Załącznik do Zarządzenia Nr 395/04
Prezydenta Miasta Bolesławiec

z dnia 24 grudnia 2004 roku
REGULAMIN WEWNĘTRZNY

udzielania zamówień publicznych przez Wydziały Urzędu Miasta i jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej Bolesławiec
Regulamin Wewnętrzny obowiązuje wraz z ustawą z dnia
29 stycznia 2004 r. - Prawo zamówień publicznych
(Dz. U. z 2004 roku Nr 19 poz.117 ze zm.)
§ 1
1. Regulamin Wewnętrzny określa sposób postępowania w sprawach dotyczących wyboru dostawców, usługodawców i wykonawców na finansowane ze środków publicznych roboty budowlane, dostawy i usługi według przepisów wynikających z ustawy - Prawo zamówień publicznych w Urzędzie Miasta i we wszystkich jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Bolesławiec.
2. Skróty użyte w regulaminie:

-  ustawa - Prawo zamówień publicznych – upzp

-  Wydział Zamówień Publicznych i Inwestycji Miejskich – ZI

-  Specyfikacja istotnych warunków zamówienia - SIWZ 
-  Urząd Miasta Bolesławiec - urząd
§ 2
Do przeprowadzenia procedur związanych z udzielaniem zamówień publicznych na roboty budowlane, dostawy i usługi upoważnia się:
I. Wydział Zamówień Publicznych i Inwestycji Miejskich w zakresie:
1) prowadzonych przez wydział ZI zadań inwestycyjnych. 
2) przeprowadzenia procedur w trybie przetargu nieograniczonego, ograniczonego, negocjacji 
z ogłoszeniem, negocjacji bez ogłoszenia, konkursów na podstawie zleceń wewnętrznych wydziałów urzędu (wzór zlecenia wewnętrznego stanowi załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu).

Do zlecenia wewnętrznego należy dołączyć niezbędne dokumenty, a w szczególności określić z należytą starannością przedmiot zamówienia z obliczoną wartością zamówienia zgodnie z art. 29-35 upzp.
3) Opracowania i przekazania propozycji SIWZ Kierownikowi jednostki organizacyjnej Gminy Miejskiej dla przetargu nieograniczonego, ograniczonego i konkursów.
Wydział ZI opracowuje SIWZ na podstawie zleceń wewnętrznych jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej. 

Do zlecenia wewnętrznego należy dołączyć niezbędne dokumenty, a w szczególności, określić z należytą starannością przedmiot zamówienia z obliczoną wartością zamówienia zgodnie
z art. 29-35 upzp.
II. Pozostałe wydziały urzędu i jednostki organizacyjne w zakresie wszystkich zamówień poza zleconymi do ZI.
§ 3
1. Komisja przetargowa w urzędzie powoływana jest do każdego postępowania
o zamówienie publiczne decyzją Prezydenta Miasta.
2. Komisja przetargowa przygotowuje i przeprowadza postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego. Członkami komisji przetargowej dla zamówień mogą być wyłącznie pracownicy urzędu. Inne osoby mogą uczestniczyć w pracach komisji jedynie w charakterze biegłych (rzeczoznawców).
3. Komisja przetargowa w szczególności dokonuje oceny, czy dostawcy i wykonawcy spełniają wymagane warunki, bada i ocenia oferty oraz przedstawia propozycje wykluczenia, odrzucenia oraz wyboru oferty najkorzystniejszej lub występuje
z wnioskiem o unieważnienie postępowania. Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje Prezydent Miasta, zatwierdzając propozycję komisji przetargowej.
4. Komisja przetargowa prowadzi również sprawy związane z protestami i odwołaniami.

Postępowanie protestacyjne i odwoławcze nadzoruje Prezydent Miasta.
§ 4
1. Kierownik jednostki organizacyjnej powołuje dla każdego zamówienia publicznego jednostki organizacyjnej komisje przetargowe.
2. Komisja przetargowa w szczególności dokonuje oceny, czy dostawcy i wykonawcy spełniają wymagane warunki, bada i ocenia oferty oraz przedstawia propozycje wykluczenia, odrzucenia oraz wyboru oferty najkorzystniejszej lub występuje z wnioskiem o unieważnienie postępowania.
3. Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje kierownik jednostki lub osoba upoważniona, zatwierdzając propozycję komisji przetargowej.
4. Komisja przetargowa prowadzi sprawy związane z protestami i odwołaniami. Postępowanie protestacyjne i odwoławcze nadzoruje kierownik jednostki.

