ZARZADZENIE NR 36/2012
PREZYDENTA MIASTA TOMASZOWA MAZOWIECKIEGO
z dnia 06 lutego 2012r.

w sprawie powolania Stalej Komisji ds. Realizacji Zamoéwien Publicznych,
wprowadzenia Regulaminu Pracy Stalej Komisji ds. Realizacji Zamowien
Publicznych i Regulaminu Udzielania Zamoéwien Publicznych w Urzedzie
Miasta w Tomaszowie Maz.

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art.31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 po0z.1591; z 2002 r. Nr 23 po0z.220, Nr 62
poz. 558, Nr 113 poz. 984, Nr 153 poz. 1271, Nr 214 poz. 1806; z 2003 r. Nr 80
poz.717, Nr 162 poz. 1568; z 2004 r. Nr 102 poz. 1055, Nr 116 poz. 1203, Nr 167
p0z.1759 z 2005 r. Nr 172 poz. 1441, Nr 175 poz. 1457; z 2006 r. Nr 17 poz. 128, Nr
181 poz. 1337,z 2007 r. Nr 48 poz. 327, Nr 138 poz. 974, Nr 173 poz. 1218; z 2008
r. Nr 180 poz. 1111, Nr 223 poz. 1458; z 2009 r. Nr 52 p0z.420, Nr 157 poz. 1241, z
2010 r. Nr 28 poz. 146, Nr 40 poz.230, Nr 106 poz.675, z 2011 r. Nr 21 poz. 113, Nr
117 poz. 679, Nr 134 poz. 777, Nr 149 poz. 887, Nr 217, poz. 1281) oraz art. 21 ust 1 i
ust 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z
2010 r Nr 113, poz. 759, Nr 161 poz. 1078, Nr 182 poz. 1228, z 2011 r. Nr 5 poz.13,
Nr 28 poz. 143, Nr 87 poz. 484, Nr 234, poz. 1386, Nr 240, poz. 1429) Prezydent
Miasta Tomaszowa Mazowieckiego zarzadza, co nastgpuje:

§1. W celu realizacji zamoéwien publicznych w Urzedzie Miasta w Tomaszowie
Mazowieckim powotuje Stala Komisje ds. Realizacji Zamoéwien Publicznych w
sktadzie:

1) Przewodniczqcy - Krzysztof Janik

2) Zastepca Przewodniczqcego - Adam Kozietek

3) Sekretarz - Pracownik Wydziatu Inwestycji
prowadzqcy postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego

4) Czlonek - Monika Michalska

5) Czlonek/Czlonkowie - Pracownik/Pracownicy
wskazani we wniosku o zamowienie publiczne odpowiedzialni za jego
realizacje.

§2. Organizacjg, tryb pracy oraz zakres obowiazkow cztonkéw Komisji okresla
»Regulamin Pracy Stalej Komisji ds. Realizacji Zamowien Publicznych”, stanowiacy
Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3. W celu okreslenia zasad 1 trybu post¢gpowania oraz obowiazkéw komoérek
organizacyjnych Urzgdu Miasta w zakresie zamowien publicznych, wprowadzony
zostaje ,,Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta w
Tomaszowie Mazowieckim”, stanowiacy Zalacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.



§4. Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza si¢ Statej Komisji ds. Realizacji
Zamowien Publicznych oraz Kierownikom, Naczelnikom komoérek organizacyjnych,
Pelnomocnikom i pracownikom Urz¢du Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.

§5. Traci moc Zarzadzenie Nr 281/2010 Prezydenta Miasta Tomaszowa
Mazowieckiego z dnia 21 grudnia 2010 r. w sprawie powotania Statej Komisji ds.
Realizacji Zamowien Publicznych przez Gming Miasto Tomaszow Maz. oraz
okreslenia zasad udzielania zamowien publicznych w Urze¢dzie Miasta w Tomaszowie
Maz. oraz Zarzadzenie Nr 244/2011 Prezydenta Miasta Tomaszowa Mazowieckiego z
dnia 22 wrze$nia 2011 r. o zmianie Zarzadzenia Nr 281/2010 Prezydenta Miasta
Tomaszowa Mazowieckiego z dnia 21 grudnia 2010 r. w sprawie powotania Stalej
Komisji ds. Realizacji Zamowien Publicznych przez Gming Miasto Tomaszéw Maz.
oraz okreSlenia zasad udzielania zamdéwien publicznych w Urzedzie Miasta w
Tomaszowie Mazowieckim.

