Zarzadzenie nr 26/2014
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty
z dnia 16 kwietnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia procedury udzielania zamdwien publicznych przez miasto i gmine
Prabuty.

Dnia 16 kwietnia 2014 r. weszta w Zycie ustawa z dnia 14 marca 2014 r. o zmianie ustawy — Prawo
zamowien publicznych oraz niektdrych innych ustaw dotyczqca podniesienia progu stosowania
ustawy (Dz. U. z 2014 r. poz. 423).

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U.
22001 r. Nr 142 poz. 1591 ze zm.), zarzagdzam co nastepuje:

&1

Wprowadzam procedure udzielania zamowien publicznych przez miasto i gmine Prabuty, stanowigcg
Zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16 kwietnia 2014 r.
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 20/2013 Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty z dnia 28 marca 2013 r. w
sprawie procedury udzielania zamdéwien publicznych przez miasto i gmine Prabuty.
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzqdzenia Nr 26/2014 Burmistrza
Miasta i Gminy Prabuty z dnia 16.04.2014 r.

w sprawie procedury udzielania zamowien publicznych
przez miasto i gmine Prabuty.

ROZDZIAtL I. CEL

Celem procedury jest zapewnienie wifasciwego nadzoru nad procesem udzielania zamoéwien
publicznych przez miasto i gmine Prabuty.

ROZDZIAL Il. ZAKRES

Procedura dotyczy pracownikéw, udzielajgcych zamdwien publicznych, ktérych przedmiotem sg
dostawy, ustugi i roboty budowlane.

ROZDZIAL lll. DOKUMENTY ZWIAZANE

1.

2
3.
4

6.

Ustawa Prawo zamédwien publicznych, zwana dalej ustawg Pzp.
Ustawa Prawo budowlane.
Kodeks cywilny.

Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty nr 22/2013 z dnia 28.03.2013 r. w sprawie
powotania statej komisji do przeprowadzania postepowan o udzielenie zamdwien publicznych na
ustugi, dostawy i roboty budowlane.

Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty nr 27/2014 z dnia 16.04.2014 r. w sprawie
regulaminu wydatkowania srodkdéw publicznych z budzetu miasta i gminy Prabuty na zamdwienia
nie objete ustawg Prawo zamoéwien publicznych, stosownie do art. 4 pkt. 8.

Regulamin Organizacyjny Miasta i Gminy Prabuty.

ROZDZIAL IV. ODPOWIEDZIALNOSC

1.

Petnomocnicy burmistrza i samodzielne stanowiska, planujgcy dokonanie zamdéwien publicznych
odpowiadajg za:

1) Sporzadzenie szczegétowego planu zamoéwien na podstawie planowanych na dany rok
wydatkéw budzetowych, zgodnie z Zatgcznikiem nr 1 do procedury.

2) Przekazanie na stanowisko ds. zamoéwien publicznych szczegdétowego planu zaméwien, o
ktéorym mowa w ust. 1).

3) Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia majac na wzgledzie przepisy art. 32 - 35 ustawy
Pzp.

4) Whnioskowanie na stanowisko ds. zamdwienn publicznych o wszczecie postepowania w
sprawie udzielenia zamodwienia publicznego o wartosci szacunkowej powyzej 30.000 euro,
zgodnie z Zafacznikiem nr 3 do procedury, w tym m.in. kompletne przygotowanie
szczegdtowego opisu przedmiotu zamowienia, tj.

a) w przypadku dostaw i ustug opisanie przedmiotu zamdwienia majgc na wzgledzie
przepisy art. 29 i 30 ustawy Pzp;

b) w przypadku robot budowlanych opisanie przedmiotu zamodwienia za pomoca
dokumentacji projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robdét, a
jezeli przedmiotem zamowienia jest zaprojektowanie i wykonanie robdt budowlanych za
pomocg programu funkcjonalno - uzytkowego, majac na wzgledzie przepisy art. 29 i 31
ustawy Pzp;
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c) przygotowanie wzoru umowy (w przypadku wspodtfinansowania danego wydatku ze
srodkéw unijnych lub innych po uprzednim zaopiniowaniu przez Zespét ds. Pozyskiwania
Srodkéw Pozabudzetowych i Promocji).

Dokumenty winny by¢ ztozone zaréwno w wersji papierowej, jak i elektronicznej.

