Zarzadzenie Nr 23/K/2015
Burmistrza Gostynia
z dnia 8 maja 2015 r.

W sprawie przyjecia regulaminu udzielania zamdéwien publicznych

Urzegdu Miejskiego w Gostyniu

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tekst jednolity Dz.U. z 2013 r., poz. 594 ze zmianami)

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Przyyjmuje si¢ Regulamin udzielania zamoéwien publicznych Urzedu Miejskiego

w Gostyniu.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
URZEDU MIEJSKIEGO W GOSTYNIU

8§ 1. Zasady og6lne
1. Regulamin udzielania zamoéwien publicznych obowigzuje w Urzedzie Miejskim

w Gostyniu.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu Miejskiego w Gostyniu niezaleznie od wysoko$ci
wydatkowanej kwoty obowigzani sg do:

1) udzielania zamoéwien publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

2) zachowania nalezytej starannosci oraz dbania o dobre imi¢ Urzedu Miejskiego
w Gostyniu;

3) prowadzenia postgpowania w sposOb zapewniajacy uczciwg konkurencje oraz rowne
traktowanie wykonawcéw, a w szczegolnosci umozliwienie im rownego dostepu do
takich samych informacji.

3. Celem stosowania ustawy Prawo zamoOwien publicznych jest racjonalne wydatkowanie
srodkoéw publicznych oraz kazdorazowe doprowadzenie do wyboru najkorzystniejszej oferty

i uzyskania jak najkorzystniejszych warunkdéw umowy.

4. Tlekro¢ w dalszych przepisach jest mowa o:



1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo

2)

zamoOwien publicznych (z.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z pozn. zm.),

naczelnikach wydzialdow — nalezy przez to rozumie¢ takze kierownikow, referatow,

komendanta Strazy Miejskiej 1 samodzielne stanowiska pracy,

8§ 2. Zadania i zakres dzialania poszczegélnych komérek organizacyjnych

Do zadan naczelnikéw wydziatéw nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

planowanie udzielania zamowien publicznych, z uwzglednieniem mozliwosci
publikacji w Dzienniku Urzedowym Wspdlnot Europejskich lub zamieszczenia na
wlasnej stronie internetowej w miejscu wyodrebnionym dla zaméwien, wstepnych
ogloszen informacyjnych o planowanych w terminie nastgpnych 12 miesigcy
zamoOwieniach lub umowach ramowych, niezwlocznie po uchwaleniu planu
finansowego;

ustalenie i precyzowanie przedmiotu zamdwienia;

przygotowywanie wymaganej przez ustawe oraz inne akty prawne dokumentacji
dotyczacej okreslonego trybu zamdwienia oraz projektu umowy;

wydawanie specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia, przyjmowanie ofert
| zabezpieczanie ich przechowywania;

kompletowanie oraz przechowywanie dokumentacji w sposéb gwarantujacy jej
nienaruszalno$¢, przez okres 4 lat od zakonczenia postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

czuwanie nad realizacja umowy zawarte] w wyniku postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

prowadzenie rejestru umow.

Do zadan pracownika wtasciwego do spraw zamowien publicznych nalezy:

1)

2)
3)

4)

wspotudzial w przygotowaniu dokumentacji dotyczacej poszczegodlnych etapow
postepowania;

uczestnictwo w redagowaniu tre$ci dokumentow zwigzanych z postepowaniem;
zamieszczanie wymaganych ogloszen w Biuletynie Zamowien Publicznych albo
przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej;

dbanie o terminowe zamieszczanie dokumentow przetargowych na stronie

internetowej www.bip.gostyn.pl;



5) udziat w pracach komisji przetargowych, uczestnictwo w negocjacjach oraz
wspotdziatanie w realizacji zamowien publicznych dokonywanych w innym trybie;

6) koordynacja i nadzor nad rejestrami zamowien publicznych prowadzonymi przez
poszczegdlne komorki organizacyjne;

7) przygotowywanie wystgpien do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych w sprawach
okreslonych w ustawie;

8) prowadzenie zbioru przepisbw prawnych i interpretacji w zakresie zamowien
publicznych;

9) informowanie pracownikow o zmianie i nowych przepisach, udzielanie biezgcego
instruktazu i inicjowanie szkolen;

10) opracowywanie ramowych wzoréw dokumentow oraz obstuga kancelaryjna komisji
przetargoweyj;

11) prowadzenie sprawozdawczosci o udzielonych zamoéwieniach publicznych oraz
przedstawianie Burmistrzowi Gostynia okresowych sprawozdan w powyzszym
zakresie.

3. Jezeli zamowienie realizowane jest w trybie pozaprzetargowym, a warto$¢ zamowienia
nie przekracza kwoty okre$lonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8
ustawy, to przewidziane ustawg czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamowienia,
przeprowadza naczelnik wydzialu zamawiajacego we wspoldziataniu z pracownikiem
Wydziatu Organizacyjnego, wlasciwym do spraw zamédwien publicznych.

