Załącznik Nr 2

do Zarządzenia Nr 281/2010
Regulamin Udzielania Zamówień Publicznych w Urzędzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim

Rozdział I 

Postanowienia ogólne

§1. Mając na względzie prawidłowość udzielania zamówień publicznych w Urzędzie Miasta w Tomaszowie Maz. wprowadza się zgodnie z Zarządzeniem Nr 281/2010        z dnia 21 grudnia 2010 niniejszy Regulamin Udzielania Zamówień Publicznych         w Urzędzie Miasta w Tomaszowie Maz.
§2. Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. Kierowniku zamawiającego– należy przez to rozumieć Prezydenta Miasta Tomaszowa Mazowieckiego lub upoważnioną przez niego osobę.

2. Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Miasta w Tomaszowie Maz.;

3. ustawie – należy przez to rozumieć ustawę Prawo zamówień publicznych
4. komórce wnioskującej – należy przez to rozumieć komórki wnioskujące                  o udzielenie zamówienia publicznego,
5. specyfikacji – należy przez to rozumieć specyfikację istotnych warunków zamówienia;

6. Komisji – należy przez to rozumieć Komisję ds. Realizacji Zamówień Publicznych;

Rozdział II

Planowanie zamówień publicznych

§3. Wydatkowanie środków finansowych na realizację zamówień publicznych następuje na podstawie planu finansowego Urzędu, zwanego dalej Budżetem, lub projektu budżetu w przypadku zamówień wszczynanych przed uchwaleniem budżetu.
§4. Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego można rozpocząć                  po udokumentowaniu posiadania środków finansowych na realizację zamówienia             w budżecie, projekcie budżetu lub planie wieloletnim.
§5. Udokumentowanie posiadania lub zabezpieczenia środków finansowych               na realizację zamówienia wymaga potwierdzenia tego faktu, w składanym przez komórki wnioskujące wniosku o zamówienie publiczne..
§6. Potwierdzenia, o którym mowa w §5 dokonuje naczelnik/kierownik komórki wnioskującej przy aprobacie Skarbnika Miasta lub osoby przez niego upoważnionej.
§7. Każda komórka organizacyjna Urzędu zobowiązana jest do opracowania harmonogramu planowanych zamówień publicznych na dany rok budżetowy.
§8. Harmonogram powinien wzkazywac rodzaj i ilość zamówień, wstępne terminy ich realizacji, wartość szcunkową, określać zadania priorytetowe.
§9. Harmonogram, o którym mowa w §7 składany jest do Referatu Zamówień Publicznych niezwłocznie po uchwaleniu budżetu Miasta i szczegółowym określeniu zadań.
§10. Refarat Zamówień Publicznych na podstawie złożonych harmonogramów, opracuje harmonogram zamówień publicznych Urzędu.

