Załącznik do Zarządzenia nr 69 /2021
Burmistrza Aleksandrowa Łódzkiego

z dnia 19.04.2021

Regulamin udzielania zamówień publicznych 
o wartości równej lub przekraczającej 130.000,00 zł                                               w Urzędzie Miejskim w Aleksandrowie Łódzkim
Rozdział I

Definicje, postanowienia ogólne, planowanie
Art. 1. /Definicje/
Ilekroć w Regulaminie udzielania zamówień publicznych o wartości szacunkowej równej lub przekraczającej 130.000,00 zł, stosowanym w Urzędzie Miejskim                   w Aleksandrowie Łódzkim jest mowa o: 
1) Burmistrzu – należy przez to rozumieć Burmistrza Aleksandrowa Łódzkiego lub Zastępcę Burmistrza Aleksandrowa Łódzkiego, 
2) Kierowniku Zamawiającego – należy przez to rozumieć Burmistrza Aleksandrowa Łódzkiego lub Zastępcę Burmistrza Aleksandrowa Łódzkiego,              a także inne osoby, którym Burmistrz Aleksandrowa Łódzkiego powierzył pisemnie na podstawie odrębnego imiennego upoważnienia wykonywanie czynności zastrzeżonych dla Niego w Ustawie Pzp, 
3) Kierowniku lub Wnioskodawcy – należy przez to rozumieć osobę właściwą do złożenia wniosku o rozpoczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego – Kierownika komórki organizacyjnej Urzędu lub pracownika na samodzielnym stanowisku pracy, 
4) Komórce organizacyjnej Urzędu – należy przez to rozumieć wydział, biuro, centrum oraz inne komórki organizacyjne wymienione w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Miejskiego w Aleksandrowie Łódzkim lub osoby na samodzielnych stanowiskach pracy,
5) Ofercie najkorzystniejszej ekonomicznie – należy przez to rozumieć ofertę wybraną z zachowaniem zasad dotyczących wydatkowania środków publicznych, wynikających z art. 44 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych:

a) w sposób celowy i oszczędny,

b) mając na celu uzyskanie najlepszych efektów z danych nakładów,

c) przy optymalnym doborze metod i środków służących osiągnięciu założonych celów;

d) w sposób umożliwiający terminową realizację zadań;

e) w wysokości i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań;

f) zachowując zasady uczciwej konkurencji, równego traktowania wykonawców i przejrzystości,
6) Platformie zakupowej – należy przez to rozumieć portal e-usług służący pomocniczo Zamawiającemu do prowadzenia komunikacji, zbierania ofert                      i archiwizacji w zakresie zamówień publicznych, znajdujący się pod adresem:
https://platformazakupowa.pl/pn/aleksandrow-lodzki 

7) Pracowniku – należy przez to rozumieć pracownika wyznaczonego przez Kierownika do realizacji zakupów objętych postanowieniami Regulaminu,
8) Regulaminie – należy przez to rozumieć Regulamin udzielania zamówień publicznych o wartości szacunkowej równej lub przekraczającej 130.000,00 zł, stosowany w Urzędzie Miejskim w Aleksandrowie Łódzkim, 
9) Rejestrze postępowań o udzielenie zamówień publicznych – należy przez to rozumieć rejestr zamówień publicznych udzielanych w Urzędzie dla zamówień publicznych o wartości równej lub przekraczającej 130.000,00 zł, prowadzony
w postaci elektronicznej przez Wydział zamówień publicznych,
10) Skarbniku – należy przez to rozumieć Skarbnika Aleksandrowa Łódzkiego,
11) Stronie internetowej – należy przez to rozumieć stronę internetową Zamawiającego pod adresem www.aleksandrow-lodzki.pl lub Platformę zakupową do elektronicznej obsługi zamówień publicznych,
12) Umowie – należy przez to rozumieć umowę w sprawie zamówienia publicznego, 
13) Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Miejski w Aleksandrowie Łódzkim, 
14) Ustawie Pzp – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 11 września 2019 r. Prawo Zamówień Publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 z późn. zm.), 
15) Wartości zamówienia – należy przez to rozumieć całkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towarów i usług,
16) Zamawiającym – należy przez to rozumieć Gminę Aleksandrów Łódzki,
17) Zamówieniach publicznych – należy przez to rozumieć umowy odpłatne zawierane między zamawiającym a wykonawcą, których przedmiotem są usługi, dostawy lub roboty budowlane, 
18) Zapotrzebowaniu – należy przez to rozumieć zapotrzebowanie na realizację dostaw, usług i robót budowlanych, obejmujące przyszły rok budżetowy, według wzoru stanowiącego Załącznik nr 1 do Regulaminu, zgłaszane przez poszczególne Komórki organizacyjne w postaci elektronicznej do Komórki zamówień publicznych.

