ZARZADZENIE NR 41/2014
BURMISTRZA OLSZTYNKA
z dnia 17 kwietnia 2014 roku

w sprawie regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w
Olsztynku.

Na podstawie art. 19121 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zmianami) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1

Wprowadzam w Urzgdzie Miejskim w Olsztynku ,,Regulamin udzielania
zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w Olsztynku” w brzmieniu
okreslonym w zataczniku do zarzadzenia.

§ 2

Traci moc Zarzadzenie Nr 76/2010 Burmistrza Olsztynka z dnia 5 lipca 2010r.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik do zarzadzenia Nr ///
Burmistrza Olsztynka
Z dnia 17 kwietnia 2014r.

REGULAMIN

udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Olsztynku.

Rozdzial I. Postanowienia ogélne
§ 1. Regulamin okre$la zasady udzielania zamdéwien publicznych w Urzedzie Miejskim
w Olsztynku na dostawy, ustugi lub roboty budowlane o warto$ci powyzej kwoty
okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych w ramach $rodkéw
finansowych, ktérymi dysponuje Urzad Miejski w Olsztynku niezaleznie od Zrddta ich
pochodzenia, chyba ze odrebne przepisy okreslaja odmienne procedury wykorzystania
tych $rodkow.
§ 2. llekro¢ w "Regulaminie udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim w
Olsztynku" zwanym dalej ,Regulaminem” jest mowa o:
1) Kierowniku zamawiajgcego - rozumie si¢ przez to Burmistrza Olsztynka, lub osobe
ktérej pisemnie powierzono petnienie czynnoSci zastrzezonych dla kierownika
zamawiajgcego,
2) Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Miejski w Olsztynku,
3) komorce organizacyjnej - rozumie si¢ przez to Referat oraz inng wymieniong w
Regulaminie organizacyjnym komoérke organizacyjng Urzedu, dla ktérej ustalono inng
nazwe,
4) Kierowniku - rozumie sie¢ przez to kierownika komérki organizacyjnej,
5) pracowniku merytorycznym - rozumie si¢ przez to pracownika na wniosek, ktérego
wszczyna si¢ postepowanie o udzielnie zamdéwienia publicznego,
6) pracowniku ZP - rozumie sie¢ przez to pracownika Urzedu koordynujgcego
zamoOwienia publiczne,
7) UZP - rozumie sie przez to Urzad Zaméwien Publicznych,
8) specyfikacji - rozumie sie specyfikacje istotnych warunkéw zamoéwienia,
9) wniosku -rozumie si¢ przez to wniosek o wszczecie postepowania w sprawie
udzielenia zamoéwienia publicznego sktadany przez pracownika merytorycznego do
Kierownika zamawiajgcego,
10) komisji - rozumie si¢ przez to komisje przetargowe powotywane przez Kierownika
Zamawiajgcego,
11) przewodniczacym - rozumie si¢ przez to przewodniczacego komisji przetargowej
lub jego zastepce,
12) sekretarzu - rozumie sie przez to sekretarza komisji przetargowej,
13) prowadzeniu postgpowania - rozumie si¢ przez to podejmowane przez komisje
czynnodci od otwarcia ofert do wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia
postepowania,
14) planie zaméwien - rozumie sie¢ przez to zatwierdzany przez Burmistrza plan
zamOwien publicznych przy realizacji, ktérych stosuje sie ustawe Prawo Zamowien
Publicznych,
15) ustawie Pzp - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamoOwien Publicznych (j.t. Dz. U.z 2013 r., poz. 907 z p6Zn. zm.),
16) protokole - rozumie sie przez to protokoét z postepowania o udzielenie zamdwienia



publicznego, ktérego wymagane elementy okre$la Rozporzgdzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 26 paZdziernika 2010 r. w sprawie protokotu postepowania o
udzielenie zamodwienia publicznego (Dz. U.z 2010 r., Nr 223, poz. 1458).

