Zarzadzenie nr 705/09
Burmistrza Czerska
z dnia 29 grudnia 2009 r.

w sprawie zasad udzielania zamofviblicznych

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy ia @marca 1990 r. 0 samadzie gminnym
(t. j. — Dz. U. z 2001 r. nr 142 poz. 1591 z pan.zw zwhzku z ustaw z dnia 29 stycznia
2004 r. — Prawo zamoéwigoublicznych (t. j. - Dz. U. z 2007 r. Nr 223 pds55 z pan. zm.)

zarzadzam, co nasgpuje:
§1

1. Zarzmdzenie reguluje zasady i tryb udzielania zamawpblicznych przez Gmin
Czersk, zwamdalej gmin.

2. Zarzmdzenie stosuje sido zada wykonywanych przez gminna podstawie ustawy o
samorzadzie gminnym, ustaw szczegélnych oraz porozammwartych z innymi
jednostkami samoszlu terytorialnego.

3. Zarzdzenie stosuje sido zamoOwié publicznych o wart&ci przekraczajcej wyrazong w
ztotych rownowarté¢ kwoty 14.000 euro.

§2

llekro¢ w uchwale jest mowa o:

1) gminnych jednostkach organizacyjnych - agl@rzez to rozumie jednostki budetowe
gminy,

2) Burmistrzu - naley przez to rozumieBurmistrza Czerska,

3) petnomocniku - naley przez to rozumie pracownika Urzdu Miejskiego w Czersku
odpowiedzialnego - na podstawie powierzenia @&rgch obowizkéw - za sprawy
zamowie publicznych,

4) kierowniku jednostki organizacyjnej - naleprzez to rozumiedyrektora lub kierownika
gminnej jednostki organizacyjnej

5) komisji przetargowej - nahy przez to rozumie stah komisg przetargow powotarn
odrebnym zarzdzeniem przez Burmistrza lub komisjprzetargow powotar, do
przeprowadzenia pojedynczego ppsiwania o udzielenie zamowienia publicznego.

§3

Udzielanie zamowie publicznych nagpuje na zasadach i trybach olomych w ustawie z
dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamawiblicznych, zwanej dalej ,,pzp” oraz wydanych
do niej przepisach wykonawczych.

§4

1. Postpowanie o udzielenie zamoOwienia poprzedza sporadzeniem przez komoegk
organizacyja i ztozeniem petnomocnikowi wniosku o0 rozpeckE posgpowania 0
udzielenie zamdwienia publicznego.

2. Wzébr wniosku, o ktorym mowa wgj, stanowi zajcznik nr 1 do niniejszego zaidzenia.



3. Do obownzkéw komorki organizacyjnej przed zkniem wniosku o0 rozpoegeie
postpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, nyale szczegolnsci:
a) opracowanie opisu przedmiotu zamowienia z zastos@maart. 29 — 31 ustawy;
b) merytoryczne uzasadnienie celdwsiobudzielania zamdwienia;
C) oszacowanie warfgi zamowienia, przy uwzegtinieniu — w zalenosci od rodzaju

zamowienia — art. 32 — 35 ustawy;

d) przeprowadzenie analizy rynku potencjalnych wykoc@amw

4. Komorka organizacyjna jest zobawana do przygotowania i przekazania wniosku, o
ktorym mowa w ust. 1, przy uwzginieniu odpowiedniego wyprzedzenia czasowego
umazliwiajacego zapewnienie terminu realizacji zaméwienia wakago we wniosku
jako wymagany, w tym tale ewentualnej procedury odwotawczej.

§5

Burmistrz — na wniosek przekazany przez petnomacrikpodejmuje decygjo wszczciu
postpowania 0 udzielenie zamoOwienia publicznego w spdwnie zwizanych z wiasm
dziatalngcia gminnych jednostek organizacyjnych.

§6

1. Komisja przetargowa przeprowadza ppstvania o wart€ci zamowienia przekraczgjej
wyrazong w ztotych rownowart& kwoty 14.000 euro, z wyjkiem pos¢powar w trybie
z wolnej eki i w trybie aukcji elektronicznej.
2. Cztonkdébw komisji przetargowej oraz regulamin dazmda komisji ustala Burmistrz
Czerska w drodze zay@dzenia.
3. Pelnomocnik w zakresie procedury udzielania zamdwwiglicznych:
a) udziela pomocy komorce organizacyjnej przy przyg@oiu wniosku o rozpoegzie
postpowania,
b) przyjmuje wnioski o rozpoezie posgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
c) opiniuje wnioski 0 rozpoegie postpowania o udzielenie zamowienia publicznego
pod wzgédem formalnym i zgodrigi z ustavd, (w tym w szczegolnai weryfikacja
okreslenia wartdci zamowienia, w tym zamowie powtarzajcych sé okresowo;
weryfikacja zaproponowanego trybu udzielenia zaneowa),
d) przekazuje Burmistrzowi do zatwierdzenia wnioskiwszczcie posgpowania 0
udzielenie zamdéwienia publicznego,
e) grupuje zamoéwienia realizowane wedtug grup i kateg@d/spolnego Stownika
Zamowie,
f) przygotowuje wsipne ogtoszenia informacyjne, o ktérych mowa w Hstpzp,
g) stosuje odpowiedninazwe i kod Wspdllnego Stownika Zamoéwig
h) przygotowuje i przekazuje do publikacji ogtoszemizamowieniu,
i) przygotowuje specyfikagjistotnych warunkéw zaméwienia,
j) przekazuje do uzgodnienia Skarbnikowi Gminy oraddyaPrawnemu projekty umow
(uzgodnienie nagpuje poprzez uzyskanie parafy na jednym egzemplarzu
k) prowadzi korespondengcg wykonawcami,
[) przygotowuje wnioski o wydanie — zgodnie z pzp eyd¢ Prezesa UZP,
m) przygotowuje inne materiaty niegtine do wszaogia procedury przetargowej,
n) prowadzi dokumentagjprzetargow,
0) prowadzi rejestr, o ktorym mowa w § 11 zagizenia, w tym rejestr zawartych umow,
p) przygotowuje sprawozdania z realizacji zamdawpeblicznych,