Art. 2. /Postanowienia ogólne/
1. Regulamin stosuje się do przygotowania i przeprowadzania postępowań o udzielenie zamówień publicznych o wartości szacunkowej równej lub przekraczającej 130.000,00 zł. oraz zawarcia umowy przez Gminę Aleksandrów Łódzki, dla których czynności Kierownika Zamawiającego wykonuje Burmistrz Aleksandrowa Łódzkiego.
2. Regulaminu nie stosuje się, gdy w porozumieniu zawartym z jednostkami samorządu terytorialnego, podmiotami biorącymi udział w finansowaniu zamówienia publicznego lub innymi podmiotami realizującymi zadanie wspólnie            z Gminą Aleksandrów Łódzki – ustalone zostały inne, zgodne z obowiązującymi przepisami prawa, zasady organizacji udzielenia zamówienia publicznego.
3. W przypadku przeprowadzania konkursu, o którym mowa w Ustawie Pzp, Regulaminu nie stosuje się, a Burmistrz w trybie Zarządzenia każdorazowo powołuje Sąd Konkursowy oraz określa organizację, skład i tryb jego pracy, jak również ustala regulamin konkursu.
Art. 3. /Planowanie/
1. Kierownicy komórek organizacyjnych Urzędu oraz osoby pracujące na samodzielnych stanowiskach zobowiązane są do sporządzenia i przekazania do Wydziału zamówień publicznych zapotrzebowania na realizację dostaw, usług i robót budowlanych, obejmującego przyszły rok budżetowy, według wzoru stanowiącego Załącznik nr 1 do Regulaminu.
2. Zapotrzebowanie, o którym mowa w ust. 1 należy przekazać do Wydziału zamówień publicznych drogą elektroniczną na adres przetargi@aleksandrow-lodzki.pl w terminie do 30 listopada każdego roku poprzedzającego rok budżetowy, którego dotyczy zapotrzebowanie
3. Zapotrzebowanie obejmuje wszystkie dostawy, usługi i roboty budowlane konieczne do zrealizowania w Komórce organizacyjnej w danym roku kalendarzowym i powinno zawierać wartości netto co do wszystkich możliwych do przewidzenia dostaw, usług i robót budowlanych na rok przyszły, z podaniem prognozowanego terminu realizacji zamówienia. Zapotrzebowanie obejmuje również dostawy, usługi i roboty budowlane o wartości poniżej 130.000,00 zł. 

4. Wydział zamówień publicznych na podstawie zapotrzebowań zebranych od Komórek organizacyjnych, opracowuje do 15 grudnia każdego roku wstępny Plan postępowań o udzielenie zamówień publicznych Gminy Aleksandrów Łódzki, który zawiera co najmniej informacje dotyczące:
1) przedmiotu zamówienia;

2) rodzaju zamówienia według podziału na zamówienia na roboty budowlane, dostawy lub usługi;

3) przewidywanego trybu albo procedury udzielenia zamówienia;

4) orientacyjnej wartości zamówienia;

