Zarzadzenie nr 73/K/2012
Burmistrza Gostvnia
z dnia 19 kwietnia 2012 r.

w sprawie: przyjecia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych Urzc;du Miejskiego
WGostymu

Na podstaw1e art. 30 ust. 2 pkt 314 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorz1d21e
gminnym (tekst Jednohty Dz.U. z2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), -

zarzadza sig, co nastepuje:

‘ §1. Przgjmuje si¢ Regulamin udzielania zéméwieﬁ publicznych Urzedu Miejskiego _

w Gostyniu, stanowigey zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom wydziatow.
§ 3. Tract moc Zarzadzenie nr 161/K/10 Burmistrza Gostynia z dnmia 30 marca 2010 r.
w sprawie przyjecia Regulaminu udzielania zamdwieri publicznych Urzedu Miejskiego

w (Fostyniu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem pbdpisania.
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Uzasadnienie

- do Zarzadzenia nr 73/K/2012
Burmistrza Gostynia
z dnia 19 kwietnia 2012 1. -

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

. WproWadZenie nowego Regul;,anﬁnu udzielania zaméwieni publicznych ma na celu
dostosowanie - wewnetrznych uregulowaﬁ_ ‘do zmian przepiséw prawnych, ktc')rf_: weszly
w. zycie po 30 mafca 2010 r., w fym m.in. uwzgle;dnienie tekstu jednolitegd ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publlcmych oraz uaktualnienie kwot wartosci
zaméwieh okres!onych W przepisach wydanych na podstawm art. 11 ust. 8 ustawy Prawo
- zamdwien publicznych.

Dostosowuje sie réwniez formularze, zalaczone do niniejszego regulaminu, do systemu
zarzadzania jakoscia, funkcjonujacege w Urzedzie Miejskim w Gostymin. Przydatnym
formularzom nadaje sie aktualne indeksy, natomiast zbedne formularze wycofuje sig
(dot..  Listy  kwalifikowanych  wykonawcow,  Arkusza  oceny  wykonawcy).
Wycofuie sic réwniez formularz pn. Lista kontrola do procesu udzielenia zamoéwienia
publicznego pn.: (...) z uwagi na szczegolowy tresé protokoléw, obowiazujacych od 11
grudnia 2010 r. zgodnie 7 rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 26 pazdziernika
2010 r. w sprawie protokotu postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Ponadto w Instrukcji dokonywania zamdéwien do 14 000 euro Urzedu Miegjskiego w Gostyniu
obowigzujgeej od 30 marca 2010 1. wprewadzono obowiazek sporzqdzania umow w. formie
pisemnej na ka/dz; robotg budowlanq W praktyce okazato 51¢, ze wiele umow dotyczylo
.drobnych prac remontowo — budowlanych. Dla sprawniejszego funkc_]onowama komorek
odpowiedzialnych za zaméwienia na roboty budowlane o wartosci szacunkowe] do progu
okreslonego w aktualnej Instrukcp dokonywania zamowien - do 10. 000 71 netto, celowe jest

wprowadzenie mozliwosci dokonywania zaméwien w formie pisemnych zlecen

Biorae pod uwage powyzsze, uzasadnione jest pr;:cjjfgcie_ Regulaminu udzielania zaméwien

publiczaych w nowym brzmieniu.
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Zakgeznik nr |

do Zarzadzenia nr 73/K/2012
Burmistrza Gostynia_

z dnia 19 kwietnia 2012 .

. REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
URZEDU MIEJSKIEGO W GOSTYNIU

§1.
Zasady ogélne '

. Regulamin udzielama zamoéwien publiéznyf:h obowiazuje w Urze;dzie. Miejskim
w Gostynii '

. Wazystkie komorki organizacyjne Urzedu Migjskiego w Gostyniu niezaleznie od wysokosci
wydatkowanej kwoty obowigzane sg do: :

1) udzielama zamowien publicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

2) zachowania nalezyle] starannosci oraz dbama o debre imi¢ Urzedu Miejskiego
w Gostyniu,

3) prowadzenia postepowania w sposob zapewnigjagcy uczciwg konkurencje oraz rowne
traktowanie wykonawcdw, a w szezegélnoscl umozliwienie im réwnego dostepu do
takich samych informacji.

Celem stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych jest racjonalne wvdatkowanie
srodkéw publicznych oraz kazdorazowe doprowadzenie do wyboru najkorzystmejsze) oferty
1 uzyskama jak najkorzystniejszych warunkéow umowy.

lekro¢ w dalszych przepisach jest mowa o:
1) ustawie - nalezy przez to rozumieé¢ ustawg z dnia z dnia 29 stycznia 2004 1. Prawo
. zamowien publicznych (1. Dz U z 2010 7. Nr 113, poz. 759 ze zm.),

2) naczelnikach wydzialow -- nalezy przez to rozumie¢ takze kicrownikéw biur, referatow,
komendanta Strazy Miejskiej 1 samodzielne stanowiska pracy, :

3) warto$ciach zamdwien okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8
- nalezy przyjaé: 200.000 euro dla dostaw lub ustug, 5.000.000 euro dla Tobét
budowlanych, zgodnie z §1 pkt 2 rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
16 grudnia 2011 roku w sprawie kwot wartosci zamowien oraz konkursow, od ktorych
jest uzaleZzniony obowigzek przekazywania ogloszei Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej (Dz. U. z 28 grudnia 2011 r. Nr 282, poz. 1649).

