
ZARZ4DZENIE NR 2212008
BURMISTRZA MIASTA I GMINY OSTRZESZOW

Z DNIA 15 kwietnia 2008 r.

w sprawie procedur udzielania zam6wier[ publicznych w Urzpdzie Miasta i Gminy
Ostrzesz6w i jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy Ostrzesz6w

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 oraz art. 33 ust. 3 i ust. 5 z dnia 8 marca 1990r.
o samorzqdzie gminnym (i.t. Dz.U. z ZQQk. Nr 142, poz. 1591 zpo2n. zm.), art.47 ust. 3
ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2005r. nr 249, poz. 2104
z po2n. zm.) w zwiqzku z ustaw4 z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zam6wieri publicznych
( j.t.Dz. U. 22007r. Nr 223, poz. 1655 ) zarz4dzam co nastgpuje:

sl

Wprowadzam procedury udzielania zam6wieri publicznych w Urzgdzie Miasta i Gminy
Ostrzesz6w i jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy Ostrzesz6w , zwane dalej
procedurami , stanowi4cezalqczniknr I do niniejszego zaruqdzenia.

s2
Nadz6r nad reahzatqq zarzqdzenia powierza sig Zastgpcy Burmistrza Miasta i Gminy,
Sekretarzowi Miasta i Gminy, Skarbnikowi Miasta i Gminy i odpowiednio kierownikom oraz
dyrektorom jednostek organizacyjnych zgodnie z ustalonympodzialem zadan i kompetencji.

s3
Traci moc obowiqzuj4c4
- Zarzqdzenie Nr 6012007 Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzesz6w z dniaS paLdziernika200T
r. w sprawie zasad udzielania zam6wief publicznych, kt6rych wartoSi nie przekracza
wyraZonej w zlotych r6wnowartoSci kwoty 14 000 euro;
- Zaruqdzenie Nr 7012007 Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzesz6w z dnia 12 listopada2007 r.
w sprawie procedur udzielania zamowieh publicznych w UrzEdzie Miasta i Gminy
Ostrzesz6w i jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy Ostrzesz6w;
- ZarzqdzenieNr 7412007 BurmistrzaMiasta i Gminy Ostrzesz6w z dnia 12 grudnia 2007 r. w
sprawie zmiany ZarzqdzeniaNr 7012007 BurmistrzaMiasta i Gminy Ostrzesz6w z dma 12
listopada 2007 r. w sprawie procedur udzielania zam6wieh publicznych w UrzEdzie Miasta i
Gminy Ostrzesz6w i jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy Ostrzesz6w.

s4

Zarzqdzenie wchodzi w Zycie z dniem 21 kwietnia 2008 r.
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ZalqcznikNr I do ZarzqdzeniaNr 2212008
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzesz6w
zdnia l5 kwietnia.2008 r.

PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWINN PUNIICZNYCH
W URZ4DZIE MIASTA I GMINY OSTRZESZOW

I JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
MIASTA I GMINY OSTRZESZOW

sl
Postanowienia niniej szych procedur reguluj 4 udzielanie zamowieh publicznych przez
Miasto i Gminq Ostrzesz6w i jednostki organizacyjne Miasta i Gminy Ostrzesz6w
oraz sprawozdawczoid i kontrole w zakresie zamlwieh.
Procedury stosuje sig do zadah wykonywanych przez IJrzqd Miasta i Gminy
Ostrzesz6w i jednostki organizacyjne Miasta i Gminy Ostrzesz6w na podstawie
ustawy o samorz4dzie gminnym, ustaw szczeg6lnych oraz porozumiefi zawartych
z jednostkami samorzEdu terytorialnego i administracj4 rz4dow4.
Jednostki organizacyjne Miasta i Gminy Ostrzesz6w samodzielnie realizujq
zam6wienia w zakresie wlasnej j ednostki, wedlug ponihszy ch procedur.

2)

r )

4)

s2
niniejszych procedurach jest mowa o:
ustawie - nale?y przez to rozumiei ustawg z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
Zamowien Publicznych;
zam6wieniu publicznym, zwanym dalej zam6wieniem - nale2y przez to
rozumiei umowQ odplatn4 zawierunq migdzy zamawiajqcym a wykonawc4
kt6rej przedmiotem squslugi, dostawy lub roboty budowlane;
jednostkach organizacyjnych Gminy - nale2y przez to rozumiec jednostki
organizacyjne Miasta i Gminy Ostrzesz6w;
ki erowniku j edno stki - nale?y pr zez to rozumi ed :

a) w przypadku Urzqdu Miasta i Gminy Ostrzesz6w - Burmistrza
Miasta i Gminy;

b) w przypadku jednostek organizacyjnych Gminy - odpowiednio
kierownik oraz dyrektor tych iednostek.



s3
Przy wydatkowaniu Srodk6w publicznychpoprzez udzielanie zam6wieri publicznych, kt6rych
warto6i przekracza wyra2onq w zlotych r6wnowartoSi kwoty 14000 euro, Urz4d Miasta i
Gminy Ostrzesz6w oraz jednostki organizacyjne Gminy zobowiqzane se do stosowania
nastEpuj qcych procedur:

l. Realizacja zam6wien odbywa sig zgodnie z procedurami okreslonymi w ustawie.