§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji na tablicy
ogloszen Urzedu Miasta w Tomaszowie Maz. oraz publikacji na stronie internetowej
Urzedu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 36/2012

Regulamin Pracy Stalej Komisji ds Realizaciji Zamowien Publicznych

§1. Regulamin niniejszy normuje tryb pracy, zasady, zakres obowigzkow Statej
Komisji ds. Realizacji Zamoéwien Publicznych oraz zadania jej cztonkow.

§2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzadzenie Nr 36/2012 Prezydenta Miasta
Tomaszowa Mazowieckiego z dnia 06 lutego 2012 roku w sprawie powotania Stalej
Komisji ds. Realizacji Zaméwien Publicznych przez Gming Miasto Tomaszoéw
Mazowiecki,

2) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg¢ Prawo zamowien publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2010 Nr 113 poz 759 z pézn. zm.).

3) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta
Tomaszowa Mazowieckiego lub osobg przez niego upowazniong w rozumieniu art. 18
ust. 2 ustawy.

4) Petnomocniku Kierownika zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
Zamawiajacego, ktéremu na mocy pisemnego pelnomocnictwa przekazano
wykonywanie zastrzezonych dla Kierownika czynnosci.

5) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Stala Komisj¢ ds. Realizacji Zamoéwien
Publicznych w Urzgdzie Miasta w Tomaszowie Maz.

§3. Stala Komisja ds. Realizacji Zamowien Publicznych sktada si¢ z:

1)  Przewodniczacego;

2)  Zastepcy Przewodniczacego

3) Sekretarza - Pracownik Wydzialu Inwestycji prowadzacy postgpowanie 0
udzielenie zamowienia publicznego,

4)  Czlonek Komisji — Pracownik Biura Prawnego,

5) Czlonka/Cztonkéw Komisji— przedstawiciele komorki organizacyjnej Urzedu
Miasta wnioskujacej o udzielenie zamowienia publicznego, wskazani we
wniosku o udzielenie zamowienia publicznego.

§4. Prace Komisji organizuje oraz kieruje nimi Przewodniczacy.
§5. Przewodniczacy czuwa nad przebiegiem prac Komisji.
§6. Sekretarz sporzadza protokot z posiedzen Komisji.

§7. Czlonkowie Komisji zobowiazani sa rzetelnie i obiektywnie wykonywac
powierzone im czynnosci kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedza
1 doswiadczeniem.

§8. W przypadku nieobecnosci Przewodniczacego zastgpuje go Zastgpca
Przewodniczacego, a w przypadku jego niecobecnosci Sekretarz. W przypadku
nieobecnosci Sekretarza Kierownik Zamawiajacego wskazuje do pehienia funkcji



Przewodniczacego jednego z cztonkow Komisji.

§9. Wszyscy cztonkowie Komisji uczestniczacy w jej pracach zobowigzani sa
do ztozenia oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci wykluczenia na druku
ZP-1, stanowiacym zalaczniki do protokotu z postepowania.

§10. Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego podj¢te przez
osob¢ podlegajaca wylaczeniu — po powzigciu przez nia wiadomosci
o okolicznos$ciach, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy powtarza si¢, z wyjatkiem
otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych nie majacych wplywu na wynik
postgpowania.

§11. Kierownik Zamawiajacego stwierdza niewazno$¢ czynnosci Komisji podjetej
Z naruszeniem prawa.

§12. Na polecenie Kierownika Zamawiajacego Komisja powtarza uniewazniona
czynnos¢.

§13. Obecnos¢ cztonkdéw Komisji na jej posiedzeniach jest obowiazkowa.

§14. Dla waznosci decyzji podjetej przez Komisj¢ konieczna jest obecno$c
na posiedzeniu kolegialnym co najmniej potowy czlonkéw Komisji przy udziale
Przewodniczacego, Zastgpcy Przewodniczacego, Sekretarza lub osoby wskazanej
przez Kierownika Zamawiajacego do petnienia funkcji Przewodniczacego.

§15. Komisja jest zespotem pomocniczym Kierownika 1 do jej zadan nalezy

w szczegolnosci:

1) wykonywanie obowiazkéw Zamawiajacego zwiazanych z publicznym otwarciem
ofert;

2) badanie i ocena ofert,

3) propozycja wykluczenia wykonawcdw z postgpowania,

4) propozycja odrzucenia ofert,

5) wskazanie oferty najkorzystniejszej i wyboru Wykonawcy,

6) propozycja zatrzymania wadium,

7) propozycja uniewaznienia postgpowania.

§16. W przypadku zastosowania w postgpowaniu kryteriow oceny ofert opisanych
wzorem Komisja sporzadza wspolng zbiorcza oceng ofert.

