Burmistrz Miasta Kola
62-600 Kolo, ul. Stary Rynek 1
tel.; 632720810; 632722311 fax: 632722984
www.kolo.pl; e-mail: burmistrzi@kolo.pl

ZARZADZENIE Nr 0A.0050.39.2019
BURMISTRZA MIASTA KOLA
z dnia 05 marca 2019 r.

w sprawie ustalenia obowigzkow przy udzielaniu zamdéwien publicznych dokonywanych ze
srodkow budzetu Miasta Kota

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t. j. DZ.U. z 2018r., poz. 994 z pézn. zm.) Burmistrz Miasta Kota zarzadza co
nastgpuje:

§1
Ustala si¢ Regulamin podzialu obowigzkéow przy udzielaniu zaméwien publicznych

dokonywanych ze $rodkéw budzetu Miasta Kota okreslonych w zalgezniku do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje si¢ naczelnikow wydzialow, zespoly 1 samodzielne stanowiska Urzedu
Miejskiego w Kole do realizacji Zarzadzenia.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza Miasta Kota.
§4
Traci moc Zarzadzenie nr OZ.0050.130.2013 Burmistrza Miasta Kota z dnia 29 pazdziernika

2013 r. w sprawie ustalenia obowigzkéw przy udzielaniu zaméwien publicznych
dokonywanych ze srodkoéw budzetu Miasta Kota

g

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



http://www.kolo.pl;
mailto:burmistrz@kolo.pl

Zalgceznik do Zarzadzenia
Nr OA.0050.39.2019
Burmistrza Miasta Kola
z dn. 05.03.2019 r.

Regulamin
podzialu obowigzkow
przy udzielaniu zaméwien publicznych
ze Srodkow budzetu miasta Kola

Rozdzial I

Przepisy ogdlne:

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 994
z pozn. zm.), Statut Miasta Kola, Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Kole, ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (t. j. Dz. U.
z 2018 r., poz. 1986 ze zm.).

Zawsze, kiedy w regulaminie mowi si¢ o

1) .ustawie” — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo
zamowien publicznych (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1986 ze zm.) oraz przepisy
wykonawcze do ustawy,

2) ,zamawiajacym” - nalezy rozumie¢ wydzialy, zespoly lub samodzielne
stanowiska wydatkujace srodki budzetu miasta Kola, zgodnie z uchwalonym
budzetem miasta na dany rok,

3) ..obstugujagcym lub pelnomocniku™ - nalezy przez to rozumie¢ Zespol ds.
Zamowien Publicznych,

4) komisji przetargowej” — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ przetargowa
powolang przez Burmistrza Miasta Kota,

5) .,SIWZ” - nalezy przez to rozumieé¢ specyfikacje istotnych warunkéw
zamowienia,

6) dokumentacji postgpowania — nalezy rozumie¢ dokumentacje sporzadzang przy
zamoOwieniach o wartosci powyzej 30.000 euro.

Obstugujacy z chwilg wszczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
rozpoczyna prowadzenie protokotu postgpowania o zamowienie publiczne na druku
odpowiednim dla danego trybu postepowania, ustalonego i zatwierdzonego na
podstawie zlozonego przez zamawiajgcego wniosku.

Obstugujgcy sporzadza 1 przechowuje dokumentacje wszystkich postepowan
o wartosci powyzej 30.000 euro.



Rozdzial 11

Podzial obowiazkow:

Ustala si¢ nastepujacy podziat obowiazkow przy udzielaniu zamowien publicznych;

1) ,.Obslugujacy” przeprowadza procedur¢ zamoéwienia publicznego o wartosci
szacunkowej powyzej 30.000 euro na podstawie wniosku 1 materiatow
przedstawionych przez ..Zamawiajgcego™.

2) Zamowienia o wartosci do 30.000 euro realizowane sg przez samych
Zamawiajgcych.

