Zarzadzenie Nr 194/(7
Burmistrza Gostynia
z dnia 31 pazdziernika 2007 roku

w sprawie: przyjecia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych Urzedu Miejskiego w
Gostyniu.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 ze zm.),

zarzadza sig, co nastepuje:

§1. Przyjmuje sie Regulamin udzielania zamdéwien publicznych Urzedu Migjskiego w

Gostyniu, stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig naczelnikom wydziatow.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 805/06 Burmisirza Gostynia z dnia 26 lipca 2006 . w sprawie

przyjecia Regulaminu udzielania zam6wien publicznych Urzedu Miejskiego w Gostyniu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia, z moca obowiazujaca od 1 listopada
2007 r.

BUR I\Z,l

Jerzy Woinjackowaki



Uzasadnienie

do Zarzadzenie nr 194/07
Burmistrza Gostynia
z dnia 31 pazdziernika 2007 roku

w sprawie: przyjecia Regulaminu udzielania zamdwienl publicznych Urzedu Miejskiego w
Gostyniu.

Wprowadzenie nowego Regulaminu udzielania zaméwien publicznych ma na celn
dostosowanie wewnetrznych uregulowan do zmian przepisow prawnych, ktére weszly w
zycie od 11 czerwca 2007 1., w zwigzku z ustawa z dnia 13 kwietnia 2007 1. o zmianie ustawy
- Prawo Zamowien Publicznych oraz niektérych innych ustaw (Dz.U. z 2007 r nr 82,

poz.560), poprzez:

¢ podniesienie podstawowego progu z 6 000 euro na 14 000 eure, od ktérego powstaje
obowigzek stosowania ustawy,

e podwyzszenie progu z 60 000 euro do progdw wynikajacych z dyrektyw unijnych
(211 000 euro — dla dostaw i ustug; 5 278 000 euro — dla robdt budowlanych), ponizej
ktoérego obowiazuje tzw. procedura uproszezona (gdzie m.in. nie ma obowigzku
powolania komisji przetargowej),

o uwzglednienie nowych termindéw na skladanie ofert,

« nowe zasady publikacji ogloszen o zamoéwieniu,

» dodatkowy zakres informacji zamieszczanej na stronie internetowej,

» zmiany w procedurze protestacyjno — odwolawczej,

¢ zniesienie pobierania oplat za specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia z uwagi
na praktyke pobierania dokumentow przetargowych ze strony internetowej, tym
samym malejace zainteresowanie forma tradycyjng i niewielkie wplywy z tego tytulu,

e atakze dostosowanie ,,Instrukcji dokonywania zamoéwien do 14 000 euro ...”

do obowigzujacego stanu prawnego.

Z uwagi na powyzsze, uzasadnione jest przyjecie nowego Regulaminu udzielania zamowiet

publicznych w proponowanym brzmieniu.

BURMIIETYRZ

Jerzy Woznjahowalki
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REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
URZEDU MIEJSKIEGO W GOSTYNIU

§1.

Zasady ogélne

. Regulamin udzielania zamowienn publicznych obowiazuje w Urzedzie Migjskim w

Gostyniu.

. Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Gostyniu niezaleznie od wysokosci

wydatkowanej kwoty obowigzane sa do:

1) udzielania zaméwien publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) zachowania nalezytej starannogci oraz dbania o dobre imig Urzedu Miejskiego w
Gostyniu,

3) prowadzenia postepowania w spos6b zapewniajacy uczciwa konkurencjg oraz réwne
traktowanie wykonaweéw, a w szezegolnodei umozliwienie im réwnego dostgpu do
takich samych informacji.

Celem stosowania ustawy Prawo zamodwien publicznych jest racjonalme wydatkowanie
érodkéw publicznych oraz kazdorazowe doprowadzenie do wyboru najkorzystniejszej oferty
i uzyskania jak najkorzystiejszych warunkow umowy:.

Ilekro¢ w dalszych przepisach jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie ustawa z dnia z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zambwien publicznych (%, 2006, Dz. U. nr 164, poz. 1163 ze zm.},

2) naczelnikach wydzialéw — nalezy przez to rozumie¢ takze kierownikéw biur i
samodzielne stanowiska pracy,

3) wartodciach zamowien okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8
- nalezy przyjaé: 211 000 euro dla dostaw lub ustug, 5278 000 euro dla robot
budowlanych, zgodnie z §1 pkt 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie
kwot wartosci zamdwien i konkursow, od ktérych jest uzalezniony obowigzek
przekazywania ogtoszen Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskich
(Dz. U. z dnia 24 maja 2006 r. nr 87 poz. 604).

§2.
Zadania i zakres dzialania poszezegolnych komorek organizacyjnych

1. Do zadan naczelnikow wydzialow nalezy:

1) planowanie udzielania zamdwienn publicznych, z uwzglednieniem obowiazku
publikacji w Dzienniku Urzedowym Wspélnot Europejskich fub zamieszczenia na
wiasnej stronie internetowej w miejscu wyodrgbnionym dla zaméwieri, wstepnych
oglosze informacyjnych o planowanych w terminie nastgpnych 12 miesigcy
zam6wieniach Iub umowach ramowych, niezwlocznie po uchwaleniu planu
finansowego, ktérych wartosé:
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a) dlartobot budowlanych — jest réwna lub przekracza 5 278 000 euro,

b) zsumowana dla dostaw o wartosci rownej lub przekraczajacej kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8, w ramach
danej grupy okreslonej we Wspolnym Stowniku Zamowien (CPV), jest
réwna lub przekracza 750 000 euro,