§ 2.
Zadania i zakres dzialania poszezegolnych kemérek organizacyjoych
1. Do zadan naczelnikéw wydzialéw nalezy:

1) planowanie udzielania zaméwien publicznych, z uwzglednieniem mozliwosci
publikacji w. Dzienniku Urzedowym Wspdlnot Europejskich tub zamieszczenia na



2)
3)

4)

3)

6)

7)
8)

‘whasne] stronie intemetowej w migjscu wyodrebnionym dla zamédwien, wstgpnych

ogloszen informacyjnych o planowanych w terminie nastepnych 12 miesiecy

~zamoOwieniach lub umowach ramowych, niezwlocznie po uchwaleniu planu

finansowego, ktorych wartosc:

a). dlarobdt budowlanych — jest réwna lub przekracza 5.000. 000 euro,

b). zsumowana dla dostaw o wartosci rownej lub przekraczajgce) kwoty

- okredlone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. §, w ramach
danej grupy okreslonej we Wspolnym Stowniku Zamowien (CPV), jest-
réwna Tub przekracza 750 000 euro,

¢) zsumowana dia ustug o wartodci réwnej lub przekraczajace) kwoty olqcslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. &, w ramach kategorii
okreslong) we Wspdlnym Stowniku Zamowien (CPV), jesi rowna lub
przekracza 750 000 euro;

ustalenie i precyzowanie przedmiotu zaméwienia, - :

przygotowywanie wymaganej przez ustawe oraz inne akty prawie dokumentagji

‘dotyczacej okreslonego trybu zaméwienia oraz projekiu umowy,

wydawanie specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia, przyjmowamf, ofert' 1
zabezpieczanie ich przechowywania,

kompletowanie oraz przechowywanic dokumentacji w sposéb gwarantujacy jej -
nienaruszalnos¢, przez okres 4 lat od zakonczenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

czuwanie nad realizacja umowy zawarte] w wyniku posicpowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

prowadzenie rejestru zaméwien publiczoych,

prowadzenie rejestru wmow.

Do zadaii pracownika Biwra Organizacji 1 Kadr, wlasciwego do spraw zamowien
publicznych nalezy:

I
2)
3)
4)
5)

6
7

®
9

przygotowanie dokumentacji dotyczace] poszezegolnych etapdw posigpowania,
uczesinictwo w redagowaniu tresci dokumentoéw zwigzanych z postepowaniem,
zamieszezanie wymaganych ogloszen w Biuletynie Zamowien Publicznych albo
przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiey,

dbanie ¢ terminowe /amleszczame dokumentow przetargowych na . strenie
internetowej www.bip.gostyn.pl, -

branie udziatu w pracach komisji przetargowych, uczestnictwo w negoqa(:]a(,h oraz
wspoldziatanie w realizacji zaméwien publicznych dokonywanych w innym trybie,

‘prowadzenie centralnego rejestru Zamowien publicznych,

przygotowywanie wystapien do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych w sprawach
okreslonych w ustawie, ‘ ;
prowadzenie zbioru przepisow prawnych i mtetjpretaqx w  zakresie zamowlen
publicznych, :
informowanie pracowmkow o zmianie i nowych przeplsach udzielanie ble/qcegbo

instruktazu i inicjowanie szkolef,

10) opracowywanie ramowych wzoréw dokumentéw oraz obstuga kancelaryjna komisji

przetargowey,

11) prowadzenie  sprawozdawczosci o udzielonych zamoéwieniach pub]icmych oraz

przedstawianie Burmistrzowi Gostynia okresowych sprawozdan W pOwyZszym
rakresie.



~ Jezeli zamdéwienie realizowane jest w trybie pozaprzetargowym, a wartosé zamowienia
nie przekracza kwoty okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8
ustawy, to przewidziane ustawg czynnoscl zwiazane z udzieleniem zaméwienia,
przeprowadza naczelnik wydzialu zamawiajacego we wspoldzialaniu v pracownikiem
Biura Qrganizacji i Kadr, wladciwym do spraw zamowien publicznych.

Wynik postepowania w postaci odpowiedniego protokoiu poqtepovmma o udaeleme
zamowienia publicznego podlega zatmerdzemu przez Burmistrza.

4. Jedli przemawiajg za tym szczegolne okolicznosei danego postepowania, w przypadku,
o ktérym mowa w pkt 3, morna powolta¢ Komisje przetargows. Przepisy §3 stosuje sig
odpowiednio. '

Wszystkic dokumenty dotyczace postepowania 0 zamdwienie publiczne podpisuje
Burmistrz. Naczelnicy wydzialow moga zosta¢ imiennie upowaznieni do
podpisywania okreslonych dokumentéw zwigzanych z udfielemem zamowxema
publicznego na podstawie pisemnego upowaznienia. :

§ 3.
Komisja Przetargowa

W Urzedzie Miejskim w Gostyniu dzialajg komisje przetargowe o dwojakim

charakterze:

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

2) komisja przetargowa powolywana doraZnie, do przygotowania i przeprowadzenia
okreslonego postepowania, badZz powolywana do oceny spelnienia przez
wykonawcow warunkow udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia oraz
do badania 1 oceny ofert.

Czlonk6w komisji powohije imiennie Burmistrz Gostynia, w formie zarzadzenia.
Regulamin - pracy komlsu przetargowej stanowi - zatgcznik nr- 4 de niniejszego
Regulaminu. : :

W sklad komisji przetargowej wehodzg pracownicy Urzedu Migjskiego w Gostyniu.

Pracami komisji kieruje Przewodniczacy, a w razie jego nieobecnosei, zastepuje go
Zastepca Przewodniczacego, powolywam przez Burmistrza Gostynia, spoérdd
czlonkow komisji. '

Terminy: posiedzenn komisji przetargowej musza uwzglednia¢ koniecznosc
zatwierdzenia wynikOéw jej prac przez Burmistrza Gostynia, w terminie zme}?ama
ofertg.

Prace komisji przetargowe] podlegaja zatwierdzéniu przez Burmistrza Gostynia. Po
zatwierdzeniu protokotu przez Burmistrza, nastepuje ogloszenie wynikow.



§ 4.
Plan zarﬁéwieﬁ publicznych

W celu sprawnege funkcjonowama systemu zamoOwien publicznych, w jednostce
obowiazuje sporzadzanie rocznego planu udzielania zaméwien publicznych, poczgwszy
od pierwszego stycznia danego roku.

‘W celu opracowania planu zaméwieri publicznych dla catego urzedu, poszezegolne
komérki organizacyine skiadaja wlasne plany do Biura Organizacji 1 Kadr, w terminie
do 15 lutego danego roku na formularzu stanowiacym- zatacznik nr 1 do niniejszego
_ regulaminu (’.Formulam nr 1 ,,udzielanie zamdéwien publicznych").

W planie nalezy zamiesci¢ informacie dotyczgce zamowien pubhcznych ktére b«;dq
realizowane w innym trybic niz zaméwienie 7 Wolnej reki.

