Zarzadzenie Nr 92/14
PREZYDENTA MIASTA LOMZA
z dnia 10.04.2014r.

w sprawie trybu postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim
w tomzy i jednostkach organizacyjnych Miasta tomza

Na podstawie art. 31 i 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U z 2013r., poz. 594), w celu realizacji ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U z 2013r., poz. 907 z p6zn. zm.), zarzgdzam co nastepuje:

§1

1. Wprowadzam:

- wzor wniosku o uruchomienie procedury o udzielenie zamdwienia publicznego dla
postepowan o wartosci powyzej 30.000 euro w brzmieniu okreslonym w zatgczniku Nr 1,

- regulamin ramowy pracy komisji przetargowej w brzmieniu okreslonym w zatgczniku Nr 2,

- wzor listy kontrolnej uméw okreslony w zatgczniku Nr 3,

- wzoér wniosku o uruchomienie procedury o udzielenie zamdwienia publicznego dla
postepowan o wartosci ponizej 30.000 euro w brzmieniu okreslonym w zatgczniku Nr 4,

- regulamin udzielania zamowien publicznych o wartoéci ponizej 30.000 euro w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku Nr 5,

- plan zamoéwien publicznych dla postepowan o wartosciach do i powyzej 30.000 euro
w brzmieniu okreslonym w zatgczniku Nr 6,

- jednolity Rejestr zaméwien publicznych podlegajgcych ustawie Prawo zamodwien publicznych
w brzmieniu okreslonym w zatgczniku Nr 7,

- jednolity Rejestr zamdwien publicznych nie podlegajgcych ustawie Prawo zamdwien
publicznych w brzmieniu okreslonym w zatgczniku Nr 8 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

1. Pracownicy Referatu Zamoéwien i Zakupow Publicznych wspétpracujg z pracownikami
poszczegodlnych komdrek organizacyjnych Urzedu celem weryfikacji przygotowanej
dokumentacji oraz zamieszczenia ogtoszen w Biuletynie Zamdwien Publicznych lub
przekazywania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej oraz publikowania na stronie BIP Urzedu
Miejskiego.

2. W odniesieniu do zaméwienh Biura Obstugi Urzedu - pracownicy Referatu Zaméwien i Zakupow
Publicznych przygotowujg catos¢ dokumentacji, poza wnioskiem o wszczecie procedury, opisem
i szacowaniem przedmiotu zamowienia, ktory sporzgdzany jest przez pracownikow Biura
Obstugi Urzedu.

3. Pracownicy Wydziatu Inwestycji we wtasnym zakresie realizujg zadania zwigzane
z zamieszczaniem ogtoszen o zamdwieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych lub
przekazywania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej oraz publikowania na stronie BIP Urzedu
Miejskiego.

§3

1. Procedure dotyczaca udzielania zamowien do 30.000 EUR okreslong w regulaminie
stanowigcym zatgcznik Nr 5 do niniejszego Zarzadzenia stosuje sie nastepujaco:
a) wydatki w kwotach brutto przekraczajgcych 60.000,00 zt realizowane sg przy udziale
pracownikow Referatu Zamoéwien i Zakupdw Publicznych, po przedtozeniu przez
zainteresowang komoérke organizacyjng kompletu wymaganych dokumentéw, zgodnie



z Regulaminem udzielania zamowien publicznych w kwotach nie podlegajgcych stosowania
ustawy Prawo zamowien publicznych

b) wydatki w kwotach przekraczajgcych 15.000,00 zt do 60.000,00 zt wymagaja
udokumentowania w formie notatki uzasadniajgcej wybor danego Wykonawcy.

c¢) wydatki w kwotach do 15.000,00 wymagajg opisu celowosci wydatku na dowodzie
zakupu.

. Warunkiem uruchomienia procedury dotyczgcej zamdwienia , o ktérym mowa w ust. 1:

- w kwotach od 0 -1. 000,00 zt - jest akceptacja naczelnika wydziatu

- w kwotach od 1.001,00 zt do 60.000,00z - jest sporzgdzenie listy kontrolnej wediug wzoru
okreslonego w zatgczniku Nr 3,

- w kwotach od 60.001,00 zt do 30.000 euro jest sporzgdzenie wniosku wg wzoru okreslonego
w zatgczniku Nr 4 i listy kontrolnej wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 3,

. W przypadkach losowych np. awaria instalacji co, wodno-kanalizacyjnej, elektrycznej, dzwigu
osobowego/towarowego, usuwania sniegu z dachu lub poses;ji lub innych nie przewidzianych
sytuacjach w ktérych zastosowanie procedury, ze wzgledu na czas konieczny na jej
przeprowadzenie, narazi¢ mogtoby Urzad na powiekszenie strat bgdz, mogtoby stanowié
zagrozenie bezpieczenstwa osob lub mienia dopuszcza sie uproszczenie powyzszych zasad.
W sytuacji tej dopuszcza sie spisanie notatki uzasadniajgcej wybér Wykonawcy poza procedurg
i uzyskanie akceptacji bezposredniego przetozonego (naczelnika i nadzorujgcego prace
wydziatu Zastepce Prezydenta).

. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, poza wymienionymi wyzej, dopuszcza sie
mozliwos¢ odstgpienia od procedury okreslonej w Regulaminie udzielania zaméwien
publicznych o wartosci ponizej 30.000 euro wg zatgcznika Nr 5. W takich wyjgtkach
postepowanie odbywac¢ sie bedzie na ogdlnych zasadach stosowania ustawy Prawo zaméwien
publicznych.

