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Zarzadzenie Nr 79/ 2008
Burmistrza Malomic z dnia 10.01.2008r.

w sprawie ustalenia ,Procedury wydatkowania $rodkow publicznych”

Na podstawie art. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. Nr19, poz. 177, zpdézn. zm.), art. 28 ustawy z dnia 26
listopada 1998r. O finansach publicznych (Dz.U. Nr15, 148 z pézn. zm.)
zarzadza sig co nastepuje:

W ramach ustalenia PROCEDUR WYDATKOWANIA SRODKOW
PUBLICZNYCH wprowadza sie ponadto niniejszym zarzadzeniem :

WZORY DOKUMENTOW i REJESTROW WEWNETRZNYCH,
OBIEG DOKUMENTACJI,

SKELAD STALYCH KOMISJI PRZETARGOWYCH,
REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ,

ZASADY EWIDENCJONOWANIA UMOW.

|I. Postanowienia ogdlne

§1. Wprowadza si¢ procedure wydatkowania Srodkow publicznych na
zakup uslug, dostaw i robét budowlanych dokonywanych na cele i w wysokosci
ustalonej w uchwale budzetowej Gminy Matomice oraz w rocznych planach
finansowych jednostek organizacyjnych gminy:

- do ktorych istnieje obowigzek stosowania ustawy z dnia 29 stycznia

2004r. Prawo Zamowien Publicznych (zwang dalej “ustawg PZP")

- do ktorych nie stosuje sie ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
Zamowien Publicznych.

§2. Wydatkowanie srodkow publicznych poprzedzone  jest
przeprowadzeniem analizy zaplanowanego wydatku pod wzgledem:

- zasady legalnosci, tj. zgodnosci z prawem:;

- celowosci wydatku, t] osiggnigcia zalozonego celu;

- zasady gospodarnosci, tj. oszczednie i racjonalnie;

Natomiast podczas prowadzenia danego postgpowania, bez wzgledu na
tryb, zawsze nalezy sig kierowac zachowaniem zasad: nalezytej starannosci,
bezstronnosci | rownego traktowania  dostawcow / uslugodawcéw oraz
zachowania uczciwej konkurencji.

§3. Wydatkowanie $rodkow publicznych dokonywane jest z zachowaniem
procedur okreslonych w ustawie Prawo Zamoéwieri Publicznych lub jednej z



procedur okreslonych w niniejszym zarzadzeniu, w zaleznosci od oszacowanej
wartosci rocznej zaméwienia /-ei na dostawe, ustuge Iub robote budowlana.

§4. W terminie 30 dni od uchwalenia budzetu na dany rok kazdy dziat
urzedu a takze jednostki organizacyjne gminy majg obowiazek przeanalizowania
planowanych rocznych wydatkéw budzetowych, grupujgc i sumujac je wg
kategorii CPV dla uslug® i wg grup CPV dla dostaw* a takze wykonac analizeg
planowanych robét budowlanych®.

(wydruki ze Wspdlnego Slownika Zamowieri CPV wg grup dostaw | kategorii ushug
dostepne sq u Z-cy Burmistrza lub w formie multimedialnej)

(* definicfe "ustugi”, “dostawy” | “roboty budowlanej" stanowi art. 2, ust. 2,8,10 ustawy FPZP)

§5. Zestawienia te podlegajg kontroli merytorycznej przez Z-cg Burmistrza
celem stwierdzenia, czy tak pogrupowane zamowienia w skali roku stanowig
"zamowienie publiczne" wg przepisow ustawy PZP (art. 32, ust.1-2) i czy
podlegaja obowiazkowi przekazywania ogloszer Urzedowi Oficjainych Publikacii
Wsp6inot Europejskich (art.13,ust.1 cyt. Ustawy).

§6. Do celow planistyczno-organizacyjnych, na podstawie danych z dzialow
UM i jednostek, Z-ca Burmistrza lub osoba przez niego wyznaczona sporzgdza
niezwlocznie "Roczny plan zaméwien publicznych', kiory zatwierdza Burmistrz.

§7. Do celow sprawozdawczych (obowigzek wg art. S8 ustawy PZP), w
terminie do 15 lutego kazdego roku Z-ca Burmistrza, lub osoba przez niego
wyznaczona sporzgdza roczne sprawozdanie o udzielonych zamowieniach
publicznych za poprzedni rok. Zatwierdzone przez Burmistrza sprawozdanie

przekazywane jest w terminie do 01 marca Prezesowi Urzedu Zamowien
Publicznych.

§8. Zarzgdzenie ma zastosowanie do wydatkow dokonywanych przez
pracownikéw Urzedu Miejskiego i wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy
Matomice.

Jezeli wyodrebnione jednostki organizacyjne gminy, posiadajace samodzielnosc
finansowg udzielaja zamo6wienia zwigzanego z dziatalnoscig wtasna, kazda
jednostka szacuje swoje zamoéwienia indywidualnie.

Il. Wydatkowanie srodkow publicznych, do ktérych nie stosuje sie ustawy
Prawo Zamowier Publicznych.

§5. Do wydatkéw, ktdrych taczna wartos¢ w roku, ustalona zgodnie z §4 nie
przekracza rownowartosci 14.000 EURO™ nie majg zastosowania szczegotowe
zasady okreslone w ustawie PZP i przepisach wykonawczych.
Zaméwienia niepodzielne, stanowigce swa istotg integralng catoscig szacuje |
realizuje sie jednorazowo. Pozostate, ktdre scisle zalezg od potrzeb biezacych,
od mozliwoéci magazynowych, od stanu $rodkow w budzecie, od



harmonogramoéw wydatkéw wiasnych lub wynikajacych z zawartych umaow itp.
mozna szacowac | udzielac wg ustalonej ilosci za dang partig/transzeg.
Oszacowana w/w sposobami wartos¢ biezacego zamowienia decyduje o
zastosowaniu jednego z nizej ustalonych trybow postepowania.

