Zarzadzenie Nr 161/K/10
Burmistrza Gostynia
z dnia 30 marca 2010 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
gminnyn: (tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.),

zarzadza sig, co nastgpuje:

§1. Przyjmuje si¢ Regulamin udzielania zamodwien publicznych Urzgdu Miegjskiego w

Gostyniu, stanowigcy zatacznik nr 1 do ninigjszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom wydzialdw.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 194/07 Burmistrza Gostynia z dma 31 pazdziernika 2007 r. w
sprawie przyjecia Regulaminu udzielania zamoéwienn publicznych Urzedu Miejskiego w
Gostyniu oraz nastgpujace zarzadzenia w sprawie przyjecia zmian w wyze] wymienionym
Regulaminie:

1) Zarzadzenie nr 261/08 Burmistrza Gostynia z dnia 14 marca 2008 roku,

2) Zarzadzenie nr 310/08 Burmistrza Gostynia z dnia 12 czerwca 2008 roku,

3) Zarzadzenie nr 615/10 Burmistrza Gostynia z dnia 04 stycznia 2010 roku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z moca obowigzujaca od 01 kwietnia 2010 roku.

BURMYYTRZ

Jerzy thickowski



Uzasadnienie

do Zarzadzenie nr 161/K/10
Burmistrza Gostyma
z dnia 30 marca 2010 roku

w sprawie; przyjecia Regulaminu udzielania zamowien publicznych Urzedu Migjskiego w
Gostyniu.

Wprowadzenie nowego Regulaminu udzielania zaméwien publicznych ma na celu
dostosowanie wewngtrznych uregulowan do zmian przepiséw prawnych, ktdre weszly w
zycie: z dniem 22 grudnia 2009 1., zgodnic z ustawg z dnia 5 listopada 2009 r. o zmianie
ustawy — Prawo zaméwien publicznych oraz ustawy o kosztach sadowych w sprawach
cywilnych (Dz.U. Nr 206, poz. 1591), tzw. ,mata” nowelizacja (z wyjatkiem art. 38 ustawy,
ktory wszedl w zycie z dniem ogloszenia ustawy, tj. z dmem 7 grudnia 2009 r.); z dniem 29
stycznia 2010 r., zgodnie z ustawg z dnia 2 grudnia 2009 r. o zmianic ustawy — Prawo
zaméwien publicznych oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. Nr 223, poz. 1778), tzw. "duza"
nowelizacja.

Nowelizacja wprowadzila caly szereg zmian w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia

publicznego dotyczacych m.in.:

e publikacji ogloszen oraz mozliwosci wysylania dodatkowych informacji o wszczeciu
postepowania, zgodnie z art. 40 ust. 5a ustawy;

¢ minimalnych terminéw sktadania ofert w przetargu nicograniczonym (w przypadku robot
budowlanych o wartosci szacunkowej mniejszej niz progi unijne — 14 dmy);

s zasad zwrotu wadium (zwrot wadium po wyborze oferty najkorzystniejszej, z wyjatkiem
wykonawcy, ktérego oferta zostala wybrana);

¢ mozliwosci publikacji nowego rodzaju ogloszenia - tzw. ogloszenia o dobrowolnej
przejrzystosci ex ante (w trybie negocjacji bez ogloszenia oraz z wolnej reki —
opublikowanie takiego ogloszenia chroni zamawiajacego przed mozliwosciag
uniewaznienia umowy; pozwala wykonawcom uzyska¢ informacje o zamodwieniach
udzielanych w trybach, gdzie nie ma obowigzkowego ogloszema, co umozliwia
ewentualne zakwestionowanie wyboru trybu);

e informowania o wyborze oferty najkorzystniejszej (réwniez o terminie, okre$§lonym
zgodnie z art. 94 ust. 1 lub 2, po uplywie ktérego umowa moze by¢ zawarta);

s przestanek uniewazniema post¢gpowania,



¢ minimalnego odstgpu czasu pomigdzy zawiadomieniem o wyborze oferty
najkorzystniejszej, a podpisaniem umowy w sprawie zamowienia publicznego, tzw.
termin standstill (5 lub 10 dni w zaleZznosci od warto$ci szacunkowej zamowienia; wyjatki
art. 94 ust. 2);

e zlagodzenia przepisu dot. mozliwosci zmian umowy (zakazuje si¢ istotnych zmian
postanowien zawarte] umowy w stosunku do tresci oferty);

e zaliczek w zamodwieniach publicznych;

e s$rodkow ochrony prawnej (m.in. rezygnacja z protestu wnoszonego przez wykonawce do
zamawiajacego; konsekwencja zniesienia instytucji protestu jest, 1z wszystkie skutki
prawne jakie ustawa laczyla z jego wniesieniem, obecnie laczone sj z wniesicniem

odwolania).

Ponadto w zal. nr 5 do niniejszego Regulaminu pn. ,,Instrukcja dokonywania zamdwien do
14 000 euro Urzedu Miejskiego w Gostyniu” podwyzsza sie warto$¢ zaméwien (netto) do
kwoty 10.000 zI (z kwoty 5.000 zi), od ktorej powstaje obowigzek stosowania wewnetrznej
procedury "zapytania ofertowego”. Dotychczasowy prog 5.000 zt wprowadzono w sierpniu
2004 r. i nie przystaje on do zmiemajgce] si¢ sytuacji gospodarczej w naszym Kraju, tym

samym do poziomu cen na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

Biorac pod uwage powyzsze, uzasadnione jest przyjecie Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych w nowym brzmieniu, uwzglgdniajacym tre$¢ poprzedniego regulaminu ze

zmianami, dokonanymi w 2008 1 2010 roku.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr
161/K/10

Burmistrza Gostynia

Z dnia 30 marca 2010 roku

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
URZEDU MIEJSKIEGO W GOSTYNIU
§ 1.

Zasady ogolne

. Regulamin udzielania zamoéwien publicznych obowigzuje w Urzedzie Miejskim w
Gostyniu.

. Wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu Miejskiego w Gostyniu niezaleznic od wysokosci
wydatkowanej kwoty obowigzane sa do:

1)
2)

3)

udzielania zamdwien publicznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,
zachowania nalezytej starannosci oraz dbama o dobre imig Urzedu Migjskiego w
Gostyniu,

prowadzenia postgpowania w sposob zapewniajacy uczeiwa konkurencj¢ oraz rowne
traktowanie wykonawcow, a w szczegdlnosci umozliwienie im réwnego dostgpu do
takich samych informacji.

Celem stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych jest racjonalne wydatkowanie
$rodkéw publicznych oraz kazdorazowe doprowadzenie do wyboru najkorzystniejszej oferty
i uzyskania jak najkorzystniejszych warunkow umowy.

. llekro¢ w dalszych przepisach jest mowa o:

1)
2)

3)

1.

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawa z dnia z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zaméwien publicznych (¢.j. Dz. U. z 2007 v. Nr 223, poz. 1655 ze zm.),

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

wartosciach zamowien okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8
- nalezy przyjaé: 193.000 euro dla dostaw lub ustug, 4.845.000 euro dla robét
budowlanych, zgodnic z §1 pkt 2 rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 23
grudnia 2009 roku w sprawie kwot wartosci zaméwien i konkurséw, od ktdrych jest
uzalezniony obowiazek przekazywania ogloszen Urzedowi Oficjalnych Publikacji
Wspdlnot Europejskich (Dz. U. z 30 grudnia 2009 v. Nr 224, poz. 1793).

