Zarzadzenie Nr 576/14
Burmistrza Miasta Ko$ciana

z dnia 29 maja 2014 r.

w sprawie udzielania zamowien publicznych przez jednostki organizacyjne Gminy
Miejskiej Koscian

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j.

Dz. U.z 2013 r., poz. 594, ze. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej Koscian przygotowuja i przeprowadzaja
postgpowania o zamdwienie publiczne, atakze nadzoruja ich wykonanie, stosowanie do
zadan wynikajacych ze statutu oraz w ramach zatwierdzonego planu finansowego danej

jednostki.

§ 2. Odpowiedzialnym za udzielanie zaméwien publicznych jest dyrektor/kierownik

jednostki organizacyjnej Gminy Miejskiej Koscian.

§ 3. 1. 1. Dyrektorzy/kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych, z zastrzezeniem

ust. 2 1 3, zobowigzani sg ustali¢:

1) regulamin udzielania zamowien publicznych o warto$ci szacunkowej przekraczajacej

roéwnowartosci kwoty 30 000 euro,

2) regulamin udzielania zamoéwien publicznych o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej

roéwnowartosci kwoty 30 000 euro.

2. W regulaminie, ktorym mowa wust. 1pkt. 2, dyrektorzy/kierownicy powinni
wprowadzi¢ obowigzek pisemno$ci umowy przy udzielaniu zaméwien powyzej 10 000,- zt

brutto.

3. Ze wzgledu na specyfike jednostek organizacyjnych gminy dyrektorzy/kierownicy
opracujg regulamin, o ktorym mowa w ust. 1 pkt. 1, samodzielnie. Natomiast w zakresie ust.1
pkt 2 udostepnia si¢ do wykorzystania wzor regulaminu stanowiacego zal. nr 1do

zarzadzenia.
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§ 4. 1 Dyrektorzy/kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych celem wydatkowania
srodkdw publicznych w sposdb celowy 1 o0szczedny, w sposéb umozliwiajacy terminowa
realizacje zadan budzetowych sporzadzaja plan zaméwien publicznych na dany rok

Z podziatem na ustugi, dostawy i roboty budowlane.

2. 2. Dyrektorzy/kierownicy jednostek organizacyjnych przekazujag do Biura Zamoéwien

Publicznych Urzedu Miejskiego Kosciana:
1) kopi¢ planu zamoéwien publicznych — do 31 stycznia kazdego roku,

2) kopi¢ sprawozdania z udzielonych zamoéwien, o ktorym mowa w art. 98 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. — Prawo zamo6wien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907 z pdz. zm.)

— do 31 marca kazdego roku.

§ 5. Traci moc zarzadzenie nr 315/12 Burmistrza Miasta Ko$ciana z dnia 10.10.2012 r.
w sprawie udzielania zamoéwien publicznych przez jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej

Ko$cian.

§ 6. Wykonanie = zarzadzenia  zleca si¢  dyrektorom/kierownikom  jednostek

organizacyjnych Gminy Miejskiej Kos$cian.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
Miasta Kosciana

/-/ Michat Jurga
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Zalacznik nr 1

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI

SZACUNKOWEJ NIEPRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI 30 000 EURO

§1.

1.
2.

§2.

Zamowienia w jednostce udzielane sg przez dyrektora/kierownika.
Organizacja zamowien publicznych w  jednostce nalezy do pracownika

merytorycznego wyznaczonego przez dyrektora/kierownika.

W celu prawidlowego udzielenia zamdwienia, wartos¢ zamodwienia ustala sie
z uwzglednieniem planu zamoéwien na dany rok.
Ustalenia warto$ci szacunkowej zamowienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3
miesigce przed dniem wszczecia procedury okreslonej niniejszym regulaminem, jezeli
przedmiotem zamoéwienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy
przed dniem wszczecia procedury, jezeli przedmiotem zamoéwienia sg roboty
budowlane.
Podczas ustalania warto$ci zamowienia, nalezy kazdorazowo wzia¢ pod uwage, czy w
danym przypadku wystepuje jedno zamowienie, czy kilka odrgbnych oraz kierowac
si¢ nastgpujacymi kryteriami:
1) tozsamo$¢ przedmiotowa — polegajaca na zbadaniu, czy dane zamowienia sg
tego samego rodzaju i czy ich przeznaczenie jest to samo,
2) tozsamos$¢ czasowa — polegajaca na zbadaniu, czy bylo mozliwe udzielenie
zamoOwienia w tym samym czasie,
3) tozsamos¢ wykonawcy — polegajgca na zbadaniu, czy jeden wykonawca
mogltby wykona¢ calo$¢ zamowienia.
Zakazuje si¢ podzialu warto$ci zamowienia w celu omini¢cia procedury przewidzianej
dla danej kategorii zamoéwien, o ktorej mowa w § 3 ust.1.
W przypadku dostaw lub uslug, przy okresleniu wartosci zamowienia, za podstawe
wyceny mozna przyja¢ w szczegdlnosci:
1) oferty dostawcow lub ustugodawcoOw prezentowane na stronach

