BURMISTRZ .
MIASTA SIERPC ZARZADZENIE NR'..../WO/2011
09-200 Siery

BURMISTRZA MIASTA SIERPC
z dniar;’&'./{. lutego 2011 r.

w sprawie: wprowadzenia szczegolowych procedur udzielania zamdwien

publicznych w Urzedzie Miejskim w Sierpcu.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 15691 z p6z. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam szczegétowe procedury wewnetrzne w zakresie udzielania zamowien
publicznych w Urzedzie Miejskim w Sierpcu, stanowigce zafgczniki do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza Miasta, Sekretarzowi
Miejskiemu, Skarbnikowi Miejskiemu oraz naczelnikom/kierownikom komorek

organizacyjnych Urzedu.

. § 3.

Traci moc Regulamin Pracy Komisji Przetargowej znak: WO.0718-3/08 z dnia
02 lutego 2008r.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia
01 marca 2011r.
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Burmis;/l;za Miasta Sierpca
z dnia<4.. Lutego 2011r.

Procedura ydzielania zamoéwieri publicznych w Urzedzie Miejskim w Sierpcu
o wartosci szacunkowej zamoéwienia powyzej 14.000 EUR.

I.CEL

Celem sporzadzenia procedury jest zapewnienie realizacji zamowien na dostawy, ustugi
i roboty budowlane zgodnie z wymaganiami ustawy Prawo zaméwien publicznych, w sposéb
efektywny i oszczedny.

II.LPRZEDMIOT | ZAKRES

Ustalenia Procedury dotyczg funkcjonowania systemu zaméwien publicznych w Urzedzie.
Procedura reguluje zasady udzielania zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, y stosunku do ktérych majg zastosowanie przepisy ustawy Prawo zamodwien
publicznych. Procedura okresla sposéb planowania zamowien, realizacji procesu udzielania
zambwien, a takze zadania, uprawnienia izasady odpowiedzialno$ci poszczegodlnych
uczestnikdéw postepowania. '

IIL.TERMINOLOGIA

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) ustawie PZP — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamowign publicznych (t.j. z 2010 r. Dz. U. nr 113, poz. 759 z pdzn. zm.),

2) zamowieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane
z wykonawcg, ktoérych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane,

3) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumiet wykonanie albo zaprojektowanie
i wykongnie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994r. - Prawo
budowlare (t.j. z 2010 r. Dz. U. nr 243, poz. 1123), a takze realizacje obiektu
budowlanego w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994r. - Prawo budowlane, za pomocg
dowolnych $rodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajgcego,

4) dostawqch — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych doébr,
w szczegolnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu,

5) ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie Swiadczenia, ktorych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy,

6) Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Sierpca,

7) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Sierpcu,

8) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty lub inne réwnorzedne
komérki prganizacyjne ckreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu

9) komédrce wnioskujacej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng skitadajacg
Wniosek o udzielenie zamowienia publicznego”,

10) kierowniku komdrki organizacyjnej/wnioskujgcej — nalezy przez to rozumie¢ osobe
odpowiedzialng za prace komorki organizacyjnej zgodnie z postanowieniami
Regulaminu Organizacyjnego,

11) SIWZ — nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkow Zamaéwienia.

12) Procedurze — nalezy przez to rozumieé niniejsza Procedure,

IV.REALIZACJA

1. Zasady odpowiedzialnosci oraz zatwierdzania pism i dokumentéw.
1.1. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem 1| przeprowadzeniem postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego realizowane sg przez Wydziat Inwestycji



1.2,

1.3

1.4.

i Remontow, z wyjatkiem czynnosci zastrzezonych przepisami prawa i niniejszg
Procedura do kompetencji komisji przetargowej | innych komoérek organizacyjnych
Urzedu.

Za priwid#owq realizacje postepowan przetargowych prowadzonych w Urzedzie

odpowiada Naczelnik Wydziatu Inwestycji i Remontéow. Zgodnie z wewnetrznym

podziatem zadan i kompetencji w Urzedzie, nadzér nad sprawami prowadzonymi przez

Wydzigt Inwestycji i Remontdw sprawuje Burmistrz.

Burmistrz zatwierdza i podpisuje wszelkie niezbedne dokumenty i pisma w zakresie

przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

w szczegolnosci:

a) SIWZ,

b) ogtoszenia do zamieszczania na stronie internetowej i tablicy ogtoszen,

c) protokot postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, dokonujac tym
samym wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej
oferty lub uniewaznienia postepowania,

d) zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty,

e) zaproszenia, zawiadomienia, informacje oraz inne pisma i dokumenty stosownie
do trybu prowadzonego postepowania i okolicznosci.

