ZARZADZENIE Nr OR 0152/2/2005
BURMISTRZA MIASTA KOLA
Z dnia 05 stycznia 2005 r,

w sprawie ustalenia obowinzkow przy udzielanin zaméwien publicznych
dokenywanych ze srodkdw budzetu Miasta Kota

Na podstawie art. 33 ust, 3 vstawy z dnia 8 marca 1990 r o
samorzgdzie gminnym (DZ.U. z 2001, Nr 142, poz, 159] z PaZn. zm.) 1
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kole wprowadzoncgo
Zarzagzeniem Burmistrza Miasta Kola Nr 14/2003 dun. 31.01.2003 - Burmistrz
Miasta Kola zarzadza co nastepuje:

§1
Ustala si¢ podziat obowiazkow przy udzielaniu zaméwien publicznych
dokonywanych ze érodkéw budzetu Miasta Eola vkreslonych w zalaczniku do
Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje sig naczelnikow wydzialow | samodzielne stanowiska Urzedu
Migjskicpo w Kole do realizacji Zarzadzenia,

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sckretarzowi Miasta Kola,

§ 4
Traci moc Zarzadzenie nr 10/2003 Burmistrza Miasta Kola z dnia 08 stycznia
2003,

§3

Zavzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgeenik do Zarzadzenia
Nr OR. 015222005
Burmistrza Miasta Kota
Zdn 050120051

Regulamin
podziatu obowiazkdw
przy udzielaniu zamoéwien publicznych
ze Srodkéw budZetu miasta Kofa

Rozdziat |

Przepisy ogdine:

1. Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz, U, z 2001,
nr 142, poz. 1591 z pézn. zm ). Statut Miasta Kola, Regulamin
Organmzacyjny Urzedu Miasta Kota, ustawa z dma 29 stycania 2004 1, -
Prawo zamdwien publicznych (Dz. U, Nr 19, poz. 177 z pdin. zm.).

2. Zawsze kiedy w regulaminie mowi sig o

~ustawie” — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 29 stycznia
2004 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177
z pdén. zm. ) oraz przepisy wykonawcze do ustawy,

Lzamawiajacym” - nalezy rozumie¢ wydzialy lub samodzielne

,stanowiska wydatkujace $rodki budizetu miasta Kola, zgodnie

z uchwalonym budzetem miasta na dany rok,

-.obstugujgeym, pemomocniku™- nalesy prees to rozumied
samodzielne stanowisko ds. zamdwien pobliczmych,

.. komisi przetargowe)” — nalezy przez to rozumiet komisje
przetargowy powolana przez Burmistrza Miasta Kola,

«SIWZ"- nalezy przez to rozumied specyfikacje istotnych
warunkdow zamowienia,

dokumentacji postgpowania — nalezy rozumieé¢ dokumentacje
sporzadzang przy zamowieniach o wartoei ponizej 6. 000 EURO,

3. Obshlugujacy z chwilg podjecia decyzji o dokonaniu zaméwienia
publicznego sporzadza protokél postgpowania o zaméwienie publiczne
na druku ZP-1 lub ZP-2 odpowiedniego dla danego trybu ustalonego
1 zatwierdzonego na podstawie ztozonego przez zamawiajgeego wniosku,



4. Obstugujacy sporzadza i preechowuje dokumentacie wszystkich
postgpowan o wartosci powyzej 6.000 EURO,

Rozdziat I

Podzial cbowiazkdw:

3. ustala sig nastgpuigcy podzial obowiagzkow przy udzielaniu zamowien
publicznych;

1) ..Obshigujacy™ przeprowadza procedure zamdwienia
publicznego o wartosci szacunkowej powyzej 6.000 EURQ
na podstawie wniosku i materialow przedstawionych przez
LLamawiajacego”.

2) Zaméwiemia o wartosct do 6.000 EURO realizowans sa
przez samych , Zamawiajacych™.

