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Zarzqdzeme nr 7{1[1’ X / 22
Burmisttza Go‘stynia

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

W sprawie: zmiany zarzadzenia nr 76/2011 z dnia 28 kwietnia 2011 r. w sprawie realizacji

systemu zarzadzania jakoscig w Urzedzie Migjskim w Gostyniu.

Na podstaww art. 33 ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym z 8 marca 1990 r. (t J-z 2()01 r.
Dz.U. ar 142, poz. 1591 ze zmianami) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie nowa tres¢ zatacznika nr 2 udziclanie zaméwieri publicznych 1 nr 3

dokonywanie zaméwiefi do progu okreslonego ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych, ktére
.stanowig zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanic zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy. -

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.



UDZIELANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Zalacznik nr 2

Odpowiedzialnosé 1 uprawnienia:

nadzor, skutecznos¢ i doskonalenie procesu

Naczelnicy wydziatéw, kierownicy biur/referatéw, pracownik ds.
zaméwien publicznych {stosownie do obszaru dziatania)

Cel:  Racjonalne wydatkowanie §rodkdw publicznych poprzez prowadzenie postepowar w sposoh zapewniaigey uczciwg konkurencle,

rowne traktowanie wykonawcow, doprowadzenie do wyboru najkorzystniejszef oferty ovaz uzyskanie jok najkorzystniejszych

warunkow umowy

Odpowiedzialny za

Lp. Dane wejsciowe Przebieg procesu wiasciwe wykonanie Dane wyjsciowe
‘ dziataf
1. | L. Plan finansowy 1. Dokonanie grupowania dostaw | Naczelnicy wydziatow, Plan zaméwienia dla
2. Ustawa Prawo zaméwien iushig _ kierownicy biur/referatow | komérki organizacyjnej
publicznych 2. Opracowanie plahu udzielania ;

3. Regulamin ndzielania
zaméwieil publicznych

zaméwien publicznych

2. | Plan zaméwienia dla komérki

1. Dokenanie grupowania

Pracownik ds. zaméwien

Projekt planu udzielania

organizacyjnej ?rz;l(g'otowanych planéw dostaw | publicznych zaméwiefi publicznych
. iushg - :
2. Opracowanie planu udzielania”
zaméwief publicznych
{dostawy, ustugi, roboty
L budowlane) _ . _
3. | Projekt planu udzielania Przeglad i zatwierdzenie planu Burmistrz Zatwierdzony plan
zamdéwien publicznych. + udzielania zaméwien publicznych ' udzielania zaméwien
' | publicznych
4, | 1. Zatwierdzony plan Przygotowanie wniosku o wszczecie | Naczelnik wydziatu, Wniosek o wszezeeie
udzielania zaméwien postepowania, zgodnie 7 zapisem w | kierownik biura/referatu | postepowania
publicznych. Regulaminie udzjelania zaméwied | merytorycznie
2. Aktualizacja planu ublicznych odpowiedzialny za
udzielania zamdwien P yes p. . y ..
publicznych '  realizacj¢ zamdwienia -

W przypadku zapytania o ceng
proponowang liste wykonawcdw do
ktérych zostanie skierowane
zaproszenie do udzialuw
postepowaniu

5. | Wniosek o wszezecie
postepowania

1. Potwierdzenia zabezpieczenia
drodkéw na finansowanie
zamdéwienia

Skarbnik

1, Zaakceptowany
wniosek pod
wzgledem
finansowym




2. W przypadku odmowy
potwierdzenia waiosku

2. Uzasadaienie
odmowy (koniec lub
powrot do punktu
5.1, wzglednie
korekta planu),
(powrdt do p.l lub 2
w zaleznosei od

podstaw dokonania
korekty planu)
- Zaakceptowany wniosek pod | Przeglad i zatwierdzenie do Burmistrz Zatwierdzony wniosek
wzgledem finansowym realizaci do realizacji
1. Zatwierdzony wniosek do |Wszczecle postepowania; Pracownik ds. zaméwiefi | Projekt zarzgdzenia w
realizacji publicznych sprawie powolania
1. Przygotowanie projektu - ' komisji przetargowej (w
zarzgdzenia w sprawie. -
powolania komisji przetargowej przypadku potrzeby jej
(w prz'yp.adku potrzeby jej powolania)
- powotania)