q) przekazuje do publikacji ogtoszenia, o ktorych mow& 8 zarzdzenia, na stronie
internetowej ,bip.czersk.pl” oraz ,www.czersk:pl

r) prowadzi ewideng postpowar organizowanych przez gminne jednostki
organizacyjne oraz ewidergprzedktadanych przez nie sprawozda

s) realizuje zadania, o ktorych mowa w § 14 adeenia.

§7

1. Umowe z wykonawa wybranym w posipowaniu o udzielenie zamowienia publicznego
zawiera Burmistrz Czerska lub osoba przez niegovapaiona.

2. Umowy, o ktérych mowa waej, przed podpisaniem przez Burmistrza lub g@sptzez
niego upowaniona przekazywane as Skarbnikowi Gminy celem uzyskania
kontrasygnaty.

3. Komorka organizacyjna jest odpowiedzialna za zgéélmealizowanych dostaw, ustug i
robét budowlanych z postanowieniami umowy. Do jdjowiazkéw naley odbi6r
przedmiotu zamoéwienia i zebranie dokumentow ngdnlgch do jego rozliczenia, a w
razie konieczn&i - wyskpowanie do petnomocnika z wnioskiem o przygotowanie
aneksu do umowy.

§8

1. Komoérki organizacyjne przekazuj petnomocnikowi do 10 stycznia zestawienie
planowanych zaméwiepublicznych na rok bigcy o wartdci przekraczajcej wyrazong
w ztotych rownowarté¢ kwoty 14.000 euro.

2. Zestawienie planowanych zamowipublicznych musi zawieéa
a) oznaczenie komorki organizacyjnej,

b) opis przedmiotu zamdwienia,

c) kod zamdwienia,

d) wartas¢ szacunkow zaméwienia (bez podatku VAT),

e) proponowany tryb pogbowania o udzielenie zamowienia,
f) planowany termin ogtoszenia

g) planowany termin realizacji zamowienia

3. Zestawienie, o ktorym mowa \gj, nalety sporadzi¢ odrebnie dla dostaw, ustug i rob6t
budowlanych.

4. Wzér zestawienia planowanych zamofvigublicznych, stanowi zadznik nr 2 do
niniejszego zargzenia.

5. Na podstawie zimnych przez komorki organizacyjne zestawigoetnomocnik
przygotowuje plan zamowte publicznych na rok kalendarzowy. Plan ten zatwidard
Burmistrz w drodze zasglzenia.

6. Plan, o ktorym mowa w ust. 5, ma charakter ingyjrky. Ods¢pstwa od zatwonych
termindéw nie powodujkonieczngci jego zmiany.

§9
Dla kazdego z etapow zamodwienia prowadze sdentyfikacg zada wrazliwych oraz

zaradzanie ryzykiem. Czynr$oi te wykonuje osoba wskazana przez Burmistrza. Z
powyzszych czynngci sporadza s¢ protokot.



§10

1. Zamoéwienia publiczne zwtane 2z wilasp dzialalngcia gminnych jednostek
organizacyjnych realizajkierownicy tych jednostek.

2. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych upémiani s do udzielania
zamoOwiéh w ramach wiasnych planéw rzeczowo - finansowyah, wd/sokdci tych
plandw.

§11

Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych pragmyvuja i prowadza postpowania w
sprawie udzielenia zamoOwienia publicznego samowieiel zgodnie z przepisami pzp,
przepisami wykonawczymi oraz zasadami ¢ékmeymi w niniejszym zarglzeniu.
Odpowiedzialnymi za udzielone zamowienia publicgnkierownicy tych jednostek.

§12

Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych powmtkomisg przetargow zgodnie z
pzp, okrélajac jej organizagj, sktad, tryb pracy oraz zakres obazkow cztonkéw komisiji.

§13

Wszczynagc postpowanie o zamowienie publiczne, kierownicy gminnygdnostek
organizacyjnych niezwitocznie zamieszezafitoszenie o zamowieniu w biuletynie informaciji
publicznej oraz na stronie internetowej jednostki.

