
BTJRMISTRZ
MlAsT'Ą, słtRPc
09-200 Sierpc zARzĄDzENlE

BURMISTRZA

naA!..wotzolą
MIASTA SIERPC

z ania!.4.lutego 2011 r.

w sprawie: wprowadzenia szczegołowych procedur udzielania zamówień

publicznych w Urzędzie Miejskim w Sierpcu.

Na podstawie ań. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samoządzie

gminnym (Dz' U. z 2001r' Nr 142, poz. 1591 z póz- zm.) zarządzam, co następuje:

s1.

Wprowadzam szczegÓłowe procedury Wewnętrzne w zakresie udzielania zamówień

publicznych w Urzędzie Miejskim w Sierpcu, stanowiące załączniki do niniejszego

zarządzenia.

s2.

Wykonanie zarządzenia powierzam Zastępcy Burmistrza Miasta, Sekretarzowi

Miejskiemu, Skarbnikowi Miejskiemu oraz naczelnikom/kierownikom komórek

organizacyjnych Urzędu.

Traci moc Regulamin

02 lutego 2008r.

Zarządzenie wchodzi w
01 marca2011r.

s3.
Pracy Komisji Przetargowej znak: WO.0718-3/08 z dnia

BURM'

s4.

życie z dniem podpisania' z mocą obowiązującą od dnia

Marek



zalącznikNr 1 ,' )
do Zarzadzenia Nr LZ nwoDoll
Burmislża Miasta sierpca
z dnia'.4.. Luteao 2011r.

Procedura qdzielania zamówień publicznych w Urzędzie Miejskim w sierpcu
o vrańości szacunkowej zamówienia powyżej 14.000 EUR.

I.CEL

Celem sporz{zenia' procedury jest zapewnienie realizaĄi zamówień na dostawy, usługi
i roboty budowlane zgodnie z wymaganiami ustawy Prawo zamÓwień publicznych, W Sposób
efektywny i oszczędny'

II.PRZEDMIOT IZAKRES
Ustalenia Procedury dotyczą funkcjonowania systemu zamówień publicznych w Urzędzie.
Procedura reguluje zasady udzielania zamówbń publicznych na dostawy, usługi i roboty
budowlane, YV stosunku do Kórych mają zastosowanie pzepisy ustawy Prawo zamówień
publicznych. Procedura określa sposób planowania zamóWień, realizacji procesu udzielania
zamówień, a także zadania, uprawnienia izasady odpowiedzialności poszczególnych
uczestników postępowania.

'llt.TERililNOLOGtA

llekroć w Procedurze jest mowa o:
'l) ustawie PZP - naleĄ przez to fozumieÓ uś€wę z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo

zamóWiqń publicznych (t.j. z2010 r. Dz. U. nr't'l3' poz. 759zpóżn. zm.),
2) zamówic*iach publicznych - należy przez to rozumieć umowy odpłatne zawierane

z Wykonawcą Kórych przedmiotem są usługi, dostawy |ub roboty budowlane,
3) robotach Dudowlanych - należy prnz 10 rozlmieć wykonaie albo zaprojektowanie

i wykonęnie robót budowlanych W rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994r. _ Prawo
budowlahe (l.j. z 2010 r. Dz. U. nr 243, poz. 1123)' a także realizację obieKu
budowlanego w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994r. _ Prawo budowlane, za pomocą
dowolnych śIodków, zgodnie z Wymaganiami od<reślonymi przez zamawiającego,

4) dostawich _ należy pŻez lo rozumieć nabywanie rzeczy, praw oraz innych dóbr,
w szczą#ności na podstawie umowy sprzedaży, dosiawy, najmu, dzieżawy oraz
leasingu,

5) usługac| _ naleĄ płzez to rozumieć wszelkie świadczenia' ldórych pŻedmiotem nie są
roboty bpdowlane lub dostawy,

6) Burmisfu* - należy Wez to rozumieć Burmisłza Sierpca,
7) Urzędzie - naleŻy wzez to rozumieć Urząd Miejski w Sierpcu,
8) komórcę organizacyjnej - należy Wez 1o rczumieć wydziały lub inne równorzędne

komórki prganizacyjne określone w Regulaminie organizacyjnym Urzędu
9) komórce w+$ełskującej - należy plzez to rozumieć komórkę organizacyjną składającą

,,Wniosek o udzielenie zamówienia publicznego'',
10) kierowniku komórki organizacyjnej/wnioskującej - naleŹy przez to rozumieć osobę

odpowiepzialną za pracę komórki organizacyjnej zgodnie z postanowieniami
Regulam inu Organizacyj nego,

'1 1) slwz - naleŻy przez to rozumieć Specyfikację lstotnych Warunków Zamówienia.
12) Procedurze _ należy przez to rozumieć niniejszą Procedu+ę,

IV.REALIZACJA
'l. Zasady o4powiedzialności oraz zafuvierrhania pism i dołumerrtóu
1 . 'l . Czynności zł'tiązane z przygotowaniem i pzeprowadzeniem postępowania

o udzielenie zamówienia publicznego realizowane są przez Wydział lnwestycji



i Remontów, z wyjątkiem czynności zastrzeżonych przepisami prawa i niniejszą
Procedurą do kompetencji komisJi prŻetaryowej i innych komórek organizacyjnych
Uzędt1'