§4

. Wysoko$¢ sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania
wartosci zamowien publicznych okresla witasciwe Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow.

. Na dzien wprowadzenia niniejszego Zarzgdzenia, wysokos$c¢ tego kursu wynosi 4,2249 zt
i reguluje to Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2013r. (Dz. U
z 31.12.2013r., poz. 1692).

. Zmiana kursu euro na potrzeby przeliczania zaméwien publicznych nastepowac bedzie
automatycznie wraz ze stosowng zmiang Rozporzgdzenia, o ktérym mowa w ust. 2 i sytuacja ta
nie wymaga aneksu do niniejszego Zarzagdzenia.

§5

Komorka organizacyjna Urzedu odpowiedzialna za realizacje zamowienia w kwocie od
60.001,00 zt do 30.000 euro, przekaze pracownikom Referatu RZP, wraz z wymagang
dokumentacjg, baze potencjalnych wykonawcow (nazwa, adres firmy, adres e-mail owy lub nr
faxu).

§6

Wydatki zwigzane z dziatalnoscig socjalng okres$lone w regulaminie Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych, podlegajg procedurze okreslonej w niniejszym Zarzgdzeniu w sytuaciji gdy

ze srodkow zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych finansowane sg dostawy, ustugi lub
roboty budowlane na podstawie odpfatnej umowy cywilnoprawne;.

§7



. Najpdzniej w ciggu dwoch tygodni od przyjecia budzetu na dany rok kalendarzowy nalezy
sporzadzic¢ plan zaméwien publicznych

. Za sporzgdzenie planu zamowien publicznych odpowiedzialni sg naczelnicy poszczegolnych
komorek organizacyjnych Urzedu.

. Za zbiorcze opracowanie planu zamoéwien komoérek organizacyjnych urzedu czynie
odpowiedzialnym Referat Zamoéwien i Zakupow Publicznych.

§8

. Majgc na wzgledzie:
1) zapewnienie biezacego monitoringu realizowanych przez Miasto zamowien publicznych
oraz
2) utatwienie wykonania obowigzku sporzadzania rocznych sprawozdan o udzielonych
zamowieniach publicznych ustala sie:
- jednolity Rejestr zamowien publicznych podlegajgcych ustawie Prawo zaméwien
publicznych stanowigcy zatgcznik nr 7 do niniejszego zarzgdzenia,
- jednolity Rejestr zamowien publicznych nie podlegajgcych ustawie Prawo zaméwien
publicznych stanowigcy zatgcznik nr 8 do niniejszego zarzadzenia.
. Kazde zaméwienie publiczne, po podjeciu decyzji o uruchomieniu procedury postepowania
musi by¢ wpisane do wtasciwego Rejestru zaméwierh publicznych.
. Pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu realizujgcych zamdéwienie publiczne zobowigzani
sg do biezgcego prowadzenia Rejestrow zamowien publicznych.
. Sprawowanie kontroli w tym zakresie powierzam naczelnikom komorek organizacyjnych Urzedu.
. Pracownicy komoérek organizacyjnych Urzedu zobowigzani sg do przekazywania do Referatu
Zamoéwien i Zakupow Publicznych, rejestrow zamdwien narastajgco, w okresach kwartalnych tj.
do 10 kazdego miesigca po zakonczonym kwartale.
. Nadzor nad prawidtowym prowadzeniem Rejestrow zamdwien publicznych i wprowadzaniem
ewentualnych korekt zakresu wymaganych informacji powierzam pracownikom Referatu
Zamdéwien i Zakupéw Publicznych.

§9

. Biorgc za podstawe postanowienia niniejszego zarzgdzenia zobowigzuje sie jednostKki

organizacyjne Miasta do :

- uzupetnienia w terminie 1 miesigca procedur w zakresie zamowien publicznych
uwzgledniajgcych specyfike dziatalnosci danej jednostki oraz przekazanie kompletu regulac;ji
w zakresie zamowien publicznych do Referatu Zaméwien i Zakupoéw Publicznych,

- sporzgdzania planu zamowien publicznych na dany rok kalendarzowy,

- prowadzenia rejestrow zamowien publicznych,

- uzyskania opinii Referatu Zamoéwien i Zakupdw Publicznych w zakresie zgodno$ci
z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych dokumentacji przetargowej dotyczgcej
zamoéwien publicznych w kwotach powyzej 30.000 euro.

. Jednostki organizacyjne Miasta mogg ustali¢c wysokos¢ progow kwotowych stosowanych

w regulacjach wtasnej jednostki, z tym, ze nie mogg one by¢ wyzsze niz okreslone w § 3.

§ 10

. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie kierownikom jednostek organizacyjnych Miasta

i naczelnikom poszczegodlnych komorek organizacyjnych Urzedu.

. Koordynacje wykonawcze zarzadzenia zapewni kierownik Referatu Zamoéwien i Zakupow
Publicznych.

. Przez pojecie komorek organizacyjnych Urzedu nalezy rozumie¢ wydziaty, centra obstugi, biura,
USC, PZON oraz samodzielne referaty, straz miejska.



§ 11

Tracg moc Zarzadzenia:

- Nr 54/13 z dnia 04marca 2013r. w sprawie trybu postepowania przy udzielaniu zaméwien
publicznych w Urzedzie Miejskim w tomzy i jednostkach organizacyjnych Miasta Lomza

- Nr 5/14 z dnia 08 stycznia 2014r. w sprawie zmiany trybu postepowania przy udzielaniu

zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w tomzy i jednostkach organizacyjnych Miasta
tomza

§ 12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16 kwietnia 2014r.