§14

1. Kopie zatwierdzonej przez kierownika gminnej jedkb®rganizacyjnej dokumentacji z
postpowania lub jej cgci, a take kopie zawartej umowy lub inne nie zastaee pzp
informacje o pospowaniu o zamowienie publiczney przekazywane do pethnomocnika
na jego wniosek.

2. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych prasky do petnomocnika kopie
dokumentacji zwjzanej z protestami, odwotaniami i skargami, nieo@ioe po ich
otrzymaniu.

§15

W trakcie prowadzonego p@pbwania spormiza s¢ pisemny protokot pogpowania o
udzielenie zamowienia.

§16

Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnycha sobowhzani prowadz rejestr
zamowié publicznych, w ktéorym na bigco odnotowyj: nr kolejny zamdwienia, nazw
zamowienia, rodzaj zamowienia, prayj tryb, podstaw prawry trybu, warté¢ szacunkow,
dak rozpoczcia postpowania, dat podpisania umowy, nr decyzji Prezesa UZRdjejest
wymagana), cenbrutto za caté zamdwienia, nazwi adres (siedzi) wykonawcy.



8§17
Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych praaka do petlnomocnika roczne
sprawozdanie z udzielonych zaméwigublicznych w terminie do 31 stycznia za rok ubjieg
zawierajce informacje, o ktérych mowa w § 16.

§18

Na wniosek Burmistrza kierownicy gminnych jednostefganizacyjnych winni skiada
informacje o przebiegu procedury zamoaviblicznych.

§19

Traci moc Zarzdzenie nr 255/04 Burmistrza Czerska z dnia 15 Ip@@4 r. w sprawie zasad
udzielania zamdéwiepublicznych

§20

Wykonanie zargdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i kierownikomignych jednostek
organizacyjnych.

§21

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podygia i podlega ogtoszeniu na tablicy ogtasze

Burpfistrz

%

Mare nkowski



Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 705/09
Burmistrza Czerska
zdnia 29.12.09 r.

Whioskodawca

data zt@enia wniosku

Burmistrz Czerska
Whniosek o rozpoczcie posgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego

Przedmiot zamowienia
1. Rodzaj zamdéwienia (zaznagzgdpowiednio):
dostawa
ustuga
roboty budowlane
2. Opis przedmiotu zamowienia

(jezeli na wniosku brak miejsca — szczegotowy opis @nzietu zamowienia w zatzeniu)
3. Nazwa i kod zaméwienia — wg Wspélnego Stownika Zaimaa

4. Informacje o podobnych zaméwieniach udzielonycheéizj (zaznacz§/uzupetné
odpowiednio):

podobne zamowienia nie wypity wczesniej

podobne zamdwienia dotyczyty:

Warto$é zamowienia

6. Szacunkowa warté zamowienia zostata oldlenaw dniu ..o
NELO .ot zt
procent podatku VAT .................



Prutto .......cocoviiiiiii zt
RoOwnowarté¢ zamowienia netto W euro - ..........oeevevvneennnns
W dniu okr&lenia szacunkowej warkoi zamoéwienia kurs euro wynosit 1 euro = ............ zt
7. Imig¢ i nazwisko osoby dokonagej oszacowania wao zamowienia
8. Szacunkow wartags¢ zamowienia ustalono na podstawie (zaznacdpowiednio):
rozeznania cen rynkowych przedmiotu zamowienia &acbdto, np.
katalogi, reklamy — notatka sfoowa w zadczeniu)
analizy wydatkdéw na tesame dostawy lub ustugi z ubiegtego roku lub
poprzednich 12 miegty skorygowane o wskaik inflacji
kosztorys inwestorski
inne
Propozycje dotyczace realizacji zamdwienia
9. Termin realizacji zamowienia
10. Szczegolne warunki wymagane od wykonawcow:
Sugerowane warunki, ktére powinien spetnieykonawca ubiegagy sk o zamowienie
(np. dawiadczenie zawodowe, okiteny potencjat kadrowy, techniczny, finansowy, itp.
Z uzasadnieniem)
Dokumenty potwierdzage spetnienie wymaganych warunkéw (np. certyfikatgsty,
koncesje, zezwolenia, wykazy 0sob, specjalistycarspgztu itp.)
11.Sugerowany tryb pogbowania o udzielenie zamowienia ze wskazaniem pogst
0122 1177 =

(data, podpis i pieez kierownika komorki wnioskuajcej)

Weryfikacja pod wzgledem formalnym i zgodndci z ustang

Zatwierdzam

(data, podpis i piegz)



nazwa komérki organizacyjnej

ZESTAWIENIE PLANOWANYCH ZAMOWIE N PUBLICZNYCHNA ROK ...............

Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 705/09
Burmistrza Czerska
z dnia 29.12.09 .

Warto ¢ netto Proponowa- Planowany Planowany
Lp. Przedmiot zamodwienia Pozycja Kod CPV Rodzaj PLN/EURO ny tryb termin termin UWAGI
w zamowienia przeznaczona w zamowienia ogtoszenia realizacji
budzecie budzecie na realizacg zamdwienia
zadania

1
2
3
4




