B URMISTRZ
Drawska Pomorskiego
ul.Gen.W.Sikorskiego 41
78-500 Drawsko Pomorskie
‘gl N94-3633485; fax. 084-3633113

ZARZADZENIE NR 52/2012
BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO

z dnia 27 marca 2012 r.

w sprawie procedur wykonywania w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim ustawy
Prawo zamoéwien publicznych

Na podstawie Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w
sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z
2009 r., Nr 15, poz. 84) oraz §10 ust. 1 pkt 1 Zasad organizacji i procedur systemu kontroli
zarzadcze) w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim stanowigcych zalgcznik do
zarzadzenia Nr 126/2011 Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia 26 sierpnia 2011 r. w
sprawie zasad organizacji i procedur systemu kontroli zarzadczej w Urze¢dzie Miejskim w
Drawsku Pomorskim, zarzgdzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedury wykonywania w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim
ustawy Prawo zamowien publicznych, stanowigce zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z zastrzezeniem ust. 2, 1 ma
zastosowanie do postgpowan rozpocze¢tych po tym dniu przy czym jezeli w danym
postgpowaniu powolano komisje przetargowg decyduje data jej powolania.

2. Obowigzki okreslone w §10 Procedur wykonywania w Urzedzie Miejskim w Drawsku
Pomorskim ustawy Prawo zamdwien publicznych zaczynaja obowigzywaé 01 stycznia
2013 .




Procedury wykonywania w Urze¢dzie Miejskim w Drawsku Pomorskim
ustawy Prawo zamowien publicznych

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Procedury okreslajg przebieg planowania i prowadzenia postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim, zwanym dalej
,Urzedem” na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych
(Dz. U.z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.), zwanej dalej ,,ustawg”.

Rozdzial 2
ZAMOWIENIA WYLACZONE Z OBOWIAZKU STOSOWANIA USTAWY

§2. Zamoéwienia o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych
rownowartoséci 14 000 euro oraz inne zamoéwienia wylaczone na podstawie art. 4 ustawy z
obowiazku stosowania ustawy udzielane sg przez Burmistrza Drawska Pomorskiego,
zwanego dalej ,,.Burmistrzem™ na zasadach okreslonych odr¢bnym zarzadzeniem.

Rozdzial 3
ZAMOWIENIA OBJETE PRZEPISAMI USTAWY

Oddzial 1
Przygotowanie postgpowania

§ 3. 1. Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego poprzedza si¢ sporzadzeniem
przez komorke organizacyjng Urzedu i zlozeniem do Referatu Urbanistyki, Rozwoju
Lokalnego i Gospodarki Nieruchomo$ciami Urzedu wniosku o rozpoczgcie postgpowania o
udzielenie zamdwienia publicznego.

2. Wzor wniosku, o ktéorym mowa w ust. 1, stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszej procedury
3. Do obowigzkéw komorki organizacyjnej Urzedu przed zlozeniem wniosku, o ktérym
mowa w ust. 1 nalezy w szczegolnosci:
1) opracowanie opisu przedmiotu zamowienia z zastosowaniem art. 29-31 ustawy;
2) merytoryczne uzasadnienie celowosci udzielenia zamowienia;
3) oszacowanie warto$ci zamowienia, przy uwzglednieniu art. 32-35 ustawy;
4) przeprowadzenie analizy rynku potencjalnych wykonawcow.



Komoérka organizacyjna Urzedu jest zobowigzana do przygotowania i przekazania
wniosku , o ktérym mowa w ust. 1, przy uwzglednieniu odpowiedniego wyprzedzenia
czasowego umozliwiajgcego zapewnienie terminu realizacji zamowienia wskazanego we
wniosku jako wymagany, w tym takze ewentualnej procedury odwotawczej, nie mniej niz
7 dni.

Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, komorka organizacyjna Urzedu jest zobowigzana
dolaczy¢ projekt umowy zatwierdzoﬁy pod wzgledem formalno-prawnym przez radce
prawnego. Wszelkie zmiany dokonywane w zaakceptowanym projekcie umowy na
dalszym etapie postgpowania wymagaja ponownej akceptacji radcy prawnego.

