Procedury udzielania zamowi@ publicznych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie

Przepisy ogolne

§1

1. Urzad Miasta i Gminy w Pleszewie, udziglaj zaméwié& publicznych na roboty
budowlane, ustugi oraz dostawy, zobgwmany jest do stosowania ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoivigublicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655
Z p&n. zm.), aktéw wykonawczych wydanych na podstawjeustawy oraz niniejszych
Procedur.

2. Niniejszych Procedur nie stosuje: slo udzielania zaméwhe o ktérych mowa w art. 4
pkt 1-7, 10-13 ustawy Prawo zaméwigublicznych.

§2
1. llekro¢ w Procedurach jest mowa o:
1) Burmistrzu - nalgy przez to rozumieBurmistrza Miasta i Gminy Pleszew,
2) Skarbniku - nalgy przez to rozumieSkarbnika Miasta i Gminy Pleszew,
3) Urzgdzie - naley przez to rozumieUrzad Miasta i Gminy w Pleszewie,
4) ustawie PZP - naky przez to rozumigustave z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamowia publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 16550zn. zm.),
5) zamowieniach ustawowych - najeprzez to rozumie zamdwienia publiczne, do
udzielania ktérych stosujecsiistave PZP,
6) zamowieniach do 14.000 euro - nglgrzez to rozumie zamowienia publiczne,
ktorych wartd¢ nie przekracza wytanej w ziotych rownowartei kwoty
14.000 euro,
7) wydziale — naley przez to rozumie wydziat lub inm jednostk organizacyja
Urzedu odpowiedziala za realizagl zamowienia publicznego.
2. Uzyte w niniejszych Procedurach ngsijace pogcia: zamdéwienia publiczne, roboty
budowlane, ustugi, dostawy, wykonawcy, zamaxagj kierownik zamawiacego — maj
znaczenie wynikage z art. 2 ustawy PZP.

Zakres obowiazkéw Referatu Zaméwiar Publicznych

§3

Do zada Referatu ZaméwiePublicznych naley:

1) przygotowywanie i prowadzenie, na wniosek i przyp@tadziale wydziatow Urgu,
postpowar w sprawie udzielania zamowigoublicznych, do ktérych stosujecsiistave
PZP, w szczegolroi:

- przygotowywanie projektow zagdzen lub pism w sprawie powotania komisji
przetargowych,

- uczestniczenie w pracach komisji przetargowych,

- pomoc w wyborze trybu udzielenia zamowienia pulslego,

- prowadzenie dokumentacji pgpbwania (w tym sporgizenie protokotu),

- przygotowywanie projektéw specyfikacji istotnych mwakéw zamdwienia na
podstawie informacji i materiatow uzyskanych z wigdtaw Urzedu,

- przygotowywanie i zamieszczanie ogtosxeymaganych przepisami prawa,



2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

- zamieszczanie informacji i dokumentow zwanych z pogpowaniem o udzielenie
zamowienia w Biuletynie Informacji Publicznej @ddu,

- sprawdzanie pod wzgllem formalno - prawnym ofert ztonych w posfpowaniu
(czy oferty a podpisane przez osoby uprawnione do wgpsivania w obrocie
prawnym w imieniu wykonawcy; czy wykonawca przedstavszystkie dokumenty
wymagane w SIWZ; czy wykonawca zastrzegt informasfanowice tajemni¢
przedstbiorstwa),

- sporadzanie i wysytanie zawiadonfiavymaganych ustayy

- prowadzenie spraw formalnych zwanych z korzystaniem z&odkow ochrony
prawnej,

- przygotowywanie umow w sprawach zamofvpublicznych,

- przygotowywanie dokumentow nieginych do dokonania zwrotu wadium,

- przygotowywanie wyapien do Prezesa Uedu Zamowi@ Publicznych w sprawach
okreslonych ustaw;

przygotowywanie zbiorczych informacji i sprawoad® udzielonych zamowieniach

publicznych;

archiwizacja dokumentacji zamouiestawowych;

udzielanie porad wydziatom Wgdu oraz jednostkom organizacyjnym gminy w zakresie

udzielania zamowie publicznych oraz realizacji uméw zawartych w  wynik

przeprowadzonego p@piowania o zamoéwienie publiczne;

prowadzenie rejestru zamowipublicznych udzielanych w Ugdzie;

przygotowywanie planu zamoéwie publicznych Urgzdu na podstawie planow

przedstawianych przez wydziaty;

kontrola udzielania zamoOwfie do ktorych nie stosuje esiustawy PZP tj. kontrola

przeprowadzana przed udzielenienzd@go zamowienia, ktorej celem jest sprawdzenie

z planem zaméwie oraz prowadzonym rejestrem czy w przypadku daresgoowienia

stosuje si ustave PZP;

opisywanie faktur VAT lub rachunkow dotygz/ch zamowié publicznych w zakresie

stosowania ustawy PZP (podanie podstawy prawneglatza zamdwienia oraz numeru

zamowienia z rejestru zamoutigublicznych);

przeprowadzanie szkale pracownikow Urzdu z zakresu przepisébw prawnych

dotyczicych zamoéwié publicznych.

Planowanie zamdéwié publicznych

§4
W celu poprawnego szacowania wacio zamowié publicznych i sprawnego ich
udzielania, w Urgdzie sporzdza s¢ roczne plany zamowbepublicznych.
Kierownicy wydziatébw do 15 grudnia kdego roku przekazagjdo Referatu Zamowie
Publicznych plan zamowiepublicznych wydziatu na rok przyszty.
Referat Zamowig Publicznych do 31 grudnia k@ego roku spordza plan zamowie
publicznych Urzdu na rok przyszly, na podstawie plandéw przekazampyzez wydziaty.
Przy sporzdzaniu planu zamowie publicznych wydziaty oraz Referat Zamowie
Publicznych zobowizane g do ustalenia wartgi szacunkowej zaméwiewedtug zasad
okreslonych w art. 32 — 35 ustawy PZP.
Zmiany do obowjzujacego planu zaméwie publicznych kierownicy wydziatéw
zgtaszag do Referatu Zamowie Publicznych przed udzieleniem niezaplanowanego
zamowienia.