Rozdział III

Przygotowanie postępowania

§11. Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego przeprowadza się na podstawie wniosku o zamówienie publiczne. 
§12. Wniosek przygotowywany jest przez komórkę wnioskującą i przekazywany        do Referatu Zamówień Publicznych.
§13. Wniosek wymaga aprobaty Prezydenta Miasta oraz Skarbnika Miasta. Aprobata Prezydenta dotyczy zasadności i celowości udzielenia zamówienia. Aprobata Skarbnika Miasta dotyczy potwierdzenia zabezpieczenia środków w budżecie.
§14. Komórka wnioskująca zobowiązana jest do przekazania wniosku uwzględniając niezbędne wyprzedzenie czasowe umożliwiające przeprowadzenie odpowiedniej procedury zamówienia publicznego i realizacji zamówienia w terminach wskazanych we wniosku. 
§15. Wraz z wnioskiem o zamówienie publiczne, komórka wnioskująca składa dokładny opis przedmiotu zamówienia. W przypadku robót budowlanych dokumentację techniczą tj. projekty, specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robót, kosztorys inwestorski i nakładczy lub przedmiar robót (wersji papierowej           i elektronicznej) a w przypadkach wskazanych w ustawie program funkcjonalno-użytkowy.
§16. Referat Zamówień Publicznych uzgadnia w porozumieniu z komórką wnioskującą tryb udzielania zamówienia publicznego, mając na względzie, iż podstawowymi trybami są przetarg nieograniczony i przetarg ograniczony. 
§17. Komórka wnioskująca o udzielenie zamówienia publicznego w trybie z wolnej ręki zobowiązana jest wskazać wszystkie okoliczności faktyczne warunkujące,           iż zamówienie może być wykonane tylko przez jednego wykonawcę.
§18. Jeżeli do realizacji zamówienia publicznego konieczne jest uzyskanie decyzji administracyjnych, pozwoleń, zezwoleń, zgód i uzgodnień wymaganych odrębnymi przepisami, komórka wnioskująca zobowiązana jest je uzyskać nie później niż do dnia złożenia wniosku o udzielenie zamówienia.
§19. Złożenie wniosku o udzielenie zamówienia publicznego równoznacze jest             z potwierdzeniem przez komórkę wnioskującą, iż spełniła wymagania, o których mowa w §18.
§20. Odpowiedzialność za właściwe opisanie przedmiotu zamówienia, rzetelne przedstawienie stanu faktycznego oraz wskazanie okoliczności istotnych dla wyboru trybu, prowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia, podpisania umowy oraz realizacji zamówienia ponosi osoba kierująca komórką wnioskującą oraz osoby wskazane jako członowie Komisji.
§21. Warunki udziału w postępowaniu wskazane we wniosku muszą być określane     w odniesieniu  do przedmiotu zamówienia, jego rodzaju, wartości, stopnia trudności.
§22. Wniosek, który nie odpowiada wymaganiom, w szczególności nie zawiera kompletnego opisu przedmiotu zamówienia z uwzględnieniem nazw i kodów Wspólnego Słownika Zamówień lub wskazuje terminy których dotrzymanie nie jest możliwe, zwracany jest do komórki wnioskującej w celu uzupełnienia bądź poprawienia.
Rozdział IV

Wartości zamówienia

§23. Podstawą ustalenia wartości zamówienia jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towarów i usług ustalone z należytą starannością (wartość netto).
§24. Koszt zamówienia jest to wartość szacunkowa wraz z podatkiem od towarów        i usług (wartość brutto).
§25. Wartość szacunkowa obliczana jest na podstawie przepisów ustawy                      w szczególności art. 32 - 35.
§26. Ustalenia wartości zamówienia dokonuje się nie wcześniej niż 3 miesiące przed dniem wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego dla dostaw          i usług i 6 miesięcy dla robót budowlanych.
§27. Jeżeli po ustaleniu wartości zamówienia nastąpiła zmiana okoliczności mających wpływ na dokonane ustalenie komórka wnioskująca zobowiązana jest przed wszczęciem postępowania dokonać zmiany wartości zamówienia powiadamając o tym fakcie Referat Zamówień Publicznych.
Rozdział V

Specyfikacja Istotnych Warunków Zamówienia

§28. Po złożeniu wniosku o udzielenie zamówienia publicznego i dokumentów dodatkowych, w szczególności dotyczących opisu przedmiotu zamówienia oraz uzgodnieniu trybu i innych elementów niezbędnych do wszczęcia postępowania opracowywana jest specyfikacja.
§29. Specyfikację opracowuje Referat Zamówień Publicznych na podstawie informacji zawartych we wniosku o udzielenie zamówienia publicznego.
§30. Specyfikacja opracowywana jest z uwzględnieniem art. 36 ustawy oraz zastosowanego trybu i specyfiki przedmiotu zamówienia.
§31. Wzór specyfikacji zostaje przekazany do komórki wnioskującej w celu jej uzgodnienia i akceptacji.
§32. Uzgodnioną specyfikację podpisuje od strony merytorycznej osoba kierująca komórką wnioskującą i pracownik odpowiedzialny za realizację zamówienia, zaś od strony formalnej kierownik Referatu Zamówień Publicznych.
§33. Treść specyfikacji lub zaproszenia do udziału w postępowaniu zatwierdza Kierownik zamawiającego.
§34. Wzór umowy załączany do specyfikacji istotnych warunków zamówienia podpisuje Kierownik Referatu Zamówień Publicznych, Kierownik/Naczelnik komórki wnioskującej, Skarbnik Miasta oraz przedstawiciel Biura Prawnego.
§35. Przy zamówieniach publicznych wymagających specjalistycznej wiedzy              w trakcie opracowywania specyfikacji lub wystąpień do właściwych organów możliwe jest korzystanie z ekspertyz, opinii, analiz lub doradztwa specjalistów.
§36. Osoby wskazane w §35 mogą brać udział w pracach komisji jako głos doradczy lub jako jej członkowie na podstawie odpowiedniej decyzji Prezydenta Miasta.
Rozdział VI