Oddzial 2
Wszczgcie postegpowania

§ 4. 1. Postgpowanie o udzielenie zamowienia wszczyna Burmistrz.

2. Wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego oraz wniosek o
powolanie komisji przetargowej przygotowuje i przedstawia do zatwierdzenia Burmistrzowi
pracownik Referatu Urbanistyki, Rozwoju Lokalnego i Gospodarki Nieruchomosciami
Urzedu.

Oddzial 3
Przeprowadzenie postepowania

§ 5. 1. Postgpowanie o udzielenie zamdowienia przygotowuje i przeprowadza komisja
przetargowa, z zastrzezeniem ust. 7 niniejszego paragrafu.

2.

wn

Czlonkow komisji przetargowej powoluje i odwoluje Burmistrz, w skladzie
zapewniajagcym sprawnos¢ i prawidlowo$¢ postgpowania, nie mniej niz 3 osoby, w tym
przewodniczgcy i sekretarz.
W zarzadzeniu o powolaniu komisji okresla si¢ w szczegdlnosci:

1) sklad komisji ze wskazaniem funkcji;

2) przedmiot zamdéwienia;

3) date rozpoczecia prac komisji.
Dopuszcza si¢ nie powolywanie sekretarza komisji.
W przypadku, o ktérym mowa w ar. 4 obowigzki sekretarza wykonuje przewodniczacy.
Przewodniczacym komisji przetargowej jest kazdorazowo pracownik Referatu
Urbanistyki, Rozwoju Lokalnego i Gospodarki Nieruchomosciami Urzedu.
Przy zamoéwieniach o wartosci szacunkowej nizszej niz kwoty okreslane w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, Burmistrz moze odstgpi¢ od powolania
komisji przetargowej.
Komisja przetargowa pracuje zgodnie z regulaminem nadanym przez Burmistrza.




§6. Do zadan Referatu Urbanistyki, Rozwoju Lokalnego i Gospodarki Nieruchomogciami

Urzgdu w zakresie procedury udzielania zamowien publicznych nalezy w szczegolnosci:

1) udzielanie pomocy komorce organizacyjnej Urzedu przy przygotowaniu wniosku o
rozpoczgcie postepowania,

2) przyjmowanie wnioskOw o0 rozpoczecie postgpowania o udzielenie zamodwienia
publicznego, )

3) opiniowanie wnioskOw o0 rozpoczgcie postgpowania o udzielenie zamodwienia
publicznego pod wzgledem formalnym i zgodnosci z ustawa,

4) przekazywanie Burmistrzowi do zatwierdzenia wnioskdw o wszczecie postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego oraz o powolanie komisji przetargowej,

5) prowadzenie ewidencji zamoéwien publicznych udzielanych w Urzgdzie

6) zapewnienie obstugi organizacyjnej komisji przetargowych,

7) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji z postgpowania o udzielenie
zamowienia,

8) zamieszczanie lub przekazywanie do publikacji ogloszenia w sprawach zamowien
publicznych w miejscach przewidzianych przepisami ustawy,

9) opiniowanie projektow dokumentow przygotowanych przez komisje przetargowsg i
przekazywanie jej do zatwierdzenia Burmistrzowi,

10) prowadzenie korespondencji wewngtrznej i1 zewngtrznej zwigzane] z
postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego,
11) powiadamianie komorki organizacyjnej Urzedu wnioskujagcej o wyniku

postgpowania o udzielenie zamodwienia publicznego wskazujagc wybranego
wykonawcg oraz ceng najkorzystniejszej oferty,

12) wystepowanie o zwrot lub zatrzymanie wadium,

13) uczestnictwo w ewentualnym postgpowaniu odwotawczym zgodnie z ustawa.

§7. Wylonienie wykonawcy lub uniewaznienie postgpowania z dokonaniem czynnos$ci im
towarzyszacych, po ewentualnym przeprowadzeniu procedury odwolawczej konczy
postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego.

Oddzial 4
Zawarcie umowy i realizacja zamodwienia publicznego

§8.1. Umowe z wykonawca wybranym w post¢powaniu o udzielenie zamowienia publicznego
zawiera Burmistrz przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy Drawsko Pomorskie.

