BURMISTRZ
MIASTA KOBYEKA

ZARZADZENIE Nr 240 /2012
BURMISTRZA MIASTA KOBYLKA

z dnia 31.12.2012r.

W sprawie ustanowienia regulaminu udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie Miasta Kobytka

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustanawia sie regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Kobytka w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom komdrek organizacyjnych urzedu.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 122/07 Burmistrza Miasta Kobytka z dnia 31.12.2007 r. w sprawie
ustanowienia regulaminu udzielania zamdéwien publicznych w  Urzedzie Miasta Kobytka, oraz
zarzadzenie Nr 66/08 Burmistrza Miasta Kobytka z dnia 20.06.2008 r Zmieniajgce zarzadzenie Nr 122/07
Burmistrza Miasta Kobytka z dnia 20.06.2008 r. w sprawie ustanowienia regulaminu udzielania zamodwien
publicznych w Urzedzie Miasta Kobytka.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02.01.2013 r. i podlega publikacji w Biuletynie Informaciji
Publicznej.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 240/2012
Burmistrza Miasta Kobylka
z dnia 31.12.2012 r.

Reguiamin udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miasta Kobylka

Postanowienia agdlne,

§ 1. 1. Regulamin okresla zasady udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie Miasta Kobyika.

2. Wszystkie dostawy, ustugi i roboty budowlane kupowane dla potrzeb Gminy Kobytka ze srodkow
publicznych, sg realizowane Scisle wedfug wymogow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz.U. z 2007 r. Nr 113, poz. 759 z pdzn. zm.) oraz aktéw wykonawczych

wydanych na podstawie wyzej wymienionej ustawy.

§ 2. Ilekro¢ w dalszej czesci regulaminu mowa jest o:

1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Kobytka;

2) Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Miasta Kobyika;

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumiec Urzad Miasta Kobytka;

4) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumied wydziat lub samodzieine stanowisko
dzialajace w strukturze Urzedu realizujgce zamdwienie publiczne;

5) Regulaminie — nalezy przez to rozumied regulamin udzielania zamowien publicznych;

6) Ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien

publicznych {Dz.U. z 2007 r. Nr 113, poz. 759 z pézn. zm.)

§ 3. Udzielanie zamdwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane jest dopuszczalne jedynie w
granicach wydatkdw, ktére zostaly ujete w uchwale budzetowej z zachowaniem nastepujacych zasad:
1) celowosci | oszczednosci, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadow przewidzianych w przepisach ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 2140 z pdzn. zm.);
2) terminowosci realizacji zadan publicznych;

3) wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepisow ustawy.

Wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia.

§ 4. 1. Postepowanie o udzielenie zamdwienia wszczynane jest na pisemny whiosek wiasciwej
merytorycznie Komorki organizacyjnej.

2. Wniosek po sprawdzeniu przez Wydziat zamowien publicznych pod katem zgodnosci z przepisami
dotyczacymi zamdwien publicznych oraz przez Skarbnika pod katem istnienia zabezpieczenia srodkow
finansowych na realizacje danego zamdwienia oraz po akceptacji Burmistrza, stanowi podstawe do
wszczedia | przeprowadzenia wlasciwego postepowania o udzielenie zamowienia.

3. Sporzadzenie wniosku, o ktdrym mowa w ust. 1 nie jest wymagane w przypadku dokonywania

zamowien, ktdrych wartosé nie przekracza kwoty 2.000 ztotych brutto.



4. Wz6r wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 5.1. Do obowiazkéw Komaérki organizacyjnej wnioskujacej o wszczecie zamdwienia publicznego
nalezy:
1) doktadne opisanie cechy towaru, ustugi, roboty budowlanej;
2) oszacowanie zgodnie z ustawa i z nalezytg starannoscig przyblizonej wartosci zamowienia;
3) uzyskanie opinii i akceptacji dla zakupu oséb wymienionych w § 4 ust 2;
4) wskazanie trybu zamowienia publicznego;
5) opracowanie wspdlnie z Wydziatem Zaméwien Publicznych wzoru umowy;
6) informowanie Wydziatu Budzetu i Planowania o terminie zwrotu zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy;
7) wspdipraca z Wydziatem Zamdwien Publicznych i Komérka organizacyjng odpowiedzialng za
obstuge prawng w Urzedzie w przedmiocie zamowien publicznych i umow.
2. Do obowigzku Wydziatu Zamoéwien Publicznych nalezy:
1) zamieszczenie ogloszenia wynikajacych z Ustawy;
2) opracowanie Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia (SIWZ);
3) informowanie Wydziatu Finansowego o terminie zwrotu wadium;

4) wnioskowanie do Burmistrza o powofanie skladu osobowego komisji przetargowej.

Postepowanie o udzielenie zaméwien bez obowigzku stosowania ustawy.
§ 6. Zamdwienia, ktdrych wartoé¢ w sumie w ciggu roku nie przekracza wyrazonej w ztotych

réwnowartosci kwoty 14.000 euro moga by¢ realizowane przez Komdrki organizacyjne bez obowigzku

stosowania ustawy.

