Zatacznik do Zarzadzenia Nr 44/V1/2014
Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew
z dnia 2 czerwca 2014 1.

Procedury udzielania zamdwien publicznych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie

Przepisy ogolne

§ 1. 1. Urzad Miasta i Gminy w Pleszewie, udzielajac zamowieri publicznych na roboty budowlane, uslugi oraz
dostawy, zobowigzany jest do stosowania ustawy zdnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowiefi publicznych
(Dz. U.z2013 r. poz. 907 ze zm.), aktéw wykonawczych wydanych na podstawie tej ustawy oraz niniejszych
Procedur.

2. Niniejszych procedur ni¢ stosuje sig do:
a) udzielania zamowief,, o ktérych mowa w art. 4 pkt 1-7 i 10-14 vustawy Prawo zamdwien publicznych,

" b) zamdwien udzielanych dla projektu ,,OMNIBUS” realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapital
Ludzki — Priorytet 1X, Dzialanie 9.1, Poddziatanie 9.1.2, za wyjatkiem § 14, pkt I, 2 i 3 procedur,

c) zaméwien udzielanych dla projektu ,JUNIOR” realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki — Priorytet X, Dziatanie 9.1, Poddziatanie 9.1.2.

§ 2. 1. Ilekro¢ w Procedurach jest mowa o:
1) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Pleszew,
2y Skarbniku - nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Miasta i Gminy Pleszew,
3) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta i Gminy w Pleszewie,

4) ustawie PZP - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwiefi publicznych
(Dz. U. 22013 r. poz. 907 ze zm.),

5) zaméwieniach ustawowych - nalezy przez to rozumie¢ zamdéwienia publiczne, do udzielania ktorych stosuje sig
ustawg PZP,

6) zaméwieniach do 30.000 euro - nalezy przez to rozumie¢ zamdwienia publiczne, kioérych wartosé
nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro,

7) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wydziat lub inng jednostke organizacyjna Urzedu odpowiedzialng za
realizacje zamdwienia publicznego,

8) radcy prawnym — nalezy przez to rozemied radce prawnego lub adwokata.

2. Uzyte w niniejszych Procedurach nastepujace poje¢cia: zaméwienia publiczne, roboty budowlane, ustugi,
dostawy, wykonawcy, zamawiajacy, kierownik zamawiajacego — maja znaczenie wynikajgce z art. 2 ustawy PZP.

Zakres obowiazkéw Referatu Zamdwien Publiczaych
§ 3. Do zadan Referatu Zaméwiert Publicznych nalezy:

1) przygotowywanie i prowadzenie, na wniosek i przy wspotudziale wydzialow Urzedu, postgpowan w sprawie
udzielania zaméwiet publicznych, do ktorych stosuje sig ustawe PZP, w szczegdlnosci:

- przygotowywanie projektéw zarzadzen lub pism w sprawie powotania komisji przetargowych,
- uczestniczenie w pracach komisji przetargowych,

- pomo¢ w wyborze trybu udzielenia zamoéwienia publicznego,

- prowadzenie dokumentacji postepowania (w tym sporzadzenie protokoh),

- ptzygotowywanie projektéw specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia na podstawie informacji
i materialéw uzyskanych z wydziatow Urzedu,
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- przygotowywanie i zamieszczanie ogloszen wymaganych przepisami prawa,

- zamieszczanie informacji 1dokumentéw zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zaméwienia
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu,

- sprawdzanie pod wzgledem formalno - prawnym ofert zlozonych w postgpowaniu {(czy oferty sa podpisane
przez osoby uprawnione do wystepowania w obrocie prawnym w imieniu wykonawcy; czy wykonawca
przedstawit wszystkie dokumenty wymagane w SIWZ; czy wykonawca zastrzegl informacje stanowiace
tajemnice przedsiebiorstwa),

- sporzadzanie i wysylanie zawiadomien wymaganych ustawa,

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

- przygotowywanie umow w sprawach zaméwien publicznych,

- przygotowywanie dokumeniéw niezbednych do dokonania zwrotu wadium,

- przygotowywanie wystapien do Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych w sprawach okreslonych ustawa;
2) przygotowyWa.nie zbiorezych informacji i sprawozdan o udzielonych zamdwieniach publicznych;
3) archiwizacja dokumentacji zamdwien ustawowych,

4) udzielanie porad wydziatom Urzgdu oraz jednostkom organizacyjnym gminy w zakresie udzielania zamowien
publicznych oraz realizacji wmow zawartych w wyniku przeprowadzonego postgpowania o zamdwienie
publiczne;

3) prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielanych w Urzedzie;
6) przygotowywanie planu zaméwien publicznych Urzgdu na podstawie planéw przedstawianych przez wydziaty;

7) kontrola udzielanfa zamdéwien, do ktoérych nie stosuje sig ustawy PZP tj. kontrola przeprowadzana przed
udzieleniem kazdego zaméwienia, ktore] celem jest sprawdzenie z planem zamowieft oraz prowadzonym
rejestrem czy w przypadku danego zamdéwienia stosuje sie ustawe PZP;

8) opisywanie faktur VAT lub rachunkéw dotyczacych zamdwief publicznych w zakresie stosowania ustawy PZP
(podanie podstawy prawnej udzielenia zamdwienia oraz numeru zamoéwienia Zrejestru zamowiefi

publicznych);

9) przeprowadzanie szkolen pracownikéw Urzedu zzakresu przepiséw prawnych dotyczacych zamoéwien
publicznych,

Planowanie zamdwien publiczaych

§ 4. 1. W celu poprawnego szacowania wartosci zamowien publicznych i sprawnego ich udzielania, w Urzedzie
sporzadza sie roczne plany zamowien publicznych.