¢) zsumowana dla ushig o wartosci rownej lub przekraczajacej kwoty okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8, w ramach kategorii
okrelonej we Wspdlnym Stowniku Zamoéwierl (CPV), jest rtowna lub
przekracza 750 000 euro;

2) ustalenie i precyzowanie przedmiotu zamoéwienia,

3) przygotowywanie wymaganej przez ustawg oraz inne akty prawne dokumentaciji
dotyczacej okreslonego trybu zamoéwienia oraz projektu umowy,

4) wydawanie specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia, przyjmowanie ofert i
zabezpieczanie ich przechowywania,

5) kompletowanie oraz przechowywanie dokumentacji w sposob gwarantujacy j€j
nienaruszalnodd, przez okres 4 lat od zakoficzenia postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

6) czuwanie nad realizacja umowy zawartej w wyniku postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

7) prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

Do zadan pracownika Wydziatu Organizacyjnego, Biura Organizacji i Kadr, wlasciwego

do spraw zaméwien publicznych nalezy:

1) przygotowanie dokumentacji dotyczacej poszezegdlnych etapdw postgpowania,

2) uczestnictwo w redagowaniu tresci dokumentéw zwiazanych z postgpowaniem,

3) zamieszczanie wymaganych ogloszeni w Biuletynie Zamowien Publicznych albo
przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej,

4) dbanie o terminowe zamieszczanie dokumentdw przetargowych na stronie
internetowej www.bip.gostyn.pl,

5) branie udzialu w pracach komisji przetargowych, uczestnictwo w negocjacjach oraz
wspoldziatanie w realizacji zaméwien publicznych dokonywanych w innym trybie,

6) prowadzenie centralnego rejestru zamoéwien publicznych,

7) przygotowywanie wystapien do Prezesa Urzgdu Zamowien Publicznych w sprawach
okreslonych w ustawie,

8) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych i interpretacjii w zakresie zamowien
publicznych,

9) informowanie pracownikéw o zmianie i nowych przepisach, udzielanie biezacego
instruktazu i1 inicjowanie szkolen,

10) opracowywanie ramowych wzoréw dokumentéw oraz obstuga kancelaryjna komisji
przetargowej,

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

Jezeli zamowienie realizowane jest w trybie pozaprzetargowym, a warto$¢ zamdwienia
nie przekracza kwoty okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8
ustawy, to przewidziane ustawg czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia,
przeprowadza naczelnik wydzialu zamawiajacego we wspéldziataniu z pracownikiem
Wydziatu Organizacyjnego, wlasciwym do spraw zaméwien publicznych.
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Wynik postgpowania w postaci odpowiedniego protokoh postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

Jesli przemawiaja za tym szczegdlne okolicznosci danego postgpowania, w przypadku,
o ktérym mowa w pkt 3, mozna powola¢ Komisje przetargowa. Przepisy §3 stosuje sig
odpowiednio.

Wszystkie dokumenty dotyczace postgpowania o zamdwienie publiczne podpisuje
Burmistrz. Naczelnicy wydzialébw mogg zosta¢ imiennie upowaznieni do

podpisywania okre$lonych dokumentéw zwigzanych z udzieleniem zamdwienia
publicznego na podstawie pisemnego upowaznienia.

§3.

Komisja Przetargowa

. W Urzedzie Miejskim w Gostyniu dzialaja komisje przetargowe o dwojakim

charakterze:

1) komisja przetargowa o statym charakterze, do ktorej naleza czynnosci zwigzane z
przygotowaniem i przeprowadzaniem zaméwien publicznych, realizowanych
przez Wydziat Rozwoju 1 Inwestycji,

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

Cztonkéw komisji powoluje imiennie Burmistrz Gostynia, w formie zarzadzenia.
Regulamin pracy komisji przetargowej, stanowi zalacznik nr 4 do ninigjszego
Regulaminu.

W sklad komisji przetargowej wchodza pracownicy Urzedu Miejskiego w Gostyniu.
Pracami komisji kieruje Przewodniczacy, a w razie jego nieobecnosci, zastepuje go
Zastgpca Przewodniczacego, powolywani przez Burmistrza Gostynia, sposrod
czionkow komisji.

Terminy posiedzen komisji przetargowe] musza uwzglgdnia¢ koniecznosc
zatwierdzenia wynikow 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 zaméwien publicznych

. W celu sprawnego funkcjonowania systemu zaméwien publicznych, w jednostce

obowiazuje sporzadzanie rocznego planu udzielania zaméwien publicznych, poczawszy
od pierwszego stycznia danego roku.
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W celu opracowania planu zamdwien publicznych dla calego wrzedu, poszezeg6lne
komérki organizacyjne skiadajg wiasne plany do Wydzialu Organizacyjnego, Biura
Organizacji i Kadr, w terminie do 15 lutego danego roku na formularzn stanowigcym
zalacznik nr 1 do ninigjszego regulaminu (Indeks: PP-03-205 F-01).

3. W planie nalezy zamiesci¢ informacje dotyczace zaméwien publicznych, ktore beda
realizowane w innym trybie niz zamdwienie z wolnej reki.

4. Ustalanie termindéw uruchamiania i realizacjii okreslonych procedur powinno
gwarantowaé sprawne przeprowadzenie postgpowania. W szczegOlnofei nalezy
uwzglednia¢ fakt realizacji zadania w danym roku budzetowym, wykonanie zadania w
scile okreslonym terminie ze wzgledu na zalozenia technologiczne oraz ewentualne
uniewaznienie danej procedury i ogloszenie nowe].

