ZARZADZENIE Nr OZ 0050. 130 .2013
BURMISTRZA MIASTA KOLA
z dnia 29 pazdziernika 2013 r.

w sprawie ustalenia obowigzkéw przy udzielaniu zamowien publicznych dokonywanych ze
$rodkéw budzetu Miasta Kola

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (DZ.U. z 2013r., poz. 594) Burmistrz Miasta Kota zarzadza co nastgpuje:

§1
Ustala si¢ Regulamin podziali obowigzkéw przy udzielaniu zaméwien publicznych

dokonywanych ze $rodkéw budzetu Miasta Kofa okreslonych w zatgczniku do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje sie naczelnikéw wydziatéw i samodzielne stanowiska Urzedu Miejskiego
w Kole do realizacji Zarzadzenia.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Kofa.
§ 4
Traci moc Zarzadzenie nr Or.0152/ 2/2005 Burmistrza Miasta Kota z dnia 05 stycznia 2005 r.

w sprawie ustalenia obowiazkéw przy udzielaniu zaméwien publicznych dokonywanych ze
srodkéw budzetu Miasta Kota

§5

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 0Z.0050..130.2013
Burmistrza Miasta Kola

z dn.29 pazdziernika 2013 r.

Regulamin
podzialu obowigzkéw
przy udzielaniu zaméwien publicznych
ze §rodkéw budzetu miasta Kola

Rozdzial 1

Przepisy ogélne:

1. Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001r., nr 142, poz.
1591 z p6zn. zm. ), Statut Miasta Kofa, Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego
w Kole, ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U.
z 2013 r., poz. 907 ze zm.).

2. Zawsze kiedy w regulaminie mowi si¢ 0

1) ,.ustawie” — nalezy przez to rozumieé ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo
zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 ze zm.) oraz przepisy
wykonawcze do ustawy,

2) ,zamawiajacym” - nalezy rozumieé wydzialy lub samodzielne stanowiska
wydatkujace $§rodki budzetu miasta Kota, zgodnie zuchwalonym budzetem
miasta na dany rok,

3) ,.obstugujacym lub pemomocniku”- nalezy przez to rozumie¢ Wydziat
Zamdwien Publicznych,

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

5) ,,SIWZ”- nalezy przez {0 rozumieé specyfikacje istotnych —warunkow
zamoOwienia,

6) dokumentacji postepowania — nalezy rozumieé¢ dokumentacje sporzgdzang przy
zaméwieniach o wartosci ponizej 14. 000 EURO.

3. Obstugujacy z chwilg podjecia decyzji o wszezgeiu postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego rozpoczyna prowadzenie protokot postepowania
o zaméwienie publiczne na druku odpowiednim dla danego trybu postepowania,
ustalonego i zatwierdzonego na podstawie ztozonego przez zamawiajacego wniosku.

4. Obstugujacy sporzadza i przechowuje dokumentacje wszystkich postgpowan
o wartosci powyzej 14.000 EURO.




Rozdzial 11

Podzial obowiazkow:

Ustala sig¢ nastepujacy podziat obowigzkéw przy udzielaniu zaméwien publicznych;

1) ,,Obshugujacy” przeprowadza procedure zamoOwienia publicznego o wartosci
szacunkowej powyzej 14.000 EURO na podstawie wniosku i materialow
przedstawionych przez ,,Zamawiajacego™.

2) Zamoéwienia o wartosci do 14.000 EURO realizowane sg przez samych
»Zamawiajgcych”.

Rozdzial 11T

Reguly postepowania:

1. Plan zaméwieh publicznych.

1) ,,Zamawiajacy” niezwlocznie po uchwaleniu budzetu miasta przedkladajg
»Obslugujacemu” plan zamowien publicznych w zakresie rob6t budowlanych,
dostaw i ushug,

2) plan zaméwien publicznych powinien zwiera¢ nastepujace dane:

a) przedmiot zaméwienia,

b) proponowany tryb,

c) miesiac rozpoczecia postgpowania,

d) Kklasyfikacje zgodna ze Wspdlnym Slownikiem Zamoéwien- CPV wg
rozporzadzenie nr 213/2008 z dn. 28 listopada 2007 r.

3) ,,Obshlugujacy” przekazuje do publikacji Urzedowi Publikacji Unii Europejskie;j
wstepne ogloszenie informacyjne o planowanych w danym roku zaméwieniach
publicznych, zgodnie z przepisami ustawy.