Procedury udzielania zamowi@é ustawowych

§5

1. W postpowaniu o udzielenie zamdéwienia ustawowego, cz§tirgastrzeone w ustawie
PZP dla kierownika zamawtglego, wykonuje Burmistrz, Zagicy Burmistrza, Sekretarz
Miasta i Gminy Pleszew lub inna osoba upémana zgodnie z art. 18 ust. 2 zdanie
drugie ustawy PZP, to jest w szczegdkio
1) powotywanie i odwotywanie cztonkdéw komisji praegowych,
2) powotywanie biegtych,
3) wykluczanie wykonawcéw z pagiowania,
4) odrzucanie ofert,
5) wybor najkorzystniejszej oferty,
6) uniewanienie posfpowania.

2. Wszelkie dokumenty dotygze postpowania o udzielenie zamdwienia, kierowane do
wykonawcéw i innych podmiotow, zatwierdza BurmistZastpcy Burmistrza, Sekretarz
Miasta i Gminy Pleszew lub inna upoiméona osoba.

§6

1. Kierownik wydzialu odpowiada za opisanie przedmiasamowienia zgodnie z art. 29 —
31 ustawy PZP oraz ustalenie wadiczamowienia zgodnie z art. 32 - 35 ustawy PZP.

2. Opis przedmiotu zamoéwienia musi dysporadzony w wersji drukowanej
I elektronicznej.

3. Dokument dotycgcy ustalenia warkmi zamodwienia musi zawieta dak jego
sporadzenia, piecg imienm i podpis osoby ustakgjej wartéé zamdwienia.

4. Wydziat jest zobowizany dostarczy na zadanie pracownika Referatu Zamowie
Publicznych, niezédna ilos¢ kopii opisu przedmiotu zamowienia.

8§87

1. Po dokonaniu czynioi okreslonych w 8§ 6 kierownik wydziatu przygotowuje wnidse
0 przeprowadzenie p@gtowania o udzielenie zamowienia publicznego, ktoregor
stanowi zadcznik nr 1 do niniejszych Procedur i wystije do Skarbnika oraz Burmistrza
0 jego akceptagj

2. Skarbnik w szczegolioi potwierdza zabezpieczenidkdw finansowych na realizacj
przedmiotowego zamowienia i parafuje projekt umowy.

3. Kazdy wniosek wydziatu o przeprowadzenie ppsivania w trybie zamdwienia z wolnej
reki musi zawiera pisemn opini¢ radcy prawnego.

4. Wniosek wraz ze wszystkimi nieginymi zahcznikami wydziat sktada w Referacie
Zamowier Publicznych.

5. Referat Zamowig Publicznych rejestruje tylko kompletny wniosek mieszcza na
pierwszej stronie wniosku piegzreferatu, dat rejestracji i numer sprawy.

6. Zobowizuje st wydziaty do ustalania terminéw uruchamiania ppstvar w sposéb,
ktory zagwarantuje jego sprawne przeprowadzeniez owavzgkdni ewentualne
uniewanienie postpowania i wszogie nowego. Termin rozpoezia procedury musi
uwzgkdnia® fakt realizacji zadania w danym roku letbowym oraz wykonanie zadania
w cisle okr&lonym terminie ze wzgbtu na zat@enia technologiczne.
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§8

. W Urzedzie kadorazowo powotuje si komisg przetargow do przygotowania

I przeprowadzenia oképnego posfpowania o udzielenie zamdwienia ustawowego.
Mozna odsipi¢ od stosowania ust. 1 w przypadku zamdwie ktérych mowa w art. 67
ust. 3 ustawy PZP. W takiej sytuacji wszystkie ¢ryci przewidziane w niniejszych
Procedurach dla komisji przetargowej wykonuje kiamnik wydziatu.

§9
Jezeli wartaéd¢ zamodwienia jest rowna lub przekracza kwoty éknmee w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy PZRmi¥e przetargow powotuje
Burmistrz odebnym zaradzeniem, w ktérym okéa organizagj, sktad, tryb pracy oraz
zakres obowizkéw cztonkdw komisji przetargowe).
Referat Zamowig Publicznych przygotowuje projekt zadzenia, o ktdrym mowa
w ust. 1 i przekazuje go do Sekretarza Miasta iryrileszew.

§10
Jezeli wartgs¢ zamowienia jest mniejszaznkwoty okr&lone w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy PZP, komigrzetargow powotuje na pimie
upowahniona osoba.
Referat Zamowie Publicznych przygotowuje projekt pisma, o ktéryrowa w ust. 1.
Komisja przetargowa skladagsk co najmniej trzech osob, w tym przewodaaego
| sekretarza komisiji.
W przypadku komisji przetargowe] skladegj st z trzech osob, na przewodnicego
komisji wyznacza sikierownika wydziatu lub osabpetnica jego obowazki, na cztonka
komisji - pracownika Urgdu o odpowiednim przygotowaniu merytorycznym w esie
przedmiotu zamoOwienia, a na sekretarza komisji ac@wnika Referatu Zaméwie
Publicznych. Organizagj tryb pracy oraz zakres obawkow cztonkow komisji okréda
.Regulamin pracy komisji przetargowe]’ stanaey zahcznik nr2 do niniejszych
Procedur.
W przypadku komisji przetargowej skladegj st z czterech lub wiej osob -
organizag, sktad, tryb pracy oraz zakres obamkiéw czionkow komisji okrda
upowaniona osoba powotaga komisg.