2. Projekt zarzadzenia w
" sprawie powolania
komisji przetargowej, jesli
zostaje powolana

3. Zatwierdzony wniosek do
realizacji

2, Przyje;cié projektu zarzgdzenia

3. Przygotowanie projektu
specytikacji istotnych
" warunkéw zamowienia wraz z
wymaganymi zalgcznikami

| Burmistrz

Komisja przetargowa
(jesli zostaje powolana)

lub naczelnik wydziato,

Zarzadzenie w sprawie
powotania komisji
przetargowsj, '

jesli zostaje powolana

Projekt specyfikacji

| istotnych warunkow

zamOwiénia wraz z

realizacje zamowienia

kierownik biyra/referatu g;zi?gil
merytorycziie : :
odpowiedzialny za-
realizacje zamowienia
Projekt specyfikacji istotnych | Przeglad i zatwierdzenie projektu Burmistrz Zatwierdzona
warunkow zamoéwienia wraz | specyfikacji istotnych warankdw specyfikacja istotnych
z wymaganymi zalgcznikami | zamowienia ' warunkéw zamdwienia
Zatwierdzenie projektu specyfikacji | Naczelnik wydzialu,
istotnych warunkéw zamdwienia kierownik biurafteferatu
zgodnie z udzielonym merytoryczaie
upowaznieniem (zapytanie o cene} | odpowiedzialny
Zatwierdzona specyfikacja Przygotowanie ogloszenia o Komisja przetargowa “Ogloszenie o zmdwieniu
istotnych warunkéw zamdwieniu,
zamowienia = uzyskanie jego zatwierdzenia Burmistrz
' ‘Przygotowanie propozycii | Naczelnik wydzialy, | Zaproszenie do skladania |
zaproszenia do skiadania ofert kierownik referatn/biura | ofert
i uzyskanie jej zatwierdzenia merytorycznie
odpowiedzialny za




P

10. | Ogloszenie 0 zamowieniu Opublikowanie ogloszenia o Pracownik ds. zaméwienn | Wniosek o dostarczenie
zamdwieniu (odpowiednio do publicznych lub pobranie Specyfikacji
wartoécl zamdwienia) istotitych warunkdw

tub naczelnik wydziahi, zaméwienia (SIWZ)
kierownik biura/referatu
merytorycznie
odpowiedzialny za
realizacje zamdwienia
| Zaproszenic do skladania | Wyslanic wykonawcom zaproszenia | Naczelnik wydzialy,
ofert do udziatu w postepowaniu kierownik bivra/referatu
merytorycznie
od'powiedzialny 7
realizacje zamowienia
11. i Wniosek o dostarczenie lub | Udostepnienie dokumentacji Naczelnik, kierownik 'Pobrana specyfikacja
pobranie SIWZ przetargowe biura/referatu lub przez zainteresowanego
- pracownik wydzialu wykonawce, z
merytorycznie potwierdzeniem odbiory
odpowiedzialny za
realizacj¢ zamowienia
12. | Pobrana specyfikacja przez Udzielanie wyjasnien dot. . Komisja przetargowa lub | Pismo wyjasniajace
zainteresowanego przedmiotn zambwienia, w pracownik wydzialu '
wykonawcee, z odpowiedzi na pisemne pytania metytorycznie
pokwitowaniem odbioru wykonawcow, bez wskazania zrédta | odpowiedzialny za
zapytan (w terminach realizacje zamowienia
przewidzianych ustawa)
Wprowadzenie uzasadnionych Burmistrz Gostynia lub Pismo zawiadamiajace
zmian do specyfikacji istotnych upowazniony naczelnik, | wszystkich
‘warunkow zamdwienia kierownik biura/referatu | zainteresowanych
' (w zaleznosci od wagi - wykonawcow o
Sprawy) wprowadzenin
uzésadnio,nych‘ zmian