2. Kierownicy wydziatéw do 15 grudnia kazdego roku przekazuja do Referatu Zaméwien Publicznych plan
zamowien publicznych wydziaht na rok przyszly.

3. Referat Zaméwieni Publicznych do 31 grudnia kazdego roku sporzadza plan zaméwieft publicznych Urzedu
na rok przyszly, na pedstawie planow przekazanych przez wydzialy.

4. Przy sporzadzaniu planu zamdwich publicznych wydzialy oraz Referat Zamoéwieft Publicznych zobowigzane
sg do ustalenia wartodci szacunkowej zamdwien wedhig zasad okreslonych w art. 32 — 35 ustawy PZP.

5. Zmiany do obowigzujacego planu zamdwien publicznych kierownicy wydzialéw zglaszaja do Referatu
Zamdwien Publicznych przed udzieleniem niezaplanowanego zamdéwienia.

Procedury ndzielania zaméwien ustawowych

§ 5. 1. W postepowaniu o udzielenie zamdwienia ustawowego, czynnosci zastrzezone w ustawie PZP dla
kierownika zamawiajgcego, wykonuje Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Sekretarz Miasta | Gminy Pleszew lub inna
osoba upowazniona zgodnie z art. 18 ust. 2 zdanie drugie ustawy PZP, to jest w szczegdlnosci:

1) powolywanie i odwolywanie czlonkdw komisji przetargowych,
2) powolywanie bieglych,

3) wykluczanie wykonawcow z postepowania,
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4y odrzucanie ofert,
3) wybor najkorzystniejszej oferty,
6) uniewaznienie postepowania.
2. Wszelkie dokumenty dotyczace postepowania o udzielenie zaméwienia, kierowane do wykonawcow
iinnych podmiotdéw, zatwierdza Burmistrz, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarz Miasta i Gminy Pleszew lub inna
upowazniona osoba.

§ 6. 1. Kierownik wydziatu odpowiada za opisanie przedmioty zamdwienia zgodnie z art. 29 — 31 ustawy PZP
oraz ustalenie wartodci zamdowienia zgodnie z art. 32 - 35 ustawy PZP.

2. Opis przedmiotu zaméwienia musi by¢ sporzadzony w wersji drukowanej i elektronicznej.

3. Dokument dotyczacy ustalenia wartoéci zamowienia musi zawieraé date jego sporzgdzenia, piecze¢ imienng
i podpis osoby ustalajgcej wartos¢ zamobwienia.

4. Wydziat jest zobowigzany dostarczyé, na zadanie pracownika Referatu Zamdwieft Publicznych, niezbgdng
ilos¢ kopii opisu preedmiotu zamowienia.

§7.1.Po dokonmaniu czynnosci okreslonych w § 6 kierownik wydziatu przygotowuje wniosek
o przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 1 do
ninigjszych Procedur i wystepuje do Skarbnika oraz Burmistrza o jego akceptacje.

2. Skarbnik w szczegdlnodci potwierdza zabezpieczenie srodkéw finansowych na realizacje przedmiotowego
zamOwienia 1 parafuje projekt umowy.

3. Kazdy wniosek wydziahi o przeprowadzenie postgpowania w trybie zamo6wienia z wolnej reki musi zawieral
pisemna opini¢ radcy prawnego.

4. Wniosek wraz ze wszystkimi niezbednymi zalacznikami wydziat sktada wReferacie ZamoOwien
Publicznych.

5. Referat Zaméwienn Publicznych rejestruje tylko kompletny wniosek iumieszcza na pierwszej stronie
wniosku piecze¢ referatu, date rejestracji i numer sprawy.

6. Zobowiazuje sie wydziaty do ustalania terminéw uruchamiania postgpowan w sposéb, ktéry zagwarantuje
jego sprawne przeprowadzenic oraz uwzgledni ewentualne uniewaznienie postgpowania iwszczgcie nowego.
Termin rozpoczgcia procedury musi uwzgledniaé fakt realizacji zadania wdanym roku budzetowym oraz
wykonanie zadania w $cisle okreslonym terminie ze wzgledu na zatozenia technologiczne.

§8. 1. W Urzedzie kazdorazowo powotuje sie komisje przetargowa do przygotowania i przeprowadzenia
okreslonege postepowania o udzielenie zamoéwienia ustawowego.

2. Mozna odstapié¢ od stosowania ust. 1 w przypadku zamowien, o ktérych mowa w art. 67 ust. 3 ustawy PZP.
W takiej sytuacji wszystkie czynnosci przewidziane w niniejszych Procedurach dla komisji przetargowej wykonuje
kierownik wydzialu.

§9. 1. Jezeli warto$é zaméwienia jest rowna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy PZP, komisje przetargowq powoluje Burmistrz odrebnym zarzadzeniem, w ktorym
okresla organizacje, skiad, tryb pracy oraz zakres obowigzkow czionkow komisji przetargowej.

2. Referat Zamoéwien Publicznych przygotowuje projeki zarzadzenia, o ktérym mowa w ust. 1i przekazuje go
do Sekretarza Miasta 1 Gminy Pleszew.

§ 10. 1. Jezeli warto$é zamoOwienia jest mnigjsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie
art. 11 ust. 8 ustawy PZP, komisje przetargows powoluje na pismie upowazniona osoba.

2. Referat Zamdwien Publicznych przygotowuje projekt pisma, o kidrym mowa w ust. 1.
3. Komisja przetargowa sktada sie z co najmniej trzech osob, w tym przewodniczacego i sekretarza komisji.