Prowadzenie postępowania

§37. Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego prowadzone jest przez Referat Zamówień Publicznych zgodnie z przepisami ustawy i aktów wykonawczych począwszy od dnia złożenia kompletnego wniosku o udzielenie zamówienia publicznego do dnia podpisania umowy w sprawie zamówienia publicznego              lub unieważnienia postępowania i upływu terminów na wniesienie odwołań.
§38. Referat Zamówień Publicznych odpowiedzialny jest za terminowość postępowania oraz zapewnia obsługę merytoryczną poszczególnych zamówień zgodnie z zakresem obowiązków wskazanych w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Miasta w Tomaszowie Maz.
§39. W trakcie postępowania wszystkie decyzje, w szczególności dotyczące:

1) zmiany treści ogłoszenia o zamówieniu publicznym

2) modyfikacji treści specyfikacji;

3) odpowiedzi na pytania i wyjaśnień,

4) przedłużenia terminu składania ofert,
5) przedłużenia terminu związania ofertą,

podejmowane są przez Kierownika zamawiającego na wniosek Referatu Zamówień Publicznych w porozumieniu z komórką wnioskującą.
§40. Postępowanie prowadzone jest w oparciu o dane i informacje zawarte                   w złożonym wniosku o udzielenie zamówienia publicznego i załącznikach.
§41. Komórka wnioskująca i odpowiedzialana za realizację zamówienia zobowiązana jest do informowania Referatu Zamówień Publicznych o wszelkich zmianach mających wpływ na przebieg postępowania, wybór wykonawcy, podpisanie umowy      i realizację zamówienia.
§42. Zatwierdzenie przez Prezydenta protokołu z postępowania oznacza zatwierdzenie prac Komisji i odpowiednio:

1) wybór najkorzystniejszej oferty,
2) unieważnienie postępowania.
§43. Jeżeli cena najkorzystniejszej oferty przewyższa kwotę jaką zamierzano przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia komórka wnioskująca może wystąpić       do Prezydenta Miasta o zwiększenie w/w kwoty w celu udzielenia zamówienia.
§44. Udzielenie zamówienia o którym mowa w §43 i zawarcie umowy możliwe jest po wprowadzeniu niezbędnych zmian i przesunięć środków w budżecie odpowiednio uchwałą Rady Miasta Tomaszowa Mazowieckiego lub Zarządzeniem Prezydenta.
§45. W przypadku złożenia w trakcie postępowania odwołania do Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych treść odpowiedzi oraz stanowisko zamawiajacego opracowywane jest przez Referat Zamówień Publicznych w uzgodnieniu z komórką wnioskującą i Biurem Prawnym Urzędu Miasta.
§46. Dokumentację w sprawie zamówienia publicznego sporządza Referat Zamówień Publicznych w szczególności dotyczy to protokołu z postępowania oraz załączników do protokołu.
§47. Zakończenie prac Komisji następuje z chwilą podpisania umowy w sprawie zamówienia publicznego z wybranym wykonawcą, unieważnienia postępowania         w przypadkach wskazanych w ustawie lub na podstawie decyzji Prezydenta.
§48. Dokumentacja o udzielenie zamówienia publicznego przechowywana jest           w Referacie Zamówień Publicznych.