§6. W celu udzielenia zamowienia, ktérego szacunkowa wartoé¢ nie
przekracza rownowartosci kwoty 14.000 EURO™ ustala sig nastepujgce tryby
postepowania:

_  tryb bezposredni : ma zastosowanie do jednorazowych wydatkow, ktérych
szacunkowa warto$é netto nie przekracza 1.000 PLN

- tryb uproszczony : ma >astosowanie do jednorazowych wydatkéw, ktérych
szacunkowa warto$é netto miesci sig w przedziale od 1.000 do 5.000 PLN

- tryb zapytania ofertowego : ma zastosowanie do jednorazowych wydatkéw,
ktarych szacunkowa wartos¢ netto miesci sie w przedziale od 5.000 PLN do
kwoty acej rownowartosc¢ 14.000 EU RO*™

( ** obowigzujgcy kurs euro do przeliczenia na PLN, stuzgcy do szacowania zamaowieri
publikowany jest okresowo, wg aktualnego Rozporzgqdzenia Prezesa RM )

1. Tryb bezposredni

§7. Tryb ten jest narzedziem do bezposredniego wydatkowania srodkow
finansowych w formie zakupu dostaw lub drobnych ustug, bez koniecznosci
uprzedniego dokumentowania tego faktu i zatwierdzania dokumentow.
Upowaznieni pracownicy dokonuja czynnoéci zakupu w porozumieniu ze swoimi
przefozonymi. Dowod kupna (np. faktura) musi zawieraC opis przeznaczenia
zakupu i wskazywac stanowisko dokonujace wydatku.

Drobne ustugi, wartoéci do 1000 z4, zawierane w formie krotkiej umowy zlecenia

lub o dzielo nie wymagajg pisemnego dokumentowania wyboru wykonawcy.

2. Tryb uproszczony

§8. Wydatkowanie $rodkow, kidrych wartos¢ nie przekracza kwoty 5.000
PLN netto, nie wymagaja specjainego dokumentowania postepowania.
Sporzadza sig tylko piemny wniosek w sprawie zaplanowanego wydatku.
(wzér "Whiosku..." stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia).

§9. Udzielenie zamdwienia w tym trybie musi byé poprzedzone krotkag
analiza rynku wykonana osobiscie; (telefonicznie, poprzez internet itp.) w mysl
zasad z §2. Osoba sporzadzajgca w/w wniosek w jego fresci umieszcza
informacje o dokonanym rozeznaniu w formie krotkiego opisu.



§10.1) Whniosek o ktérym mowa w § 8. sporzadzany jest w 2 egzemplarzach
przez pracownika realizujgcego zaméwienie, zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt na merytorycznym stanowisku oraz w systemie informatycznym
wspomagajacym elekironiczny obieg dokumentéw. Przed zatwierdzeniem

wniosek podlega zaopiniowaniu pod wzgledem Zzgodnosci z budzetem |
celowosci wydatku.

Po zaopiniowaniu i zatwierdzeniu:

e 1-szy egzemplarz pozostawia na stanowisku, jako podstawe do
wydatkowania Srodkow i dla merytorycznej kontroli realizacji wlasnego
budzetu w ciggu roku,

e 2-gi egzemplarz przeznaczony jest dla referatu budzetowo-finansowego w
celu ewidencji w "Rejestrze wydatkéw, nie bedacych zaméwieniem
publicznym” (uktad tabel - zatqcznik nr 2 do zarzadzenia).

2) Dokonane wydatki musza byc potwierdzone dokumentami finansowymi
(faktura VAT, rachunek). Osoba, kiéra realizowala zamowienie dokonuje
niezbgdnego opisu na dokumentach finansowych, kontrolujac tresé faktury pod
wzgledem merytorycznym. Zalgcza do niej 2-gi egzemplarz Whniosku' jako
dokument zrédiowy, nastepnie komplet (faktura+wniosek) przekazywany jest do
referatu budzetowo-finansowego w celu zaksiggowania. ,Rejestr wydatkéw”

prowadzony jest w systemie informatycznym wspomagajgcym  obieg
dokumentow.

§11. Integralnym zatacznikiem do wniosku moze byé "Zaméwienie" :
(wz6r — zal. nr 3 do zarzgdzenia).

Zamobwienie sporzadza sie w zaleznosci od potrzeby, tzn. jezeli
dostawcal/ustugodawca wymaga pisemnego zlecenia w cely uruchomienia
realizacji zamowienialustugi. W takim przypadku sporzadza sig formularz
zamoéwienia | zatwierdza wraz z w/w wnioskiem. Kopig wystanego zaméwienia
pracownik realizujgcy przechowuje wraz ze swoim egzemplarzem wniosku na
stanowisku merytorycznym.

3. "Zapytanie ofertowe"

§12. Udzielenie zamoéwienia o wartosci przekraczajgcej 5.000 zt netto, do
wysokosci réwnowartosci 14.000 euro w skali roku (wg stownika CPV) wymaga
zachowania formy pisemnej, tj. przeprowadzenia rokowan lub zebrania ofert
cenowych w sposob, kidry winien zapewni¢ przestrzeganie zasad z §2,

§13.1) Prosi sig o zlozenie oferty cenowej za ustuge Iub Zaprasza sie do
rokowan conajmniej dwoch uslugodawcdw. Protokét z przeprowadzonych
rokowan winien zawiera¢ date, wynegocjowang ceng i uzgodniony zakres ustugi
a takze nazwe wykonawcy, wraz z jego pieczecig / podpisem. Merytorysta winien
wyszczegolnic takze w protokole wszelkie niezbedne dane do sporzgdzenia
umowy.




