Załącznik do Zarządzenia Nr 20/03 Prezydenta Miasta Bolesławiec

         






z dnia  31 stycznia 2003 roku

REGULAMIN WEWNĘTRZNY

udzielania zamówień publicznych przez Wydziały Urzędu Miasta i jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej Bolesławiec
Regulamin Wewnętrzny obowiązuje wraz z ustawą z dnia 10 czerwca 1994 r. o zamówieniach publicznych ( t.j. Dz. U. z 2002 r.

 Nr 72 poz. 664 z późn. zmian.).

§ 1
Regulamin Wewnętrzny określa sposób postępowania w sprawach dotyczących wyboru dostawców i wykonawców na finansowane 

ze środków publicznych roboty budowlane, dostawy i usługi według zasad i procedur wynikających z ustawy o zamówieniach publicznych w Urzędzie Miasta i w następujących jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Bolesławiec:

1) jednostki budżetowe

2) zakłady budżetowe:

a) Miejski Ośrodek Sportu i Rekreacji

b) Miejskie Przedszkola Publiczne 1-9

3) komunalne instytucje kultury:

a) Muzeum Ceramiki

b) Miejska Biblioteka Publiczna

c) Bolesławiecki Ośrodek Kultury”

Skróty użyte w regulaminie:

-   ustawa o zamówieniach publicznych – uozp

· Wydział Zamówień publicznych i Inwestycji Miejskich – ZI

· Dokumentacja podstawowych czynności – DPC

-   Protokół postępowania o zamówienie publiczne  - ZP-1

-   Specyfikacja istotnych warunków zamówienia   - SIWZ 

§ 2
Upoważnia się do prowadzenia spraw związanych z udzielaniem zamówień publicznych na roboty budowlane, dostawy i usługi:

I.  Wydział Zamówień Publicznych i Inwestycji 

     Miejskich

1. Przeprowadza procedury w trybie przetargu nieograniczonego, ograniczonego, dwustopniowego na podstawie zleceń wewnętrznych Wydziałów Urzędu Miasta dostarczonych wraz z niezbędnymi dokumentami  określającymi , z należytą   starannością ,  przedmiot zamówienia oraz wszystkie procedury związane z udzielaniem zamówień publicznych  na prowadzone przez Wydział ZI zadania inwestycyjne.



Komisja przetargowa przygotowuje i przeprowadza postępowanie

o udzielenie zamówienia publicznego. Członkami komisji przetargowej mogą być wyłącznie pracownicy Urzędu Miasta . Inne osoby mogą uczestniczyć w pracach komisji jedynie w charakterze biegłych  (rzeczoznawców).     Komisja przetargowa w szczególności dokonuje oceny, czy dostawcy  i wykonawcy spełniają wymagane warunki, ocenia oferty oraz proponuje wybór oferty najkorzystniejszej. Wyboru  oferty  najkorzystniejszej dokonuje Prezydent Miasta lub Zastępca  Prezydenta Miasta, zatwierdzając propozycję Komisji  przetargowej.

     Komisja przetargowa prowadzi również sprawy związane z   

     protestami i odwołaniami. Postępowanie protestacyjne i 

     odwoławcze nadzoruje Prezydent Miasta lub Zastępca Prezydenta 

     Miasta.

2. Wydział ZI opracowuje i przekazuje propozycję dokumentów przetargowych Kierownikowi jednostki organizacyjnej Gminy Miejskiej dotyczące przetargu nieograniczonego, ograniczonego i dwustopniowego. Dokumenty przetargowe Wydział ZI opracowuje na podstawie zleceń wewnętrznych jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej dostarczonych wraz z niezbędnymi dokumentami określającymi z należytą starannością przedmiot zamówienia.  Komisja przetargowa powołana  przez Kierownika jednostki  po zapoznaniu się z dokumentami i wniesieniu ewentualnych poprawek ogłasza przetarg i przeprowadza postępowanie o udzielenie zamówienia  publicznego. 

     Członkami komisji przetargowej mogą być wyłącznie pracownicy  

     jednostki organizacyjnej Gminy Miejskiej. Inne osoby mogą 

     uczestniczyć w pracach komisji jedynie w charakterze biegłych  

     (rzeczoznawców).

     Komisja przetargowa w szczególności dokonuje oceny, czy 

     dostawcy i wykonawcy spełniają wymagane warunki, ocenia oferty 

     oraz proponuje wybór oferty najkorzystniejszej. Wyboru  oferty 

     najkorzystniejszej dokonuje Kierownik jednostki lub osoba 

     upoważniona, zatwierdzając propozycję Komisji przetargowej.

     Komisja przetargowa prowadzi sprawy związane z protestami i 

     odwołaniami.  Postępowanie protestacyjne i odwoławcze nadzoruje 

     Kierownik   jednostki.

3.  Wydział ZI  po  uchwaleniu budżetu miasta na dany rok 

     kalendarzowy na podstawie własnych i zgłoszonych przez  

     Wydziały Urzędu Miasta wykazów zamówień publicznych  

     przekazywać będzie do publikacji w Biuletynie Zamówień  

    Publicznych ogłoszenia o planowanych w danym roku 

    kalendarzowym zamówieniach publicznych, których wartość 

    w  przypadku zamówień na roboty budowlane przekracza 

    równowartość kwoty 500 000 EURO albo łączna wartość w każdej 

    kategorii dostaw lub usług przekracza równowartość kwoty 500 000   

    EURO.

    Jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej wykonują  obowiązek  

    wynikający z treści pkt-u 3  samodzielnie.