Ustalamie terminéw uruchamiania 1 realizacji okreslonych  procedur  powinno
gwarantowa¢ sprawne przeprowadzenmie postgpowania. W szezegoéinodcl nalezy
wwzglednia¢ fakt realizacji zadania w danym roku budzetowym, wykonanie zadania w
scisle okreslonym terminic ze wzgledu na zalozenmia technologiczne oraz ewentualne
umewaznienie danej procedury i ogloszenie nowej.

Pracownik Biura Organizacji i Kadr, whasciwy do spraw zamowienn publicznych
przygotowuje plan zamowien publicznych na dany rok w skali catego Urzedu, sprawuje
kontrole terminowos$ci uruchamiama odpowiednich procedur oraz przedstawia
Burmistrzowi Gostynia sprawozdania z zakresu realizacji zamdwien publicznych.

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

1) planu zamdéwien publicznych,

2) centralnego rejestru zaméwien publicznych,

3) zawartych umow.

§5.

WSzczqcie postepowania o udzielenie zamowienia

Wszezecie postepowania naste;pme po uprzedmm potwierdzeniu wriosku 0 wszczecie
_postepowanja o zamdwienie publiczne pod wzgledem zabezpieczenia srodkéw pa
finansowanie zamdwienia 1 uzyskaniu akceptacji Burmistrza (Formularz nr 2 ,,udmelame'

zaméwien publicznych™).

co §6.
Oglaszanie i dokumentacja zaméwieni publicznych
1. Przygotowanie ogloszenia, wymaganego dia danego trybu postgpowania o udzielenie

zamowienia publicznego nalezy do zadan komispi przetargowe], a jezeli nie powolano
komisji, czynnosci te spetnia pracownik ds. zaméwien publicznych.



Ogloszenic o zaméwieniu w trybie przetargowym zamieszeza sie w Biuletynie
Zamowien Publicznyvch albo przekazuje do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii
Furopejskiej, wywiesza na tablicy ogloszen Urzedu Mlejsl\lego w Gostyniu,
umieszcza na stronie internetowej.

w zaleznosci od potrzeb - w prasie lokalnej lub ogélnopolskiej,

1)  w postepowaniach o wartosei 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. Wioc{awska 256,
~ Rynek 2) oraz na wlasnej stronie internetowej www.bip.gostyn.pl:

2) w postepowaniach o wartodci zaméwienia réwnej lub wigksze] niz kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 - w Dzienniku
- Urzedowym Unii Europejskiej, na tablicy ogloszef (ul. Wroctawska 256, Rynek

2) oraz na wlasnej stronie internetowe] www.bip.gostyn.pl;

W postepowaniach - w trybic przetargu nieograniczonego, wyznaczony termin
sktadania ofert powinien uwzglednia¢ specyfike zamowienia oraz wielkos¢ wkladu
‘pracy niezbednej do opracowania ofert, a w szezegdlnosei stopien trudnoser okreslenia
- ceny oferty oraz pozyskania stosownych dokumentow, jednak nie moze byé krotszy
niz:

- 14 dni od dnia zamieszczenia ogloszenia w Binletynie Zaméwien Publicznych dla
zamowien na roboty budowlane, ktdrveh wartosé szacunkowa nie przekracza kwoty
okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. §;

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

Po zamieszezeniu ogloszenia o zamdwieniu w Biuletynie Zamowien Publiczoych,
mozliwe jest bezposrednie kierowanie, do znanych sobie wykonawcow, informacji
o ogloszonym przetargu nieograniczonym; mozliwe jest przestanie informacji przy
wykorzystaniu poczty e-mailowej. Powyzsza czynnos¢ nie moze prowadzi¢ do
naruszenia zasady rownego traktowania wykonawcoéw. Kopia przekazywanej
- informacji winna zostac za%@czona do akt postepowania.

Dokumentacjg postgpowania o zamowienie pubhczne zgodme z jednolitym rzeczowym
 wykazem akt, w .sposob zapewniajgcy jej mnienaruszalno$¢, prowadzi wydziat
zamawiajacy. Archiwizowane dokumenty musza zawieraé dokumenty wymagane na
podstawie - ustawy, aktoéw Wyk0nawczych oraz innych przepisow prawa,
aw szczegoinosci:

3] ogloszenia o zamowieniu (Bluletyn Zamowien Pubhcznych albo Dziennik Urzedowy
Unii Europejskiej, tablica ogloszen, strona internetowa oraz ogloszenie prasowe —
jezelt publikowano), |

2) specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia wraz z potwierdzeniem umieszezenia
jej W internecie,

3) potwierdzenia odbioru specyfikacji istoinych warunkow zamowienia (nie dotyczy
formy elektronicznej), -

4) protokdt postepowania o udzielenie zamGwienia,

5) wszystkie oferty,



10.

6) dokumentacje dotyczaca zapytan, odwolan oraz mnych wmoskow o ile zostaly
zkozone w trakcie postepowania, - -

7) ogloszenic o wyborze najkorzystniejszej ofertv lgezmie z potherdzemem Jego
publikacji na whasnej stronie mtemetowej ina tabhcv ogloszen oraz zawiadomienia
przekazane wszystkim wykonawcom, ‘

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

9) umowe o zaméwienie publiczne.

Opis fakiury powinien obejmowaé: przedmiot zaméwienia, podstawe prawng trybu
udzielenia zaméwienia oraz klasyfikacje budzetows ze wskazaniem dzialu, rozdziahu

1 paragrafu.

W celu prowadzenia centrainego rejestru zaméwien publicznych  kierownicy

wydziatow sg odpowiedzialni za biezgce rejestrowanie fakiur w rejestrze zamowien

publicznych, przed akceptacjs przez Burmistrza i Skarbnika. faktum powmna
obejmowaé opis, o ktérym mowa w pkt 6.

W przypadku umowy oplacane] wigcej mz jedng fakturg wydrzial zamawiajacy
przedstawiajac do zarejestrowania osiatnig fakture, zamieszcza na niej adnotacje,
iz jest to faktura koncowa.

W postepowamach o udzielenie zaméwienta publicznego, prowadzonych w trybie
zapytania o ceng, zaproszenic do skiadania ofert (z zalaczonag specyfikacjg istotnych
warunkow zamoéwienia) kazdorazowo przed wysianiem winno byé zaakceptowane
przez pracownika ds. zamowien publicznych.

