb. kom. org.: 2. PROWADZACY Imig i Nazwisko ( adres zwrotu karty): Instrukgji

kancelaryjnej:

4. OPIS SPRAWY 3. TEMAT
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6. DECYZJA



Zat acznik do Zarz

adzenia Burmistrza Mikotowa nr 137 / 074 / 11 z dnia

07 marca 2011r.

Projekt nalezy uzgodni¢ z: / poinformowac: |ZI:

BG ! | Zastepca Bumistrza BG | Naczelnik Wydziatu
| Mikolowa M | Gospod. Mieniem
BO Il Zastepca BG Kierownik Referatu
1 Burmistrza Mikolowa M.1 | Gospod. Nieruchom.
SE | Sekretarz Miasta BGo: Kerownik Referal
: + Ochrony Srodow.
SK | Skarbnik Miasta BGR | Naczelnk Wydzay
: Rozwoju Miasta
BGI | Kierownik Ref_eratu
: Inwestycji
1 Naczelnik Wydziatu
BGKE Gospod. Komunaln.

Ewentualnie c.d. opisu sprawy

Uwagi konsultanta,

Uwagi konsultanta

Uwagi konsultanta

Uwagi konsultanta
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu

MIKOIOW, ..o,

Komorka organizacyjna Urzedu Miasta Mikotowa

WNIOSEK O PRZEPROWADZENIE
POSEPOWANIA
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. Opis przedmiotu zamowienia:

opis przedmiotu zamowienia zostat SPOrzadzony PrZEZ .........cccceeveeereieeeereeeeese e seeee e
2. Warto$¢ zaméwienia: ..........c.cceeveneee. zh (netto) ustalit ..o
wdniu .....ccoeeveneen. LTI 00T <Y =111 Y

( Opis czesci zamobwienia, jezeli dopuszcza sie )
4. Mozliwos¢ sktadania ofert wariantowych tak* / nie*

( Opis sposobu przedstawienia ofert wariantowych, o ile tak )

5. Termin WyKonania ZAmOWIENIA: .........ccererueririeriririesie sttt se et sae b sae st

7. Osoba upowazniona do kontaktow z WykonaweCami: ............ccecrerirenenineneeee e
8. Zadanie wniesienia wadium (max 3%) tak* / M€ ............ccooeueeuevecueeeeeeeeeeeeee et %

9. Wymagania dot. sposobu obliczenia ceny:
- dane wyjsciowe do Sporzadzenia OfErty ..........ccciceiiiicce e

- dodatkowe koszty do uwzglednienia ...........ccccoeiiiiiii i
- sposOb sporzadzenia KosZtorysu ofertOWEgO .........cooiiieieieeee e
(o T O ST STTT
=1 = L e I o1 To £= 1 (U I N S

- wynagrodzenie kosztorysowe* / ryczattowe*
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10. Proponowane Kryteria 0CENY OfErt: .........c.oooiiiiiiieic e e

11. Proponowane warunki szczegdélne do wprowadzenia do tresci umowy z wykonawcg

12. Wysokos¢ zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (od 2% do 10% ceny catkowitej
podanej w ofercie albo maksymalnej wartosci nominalnej zobowigzania zamawiajacego

wynikajacego Z UmOoWY) tak* / NIE™ ..........couo e %
13. Sugerowany koszt przygotowania SIWZ (Z VAT) ..eeececeeieceeee et zt
14. Czy Zamowienie jest wspotfinansowane ze srodkoéw UE, wysokos¢ dofinansowania ............ %
(VAN V= W ol geTe | r=1a 0 U TN o] o)=Y L R
BT LTSN U177 o USSR
Zataczniki:

1) zgoda Burmistrza Mikotowa na wszczecie postepowania,

2) dla wykonania robét budowlanych — dokumentacja projektowa i kosztorys inwestorski

3) dla zaprojektowania i wykonania robét budowlanych — program funkcjonalno—
uzytkowy z planowanymi kosztami prac projektowych i kosztami robét budowlanych

T 1 0] =SOSR

data i podpis kierownika komérki organizacyjnej
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu

URZAD MIASTA MIKOLOWA

Nazwa komorki organizacyjnej

Mikotow, dnia ......cceeerimemciiieece e

WNIOSEK )
W SPRAWIE ZMIANY WARUNKOW UMOWY

= \1T = 4 (= 2SS

(nazwa wykonawcy oraz adres )

Na WYKONANIE ZAMOWIENIA: .......eeiieecieeieeriesieeeeete et esseeseeetesee e seesseesseessseeseesnsesnseesseesseesneesseeseenseenaes

..................................................................................................................... (umowa w zataczeniu)

Prosimy o wyrazenie opinii w sprawie mozliwosci zmiany nastepujacych warunkéw

L1 4 o T S
Powyzsze wynikto z nastepujacych OKOlICZNOSCI: ........cccveviiiieie e
N4 = 7.4 01Ut S
2 et e et et e —e—e—ee—ea—eteteteteaeeaeeseeseeseteset et et eaeeseasetente e eseereeaeereerenes
S

podpis kierownika

.o -
= niepotrzebne skresli¢ komorki organizacyjne
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu

URZAD MIASTA MIKOLOWA

Nazwa komorki organizacyjnej

BIURO KONTROLI MiKOtOW, dNia «..ceoeereeresneseesneseennes
WEWRIRZNEJ

BIURO ZAMOWIm

PUBLICZNYCH

OPINIA ,
W KWESTII ZMIANY WARUNKOW UMOWY

W oparciu o wniosek

Stad, w oparciu o przepisy pzp zmiana warunkéw powyzszej umowy jest:

mozliwa* mozliwa*

niemozliwa* niemozliwa*

podpis kierownika podpis kierownika
Biuro Zaméwieni Publicznych Biura Kontroli Wewnetrznej

[SEO.3] [BMW]