5. Pracownik Wydzialu Organizacyjnego, Biura Organizacji i Kadr, wiasciwy do spraw
zamdwien publicznych przygotowuje plan zamdwien publicziych na dany rok w skali
calego Urzedu, sprawuje kontrole terminowosci uruchamiania odpowiednich procedur
oraz przedstawia Burmistrzowi Gostynia sprawozdania z zakresu realizacji zamowien
publicznych.

6. Sprawozdania o udzielonych zamowieniach publicznych sporzadza sig po kazdym roku
budzetowym, na podstawie:
1) planu zaméwien publicznych,
2) centralnego rejestru zamowien publicznych,
3) zawartych umow.

§ 5.
Wszezgcie postepowania o udzielenie zamowienia
Wszczecie postgpowania nastepuje po uprzednim potwierdzeniu wniosku o wszczgcie

postgpowania o zamowienie publiczne pod wzgledem zabezpieczenia $rodkéw na
finansowanie zaméwienia i uzyskaniu akceptacji Burmistrza (Indeks: PP-03-205 F-02).

§ o.
Oglaszanie i dokumentacja zamé6wien publicznych
1. Przygotowanie ogloszenia, wymaganego dla danego trybu postgpowania o udzielenie

zamowienia publicznego nalezy do zadan komisji przetargowej, a jezeli nie powotano
komisji, czynnosci te spelnia pracownik ds. zamoéwien publicznych.

E\J

Ogloszenie o zamdéwieniu w trybie przetargowym zamieszcza si¢ w Biuletynie
Zamoéwien Publicznych albo przekazuje do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Unii
Furopejskiej, wywiesza na tablicy ogloszen Urzedu MIBJSkIBgO w  Gostyniu,
umieszcza na stronie internetowej,

w zaleznodei od potrzeb - w prasie lokalnej lub ogdlnopolskiej, z zastrzezeniem
podpunktu 3



1) w postepowaniach o wartosci przekraczajacej 14 000 euro i mniejszej niz kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy - w
Biuletynie Zamowien Publicznych, na tablicy ogloszen (ul. Wroctawska 256,
Rynek 2) oraz na wlasnej stronie internetowe] www.bip.gostyn.pl;

2)  w postgpowaniach o wartosci zamdwienia réwnej lub wigkszej niz kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 - w Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej, na tablicy ogloszen (ul. Wroctawska 256, Rynek
2) oraz na wlasnej stronie internetowe] www.bip.gostyn.pl;

3)  w postepowaniach o wartoéci zaméwienia: na roboty budowlane réwnej lub
wigkszej od 20 000 000 euro, a na dostawy lub ustugi — 10 000 000 euro,
rOwniez poprzez zamieszezenie ogloszenie o zaméwieniu réwniez w dzienniku
lub czasopi$mie o zasiegu ogdlnopolskim.

W posigpowaniach w trybie przetargu nieograniczonego, wyznaczony termin

skladania ofert powinien uwzglednia¢ specyfike zamdwienia oraz wielkos¢ wkiadu

pracy niezbednej do opracowania ofert, a w szczegolnosci stopien trudnosci okreslenia
ceny oferty oraz pozyskania stosownych dokumentdw, jednak nie moze by¢ krotszy
niz:

- 20 dni od dnia zamieszczenia ogloszenia w Biuletynie Zamdwien Publicznych dla
zamowien na roboty budowlane, ktorych wartodé szacunkowa nie przekracza kwoty
okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8;

- 7 dni od dnia zamieszczenia ogloszenia w Biuletynie Zamdéwien Publicznych dla
zamOwien na dostawy lub ustugi, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty
okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8.

Dokumentacje postepowania o zamdéwienie publiczne, zgodnie z jednolitym rzeczowym

wykazem akt, w sposob zapewniajacy jej nienaruszalno$¢, prowadzi wydziat

zamawigjacy. Archiwizowane dokumenty muszg zawiera¢ dokumenty wymagane na

podstawie ustawy, aktow wykonawczych oraz innych przepisow prawa, a w

szczegdlnosei:

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

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

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

4) protokol postepowania o udzielenie zamowienia,

5) wszystkie oferty,

6) dokumentacje dotyczaca zapytan, protestéw, odwolan oraz innych wnioskéw, o ile
zostaly ztozone w trakcie postgpowania,

7) ogloszenie o wyborze najkorzystnigjszej oferty, igcznie z potwierdzeniem jego
publikacji na wiasnej stronie internetowej i na tablicy ogloszen oraz zawiadomienia
przekazane wszystkim wykonawcom,

8) oploszenie o udzieleniu zamdwienmia zamieszczone w Biuletynie Zamowien
Publicznych,

9) umowg o zamowienie publiczne.
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Opis faktury powinien obejmowaé: przedmiot zaméwienia, podstawg prawng trybu
udzielenia zamdwienia oraz klasyfikacje budzetows ze wskazaniem dzialu, rozdziatu i
paragrafu.

W celu prowadzenia centralnego rejestru zamdéwien publicznych kierownicy
wydzialow sg odpowiedzialni za biezgace rejestrowanie faktur w rejestrze zamowien
publicznych, przed akceptacja przez Burmistrza i Skarbnika. Faktura powinna
obejmowad opts, o ktérym mowa w pkt 5.

W przypadku umowy oplacanej wigcej niz jedng fakturs wydzial zamawiajacy
przedstawiajac do zarejestrowania ostatnia fakturg, 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 zalaczona specyfikacia istotnych
warunkow zamowienia) kazdorazowo przed wyslaniem winno byc zaakceptowane
przez pracownika ds. zamoéwien publicznych.

