ZARZADZENIE NR 141/GKM/07
BURMISTRZA MIASTA CHEEMZY
z dnia 31 grudnia 2007 roku

w sprawie zatwierdzenia ,,Procedur udzielania zaméwien publicznych obowigzujgcych
w Urzedzie Miasta Chelmzy™.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym( Dz. U. z
2001r. Nr 142 poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr
153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 t. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r.
Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr
175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337 oraz z 2007 r. Nr 48, poz. 327,
Nr 138, poz. 974 1 Nr 173, poz. 1218)) w zwiazku z art. 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.
Prawo zamowien publicznych ( Dz. U. z 2006r. Nr 164 poz. 1163 oraz z 2007 r. Ny 223. poz.
1655) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam i nadaje do stosowania przez pracownikow Urzedu Miasta i komisje
przetargowa w postegpowaniach o udzielenie zaméwien publicznych | Procedury udzielania
zamowieni publicznych obowiazujace w Urzgdzie Miasta Chelmzy” stanowiace zalgeznik nr |

do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Zobowiazuj¢ naczelnikéw wydzialow Urzedu Miasta Chetmzy do zapoznania
pracownikéw podlegtych im wydzialéw z postanowieniami ,.Procedur udzielania zamoéwien

publicznych”.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 141/GKM/07
Burmistrza Miasta Chelmzy

z dnia 31 grudnia 2007 roku

PROCEDURY
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH )
OBOWIAZUJACE W URZEDZIE MIASTA CHELMZY

DZIAL I )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Procedury niniejsze okreslaja zasady udzielania zamowien publicznych realizowanych
w Urzedzie Miasta Chelmzy z uwzglednieniem szczegdltowej organizacji, skladu, trybu pracy
oraz zakresu obowigzkéw cztonkéw komisji przetargowe;j.

§ 2. 1. llekro¢ w niniejszych procedurach jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien
publicznych ( Dz. U. z 2006 r. Nr 164, poz. 1163 z pézn. zm.);

2) wydzialach merytorycznych - nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, o ktérych mowa w
Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miasta Chelmzy, inicjujace postepowanie o
udzielenie zaméwien i odpowiedzialne za jego realizacj¢ po podpisaniu umowy;

3) zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ gming Miasta Chelmzy;

4) kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Chehmzy;

5) trybach udzielenia zaméwienia publicznego — nalezy przez to rozumieé przetarg
nieograniczony, przetarg ograniczony, negocjacje z ogloszeniem. dialog konkurencyjny,
negocjacje bez ogloszenia, zamoéwienie z wolnej r¢ki, zapytanie o ceng, licytacje ‘
elektroniczna ;

6) zamowieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne, zawierane migdzy
zamawiajacym, a wykonawca, ktoérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane w rozumieniu ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych;

7) umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowe w sprawie zamowienia publicznego.

2. Zamowienie publiczne moze zosta¢ udzielone wylacznie wykonawcy wybranemu w
wyniku przeprowadzonego postepowania, zgodnie z postanowieniami niniejszych Procedur.

3. Postanowienia Procedur nie maja zastosowania w przypadku zamoéwien, ktérych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowarto$ci kwoty 14.000 EURO.

4. W przypadku zorganizowania konkursu, o ktérym mowa w ustawie, niniejszych
Procedur nie stosuje sie, a Burmistrz Miasta Chelmzy w drodze zarzadzenia, kazdorazowo
powoluje komisje konkursowa oraz okresla organizacjg, sklad i tryb jej pracy, jak réwniez
ustala regulamin konkursu.

5. W przypadku nieobecnodci kierownika zamawiajacego, jego czynnosci okre$lone w
niniejszych Procedurach wykonuje jego zastgpca lub inna osoba upowaZniona przez
kierownika zamawiajacego.



DZIAL 11
PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA O ZAMOWIENIE PUBLICZNE

§ 3. 1. Wszczynajac postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego wydziaty
merytoryczne, winny faktycznie posiadaé lub mieé zagwarantowane Srodki przeznaczone na
sfinansowanie zamowienia, w przyjetych okresach rozliczeniowych.

2. Rozpoczgcie procediry udzielania zaméwienia poprzedza zlozenie przez wiasciwy
wydzial merytoryczny wniosku o wszczecie postgpowania pracownikowi zatrudnionemu na
stanowisku ds. zaméwien publicznych w Wydziale Gospodarki Miejskiej.

