ZARZADZENIE NR 22/2008 )
BURMISTRZA MIASTA 1 GMINY OSTRZESZOW
Z DNIA 15 kwietnia 2008 r.

w sprawie procedur udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy
Ostrzeszéw i jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy Ostrzeszow

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 oraz art. 33 ust. 3 i ust. 5 z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (j.t. Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pdin. zm.), art. 47 ust. 3
ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2005r. nr 249, poz. 2104
z poézn. zm.) w zwigzku z ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych
(jt.Dz. U. z2007r. Nr 223, poz. 1655 ) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam procedury udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy
Ostrzeszéw i jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy Ostrzeszo6w , zwane dalej
procedurami , stanowiace zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Burmistrza Miasta i Gminy,
Sekretarzowi Miasta i Gminy, Skarbnikowi Miasta i Gminy i odpowiednio kierownikom oraz
dyrektorom jednostek organizacyjnych zgodnie z ustalonym podzialem zadan 1 kompetencji.

§3

Traci moc obowigzujaca:

- Zarzadzenie Nr 60/2007 Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow z dnia 8 pazdziernika 2007
r. w sprawie zasad udzielania zamoéwien publicznych, ktérych warto$é¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14 000 euro;

- Zarzadzenie Nr 70/2007 Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow z dnia 12 listopada 2007 r.
w sprawie procedur udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miasta 1 Gminy
Ostrzeszow 1 jednostkach organizacyjnych Miasta 1 Gminy Ostrzeszow;

- Zarzadzenie Nr 74/2007 Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszéw z dnia 12 grudnia 2007 r. w
sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 70/2007 Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow z dnia 12
listopada 2007 r. w sprawie procedur udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miasta i
Gminy Ostrzeszow i jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy Ostrzeszow.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 21 kwietnia 2008 r.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 22/2008
Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow
z dnia 15 kwietnia.2008 r.

PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE MIASTA I GMINY OSTRZESZOW
I JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
MIASTA I GMINY OSTRZESZOW

§ 1

1. Postanowienia niniejszych procedur regulujg udzielanie zam6wien publicznych przez
Miasto i Gming Ostrzeszow i jednostki organizacyjne Miasta i Gminy Ostrzeszow
oraz sprawozdawczos¢ i kontrole w zakresie zamowien.

2. Procedury stosuje si¢ do zadan wykonywanych przez Urzad Miasta i Gminy
Ostrzeszow i jednostki organizacyjne Miasta i Gminy Ostrzeszow na podstawie
ustawy o samorzadzie gminnym, ustaw szczegélnych oraz porozumiefi zawartych
z jednostkami samorzadu terytorialnego i administracjg rzadowa.

3. Jednostki organizacyjne Miasta i Gminy Ostrzesz6w samodzielnie realizuja
zamowienia w zakresie wlasnej jednostki, wedtug ponizszych procedur.

§2

Ilekro¢ w niniejszych procedurach jest mowa o:
‘ 1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
Zaméwien Publicznych;

2) zamowieniu publicznym, zwanym dalej zaméwieniem — nalezy przez to
rozumie¢ umowe¢ odplatna zawierang migdzy zamawiajacym a wykonawca,
ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

3) jednostkach organizacyjnych Gminy — nalezy przez to rozumieé jednostki
organizacyjne Miasta i Gminy Ostrzeszow;

4) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢:

a) w przypadku Urzedu Miasta i Gminy Ostrzeszow — Burmistrza
Miasta 1 Gminy;

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




§3

Przy wydatkowaniu Srodkéw publicznych poprzez udzielanie zaméwien publicznych, ktérych
warto$¢ przekracza wyrazong w ztotych réwnowarto$¢ kwoty 14000 euro, Urzad Miasta i
Gminy Ostrzeszow oraz jednostki organizacyjne Gminy zobowiazane sa do stosowania
nastgpujacych procedur:

1.

2.

Realizacja zamowien odbywa si¢ zgodnie z procedurami okreslonymi w ustawie.

Nie mozna rozpocza¢ postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, jezeli
w planie finansowym Urzedu Miasta i Gminy Ostrzesz6w oraz w planach
finansowych jednostek organizacyjnych Gminy nie zostaty przeznaczone $rodki na
realizacj¢ zaméwienia lub nie zabezpieczono innych s$rodkéw potwierdzonych
odrgbna decyzja Burmistrza Miasta i Gminy.