2) W przypadku zakupdw konieczne jest skierowanie conajmniej trzech
pisemnych zapytan w celu uzyskania ofert cenowych.

3) Jezeli specyfika lub pilnos¢ zaméwienia ogranicza rynek ustugodawcow
badz dostawcow, dopuszcza sig w uzgodnieniu z osoba zatwierdzajaca
wniosek odstgpstwa od minimalnych ilosci wyszczegaélnionych w ust. 1) i 2).
4) Postgpowanie uznaje sig za skuteczne z chwilg uzyskania conajmniej
jednej oferty lub jednego sfinalizowanego rokowania.

§14. W przypadku awarii, zdarzen losowych, reakcji na czynniki niezalezne
od zamawiajacego, pilnych terminéw wykonania itp. zamoéwienie moze byé
udzielone bezposrednio lub wg "trybu uproszczonego",

§15.1) Wszczgcie postgpowania o udzielenie zaméwienia w trybie "zapytania
ofertowego” nastepuje na wniosek pracownika proponujacego dokonanie
wydatku. (Wzér wniosku stanowi zalgeznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia).
Whiosek podlega zaopiniowaniu pod wzgledem zgodnosci z budzetem |
celowosci wydatku. Zastosowanie maja szczegolowe postanowienia § 10.1) i 2)

2) W tresci wniosku wskazuje sig oferentow, do ktérych bedg kierowane
zapytania ofertowe, lub zaproszenia do rokowarn.

3) Zapytania lub zaproszenia, sporzgdza, podpisuje i kieruje do oferentow
pracownik merytoryczny, odpowiedzialny za realizacje zamowienia w
porozumieniu z bezpoSrednim przetozonym.

4) Dopuszczalne sg wszelkie dostepne formy kierowania zapytari/zaproszen;
poczta, telefon, e'mail itp. Zapytania muszg na tyle dostatecznie precyzowaé
przedmiot zamoéwienia aby odwrotnie otrzymane oferty byly kompletne i
poréwnywalne. To samo dotyczy ustalen co do rokowan,

5) Podstawa do wyboru wykonawcy jest zatwierdzone ,Zbiorcze zestawienie
ofert’ ze wskazaniem oferty najkorzystniejszej, lub zatwierdzony ,Protokdt z
rokowan” ze wskazaniem oferenta gwarantujgcego najkorzystniejsze warunki.
Dokumenty te w 1 egz. sporzgdza merytorysta w prosty i czytelny sposdb (ukiad
dowolny, w zaleznosci od specyfiki zamowienia), po zatwierdzeniu dopina je do
swojego egzemplarza ,Wniosku..." i przechowuje w dokumentaciji na stanowisku
pracy.

6) ,Zamowienie” pisemne na dostawe, usluge lub robote budowlang,
kierowane do wybranego oferenta sporzadza sie analogicznie do postanowien
§11, przy czym podlega ono zatwierdzeniu dopiero jednoczeénie z
zatwierdzaniem jednego z dokumentéw opisanych w ust.3).

7) Udzielenie zamowienia, w szczegolnosci na ustugi nastepuje poprzez
zawarcie z wybranym oferentem pisemnej umowy.

§16. Zamowienia w trybie ,zapytania ofertowego”, podobnie jak w trybie
.uproszczonym" podlegajg ewidencji w Rejestrze wydatkéw nie bedacych



zamowieniem publicznym, prowadzonym w systemie informatycznym
wspomagajacym elektroniczny obieg dokumentow.

§17. Postanowienia §10.2), dotyczace opisu faktury i przekazania wraz z
nig do ksiggowosci 2-go egz. "Wniosku" stosuje sig odpowiednio.

lIl. Wydatkowanie srodkéw publicznych, do ktérych stosuje sie przepisy
ustawy Prawo Zaméwien Publicznych.

§18. ,Zamowienia publiczne” to odplatne umowy, zawierane migdzy
jednostka samorzadu terytorialnego, zwang dalej ,Zamawiajacym” a podmiotem
wykonujacym dostawe, usiugg lub robotg budowlana, zwanym dalej
Wykonaweg".

§19. Powyzej rownowartosci kwoty 14.000 euro™, przeliczonej na PLN
(netto) w skali roku budzetowego wszelkie zamowienia muszg by¢ prowadzone
za pomoca trybow ustawy PZP | przepisow wykonawczych.

§20. Realizacja zamowien publicznych nastgpuje zgodnie z Rocznym
planem zamoéwien publicznych o ktorym mowa w § 6, w ramach kwot i zadan
uchwalonych w budzecie

§21.1) Podstawg wszczecia procedury o udzielenie zamoéwienia
publicznego jest ,Whiosek o zatwierdzenie trybu postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego”. Wniosek sporzadza kierownik jednostki organizacyjnej
gminy, kierownik referatu lub pracownik zatrudniony na samodzielnym
stanowisku pracy, wlasciwym pod wzglgdem merytorycznym ze wzgledu na
przedmiot zamowienia.

(wzbr “Whiosku..." stanowi zalgoznik nr & do niniejszego zarzqdzenia)

2) Kompletny wniosek winien zawieraC szczegOtowy opis przedmiotu
zamowienia, podstawe oszacowania wartosci zamowienia i projekt umowy.
Metodyke czynnosci przygotowawczych wg zasady nalezytej starannosci
definiujg art.29 — 35 ustawy PZP.

3) Whiosek powinien by€ podpisany przez wszystkie osoby i przediozony
do zatwierdzenia Burmistrzowi Malomic.

4) Jeden zatwierdzony i kompletny egzemplarz wniosku pozostaje na
stanowisku w dokumentaciji, zas drugi przekazywany jest Skarbnikowi Gminy
wraz z faktura (pierwsza faktura) analogicznie do postanowien §10.