Nie moZna rozpoczqt postqpowania o udzielenie zam6wienia publicznego, jeZeli
w planie finansowym Urzgdu Miasta i Gminy ostrzesz6w oraz w planach
finansowych jednostek organizacyjnych Gminy nie zostaly przeznaczone Srodki na
realizacjE zam6wienia lub nie zabezpieczono innych Srodk6w potwierdzonych
odrgbna decyzj4Burmistrza Miasta i Gminy.

RozpoczEcie postppowania o udzielenie zam6wienia publicznego nastgpuje po
zatwierdzeniu wniosku o rczpoczEcie postgpowania o udzielenie zam6wienia
publiczneg o przez kierownika j ednostki.

Nie mozna, w celu unikniEcia stosowania przepis6w ustawy, dzielic zam6wienia na
czgSci lub zani2acjego wartoSci.

Postqpowanie o zam6wienie publiczne w zalelnosci od trybu udzielenia zam6wienia
obejmuje:

przygotowanie postgpowania: np. zlohenie wniosku o rozpoczqcie
postqpowania o udzielenie zam6wienia publicznego, przygotowanie pozostalej
dokumentacji min.: SIWZ, ogloszenia o zam6wieniu, zaproszeniado udziaiu
w postgpowaniu,
wszczqcie postgpowania, publikacja ogloszenia o zam6wieniu lub przekazanie
zaproszenia do udzialu w postEpowaniu,
przeprowadzenie postqpowania, a w szczeg6lnoSci :

a) przekazanie SIWZ wykonawcom,
b) otwarcie ofert,
c) badanie i ocena ofert,
d) wyb6r oferty.

zakonczenie postgpowania tj. podpisanie umowy lub uniewaznienie
postqpowania.
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Przy wydatkowaniu Srodk6w publicznych poprzez udzielanie zamowieh publicznych do
ktorych nie stosuje siE ustawy, oraz zamowieh, kt6rych wartoSd nie przekraczawyraaonej w
zlotychr6wnowartodci kwoty 14000 euro, Urz4d Miasta i Gminy Ostrzesz6w oraz jednostki
organizacyjne Gminy zobowiqzane s4 do stosowania nastgpujqcych procedur:

l. Udzielaj4c zam6wienia, naleZy kierowad siQ zasad4 gospodarno5ci, celowoSci
i rzetelnoSci wydatkowania Srodk6w finansowych.

2. W przypadku zam6wieri o wartoSci nieprzekraczajqcej 5.000,00 zl, w celu
zapewnienia, 12 v'rydatek publiczny zostanie dokonany w zgodzie zbrzmieniem art. 35
ustawy o fi nansach publicznych nale?y przeprowad zi(, rozeznanie rynku.

3. Rozeznanie, o kt6rym mowa w ust. 2 dokonywane w celu wybrania wykonawcy, kt6ry
zapewni najkorzystniejsze warunki realizacji zam6wienia, jest przeprowadzane z
zachowaniem nastEpuj qcych zasad :

l) rozeznanre mo2ebyc przeprowadzone pisemnie , faksem, elektronicznie
(e-mail) bqdZ telefonicznie;

rozeznanie o kt6rym mowa w pkt. I musi obejmowa6 co najmniej dw6ch
wykonawc6w realizuj4cych w ramach prowadzonej przez siebie dzialalnoSci,
dostawy, uslugi lub roboty budowlane bgd4ce przedmiotem zam6wienia lub
moZe zosta(, dokonane poprzez odpowiedni4publikacjE na stornie internetowej
i na tablicy ogloszeri w siedzibie prowadz4cego postqpowanie;

z dokonanego rozeznania nale2y sporz4dzic odpowiedni protok6l lub notatkE
sluzbow4 w kt6rych udokumentowany zostanie mipdzy innymi fakt dokonania
rczeznania rynku i zostanie zawarta informacja dotyczqca wartoSci
szacunkowej zamowienia ze wskazaniem obowi4zuj4cego w dniu wszczpcia
procedury, Sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowi4cego
podstawE przeliczenia warto6ci zam6wien, okreSlony w Rozporzqdzeniu
Prezesa Rady Ministr6w, wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy;

4) jezeli ze wzglpdu na specyfikE zam6wienia, dokonanie rozeznania rynku
poprzedzajqcel wyb6r wykonawcy nie jest mozliwe, w szczeg6lnosci z
nastqpuj 4cych powod6w:

a) zachodzqprzyczyny techniczne powoduj4ce, 2e istnieje jedyny wykonawca
przedmiotu zamowienia;

b) przedmiot zam6wieniazprzyczyn wynikaj4cych z ochrony praw
v,rylqcznych moZe by6 uzyskany tylko od jednego wykonawcy;

c) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamowienia;
d) przedmiot zam6wieniazwiqzany jest z dzialalnoSciqtw6rcz4 i artystyczn4

w dziedzinie kultury i sztuki;
e) wystgpuj4 inne przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub

spoleczne powoduj4ce, Le zam6wienie moZe zrealizowai tylko jeden
wykonawca;
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- zamawiaJecy zobowiqzany jest sporz4dzii notatkq sluzbow4 uzasadniaj4cq
niezastosowanie uregulowari okre3lonych w pkt 1 i 2; notatka powinna
zawierac informacjE dotyczqcq wartoSci szacunkowej zam6wienia ze
wskazaniem kursu euro:

5) procedura jest niewazna je2eli nie zlohono Zadnq oferty;

6) zam6wieniaudziela siqprzez zam6wienie ustne, pisemne zlecenie lub umowE
p i s emnE o kre S I aj 4c 4 warunk i r e alizacji zamow ienia.