4. W przypadku komisji przetargowej skladajacej sig z trzech 0s6b, na przewodniczacego komisji wyznacza sig
kierownika wydziahu lub osobe pelnigcg jego obowigzki, na cztonka komisji - pracownika Urzedun o odpowiednim
przygotowaniu merytorycznym w zakresie przedmiotu zaméwienia, a na sekretarza komisji — pracownika Referatu
Zaméwien Publicznych. Organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw czionkow komisji okredla ,,Regutamin
pracy komisji przetargowe]” stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszych Procedur.
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5. W przypadku komisji przetargowe] skladajace] si¢ z czterech lub wigcej osdb - organizacjg, skiad, tryb pracy
oraz zakres obowigzkédw cztonkéw komisji okredla upowazniona osoba powolujaca komisje.

§ 11. 1. Dokumenty dotyczace posigpowania o udzielenie zamdéwienia, ktére zgodnie zustawa PZP nalezy
zamiedcié na stronie internetowej, zamieszeza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta i Gminy Pleszew
( http://bip.pleszew.pl) w dziale ,,Zamowienia publiczne”.

2. Dokumenty dotyczgee zamdwien publicznych zamieszeza w BiP-ie pracownik Referatu Zamowief
Publicznych lub Informatyk.

3. Wszystkie dokumenty z danego postgpowania zamieszeza sie¢ w BIP-ie pod t3 samg pozycjg. Nazwa pozycji
zawiera oznaczenie trybu postgpowania, nazwe zamawiajgcege inumer sprawy. W skréconym opisie pozycji
umieszcza si¢ co najmniej nazwe postepowania i datg wprowadzenia do BIP-u.

4. Nowg pozycie wdziale ,,Zamdéwienia publiczne” wprowadza si¢ na okres 1roku liczac od dnia
zamieszczenia pierwszego dokumentu z danego postepowania.

5. Do dokumentacji postepowania zalgcza sie potwierdzenie zamieszczenia dokumentu w BIP-ie w formie

wydruku ze strony hitp://bip.pleszew.pl . Osoba zamieszczajaca dokument w BIP-ie umieszcza na wydruku
adnotacje o okresie, na jaki zamieszczono dokument, pieczgé imienng i podpis.

§ 12. 1. Ogloszenia, informacje iinne dokumenty dotyczace postgpowania o udzielenie zamowienia, kidre
zgodnie z ustawa PZP nalezy zamiesci¢ w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie zamawiajgcego, zamieszcza
sie na tablicy ogloszef przeznaczonej dla zaméwien publicznych, znajdujacej si¢ w Urzgdzie na I pigtrze.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. I, zamieszcza na tablicy ogloszefi pracownik Referatu Zamowien
Publicznych.

3. Na dokumencie umieszcza sie adnotacje o dacie jego wywieszenia izdjecia z tablicy ogloszen, pieczgl
imienna i podpis osoby zamieszczajace] dokument.

§ 13. 1. W postepowaniu o udzielenie zamoéwienia jako miejsce skladania ofert wyznacza si¢ Sekretariat
Urzedu.

2. Sekretariat przyjmujgc oferte umieszeza na kopercie pieczgé Urzgdu, date i dokfadny czas jej zozenia oraz
podpis osoby przyjmujacej oferte, a nastepnie wpisuje ofertg do ,.Rejestru listéw poleconych”.

3. Na zadanie podmiotu sktadajacego oferte, Sekretariat potwierdza ztozenie oferty podajac date i dokladny
czas jej ztozenia.

4, 7 zawartoscig ofert nie mozna zapoznaé sig przed uplywem terminu otwarcia ofert.

5.Do upiywu terminu skladania ofert, Sekretariat przechowuje oferty wsposéb gwarantujgcy ich
nienaruszalnoéé. Sekretariat nie podaje informacji na temat ilosci zZtozonych ofert oraz wykonawcow, ktorzy je
zhozyli.

6. Po uplywie terminu skladania ofert Sekretariat przekazuje oferty pracownikowi Referaty Zamdwieh
Publicznych.

Procedury udziclania zaméwien do 30.000 euro

§ 14. 1. Zamdwieti publicznych na ustugi, dostawy iroboty budowlane, ktérych wartod¢ szacunkowa
nie przekracza rownowartosci kwoty 30.000 euro, dokonuje sig zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.).

2. W przypadku zaméwien o wartosci przekraczajgce] 10.000 zi, anieprzekraczajgcej 30.000 zt, wcelu
zapewnienia, iz wydatek publiczny zostanie dokonany w zgodzie z brzmieniem art. 44 ust. 3 ustawy o finansach
publiczaych, nalezy przeprowadzi¢ procedure zapytania ofertowego lub telefonicznegoe rozeznania rynku.

3. W przypadku zamdwiefi o wartosci przekraczajacej 30.000 zi, anieprzekraczajacej 30.000 euro, 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 czg¢dciach, fj. w formie wielu powtarzajgeych sig
w ciggn roku zakupéw lub uméw, kwoty okreslone wust. 21 3 odnosza sig¢ do wartosci aktualnie realizowanej
czedei zamdwienia (wartodei danego zakupu, danej umowy).
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5. Wydziaty Urzedu nie mogg dzieli¢ zaméwienia na czesci w celu uniknigcia stosowania Procedur. Realizacja
zaméOwienia w czedeiach musi by¢ uzasadniona ze wzgleddéw technicznych, organizacyjnych lub finansowych.