Wynik postgpowania w postaci odpowiedniego protokotu postgpowania o udzielenie

zamdwienia publicznego podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

4. Jesli przemawiajg za tym szczegolne okolicznosci danego postgpowania, W przypadku,

o ktorym mowa w pkt 3, mozna powota¢ Komisje przetargows. Przepisy 83 stosuje si¢

odpowiednio.

5. Wszystkie dokumenty dotyczace postepowania o zamdwienie publiczne podpisuje
Burmistrz. Naczelnicy wydziatbw moga zosta¢ imiennie upowaznieni do
podpisywania okre§lonych dokumentow zwigzanych z udzieleniem zamodwienia

publicznego na podstawie pisemnego upowaznienia.

§ 3. Komisja Przetargowa
1. W Urzedzie Miejskim w Gostyniu dziataja komisje przetargowe o dwojakim

charakterze:



1) komisja przetargowa o statym charakterze, do ktorej nalezg czynno$ci zwigzane
z przygotowaniem i przeprowadzaniem zamodwien publicznych, realizowanych
przez Wydzial Rozwoju i Inwestycji;

2) komisja przetargowa powotywana doraznie do przygotowania i przeprowadzenia
okreslonego postgpowania, badz powolywana do oceny spelnienia przez
wykonawcow warunkow udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia oraz
do badania i oceny ofert.

Cztonkéw komisji powotuje imiennie Burmistrz Gostynia, w formie zarzadzenia.

Regulamin pracy komisji przetargowej, stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego

Regulaminu.

Pracami komisji kieruje Przewodniczacy, a w razie jego nieobecnos$ci, zastepuje go

Zastepca Przewodniczacego, powotywani przez Burmistrza Gostynia, sposrod

cztonkow komis;ji.

Terminy posiedzen komisji przetargowej musza uwzglednia¢ koniecznosé

zatwierdzenia wynikéw jej prac przez Burmistrza Gostynia, w terminie zwigzania

oferta.

Prace komisji przetargowej podlegaja zatwierdzeniu przez Burmistrza Gostynia. Po

zatwierdzeniu protokotu przez Burmistrza, nastgpuje ogloszenie wynikow.

§ 4. Plan zam&wien publicznych
W celu sprawnego funkcjonowania systemu zamowien publicznych, w jednostce
obowigzuje sporzadzanie rocznego planu udzielania zamoéwien publicznych, poczawszy
od pierwszego stycznia danego roku.
W celu opracowania planu zamoéwien publicznych dla catego urzedu, naczelnicy
poszczegblnych komdrek organizacyjnych sktadaja wiasne plany do pracownika
wlasciwego do spraw zamowien publicznych, w terminie do 15 lutego danego roku na
formularzu stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu (,,Plan zamowien
publicznych”).
W planie nalezy zamies$ci¢ informacje dotyczace zamowien publicznych, ktore beda
realizowane w innym trybie niz zaméwienie z wolnej reki.
Ustalanie terminéw uruchamiania i realizacji okre$lonych procedur powinno
gwarantowa¢ sprawne przeprowadzenie postgpowania. W szczegdlno$ci nalezy

uwzglednia¢ fakt realizacji zadania w danym roku budzetowym, wykonanie zadania



W $cisle okreslonym terminie ze wzgledu na zatozenia technologiczne oraz ewentualne
uniewaznienie danej procedury i ogltoszenie nowe;.

5. Pracownik witasciwy do spraw zamdwien publicznych przygotowuje plan zamowien
publicznych na dany rok w skali catego Urzedu, sprawuje kontrole terminowosci
uruchamiania odpowiednich procedur oraz przedstawia do zatwierdzenia Burmistrzowi
Gostynia sprawozdania z zakresu realizacji zamowien publicznych.

6. Sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych sporzadza si¢ po kazdym roku
budzetowym, na podstawie:

1) planu zaméwien publicznych,
2) rejestrow zamoéwien publicznych prowadzonych przez komorki organizacyjne
Urzedu Miejskiego w Gostyniu,

3) zawartych umow.

8 5. Wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia
Wszczecie postegpowania nastepuje po przyjeciu planu finansowego oraz planu zamowien

publicznych na dany rok.

§ 6. Oglaszanie i dokumentacja zamowien publicznych

1. Przygotowanie ogloszenia, wymaganego dla danego trybu post¢gpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego nalezy do zadan komisji przetargowej, a jezeli nie powotano
komisji, czynnosci te spetnia pracownik wiasciwy do spraw zamoéwien publicznych.

2. W zaleznosci od warto$ci zamodwienia Ogloszenie o zamoOwieniu w trybie
przetargowym zamieszcza si¢ w Biuletynie Zamowien Publicznych albo przekazuje do
publikacji w Dzienniku Urzegdowym Unii Europejskiej, wywiesza na tablicy ogloszen
Urzedu Miejskiego w Gostyniu, umieszcza ha sStronie internetowej, a takze
w zalezno$ci od potrzeb publikuje sie- w prasie lokalnej lub ogélnopolskiej.