3. Wniosek, o ktérym mowa w ust.2 powinien zawiera¢:

1) przedmiot zamoéwienia opisany zgodnie z art. 29-31 ustawy Prawo zamoéwien publicznych
W sposob  jednoznaczny i wyczerpujacy. Jezeli przedmiotem zamowienia sq roboty
budowlane — przedmiot opisuje si¢ za pomocg dokumentacji projektowej oraz specyfikacji
technicznej wykonaniai odbioru rob6t budowlanych. Jezeli przedmiotem zaméwienia jest
zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych — przedmiot zamdwienia opisuje si¢ za
pomocg programu funkcjonalno — uzytkowego. Do opisu przedmiotu zamoéwienia stosuje
si¢ nazwy i kody okreslone we Wspdlnym Stowniku Zaméwien.

2) liczbg i rodzaj zamawianych dostaw lub ustug, a w odniesieniu do robét budowlanych —
rodzaj, zakres prac, lokalizacje budowy, dokumentacje projektowa wraz z o$wiadczeniem
projektanta o jej kompletnosci, specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robot
budowlanych, kosztorys inwestorski, przedmiary robét;

3) warto$¢ zamdwienia (catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy bez podatku
VAT) ustalong na podstawie art. 32, 33, 34, 35 ustawy, dat¢ ustalenia warto$ci zamdwienia,
podstawg ustalenia warto$ci zamdwienia oraz osobe dokonujacg ustalenia wartosci
zamoOwienia. Jezeli wnioskujacy przewiduje zamdwienie uzupelniajace nalezy uwzglednié¢
w wartosci zamowienia dodatkowa 20% kwote;

4) obowiazujaca stawke podatku VAT;

5) kwote, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia;

6) zrédlo finansowania (klasyfikacja budzetowa);

7) proponowany tryb udzielenia zaméwienia oraz faktyczne i prawne uzasadnienie
zastosowania trybu, jezeli jest to tryb inny niz podstawowy;

8) opis czgSci zamowienia, jezeli zamawiajacy dopuszcza sktadanie ofert czesciowych;

9) opis zamdwienia, jezeli zamawiajacy dopuszcza sktadanie ofert wariantowych;

10) informacjg o przewidywanych zamoéwieniach uzupetniajacych, o ktorych mowa w art. 67

ust. 1 pkt 6 1 7 ustawy;

1) termin wykonania zamoéwienia okre§lony w tygodniach, miesiacach lub latach
(zaproponowany termin musi by¢ realny) wraz z okreéleniem czy jest to termin pozadany
czy tez wymagany;,

12) wzo6r umowy lub ogdlne postanowienia umowne, ktére zostang wprowadzone do tresci
zawieranej umowy;

13) nazwisko, imig¢i stanowisko osoby wyznaczonej do udzielania informacji z zakresu
przedmiotu zamdwienia oraz osoby proponowane do sktadu komisji przetargowe;j.

4. Wniosek podpisuje naczelnik wydzialu merytorycznego, Skarbnik Miasta oraz
akceptuje Burmistrz Miasta Chelmzy.

5. W przypadku zamo6wienia na roboty budowlane, wydzial merytoryczny zalacza do
wniosku dokumentacj¢ projektowa w formie papierowej, w przypadku za$ udzielenia
zamOwienia w trybie przetargu nieograniczonego dokumentacje nalezy dodatkowo




przekaza¢ w formie plikow pdf.

6. Wydzial merytoryczny zatacza do wniosku wykaz wykonawcow, ktorych nalezy
zaprosi¢ do negocjacji lub do ktérych zostanie wystane zaproszenie do zlozenia oferty w
trybie zapytania o ceng¢ (wraz z adresami i numerami telefonéw), jezeli zamdOwienia udziela
si¢ w trybie negocjacji bez ogloszenia lub zapytania o cen¢ lub wskazuje wykonawcg, z
ktorym beda prowadzone negocjacje, jezeli zamowienie bedzie udzielane w  trybie
zamdwienia z wolnej reki.

7. Wydzial merytoryczny zobowiazany jest do posiadania aktualnej dokumentacji
projektowej, kosztorysow inwestorskich, specyfikacji technicznej wykonania i odbioru
rob6t budowlanych (dotyczy robot budowlanych) lub programu funkcjonalno-uzytkowego (w
przypadku zaprojektowania i wykonania rob6t budowlanych).

8. Ustalenia warto$ci zamdwienia dokona¢ nalezy w oparciu o art. 32, art. 33, art. 34 z
uwzglednieniem terminéw, o ktérych mowa w art. 35 ustawy.

9. Wszelkie koszty zwiazane z procedurg udzielenia zamowienia publicznego obciazaja
zadanie, ktorego dotycza.

§ 4. 1. Realizacjg postegpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego pod wzglgdem
przebiegu postepowania zajmuje si¢ Wydziat Gospodarki Miejskiej.

2. Kazdy wniosek o wszczgeie postgpowania zlozony przez wiasciwy wydzial
merytoryczny zostaje wprowadzony do rejestru zamowien publicznych prowadzonego przez
Wydziat Gospodarki Miejskie;j.