Rozpoczgcie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego nastepuje po
zatwierdzeniu wniosku o rozpoczgcie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego przez kierownika jednostki.

Nie mozna, w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy, dzieli¢ zaméwienia na
czesci lub zanizaé jego wartosci.

Postepowanie o zamoéwienie publiczne w zaleznosci od trybu udzielenia zaméwienia
obejmuje:

1) przygotowanie postgpowania: np. zlozenie wniosku o0 rozpoczecie
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, przygotowanie pozostale;
dokumentacji min.: SIWZ, ogloszenia o zamowieniu, zaproszenia do udziatu
W post¢powaniu,

2) wszczgcie postgpowania, publikacja ogloszenia o zamowieniu lub przekazanie
zaproszenia do udziatu w postepowaniu,

3) przeprowadzenie postgpowania, a w szczegdlnosci:

a) przekazanie SIWZ wykonawcom,
b) otwarcie ofert,

c) badanie i ocena ofert,

d) wybdr oferty.

4) zakonczenie postgpowania tj. podpisanic umowy lub uniewaznienie
postepowania.




§4

Przy wydatkowaniu $rodkéw publicznych poprzez udzielanie zaméwien publicznych do
ktorych nie stosuje si¢ ustawy, oraz zaméwieny, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w
ztotych réwnowarto$ci kwoty 14000 euro, Urzad Miasta i Gminy Ostrzeszéw oraz jednostki
organizacyjne Gminy zobowiazane s do stosowania nastepujacych procedur:

1. Udzielajac zamoéwienia, nalezy kierowal si¢ zasada gospodarnosci, celowosci
1 rzetelnosci wydatkowania $rodkow finansowych.

2. W przypadku zamowien o wartosci nieprzekraczajacej 5.000,00 zl, w celu
zapewnienia, iz wydatek publiczny zostanie dokonany w zgodzie z brzmieniem art. 35
ustawy o finansach publicznych nalezy przeprowadzi¢ rozeznanie rynku.

3. Rozeznanie, o ktérym mowa w ust. 2 dokonywane w celu wybrania wykonawcy, ktéry
' zapewni najkorzystniejsze warunki realizacji zaméwienia, jest przeprowadzane z
zachowaniem nastgpujacych zasad:

1) rozeznanie moze by¢ przeprowadzone pisemnie , faksem, elektronicznie
(e-mail) badz telefonicznie;

2) rozeznanie o ktérym mowa w pkt. 1 musi obejmowaé co najmniej dwéch
wykonawcéw realizujacych w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci,
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamoéwienia lub
moze zosta¢ dokonane poprzez odpowiednig publikacje na stornie internetowej
i na tablicy ogloszen w siedzibie prowadzacego postgpowanie;

3) z dokonanego rozeznania nalezy sporzadzi¢ odpowiedni protokét lub notatke
stuzbowa, w ktorych udokumentowany zostanie miedzy innymi fakt dokonania
rozeznania rynku 1 zostanie zawarta informacja dotyczaca wartosci
szacunkowej zamowienia ze wskazaniem obowiazujacego w dniu wszczecia

‘ procedury, S$redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego
podstawe przeliczenia warto$ci zamowieri, okreslony w Rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow, wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy;

4) jezeli ze wzgledu na specyfik¢ zamowienia, dokonanie rozeznania rynku
poprzedzajacej wybdér wykonawcy nie jest mozliwe, w szczegdlnosci z
nastepujacych powodow:

a) zachodza przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jedyny wykonawca
przedmiotu zaméwienia;

b) przedmiot zam6wienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw
wylacznych moze by¢ uzyskany tylko od jednego wykonawcy;

¢) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamowienia;

d) przedmiot zamdéwienia zwiazany jest z dzialalno$cia tworcza i artystyczng
w dziedzinie kultury i sztuki;

e) wystepuja inne przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub
spoteczne powodujace, ze zamdwienie moze zrealizowad tylko jeden
wykonaweca;




S)

6)

- zamawiajacy zobowiazany jest sporzadzi¢ notatke stuzbowa, uzasadniajaca
niezastosowanie uregulowan okreslonych w pkt 1 i 2; notatka powinna
zawiera¢ informacj¢ dotyczaca warto$ci szacunkowej zamowienia ze
wskazaniem kursu euro;

procedura jest niewazna jezeli nie ztozono zadnej oferty;

zamoOwienia udziela si¢ przez zamdwienie ustne, pisemne zlecenie lub umowe
pisemng okreslajaca warunki realizacji zaméwienia.

