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Nr 139/2014 z dnia 18 czerwca 2014 r.

ZASADY POSTEPOWANIA W ZAKRESIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W URZEDZIE
MIASTA ZAGAN

W celu wykonania procedury zamowienia publicznego na podstawie przepiséw ustawy
Prawo zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Zagan, ustala sie nastepujgce zasady
postepowania:

§1

1. Organizacjg procesu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie miasta Zagan zajmujg

sie :

1) Wydziat Zamowien Publicznych i Nadzoru Wiascicielskiego w zakresie zaméwien
publicznych o wartosci szacunkowej (netto) powyzej wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty 30 000 euro,

2) Naczelnicy komérek organizacyjnych Urzedu Miasta, ktorzy zobowigzani sg do
realizacji zadan zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych

3) Zamdwienia, ktérych wartos¢ szacunkowa /netto/ nie przekracza w skali roku
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro, zgodnie z planem
finansowym, sg realizowane na podstawie procedur okreslonych odrebnym
Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Zagan.

§ 2

1. Do obowigzkow Naczelnikow Wydziatéw nalezy :

1) przygotowanie i przedtozenie do Wydziaty Zamowien Publicznych i Nadzoru
Witascicielskiego (WZP) wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, okreslajgcego w szczegolnosci :

a) proponowany tryb zamoéwienia :
podstawowy (przetarg nieograniczony, przetarg ograniczony;
szczegdblny (negocjacje z ogtoszeniem, dialog konkurencyjny negocjacje bez
ogtoszenia, zamowienie z wolnej reki, zapytanie o cene, licytacja
elektroniczna),

b) opis przedmiotu zamdwienia, sporzgdzony zgodnie z zasadami okreslonymi w
art. 29-31 ustawy Prawo zaméwien publicznych,

c) wartos¢ przedmiotu zamoéwienia wyrazong w ztotych (netto) oraz w euro,
ustalong zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 32-35 ustawy Prawo
zamowien publicznych oraz na podstawie przepiséw okreslonych w aktualnym
Rozporzadzeniu Rady Ministréw w sprawie $redniego kursu ztotego w
stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zamowien
publicznych, wraz z informacjg dotyczaca daty i podstawy ustalania wartosci
przedmiotu zamowienia,

d) proponowane kryteria oceny ofert (poda¢, jezeli majg by¢ inne niz tylko cena),

e) warunki, jakie musi spetnia¢ Wykonawca, jezeli wymaga tego przedmiot
zamowienia,

f) inne warunki, dotyczgce realizacji przedmiotu zamowienia :

- czas realizacji zamowienia ( termin zakonczenia )
- okres udzielenia gwarancji i istotne warunki gwaranc;ji ( jezeli dotyczy),



- sktadanie ofert czesciowych, ofert wariantowych (jezeli dotyczy)

- udzielenie zaméwieh uzupetniajgcych w stosunku do zaméwienia
podstawowego (jezeli dotyczy),

- powierzenie czesci zamowienia podwykonawcom, w jakim zakresie ( jezeli
dotyczy), wymagania dotyczace umowy o podwykonawstwo przy robotach
budowlanych (jezeli dotyczy),

g) istotne postanowienia umowy, np. rodzaj wynagrodzenia (umowne,
ryczaltowe), terminy ptatnosci, przewidywane kary umowne, obowigzKki
wykonawcy, obowigzki inwestora, przewidywane zmiany w umowie ),

h) informacje nt. zrédet finansowania: zamowienie finansowane /
wspotfinansowane ze srodkéw UE ( jezeli tak, podac odniesienie do
projektéw/programow);

2) przekazanie do Wydziatu Zaméwien Publicznych i Nadzoru Wtascicielskiego
dokumentacji technicznej danego zamdwienia publicznego w formie elektroniczne;j,
umozliwiajgcej zamieszczenie dokumentacji na stronie internetowej Urzedu
Miasta.

3) realizacja przedmiotu zamowienia od momentu zawarcia umowy, zgodnie z jej
warunkami.

4) zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, zgodnie z warunkami
okreslonymi w umowie.

2. Ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia dokonujg merytoryczne Wydziaty zgodnie z
przepisami okreslonymi w ustawie Prawo zamdwien publicznych (art. 32-35).

2.1. Podstawg ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenia wykonawcy netto, bez podatku od towardw i ustug.

2.2. Warto$¢ szacunkowag zamowienia ustala sie w formie pisemnej z zachowaniem zasad
nalezytej starannosci.

2.3. Sredni kurs zlotego w stosunku do euro, stanowigcy podstawe przeliczenia warto$ci
przedmiotu zamowienia, jest okredlany Rozporzadzeniem Prezesa  Rady Ministrow
wydanym na podstawie art.35 ust.3 ustawy Prawo zamowien publicznych.

2.4. Za prawidtowe oszacowanie wartosci przedmiotu zaméwienia, dokonane w formie
pisemnej, odpowiadajg Naczelnicy merytorycznych Wydziatow.

2.5. Nie mozna, w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy Prawo zaméwien
Publicznych, dzieli¢ zamodwienia na czesci lub zaniza¢ jego wartosci.

§3

Sporzagdzony wniosek podlega sprawdzeniu przez Skarbnika — w zakresie zgodnosci z
planem finansowym.

§4

Wydziat Zamodwien Publicznych i Nadzoru Wtascicielskiego wszczyna postepowanie po
przekazaniu catosci dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postepowania
przetargowego.

§5

1. Do obowigzkéw Wydziatu Zamoéwien Publicznych i Nadzoru Wtascicielskiego nalezy:

1) przygotowywanie i przeprowadzanie — na wniosek merytorycznych Wydziatéw
Urzedu Miasta- postepowan przetargowych o udzielenie zamowien publicznych,
ktorych wartosc przekracza wyrazong w ztotych rownowarto$¢ kwoty 30 000 euro,

2) wszczynanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych ( sporzgdzenie
ogtoszen, specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia),



3) opracowywanie projektéw zarzgdzen w zakresie powotywania sktadu
Komisji Przetargowych,

4) udziat w pracach komisiji,

5) prowadzenie dokumentacji postepowania o zamoéwienie publiczne zgodnie z
przepisami ustawy Prawo zaméwienh publicznych, od momentu wystgpienia
merytorycznego Wydziatu z wnioskiem o wszczecie postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego do momentu zawarcia umowy z wykonawca,

5) przyjmowanie ofert w postepowaniach o zaméwienie publiczne,

6) zamieszczenie ogtoszeh o udzieleniu zaméwien publicznych,

7) udziat w postepowaniach odwotawczych prowadzonych przez Krajowg Izbe
Odwotawczag

7) prowadzenie rejestru zamowien publicznych o wartosci przekraczajgcej wyrazong

w ztotych rownowartos¢ kwoty 30 000 euro.