3) Za zgodg Burmistrza Miasta Kola przez samych
Zamawiajacych” realizowane sg takze zamdwienia
udzielane na podstawie pozostatych punktow zawartych w

art.4  ustawy™,
Rozdziat Il
Reguly postepowania:

6. Plan zamowien publicznych.

- Zamawiajacy” mezwlocznie po uchwaleniu budzetu miasta
przedkladaja ., Obshigujacemu” plan zaméwien publicznych w
zakresie robot budowlanych, dostaw i ushig,

- plan zamowien publicznych powinien zwiera¢ nastepujace dane:

a) przedmiot zamowienia,

b) proponowany tryb,

C) miesige rozpoczecia poslepowania,

d) klasyfikacjg zgodng ze Wspalnym Shownikiem
Zamowien (CPV) wg poziomu gropowania
odpowiedniego dla robot budowlanych, dostaw i ushug
(rozporzadzenie nr 2195/2002 z dn. 05 listopada 2002
rw sprawie Wspolnego Stownika Zamowien ( Dz,
Urz. WE L 340 2 16.12.2002 r, strl in.).



- ,Obslugujacy” przekazuje do publikacji Urzedowi Oficjalnych
Publikacji Wspélnot Europejskich wstepne ogloszenie
mformacyjne o planowanych w danym roku zamdwieniach
publicznych, ktérych wartosé w przypadku zaméwien na roboty
budowlane przekracza réwnowartosé 5,000 000 EURO, albo laczna
wartos¢ w kazde) grupie dostaw okreslonej na podstawie
Wspolnego Stownika Zamowien (CPV), lub kategorii ushug
okreslonej na podstawie Centralnej Klasyfikacji Produktéw (CPC)
-zalaeznik Nr 3 do CPV przekracza rawnowartosé 750 000 EURO.

7., Obslugujacy” przeprowadza postepowanie o udzielenie zamowienia
publicznego po zlozeniu przez ..Zamawiajacego™ zlecenia wraz z danymi
i materialami niezbednymi do przygotowania SIWZ i prawidlowego
przygotowania postgpowania

a) dane do specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia
powinny byé opracowane zgodnie z art. 36 ustawy,

b) winny zawiera¢ szczegdlowy opis przedmiotu
zamowienia zgodnie z art. 30 ustawy,

¢) proponowany tryb udzielenia zamowienia,

d) proponowana wysoko$¢ wadium,

€) propozyeje wysokosci wymaganego zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy,

f} okresla¢ wartoé¢ szacunkowa przedmiotu zaméwienia
na podstawie kosztorysu inwestorskiego dla robat
budowlanych, lub w oparciu o kalkulacje szacunkows
¢w. rozeznanie rynku zgodnie z zapisami art. 32-35
ustawy.,

g) wysokosé zabezpieczonych Srodkow finansowych na
realizacje przedmiotu zamowienia,

h) wymagania techniczne, technologiczne, standardy
jakosciowe,

i) terminy realizacji zamdwienia wymagane lub
pozadane,

1) klasyfikacje dostaw i ushug lub robot budowlanych,
zgodnie z CPV, PKWiU i PKOB - tylko dla obicktow
budowlanvch,

k) projekt umowy, kosztorys ofertowy i przedmiary- dla
robot budewlanych (minimum 5 egz.) lub kalkulacje
szacunkowa — w przypadku dostaw lub ustug,

I} w przypadku komiecznosci uzyskania zgody Prezesa
UZP na zatwierdzenie trybu, nalezy przekazadé
wszystkie niezbgdne dane i materialy potrzebne do
uzasadnienia wniosku.



8. Obshigujacy ma obowiazek wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznege nie poznie) niz w ciagu 2 tygodni od daty
zlozenia przez Zamawiajacego zlecenia wraz z niezbednymi materiatami.

9. W przypadku meprawidlowosa zlozonych materialéw dotyezacych
zlecema obshigujgey zada ich poprawienia.

10.Odpowiedzialnos¢ za treé¢ materialow przetargowych ponosi Naczelnik
Wydzialu lub inna osoba odpowiedzialna za realizacje zamdwienia
(samodzielne stanowiska).