§17. W przypadku zastosowania kryteriow niemierzalnych polegajacych
na subiektywnej ocenie, kazdy z czlonkéw Komisji przyznaje punkty w ramach
kryterium, a osiagnigta punktacj¢ u poszczegolnych cztonkow Komisji sumuje si¢ i
mnozy przez wage kryterium odrebnie dla kazdej z ofert.

§18. Cztonek Komisji, nie zgadzajacy sie z jej rozstrzygnigciami, postanowieniami,
stanowiskiem Komisji moze zlozy¢ na piSmie zdanie odrgbne, ktore zostanie
dotaczone do protokotu z postgpowania.

§19. W przypadku skomplikowanych postgpowan o specjalistycznym charakterze
Komisja moze wystapi¢ z wnioskiem do Kierownika o powolanie bieglego. Biegly
moze zosta¢ wlaczony do prac Komisji jako jej cztonek lub uczestniczyc w jej pracach



jako doradca Komisji.

§20. Rola bieglego stosownie do wniosku Komisji moze polegac na :

1) sporzadzeniu specyfikacji i opisie przedmiotu zamowienia,

2) udziale w pracach Komisji z glosem doradczym i udzieleniu dodatkowych
wyjasnien w zakresie posiadanej wiedzy specjalistycznej,

3) sporzadzeniu pisemnej opinii w sprawie oceny ofert lub innych czynnosci
w toczacym si¢ postgpowaniu,

4) Iacznej realizacji powyzej wskazanych czynnosci.

§21. Do zadan Przewodniczacego Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie publicznego otwarcia ofert,

2) wyznaczanie termindw i prowadzenie posiedzen Komisji;

3) podziat obowiazkéw oraz wyznaczanie zadan wykonywanych indywidualnie;

4) informowanie Kierownika o wytaczeniu lub samo wylaczeniu si¢ cztonka Komisji
z jej sktadu;

5) sktadanie do Kierownika doraznych informacji o aktualnym stanie post¢gpowania;

6) sktadanie do Kierownika wnioskéw i propozycji rozstrzygnie¢ wynikajacych
z zakresu obowiazkow Komisji.

§22. Do zadan Sekretarza Komisji nalezy w szczego6lnosci:

1) powiadamianie cztonkéw Komisji o terminie i miejscu posiedzenia Komisji;

2) dostarczenie cztonkom Komisji niezb¢ednych dokumentéw na posiedzenia;

3) sporzadzanie protokotu z posiedzen Komisji;

4) wykonywanie zadan z zakresu obstugi biurowej;

5) odbiodr ofert i wadiow ztozonych w postepowaniu i przekazanie ich bezposrednio
przed publicznym otwarciem ofert Przewodniczacemu.

§23. Czionkowie Komisji — pracownicy komorki organizacyjnej wnioskujacej
o udzielenie zamoOwienia, wskazani we wniosku o udzielenie zamodwienia
odpowiedzialni sa za merytoryczna obstuge Komisji w zakresie przedmiotu
zamédwienia - w szczego$ci za oceng zgodnosci oferty z przedmiotem zamoOwienia i
spelnieniem wymagan wskazanych we wniosku o udzielenie zamowienia.

§24. Pozostali Czlonkowie Komisji odpowiedzialni sa za jej obstuge zgodnie
z przypisanym zakresem obowiazkow wynikajacych z Regulaminu Udzielania
Zamowien Publicznych w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim oraz
Regulaminu Organizacyjnego Urzg¢du Miasta.

§25. Merytorycznej 1 formalnej obstlugi Komisji w zakresie Prawa zamodwien
publicznych oraz aktow wykonawczych dokonuje Zastgpca Przewodniczacego
Komisji i Sekretarz Komisji - pracownik Wydziatu Inwestycji Urzedu Miasta.

§26. Wydziat Inwestycji prowadzi 1 koordynuje czynnos$ci zwiazane z postgpowaniem
o udzielenie zamoéwienia publicznego, w szczegdlnosci sporzadza niezbgdna
dokumentacj¢ w sprawie zamowienia publicznego (ogloszenie o zamowieniu,
specyfikacja istotnych warunkéw zamoéwienia, druki, protokoty, wystapienia).

§27. W przypadku, gdy Przewodniczacy, Zastepca Przewodniczacego, Sekretarz lub



Cztonek Komisji nie moga petic¢ swych funkcji, Kierownik moze powierzy¢ pehienie
ich obowiazkéw innym pracownikom.

§28. Wszelkie informacje uzyskane przez Cztonkéw Komisji 1 osoby biorace udziat
w pracach lub obstudze Komisji, w tym biegtych, jezeli przespisy nie stanowia
inaczej, objete sa tajemnica stluzbowa zaréwno podczas pracy Komisji, jak i po jej
zakonczeniu.