5) W sytuacjach wymagajacych wiedzy z zakresu danego przedmiotu zamédwienia publicznego,
uczestniczenie we wszelkich czynno$ciach zaréwno na etapie przygotowania, jak i
przeprowadzenia procedury przetargowe;j.

6) Dokonywanie zamdwien o wartosci wyrazonej w ztotych nie przekraczajgcej rownowartosci
30.000 euro, zgodnie z regulaminem wydatkowania $rodkéw publicznych z budzetu miasta i
gminy Prabuty na zamdwienia nie objete ustawg Prawo zaméwien publicznych, stosownie do
art. 4 pkt. 8.

7) Prowadzenie nadzoru nad prawidtowq realizacjg udzielonych zaméwien, zgodnie z zapisami
umowy/zlecenia/zamoéwienia, w szczegdlnosci dotyczgcych zakresu, kosztéw i terminu
wykonania zamédwienia.

2. Pracownik obstugi sekretariatu burmistrza odpowiada za przyjecie i przekazanie ztozonych ofert
oraz informowanie pracownika ds. zamoéwied publicznych o wptywajacych dokumentach
dotyczacych zaméwien publicznych.

3. Pracownik zespotu ds. budzetu i ksiegowosci budzetowej odpowiada za przyjecie i zwrot wadium
w zamoéwieniach publicznych.

4. Pracownik zespotu ds. budzetu i ksiegowosci budzetowej odpowiada za przechowanie i zwrot
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

5. Pracownik ds. zamoéwienn publicznych odpowiada za przeprowadzenie postepowan
przetargowych powyzej 30.000 euro, w szczegblnosci:

1) Sporzadzenie i aktualizacje rocznego harmonogramu postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego, powyzej 30.000 euro, zgodnie z Zatgcznikiem nr 2 do procedury.

2) Przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych w trybach okreslonych w
ustawie Pzp.

3) Prowadzenie rejestru postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego powyzej 30.000
euro.

4) Sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamoéwien publicznych, zgodnie z ustawg
Pzp.

5) Przygotowanie i przekazywanie Burmistrzowi Miasta i Gminy Prabuty Specyfikacji Istotnych
Warunkéw Zamdwienia w celu jej zatwierdzenia.

6) Zamieszczenie ogtoszen i informacji o prowadzonych postepowaniach w sprawie udzielenia
zamodwienia publicznego w miare potrzeb na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta i Gminy
Prabuty, stronie internetowej miasta i gminy Prabuty, w Biuletynie Zamdwien Publicznych
oraz w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskie;.

7) Czynnosci w zakresie prowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego s3
podejmowane przez stanowisko ds. zamowien publicznych, z zastrzezeniem, iz stanowisko
ds. zamowien publicznych podlega dodatkowemu nadzorowi zgodnie z istniejacg strukturg
organizacyjng Petnomocnikowi ds. Gospodarki, Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Promocji
Srodowiska.

ROZDZIAL V. OPIS POSTEPOWANIA

1. Przygotowanie harmonogramu postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego.
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1)

2)

3)

Petnomocnicy burmistrza i samodzielne stanowiska, po przyjeciu budzetu przez Rade
Miejska, przekazujg na stanowisko ds. zamoéwien publicznych szczegdtowy plan zamdwien,
zgodnie z Zatacznikiem nr 1, w terminie 15 dni od podjecia uchwaty w sprawie przyjecia
budzetu na dany rok.

Petnomocnicy Burmistrza i samodzielne stanowiska, po wprowadzeniu zmian do planu
zamowien, przekazujg na stanowisko ds. zamowien publicznych zmiany do planu w terminie
7 dni od podjecia uchwaty/wprowadzeniu zarzadzenia.

Pracownik ds. zamdwien publicznych analizuje otrzymane informacje pod katem zgodnosci z
ustawg Pzp, w szczegdlnosci ustalenia rodzaju zamdwienia, wartosci oraz proponowanego
terminu udzielenia zaméwienia.

Po uzgodnieniach z poszczegélnymi petnomocnikami i samodzielnymi stanowiskami,
pracownik ds. zamdwien publicznych przygotowuje harmonogram postepowan o udzielenie
zamoéwien publicznych powyzej 30.000 euro, zgodnie z Zatgcznikiem nr 2, w ciggu 15 dni od
wplywu wszystkich wymaganych wykazéw planowanych wydatkow.

