ZARZADZENIE NR 89/VI11/2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PLESZEW

z dnia 10 maja 2021 r.

w sprawie procedur udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 oraz art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22020 1. poz. 713 ze zm.), w zwigzku z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 ze zm.) oraz w zwiazku z ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam procedury udzielania zamowien publicznych w Urzgdzie Miasta i Gminy w Pleszewie,
zwane dalej procedurami, stanowigce zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcom Burmistrza Miasta i Gminy, Sekretarzowi
Miasta i Gminy oraz Skarbnikowi Miasta i Gminy zgodnie z ustalonym podziatem zadan i kompetencji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 24 maja 2021 r.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 89/VIII/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew
z dnia 10 maja 2021 r.

Procedury udzielania zamowien publicznych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie

Przepisy ogodlne

§1

1. Urzad Miasta i Gminy w Pleszewie, udzielajagc zaméwien publicznych na roboty
budowlane, ustugi oraz dostawy, zobowigzany jest do stosowania ustawy z dnia
11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.),
aktow wykonawczych wydanych na podstawie tej ustawy oraz niniejszych Procedur.

2. Niniejszych procedur nie stosuje si¢ do udzielania zaméwien, o ktérych mowa w art. 9, 10
ust. 2,111 12 ust. 1 ustawy Prawo zamowien publicznych.

3. Zamowienia finansowane ze S$rodkow Unii Europejskiej lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sa na podstawie niniejszych Procedur z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisow 1 dokumentow okreslajacych sposob ich udzielania.

§2
1. Tlekro¢ w Procedurach jest mowa o:

1) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew,

2) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Pleszew,

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy W Pleszewie,

4) ustawie PZP - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzeénia 2019 r. — Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.),

5) zamowieniach ustawowych - nalezy przez to rozumie¢ zamoéwienia publiczne,
do udzielania ktorych stosuje si¢ ustawe PZP,

6) progach unijnych — nalezy przez to rozumie¢ kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 3 ust. 1 ustawy PZP,

7) zamowieniach do 130.000 zt - nalezy przez to rozumie¢ zamowienia publiczne,
ktorych warto$¢ jest nizsza od kwoty 130.000 zt bez podatku od towardéw i ustug,

8) BZP —nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Zamowien Publicznych,

9) BIP —nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu,

10) wydziale merytorycznym - nalezy przez to rozumie¢ wydziat lub inng jednostke
organizacyjna Urzedu odpowiedzialng za realizacj¢ zamOwienia publicznego,

11) radcy prawnym — nalezy przez to rozumie¢ radce prawnego lub adwokata.

2. Pozostate okreslenia, niewskazane w ust. 1, a uzyte w niniejszych Procedurach nalezy
interpretowac zgodnie z ich definicja zawartg w ustawie PZP.

Zadania Wydzialu Inwestycyjnego

§3
Do zadan Wydzialu Inwestycyjnego W ramach realizacji zapisow niniejszych Procedur
nalezy:
1) przygotowywanie i prowadzenie, na wniosek i przy wspotudziale wydziatow Urzedu,
postepowan w sprawie udzielania zamdwien publicznych, do ktdrych stosuje si¢ ustawe
PZP, w szczegodlnosci:

1

Id: B991AF86-02B4-4E46-9792-B112EA2B3EGE. Podpisany Strona 1



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

- uczestniczenie w pracach komisji przetargowych,

- pomoc w wyborze trybu udzielenia zamowienia publicznego,

- prowadzenie dokumentacji postepowania (w tym sporzadzenie protokotu),

- przygotowywanie projektow specyfikacji warunkéw zamowienia lub opisu potrzeb
| wymagan, na podstawie informacji i materialow uzyskanych z wydziatéw Urzedu,

- przygotowywanie i zamieszczanie ogloszen wymaganych przepisami prawa,

- zamieszczanie informacji i dokumentéw zwigzanych z postepowaniem o udzielenie
zamdOwienia na stronie internetowej prowadzonego postepowania oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu,

- sprawdzanie pod wzgledem formalno - prawnym ofert ztozonych w postepowaniu
(czy oferty sg podpisane przez osoby uprawnione do wystepowania w obrocie
prawnym w imieniu wykonawcy; czy wykonawca przedstawil wszystkie dokumenty
wymagane w SWZ; czy wykonawca zastrzegt informacje stanowigce tajemnice
przedsigbiorstwa),

- sporzadzanie i wysytanie informacji i zawiadomien wymaganych ustawa,

- prowadzenie spraw formalnych zwigzanych z korzystaniem ze $rodkdéw ochrony
prawnej,

- przygotowywanie umoéw w sprawach zamowien publicznych,

- przygotowywanie dokumentow niezbednych do dokonania zwrotu wadium,

- przygotowywanie wystgpien do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych w sprawach
okreslonych ustawg PZP;

2) archiwizacja dokumentacji zamowien ustawowych;

3) przygotowywanie planu zaméwien publicznych Urzgdu na podstawie planow
przedstawianych przez wydziaty oraz planu postepowan o udzielenie zaméwien;

4) przygotowywanie zbiorczych informacji i sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach
publicznych;

5) prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielanych w Urzgdzie;

6) kontrola udzielania zamowien, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy PZP tj. kontrola
przeprowadzana przed udzieleniem kazdego zamodwienia, ktorej celem jest sprawdzenie
z planem zamoéwien oraz prowadzonym rejestrem czy w przypadku danego zamodwienia
stosuje si¢ ustawe PZP;

7) opisywanie umow i pisemnych zlecen dotyczacych zamdwien publicznych oraz faktur
VAT lub rachunkéw dotyczacych zamoéwien publicznych udzielonych w formie ustnej,
w zakresie stosowania ustawy PZP (podanie podstawy prawnej udzielenia zamowienia
oraz numeru zamowienia z rejestru zamowien publicznych);

8) udzielanie porad wydziatlom Urzedu w zakresie udzielania zamoéwien publicznych oraz
realizacji umow zawartych w wyniku przeprowadzonego postgpowania o zamowienie
publiczne;

9) przeprowadzanie szkolen pracownikow Urzedu z zakresu przepisow prawnych
dotyczacych zamowien publicznych.