§29. Komisja konczy pracg po podpisaniu umowy o zamédwienie publiczne lub po
uniewaznieniu postgpowania 1 uptywie termind6w na wniesienie odwolania.

§30. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu maja
zastosowanie zapisy ustawy i akty wykonawcze wydane na jej podstawie.



Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 36/2012

Regulamin Udzielania Zamowien Publicznych w Urzedzie Miasta w
Tomaszowie Mazowieckim

Rozdzial I
Postanowienia ogo6lne

§1. Majac na wzgledzie prawidlowo$¢ udzielania zamowien publicznych w Urzedzie
Miasta w Tomaszowie Maz. wprowadza si¢ zgodnie z Zarzadzeniem Nr 36/2012 z
dnia 06 lutego 2012 r. niniejszy Regulamin Udzielania Zamowien Publicznych w
Urzedzie Miasta w Tomaszowie Maz.

§2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1. Kierowniku Zamawiajacego— nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta
Tomaszowa Mazowieckiego lub upowazniona przez niego osobg,

2. Urzegdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta w Tomaszowie Maz.,

3. ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg Prawo zamoéwien publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2010 Nr 113 poz 759 z pézn. zm.),

4. komorce wnioskujacej — nalezy przez to rozumie¢ komodrki organizacyjne Urzedu
wnioskujace 0 udzielenie zamowienia publicznego,

5. specyfikacji — nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkow
Zamoéwienia,
6. Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Stala Komisj¢ ds. Realizacji Zamowien
Publicznych;
Rozdzial 11

Planowanie zamowien publicznych

§3. Wydatkowanie $rodkéw finansowych na realizacj¢ zamoéwien publicznych
nastgpuje na podstawie planu finansowego Urzedu, zwanego dalej Budzetem, lub
projektu budzetu w przypadku zamowien wszczynanych przed uchwaleniem budzetu.

§4. Postgpowanie o udzielenie zamoOwienia publicznego mozna rozpoczaé
po udokumentowaniu posiadania $rodkéw finansowych na realizacj¢ zamodwienia
w budzecie, projekcie budzetu lub planie wieloletnim.

§5. Udokumentowanie posiadania lub zabezpieczenia $rodkow finansowych
na realizacj¢ zamdwienia wymaga potwierdzenia tego faktu, w skltadanym przez
komorki wnioskujace wniosku o zamdéwienie publiczne..

§6. Potwierdzenia, o ktorym mowa w §5 dokonuje Naczelnik/Kierownik komorki
wnioskujacej przy aprobacie Skarbnika Miasta lub osoby przez niego upowaznione;.

§7. Kazda komorka organizacyjna Urzedu zobowiazana jest do opracowania
harmonogramu planowanych zaméwien publicznych na dany rok budzetowy.

§8. Harmonogram powinien wzkazywac rodzaj 1 ilo§¢ zamowien, wstgpne terminy ich



realizacji, warto$¢ szcunkowa, okresla¢ zadania priorytetowe.

§9. Harmonogram, o ktorym mowa w §7 skladany jest do Wydziatu Inwestycji
niezwlocznie po uchwaleniu budzetu Miasta i1 szczegétowym okresleniu zadan.

§10. Wydzial Inwestycji na podstawie ztozonych harmonograméw, opracuje
harmonogram zaméwien publicznych Urzedu.

Rozdzial 111
Przygotowanie postgpowania

§11. Postgpowanie o udzielenie zamoOwienia publicznego przeprowadza si¢ na
podstawie wniosku o zaméwienie publiczne, ktory stanowi zalacznik do niniejszego
regulaminu.

§12. Wniosek przygotowywany jest przez komoérke wnioskujaca i przekazywany
do Wydziatu Inwestycji.

§13. Wniosek wymaga aprobaty Prezydenta Miasta oraz Skarbnika Miasta. Aprobata
Prezydenta dotyczy zasadno$ci i1 celowo$ci udzielenia zamoéwienia. Aprobata
Skarbnika Miasta dotyczy potwierdzenia zabezpieczenia Srodkow w budzecie.

§14. Komorka wnioskujaca zobowiazana jest do przekazania wniosku uwzgledniajac
niezb¢dne wyprzedzenie czasowe, umozliwiajace przeprowadzenie odpowiedniej
procedury zamowienia publicznego 1 realizacji zamdwienia w terminach wskazanych
we wniosku.