Otwarcie ofert winno nastapié w obecnosci co najmniej dwéch pracownikéow Urzedu.

Komisja przetargowa, przy dokonywaniu oceny ofert przetargowych, gdzie przyjeto
kryteria opisane wzorami, zamiast Karty indywidualuej oceny oferty ZP-20, sporzadza
Zbiorcze zestawienie oceny ofert ZP-20/1, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do
Regulaminu udzielania zamowien publicznych Urzedu Miejskiego w Gostyniu
(Indeks: PP-03-205 F-03).

Ocene na druku ZP-20/1 dokonuje sekretarz komisji, a sprawdzajg i zatwierdzaja
cztonkowie Komisji przetargowe;j.

Tryb, zasady i dokumentacje wydatkowania $rodkéw publicznych, zwiazanych z
zamdwieniami o wartodei do 14 000 euro, okresla odrgbna Instrukcja dokonywania
zamoéwient do 14 000 euro, stanowiaca zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

§7.

Umowy

W celu unikniecia spraw spornych oraz zabezpieczenia interesdw zamawiajacego:

1) umowy w sprawach zamOwienn publicznych, wymagaja zachowania formy
pisemnej, pod rygorem niewaznosci, jezeli odrgbne przepisy nie przewidujg formy
szczegolnej,

2) w umowach o zaméwienie publiczne niezbedne jest zamieszczenie sankcji na
wypadek niedopelnienia warunkéw umowy oraz precyzyjne okreslenie warunkow
gwarancji 1 rekojmi,

3) w przypadku, gdy przepisy prawa przewidujg rekojmi¢ i gwarancje, nalezy okreslic
warunki ich udzielenia,

4) wumowach o zaméwienie publiczne niezbedne jest precyzyjne okreslenie warunkow
odbioru albo odbiordw czesciowych i koncowego oraz $cisle ich powigzanie z
warunkami platnosci.

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 réwniez zawieranych aneksow.
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W miare mozliwosci nalezy w umowie wskazaé osobg odpowiedzialng w imieniu
Zamawiajgcego za realizacjeé umowy.

Wydzial zamawiajacy na biezaco wspdipracuje z wykonawcami w celu optymalnego
wykonania umowy, sprawuje nadzor nad realizacja umowy, w szczegolnosei w zakresie
terminowosci wykonania zgodnie z harmonogramem rzeczowo — finansowym oraz
jakodci $éwiadczenia zgodnie z ustaleniami umowy, oferty, specyfikacji istotnych
warunkdw zamdéwienia oraz normami i regutami danego zawodu.

§ 8.

Rozpatrywanie protestéw, zapytan oraz innych wnioskow

Wobec czynnosei podjetych przez zamawiajagcego w toku prowadzonego
postepowania oraz w przypadku zaniechania przez zamawiajacego czynnosci, do
ktorej jest obowigzany na podstawie ustawy, wykonawca, uczestnik konkursu oraz
inna osoba, ktdrej interes prawny doznal lub moze doznaé uszezerbku w wyniku
naruszenia przez zamawiajgcego przepisdw ustawy, moze wnies¢ protest do
zamawiajacego.

W przypadku konkursu srodki ochrony prawnej nie przyshuguja wobec rozstrzygniecia
sadu konkursowego w zakresie oceny prac konkursowych oraz wyboru najlepszych
prac konkursowych.

Przed uplywem terminu do skladania ofert $rodki ochrony prawnej, w przypadku
naruszenia przez zamawiajacego przepisow ustawy, przyslugujag réwniez
organizacjom zrzeszajgcym wykonawcow wpisanym na listg¢  organizacji
uprawnionych do wnoszenia érodkéw ochrony prawnej, prowadzong przez Prezesa
Urzedu. Prawo to majg podmioty dzialajace na podstawie przepisow o: izbach
gospodarczych, rzemiosle, samorzadzie zawodowym niektérych przedsigbiorcaw,
organizacjach pracodawcow, samorzadach zawodowych architektow, inzynierow
budownictwa oraz urbanistow.

Protest moze zosta¢ wniesiony przed zawarciem umowy o zamoéwienie publiczne.
Podstawowym terminem jego wniesienia jest termin 7-dniowy liczony od dnia,
w ktorym wykonawca powzial lub mdgt powzigé wiadomos$é o okolicznosciach
stanowigcych podstawe jego wniesienia.

W postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego, ktérege wartod$é szacunkowa
nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci 211 000 euro, od rozstrzygnigcia
protestu nie przystuguje odwotanie do Prezesa Urzedu.

W przypadku oddalenia lub odrzucenia protestu w postgpowaniu, kiorego wartos¢
szacunkowa jest réwna lub przekracza 211 000 euro, zamawiajacy informuje

wnoszacego 0 mozliwosci wniesienia odwolania zgodnie z ponizszymi warunkami:

1) odwotlanie musi by¢ ztozone do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych w



terminie 5 dni od doreczenia rozstrzygnigcia protestu lub uplywu terminu do
rozstrzygniecia protestu, (zlozenie odwolania w placéwce pocztowe] operatora
publicznego jest rownoznaczne z wniesieniem go do Prezesa Urzedu),

2) o wniesieniu odwotania informuje si¢ zamawiajgcego, poprzez jednoczesne
przekazanie kopii tego odwotania zamawiajacemu.