Planowanie zamowien publicznych

§ 4
1. W celu poprawnego szacowania wartosci zamdwien publicznych i sprawnego ich
udzielania, w Urzedzie sporzadza si¢ roczne plany zamowien publicznych.
2. Kierownicy wydzialdéw merytorycznych do 30 listopada kazdego roku przekazujg do
Wydziatu Inwestycyjnego plan zaméwien publicznych wydziatu na rok przyszty.
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3. Wydziat Inwestycyjny do 21 grudnia kazdego roku sporzadza plan zamowien publicznych
Urzedu na rok przyszty, na podstawie planow przekazanych przez wydziaty.

4. Przy sporzadzaniu planu zaméwien publicznych wydziaty Urzedu zobowigzane sg do
ustalenia warto$ci szacunkowej zamowien wedlug zasad okre§lonych w art. 28-36 ustawy
PZP.

5. Zmiany do obowigzujacego planu zamowien publicznych kierownicy wydzialow
zglaszaja do Wydziatu Inwestycyjnego przed udzieleniem niezaplanowanego zamowienia.

§5

1. Wydzial Inwestycyjny, na podstawie planu, o ktorym mowa w § 4 oraz w porozumieniu
z wydziatami merytorycznymi, sporzadza projekt Planu postepowan o udzielenie
zamowien zgodnie z art. 23 ustawy PZP oraz jego niezbedne aktualizacje.

2. Plan postepowan o udzieleniec zamowien oraz jego niezbedne aktualizacje wymagaja
zaakceptowania przez Burmistrza lub Zastgpcg Burmistrza.

3. Udzielanie zamowien poza planem postgpowan mozliwe jest tylko w przypadkach
uzasadnionych konieczno$cig realizacji zadan, ktorych nie mozna bylo przewidzieé
W momencie sporzadzania planu lub jego aktualizacji, a z udzieleniem zamoéwienia nie
mozna zwleka¢ do kolejnej aktualizacji planu.

Procedury udzielania zamoéwien ustawowych

§6
1. W postepowaniu o udzielenie zamowienia ustawowego, czynnosci zastrzezone w ustawie
PZP dla kierownika zamawiajgcego, wykonuje Burmistrz, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarz
Miasta i Gminy Pleszew lub inna osoba upowazniona zgodnie z art. 52 ust. 2 zdanie
drugie ustawy PZP, to jest w szczegolnosci:
1) powotywanie i odwotywanie cztonkéw komisji przetargowych,
2) powotywanie biegtych,
3) wykluczanie wykonawcow z postepowania,
4) odrzucanie ofert,
5) wybdr najkorzystniejszej oferty,
6) uniewaznienie postgpowania.
2. Wszelkie dokumenty dotyczace postgpowania o udzielenie zamowienia, kierowane do
wykonawcow i innych podmiotow, zatwierdza jedna z 0s6b wymienionych w ust. 1.

§7
1. W odniesieniu do udzielania zamowien o wartosci rownej lub przekraczajacej progi
unijne, wydzial merytoryczny zobowiazany jest poprzedzi¢ wszczecie postepowania

0 udzielenie zamoOwienia publicznego analiza potrzeb 1 wymagan, przeprowadzong

zgodnie z art. 83 ustawy PZP, chyba, Zze zachodzi podstawa udzielenia zamowienia

w trybie:

1) negocjacji bez ogtoszenia, o ktorej mowa w art. 209 ust. 1 pkt 4 ustawy PZP (tj. gdy
ze wzgledu na pilng potrzebe udzielenia zaméwienia niewynikajacg z przyczyn
lezacych po stronie zamawiajacego, ktorej wezesniej nie mozna bylo przewidzie¢, nie
mozna zachowa¢ termindow okreslonych dla przetargu nieograniczonego, przetargu
ograniczonego lub negocjacji z ogloszeniem) lub

2) w trybie zamowienia z wolnej reki, o ktorym mowa w art. 214 ust. 1 pkt 5 ustawy PZP
(tj. gdy ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje¢ niewynikajaca z przyczyn lezacych po
stronie zamawiajgcego, ktorej nie moglt on przewidzie¢, wymagane jest
natychmiastowe wykonanie zaméwienia, a nie mozna zachowa¢ terminow
okreslonych dla innych trybow udzielenia zamowienia).
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2. Kierownik wydziatu merytorycznego odpowiada za opisanie przedmiotu zaméwienia oraz
ustalenie warto$ci zamowienia zgodnie z zapisami ustawy PZP.

3. Opis przedmiotu zamowienia musi by¢ sporzadzony w wersji drukowanej
I elektroniczneyj.

4. Dokument dotyczacy ustalenia wartosci zaméwienia musi zawiera¢ date jego
sporzadzenia, piecze¢ imienng i podpis osoby ustalajacej warto$¢ zamowienia.

5. Wydzial merytoryczny jest zobowigzany dostarczy¢, na zgdanie pracownika Wydziatu
Inwestycyjnego, niezbedna ilo$¢ kopii opisu przedmiotu zamowienia.

§8

1. Po dokonaniu czynno$ci okreslonych w § 7, kierownik wydzialu merytorycznego
przygotowuje wniosek 0 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego, ktdérego wzor stanowi zaltgcznik nr 1 do niniejszych Procedur i wystepuje do
Skarbnika oraz Burmistrza o jego akceptacje.

2. Skarbnik w szczegolnosci potwierdza zabezpieczenie srodkéw finansowych na realizacje
przedmiotowego zamowienia i parafuje projekt umowy.

3. Kazdy wniosek wydziatu o przeprowadzenie postepowania w trybie zamowienia z wolnej
reki musi zawiera¢ pisemng opini¢ radcy prawnego.

4. Jezeli wydzial merytoryczny nie przewiduje podzialu zamowienia na czgsci zobowigzany
jest dotaczy¢ do wniosku pisemny dokument zawierajacy obiektywne powody
niedokonania podziatu zaméowienia na czeSci.

5. Wniosek wraz ze wszystkimi niezb¢dnymi zalacznikami wydziat sktada w Wydziale
Inwestycyjnym.

6. Wydzial Inwestycyjny rejestruje tylko kompletny wniosek i umieszcza na pierwszej
stronie wniosku piecze¢ wydziatu, date rejestracji i numer sprawy.

7. Zobowiagzuje si¢ wydzialy do ustalania termindéw uruchamiania postepowan w sposob,
ktory zagwarantuje jego sprawne przeprowadzenie oraz uwzgledni ewentualne
uniewaznienie postgpowania i wszczecie nowego. Termin rozpoczecia procedury musi
uwzglednia¢ fakt realizacji zadania w danym roku budzetowym oraz wykonanie zadania
w Scisle okreslonym terminie ze wzgledu na zatozenia technologiczne.