2. ,,Obstlugujacy” przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego po
zlozeniu przez ,,Zamawiajacego” zlecenia wraz z danymi i materialami niezbednymi
do przygotowania SIWZ i prawidtowego przygotowania postepowania, ktoére powinny
zawieraé co najmniej:

1) dane do specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia powinny by¢
opracowane zgodnie z art.36 ustawy,

2) szczegdlowy opis przedmiotu zamdéwienia zgodnie z art. 30 ustawy,

3) proponowany tryb udzielenia zamoéwienia,

4) proponowana wysoko$¢ wadium,

5) propozycje wysoko$ci wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, '

6) warto$¢ szacunkowsg przedmiotu zaméwienia na podstawie kosztorysu
inwestorskiego dla rob6t budowlanych, lub w oparciu o kalkulacj¢ szacunkowsa
ew. rozeznanie rynku, zgodnie z zapisami art. 32-35 ustawy,

7) wysoko$é zabezpieczonych $rodkéw finansowych na realizacje przedmiotu
zamoOwienia,

8) wymagania techniczne, technologiczne, standardy jakoscmwe
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9) terminy realizacji zam6wienia wymagane lub pozadane,

10) klasyfikacj¢ dostaw i ustug lub robét budowlanych, zgodnie z CPV,

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

. Obslugujacy ma obowigzek wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego nie pdzniej niz w ciggu 2 tygodni od daty zlozenia przez Zamawiajgcego
zlecenia wraz z niezb¢dnymi materiatami.

. W przypadku nieprawidlowosci zlozonych materiatéow dotyczacych zlecenia
obslugujacy zada ich poprawienia.

. Odpowiedzialnos¢ za tre$¢ materialow przetargowych ponosi Naczelnik Wydziatu lub
inna osoba odpowiedzialna za realizacj¢ zamowienia (samodzielne stanowiska).

Rozdzial IV

Obowiazki Obslugujacego:

. Obstugujacy podejmuje czynnosci i prowadzi dokumentacje dla zamowiefh o wartosci
szacunkowej powyzej 14.000Euro zgodnie z przepisami ustawy.
. Obstugujgcy prowadzi:

1) rejestr wplywajacych wnioskow o udzielenie zamowienia publicznego,

2) rejestr udzielanych zaméwien publicznych,

3) liste wydanych specyfikacji istotnych warunkéw postepowania, (w kazdym
postepowaniu),

4) dokumentacje prowadzonego postgpowania.

. W ramach czynnoéci podejmowanych w zwigzku z udzielanym zamdéwieniem
publicznym Obshugujgcy po zatwierdzeniu niezbednych danych przez komisje
przetargowa (warunkéw wymaganych od oferentéw, trybu postegpowania i kryteriow
oceny ofert) oraz zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta Kola przygotowuje
specyfikacje istotnych warunkéw zamdéwienia przy wspdludziale Komisji
Przetargowej i odpowiedniego Wydziatu, a takze:

1) przygotowuje tresé ogloszenia o prowadzonym postgpowaniu,

2) oglasza informacje o prowadzonym postgpowaniu w Biuletynie Zamowien
Publicznych oraz Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, Portalu UZP,
miejscu wyznaczonym na ogloszenia w swojej siedzibie, w Internecie, a takze
w uzasadnionych przypadkach w prasie — w zakresie w jakim wymagane jest to
w przepisach ustawy,

3) wydaje zainteresowanym wykonawcom dokumenty przetargowe (SIWZ
iewentualne dodatkowe dokumentacje zatwierdzone 1 podpisane przez
Burmistrza Miasta Kola, po uprzednim zatwierdzeniu przez Komisjg
Przetargows),

4) organizuje prace Komisji Przetargowej 1 wspéldziala z nig (zgodnie
z Regulaminem Komisji Przetargowe;j),

5) sporzadza protok6t postgpowania o zamédwienie publiczne iprzekazuje do
zatwierdzenia Burmistrzowi,
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6) w przypadku procedury protestacyjno -  odwotawczej prowadzi konieczne
dzialania wspolnie z Komisjg przetargowa przy wspotudziale radcéw prawnych
lub adwokatem,

7) wykonuje inne czynnosci zwigzane z postgpowaniem az do momentu jego
zakonczenia.

Czynnoéci zwigzane z zawarciem umowy z wybranym wykonawcg prowadzi wydziat
dla ktérego zamdwienie jest realizowane.

. Zamawiajgcy i Obslugujacy, kazdy w swoim zakresie jest obowigzany do
przechowywania dokumentacji przez okres 4 lat od daty zakonczenia postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego.

Rozdzial V

Tryby i kolejnos¢ postepowania:

. Zamodwienia publiczne udziela si¢ w trybach okre§lonych w art.10 ust. 1 i 2 ustawy:

1) przetargu nieograniczonego,
2) przetargu ograniczonego,

3) negocjacji z ogloszeniem,
4) dialogu konkurencyjnego

5) negocjacji bez ogloszenia,
6) zamoéwienia z wolnej reki,
7) zapytania o ceng,

8) licytacji elektroniczne;.

Szczegotowe zasady postepowania w przypadku stosowania okreslonego trybu
postepowania zawarte s3 w ustawie i Regulamin Komisji Przetargowe;j.

. Podstawowym trybem udzielania zamoéwien publicznych jest przetarg nieograniczony
i ograniczony. '

Rozdzial VI

Komisja Przetargowa:

Dla prawidlowosci przeprowadzania 1 realizacji postgpowaf zwigzanych
z procedurami zaméwien publicznych realizowanych w oparciu o przepisy ustawy
prawo zaméwien publicznych powoluje si¢ Komisje Przetargows i przyjmuje
Regulamin Pracy Komisji.