8§11
Dokumenty dotycace postpowania o udzielenie zamowienia, ktére zgodnie @aws
PZP naley zamigci¢ na stronie internetowej, zamieszcza wi Biuletynie Informacji
Publicznej Miasta i Gminy Pleszew (http://bip.pleszpl) w dziale ,Zamowienia
publiczne”.

. Dokumenty dotyczce zamowié publicznych zamieszcza w BIP-ie pracownik Referatu

Zamowier Publicznych lub Informatyk.

Wszystkie dokumenty z danego pgsiwania zamieszczagsw BIP-ie pod 4 samy
pozych. Nazwa pozycji zawiera oznaczenie trybu ppswania, nazw zamawiagcego
i numer sprawy. W skréconym opisie pozycji umieszcge CO najmniej nazw
postpowania i dag wprowadzenia do BIP-u.

. Nowa pozycg w dziale ,Zamowienia publiczne” wprowadza sia okres 1 roku lick od

dnia zamieszczenia pierwszego dokumentu z danegigppavania.

Do dokumentacji pogpowania zaicza s¢ potwierdzenie zamieszczenia dokumentu
w BIP-ie w formie wydruku ze strony http://bip.ptesv.pl. Osoba zamieszczea
dokument w BIP-ie umieszcza na wydruku adnetaxcjokresie, na jaki zamieszczono
dokument, piecg imienmy i podpis.
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§12

. Ogtoszenia, informacje i1 inne dokumenty do®mz postpowania 0 udzielenie
zamowienia, ktére zgodnie z ustawPZP naley zamidgci¢c w miejscu publicznie
dostpnym w siedzibie zamawigjego, zamieszczagsna tablicy ogloszeprzeznaczonej
dla zamowié publicznych, znajdugej st w Urzedzie na | pétrze.

. Dokumenty, o ktéorych mowa w ust. 1, zamieszcza alalidy ogloszé pracownik

Referatu Zamowie Publicznych.

. Na dokumencie umieszczag shdnotagi 0 dacie jego wywieszenia i zdja z tablicy

ogtoszé, piecz¢ imienmg i podpis osoby zamieszczeagj dokument.

§13

. W postpowaniu o udzielenie zaméwienia jako miejsce ski@afert wyznacza si
Sekretariat Urgdu.

. Sekretariat przyjmag ofert umieszcza na kopercie pie¢2Jrzedu, dat i doktadny czas
jej ztozenia oraz podpis osoby przyjmoej ofert, a nasipnie wpisuje ofert do
.Rejestru listbw poleconych”.

. Nazadanie podmiotu sktad@jego ofert, Sekretariat potwierdza ztenie oferty podag
dat i doktadny czas jej zienia.

Z zawartdcia ofert nie mana zapoznasi¢ przed uptywem terminu otwarcia ofert.

Do uplywu terminu sktadania ofert, Sekretariat plmawvuje oferty w sposéb
gwarantujcy ich nienaruszalrié. Sekretariat nie podaje informacji na tematsdlo
ztozonych ofert oraz wykonawcow, ktorzy je zydi.

. Po uptywie terminu sktadania ofert Sekretariat pazelije oferty pracownikowi Referatu
Zamoéwier Publicznych.

Procedury udzielania zamowi@é do 14.000 euro

8§14

. ZamoOwier publicznych na ustugi, dostawy i roboty budowlarngdrych warté¢
szacunkowa nie przekracza réwnowséectokwoty 14.000 euro, dokonujeesizgodnie
z przepisami Kodeksu cywilnego oraz ustawy z drdasierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240).

. W przypadku zaméwie o wartgci przekraczajcej 10.000 zt, a nieprzekraczegj
30.000 zt, w celu zapewnieniaz wydatek publiczny zostanie dokonany w zgodzie
Z brzmieniem art. 44 ust. 3 ustawy o finansach ipmbych, naley przeprowadxzi
procedug¢ zapytania ofertowego lub telefonicznego rozeznaméu.

. W przypadku zamoéwie o wartgci przekraczajcej 30.000 zt, a nieprzekraczeg]
14.000 euro, w celu zapewnienia, wydatek publiczny zostanie dokonany w zgodzie
Z brzmieniem art. 44 ust. 3 ustawy o finansach ipmbych, naley przeprowadxzi
procedug¢ zapytania ofertowego.

. W przypadku zaméwie publicznych realizowanych w egiach, tj. w formie wielu
powtarzagcych se¢ w ciagu roku zakupow lub uméw, kwoty oktene w ust. 2 i 3
odnosz sic do wartdci aktualnie realizowanej egci zamoOwienia (wartei danego
zakupu, danej umowy).

. Wydzialy Urzdu nie mog dzielic zamdwienia na e&ci w celu unikng¢cia stosowania
Procedur. Realizacja zaméwienia wegdach musi by uzasadniona ze wzglow
technicznych, organizacyjnych lub finansowych.

. Za prawidtowe przeprowadzenie procedur, o ktorycbwa w ust. 2 i 3 ponosi
odpowiedzialné¢ kierownik wydziatu.



8§15
Postpowanie o udzielenie zamdwienia do 14.000 euro pdaivse z zachowaniem zasady
uczciwej konkurenciji, zasady réwnego traktowani&kenawcow oraz zasady gospoda&aio

8§16
1. Procedura telefonicznego rozeznania rynku, o kténgwa w 8§ 14 ust. 2, musi
obejmowa& co najmniej dwoch wykonawcow, ktérzy prowaddziatalngé w zakresie
objetym zamowieniem.
2. Z dokonanego rozeznania kierownik wydziatlu spdea notatk stuzbowa, ktorej wzor
stanowi zagcznik nr 3 do niniejszych Procedur.

8§17

1. Procedura zapytania ofertowego, o ktérej] mowa w & ust. 2 i 3, mee by
przeprowadzona pisemnie, faksem, dretgktroniczi (e-mail) lub poprzez odpowiedni
publikacg na stronie internetowej Usdu.