§9
1. W Urzedzie kazdorazowo powotuje si¢ komisje przetargowa do przygotowania
I przeprowadzenia okreslonego postepowania o udzielenie zamowienia ustawowego.
2. Mozna odstapi¢ od stosowania ust. 1 w przypadku zamoéwien, o ktérych mowa w art. 215
ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy PZP. W takiej sytuacji wszystkie czynno$ci przewidziane
w niniejszych Procedurach dla komisji przetargowej wykonuje kierownik wydziatu
merytorycznego.

§ 10
1. Jezeli wartos¢ zamowienia jest rowna lub przekracza progi unijne, komisj¢ przetargowa
powotuje Burmistrz odregbnym zarzadzeniem, w ktorym okresla organizacje, sktad, tryb
pracy oraz zakres obowigzkow cztonkow komisji przetargowe;.
2. Wydzial Inwestycyjny przygotowuje projekt zarzadzenia, o ktorym mowa w ust. 1.

§ 11
1. Jezeli warto$¢ zamdOwienia jest mniejsza niz progi unijne, komisje przetargowa powotuje
na pi$mie upowazniona 0Soba.
Wydzial Inwestycyjny przygotowuje projekt pisma, o ktorym mowa w ust. 1.
3. Komisja przetargowa sktada si¢ z co najmniej trzech osob, w tym przewodniczacego
I sekretarza komisji.

N
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4. W przypadku komisji przetargowej sktadajacej si¢ z trzech osob, na przewodniczacego
komisji wyznacza si¢ kierownika wydzialu lub osobe petniaca jego obowiazki, na cztonka
komisji - pracownika Urzedu o odpowiednim przygotowaniu merytorycznym w zakresie
przedmiotu zamowienia, a na sekretarza komisji — pracownika Wydziatu Inwestycyjnego.
Organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkow czlonkéw komisji okresla ,,Regulamin
pracy komisji przetargowej” stanowiacy zalgcznik nr 2 do niniejszych Procedur.

5. W przypadku komisji przetargowej skladajacej si¢ z czterech lub wiecej osdb -
organizacje, sklad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkdéw komisji okresla
upowazniona osoba powotujaca komisje.

§12

1. Strong internetowg prowadzonego postgpowania, o ktorej mowa w ustawie PZP, jest
strona https://miniportal.uzp.gov.pl lub Platforma e-Zamowienia
(https://ezamowienia.gov.pl/pl).

2. Dokumenty dotyczace zamoOwien ustawowych, ktére zgodnie z ustawg PZP nalezy
zamie$ci¢ na stronie internetowej Zamawiajacego, zamieszcza si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej Miasta i Gminy Pleszew (http://bip.pleszew.pl) w dziale ,,Zamoéwienia
publiczne”.

3. Dokumenty dotyczace zamowien publicznych zamieszcza w BIP-ie pracownik Wydziatu
Inwestycyjnego lub Informatyk.

4. Wszystkie dokumenty z danego postgpowania zamieSzcza si¢ w BIP-ie pod ta sama
pozycja. Nazwa pozycji zawiera oznaczenie trybu postgpowania, nazwe¢ zamawiajacego
i numer sprawy. W skroconym opisiec pozycji umieszcza si¢ co najmniej nazwe
postepowania i dat¢ wprowadzenia do BIP-u.

5. Do dokumentacji postgpowania zalgcza si¢ potwierdzenie zamieszczenia dokumentu
w BIP-ie w formie wydruku ze strony http://bip.pleszew.pl.

§ 13
1. W postepowaniu o udzielenie zamowienia komunikacja pomiedzy Zamawiajacym
awykonawcg odbywa si¢ przy uzyciu Srodkow komunikacji elektronicznej,
Z uwzglednieniem wyjatkow okreslonych w ustawie PZP.
2. Jezeli w postegpowaniu 0 udzielenie zamoéwienia skladanie ofert przez wykonawcow
odbywa si¢ przy uzyciu Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej
(ePUAP), Sekretariat Urzedu przyjmujac zaszyfrowane oferty zapisuje je w lokalizacji
sieciowej, do ktorej ma dostep Wydzial Inwestycyjny.
Z zawartoscig ofert nie mozna zapoznac si¢ przed uptywem terminu otwarcia ofert.
Zapis ust. 2 ma zastosowanie do innych dokumentéw niz oferta sktadanych przez
wykonawcow przy uzyciu Elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej

(ePUAP).

Hw

Procedury udzielania zaméwien do 130.000 zi

§ 14

1. Zamoéwien publicznych na ushugi, dostawy 1 roboty budowlane, ktorych wartos¢
szacunkowa jest nizsza od kwoty 130.000 zt bez podatku od towaréw i ustug, dokonuje
si¢ zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U.z 2021 r. poz. 305 ze zm.).

2. W przypadku zamowien o wartosci rownej lub przekraczajacej 10.000 zi bez podatku od
towaroOw 1 ushug, a nizszej od 30.000 zt bez podatku od towarow i ustug, w celu
zapewnienia, iz wydatek publiczny zostanie dokonany w zgodzie z brzmieniem art. 44
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ust. 3 ustawy o finansach publicznych, nalezy przeprowadzi¢ procedur¢ zapytania
ofertowego lub rozeznania rynku.

3. W przypadku zamowien o warto$ci rownej lub przekraczajacej 30.000 zt bez podatku od
towarow 1 ustug, a nizszej od 130.000 zt bez podatku od towaréw i ustug, w celu
zapewnienia, iz wydatek publiczny zostanie dokonany w zgodzie z brzmieniem art. 44
ust. 3 ustawy o finansach publicznych, nalezy przeprowadzi¢ procedure zapytania
ofertowego.

4. W przypadku zaméwien publicznych realizowanych w czgsciach, tj. w formie wielu
powtarzajacych si¢ w ciggu roku zakupow lub umow, kwoty okre$lone w ust. 2 i 3
odnosza si¢ do warto$ci aktualnie realizowanej czg¢sci zamdwienia (wartosci danego
zakupu, danej umowy).

5. Wydzialy Urzgdu nie mogg dzieli¢ zaméwienia na czg¢$ci w celu uniknigeia stosowania
Procedur. Realizacja zamowienia w cze$ciach musi by¢ uzasadniona ze wzgledow
technicznych, organizacyjnych lub finansowych.