W przypadku. nieobecnosci Burmistrza, dokumenty i pisma w zakresie przygotowania

i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego zatwierdza

i podpisuje Zastepca Burmistrza.

2. Planowanjie zamoéwien publicznych.

2.7
2.2.

2.3.

2.4.

20

2.8

2.7.

Wydziat Inwestycji i Remontdw sporzadza roczny plan zaméwien publicznych Urzedu.
Plan zamoéwien publicznych, o ktérym mowa w pkt 2.1., zawiera zestawienie zamowien
na ustygi, dostawy i roboty budowlane, planowanych do realizacji w danym roku
budzetowym w ramach srodkow przeznaczonych na ten cel w budzecie Miasta.

Wzér Planu zaméwien publicznych stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.
Wydziat Inwestycji i Remontow sporzgdza roczny plan zamdwien publicznych Urzedu
na pogstawie planéw czastkowych sporzadzanych przez kierownikow komoérek
organizacyjnych, odpowiedzialnych za wykonanie budzetu i uprawnionych do
dysponowania $rodkami pienieznymi budzetu Miasta zgodnie z podziatem budzetu.
Kierownicy komorek organizacyjnych sporzgdzajg czastkowe plany zamoéwien
w zakrgsie, w jakim dysponujg srodkami budzetowymi, niezwtocznie po uchwaleniu
przez Miasta ukfadu wykonawczego budzetu, nie pozniej jednak niz do dnia
20 stycznia danego roku budzetowego.

Sporzadzone czastkowe plany zamowien kierownicy komoérek organizacyjnych
przesytajg do Wydziatu Inwestycji i Remontow.

Wydziaf Inwestycji i Remontéw sporzadza roczny plan zaméwien publicznych Urzedu
w terminie do dnia 30 stycznia danego roku budzetowego | przedkiada go
do zatwierdzenia Burmistrzowi.

3. Przygotoyanie postepowania o udzielenia zamoéwienia publicznego.

3.1.

3.2.

3.3.

Wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego nastepuje z inicjatywy
kierownika komorki wnioskujgcej '

Kierownik komérki wnioskujgcej lub upowazniona przez niego osoba dokonuje opisu
przedmiotu zamowienia oraz ustalenia wartosci zamowienia, kierujac sie zasadami
okreslonymi w przepisach art. 29 — 35 ustawy Prawo zamédwien publicznych.

W przypadku, gdy oszacowana wartos¢ zamowienia jest nizsza niz rownowartosé
kwoty 14.000 postepowanie mozna prowadzi¢ z pominieciem postanowien niniejszej
procedury, zgodnie z trybem okreSlonym w Procedurze udzielania zamodwien
publicznych o szacunkowej wartoéci zamowienia ponizej 14 000 EUR, ktéra stanowi
Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia.



3.4.

38,

3.8,

3.7.

3.8.

3.8.

Komérka wnioskujaca sporzadza Whiosek o udzielenie zamowienia publicznego,
zwany w dalsze] czesci ,Wnioskiem”. Wzér Whniosku stanowi Zatgcznik nr 2
do niniejszej Procedury.

Do Whniosku dotaczany jest projekt umowy, ktoéra zostanie zawarta z wybranym
wykonawcyg, zaopiniowany przez radce prawnego. Zasady sporzadzania
i podpisywania umow zostaty okreslone w czesci VI Procedury.

Wydziat Inwestycji i Remontéw dokonuje sprawdzenia kompletnosci wniosku i jego
poprawnosci formalno — prawnej. Potwierdzenie kompletnosci wniosku potwierdzane
jest przez pracownika Wydziatu a akceptowane przez Naczelnika.

Naczelnik Wydziatu Inwestycji i Remontow wyznacza pracownika Wydziatu Inwestycji
i Remontéw odpowiedzialnego za prowadzenia postepowania przetargowego
i proponuje sktad Komisji Przetargowe;j.

Komplgtny wniosek przedkfadany jest do zatwierdzenia Burmistrzowi. Zatwierdzenie
wniosku przez Burmistrza jest jednoznaczne z decyzjg o wszczeciu postepowania
przetargowego.