Zamoéwienia publiczne o wartosci szacunkowe] ponizej 30.000 euro realizowane sg zgodnie z
Zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty nr 27/2014 z dnia 16.04.2014 r. w sprawie
regulaminu wydatkowania s$rodkéw publicznych z budzetu miasta i gminy Prabuty na
zamdwienia nie objete ustawg Prawo zamdwien publicznych stosownie do art. 4 pkt. 8.

Zamoéwienia publiczne o wartosci szacunkowej powyzej 30.000 euro realizowane w ramach
ustawy Pzp.

1)

5)

W przypadku wszystkich zamowien, ktorych wartos$é przewyzsza kwote 30.000 euro lub
sumaryczna warto$¢ zamowien tego samego rodzaju powtarzajgcych sie okresowo w ciggu
roku przewyzsza rownowarto$¢ 30.000 euro petnomocnik burmistrza lub samodzielne
stanowisko, gdzie zamdwienie jest planowane, przekazuje na stanowisko ds. zamoéwien
publicznych wniosek o udzielenie zamowienia publicznego, zgodnie z Zatgcznikiem nr 3 wraz
ze szczegdtowym opisem przedmiotu zamdwienia i wzorem umowy, zgodnie z rozdziatem IV
ust. 1 pkt. 4) procedury.

Po przyjeciu wniosku o udzielenie zamdéwienia publicznego, pracownik ds. zamdwien
publicznych przygotowuje Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamdwienia w ciggu 2 tygodni,
liczac od dnia ztozenia wniosku.

Pracownik ds. zamoéwien publicznych przygotowany projekt Specyfikacji Istotnych Warunkéw
Zamodwienia udostepnia do wglagdu osobie wnioskujgcej o dokonanie zamdwienia i po jego
akceptacji przekazuje do zatwierdzenia Burmistrzowi.

Po zatwierdzeniu projektu Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia dalsze
postepowanie jest prowadzone i dokumentowane zgodnie z obowigzujacymi przepisami
ustawy Pzp.

Wszelkie zapytania i wnioski skierowane do Urzedu Miasta i Gminy Prabuty w trakcie
prowadzonego postepowania sg wyjasniane zgodnie z obowigzujgcg ustawg Pzp przez
stanowisko ds. zaméwien publicznych oraz zespét merytoryczny, ktéry wnioskowat o
wszczecie postepowania:

a) zapytania dotyczace kwestii proceduralnych wyjasniane sg przez pracownika ds.
zaméwien publicznych,

b) natomiast na pytania dotyczace przedmiotu zamdwienia zobowigzany jest odpowiedzie¢
zespot merytoryczny, a odpowiedZz w formie pisemnej przekaza¢ niezwtocznie na
stanowisko ds. zamdwien publicznych w celu zachowania termindéw okreslonych w
ustawie Pzp.
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6) Wszelkie czynnosci, ktdre wymagajg wiedzy specjalistycznej w zakresie danego zamdwienia
sg podejmowane przez zespdt merytoryczny, ktéry wnioskowat o udzielenie zamdéwienia
publicznego.

7) Po dokonaniu rozstrzygniecia postepowania propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty,
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty lub uniewaznienia postepowania przekazywana
jest do zatwierdzenia burmistrzowi.

Nadzér nad realizacja zamdwienia sprawowany jest przez Petnomocnika burmistrza lub
samodzielne stanowisko, ktéry wnioskowat o udzielenie zamdéwienia publicznego.

W celu potwierdzenia nalezytego wykonania zaméwienia pracownik odpowiedzialny za realizacje
zamoéwienia opisuje rachunek pod wzgledem prawidtowego wykonania zamdwienia.

Po zakonczeniu roku budzetowego, w terminie do 1 marca roku nastepnego, pracownik ds.
zamoéwien publicznych sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamodwieniach publicznych,
ktore po zatwierdzeniu przekazuje w wersji elektronicznej Prezesowi Urzedu Zamowien
Publicznych.
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WYKAZ PLANOWANYCH WYDATKOW

(Nazwa zespotu lub samodzielne stanowisko)

Zatqcznik Nr 1 do procedury udzielania zamdwien

publicznych przez miasto i gmine Prabuty.

Lp.