internetowych, katalogach itp.
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2) wstepne rozeznanie cenowe w formie zapytania prowadzonego droga
pisemna, faksem, elektroniczna,

3) ceny zaoferowane w poprzednich ofertach,

4) ceny uzyskane w formie rozmowy telefonicznej.

5. Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie kosztorysu.

§ 3. Procedura udzielenia zamowienia publicznego

1. Procedury udzielania zamowien publicznych uregulowano w nastgpujacych
kategoriach zamowien:

1) zamodwienia o wartosci do 2 000 zt brutto,

2) zamowienia o wartosci powyzej 2 000 zt brutto do 30 000 zt netto.

2. Zamoéwienie nalezy udzieli¢ wykonawcy, ktory zaoferuje najkorzystniejsze warunki
realizacji zamdwienia, biorac pod uwage zarowno oferowana ceng, jak 1 inne kryteria
odnoszace si¢ do przedmiotu zamowienia.

3. Wybor wykonawcy zamowienia powinien odbywaé sie¢ w taki sposob, aby zapewnic
warunki uczciwej konkurencji wszystkim podmiotom gospodarczym zaproszonym do
sktadania ofert w szczegdlno$ci poprzez:

1) niedyskryminacyjny opis przedmiotu zaméwienia — w szczegdlnosci
rozumiany jako zakaz zawierania w opisie postanowien, mogacych
preferowa¢ konkretnych wykonawcow,

2) przejrzyste i obiektywne podejscie — wszyscy uczestnicy muszg miec
mozliwo$¢ zapoznania si¢ z przyjetymi procedurami z wyprzedzeniem,

3) dotozenie wszelkich staran w celu uniknigcia konfliktu interesow
rozumianego jako brak bezstronnosci i obiektywnos$ci przy wylanianiu

wykonawcy do realizacji zamowienia.
4. Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego obejmuje:
1) przygotowanie postepowania:

a) zlozenie wniosku o rozpoczecie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

b) rejestracja postgpowania w centralnym rejestrze zamowien
publicznych,

C) przygotowanie pozostatej dokumentaciji,

Strona 4



2) wszczgcie postepowania — przekazanie zaproszenia do sktadania oferty;
3) przeprowadzenie postgpowania, a w szczegolnosci:
a) otwarcie ofert,
b) badanie i ocena ofert,
C) wybor oferty,
d) sporzadzenie protokotu.
4) udzielenie zamdwienia.
Zaproszenie do sktadania ofert nalezy kierowa¢ do wykonawcow w ilosci
zapewniajacej uczciwg konkurencje, nie mniej niz trzech. Wzor zaproszenia stanowi
zat. nr 1 do regulaminu.
Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcéw nie ma zastosowania,
w przypadku gdy ze wzgledu na specyficzny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub
rob6t budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamdwienia konkretnemu
wykonawcy. Uzasadnienie wyboru wykonawcy nalezy zamie$ci¢ w protokole z
postepowania.
Zaproszenie do sktadnia ofert mozna przestaé, zgodnie z wyborem, w formie
pisemnej, elektronicznej lub faksem.
Dla zaméwien powyzej 10 000 zt zaproszenie do sktadnia ofert mozna przestaé w
jednej z ww. form oraz zamieséci¢ na stronie internetowej w Biuletynie Informacji
Publicznej lub tylko na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej.
W przypadku dwodch kolejno prowadzonych postgpowan o udzielenie zaméwienia, w
ktorych nie zostaly zlozone zadne oferty, dopuszcza si¢ udzielenie zamdéwienia w

drodze negocjacji z jednym wykonawca.