6. Za prawidtowe przeprowadzenie procedur, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 ponosi odpowiedzialnoé¢ kierownik
wydziahu,

§ 15, Postepowanie o udzielenie zaméwienia do 30.000 euro prowadzi si¢ z zachowaniem zasady uczciwej
konkurencji, zasady réwnego traktowania wykonawcow oraz zasady gospoedarnosci.

§ 16. 1. Procedura telefonicznego rozeznania rynku, o ktorej mowa w § 14 ust. 2, musi obejmowaé co najmniej
dwdéch wykonawcow, ktérzy prowadza dziatalnosé w zakresie objetym zamdwieniem.

2. Z dokonanego rozeznania kierownik wydziatu sporzadza notatke stuzbowa, ktérej wzor stanowi zatacznik nr
3 do niniejszych Procedur.

§ 17. 1. Procedura zapytania ofertowego, o kiorej mowa w § 14 ust. 2 1 3, moze by¢ przeprowadzona pisemnie,
faksem, droga elektroniczng (e-mail) lub poprzez odpowiednia publikacje na stronie internetowej Urzgdu.

2. W celu wyboru wykonawcy kierownik wydziatu kieruje zapytanic ofertowe do conajmniej dwdch
wykonawcow, kiorzy prowadza dzialalnos¢ w zakresie objgtym zamowieniem.

3. Przedmiot zamoOwienia powinien by¢ opisany w sposéb jednoznaczny iwyczerpujgey, za pomocy
dostatecznie doktadnych izrozumialych okreslef, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okolicznosci mogace
mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty.

4. W razie potrzeby przedmiot zamoOwienia opisuje sie za pomocg kosztoryséw, plandw, rysunkow lub
projektow.

5. Przedmiotn zamdOwienia nie mozna okresli¢ w sposdb, ktdry mogiby utrudniaé uczeiwg konkurencje. Nie
stanowi ufrudnienia uczciwej konkurencji okreslenie przedmiotu zamodwienia przez wskazanie znakow
towarowych, patentow lub pochodzenia rzeczy, jezeli jest to uzasadnione specyfika przedmiotu zamdwienia
i nie mozna opisa¢ przedmiotu zaméwienia za pomocy dostatecznie dokfadnych okreslen, a rzeczy te sg oferowane
na rynku przez wystarczajaca liczbe wykonawedw, do ktérych mozna skierowaé zapytanie ofertowe.

6. Zapytanie ofertowe, kierowane przez kierownika wydziatu do wykonawcow, zawiera co najmniej:
- nazwe | adres zamawiajgcego,
- szczegdtowe okreslenie przedmiotu zamowienia,
- pozadany lub wymagany termin wykonania zaméwienia,

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

- migjsce i termin skladania ofert,
- kryteria wyboru oferty,
- informacje, ze do postgpowania nie majg zastosowania przepisy ustawy Prawo zamdwien publicznych.

7. Przy wyznaczaniu terminu skladnia ofert nalezy uwzgledni¢ specylikg zamodwienia, a w szczegdlnosci czas,
jaki jest niezbedny na przygotowanie ofert, oraz zasade uczciwej konkurenciji.

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

9. W toku badania i oceny ofert mozna zada¢ od wykonawcodw wyjasnien dotyczacych tredci ziozonych ofert,

10. Oferte odrzuca si¢ jezeli nie odpowiada wymaganiom zapytania ofertowego lub zawiera razgco niskg ceng.
O odrzuceniu oferty niezwlocznie informuje sie wykonawce, ktory ja zlozyl, podajgc uzasadnienie.

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

12. Kierownik wydzialu sporzadza na piSmie uzasadnienie wyboru oferty izalacza je do dokumentacji
postgpowania.

13. O wyborze najkorzystniejszej oferty informuje sie wszystkich wykonawcdw, kidrzy zlozyli oferty.
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14, Przed udzieleniem zamodwienia mozna przeprowadzié negocjacje z wykonawcg wybranym zgodnie
zust. 11, celem uzyskania korzystniejszych warunkéw zaméwienia. Z negocjacji sporzadza si¢ notatke shuzbows,
ki0rg podpisuje kierownik wydziahi oraz wykonawca.

15. Kierownik wydziatu uniewaznia postepowanie, jezeli zajdzie ktérakolwiek z nastepujacych okolicznosci:
- w postepowaniu nie wplyngta zadna oferta niépodlegajqca odrzucenin,
- cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktéra zostata przeznaczona na sfinansowanie zamowienia,

- udzielenie zamGwienia na warunkach okreslonych w najkorzystniejszej ze zlozonych ofert nie lezy w interesie
zamawiajacego.

16. O uniewaznieniu postepowania niezwlocznie informuje sie wykonawcow, ktérzy zlozyli oferty, podajac
uzasadnienie.

17. Dokumentacje procedury zapytania ofertowego stanowi:
- zapytanie ofertowe wraz z potwierdzeniem przekazania go wykonawcom,
- oferty ztozone przez wykonawcow,
- wszelkie dokumenty i oéwiadczenia sktadane przez strony w toku postgpowania,
- uzasadnienie wyboru oferty,
- protokét z negocjacji (jezeli dotyczy),
- zawarta umowa lub pisemne zlecenie (jezeli dotyczy).

§ 18. Jezeli ze wzgledu na specyfike zamowienia, przeprowadzenie zapytania ofertowego lub telefonicznego
rozeznania rynku jest zbedne, niecelowe lub niemozliwe, w szczegdlnosei z nastepujacych powodow:

a) zachodza przyczyny techniczne powodujgce, ze istnieje jedyny wykonawca przedmiotu zamodwienia;

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

¢) zachodei pilna potrzeba udzielania zamdwienia;
d) przedmiot zamdwienia zwigzany jest z dziatalnoscig tworcza i artystyczng w dziedzinie kultury i sztuki;

e) wystepujg inne przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub spoteczne powodujace, ze zamowienie
moze zrealizowa¢ tylko jeden wykonaweca;

- kierownik wydzialu zobowigzany jest sporzadzi¢ pisemne uzasadnienie niezastosowania uregulowan
okre$lonych w § 161 17.