§ 2.
Zadania i zakres dzialania poszczegélnych komérek organizacyjnych

Do zadan naczelnikéw wydzialow nalezy:



1)

2)
3)

4)

5)

6)

7
8)

planowanie udzielania zamoOwien publicznych, z uwzglednieniem obowigzku
publikacji w Dzienniku Urzedowym Wspolnot Europejskich lub zamieszczenia na
wlasne] stronie intemetowej w miejscu wyodrgbnionym dla zamdwien, wstgpnych
ogloszen informacyjnych o planowanych w terminic nastepnych 12 miesiecy
zamoOwieniach lub umowach ramowych, niezwlocznie po uchwaleniu planu
finansowego, ktorych wartosc¢:

a)  dlarobot budowlanych — jest rtowna lub przekracza 4.845.000 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 Wspdlnym Stowniku Zamowien (CPV), jest
rowna lub przekracza 750 000 euro,

¢) zsumowana dla ustug o wartosci rownej lub przekraczajacej kwoty okre$lone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8, w ramach kategorii
okre$lonej we Wspdlnym Stowniku Zamowien (CPV), jest rowna lub
przekracza 750 000 euro;

ustalenie i precyzowanie przedmiotu zamowienia,

przygotowywanie wymaganej przez ustawe oraz inne akty prawne dokumentacji

dotyczacej okreslonego trybu zamdwienia oraz projektu umowy,

wydawanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, przyjmowanie ofert i

zabezpieczanie ich przechowywania,

konipletowanic oraz przechowywanic dokumentacji w sposob gwarantujacy jej

nienaruszalno$¢, przez okres 4 lat od zakoniczenia postegpowania o udzielenie

zamowienia publicznego,

czuwanic nad realizacjg umowy zawarte] w wyniku postgpowania o udziclenie

zamodwienia publicznego,

prowadzenic rejestru zamowien publicznych,

prowadzenie rejestru umow.

. Do zadan pracownika Wydzialu Organizacyjnego, Biura Organizacji 1 Kadr, wlasciwego
do spraw zaméwien publicznych nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

przygotowanie dokumentacji dotyczacej poszczegdlnych etapow postepowania,
uczestnictwo w redagowaniu tresci dokumentdéw zwigzanych z postepowaniem,
zamicszezanie wymaganych ogloszenn w Biuletynte Zaméwien Publicznych albo
przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskie;j,

dbanie o terminowe zamieszczanie dokumentdow przetargowych na stronie
internetowej www.bip.gostyn.pl,

branie udzialu w pracach komisji przetargowych, uczestnictwo w negocjacjach oraz
wspotdziatanie w realizacji zamowien publicznych dokonywanych w innym trybie,
prowadzenie centralnego rejestru zaméwien publicznych,

przygotowywanie wystapien do Prezesa Urzedu Zaméwieni Publicznych w sprawach
okreslonych w ustawie,

prowadzenie zbioru przepisdéw prawnych 1 interpretacji w zakresie zamowien
publicznych,

informowanie pracownikow o zmianie 1 nowych przepisach, udzielanie biezacego
instruktazu 1 inicjowanie szkolet,

10) opracowywanie ramowych wzoréw dokumentow oraz obstuga kancelaryjna komisji

przetargowe;j,

11) prowadzenie sprawozdawczosci o udzielonych zaméwieniach publicznych oraz

przedstawianic Burmistrzowi Gostynia okresowych sprawozdan w powyzszym
zakresie.



3. 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 ustawa czynnosci zwiazane z udzieleniem zamoOwienia,
przeprowadza naczelnik wydzialu zamawiajacego we wspoéldziataniu z pracownikiem
Wydzialu Orgamzacyjnego, wlasciwym do spraw zamdwien publicznych.

Wynik postgpowania w postaci odpowiedniego protokolu postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

4. Jesli przemawiaja za tym szczegolne okolicznosci danego postepowania, w przypadku,
0 ktérym mowa w pkt 3, mozna powola¢ Komisj¢ przetargowa. Przepisy §3 stosuje si¢
odpowiednio.

5. Wszystkie dokumenty dotyczace postgpowania o zamowienie publiczne podpisuje
Burmistrz. Naczelnicy wydzialdow moga zosta¢ imiennie upowaznieni do
podpisywania okreslonych dokumentéw zwiazanych z udzieleniem zamoéwienia
publicznego na podstawie pisemnego upowaznienia.

§3.

Komisja Przetargowa

1. W Urzedzie Miejskim w Gostyniu dzialaja komisje przetargowe o dwojakim
charakterze:

1) komisja przetargowa o statym charakterze, do ktdrej nalezg czynno$ci zwigzane z
przygotowaniem i przeprowadzaniem zamowien publicznych, realizowanych
przez Wydziat Rozwoju i Inwestycji,

2) komisja przetargowa powotywana doraZnie, do przygotowania i przeprowadzenia
okreslonego postgpowania,
badz powotywana do oceny spelnienia przez wykonawcoéw warunkow udziatu w
postepowaniu o udziclenie zamowiema oraz do badania i oceny ofert.

2. Czlonkdéw komisji powoluje imiennie Burmistrz Gostynia, w formie zarzadzenia.
Regulamin pracy komisji przetargowej, stanowi zalagczmk nr 4 do niniejszego
Regulaminu.

3. W sklad komisji przetargowej wchodzg pracownicy Urzedu Miejskiego w Gostyniu.

4. Pracami komisji kieruje Przewodniczacy, a w razie jego nieobecnoéci, zastepuje go
Zastgpca Przewodniczacego, powolywani przez Burmistrza Gostynia, sposrod
czlonkow komisji.

5. Terminy posiedzen komisji przetargowej musza uwzgledniaé komecznosé
zatwierdzenia wynikow jej prac przez Burmistrza Gostynia, w terminie zwiazania

oferts.

6. Prace komisji przetargowe] podlegaja zatwierdzeniu przez Burmistrza Gostynia. Po
zatwierdzeniu protokotu przez Burmistrza, nastgpuje ogltoszeme wynikow.



§4.
Plan zamodwien 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 zamdéwien publicznych dla calego urzedu, poszczegdlne
komorki organizacyjne sktadaja wlasne plany do Wydziatu Organizacyjnego, Biura
Organizacji i Kadr, w terminie do 15 lutego danego roku na formularzu stanowigcym
zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu (Indeks: PP-03-205 F-01).

. W planie nalezy zamieéci¢ informacje dotyczace zamowien publicznych, ktore beda
realizowane w innym trybie niz zamowienie z wolnej reki.

. Ustalanie termindéw uruchamiania 1 realizacji okreslonych procedur powinno
gwarantowa¢ sprawne przeprowadzenie postgpowania. W szczegélnosci nalezy
uwzgledniaé fakt realizacji zadania w danym roku budzetowym, wykonanie zadania w
scile okreslonym terminic ze wzglgdu na zalozenia technologiczne oraz ewentualne
uniewaznienie danej procedury i ogloszenie nowej.

