ZARZADZENIE Nr 0050.151.2012
BURMISTRZA WYRZYSKA
z dnia 31 grudnia 2012 r.

w sprawie zasad udzielania zamowien publicznych przez Gmin¢ Wyrzysk.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), art.3 ust. 1 pkt 1 i art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.) oraz
w zwigzku z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z2009r. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ szczegotowe zasady postgpowania w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku przy
gospodarowaniu $rodkami publicznymi w rozumieniu obowigzujacej ustawy o finansach
publicznych, w tym udzielania zamdéwien podlegajacych obowigzujacym przepisom dotyczacym
udzielania zamowien publicznych.

2. Udzielanie zamowien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, zwigzane z wykonaniem
zadan przez Urzad Miejski w Wyrzysku, a optacane ze s$rodkéw publicznych w rozumieniu
obowigzujacych przepisow o zamoéwieniach publicznych, sa realizowane na zasadach, w formach

1 trybach okreslonych tymi przepisami.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdOwien
publicznych;

2) zamowieniu — nalezy przez to rozumie¢ zamowienia publiczne na ustugi, dostawy lub roboty
budowlane, ktéorych warto§¢ netto (bez podatku VAT) przekracza wyrazona w zlotych
rownowarto$¢ kwoty 14.000 euro, przy udzieleniu ktérego obowigzuje stosowanie ustawy;

3) wartosci zamoOwienia — nalezy przez to rozumie¢ warto§¢ zamowienia ustalong z nalezyta
starannos$cig, bez podatku od towaréw 1 ustug (VAT), a w odniesieniu do dostaw 1 ustug
powtarzalnych (jak np. staly serwis, dostawa materialdow biurowych itp.) rozliczanych w cyklu
miesigcznym lub w innych okresach, nalezy rozumie¢ warto$¢ $wiadczenia za caly okres, na
jaki zostanie zawarta umowa,

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Wyrzysku;

5) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Wyrzysk;

6) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Wyrzysk;



7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)

kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Wyrzyska;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu, kierownika biura lub pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy w Urzedzie Miejskim w Wyrzysku;

komisji przetargowej — nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowa do oceny ofert
ztozonych w postgpowaniach o udzielenie zamowien publicznych w trybach przetargu
nieograniczonego, przetargu ograniczonego, negocjacji z ogloszeniem, negocjacji bez
ogloszenia, zapytania o ceng- powotang odrebnym zarzadzeniem Burmistrza Wyrzyska;
stanowisku ds. zamdwien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego
na stanowisku realizujagcym zadania z zakresu zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim
w Wyrzysku;

wniosku o wszczegcie postgpowania — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o wszczecie
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, ktorego warto$¢ przekracza rGwnowartos¢
kwoty 14.000 euro;

przepisach Pzp — nalezy przez to rozumie¢ obowigzujace przepisy dotyczace zamowien
publicznych;

SIWZ — nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia.

§ 3. 1. Stanowisko ds. zamowien publicznych ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowos¢

prowadzonych postepowan 1 sporzadzang dokumentacj¢ zwigzang z udzielaniem zamowien

publicznych.

2. Do obowigzkow stanowiska ds. zamoéwien publicznych nalezy w szczego6lnosci:

1) sporzadzanie rocznego planu zaméwien publicznych;

2) udzial w pracach komisji przetargowej dla zamowien okreslonych w § 2 pkt 2;

3) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

4) prowadzenie rejestru uméw zawartych w wyniku przeprowadzonych postgpowan o
udzielenie zamowienia publicznego;

5) przygotowanie SIWZ 1 projektu umowy, na podstawie wnioskow sktadanych przez
pracownikow 1 wszelkiej dokumentacji wymaganej przepisami ustawy Pzp;

6) udzielanie porad pracownikom Urzedu w zakresie udzielania zamowien publicznych;

7) archiwizowanie dokumentacji zamowien publicznych;

8) sporzadzanie oraz przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych rocznego
sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych, na zasadach, w terminach 1 przy
uzyciu wzoréw wynikajacych z przepisow Pzp;

9) wspotdziatanie z pracownikami przy realizacji umoéw zawartych w wyniku postgpowan

0 zamowienie publiczne;



10)realizacja obowigzkow lezacych po stronie zamawiajacego w zakresie prowadzenia
postepowania odwotawczego;

11) realizacja innych obowigzkéw wynikajacych z przepiséw Pzp.

§ 4. 1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia
odpowiadaja, poza kierownikiem zamawiajacego, inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im
czynno$ci w postepowaniu oraz czynno$ci zwigzane z przygotowaniem postepowania.