§22. Zamowienia publiczne rejestrowans sa w "Rejestrze wydatkow,
bedacych  zamodwieniami publicznymi", prowadzonym w systemie
informatycznym wspomagajacym elektroniczny obieg dokumentéw.

( ukiad tabeli "Rejestru..." stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia).

§23. Dokumentacja o kidrej mowa w §22 jest materialem podstawowym,
ktory umozliwia komisji przetargowej wszczecie i dalsze prowadzenie
posigpowania w sprawie zaméwienia publicznego.

§24. Skiad, organizacje, tryb pracy oraz zakresy obowiazkéw czlonkéw
komisji przetargowej okresla odrebny ,Regulamin pracy komisji przetargowe; ”
("Regulamin ..." stanowi zalgeznik nr 7 do niniejszego zarzgdzenia).

IV. Zasady ewidencjonowania uméw.

§25. Umowy pisemne mogg byé sporzadzane w wyniku postepowania w
trybie bezposrednim, uproszczonym i zapytania ofertowego, natomiast muszg
by¢ zawarte w trybie zaméwienia publicznego.

§26. W imieniu zamawiajacego osobami wiasciwymi do podpisywania uméw
sq Burmistrz oraz Skarbnik w UM a w jednostkach organizacyjnych Kierownicy
Jednostek oraz Giéwni Ksiegowi,

§27. Kazda umowa zawarta w imieniu Urzedu Miejskiego lub jednostek
organizacyjnych gminy, rodzaca skutek wydatkowania Srodkow publicznych z
budzetu, winna byé zaewidencjonowana w .Zbiorczym rejestrze umow”,
prowadzonym i przechowywanym osobno dla kazdego z wiw organéw.

(wadr "Zbiorczego rejestru...” stanowi zalqeznik nr 8 do niniejszego zarzqdzenia)

§28. Kazde] sporzadzonej umowie, przed jej obustronym podpisaniem
nadawany jest kolejny numer zbiorczego rejestru, tamany przez symbol dzjalu
lub skrot jednostki, tamany przez rok kalendarzowy.

§29.1) Rejestr przechowywany jest w sekretariatach jednostek, osoba
obslugujgca sekretariat odpowiedzialna jest za nadawanie kolejnych numerdw
umowom i za chronologieg ich przechowywania.

2) Merytorysta lub przewodniczacy komisji przetargowej odpowiedzialni sg
za zgloszenie sporzadzonej umowy do nadania jej numeru.

3) Burmistrz lub osoba upowazniona do podpisania umowy w UM lub
Kierownik jednostki organizacyjnej, niezwlocznie PO podpisaniu umowy
powinien przekazac¢ jeden jej egzemplarz do swego rejestru w cely
odnotowania pozycji w tabeli i umieszczenia egzemplarza w segregatorze.

§30. Ostatni paragraf kazdej umowy powinien zawieraé informacje o ilosci
sporzadzonych egzemplarzy danej umowy.



V. Przepisy koricowe

§31. Za udzielenie zamdwienia publicznego przez jednostki i zakfady
budzetowe gminy w zakresie dostaw, zakupu uslug i robot budowlanych z
wylgczeniem inwestycji odpowiadaijg ich dyrektorzy i kierownicy,

§32. Za udzielenie zamowienia publicznego w Urzedzie Migjskim
odpowiadajg  kierownicy referatéw lub pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych  stanowiskach wiasciwi merytorycznie ze wzgledu na
przedmiot zamdwienia.

§33. Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia w zakresie obstugi administracyjne;
powierza sig Sekretarzowi Gminy,

§34. Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia w zakresie obstugi ksiegowej
powierza sig Skarbnikowi Gminy,

§35. Nadzér nad realizacjg Zarzadzenia w zakresie dziatalnosci jednostek
organizacyjnych gminy powierza sie Kierownikom tych jednostek.

§36. Wyrywkowa kontrole realizacji zarzadzenia w UM i jednostkach
organizacyjnych powierza sig Z-cy Burmistrza,

§37. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i ma zastosowanie do
dokonywania wszystkich wydatkéw budzetu Gminy Malomice
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Ne 79 /2008
Burmistrza Malomic

Komorka prowadzaca postgpowaniel.................o.
IS SR s
WNIOSEK

o udzielenie zamowienia, nie przekraczajacego 5.000 PLN (netto)
TRYB UPROSZCZONY

I. Przedmiot zamowienia (dostawa*/ustuga*/robota budowlana®) :

(szczegolowy opis, 1108, precznaczenie itp)
I1. Szacunkowa wartosé gamdwienia: ... zl netto
podpis pracownika szacujacego

Stwierdzenie posiadania srodkow
I zgodnosci z budzetem

1. Rozeznania rynku dokonano w dniu ............... W LOPIER. coiciivmivssiiviiciminisbiavid i o o i

e e T AP AR L PSSP oo s SO e o e o s iy e Ay g fpndarc sp;}sﬁb‘j

od wymienionych nizej oferentow uzyskano informacje o koszcie zaméwienia (firma-cena):



IV. Uzyskano ponadto dodatkewe informacje, dotyczqee przedmiotu zaméwienia :

( istotne clementy. np. jakoséé, wyglad, nazwa producenta, paramerty, termin realizacji, sposéb platnosci)
V. Po przeprowadzonym rozeznaniu proponuje aby zaméwienie zlecié:

(nazwa 1 adres oferenta, wskazanego do udziclenia ramdwienia)
ZR CRIIG. L. i inrmnrrrnanansses TIEHO

covve brutto (W tym  podatek VAT) ...