. Pracownik Wydzialu Organizacyjnego, Biura Organizacji i Kadr, wlasciwy do spraw
zaméwien publicznych przygotowuje plan zamoéwien publicznych na dany rok w skali
calego Urzedu, sprawuje kontrolg terminowosci uruchamiania odpowiednich procedur
oraz przedstawia Burmistrzowi Gostynia sprawozdania z zakresu realizacji zamdwien
publicznych.

Sprawozdania o udzielonych zamdwieniach publicznych sporzadza si¢ po kazdym roku
budzetowym, na podstawie:

1) planu zaméwien publicznych,

2) centralnego rejestru zamowien publicznych,

3) zawartych umnéw.

§ 5.

Wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia

Wszczecie postgpowania nastepuje po uprzednim potwierdzeniu wniosku o wszczgcie
postegpowania o zamoOwienie publiczne pod wzgledemn zabezpieczenia $rodkow na
finansowanic zaméwienia i uzyskaniu akceptacji Burmistrza (Indeks: PP-03-205 F-02).

§ 6.

Oglaszanie i dokumentacja zaméwien publicznych



. Przygotowanie ogtoszenia, wymaganego dla danego trybu postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego nalezy do zadan komisji przetargowej, a jezeli nie powotano
komisji, czynnosci te spetnia pracownik ds. zamdwien publicznych.

Ogloszenie o zamowicniu w trybie przetargowym zamieszcza si¢ w Biuletynie
Zamowien Publicznych albo przekazuje do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej, wywiesza na tablicy ogloszen Urzgdu Migjskiego w  Gostyniu,
umieszcza na stronie internctowej,

w zaleznosci od potrzeb - w prasie lokalnej lub ogdlnopolskiej,

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

2) w postgpowaniach o wartoSci zamowienia rownej 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)  (skre$lono)

W postgpowaniach w trybie przetargu nieograniczonego, wyznaczony termin

sktadania ofert powinien uwzglednia¢ specyfike zamowienia oraz wielkos¢ wkiadu

pracy niezb¢dnej do opracowania ofert, a w szczegdlnosci stopien trudnosci okreslenia
ceny oferty oraz pozyskama stosownych dokumentéw, jednak nie moze byé krotszy
niz:

- 14 dni od dnia zamieszczenia ogloszenia w Biuletynie Zamowien Publicznych dla
zamoéwien na roboty budowlane, ktérych warto$é szacunkowa nie przekracza kwoty
okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8;

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

. Po zamieszczeniu ogloszenia o zamdéwieniu w Biuletynie Zamoéwien Publicznych,
mozliwe jest bezpoérednie kierowame, do znanych sobie wykonawcdw, informacji o
ogloszonym przetargu nieograniczonym; mozliwe jest przestamie informacji przy
wykorzystaniu poczty e-mailowej. Ww. czynnos¢ nie moze prowadzi¢ do naruszenia
zasady réwnego traktowania wykonawcow. Kopia przekazywanej informacji winna
zosta¢ zataczona do akt postepowania.

Dokumentacje postepowamia o zamdwienie publiczne, zgodnie z jednolitym rzeczowym

wykazem akt, w sposOb zapewniajacy jej nienaruszalno$é, prowadzi wydziat

zamawiajacy. Archiwizowane dokumenty muszg zawieraé dokumenty wymagane na

podstawie ustawy, aktdéw wykonawczych oraz mnych przepiséw prawa, a w

szczegdlnosci:

1) ogloszenia o zamowieniu (Biuletyn Zamowien Publicznych albo Dziennik Urzedowy
Unii Europejskiej, tablica ogloszen, strona intemetowa oraz ogloszenic prasowe —
jezeli publikowano),

2) specyfikacje istotnych warunkéw zamoéwiema wraz z potwierdzeniem umieszczenia
je] w mternecie,



10.

3) potwierdzenia odbioru specyfikacji istotnych warunkow zamowienia (nie dotyczy
formy elektroniczne;),

4) protokét postgpowania o udzielenie zamdwienia,

5) wszystkie oferty,

6) dokumentacj¢ dotyczaca zapytan, protestow, odwotan oraz innych wrnioskow, o ile
zostaty ztozone w trakcie postgpowania,

7) ogloszenie o wyborze najkorzystniejszej oferty, lacznie z potwierdzeniem jego
publikacji na wlasnej stronic internetowej i na tablicy ogloszen oraz zawiadomienia
przekazane wszystkim wykonawcom,

8) ogloszenie o udzieleniu zamoéwicnia zamieszczone w Biulefynie Zaméwien
Publicznych,

9) umowg 0 zamdwienie publiczne.

Opis faktury powinien obejmowaé: przedmiot zamowienia, podstawe prawna trybu
udzielenia zamdwienia oraz klasyfikacj¢ budzetowa ze wskazaniem dziahy, rozdziatu i
paragrafu.

W celu prowadzenia centralnego rejestru zaméwien publicznych kierownicy
wydziatéw sa odpowiedzialni za biezace rejestrowanie faktur w rejestrze zamowien
publicznych, przed akceptacja przez Burmistrza i Skarbnika. Faktura powinna
obejmowac opis, o ktorym mowa w pkt 5.

W przypadku umowy oplacane] wigce] niz jedna faktura wydzial zamawiajacy
przedstawiajac do zarejestrowania ostatnig fakture, zamieszcza na niej adnotacje, iz
jest to faktura koncowa.

W post¢epowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego, prowadzonych w trybic
zapytania o ceng, zaproszenie do skladama ofert (z zataczona specyfikacja istotnych
warunkow zaméwienia) kazdorazowo przed wystaniem winno by¢ zaakceptowane
przez pracownika ds. zamowien publicznych.

Otwarcie ofert winno nastapi¢ w obecnosci co naymniej dwéch pracownikéw Urzedu.

Przy dokumentowaniu czynnosci, poza obowigzujacymi formularzami, Komisja

przetargowa stosuje wlasne formularze:

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

Oceng na druku ZP-20/1 dokonuje sekretarz komisji, a sprawdzaja i zatwierdzaja
cztonkowie Komisji przetargowej;

2) przy weryfikowaniu prawidlowosci dzialania pa poszczegdlnych etapach
postgpowania, arkusz sprawdzajacy pn.: ,,Lista kontrolna do procesu udzielema
zamoOwienia publicznego”, wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 4a.

Tryb, zasady i dokumentacj¢ wydatkowania srodkéw publicznych, zwigzanych z

zamowieniami o wartoséci do 14 000 euro, okre$la odrebna Instrukcja dokonywania
zaméwien do 14 000 euro, stanowiaca zalacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

§7.



Umowy

W celu uniknigeia spraw spornych oraz zabezpieczenia intereséw zamawiajacego:

1) umowy w sprawach zaméwien publicznych, wymagaja zachowania formy
pisemnej, pod rygorem niewaznosci, jezeli odrebne przepisy nie przewiduja formy
szczegdlnej,

2) w umowach o zamdwienie publiczne niezbedne jest zamieszczenie sankcji na
wypadek niedopelnienia warunkéw umowy oraz precyzyjne okreslenic warunkéw
gwarancji i rekojmi,

3) w przypadku, gdy przepisy prawa przewiduja rekojmi¢ 1 gwarancje, nalezy okresli¢
warunki ich udzielenia,

4) w umowach o zamOwienie publiczne niezbedne jest precyzyjne okreslenie warunkow
odbioru albo odbioréw czgsciowych i koncowego oraz sciste ich powiazanie z
warunkami platno$ci.