7. Wszystkie pisma w sprawie udzielenia zamowienia publicznego, bez wzgledu na ich
tytut i forme, nalezy rozpatrywac zgodnie z ich trescia.

8. Jezeli zapytanie dotyczace specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia wplynie na
mniej niz 6 dni przed terminem otwarcia ofert, wydzial zamawiajacy udzieli
odpowiedzi bez zbednej zwloki, jednak nie pézniej niz w ciggu miesigca.

9. Skargi i wnioski dotyczace postepowan w sprawach udzielenia zaméwien o wartoscl

szacunkowej nie przekraczajacej 14 000 euro sa rozpatrywane w trybie unormowanym
w kodeksie postgpowania administracyjnego.

§9.
Oplaty za materialy przetargowe

W Urzedzie Miejskim w Gostyniu nie pobiera si¢ oplat za specyfikacje istotnych warunkow
zamowienia.

Jerzy Woznighkowshi
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Indeks:
WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA PP-03-205 02
0 ZMOWIENIE PUBLICZNE .
Strona: 1
Urzad Miejski Stron- 1| VYd2
w Gostyniu
............. PR

.........................................

{komédrka organizacyjna)
NI SPIAWY covverrreesinsanies o

WNIOSEK
O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O ZAMOWIENIE PUBLICZNE

...............................................................................................................................

(W]

W art0S8 SZaCUN K OWA ZAM O WIBIIE 1t ittt ittt ts e rreneessserraseeasssssarasssrassnnnrersrnsrssnsssmmmiiess

(¢redni kurs zlotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych
wynosi 4,3870)

3. Podstawa OSZACOWANIA ZAMIOWIBIIA ..vit it irt e aier et eeaeitireernerrneransrsissaasistssessantamsnen
4, Termin wyKonania ZEMOWIETHA ......u ittt e et et et aar e r e aaa e e e brsaeseesiiabinas
5. Pozycja w planie rzeczowo — fINENSOWYIN ......oviviiiiiiiiiiiiii et e

6. Zadeklarowane dofinansowanie:

........................................................................... w kwocie: ....cocevieenn b
......................... et e e nterarenaan e neneenesene. W RWOCIED v 1
7. Proponowany tryb pOSt@POWANIA .......ooviriiiiiiiiiiii i e
8. Osoba odpowiedzialna za merytoryczne prowadzenie SPrawy ......c.oveemriiiiiiiiiiiiniiienn s

9. W postepowaniu nalezy powota¢ Komisje przetargowa: TAK*/NIE*  (*niepotrzebne skreslic)

(naczelnik komorki organizacyijnej}
Zatwierdzam pod wzglgdem
zabezpieczenia Srodkéw finansowych

...............................................

Gostyl, dnia ....oviinin ZATWIERDZAM

(kierownik jednostki)

Gostyrl, dnia ..o,
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Zatacznik nr 4

do Regulaminu udzielania zamowien
publicznych Urzedu Miejskiego

w Gostyniu

REGULAMIN PRACY
KOMISJI PRZETARGOWEJ

powolywanej do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zaméwienia publicznego badz powolywanej do oceny spelnienia przez wykonawciow
warunkéw udzialu w postepowanin o udzielenie zamoéwienia oraz do badania i oceny
ofert.

§ 1.

Sklad komis;ji ustala si¢ na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Gostynia.

oo

§ 2.
Komisja rozpoczyna dzialalnosé¢ z dniem powolania,
Pracq komis;ji kieruje Przewodniczacy komisji, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepea
Przewodniczacego.

. Do podjecia skutecznej decyzji przez komisje, konieczna jest obecnosé co najmniej 50%

cztonkéw wymienionych w Zarzadzeniu, w tym Przewodniczacego lub jego Zastgpcy. W
przypadku braku jednolitego stanowiska, decyduje co najmniej 50% skladu komisji
przetargowej obecnej na posiedzeniu.

Burmistrz Gostynia, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji Przetargowej, moze
powolaé bieglych, jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postgpowania wymaga wiadomosci specjalnych.

§ 3.
Do zadan komisji nalezy:
1) szczegolowy opis przedmiotu zamowienia,
2) okreslenie rodzaju zamdwienia,
3) oszacowanie warto$ci zamowienia (okreslenie wartosci szacunkowej),
4) dokonanie zabezpieczenia finansowego na sfinansowanie zobowigzan, jakie powstang
PO zawarciu umowy,
5) ustalenie trybu, w jakim zostanie udzielone zamdwienie,
6) przygotowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamodwienia - dokumentacji
okreslajacej szczegdtowe warunki uczestnictwa oferentow w postepowaniu,
7) wszezgeie postgpowania — opublilkowanie ogloszenia o zamowieniu oraz dokumentow
przetargowych w formie elektronicznej,
8) zmiana lub zatwierdzenie przyjetych warunkéw w trakeie trwania procedury,
9) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci SIWZ (m.in. udzielenie odpowiedzi na
pytania zadawane przez oferentéw),
10} przyjecie ofert w wyznaczonym terminie,
11) dokonanie jawnego otwarcia ofert 1 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,
¢) bezpofrednio przed otwarciem ofert Przewodniczacy poda kwotg, jakg
zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdéwienia,



o)

d) podczas otwarcia ofert Przewodniczacy Komisji poda: nazwe (firmy) oraz adresy
wykonawcéw, a takze informacje dotyczace ceny, terminu wykonania
zamoOwienia, okresu gwarancji i warunkow platnosci zawartych w ofertach,

¢) Komisja zwroci wykonawcom oferty zlozone po terminie, bez otwierania, po
uplywie terminu na wniesienie protestu,