3. W postepowaniach w trybie przetargu nieograniczonego, wyznaczony termin
sktadania ofert powinien uwzglednia¢ specyfike zamowienia oraz wielkos¢ wkiadu
pracy niezbednej do opracowania ofert, a w szczegdlnosci stopien trudnosci okreslenia
ceny oferty oraz pozyskania stosownych dokumentow, jednak nie moze by¢ krotszy
niz terminy okre$lone w ustawie Prawo Zamowien Publicznych.

4. Po zamieszczeniu ogloszenia o zamdéwieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych,
mozliwe jest bezposrednie kierowanie, do znanych sobie wykonawcow, informacji

0 ogloszonym przetargu nieograniczonym; mozliwe jest przestanie informacji przy



wykorzystaniu poczty e-mailowej. Powyzsza czynno$¢ nie moze prowadzi¢ do
naruszenia zasady rownego traktowania wykonawcéw. Kopia przekazywanej
informacji winna zosta¢ zataczona do akt postgpowania.

5. Dokumentacje postgpowania o zamoéwienie publiczne, zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt, w sposOb zapewniajacy jej nienaruszalnos$¢, prowadzi wydziat
zamawiajacy. Archiwizowane dokumenty musza zawiera¢ dokumenty wymagane na
podstawie ustawy, aktdbw wykonawczych oraz innych przepisbw prawa,
a W szczeg6lnosci:

1) ogloszenia o zamowieniu (Biuletyn Zamoéwien Publicznych albo Dziennik
Urzedowy Unii Europejskiej, tablica ogloszen, strona internetowa oraz ogloszenie
prasowe — jezeli publikowano),

2) specyfikacj¢ istotnych warunkéw zamdwienia wraz z potwierdzeniem
umieszczenia jej w internecie,

3) potwierdzenia odbioru specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia (nie dotyczy
formy elektronicznej),

4) protokoét postepowania o udzielenie zamowienia,

5) wszystkie oferty,

6) dokumentacje¢ dotyczaca zapytan, odwotan oraz innych wnioskow, o ile zostaty
ztozone w trakcie postgpowania,

7) ogloszenie o wyborze najkorzystniejszej oferty, fgcznie z potwierdzeniem jego
publikacji na wiasnej stronie internetowej i na tablicy ogtoszen oraz zawiadomienia
przekazane wszystkim wykonawcom,

8) ogloszenie o udzieleniu zamdéwienia zamieszczone w Biuletynie Zaméwien
Publicznych,

9) umowe o0 zamowienie publiczne,

6. Opis faktury powinien obejmowaé: przedmiot zamoéwienia, podstawe prawng trybu
udzielenia zamowienia oraz klasyfikacje budzetowa ze wskazaniem dziatu, rozdzialu
i paragrafu.

7. W celu prowadzenia rejestru zamOwien publicznych naczelnicy wydziatow sg
odpowiedzialni za nadzor nad biezagcym rejestrowaniem faktur w rejestrze zaméwien
publicznych, przed akceptacja przez Burmistrza i Skarbnika. Faktura powinna

obejmowac opis, o ktorym mowa w ust. 6.



10.

W przypadku umowy optacanej wiecej niz jedng fakturg wydzial zamawiajacy
przedstawiajac do zarejestrowania ostatnig faktur¢, zamieszcza na niej adnotacje, iz
jest to faktura koncowa.

W postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego, prowadzonych w trybie
zapytania o ceng, zaproszenie do sktadania ofert (z zalagczong specyfikacjg istotnych
warunkow zamowienia) kazdorazowo przed wystaniem winno by¢ zaakceptowane
przez pracownika wlasciwego do spraw zamowien publicznych.

Otwarcie ofert winno nastapi¢ w obecnos$ci co najmniej dwdch pracownikow Urzedu.
Przy dokumentowaniu czynnos$ci, poza obowigzujagcymi formularzami, Komisja
przetargowa stosuje wilasne formularze. Przy dokonywaniu oceny ofert
przetargowych, gdzie przyjeto kryteria opisane wzorami, sporzadza Zbiorcze
zestawienie oceny ofert ZP-20/1, wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 2 do
Regulaminu udzielania zamowien publicznych Urzedu Miejskiego w Gostyniu. Oceng
na druku ZP-20/1 dokonuje sekretarz komisji, a sprawdzajg i zatwierdzaja cztonkowie
Komisji przetargowej.