2. W celu wyboru wykonawcy kierownik wydziatu kierujeapytanie ofertowe do
co najmniej dwoch wykonawcow, ktérzy prowaddziatalngé w zakresie olgtym
zamowieniem.

3. Przedmiot zamoOwienia powinien bppisany w sposob jednoznaczny i wyczespy, za
pomoa dostatecznie doktadnych i zrozumiatych dleg, uwzgkdniapc wszystkie
wymagania i okoliczn&ci mogice mi€ wptyw na sporzdzenie oferty.

4. W razie potrzeby przedmiot zamoOwienia opisuje z pomog kosztoryséw, plandw,
rysunkow lub projektow.

5. Przedmiotu zamowienia nie rta okrgli¢ w sposob, ktory mogiby utrudriaiczcing
konkurencg. Nie stanowi utrudnienia uczciwej konkurencji ciemie przedmiotu
zamoOwienia przez wskazanie znakéw towarowych, péterdub pochodzenia rzeczy,
jezeli jest to uzasadnione specyikprzedmiotu zamdwienia i nie rmoa opisé
przedmiotu zamoOwienia za pompodostatecznie dokladnych okken, a rzeczy te &
oferowane na rynku przez wystarcgaj liczbe wykonawcéw, do ktorych mma
skierow& zapytanie ofertowe.

6. Zapytanie ofertowe, kierowane przez kierownika watlzdo wykonawcow, zawiera co
najmniej:

- nazw i adres zamawiagego,

- szczegO6towe okétenie przedmiotu zamdwienia,

- pozadany lub wymagany termin wykonania zamdéwienia,

- wymagania dotycxe sposobu spagdzenia oferty (jakie elementy ma zawieraferta
oraz w jakiej formie ma kiyztozona),

- miejsce i termin skladania ofert,

- kryteria wyboru oferty,

- informacg, ze do posjpowania nie majzastosowania przepisy ustawy Prawo zamwie
publicznych.

7. Przy wyznaczaniu terminu skiladnia ofert rgleuwzgkdni¢ specyfikk zamowienia,
a w szczegoln@i czas, jaki jest nieziolny na przygotowanie ofert, oraz zasadzciwej
konkurencji.

8. W przypadku uzasadnionej ghy wykonawcy termin sktadania ofert e by
przedhzony. Informacg o przediieniu terminu skladania ofert przekazujee si
niezwtocznie wszystkim wykonawcom.

9. W toku badania i oceny ofert ramazadac od wykonawcéw wyijgnien dotyczcych tréci
ztozonych ofert.



10.Ofertg odrzuca si jezeli nie odpowiada wymaganiom zapytania ofertowagn 2awiera
razaco nisky cerg. O odrzuceniu oferty niezwtocznie informuje svykonawe, ktory ja
ztozyt, podapc uzasadnienie.

11.Kierownik wydziatu dokonuje wyboru najkorzystnieggoferty, na podstawie kryteriow
okreslonych w zapytaniu ofertowym.

12.Kierownik wydziatlu sporzdza na pimie uzasadnienie wyboru oferty i zeta je do
dokumentacji pogpowania.

13.0 wyborze najkorzystniejszej oferty informujeg sivszystkich wykonawcéw, ktorzy
ztozyli oferty.

14.Przed udzieleniem zaméwienia #ma przeprowadzi negocjacje z wykonawc
wybranym zgodnie z ust. 11, celem uzyskania koreggzych warunkéw zamowienia.
Z negocjacji spormiza s¢ notatle stuzbowa, ktéra podpisuje kierownik wydziatu oraz
wykonawca.

15.Kierownik  wydzialu uniewania postgpowanie, jeeli zajdzie ktorakolwiek
Z nasgpujacych okoliczndci:

- w postpowaniu nie wptyata zadna oferta niepodlega@a odrzuceniu,

- cena najkorzystniejszej oferty przesgya kwot, ktéra zostala przeznaczona na
sfinansowanie zamowienia,

- udzielenie zamoOwienia na warunkach élarych w najkorzystniejszej ze zionych ofert
nie lezy w interesie zamawiagego.

16.0 uniewanieniu postpowania niezwtocznie informujeesivykonawcow, ktorzy ziayli
oferty, podajc uzasadnienie.

17.Dokumentagj procedury zapytania ofertowego stanowi:

- zapytanie ofertowe wraz z potwierdzeniem przekazgoiwykonawcom,

- oferty ztazone przez wykonawcoéw,

- wszelkie dokumenty isviadczenia skladane przez strony w toku gosivania,

- uzasadnienie wyboru oferty,

- protokét z negocjacii (jeeli dotyczy),

- zawarta umowa lub pisemne zleceniedjedotyczy).

§18

Jezeli ze wzgkdu na specyfik zamowienia, przeprowadzenie zapytania ofertowego |

telefonicznego rozeznania rynku nie jest ztivee, w szczegoOlngi z nasgpujacych

powodow:

a) zachodz przyczyny techniczne powodug, ze istnieje jedyny wykonawca przedmiotu
zamowienia;

b) przedmiot zamoOwienia z przyczyn wynikeych z ochrony praw wytznych mae by
uzyskany tylko od jednego wykonawcy;

c) zachodzi pilna potrzeba udzielania zamowienia;

d) przedmiot zamOwienia zwzany jest z dziatalricia tworcz i artystycza w dziedzinie
kultury i sztuki;

e) wyskpuja inne przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospmz#a lub spoteczne
powodujce,ze zamowienie mee zrealizowa tylko jeden wykonawca;

- kierownik wydziatlu zobowizany jest spoemizic pisemne uzasadnienie niezastosowania

uregulowa okreslonych w § 16 i 17.



§19

. Zamoéwienia do 14.000 euro na roboty budowlane laze przez zawarcie umowy

pisemnej (niezalaie od wartéci zamodwienia).
Zamowienia do 14.000 euro na dostawy lub ustugialdse przez zamowienie ustne lub
pisemne.