1.2. Za pr**ńesorą reałizację postępowań przetargowych prowadzonych w Urzędzie
odpowiada Naczelnik Wydziału lnwestycji i Remontów' Zgodnie z wewnętrznym
podziałęm zadań ikompeiencji w Urzędzie, nadzór tad Ęrarłarni prowadzonymi pzez
Wydziął lnwestycji i Remontów sprawuje Burmistz'

1.3. Burmiste załwierdza i podpisuje Wszelkie niezĘdne dokumenty i pisma w zakresie
przygotowania i przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,
W szczególności:
a) SIWZ,
b) ogłoszeniado zamieszczania na stronie internetowej i tablicy ogłoszeń,
c) protokół postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, dokonując tym

samym vyykluczenia wykonawry, odrzucenia ofurty, wyboru najkorzystniejszej
ofeńy lub unieważnienia postępowania,

d) zawiador*ienb o wyborze najkorzystniejszej ofeńy,
e) zaproszenia, zawiadomienia, informacje oraz inne pisma i dokumenty stosownie

do tlybu prowadzonego postępou/ania i okolicznoścj-
1.4' W przypadku *ieobecności Burmistrzą dokumenty i pisma W zakresie przygotowania

i przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego zaŁwierdza
i podpiguje Zastępca BurmistŻa.

2' Planowar1ie zamówień publicznych.

2.1' Wydział lnwestycji i Remontów sporządza roczny plan zamówień publicznych Urzędu.
2.2' Plan zamóWień publiczrrych, o którym mowa wpkt 2.1-. zAwiera zestawienie zamówień

na usłWi, dostawy i roboty budowlane, planowanych do realizacji w danym roku
budżetoĘrn włamach Środków przeznaczonych na ten cel w budŻecie Miasta.

2.3. \Nzór Planu zamówień publicznych stanowi załacznik nr 1 do niniejszej Procedury.
2.4' \Nydział lnwesiycji i Rernontów sporzątfza roczny p1an zamówleń publicznych Urzędu

na posstawie planów cząstkowych sporządzanych przez kierowników komórek
organiiacyjnych, odpowiedzialnych za wykonanie budżetu i uprawnionych do
dysponowania środkami pienięŹnymi budżetu Miasta zgodnie z podziałem budżetu'

2.5. Kierownicy komórek organizacyjnyń spoządzają rząstkowe p|any zamówień
w zakrgsie, w jakim dysponują środkami budŹetowymi, niezwłocznie po uchwaleniu
pzez @ Miasła układu wykonawczego budŹetu, nie póŹniej jednak niż do dnia
20 stycznia danego roku budżetowego.

2.6. spolządzone cząstkowe plany zamóvdeń kierownĘ komórek organizacyjnych
przesyłpją do Wydziału lnwestycji i RemontóW'

2.7' Wydziat trrwestycii i Remontów sporządza roczny plan zamówień publicznych Urzędu
W terminie do dnia 30 stycznia danego roku budzelowego I przedkłada go
do zatwierdzenia Burmistzowi.

3. Przygotoryanie postępowania o udzielenia zamówienia publicznego.

3'1. Wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego następuje z inicjatywy
kierownika komórki wn ioskującej

3.2. Kierowpik komórki wnioskującej lub upowaŹniona pzez niego osoba dokonuje opisu
pzednliotu zarnówienia oraz ustalenia wańości zamówienia' kierując się zasadami
określonymi w pzepisach ań. 29 - 35 ustawy Prawo zamówień publicznych.

3.3. W przypadku, gdy oszacowana wartość zaaówienb tsst niższa niż równowańość
kwoty 14.000 postępowanie można prowadziÓ z pominięciem postanowień niniejszej
procedury, zgodnie z trybem określonym w Proceduze udzielania zamówień
publicznych o szacunkowej wańości zamówienia poniżą 14 000 EUR' która stanowi
Załącznik Nr 2 do Zarządzenia.



3.4. Komórka wnioskująca sporządza Wniosek o udzielenie zamówienia publicznego,
zwany w dalszej części ,,Wnioskiem''. Wzór Wniosku stanowł @nik__n!_Ź
do niniejszej Procedury.

3'5. Do Wniosku doĘczany jest projekt umowy, która zostanie zawałta z wybłanym
wykonawcą zaopiniowany pŻez radcę prawnego. Zasady sporządzania
i podpisywania umów zostały określone W części Vl Procedury.

3.6. Wydział lnwestycji i RemontóW dokonuje sprawdzenia kompletności wniosku ijego
poprawności {orma|no - prawnej. Pofuvierdzenie kompldności wniosku potwierdzane
jest pqez pracownika Wydziału a akceptowane prŻez Naczelnika.

3.7. NaczelRik Wydziału lnwestycji i Remontów wyznacza pracownika Wydziału lnwestycji
iRemontów odpowiedzialnego za prowadzenia postępowania pzetargowego
i proponuje skład Komisji Przetargowej.