Rozdział VII

Umowy o udzielanie zamówienia publicznego

§49. Umowy w sprawie zamówienia publicznego podpisuje Kierownik zamawiającego bądź osoba przez niego upoważniona przy kontrasygnacie Skarbnika Miasta lub osoby upoważnionej.
§50. Umowa pod względem jej zgodności z ustawą Prawo zamówień publicznych jest parafowana przez Kierownika Referatu Zamówień Publicznych, zgodność                   z obowiązującymi przepisami prawa potwierdza Biuro Prawne a pod względem merytorycznym umowę podpisuje osoba kierująca komórką wniskującą.
§51. Umowy są sporządzane w 4 egzemplarzach, z czego jeden przekazywany jest Wykonawcy, a 3 pozostają u Zamawiającego.
§52. Egzemplarze umowy pozostające u Zamawiającego muszą być parafowane przez osoby wskazane w §49 i §50.
§53. Oryginały umowy Referat Zamówień Publicznych przekazuje komórce wnioskującej. Kopia umowy przechowywana jest wraz z całością dokumentacji postępowania o udzielenie zamówienia publicznego. 
§54. Wszelkie zmiany treści umowy o zamówienie publiczne (aneksy) muszą być dokonywane z uwzględnieniem przepisów ustawy.
§55. Komórka organizacyjna wnioskująca o sporządzenie aneksu zobowiązana jest wskazać wszelkie okoliczności merytoryczne i faktyczne uzasadniające jego zawarcie, w szczególności zobowiązana jest wykazac, iż są one niezależne od stron umowy.
§56. Wniosek o aneks dotyczący terminu realizacji umowy składa się przed upływem tego terminu. W przypadku złożenia wniosku o aneks po upływie terminu realizacji umowy wniosek zwracany jest do komórki wnioskujacej.
§57. Aneks podpisywany jest zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym rozdziale.
Rozdział VIII

Realizacja zamówienia 

§58. Komórka wnioskująca odpowiedzalna jest za zgodność realizacji udzielonego zamówienia publicznego na dostawy, usługi lub roboty budowlane z zaakceptowaną specyfikacją istotnych warunków zamówienia i zawartą umową o zamówienie publiczne.
§59. Komórka wnioskujaca zobowiązana jest w szczególności do: nadzoru i dbałości    o prawidłową realizację zamówienia, informowania na bieżąco Kierownika zamawiającego o powstałych problemach w trakcie realizacji, zwoływania narad koordynacyjnych, opracowywania propozycji wystąpień do wykonawców w zakresie przedmiotu zamówienia, wnioskowania o naliczenie wymaganych umową kar lub odszkodowań szczególnie z tytułu opóźnienia lub sposobu jego realizacji.
§60. Faktury stanowiące podstawę do zapłaty z tytułu zrealizowanej umowy lub jej części akceptuje pod względem merytorycznym osoba kierująca komórką wnioskującą na podstawie protokołów lub innych dokumentów odbioru i przekazuje bezpośrednio do komórki organizacyjnej właściwej do spraw ekonomiczno-finansowych.
§61. Komórki odpowiedzialne za realizację zamówienia zobowiązane są                    do informowania Referatu Zamówień Publicznych o planowanych zamówieniach dodatkowych lub uzupełniających i wskazania okoliczności faktycznych uzasadniających konieczność udzielenia tychże zamówień.
§62. Wniosek o udzielenie zamówienia dodatkowego należy składać niezwłocznie po zaistnieniu okoliczności faktycznych i zapewnieniu możliwości jego finansowania.
§63. Referat Zamówień Publicznych występuje o zwrot lub zatrzymanie w całości lub części zabezpieczenia należytego wykonania umowy oraz zwrot lub zatrzymanie wadium do komórki właściwej do spraw ekonomiczno-finansowych.
§64. Zwrot zabezpieczenia należytego wykonania umowy następuje po potwierdzeniu przez komórkę wnioskujacą, że przedmiot umowy został wykonany prawidłowo,       że nie są wnoszone roszczenia co do jakości robót po upływie okresu rekojmi za wady fizyczne lub upływie okresu gwarancji.
§65. Zatrzymanie zabezpieczenia należytego wykonania umowy może nastąpić wyłącznie po otrzymaniu pisemnego wniosku komórki nadzorującej realizację zamówienia. We wniosku należy wskazac stan faktyczny.