Sprawdzono pod wzgledem finansowym -

Data i podpis osoby skladajacej wniosek:

Zatwierdzam :

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej
lub osoby upowainionej)
* Nigpotrzebne skreslic

KSIEGOWANIE WYDATKU
Klasyfikacja budzetowa -

Bk i Rozdzial
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Zalacanik nr 3 do

Zarzadzenia Nr 79 /2008
Burmistrzs Malomic
Znak sprawy...,
ZAMOWIENIE
Nie stosuje sig ustawy z dnia 29 styczen 2004r.
Prawo Zamowien Publicznych - art, 4 pkt 8
l. TRYB:
BEZPOSREDNI*/ UPROSZCZONY*/ ZAPYTANIE OFERTOWE*
2. DOSTAWA* / USLUGA*/ ROBOTA BUDOWLANA*
Zamawiajgey: Wykonawca :
Przedmiot zamowienia j.m. llose
Wartos¢ zamowienia: ... netto/brutto (PLN)
Dzief udzielenia WARUNKI PLATNSCI
zamowienia ........... Przelew.....dni*/Gotowka*

Osoba realizujaca zamowicnic

Nie upowaznia si¢*/ upowaznia sie* Wykonawee do wystawiania faktury Vat bez naszego podpisu

Zatwierdzam :

*Niepotrzebne skreslié



Zalacenik Nr 4
do Zaredzenia N 79 /2008
Burmistrza Malomic

fwniosek sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach)

Komorka prowadzaca postgpowanie.................
Dsoba realizuffea .....ccovirmsmrmmmemesesrurrnsssnsasagones
Nr sprawy:

WNIOSEK
w sprawie zatwierdzenia trybu postepowania o udzielenie zamdwienia powyzej 5.000 zl
(netto), do ktorego zgodnie z art. 4 pkt.8 nie stosuje si¢ ustawy Prawo Zaméwien Publicznych
ZAPYTANIE OFERTOWE

I. Przedmiot zaméwienia (dostawa*/ustuga*/robota budowlana™) :

(szczegdlowy opis, ilos¢, przemaczenic itp)

1. Szacunkowa wartos¢ zamowienia:
— wyrazona wzb ... netto
_ stawka podatkuVAT ........... % wartosc podatku..........ccccovvirriinnnn 2
- wyrazonaw EURO ................

Osoba dokonujaca oszacowania wartosci zamowienia:

{imig i nazwisko) (podpis)

1. Proponowany tryh postgpowania:

e zaproszenie do zlozenia ofert lub do rokowan conajmniej 2 ustugodaweow ~,
o prosba o oferty cenowe do conajmniej 3 dostawcaw ¥,

Uzasadnienie ewentualnych odstepstw od w/w trybu

IV, Termin skiadania ofert™ udzialu w rokowaniach™: ...

Proponowany termin wykonania zamOwienia.............coooimin.



V. Proponowani adresaci zapytania * zaproszenia *:

b3

3
V1. Proponowane kryteria oceny ofert:
Lo | WASK

2 e WABRLL

Uzasadnienie odstapienia od zasady iz oferta najtansza jest ofertg najkorzystniejsza.

Projekt umowy powinien zawierac............._._._.

Podpis wnioskodawcy:

Stwierdzenie zgodnosci z budzetem Potwierdzenie celowosci wydatku oraz
proponowanego trybu

Zatwierdzam:

* nicpotrzebne skreglié

KSIEGOWANIE
Klasyfikacja budzetowa :

Bt ssms Rozdzial ................ G ey s ensssarnnen

Data ksiegowania ... ... T

Podpis pracownika ksiegujacego ......................



Zalacenik Nr 3

do Zarzadeenia Nr 79 /2008
Burmistrza Malomic
Migjscowose, data............oooooiiiiiininn,
Komérka prowadzaca postgpowanie...........,
Osoba realiziaca .........cooiminiiiomm i
NI SPIAWY. ooiniciiiiininnsnres e

WNIOSEK

w sprawie zatwierdzenia trybu postgpowania o udzielenie zaméwienia powyzej rownowartosci
14.000 euro (netto), do ktorego stosuje si¢ przepisy ustawy Prawo Zaméwien Publicznych
ZAMOWIENIE PUBLICZNE

1. Nazwa przedmiotu zamowienia:

a) Nr PKWiU (format zapisu : 00.00.0) - s

b) nazwa i kod CPV- (format zapisu : 00 Gﬂ D{} DD 'EI }i
c) (dostawa, ushiga, robota Budowlana) - ......c.cvnmmmiimmm ittt
d) szczegolowy opis przedmiotu zamowienia:

{okredlic za pomocy oblektvwaveh cech techmicznveh i jakoiciowyveh = przestrzeganiem Polskich Narm fub
kasyfikacsi wwdanyeh na podstawie ustawy o statvstvee publiczney a w odniesieniu do robdt
budenwlanvel wg dokumentacji projektonve] oraz specyfikacyi teclnicznef wykonania | edbior rabdt ),

2' 'rcrmin realizacji Iam&wieniﬂ IRETRATRAEERR RN RAR RN

3. Szacunkowa wartosé zamowienia:

1. Wartosc szacunkowa zamowienia ustalona w dniu .................na kwotg netto
zb, (kurs euro wynost ... zh).
Wartos¢ szacunkowa zamowienia stanowi rownowartos$¢ ................................ EURQO.
2. Podstawa szacowania wartosci przedmiotu ZamOWIENIA .........ooovvivoriiririioieieiiinns

3. Wyliczenie szczegolowego szacowania wartosci zamowienia nie stanowi®/ stanowi
zalacenik Nr ...... do wniosku*,

i umig i nazwisko, stanowisko shuirtbowe osoby
odpowiedzalneg 2 szacowanie warloso zamowienia)

4, Zamowienia proponuj¢ dokona¢ w ustawowym trybie:

(Podstawe prawna zastosowania trybu innego niz przetarg nieograniczony/ ograniczony stanowi

art oo SRy PR ustawy PZP, wybor w/w trybu uzasadniony jest nastgpujacymi
ustawuwvnu przeslankaml faktycznymi)**



5. Proponowane kryteria oceny ofert z okresleniem ich procentowego znaczenia :

5 L P RS Py —owadze ... =%
B e s cossneeee = O WAAZE ..o, = Y%
& et e T — O WROZB i w il

6. Istotne warunki zaméwienia, dotyczgce Konfiguracji technicznych, wyszczegdlnienia
dodatkowych uslug i prac wymaganych w ramach zamowienia, wymogéow
serwisowych, gwarancyjnych, odbioru itp.