Tryb, zasady i dokumentacj¢ wydatkowania $rodkéw publicznych, zwigzanych
Z zamo6wieniami o wartosci do 30.000 euro, okresla odrebna Instrukcja dokonywania

zamoéwien do 30.000 euro, stanowigca zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§ 7. Umowy

W celu unikni¢cia spraw spornych oraz zabezpieczenia interesOw zamawiajgcego:

1) umowy w sprawach zamoéwien publicznych, wymagaja zachowania formy
pisemnej, pod rygorem niewaznosci, jezeli odrgbne przepisy nie przewiduja formy
szczegoOlnej;

2) w umowach o zamodwienie publiczne niezbedne jest zamieszczenie sankcji na
wypadek niedopetnienia warunkéw umowy oraz precyzyjne okreslenie warunkow
gwarancji i regkojmi;

3) w przypadku, gdy przepisy prawa przewidujg rekojmie i gwarancje, nalezy okresli¢
warunki ich udzielenia;

4) w umowach o zamdwienie publiczne niezbedne jest precyzyjne okre$lenie warunkow
odbioru albo odbioréw czgsciowych 1 koncowego oraz Sciste ich powigzanie

Z warunkami platnosci.



2. Projekty uméw zawieranych w trybie ustawy wymagaja akceptacji naczelnika Wydziatu
lub pracownika pod wzgledem merytorycznym oraz akceptacji radcy prawnego pod
wzgledem prawnym. Takie same uregulowania dotycza rowniez zawieranych aneksow.
W miar¢ mozliwosci nalezy w umowie wskaza¢ osobg¢ odpowiedzialng w imieniu
Zamawiajacego za realizacje umowy.

3. Wydziatl zamawiajacy na biezaco wspotpracuje z wykonawcami w celu optymalnego
wykonania umowy, sprawuje nadzor nad realizacjg umowy, w szczegolno$ci w zakresie
terminowo$ci wykonania zgodnie z harmonogramem rzeczowo — finansowym oraz
jakosci $wiadczenia zgodnie z ustaleniami umowy, oferty, specyfikacji istotnych
warunkéw zamoOwienia oraz normami i regutami danego zawodu.

4. W Urzedzie Miejskim w Gostyniu kazda komorka organizacyjna prowadzi rejestr
zawieranych uméw. Numer umowy sktada si¢ z nastepujgcych elementéw: symbol

komorki organizacyjnej, numer porzadkowy, rok (dwie ostatnie cyfry).

§ 8. Oplaty za materialy przetargowe
W Urzedzie Miejskim w Gostyniu nie pobiera si¢ oplat za specyfikacje istotnych warunkow

zamowienia.

8 9. Postanowienia koncowe
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie akty prawne
regulujace zamowienia publiczne, a w szczegolnosci ustawa Prawo zaméwien publicznych,

Kodeks cywilny oraz akty wykonawcze do ustawy Prawo zamowien publicznych.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom wydzialow.

§ 3. Traci moc zarzadzenia nr 73/K/2012 Burmistrza Gostynia z dnia 19 kwietnia 2012
r. w sprawie przyjecia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych Urzedu Miejskiego

w Gostyniu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Burmistrz

/-/ mgr inz. Jerzy Kulak



Uzasadnienie
do Zarzadzenia Nr 23/K/2015
Burmistrza Gostynia

z dnia 8 maja 2015 .

Uchylenie i przyj¢cie nowego Regulaminu udzielania zamowien publicznych Urzedu
Miejskiego w Gostyniu ze zmianami ma na celu utatwienie pracownikom jego zastosowanie
w realizowanych zadaniach.

Biorgc powyzsze pod uwage podjecie niniejszego Zarzadzenia jest uzasadnione.

Burmistrz

/-/ mgr inz. Jerzy Kulak



PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Zatgcznik nr 1
Plan zamowien publicznych na 20 ... rok

komorka organizacyjna

NI Sprawy: .......cccceeeee. /...
Szacunkowa . Planowany Srodki finansowe
g Tryb postepowania : .
. Lo warto$¢ termin przeznaczone w budzecie
L.p. Przedmiot zamdwienia o oraz . . .
zamowlenla wszczecla na realizacj¢ zadania
podstawa prawna . :
netto w zt procedury: (dziat, rozdziat, paragraf)

* nalezy wskaza¢ dat¢ planowanej publikacji ogloszenia o przetargu
lub wszczecia postgpowania W innej procedurze

pieczeé i podpis naczelnika komérki organizacyjnej




ZBIORCZE ZESTAWIENIE OCENY OFERT

Zatgcznik nr 2
oznaczenie Sprawy .................. DRUK ZP-20/1

Piecze¢ zamawiajgcego

Zbiorcze zestawienie oceny i porownanie zlozonych ofert

NUmer oferty .........ooiiireene Firma (Nazwa) [UD NAzZWIiSKO WY KONMBWWCY ... iutuiiiutii et ettt ett ettt e et eeet e eeeaeeeeeen e eeaseeaaeeanaaeaneeaneeenaee s aeenaesnnaeenasnnaesnnasnnaeensannnns
Kryterium oceny Ocena (liczba pkt) Uzasadnienie
numer strony ... Podpisy cztonkéw komisji przetargowej:

(podpis)

Gostyn, dnia ......cceeevveeeieeieee e,




Zatacznik nr 3

do Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych Urzgdu Miejskiego

w Gostyniu

REGULAMIN PRACY
KOMISJI PRZETARGOWEJ

powolywanej do przygotowania i przeprowadzenia post¢powania o udzielenie
zamowienia publicznego badz powolywanej do oceny spelnienia przez wykonawcow
warunkoéow udzialu w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia oraz do badania i oceny
ofert

8 1. Sktad komisji ustala si¢ na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Gostynia.