Umowy w sprawach zamowi@ publicznych

§20
Umowy w sprawach zamoéwie publicznych podpisuje w imieniu zamawieggo
Burmistrz, Zas{pcy Burmistrza lub inne upovmione osoby.
Umowy w sprawach zamowfigoublicznych wymagajkontrasygnaty Skarbnika.

§21
Umowy w sprawach zamowiegoublicznych (pisemne zlecenia w sprawach zamiow
14.000 euro) mugszzawierd& co najmniej:

1) szczego6towe okétenie przedmiotu zamowienia lub odestanie do dokume
ktory zawiera takie dane,

2) okreslenie terminu wykonania zamodwienia,

3) ustalenie ceny netto i brutto wykonania zamowieaiw, przypadku ok&enia cen
jednostkowych — ustalenie gornej kwoty zobgmeinia zamawiafgego, ktorej
wynagrodzenie wykonawcy nie i przekrocz§,

4) ustalenie warunkow ptatdo (okreslenie kiedy wykonawca nie przedstaw
fakturg oraz termin ptatngei faktury okr&lony w dniach od dostarczenia faktury
Zamawiagcemu).

2. Zaleca st umieszcz& w umowach zapisy skutecznie zabezpiegm| interesy

WwnN e

Zamawiagcego, W szczegolisoi:

1) postanowienia dotygze kar umownych Ilub innych sankcji na wypadek
niewykonania lub nienakgtego wykonania umowy (dotyczy umow o wdrio
przekraczajcej 30.000 z}),

2) precyzyjne okréenie warunkow gwarancji i ¢kojmi w przypadku robot
budowlanych i dostaw.

Rejestr zamowia publicznych

§22
W Urzedzie prowadzi si rejestr wszystkich udzielonych zamowipublicznych wedtug
wzoru stanowicego zacznik nr 4 do niniejszych Procedur.
Rejestr zamowig publicznych, zwany dalej ,rejestrem”, prowadzi Beit Zamowié
Publicznych.

§23
Zamowienie publiczne rejestruje: siiezwiocznie po jego udzieleniu.
Za zgtoszenie zamowienia do rejestru odpowiadakieik wydziatu.
Na oryginale zawartej umowy lub pisemnego zlecgracownik Referatu Zamoéwie
Publicznych podaje podstawprawry udzielenia zamoOwienia, numer zamowienia
Z rejestru oraz pieez imienm i podpis, wedtlug wzoru: ,Umowa (zlecenie) dotyczy
zamoOwienia udzielonego zgodnie z art. ........ awgtz dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowie publicznych. Ugto w rejestrze zamowhepublicznych nr ..............



§24
1. Rejestr zamowie ustawowych oznakowany jest symbolem ZP 340-1. fRemmowié
do 14.000 euro oznakowany jest symbolem ZP 340-2.
2. Rejestr mae by prowadzony w wersji elektronicznej i drukowanykuaiec roku.

Realizacja zaméwi@ publicznych

§25
Za realizagj i rozliczenie zamowienia publicznego zgodnie zigampi zawartych umoéw lub
warunkami ustalonymi w momencie udzielenia zamoisieodpowiada kierownik wydziatu
merytorycznego.

§ 26

1. Kazda faktur VAT (rachunek) dotycga zamowienia publicznego, opisarprzez
kierownika wydziatu merytorycznego, przed z#aiem jej w Wydziale Finansowym,
przedstawia gipracownikowi Referatu ZamowfiePublicznych do opisania.

2. Na oryginale faktury VAT lub rachunku pracownik Bedtu Zamowig Publicznych
podaje podstaw prawra udzielenia zamowienia, numer zamowienia z rejesiraz
piecz¢ imienm i podpis, wedlug wzoru: ,Faktura VAT (rachunek)tyttry zamdwienia
udzielonego zgodnie z art. ......... ustawy z dzflastycznia 2004 r. Prawo zamowie
publicznych. Ugto w rejestrze zaméwhepublicznych nr ..............

Sprawozdawczéé

§ 27

1. Referat ZamoOwik Publicznych sporlza roczne sprawozdanie o udzielonych
zamowieniach ustawowych, zwane dalej ,sprawozdahiem

2. Sprawozdanie spogdzane jest zgodnie z przepisami wydanymi na podestavt. 98 ust.
4 ustawy PZP.

3. Sprawozdanie spagdzane jest na podstawie zawartych umow w sprawacmowier
publicznych oraz rejestru zamowipublicznych.

4. Referat Zaméwie Publicznych przekazuje sprawozdanie PrezesoweddrZamowi@é
Publicznych w terminie do dnia 1 marcazétago roku nagpujacego po roku, ktérego
dotyczy sprawozdanie.

Archiwizacja dokumentacji zamowien publicznych

§ 28

Dokumentacja zamowtke publicznych przechowywana jest w sposOb gwaraoyujjej

nienaruszalng przez:

- 10 lat — rejestr zamowiepublicznych,

- 10 lat — umowy w sprawach zamowipublicznych, nie krocej jednakndo zakdczenia
realizacji zamowienia lub do uptywu okresu gwarahu) rekojmi zawartych w umowie,

- 5 lat — dokumentacja paegiowania o udzielenie zamowienia publicznego, nééy jednak
niz do zakaczenia realizacji zamowienia,

- okres wymagany na podstawie gatych przepisow.



§ 29

1. Archiwizacip dokumentacji zamowie ustawowych zajmuje si Referat Zamoéwie
Publicznych.

2. Cata dokumentacja pagpiowania 0 udzielenie zamowienia ustawowego przegh@ana
jest w Referacie Zamowie Publicznych przez okres co najmniej 4 lat od dnia
zakaczenia posfpowania, w sposéb gwaranfay jej nienaruszalnig.

3. Po uptywie okresu, o ktérym mowa w ust. 2 dokumertpostpowania o0 udzielenie
zamowienia ustawowego Referat Zamawi®ublicznych przekazuje do archiwum
zaktadowego.