§15. Wraz z wnioskiem o zamoOwienie publiczne, komorka wnioskujaca sklada
doktadny opis przedmiotu zamowienia. W przypadku robdt budowlanych
dokumentacj¢ technicza tj. projekty, specyfikacje techniczne wykonania i odbioru
robét, kosztorys inwestorski i nakladczy lub przedmiar robdt (wersji papierowej
I elektronicznej) a w przypadkach wskazanych w ustawie program funkcjonalno-
uzytkowy.

§16. Wydziat Inwestycji uzgadnia w porozumieniu z komoérka wnioskujaca tryb
udzielania zamowienia publicznego, majac na wzgledzie, iz podstawowymi trybami sa
przetarg nieograniczony i przetarg ograniczony.

§17. Komoérka wnioskujaca o udzielenie zamowienia publicznego w trybie z wolnej
reki zobowigzana jest wskaza¢ wszystkie okoliczno$ci faktyczne warunkujace,
1z zamoOwienie moze by¢ wykonane tylko przez jednego wykonawcg.

§18. Jezeli do realizacji zamowienia publicznego konieczne jest uzyskanie decyzji
administracyjnych, pozwolef, zezwolen, zgdd i uzgodnien wymaganych odrgbnymi
przepisami, komdrka wnioskujaca zobowiazana jest je uzyskac nie pdzniej niz do dnia
ztozenia wniosku o udzielenie zamdwienia.

§19. Ztozenie wniosku o udzielenie zamoOwienia publicznego réwnoznacze jest
Z potwierdzeniem przez komoérke wnioskujaca, 1z speilnita wymagania, o ktorych
mowa w §18.



§20. Odpowiedzialno$¢ za wilasciwe opisanie przedmiotu zamoOwienia, rzetelne
przedstawienie stanu faktycznego oraz wskazanie okolicznosci istotnych dla wyboru
trybu, prowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia, podpisania umowy oraz
realizacji zamoOwienia ponosi osoba kierujaca komorka wnioskujaca oraz osoby
wskazane jako cztonowie Komisji.

§21. Warunki udzialu w postepowaniu wskazane we wniosku musza by¢ okreslane
w odniesieniu do przedmiotu zamdwienia, jego rodzaju, wartosci, stopnia trudnosci, z
uwzglednieniem art. 22 ust 4 ustawy Pzp.

§22. Wniosek, ktory nie odpowiada wymaganiom, w szczegdlnosci nie zawiera
kompletnego opisu przedmiotu zamoéwienia z uwzglednieniem nazw i1 kodow
Wspolnego Stownika Zamoéwien lub wskazuje terminy ktérych dotrzymanie nie jest
mozliwe, zwracany jest do komorki wnioskujacej w celu uzupelnienia badz
poprawienia.

Rozdzial 1V
Wartosci zamowienia

§23. Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towardéw i1 ustug ustalone z nalezyta
staranno$cia (warto$¢ netto).

§24. Koszt zamowienia jest to warto$¢ szacunkowa wraz z podatkiem od towarow
1 ustug (warto$¢ brutto).

§25. Warto$¢ szacunkowa obliczana jest na podstawie przepisOw ustawy
w szczegblnosci art. 32 - 35.

§26. Ustalenia warto$ci zamdwienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesiace przed
dniem wszczgeia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego dla dostaw
i ustug i 6 miesiecy dla robot budowlanych.

§27. Jezeli po ustaleniu warto$ci zamdwienia nastgpita zmiana okoliczno$ci majacych
wplyw na dokonane ustalenie komorka wnioskujaca zobowiazana jest przed
wszczeciem postgpowania dokona¢ zmiany warto$ci zamowienia powiadamajac o tym
fakcie Wydziat Inwestycji.

Rozdzial V
Specyfikacja Istotnych Warunkow Zamowienia

§28. Po zlozeniu wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego 1 dokumentow
dodatkowych, w szczego6lnosci dotyczacych opisu przedmiotu zamoédwienia oraz
uzgodnieniu trybu i innych elementow niezbgdnych do wszczgecia postgpowania
opracowywana jest specyfikacja.

§29. Specyfikacje opracowuje Wydzial Inwestycji na podstawie informacji zawartych
we Wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego.

§30. Specyfikacja opracowywana jest z uwzglednieniem art. 36 ustawy oraz



zastosowanego trybu i specyfiki przedmiotu zamdowienia.

§31. Wzdér specyfikacji zostaje przekazany do komorki wnioskujacej w celu jej
uzgodnienia i akceptacji.

§32. Uzgodniona specyfikacje podpisuje od strony merytorycznej osoba kierujaca
komorka wnioskujaca 1 pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zamoOwienia, za$ od
strony formalnej Naczelnik Wydziatu Inwestycji lub jego Zastepcy.