8 2. 1. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.
2. Praca komisji kieruje Przewodniczacy komisji, a w przypadku jego nieobecnosci
Zastepca Przewodniczacego.
3. Decyzje komisji zapadajg zwykla wigkszosciag gloséw, przy obecnosci co najmniej
potowy liczby cztonkéw komisji.
4. W przypadku rownej liczby gltoséw, decyduje glos Przewodniczacego.
5. Burmistrz Gostynia, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji Przetargowe;,
moze powota¢ biegtych, jezeli dokonanie okre§lonych czynno$ci zwigzanych
Z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem postgpowania wymaga wiadomosci
specjalnych.
8 3. 1. Do zadan komisji nalezy:
1) szczegdlowy opis przedmiotu zamdwienia;
2) okreslenie rodzaju zamowienia;
3) oszacowanie warto$ci zamowienia (okreslenie wartosci szacunkowe;j);
4) dokonanie zabezpieczenia finansowego na sfinansowanie zobowigzan, jakie powstang
PO zawarciu umowy;
5) ustalenie trybu, w jakim zostanie udzielone zamowienie;
6) przygotowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw ZamoOwienia - dokumentacji
okreslajacej szczegdlowe warunki uczestnictwa oferentdw w postgpowaniu;
7) wszczgcie postgpowania — opublikowanie ogloszenia o zaméwieniu oraz
dokumentdw przetargowych w formie elektronicznej;

8) zmiana lub zatwierdzenie przyjetych warunkoéw w trakcie trwania procedury;



9) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci SIWZ (m.in. udzielenie odpowiedzi na
pytania zadawane przez wykonawcow);

10) przyjecie ofert w wyznaczonym terminie;

11) dokonanie jawnego otwarcia ofert i sporzadzenie odpowiedniego protokotu:

a) komisja dokona publicznego otwarcia ofert w dniu okreslonym w ogloszeniu
oraz SIWZ,

b) przed otwarciem kazdej oferty Przewodniczacy komisji sprawdzi i okaze
obecnym stan zabezpieczenia ofert,

C) bezposrednio przed otwarciem ofert Przewodniczacy poda kwote, jaka
zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia,

d) podczas otwarcia ofert Przewodniczacy komisji poda: nazwe (firmy) oraz adresy
wykonawcow, a takze informacje dotyczace ceny, terminu wykonania
zamOwienia, okresu gwarancji i warunkow ptatnosci zawartych w ofertach,

e) Komisja zwroci wykonawcom oferty zlozone po terminie, bez otwierania, po
uptywie terminu na wniesienie protestu,

12) ztozenie oswiadczen z art. 17 ust. 1 ustawy;

13) ocena ofert, w trakcie procedury oceny ofert komisja okresli czy kazda z ofert:

a) spelnia kryteria i zasady okre§lone w ustawie Prawo zamoéwien publicznych
i SIWZ,

b) zostata prawidtowo podpisana,

c) jest zgodna z wymaganiami SIWZ,

d) zawiera wszelkie wymagane w SIWZ dokumenty i o§wiadczenia,

14) badanie i rozpatrywanie ztozonych ofert nie podlegajacych odrzuceniu;

15) wybor najkorzystniejszej oferty w oparciu o warunki i kryteria okreslone w SIWZ
oraz ustawie Prawo zamowien publicznych;

16) przygotowanie i podpisanie kompletnego protokotu postepowania z propozycja
wyboru oferty oraz przedlozenie do zatwierdzenia Burmistrzowi Gostynia lub
upowaznionej osobie, badz wystgpienie o uniewaznienie postepowania,

17) ogloszenie wynikéw postepowania, powiadomienie wykonawcow, ktorzy ubiegali
si¢ o udzielenie zamowienia o wyborze oferty badz o uniewaznieniu postepowania o
udzielenie zamowienia oraz podanie ich do wiadomosci publicznej (tablica ogloszen,
internet);

18) w przypadku nie podpisania umowy przez wykonawce, ktorego oferta zostata

wybrana, dokonanie wyboru oferty najkorzystniejszej sposrod pozostatych ofert, bez



przeprowadzenia ich ponownej oceny, chyba ze zachodza przestanki, okre§lone

w art.93 ust. 1;

19) prowadzenie innych czynnosci proceduralnych, zgodnie z ustawg Prawo zamowien

1)
2)
3)

4)

5)
6)

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

publicznych, do momentu wytonienia oferty najkorzystniejszej i podpisania umowy

przez Burmistrza Gostynia z wybranym wykonawcg przedmiotu zamowienia.