§ 30
Archiwizacjp dokumentacji zaméwiedo 14.000 euro zajmapic wydzialy.

Zakaczniki

§31
Integralm czes¢ niniejszych Procedur stanawaakczniki:
1) wzor wniosku o przeprowadzenie pgtwania o udzielenie zaméwienia publicznego,
2) regulamin pracy komisji przetargowej,
3) wzor notatki stabowej z telefonicznego rozeznania rynku,
4) wzor rejestru zamowbepublicznych.
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Zafacznik nr 1
do Procedur udzielania zaméwipublicznych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie

(piecaé wydziatu wnioskuicego)
Pleszew, dn. ....cooovvevieieeeeeen .

Referat Zamowien Publicznych

Whiosek o przeprowadzenie pogpowania
0 udzielenie zamowienia publicznego

2. Rodzaj zamowienia: roboty budowlane / dostawy uigist

3. Okreslenie przedmiotu oraz wiellkoi lub zakresu zamowienia ...............coeeccccemevvvvvnnnns

(zalgczy szczegolowy opis przedmiotu zaméwienia w wersalwanej i elektronicznéj)

4. Wspolny Stownik Zamowi@ (Kody i NAZWY CPV) ....coeiiiiiieeieeeeeeeees e e e

5. Czas trwania zamowienia lub termin wykonania (liozav tygodniach lub miesgtach od
POAPISANIA UMOWY) ..uuuiieeeeeeiieeeeeeetttteeee e e e e e e eeeeeeeaaessssanaaaaeeeeaeaeaaaaaaanaeaeeeeeeenssssnnnnnnnn

6. Wartas¢ zamowienia ustalona zostata Na KQVOL.........ccevvveeeeeeeeiiiiiiiiiiinns (bez VATY.

7. Wiw zaméwienie publiczne jest / nie jest*¢ézia zamoOwienia publicznego o waétd
..................................................... zl(bez VATY.

* niepotrzebne skedi¢

! Opis przedmiotu zaméwienia musidmgodny z art. 29 — 31 ustawy Prawo zaméwgablicznych.

2 Zgodnie z art. 32 ust. 1 ustawy Prawo zaméawpeblicznych podstagvustalenia wartei zamdwienia jest catkowite
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatkutowehrow i ustug ustalone przez zamawiaggo z naliyta
starannécia. Do ustalenia wartei zaméwienia naley stosowa art. 32 — 35 ustawy Prawo zaméwiaublicznych.

3 Jereli zamawiajcy udziela zaméwienia w egtiach, z ktérych kada stanowi przedmiot ogltnego posipowania,
wartcscia zamowienia jestabzna warté¢ poszczegoélnych gzci zaméwienia.
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(zalgczy podpisam szczegodtowkalkulacg wartasci zaméwienia, kosztorys inwestorski itp.)
9. Osoba (lub osoby) dokoragia ustalenia warkGi zamoOwienia & ............oceeveevvvvernnnn mmmmns

10.Kwota, jaky zamawiajcy zamierza przeznaczya sfinansowanie zamowienia:

.................................................................... zt brutto, w tym na poszozieg zadania

(07 o [0 )Y (= =1 W0 [0 Y/ 0774 V) SRS
11.Wskazanie rozdziatu, paragrafu i pozycji klasyfik®tidzetowe] .............oevvveiiiiiiiieeeennnnn.
12.Proponowany tryD POSDOWANIA ..........uuuuuiiiiiiiiee et s e e e e

(w przypadku trybu z wolnegki zakczy uzasadnienie faktyczne i prawne zastosowania tego
trybu wraz z pozytywnopinig radcy prawnego)
13.Pracownik wnioskodawcy proponowany na cztonka kpmiszetargowej — osoba
odpowiedzialna za merytoryczne prowadzeni€ SPraWy............eeeeeeeeeeeeeereeeeeersmssmnnnns
14.W zahkczeniu wzor umowy, ogolne warunki umowy lub istop@stanowienia umowy,

ktore zdaniem wnioskodawcy powinny zdstegprowadzone do téei zawieranej umowy.

Zakczniki:

1. Opis przedmiotu zamowienia.

2. Dokument dot. ustalenia wafto zamowienia.

3. Uzasadnienie zastosowania trybu z wolgkj wraz z oping radcy prawneggezeli dotyczy)
4. Wzdbr umowy, ogo6lne warunki umowy lub istotne postaienia umowy.

podpis i pieczé kierownika
wydziatlu wnioskucego
Potwierdzam zabezpieczesm@dkow finansowych
na realizagj przedmiotowego zamowienia:

podpis i pieczé Skarbnika
Miasta i Gminy Pleszew

Zatwierdzam do realizaciji:

podpis i pieczé Burmistrza
Miasta i Gminy Pleszew
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Zafacznik nr 2
do Procedur udzielania zaméwipublicznych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie

Regulamin pracy komisji przetargowej

§1

1. Komisje przetargow obowhzuja przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo

zamowié publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 zm.), aktéw
wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz proceddzielania zamowie
publicznych w Urzdzie Miasta i Gminy w Pleszewie.

Komisja rozpoczyna dziatal§éz dniem jej powotania.

Komisja kaiczy prag z dniem zawarcia umowy w sprawie zamowienia puabkgo,
aw przypadku uniewaienia postpowania z dniem ostatecznego rozstrzygai
protestoéw lub z dniem, w ktorym upirtermin do ich wnoszenia.

wmn

§2

Cztonek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje vaerzone mu czynriti, kKierupc sk
wytacznie przepisami prawa, posiadamiedz i doswiadczeniem.

§3

1. Komisja przetargowa sktadacs trzech osob, w tym Przewodncego komisji, Cztonka
komisji i Sekretarza komisji.

2. Pracami komisji kieruje Przewodnigzy komisji, a pod jego nieobecito— Sekretarz

komisiji.