2. Kierownik zamawiajacego moze powierzy¢ pisemnie wykonywanie zastrzezonych dla

niego czynnosci pracownikom zamawiajacego.

§ 5. 1. Zespotem pomocniczym kierownika zamawiajacego jest komisja przetargowa do
oceny spetniania przez wykonawcoéw warunkow udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia
oraz do badania i oceny ofert.

2. Organizacjg, sktad, tryb pracy oraz zakres obowiazkéw cztonkéw komisji przetargowe;j

okreslono w drodze odrgbnego zarzadzenia.

§ 6. 1. Po uchwaleniu budzetu pracownicy zobowigzani sg do przekazania w terminie do
dnia 5 lutego danego roku na stanowisko ds. zaméwien publicznych danych dotyczacych
planowanych zaméwien publicznych o szacunkowej warto$ci powyzej 14.000 euro (zatacznik nr 1
do zarzadzenia).

2. Stanowisko ds. zamoéwien publicznych w terminie do dnia 15 lutego danego roku
sporzadza Plan Zamoéwien Publicznych (zatacznik nr 2 do zarzadzenia).

3. Plan podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Wyrzyska.

§ 7. 1. Pracownicy zobowigzani sg do ustalania termindéw uruchamiania i1 realizacji
zamoOwien w sposOb gwarantujagcy sprawne przeprowadzenie postgpowania oraz uwzgledniajacy
ewentualne uniewaznienie postgpowania i ogloszenie nowego.

2. Termin rozpoczecia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego winien
uwzglednia¢ fakt realizacji zadania w danym roku budzetowym oraz wykonanie zadania
w okre$lonym terminie ze wzgledu np. na technologie wykonania zamowienia, w szczegdlnosci

w przypadku zamdwienia na roboty budowlane.

§ 8. 1. Kazdorazowo, przed wszczeciem, postgpowanie o udzielenie zamoOwienia



publicznego winno by¢ poprzedzone wnioskiem (zalacznik nr 3 do zarzadzenia).

2. Pracownik wystepuje z wnioskiem o wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego do stanowiska ds. zamowien publicznych w oparciu o zatwierdzony Plan Zamoéwien
Publicznych. Stanowisko ds. zamoéwien publicznych odnotowuje na wniosku fakt ujecia
postepowania podajac jego kolejny numer w Planie.

3. W przypadku zamowien nieprzewidzianych w Planie stanowisko ds. zamoéwien
publicznych odnotowuje na wniosku zapis: ,,nie ujeto w Planie Zamowien Publicznych”.

4. Za prawidlowos$¢ danych zawartych we wniosku odpowiedzialny jest pracownik.

§ 9. 1. Zabezpieczenie $rodkoOw na sfinansowanie zamdwienia potwierdza na wniosku
Glowny Ksiggowy.

2. Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego nie moze by¢ prowadzone, jezeli
w planie finansowym Urzedu nie zostaly zabezpieczone $rodki na realizacj¢ zamdwienia lub nie

zabezpieczono $rodkow z innych Zrédet.

§ 10. 1. O wszczeciu postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego postanawia
Burmistrz Wyrzyska zatwierdzajgc wniosek.

2. W przypadku braku akceptacji wniosku zamowienie nie moze by¢ realizowane.

§ 11. 1. Ustalenie warto$ci zamowienia:
1) dla robo6t budowlanych — na podstawie art. 33 ustawy;
2) dla dostaw lub uslug — na podstawie art. 34 ustawy.

2. Nie mozna w celu uniknigcia stosowania przepiséw Pzp, dzieli¢ zamowienia na czesci lub
zaniza¢ jego wartosci.

3. Za ustalenie warto$ci zamowienia odpowiedzialny jest pracownik.

§ 12. 1. Opis przedmiotu zamowienia sporzadza pracownik merytoryczny:
1) dla robot budowlanych — za pomoca dokumentacji projektowej oraz specyfikacji technicznych
wykonania 1 odbioru robot budowlanych:
a) oglaszajac przetarg nieograniczony na roboty budowlane, obowigzkowo nalezy:
— udostepni¢ na stronie internetowej dokumentacje¢ projektowa i1 specyfikacje techniczng
wykonania i odbioru robdt budowlanych,
— jezeli jest to wymagane, uzyska¢ pozwolenie na budowg;
b) przy innym niz przetarg nieograniczony trybie zamowienia istnieje obowigzek udostepnienia

wykonawcom dokumentacji projektowej i specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robot