5) przewidywanego terminu wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia. 
5. Wydział zamówień publicznych w terminie do 30 dni licząc od dnia przyjęcia przez Radę Miejską w Aleksandrowie Łódzkim budżetu gminy na dany rok budżetowy, sporządza Plan postępowań o udzielenie zamówień publicznych Gminy Aleksandrów Łódzki i przedkłada go Burmistrzowi  do zatwierdzenia. Zatwierdzony przez Burmistrza Plan postępowań o udzielenie zamówień publicznych, Wydział zamówień publicznych zamieszcza w Biuletynie Zamówień Publicznych oraz na stronie internetowej Gminy Aleksandrów Łódzki. 
5. Jeżeli w budżecie Gminy Aleksandrów Łódzki nastąpią zmiany skutkujące koniecznością zmiany Planu postępowań o udzielenie zamówień publicznych, Kierownik komórki organizacyjnej, niezwłocznie, jednak nie później niż w ciągu
14 dni od zmiany w budżecie Gminy Aleksandrów Łódzki, przedkłada do Wydziału zamówień publicznych zaktualizowane Zapotrzebowanie sporządzone według Załącznika nr 1 do Regulaminu, wraz z informacją o zakresie zmiany. Komórka organizacyjna zobowiązana jest przedłożyć jedynie informacje o zmianach skutkujących wprowadzeniem nowej pozycji do Planu postępowań o udzielenie zamówienia publicznego lub usunięciem już istniejącej pozycji w tym Planie.
6. Komórka zamówień publicznych, niezwłocznie, jednak nie później niż w ciągu
14 dni od dnia otrzymania powyższej informacji zamieszcza zmianę Planu postępowań w Biuletynie Zamówień Publicznych oraz na stronie internetowej Gminy Aleksandrów Łódzki. 
Art. 4. /Sprawozdawczość/
1. Wydział zamówień publicznych prowadzi rejestr prowadzonych postępowań o udzielenie zamówień publicznych, zawierający co najmniej:

1) numery nadane wszczętym postępowaniom,

2) nazwy postępowań,

3) rodzaje zamówień,

4) tryby postępowań,

5) wartości zamówienia,

6) wykonawców, którym udzielono zamówienia,

7) numery zawartych umów,

8) ewentualne informacje o unieważnieniu postępowań,

9) wartości netto i brutto zawartych umów.

2. Rejestr, o którym mowa w ust. 1, prowadzony jest w formie elektronicznej.

3. Na podstawie danych własnych, oraz danych pozyskanych od Komórek organizacyjnych, Wydział zamówień publicznych opracowuje roczne sprawozdanie z udzielonych zamówień publicznych, które przekazuje w formie elektronicznej Prezesowi Urzędu Zamówień Publicznych w terminie do dnia 1 marca każdego roku następującego po roku, którego dotyczy sprawozdanie. 

Rozdział II

Przygotowanie i przeprowadzenie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego
Art. 5. /Przygotowanie postępowania/
1. W celu rozpoczęcia procedury udzielenia zamówienia publicznego Kierownik komórki organizacyjnej przedkłada do Wydziału zamówień publicznych wniosek  o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, którego wzór stanowi Załącznik nr 2 do Regulaminu, wraz ze szczegółowymi informacjami zawierającymi między innymi:

1) analizę potrzeb Zamawiającego (w przypadku postępowań o udzielenie zamówienia publicznego o wartości równej lub przekraczającej progi unijne);

2) ustalenie wartości zamówienia;
3) propozycję opisu przedmiotu zamówienia sporządzoną w oparciu o art. 99-103 ustawy Pzp;
4) propozycję podziału zamówienia na części;
5) propozycję terminu wykonania zamówienia;
6) informację o konieczności/braku konieczności zawarcia umowy przetwarzania danych osobowych.
2. Wartość szacunkowa zamówienia winna być obliczona w oparciu o art. 28-36 ustawy Pzp. Ustalenia wartości zamówienia dokonuje się nie wcześniej niż             3 miesiące przed dniem wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego dla dostaw i usług oraz 6 miesięcy dla robót budowlanych. 
3. Jeżeli po ustaleniu szacunkowej wartości zamówienia nastąpiła zmiana okoliczności mających wpływ na dokonane ustalenia Wnioskodawca zobowiązany jest powiadomić o tym fakcie  Wydział zamówień publicznych. 

4. Jeżeli do realizacji zamówienia publicznego konieczne jest uzyskanie decyzji administracyjnych, pozwoleń, zezwoleń, zgód i uzgodnień wymaganych odrębnymi przepisami, wnioskodawca zobowiązany jest je uzyskać nie później niż do dnia złożenia wniosku o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.
5. Wniosek, o którym mowa w ust. 1, zatwierdzony przez Kierownika Zamawiającego należy złożyć z odpowiednim, wyprzedzeniem z uwagi na ryzyko konieczności unieważnienia jednego postępowania. 
6. W przypadku konieczności przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego na potrzeby jednostki organizacyjnej Gminy Aleksandrów Łódzki wniosek, o którym mowa w ust. 1 składa Kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Aleksandrów Łódzki lub upoważniona przez niego osoba.
W takim przypadku zapisy art. 5, art. 8 ust. 6-9, art. 9 i art. 10 ust. 1  niniejszego Regulaminu stosuje się odpowiednio.