12) zlozenie 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 zamdwien publicznych i
SIWZ,

b) zostala prawidlowo podpisana,

c) jestzgodna z wymaganiami SIWZ ,

d) zawiera wszelkie wymagane w SIWZ dokumenty i oswiadczenia,

14) badanie i rozpatrywanie zlozonych ofert nie podlegajacych odrzuceniu,

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

16) przygotowanie i podpisanie kompletnego protokolu postgpowania z propozycjg
wyboru oferty oraz przediozenie do zatwierdzenia Burmistrzowi Gostynia lub
upowaznionej osobie, badZ wystapienie o uniewaznienie postepowania,

17) ogloszenie wynikéw postgpowania, powiadomienie wykonawcéw, ktérzy ubiegali
sie o udzielenie zamdwienia o wyborze oferty, badZ o uniewaznieniu postgpowania o
udzielenie zaméwienia oraz podanie ich do wiadomosei publicznej (tablica ogloszen,
internet),

18) w przypadku nie podpisania umowy przez wykonawcg, ktorego oferta zostala
wybrana, dokonanie wyboru oferty najkorzystniejszej spoéréd pozostatych ofert, bez
przeprowadzenia ich ponownej oceny, chyba ze zachodza przestanki, okreslone w
art.93 ust, 1,

19) prowadzenie innych czynnodci proceduralnych, zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien
publicznych, do momentu wylonienia oferty najkorzystniejszej i podpisania umowy
przez Burmistrza Gostynia z wybranym wykonawca przedmiotu zamowienia.

Komisja zakonczy swojq dzialalnosé w dniu podpisania umowy.

Komisja upowazniona jest do przygotowania tresci ogloszenia o wynikach w siedzibie
zZamawiajgcego.

Komisja ma prawo zaproponowaé odrzucenie oferty albo wystapié z wnioskiem o
uniewaznienie przetargu w przypadkach okreslonych artykutami 89, 93 ustawy Prawo
zamowien publicznych.

BURMI r4

4

Jerzy Wozniakowski



Indeks:
PP-04-105 F-01
ARKUSZ OCENY WYKONAWCY
Strona: 1
Urzqd Miejski Stron- 1 | Yd2
w Gostyniu
Rodzaj zamdwienia
Firma (nazwa) lub
nazwisko wykonawcy
adres e
tel., fax, e-mail
Przedstawiciel do kontaktu [ "ot !
B0 -100 pkt Wykonawea utrzymany na liscle *
Kryteria kwalifikacjl 60-79 okt Nalezy zainicjowac u wykenawcy dzialanla korygujace; : *
wykonawcy P Wykonawea utrzymany na liscie
ponizej 60 pkt | Nalezy zrezygnowad ze wspdlpracy z wykonawea *
* zaznaczy’ odpowlednio
Kryteria oceny Znaczenie* Ocena (liczba pkt) Uwagi
Suma punktow 100,00

* suma punktow w kryterlum/kryteriach oceny: 100,00

Kryteria aceny: dotychczasowa wspdlpraca, terminowasc realizacji zamowien, jakos¢ wykonania przedmiotu zamowienta, doéwiadczenie zawodowe
(referencie), kwalifikacie zawodowe wykonawcy, czas reakdji na zglaszenie awarii, dyspozycyjnosc wykonawcy, tatwosc komunikowania sig, kultura
oscbista, zastosowanie nowoczesnych technik, Inne majare zastosowanie.

Ocenit: e eertrreaaer e eaianaan
Zabtwiardzil: e .

Gostyi, dnla e o



| Indeks:
iAl-‘.ﬂAé '
ﬂgﬂ)ﬂ LISTA ' PP-04-105 F-03
~Z KWALIFIKOWANYCH WYKONAWCOW Strona: 1
Urzad Miejski Stron: 1 Wyd.2
w Gostyniu )
Urzad Micjskd LISTA KWALIFIKOWANYCH WYKONAWCOW
w Gostyniu
Ocena )
L.p. Nazwa dostawcy Asortyment punktowa Uwagi
Opracowat: Sprawdzil: Zatwierdzit:
(dﬂlalpndpls) (dumlpodpw) ........................ (dumlpodpls) ....................




Indeks:
PP-04-105 F-04

ZAPYTANIE OFERTOWE
Strona: 1
Urzad Miejski Stron: 2 | ¥vd3
w Gostyniu
(pleczqcmmamaj@ego) (data) ....................
AT SPrawy ............ foven,
ZAPYTANIE OFERTOWE

Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych
(tj. 2006, Dz. U. nr 164, poz. 1163 ze zm.), zwracam si¢ z zapytaniem ofertowym o ceng
dostaw/ushug/robot budowlanych.

Przedmiot zamowienia:

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................

Termin realizacii ZAMOWIEIIA { ... i vttt it e et eeaaeteaneaanatnenernsanaienensrrrarnsanns
Istotne warunki zamdwienia:
Sposab oceny ofert/kryteria oceny:

Sposob obliczenia ceny, przygotowania oferty:

— ceng nalezy ustali¢ na podstawie kalkulacji wiasnej biorac pod uwagg przedmiot zamowienia,

— w ofercie nalezy podaé¢ ceng netto zamowienia, stawke/kewote podatku (VAT) i ceng bruito zamowienia,
z dokladnoscia do dwach miejsc po przecinku,

— cena oferty brutto winna by¢ okreslona cyframi i stownie;

— oferte nalezy sporzacdzic': w jezyku polskim, w formie pisemnej (wg zalgczonego wzoru);

— ofertg nalezy umiesci¢ w zabezpieczone] kopercie opisanej: nazwa i adres zamaw1aja£cego
nazwa i adres oferenta oraz napis "Zapytanie ofertowe — ...