§ 7. Przy zakupie towaru bez obowiazku stosowania ustawy, zaliczonego do srodkow trwatych
Komdrka organizacyjna realizujgca postepowanie jest zobowigzana odebrac od sprzedawcy karte

gwarancyjna oraz zgtosié¢ $rodek trwaty do rejestru srodkow trwatych, prowadzonym przez Wydziat

Budzetu i Planowania Urzedu.

§ 8. 1. Umowe z wykonawca w formie pisemnej zawiera sig w przypadkach uzasadnionych

charakterem zamdwienia.
2. W przypadku gdy sporzadzenie umowy w formie pisemnej nie jest konieczne, potwierdzeniem

udzielenia zaméwienia jest pisemne zamdwienie Urzedu podpisane przez osobeg do tego

upowazniona.

Postepowanie o udzielenie zamoéwien w trybie ustawowym.
§ 9. Postepowanie o udzielenie zamowienia w trybie ustawowym prowadzi komisja przetargowa we

wspdtpracy z Komdrka organizacyjng wiasciwg merytorycznie.

§ 10. 1. Komisja przetargowa sktada sie z 3 do 5 cztonkéw powotanych przez Burmistrza.
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2. W sktad kazdej komisji wchodza:
1) kierownik Wydziatu Zamdwien Publicznych, jako przewodniczacy komisji;
2) inni pracownicy Urzedu jako cztonkowie komisji (zwtaszcza z Komdrki organizacyjnej);
3) inne osoby powotane przez Burmistrza.
3. Imienny sktad komisji przetargowej oraz zakres jej zadan ustala kazdorazowo Burmistrz w drodze
zarzadzenia.
4. Komisja przetargowa dziata wedtug procedury zgodnie z przepisami ustawy.

§ 11. Po zakonczeniu postepowania komisja przetargowa niezwtocznie przekazuje Komdrce
organizacyjnej informacje o wyniku postepowania wraz z dokumentacjg postepowania w celu podjecia

czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy zgodnie z ustawa.

Dokumentacja udzielonych zaméwien.
§ 12. Komorki organizacyjne prowadzgce postepowania o udzielenie zamdwien, zobowigzane sa do:

1) biezacego prowadzenia rejestru wszystkich zaméwien udzielonych bez obowigzku stosowania
ustawy, dokonywanych przez nich w ciggu danego roku budzetowego (w tym réwniez
zamowien o wartosci nie przekraczajacej 2.000 ztotych brutto) wedtug wzoru, ktéry stanowi
zafacznik nr 2 do niniejszego regulaminu;

2) biezgcego prowadzenia rejestru wszystkich zamowien udzielonych w trybie ustawowym,
dokonywanych przez nich w ciggu danego roku budzetowego wedtug wzoru, ktéry stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu;

3) przechowywania i zabezpieczenia dokumentacji wraz z zatacznikami oraz rejestrow, o ktorych

mowa w punkcie 1 i 2 przez okres okreslony przepisami ustawy.

§ 13. Na podstawie prowadzonych rejestréw, o ktérych mowa w § 12 pkt 1 i 2 Wydziat Zaméwien
Publicznych Urzedu sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamdwieniach zgodnie z Ustawa.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamdwien
publicznych w Urzedzie Miasta Kobylka

nazwa / piecze¢ komérki organizacyjnej

Kobytka, dnia ......c.ocoeeiieiniicieeeees

WNIOSEK
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia

na dostawy, ustugi, roboty budowlane*

1. | Opis przedmiotu zamowienia

2. | Ked i nazwa wg Wspdlnego Stownika Zamdwien (CPV)

3. i Przewidywany termin realizacii zamowienia

4. | szacunkowa wartoé¢ zaméwienia (netto PLIN)

5. | szacunkowa warto$¢ zamdwienia {brutta PLN)

6. | Szacunkowa wartoS¢ zamowienia (netto EURQ)

7. | Podstawa wykonania wyceny szacunkowej

8. | Proponowany tryb postgpowania z uzasadnieniem

9. | Czy srodki finansowe s3 zabezpieczone?

1.
10. Proponowany skiad komisji przetargowej 2.
3.
11. | Osoba edpowiedziaina za prowadzenie sprawy
12 | Informacje dodatkowe
podpis wnioskodawcy
podpls—Wydﬂa}ZamowuenPubllcznych podpis Skarbnika Miasta podpis Burmistrza Miasta
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamdwien
publicznych w Urzedzie Miasta Kobylka

nazwa / piecze¢ komorki organizacyinej

REJESTR ZAMOWIEN

udzielonych bez obowigzku stosowania ustawy

W FOKU e
Numer . Wartos¢ netto PLN | wartoéé | Umowa _
Lp. CPv Przedmiot zamdwienia netto ) Uwagi
sprawy Wartosc brutto PLN | gjp | tak/nie

podpis kierownika komdrki organizacyine;



hazwa / pieczet komdrki organizacyjnej

Zatgeznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamdwien
publicznych w Urzedzie Miasta Kobylka

REJESTR ZAMOWIERN

udziefonych w trybie ustawowym

W FOKU 1 vnirmnsnsoveeemeanreerene
Numer ) Wartos< netto PEN | wartodé | Umaowa
Lp. CPv Przedmiot zaméwienia netto . Uwagi
sprawy Wartosc brutto PLN z dnia
EURO
podpis kierownika komorki srganizacyjney
o
i