Otwarcie ofert winno nastagpi¢ w obecnosei co najmniej dwoéch pracownikdéw Urzedu.

Przy dokumentowaniu czynnosci, poza obowigzujgcymi formularzami, Komisja

przetargowa stosuje wiasne formularze:

1) przy dokonywaniu oceny ofert przetargowych, gdzie przyjeto kryteria opisane
wzorami, sporzadza Zbiorcze zestawienie oceny ofert ZP-20/1, wg wzoru
stanowiagcego zalgeznik nr 3 do Regulaminu udzielania zaméwied publicznych
Urzedn Miejskiego w Gostymu (Zatgezmik nr 3 ,,udzielanie zamowien

~ publicznych™). :
Oceng na druku ZP-20/ 1 dokonuje sekretarz kOIIllS_]l a sprawdzajq 1 zatmerdzajq
czlonkowie Komisji przetargowej ;

Tryb, zasady i dokumentaqe; wydatkowama $rodkéw publicznych, zwiazanych

7 zamoOwieniami o wartosci do 14 000 euro, okresla odrebna Instrukcja dokonywania
zamdwien do 14 000 euro, stanowiaca zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

§7.
Umowy

W celu uniknigcia spraw spornych oraz zabezpieczenia intereséw zamawiajgcego:



'1)' umowy w sprawach zamoéwien publicznych, wymagaja zachowania formy
" pisemnej, pod rygorem niewaznosci, _]62’611 odrebne przepisy nie przew1dujq formy
szczegOlne],

2) w umowach o zamoéwienic .publiczne niezbedne jest zamieszezenie sankcji na

wypadek niedopetnienia warunkdéw umowy oraz precyzyjne okreslenie warunkow
gwarancji i rekojmi,

3) w przypadku, gdy przepisy prawa przemqu rekojmie i gwarancje, naiezy okreshié

. warunki ich udzielenia,  ~

4) w umowach o zamowienie publiczne niezbedne jest precyzyjne okreslenie Wamnk()w
odbioru albo odbioréw czesciowych 1 koncowego oraz Sciste ich powigzante
z wartnkami platnosei. ' .

Projekty umow zawieranych w trybie ustawy wymagaia akceptacji 'naczclnika Wydziah
lub pracownika ped wzgledem merytorycznym oraz akceptacji radey prawnego pod
wrgledem prawnym. Takie same uregulowania dotyczg rowniez zawieranych aneksow.

W miar¢ mozliwosci nalezy w umowie wskazaC -osobe odpmmc,dzmlm w nmcmu

Zamawiajgcego za realizacje umowy.

Wydzial zamawiajacy na biczgco wspdlpracuje z wykonawcami w celu optymalnego
wykonania umowy, sprawuje nadzor nad realizacja umowy, w szczegolnosci w zakreste
terminowosci wykonania zgodnie z harmonogramem rzeczowo - finansowym oraz
jakodci $wiadczenia zgodnie z ustalemiami umowy, oferty, specyfikacyi istotnych
warunkow zamdwienia oraz normami 1 regulami danego zawodu.

W Urzedzie Miejskim w Gostyniu kazda komoérka organizacyjna prowadzi rejestr
zawieranych umdw. Numer umowy sklada si¢ z nastgpujacych elemenidw: symbol
komaorki organizacyinej, numer porzadkowy, rok (dwie ostatnie cyfry).

§ 8.

Rozpatrywanie odwolan, zapytan oraz innych wnioskdw

€

Srodki ochrony prawnej przystuguja wykonawey, uczestnikowi konkursu, a takze
innemu podmiotowi je?eli ma lub mial interes w uzyskaniu danego zamdwienia oraz
pomoql Iub moze poniesé szkode w wyniku naruszenia przez zamaw1ajqceg,0
przepisow ustawy. '

Srodki ochrony prawnej wobec ogloszenia o zamowieniu oraz specyﬁkacjl 1st0tnych
warunkéw  zamdOwienia  przystuguja - réwniez  organizacjom  zrzeszajgcym
wykonawcOw wpisanym na liste organizacji uprawnionych do wnoszenia. Srodkéw
ochrony prawnej, prowadzona przez Prezesa Urzedu. Prawo to maja podmioty
dziatajace na podstawie przepiséw o: izbach gospodarczych, rzemiosle, samorzadzie
zawodowym niektorych przedsiebiorcow, organizacjach pracodawcdw, samorzadach
zawodowych architektow, inzynieréw budownictwa oraz urbanistow. ~
Odwotanie przystuguje  wylacznie od  czynnoscl  zamawiajacego mezgodne]
z przepisami ustawy. podjete] w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego

" lub zaniechania czynnosci, do kiorej zamawiajgcy jest zobowigzany na podstawie

ustawy.



10.

1.

W postepowaniach o wartoéci przekraczajgeej 14 000 euro i 'mniejszej niz kwoty
okresione w przepisach wydanych pa podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, odwolanie -

przyshiguje wylgeznie wobee czynnosei:

1) wyboru trybu negocjacji bez ogloszenia, zamowienia z wolnej reki lub zapytania
o ceng,

2) opisu spogobu dokonywania oceny spelnienia warunkow udziatu w post@powamu

3) wy kluczenia cdwolujacego z postepowaniza o udzielenie zaméwienia,

4) odrzucenia oferty odwolujacego.

W postepowaniach o wartosci przekraczajace) 14 000 euro i mniejszej niz kwoty

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

wnosi si¢ do Prezesa Krajowej [zby Odwolawczej w terminie 5 dni od dnia:

1} przestania informacji o czynnosci zamawiajacego, stanowiacej podstawe jego
wiiesienia, jezeli zostaly przestane faksem Iub droga elekironiczng,
7 zastrzezeniem, ze jezeli zostaly przestane w inny sposéb obowigzuje termin

10 dmowy;

2} zamieszczenia og:ioszema w Biuletynie Zaméwien Publicznych lab specyfikacji
istotnych warunkdéw zamowienia na stronie internetowe] www.bip.gostyn.pl -
wobec tresci ogloszenia o zamowieniu lub specyfikac)i istotnych warunkéw
Zamowienia;

3} powziecia lub przy zachowaniu nalezytej starannosci mozliwosci powzigeia
wiadomosei o okolicznodciach stanowiacych podstawe jego wniesienia.