Dalsze czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania realizowane sg przez
Wydzigt Inwestycji i Remontéw, zgodnie z przepisami wtasciwymi dla danego trybu
udzielenia zamoéwienia

4, Prowadzenie postepowania o udzielenia zamowienia publicznego.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5

Zaakceptowany przez Burmistrza wniosek rejestrowany jest w Wydziale Inwestycji
i Remontéw w wykazie prowadzonych spraw i nadawany jest mu numer sprawy
zgodnie z Jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Wydziat Inwestycji i Remontdw w szczegodlnosci:

a) opracowuje projekty SIWZ, ogtoszen, zaproszen, zawiadomien, informacji oraz
innych pism i dokumentow stosowanie do trybu postepowania i okolicznoéci,

b) sporzadza i kompletuje protokét postepowania o udzielenie zamowienia,

c) zamieszcza ogloszenia w Biuletynie Zamowienn Publicznych oraz na stronie
internetowej Urzedu i urzedowej tablicy ogtoszen,

d) plzekazuﬁ ogtoszenia Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspodlnot Europejskich
celem publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,

e) zamieszcza SIWZ, wyjasnienia do specyfikacji oraz jej modyfikacje na stronie
internetoYvej Urzedu,

f) przygotowuje druki oswiadczen dla os6b innych niz czionkowie komisji
przetargowej, a wykonujacych czynnosci w postepowaniu, o braku lub istnieniu
okoliczno$ci powodujgcych wytaczenie z postepowania 0 udzielenie zamdwienia,

g) dokumentuje czynnosci podjete w trakcie przygotowywania i prowadzenia
postepowania oraz gromadzi i przechowuje dokumentacje z przeprowadzonych
postepowan,

h) sprawuje nadzér nad zachowaniem termindw wynikajacych z ustawy PZP podczas
pqygotowywania i prowadzenia postepowania.

Odpowiedzialnymi za przygotowanie odpowiedzi na ztozone zapytania do postepowan

przetargowych sa;

a) pod wzgledem formalno-prawnym — Wydziat Inwestycji i Remontow, po
konsultagjach z radcg prawnym (jeéli zostanie to uznane za konieczne,

b) w przypadku pytan merytorycznych — komérka wnioskujaca, ktéra przygotowuje
odpowiedZ iprzekazuje jg do Woydziatu Inwestycji i Remontéw (w formie
papierowej i elektronicznej), w terminie umozliwiajacym udzielenie odpowiedzi
Wykonawcom w terminie ustawowym:.

W przypadku, gdy zapytanie dotyczace prowadzonego postgpowania ztozone zostanie

w innej komérce organizacyjnej, niz Wydziat Inwestycji i Remontdw zobowigzana jest

ona do niezwtocznego przekazania zapytania do Wydziatu inwestycji i Remontow.

W przypadku postepowan, w ktérych wymagane jest wniesienie wadium przez

wykonawcow, w tym wadium w formie niepienieznej, dokumenty potwierdzajace jego

wniesienie (np. polisy, gwarancje bankowe) winny by¢ dostarczone przed uptywem



4.6.

9.2.

5:3.

54.

5.5.

5.6.

5.7.

Bl

..

terminu sktadania ofert w oryginale do Skarbnika Miejskiego , a do oferty winna by¢
dotaczona kopia dokumentu poswiadczona za zgodnoSc z oryginatem

Oferty wykonawcow w ramach prowadzonych postepowan o udzielenie zamdéwienia
publicznego skiadane sg w sekretariacie Urzedu. Szczegotowo przedmiotowg kwestie
reguluje procedura wewnetrzna w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych w
Urzedzie Miejskim w Sierpcu wprowadzona Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Sierpca
Nr 13/ W6/20011 z dnia 28 stycznia 2011r.

Komisja przetargowa.

Komisjﬁ przetargowa jest zespotlem pomocniczym Burmistrza, powotywanym
do przeprowadzenia okreslonych ustawg Prawo zaméwien publicznych i niniejszg
Instrukcja czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Komisja przetargowa sktada sie z co najmniej 3 osdb, w fym przewodniczgacego

i sekretarza komisji.

W sktad Komisji przetargowej wchodza co najmniej:

a) Naczelnik Wydziatu Inwestycji i Remontdw jako przewodniczacy komisji,

b) pracownik Wydziatu Inwestycji i Remontdw jako sekretarz komisji,

c) pracownik komorki wnioskujgcej jako cztonek komisiji.

Imienny skiad komisji przetargowej okresSlany jest kazdorazowo we wniosku.

Zatwierdzenie wniosku prze Burmistirza jest jednoznaczne z wyznaczeniem skitadu
osobowego komisji przetargowej.

Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci wymaga wiadomosci specjalnych,
przewodniczacy komisji przetargowa moze zwroéci¢ sie do Burmistrza z wnioskiem

o powotanie biegtych.

W przypadku gdy Przewodniczacy, Sekretarz lub Czionek Komisji Przetargowej nie
mogg petni¢ swoich funkcji, odpowiednio Burmistrz lub osoba upowazniona przez

Burmistrza, moze powotac inng osobe do sktadu Komisji.

