Zalacznik do zarzadzenia /7
Burmistrza Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski
z dnia ..(l...... kwietnia 2003r.

Zasady 1 tryb postgpowania

w sprawie zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy w Baranowie Sandomierskim

i gminnych jednostkach organizacyjnych

Rozdzial 1

Zasady ogolne

§ 1

Ilekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o:

1
2)
3)

4

ustawie — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z 10 czerwca 1994r. o zaméwieniach
publicznych (Dz. U z 2002 roku nr 72, poz. 664),

trybie udzielania zamowien — nalezy przez to rozumieé odpowiedni tryb udzielania
zamowien, okreslony w art. 13 ustawy,

przetargu — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio przetarg nieograniczony, przetarg
ograniczony i przetarg dwustopniowy,

kierowniku referatu — nalezy przez to rozumieé odpowiednio kierownika referatu
Urzedu Miasta i Gminy lub pracownika ds. zamowien publicznych gminnej jednostki
organizacyjnej.

§2

. Za organizacj¢ systemu zamoOwien publicznych w Urzgdzie Miasta i Gminy

w Baranowie Sandomierskim, zwanego dalej Urzedem i gminnych jednostkach
organizacyjnych, zwanych dalej gminnymi j.o. sa odpowiedzialni, wedhlg
wlasciwosci — burmistrz miasta i gminy lub kierownicy gminnych j.o..

Organizacja zamoéwien publicznych w Urzedzie nalezy do:

kierownikow referatow,

wladciwych komisji przetargowych,

koordynatora do spraw zam6wien publicznych.

§3

Postgpowanie obejmuje nastepujace fazy:

projektowanie zamowienia publicznego,

przygotowanie zamoéwienia publicznego,

realizacja procedur,

zawieranie umow.

Fazy postgpowania, o ktérych mowa w ust. 1, realizowane przez podmioty okreslone
W § 2, zgodnie z zakresem ustalonym w § 4, § 5, § 6, § 7, §8.1§09.
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Rozdzial 2
Zadania uczestnikéw procesu przygotowania i przeprowadzenia post¢powania

§ 4

Do obowiazkéw kierownikéw referatéw nalezy:

1) opis przedmiotu zaméwienia (art. 17 ust. 1 ustawy),

2) okreslenie rodzaju zaméwienia (odpowiednio art. 2 ust. 1 pkt. 1,23 ustawy),

3) ustalenie wartosci zamowienia publicznego (odpowiednio art. 2 ust. 1 pkt 9 ustawy
oraz art. 35 ust. 2a ustawy),

4) uzyskanie zgody burmistrza miasta i gminy na rozpoczecie postepowania o wartosci
przekraczajacej réwnowartosé¢ 3 000 euro lub zgody burmistrza w stosunku
do zaméwieni o wartosci nie przekraczajacej tej kwoty,

5) zlozenie wniosku do burmistrza o powolanie komisji  przetargowej
do przeprowadzenia postgpowania (postanowienia art. 20a ust. 1 ustawy stosuje
si¢ odpowiednio),

6) przedlozenie burmistrzowi informacji o wyborze -najkorzystniejszej oferty wraz
z wnioskiem o podpisanie umowy z oferentem, ktérego oferta zostala wybrana
(dotyczy postgpowan, ktorych cena ofertowa brutto najkorzystniejszej oferty
przekracza rownowartosé 3 000 euro),

7) nadzoér nad realizacja zaméwienia oraz odbiér przedmiotu zaméwienia,

8) rozliczenie zaméwienia pod wzgledem finansowym, zgodnie z trescia umowy.

§5

1. W Referacie promocji, inwestycji i pozyskiwania srodkéw oraz spraw obronnych,
bhp i zarzadzania kryzysowego tworzy sie stanowisko koordynatora burmistrza
do spraw zaméwien publicznych, zwanego dalej koordynatorem.

2. Do zadan koordynatora nalezy:

1) koordynowanie pracy komorek organizacyjnych Urzedu oraz nadzor nad gminnymi
J-0. w zakresie udzielania zaméwien publicznych,

2) udzielanie instruktazu w zakresie procedur zaméwien publicznych,

3) skladanie burmistrzowi okresowych sprawozdan w zakresie stosowania ustawy,

4) analiza stosowanych procedur i wnioskowanie odpowiednich zmian,

5) opiniowanie materialow dotyczacych zaméwien publicznych (wybdr trybu,
konstrukcji specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, ogloszenia, protokotu
postgpowania i innych materialow dotyczacych zaméwienia),

6) prowadzenie ewidencji zamoéwien publicznych w Urzedzie i gminnych J-0.,

7) wnioskowanie szkolen dotyczacych zaméwien publicznych oraz ich organizowanie,

8) opracowywanie typowych projektéw umow w zakresie zamoéwien publicznych
1 wspolpraca w tym zakresie z radca prawnym,

9) prowadzenie wszelkich prac ze zlozonymi protestami lub odwolaniami,

10) prowadzenie spraw w Urzedzie zwiazanych z wykonywaniem obowiazkow oglaszania
informacji w Biuletynie Zam6wien Publicznych.