§19. 1. Zamé6wienia do 30.000 euro na roboty budowlane udziela si¢ przez zawarcie umowy pisemnej
{niezaleznie od wartodci zamowienia).

2. Zaméwienia do 30.000 euro na dostawy lub ushugi udziela si¢ przez zamoéwienie ustne lub pisemne.
Umowy w sprawach zamoéwiefi publicznych

§ 20. 1. Umowy w sprawach zaméwien publicznych podpisuje w imieniu zamawiajgcego Burmistrz, Zastgpey
Burmistrza hub inne upowaznione osoby.

2. Umowy w sprawach zamowieft publicznych wymagaja kontrasygnaty Skarbnika.

§ 21. 1. Umowy w sprawach zamoOwien publicznych (pisemne zlecenia w sprawach zaméwien do 30.000 euro)
muszg zawieraC co najmniej:

1) szczegdtowe okreslenie przedmiotu zamdwienia fub odestanie do dokumentu, ktéry zawiera takie dane,
2) okreslenie terminu wykonania zamdwienia,

3) ustalenie ceny netto i brutto wykonania zaméwienia, a w przypadku okreslenia cen jednostkowych — ustalenie
gérnej kwoty zobowigzania zamawiajacego, ktorej wynagrodzenie wykonawcy nie moze przekroczyc,

4y ustalenie warunkow platnosci (okreslenie kiedy wykonawca moze przedstawi¢ fakture oraz termin platnosei
faktury okreslony w dniach od dostarczenia faktury zamawiaiagcemu).
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2. Zaleca sie umieszczaé wumowach zapisy skutecznie =zabezpieczajace interesy zamawiajgcego,
w szczegoinosci:

1) postanowienia dotyczace kar umownych lub innych sankcji na wypadek niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy (dotyczy umdw o wartosci przekraczajacej 30.000 zb),

2) precyzyjne okreslenie warunkéw gwarancji i rekojmi w przypadku robdt budowlanych i dostaw.
Rejestr zamowieft publicznych

§22. 1. W Urzedzie prowadzi si¢ rejestr wszystkich udzielonych zamodwiefi publicznych wedhug wzoru
stanowigcego zalgeznik nr 4 do niniejszych Procedur, z wylaczeniem zamdwief, o ktérych mowa w art. 4 pkt 1-7
i 10-14 ustawy PZP.

2. Rejestr zamédwien publicznych, zwany dalej ,rejestrem”, prowadzi Referat Zaméwien Publicznych.
§ 23. 1. Zamdwienie publiczne rejestruje si¢ niezwlocznie po jego udzieleniu.
2. Za zgloszenie zamowienia do rejestru odpow'iada kicrownik wydziahu,

3. Na oryginale zawartej umowy lub pisemmnego zlecenia pracownik Referatu Zamoéwien Publicznych podaje
podstawe prawna udzielenia zamdéwienia, numer zamdwienia z rejestru oraz pieczgé imienng i podpis, wedhig
wzorw: ,,Umowa (zlecenie) dotyczy zaméwienia udzielonego zgodnie z art. ......... ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych. Ujeto w rejestrze zamdéwien publicznych nr ... ”,

§ 24. 1. Rejestr prowadzony jest oddzielnie dla zamdwien ustawowych i zamoéwieft do 30.000 euro.
2. Rejestr moze by¢ prowadzony w wersji elektronicznej | drukowany na koniec roku.
Realizacja zamdwien publicznych

§ 25. Za realizacje i rozliczenie zamdwienia publicznego zgodnie z zapisami zawartych umoéw lub warunkami
ustalonymi w momencie udzielenia zamdéwienia, odpowiada kierownik wydzialu merytorycznego.

§ 26. 1. Kazdg fakiure VAT (rachunek) dotyczaca zaméwienia publicznego, opisang przez kierownika
wydziatu merytorycznego, przed ziozeniem jej w Wydziale Finansowym, przedstawia sig¢ pracownikowi Referatu
Zamoéwien Publicznych do opisania.

2.Na oryginale faktury VAT lub rachunku pracownik Referaty Zamowien Publicznych podaje podstawe
prawng udzielenia zamowienia, numer zamodwienia zrejestru oraz pieczed imienna ipodpis, wedlug wzoru:
wFaktura VAT (rachunek) dotyczy zamdwienia udzielonego zgodnie z art. ......... ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowieft publicznych. Ujgto w rejestrze zamowien publicznych nr ............. >

Sprawozdawczosé

§ 27. 1. Referat Zamowien Publicznych sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach, zwane
dalej ,,sprawozdaniem”.

2. Sprawozdanie sporzadzane jest zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 98 ust. 4 ustawy PZP.

3. Sprawozdanie sporzadzane jest na podstawie zawartych umdow w sprawach zaméwien publicznych, rejestru
zamowien publicznych oraz informacji dotyczgcych zamowien, o kidrych mowa wart. 4 pkt 1-3, 6, 71 10-13
ustawy PZP, przygotowanych i preekazanych do Referatu Zamdwieft Publicznych przez wydzialy.