Rozdzial II1

Reguly post¢powania:

1. Plan postgpowan o zamowienie publiczne.

1) Zamawiajacy niezwlocznie po uchwaleniu budzetu miasta przedkladaja
Obslugujacemu plany postgpowan o udzielenie zamowien w zakresie robot
budowlanych, dostaw i ustug,

2) Plan postgpowan o udzielenie zamowien powinien zwiera¢ nastepujace dane:

a) przedmiot zamoéwienia,

b) rodzaj zaméwienia wedlug podzialu na zamdwienia na roboty budowlane,
dostawy lub uslugi

¢) przewidywany tryb,

d) orientacyjng warto$¢ zamowienia

e) przewidywany miesigc wszczecia postgpowania,

f) klasyfikacje zgodng ze Wspdlnym Slownikiem Zamowien- CPV wg
rozporzadzenie nr 213/2008 z dn. 28 listopada 2007 r.

3) Obshugujacy nie pozniej niz 30 dni od dnia uchwalenia budzetu zamieszcza plan
zamOwien publicznych na stronie internetowe;.

4) Obstugujacy moze przekaza¢ do publikacji Urzgdowi Publikacji Unii
Europejskiej wstgpne ogloszenie informacyjne o planowanych w danym roku
zaméwieniach publicznych, zgodnie z przepisami ustawy.

2. Obslugujacy przeprowadza postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego po
zlozeniu przez Zamawiajacego zlecenia wraz z danymi i materiatami niezbednymi do
przygotowania SIWZ i prawidlowego przygotowania post¢powania, ktdére powinny
zawiera¢ co najmniej:

1) dane do SIWZ, opracowane zgodnie z art. 36 ustawy,

2) szczegolowy opis przedmiotu zamowienia zgodnie z art. 29 - 31 ustawy,

3) proponowany tryb udzielenia zamowienia,

4) proponowana wysokos¢ wadium, o ile wadium bedzie wymagane,

5) propozycje wysokosci wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, o ile zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy bedzie wymagane,

6) warto$¢ szacunkowg przedmiotu zamdwienia na podstawie kosztorysu
inwestorskiego dla robot budowlanych/zestawienia kosztéw do programu
funkcjonalno-uzytkowego, Ilub w oparciu o kalkulacj¢ szacunkowa ew.
rozeznanie rynku, zgodnie z zapisami art. 32-35 ustawy,



7) wysoko$¢ zabezpieczonych srodkow finansowych na realizacje przedmiotu
zamdwienia,

8) wymagania techniczne, technologiczne, standardy jakosciowe dotyczace
przedmiotu zamoéwienia,

9) terminy realizacji zamdéwienia wymagane lub pozadane,

10) klasyfikacje dostaw i ustug lub robot budowlanych, zgodnie z CPV,

11) projekt umowy, kosztorys ofertowy i przedmiary- dla robot budowlanych lub
kalkulacje szacunkowa — w przypadku dostaw lub ustug.

Obstugujacy ma obowiazek wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego nie pozniej niz w ciggu 2 tygodni od daty zlozenia przez Zamawiajacego
kompletnego zlecenia wraz z niezbednymi materialami.

W przypadku nieprawidlowosci zlozonych materialéw dotyczacych zlecenia
Obslugujacy zada ich poprawienia.

Odpowiedzialnos¢ za tre$¢ materialow przetargowych ponosi Naczelnik Wydziatu,
koordynator Zespotu lub inna osoba odpowiedzialna za realizacje zamoOwienia
(samodzielne stanowiska).

Rozdzial IV

Obowiazki Obslugujacego:

Obstugujacy podejmuje czynnosci i prowadzi dokumentacje dla zamowien o wartosci
szacunkowej powyzej 30.000 euro zgodnie z przepisami ustawy.
Obstugujacy prowadzi:

1) rejestr wplywajacych wnioskow o udzielenie zamowienia publicznego,
2) rejestr udzielanych zamdwien publicznych,
3) dokumentacje prowadzonego postgpowania.