Projekty umow 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 wskazaé osobg odpowiedzialng w imieniu
Zamawiajacego za realizacj¢ umowy.

Wydzial zamawiajacy na biezaco wspolpracuje z wykonawcami w celu optymalnego
wykonania umowy, sprawuje nadzor nad realizacja umowy, w szczegdlnosci w zakresie
terminowosci wykonania zgodnie z harmonogramem rzeczowo — finansowym oraz
jakosci swiadczenia zgodnie z ustaleniami umowy, oferty, specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia oraz normami i regulami danego zawodu.

W Urzedzie Miejskim w Gostyniu kazda komorka orgamizacyjna prowadzi rejestr
zawieranych umow. Numer umowy sklada si¢ z nastgpujacych elementéw: symbol
komoérki organizacyjne], numer porzadkowy, rok (dwie ostatnie cyfry).

§8.

Rozpatrywanie odwolan, zapytan oraz innych wnioskéw

Srodki ochrony prawnej przysluguja wykonawcy, uczestnikowi konkursu, a takze
innemu podnmiotowi, jezeli ma lub miat interes w uzyskaniu danego zamdwienia oraz
poniost lub moze ponie$¢ szkod¢ w wyniku naruszenia przez zamawiajacego
przepisow ustawy.

Srodki ochrony prawnej wobec ogloszenia o zamdwieniu oraz specyfikacji istotnych
warunkow  zamlwienia  przystuguia rowniez  organizacjom  Zrzeszajacym
wykonawcOéw wpisanym na list¢ organizacji uprawnionych do wnoszenia Srodkow
ochrony prawnej, prowadzona przez Prezesa Urzedu. Prawo to maja podmioty
dziatajace na podstawie przepiséw o: izbach gospodarczych, rzemioéle, samorzadzie
zawodowym niektérych przedsigbiorcow, organizacjach pracodawcéw, samorzadach
zawodowych architektéw, inzynieréw budownictwa oraz urbanmistow.

Odwotanie przystuguje wylacznie od czynnosci zamawiajacego niezgodne] z
przepisami ustawy, podj¢te] w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego



10.

11.

lub zaniechania czynnosci, do ktorej zamawiajacy jest zobowigzany na podstawie

ustawy.
W postgpowaniach o wartosci przekraczajacej 14 000 euro i mniejszej niz kwoty

okreslone w przepisach wydanych na podstawic art. 11 ust. 8 ustawy, odwolanie
przystuguje wyltacznie wobec czynnosei:

1) wyboru trybu negocjacji bez ogtoszenia, zaméwienia z wolnej reki lub zapytania
0 ceng,

2) opisu sposobu dokonywania oceny spelnienia warunkéw udziatu w postepowaniu,

3) wykluczenia odwotujacego z postegpowania o udzielenie zamdwienia,

4) odrzucenia oferty odwolujacego.

W postepowaniach o wartosci przekraczajace) 14 000 euro 1 mnigjsze] niz kwoty

okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, odwolanie

wnosi si¢ do Prezesa Krajowej Izby Odwotawczej w terminie 5 dni od dnia:

1) przestania informacji o czynnosci zamawiajacego, stanowiacej podstawe jego
wniesienia, jezeli zostaly przestane faksem lub droga elektroniczna,
Z zastrzezeniem, ze jezeli zostaly przestane w inny sposob obowigzuje termin 10
dniowy;

2) zamieszczenia ogloszenia w Biuletynie Zaméwien Publicznych lub specyfikacji
istotnych warunkéw zamowicnia na stronie internctowej www.bip.gostyn.pl -
wobec treéci ogloszenia o zaméwieniu lub specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia,

3) powzigcia lub przy zachowaniu nalezytej starannodci mozliwosci powzigcia
wiadomosci 0 okolicznosciach stanowiacych podstawe jego wniesienia.

Podstawe do wniesienia odwolania moze stanowi¢ rowniez: nieopublikowanic

ogloszenia o zamiarze zawarcia umowy lub mimo takiego obowigzku nieprzestania

wykonawcy zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty lub niezaproszenie
wykonawcy do zlozenia oferty w ramach dynamicznego systemu zakupéw lub umowy
ramowe;j.

O wniesieniu odwotania informuje si¢ zamawiajacego, poprzez przestanic kopii tego

odwolania zamawiajacemu przed uplywem terminu do wniesienia odwolania.

Zamawiajacy moze wnie$¢ odpowiedz na odwotanie.

Na orzeczenie Krajowej Izby Odwolawcze) stronom oraz uczestnikom postegpowania

odwolawczego przystuguje skarga do sadu.

Wszystkic pisma w sprawie udziclenia zaméwienia publicznego, bez wzgledu na ich

tytuf i forme, nalezy rozpatrywac zgodnie z ich treécia.

Na zapytame dotyczace specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia Zamawiajacy

udzieli wyjasnien niezwlocznie, jednak nie p6zmiej mz:

1) na 6 dni przed uptywem terminu sktadania ofert (termin podstawowy);

2) na 4 dni przed uptywem terminu skladania ofert — w przetargu ograniczonym
oraz negocjacjach z ogloszeniem, jezeli zachodzi pilna potrzeba udzielenia
zamOwienia;

3) na 2 dni przed uplywem terminu sktadania ofert przy tzw. zamoOwieniach
podprogowych (art. 11 ust. 8)

(pod warunkiem, ze wniosek o wyjasnienie tresci specyfikac)i istotnych warunkéw

zamoOwienia wplynal do zamawiajacego nie poéznie] niz do konca dnia, w ktorym

uplywa potowa wyznaczonego terminu sktadania ofert).



12. Jezeli wniosek o wyjasnienie tredci specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia
wplynie po uplywie terminu sktadania wniosku lub dotyczy udzielonych wyjasnien,
zamawiajacy moze udzieli¢ wyjasnien albo pozostawi¢ wniosek bez rozpoznania.

13. W sprawach, w ktérych na podstawie art. 180 ust. 2 ustawy Pzp nie przystuguje
odwotanie, wykonawcy maja prawo do zlozenia quasi protestu. Wykonawca lub
uczestnik konkursu moze poinformowaé zamawiajacego o podjetej przez niego
niezgodnej z przepisami ustawy czynno$ci lub o zaniechaniu czynnosci, do ktorej jest
zobowiazany na podstawie ustawy. Taka informacje wykonawca lub uczestnik
konkursu moze ztozy¢ do zamawiajgcego w terminie przewidzianym do wniesienia
odwotania dla czynnosci lub zaniechania, ktérego informacja dotyczy. W przypadku,
gdy zamawiajacy uzna zasadno$¢ przekazanej informacji, powtorzy czynnosé albo
dokona czynnosci zaniechanej oraz poinformuje o tym wykonawcéw w sposdb
przewidziany w ustawie dla tej czynnosci.