4. Referat ZamoOwien Publicznych przekazuje sprawozdanie Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych
w terminie do dnia 1 marca kazdego roka nastepujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

Archiwizacja dokumentacji zaméwien publicznych

§ 28. Dokumentacja zamowien publicznych przechowywana jest w sposdb gwarantujacy jej nienaruszalnosc
przez:

- 10 lat — rejestr zamo6wien publicznych,

- 10 lat — umowy w sprawach zaméwief publicznych, nie krocej jednak niz do zakofczenia realizacji zamo6wienia
lub do uptywu okresu gwarangji lub rekojmi zawartych w umowie,

- 5 lat — dokumentacja postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, nie krdcej jednak niz do zakonczenia
realizacji zamdwienia, '
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- okres wymagany na podstawie odrgbnych przepisow.
§ 29. 1. Archiwizacja dokumentacji zaméwien ustawowych zajmuje sig Referat Zamowien Publicznych.

2. Cata dokumentacja postepowania o udzielenie zamoéwienia ustawowego przechowywana jest w Referacie
Zamébwiefh Publicznych przez okres co najmniej 4 lat od dnia zakoficzenia postgpowania, w sposob gwarantujgcy

jej nienaruszalnodé.
3.Po uplywie okresu, oktdrym mowa w ust. 2 dokumentacig poste;pdwania o udzielenic zamdwienia
ustawowego Referat Zamowienr Publicznych przekazuje do archiwum zaktadowego.

§ 30. Archiwizacjg dokumentacji zaméwien do 30.000 euro zajmuja sie wydziaty.
Zalgczniki
§ 31. Integralng czesé niniejszych Procedur stanowia zatgezniki:
1) wzdr wniosku o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
2) regulamin pracy komisji przetargowej,
3) wzor notatki stuzbowej z tetefonicznego rozeznania rynku,

4) wzér rejestru zamowient publicznych.
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Zalgemnik ar 1
do Procedur ndzielania zamdwien publicznych
w Urzedzie Miasta 1 Gminy w Pleszewie

(pieczed wydzialu wnioskujacego

Pleszew, dil. vovcverrerrerrreeermreresrerieenns
Referat Zaméwien Publicznych

Whiosek o przeprowadzenie postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego

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

Rodzaj zaméwienia: roboty budowlane / dostawy / ushagi *

Okreslenie przedmiotu oraz wielkodci lub zakresu zamOwienia .......ccoooiccoiiniiiiiiinicciiininns

(zalqczyé szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia w wersji drukowanej i elektronicznej)’

Wspdlny Stownik Zaméwien (kody 1 nazwy CPV) ..ot

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

Czas trwania zamoéwienia lub termin wykonania (liczony w tygodniach Iub miesiacach od

POAPISANIA TUIMOWY) cvvreereirereecriesereeeseeererisesinestessessesssesasssesaeesstsssesassssnesnssransassasssssersssssnssrans
Wartos§¢ zamdwiema ustalona zostata na Kwotg .ooveeviiviecienvrrcece e zt (bez VAT) 2,
W/w zamoéwienie publiczne jest / nie jest* czegscia zamdwienia publicznego o wartosci

.......................................................... 7t (bez VAT) >

* niepotrzebne skreslié

' Opis przedmictu zamdéwienia musi by¢ zgodny z art. 29 — 31 ustawy Prawo zamowiefi publicznych.

2 Zgoénie z art. 32 ust. 1 ustawy Prawo zamdwierd publicznych podstawa ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite

szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustus, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta

starannodcia. Do ustalenia wartosci zamdéwienia nalezy stosowac art. 32 — 35 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

? Jezeli zarmawiajacy udzicla zaméwienia w czedciach, z kiérych kazda stanowi przedmiot odrebnego postgpowania,
. wartodcia zaméwienia jest Yaczna warto§é poszezegélnych czedei zamdwienia.

1




(zalgczyé podpisang szczegdlowq kalkulacje wartosci zaméwienia, kosztorys inwestorski itp.)

9. Osoba (lub osoby) dokonujaca ustalenia warto$ci ZAMOWIENIA & ..ovvvvvvveeeeeeeeereeeeeeee e

10. Kwota, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia:

zt brutto, w tym na poszczegdlne zadania

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

11. Wskazanie rozdziatu, paragrafu i pozycji klasyfikacii budzetoWe] .....ococveereeerirvicrnenrnenns

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

12. PrOpONOWANY tryb POSIEPOWAIIA ...cvuveeseesesreserseresse e sesssssseescsossssasssessssssesssssssssssesesnsesessssens
(w przypadku trybu z wolnej reki zalgczyé uzasadnienie fukiyczne i prawne zastosowania fego
trybuwraz z pog»lj;wﬁg'gpim‘g radcy prawnego)

13. Pracownik wnioskodawcy proponowany na czlonka komisji przetargowej — osoba

odpowiedzialna za merytoryczne prowadzenie SPrAWY .....ooreeveeiveorereeresseserceesssssaseeemaeneenans
14. W zalaczeniu wzdér umowy, ogdlne warunki umowy lub istotne postanowienia umowy,

ktére zdaniem wnioskodawcy powinny zostaé wprowadzone do tresci zawieranej umowy.