7. Wniosek, który nie odpowiada wymaganiom art. 5 niniejszego Regulaminu, w szczególności nie zawiera kompletnego opisu przedmiotu zamówienia lub wskazuje terminy, których dotrzymanie nie jest możliwe jest zwracany do komórki wnioskującej w celu uzupełnienia bądź poprawienia. 

8. Na podstawie wniosku, o którym mowa w ust. 1, pracownik Wydziału zamówień publicznych przygotowuje projekt Specyfikacji warunków zamówienia (SWZ) lub Opisu potrzeb i wymagań.

9. Najpóźniej przed czynnością otwarcia ofert pracownik Wydziału zamówień publicznych zobowiązany jest pisemnie potwierdzić wysokość kwoty przeznaczonej na realizacje zamówienia oraz zabezpieczenie w budżecie środków finansowych na realizację zamówienia publicznego.
10. Komórka organizacyjna równocześnie z wnioskiem, o którym mowa w ust. 1 do Wydziału zamówień publicznych zobowiązana jest przesłać jego wersję elektroniczną wraz z wszystkimi załącznikami na adres przetargi@aleksandrow-lodzki.pl. Termin wpływu zgłoszenia do Komórki zamówień publicznych będzie liczony od daty jego kompletnego przekazania zarówno w wersji papierowej, jak              i elektronicznej.
11. Wniosek o wszczęcie postępowania zostaje zarejestrowany przez Komórkę zamówień publicznych w Rejestrze postępowań o udzielenie zamówień publicznych.

Art. 6. /Prowadzenie postępowania/

1. Rozpoczęcie procedury dotyczącej udzielenia zamówienia publicznego, następuje na podstawie zatwierdzonego przez Kierownika Zamawiającego wniosku                o udzielenie zamówienia publicznego.

2. Czynności związane z przeprowadzeniem postępowania o udzielenie zamówienia publicznego wykonuje Wydział zamówień publicznych oraz w postępowaniach o udzielenie zamówienia publicznego którego wartość jest równa lub przekracza progi unijne - Komisja Przetargowa.
3. Do obowiązków Wydziału zamówień publicznych należą w szczególności:

1) przyjmowanie wniosków,

2) przedkładanie do Radcy Prawnego projektów zarządzeń z zakresu zamówień publicznych,

3) sporządzanie rocznego sprawozdania z zamówień publicznych udzielonych przez Gminę Aleksandrów Łódzki do Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych,

4) sporządzanie planu postępowań o udzielenie zamówień publicznych,

5) wykonywanie obowiązków informacyjnych wynikających z ustawy Pzp,

6) sporządzanie ogłoszeń, SWZ, opisu potrzeb i wymagań, protokołów i innych dokumentów wymaganych przepisami Ustawy Pzp,

7) analiza stosowanych procedur i przygotowywanie odpowiednich zmian.

4. W przypadku modyfikacji ogłoszenia, SWZ, opisu potrzeb i wymagań, projektu umowy – zmiany muszą zostać zaakceptowane przez Kierownika Zamawiającego.

5. Akceptacji Kierownika Zamawiającego podlegają również odpowiedzi na wnioski      o wyjaśnienie treści SWZ lub opisu potrzeb i wymagań oraz inne dokumenty postępowania.

6. W przypadku konieczności powtórzenia postępowania możliwe jest przeprowadzenie procedury na podstawie pierwotnego wniosku o wszczęcie postępowania albo powtórne wykorzystanie jego określonej części lub pierwotnie przedłożonych załączników, o ile szacowanie wartości zamówienia zachowuje swoja ważność.

7. Komunikacja w postępowaniu o udzielenie zamówienia i w konkursie, w tym składanie ofert, wniosków o dopuszczenie do udziału w postępowaniu lub konkursie, wymiana informacji oraz przekazywanie dokumentów lub oświadczeń między Zamawiającym a Wykonawcą, z uwzględnieniem wyjątków określonych                 w Ustawie Pzp, odbywa się elektronicznie poprzez Platformę zakupową, do której uprawnienia nabył Zamawiający. 