Podstawe do wniesienia odwolania moze stanowié rdwniez: nieopublikowanie

ogloszenia o zamiarze zawarcia umowy lub mimo takiego obowiazku nieprzestania

wykonawcy zawiadomienia ¢ wyborze najkorzystniejsze] oferty lub niezaproszenie

wykonawcy do ziozenia oferty w ramach dynamicznego systemu zakupéw lub umowy

Tamowej.

O wniesieniu odwolania informuje si¢ zamawiajgcego, poprzez przestanie kopii tego

odwolania zamawiajacemu przed uplywem terminu do wniesienia odwolania.

Zamawiajgcy moze wnies¢ odpowiedz na odwolanie.

Na orzeczenie Krajowej Izby Odwolawczej stronom oraz uczestnikom postepowania

odwotawczego przystuguje skarga do Sa(du : .

Wszystkic pisma w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego, bez wzgledu na 1ch

tytul i forme, nalezy rozpatrywa¢ zgodnie z ich trescia.

Na zapytanie dotyczace specyfikacji istotnych warunkow zamowienia Zamawiajacy

udzieli wyjasnien niezwiocznie, jednak nie p6zniej niz:

1) 1na6 dni przed uplywem terminu skladania ofert (termin podstawowy);

2) mna 4 dni przed uptywem tferminu skladania ofert — w przetargu ograniczonym
oraz negocjacjach z. ogloszenmem, jezell zachodzi pilna potrzeba udzielenia
zamowienta; ‘

3) na 2 dni przed uplywem terminu skladania ofert przy tzw. zamodwieniach
podprogowych (art. 11 ust. §)

(pod- warunkiem, ze wniosek o wyjasnienie tresci specyfikacyi istotnych warunkow

zamdwienia wpltynat do zamawiajgcego nie pdzniej niz do konca dnia, w kidrym
uptywa potowa wyznaczonego terminu sktadania ofert). a '



12. Jezeli wriosek o wyjasnienie tresci specyfikacii istotnych warunkéw zamowienia
wplynie po uptywie terminu skiadania wniosku lub dotyczy udzielonych wyjasnien,
zamawiajgey moze udzieli¢ wyjasnien albo pozostawi¢ winiosek bez rozpoznania.

13. W sprawach, w ktérych na podstawie art. 180 ust. 2 ustawy Pzp nie przyshiguje
odwotanie kaonawcv maja prawo do ;?%o?enia qua‘;i protestu. Wykonawaa iub

mez:godne} Z przspl.&,aml ustauy CZynnosci lub 0 ,Lamechamu czynnosm, do kt.orc_; ‘csl
zobowigzany na podstawie ustawy. Taka informacje wykonaweca Iub uczestnik
konkursu moze zlozyé do zamawiajacego w terminie przewidzianym do wniesienia
-odwolania dia czynnosdci lub zaniechania, ktoérego informacja dotyczy. W przypadku,
gdy zamawiajgcy uzna zasadno$é przekazane informacji, powtdrzy czynnosc albo
dokona czynnosci zaniechane) oraz pomformme o tym wykonawcow W Sposob
przewidziany w ustawie dla tej czynnoseL :

14. Skargi i wnioski dotyczgce postepowan w sprawach ud.nelema zamowien o wartosci
szacunkowe) nieprzekraczajgeej 14 000 euro sg rozpatrywane w trybie unormowaiym
w kodeksie postg,powama administracyjnego.

§9.
Oplaty za materialy przetargowe

W Urzedzie Miegjskim w Gostyniu nie pobiera si¢ oplat za specyfikacje istotnych warunkéw
Zamowiena.

§ 10.

Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie akty prawne
regulujgee zamdwienia publiczne, a w szezegdlnosci ustawa Prawo zaméwieft publicznych,
Kodeks cywilny oraz akty wykonawceze do ustawy Prawo zaméwien publicznych.

{b\ [M

CmgriingVderzy K.




whdziclanie Zamdwiei
publicznyeh”

PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH - . Formularz ar 1

Zalacznik nr 1
Plan zaméwien publicznych na 20 ... rok

komorka organizacyjna

NI SPrawy: .ooccvecceceannd o
Szacunkowa . Planowany - Srodki finansowe
: L Tryb postepowania S .
. A wartosé termin przeznaczone w budzecie
L.p. Przedmiot zaméwienia e oraz . o S
_ zamowienia wszezecia na realizacje zadania
podstawa prawna _ \ ;
netto w zl procedury* (dzial, rozdzial, paragraf)

* nalezy wskazaé date Emsoamzﬁ. publikacji ogloszenia o przetargu
lub wszczecia postepowania w innej procedurze

pieczed i podpis naczelnika komdrki organizacyjnej




WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA Formularz Nr 2

widzielanié zamowied

0 ZMOWIENIE PUBLICZNE publicznyeh”

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

(komorka organizacyjna) .
NESprawy .ocovcecveonnnne A

WNIOSEK
O WSZCZEC]E POSTEPOWANIA O ZAMOWIENIE PUBLICZNE

L S <8 00k W 1 A L T 1§t R P TUSOR
Kod CPV oovvieviieeieeeeecei
2. Wartosé szacunkowa ZAMOWIETIIA ... ..ouiin s reviereanreseernrnnnsrraeernnerenns e s

(sredni kurs ztotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczania wartoéci zaméwien publicznych
wg aktualnego przelicznika euro na zlote okreslonego w przeplsach wykonawczych do ustawy Prawo

zamow1en publicznych)
3. Podstawa oszacowania zaméwieriia ... .. UURTUTOOPO PR FUTIN ettt e et et ea e e e
4. Termin wykonania ZamOwienia ... ... ....oueeerieiciiniaaiin. e e it
5. Pozycja w planie rzeczowo — finansowym ......... TR e,
6. Zadeklarowane dofinansowanie: .
T w kwocie: ...l zt
et iteeriieeteaiereraaaaens bttt e e e ee e wkwocie: ... 7t

7. Proponowany tryb postgpowania ................ ettt ee e it ere e e e aee e e e et et ey araarerns
8. Osoba odpowiedzialna za merytoryczne prowadzcnie sprawy
9. W postgpowaniu nalezy powola¢ Komisje przetargows: TAK*/NIE* (*niepo&zzbnc skreglic)

(naczelnik komorki orgamzacyjne_])
Zatwierdzam pod wzgledem
zabezpieczenia srodkéow finansowych

- Gostyf, dnia ..o ZATWIERDZAM

(kierownik jednostki)

Goétyﬁ, 511 ) RS
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Za}qczmk nr 4

do Regulamina udmelama zamowien
publicznych Urzedu Migjskiego

w Gostyniu

REGULAMIN PRACY
KOMISH PRZETARGOWEJ

powolywanej do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zaméwienia publicznego badz powelywanej do oceny spelnienia przez wykonawcow .
warunkow udzmlu w postqpowamu o udzielenic zaméwienia oraz do badania i oceny
ofert. :

§ 1.