Przedmiot/nazwa zaméwienia

Rodzaj zamdwienia

(robota budowlana/dostawa/ustuga)

Szacunkowa
wartos¢
zamowienia
(wartosc netto)

Planowany termin
udzielenia
zamowienia

Pozycja w budzecie
(dziat)

Rodzaj wydatku
(biezgcy/inwestycyjny)

(podpis petnomocnika burmistrza lub samodzielne stanowisko)
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HARMONOGRAM UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH POWYZEJ 30.000 EURO W URZEDZIE MIASTA | GMINY PRABUTY W ROKU

Zatqgcznik Nr 2 do procedury udzielania zamdwien

publicznych przez miasto i gmine Prabuty.

Miesiac

Przedmiot zamdéwienia/nazwa
zadania

Nazwa zespotu lub
samodzielne
stanowisko

Tryb postepowania

Szacunkowa
wartos¢
zamowienia
(wartos¢ netto)

Pozycjaw
budiecie

Planowany termin
wszczecia
postepowania

STYCZEN

LUTY

MARZEC

KWIECIEN

MAJ

CZERWIEC

LIPIEC

SIERPIEN

WRZESIEN

PAZDZIERNIK

LISTOPAD

GRUDZIEN

Sporzqdzit

(pracownik ds. zamdwien publicznych)

Zatwierdzit

(petnomocnik ds. zamdwien publicznych i inwestycji)
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Zatqcznik nr 3 do procedury udzielania zamowien
publicznych przez miasto i gmine Prabuty

(Nazwa zespotu lub samodzielne stanowisko)
WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. Nazwa nadana zamdwieniu:

4. Czy przewiduje sie zamdwienia uzupetniajace? Jezeli tak, nalezy okresli¢ przedmiot oraz wielkos¢ lub
zakres zamoéwien uzupetniajgcych. Zgodnie z art. 32 ust. 2 ustawy pzp, jezeli Zamawiajacy przewiduje
zamowienia uzupetniajgce, przy ustalaniu wartosci zamdwienia uwzglednia sie wartos¢ zaméwien
uzupetniajgcych.

7. Czy dopuszcza sie ztozenie oferty czeSciowej? (podziat na kilka zadan). Jezeli tak, nalezy wskazac
poszczegdlne zadania.
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10.

11.

12.

13.

14.

Warunki wymagane (poza ustawowymi) zwigzane z wykonaniem przedmiotu zamoéwienia, jakie

powinien spetni¢ wykonawca:

) =1 o T- IO %
P s %
P e s %
Zapisy umowy wymagane ze wzgledu na rodzaj zamodwienia:

P WATUNKI PEAENOSCI: cviveiieiitie ettt ettt e e et e e e ett e e e tae e e eabeesaabeeensbeeensbeeeseeesanreean
P LRIMIN FEANIZACE: cueveuieieeieeceeeetee ettt ettt ettt et e et aeebe st ebaasebeseabesaasebensabeseasetensasesensetensans
3 0Kres i WarUunKi SWaranCji: ....cocccuvciececieeece sttt sttt te st et se st st e tes e st seb et ebe s e et ssaate st sessasaseseen
D 101 01O OO TSR T

Czy przewiduje sie istotne zmiany postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty na
podstawie, ktérej dokonano wyboru wykonawcy? Jezeli tak, w jakim zakresie i warunkach sg to zmiany?

Szacunkowa warto$¢ zamodwienia (okreslona w oparciu o przepisy art. 32-35 ustawy pzp) ustalona dnia

..................................................... WYnosi: .........
WYNOSI: cvveeviecireeieesieereeeeessseeeeseesneesseesseesessnesseenns

Podstawa ustalenia wartos¢ zamowienia:

.......... (patrz pkt. 4).

(netto) w przeliczeniu na EURO

Osoba / osoby* dokonujgca/e ustalenia warto$ci ZAMOWIENIA: .......ccueeeeereeeveetie et eer e er e e

. Wartosc¢ srodkdéw finansowych zabezpieczonych na realizacje zamdwienia w budzecie:

(podpis petnomocnika lub samodzielne stanowisko)
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17. Osoba sporzadzajgca wniosek:

(podpis pracownika sporzadzajgcego wniosek)
18. Uwagi pracownika ds. zamowien publicznych:

* Whiosek kompletny przyjety do realizacji/ wniosek niekompletny do uzupetnienia

Uzasadnienie:

(podpis pracownika ds. zamdwien publicznych)

Zatqczniki:

1) projekt umowy,

2) opis przedmiotu zamdwienia (patrz rozdziat IV ust. 1 pkt. 4) procedury),

3) kosztorys inwestorski/planowane koszty robdt budowlanych (patrz rozdziat IV ust. 1 pkt. 3) procedury).
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