W ramach czynnosci podejmowanych w zwiazku z udzielanym zamowieniem
publicznym Obshlugujacy po zatwierdzeniu niezb¢dnych danych przez komisje
przetargowa (warunkow wymaganych od wykonawcow, trybu postepowania
ikryteriow oceny ofert) oraz zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta Kola
przygotowuje SIWZ przy wspotudziale Komisji Przetargowej i odpowiedniego
Zamawiajacego, a takze:

1) przygotowuje tres¢ ogloszenia o zamdwieniu ,

2) oglasza informacj¢ o prowadzonym postgpowaniu w Biuletynie Zamowien
Publicznych lub  Dzienniku Urzedowym Unii  Europejskiej, miejscu
wyznaczonym na ogloszenia wswojej siedzibie, w Internecie, a takze
w uzasadnionych przypadkach w prasie — w zakresie w jakim wymagane jest to
w przepisach ustawy,

3) organizuje prace Komisji Przetargowej i wspodldziala z nig (zgodnie
z Regulaminem Komisji Przetargowej),

4) sporzadza protokol postgpowania o zamowienie publiczne i przekazuje do
zatwierdzenia Burmistrzowi,

5) w przypadku procedury odwolawczej prowadzi konieczne dziatania wspolnie
z Komisjg przetargowg przy wspotudziale radcow prawnych lub adwokata,

6) wykonuje inne czynnosci zwigzane z postegpowaniem az do momentu jego
zakonczenia.




4. Czynnosci zwiagzane z zawarciem umowy z wybranym wykonawcg prowadzi
Obshlugujacy i Zamawiajacy, dla ktérego zamdwienie jest realizowane.

5. Obstugujacy jest obowiazany do przechowywania dokumentacji przez okres 4 lat od
daty zakonczenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Rozdzial V

Tryvby i kolejno$¢ postepowania:

ZamoOwienia publiczne udziela sie w trybach okreslonych w art.10 ust. 1 i 2 ustawy.
Szczegdtowe zasady postepowania w przypadku stosowania okreslonego trybu
postepowania zawarte sg w ustawie i Regulaminie Komisji Przetargowe;j.

3. Podstawowym trybem udzielania zamdéwien publicznych jest przetarg nieograniczony
1 przetarg ograniczony.

o —

Rozdzial VI

Komisja Przetargowa:

Dla prawidlowosci przeprowadzania i realizacji postepowan zwiazanych z procedurami
zamowien publicznych realizowanych w oparciu o przepisy ustawy powoluje si¢ Komisje
Przetargowa i przyjmuje Regulamin Pracy Komisji.

Rozdzial VII

Umowy:

1. Do uméw w sprawach zamowien publicznych stosuje si¢ przepisy ustawy zawarte
w Dziale IV ustawy oraz Kodeksu Cywilnego na podstawie art. 139 ust. 1 ustawy .
2. Umowa przed jej podpisaniem musi:

1) by¢ zarejestrowana w rejestrze umow w trybach ustawowych prowadzonych
u poszczegolnych Zamawiajacych,

2) zawiera¢ kontrasygnate skarbnika lub upowaznionego pracownika Wydziatu
Ksiggowosci, na wszystkich egzemplarzach,

3) by¢ =zaparafowana przez radce prawnego lub adwokata prowadzacego
zamOwienie, na jednym (pierwszym) egzemplarzu.

3. Po zatwierdzeniu postgpowania przez Burmistrza Miasta Kola Obstugujacy
przystepuje do czynnosci zwiazanych z podpisaniem umowy przez strony, rejestruje ja
i przekazuje Zamawiajgcemu 2 egzemplarze podpisanej umowy, z ktorych egzemplarz
oznaczony Nr 2 Zamawiajacy przekazuje do Wydzialu Ksiggowosci. Kopia
egzemplarza Nr 1 przechowywana jest w dokumentacji zamdwienia u Obstugujacego.
4. W umowie winny si¢ znalez¢ zapisy o nastgpujacej tresci:

1) umowa zostala zawarta z Wykonawcg wybranym zgodnie z przeprowadzonym
postepowaniem o udzielenie zamowienia publicznego w trybie ... .