3. Dokumenty dotyczace postepowania o udzielenia zamowienia publicznego, winny by¢
opatrzone wiasciwg sygnaturg. Zasada powyzsza dotyczy réwniez protokotu z postgpowania
o udzielenie zamdwienia, natomiast umowa na wykonanie przedmiotu zamdwienia bedzie
opatrzona sygnaturag wydzialu merytorycznego w dyspozycji, ktdrego pozostaja srodki
przeznaczone na realizacje zamdwienia. Z umowy winno wynika¢ réwniez na podstawie,
ktérego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzonego przez Wydziat
Gospodarki Miejskiej zostala ona zawarta.

4. Dokumentacje i nadzor nad terminami podania do publicznej wiadomosci ogloszen w
sprawach dotyczacych zaméwien publicznych w siedzibie zamawiajacego, na stronie
internetowej zamawiajacego, portalu Urzedu Zamoéwien Publicznych, w Biuletynie
Zamowien Publicznych oraz Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej prowadzi dla Urzedu
Miasta Chetmzy Wydzial Gospodarki Miejskie;.

5. Propozycje¢ wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego komisja przekazuje do
zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego.

6. W przypadku uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
wszczecie nowej procedury wymaga uzyskania ponownego zatwierdzenia dokumentacji
niezbednej do jego udzielenia.

7. Kazdorazowe wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia wymaga zatwierdzenia
dokumentéw, o ktéorych mowa w ust. 8 niniejszego paragrafu, przez Burmistrza Miasta
Chelmzy.

8. Dokumentacje podlegajaca zatwierdzeniu, niezbedng do wszczecia postgpowania o
udzielenie zamdwienia publicznego stanowig:

1) dla przetargu nieograniczonego:

a) propozycja komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia zamoéwienia

publicznego

b) ogloszenie o zamowieniu,

¢) specyfikacja istotnych warunkéw zamoéwienia wraz z zatacznikami,

d) projekt umowy lub ogdlne postanowienia umowne,

2) dla przetargu ograniczonego:




a) propozycja komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia zamoéwienia

publicznego,

b) ogtoszenie o zamowieniu,

3) dla negocjacji z ogloszeniem:

a) propozycja komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia zamoéwienia

publicznego,

b) ogloszenie o zamdwieniu,

4) dla dialogu konkurencyjnego:

a) propozycja komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia zamoéwienia

publicznego,

b) zaproszenie do negocjacji,

5) dla negocjacji bez ogloszenia:

a) propozycja komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia zaméwienia

publicznego,

b) zaproszenie do negocjacji,

6) dla zamoéwienia z wolnej reki:

a) propozycja komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia zamdwienia

publicznego,

b) zaproszenie do . negocjacji, z ktérego wynika¢ beda istotne warunki zamowienia,

¢) projekt umowy lub ogdlne postanowienia umowne,
7) dla zapytania o ceng:

a) propozycja komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia zamdéwienia

publicznego,

b) zaproszenie do sktadania ofert,

¢) specyfikacja istotnych warunkéw zamdwienia,

d) projekt umowy lub ogdlne postanowienia umowne,

8) dla licytacji elektroniczne;j:

a) propozycja komisji przetargowej w sprawie wyboru trybu udzielenia zamowienia

publicznego,

b) ogloszenie o zamdwieniu.

9. O zatwierdzenie dokumentéw niezbednych do udzielenia zamdwienia publicznego do
Burmistrza Miasta Chetmzy zwraca si¢ komisja przetargowa.

10. Dokumenty niezbgdne dla przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego przygotowuje komisja przetargowa w oparciu o druki i formularze, ktérych
obowiazek stosowania nakladaja stosowne przepisy wykonawcze do ustawy oraz druki i
formularze stanowiace zalaczniki do niniejszych Procedur.

DZIAL 111
KOMISJA PRZETARGOWA

§ 5. 1. Postanowienia niniejszego dzialu maja zastosowanie do prac komisji przetargowej
powolanej przez kierownika zamawiajacego w celu przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

2. Postanowienia niniejszego dzialu okreslaja organizacj¢, sklad komisji, zasady
powotywania i odwolywania poszczegdlnych cztonkéw komisji, udzial w pracach komisji




bieglych oraz innych osob, prawa i obowigzki poszczegolnych czlonkéw komisji, zasady i
tryb pracy komisji oraz czynnosci dokonywane przez komisje w trakcie postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego.

3. We wszystkich trybach udzielania zamdwienia publicznego, do czynnos$ci polegajacych
na przygotowaniu i przeprowadzeniu postgpowania, w szczego6lnosci do oceny spelnienia
przez wykonawcéw warunkow udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia oraz do
badania i oceny ofert, powotuje si¢ komisje przetargowa.