( np : cena jednostkowa powinna zawieraé dostawg na koszi oferenta, koszty montazu, koszty prreszkolenia

pracownikow, uruchomienie | prezentacje lub postanowienia szezegdlowe do dokumentacyi projekiowo-

kosztorvsowej ip.):

{ Kicrownik daalufjednostki oTgEMZLCYINE] )

7. Stwierdzam zabezpieczenie finansowe na realizacje przedmiotowego celu.
Zobowiazanie uregulowane zostanie wg klasyfi kacji budzetowej:
Dziat ...o.oii0i.  Rozdziat oo oo sttt

(Skarbnik)

8. Uwagi przewodniczacego komisji ds. udzielania zaméwien publicznych :

Decyzja Burmistrza

GO i 200 . r. T

10. Zamowienie ujeto w ,Rejestrze wydatkow bedacych zamowieniem publicznym™ pod poz.
....... /200... r.

{Pracownik -;l-';u'ntu ﬁnanwm—hudmmvcgu}

* /niepotrzebne skreslic
** | nie dotvezy preetargu meograniczonego i ograniczonego
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Zalacenik nr 7 do Zarzadeenia
Burmistrza Malomic
nr 792008

Regulamin pracy komisji przetargowej d.s zaméwien publicznych
w Gminie Malomice

§ 1

Zakres regulaminu

Ninigjszy regulamin okresla organizacje, tryb pracy oraz zakres obowiazkéw czlonkow
komisji przetargowej zgodnie z art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku - prawo
zamowien publicznych ( Dz. U. Nr 19 poz. 177 z dnia 9 lutego 2004) z pozn. zmianami.

]

Led

3

§ 2

Obowiazki czlonkéw komisji

Czlonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci,
kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedza i doswiadczeniem.
Do obowigzkow czlonkow komisji nalezy w szczegolnosci:

a. Czynny udzial w pracach komisji;

b. Wykonywanie polecen przewodniczacego dotyczacych prac komisji;

¢. Niezwloczne informowanie przewodniczacego o okolicznosciach

uniemozliwiajacych wykonywanie obowiazkow cztonka komisji.

Czlonkowie komisji nie moga, bez zgody przewodniczacego komisji, ujawnia¢
zadnych informacji zwiazanych z pracami komisji, w tym szczegélnie informacji
zwigzanych z przygotowaniem postgpowania ,z przebiegiem badania, oceny i
porownywania tresci zlozonych ofert.

§ 3

Prawa czlonkow komisji

Czlonkowie komisji maja prawo do uczestniczenia we wszystkich pracach komisj.
Czlonkowie komisji majg prawo do wgladu do wszystkich dokumentow zwigzanych z
pracg komisji, w tym do ofert, zalacznikow, wyjasnien zloZzonych przez wykonawcow,
opinii bieglych i itp.

Czlonkowie komisji maja prawo do zgloszenia przewodniczacemu komisji pisemnych
zastrzezen do pracy komisji.

W przypadku nicobecnosci przewodniczacego lub sekretarza funkcje te mogg przejac
czlonkowie komisji upowaznieni przez Burmistrza.

§ 4

Oswiadczenia o bezstronnosci

Czlonkowie komisji skladaja pisemne oswiadczenia o istnieniu lub braku istnienia
okolicznosci, o ktorych mowa w art. |7 ustawy prawo zamowien publicznych, niezwlocznie
po zapoznaniu si¢ z oswiadezeniami lub dokumentami zlozonymi przez wykonawcow w celu
potwierdzenia spetnienia warunkow w postgpowaniu,



b2
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§5

Odwolanie czlonka komisji

Odwolanie czlonka komisji w toku postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego moze nastapi¢ wylacznie z przyczyn okreslonych wust. 21 3.
W przypadku zlozenia przez czlonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznoéci,
o ktorych mowa w art. 17 ustawy prawo zamowien publicznych, nie zlozenia takiego
oswiadczenia w terminie lub o$wiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczgcy
komisji niezwlocznie wylacza czlonka komisji z dalszego udziatu w postgpowaniu o
udzielenie zamdwienia publicznego.
Przewodniczacy komisji wnioskuje drogg shuzbowg do Burmistrza o odwolanie
czlonka komisji w przypadku:
a. wylaczenia czlonka komisji z jej prac;
b. nieusprawiedliwionej nieobecnosci na dwach kolejnych posiedzeniach
komisji,
¢. naruszenia przez czlonka komisji obowiazkow, o ktorych mowa w § 2 ust. 1
niniejszego Regulaminu;
d. zaistnienia inngj przeszkody uniemozliwiajacej jego udzial w pracach komisji:
e. gdy czlonek komisji przestat byc pracownikiem UM lub jednostki podleglej.

§6

Przewodniczacy komisji

Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy, ktory ustala sklad komisji sposrad

czlonkow komisji stalej.

Przewodniczacy inicjuje prace komisji przetargowej po otrzymaniu zatwierdzonego

wniosku o wszczecie postepowania.