6. Za prawidlowe przeprowadzenie procedur, o ktérych mowa w ust. 2 1 3 ponosi
odpowiedzialnos$¢ kierownik wydziatu merytorycznego.

§ 15
Postepowanie 0 udzielenie zamowienia do 130.000 zt prowadzi si¢ z zachowaniem zasady
uczciwej konkurencji, zasady réwnego traktowania wykonawcow oraz zasady gospodarnosci.

§ 16

1. Procedura rozeznania rynku, o ktérej mowa w § 14 ust. 2, musi obejmowa¢ co najmniej
dwoch wykonawcow, ktorzy prowadza dziatalno$¢ w zakresie objetym zamowieniem.

2. Procedura rozeznania rynku moze by¢ przeprowadzona poprzez telefoniczne zebranie
ofert lub poréwnanie ofert opublikowanych na stronach internetowych wykonawcow,
zawierajacych ceng i inne informacje handlowe.

3. Zastosowanie procedury poréwnania ofert opublikowanych na stronach internetowych
dokumentuje si¢ poprzez wydruki tych ofert.

4. Z dokonanego telefonicznego rozeznania rynku kierownik wydzialu sporzadza notatke
stuzbowa, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszych Procedur.

§17

1. Procedura zapytania ofertowego, o ktorej mowa w § 14 ust. 2 i 3, moze by¢
przeprowadzona pisemnie, faksem, droga elektroniczng (e-mail) lub poprzez odpowiednig
publikacj¢ na BIP-ie.

2. W celu wyboru wykonawcy kierownik wydziatu kieruje zapytanie ofertowe do
co najmniej dwoch wykonawcoéw, ktorzy prowadzg dzialalno$¢ w zakresie objetym
zamOwieniem.

3. Przedmiot zamowienia powinien by¢ opisany w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za
pomoca dostatecznie doktadnych i1 zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie
wymagania i okoliczno$ci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty.

4. W razie potrzeby przedmiot zamowienia opisuje si¢ za pomoca kosztorysow, planow,
rysunkow lub projektow.

5. Przedmiotu zamowienia nie mozna okresli¢ w sposob, ktéry moglby utrudniaé uczciwa
konkurencje. Nie stanowi utrudnienia uczciwej konkurencji okreslenie przedmiotu
zamoOwienia przez wskazanie znakow towarowych, patentow lub pochodzenia rzeczy,
jezeli jest to uzasadnione specyfika przedmiotu zamowienia i nie mozna opisaé
przedmiotu zaméwienia za pomocag dostatecznie doktadnych okreslen, a rzeczy te sa
oferowane na rynku przez wystarczajaca liczbe wykonawcow, do ktorych mozna
skierowaé zapytanie ofertowe.
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6. Zapytanie ofertowe, kierowane przez kierownika wydziatu do wykonawcow, zawiera co
najmniej:

- nazwe i adres zamawiajacego,

- szczegOlowe okreslenie przedmiotu zamdwienia,

- pozadany lub wymagany termin wykonania zamdwienia,

- wymagania dotyczace sposobu sporzadzenia oferty (jakie elementy ma zawiera¢ oferta
oraz w jakiej formie ma by¢ ztozona),

- miejsce i termin sktadania ofert,

- kryteria wyboru oferty,

- informacje, ze do postepowania nie majg zastosowania przepisy ustawy Prawo zaméwien
publicznych.

7. Przy wyznaczaniu terminu sktadnia ofert nalezy uwzgledni¢ specyfike zamoéwienia,
a W szczegoOlnosci czas, jaki jest niezbedny na przygotowanie ofert, oraz zasad¢ uczciwej
konkurencji.

8. W przypadku uzasadnionej prosby wykonawcy termin skladania ofert moze by¢
przedtuzony. Informacj¢ o przedluzeniu terminu sktadania ofert przekazuje sie¢
niezwlocznie wszystkim wykonawcom.

9. W toku badania i oceny ofert mozna zada¢ od wykonawcodw wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert.

10. Oferte odrzuca si¢ jezeli nie odpowiada wymaganiom zapytania ofertowego lub zawiera
razaco niskg ceng. O odrzuceniu oferty niezwlocznie informuje si¢ wykonawce, ktory ja
ztozyl, podajac uzasadnienie.

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

12. Kierownik wydzialu sporzadza na pismie uzasadnienie wyboru oferty i zalacza je do
dokumentacji postgpowania.

13. O wyborze najkorzystniejszej oferty informuje si¢ wszystkich wykonawcow, ktorzy
ztozyli oferty.

14. Przed udzieleniem zamowienia mozna przeprowadzi¢é negocjacje z wykonawcag
wybranym zgodnie z ust. 11, celem uzyskania korzystniejszych warunkow zamowienia.
Z negocjacji sporzadza si¢ notatke stuzbowa, ktora podpisuje kierownik wydziatu oraz
wykonawca.

15. Kierownik ~ wydzialu uniewaznia postgpowanie, jezeli zajdzie ktérakolwiek
Z nastepujacych okolicznosci:

- w postepowaniu nie wptyneta zadna oferta niepodlegajaca odrzuceniu,

- cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktéra zostala przeznaczona na
sfinansowanie zamowienia,

- udzielenie zamowienia na warunkach okreslonych w najkorzystniejszej ze ztozonych ofert
nie lezy w interesie zamawiajgcego.

16. O uniewaznieniu postgpowania niezwlocznie informuje si¢ wykonawcow, ktorzy ztozyli
oferty, podajac uzasadnienie.

17. Dokumentacje¢ procedury zapytania ofertowego stanowi:

- zapytanie ofertowe wraz z potwierdzeniem przekazania go wykonawcom,

- oferty zloZzone przez wykonawcow,

- wszelkie dokumenty 1 o$§wiadczenia sktadane przez strony w toku postgpowania,

- uzasadnienie wyboru oferty,

- protokodt z negocjacji (jezeli dotyczy),

- zawarta umowa lub pisemne zlecenie (jezeli dotyczy).
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§ 18

Jezeli ze wzgledu na specyfik¢ zamowienia, przeprowadzenie zapytania ofertowego lub

rozeznania rynku jest zbedne, niecelowe lub niemozliwe, w szczegolnosci z nast¢pujgcych

powodow:

a) zachodza przyczyny techniczne powodujace, ze istnicje jedyny wykonawca przedmiotu
Zamoéwienia;

b) przedmiot zamowienia z przyczyn wynikajgcych z ochrony praw wylgcznych moze by¢
uzyskany tylko od jednego wykonawcy;

¢) zachodzi pilna potrzeba udzielania zamowienia;

d) przedmiot zamowienia zwigzany jest z dziatalnoscig tworcza i artystyczng w dziedzinie
kultury i sztuki;

e) wystepujg inne przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub spoleczne
powodujace, ze zamdwienie moze zrealizowac tylko jeden wykonawca;

- kierownik wydziatu zobowigzany jest sporzadzi¢ pisemne uzasadnienie niezastosowania

uregulowan okreslonych w § 161 17.