Cztonkowie komisji i powofani biegli zobowigzani sg do ztozenia oswiadczenia o braku

lub istnieniu okolicznosci powodujacych wytgczenie z postepowania o udzielenie

zamowijenia, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy PZP,

Do zadan komisji przetargowej nalezy w szczegolnosci:

a) dokonanie otwarcia ofert,

b) przeprowadzenie oceny spetnienia przez wykonawcow warunkéw udziatu
w postQpraniu o udzielenie zaméwienia publicznego,

c) badanie i ocena ofert,

d) przedstawienie propozycji wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru
najkorzystniejszej oferty,

e) wystapienie z wnioskiem o uniewaznienie postepowania,

f) przedstawienie propozycji rozstrzygniecia protestu,

g) prowadzenie negocjacji w trybie z wolnej reki.

Do obowigzkéw przewodniczacego komisji przetargowej nalezy w szczegolnosci:

a) kierowanije i nadzorowanie pracy komisji,

b) wyznaczanie termindéw posiedzen komisji i ich prowadzenie,

c) informowanie cztonkdéw komisji o zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych
ustawowych wymaganiach i odpowiedzialnosci,

d) odbieranie o$wiadczern od cztonkow komisji i biegtych o braku lub istnieniu
okolicznoéci powodujgcych wytaczenie z postepowania o udzielenie zamdwienia,
o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy PZP,

e) przedstawianie do podpisu Burmistrzowi projektow pism i dokumentéw zwigzanych
z realizagja zadan komisji przetargowej, w szczegélnosci dotyczacych wykluczenia
wykonawecow, odrzucenia ofert, odpowiedzi na protesty, informacji
o rozstrzygnieciu albo uniewaznieniu postepowania,

f) podpisywanie pism wysytanych do wykonawcow, za wyjatkiem pism, ktérych
podpisanie jest zastrzezone dla Burmistrza to jest: wykluczenie, odrzucenie,



5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

5.15.

5.18.

5.17.

5.18.

odpowiedz na protest, informacja o rozstrzygnieciu albo uniewaznieniu
postepowania,

g) przedktadanie Burmistrzowi protokotu postepowania w sprawie udzielenia
zamowienia publicznego do zatwierdzenia i podpisu,

Do obowigzkow sekretarza komisji przetargowej nalezy w szczegolnosci:

a) informowanie czlonkéw komisji 0 terminach posiedzen, wyznaczonych przez
przewodniczacego,

b) przygotowywanie drukéw o$wiadczen dla cztonkow komisji o braku lub istnieniu
okolicznosci powodujgcych wytaczenie z postepowania o udzielenie zamoéwienia,

c) odbior ztozonych ofert z kancelarii oraz zapewnienie ich nienaruszalnosci do
momenty otwarcia,

d) prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
w tym przygotowywanie i wypetnianie drukéw niezbednych do prawidtowego
dokumentowania przebiegu procedury przetargowej {protokot postepowania),

e) dokonywgnie otwarcia ofert oraz podawanie do publicznej wiadomosci informacji
wymaganych przepisami Ustawy PZP, stosownie do wymogow okreslonych dla
danego trybu postepowania,

f) sprawdzenia ztozonych ofert pod wzgledem formalnym m.in. kompletnosci
i prawidiqwosci dotaczonych zatacznikéw oraz ocena speiniania przez
wykonawcaw warunkow udziatu w postepowaniu,

g) przygotowywanie projektow pism i dokumentéw w zakresie realizacji zadan komisji
przetargowej,

h) obgstuga techniczna i organizacyjna komisji.

Do obowiazkow cztonkow komisji przetargowej nalezy w szczegolnosci:

a) udziat w posiedzeniach komisji w terminach wyznaczonych przez
przewodniczacego komisji,

b) ocgna ztozonych ofert pod katem ich zgodnosci z opisem przedmiotu zamowienia,

Czilonkowie komisji przetargowej rzetelnie, bezstronnie i obiektywnie wykonujg

powierzone im czynnosci, kierujac sie wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg

i do$wiadczeniem.

Dla qunoéci czynnoéci podejmowanych przez komisje wymagana jest obecnos¢ co

najmniej potowy jej sktadu, ale nie mniej niz 3 cztonkow.

Komisja podejmuje decyzje w gtosowaniu jawnym zwyklg wiekszoscig glosow.

W przypadku rownej liczby glosow oddanych ,za" i ,przeciw’ decyduje glos

przewodniczacego komisji. Kazdy z cztonkéw komisji ma prawo do zdania odrebnego,

wyrazonego na pi$mie i dotgczonego do protokotu postepowania.

Cztonkowie komisji ponosza odpowiedzialno$¢ za czynnosci wykonane w ramach

powierzonych im zadan. Za catoksztalt prac komisji przetargowe] odpowiada

przewodniczacy komisji.