Rozdzial IV
Obowiazki Obstugujaceqo:

11T.Obstuguigey podeymuje czynnosei 1 prowadzi dokumentacjg dla
Zamowien o wartosci szacunkowej powyzej 6.000Euro zgodnie
Z przepisami ustawy,

12.Obshugujacy prowadzi:

a) rejestr wplvwajacych wnioskaw o ndzielenie
zamowienia publicznego,

b} rejestr udzielanyeh zaméwien publicznych,

c) listg wydanych specyfikacii istotnveh warunkow
postepowania, (w kazdym postegpowaniu)},

d) dokumentacje prowadzonepo postepowania,

13.W ramach czymmosci podejmowanych w zwiazkn 7 udzielanym
zamdwienicm publicznym Obslogujacy po zatwierdzeniu niczbednych
danych przez komisjg preetargowa (warunkéw wymaganych od
oferentéw, trybu postgpowania i kryteridw oceny ofert) oraz
zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta Kol przygotowuje specyfikacje
istotnych warunkéw zamowienia przy wspdludzale odpowiedniego
Wydiziaty, .

- przygotowuje tres¢ ogloszenia o prowadzonym postepowaniu,

- oglasza informacj¢ o prowadzonym postepowaniu w Biuletynie
Zamowien Publicznych oraz Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej, miejscu wyznaczonym na ogloszenia w swojej
siedzibie, w Internecie, a takze w uzasadnionych przypadkach
w prasie,

- wydaje zainteresowanym wykonawcom dokumenty przetargowe
(3IWZ 1 ewentualne dodatkowe dokumentacje zatwierdzone i
podpisane przez Burmistrza Miasta Kola, po uprzednim
salwierdzenin przez Komisje Przetargows),

- orgamzuje prace Komisji Przetargowej | wspdldziata z nia (zgodnie
z Repulammem Komisji Przetargowej),



- sporzadza protokol postepowania o zamowienie publiczne i
przekazuje do zatwierdzenia Burmistrzowi,
= w przypadku procedury protestacyino- odwotawczej prowadzi
komecame dziatania wspolnie z radeami prawnymi,
- wykonuje iInne czyvnnosci Zwigzane z postepowaniem az do
momentu jego zakonczenia,
14, Czynnodei zwigzane z zawarciem umowy z wybranym wykonawca
prowadz wydzial dla ktdrego zamowienie jest realizowane.
15, Zamawiajacy 1 Obslugujaey- kazdy w swoim zakresie jest obowiazany do
przechowywania dokumentaci preez okres 4 lat od daty zakonczenia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Rozdziat V

Tryby i kolejnosé postepowania:

16, Zamdwienia publiczne ndzicla sic w irvbach okreslonych w art. 10 ust. 1
1 2 ustawy:

a) przefargu nieograniczoncgo,
b) przetargu ograniczonega,

¢) negocjacn z ogloszeniem,
d) negocjacji bez ogloszenia,
g) zamowienia z wolnej reki,
f) zapytania o ceng,

) aukcji elektroniczne)

17 Szczegdlowe zasady postgpowania w przypadku stosowania okreslonego
trybu postgpowania zawarte sq w ustawie i Regulamin Komisji
Przetargowej,

18 Podstawowym trybem udziclania zaméwien publicznych jest przetarg
NIe0graniczony 1 Ograniczony.

19.W postepowaniu ktorego wartosé nie przekracza réwnowartosei
60.000Curo nie jest obowiazkowy tryb przetargu nicograniczonego i nie
stosuje sig przepisow ustawy dotvezacych publikacii ogloszen
w Buletyme Zamowien Publicznych,

Rozdziat VI

Komisja Przetargowa:




20.Dla prawidtowosci przeprowadzania i realizacji postepowaf zwigzanych
z procedurami zaméwien publicznych realizowanych w oparciu
0 przepisy ustawy prawo zamowien publicznych powoluje sie Komisje
Przetargowa 1 przyimuje Regulamin Pracy Komisji ( Zarzadzenie
Burmistrza Miasta Kola z dnia 20 listopada 2002 r., Nr 3/2002 z pézn,
zm. i Zarzadzenie Nr OR. 0152-3/05).