10. Z przeprowadzonego postgpowania sporzadza si¢ protokot, ktdérego wzor stanowi zat.

nr 2 do regulaminu.

§ 4. Zamowienia o wartoSci do 2 000 zl brutto

1.

Zamoéwienia o wartosci do 2000 zt brutto, ktorych warto$¢ zostata ustalona zgodnie
z § 2 niniejszego regulaminu, mozna nie stosowac zapisow § 3.
Zamowienia dokumentuje si¢ w postaci faktury/rachunku lub innego dokumentu

o rownowaznej wartosci dowodowe;.

§ 5. Zamowienia o wartosci powyzej 2 000 zI brutto do 30 000 zI netto.

Postgpowanie prowadzi si¢ na zasadach okreslonych w § 3 niniejszego regulaminu.
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§ 6. Umowa
1. Zamoéwienia na ustugi projektowe, nadzory inwestorskie, roboty budowlane oraz inne
zamdwienia o wartos$ci powyzej 10 000,00 zt brutto udziela si¢ przez zawarcie umowy
w formie pisemnej, z wylaczeniem podrozy shuzbowych, szkolen, funduszu
socjalnego, ustug hotelarskich.
2. Umowa powinna okre$la¢ co najmniej:
strony umowy,
przedmiot umowy,
cene za realizacj¢ przedmiotu umowy,
sposob i terminy ptatnosci,
termin realizacji zamowienia,
kary za niedotrzymanie warunkow umowy,

osobg¢/osoby odpowiedzialne za odbidér zamdwienia.

§ 7. Przechowywanie dokumentacji dotyczacej udzielonego zamdwienia.

Jednostki zobowigzane sg do przechowywania pelnej dokumentacji zwigzanej z udzieleniem
zamoOwienia publicznego (w szczegodlnosci: dowody zamieszczenia ogloszen, przekazania
zaproszenia do sktadania ofert, oferty, protokoty, foldery, katalogi, wydruki ofert handlowych

ze stron internetowych, korespondencje z wykonawcami, umowy/zamowienia/zlecenia).

Burmistrz
Miasta Kosciana

/-/ Michat Jurga
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Zatacznik nr 1

piecze¢ zamawiajacego

Zaproszenie do skladania ofert
w postepowaniu, ktérego wartos¢ szacunkowa nie przekracza

réwnowartosci kwoty 30 000 euro

Znak sprawy..........cccceevee.

P © N o 0o &

Nazwa i adres Zamawiajacego:
Przedmiot zamowienia: dostawa/robota budowlana/ustuga
Szczegbdtowy opis zamowienia:

Termin wykonania ZamOWICNIA: ........c.vvutentiriirt ettt ettt et eaeaneenanss
(@)1 (ST e 1 0 o)
Warunki platnos§Ci ......oouoiei i
INNe Wymagania .........co.oeiniitiitiii i
Kryteria 0ceny Ofert ........ooiiiii i e
Sposoéb przygotowania oferty oraz miejsce i termin sktadania ofert.
Oferte nalezy zlozy¢ w formie pisemne;:
a) o0sobiScie W SIEdZIDIe: .. ..oviviiiiii e ,
b) przestaC na adres: ..........ccoiiiiiiiiii
C) faXem NA NUMET: ..ottt et e
d) w wersji elektronicznejnae-mail: ..............coooiiiiiiiiii

w nieprzekraczalnym terminie dodnia ...,

podpis dyrektor/kierownik
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Zakacznik nr 2
PROTOKOL

sporzadzony w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci ponizej
30 000 euro
1. Przedmiot zamdwienia:
a) robota budowlana O
b) dostawa O
C) ustuga O
Szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia:

2. Rozeznanie rynku:

Zapytanie skierowano do:

Zapytanie skierowano w formie pisemnej/elektronicznej/faksowe;j*

Oferty otrzymano od:

3. Wybor oferty

Y niepotrzebne skresli¢
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Wybrano oferte:

(prowadzacy postgpowanie)

Zatwierdzam pod wzgledem zabezpieczenia srodkéw finansowych

(gtowny ksiegowy)

ZATWIERDZAM

(dyrektor/kierownik)
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