§33. Tres¢ specyfikacji lub zaproszenia do udzialu w postgpowaniu zatwierdza
Kierownik zamawiajacego.

§34. Wzor umowy zalaczany do specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia
podpisuje Naczelnik Wydzialu Inwestycji lub jego Zastepcy, Kierownik/Naczelnik
komorki wnioskujacej, Skarbnik Miasta oraz przedstawiciel Biura Prawnego.

§35. Przy zamowieniach publicznych wymagajacych specjalistycznej wiedzy
w trakcie opracowywania specyfikacji lub wystapien do wlasciwych organow mozliwe
jest korzystanie z ekspertyz, opinii, analiz lub doradztwa specjalistow.

§36. Osoby wskazane w §35 moga bra¢ udziat w pracach komisji jako glos doradczy
lub jako jej cztonkowie na podstawie odpowiedniej decyzji Prezydenta Miasta.

Rozdzial VI
Prowadzenie post¢gpowania

§37. Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego prowadzone jest przez
Wydzial Inwestycji zgodnie z przepisami ustawy 1 aktéw wykonawczych poczawszy
od dnia zlozenia kompletnego wniosku o udzielenie zamowienia publicznego do dnia
podpisania umowy w sprawie zamoéOwienia publicznego lub uniewaznienia
postgpowania 1 uptywu termindéw na wniesienie odwotan.

§38. Wydziat Inwestycji odpowiedzialny jest za terminowo$¢ postgpowania oraz
zapewnia obstuge merytoryczng poszczegdlnych zamowien zgodnie z zakresem
obowigzkow wskazanych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta w
Tomaszowie Maz.

§39. W trakcie postgpowania wszystkie decyzje, w szczegdlnosci dotyczace:

1) zmiany tre$ci ogloszenia o zamdwieniu publicznym

2) modyfikacji tresci specyfikacji;

3) odpowiedzi na pytania 1 wyjasnien,

4) przedtuzenia terminu sktadania ofert,

5) przedtuzenia terminu zwiazania oferta,

podejmowane sa przez Kierownika zamawiajacego na wniosek Wydziatu Inwestycji w
porozumieniu z komdrka wnioskujaca.

§40. Postgpowanie prowadzone jest w oparciu o dane 1 informacje zawarte
w ztozonym wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego i zalacznikach.

§41. Komorka wnioskujaca i odpowiedzialana za realizacj¢ zamowienia zobowiazana
jest do informowania Wydziatu Inwestycji o wszelkich zmianach majacych wplyw na
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przebieg postgpowania, wybdr wykonawcy, podpisanie umowy 1 realizacje
zamowienia.

§42. Zatwierdzenie przez Prezydenta protokotu z postgpowania oznacza zatwierdzenie
prac Komisji i odpowiednio:

1) wybor najkorzystniejszej oferty,

2) uniewaznienie postgpowania.

§43. Jezeli cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwoteg, jaka zamierzano
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoOwienia komorka wnioskujaca moze wystapic
do Prezydenta Miasta o zwigkszenie w/w kwoty w celu udzielenia zamowienia.

§44. Udzielenie zamowienia o ktorym mowa w §43 1 zawarcie umowy mozliwe jest po
wprowadzeniu niezb¢dnych zmian i przesunig¢ $rodkéw w budzecie odpowiednio
uchwata Rady Miejskiej Tomaszowa Mazowieckiego lub Zarzadzeniem Prezydenta.

§45. W przypadku zlozenia odwotania do Prezesa Krajowej Izby Odwotawczej tresé
odpowiedzi oraz stanowisko Zamawiajacego opracowywane sa przez Wydzial
Inwestycji w uzgodnieniu z komorka wnioskujaca 1 Biurem Prawnym Urzedu Miasta.

§46. Dokumentacj¢ w sprawie zamoOwienia publicznego sporzadza Wydzial Inwestycji
w szczegblnosci dotyczy to protokotu z postgpowania oraz zatacznikéw do protokotu.

§47. Zakonczenie prac Komisji nastgpuje z chwila podpisania umowy w sprawie
zamdOwienia publicznego z wybranym wykonawca, uniewaznienia postgpowania
w przypadkach wskazanych w ustawie lub na podstawie decyzji Prezydenta.

§48. Dokumentacja o udzielenie zamdwienia publicznego przechowywana jest
w Wydziale Inwestycji.

Rozdzial VII
Umowy o udzielanie zamowienia publicznego

§49. Umowy w sprawie zamodwienia publicznego podpisuje Kierownik
Zamawiajacego badz osoba przez niego upowazniona przy kontrasygnacie Skarbnika
Miasta lub osoby upowaznione;j.