3.8. Komplętny wniosek pzedkładany jest do zatwierdzenia Burmistzowi. Zatwierdzenie
wniosku przez Burmistza jest jednoznaczne z decyĄą o wszczęciu postępowania
przetargowego.

3.9. Dalsze czynnoŚci zvłięane z pzeprowadzeniem postępowania realizowane są przez
Wydzi{ lnwestycji i RemontóW' zgodnie z pzepisami właściwymi dla danego trybu
udzielenia zamówienia

4. Prowadzenie postępowania o udzielenia zamówienia publicznego.

4'1. Zaakcąptowany plzez Burmistza wniosek rejestrowany jest w Wydziale lnwestycji
i Rembntów w wykazie prowadzonych spraw i nadawany jest mu numer sprawy
zgodnie z Jednoliiym rzeczowym wykazem akt.

4'2' Wydział lnwestycji i Remontów w szczególności:
a) opracowqje projekty slwz' ogłoszeń, zaproszeń, zawiadomień, informacji oraz

innych pism i dokumentów stosowanie do trybu postępowania i okoliczności,
b) sporządza i kompletuje protokoł postępowania o udzielenie zamówienia,
c) zamieszcza ogłoszenia w Biuletynie Zamówień Publicznych oraz na stronie

internetotvej Urzędu i urzędowej tablicy ogłoszeń,
d) pzekazup ogłosz€nia Urzędowi oficjalnych Publikacji Wspólnot Europejskich

celem publikacji w Dzienniku Urzędowym Unii Europejskiej,
e) zamieszc7a SIWZ, wyjaśnienia do specyfikacji ar?r. jej modyfikacje na stronie

internetowej Urzędu,
f) pzygotońł4p druki oświadczeń dla osób innych niż członkowie komisji

pŻetargowej, a wykonujących czynności w postępowaniu, o braku lub istnieniu
okolicznoŚci powodujących wyĘczenie z postępourania o udzielenie załnówienła,

g) dokumenfuje czynności podjęte W trakcie przygotowywania i prowadzenia
postępo\,^€nia oraz gromadzi i pzechowuje dokumentację z przeprowadzonych
postępowań,

h) sprawuje nadzór nad zachowaniem terminów wyniĘących z ustawy PZP podczas
pĘygotowywania i prowadzenia postępowania.

4.3. odpotłliedzialnymi za przygotowanie odpowiedzi na złoŻone zapytania do postępowań
przetargowych są

formalno-prawnym - Wydział lnwestycji i Remontów, poa) pod względem formalno-prawnym - Wydział lnwestycji i Remontów, po
konsultaqjach z radcą prawnym (ieśli zostanie to uznane za konieczne,

b) w pzypadku pytań merytorycznych - komórka wnioskująca, która przygotowuje
odpowiedź iprzekazuje ją do Wydziału lnwestycji i Remontów (w formie
papierowej i elektronicznej), w terminie umożliwi;ającym udzielenie odpowiedzi
Wykonawcom w terminie ustawowym.

W przybadku, gdy zapytanie dotyczące prowadzonego postępowania złożone zostanie
W innej komórce organizacyjnej, niż Wydział |nwestycji i Remontów zobowiązana jest
ona do niezwłocznego pzekazania zapytania do V1Ąflziat'l lnwestycji i Remontów.
W przypadku postępowań' w których Wymagane jest wniesienie wadium przez
wykonawców' W tym Wadium w formie niepieniężnej, dokumenty potwierdzające jego
wniesienie (np. polisy, gwarancje bankowe) winny byĆ dostarczone pzed upływem

4.4.

4.5.



5.3.

5.4.

terminu składania ofeń w oryginale do skarbnika Miejskiego , a do ofeńy winna być
dołączona kopia dokumentu poświadczona a zgodnvść z oryginałem

4.6' ofeńy wykonawców W ramach prowadzonych postępowań o udzielenie zamówienia
publicznego składane są w sekretariacie Uzędu. Szczegołowo pzedmiotową kwestię
reguluje procedura wewnętŻna w n kresie Wykonywania czynności kancelaryjnych W
Urzędzie Miejskim w Sierpcu wprowadzona zaŻądzeniem Burmistrza Miasta Sierpca
Nr 13MO120011 z dnia 28 stycznia 201 1r.

5' Komisja pŻetargowa.

5.1 . Komisjp przetargowa jest zespołem pomocniczym Burmistza, powoływanym
do przep{owadzenia określonych ustawą Prawo zamówień publicznych i niniejszą

5.5.