§ 6

1. Komisj¢ przetargowa dla przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego powoluje odpowiednio burmistrz lub kierownik gminnej j.o..




2,

Czionkowie komisji przetargowej przygotowuja i przeprowadzaja postepowanie
o udzielenie zamowienia publicznego, w szczegolnosci dokonuja oceny, czy dostawcy
lub wykonawcy spetniaja wymagane warunki, oceniajg oferty oraz proponuja wybor
oferty najkorzystniejsze;j.

Burmistrz na wniosek koordynatora okresli w drodze zarzadzenia szczegélowe zasady
powolywania w Urzgdzie czlonk6w komisji przetargowej oraz trybu jej pracy.

Rozdzial 3

Projektowanie, przygotowanie i prowadzenie postgpowania

§7

Projektowanie zamowienia publicznego obejmuje nastgpujace czynnosci:

D

2)
3)

ustalenie  potrzeby udzielenia zamdéwienia publicznego oraz  okreslenie
jego przedmiotu,

ustalenie wartosci zaméwienia oraz zrodel finansowania,

zebranie informacji o warunkach i mozliwosciach realizacji zamowienia.

§8

Przygotowanie zamowienia publicznego polega w szczegdlnosci na:

1)

2)
3)

4)

wyborze trybu postgpowania, w oparciu o przeslanki okreslone w ustawie
oraz § 7 pkt 3 niniejszych zasad,

opracowaniu specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia lub zapytania o cene,
opracowaniu ogloszenia, zaproszenia do udzialu w postepowaniu lub zaproszenia
do skladania ofert,

zatwierdzeniu dokumentéw, o ktorych mowa w pkt. 2 i 3 odpowiednio przez
burmistrza lub kierownika gminne;j j.o..

§9

Realizacja procedury (trybu) zaméwienia publicznego obejmuje w szczegéInosci:

1y

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9

opublikowanie ogloszenia lub wystanie do dostawcow lub wykonawcow zaproszenia
do udzialu w postgpowaniu, albo zaproszenia do skladania ofert,

wydawanie (przesylanie) specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia (zapytania
0 ceng), udzielanie odpowiedzi na zadane pytania dotyczace tresci specyfikacji
lub zapytania o cene,

organizacja zebrania potencjalnych oferentow, jezeli tak stanowi specyfikacja
istotnych warunkoéw zaméwienia,

przyjmowanie ofert oraz wadium,

publiczne otwarcie ofert,

oceng ofert pod katem spelniania warunkéw wymaganych od dostawcow
lub wykonawcow,

wskazanie (przez komisj¢ przetargowa) oraz wybdr oferty najkorzystnicjszej
odpowiednio przez burmistrza lub kierownika gminnej j.o.,

realizacj¢ czynnosci w ramach ewentualnych protestéw i odwolan,

informowanie uczestnikow postgpowania o wyborze najkorzystniejszej oferty
oraz publikowanie ogloszenia tej tresci w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie
zamawiajacego,




10) przekazywanie do opublikowania wynikéw postepowania (po zawarciu umowy)
w Biuletynie Zamowien Publicznych,

11) prowadzenie protokoh post¢gpowania lub dokumentacji podstawowych czynnosci
postepowania.

Rozdzial 4

Umowy o zaméwienia publiczne

1.

1)
2)
3)

§ 10

Umowy o zamoéwienia publiczne nie mogg wykracza¢ poza zakres przedmiotu
zamOwienia okreslony w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia (zapytaniu
0 ceng), pod rygorem niewaznosci umowy w zakresie tego rozszerzenia.

Umowy o zaméwienia publiczne mogg by¢ zawierane wylacznie na czas Oznaczony.
Zawarcie umowy na okres dluzszy niz 3 lata wymaga zgody Prezesa Urzedu
Zamowien Publicznych,

Zawarcie umowy o zaméwienie publiczne w postepowaniu o zaméwienia 0 wartosci
przekraczajacej rownowartosé 30 000 euro na ushigi i roboty budowlane wymaga
uprzedniego wniesienia przez dostawce lub wykonawce, ktérego oferta zostala
wybrana, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w formie i wysokosci
okreslonej w ustawie i odpowiednim akcie wykonawczym do ustawy.

Umowy w sprawach zamdwien publicznych, poza ogolnie obowigzujacymi
wymaganiami wynikajacymi z kodeksu cywilnego, powinny zawieraé ponizsze
warunki, wynikajace z ustawy:

okreslaé zabezpieczenie nalezytego zabezpieczenia umowy, jezeli bylo wymagane,
zakazywaé zmian postanowien zawartej umowy z zastrzezeniem art. 76 ust. | ustawy,
przewidywaé¢ mozliwosé odstgpienia przez zamawiajacego od umowy z powodu
okolicznosci, o ktérych mowa w art, 77 ustawy.

5. W przypadku uméw nictypowych nalezy uzyskaé akceptacje radcy prawnego.