2.Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczegolnosci:

Kierowanie pracami komisji;

wyznaczenie terminow posiedzen komisji;

informowanie Burmistrza o tre$ci zlozonych o$wiadczen cztonkéw komisji co do
istnienia podstaw wytaczenia z postgpowania,

nadzorowanie terminowego 1 prawidtowego dokonywania czynno$ci przez komisje;
nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania,
informowanie Burmistrza o problemach zwigzanych z praca komisji w toku

prowadzonego postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

3.Do zadan Sekretarza komisji nalezy w szczegolnosci:

wspotudziat w przygotowaniu dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia
zamowienia;

wysytanie ogloszen do publikacji;

analiza ofert pod wzgledem formalnym (sprawdzenie czy oferty =zostaty
przygotowane pod wzgledem formalnym zgodnie z wymogami SIWZ i czy sa
podpisane przez osoby uprawnione do wystgpowania w obrocie prawnym w imieniu
wykonawcy);

sprawdzanie 1 ochrona zastrzezonych dokumentéw, zawierajacych tajemnice
przedsiebiorstwa;

sprawdzenie czy cena oferty nie jest razagco niska w stosunku do przedmiotu
zamoOwienia, a w szczegdlnosci czy nie jest nizsza o 30 % od warto$ci zamowienia
lub $redniej arytmetycznej cen wszystkich ztozonych ofert;

ocena ofert na druku ZP-20/1,

przygotowanie korespondencji do wykonawcéw;

prowadzenie protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.



4.Do zadan cztonka komisji / pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ zadania
nalezy w szczeg6lnosci:
1)  skompletowanie dokumentow, niezbednych do opisania przedmiotu zaméwienia;
2)  oszacowanie przedmiotu zamowienia;
3) udzielanie odpowiedzi i wyja$nien zwigzanych z pytaniami wykonawcow;
4)  sprawdzanie kosztorysow / formularzy cenowych / lub innych dokumentow

oraz udokumentowanie tych czynnosci.

5.Komisja zakonczy swojg dziatalnos¢ w dniu podpisania umowy z wybranym
wykonawca. W przypadku uniewaznienia postgpowania z dniem ostatecznego

rozstrzygnigcia odwotan lub z dniem, w ktorym uptynatl termin do ich wnoszenia.
6.Komisja upowazniona jest do przygotowania tre$ci ogloszenia o wynikach
W siedzibie zamawiajacego.

7.Komisja ma prawo zaproponowac odrzucenie oferty albo wystapi¢ z wnioskiem
0 uniewaznienie przetargu w przypadkach okreslonych artykutami 89, 93 ustawy

Prawo zamoéwien publicznych.



Zatgcznik nr 4

do Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych Urzedu Miejskiego

w Gostyniu

INSTRUK CJA
DOKONYWANIA ZAMOWIEN DO 30 000 EURO
URZEDU MIEJSKIEGO W GOSTYNIU

1. Cdinstrukgji

Celem niniejszej instrukcji jest wydatkowanie $rodkow publicznych w sposob celowy
I oszczgdny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,
Z uwzglednieniem obiektywnego wyboru wykonawcy, przy realizacji zamdowien, do ktorych

nie maja zastosowania przepisy ustawy Prawo zamdwien publicznych.

2. Zakres obowigzywania

Instrukcja obowigzuje w Urzedzie Miejskim w Gostyniu.

3. Terminologia

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji mowa jest o:

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (t.j. DzU. z 2013 r. poz. 907, z pozn. zm.),

zamoOwieniach — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane migdzy zamawiajagcym
a wykonawcag, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane,

naczelnikach wydzialéw — nalezy przez to rozumie¢ takze kierownikow referatdw, komendanta

Strazy Miejskiej i samodzielne stanowiska pracy.

4. Kompetencje i odpowiedzialnos¢

Nadzoér nad realizacjg instrukcji sprawuje Burmistrz Gostynia. Odpowiedzialnos$¢ za prawidtowe
wykonywanie przepisow instrukcji  ponosza naczelnicy wydzialow — merytorycznie

odpowiedzialni za realizacj¢ zamdwienia, zgodnie z udzielonym upowaznieniem.



Opis postepowania

Na podstawie planu finansowego, w pierwszym kwartale danego roku naczelnicy
wydziatow sporzadzaja roczny plan dokonywania zamoéwien, z uwzglednieniem
zamowien powtarzajacych sie okresowo.

Opracowane roczne plany dokonywania zaméwien przez poszczegdlne komorki
organizacyjne, s3 podstawg dla pracownika ds. zamowien publicznych do
opracowania projektu planu udzielania zamoéwien publicznych, z uwzglednieniem
zamowien o wartosci do 30 000 euro (netto) w skali urzedu.

Sporzadzony plan udzielania zamdéwien publicznych, z uwzglgdnieniem zamdwien
0 warto$ci do 30 000 euro (netto) w skali urzgdu, zatwierdza Burmistrz Gostynia, plan

podlega biezacej aktualizacji.