Rozdziat VI

Umowy:

21.Do umow w sprawach zamowien publicznych stosuje sig przepisy
Kodeksu Cywilnego oraz preepisy ustawy zawarte w Daale V.
22 Umowa przed jej podpisaniem musi:

- byt zarejestrowana w rejestrze umow w trybach ustawowych
prowadzonych w poszczegélnych wydziatach i na samodzielnych
stanowiskach,

- zawiera¢ kontrasygnate skarbnika, lub upowaznionego pracownika
Wydzialu Finansowego, na wszystkich egzemplarzach,

- by¢ zaparafowana przez radce prawnego i naczelnika wydzialu
prowadzacego zamdwienie, na jednym (ostatnim) egzemplarzu,

23.Po zatwierdzeniu postepowania przez Burmistrza Miasta Kola
Zawiadamiajacy przystepuje do czynnosci zwiazanych z podpisaniem
umowy przez strony i przekazuje | egzemplarz podpisanej umowy
Obstugujgcemu,

24 W umowie winny sie znaleZd zapisy o nastepujacej tregci:

- umowa zostala zawarta z oferentem wybranym zgodnie 2
przeprowadzonym postgpowaniem o udzielenie zamowienia
publicznego w trybie. .

- W razie wystapienia istotnej zmiany okolicznosei powodujacej, ze
wykonanie umowy nie lezy w interesie publicznym, czego nie
mozna bylo przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy Gmina Miejska
Kolo moze odstapi¢ od umowy w terminie 30 dni od powzigcia
wiadomosci o tych okolicznosciach. W takich wypadkach
wykonawea moze zada¢ jedynie wynagrodzenia naleznego z tytuh
wykonania czesci umowy.

Rozdziak VIl
Przepisy kornicowe:

25. Wszyscy pracownicy Urzedu Miejskiego w Kole uczestniczacy w
prowadzonych postgpowaniach o zamdéwienia publiczne zobowiazani 53



do zachowania tajnosci samego przebiegu procesu badania, oceny i
porownywania tresci dlozonveh ofert z wyjatkiem informacji jawnvch po
zakonczeniu posigpowania.
26.Dla usprawnienia i njednolicenia procedury wnioskowania o
przeprowadzenie postgpowania opracowano 1 zalaczono do niniejszego
regulaminm:
- widr wiioskw/ zlecema na udzielenie zamowienia publicznego,
(zalacznik nr 1},
- wzar zatwierdzema wmosku o udzieleme zamdwienia przez
Komisje Preetargowa 1 Burimstrza Miasta Kola (zalaczmk nr 2).
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu podziatu obowiazkéw przy udzielaniu
zamdéwien publicznych ze $rodkéw budzetu miasta Kota

Fieczed Wydzialu Nianowiska Kolo dn.

SAMODZIELNE STANOWISKO
DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCIH

Wydzial zleca przeprowadzenie postepowaria o udzieleme
camOwienia publicznego na

Proponowany trvh udzelenia zamdéwienia
Termin realizacji zamdwienia pozadany/wymagany
Wartos¢ zamowienia w ujeciu (netto, VAT, brutto)

Klasyfikacje (CPV, PKWill i PKOR)

Wysokosc zabezpieczonyeh srodkow w budzecie muasta na realizacje zadama

Proponowana wyvsokosé wadium w zi
Proponowana wysokosd zabezpieczema w %
z podzialem na:
- czese shizacs do pokryeia ewentualnych roszezen w ramach rekojmi

- czest gwarantujacq wykonanie robot zgodmie z umowa

Lokalizacje zamowienia

FLakycrmiki:
1. opis przedmiotu zamowienia,
2. kosztorys ofertowy, przedmiary, ew. kalkulacja szacunkowa lub
rozcznanic rynku,
wymagania techniczne technologiczne, jakosciowe,
wzar umowy parafowany prezez radcg prawnego,

inne dokumenty

L R R R

(poddpts Newzelnifa lub os. wpraw, )



Zalacznik nr 2 do Regulaminu podziatu obowigzkow przy udzielaniu
zamowien publicznych ze $rodkéw budzety miasta Kota

ZATWIERDZENIE KOMISJI PRZETARGOWEJ

Na podstawie wniosky przedstawionego przez Wydzial
zatwierdzamy proponowane warunki | tryb postepowania dotyczacego

Proponujemy sklad Komisji Przetargowe;:
Uy

L e el

Proponujemy kryteria oceny ofert 1 ich znaczenie:
aj)
b)
c)

Kolo dn.

(Preewodniczqey Komigi)

ZATWIERDZENIE BURMISTRZA MIASTA KOLA

Zatwierdzam proponowane warunki:

Kolo dn.

(Burmistrz Miasta Kola)