budowlanych;
2) dla zaprojektowania i wykonania rob6t budowlanych za pomoca:
a) programu funkcjonalno-uzytkowego,
b) decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,
¢) dokumentacji badan geologicznych gruntu;
3) dla dostaw — za pomocg opisu cech technicznych i jakosciowych przedmiotu zaméwienia z
uwzglednieniem wszystkich wymagan 1 okoliczno$ci mogacych mie¢ wplyw na sporzadzenie
oferty, ilo$¢, termin dostawy, miejsce dostawy, warunki gwarancji, sposob rozliczen finansowych;
4) dla usthug - okreslenie w sposéb jednoznaczny rodzaju i zakresu zamawianych ushug, terminu
wykonania, warunkéw gwarancji, sposobu rozliczen finansowych.
2. Przy sporzadzaniu opisu przedmiotu zaméwienia dla dostaw 1 ustug nalezy przestrzegaé
zasad zawartych w art. 29 1 30 ustawy.
3. Opis przedmiotu zamowienia stanowi zalacznik do wniosku o przeprowadzenie

postepowania.

§ 13. SIWZ i inne dokumenty niezbedne do wszczecia postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego przygotowuje 1 przedstawia do zatwierdzenia kierownikowi

zamawiajacego stanowisko ds. zamoéwien publicznych.

§ 14. Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzone jest przez komisje

przetargowa.

§ 15. 1. Przyjecie ofert, rejestrowanie 1 ich przechowywanie do chwili przekazania komisji
przetargowej prowadzi stanowisko ds. sekretariatu.

2. Odbioru ofert, w imieniu komisji przetargowej, dokonuje sekretarz komisji.

§ 16. 1. Kazdemu postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia stanowisko ds. zamowien
publicznych nadaje kolejny numer postgpowania, zawierajacy symbol wynikajacy z:
1) Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt;
2) zasad okreslonych w Instrukcji kancelaryjnej;
3) Rejestru zamowien publicznych.

2. Wzor rejestru, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3, stanowi zalacznik nr 4 do zarzadzenia.

§ 17. 1. Dokumentacje¢ postgpowan o udzielenie zamowien publicznych prowadzi si¢

w formie pisemnej, zgodnie z wymogami przepisow Pzp, niniejszego zarzadzenia 1 innymi



obowigzujagcymi normami prawnymi.
2. Za prowadzenie i sporzadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego odpowiedzialny jest pracownik zatrudniony na stanowisku ds. zamdowien publicznych.
3. Dokumentacja zamdéwienia, w zaleznosci od prowadzonego postgpowania, zawiera w
szczegblnosci:

1) wniosek o wszczgcie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego wraz z opisem
przedmiotu zamowienia;

2) przy zamdwieniu na roboty budowlane — kompletng dokumentacje projektowa i
specyfikacje techniczng wykonania i odbioru robot budowlanych (ktéra po zakonczeniu
postepowania przechowywana jest na stanowisku ds inwestycji);

3) przy zamdwieniu na zaprojektowanie 1 wykonanie robdt budowlanych — program
funkcjonalno- uzytkowy;

4) specyfikacje istotnych warunkow zaméwienia wraz z zatgcznikami;

5) zgodne z przepisami Pzp ogloszenie o zamowieniu lub zaproszenie do udzialu w
postepowaniu;

6) wykaz wykonawcow, ktorzy pobrali specyfikacje¢ istotnych warunkow zamowienia, jezeli
SIWZ nie jest publikowana na stronie internetowe;j;

7) ewentualng korespondencje z wykonawcami (zapytania, odpowiedzi, zmiany w
specyfikacji);

8) zbiorcze zestawienie ofert, sporzadzane podczas otwarcia ofert;

9) informacje dotyczaca rozstrzygniecia postgpowania, zgodnie z zapisami art. 92 ustawy;

10) umowe zawartg w wyniku postgpowania — w przypadku jej zawarcia;

11) zgodne z przepisami Pzp, ogloszenie o udzieleniu zamowienia;

12) protokot postgpowania z zatgcznikami okre§lonymi przepisami ustawy;

13) dokumenty zwigzane z postgpowaniem odwolawczym,;

14) inne dokumenty zwigzane z prowadzonym postgpowaniem o zamdwienie publiczne.