14. Skargi i wnioski dotyczace postgpowan w sprawach udzielenia zamowien o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajacej 14 000 euro sg rozpatrywane w trybie unormowanym
w kodeksie postegpowania administracyjnego.

§9.
Oplaty za materialy przetargowe

W Urzedzie Miegjskim w Gostyniu nie pobiera si¢ oplat za specyfikacje istotnych warunkow
zamoOwienia.

§ 10.
Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych w nimiejszym regulaminie majg zastosowanic akty prawne
regulujagce zamdwienia publiczne, a w szczegdlnosci ustawa Prawo zamowien publicznych,
Kodeks cywilny oraz akty wykonawcze do ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Jerzy Woihjchowski
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Indeks:
WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA PP-03-205 ¥-02
0 ZMOWIENIE PUBLICZNE Strona: 1
Urzad Miejski Strop: 1| Vyd2
w Gostyniu
............. T

(komérka organizacyjna)
NI SPrawy .c.cceceevevieenens LA

WNIOSEK )
O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O ZAMOWIENIE PUBLICZNE

L. Przedmiol ZAMOWIETIHA ....vuuuirre it e as e et ver e tre e tesanrrsaaassttesansnne e e e e e eeeessnannns
Kod CPV ... veeeenenens
2. Warto$¢ SZacunkoWa ZAMOWIETIIA ... oo nno ettt e et e e e e e et et e e e e atne e e e e sarrerenes

($redni kurs zlotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczania wartosci zamdwien publicznych
wg aktualnego przelicznika euro na zote, okreslonego w przepisach wykonawczych do ustawy Prawo
zaméwien publicznych)

3. Podstawa oszacowarnia ZAMOWIETHIA . ..........iiunnintiniitai ettt et ae et et e e eeereeansnsasnereinins
4. Termin wykonania zamOwienia ..............oooeiiiiiiiian., et e et et et
5. Pozycja w planie rzeczowo — fINANSOWYIM ... ...ttt e ee et e e e e e eeeeaenes
6. Zadeklarowane dofinansowanie:
........................................................................... w kwocie: .......ooooeneno 2t
........................................................................... wkwocie: ...................7d
7. Proponowany tryb pOSIEPOWANIA ... et
8. Osoba odpowiedzialna za merytoryczne prowadzenie SPrawy ..........o.oveviviieiieieiinieininiiieieens
9. W postepowaniu nalezy powola¢ Komisj¢ przetargowa; TAK*/NIE*  (*niepotrzebne skreslic)
 (naczelnik komérki organizacyjnej)

Zatwierdzam pod wzgledem
zabezpieczenia srodkow finansowych

Gostyfi, dnia ............. e ZATWIERDZAM

(kierownik jednostki)

Gostyn, dnia «..o.oooiniiii




Zatacznik nr 4

do Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych Urzedu Migjskiego

w Gostyniu

REGULAMIN PRACY
KOMISJI PRZETARGOWEJ

powolywanej do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego badz powolywanej do oceny spelnienia przez wykonawcéw
warunkéw udzialu w post¢powaniu o udzielenie zamoéwienia oraz do badania i oceny
ofert.

§1.

Sklad komisji ustala si¢ na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Gostynia.

[E—y

§2.

. Komisja rozpoczyna dzialalno$¢ z dniem powolania.

Praca komisji kieruje Przewodniczacy komisji, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca
Przewodniczacego.

Decyzje komisji zapadaja zwykla wigkszoscia glosow, przy obecnoéci co najmniej
polowy liczby czionkéw komisji.

W przypadku rownej liczby gloséw, decyduje glos Przewodniczacego.

Burmistrz Gostynia, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji Przetargowej, moze
powola¢ bieglych, jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
1 przeprowadzeniem postepowania wymaga wiadomosci specjalnych.

§ 3.

. Do zadan komisji nalezy:

1)} szczegbtowy opis przedmiotu zamowienia,
2} okreslenie rodzaju zamowienia,
3) oszacowanic wartosci zamowienia (okreslenie wartosci szacunkowe;j),
4} dokonanie zabezpieczenia finansowego na sfinansowanie zobowigzan, jakie powstana
PO zawarciu umowy,
5) ustalenie trybu, w jakim zostanie udzielone zaméwienie,
6) przygotowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamodwienia - dokumentacji
okreslajacej szczegbtowe warunki uczestnictwa oferentéw w postgpowaniu,
7) wszczecie postepowania — opublikowanie ogloszenia o zamoéwieniu oraz dokumentow
przetargowych w formie elektronicznej,
8) zmiana lub zatwierdzenie przyjgtych warunkéw w trakcie trwania procedury,
9) udzielanie wyjasnien dotyczacych tre§ci SIWZ (m.in. udzielenie odpowiedzi na
pytania zadawane przez wykonawcow),
10) przyjecie ofert w wyznaczonym terminie,
11) dokonanie jawnego otwarcia ofert i sporzadzenie odpowiedniego protokohu:
a) komisja dokona publicznego otwarcia ofert w dmu okreslonym w ogloszeniu
oraz SIWZ,
b) przed otwarciem kazdej oferty Przewodniczacy komisji sprawdzi i okaze
obecnym stan zabezpieczenia ofert,
¢) bezposredmo przed otwarciem ofert Przewodmczacy poda kwote, jaka
Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia,



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

e) Komisja zwrdci wykonawcom oferty zlozone po terminie, bez otwierania, po
uplywie 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 1 zasady okreslone w ustawie Prawo zaméwien publicznych i
SIWZ,

b) zostala prawidlowo podpisana,

¢) jest zgodna z wymaganiami SIWZ ,

d) zawiera wszelkie wymagane w SIWZ, dokumenty 1 oéwiadczenia,

14) badanie i rozpatrywanie zlozonych ofert nie podiegajacych odrzuceniu,

15) wybor najkorzystniejszej oferty w oparciu o warunki i kryteria okreslone w SIWZ
oraz ustawic Prawo zamo6wien publicznych,

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

17) ogloszenie wynikéw postepowania, powiadomienie wykonawcow, ktorzy ubiegali
sie 0 udziclenie zaméwienia 0 wyborze oferty badz o uniewaznieniu postgpowania 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 spoérod pozostatych ofert, bez
przeprowadzenia ich ponownej oceny, chyba Ze zachodza przestanki, okreslone w
art.93 ust. 1,

19) prowadzenie innych czynnosci proceduralnych, zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych, do momentu wylonienia oferty najkorzystniejszej i podpisania umowy
przez Burmistrza Gostynia z wybranym wykonawcg przedmiotu zaméwienia.

2. Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie pracami komisji,

2}  wyznaczenie terminow posiedzen komisji,

3) informowanie Burmistrza o tresci zlozonych os$wiadczen czionkow komisji co do
istnienia podstaw wylaczenta z postgpowania,

4) nadzorowanie terminowego i prawidlowego dokonywania czynnosci przez komisje,

5) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentac)i postgpowania,

6) informowanie Burmistrza o problemach zwigzanych z praca komisji w toku
prowadzonego postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego.