Miejsce i termin zlozenia ofert: oferte nalezy zlozyé dodnia ............ooiiiiil r.dogodz. .............
w sekretariacie Urzedu Migjskiego, Rynek 2, pok. nr 10 (lub w Biurze Obstugi Klienta, ul. Wroctawska 256,
pok. nr 1).

(podpis zamawiajgcego)




i Indeks:
‘EI‘ PP-04-105 F-04
-} ZAPYTANIE OFERTOWE
T .
- Strona: 1 Wvd.3
Urzqd Miejski Stron: 2 yd.
w Gostyniu

Zalgeznik nr |

OFERTA

Nazwa i siedziba oferenta:

................................................................................

...............................................................................

Burmistrz Gostynia

Rynel 2
63-800 Gostyn
Odpowiadajac na zapytanie ofertowe z dnia ........................ 200.. r., obejmujace
........................................................................................................................ )
oferujemy wykonywanie zamowienia za ceng:
= CenaA N
- kwota/stawka....coceeeeeeeeiieenee e podatku (VAT),
- cend brutto. ..o ceereeciiiiiie
zt)

.....................................................................................................................................................

(slownie brutto

Oswiadczamy, ze zobowiazujemy sie do wykonania ww, zaméwienia na warunkach okreslonych przez zamawiajacego

w zapytaniu ofertowym, w terminie do ..o 200...r.
Oséwiadczamy, ze w cenie oferty zostaly uwzglednione wszystkie koszty wykonania zaméwienia.
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A '@ﬁ Indeks:
= FORMULARZ DOKUMENTUJACY UDZIELENIE PP-04-105 F-02

ZAMOWIENIA
3 Strona: 1
Urzad Micjski O WARTOSCI DO 14.000 EURO Stron: 1 Wyd.3
w Gostyniu
....... (pleczchamaW1ancego) (data)
NI SPIAWY ©eevereeancenins e
FORMULARZ DOKUIV]ENTUJACY UDZIELENIE
ZAMOWIENIA O WARTOSCI DO 14.000 EURO

1. Przedmiotem zamOwienia JEST .......c.iveiiiiiii i e e e

(wplsacprzedmmtzamowlema) ...................................
2. Z uwagi na fakt, iz warto§¢ zamdéwienia nie przekracza rownowartosci kwoty 14 000 euro, postgpowanie

nie podlega przepisom ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. 2006, Dz. U. nr
164, poz. 1163 ze zm.).

Wodniv .o r. zwrocono sig do ...l nizej wymienionych
potencjalnych oferentoéw z zapytaniem czy moga zrealizowaé przedmiotowe zamdwienie:

..............................................................................................................................
..............................................................................................................................
.............................................................................................................................

..........................................................................................

{podac nazwy i adresy oferentdw)

Uzyskano nastepujgce informacje dotyczace przedmiotu zamdwienia (cena oraz inne istotne elementy
np. jakosc, estetyka, nazwa producenta itp.)

..........................................................................................

W wyniku dokonanego rozpoznania rynku zdecydowano, ze przedmiotowe zamdwienie udzielone
zostanie

............................................................................................................................

.................................................................................................................

4 1 11 S S P 7t

Postepowanie przeprowadzil ... ...

.................................

(data i podpis)




Zalaeznik nr 5

do Regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych Urzedo Miejskiego

w Gostyniu

INSTRUKCJA
DOKONYWANIA ZAMOWIEN DO 14 000 EURO
URZEDU MIEJSKIEGO W GOSTYNIU

1. Cel instrukeji

Celem niniejszej instrukcji jest wydatkowanie srodkéw publicznych w sposob celowy 1
oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nalkladow, z
uwzglednieniem obiektywnego wyboru wykonawcy, przy realizacji zamowien, do ktérych nie
maja zastosowania przepisy ustawy Prawo zamdwien publicznych.

2. Zakres obowigzywania

Instrukcja obowigzuje w Urzedzie Miejskim w Gostyniu.

3. Terminologia

Hekroé w niniejszej instrukcji mowa jest o:

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (¢.j. 2006, Dz. U. nr 164, poz. 1163 ze zm.),

zamdwieniach — nalezy przez to rozumie¢ zamowienia na dostawy, ustugi i roboty
budowlane o wartodci szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowaznosci
14.000 euro, udzielane bez zastosowania ustawy (w trybie art. 4 pkt 8 ustawy),

naczelnikach wydzialow — nalezy przez to rozumiec takze kierownikow biur i samodzielne
stanowiska pracy.

4. Kompetencje i odpowiedzialnosé

Nadzdr nad realizacjg instrukeji sprawuje Burmistrz Gostynia. Odpowiedzialnosé za prawidlowe
wykonywanie przepisow instrukcji ponosza naczelnicy wydzialow merytorycznie
odpowiedzialni za realizacje zamowienia, zgodnie z udzielonym upowaznieniem.

3. Opis postgpowania

— na podstawie planu finansowego, w pierwszym kwartale danego roku naczelnicy
wydzialow sporzadzajg roczny plan dokonywania zaméwiend, z uwzglgdnieniem
zamowien powtarzajgcych sie okresowo;

— opracowane roczne plany dokonywania zamdwiel przez poszezegélne komérki
organizacyjne, sa podstawa dla pracownika ds. zamdwien publicznych do



opracowania projektu planu udzielania zamdwien publicznych, z uwzglednieniem
zamowien o wartosci do 14.000 euro (netto) w skali urzedu;

sporzadzony plan udzielania zamdwien publicznych, z uwzglgdnieniem zamdwien o
wartosci do 14.000 euro (netto) w skali urzedu, zatwierdza Burmistrz Gostynia; plan
podlega biezacej aktualizacji.