Dokonywanie zamowien, dokumentacja postepowan

1. Wydatkowanie $rodkdéw publicznych, zwigzanych z dokonywaniem zamowien
o wartosci do 30 000 euro (netto), udzielanych w trybie art. 4 pkt 8 ustawy,
winno nastgpowa¢ w sposéb racjonalny i oszczgdny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.

2. Kryteria kwalifikacji wykonawcow: dotychczasowa wspotpraca, terminowos$é
realizacji zaméwien, jako$¢ wykonania przedmiotu zamowienia, doswiadczenie
zawodowe - referencje, kwalifikacje zawodowe wykonawcy, czas reakcji na
zgloszenie awarii, dyspozycyjnos¢ wykonawcy, latwos¢ komunikowania sie,
kultura osobista, zastosowanie nowoczesnych technik 1 inne majace
zastosowanie do przedmiotu zamowienia.

3. Zamowienia dokonuje si¢ po uprzedniej ocenie wykonawcow, wg kryteridow
okreslonych w zapytaniu ofertowym.

4. Procedury udzielania zaméwien, zaleza od ich wartoSci.

5. Zamowienia o wartoSci przekraczajacej 20 000 zt (netto) dokonuje si¢ po
uprzednim rozeznaniu cen rynkowych, w formie zapytan ofertowych, cennikow,

a takze innych dostepnych informacji:



a)

b)

w przypadku zamoéwien, ktorych warto$¢ przekracza 20 000 zt (netto), nalezy

przeprowadzi¢ procedure zapytania ofertowego, skierowanego do minimum

dwodch wykonawcow, w formie pisemnej, dopuszcza si¢ w sytuacjach

koniecznych telefon, fax, poczte -elektroniczng, inne dostgpne cenniki

i informacje - z przeprowadzonych uzgodnien nalezy sporzadzié notatke

stuzbowa, dokumentacje postgpowania stanowi:

- zapytanie ofertowe stanowigce zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji,
notatka stuzbowa z przeprowadzonych uzgodnien,

- formularz dokumentujacy udzielenie zaméwienia o wartosci do 30 000 euro —
stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji,

- zlecenie lub umowa,

- faktura opisana na odwrocie pod wzgledem zgodnosci z ustawa,

w przypadku zamowien o warto$ci w granicach od 10 000 zt do 20 000 zt
(netto), przeprowadzenie zapytania ofertowego jest fakultatywne,
przeprowadzenie postepowania nalezy udokumentowaé, w sposob okreslony

w punkcie 5 lit. a,

do zamowien ponizej 10 000 zt (netto) nie majg zastosowania procedury

zapytania ofertowego;

W uzasadnionych przypadkach, gdzie wartos¢ zaméwienia przekracza 20 000 zt

(netto), Burmistrz Gostynia moze zdecydowac¢ o odstgpieniu od obowigzku

przeprowadzenia procedury lub moze zaakceptowaé wybdr postepowania w formie

negocjacji z wybranym wykonawcg, na umotywowany wniosek naczelnika

wydziatu merytorycznie odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowienia;

Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ uniewaznienia postgpowania lub odstgpienia

od zawarcia umowy w kazdym czasie bez podania przyczyny;

Opis faktury powinien obejmowac: przedmiot zamowienia, podstawg prawng

trybu udzielenia zamoéwienia oraz klasyfikacje budzetowa ze wskazaniem dziatu,

rozdziatu i paragrafu,



4. Nalezy zwroci¢ uwage na jako$¢ dokonywanych zamowien. Kazdorazowo,
przedmiotowa robota budowlana , ustuga, dostawa powinna spetnia¢ oczekiwania
pod wzgledem jako$ci. Wiasciwe dokumenty potwierdzajace ilo$¢, jakos¢, termin
wykonania i inne istotne elementy, dotacza si¢ do akt sprawy w formie protokotu

odbioru, o§wiadczenia, notatki stuzbowej, adnotacji na fakturze, itp.

5. Skargi i1 wnioski dotyczace postepowan w sprawach udzielenia zamoéwien
0 warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej 30.000 euro sa rozpatrywane w trybie

unormowanym w kodeksie postepowania administracyjnego.

1. Umowy

1. Umowy, dotyczace postgpowan o wartosci szacunkowej do 30 000 euro (netto),
zawierane w trybie art. 4 pkt 8 ustawy, w wyniku ,,zapytania ofertowego”, zgodnie
Z obowigzujacym progiem, okreslonym w niniejszej instrukcji, wymagaja zachowania
formy pisemnej, jezeli odrebne przepisy nie przewiduja formy szczegodlne;.

2. Zamowienia na roboty budowlane dotyczace postepowan o wartosci szacunkowej do
progu okreslonego w niniejszej instrukcji (do 20 000 zt netto), wymagaja zachowania
formy pisemnej — umowa lub zlecenie.