Skiad komisji ustala si¢ na podstaw1e Zarzadzenia Burmistrza Gostynia.

j—

. Do zadaf komisji nalezy

§ 2.
Komisja rozpoczyna dziatalnosé z dniem powolania.
Praca komisji kieruje Przewodmczacy komisji, a w przypadku jego meobecnosm Zastgpca
Przewodniczgcego.
Decyzje komisji zapadajg zwykls wigkszoscig glosow przy obecnosc1 Co najmniej
polowy liczby czlonkéw komisji.
W przypadku réwnej liczby glosow, decyduje glos Przewodniczacego.
Burmistrz Gostynia, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji Przetargowej, moze
powolaé biegtych, jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwiazanych z przyg:otowamem

‘1 przeprowad7emem postepowania wymaga wiadomosci specjalnych.

§ 3.

1} szczegdlowy opis przedrmotu zaméwienia,
2} okreslenie rodzaju zamoOwienia,

~ 3) oszacowanie wartosci zamdwienia (okreslenie wartosci szacunkowey),

4) dokonanic zabezpieczenia finansowego na sfinansowanie zoboquan jakie powstang
PO zawarciu Uumowy,
5) ustalenie trybu, w jakim zostanie udzielone zamdwienie,
6) przygotowame Specyfikacji Istotnych Warunkow Zaméwienia - dokumentacji
okreslajace] szczegdtowe warunki uczestnictwa oferentéw w postepowaniu,
7) wszczecie postepowania — opublikowanie ogloszema 0 zaméwieniu oraz dokumentoéw
przetargowych w formie elektronicznej,
8) zmiana lub zatwierdzenie przyjetych warunkoéw w trakcie trwania procedury,
9) udzielanic wyjasniei dotyczacych tresci SIWZ (m.in. udzielenie odpowiedzi na
pytania zadawane przez wykonawcow),
10) przyjecie ofert w wyznaczonym terminie,
11) dokonanie jawnego otwarcia ofert i sporzadzenie odpowiedniego protokotu:
a) komisja dokona publicznego otwarcia ofert w dniu okreélonym w ogloszeniu .
oraz SIWZ,
b) przed otwarciem kazdej oferty Przewodmczqcy komlle sprawdzi i okaze
obecnym stan zabézpieczenia ofert,
c) bezposredmo przed otwarciem ofert Przewodniczacy poda kwotg, Jakq
Zamawiajacy zamierza przeznaczyc na sfinansowanie zaméwienia,



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

¢) Komisja zwroci wykonawcom oferty zlozone po terminie, bez otwierania, po
uptywie 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) speknia kryteria i zasady okre§lone w ustawie Prawo zamdwiefi publiczaych i
SIWZ,.

b) .zostata prawidtowo podpisana,

¢) jest zgodna z wymaganiami SIWZ ,

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

14) badanie i rozpatrywanie zfozonych ofert nie podlegaj geych odrzuceniu,

15) wybér najkorzystniejszej oferty w oparciu o warunki i krytena okre$lone w SIWZ
oraz ustawie Prawo zamowien publicznych,

16) przygotowaniec i podpisanie kompletnego protokohi postgpowania z propozycja
wyboru oferty oraz przedlozenie do zatwierdzenia Burmistrzowi Gostynia. lub
upowaznionej osobie, badZ wystapienie o uniewaznienie postepowania,

17) ogloszenie  wynikéw postepowania, powiadomienie wykonawcow, ktorzy ubiegali
sie o udzielenie zamowienia o wyborze oferty badZ o uniewaznieniu postgpowania o
udzielenie zamdwienia oraz podanie ich do wiadomosci publicznej (tabllca ogloszen,
internet),

18) w przypadku nie podpisania umowy przez wykonawce;, ktérego oferta zostala
wybrana, dokonanie wyboru ofetty najkorzystniejszej sposrod pozostalych ofert, bez
- przeprowadzenia ich ponownej oceny, chyba ze zachodzg przestanki, Okreslone w
art.93 ust. 1, '

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

. Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

1)  kierowanie pracami komisji,

2)  wyznaczenie terminéw posiedzen komisji, .

3) informowanie Burmistrza o tresci ztozonych o$wiadczen czionkéw komisji co do
istnienia podstaw wylaczenia z postepowania,

4)  nadzorowanie terminowego i prawidtowego dokonywania czynnosci przez komisjg,

5) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania, '

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

. Do zadan Sekretarza komisji nalezy w szczegdnosei: _

1 wspoiudzml w przygotowaniu dokumentacji postgpowania w spra\me udzielenia
zamowienia,

2)  wysylanie ogloszen do publikacii,

3) analiza ofert pod wzglgdem formalnym -(sprawdzenie czy oferty zostaly
przygotowane pod wzgledem formalnym zgodnie z wymogami SIWZ i czy. s
podpisane przez osoby uprawnione do wystepowania w obrocie prawnym w imieniu
wykonawcy),



P

4) sprawdzani¢c i ochrona zastrzezonych dokumentéw, zawierajacych tajemnice
przedsigbiorstwa,

5). ocena ofert na druku ZP-20/1,

6) przygotowanie korespondencji do wykonawcow,

7)  prowadzenie protokotu post@powama o udzielenie zamowienia pubhcznego

Do zadan cztonka komisji / pracownika odpowiedzialnego za realizacje zadama nalezy

w szezegdlnoscei:

1) skompletowame dokumentéw, niezbgdnych do oplsama przedmiotu zamowienia,

2)  oszacowanie przedmiotu zamdwienia,

3) udzielanie odpowiedzi i wyjasnien zwiazanych z pytaniami Wykonawcow

4)  sprawdzanie kosztorysow / formularzy cenowych / lub innych dokumentéw
oraz udokumentowanie tych czynnosei.