Do zadan przewodniczgcego nalezy w szczegolnoscei:

a. Po ogloszeniu postgpowania przekazuje do Sekretarza i do dziatu
merytorycznego informacje o wszczeciu postepowania,
b. wyznaczenie miejsc i termindw posiedzen komisji.

prowadzenie posiedzen komisji.

informowanie czlonkéw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia

przepisow ustawy prawa zamowien publicznych lub ninigjszego Regulaminu,

odebranie od czlonkow komisji oswiadezen , o ktérych mowa w § 4

podzial pomigdzy czlonkow komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

przedkladanie droga stuzbowa Burmistrzowi do zatwierdzenia dokumentow

przygotowanych przez komisje.

nadzorowanie prawidlowego opracowania dokumentacji postgpowania o

udzielenie zamowienia publicznego w tym specyfikacji istotnych warunkow

zamowienia, ogloszenia, protokolu z postepowania.

I informowanie droga sluzbowa Burmistrza o problemach zwiazanych z pracami
komisji w toku postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

J. nadzor nad przechowywaniem ofert, protokoh i innych dokumentow
zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego w trakcie
Jego trwania oraz przekazanie dokumentacji postgpowan osobie
archiwizujacej.

k. podejmuje decyzje o terminie zwrotu wadiow przetargowych,

po zakonczeniu postgpowania przekazuje do dzialu merytorycznego, oraz

Skarbnikowi informacje o wynikach postepowania 0 zamowienie publiczne,

wraz z decyzjami Burmistrza

m. po zakonczeniu postgpowania protokolarnie przekazuje osobie archiwizujacej,
peing dokumentacje postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

Rme oo

=



§7

Sekretarz komisji

Do obowiazkow sekretarza komisji nalezy:

|. Prowadzenie protokétu postgpowania,

2. W uzgodnieniu z przewodniczacym organizowanie posiedzen komisji,

3. Opracowanie przygotowywanych przez komisjg projektow dokumentow, w zakresie
zleconym przez przewodniczacego,

4. Obstuga techniczno-organizacyjna komisji,

5.

Prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego;

6. Przesylanie, po zatwierdzeniu przez Burmistrza, wnioskow, ogloszen i innych
dokumentow przygotowanych przez komisjg;

7. Przechowywanie protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentow zwigzanych z

postepowaniem o udzielenie zamowienia, w trakcie jego trwania.

§8
Tryb pracy komisji

I. Komisja rozpoczyna pracg z dniem powolania jej skladu przez przewodniczacego, po

zatwierdzeniu wniosku o wszczgcie postgpowania

Komisja konczy pracg w danej sprawie z dniem podpisania umowy o zamowienie

publiczne, ktore bylo przedmiotem postgpowania lub z chwily uniewaznienia

postepowania i przekazania/przeslania informacji/ogloszen o wynikach postgpowania.

Migjsce i terminy posiedzenia komisji wyznacza przewodniczacy.

Komisja podejmuje decyzje w pelnym skladzie.

Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia, glosowania.

Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na rowna liczbe

glosow, rozstrzyga glos przewodniczacego.

7. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postgpowaniu wymaga
wiadomosci specjalnych, przewodniczacy komisji zwraca si¢, droga sluzbowa, do
Burmistrza z pisemnym wnioskiem o zasiggniecie opinii bieglego (rzeczoznawcy).

8 Przepisy dotyczace praw i obowiazkow czlonkow komisji stosuje si¢ odpowiednio do
bieglych ( rzeczoznawcow).

b3
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§9

Protokél postepowania o udzielenia zaméwienia

1. Protokol postgpowania o udzielenia zamowienia, 0 ktorym mowa w art. 96 ust. |
ustawy prawo zamowien publicznych, sporzadza sekretarz komisji, a podpisujg
wszyscy czlonkowie komisji.

Przewodniczacy przedklada, droga stuzbowa, protokot postgpowania Burmistrza do
zatwierdzenia.

-2

§ 10
Zapewnienie jawnosci postgpowania

Do udostepniania dokumentacji dotyczacej postgpowania na pisemny wniosek
zainteresowanego skierowany poprzez sekretariat, uprawnieni sa przewodniczacy komisji lub
osoba upowazniona przez przewodniczacego.
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§ 11

Czynnosci wstgpne

Przed rozpoczgciem prac komisja ma prawo zadaé od kierownika dzialu
WSZCZynajgcego postgpowanie, przekazania szczegolowego opisu przedmiotu
zamowienia, szacowania wartosci zamowienia, wzoru umowy.
Komisja sporzadza:
a. specyfikacj¢ istotnych warunkow zaméwienia wraz z zalacznikami w sprawie
b. ogloszenie o zamowieniu
¢. protokol postepowania
d. przedklada je do zatwierdzenia Burmistrzowi

3. Sekretarz komisji:

4. oglasza postepowanie z zachowaniem przepisow dotyczgeych zamieszczania

ogloszen o zamdwieniach publicznych. Ponadto wszystkie ogloszenia dotyczace zamowien
publicznych nalezy umieszczaé na tablicy ogloszen w siedzibie zamawiajacego. Informacja o
umieszczeniu na tablicy ogloszen urzgdu/jednostki to przybicie pieczeci sekretariatu z
datownikiem oraz adnotacjg ,, Tablica ogloszen™ na wywieszanym ogloszeniu, Po zdjeciu z
tablicy ogloszenie to trafia do dokumentacii przetargowej jako dowod. Ogloszenia
opublikowane na portalu UZP i na wlasnej stronie internetowej musza byé wydrukowane i
takze dolaczone do dokumentacji przetargowej

Burmistrz moze podjac¢ decyzje o dodatkowym umieszczeniu ogloszenia (np.
gazeta,telewizja lokalna itp.),

b przyjmuje protokolarnie z sekretariatu oferty, ktore zostaly zlozone na
ogloszone postgpowanie; (rejestruje oferty sekretariat i wydaje za pokwitowaniem)
¢. wydaje zainteresowanym wykonawcom SIWZ,
d. przyjmuje i rejestruje zapytania i zadania wyjasnien SIWZ:
€. po opracowaniu przez komisje wyjasnien dotyczgcych STWZ przekazuje
wyjasnienia wszystkim wykonawcom, ktérzy pobrali SIWZ,
£ wrazie zwolania zebrania wykonawcow, prowadzi protokot zebrania.