Rozdział IX

Realizacja zamówień o wartości szacukowej 

nie przakraczającej równowartości 14.000 euro
§66. Referat Zamówień Publicznych dokonuje wyboru wykonawcy w trybie konkurencyjnym w przypadku zamówień, których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty określonej w art. 4 pkt 8 ustawy.
§67. Komórka wnioskująca o realizację zamówienia zobowiązana jest przekazać         z odpowiednim wyprzedzeniem czasowym do Referatu Zamówień Publicznych precyzyjny opis przedmiotu zamówienia, wartośc szacunkową i koszt zamówienia oraz inne dokumenty niezbędne do skutecznego wyboru wykonawcy.
§68. Za opis przedmiotu zamówienia oraz prawidłowe oszacowanie jego wartości odpowiedzialny jest Naczelnik/Kierownik komórki odpowiedzialnej za realizację zamówienia.
§69 Wybór wykonawcy w przypadku zamówień, których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14.000 euro następuje w trybie konkurencyjnym poprzez wysłanie zaproszenia do złożenia ofert cenowych do          co najmniej 3 wykonawców zgodnie z zakresem prowadzonej przez nich działalności ze szczególnym uzwględnieniem przepisów i wymagań ustawy O finansach publicznych.
§70. Wyboru wykonawców, do których wysyłane będzie zaproszenie do składania ofert cenowych dokonuje Referat Zamówień Publicznych na podstawie listy kwalifikowanych wykonawców. Komórka wnioskująca może przekazać listę potencjalnych wykonawców szczególnie przy ralizacji zamówien specjalistycznych.
§71. Wybór wykonawców, do których wysyłane będzie zaproszenie do składania ofert cenowych ma na celu uzyskanie zamówień przez jak najszerszą grupę wykonawców co zapewnic zachowanie zasad uczciwej konkurencji.
§72. Dokonując wyboru wykonawców, do których skierowane zostanie zapytanie cenowe można brac pod uwagę starannośc i prawidłowośc dotychczas realizowanych zamówień.
§73. Umowy w sprawie zamówień, o których mowa w niniejszym rozdziale, przygotowuje Referat Zamówień Publicznych przy udziale komórki wnioskującej. 
§74. Umowy podlegają akceptacji Biura Prawnego, kontrasygnaty Skarbnika Miasta     i podpisywane są przez Kierownika zamawiającego.
§75. Zapisów niniejszego rozdziału nie stosuje się do zamówień, których planowany koszt (wartość brutto) nie przekroczy w skali roku budżetowego kwoty 5.000 zł. 
§76. Zapisów niniejszego rozdziału nie stosuje się również do zamówień z zakresu gospodarki nieruchomościami (wyceny, operaty, podziały) udzielanych przez  Wydział Gospodarki Nieruchomościami oraz Biuro Architekta Miasta,
§77. W przypadku zamówień, o których mowa w §75 i §76 wyboru wykonawcy dokonuje samodzielnie komórka organizacyjna odpowiedzialana za realizację zamówienia z uwzględnieniem zasad dotyczących podziału zamówienia na części         i zachowania uciwej konkurencji. Komórka ta odpowiedzialna jest również                za sporządzenie i zawarcie umowy. 
§78. W przypadku zamówień specjalistycznych, nowatorskich, lub zamówień których realizacja jest zastrzeżona ze względu na prawa autorskie lub patentowe dopuszcza        się odstąpienie od zapisów §69 i przeprowadzenie negocjacji z jednym wybranym wykonawcą.
§79. Komórka wnioskująca o udzielenie zamówienia w trybie niekonkurencyjnym określonym w §76 zobowiązana jest wskazać wszelkie okoliczności faktyczne             i merytoryczne obiektywnie uzasadaniające odstąpienie od ogólnych zasad wskazanych w §67.

Rozdział X

Postanowienia ogólne

§80. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem mają zastosowanie przepisy Ustawy i aktów wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz Regulamin Organizacyjny Urzędu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.
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