3. Umowy podlegaja rejestracji w kazdej komoérce organizacyjnej, w prowadzonym

rejestrze zawieranych umow.
8. Postanowienia koncowe
Do zamoéwien wszczetych przed dniem wejScia w Zycie niniejszej instrukcji majg

zastosowanie przepisy Regulaminu udzielania zamodwien publicznych, przyjetego

zarzadzeniem nr 170/K/2014 Burmistrza Gostynia z dnia 16 kwietnia 2014 roku.



Zalacznik nr 1 do instrukeji

,,dok ia zaméwien
ZAPYTANIE OFERTOWE o fzjrcl)y;\(/)a&;% zam

(piecze¢ zamawiajacego) (data)

nr sprawy ............ l.....

ZAPYTANIE OFERTOWE

Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych
(tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z pozn. zm.), zwracam si¢ z zapytaniem ofertowym o cen¢
dostaw/ustug/robot budowlanych.

Przedmiot zaméwienia:

Termin realiZac)i ZAMOWIBNIA: ... ...ttt e et e et et e et et et e e e et n e aeaa

Istotne warunki zamoéwienia:

Sposbb oceny ofert/kryteria oceny:

Sposidb obliczenia ceny, przygotowania oferty:

— ceng nalezy ustali¢ na podstawie kalkulacji wlasnej biorgc pod uwage przedmiot zamdéwienia;

— W ofercie nalezy poda¢ cen¢ netto zamowienia, stawke/kwote podatku (VAT) i ceng brutto zamdwienia,
z doktadnoscig do dwoch miejsc po przecinku;

— cenaoferty brutto winnaby¢ okres$lona cyframi i stownie;

— oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim, w formie pisemnej (wg zalaczonego wzoru);

— oferte nalezy umiesci¢ w Zabezpleczonej kopercie opisanej: nazwa i adres ZamaW1anceg0
nazwai adres oferenta oraz napis " Zapytanie ofertowe — ...........c.cooeoiiiiii i

Migjsce 1 termin ztozenia ofert: ofert¢ nalezy ztozy¢ dodnia ...................... r.do godz. .............
w sekretariacie Urzedu Miejskiego, Rynek 2, pok. nr 10 (lub w Biurze Obstugi Klienta, ul. Wroctawska 256,
pok. nr 1).

(podpis zamawiajacego)



Zalacznik nr 1 do instrukeji

,,dok ia zaméwien
ZAPYTANIE OFERTOWE o fzjrcl)y;\(/)a&;% zam
OFERTA

Nazwai siedziba oferenta:

Burmistrz Gostynia

Rynek 2
63-800 Gostyn
Odpowiadajac na zapytanie ofertowe zdnia ........................ 20 ... 1., obejmujace
oferujemy wykonywanie zaméwienia za ceng:
- cananetto.......coeeeeeiieieee
- kwotalstawka..........cccoveeiiininine podatku (VAT),
- cenabrutto.........ooeeerinciccniie
(STOWIEE DIULLO ....vvieeiiiiiiecieeetie ettt ettt ettt e ettt e st e et e e e esbeesbeessseassaeesseessseasseensaeesseensbeessseenbe e beeebeesabeenbeesanesbeas zh)

Os$wiadczamy, ze zobowigzujemy si¢ do wykonania ww. zamowienia na warunkach okreslonych przez zamawiajacego
w zapytaniu ofertowym, w terminie do .. .20....1.
Oswiadczamy, ze w cenie oferty zostaly uwzgle;dnlone wszystkle koszty wykonania zamowienia.




FORMULARZ DOKUMENTUJACY UDZIELENIE Zatacznik nr 2 do instrukeji

dokonywania zamowien

ZAMOWIENIA do 30 000 euro
O WARTOSCI DO 30 000 EURO

(piecze¢ Zamawiajacego) (data)
Nr Sprawy .......ccocveveene. [

FORMULARZ DOKUMENTUJACY UDZIELENIE
ZAMOWIENIA O WARTOSCI DO 30 000 EURO

(wpisaé przedmiot zamdwienia)

2. Z uwagi na fakt, iz warto§¢ zamdwienia nie przekracza réwnowartosci kwoty 30 000 euro,
postgpowanie nie podlega przepisom ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z pdzn. zm.).

3. W dniu .o r. zwrocono sie do .................. nizej wymienionych
potencjalnych oferentow z zapytaniem czy mogg zrealizowac przedmiotowe zamowienie:

(poda¢ nazwy i adresy oferentow)

4. Uzyskano nastgpujace informacje dotyczace przedmiotu zaméwienia (cena oraz inne istotne elementy
np. jako$¢, estetyka, nazwa producenta itp.)

5. W wyniku dokonanego rozpoznania rynku zdecydowano, ze przedmiotowe zamowienie udzielone

zostanie
(wpisa¢ nazwg i adres podmiotu, ktéremu udzielono zamoéwienia)
¢ 1 7
6. Postgpowanie przeproWadzZil ...........oiiiiiiiiii e

(data i podpis)
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