Przepiséw pkt. I, 2, 3 i 4 w ust. 3 nie stosuje si¢ w przypadku zamowien, o wartosci
nieprzekraczajacej 1000,00 z1.

W przypadku zamo6wien o wartosci przekraczajacej 5.000,00 zl, a nieprzekraczajacej
wyrazong w zlotych réwnowartos¢ kwoty 14 000 euro, w celu zapewnienia, iz
wydatek publiczny zostanie dokonany w zgodzie z brzmieniem art. 35 ustawy o
finansach publicznych, nalezy przeprowadzi¢ procedure polegajaca na zaproszeniu
do skladania ofert, w celu wybrania wykonawcy, ktory zapewni najkorzystniejsze
warunki realizacji zamowienia.

Procedura zaproszenia do sktadania ofert, o ktdrej mowa w ust. 5 jest przeprowadzona
z zachowaniem nastgpujacych zasad:

D

2)

3)

4)

S)

zaproszenie do skladania ofert moze byé wystane pisemnie , faksem, badz
elektronicznie (e-mail);

zaproszenie do skladania ofert, o ktorym mowa w pkt. 1 musi obejmowaé co
najmniej dwoch wykonawcow realizujacych w ramach prowadzonej przez
siebie dziatalnosci, dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamowienia lub moze zosta¢ opublikowane na stronie internetowej i na tablicy
ogloszen w siedzibie prowadzacego postepowanie;

zaproszenie do skladania ofert musi zawiera¢ co najmniej opis przedmiotu
zamoéwienia, termin realizacji i kryteria oceny ofert;

po zlozeniu ofert, z wykonawcami, ktérzy zlozyli oferty moga byé
prowadzone dodatkowe negocjacje, jezeli zaproszenie do skladania ofert
przewidywalo takie negocjacje;

na podstawie otrzymanych ofert i przeprowadzonych negocjacji, jezeli byly
zastosowane, zostaje wybrany wykonawca, ktéry zaoferowal najkorzystniejsze
warunki realizacji zamdowienia;




6) z przeprowadzonej procedury nalezy sporzadzi¢ odpowiedni protokél lub
notatke stuzbowa, w ktérych udokumentowany zostanie miedzy innymi fakt
zaproszenia wykonawcoéw do sktadania ofert i ocena ofert oraz zostanie
zawarta informacja dotyczaca wartosci szacunkowej zamowienia ze
wskazaniem obowigzujacego w dniu wszczecia procedury, sredniego kursu
zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczenia wartosci
zamowien, okreslony w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow, wydanym
na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy;

7) Jezeli ze wzgledu na specyfike zamoOwienia, dokonanie rozeznania rynku
poprzedzajacej wybdér wykonawcy nie jest mozliwe, w szczegdlnosci z
nastepujacych powodow:

a) zachodza przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jedyny wykonawca
przedmiotu zaméwienia;

b) przedmiot zamoéwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw

' wylacznych moze by¢ uzyskany tylko od jednego wykonawcy;

c) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamowienia;

d) przedmiot zamdwienia zwigzany jest z dziatalnoscia twércza i artystyczng
w dziedzinie kultury i sztuki;

¢€) wystepuja inne przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub
spoleczne powodujace, ze zamodwienie moze zrealizowacé tylko jeden
wykonawca;

- zamawiajacy zobowigzany jest sporzadzi¢ notatk¢ stuzbowa, uzasadniajaca

niezastosowanie uregulowan okreslonych w pkt 1 i 2; notatka powinna

zawiera¢ informacje dotyczaca warto$ci szacunkowej zamdwienia ze

wskazaniem kursu euro;

8) procedura jest niewazna jezeli nie zlozono zadnej oferty;

9) zaméwienie udziela si¢ przez umoweg pisemng okreslajaca warunki realizacji
zamoOwienia.

§5

Kontroler Migjsko-Gminny przeprowadza kontrole udzielania zamoéwien publicznych na
polecenie Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszow.