4. Komisje sa powolywane do przygotowania i przeprowadzenia okreslonych postgpowan
o udzielenie zamdwienia publicznego.

§ 6. W przypadku udzielenia zamoéwienia publicznego, ktorego wartos¢ przekracza
rownowartos¢ kwoty 14 000 EURO, komisj¢ powoluje w drodze zarzadzenia Burmistrz
Miasta .

§ 7. Szczegdlowy zakres obowigzkow cztonkdéw komisji przetargowej, organizacje i tryb
pracy komisji okresla odrgbne zarzadzenie.

DZIAL IV

ZATWIERDZANIE WYNIKOW POSTEPOWANIA,
PROTOKOLOW POSTEPOWANIA

§ 8. 1. Propozycj¢: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru oferty
najkorzystniejszej, uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
zatwierdza Burmistrz Miasta w oparciu o wnioski .

2. Udzielenie zamowienia z wolnej reki wymaga sporzadzenia notatki z negocjacji.

3. Notatka z negocjacji podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta Chelmzy.

4. Protokoly z postgpowan nalezy sporzadza¢ zgodnie z brzmieniem art. 96 ust. 1, ust. 5
pkt 1 ustawy.

DZIAL V
REJESTRY, ZESTAWIENIA

§ 9. 1. Na Wydziale Gospodarki Miejskiej cigzy obowigzek prowadzenia rejestru
zamoOwien publicznych dokonywanych w ciggu danego roku budzetowego.

2. Rejestr stanowi podstawe do opracowania rocznego sprawozdania o udzielonych
zamodwieniach publicznych zgodnie z art. 98 ust. 4 ustawy.

3. Rejestr, o ktérym mowa w pkt 1 winien by¢ przechowywany na stanowisku ds.
zamoOwien publicznych w Wydziale Gospodarki Miejskie;j.

DZIAL VI
PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 10. 1. Naczelnicy wydzialéw merytorycznych zobowiazani sa do przygotowania i
ztozenia w Wydziale Finansowym w terminie do dnia 30 listopada danego roku budzetowego

wykazu planowanych zamowien w nastgpnym roku budzetowym na dostawy, ustugi oraz
roboty budowlane, z rozpisaniem na zadania i podaniem klasyfikacji budzetowe;.




2. Naczelnicy wydzialow merytorycznych zobowiazani sa do ustalania terminéw,
uruchamiania i realizacji zamoéwienia w  sposob, ktory zagwarantuje sprawne
przeprowadzenie postgpowania, a takze uwzglednia ewentualne jego uniewaznienie oraz
ogloszenie kolejnego postgpowania tak, by zapewnié jego terminowa realizacje.

3. Na podstawie uzyskanych informacji w Wydziale Finansowym sporzadzony zostanie
zbiorczy plan zamoéwien publicznych okre$lajacy m.in.: warto$é szacunkowa, termin
wszczgcia postgpowania, planowany termin realizacji zamoéwienia.

DZIAL VII
UMOWY

§ 11. 1. Umowy w sprawach zamoéwien publicznych, poza ogélnie obowiazujacymi
wymaganiami wynikajacymi z Kodeksu cywilnego, Prawa budowlanego, powinny zawiera¢
ponizsze warunki wynikajace z ustawy:

1) okresla¢  form¢ oraz wysokos¢ zabezpieczenia nalezytego wykonania, jezeli bylo
wymagane;

2) zakazywa¢ zmian postanowien zawartej umowy, z zastrzezeniem art. 144 ust. 1 ustawy;

3) przewidywa¢ mozliwo$¢ odstgpienia przez zamawiajacego od umowy z powodu
okolicznosci, o ktéorych mowa w art. 145 ustawy.

2. Umowy winny by¢ zaparafowane przez radc¢ prawnego oraz uzyskaé akceptacje
Skarbnika Miasta.

DZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 12. Naczelnicy wydzialéw merytorycznych, kierujac sie zasadami celowosci i
gospodarnosci, zobowiazani sa podja¢ niezb¢dne kroki w czasie zapewniajacym ciaglos¢ oraz
nieprzerwang realizacje zadan stanowiacych przedmiot umowy z jednoczesnym
uwzglednieniem terminéw wynikajacych z ustawy.

§ 13. Odpowiedzialnym za przechowywanie dokumentacji przetargowej przez okres
wymagany ustawg jest merytoryczny wydziat.

§ 14. Obowiazek przechowywania i zabezpieczenia ofert ztozonych w toku postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego oraz protokolu postepowania wraz z zalacznikami
spoczywa na merytorycznym wydziale.

§ 15. W sprawach nie ujetych w niniejszych Procedurach stosuje si¢ przepisy ustawy
Prawo zaméwien publicznych wraz z wydanymi do niej aktami wykonawczymi.