13, | Zlozona oferta Zarejestrowanie w dzienniku Pracownik ds. obstugi Zarejestrowana oferta
korespondencji 1 skierowanie do sekretariatn
wydzialu merytorycznie
odpowiedzialnego za realizacje
przedmiotn zamdwienia

14. | Zarejestrowana oferta Otwarcie ofert Komisja przetargowa lub | Zestawienie zbiorcze:

naczelnik, kierownik uczesinikow
biura/referatu i pracownik | postepowania
wydziatu merytorycznie '
odpowiedziainy za
realizacje zamdwienia-
15. | Zestawienie zbiorcze Sprawdzenie prawidlowoscl Komisja przetargowa tub | Zakwalifikowana oferta
uczestnikow postepowania zlozonej oferty pod wzgledem pracownik wydziahn do badania i dokonania
- formalno-prawnym merytorycznie oceny

odpowiedzialny za




realizacje zamowienia

Komisja przetérgowa lub

16. | Zakwalifikowana oferta do Badanie i ocena ofert nie Projekt protokotu z
badania i dokonania oceny | podlegajacych odrzuceniu oraz pracownik wydziah . prowadzonego:
opracowanie projektu protokoh z merytorycznie { postgpowania
propozycia wyboru wykonawcy odpowiedzialny za
zamébwienta lub podaniem realizacje zamowienia
przyczyny uniewaznienia -
postgpowarnia
17. | Projekt protokolu z Przeglad i zatwierdzenie projektu Burmistrz Wybdr wykonawcy Tub
prowadzonego postepowania | protokotu wraz z wymaganymi uniewaznienie
: zatacznikami postepowania
18. | Wybér wykonawcy lub 1. Opublikowanie ogloszenia o Komisja przetargowa lub ' 1. Ogloszenie
uniewaznienie postepowania wyniku postgpowania pracownik wydziahy 2. Pismo
(odpow_ie@nio do wartosci merytorycznie zawiadamiajace o
zamdwienia) . doowiedzialiv 7a wynikach
2. Powiadomienie o wynikach ocp ?Wa' y o postepowania
postepowania uczestnikéw. realizacj¢ zamwienia
3. Prowadzenie inaych czynnosci
proceduralnych, zgodnie z
‘ustawg Prawo zamdwient
publicznych
19. Pismo zawiadamiajgce o Przygotowanie umowy o udzielenie | Komisja przetargowa lub | Projekt umowy z
wynikach postepowania zambwienia ' | pracownik wydziatu wybranym wykonawca
: ' merytorycznie zambwienia
odpowiedzialny za
realizacje zamOwienia
20. | Projekt umowy z wybranym Podpisan’ie umowy z wykonawcg | Burmistrz przy Zawarta umowa na
wykonawcg zamdwienia * kontrasygnacie Skarbnika | wykonanie przedmiotu
‘ ' zamowienia
Dokumenty zwiazane:

- Ustawa prawo zaméwien publicznych;
- Przepisy wykonawcze do ustawy prawo zaméwien publicznych;.
- Regulamin udzielania zamd&wief publicznych;
- Budzet Gminy Gostyf;

- Wieloletm Plan Finansowy.