§ 19
1. Zamoéwienia do 130.000 zt na roboty budowlane udziela si¢ przez zawarcie umowy
pisemnej (niezaleznie od wartosci zamowienia).
2. Zamowienia do 130.000 zt na dostawy lub ustugi udziela si¢ przez zamoéwienie ustne lub
pisemne.

Umowy w sprawach zamowien publicznych

§ 20
1. Umowy w sprawach zamdwien publicznych podpisuje w imieniu zamawiajacego
Burmistrz, Zastgpcy Burmistrza lub inne upowaznione osoby.
2. Umowy w sprawach zamowien publicznych wymagaja kontrasygnaty Skarbnika.

§21

1. Umowy w sprawach zamowien publicznych (pisemne zlecenia w sprawach zaméwien do
130.000 zt) musza zawiera¢ co najmniej:

1) szczegOlowe okreSlenie przedmiotu zamoéwienia lub odestanie do dokumentu,
ktéry zawiera takie dane,

2) okreslenie terminu wykonania zaméwienia,

3) ustalenie ceny netto i brutto wykonania zamowienia, z zastrzezeniem zapisu ust. 2,

4) ustalenie warunkow platnosci (okreslenie kiedy wykonawca moze przedstawic
faktur¢ oraz termin platnosci faktury okreslony w dniach od dostarczenia faktury
zamawiajgcemu).

2. W przypadku uméw zawieranych w oparciu o art. 228 ust. 1 pkt 2 ustawy o finansach
publicznych i przyjecia w umowie formy rozliczen przy uzyciu cen jednostkowych — nie
jest konieczne ustalenie w umowie gornej kwoty zobowigzania zamawiajacego. W takiej
sytuacji kierownik wydzialu merytorycznego zobowigzany jest do ustalenia
I umieszczenia na umowie szacunkowej kwoty netto i brutto zobowigzania
Zamawiajacego.

3. Zaleca si¢ umieszcza¢c w umowach zapisy skutecznie zabezpieczajace interesy
zamawiajacego, W szczegoblnosci:

1) postanowienia dotyczace kar umownych Ilub innych sankcji na wypadek
niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy (dotyczy uméw o wartosci
réwnej lub przekraczajacej 30.000 zt bez podatku od towarow i ustug),
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2) precyzyjne okreslenie warunkow gwarancji i rekojmi w przypadku robot
budowlanych i dostaw.

Rejestr zamowien publicznych

§22
1. W Urzedzie prowadzi si¢ rejestr wszystkich udzielonych zaméwien publicznych wedtug
wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszych Procedur, z wylaczeniem zamodwien,
0 ktérych mowa w § 1 ust. 2 Procedur.
Rejestr zamoéwien publicznych, zwany dalej ,,rejestrem”, prowadzi Wydzial Inwestycyjny.
3. Wydzialy merytoryczne zobowigzane sg prowadzi¢ ewidencj¢ zamowien, 0 ktorych mowa
w § 1 ust. 2 Procedur i na zgdanic Wydziatu Inwestycyjnego przekaza¢ informacje 0 nich
temu wydziatowi.

no

§23
Rejestr prowadzony jest odr¢bnie dla kazdego roku kalendarzowego.
Rejestr prowadzony jest odrebnie dla zaméwien ustawowych i zamowien do 130.000 z1.
Rejestr prowadzony jest w formie dokumentu elektronicznego w lokalizacji sieciowej.
Zamoéwienie publiczne rejestruje si¢ niezwtocznie po jego udzieleniu.
Za zgtoszenie zamoéwienia do rejestru odpowiada kierownik wydziahu.
W przypadku zamoéwien publicznych udzielonych na czas nieokreslony, w Rejestrze
zamowien publicznych danego roku kalendarzowego rejestruje si¢ zawartg w danym roku
umowg oraz kazda fakture, ktora jest wynikiem realizacji umoéw zawartych na czas
nieokreslony, z zastrzezeniem, ze pozycje rejestru dotyczace tych faktur nie sg
uwzglgdniane w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zaméwieniach.

ok wdE

§ 24

Na oryginale zawartej umowy, pisemnego zlecenia lub faktury VAT (rachunku) dotyczacej
zamoOwien publicznych udzielonych w formie ustnej, pracownik Wydzialu Inwestycyjnego
podaje informacje czy do udzielenia zaméwienia stosuje si¢ ustawe PZP, podstawe prawng
udzielenia zamoéwienia z ustawy PZP, numer zamoéwienia z rejestru oraz piecz¢é imienng
I podpis, wedtug wzoru: ,,Do udzielenia niniejszego zamowienia publicznego nie stosuje si¢ /
stosuje si¢ ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych. Zamowienie
publiczne udzielone zgodnie z art. .........cccceevnee. ustawy PZP. Ujeto w rejestrze zamowien
publicznych nr ...

Realizacja zamowien publicznych

§25

1. Za realizacj¢ i rozliczenie zamowienia publicznego zgodnie z zapisami zawartych umow
lub warunkami ustalonymi w momencie udzielenia zamowienia, odpowiada kierownik
wydziatu merytorycznego.

2. Wydzial merytoryczny jest odpowiedzialny za zachowanie ciggltosci oraz zwrot
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy zgodnie z ustawa PZP (jezeli zadano
whniesienia zabezpieczenia).

3. Wydzial merytoryczny sporzadza raport z realizacji zamowienia, zgodnie z art. 446
ustawy PZP.

4. Wydzial merytoryczny w terminie 14 dni od wykonania umowy przekazuje Wydziatowi
Inwestycyjnemu informacje niezbgdne do sporzadzenia ogloszenia o wykonaniu umowy,
o ktérym mowa w art. 448 ustawy PZP.
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5. Wydziat Inwestycyjny w terminie 30 dni od wykonania umowy zamieszcza ogloszenie
0 wykonaniu umowy w BZP.