Wszelkie informacje uzyskane w zwigzku z prowadzonym postepowaniem o udzielenie

zaméwienia publicznego przez osoby ze sktadu Komisji Przetargowej, osoby pracujgce

w charakterze biegtych (rzeczoznawcow), inne osoby wykonujgce czynnosci w tym

posteppwaniu, objete sa tajemnicg stuzbowsa.

Po zakohczeniu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego dokumentacja

z postepowania przechowywana jest w Urzedzie Miejskim w Sierpcu w Wydziale

Inwestycji | Remontdw przez okres wynikajgcy z odpowiednich przepisow.

W przypadku udzielania zamoéwien publicznych wspdtfinansowanych ze zrodet

zewnetrznych nalezy zapewniC okres przechowywania dokumentacji zgodny

z wymogami okreslonymi przez podmiot finansujacy.

Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy o roboty budowlane, ustugi, dostawy

lub z dniem uniewaznienia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.



6. Umowy w sprawie zamoéwien publicznych.

6.1.

6.2,

6.3.

6.4.
6.9.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.12.

Umowe w sprawie udzielenia zamodwienia publicznego przygotowuje komorka

wnioskuiaca.

Podstawa sporzadzenia umowy jest projekt umowy, dotgczony do wniosku o udzielenie

zamowienia publicznego, oraz dane zawarte w tresci oferty, ktora zostata wybrana jako

najkorzystniejsza.

Umowy o udzielenie zamowienia sg sporzadzane w formie pisemnej i powinny

zawieraé co najmniej nastepujace elementy:

a) oznaczenie zamawiajgcego,

b) oznaczer]ie wykonawcy,

c) date sporzadzenia umowy,

d) okreslenie przedmiotu umowy, sformutowane w sposob precyzyjny, wyczerpujacy
i jednoznaczny, zgodnie z przedmiotem zamowienia,

e) oznaczernie terminu realizacji umowy,

f) oznaczenie dodatkowych warunkéw realizacji umowy, jezeli wystepuja,

g) okreslenie wartosci umowy (wynagrodzenia, ceny brutto z tytulu wykonania
przedmiotu umowy ze wskazaniem stawki podatku od towardw i ustug);

h) okreslenie sposobu i warunkéw ptatnosci,

i) okreslenie kar z tytutu nienalezytego wykonania lub niewykonania umowy przez
strony umowy.

Podpisana umowa rejestrowana jest w rejestrze umow, prowadzonym przez WIR.
Komér\ta wnioskujaca przekazuje oryginat zawartej umowy niezwtocznie do Skarbnika
Miejskiego oraz Wydziatu Inwestycji i Remontow , nie pozniej jednak niz w ciagu 2 dni
od daty jej podpisania. Do wiasnej dyspozycji pozostawia kopie umowy.

Zmiana tresci umowy jest mozliwa jedynie w przypadku, gdy mozliwo$é dokonania
takiej zmiany dopuszcza ustawa PZP.

W przypadku postepowan, w ktérych zobowigzano wykonawce do wniesienia
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, zwrot zabezpieczenia nadzoruje
komaérka wnioskujaca.

Kierownik komorki wnioskujacej informuje Wydziat Finansowy o koniecznosci zwrotu
zabez&eczenia — zwrot zabezpieczenia nastepuje w terminie 30 dni od dnia wykonania
zaméwienia i uznania przez zamawiajacego za nalezycie wykonane.

Za realizacje i rozliczenie umowy odpowiada kierownik komorki wnioskujgcej albo inna
osoba ppowazniona/wyznaczona przez Burmistrza.

Odbioru przedmiotu umowy dokonuje wyznaczony pracownik (pracownicy) komorki
wnioskujace;.

. Odbior przedmiotu umowy stwierdza sig w protokole odbioru lub w innym dokumencie

odbioru, kténﬁpowinien zawiera¢, co najmniej:

a) oznaczehie zamawiajgcego i wykonawcy,

b) wskazanie umowy, ktorej przedmiot jest odbierany,

c) stwierdzenie wykonania umowy albo wskazanie, w jakim zakresie umowa nie
zostata wykonana nalezycie wraz z okresleniem terminu i sposobu usuniecia
nieprawidiowosci albo stwierdzenie, ze umowa nie zostata wykonana,

d) date sporzadzenia,

e) podpisy 0s6b upowaznionych do przekazania i odbioru przedmiotu umowy.

Podstawe do przyjecia przez zamawiajacego faktury za wykonanie zamowienia

stanowi protokét odbioru lub inny dokument odbioru zatwierdzony przez osobe

odpowiedzialng za prawidtowe rozliczenie umowy.