Art. 7. /Komisja przetargowa/ 

1. Komisja przetargowa, podejmuje czynności w postępowaniach o udzielenie zamówienia publicznego, którego wartość jest równa lub przekracza progi unijne, w szczególności: 

1) przygotowuje ogłoszenia i zaproszenia wymagane dla danego trybu postępowania o udzielenie zamówienia, 
2) przygotowuje projekt Specyfikacji Warunków Zamówienia (SWZ), opisu potrzeb i wymagań oraz ich modyfikacji, 
3) ogłasza i publikuje postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,

4) przygotowuje projekty innych dokumentów, 
5) opracowuje korespondencję prowadzoną z wykonawcami i innymi podmiotami w trakcie postępowania o udzielenie zamówienia, w szczególności korespondencję z Prezesem Urzędu Zamówień Publicznych, 
6) przygotowuje projekty odpowiedzi na wnioski o wyjaśnienie treści SWZ lub opisu potrzeb i wymagań, w porozumieniu z właściwą Komórką organizacyjną, 
7) prowadzi analizę i ocenę ofert, 
8) porozumiewa się z wykonawcami w trakcie prowadzenia postępowania                    o udzielenie zamówienia publicznego i w celu zawarcia umowy o zamówienie publiczne, 
9) przedstawia Kierownikowi Zamawiającego propozycję wyboru oferty najkorzystniejszej, wykluczenia wykonawców i odrzucenia oferty, a także unieważnienia postępowania, 
10) informuje wykonawców o wyborze najkorzystniejszej oferty, ofertach odrzuconych oraz o wykonawcach wykluczonych z postępowania, 
11) wnioskuje do Wydziału Finansowego o zwrot wadium wniesionego przez wykonawców, 
12) dokumentuje podejmowane w postępowaniu czynności, sporządza protokół           z postępowania wraz z załącznikami, 
13) współpracuje z Urzędem Zamówień Publicznych oraz Urzędem Publikacji Unii Europejskiej w zakresie publikowania oraz przekazywania właściwych ogłoszeń dotyczących zamówień publicznych, 
14) przygotowuje propozycje odpowiedzi na zarzuty wnoszone przez wykonawców na podstawie przysługujących im środków ochrony prawnej, 
15) uzyskuje pisemną akceptację Radcy Prawnego w zakresie wzoru umowy stanowiącej część dokumentacji postępowania. 

2. Pracami Komisji kieruje Przewodniczący, do zadań którego należy w szczególności: 

1) organizacja posiedzeń Komisji,
2) reprezentowanie Komisji, 

3) podział między członków Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym, 

4) odebranie oświadczeń członków Komisji o zaistnieniu lub braku istnienia okoliczności, o których mowa w art. 56 ustawy Pzp; przed odebraniem oświadczenia przewodniczący uprzedza osobę składającą oświadczenie                o odpowiedzialności karnej za złożenie fałszywego oświadczenia,

5) informowanie Kierownika Zamawiającego o problemach związanych z pracami Komisji w toku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, 

6) nadzorowanie prawidłowego prowadzenia postępowania pod względem formalno – prawnym, 

3. W czasie nieobecności Przewodniczącego pracami Komisji kieruje inny członek Komisji.
4. Do zadań Sekretarza Komisji – pracownika Komórki zamówień publicznych, należy w szczególności: 

1) przygotowanie projektu Specyfikacji Warunków Zamówienia (SWZ), opisu potrzeb i wymagań, ich modyfikacji oraz wymaganych ogłoszeń,

2) zamieszczanie oraz przekazywanie do publikacji ogłoszeń na zasadach określonych w ustawie, 

3) przygotowanie projektów zawiadomień Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych, zgodnie z ustawą Pzp, 

4) zamieszczanie na stronie internetowej zamawiającego informacji dotyczących postępowania, w zakresie wymaganym ustawą, 

5) analiza i ocena ofert/wniosków pod względem formalno – prawnym, 

6) prowadzenie protokołu postępowania wraz z załącznikami, 

7) kompletowanie i systematyzowanie dokumentów w toku postępowania, 

8) przygotowywanie projektów pism we wszystkich sprawach związanych                          z prowadzonym postępowaniem,

9) zapewnienie w trakcie postępowania przechowywania dokumentacji postępowania w sposób uniemożliwiający jej zdekompletowanie oraz zapoznawanie się z jej treścią przez osoby nieupoważnione. 