Rozdzial II. Zadania pracownikéw merytorycznych
§ 1. Postgpowania o udzielnie zamdéwienia publicznego przygotowujg pracownicy
merytoryczni, stosownie do zadan okreslonych zakresem czynno$ci.
§ 2. Wramach czynno$ci przygotowawczych pracownik merytoryczny zobowigzany jest
w szczego6lnosci do:
1. Dokonania szacowania warto$ci zamoéwienia,
2. Opisu przedmiotu zamdwienia,
3. Ustalenia terminu realizacji zam6wienia publicznego,
4. Opisu warunkéw udziatu w postepowaniu i sposobu oceny tych warunkéw,
5. Ustalenia kryteriéw oceny ofert.
§ 3. Po dokonaniu czynnosci o ktérych mowa w § 2 niniejszego rozdziatu pracownik
merytoryczny przy wspoétpracy z pracownikiem ZP opracowuje specyfikacje istotnych
warunkow zaméwienia oraz wzor lub projekt umowy lub zaproszenie do ztozenia oferty
albo zaproszenie do negocjacji.
§ 4. Po dokonaniu czynnosci o ktérych mowa w § 2 i §3 niniejszego rozdziatu pracownik
merytoryczny sktada wniosek do Kierownika Zamawiajacego zawierajgcy co najmnie;j:
1. Nazwe jakg nadano zaméwieniu publicznemu,
2. szacowang warto$¢ zamoéwienia w PLN oraz Euro bez podatku od towaréw i ustug,
3. propozycje trybu udzielenia zamdwienia,
4. propozycje kryteriow oceny ofert,
5. potwierdzenie zabezpieczenia $rodkow w budzecie z podpisem Skarbnika
zamawiajgcego.
§ 5. Wzér wniosku o ktérym mowa w § 4 stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.
§ 6. Wniosek o wszczecie postepowania zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego.
§ 7. Zatwierdzenie wniosku przez Kierownika Zamawiajacego wszczyna procedure
udzielenia zamdwienia publicznego.
§ 8. Pracownik merytoryczny udziela wykonawcom odpowiedzi na pytania dotyczace
przedmiotu zamoéwienia.

Rozdziat I1I. Zadania pracownika ZP
§ 1. Do obowigzkéw pracownika ZP nalezy:
1. pomoc pracownikom merytorycznym w opracowaniu specyfikacji istotnych
warunkow zamoéwienia, wzoréw lub projektéw umoéw, zaproszenia do ztozenia oferty
albo zaproszenia do negocjacji,
2. publikacja wszelkich ogtoszen w Biuletynie Zamoéwien Publicznych,
3. udzielanie wykonawcom wyjasnien dotyczacych spraw proceduralnych zwigzanych z
zamOwieniami publicznymi,
4. dbato$¢ o wlasciwe zabezpieczenie ztozonych ofert,
5. przekazywanie wadiéw ztozonych w gwarancjach bankowych lub ubezpieczeniowych
do referatu wlasciwego do spraw przechowywania depozytéw,
6. przedstawianie komisji przetargowej uwag i spostrzezen dotyczacych ztozonych
ofert, w tym propozycji wezwan kierowanych do wykonawcéw,
7. opracowywanie po posiedzeniach komisji przetargowych pism i wezwan do
wykonawcéw,



8. opracowywanie po posiedzeniu komisji przetargowych tresci powiadomienia o
wyborze oferty najkorzystniejszej, wykonawcach wykluczonych i ofertach odrzuconych
z udziatu w postepowaniu lub o uniewaznieniu postepowania,

9. dbato$¢ o wtasciwy termin zawarcia umowy z wykonawcg, ktérego oferta zostata
wybrana jako najkorzystniejsza.

§ 2. Pracownik ZP upowazniony jest do przygotowania i podpisania informacji o ktérej
mowa w art. 86 ust. 5 ustawy Pzp.