2.

Projekty uméw, o ktéorych mowa w ust. 1, komorka organizacyjna Urzedu uzgadnia
(przez uzyskanie parafy na jednym egzemplarzu) z :
1) radcg prawym;
2) pracownikiem ds. zaméwien publicznych Referatu Urbanistyki, Rozwoju Lokalnego
1 Gospodarki Nieruchomosciami Urzedu;
Kopie zawartych uméw komoérka organizacyjna Urzgdu zobowiazana jest niezwlocznie

przekaza¢ do Referatu Urbanistyki, Rozwoju Lokalnego i Gospodarki Nieruchomogciami

Urzgdu, nie pdzniej niz w terminie 3 dni od dnia jej zawarcia.

oy



§ 9.1. Komorka organizacyjna Urzedu jest odpowiedzialna za zgodno$¢ realizowanych
dostaw, ustug i robdt budowlanych z postanowieniami umowy. Do jej obowigzkéow nalezy w
szczegolnosci odbidr przedmiotu zamowienia i skompletowanie dokumentéw niezbednych do
jego rozliczenia.

2. Komorka organizacyjna Urzedu niezwlocznie informuje Referat Urbanistyki, Rozwoju
Lokalnego i Gospodarki Nieruchomosciami Urzedu o przypadkach, gdy doszto do
rozwigzania, wypowiedzenia albo odstgpienia od umowy w sprawie zamowienia publicznego
z wykonawca, w szczegolnosci z powodu okoliczno$ci, za ktére wykonawca ponosi
odpowiedzialno$¢ podajac:

1) okreslenie (nazwe) zamdwienia,

2) nazwg i1 dane adresowe wykonawcy,

3) numer umowy i date zawarcia umowy,

4) datg rozwigzania, wypowiedzenia albo odstgpienia od umowy,

5) wartos¢ niezrealizowanego zamodwienia i rozliczenie wykonanej czesci zamowienia.

Rozdzial 4
PLANY ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§10.1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu sporzadzaja wstepne plany zamowien
publicznych oraz umoéw ramowych, zwane dalej ,,planami zamdowien” i przekazujg je
do Referatu Urbanistyki, Rozwoju Lokalnego i Gospodarki Nieruchomosciami Urz¢du w
terminie do 14 dni po uchwaleniu budzetu gminy Drawsko Pomorskie na dany rok. Wzor
wstepnego planu  zamoéwien okresla Referat Urbanistyki, Rozwoju Lokalnego i
Gospodarki Nieruchomosciami Urzedu w pismie do komorek organizacyjnych,
przekazywanym do dnia 30 grudnia roku poprzedzajacego nast¢pny rok budzetowy.

2. Wstepne plany zamowien obejmuja réwniez zaméwienia o  warto$ci  nie
przekraczajacej rownowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy.

3. Po uchwaleniu budzetu gminy Drawsko Pomorskie, zgodnie z wlasciwymi
przepisami prawa, Referat Urbanistyki, Rozwoju Lokalnego i Gospodarki
Nieruchomosciami Urzedu na podstawie wstgpnych planéw zaméwien opracowuje
roczny plan zamoéwien publicznych gminy Drawsko Pomorskie.

4. W przypadku jakichkolwiek zmian w planie zamdéwien publicznych lub budzecie
gminy Drawsko Pomorskie, komorka organizacyjna Urzedu w ciggu 5 dni sklada do
Referat Urbanistyki, Rozwoju Lokalnego i Gospodarki Nieruchomosciami Urzedu
informacje¢ o planowanych zmianach.

ROZDZIAL 5
SPRAWOZDAWCZOSC




§11.1. Referat Urbanistyki, Rozwoju Lokalnego i Gospodarki Nieruchomosciami Urzedu
prowadzi na biezaco Centralny Rejestr Zamoéwien gminy Drawsko Pomorskie w
zakresie postgpowan, ktérych warto$¢ przekracza wyrazong w zlotych rownowartos¢
kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy.