Zataczniki:

1. Opis przedmiotu zamdwienia.

2. Dokument dot. ustalenia wartoéci zamdwienia.

3. Uzasadnienic zastosowania trybu z wolnej reki wraz z opinia radey prawnego (jezeli dotyezy).
4. 'Wzér umowy, ogdlne warunki umowy lub istotne postanowienia umowy.

podpis i pieczed kierownika
wydziatu wnioskujgcego
Potwierdzam zabezpieczenie $rodkéw finansowych
na realizacje przedmiotowego zamowienia:

podpis i pieczeé Skarbnika
Miasta i Gminy Pleszew

Zatwierdzam do realizacji:

podpis i pieczeé Burmistrza
Miasta i Gminy Pleszew




Zatgcznik Nr 2 do Procedur udzielania zaméwien publicznych

w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie

Regulamin pracy komisji przetargowej

§ 1. 1. Komisjg przetargowa obowiazujg przepisy ustawy zdnia 29 stycznia 2004 1. — Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. z2013 r. poz. 907 ze zm.), aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz procedur
udzielania zaméwien publicznych w Urzgdzie Miasta 1 Gminy w Pleszewie.

2. Komisja rozpoczyna dziatalnogé z dniem jej powotania.

3. Komisja konczy pracg z dniem zatwierdzenia protokolu postgpowania przez Burmisirza Miasta i Gminy
Pleszew.

§ 2. Cztonek komisji rzetelnie iobicktywnie wykonuje powierzone mu czynnodci, kierujac sic wylgcznie
przepisami prawa, posiadang wiedza 1 dodwiadczeniem.

§ 3. 1. Komisja przetargowa skiada sic z trzech oséb, wtym Przewodniczacego komisji, Cztonka komisji
i Sekretarza komisji.

2. Pracami komisji kieruje Przewodniczacy komisji, a pod jego nieobecnos¢ — Sekretarz komisji.

3. Komisja obraduje na posiedzeniach zwolywanych przez Przewodniczgcego komisji.

4. Posiedzenia komisji odbywaja si¢ w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie.

§ 4. 1. Decyzje komisji zapadaja zwykta wigkszodcig glosdw, w obecnodcei catego sktadu komisji.

2. Otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych, niewplywajacych na wynik postepowania, moze dokonaé
dwéch czlonkdw komisji.

3. Kazdy cztonek komisji ma jeden réwnouprawniony glos.

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

§ 5. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwiszanych zpostepowaniem o udzielenie zamdwienia
publicznego wymaga wiadomosci specjalnych, komisja przetargowa wnioskuje do Burmistrza Miasta i Gminy
Pleszew, zwanego dalej ,Kierownikiem Zamawiajacego”, o powolanie bieglych oraz dolacza uzasadnienie
whnioski

§ 6. 1. Czlonkowie komisji przetargowej, niezwlocznie po ujawnieniu wykonawcow ubiegajacych sig
o zamdwienie publiczne, skiadaja piserune oswiadczenie, o kidrym mowa w art. 17 ust. 2 ustawy PZP.

2. W przypadku zlozenia przez czlonka komisji o$wiadezenia o zaistnieniu okolicznodci, o ktdrych mowa
wart. 17 ust. 1 ustawy PZP, niezloZenia przez niego oswiadczenia albo zlozenia os$wiadczenia niezgodnego
z prawda, Przewodniczacy komisji niezwiocznie wylgcza cztonka komisji z dalszego udzialu w postepowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego. Informacje o wylaczeniu czlonka komisji Przewodniczacy komisji
przekazuje Kierownikowi Zamawiajgcego. Wobec Przewodniczgcego komisji czynnodei wylaczenia dokonuje
bezposrednio Kierownik Zamawiajacego.

3. Cztonek komisji jest obowigzany w kazdym czasie wylaczy¢ si¢ z udzialu w pracach komisji niczwlocznie
po powzigciu wiadomosci o zaistnienin okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy PZP, o czym
informuje Przewodniczacego komisji. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

4. W miejsce wylaczonego czionka Kierownik Zamawiajacego powoluje nowego czlonka komisji.

§ 7. Komisja, w zakresie przygotowania postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego, przygotowuje
i przekazuje do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego:

1) propozycje wyboru trybu udzielenia zamdwienia (innego niz preetarg nieograniczony lub ograniczony) wraz
z uzasadnieniem faktycznym i prawnyn,
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2) projekt specyfikacji istotnych warunkdw zamowienia (SIWZ) — zalaczony do SIWZ wzor umowy lub ogdlne
warunki umowy wymagaja parafowania przez radce prawnego oraz Skarbnika,

3) projekt zaproszenia do sktadania dfert, zaproszenia do negocjacji lub dialogu konkurencyjnego, ze wskazaniem
podmiotdw, do ktorych maja by¢ one skierowane,

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

5) projekty inmych dokumentéw, w szczegdinosci wnioski zamawiajgcego do wilasciwego organu o wydanie
decyzji wymaganych ustawg PZP.

§ 8. Komisia w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego w szczegbInosci:
}) przygotowuje projekty Wyjaéﬁeﬁ dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zaméGwienia,
2) prowadzi negocjacje z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa PZP przewiduje prowadzenie takich
negocjacji, '
3) dokonuje otwarcia ofert,

4) ocenia speinianie przez wykonawcow warunkéw udziatu w postgpowaniv oraz przedstawia Kierownikowi
Zamawiajgcego propozycie wykluczenia wykonawcy w przypadkach okreslonych ustawg PZP, podajac
uzasadnienie faktyczne 1 prawne wykluczenia,

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

6) ocenia oferty nicpodlegajace odrzuceniu,

7)przedstawia  Kierownikowli Zamawiajgcego propozycje wyboru oferty najkorzystniejsze] wraz
z uzasadnieniem,

8) wystepuje do Kierownika Zamawiajacego z wnioskiem o uniewaZnienie postgpowania, podajac uzasadnienie
faktyczne 1 prawne uniewaznienia,

9) przyjmuje i analizuje wnoszone odwolania oraz przygotowuie projekt odpowiedzi na odwolanie, kidry opiniuje
radca prawny lub adwokat,

10) przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia protokét postgpowania.