Rozdzial VII

Umowy:

. Do uméw w sprawach zamoOwiefi publicznych stosuje si¢ przepisy Kodeksu
Cywilnego oraz przepisy ustawy zawarte w Dziale IV ustawy Pzp.
. Umowa przed jej podpisaniem musi:




1) by¢ zarejestrowana w rejestrze uméw w trybach ustawowych prowadzonych
w poszczegblnych wydziatach,

2) zawieraé kontrasygnate skarbnika, lub upowaznionego pracownika Wydzialu
Finansowego, na wszystkich egzemplarzach,

3) by¢ zaparafowana przez radce prawnego lub adwokata i naczelnika wydziahu
prowadzacego zamdéwienie, na jednym (ostatnim) egzemplarzu.

3. Po zatwierdzeniu postepowania przez Burmistrza Miasta Kola Zawiadamiajacy
przystgpuje do czynnosci zwigzanych z podpisaniem umowy przez strony, rejestruje ja
u Obstugujacego i przekazuje mu 1 egzemplarz podpisanej umowy lub jej kopie.

4. W umowie winny si¢ znalez¢ zapisy o nastepujacej tresci:

1) umowa zostala zawarta z Wykonawca wybranym zgodnie z przeprowadzonym
postgpowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego w trybie ... .

2) w razie zaistnienia istotnej zmiany okolicznoéci powodujacej, ze wykonanie
umowy nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo przewidzieé
w chwili zawarcia umowy Gmina Miejska Kolo moze odstapi¢ od umowy
w terminie 30 dni od powzigcia wiadomosci o tych okolicznosciach. W takich
przypadkach wykonawca moze zgdaé wytacznie wynagrodzenia naleznego
z tytulu wykonania cze$ci umowy.

Rozdzial VIII

Przepisy koficowe:

1. Wszyscy pracownicy Urzedu Miejskiego w Kole uczestniczacy w prowadzonych
postgpowaniach o zaméwienia publiczne zobowiazani s3 do zachowania tajnosci
samego przebiegu procesu badania, oceny i poréwnywania tresci zlozonych ofert
z wyjatkiem informacji jawnych po zakonczeniu postgpowania.

2. Dla usprawnienia i ujednolicenia procedury wnioskowania o przeprowadzenie
postgpowania opracowano i zatgczono do niniejszego regulaminu:

1) wzor wniosku/ zlecenia na udzielenie zaméwienia publicznego, (zatacznik nr 1),
2) wzér zatwierdzenia wniosku o udzielenie zamoéwienia przez Komisje
Przetargowa i Burmistrza Miasta Kola (zalgcznik nr 2).

ISTRZ

Mie aw Drozdzewski




Zalgcznik nr 1

do Regulaminu podziatu obowigzkéw
przy udzielaniu zaméwien publicznych
ze Srodkéw budzetu miasta Kola.

Piecze¢ Wydziatu/Stanowiska Koto dn.

WYDZIAY. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Wydzial zleca przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego na

Proponowany tryb udzielenia zaméwienia
Termin realizacji zaméwienia pozadany/wymagany
Wartos$¢ zam6wienia w ujeciu (netto, VAT, brutto)
Klasyfikacje CPV
Wysokos¢ zabezpieczonych $rodkow w budzecie miasta na realizacje zadania

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

- ¢zgs¢ shuzacg do pokrycia ewentualnych roszczen w ramach rekojmi

- ©czgs¢ gwarantujacg wykonanie robot zgodnie z umows

Lokalizacj¢ zam6wienia

Zalgczniki:
1. opis przedmiotu zaméwienia,
2. kosztorys inwestorski, ew. kalkulacja szacunkowa lub rozeznanie rynku,
3. dokumentacja projektowa lub wymagania techniczne technologiczne, jako$ciowe,
4. wzor umowy parafowany przez radce prawnego lub adwokata,
5. inne dokumenty

(kontrasygnata Skarbnika) (podpis Naczelnika lub os. upraw.)
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Zalgcznik nr 2

do Regulaminu podzialu obowiazkéw
przy udzielaniu zamowien publicznych
ze $rodkéw budzetu miasta Kola.

ZATWIERDZENIE KOMISJI PRZETARGOWEJ

Na podstawie wniosku przedstawionego przez Wydzial
zatwierdzamy = proponowane warunki i tryb postgpowania dotyczacego

Ustalone warunki udziatu w postgpowaniu: (odpowiednio wg potrzeb)

wymagane uprawnienia
wiedza i do§wiadczenie
potencjal techniczny i osoby zdolne do wykonania zamoéwienia
sytuacja ekonomiczna i finansowa

AW

Proponujemy sktad Komisji Przetargowej:

o0 1 b

Proponujemy kryteria oceny ofert i ich znaczenie:

L.

3.

Koto dn.

(Przewodniczgcy Komisji)

ZATWIERDZENIE BURMISTRZA MIASTA KOLA

Zatwierdzam proponowane warunki:

Kolo dn.

(Burmistrz Miasta Kola)