Komisja obraduje na posiedzeniach zwotywanych pPreewodniczcego komisiji.

Posiedzenia komisji odbywasic w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie.

B w

§4

1. Decyzje komisji zapadaj zwykla wickszacia gtosow, w obecri@i catego skiadu
komisiji.

2. Otwarcia ofert oraz innych czynfm faktycznych, niewptywagcych na wynik
postpowania, mae dokona dwoch cztonkow komisiji.

3. Kazdy cztonek komisji ma jeden rownouprawniony gtos.

4. Przegtosowany cztonek komisji i zgtost pisemnie do protokotu zdanie ebne,
wskazujc kwestionowane przez niego rozstrzygme komisji przetargowej. Zdanie
odrebne wymaga uzasadnienia.

§5
Jezeli dokonanie okrdonych czynnéci zwiazanych z pogpowaniem o udzielenie
zamowienia publicznego wymaga wiadamiospecjalnych, komisja przetargowa wnioskuje

do Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew, zwanego dg@grownikiem Zamawiajcego”,
0 powotanie biegtych oraz dmiza uzasadnienie wniosku.
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§6

1. Czionkowie komisji przetargowej, niezwtocznie po awjieniu wykonawcow
ubiegajcych s&é o zamowienie publiczne, skladapisemne éwiadczenie, o ktorym
mowa w art. 17 ust. 2 ustawy PZP.

2. W przypadku zteenia przez czionka komisjiswiadczenia o zaistnieniu okoliczéwm,

o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy PZP, nigzhda przez niegoswiadczenia albo
ztozenia éwiadczenia niezgodnego z prayydPrzewodnicgzcy komisji niezwitocznie
wytacza cztonka komisji z dalszego udzialu w gpstvaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego. Informagj o wylaczeniu cztonka komisji Przewodnigzy komisiji
przekazuje Kierownikowi Zamawigego. Wobec Przewodnigzego komisji czynnéi
wytaczenia dokonuje bezpiednio Kierownik Zamawiagego.

3. Cztonek komisji jest obowrany w kadym czasie wyiczy¢ sie z udzialu w pracach
komisji niezwtocznie po powgciu wiadomdci o zaistnieniu okoliczrai, o ktérych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy PZP, o czym infornfRijeewodniczcego komisji. Przepis
ust. 2 stosuje siodpowiednio.

4. W miejsce wyhczonego cztonka Kierownik Zamawiapgo powotuje nowego cztonka
komisiji.

§7

Komisja, w zakresie przygotowania pgstwania o udzielenie zamdwienia publicznego,

przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przezréivnika Zamawiajcego:

1) propozycg wyboru trybu udzielenia zamowienia (innega przetarg nieograniczony lub
ograniczony) wraz z uzasadnieniem faktycznym i praw,

2) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamowie&lWZzZ) — zahczony do SIWZ wzor
umowy lub ogdlne warunki umowy wymaggparafowania przez ragrawnego oraz
Skarbnika,

3) projekt zaproszenia do sktadania ofert, zaproszedaa negocjacji lub dialogu
konkurencyjnego, ze wskazaniem podmiotow, do ktdryap by¢ one skierowane,

4) ogtoszenie wymagane dla danego trybu ¢mstania o0 udzielenie zamodwienia
publicznego,

5) projekty innych dokumentdéw, w szczeg®nownioski zamawiajcego do wiéciwego
organu o wydanie decyzji wymaganych ust@®zP.

§8

Komisja w zakresie przeprowadzenia gpstvania o udzielenie zamowienia publicznego

w szczegOlInéci:

1) przygotowuje projekty wyjmien dotyczcych tréci specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia,

2) prowadzi negocjacje z wykonawcami, w przypadku gastawa PZP przewiduje
prowadzenie takich negocjacji,

3) dokonuje otwarcia ofert,

4) ocenia spetnianie przez wykonawcOw warunkéw udzialu postpowaniu oraz
przedstawia Kierownikowi Zamawigjego propozycje wykluczenia wykonawcy
w przypadkach ok&onych ustaw PZP, podajc uzasadnienie faktyczne i prawne
wykluczenia,

5) bada oferty oraz przedstawia Kierownikowi Zamawgapo propozycje odrzucenia oferty
w przypadkach przewidzianych ustawZP, podajc uzasadnienie faktyczne i prawne
odrzucenia,

6) ocenia oferty niepodleggje odrzuceniu,
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7) przedstawia Kierownikowi Zamawigego propozye wyboru oferty najkorzystniejszej
wraz z uzasadnieniem,

8) wystkpuje do Kierownika Zamawiagego z wnioskiem o unievmienie postpowania,
podajc uzasadnienie faktyczne i prawne uniemania,

9) przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz przgguoje projekt rozstrzygncia
protestu, ktéry opiniuje radca prawny,

10)przedstawia Kierownikowi Zamawigjego do zatwierdzenia protokot pgsbwania.

§9

1. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej ofertyg podstawie indywidualnej oceny
ofert dokonanej przez cztonkoéw komisji, z zastezeem ust. 3 - 5.

2. Indywidualna ocena ofert odbywagswytacznie na podstawie kryteribw oceny ofert,
okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zamowieni@zdy z cztonkow komisiji
sporadza pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny.

3. Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzoraminasporzdzi¢ zbiorcze zestawienie
oceny ofert. W takim przypadku pisemne uzasadniendywidualnej oceny ofert,
o ktbrym mowa w ust. 2, zaguje sg¢ pisemnym uzasadnieniem wyboru
najkorzystniejszej oferty.

4. W postpowaniu prowadzonym w trybie zapytania o €eomisja proponuje wybor
oferty, ktéra zawiera najnéz cere.

5. W postpowaniu prowadzonym w trybie zamdwienia z wolngyi komisja przedstawia
Kierownikowi Zamawiajcego propozyegj zawarcia umowy z wykonawcz ktorym byty
prowadzone negocjacje.