§ 18. 1. Do zawierania i realizacji uméw o zamoéwienia publiczne stosuje si¢
w szczegblnosci obowigzujace w tym zakresie przepisy ustawy oraz przepisy Kodeksu cywilnego.
2. Umowy w sprawach zamowien publicznych moga by¢ zawierane tylko w formie
pisemnej pod rygorem niewaznos$ci, chyba ze przepisy odrebne wymagaja innej formy szczegolne;.
3. Zakres $wiadczenia wykonawcy, wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy z jego
zobowigzaniem zawartym w ofercie.
4. Umowy winny zawiera¢ w szczego6lnosci postanowienia zabezpieczajace interesy

zamawiajacego, poprzez:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9

okreslenie terminu realizacji umowy;

okreslenie sposobu i warunkéw wyptaty wynagrodzenia,

zamieszczenie klauzuli dotyczacych kar umownych lub innych sankcji w odniesieniu do
wykonawcy, w wypadku nie wypelienia warunkoéw umowy;

zamieszczenie klauzuli dotyczacej dochodzenia roszczen o odszkodowanie w sytuacji,
gdy poniesione straty przekroczg wartos$¢ kar umownych;

precyzyjne okreslenie warunkow odbioru przedmiotu umowy, a w przypadku uméw na
roboty budowlane odbioréw czesciowych i odbioru koncowego oraz $ciste ich
powigzanie z warunkami platnosci;

precyzyjne okreslenie warunkow gwarancji,

zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwosci odstgpienia od umowy przez
zamawiajacego;

zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwo$ci zmian zawartej umowys;

zamieszczenie informacji okreslajacej wiasciwy sad, w przypadku ewentualnego

wystapienia koniecznosci poddania sporu dotyczacego umowy pod rozstrzygniecie sadu;

10) okreslenie strony zobowigzanej do wyptaty odszkodowania na rzecz osob trzecich za

szkody wynikle podczas realizacji zamowienia przez wykonawcg.

§ 19. 1. Projekt umowy dotyczacy realizacji zamowienia, opiniuje radca prawny, biorac pod

uwage w szczegolnosci:

1) zgodno$¢ treSci umowy z przepisami prawa;

2) zawarcie w tresci umowy postanowien zapewniajacych nalezyte wykonanie umowys;

3) zawarcie w tresci umowy postanowien przewidujacych formy zabezpieczenia wykonania umowy

1 przysztych ewentualnych roszczen Gminy.

2. Projekt umowy moze stanowi¢ integralng cze$¢ specyfikacji istotnych warunkow

zamoOwienia.

§ 20. 1. Oswiadczenia woli w imieniu Gminy skladane sg zgodnie z art. 46 ustawy

0 samorzadzie gminnym.

2. Odbioru przedmiotu umowy oraz nadzoru nad prawidtowa realizacja umowy dokonuje

pracownik wystepujacy z wnioskiem o wszczecie postepowania.

§ 21. 1. Do ewidencjonowania uméw wprowadza si¢ Rejestr umow.

2. Wzo6r rejestru stanowi zatacznik nr 5 do zarzadzenia.



§ 22. 1. Przyjecia oraz zwroty wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
wniesionych w formie pieni¢znej i niepieni¢znej dokonuje Referat Finansowo-Ksiegowy.

2. Sprawdzenia i1 oceny prawidtowosci wniesienia wadium dokonuje stanowisko ds
zamoOwien publicznych.

3. Zwrot wadium nastepuje na wniosek stanowiska ds zamowien publicznych.

4. Zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy nastepuje na wniosek stanowiska

ds. inwestycji 1 remontow.

§ 23. Wszystkie osoby wystepujace o wydatkowanie §rodkow publicznych oraz opiniujace,
akceptujace lub zatwierdzajace, kierujg si¢ kryteriami legalno$ci, gospodarno$ci, rzetelnosci
1 celowosci ponoszonego wydatku w szczegdlnosci:

1) pracownik odpowiada za celowos$¢ ponoszonego wydatku ze srodkow publicznych,
2) komisja przetargowa odpowiada za przeprowadzenie postgpowania zgodnie z przepisami Pzp,

3) Glowny Ksiegowy odpowiada za zgodno$¢ wydatku z planem finansowym.

§ 24. 1. Dokumentacja z postgpowan o udzielanie zamoéwien publicznych podlega
przechowywaniu przez okres czterech lat od dnia zakonczenia postgpowania, W sposob
gwarantujacy jej nienaruszalnosc.

2. W przypadku, gdy umowa zawarta zostala na okres dluzszy niz cztery lata, cata

dokumentacja z postepowania podlega przechowywaniu co najmniej przez okres wazno$ci umowy.

§ 25. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Wykaz zatacznikow:
1. Zalacznik nr 1 - Plan Zaméwien Publicznych referatu/biura/samodzielnego stanowiska,
2. Zalacznik nr 2 - Plan Zamoéwien Publicznych,
3. Zalacznik nr 3 - Wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
4. Zalacznik nr 4 - Rejestr zamowien publicznych,
5. Zalacznik nr 5 - Rejestr umow.