II. Pozostałe Wydziały Urzędu Miasta i jednostki 

     organizacyjne
Przeprowadzają postępowanie o zamówienia publiczne samodzielnie w trybie zapytania o cenę, negocjacji z zachowaniem konkurencji

 i z wolnej ręki.

III. Postanowienia dodatkowe
Prezydent Miasta może upoważnić każdorazowo  inne Wydziały Urzędu Miasta niż Wydział ZI do przeprowadzenia postępowania o zamówienie publiczne również w trybie przetargu nieograniczonego, ograniczonego i dwustopniowego

§ 3
Wydział ZI udziela doradztwa związanego z problematyką udzielania zamówień publicznych.

§ 4
Pracownicy Wydziałów i jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej wydatkujących środki publiczne obowiązani są do znajomości 

i przestrzegania uozp oraz zasad stosowania niniejszego regulaminu

§ 5
Po uchwaleniu budżetu  miasta na dany rok kalendarzowy 

Wydziały Urzędu Miasta  niezwłocznie przekażą do wydziału ZI 

zestawienie wartości w każdej kategorii dostaw lub usług w celu zrealizowania art. 14 c uozp.

§ 6
 Postępowania w sprawie udzielania zamówień publicznych

 na  roboty budowlane, dostawy i usługi we wszystkich 

 przypadkach  a  także w miarę możliwości w przypadkach awarii 

 należy rozpocząć od sporządzenia  WNIOSKU O USTALENIE 

 TRYBU. 

  Wniosek  zatwierdza Prezydent  Miasta lub  Zastępca 

  Prezydenta Miasta .

  W przypadku jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej, 

  wniosek  zatwierdza   Kierownik jednostki .

§ 7
1. Po ustaleniu trybu zamówienia publicznego dokonuje się wpisu do 

    REJESTRU ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH .

2. Rejestr zamówień publicznych  dla Wydziałów Urzędu Miasta  

    jest dostępny w Wydziale ZI.

3.  Jednostki organizacyjne prowadzą rejestry samodzielnie.

4. Należy przyjąć następujące zasady oznakowania w Rejestrze  zamówień publicznych:

·  dla wartości do 30 000 EURO – kolejny nr rejestru /DPC/ symbol  Wydziału/rok

·  dla wartości powyżej 30 000 EURO – kolejny nr rejestru /ZP-1/ symbol Wydziału/rok

§ 8
Dokumenty związane z udzieleniem  zmówienia publicznego należy przechowywać zgodnie z wymogami stawianymi przez art.26a uozp  w sposób gwarantujący ich nienaruszalność.

§ 9
Wadium i zabezpieczenie należytego  wykonania umowy w formie innej niż gotówkowe  przyjmuje za potwierdzeniem od oferentów Wydział Finansowo-Budżetowy  Urzędu Miasta. Dotyczy to spraw prowadzonych przez Wydziały Urzędu Miasta.

 Jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej regulują powyższe sprawy samodzielnie.

§ 10
Dla Wydziałów Urzędu Miasta SIWZ zatwierdza:

· do 30 000 EURO – Prezydent Miasta lub Zastępca Prezydenta Miasta

· powyżej 30 000 EURO Prezydent Miasta.

Dla jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej SIWZ zatwierdzają Kierownicy jednostek.

§ 11
W związku z prowadzonym postępowaniem w przedmiocie zamówień publicznych , bez względu na tryb, przyjmuje się między innymi następujące zasady obowiązujące wszystkich pracowników uczestniczących w postępowaniu:

· dokumentowanie każdej czynności związanej z wyborem wykonawcy robót, dostawcy, usługobiorcy w ramach przyjętego trybu postępowania,

· odpowiedzialności personalnej za każdą podjętą czynność 

     w ramach postępowania poprzez czytelne określenie imienia 

     i nazwiska osoby dokonującej daną czynność na właściwym  

    dokumencie,

· obowiązek pracownika  wystąpienia o wyłączenie go z toczącego się postępowania w związku z  treścią art. 20 uozp.

§ 12
Sposób ogłoszenia o udzielenie zamówienia publicznego podlega wymogom uozp. Ogłoszenia mogą być  przekazywane celem opublikowania w telewizji lokalnej i w prasie.

§ 13
Pracownicy uczestniczący w postępowaniu o zamówienia publiczne bez względu na zastosowany tryb oraz pełnioną rolę  w przygotowaniu materiałów przetargowych lub w wykonywaniu czynności wynikających z procedury , są obowiązani  do bezwzględnego przestrzegania przepisów uozp  oraz postanowień niniejszego regulaminu .

§ 14
1. Niniejszy regulamin dotyczy wszystkich Wydziałów Urzędu Miasta 

    a  jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej w zakresie spraw 

    w  nim uregulowanych.

2. Spółki prawa handlowego Gminy Miejskiej,  Przedsiębiorstwo 

    Wodociągów i Kanalizacji oraz zakłady budżetowe realizują 

    zamówienia publiczne według własnych  Regulaminów.
  

§ 15
Wszelkie sprawy organizacyjne związane z udzielaniem zamówień publicznych, które nie zostały uregulowane w niniejszym regulaminie rozstrzyga Prezydent Miasta.

§ 16
Załącznikami do niniejszego Regulaminu są:

- wniosek o ustalenie trybu zamówienia publicznego

- wzór DPC

- zlecenie wewnętrzne

Niniejszy Regulamin Wewnętrzny wchodzi z dniem podjęcia Zarządzenia przez Prezydenta Miasta.
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