lnstrukcją czynności w postępowaniu o udzielenie zamówienia publicznego.
Komisja przetargowa skŁada się z co najmniej 3 osóĄ w lym przewodniczącego
i sekrelaza komisji.
W skład Komisji przetargowej wchodzą co najmniej:
a) Naczelnik Wydziału lnwestycji i Remontów jako przewodniczący komisji,
b) pracownik Wydziału lnwestycji i Remontow jako sekretarz J<om isji,
c) pr1cownik komórki wnioskującej jako członek komtsji.
lmienny skład komisji pzetargowej określany jest każdorazowo we wniosku'
Zatwierdzenie Wniosku pze Burmistrza jest jednoznaczne z 'l/{/znaczeniem składu
osobowego komisji przetargowej.
Jeżeli dokonanie określonych czynności Wymaga wiadomości specjalnych,
przewodniczący komisji przetargowa może zwrócić się do BurmistŻa z wnioskiem
o powołanie biegłych.
W przypadku gdy Przewodniczący. Sekretarz lub cŻonek Komisji Pzetargowej nie
mogą pełnic swoich funkcji, odpowiednio Burmistz lub osoba upoważniona przez
Burmiskza, może powołac inną osobę do składu Komisji.
Członkowie komisji i powołani biegli zobowiązani są do złożenia oświadczenia o braku
lub istnjeniu okoliczności powodujących wyĘczenie Ż pnsf?powania o udzielenie
zamówjenia, o których mowa w ań. 17 ust. 1 ustawy PZP,
Do zadń komisji przetargowej należy w szczególności:
a) dokonanie otwarcia ofeń,
b) przeprowądzenie oceny spełnienia przez wykonawców WarunkóW udziału

w postęppwaniu o udzielenie zamówienia publicznego,
c) badanie i|ocena ofeń,
d) przedsiawienie propozycji wykluczenia wykonawcy, odzucenia ofeńy oraz wyboru

najkozystniejszej oferty,
e) wysąpienie z wnioskiem o unieważnienie postępowania'
f) przedsarivienie propozycji rozstrzygnięcia protestu'
g) prowadzenie negocjacji W trybie z Wolnej ręki.
Do obowiązków przewodniczącego komisjip1zetargowej należy W szczególności:
a) kierowanie inadzorowanie pracy komisji,
b) wyznaczdnie terminów posiedzeń komisji i ich prowadzenie,
c) informowanie członków komisji o związanych z udzielaniem zamówień publicznych

ustawowych wymaganiach i odpowiedŻalnn{Ći,
d) odbieranip oświadczeń od członków komisji i biegłych o braku lub istnieniu

okolicznośłj powodujących wyłączenie z postępowania o udzielenie zamówienia,
o których mowa w ań. 17 ust' 1 ustawy PZP,

e) przedstawianie do podpisu BurmistŻowiprcjektówpisrn i dokumentów zwiąanych
z realizae,)ązadań komisji przetargowej, w szczególności dotyczących wykluczenia
wykonawców, odrzucenia o{ert, odpowiedzi na protesty, informacji
o rozstrzygnięciu albo uniewaŹnieniu posĘpowanĘ

0 podpisywanie pism wysyłanych do wykonawców' za wyjątkiem pism, Kórych
podpisanie jest zastŻeżone dla Burmistza to jest: wykluczenie' odrzucenłe'

5.6.

Ę7

AO

5.9.



odpowiedźnaprotest,informacjaorozstęygnięciualbounieważnieniu
postępowania,

g) pzeóiłaoanie Burmistrzowi protokołu postępowania w sprawie udzielenia-' 
zamówienia publicznego do zatwierdzenia i podpisu,

5"l0. Do obowiązków sekretazJkomisji przetargowej należy w szczególności:

a)informowaniecżonkówkomisjioterminach posiedzeń,wyznaczonychpzez
pzewod11iczącego.

b) pzygotowywanie druków oświadczeń d|a członków komisji o braku lub istnieniu
' bróńznosbi powodujących wyłączenie z postępowania o udzielenie zamówienia,

c) odbiór złęzonych ofeń z kance|a rti oraz zape#/nienie ich nienaruszalności do

momentq otwarcia,
d) prowadzłnie dokumentacji postępowania .o -udzielenie zamówienia publicznego,
,Wtymprzygotowywanieiwypełnianiedrukówniezbędnychdoprawidłowego

dokumentowania przebiegu proc€dury prŻetargowej iprotokoł postępowania),

e) dokonvwanie otwarcia ofeń oraz podawanie do publicznej wiadomości informacji-' 
ńv."ó"ń+"n przepisami Ustawy PZP, stosownie do Wymogów określonych dla

danego trybu postępowania,
f) sprawdzenia złcżonych ofeń pod wzgĘdem fcrrnalnym m'in' kompletności,iprawidłgwościdołączonychzałączników.orazocenaspełnianiapŻez

wykonawcół warunków udziału w postępowaniu,

g) przygotowywanie projeKów pism i dokumentów w zakresie realizacji zadań komisji

Pzetargowej,
h) obpługa techniczna i organizacyjna komisji'

5.11. Dó oodw+arzrow członków komisji przetargowej nałeży w szczególności:
a) udziai w posiedzeniach komisji w terminach wyznaczonych przez

przerrvod nirząceg o komisj i'
b) ocena złoŹonych ofeń pod kątem ich zgodności z opisem przedmiotu zamówienia,

s. r z. cłońr'owłe komĘi przet'argowój rzetelnie, bezstronnie i obiektywnie Wykonują_ _ 
po*i"rzone im czyńności, kierując się wyłącznie pzepisami prawa, posiadaną wiedzą

i doświadczeniem.
5.13' Dla Wążności czynności podejmowanych przez komisję Wymagana jest obecność co

najmnib połowy jej składu, ale nie mniej niż 3 cżonków'
5 14. K;ńŃa 'pooe;niuje decyzje w głosówaniu jawnym zwykłą większością głosów.