2. Komérki organizacyjne Urzedu prowadza na  biezagco  Centralny  Rejestr
Zamowien/Umow w zakresie postgpowan, kiorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w
zlotych rownowarto$ci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy.

3. Na podstawie danych z Centralnego Rejestru Zamoéwien gminy Drawsko Pomorskie
Referat Urbanistyki, Rozwoju Lokalnego i Gospodarki Nieruchomosciami  Urzedu
opracowuje  sprawozdanie o udzielonych przez gming Drawsko Pomorskie
zaméwieniach, ktére przekazuje Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych zgodnie z
wla$ciwymi przepisami.




Komérka wnioskujgca data ztozenia wniosku
( uzupetnia URN)

nr ewidencji zamowien publicznych

- nadaje URN

Referat Urbanistyki, Rozwoju Lokalnego
i Gospodarki Nieruchomosciami
w miejscu

WNIOSEK
0 rozpoczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego powyzej 14.00 EURO

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

1. Przedmiotem ZamOWIBNIa JEBE: ... uuinmiimmisiannitims i et sismaisds i v
Kod CPY ciaimavmamssiaes (dostawa, ustuga, robota budowlana) - .............cccoeeviiiiiiiiiciinnn.
Nazwa wg WspoInego Stownika ZamOWIBN: ..........cooiiiiiiiiieiioiiie it
Szczegobtowy opis przedmiotu zamoéwienia zawarto w zataczniku nr 1 do niniejszego
whniosku.

Imie i nazwisko osoby przygotowujacej opis przedmiotu zaméwienia:

2. Informacje o podobnych zamoéwieniach udzielonych w roku, w ktérym ma by¢
udzielone zamowienie
(zaznaczy¢ / uzupetni¢ odpowiednio):

O Podobne zamoéwienia nie wystapity wczesniej
0 Podobne zamdwienia dotyczyly:




WARTOSC ZAMOWIENIA

4,

Szacunkowa warto$¢ zamowienia

zostata okreslona w dniu ........cccccoivciiviiiiniiniiiiiinenns

PR v s 0 A A R R A 65 zt

procent Podatki VAT v uomammssmsonpmmamssramns

BIRIOL osvonssmcunasismsomenicns semmmsemomennigasryssssoasss) zt

Roéwnowartos¢ zaméwienia netto W euro - ...........cococcecieeeeiiiiniiee

W dniu okreslenia szacunkowej wartosci zamowienia kurs euro wynosit 1 euro = ................ zt

Imie i nazwisko osoby dokonujacej oszacowania wartosci zamowienia

6.

Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustalono na podstawie (zaznaczy¢ odpowiednio):

O

O

0 O

rozeznania cen rynkowych przedmiotu zaméwienia (podac zrodto, np. katalogi, reklamy -
notatka stuzbowa w zatgczeniu)

analizy wydatkéw na tozsame dostawy lub ustugi z ubiegtego roku lub poprzednich 12
miesiecy skorygowane o wskaznik inflacji. .

kosztorys inwestorski,
inne

Potwierdzenie zabezpieczenia srodkow finansowych na realizacje zamoéwienia przez
Skarbnika gminy Drawsko Pomorskie ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej oraz
dysponenta sSrodkow

Wysokos¢ srodkéw na realizacje zamoOWIenia - .........occcoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie i zt
brutto
Przedmiot zaméwienia jest/nie w planie finansowym na ............c....... rok.

Proponowane kryteria wyboru ofert:

- cena WaGA s %

e s Waga ....ooeevnennn %

B RO N R R STS 7 o £ %

R e WAHD: o mass %

ISR — Waga .....coceveerrenn %
Razem = 100%



PROPOZYCJE DOTYCZACE REALIZACJI ZAMOWIENIA

Termin realizacji zamoéwienia:

Imiona i nazwiska oséb proponowanych do udziatu w pracach komisji (min. 2 osoby):

Cztonek e Sy e S
Czlonek O,
Cztonek o e S S S T T S e A A S R S

Inne uwagi

10. Zataczniki:

1) projekt umowy, ktéra zostanie zawarta z wybranym wykonawca.
2) inne

data, podpis kierownika komorki
wnioskujgcej