Zatacznik nr1

do procedur udzielania zaméwien publicznych pow. 14 000 EUR

WYKAZ ZAM()W[EN PLANOWANYCH DO ZREALIZOWANIA
PRZEZ KOMORKE ORGANIZACYJNA W ROKU 2011

(zbiorczo bedzie to wykaz zaméwien publicznych planowanych do zrealizowania w Urzedzie Miejskim w Sierpcu)

RODZAJ
KOMORKA FO— ZAMOWIENIA | TRYB i | warross PLANOWANE
LP. | UDZIELAJACA | S el U-USLUGI | UDZIELENIA | KODCPV |\ OAT8 | SZACUNKOWA |  ZRODLO
ZAMOWIENIA D-DOSTAWY | ZAMOWIENIA oo ZAMOWIENIA | FINANSOWANIA
spics dsiid OSTEPOWANIA




Zatacznik nr 2
do procedur udzielania zaméwien publicznych pow. 14 000 EUR

nr
postepowania.....................

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. Przedmiot zamowienia
(nazwa nadana zamoéwieniu)

_

2. Opis przedmiotu zamdwienia
(zakres nalezy opisa¢ w sposob wyczerpujacy i jednoznaczny, z uwzglednieniem w szczegolnosci
minimalnego terminu gwarancji, terminu rekojmi i wymaganych certyfikatéw)

N

3. Nomenklatura — Wspélny Stownik Zamoéwien (CPV)

4. Szacunkowa warto$¢é zamowienia

(w ziotych netto; ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia dla dostaw ustug dokonuje sie nie
wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
a dla robot budowlanych — nie wczesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia postepowania ©
udzielenie zamowienia publicznego)

W euro:

w zfotych:

e o

(éredni kurs ziotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczenia wartosci zamowien
publicznych, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, okreslajgcymi sredni kurs
zlotego do euro stanowigcego podstawe przeliczenia warto$ci zamowien publicznych)

Warto$é zamowienia oszacowano w dniu:

Warto$¢ zamowienia oszacowano na podstawie:

Osoba dokonujgca ustalenia warto$ci zaméwienia:




5.Wadium
(proponowana wysoko$¢ wadium w granicach do 3% wartosci szacunkowej zaméwienia; do
wysokosci kwot progowych nie konieczne)

Nie
Tak- oo %, (zaznaczyé X) ....... e —

6. Warunki, jakie musza spetniaé wykonawcy, oraz wymagane dokumenty
potwierdzajace te warunki

Warunek Dokument potwierdzajgcy
spetnianie warunku

7. Kryteria oceny ofert i ich znaczenie
(kryteria nalezy opisa¢ szczegotowo)

Kryterium Znaczenie w % (suma = 100%)

8. Wymagany termin wykonania zamowienia

9. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy
(proponowana wysoko$¢ zabezpieczenia w granicach od 2-10% oferty lub wartosci umowy; do
wysokosci kwot progowych nie konieczne)

Nie
Tak - amiiiiesnss %, (FRERac2yB XY .ovvmenmarans

10. Zakres przewidywanych zmian postanowien umowy, ktéra zostanie zawarta

z wybranym wykonawca
(wypetni¢, jezeli dotyczy)

11. Adresy wykonawcow, do ktérych nalezy wystaé zaproszenia do zlozenia

ofert
(wypehi¢, jezeli dotyczy)




12. Termin sktadania ofert

|

13. Osoby biorace udzial w przygotowaniu postepowania wraz z zakresem
wykonanych przez nie czynnosci

1) Imiona i nazwiska 0s6b przygotowujacych opis przedmiotu
zamoéwienia:...............

2) Imiona i nazwiska osob dokonujacych wyboru trybu udzielenia zaméwienia
oraz uzasadnienie wyboru tego trybu (w przypadku trybow innych niz przetarg
nieograniczony i OQraniCZoNY)...........coccovcaeeviiiinrieanaenainan

3) Imiona i nazwiska oséb dokonujgcych wyboru wykonawcéw zaproszonych do
skiadania ofert - w trybie zapytaniaoceng.........................

4) Imiona i nazwiska osob dokonujgcych wyboru wykonawcy zaproszonego do
negocjacji —w trybie zamoéwienia z wolnej reki........................