w pźypiot u" roivnE ticźny głosóW oddanyń ' ,7Ą'' i ,,przeciv/' decyduje głos

p.'"*opni"rą""go komisji. xźziy z członków.komisji ma prawo do zdania odrębnego,

ivyrazorego ńa pismie i dołączonego do plotokołu postępowania'

5.1 5. Cłonkowi-e komisji ponoszą odpówiedzialność za czynności wykonane w. ramach

powiezorrych im 
_ 
zadań. Źa całoksaałt prac komisji przetargowej odpowiada

pzewodniczący komisji.
5.16. Wszelkie inroińac1e rzyskane w związku z prowadzonym postępowaniem.o udzielenie

zamóWieniapubliczneg.opzezosobyzeskładuKomisjiPzetargowej,osoby'pracu'iące
w charakteze biegłycń iLeczoznawów), inne osoby u'ykonujące czynności W tym

oosteoowaniu' obięte są tajemnicą służbową'
5.17. F;;-;ffiz"ńiu b'o"tęńń"nia o udzielenie zamówienia pubIicznego dokumentacja

z postępowania po"ći'o*y'"n" jest w Urzę-dzie Miejskim w Sierpcu w Wydziale

inńestvłi i Remontów prz". óx'e" yynikalący z odpowiednich' pzepisów
W orzvóadku udzielania zamówień publicznych współfinansowanych ze źródeł

'"*nę]Fi.'v"t' 
należy zapewnić okres pzechowywania dokumentacji zgodny

z wynogami określonymi przez podmłot finansujący'
5.18. KomisjJkończy pracę z dniem podpisania umowy o roboty budowlane, usługi' dostawy

lub z d-niem unieważnienia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.



6' umowy w sprawie zamówień publicznych.

6.'l . Umowę W sprawie udzielenia zamówienia publicznego przygotowuje komórka

wnioskL!ąa.
6'2. Podstawą spoządzenia umowy jest projekł umowy, dołączony do wniosku o.udzielenie

zamówieńia publicznego, oraz dane zawańe w treści ofuńy, 1dóĘ została wybrana jako

najkorzystniejsza.
6.3. Umowy o udzielenie zamóWienia są Spoządzane w formie pisemnej i powinny

zawierać co najmniej następujące elementy:
a) oznaczenie zamawiającego'
b) oznaczelie wykonawcy,
c) datę spot"ządzenia umowy.
o) orróślenie przedmiotu umowy, sformułowane W sposób precyzyjny, wyczerpujący

i jednoznaczny, zgodnie z przedmiotern zalówienia,
oznaczenie termtnu realizacji umowy,
oznaczerłie dodatkowych warunków realizacii umowy, jeżeli występują
określenie wańości umowy (wynagrodzenia, ceny brutto z tytułu wykonania
pzedmiotu umowy ze wskazaniem stawki podatku od torłańw i usług);

okrgślenie sposobu i warunków platności,
orieśenie kar z tytułu nienależytego wykonania lub niewykonania umowy przez

strony umowy.
6'4' Podpisana urnowa rejestrowana jeś w rejestrze umów, prołradzonym pzez^WlR.

6.5. Komórka wnioskująca pzekazuje oryginał zawańej umowy niezwłocznie do Skarbnika
Miejskibgo oraz Wyo'iału lnwestycji i Remontów , nie póŹniej jednak niż w ciągu 2 dni

od óaty 1ej podpisania. Do własnej dyspozycji pozostawia kopię umowy'

6.6. Zmiani'treści umowy jest moŻliwa jedynie w przypadlol, gdy możliwośÓ dokonania

takiei zmianv dopuszcza ustawa PZP
6.7. W ó.uvp.oku postępowań, w których zobowiązano wykonawcę do wniesienia

zabezpteczenia nalezytego wykonania umowy, zwrot zabezpieczenia nadzoruje
komórka wnioskująca'

6.8' Kierownik komóri<i_wnioskującej informuje Wydział Finansowy o konieczności zwrotu

zabezdieczenia _ zlłlro1załleżpieczenia następuje w terminie 30 dni od dnia wykonania

zamówienia i uznania przez zamawiającego za należycie wykonane'
6'9. za realizaĄę i rozliczenie umowy odpowiada kierownik lomórki wnioskującej albo inna

osoba uooważniona/wvznaczona przez Burmistrza'
6.10. odbiorl' przedmiotu umowy dokonuje Wyznaczony pracownik (pracownicy) komórki

wnioskującej.
6.1 1 . odbiór ńrzeómiotu umowy stwierdza się w protokole odblbru lub w innym dokumencie

odbioru, który powinien zawierać, co najmniej:

a; oznaczełrb zamawiającego i wykonawcy,
bi wskazanie umowy' której przedmiot jest odbierany,
cj stwierdzenie wyionania umowy albo wskazanie, w jakim zakresie umowa nie

została ryykonjna należycie wraz z określeniem terminu isposobu usunięcia
nieprawidńwoś<;i albo stwierdzenie, że umowa nie została wykonana,

d) datę sporządzenia,
e; poopisy osób upowaŻnionych do przekazania i odbion pzedmiotu umowy'