§ 9. 1. Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert dokonanej
przez cztonkéw komisji, z zastrzezeniem ust. 3 - 5.

2. Indywidualna ocena ofert odbywa sie wylgeznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych
w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia. Kazdy zczlonkéw komisji sporzadza pisemne uzasadnienie
indywidualnej oceny.

3. Przy zastosowaniu kryteridw opisanych wzorami mozna sporzadzié zbiorcze zestawienie oceny ofert.
W takim przypadku pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert, o ktérym mowa wust. 2, zastepuje sie
pisemnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty.

4, W postgpowaniu prowadzonym w trybie zapytania o ceng komisja proponuje wybdr oferty, ktéra zawiera
najnizsza cene.

5. W postgpowaniu prowadzonym w trybie zamdéwienia z wolnej reki komisja przedstawia Kierownikowi
Zamawiajgcego propozycj¢ zawarcia umowy z wykonawea, z ktérym byly prowadzone negocjacie.

§ 10. Czynnosci zastrzezone w niniejszym Regulaminie dla Kierownika Zamawiajgcego, moga wykonywad
Zastepcy DBurmistrza, Sekretarz Miasta iGminy Pleszew Iub inne osoby upowaznione zgodnie
z art. 18 ust. 2 zdanie drugie ustawy PZP.

§ 11. Do zadafi Przewodniczacego komisji nalezy w szezegdinodei:
1) wyznaczanie terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

2y podzial miedzy czlonkoéw komisji prac podejmowanych wirybie roboczym innych niz wymienione
w niniejszym regulaminie,

3) odebranie oswiadczen cztonkéw komisji, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 oraz poinformowanie Kierownika
Zamawiajacego o okolicznodciach, o ktorych mowaw § 6 ust. 2i 3,
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4) nadzorowanie prac pozostatych czlonkdw komisji,
3) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

6) informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwiazanych z pracami komisji w toku postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego.

§ 12. Do zadah Sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie dokumentacji postepowania (w tym sporzadzenie protokohu),

2) zapewnienie zachowania formy pisemnej postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, z zastrzezeniem
wyjatkow okredlonych w ustawie,

3) przygotowywanie i zamieszczanie ogloszen wymaganych przepisami prawa,

4) zamieszczanie informacji i dokumentdéw zwigzanych z postgpowaniem o udziclenie zamdéwienia w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu,

5) przygotowywanie projektéw wyjasnien tredci SIWZ w zakresie spraw formalnych;

6) sprawdzanie pod wzglgdem formalno - prawnym ofert zlozonych w postepowaniu (czy oferty sq podpisane
przez osoby uprawnione do wystgpowania w obrocie prawnym w imieniu wykonawcy; czy wykonawca
przedstawil wszystkie dokumenty wymagane w SIWZ; czy wykonawca zastrzegl informacje stanowigce
tajemnice przedsiebiorstwa),

7) sporzadzanie 1 wysylanie zawiadomieft wymaganych ustawa PZP,
8) prowadzenie spraw formalnych zwiazanych z procedurami odwolawczymi,
9) przygotowanie umowy w sprawie zamdéwienia publicznego, zgodnie ze wzorem umowy zatgezonym do SIWZ,
10) przygotowanie dokumentdw niezbednych do dokonania zwrotu wadium (jezeli byto wnoszone).
§ 13. Do zadan Czlonka komisji nalezy w szczeg6lnosci:
1) przygotowywanie projektow wyjasnien tresci SIWZ w zakresie przedmiotu zaméwienia;

2) dokonanie oceny spelniania przez wykonawcow warunkéw udzialu w postepowaniu postawionych w SIWZ
dotyczacych wymaganego doswiadczenia zawodowego, potencjatu kadrowego itechnicznego, posiadanych

uprawnien itp.;
3} sprawdzenie czy tresé oferty dot. przedmioty zamowienia 1 warunkdw jego realizacji odpowiada tresci SIWZ;

4) sprawdzenie czy oferta zawiera omylki rachunkowe lub bledy w obliczeniu ceny.
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Zatgcznik Nr 3 do Procedur udzielania zaméwien publicznych

w Urzedzie Miasta i Gminy w Pleszewie

{pieczel wydziaty)
Pleszew, dn. ceccvcee e,
Notatka shuzbowa
z telefonicznego rozeznania rynku

1. Przedmiot ZAMOWIENIA ...cccceeeeieecireae st sttt e e s es e ree st sbeebess st et sne s s ssennenseas res

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

3. Czas trwania zamowienia fub termin wykonania ...

4. Wartos¢ realizowanej czesci ZzamOwienia . ..ooeeveeieeieecee et zt (bez VAT).

5. Wartod¢ zamowienia wg Planu Zamoéwieni Publicznych c.ooooviveeeconniiircecenee 7t (bez VAT).

Z uwagi na fakt, iz warto$¢ szacunkowa zamoéwienia w biezacym roku budzetowym nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartodci kwoty 30.000 euro, postgpowanie nie podlega przepisom ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2013 1. poz. 907 ze zm.) — art. 4 pkt 8.

6. W AN ..o przeprowadzono telefoniczne rozeznanie rynku :
Lp. Nazwa wykonawey Nr telefonu Cena oferty Uwagi
7. Opis kryteridw 0CeNY OTEIT 2 oo sttt see e s e s s s nra s e e e smnenemenas

8. W wyniku przeprowadzonego postepowania przedmiotowe zamoOwienie zostanie udzielone Wykonawcy :

* niepoirzebne skreslic

podpis i pieczeé

kierownika wydziatu
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