Przepis6w pkt. l, 2, 3 i4 w ust. 3 nie stosuje siE w przypadku zam6wiefl, o wartoSci
nieprzekra czajqcej I 000,00 zl.

W przypadku zam6wieri o wartoSci przekraczaJqceJ 5.000,00 zl, a nieprzekraczajacej
wyra2onq w zlotych r6wnowartoSi kwoty 14 000 euro, w celu zapewnienia, iZ
wydatek publiczny zostanie dokonany w zgodzie z brzmieniem art. 35 ustawy o
finansach publicznych, nalezy przeprowadzil procedurE polegaj4cq na zaproszeniu
do skladania ofert, w celu wybrania wykonawcy, kt6ry zapewni najkorzystniejsze
warunki r ealizacii zam6wienia.

6. Procedura zaproszenia do skladania ofert, o kt6rej mowa w ust. 5 jest przeprowadzona
z zachow aniem nastgpuj 4cych zasad:

I ) zaproszenie do skladania ofert moZe by6 wyslane pisemnie , faksem, b4d2
elektronicznie (e-mail);

2) zaproszenie do skladania ofert, o kt6rym mowa w pkt. 1 musi obejmowac co
najmniej dw6ch wykonawc6w realizuj4cych w ramach prowadzonej przez
siebie dzialalnoSci, dostawy, uslugi lub roboty budowlane bEdqce przedmiotem
zam6wienia lub moze zostac opublikowane na stronie internetowej i na tablicy
o gloszeri w siedzibie prowadz4cego postgpowanie ;

3) zaproszenie do skladania ofert musi zawiera6 co najmniej
zam6wienia, termin realizacii i kryteria oceny ofert:

przedmiotu

4) po zloZeniu ofert, z wykonawcami, ktorzy zlo7yli oferty mogq byi
prowadzone dodatkowe negocj acje, jeAeli zaproszenie do skladania ofert
przewidywalo takie negocj acj e;

5) na podstawie otrzymanych ofert i przeprowadzonych negocjacji, jezeli byly
zastosowane, zostaje wybrany wykonawca, kt6ry zaoferowal najkorzystniejsze
warunki r ealizacii zam6wieni a:

opls



6) z przeprowadzonej procedury nale?y sporzqdzic odpowiedni protok6l lub
notatkg sluZbow4 w kt6rych udokumentowany zostanie miEdzy innymi fakt
zaproszenia wykonawc6w do skladania ofert i ocena ofert oraz zostanie
zawarta informacja dotyczqca wartosci szacunkowej zam6wienia ze
wskazaniem obowiqzujqcego w dniu wszczgcia procedury, sredniego kursu
zlotego w stosunku do euro stanowi4cego podstawp przeliczenia wartoSci
zamowien, okreslony w Rozporzqdzeniu Prezesa Rady Ministr6w, wydanym
na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy;

je2eli ze wzglEdu na specyfikg zam6wienia, dokonanie rozeznania rynku
poprzedzajqcej wyb6r wykonawcy nie jest mozliwe, w szczegolnosci z
nastEpuj qcych powod6w:
a) zachodzqprzyczyny techniczne powodujqce, ze istnieje jedyny wykonawca

przedmiotu zam6wienia;
b) przedmiot zam6wieniazprzyczyn wynikaj4cych z ochrony praw

wylqcznych moze byd uzyskany tylko od jednego wykonawcy;
c) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zam6wienia;
d) przedmiot zam6wieni a zwiqzany jest z dzialalno6c iqtwSrczqi artystyczn4

w dziedzinie kultury i sztuki;
e) wystgpuj4 inne przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub

spoleczne powoduj4ce,2e zam6wienie moze zrealizowai tylko jeden
wykonawca;

- zamawiajqcy zobowiqzany jest sporz4dzii notatkE sluZbow4 uzasadniaj4c4
niezastosowanie uregulowari okreslonych w pkt I i 2; notatka powinna
zawierac informacjg dotyczqcq wartosci szacunkowej zam6wienia ze
wskazaniem kursu euro;

procedura jest niewazna jeheli nie zlolono Ladnel oferty;

zam6wienie udziela sig przez umowQ pisemn4 okreSlaj4cq warunki realizacji
zamSwienia.

ss
przeprowadza kontrole udzielania zamowien publicznych na
i Gminy Ostrzesz6w.

7)

8)

e)

Kontroler Miejsko-Gminny
polecenie Burmistrza Miasta