§ 5
Wydział ZI udziela doradztwa związanego z problematyką udzielania zamówień publicznych.

§ 6
Pracownicy wydziałów i jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej wydatkujących środki publiczne obowiązani są do znajomości i przestrzegania upzp oraz stosowania niniejszego regulaminu.
§ 7
1. Na podstawie art. 13 upzp wydziały przekazują do wydziału ZI dane, celem zamieszczenia wstępnego ogłoszenia informacyjnego.

2. Na podstawie art. 98 upzp wydziały przekazują do wydziału ZI roczne sprawozdanie
o udzielonych zamówieniach, na obowiązującym druku, będącym załącznikiem
do rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 marca 2004 roku w sprawie zakresu informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zamówieniach publicznych oraz jego wzoru (Dz.U. z 2004 roku Nr 50 poz. 479).

3. Sprawozdanie, o którym mowa w pkt 2, należy przekazać do wydziału ZI w terminie do
31 stycznia każdego roku.

4. Wydział ZI sporządza zbiorcze sprawozdanie, o którym mowa w pkt 2 i przekazuje Prezesowi Urzędu Zamówień Publicznych, zgodnie z art. 98 pkt 2 upzp.
§ 8
1. 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 (załącznik nr 2).
2. Wniosek zatwierdza Prezydent Miasta.
3. W przypadku jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej wniosek zatwierdza kierownik jednostki.
§ 9
1. Po ustaleniu trybu zamówienia publicznego dokonuje się wpisu do REJESTRU ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH.
2. Rejestr zamówień publicznych dla wydziałów urzędu prowadzi ZI.

3. Jednostki organizacyjne prowadzą rejestry własne.

4. Należy przyjąć następujące zasady oznakowania w Rejestrze Zamówień Publicznych:

kolejny nr rejestru/SIWZ/rok

§ 10
Dokumenty związane z udzieleniem zmówienia publicznego należy przechowywać zgodnie
z wymogami upzp w sposób gwarantujący ich nienaruszalność.

§ 11
1. Wadium i zabezpieczenie należytego wykonania umowy w formach innych niż gotówkowe przyjmuje i przechowuje Wydział Finansowo-Budżetowy Urzędu Miasta. Dotyczy to spraw prowadzonych przez wydziały urzędu.

2. Jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej regulują powyższe sprawy samodzielnie.

§ 12
1. Dla wydziałów urzędu SIWZ zatwierdza Prezydent Miasta.
2. Dla jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej SIWZ zatwierdzają kierownicy jednostek.

§ 13
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:

· dokumentowania 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 danej czynności
na właściwym dokumencie.
§ 14
Sposób ogłoszenia o udzielenie zamówienia publicznego podlega wymogom upzp. Ogłoszenia mogą być przekazywane celem opublikowania w telewizji lokalnej i w prasie.

§ 15
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 upzp oraz postanowień niniejszego regulaminu.
§ 16
1. Niniejszy regulamin dotyczy wszystkich wydziałów urzędu, a jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej, w zakresie spraw w nim uregulowanych.

2. Spółki prawa handlowego Gminy Miejskiej realizują zamówienia publiczne według własnych regulaminów.
§ 17
Wszelkie sprawy organizacyjne związane z udzielaniem zamówień publicznych, które nie zostały uregulowane w niniejszym regulaminie, rozstrzyga Prezydent Miasta.

§ 18
Załącznikami do niniejszego regulaminu są:

- zlecenie wewnętrzne – załącznik nr 1

- wniosek o ustalenie trybu zamówienia publicznego – załącznik nr 2
§ 19
Niniejszy Regulamin Wewnętrzny wchodzi z dniem podjęcia zarządzenia przez Prezydenta Miasta.
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