2) w razie zaistnienia istotnej zmiany okolicznosci powodujacej, ze wykonanie
umowy nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo przewidzie¢
w chwili zawarcia umowy lub dalsze wykonywanie umowy moze zagrozi¢
istotnemu interesowi bezpieczenstwa panstwa lub bezpieczenstwu publicznemu,
Gmina Miejska Kolo moze odstapi¢ od umowy w terminie 30 dni od powziecia



wiadomosci o tych okolicznosciach. W takich przypadkach wykonawca moze
zada¢ wylacznie wynagrodzenia naleznego z tytutu wykonania czesci umowy.

Rozdzial VIII

Przepisy koncowe:

Osoby uczestniczace w prowadzonych postgpowaniach o zamowienia publiczne
zobowigzani sa do zachowania tajnosci samego przebiegu procesu badania, oceny
i porbwnywania tresci zlozonych ofert, z wyjatkiem informacji jawnych zgodnie
Z przepisami ustawy.
Dla usprawnienia i ujednolicenia procedury wnioskowania o przeprowadzenie
postepowania opracowano i zalaczono do niniejszego regulaminu:

1) wzdr wniosku o udzielenie zamowienia publicznego (zatacznik nr 1),

2) wzoér zatwierdzenia wniosku o udzielenie zamowienia przez Komisjg

Przetargowa i Burmistrza Miasta Kota (zalacznik nr 2).




Zalaeznik nr 1

do Regulaminu podzialu obowigzkéw
przy udzielaniu zaméwien publicznych
ze Srodkow budzetu miasta Kola.

Piecze¢ Wydzialu/ Zespohw/Stanowiska Koto dn.

ZESPOL DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

Wydzial/Zesp6l/Samodzielne stanowisko zleca przeprowadzenie post¢powania
0 udzielenie zamdwienia publicznego na

Proponowany tryb udzielenia zamoéwienia

Termin realizacji zamowienia pozadany/wymagany
Warto$¢ zamdwienia w ujgciu (netto, VAT, brutto)
Klasyfikacje CPV
Wysokos¢ zabezpieczonych srodkéw w budzecie miasta na realizacj¢ zadania

Proponowana wysoko$¢ wadium w zt
Proponowana wysokos¢ zabezpieczenia w %
z podzialem na:

- czes¢ stuzacg do pokrycia ewentualnych roszczen w ramach rekojmi

- cze$¢ gwarantujaca wykonanie robot zgodnie z umowa

Lokalizacje zamowienia

Zalaczniki:
opis przedmiotu zamowienia,

kosztorys inwestorski, ew. kalkulacja szacunkowa lub rozeznanie rynku,
dokumentacja projektowa lub wymagania techniczne technologiczne, jakosciowe,
wzOr umowy parafowany przez radcg prawnego lub adwokata,

inne dokumenty

R CEE

(kontrasygnata Skarbnika) (podpis Naczelnika lub os. upraw.)




Zalacznik nr 2

do Regulaminu podzialu obowigzkow
przy udzielaniu zaméwien publicznych
ze Srodkéw budzetu miasta Kola.

ZATWIERDZENIE KOMISJI PRZETARGOWEJ

Na podstawie wniosku przedstawionego przez Wydzial
zatwierdzamy proponowane warunki i tryb postepowania dotyczgcego

Ustalone warunki udzialu w postepowaniu: (odpowiednio wg potrzeb)

1. kompetencji lub uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnosci zawodowej, o ile
wynika to z odrgbnych przepisow;

2. sytuacji ekonomicznej lub finansowej;

3. zdolnosci technicznej lub zawodowej.

Proponujemy sktad Komisji Przetargowe;:

By g I o

Proponujemy kryteria oceny ofert i ich znaczenie:

I.

3.

Koto dn.

(Przewodniczgcy Komisji)

ZATWIERDZENIE BURMISTRZA MIASTA KOLA

Zatwierdzam proponowane warunki:

Koto dn.

(Burmistrz Miasta Kola)