5) Imiona i nazwiska osob okreslajace warunki udziatu w postepowaniu i sposob
oceny wg tych warunkOw:..........coo

6) Imiona i nazwiska osob okreslajacych kryteria oceny ofert....................oooe

14. Osoba wskazana do kontaktéw/czionek komisji przetargowej z ramienia

komoarki wnioskujacej
(imie i nazwisko, nr telefonu, e-mail pracownika komorki merytorycznej)

15. Proponowany tryb zamoéwienia i uzasadnienie wyboru
(uzasadnienie nalezy wpisa¢ w przypadku trybu innego niz przetarg nieograniczony i ograniczony)

-

|

Pracownik merytoryczny Kierownik komérki organizacyjnej

SIBIPE, TN, .osomnemmmsmsnrsss s EEER R




16. Kwota, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczyé na sfinansowanie
zamoéwienia

(w zlotych brutto; potwierdzenia zabezpieczenia $rodkéw finansowych dokonuje komorka finansowa
urzedu/skarbik gminy)

w ztotych:

Imie i nazwisko osoby
potwierdzajace;j
zabezpieczenie $rodkow
finansowych na realizacje
zamowienia:

Whniosek kompletny - przyjeto do realizaciji

Pracownik WIR przyjmujacy wniosek Naczelnik WIR

S 1L=Tg o M < o R —————————————

17. Proponowany skiad komisji przetargowej

1) Przewodniczacy komisji ..o
2) Sekretarz komisji
3) Cztonek komisji
Naczelnik WIR
SIErpe, dn. oo
ZATWIERDZAM

Burmistrz Miasta Sierpc




Zatacznik Nr 2 P

do Zarzadzenia Nr ¢..<../WOQ/2011
Burmistgza Miasta Sierpca

z dnia<.’t. Lutego 2011r.

Procedura udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w Sierpcu
o wartosci szacunkowej zamoéwienia ponizej 14.000 EUR

I.CEL

Celem Procedury jest zapewnienie realizacji zamowien na dostawy, ustugi i roboty
budowlane w sposéb zapewniajgcy zachowanie zasad przejrzysto$ci, uczciwej konkurencji,
rownego traktowania wykonawcow, bezstronnosci i obiektywnosci oraz zasad 0szczgdnosci
i uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakiadow.

ILPRZEDMIOT | ZAKRES

Ustalenia Procedury dotycza zakupu dostaw, ustug i robét budowlanych, ktérych wartosé nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci 14.000 euro i innych, w stosunku do ktérych
nie stosuje sie przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych w zwigzku z art. 4 Prawa
zamodwien publicznych.

W przypadku, gdy ustalona wartos¢ zaméwienia na nie przekracza kwoty 3 000 EUR dia
rob6t budowlanych i ustug, a 5000 EUR dla dostaw, nie ma obowigzku stosowania
przepiséw niniejszej Procedury.

IIL,TERMINOLOGIA

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) ustawie PZP — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamoéwien publicznych (t.j. z 2010 r. Dz. U. nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.),

2) zamoéwieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane
z wykongwca, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane,

3) robotach- budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994r. - Prawo
budowlane (tj. z 2010 r. Dz. U. nr 243, poz. 1123), a takze realizacj¢ obiektu
budowlanego w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994r. - Prawo budowlane, za pomoca
dowolnyckr $rodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego,

4) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr,
w szczegdinosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu,

5) ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy,

6) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Sierpca,

7) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Sierpcu,

8) komorce wnioskujacej — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjna sktadajaca
Whiosek o udzielenie zaméwienia publicznego bez stosowania przepisow Ustawy PZP",

9) kierowniku komborki organizacyjnej/wnioskujacej — nalezy przez to rozumieC osobg
odpowiedzialng za prace komoérki organizacyjnej zgodnie z postanowieniami
Regulaminu Organizacyjnego,

10) Procedurze — nalezy przez to rozumie¢ niniejsza Procedure,



10.

1.

12.

13

IV.REALIZACJA

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamodwienia publicznego, ktérego warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 14.000
EUR realizowane sg przez komorke wnioskujaca.

Komdrka wnioskujgca sporzadza Whiosek o udzielenie zamowienia publicznego bez
stosowania przepiséw Ustawy PZP, zwany w dalszej czgsci ,Wnioskiem”. Wzér Wniosku
stanowi Zatgcznik nr 1 do Procedury.

Mozliwoé¢ dokonania zakupu z pominieciem przepiséw Ustawy PZP powinna byé
uzgodnigna z Wydziatem Inwestycji i Remontow.

Mozliwo$¢ dokonania zakupu uzalezniona jest od posiadania srodkow finansowych na
jego realizacje — zabezpieczenie srodkéw finansowych powinno by¢ potwierdzone przez
Skarbnika/ lub innego upowaznionego pracownika Wydziatu WF.

Postepowanie prowadzone jest zgodnie z zatwierdzonym trybem, tj. zamieszczenie
ogtoszenia na stronie www i tablicy ogtoszen Urzedu lub wystanie zapytania ofertowego
do co ngjmniej dwdch potencjalnych wykonawcow.