3. Do zadan Sekretarza komisji nalezy w szczegolnodcei:

1) wspoludzial w przygotowaniu dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia
zamoéwienia,

2) wysylanie ogloszen do publikacji,

3) analiza ofert pod wzgledein formalnym (sprawdzenie czy oferty zostaly
przygotowane pod wzgledem formalnym zgodnie z wymogami SIWZ i czy sa
podpisane przez osoby uprawnione do wyst¢powania w obrocie prawnym w imieniu
wykonawcy),



4) sprawdzanic i1 ochrona zastrzezonych dokumentéw, zawierajacych tajemnice
przedsigbiorstwa,

S)  ocena ofert na druku ZP-20/1,

6) przygotowanie korespondencji do wykonawcow,

7)  prowadzenie protokotu postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

. Do zadan cztonka komisji / pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ zadania nalezy
w szczegolnoscei:
1) skompletowanie dokumentéw, niezbednych do opisania przedmiotu zamoéwienia,
2)  oszacowanie przedmiotu zamowienia,
3) udzielanie odpowiedzi i wyjasnien zwigzanych z pytaniami wykonawcow,
4)  sprawdzanie kosztorysow / formularzy cenowych / lub innych dokumentéw

oraz. udokumentowanie tych czynnosci.
Komisja zakoficzy swojg dzialalno$¢ w dniu podpisania umowy z wybranym
wykonawca, W przypadku uniewaznienia posigpowania z dniem ostatecznego
rozstrzygnigcia odwotan lub z dniem, w ktorym uptynat termin do ich wnoszenia.

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

. Komisja ma prawo zaproponowa¢ odrzucenie oferty albo wystapi¢ z wnioskiem o
uniewaznienie przetargu w przypadkach okreslonych artykutami 89, 93 ustawy Prawo
zamoOwien publicznych.




Zakacznik nr 4a

do Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych Urzedu Miejskiego

w Gostyniu

Lista kontrolna
do procesu udzielenia zamowienia publicznego pn.:

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

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

Lp. Opis TAK | NIE Uwagi Podpis

1. | Czy przyjmowana koperta/opakowanie zostato
opatrzone adnotacja okreslajacg doktadny
termin przyjecia oferty tzn. date kalendarzowa,
godzine, minute, w ktdrej oferta zostata

przyjeta?

2. | Czy wplywajace oferty zostaly opakowane w
taki sposéb, aby niemozliwe bylo zapoznanie
sie z ich trescig przed wyznaczonym terminem
otwarcia ofert (umieszczone w zaklejonej
kopercie)?

3. | Czy otwarcie ofert nastgpilo w tym samym
dniu, w ktérym wyznaczono termin ich
sk}adania?

4. | Czy zhozone oferty s zabezpieczone przed
dekompletacja?
(czy strony sa spigte lub ponumerowane)

5. | Czy zostata powolana Komisja Przetargowa?

6. | Czy Kierownik Jednostki okreslit sktad Komisji
Przetargowe)?

7. | Czy cztonkami Komisji Przetargowej byt ktos
spoza pracownikow jednostki zamawiajacej?

8. | Czy Kierownik Jednostki okreslit tryb pracy
oraz zakres obowiazkéw czlonkow Komisji
Przetargowe|?

9. | Czy zindywidualizowano odpowiedzialnos¢
czlonkéw Komisji Przetargowej?

10. | Czy poszczegdlni cztonkowie Komisji
Przetargowej dokumentowali i identyfikowali
wykonane przez siebie czynnosci w zakresie
stwierdzonych bledéw w sprawdzangj ofercie?

11.| Czy oceniono spetnianie wymagaf formalnych
przez kazdego wykonawce?

12. | Czy oceniono spetnianie warunkdw
postawionych wykosawcom?

13.| Czy w toku postepowania zamawiajacy zadat od
wykonawcy wyjasnien dotyczacych tresei
oferty?




14.

Czy zamawiajacy zgodnie z dyspozycjq art.87
ust. 2 poprawit w ofercie: oczywiste omytki
pisarskie, oczywiste omylki rachunkowe, inne
omyiki?

15.

Czy ocena ofert przetargowych byla
dokonywana indywidualnie, odrebnie przez
kazdego czlonka komisji?

16.

Czy ocena ofert miata charakter zespotowy?
(na zbiorczym zestawienin oceny ofert)

17.

Czy oceny ofert dokonano na podstawie
uprzednio przyjetych kryteriéw wraz z
pisemnym uzasadnieniem?

18.

Czy dokonano merytorycznej oceny ofert nie
podlegajacych odrzuceniu wedtug przyjetych
kryteriéw, konczaca si¢ przygotowaniem
propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty,
skierowanej do Kierownika Jednostki?

19.

Czy wyboru najkorzystniejszej oferty dokonat
Kierownik Jednostki lub osoba upowazniona,
zatwierdzajac propozycj¢ Komisji
Przetargowe)?

20.

Czy czionkowie Komisji Przetargowej / biegli
zhozyli stosowne pisemne oéwiadczenie o braku
lub istnieniu okoliczno$ci wynikajacych z art.17
ust. 1 ustawy pzp?

21.

Czy pisemne oswiadczenie, zgodnie z art. 17
ust. 2 ustawy pzp ztozyt Kierownik Jednostki
lub inna osoba upowazniona?

22.

Czy termin zwiazania oferta byt przedhuzony?

23.

Czy zostala zastrzeZzona koniecznosé
postugiwania si¢ forma pisemna przy
przekazywaniu informacji prawnie
skutecznych?

24,

Czy wynik postegpowania zostat
udokumentowany w formie pisemnego
protokohu?

25.

Czy sposéb powiadomienia wykonawcéw o
wynikach, w tym okolicznosciach
powiadomienia zwycigskiego wykonawcey
zostaly okreslone?

26.

Czy umowa zostata zawarta w terminie nie
krétszym niz 5 dni od dnia przekazania
zawiadomienia o wyborze oferty (w sposob
okreslony w art. 27 ust. 2 — faksem lub droga
elektroniczna), albo 10 dni — jezeli zostato
przekazane w inny sposob; nie pozniej jednak
niz przed uptywem terminu zwigzania oferta?

27.

Czy zabezpieczenie nalezytego wykonania
umowy zostalo wniesione w wymaganej
wysokoéci najpoznicj w dniu zawarcia umowy?
{o ile przewidziano w postanowieniach SIWZ)




Zataceznik nr 5

do Regulaminu udzielania zamowien
publicznych Urzedu Migjskiego

w Gostynin

INSTRUKCJA
DOKONYWANIA ZAMOWIEN DO 14 000 EURO
URZEDU MIEJSKIEGO W GOSTYNIU

1. Cel instrukeji

Celem niniejszej instrukcji jest wydatkowanie $rodkow publicznych w sposob celowy
i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow, z
uwzglednieniem obiektywnego wyboru wykonawcy, przy realizacji zamowien, do ktorych nie
majg zastosowania przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych.

2. Zakres obowigzywania

Instrukcja obowigzuje w Urzedzie Migjskim w Gostymiu.