Formularze:

Zgodnie z regulaminem udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Gostyniu.

| hy
iz, Yerzy Kulak




' DOKONYWANIE ZAMOWIEN DO PROGU
OKRESLONEGO USTAWA
PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Zalycznik nr 3

Odpowiedzialno$é { uprawnienia:

nadzér, skutecznos¢ i doskonalente procesu

Naczelnicy wydzialow, kierownicy biur/referatéw, pracownik ds.
zaméwien publicznych (stosownie do obszaru dziafania)

Cel:" Wydatkowanie $rodkow publicznych w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania naﬂepszych efektow z

danych nakladow, z uwzglga’nzemem konkurencyjnego wyboru dostawey lub wykonawcey

. Odpowiedzialny za
ip. Dane wejsciowe Przebieg procesu wiasciwe wykonanie Dane wyjéciowe
' dziatafi
1. |l Plan finansowy 3. Dokonanie grupowania dostaw 1 | Naczelnicy wydziatow, Plan rzeczowo-
2. Regulamin udzielania ustug wydzialu kierownicy biur/referatéw | finansowy dla komérki
zamdwief publicznych 4. Opracowanie planu zamdwien 6rganizacyjnej '
wydziaku )
2. | Plan rzeczowo-finansowy dla | 3. Dokonanie gnipowania Pracownik ds. zamowien - | Projekt planu udzielania
komérki organizacyjnej przygotowanych planow dostaw | publicznych zambwien publicznych, z
o iushug powtarzaj.acych sig uwzalqdnieniem‘
okresowo w skalt urzedu e .
4. Opracowanie planu udzielania zamowien o.waﬁosm
zaméwien publicznych, z | szacunkowej do
uwzglednieniem zamdwien
warl%é}:i szacunkowej do 14(.)000 14'000 euro
euro (art.4 pkt 8 ustawy Prawo
zamowien publicznych) w skali
- ‘ urzedu :
3, | Projekt planu udzielania Przeglqd i zatwierdzenie planu Burmistrz Zatwierdzony plan
zaméwien publicznych, z udzielania zamdwiet publlcmych ‘ udzielania zaméwiett
| wwzglednieniem zamdéwien o | urzedu, z uwzglednicniem publicznych, z
wartoéci szacunkowej do zaméwien urzedu o wartosci uwzglednieniem
14.000 euro ' szacunkowej do 14.000 euro zamdwied o wartosei
szactnkowej do
14.000 euro (art.4 pkt §)
4. | Zatwierdzony plan udzielania | 1. Biezaca analiza potrzeb Naczelnik wydziatu, Lista zakupow
zaméwien publicznych, z dokonania zaméwier kierownik biurafreferaty |
uwzglednieniem zaméwieri o | 2 UZasadnienie P?*I?eb}f
wartoéci szacunkowej do dokonania zamowienia lub pracownik
14.000 euro (art.4 pkt 8) merytorycznie
odpowiedzialny za
realizacje zamdwienia
zgodnie z udzielonym
upowaznieniem
5. | Lista zakupow Obliczenie wartosci zamowienia, Pracownik wydziata Wybrana procedura
' celem dokonania wyboru wlasciwe] | merytorycinie udzielenia zamowienia
procedury zrealizowania odpowiedzialny za




ZamoOwienia:

1. W przypadku zakupdw o
wartosci szacunkowej powyzej
10.000 zI nalezy przeprowadzié
procedure zapytania ofertowego

2. W przypadku zakupdw o

wartoéci szacunkowej w
granicach od 5.000 zt do 10.600
zh mozna przeprowadzié
zapytanie ofertowe

3. Zakupy ponizej 5.000 zt nie
wymagajg zastosowania
wewnetrznej procedury

realizacie zamowienia

Wybrana procedura
udzielenia zaméwienia o
wartosci powyzej 10.000

Opracowanie projektu zapytania
ofertowego oraz uzyskanie jego
zatwierdzenia lub odstapienie od
Zastosowania formy pisemne;j.
Uwaga:

1. Dopuszcza si¢ w sytuacjach
koniecznych telefon, fax, poczta
elektroniczna, inne dostepne
cenniki 1 informacje (z
przeprowadzonych uzgoednien

~ nalezy sporzadzi¢ notatke
stuzbowa) '