§50. Umowa pod wzgledem jej zgodnosci z ustawa Prawo zamowien publicznych jest
parafowana przez Naczelnika Wydziatu Inwestycji lub jego Zastepcow, zgodnosé
z obowiazujacymi przepisami prawa potwierdza Biuro Prawne a pod wzgledem
merytorycznym umow¢ podpisuje osoba kierujaca komoérka wnioskujaca.

§51. Umowy sa sporzadzane w 4 egzemplarzach, z czego jeden przekazywany jest
Wykonawcy, a 3 pozostaja u Zamawiajacego.

§52. Egzemplarze umowy pozostajace u Zamawiajacego musza by¢ parafowane przez
osoby wskazane w §49 1 §50.

§53. Oryginaly umowy Wydzial Inwestycji przekazuje komoérce wnioskujacej. Kopia
umowy przechowywana jest wraz z cato$cia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.
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§54. Wszelkie zmiany tresci umowy o zamoOwienie publiczne (aneksy) musza by¢
dokonywane z uwzglednieniem przepisOw ustawy.

§55. Komorka organizacyjna wnioskujaca o sporzadzenie aneksu zobowiazana jest
wskaza¢ wszelkie okoliczno$ci merytoryczne i faktyczne uzasadniajace jego zawarcie,
w szczegdlnosci zobowigzana jest wykazac, 1Z s one niezalezne od stron umowy.

§56. Wniosek o aneks dotyczacy terminu realizacji umowy sktada si¢ przed uptywem
tego terminu. W przypadku ztozenia wniosku o aneks po uplywie terminu realizacji
umowy wniosek zwracany jest do komorki wnioskujace;j.

§57. Aneks podpisywany jest zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym rozdziale.

Rozdzial VIII
Realizacja zamowienia

§58. Komodrka wnioskujaca odpowiedzalna jest za zgodno$¢ realizacji udzielonego
zamédwienia publicznego na dostawy, ustugi lub roboty budowlane z zaakceptowana
Specyfikacja Istotnych Warunkow Zamoéwienia i zawarta umowa o zamowienie
publiczne.

§59. Komorka wnioskujaca zobowiazana jest w szczeg6lnosci do: nadzoru 1 dbatosci
o prawidlowa realizacjc zamoOwienia, informowania na biezaco Kierownika
Zamawiajacego o powstalych problemach w trakcie realizacji, zwolywania narad
koordynacyjnych, opracowywania propozycji wystapien do wykonawcow w zakresie
przedmiotu zamowienia, wnioskowania o naliczenie wymaganych umowa kar lub
odszkodowan szczegolnie z tytulu opdznienia lub sposobu jego realizacji.

§60. Faktury stanowiace podstawe do zaptaty z tytutu zrealizowanej umowy lub jej
czesci akceptuje pod wzgledem merytorycznym osoba kierujaca komorka wnioskujaca
na podstawie protokotow lub innych dokumentéw odbioru i przekazuje bezposrednio
do komorki organizacyjnej whasciwej do spraw ekonomiczno-finansowych.

§61. Komodrki odpowiedzialne za realizacje zamoOwienia zobowiazane sa
do informowania Wydziatlu Inwestycji o planowanych zamowieniach dodatkowych
lub uzupehliajacych 1 wskazania okolicznosci faktycznych uzasadniajacych
konieczno$¢ udzielenia tychze zamowien.

§62. Wniosek o udzielenie zamowienia dodatkowego nalezy sktadac¢ niezwlocznie po
zaistnieniu okolicznosci faktycznych i zapewnieniu mozliwosci jego finansowania.

§63. Wydzial Inwestycji wystgpuje o zwrot lub zatrzymanie w catosci lub czgdci
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz zwrot lub zatrzymanie wadium do
komorki wlasciwej do spraw ekonomiczno-finansowych.

§64. Zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy nastgpuje po potwierdzeniu
przez komoérke wnioskujaca, ze przedmiot umowy zostal wykonany prawidiowo,
Ze nie sa wnoszone roszczenia co do jako$ci robot po uptywie okresu rekojmi za wady
fizyczne lub uptywie okresu gwarancji.

§65. Zatrzymanie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy moze nastapic
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wylacznie po otrzymaniu pisemnego wniosku komorki nadzorujacej realizacjg
zamowienia. We wniosku nalezy wskazac stan faktyczny.