Rozdzial 1V. Zadania Kierownika Zamawiajacego
§ 1. Kierownik Zamawiajgcego na wniosek pracownika merytorycznego wszczyna
postepowanie o udzielnie zamdéwienia publicznego.
§ 2. Kierownik Zamawiajgcego zatwierdza tre$¢ specyfikacji istotnych warunkéw
zamOwienia, zaproszenia do sktadania ofert lub zaproszenia do negocjacji.
§ 3. 1. Po dokonaniu czynnos$ci o ktérych mowa w § 1 i §2 Kierownik Zamawiajgcego
moze powota¢ komisje przetargowa, z zastrzezeniem, iz komisje przetargowe powotuje
si¢ zawsze w postepowaniach, w ktérych warto$¢ zamoéwienia jest rowna lub przekracza
kwoty okreslone w przepisach wydawanych na podstawie art. 11 ust 8 ustawy.
2. W postepowaniach w ktérych warto$¢ zaméwienia jest rowna lub nizsza niz kwoty
okreSlone w przepisach wydawanych na podstawie art. 11 ust 8 ustawy Kierownik
Zamawiajgcego moze zamiast komisji przetargowej wyznaczy¢ osobe odpowiedzialng
za przeprowadzenie postepowania.
§ 4. W trakcie postepowania Kierownik Zamawiajgcego rozstrzyga w sprawach:
1. odpowiedzi na odwotania,
2. wyboru oferty najkorzystniejszej, wykluczenia wykonawcéw z udzialu w
postepowaniu i odrzucenia ofert,
3. uniewaznienia postepowania,
4. zwiekszenia kwoty jaka zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamOwienia.
§ 5. Kierownik Zamawiajgcego podpisuje nastepujgce dokumenty:
1. wszelkie ogtoszenia przewidziane ustawg PZP generowane za pomocg Biuletynu
Zamowien Publicznych
2. powiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty,
3. powiadomienie o wykonawcach wykluczonych z udziatu w postepowaniu,
4. powiadomienie o ofertach odrzuconych
5. powiadomienie o uniewaznieniu postepowania
6. Zaproszenie do negocjacji
§ 6. Kierownik Zamawiajacego zatwierdza protokét z udzielenia zamoéwienia
publicznego.
§ 7. Kierownik Zamawiajgcego zawsze moze pisemnie powierzy¢ petnienie czynnosci
zastrzezonych dla kierownika zamawiajacego innej osobie.

Rozdziat V. Zadania Komisji przetargowej
§ 1. W sktad komisji przetargowych wchodzg, co najmniej:
1) Przewodniczacy
2) Sekretarz - pracownik ZP lub inny pracownik wyznaczony przez kierownika
zamawiajgcego w przypadku, gdy pracownik ZP nie moze bra¢ udzialu w posiedzeniach
komisji przetargowych.
3) Cztonek komisji - Pracownik na wniosek, ktérego prowadzone jest postepowanie lub
kierownik.



§ 2. Regulamin pracy komisji przetargowych okreslono odrebnym zarzadzeniem.

§ 3. W przypadkach sporéw lub zagadnien problematycznych sporzadza sie protokét z
posiedzenia komisji przetargowej, ktéry jest przedstawiany Kkierownikowi
zamawiajgcego, ktéry moze przyjac lub odrzuci¢ ustalenia komisji.

Rozdzial VI. Zadania Radcy Prawnego
§ 1.W postepowaniach o udzielnie zaméwienia publicznego radca prawny moze:
1) opiniowa¢ dokumenty zwigzane z postepowaniem w tym specyfikacje istotnych
warunkow zamoéwienia,
2) sprawdzi¢ projekt umowy pod wzgledem merytorycznym i prawnym,
3) uczestniczy¢ w posiedzeniach komisji przetargowej na wniosek Kierownika
Zamawiajgcego,
4) opiniowa¢ pod wzgledem prawnym mozliwo$¢ zmiany umowy oraz mozliwosé
odstgpienia od umowy.
2. Radca Prawny na wniosek Kierownika Zamawiajgcego lub pracownika ZP
przygotowuje opinie prawne w przypadku zagadnien szczegdlnie skomplikowanych.
3. Radca Prawny zapewnia obstuge prawng postepowan odwotawczych oraz
postepowan w sprawie skarg do sadu na orzeczenia Krajowej Izby Odwotawczej.

Rozdzial VII. Udostepnianie dokumentéw zwigzanych z postepowaniem
§ 1. Po dokonaniu czynnoSci otwarcia ofert wykonawcy mogg wystapi¢ z pisemnym
wnioskiem o wglad do tresci ztoZonych ofert, z zaznaczeniem czy ma zamiar kopiowania
dokumentacji.
2. Wniosek o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu udostepnia sie¢ od dnia
poinformowania o wynikach oceny spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu.
3. Pracownik ZP wyznacza wykonawcy, ktéry ztozyt wniosek miejsce i termin, w ktérym
bedzie moégt zapoznac sie z trescig oferty lub wniosku o dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu.
4. W trakcie czynno$ci udostepniania oferty lub wniosku o dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu wymagana jest obecno$c¢ jednego z cztonkéw komisji przetargowej.
5. Nie ujawnia si¢ informacji stanowigcej tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu
przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli wykonawca, nie pdzniej niz do
terminu sktadania ofert zastrzegt, ze nie mogg by¢ one udostepnione.
6. Fakt udostepnienia oferty lub wniosku o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu
powinien zosta¢ potwierdzony w formie pisemnej przez pracownika ZP lub wykonawce.