6 12. PódśtaiĄ,ę do przyjęcia przez zamawiąącego faktury za wykonanie zamówienia

stanowi protokół oduioru' lub inny dokument odbioru zatwierdzony przez osobę

odpowiedzialną za prawidłowe rozliczenie umowy'

e)
0
s)

h)
i)

EURM
M



załącznik nr 1

do procedur udeielania zamówień publlcznych pow. 14 000 EUR

WYKAZ ZAMÓWEŃ PLANoWANYCH Do zREALIzoWANlA
PRzEz KoMoRKĘ oRGANlzAcYJNĄW RoKU 2011

(zbiorczo będzie to wykaz zamówień publicznych planowanych do zrealizowania w Urzędzie Miejskim w Sierpcu)

t.P.
KoMÓRKA

UDzlELAJĄcA
zAMÓWlENlA

PRZEDMIOT
zAMÓWlENlA

RODZAJ
zAMÓWlENlA

U-UsŁUGl
D.DOSTAWY
R-ROBOTY

TRYB
UDZIELENIA
zAMÓWlENlA

KOD CPV
PLANOWANA

DATA
WszczĘclA

PosTĘPoWANlA

wARToŚĆ
SZACUNKOWA
zAMÓWENlA

PLANOWANE
ŹRoDŁo

FINANSOWANIA

{



załącznik nf 2
do proceduf udzielania zamÓwień publicznych pow. 14 000 EUR

nr
postępowania

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

(nazwa nadana zamówieniu)

@rpującyi.jednoznaczny'zuwzględnieniemWszczególności
minimalnego terminu gwarancji, terminu rękojmi i wymaganych ceńyfikatÓw)

4. Szacunkowa wańość zamówienią
@zacunkowejzamóWieniadladostawusługdokonujesięnie
wcześńej niŻ 3 miesiące przed dniem wszczęcia postępowania o udzielenie zamÓWienia publicznego,

a dla robot budowlanych - nie wcześniej niŻ 6 miesięcy przed dniem wszczęcia postępowania o

udzielenie zamÓwienia publicznego)

@doeurostanowiącypodstaWęprzeliczeniawartości
publicznych' zgodn-ie z obowiązującymi w tym zakresie pŻepisam-i prawa'' okreś|ającymi

w euro:

w złotych:

zamÓwień
Średni kurs

złotego óo euró stanowiącego podstawę przeliczenia Wańości zamÓwień publicznych)

WańośÓ zamóWienia oszacowano w dniu:

Wańość zamóWienia oszacowano na podstawie:

osoba dokonująca ustalenia wańości zamóWienia:



S.Wadium
(proponowana wysokośó Wadium W granicach
wysokości kwot progowych nie konieczne)

Tak - Yo,

Kwota:

do 3% wartoŚci szacunkowej zamÓwienia; do

Nie
(zaznaczyĆ X\

6. W.aru.nki. iakie musza spełniać wvkonawcv. oraz wvmaqane dokumentv
potwierdzaiace te warunki

Warunek Dokument potwierdzający
spełnianie warunku

7' Kryteria ocenv ofeń i ich znaczenie
(kMeria należy opisać szczegołowo)

Kryterium Znaczenie w % (suma = 100%)

8. Wvmaqanv termin wvkonania zamówienia

9. Zabezpieczenie należvteqo wvkonania umowv
(proponowana WysokoŚÓ zabezpieczenia w granicach od 2-1Oo/o oferty lub wańoŚci umowy; do
Wysokości kwot progowych nie konieczne)

Tak - Yo,
Nie
(zaznaczyl X)

(WypełniĆ, jeŻeli dotyczy)



12. Termin składania ofeń

'l ) lmiona i nazwiska osób przygotowujących opis przedmiotu

zamówienia:. . .

2) lmiona i nazwiska osób dokonujących wyboru trybu udzielenia zamówienia
ofaz uzasadnienie wyboru tego trybu (w przypadku trybÓw innych niż przetarg
nieograniczonY i ograniczonY) .

3) lmiona i nazwiska osób dokonujących wyboru wykonawców zaproszonych do
składania ofeń - w trybie zapytania o cenę'.. '.....

4) lmiona i nazwiska osób dokonujących Wyboru wykonawcy zaproszonego do
negocjacji -w trybie zamówienia zwolnej ręki' . . ' .

5) lmiona i nazłiska osób określające warunki udziału w postępowaniu isposób
oceny Wg tych warunków:.. ' ... . . ' . '. ...