Za opublikowanie ogtoszenia lub przestanie zapytania ofertowego odpowiada kierownik
komérki wnioskujacej.

W przypadku zaistnienia pilnej potrzeby wykonania zlecenia (np. na skutek awarii,
zagrozenie zdrowia i zycia) dopuszcza sig udzielenie zamdwienia publicznego w trybie
natychmiastowym, z pominigciem stosowania procedury (tryb uproszczony).

Za zgodg Burmistrza dopuszczalne jest stosowanie trybu uproszczonego réwniez w innych
uzasadnjonych przypadkach.

Postepowanie o udzielenie zamowienia konczy sie wyborem oferty albo jego
uniewazpieniem. W przypadku wptyniecia jednej oferty dopuszcza si¢ jej rozpatrzenie
i udzielenie zamaéwienia oferentowi, jezeli cena oferty nie odbiega od wartosci rynkowych.

Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje kierownik komorki wnioskujacej. Wybor
podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta. Wybor oferty jest dokumentowany
protokotem. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 2 do Procedury.

W przypadku, gdy dostawca lub wykonawcy jest osoba fizyczna zamowienie publiczne
udziela sie wylacznie na podstawie pisemnej umowy. W innych przypadkach
konieczno$¢ sporzadzenia pisemnej umowy uzalezniona jest od specyfiki przedmiotu
zamowignia.

Po realizacji zakupu kierownik/pracownik komérki wnioskujacej dokonuje sprawdzenia
zgodnosci dgstawy, ustugi lub roboty budowlanej z warunkami zamowienia i powyzsze
odnotowuje na dokumencie potwierdzajacym zakup (najczesciej faktura VAT).
W przypadku robét budowlanych dodatkowo sporzgdzany jest protokédt odbioru robdt,
podpisywany przez osoby uprawnione do dokonania odbioru.

Dokumentacja z przeprowadzonego postgpowania przechowywana jest przez okres
5 lat, w siedzibie komorki wnioskujgce.

/
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Zalacznik nr 1
do procedur udzielania zaméwien publicznych
o wartosci szacunkowej zamowienia ponizej 14.000 EUR.

'nr
postepowania.....................

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAM()WJENIA PUBLICZNEGO BEZ STOSOWANIA
PRZEPISOW USTAWY PZP

1. Opis przedmiotu zamoéwienia

2. Szacunkowa wartos¢ zamowienia
W euro:

w ziotych:

.

Wartosé zamowienia oszacowano w dniu:

Warto$¢ zamowienia oszacowano na podstawie:

Osoba dokonujaca ustalenia wartosci zamowienia:

3. Wymagany termin realizacji zaméwienia

-

4. Sposob realizacji zamoéwienia
(wlasciwe zaznaczyt X)

zamieszczenie na okres .... dni ogtoszenia na stronie www i urzedowej tablicy
ogtoszen

przestanie zapytania ofertowego do wybranych oferentéow wg zataczonej do
wniosku listy

(min. 3)

tryb uproszczony - zwolnienie z obowigzku stosowania Procedury (wraz z
uzasadnieniem)

SIerpe, dn. e e

Pracownik merytoryczny Kierownik komorki wnioskujacej




Zatacznik nr1
do procedur udzielania zamoéwien publicznych
o wartosci szacunkowej zamoéwienia ponizej 14.000 EUR.

Potwierdzam mozliwos$é realizacji zaméwienia z pominieciem przepisow
Ustawy PZP

Naczelnik/pracownik YWiR

Potwierdzam zabezpieczenie $rodkow finansowych na realizacje zamowienia

Skarbnik/pracownik WF

ZATWIERDZAM

...................................................

Burmistrz Miasta Sierpc

SIerpe, AN, evviiiiiiiiee e



Zatacznik nr 2
do procedur udzielania zamoéwien publicznych
o wartosci szacunkowej zamdwienia ponizej 14.000 EUR.

nr
postepowania.....................

PROTOKOL Z POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
BEZ STOSOWANIA PRZEPISOW USTAWY PZP

1. Opis przedmiotu zamoéwienia

2. Tryb prowadzonego postepowania

[ ] pisemne zaproszenie do zlozenia oferty
[ ]ogtogzenie na www i tablicy ogtoszen
[ ]tryb uproszczony — jeden wykonawca

3. Zestawienie zlozonych ofert

: Oferowana cena
Lp. Nazwa i adres wykonawcy brutto
1.
2.
3
4. Ocena ziozonych ofert i wybor wykonawcy
Po analizie i pcenie ofert wybrano wykonawce nr.........
Uzasadnienie wyboru:
Tz o eI o |2 S ———
Pracownik merytoryczny : Kierownik komarki wnioskujacej

Burmistrz Miasta Sierpc

1