5. Do obowiązków członków Komisji należy w szczególności: 

1) udział w posiedzeniach Komisji, 

2) reprezentowanie Komórki organizacyjnej/Wnioskodawcy, 

3) udział w opracowaniu ostatecznej treści merytorycznej, zawartej w SWZ lub opisie potrzeb i wymagań oraz ostatecznej treści umowy, 

4) przygotowanie projektów odpowiedzi na pytania merytoryczne wykonawców wniesione w postępowaniu,
5) analiza i ocena ofert/wniosków pod względem merytorycznym, 

6) udział w przygotowaniu projektów odpowiedzi na odwołanie, 

7) wykonywanie, innych czynności związanych z jej pracami, niezbędnych do prawidłowego przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego. 

6. Do składu Komisji może być powołany biegły. Decyzję o powołaniu biegłego podejmuje Kierownik Zamawiającego z własnej inicjatywy lub na wniosek Komisji, jeżeli dokonanie oceny ofert lub innych czynności w postępowaniu wymaga wiadomości specjalnych. Art. 56 ustawy Pzp stosuje się do biegłego odpowiednio. Biegły przedstawia opinię na piśmie w terminie określonym w umowie, a na zaproszenie Przewodniczącego Komisji bierze udział w posiedzeniach Komisji z głosem doradczym i udziela dodatkowych wyjaśnień.

Art. 8. /Zawarcie umowy/

1. Po wyborze najkorzystniejszej oferty pracownik Wydziału zamówień publicznych zaprasza wybranego wykonawcę do podpisania umowy, wskazując termin  i miejsce jej zawarcia oraz informuje o formalnościach, jakie powinny zostać dopełnione w celu jej zawarcia.

2. Pracownik Wydziału zamówień publicznych przygotowuje umowę do podpisu na podstawie wzoru umowy zatwierdzonego przez Radcę Prawnego z uwzględnieniem ewentualnych zmian wprowadzonych w toku postępowania o udzielenie zamówienia publicznego. W przypadku, gdy jest wymagane wniesienie zabezpieczenia należytego wykonania umowy, pracownik Wydziału zamówień publicznych weryfikuje prawidłowość jego wniesienia.

3. Pracownik Wydziału zamówień publicznych weryfikuje zgodność przygotowanej umowy z treścią oferty wykonawcy, który złożył najkorzystniejszą ofertę.
4. Wydział zamówień publicznych nadzoruje realizację przez wybranego wykonawcę formalności, jakie powinny zostać dopełnione po wyborze oferty   w celu zawarcia umowy.
5. Wydział zamówień publicznych zobowiązany jest do niezwłocznego przekazania zawartej umowy o udzielenie zamówienia publicznego do centralnego rejestru umów prowadzonego w Urzędzie oraz właściwej Komórki organizacyjnej, odpowiedzialnej za jej realizację wraz z dokumentami, potwierdzającymi wniesienie należytego zabezpieczenia umowy, jeżeli było ono wymagane oraz ofertą wykonawcy, którego oferta została wybrana.

6. Kierownik właściwej komórki organizacyjnej zobowiązany jest do wyznaczenia pracowników odpowiedzialnych za nadzór nad prawidłową realizacją umowy.

7. Za wprowadzenie umowy do odpowiednich rejestrów oraz za zlecenie wykonania zwrotu zabezpieczenia należytego wykonania umowy odpowiada właściwa Komórka organizacyjna.