3. Terminologia

Ilekro¢ w ninigjszej instrukcji mowa jest o:

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych (¢.j. Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 ze zm.),

zamowieniach — nalezy przez to rozumieé¢ umowy odptatne zawierane mig¢dzy zamawiajacym
a wykonawca, ktérych przedmiotem sg ushagi, dostawy lub roboty budowlane,

naczelnikach wydzialéw — nalezy przez to rozumie¢ takze kierownikow biur 1 samodzielne
stanowiska pracy.

4. Kompetencje i odpowicedzialnos$¢

Nadzor nad realizacja instrukeji sprawuje Burmistrz Gostynia. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe
wykonywanic  przepisow instrukcji ponosza naczelnicy wydzialtdbw  merytorycznie
odpowiedzialni za realizacje zamdwienia, zgodnie z udzielonym upowaZznieniem.

5. Opis postgpowania

— na podstawie planu finansowego, w pierwszym kwartale danego roku naczelnicy
wydziatow sporzadzajg roczny plan dokonywania zamowien, z uwzglednieniem
zamdwien powtarzajacych si¢ okresowo;

— opracowane roczne plany dokonywania zamdwienn przez poszczegblne komorki
organizacyjne, sa podstawa dla pracownika ds. zaméwien publicznych do
opracowania projektu planu udzielania zamowien publicznych, z uwzglednieniem
zamdwien o warto$ei do 14.000 euro (netto) w skali urzedu;



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

Dokonywanie zamdwien, dokumentacja postepowan

1y

2)

3)

4)

5)

6)

Wydatkowanie $rodkow publicznych, zwigzanych z dokonywaniem zaméwien o
wartosci do 14.000 euro (netto), udzielanych w trybie art. 4 pkt 8 ustawy, winno
nastepowaé w sposob ragjonalny i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadow;

Przed przystapieniem do czynnosci zmierzajagcych do dokonania zapytania
ofertowego, tworzy si¢ listg kwalifikowanych wykonawcow w kazdej komorce
organizacyjnej, dokonujgcej zamowien (Indeks: PP-04-105 F-03);

Lista winna obejmowa¢ wykonawcow, dotychezas wspolpracujacych z Urzgden,
bioracych udzial w postgpowaniach prowadzonych przez Urzad, realizujacych
zaméwienia okreslonego rodzaju, ktérych wykonanie ma znaczenie dla
prawidlowego  funkcjonowania Urz¢du; podlega ona  aktualizacji =z
uwzglednieniem danych ewidencyjnych wplywajacych do Urzedu, obejmujacych
firmy o profilu dziatalnoéci zgodnym z zamoéwieniem oraz innych informacji.
Lista ta winna okresla¢ katalog firm, ktdére ocenia si¢ pod wzglgdem
kryterium/kryteriéw oceny, przed dokonaniem zamdwienia;

W celu zachowania uczciwej konkurencji, w prowadzonych postgpowaniach
dopuszcza si¢ udzial nowych wykonawcéow.

Kryteria kwalifikacji — dotycza zamdwien nie nalezacych do kategorii zaméwien
o okreslonych standardach jakosciowych, ich stosowanie oraz znaczenie zalezy
kazdorazowo od przedmiotu zaméwienia (np.: dotychczasowa wspdtpraca,
terminowos¢ realizacji zamowien, jako$¢ wykonania przedmiotu zamowienia,
doswiadczenie zawodowe - referencje, kwalifikacje zawodowe wykonawcy, czas
reakcji na zgloszenie awarii, dyspozycyjno$¢ wykonawcy, latwosé
komunmkowania si¢, kultura osobista, zastosowanie nowoczesnych technik, inne
majace zastosowanie),

ZamoOwienia dokonuje si¢ po uprzedniej ocenie wykonawcoéw, wg Kryteriow
zaleznych od przedmiotu zamowienia. Przedmiotowe czynnosci oceny
wykonawcow dokumentuje si¢ w formie Arkusza oceny wykonawcy (Indeks: PP-
04-105 F-01);

Procedury udzielania zamoéwien, zalezg od ich wartosci;

Zamdwienia o wartosci przekraczajacej 10.000 zt (netto) dokonuje si¢ po
uprzednim rozeznaniu cen rynkowych, w formie zapytan ofertowych, cennikoéw, a
takze innych dostgpnych informacii:

a) w przypadku zaméwien, ktorych wartos¢ przekracza 10.000 zl (netto), nalezy
przeprowadzié¢ procedure zapytania ofertowego, skierowanego do min. 2
wykonawcow, w formie pisemne;;



7

8)

9

dopuszeza si¢ w sytuacjach koniecznych telefon, fax, poczte elektroniczna,
inne dostepne cenniki i informacje - z przeprowadzonych uzgodnien nalezy
sporzadzi¢ notatke shuzbows;

dokumentacje¢ postgpowania stanowi:

- dokumentacja udziclenia zaméwienia (Zapytanic ofertowe — Indeks: PP-04-
105 F-04, notatka stluzbowa z przeprowadzonych uzgodnien, Formularz
dokumentujacy udzielenie zamowienia o wartosci do 14.000 euro — Indeks:
PP-04-105 F-02);

- Zlecenie lub umowa;

- faktura opisana na odwrocie pod wzgledem zgodnosci z ustawa;

b) w przypadku zamdwien o wartosci w granicach od 5.000 zt do 10.000 zt
(netto), przeprowadzenie zapytania ofertowego jest fakultatywne;
przeprowadzenie postepowania nalezy udokumentowac, w sposéb okreslony w
punkcie 6 lit. a;

¢) do zamoOwien ponizej 5.000 z (netto) nie maja zastosowania procedury
zapytania ofertowego;

W uzasadnionych przypadkach, gdzie warto$¢ zaméwienia przekracza 10.000 zt
(netto), Burmistrz Gostynia moze zdecydowac¢ o odstagpicniu od obowigzku
przeprowadzenia procedury, na umotywowany wniosek naczelnika wydziatu
merytorycznie odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowienia.

Opis faktury powinien obejmowaé: przedmiot zamdwienia, podstawe prawng
trybu udzielenia zaméwienia oraz klasyfikacje budzetowa ze wskazaniem dzialu,
rozdziatu i paragrafu.

Nalezy zwrdcié uwage na jakos¢ dokonywanych zaméwien. Kazdorazowo nalezy
potwierdzaé, ze przedmiotowa robota budowlana / ushuga / dostawa spelnia
oczekiwania pod wzgledem jakosci. Wiasciwe dokumenty potwierdzajace ilosc,
jako$¢, termin wykonania i inne istotne elementy, nalezy dotaczy¢ do akt sprawy
w formie protokotu odbioru, oswiadczenia, notatki shuzbowej, adnotacji na
fakturze, itp.

Umowy

1)

2)

3)

Umowy, dotyczace postepowan o wartosci szacunkowej do 14.000 euro (netto),
zawierane w trybie art. 4 pkt 8 ustawy, w wyniku ,.zapytania ofertowego”, zgodnie
Z obowigzujagcym progiem, okreslonym w ninigjszej instrukcji, wymiagaja
zachowania formy pisemnej, jezeli odrebne przepisy nie przewidujg formy
szczegolnej, z zastrzezemem p. 2.

Umowy o roboty budowlane dotyczace postepowan o wartosci szacunkowej do
14.000 euro (netto), zawierane w trybie art. 4 pkt 8 ustawy, wyniagaja zachowania
formy pisemnej.