6) lmiona i nazwiska osób określających kryteria oceny ofeń... '.

komórki wnioskuiącei
Gtę I nazw'6ko' nr telefonu, e-mail pracownika komÓrki merytorycznej)

wvkonanvch orzez nie czvnności

1

(uzasadnienie naleŻy wpisać w przypadku trybu innego niż przetarg nieograniczony i ograniczony)

Pracownik merytoryczny Kierownik komórki organ izacyj nej

Sierpc, dn.

n



W złotych:

lmię i nazwisko osoby
potwierdzającej
zabezpieczenie środ kóW
finansowych na realizację
zamówienia:

16. "Kwota. iaka zamawiaiacv zamierza przeznaczvć na sfinansowanie
zamówienia
(w złotych bruttoi potwierdzenia zabezpjeczenia ŚrodkóW finansowych dokonuje komÓrka finansowa
urzędu/skarbik gminy)

Wniosek kompletny - przyjęto do realizacji

Pracownik WlR pzyjmujący Wniosek Naczelnik WlR

lmię i nazwisko pracownika WlR wyznaczonego do przygotowania postępowania

Sierpc, dn.

17. Proponowanv skład komisii przetarqowei

Sierpc, dn.

ZATWIERDZAM

1)

2)

3)

Przewodniczący komisji

Sekretaz komisji

Członek komisji

Naczelnik WIR

Burmistrz Miasta Sierpc



załącznik Nr 2 /1a.
do zaŻądzenia Nr i./.l.Mol2o'l1
BurmislBa Miasta Sierpca
z dnia'.(|.. Lulego 2o'11r.

Procedura qdzielania zamówień publicznych w Urzędzie Miejskim w Sierpcu
o rYańości szacunkowej zamówienia poniżej 14.000 EUR

I.CEL

celem Prooedury jest zapewnienie realizacji zamówień na dostawy, usługi i roboty
budowlane w ęosób zapewniający zachowanie zasad pŻejŻystości' uczciwej konkurencji,
równego traktowania wykonawców, bezstronności i obiektywnoŚci oraz zasad oszczędności
i uzyskiwania najlepszych efeKóW z danych nakładóW.

II.PRZEDMIOT IZAKRES

Ustalenia Procedury dotyczą zakupu dostaw, usług irobót budowlanych, których wańośó nie
przekracza wyrażonej w złotych równowartości 'l4.000 euro iinnych, W stosunku do których
nie stosuje gię przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych w związku z ań. 4 Prawa
zamówień pqblicznych.

W pzypadku, gdy ustalona wańość zamóWienia na nie przekracza kwoty 3 000 EUR dla
robót budowlanych i usług, a 5 000 EUR dla dostaw, nie ma obowiązku stosowania
przepisów nińiejszej Procedury'

III.TERTIIINOLOGIA

llekroć W Prqceduze jest mowa o:

1) ustawie PzP - naleŻy pŻez to rozumiec ustawę z dnia 29 stycznia 20Mr. Prawo
zamówień publicznych (t.j. z2o1o r. Dz. U. nr 113, poz. 759zpóźn. zm.),

2) zamówieniach publicznych - należy przez 10 rozumieó umowy odpłatne zawierane
z wykonąWcą których pzedmiotem są usługi, dostawy lub roboty budowlane,

3) robotach burlowlanych - należy pŻez to rozumiec wykonanie albo zaprojektowanie
i Wykonanie robót budowlanych W rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994r. _ Prawo
budowlane {t.j. z 2010 r. Eż. U. nr 243, wz' 1123r, a takŹe realizację obiektu
budowlarpgo w rozumieniu ustawy z dnia 7lipca 1994r. - Prawo budowlane' za pomocą
dowolnyoh środków, zgodnie z wymaganiami określonymi pŻez zamawiającego,

4) dostawach _ należy przez to rozumieć nabywanie rzeczy, praw oraz innych dóbr,
w szczególności na podstawie umowy sprzedaży, dostawy, najmu, dzieżawy oraz
leasingu,

5) usługach - należy przez to rozumieÓ wszelkie świadczenia, których przedmiotem nie są
roboty budowlane lub dostawy,

6) Burmistzu - należy prŻez to rozumieć Burmistrza Sierpca,
7) Urzędzię - należy przez to rozumieć Urz ąd Miejski w Sierpcu,
8) komórcb wnioskuiącej - należy przez to rozumiec komórkę organizacyjną składającą

,,Wniosek o udzielenie zamóWienia publicznego bez stosowania przepisów Ustawy PZP'''
9) kierowniku komórki organizacyjnej/wnioskującej - nabŻy przez to rozumieć osobę

odpowiedzialną za pracę komórki organizacyjnej zgodnie z postanowieniami
Regulaminu Organizacyjnego,

1o) ProceduŻe - należy przez lo rozumieÓ niniejszą Procedurę,



4.

Ę

6.

1.

IV.REALIZACJA

Czynności zwiąane z przygotowaniem i pzeprowadzeniem postępowania o udzielenie
zamówienia publicznego, którego wańoŚÓ szacunkowa nie pzekracza kwoty 14'000
EUR realizowane są przez komórkę wnioskującą

Komórk* wnioskująca Spolządza Wniosek o udzielenie zamówienia publicznego bez
stosowania przepisów tJstawy PZP, zwany w dalszej częŚci ,,Wnioskiem''. Wzór Wniosku
stanowi Załacznik nr 1 do Procedury.