§ 26

1. Na oryginale faktury VAT (rachunku) dotyczacej zamowienia publicznego udzielonego
w formie pisemnej umowy lub pisemnego zlecenia, zarejestrowanego zgodnie z zapisami
§ 23 Procedur, kierownik lub upowazniony pracownik wydzialu merytorycznego, podaje
informacj¢ czy do udzielenia zaméwienia stosuje si¢ ustawg PZP, podstawe prawng
udzielenia zaméwienia, numer zamoOwienia z rejestru oraz Umieszcza piecz¢é imienng
I podpis, wedtug wzoru: ,,Do udzielenia niniejszego zamowienia publicznego nie stosuje
si¢ / stosuje si¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych.
Zamoéwienie publiczne udzielone zgodnie z art. ................... ustawy PZP. Ujeto
W rejestrze zamowien publicznych nr ..........cccoeeveiveieenen, ”?

2. Na oryginale faktury VAT (rachunku) dotyczacej zamowienia publicznego udzielonego
w formie pisemnej umowy lub pisemnego zlecenia przed dniem 1 stycznia 2021 r.,
kierownik lub upowazniony pracownik wydzialu merytorycznego, podaje podstawe
prawng udzielenia zamowienia, numer zamOwienia z rejestru oraz UMieszcza pieczeé
imienng 1 podpis, wedlug wzoru: ,Faktura VAT (rachunek) dotyczy zamoéwienia
udzielonego zgodnie z art. ......... ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien

2

publicznych. Ujeto w rejestrze zamdwien publicznych nr .............. .

Sprawozdawczos¢

§27

1. Wydzial Inwestycyjny sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamdwieniach,
zwane dalej ,,sprawozdaniem”.

2. Sprawozdanie sporzadzane jest zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 82
ust. 4 ustawy PZP.

3. Sprawozdanie sporzadzane jest na podstawie zawartych umoéw w sprawach zamoéwien
publicznych, Rejestru zamoéwien publicznych oraz informacji dotyczacych zamoéwien,
0 ktorych mowa w § 1 ust. 2 Procedur, przygotowanych i przekazanych do Wydziatu
Inwestycyjnego przez wydziaty merytoryczne.

4. Wydziat Inwestycyjny przekazuje sprawozdanie Prezesowi Urzedu Zamoéwien
Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastgpujacego po roku, ktérego
dotyczy sprawozdanie.

Zalaczniki

§ 28
Integralng cze$¢ niniejszych Procedur stanowia zataczniki:
1) wzor wniosku o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
2) regulamin pracy komisji przetargowej,
3) wzor notatki stuzbowej z telefonicznego rozeznania rynku,
4) wzbr rejestru zamowien publicznych.
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Zalgcznik nr 1

do Procedur udzielania zaméwien publicznych

w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie
(piecze¢ wydzialu wnioskujacego)

Pleszew, dn. .....ccocceevvviieee e

Whniosek o przeprowadzenie postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego

2. Rodzaj zaméwienia: roboty budowlane / dostawy / ushugi *

3. Okreslenie przedmiotu oraz wielkos$ci lub zakreSu ZamoOwienia ............cceeeeveereervenreereereennnn.

(zalgczyé szczegotowy opis przedmiotu zaméwienia w wersji drukowanej i elektronicznej)
4. Wspolny Stownik Zaméwien (kody i nazwy CPV) ..o

6. Warto$¢ zamowienia ustalona zostata na KWote ..........cccceeevevveviieiineenneenene, zt (bez VAT) 2,

7. W/w zamoOwienie publiczne jest / nie jest* czeScig zamoOwienia publicznego o wartosci

.......................................................... zt (bez VAT) 3.

* niepotrzebne skresli¢

8. Ustalenia wartosci zamowienia dokonano W dniu ........cceceeeeveeivniieiennennns na podstawie

! Opis przedmiotu zaméwienia musi by¢ zgodny z art. 99 — 103 ustawy Prawo zamowien publicznych.

2 Zgodnie z art. 28 ustawy Prawo zaméwien publicznych podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ushug, ustalone z nalezyts starannos$cig. Do ustalenia warto$ci
zamoOwienia nalezy stosowac art. 28 — 36 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

3 Jezeli zamawiajacy udziela zamowienia w czeSciach, z ktorych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania,
warto$cig zamowienia jest taczna warto$¢ poszczegodlnych czgsci zamowienia.
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(zalgczy¢ podpisang szczegotowq kalkulacje wartosci zamowienia, kosztorys inwestorski itp.)
9. Osoba (lub osoby) dokonujaca ustalenia warto$ci ZaMOWIENIA : ......cceevveerurieniieeieenereeeenne

10. Kwota, jakg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia:

......................................................................... zt brutto, w tym na poszczegolne zadania
CZESCIOWE (JEZELT AOLYCZY) .ot
11. Wskazanie rozdziatu, paragrafu i pozycji klasyfikacji budZetowej .........ccccceevvevveieerennenee.
12. Proponowany tryb POSEEPOWANIA .......eeeueeeeiiieiiireesiieeesiieessiieessisessssessseesssseesssseesssseesssneesssns

(w przypadku trybu zamowienia z wolnej reki zalgczyé uzasadnienie faktyczne i prawne
zastosowania tego trybu wraz z pozytywng opinig radcy prawnego)
13. Pracownik wnioskodawcy proponowany na cztonka komisji przetargowej — osoba
odpowiedzialna za merytoryczne prowadzenie SPraWy .........ccccoeererereniesieesresiesiesseseseenens
14. W zalaczeniu projektowane postanowienia umowy, ktére zdaniem wnioskodawcy

powinny zosta¢ wprowadzone do tre$ci zawieranej umowy.

Zalaczniki:

Opis przedmiotu zamoéwienia.

Dokument dot. ustalenia warto$ci zamowienia.

Projektowane postanowienia umowy.

Powody niedokonania podziatu zamowienia na czesci (jezeli dotyczy).

Analiza potrzeb i wymagan (jezeli dotyczy).

Uzasadnienie zastosowania trybu zaméwienia z wolnej r¢ki wraz z opinig radcy prawnego (jezeli
dotyczy).