8. Zamawiający zwraca zabezpieczenie należytego wykonania umowy w terminie               30 dni od dnia wykonania zamówienia i uznania przez Zamawiającego za należycie wykonane. W związku z tym po wykonaniu umowy Komórka organizacyjna jest zobowiązana do wystąpienia z odpowiednim wyprzedzeniem do Wydziału Finansowego o zwrot zabezpieczenia należytego wykonania umowy, 
w wysokości wynikającej z treści umowy. Jeśli z treści umowy wynika, że Zamawiający zatrzymuje część zabezpieczenia na poczet roszczeń z tytułu rękojmi za wady lub gwarancji, pozostawiona część zabezpieczenia zostaje zwrócona nie później niż w 15. dniu po upływie okresu rękojmi za wady lub gwarancji. W tym celu Komórka organizacyjna jest zobowiązana do wystąpienia 
z odpowiednim wyprzedzeniem do Wydziału Finansowego z wnioskiem o zwrot pozostawionej części zabezpieczenia, ze wskazaniem daty, w której upływa ostateczny termin na zwrot. 
9. W przypadku konieczności zawarcia aneksu do umowy, Kierownik komórki organizacyjnej przedkłada do Komórki zamówień publicznych wniosek o zawarcie tegoż aneksu – zgodnie ze wzorem stanowiącym Załącznik nr 3 do Regulaminu, wraz z uzasadnieniem faktycznym, w celu stwierdzenia ustawowych przesłanek do zawarcia aneksu.

Art. 9. /Raport z realizacji zamówienia/

1. Kierownik właściwej komórki organizacyjnej sporządza raport z realizacji zamówienia, w którym dokonuje oceny tej realizacji, w przypadku gdy:

1) na realizację zamówienia wydatkowano kwotę wyższą co najmniej o 10% od wartości ceny ofertowej;

2) na wykonawcę zostały nałożone kary umowne w wysokości co najmniej 10% wartości ceny ofertowej;

3) wystąpiły opóźnienia w realizacji umowy przekraczające co najmniej 30 dni;

4) zamawiający lub wykonawca odstąpił od umowy w całości lub w części, albo dokonał jej wypowiedzenia w całości lub w części.

2. Raport zawiera:

1) wskazanie kwoty, którą wydatkowano na realizację zamówienia, oraz porównanie jej z kwotą wynikającą z szacowania wartości zamówienia oraz ceną całkowitą, podaną w ofercie albo maksymalną wartością nominalną zobowiązania zamawiającego wynikającą z umowy, jeżeli w ofercie podano cenę jednostkową lub ceny jednostkowe;

2) wskazanie okoliczności, o których mowa w ust. 1, oraz przyczyn ich wystąpienia;

3) ocenę sposobu wykonania zamówienia, w tym jakości jego wykonania;

4) wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przyszłych zamówień lub określenia przedmiotu zamówienia, z uwzględnieniem celowości, gospodarności i efektywności wydatkowania środków publicznych.

3. Wzór raportu z realizacji zamówienia stanowi załącznik nr 4 do Regulaminu. 

4. Kierownik właściwej komórki organizacyjnej sporządza raport w terminie miesiąca od dnia:
1) sporządzenia protokołu odbioru lub uznania umowy za wykonaną albo
2) rozwiązania umowy w wyniku złożenia oświadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstąpieniu od niej. 
5. Kierownik właściwej komórki organizacyjnej przekazuje raport do Wydziału zamówień publicznych w celu dołączenia raportu do dokumentacji postępowania. 
Art. 10. /Zamieszczenie w Biuletynie Zamówień Publicznych ogłoszenia                    o wykonaniu umowy/

1. Kierownik właściwej komórki organizacyjnej, w terminie 15 dni od wykonania umowy, informuje  Wydział zamówień publicznych o wykonaniu umowy.

2. Pracownik Wydziału zamówień publicznych, w terminie 30 dni od wykonania umowy, zamieszcza w Biuletynie Zamówień Publicznych ogłoszenie o wykonaniu umowy.
Rozdział III

Postanowienia końcowe
Art. 11 / Uregulowania odrębne/
W szczególnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiającego ma prawo          określić odrębne zasady udzielania zamówienia publicznego niż określone w Regulaminie.
Art. 12 /Zastosowanie innych przepisów/

1. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem zastosowanie mają przepisy prawa powszechnie obowiązującego oraz przepisy wewnętrzne Zamawiającego.

2. Integralną część Regulaminu stanowią załączniki:

1) Załącznik nr 1 – Zapotrzebowanie na realizację zamówień publicznych,
2) Załącznik nr 2 – Wniosek o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,
3) Załącznik nr 3 – Wniosek o zmianę – aneks do  umowy bez przeprowadzenia nowego postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, zgodnie                  z art. 455 ustawy Pzp,
4) Załącznik nr 4 – Wzór raportu z realizacji zamówienia 
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