. Komisja zakodczy swoja dzialalnos¢ w dniu podp1sama umowy Z wybranym

wykonawca. W przypadku uniewaznicnia postepowania z dmiem ostatecznego
rozstrzygnigcia-odwotan tub z dniem, w ktérym uplyngl termin do ich wnoszenia.

. Komisja upowaznlona jest do przygotowama treéci ogloszenia o wynikach w siedzibie

zamawiajacego.

Komisja ma prawo zaproponowac 0dr7ucen1e oferty albo wystapi¢ z wnioskiem o
uniewaznienie przetargu w przypadkach okreslonych artykutami 89, 93 ustawy Prawo
zamoOwien publicznych. .



Zalacenik nr 5

do Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych Urzedu Migjskiego

w Gostyniu

INSTRUKCJA '
DOKONYWANIA ZAMOWIEN DO 14 000 EURO
URZEDU MIEJSKIEGO W GOSTYNIU

1. Cel instrukeji

‘Celem ninigjszej instrukeji jest wydatkowanie $rodkéw publicznych w sposdb celowy
‘1 oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,
z uwzglednieniem oblektywnego wyboru wykonawcy, przy realizacji zamowien, do ktoérych
nie maja zastosowama przepisy ustawy Prawo zamoOwien publicznych.

2. Zakres obowigzywania

Instrukcja obowigzuje w Urzedzie Migjskim w Gostyniu.

3. Terminologia

Tlekroé w niniejszej instrukcji mowa jest o:

ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia z dnia 29 styczma 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych (¢tj. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 ze m),

zaméwieniach — nalezy przez to rozumieé umowy odplatne zawierane migdzy zamawiajacym
a wykonawca, ktérych przedmiotem sa ushugi, dostawy lub roboty budowlane,

naczelnikach wydzialéw — nalezy przez to rozumieé takze kierownikow biur, referatow,
komendanta Strazy Miejskiej 1 samodzielne stanowiska pracy.

4. Kompetencje i odpowiedzialnesé

Nadz6r nad realizacjg instrukcji sprawuje Burmistrz Gostynia. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe
wykonywanie przepisdw instrukcji  ponoszag naczelnicy wydzialdw  meiytorycznie
odpowiedzialni za realizacj¢ zamowienia, zgodnie z udzielonym upowaznieniem.

5. Opis postgpowania

— na podstawie planu finansowego, w pierwszym kwartale danego roku naczelnicy
wydziatlow sporzadzaja roczny plan dokonywania zamowien, z uwzglgdnieniem
zamowien powtarzajacych sie okresowo;

— opracowane toczne plany dokonywania zamowien przez poszezegdlne komorki
organizacyjne, sa podstawa dla pracownika ds. zamoéwien publicznych do

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



sporzadzony plan udzielania zaméwien publicznych, z uwzglednieniem zambwien
o wartosci do 14.000 euro (netto) w skali wrzedu, zatwierdza Burmistrz Gostynia;
plan podlega biezacej aktualizacji. :

Dokonywanie zamoéwien, dokumentacja postepowan

1)

2)

3)

Wrydatkowanie $rodkéw publicznych, zwigzanych z dokonywaniem zamoéwien
o wartosci do 14.000 euro (netto), udzielanych w trybie art. 4 pkt 8 ustawy, winno -
nastgpowaé w sposob racjonalny i oszezedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych nakladow;

Kryteria kwalifikacji wykonawcow: dotychczasowa wspdlpraca, terminowosé
realizacji zamowien, jako$¢ wykonania przedmiotu zaméwienia, doswiadczenie
zawodowe - referencje, kwalifikacje zawodowe wykonawcy, czas reak¢ji na

zgloszenie awarii, dyspozycyjno$¢ wykonawcy, latwosé¢ komunikowania sig,

kultura osobista, zastosowanie nowoczesnych technik 1 inne majqce zastosowanie
do przedmiotu zamowienia;

Zamowienia dokonuje sie po uprzedniej ocenie wykonawcédw, wg kryteridw

~ okreslonych w zapytaniu ofertowym; .

4)

5)

Procedury udzielania zaméwien, zaleza od ich wartosci;

Zamowicnia o wartodci przekraczajacej 10.000 7zt (netto) dokonuje si¢ po
uprzednim rozeznaniu cen rynkowych, w- formie zapytaf ofertowych, cennikow,
a takze innych dostgpnych mformacjl

'a) w przypadku zaméwien, ktéryeh wartosé przekracza 10.000 zt (netto) nalezy

_przeprowadzi¢ procedurc; 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
sporzagdzié¢ notatke stuzbowg; L

dokumentacje postgpowania stanowi:

- dokumentacja udzielenia zamowienia {Zapytanie ofertowe - Zalgcznik nr 2
,dokonywanie zamowien do progu okre$lonego ustawa prawo zamoOwieh
publicznych, notatka shuzbowa z przeprowadzonych uzgodnieni, Formularz
dokumentujgey udzielenie zamowienia ¢ wartosci do 14.000 euro - Zatacznik
nr 1 ,dokonywanie zamowienn do progu okreslonego ustawg prawo
zamédwich publicznych); '

- - zlecenie lub umowa;
- faktura opisana na odwrocie pod wzgledem zgodnosci z ustawa;

b) w przypadku zamowien o wartosci w granicach od 5.000 z do 10.000 z
(netto), przeprowadzenie zapytania ofertowego jest fakuliatywne;
przeprowadzenie postgpowania nalezy udokumentowaé, w sposéb okreslony
w punkcie 5 lit. a;



o

¢) do zamdwien ponizej 5 000 =zt (netto) nie maja zastosowania procedury
zapytanla ofertowego;

6) W uzasadmonych przypadkach, gdzie warto$¢ zamOwienia przekracza 10.000 zi
(netto), Burmistrz Gostynia moze zdecydowaé o odstapieniu od obowigzku
przeprowadzenia procedury, na umotywowany wnioseck naczelnika wydzialu
merytorycznie odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowienia.