Sk wdE

podpis i piecze¢ kierownika
wydziatu wnioskujgcego
Potwierdzam zabezpieczenie srodkow finansowych
na realizacj¢ przedmiotowego zamowienia:

podpis i piecze¢ Skarbnika
Miasta i Gminy Pleszew

Zatwierdzam do realizacji:

podpis i piecze¢ Burmistrza
Miasta i Gminy Pleszew

12

Id: B991AF86-02B4-4E46-9792-B112EA2B3EGE. Podpisany Strona 12



Zalacznik nr 2
do Procedur udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie

Regulamin pracy komisji przetargowej

§1

1. Komisje¢ przetargowsg obowigzuja przepisy ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo
zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.), dalej jako ,,ustawa PZP”,
aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz zapisy Procedur udzielania
zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie.

Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem jej powolania.

3. Komisja konczy prace z dniem zatwierdzenia protokotu postgpowania przez Burmistrza

Miasta i Gminy Pleszew.

no

§2
1. Cztonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynno$ci w sposob bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz posiadang wiedza
I do§wiadczeniem.
2. Czlonkowie Komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy na podstawie odr¢bnych
przepisow oraz do przestrzegania szczegoétowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony
informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

§3
1. Komisja przetargowa sktada si¢ z trzech osob, w tym Przewodniczacego komisji, Cztonka
komisji i Sekretarza komisji.
2. Pracami komisji kieruje Przewodniczacy komisji, a pod jego nicobecno$¢ — Sekretarz
komisji.

3. Komisja obraduje na posiedzeniach zwotywanych przez Przewodniczacego komisji.
4. Posiedzenia komisji odbywaja si¢ w Urzgdzie Miasta i Gminy w Pleszewie lub zdalnie
przy uzyciu srodkow komunikacji elektroniczne;.
§ 4
1. Decyzje komisji zapadaja zwykla wigkszoscia glosow, w obecnosci catego skladu

komis;ji.

2. Otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych, niewptywajacych na wynik

postepowania, moze dokona¢ dwoch cztonkow komisji.

Kazdy cztonek komisji ma jeden rownouprawniony glos.

4. Przeglosowany cztonek komisji moze zglosi¢ pisemnie do protokotu zdanie odrebne,
wskazujac kwestionowane przez niego rozstrzygnigcie komisji przetargowej. Zdanie
odrebne wymaga uzasadnienia.

w

§5
1. Czlonkowie Komisji sktadaja pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci,
0 ktérych mowa w art. 56 ust. 4 ustawy PZP.
2. Przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamowienia, czlonkowie Komisji Przetargowej sktadaja
w formie pisemnej o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 56 ust. 3 ustawy PZP. Przed odebraniem o$wiadczenia, Kierownik Zamawiajacego
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lub osoba, ktorej powierzyl czynnosci w postepowaniu, uprzedza osoby sktadajace
o$wiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia.

3. Czlonkowie Komisji Przetargowej sktadajg w formie pisemnej oswiadczenia o braku lub
istnieniu okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy PZP. Os$wiadczenie
o istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy PZP, sklada si¢
niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a o§wiadczenie o braku istnienia
tych okoliczno$ci nie poOzniej niz przed zakonhczeniem postepowania 0 udzielenie
zamoOwienia. Przed odebraniem os$wiadczenia, Kierownik Zamawiajacego lub osoba,
ktorej powierzyl czynno$ci w postepowaniu, uprzedza osoby sktadajace oswiadczenie
0 odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia.

4. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznoSci
wymienionych w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy PZP, cztonek Komisji obowigzany jest
niezwlocznie wylaczy¢ si¢ z udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego, powiadamiajgc o tym na pismie Przewodniczacego komisji oraz Kierownika
Zamawiajgcego, a W przypadku, kiedy wytaczenie dotyczy Przewodniczacego Komisji —
Kierownika Zamawiajgcego.

5. Czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamowienia podjete przez osobe podlegajaca
wylaczeniu powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewplywajacych na wynik postgpowania.

6. W miejsce wylaczonego cztonka Kierownik Zamawiajacego powoluje nowego cztonka
komisji.

§6

1. Komisja przetargowa moze wnioskowa¢ do Kierownika Zamawiajgcego 0 powotanie
bieglego, jezeli dokonanie okreslonych czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem
| przeprowadzeniem postgpowania 0 udzielenie zamowienia publicznego wymaga
wiadomosci specjalnych.

2. Whniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia bieglego, a takze — 0 ile jest to mozliwe — wskazanie
kandydatury biegltego.

3. Biegli przedstawiaja swoje opinie na pismie, a na zadanie Komisji moga uczestniczy¢
W jej pracach z glosem doradczym.

4. Postanowienia § 5 stosuje si¢ odpowiednio do biegtych.

§7

Komisja, w zakresie przygotowania postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego:

1) propozycj¢ wyboru trybu udzielenia zamoéwienia (innego niz tryb podstawowy, przetarg
nieograniczony lub ograniczony) wraz z uzasadnieniem faktycznym i prawnym,

2) projekt specyfikacji warunkow zamowienia (SWZ) — zataczone do SWZ projektowane
postanowienia umowy Wymagaja parafowania przez radcg prawnego oraz Skarbnika,

3) projekt zaproszenia do skladania ofert, zaproszenia do negocjacji lub dialogu
konkurencyjnego, ze wskazaniem podmiotdéw, do ktdérych maja by¢ one skierowane,

4) ogloszenie wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,

5) projekty innych dokumentoéw, w szczegdlnoSci wnioski zamawiajgcego do wiasciwego
organu o wydanie decyzji wymaganych ustawg PZP.

§8
Komisja w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego
W szczegolnosci:
1) przygotowuje projekty wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji warunkow zaméwienia,
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2) prowadzi negocjacje z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa PZP przewiduje
prowadzenie takich negocjaciji,

3) dokonuje otwarcia ofert,

4) ocenia spelnianie przez wykonawcow warunkow udzialu w postepowaniu oraz
przedstawia Kierownikowi Zamawiajagcego propozycje wykluczenia wykonawcy
w przypadkach okreslonych ustawa PZP, podajac uzasadnienie faktyczne i prawne
wykluczenia,

5) bada oferty oraz przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego propozycje odrzucenia oferty
w przypadkach przewidzianych ustawg PZP, podajac uzasadnienie faktyczne i prawne
odrzucenia,

6) ocenia oferty niepodlegajace odrzuceniu,

7) przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej
wraz z uzasadnieniem,

8) wystepuje do Kierownika Zamawiajacego z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania,
podajac uzasadnienie faktyczne i prawne uniewaznienia,

9) przyjmuje i analizuje wnoszone odwolania oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na
odwotanie, ktory opiniuje radca prawny lub adwokat,

10) przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia protokot postgpowania.