Umowy podlegaja rejestracji w kazdej komorce organizacyjnej, w prowadzonym
rejestrze zawieranych umow.



8. Postanowienia kofcowe

Do zaméwien wszczetych przed dniem wejscia w Zycie niniejszej instrukcji maja
zastosowanie przepisy Regulaminu udzielania zamowien publicznych, przyjetego
zarzadzemiem nr 194/07 Burmistrza Gostynia z dnia 31 pazdziernika 2007 roku ze zmianami.




Indeks:
PP-04-105 F-03

LISTA
KWALIFIKOWANYCH WYKONAWCOW Strona: 1
Urzad Miejski Stron: 1 Wyd.2
w Gostyniu
Urzqd Micjski LISTA KWALIFIKOWANYCH WYKONAWCOW
w Gostyniu
Ocena .
L.p. Nazwa dostawey Asortyment punktowa Uwagi
Opracowat: Sprawdzit: Zatwierdzit:
T (daIalpodpls) (datalPOdplS)




Indeks:
FORMULARZ DOKUMENTUJACY UDZIELENIE PP-04-105 F-02
ZAMOWIENIA .
S Strona:
Urzad Miejski O WARTOSCI DO 14.000 EURO Stom: 1 Wyd.3
w Gostyniu )

(pieczeé Zamawiajacego) (data)

NI SPrawy ..oeeeeveercnnenn, A

FORMULARZ DOKUMENTUJACY UDZIELENIE
ZAMOWIENIA O WARTOSCI DO 14.000 EURO

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

(wpisaé przedmiot zaméwienia)

7 uwagi na fakt, iz warto$¢ zamoéwienia nie przekracza rownowartosci kwoty 14 000 euro, postgpowanie
nie podlega przepisom ustawy z dnia 29 stycznia 2004 1. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z
2007 r. Nr 223, poz. 1655 ze zm.).

W o dniu ... r. zwrocono sie do ...l nizej] wymienionych
potencjalnych oferentéw z zapytaniem czy moga zrealizowaé przedmiotowe zamowienie:

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

(podaé nazwy i adresy oferentéw)

Uzyskano nastgpujace informacje dotyczace przedmiotu zaméwienia (cena oraz inne istoine elementy
np. jakos¢, estetyka, nazwa producenta itp.)

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

W wyniku dokonanego rozpoznania rynku zdecydowano, Ze przedmiotowe zamowienic udzielone
zostanie

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

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

7 o1 1= O S S U PP U U z

Postgpowanie przeprowadzil ... ...,

(data i podpis)



Indeks:
PP-04-105 F-04

ZAPYTANIE OFERTOWE
Strona: 1
Urzgd Miejski Stron: 2 Wyd.3
w Gostyniu
...... ( pleczqczamawqucego) (data)
I SPrawy ........... lo...
ZAPYTANIE OFERTOWE

Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych
(tj. Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 ze zm.), zwracam Si¢ z zapytaniem ofertowym o ceng
dostaw/ustug/robot budowlanych.

Przedmiot zamdwienia:

Termin realizacjl ZAMOWICIIA I ... .ttt ittt ettt ettt et n e e en e ma e e e e e e aneeans
Istotne warunki zamowienia:
Sposdb oceny ofert/kryteria oceny:

Sposéb obliczenia ceny, przygotowania oferty:

— ceng nalezy ustali¢ na podstawie kalkulacji whasnej biorac pod uwage przedmiot zamowienia,

— w ofercie nalezy podac ceng netto zamdwienia, stawke/kwote podatku (VAT) i cene brutto zaméwienia,
z dokiadnoscia do dwoch migjsc po przecinku;

— cena oferty brutto winna by¢ okreélona ¢yframi i stownie;

— oferte nalezy sporzqdzié w jezyku polskim, w formie pisemnej (wg zataczonego wzoru);

— ofertg nalezy umiesci¢ w zabezpieczone] kopercie opisanej: nazwa i adres zamaw1a_1qcego
nazwa i adres oferenta oraz napis "Zapytanie ofertowe — ...

Miejsce i termin ztozenia ofert: oferte nalezy AozyC dodnia ...................... r.dogodz. .............
w sckretariacie Urzedu Miejskiego, Rynek 2, pok. nr 10 (lub w Biurze Obstugi Klienta, ul. Wroclawska 256,

pok. or 1).

{podpis zamawiajacego)




Ao A | Indeks:
S PP-04-105 F-04
S ZAPYTANIE OFERTOWE
— Strona: 1
Urzad Miejski Stron: 2 Wyd.3
w Gostynin

Zalacznik nr 1

OFERTA

Nazwa i siedziba oferenta:

Burmistrz Gostynia

Rynek 2
63-800 Gostyn
Odpowiadajgc na zapytanie ofertowe zdnia ........................ 20 ... r., obgjmujace
........................................................................................................................ s
oferujemy wykonywanie zamdwienia za ceng:
= cenANEO....ooii
- kwota/stawka.......ccoeinieecnnenininns podatku (VAT),
- cenabrutto.........ccocoiiiiiiiiiiiieee
(STOWITIE DIIELD ..ueivicievrernesrrresensnsreanass e es eest e s s asees s e e eere e ec e sssaas e habs beaba s s H e St ac e s £ s emem emm it ee st et eemraaressse s s sammren zh)

Oéwiadczamy, ze zobowiazujemy sie do wykonania ww. zamowienia na warunkach okre§lonych przez zamawiajacego
w zapytaniu ofertowym, wterminie do ... 20 ....r.
O$wiadczamy, Ze w cenie oferty zostaly uwzglednione wszystkie koszty wykonania zam6wienia.




Indeks:
PP-04-105 F-01

ARKUSZ OCENY WYKONAWCY
Strona: 1
Urzad Miejski Stron: 1 | Wyd2
w Gostynio
Rodzaj zamdwienia
Firma (nazwa) lub
nazwisko wykonawcy Nr wykonawey
adres ot
tel., fax, e-mail na liscie
Przedstawiciel do kontakby | =
80 -100 pkt Wykonawca utrzymany na liscie *
Kryteria kwalifikacji 60-79 okt NaleZy zainicjowad u wykonawcy dziatania korygujace; *
wykonawcy P Wykonawca utrzymany na liscie
ponizej 60 pkt | Nalezy zrezygnowac ze wspatpracy z wykonawca *
* zaznaczy¢ odpowiednio
Kryteria oceny Znaczenie* Ocena (liczba pkt) Uwagi

Suma punktow 100,00

* suma punktéw w kryterium/kryteniach oceny: 100,00

Kryteria oceny: dotychczasowa wspdtpraca, terminowosC realizacji zaméwien, jakos¢ wykonania przedmiotu zamowienia, dodwiadczenie zawodowe
(referencje), kwalifikacje zawodowe wykonawcy, czas reakdji na zgtoszenie awarii, dyspozycyjnosé wykonawcy, fatwosE komunikowania sie, kultura
osobista, zastosowanie nowoczesnych technik, inne majace zastosowanie.

OCENIE. e an
Zatwierdzil: e e

GOSLYN, dNI@  ciiiiiivrerere e rer e e e