Rozdziat VIII. Umowy
§ 1. Postgpowanie o udzielnie zamdéwienia publicznego konczy sie zawarciem umowy w
formie pisemne;j.
2.Procedure zwigzang z zawarciem umowy prowadzi pracownik ZP.
3. Umowy oznacza sie¢ w nastepujgcy sposob:
1) symbol komérki organizacyjnej (referatu)
2) symbol kwalifikacyjny zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt z instrukcji
kancelaryjne;j
3) numer teczki
4) kolejny numer umowy w danej komoérce organizacyjnej z zachowaniem ciggtosci
numeracji w ramach jednego roku kalendarzowego.
5) date zawarcia umowy (dzien, miesigc i rok).



4. Rejestr zawieranych umoéw prowadzi pracownik ZP.

5. Umowy sporzgdza si¢ w co najmniej trzech egzemplarzach, dwa dla Zamawiajgcego i
jeden dla wykonawcy.

6. Pracownik ZP przechowuje jeden egzemplarz umowy, a jej egzemplarz przekazuje sie
do referatu wtasciwego do spraw ksiegowosci i rozliczen.

7. Umowy podpisuje Kierownik Zamawiajgcego lub osoba nalezycie umocowana do
zZawarcia umowy.

8. Za realizacje zawartej umowy odpowiada pracownik merytoryczny, ktéry sktadat
wniosek o wszczecie procedury. Wzér rejestru uméw stanowi zatgcznik nr 2 do

niniejszego regulaminu.

Rozdzial IX. Przechowywanie dokumentow zwigzanych z postepowaniem
§ 1. Protokoét wraz z zatacznikami przechowywany jest przez pracownika ZP w sposéb
gwarantujgcy jego nienaruszalno$c.

Rozdziatl X. Postanowienia koncowe
§ 1. Regulamin udzielenia zaméwienn publicznych w Urzedzie Miejskim w Olsztynku
stosuje sie do postepowan wszczetych po dniu przyjecia niniejszego regulaminu.
§ 2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy
ustawy Prawo Zamowien Publicznych.



Zatacznik Nr 2
Regulaminu zamowien
publicznych

ZNak SPrawy: ..ceermseseessnseesinn Olsztynek ...

Burmistrz Olsztynka
WNIOSEK

w sprawie przeprowadzenia post¢powania o udzielenie zamoéwienia publicznego na podstawie ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z dnia 9 sierpnia 2013r. poz. 907.) zwane}j
dalej “Ustawg”

Rozdzial I
(wypetnia wnioskodawca)

1. Nazwa postepowania:

2. Rodzaj zamowienia:
(*niepotrzebne skresli¢) Ustuga* (priorytetowa*, niepriorytetowa*)

Dostawa*

Robota Budowlana*

3. Numer wg Wspo6lnego
Stownika Zaméwien:

4. Szacowana warto$¢
zamOwienia (bez podatku VAT)
w PLN:

5. Szacowana warto$¢
zamOwienia (bez podatku VAT)
w EURO:

6. Podstawa szacowania:

7. Data ustalenia warto$ci
szacunkowej zamoéwienia:

8. Proponowany tryb udzielenia
zamoOwienia:

9. Podstawa prawna
wnioskowanego trybu:

10. Uzasadnienie faktyczne dla
trybu innego niz przetarg
nieograniczony i ograniczony:

11. Zaméwienie bedzie ptatne
ze Srodkow: ( okresli¢ zrodta
finansowania z podaniem
dziatu, rozdziatu, paragrafu)

12. Propozycja Komisji Przewodniczacy
Przetargowej Komisji
Zastepca
Przewodniczacego

Sekretarz Komisji

Cztonek Komisji

Cztonek Komisji




Podpisy:

(wnioskodawca - Osoba odpowiedzialna (Kierownik Referatu)
za przeprowadzenie postepowania)

) Skarbnik
Srodki na wykonanie zabezpieczone w budzecie:

( data i podpis)

Burmistrz Olsztynka
Zatwierdzam postepowanie do realizacji:

( data i podpis)



Zalacznik Nr 3

Regulaminu zaméwien publicznych

REJESTR UMOW

L.p.

Numer
umowy

Date zawarcia umowy
(dzien, miesigc i rok).

Przedmiot umowy

Wartosé

umowy
(netto)