7) Opis faktury powinien obejmowaé: przedmiot zaméwienia, podstawe prawna
trybu udzielenia zaméwienia oraz klasyfikacje budzetowa ze wskazaniem dziaty,
rozdziahi i paragrafu. :

8) Nalezy zwroci¢ uwage na jako$é dokonywanych zaméwien. Kazdorazowo,
przedmiotowa robota budowlana / ustuga / dostawa powinna spetnia¢
oczekiwama pod wzgledem jakosci. Wiasciwe dokumenty potwierdzajace iloéé,
jakos$¢, termin wykonania 1 inne istotne elementy, dofacza sie do akt sprawy
w formie protokotu odbioru, o$wiadczenia, notatki shizbowej, adnotacjl na
fakturze, itp. :

7. Umowy

- 1) Umowy, dotyczace postgpowan o wartosci szacunkowej do 14.000 euro (netto),
zawierane w trybie art. 4 pkt 8 ustawy, w wyniku ,,zapytania ofertowego”, zgodnie
z obowigzujgcym progiem, okreslonym w niniejszej, instrukeji, wymagajg
zachowania formy pisemnej, jezeli odrgbne przepisy nie przewidwy formy -
szezegolney, : -

2) Zamodwienia na roboty budowlane dotyczace postepowan o wartosei szacunkowej
do progu okreslonego w niniejszej instrukeji (do 10.000 zl netto), wymagaja

zachowania formy pisemnej — umowa lub zlecenie.
3) Umowy podlegajq rejestracji w kazdej komérce orgamzacyjne_], w prowadzonym
rejesirze zawieranych umow.
8. Postanowienia koficowe

Do zaméwien Wszczcgtych przed dniem wejscia w Zycie ninigjszej instrukcji maja
zastosowanie przepisy Regulaminu udzielania zamowien publicznych, przyJQtego

: zarzqdzemem nr 161/K/10 Burmistrza Gostynla z dnia 30 marca 2010 roku.



Zalacznik nr 2
wadokonywanie zamdwied

ZAPYTANIE OFERTOWE de progu okreslonego ustawa

prawo zamowieh publicznych”

{piecz¢d zamawiajgcego) : {(data)

0T SPrawy ............ foee.

ZAPYTANIE OFERTOWE

Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwieni publicznych
(tj. Dz. U z 2010 r. Nr 113, poz 759 Ze zm.), Zwracam si¢ Z zapytaniem ofertowym 0 cene
dostaw/ustug/robét budowlanych.

Przedmiot zamowienia:

Termin realizac)l ZamOWISIIA & ..vvieririretveeeerrrieenrerieaentrinierneaaraees USSP
Istotne warunki zaméwienia:
Sposdb oceny ofert/kryteria oceny:

- Sposob obliczenia ceny, przygotowania oferty:

— cene nalezy ustali¢ na podstawie kalkulacji wiasnej biorac pod uwage przedmiot zamowicnia;

~  w ofercie nalezy podaé cene netto Zzamowienia, stawke/kwote podatku (VAT) i cene brutto zaméwienia,
z dokladnoscia do dwach miegjsc po przecinku;

— cena oferty brutto winna byé okreslona cyframi i stownie;

— ofert¢ nalezy sporza('dzié w jezyku polskim, w formie pisemnej (wg zalaczonego wzoru);

- ofertg nalezy umiescié w Zabezpleczone] kopercie opisanej: nazwa i adres zamaw1ajqcego
nazwa i adres oferenta oraz napis "Zapytanie ofertowe — ...

Miejsce i termin zlozenia ofert: oferte nalezy zlozy¢ dodnia ...................... r. do godz. ........ B
w sekretariacie Urzedu M1ejsklego Rynek 2, pok. nr 10 (lub w Blurze Obshugi Kllenta ul. Wroctawska 256,
pok. nr 1).

(podpis zamawiajgcego)



‘Zalgcznik nr 2
wdokonywanie zamoéwien

ZAPYTANIE OFERTOWE do progu okreslonego ustawa

prawo zamdwien publicznych”

Zalacznik nr 1

OFERTA

Nazwa i siedziba oferenta:

Burmistrz Gostynia

Rynek 2
63-800 Gostyn
Odpowiadajac na zapytanie ofertowe zdnia ........................ 20 ... r., obejmujace
oferujemy wykonywanie zamowienia za cene;:I
- cenanetton.......cee.. et _
- kwota/stawKa......cevvererneere e podatku (VAT),
- cena brutto.....cmveeneniienieccsionience
(stowmie DITHIO ... s e s are e cresemrane eresstre st nas s e e nanin . zt)

Os$wiadczamy, ze zobowigzujemy si¢ do wykonania ww. zamowienia na warunkach okreslonych przez zamawiajacego
w zapytaniu ofertowym, wterminie do ... 20....r.
Oswiadczamy, Ze w cenie oferty zostaly uwzglednione wszystkle koszty wykonania zamdwienia.




Zablyeznik nred

'FORMULARZ DOKUMENTUJACY UDZIELENIE wdokonywanie zaméwien

ZAM()WIENI A ; do progu ckreslonego ustawa
O WARTOSCI DO 14.000 EURO B ey
....... (p]eczgczamawmmcego) : (data)
NI SPrawy wocooeveeceeeenen. [ e
FORMULARZ DOKUN[ENT'UJA_CY UDZIELENIE
ZAMOWIENIA O WARTOSCI DO 14.000 EURO
1. Przedmiotem ZaMOWIBNIA JEST . .oui ittt e e ii it e e

(wpisaé przedmiot zamodwienia)

2. 7 uwagi na fakt, iz warto$¢ zaméwienia nie przekracza rownowartosci kwoty 14 000 euro, posigpowanie
. nie podlega przepisom ustawy z dma 29 styczma 2004 r. Prawo zamo6wien publicznych (7.f ] Dz U
22010y Nr 113, poz. 759 ze zm.).

3 W odnin Cr. zwrocono sie do ... nize] wymienionych
potencjalnych oferentéw z zapytaniem czy moga zrealizowaé przedmiotowe zamowienie:

(podaé nazwy i adresy oferentéw)

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

e R R R R R R R L R R R R R R E R R PR

5. W wyniku dokonanego rozpoenania rynkn zdecydowano, Zze przedmiotowe zamowienie udziclone

zostanie
(Wplsac nazwe i adres podmiotu, ktoéremu udzielono zamowienia)
7 R vl 1= SO P OO PO PP zk
6. Postepowanie przeprowadzil ...,

(data i podpis)