§9

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

2. Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert,
okreslonych w specyfikacji warunkow zamowienia. Kazdy z cztonkow komisji sporzadza
pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny.

3. Przy zastosowaniu Kryteriow opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie
oceny ofert. W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert,
oktorym mowa w ust. 2, zastgpuje si¢ pisemnym uzasadnieniem wyboru
najkorzystniejszej oferty.

4. W postepowaniu prowadzonym w trybie zamowienia z wolnej reki komisja przedstawia
Kierownikowi Zamawiajacego propozycj¢ zawarcia umowy z wykonawca, z ktorym byly
prowadzone negocjacje.

§ 10
Czynno$ci zastrzezone w niniejszym Regulaminie dla Kierownika Zamawiajacego, moga
wykonywa¢ Zastepcy Burmistrza, Sekretarz Miasta i Gminy Pleszew lub inne osoby
upowaznione zgodnie z art. 52 ust. 2 zdanie drugie ustawy PZP.

§ 11

Do zadan Przewodniczacego komisji nalezy w szczegolnosci:

1) wyznaczanie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

2) podzial migdzy cztonkow komisji prac podejmowanych w trybie roboczym innych niz
wymienione w niniejszym regulaminie,

3) odebranie o$wiadczen cztonkow komisji, o ktorych mowa w § 5 ust. 1-3 oraz
poinformowanie Kierownika Zamawiajacego o okolicznosciach, o ktorych mowa w § 5
ust. 4,

4) nadzorowanie prac pozostatych cztonkoéw komisji,

5) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania 0 udzielenie
zamoOwienia publicznego,

6) informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami komisji
w toku postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.
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§12

Do zadan Sekretarza komisji nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie dokumentacji postepowania (w tym sporzadzenie protokotu),

2) zapewnienie zachowania formy pisemnej postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego, z zastrzezeniem wyjatkow okreslonych w ustawie,

3) przygotowywanie i zamieszczanie ogloszen wymaganych przepisami prawa,

4) zamieszczanie informacji i dokumentow zwigzanych z postepowaniem o udzielenie
zamOwienia na stronie internetowej prowadzonego postepowania oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu (m. in. informacja o kwocie przeznaczonej na
sfinansowanie zamowienia, informacje z otwarcia ofert),

5) przygotowywanie projektow wyjasnien tre$ci SWZ w zakresie spraw proceduralnych;

6) sprawdzanie pod wzgledem formalno - prawnym ofert zlozonych w postgpowaniu
(czy oferty sg podpisane przez osoby uprawnione do wystepowania w obrocie prawnym
w imieniu wykonawcy; czy wykonawca przedstawit wszystkie dokumenty wymagane
w SWZ; czy wykonawca zastrzegt informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorstwa),

7) sporzadzanie i wysylanie informacji i zawiadomien wymaganych ustawg PZP,

8) prowadzenie spraw formalnych zwigzanych z procedurami odwotawczymi,

9) przygotowanie umowy w sprawie zamoOwienia publicznego, zgodnie z projektowanymi
postanowieniami umowy zatagczonymi do SWZ,

10) przygotowanie dokumentéw niezbgdnych do dokonania zwrotu wadium (jezeli bylo
WNoszone).

§13

Do zadan Czlonka komisji nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektow wyjasnien tre§ci SWZ w zakresie przedmiotu zaméwienia,

2) dokonanie oceny spelniania przez wykonawcow warunkoéw udziatu W postgpowaniu
postawionych w SWZ dotyczacych wymaganego doswiadczenia zawodowego, potencjatu
kadrowego i technicznego, posiadanych uprawnien itp.;

3) sprawdzenie czy tres¢ oferty dot. przedmiotu zamoéwienia i warunkow jego realizacji
odpowiada tresci SWZ,

4) sprawdzenie czy oferta zawiera omytki rachunkowe lub btedy w obliczeniu ceny.
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Zalgcznik nr 3
do Procedur udzielania zamdwien publicznych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie

(piecze¢ wydziatu)
Pleszew, dn. .....ccocceevvcviiiie e,
Notatka stuzbowa
z telefonicznego rozeznania rynku

1. Przedmiot ZAMOWIETIIA .....c..eiiieeiiiiiieesiie ettt ettt sr e e r e snn e e nne e neennne s

2. Rodzaj zamowienia: roboty budowlane / dostawy / ustugi *

3. Czas trwania zamowienia lub termin WyKONANIa ............cccveereereiieiiieiiiiesie e

4. Wartosc¢ realizowanej cz€§Ci ZAMOWICNIA .....eveereerrverieeriiieiriereeieene zt (bez VAT).

5. Wartos¢ zamowienia wg Planu Zamowien Publicznych ...........cccooeiiiininin. zt (bez VAT).
Z uwagi na fakt, iz warto$¢ szacunkowa zamowienia w biezacym roku budzetowym jest nizsza od
kwoty 130.000 zt, postepowanie nie podlega przepisom ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r.
Prawo zamo6wien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.) —art. 2 ust. 1 pkt 1).

6. WANIU .o przeprowadzono telefoniczne rozeznanie rynku :

Lp. Nazwa wykonawcy Nr telefonu Cena oferty Uwagi
7. Opis Kryteriow 0CENY OFBIT & ....viiiiicicee e e
8. W wyniku przeprowadzonego postepowania przedmiotowe zamdOwienie zostanie

UAZIEIONE WYKONAWCY ...ttt bbbttt

* niepotrzebne skresli¢

podpis i pieczeé
kierownika wydziatu
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UDZIELONYCH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

REJESTR

Zakacznik nr 4
do Procedur udzielania zamowien publicznych

w Urzgdzie Miasta i Gminy w Pleszewie

Data
Nazwa bozveii Svmbol Rodzai Tryb Wvkonawca udzielenia Warto$¢ netto | Warto$¢ brutto Termin
Lp. pozycy ym Przedmiot zamoéwienia oazay postepowania y zamOwienia zamOwienia zamoOwienia wykonania Uwagi
Planu ZP wydziatu zamOwienia art. PZP (nazwa, adres) (data umowy W PLN W PLN Jambwienia
lub zlecenia)
18
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