Możliwońć dokonania zakupu z pominięciem przepisów Ustawy PZP powinna być
uzgodni{na z Wydziałem lnwestycji i Remontów'

Możliwość dokonania zakupu uzależniona je*lt od posiadania środków finansowych na
jego realizację _ zabezpieczenie środków finansowych powinno byÓ potwierdzone przez
SkarbniĘa/ tub innego upowaŹnionego pracownika Wydziału WF'

Postępowanie prowadzone jest zgodnie z zatwier&onym trybem, tj' zamieszczenie
ogłoszenła na stronie Www itablicy ogłoszeń Urzędu lub wysłanie zapytania ofeńowego
do co nąlmniej dwóch potencjalnych wykonawców.

Za opublikowanie ogłoszenia lub przesłanie zapytania ofeńowego odpowiada kierownik
komórki wnioskującej.

W pzypadku zaistnienia pilnej połzeby wykonania zlecenia (np. na skutek awańi,

zagrożenie zdrowia i życia) dopuszcza się udzielenie zamóWienia publicznego w trybie

natychmiasiowym' z pominięciem stosowania procedury (tryb uproszczony)-

Za zgodą Burmistrza dopuszczalne jest stosowanie trybu uproszczonego róWnieŹ W innych

uzasadnlonych pzypadkach.

Postępowani€ o udzielenie zamówienia kończy się wyborem ofeńy albo jego

uniewazpieniem. W przypadku wpłynięcia jednej ofeńy dopuszcza się jej rozpairzenie
i udzielenie zamóWienia oferentowi, jeżeli cena oferty nie odbiega od wańości rynkowych.

7.

10. Wyboru najkorzystniejszej ofeńy dokonuje kierownik komórki wnioskującej. Wybór
podlega żatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta. Wybór ofeńy jest dokumentowany
protokołFm. Wzór protokołu stanowi załacznik nr 2 do Procedury.

11. W przypadku, gdy dostawcą lub wykonawcą jest osoba fizyczna zamówienie publiczne
udziela się wyłączrrie na podstawie płsemnej umnlly' W innych pzypadkach
koniecz1ość sporządzenia pisemnej umowy uzależniona jest od specyfiki przedmiotu
zamowlęnla.

12' Po realizacji zakupu kierownik/pracownik komórki wnioskującej dokonuje sprawdzenia
zgodności dqstavvy' usługi lub roboty.budowlanej z Wa.'lnkami zamóWienia i powyŻSze
odnotowuje na dokumencie potwierdzającym zakup (najczęściej faktura VAT).
W przypadku robót budowlanych dodatkowo sporządzany jest protokół odbioru robót,
podpisywany przez osoby uprawnione do dokonania odbioru.

13. Dokumentacja z przeprowadzonego postępowania przechowyvvana jest przez okres
5 lat, w siedzibie komórki wnioskującej.

8

9



załącznik nJ 1

do procedur udzielania zamÓwień publicznych
o ł\.altości szacunkowej zamÓwłenia poniżej 14'000 EUR.

nr
postępoWania.

WNlosEKoUDzlELENlEzAMoWlENlAPUBLlczNEGoBEzsTosoWANlA
PRZEPISOW USTAWY PZP

Wańość zamówienia oszacowano w dniu:

wartosc zamówienia oszacowano na podstawie:

osooa oox.onu1ąca ustalenia Wańości zamówienia :

Sierpc, dn.

Pracownik merytoryczny

3. Wvmaganv termin realizacii zamówienia

4. Sposób realizacii zamówienia

Kierownik komÓrki wnioskującej



Załącznik nl 1

do procedur udzielania zamÓWień publicznych
o wartoŚci szacunkowej zamówienia poniŻej 14.000 EUR'

Potwierdzam możliwość realizacji zarnówienia z pominięciem pzepisów
Ustaury PZP

N a czeJniklp racovltnik WJR

Potwierdzam zabezpieczenie środków finansowych na realizację zamówienia

Skarbnik/pracownik WF

ZATWIERDZAM

Burmistrz Miasta SierPc



załączniknł2
do procedur udzielania zamÓwień publicznych

o ł!łartości szacunkowej zamówienia poniżej 14.000 EUR'

PRoToKoŁ z PosTĘPoWANlA o UDZIELEN]E zAMÓWlENlA PUBLlczNEGo
BEZ STOSOWANIA PRZEPISOW USTAWY PZP

1. opis przedmiotu zamówienia

nr
postępowania

2. Tryb prowadzoneqo PostePowania

4. ocena złc*mlrch ofeń iwybór wykonawcy

Po analizie i pcenie ofeń wybrano wykonałrcę nr .. . . . . . ..

Uzasadnienie wyboru:

pisemne zaproszenie do złoŻenia obsty
ogło9zenie na www i tablicy ogłoszeń
tryb uproszczony - jeden wykonawca

3. Zestawienie złożonvch ofeń

Sierpc, dn.

Pracownk merytorycznY

ZATWIERDZAM

Kierownik komÓrki wnioskującej

Lp. Nazwa i adres wykonawcY
Oferowana cena

brutto

1.

2.

J.

Burmistrz Miasta SierPc