Dokonywanie zamoéwien, dokumentaeja postgpowan

1)

3)

4

5)

6)

Wydatkowanie Srodkéw publicznych, zwigzanych z dokonywaniem zamowien o
wartosci do 14.000 euro (netto), udzielanych w trybie art. 4 pkt 8 ustawy, winno
nastgpowaé w sposdb racjonalny i oszezedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych nakladow;

Przed przystapieniem do czynnosci zmierzajacych do dokonania zapytania
ofertowego, tworzy sie liste kwalifikowanych wykonawcow w kazdej komorce
organizacyjnej, dokonujacej zaméwien (Indeks: PP-04-105 F-03);

Lista winna obejmowaé¢ wykonawcow, dotychczas wspélpracujacych z Urzgdem,
bioracych udzial w postepowaniach prowadzonych przez Urzad, realizujacych
zambwienia okreslonego rodzaju, ktérych wykonanie ma znaczenie dla
prawidlowego  funkcjonowania Urzedu; podlega ona  aktualizacji =z
uwzglednieniem danych ewidencyjnych wplywajacych do Urzedu, obejmujacych
firmy o profilu dziatalnodci zgodnym z zaméwieniem oraz innych informacii.
Lista ta winna okreslac katalog firm, kitdre ocenia sig pod wzgledem
kryterium/kryteriéw oceny, przed dokonaniem zaméwienia;

W celu zachowania uczciwej konkurencji, w prowadzonych postgpowaniach
dopuszcza sig udzial nowych wykonaweow.

Kryteria kwalifikacji - dotyczg zamdwien nie nalezacych do kategorii zaméwien o
okreslonych standardach jako$ciowych, ich stosowanie oraz znaczenie zalezy
kazdorazowo od przedmiotu zamoéwienia (np.: dotychczasowa wspolipraca,
terminowosé realizacji zamoéwien, jako$é wykonania przedmiotu zamdwienia,
do$wiadczenie zawodowe - referencje, kwalifikacje zawodowe wykonawcy, czas
reakcji na  zgloszenie awarii, dyspozycyjnosé wykonawcy, tatwosc
komunikowania sie, kultura osobista, zastosowanie nowoczesnych technik, inne
majgce zastosowanie);

Zamowienia dokonuje sig po uprzedniej ocenie wykonawcow, wg kryteriow
zaleznych od przedmiotu zamowienia. Przedmiotowe czynnosci oceny
wykonawcow dokumentuje sie w formie Arkusza oceny wykonawcy (Indeks: PP-
04-105 F-01);

Procedury udzielania zamowien, zaleza od ich wartodci;

Zamowienia o wartosci przekraczajacej 5.000 zt (netto) dokonuje sig po
uprzednim rozeznaniu cen rynkowych, w formie zapytan ofertowych, cennikow, a
takze innych dostepnych informacji:

a) w przypadku zaméWier'l, ktorych wartos¢ przekracza 5.000 zl (netto), nalezy
przeprowadzi¢ procedure zapytania ofertowego, skierowanego do min. 2
wykonawcow, w formie pisemnej;



dopuszcza sie w sytuacjach koniecznych telefon, fax, poczte elektroniczna,
inne dostepne cenniki i informacje - z przeprowadzonych uzgodnien nalezy
sporzadzié¢ notatke shuzbowa;

dokumentacje postepowania stanowi:

- dokumentacja udzielenia zamdéwienia (Zapytanie ofertowe — Indeks: PP-04-
105 F-04, notatka shuzbowa z przeprowadzonych uzgodnien, Formularz
dokumentujacy udzielenie zaméwienia o wartosci do 14.000 euro — Indeks:
PP-04-105 F-02);

- zlecenie;

- faktura opisana na odwrocie pod wzgledem zgodnosci z ustawa;

b) w przypadku zamoéwien o wartodci w granicach od 2.000 zt do 5.000 z! (netto),
przeprowadzenie zapytania ofertowego jest fakultatywne;
przeprowadzenie postepowania nalezy udokumentowaé, w sposob okreslony w
punkcie 6 lit. a;

c) do zamdéwien ponizej 2.000 zt (netto) nie majg zastosowania procedury
zapytania ofertowego;

7) W uzasadnionych przypadkach, gdzie wartos$¢ zamoéwienia przekracza 5000 zt
(netto), Burmistrz Gostynia moze zdecydowaé¢ o odstapieniu od obowigzku
przeprowadzenia procedury, na umotywowany wniosek naczelnika wydzialu
merytorycznie odpowiedzialnego za realizacjg zamowienia.

8) Opis faktury powinien obejmowaé: przedmiot zamoéwienia, podstawe prawng
trybu udzielenia zamowienia oraz klasyfikacjg budzetowa ze wskazaniem dziahu,
rozdziahu 1 paragrafu.

7.  Postanowienia koncowe
Do zamoéwienn wszezetych przed dniem wejscia w zycie niniejszej instrukcji maja

zastosowanie przepisy Regulaminu udzielania zamdwien publicznych, przyjetego
zarzadzeniem nr 805/06 Burmistrza Gostynia z dnia 26 lipca 2006 roku.