§10

Czynndgci zastrzeone w niniejszym Regulaminie dla Kierownika Zamgwséago, mog
wykonywa Zastpcy Burmistrza, Sekretarz Miasta i Gminy Pleszew lmne osoby
upowanione zgodnie z art. 18 ust. 2 zdanie drugie ustagsy.

§11

Do zada Przewodniczcego komisji nalgy w szczegolnéci:

1) wyznaczanie termindw posiedzkomisji oraz ich prowadzenie,

2) podziat mgdzy cztonkow komisji prac podejmowanych w trybidooozym innych i
wymienione w niniejszym regulaminie,

3) odebranie fwiadczé czionkow komisji, o ktorych mowa w 8 6 ust. 1 oraz
poinformowanie Kierownika Zamawigjego o okolicznéciach, o ktérych mowa w § 6
ust. 21 3,

4) nadzorowanie prac pozostatych cztonkdéw komisiji,

5) nadzorowanie prawidiowego prowadzenia dokumentacstpowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

6) informowanie Kierownika Zamawiagego o problemach zwdanych z pracami komisji
w toku posgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

§12

Do zada Sekretarza komisji natg w szczegoIngci:

1) prowadzenie dokumentacji pggbwania (w tym spoegizenie protokotu),

2) zapewnienie zachowania formy pisemnej pgopstvania o0 udzielenie zamdwienia
publicznego, z zastrzeniem wyjtkOw okrelonych w ustawie,
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3)
4)

5)
6)

7
8)
9)

przygotowywanie i zamieszczanie ogtosxeymaganych przepisami prawa,
zamieszczanie informacji i dokumentow zwanych z pogpowaniem o udzielenie
zamowienia w Biuletynie Informacji Publicznej ddu,

przygotowywanie projektow wyfaien tresci SIWZ w zakresie spraw formalnych;
sprawdzanie pod wzglem formalno - prawnym ofert zionych w posipowaniu
(czy oferty 8 podpisane przez osoby uprawnione do gp@ivania w obrocie prawnym
w imieniu wykonawcy; czy wykonawca przedstawit wstkye dokumenty wymagane
w SIWZ; czy wykonawca zastrzegt informacje stargmsitajemni¢ przedsgbiorstwa),
sporzdzanie | wysylanie zawiadonfisavymaganych ustayPZP,

prowadzenie spraw formalnych zwanych z procedurami odwotawczymi,
przygotowanie umowy w sprawie zamowienia publicznezgodnie ze wzorem umowy
zalhczonym do SIWZ,

10)przygotowanie dokumentéw nieginych do dokonania zwrotu wadium #gd byto

wnoszone).

§13

Do zada Cztonka komisji naley w szczegolngci:

1)
2)

3)

4)

przygotowywanie projektow wygaien tresci SIWZ w zakresie przedmiotu zamowienia;
dokonanie oceny spetniania przez wykonawcow warwnkaziatu w posipowaniu
postawionych w SIWZ dotyazych wymaganego dwiadczenia zawodowego,
potencjatu kadrowego i technicznego, posiadanychwpien itp.;

sprawdzenie czy téé oferty dot. przedmiotu zamoéwienia i warunkow jeglizacji
odpowiada tréci SIWZ;

sprawdzenie czy oferta zawiera omyiki rachunkovieeldgdy w obliczeniu ceny.
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Zafacznik nr 3
do Procedur udzielania zaméwipublicznych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie

(piecz¢ wydziatu)
Pleszew, dn. .......cccooiiiiiiiiiiiiiiie,

Notatka stuzbowa
z telefonicznego rozeznania rynku

1. Przedmiot ZEMOWIENIA .....ccuuiiiiiiie oottt e e e e e e e bbb ees

2. Rodzaj zamowienia: roboty budowlane / dostawy ugist

3. Czas trwania zamowienia lub termin WyKonania..............ceeveeeeeeeeeeiiiiiiiciiieeeeen

4. Wartcs¢ realizowanej cgci zamoOwienia ..........eeevveeeeeeeeeeeeeees . ZH0D€Z VAT)

5. Wartas¢ zamowienia wg Planu Zamowi€ublicznych ............ccceeeeiiiinneneeld (rez VAT)
Z uwagi na fakt, 4 wartéd¢ szacunkowa zamowienia w bigym roku budetowym
nie przekracza wyeanej w ztotych rownowartei kwoty 14.000 euro, pogtowanie nie podlega
przepisom ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Praaradwié publicznych (Dz. U. z 2007 r.
Nr 223, poz. 1655 ze zm.) — art. 4 pkt 8.

6. WANIU ..ooovviiiiciiiiieeeeeeeeeeeeeeee rzpprowadzono telefoniczne rozeznanie rynku :

Lp. Nazwa wykonawcy Nr telefonu Cena oferty Uwagi
7. OPpIS KryteriOW OCENY OFEIT & ...uuiiiiiiiiiiiieeeees st e e e e e e e e e e s s s e e e e e e e e e eeeeas
8. W wyniku przeprowadzonego pe@pbwania przedmiotowe zamodwienie zostanie

UAZIEIONE WYKONAWCY : ..ot ettt s e e e e e e e e

* niepotrzebne skedi¢

............ podp|s|p|eQi
kierownika wydziatu
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REJESTR
UDZIELONYCH ZAMOWIE N PUBLICZNYCH

Zafacznik nr 4

do Procedur udzielania zamowipublicznych

w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie

Lp.

Przedmiot zaméwienia

Rodzaj
zamoéwienia

Tryb postpowania
art. PZP

Wykonawca
(nazwa, adres)

Data udzielenia
zamoéwienia
(data umowy
lub zlecenia)

Wartai¢ netto
zamoéwienia
w PLN

Wartas¢ brutto
zamoéwienia
w PLN

Termin wykonania
zaméwienia

Uwagi
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