2. wprzypadkach zaméwien o
wartodei do 10.000 zt powyzsze

Pracownik wydziatu
mervtorycznie
_odpowiediiainy za
realizacje zamdwienia

Podpisanie zapytania
ofertowego-

lub notatka stuzbowa dot.
zastosowania innej formy
1 przejscie-do punktu 9

postepowanie nie jest
obowigzkowe
Podpisane zapytanie PrZeprowadzenie analizy Pracownik wydzialu .| Ztozona oferta
ofertowe rhozliwodci realizacji zaméwienia nierytorycznie hub inna forma
Skicrowanic zapytania ofcriowego | odpowiedzialny za (telefon., fax, poczta
do minimam 2 potencjalnych realizacje zamowienia elektroniczna, inne
wykonawcow - ‘ dostepne cenniki
lub rozeznanie cen rynkowych w | iinformacje) =~
innej formie i
Ztozona oferta Zarejestrowanie w dzienniku Pracownik ds. obsiugi Zarejestrowana oferta
korespondencji i skierowanie do sekretariatu
wydziatu merytorycznie
odpowiedzialnego za zamowienie
Oferty w postgpowaniu Sprawdzenie spelnienia Pracownik wydzialu - Zatwierdzony formularz
wymaganych wartankow 1 merytoryczuie dokumentujacy
przygotowanie propozycji wyboru odpowiedzizlny za udzielenie zaméwienia
(wypekienie formularza realizacie zamdwienia, do 14.000 euro tub
dokumentujgeego udzielenie zgodnie z zakresem uniewaznienic
zamdwienia o wartosci do czynnosci postgpowania

14.000 euro 1 uzyskanie jego
zatwierdzenia)

Naczelnik wydziaty,
kierownik biura/referatu
mervtorycznie
odpowiedzialny za
realizacj¢ zamowienia,




1 zgodnie z udzielonym

upowaznieniem
10. | Zaakceptowany formularz Dokonanie ostatecznych uzgodnieri | Pracownik wydziatu - Zawiadomienie
warunkdw zamdwienia oraz merytorycziie wykonawcy o
powiadomienie wykonawcow o odpowiedzialny za dokonanym wyborze
dokonanym wyborze realizacje zamdwienia (pisemnie tub
telefoniczuie)

11. | Pismo lub inna forma ‘Przygotowanie projekiu umowy Burmistrz Gostynia Zawarta umowa na
zawiadomienia (poczta realizacje zamowienia
elektroniczna, telefon) przy kontrasygnacie

Skarbnika Gminy
_ lub naczelnik, kierownik | Iub podpisane zlecenie
lub projektu z]ec_enia biura/referatn
merytorycznie
odpowiedzialny za
realizacje zamowienia

12. | Zawarta umowa na realizacie | Realizacja zawartej umowy lub (w zaleznodei od formy Faktura potwierdzona
zambéwienia lub podpisane zlecenta zamowienia - UIMowa, merytorycznie oraz
zlecenie zlecénie) opisana pod wzgledem

Naczelnik wydziah, " zgodnosci Z ustawa
kierownik biura/referatu
merytorycziie
odpowiedzialny za
realiZacjg zamowienia
Dokumenty zwiazane: , '
- Ustawa o finansach publicznych.
- Regulamin udzielania zaméwiefi publicznych.
- Budzet gminy Gosty1.
Formularze:

Zgodnie z regulaminem udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Goétyniu,




Uzasadnienie

Proponuje si¢ wykre$lenie formularzy stanowigcych zatgezniki do plandéw przebiegu procesu
udzielanie zamoéwienl publicznych i dokonywanie zamoéwieni do progu okredlonego ustaws
prawo zamoéwien publicznych. Powyzsze formularze zostaly zalaczone do regulaminu
udzielania zaméwiefi publicznych Urzedu Miejskiego w Gostyniu. Dublowanie w obydwu
dokumentach tych samych formularzy jest niezasadne. ‘

mg} %2 Jerzy Eulck