Rozdzial IX
Postanowienia ogdlne

§66. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie
przepisy Ustawy 1 aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz Regulamin
Organizacyjny Urzg¢du Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.
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Zalacznik do ,,Regulaminu
udzielania zamowien
publicznych w Urzedzie
Miasta w Tomaszowie
Mazowieckim”

WNIOSEK O ZAMOWIENIE PUBLICZNE

1.Nazwa zamowienia:

4.Imiona i nazwiska o0sob przygotowujacych opis przedmiotu
zamowienia:
(w przypadku robét budowlanych wskazaé osobe/y , ktore wykonaly
dokumentacje projektowaq oraz STWIORB)

5. Komoérka wnioskujaca (Wydzial/Referat/Petnomocnik/Biuro):
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6. Szacunkowa wartosé zamowienia netto wynosi:

(w przypadku, kiedy zamowienie udzielane jest w czesciach, wskazaé¢ szacunkowaq
wartosé zamowienia na kazdaq czesé z osobna):

CzeSC 1 - .ccevvvveerenncenrcnncensensc. PLN NETTO
CzeSC 2 - .ccevvvvveinrccnnccnscenss.e. PLN NETTO
CzeSC 3 - cccevveeeeeenecccenecceeeseec. PLN NETTO

7. Obliczenie wartosci szacunkowej zamowienia dokonane zostato
na podstawie:

0 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000
0 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

0 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

(okresli¢ na jakiej podstawie, dokonano obliczenia wartosci szcunkowej, np.:
planowane koszty, kosztorys inwestorski, program funkcjonalno-uzytkowy,
rozeznanie rynku, wartosé¢ na podstawie ubieglej umowy powiekszone o wskaznik
inflacji zgodnie z danymi GUS)

8. Szacunkowa wartos¢ zamowienia w przeliczeniu na EURO wynosi:

(aktualny kurs EURO zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow)

9. Imie i nazwisko osob/osoby ustalajacej szacunkowa wartosc
zamowienia:

(w przypadku robét budowlanych wksazaé osobe/y, ktore opracowaly kosztorys
inwestorski).

10. Data ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia:
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11. Przewidywany koszt zamowienia brutto (wartos¢ brutto):

12. Kwota przeznaczona na realizacje przedmiotu zamowienia w
planie finansowym wynosi (wartosé¢ brutto):

13. Kody CPV:

14. Wykaz dokumentow, jakich nalezy wymagaé¢ od Wykonawcow
w zakresie przedmiotu zamowienia (opis sposobu dokonywania
oceny spelniania warunkéw udzialu w postepowaniu- jezeli

dotyczy):
1)

...............................................................................................................

15. Imiona i nazwiska osob przygotowujacych opis sposobu dokonania
oceny spelniania warunkow udzialu w postepowaniu:

16. Proponowany termin/harmonogram realizacji przedmiotu
zamoéwienia:

(w przypadku zamoéwienn wieloletnich wskazaé¢ zaangazowanie finansowe w
poszczegolnych latach):
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17. Istotne postanowienia umowy oraz okreslenie ewentualnych
okolicznosci zmian tresci umowy:

...............................................................................................................
...............................................................................................................

18. Kryteria oceny ofert w % :
(kryterium oceny opfert jest cena albo cena i inne kryteria odnoszace sie do
przedmiotu zamowienia ):

...............................................................................................................

2)

20. Zamowienie wspolfinansowane ze srodkow Unii Europejskiej:

TAK -
NIE -

Wskazaé¢ projekt /program (o ile dotyczy)

21. Przedstawiciele komoérki wnioskujacej odpowiedzialni za realizacje
zamowienia i wskazani do komisji przetargowej:
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22. Informacja o mozliwosci wniesienia przez Wykonawcow wadium w
wysokosci nie wiekszej niz 3% wartosci szcunkowej zamowienia (jezeli
dotyczy):

23. Informacja o mozliwosci wniesienia przez Wykonawcow
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w wysokosci nie wieszej
niz 10 % ceny catkowitej (brutto) podanej w ofecie (jezeli dotyczy).

24. Informacja o zastrzezeniu wykonania czesci lub calosci
zamowienia ktora nie moze byc zlecona podwykonawcom (dotyczy
zamowien specyficznych, skomplikowanych, trudnych technologicznie itp).

25. Do niniejszego wniosku zalaczamy nastepujace dokumenty (np.
dokumentacja techniczna, kosztorysy inwestorskie, szczegolowy opis przedmiotu
zamowienia, mapy, ptyty CD itp)

/podpis i pieczeé
Naczelnika/Kierownika/Petnomocnika
komorki wnioskujacej/

ZATWIERDZAM

podpis Prezydenta Miasta/osoby
upowaznionej
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