§12
Otwarcie ofert

Przewodniczacy komisji zobowigzany jest:

1.

Zapewni¢, aby otwarcie ofert nastapilo w miejscu i terminie. o ktorym
poinformowano wykonawcow wraz ze sporzadzeniem listy obecnosei z otwarcia
ofert,

Bezposrednio przed otwarciem ofert podaé kwote, jaka zamawiajacy zamierza
przeznaczyc na sfinansowanie zamowienia.

Przed otwarciem kazdej z ofert, sprawdzi¢ i okazaé obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert.

Po otwarciu kazdej z ofert oglosic¢ i podyktowaé sekretarzowi do protokohu: nazwe
(firme), adres (siedzibe) wykonawcy, a takze informacje dotyczace ceny oferty,
terminu wykonania zamowienia, okresu gwarancji | warunkow platnosci w ofercie.
Zapewnic, aby oferty, ktore zostaly zlozone PO wyznaczonym terminie ich sktadania
nie byly otwierane, a wykonawcy zostali o tym fakcie poinformowani.

Zapewnic, aby po uplywie terminu na wniesienie protestu, oferty zlozone po terminie
zostaly zwrocone.

§ 13



Ocena i badanie ofert

Po otwarciu ofert komisja:

I Ustala, czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania sie o udzielenie
zamowienia publicznego na podstawie art, 24 ustawy prawo zamowien publicznych,

2. Whnioskuje, droga stuzbowa, do Burmistrza o wykluczenie wykonawcow w
przypadkach wskazanych w pkt. 1.

3. Bada oferty zlozone przez wykonawcow niewykluczonych z postepowania oraz
stwierdza, czy oferta nie podlega odrzuceniu na podstawie art. 89 ustawy prawo
zamowien publicznych,

4. Zada, jezeli to niezbedne, udzielenia przez wykonawcow wyjasnien dotyczacych
tresci zlozonych ofert.

5. Poprawia oczywiste omylki pisarskie oraz omylki rachunkowe w obliczeniu ceny w
tekscie ofert o poprawieniu omylki przewodniczacy komisji informuje wykonawcow,

6. Wnioskuje, droga sluzbowa do Burmistrza o odrzuceniy oferty w przypadkach

wskazanych w pkt. 3.

Ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu.

8. Przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystnicjszej, badz wystepuje o
uniewaznienie postepowania, przedstawiajac odpowiednie projekty pism.

1

§ 14
Wybdr oferty najkorzystniej szej

I. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny ofert
dokonanej przez cztonkow komisji, po szczegolowym zapoznaniu sie z ofertami oraz
opiniami bieglych, jezeli byli powolani.

Ocena ofert odbywa sie wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych w
specyfikacji istotnych warunkow zamowienia.

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 93 ustawy prawo
zamowien publicznych, komisja wystgpuje drogg shuzbowa do Burmistrza o
uniewaznienie postgpowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno
zawierac wskazanie podstawy oraz faktycznych okolicznosei, ktore spowodowaly
konieczno$c¢ uniewaznienia postepowania.

-3
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§ 15
Zawiadomienie 0 wyniku post¢powania

I Jezeli Burmistrz zatwierdzi propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty ,
przewodniczacy komisji zawiadamia wykonawcow o dokonanym wyborze, a w
przypadku wskazanym w art. 92 ustawy prawo zamowien publicznych, zawiadamia
Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych.

Jezeli Burmistrz podejmuje decyzje o uniewaznieniu postgpowania, przewodniczacy
komisji zawiadamia o tym rownoczesnie wszystkich wykonawcow, podajac
uzasadnienie faktyczne i prawne,

[

§ 16
Postgpowanie w przypadku wniesienia protestu

1.~ O whniesieniu protestu przewodniczacy komisji niezwlocznie informuje, droga
stuzbowa Burmistrza i zwoluje posiedzenie komisji.

Sekretarz komisji wysyla informacje o wniesieniu protestu wszystkim wykonawcom
bioracym udzial w postgpowaniu.

| B



—

Wszystkie osoby biorace udzial w postepowaniu w imieniu zamawiajacego,
zobowiazane s3 na wezwanie komisji, udzieli¢ pisemnych lub ustnych wyjasnien,
niezbgdnych dla opracowania stanowiska komisji w sprawie rozstrzygnigcia protestu.
Protest, wraz z projektem rozstrzygnigcia, przewodniczacy przekazuje droga
sluzbowa, do rozpatrzenia Burmistrzowi.

§ 17
Rozstrzygniecie protestu

Burmistrz rozstrzyga protest w ustawowym terminie od dnia jego wniesienia.

W przypadku uwzglednienia protestu, komisja powtarza oprotestowana czynnosc lub
dokonuje czynnosci bezprawnie zaniechanej.

Sekretarz komisji przekazuje wykonawecom rozstrzygniecie protestu oraz informacjg o
powtarzeniu lub dokonaniu czynnosci.

§ 18
Przechowywanie dokumentacji

Po zakoficzeniu postgpowania, przewodniczacy komisji przekazuje protokolarnie catosc
dokumentacii zwiazanej z postgpowaniem o zamowienie publiczne osobie archiwizujace)
postepowanie , ktora tg dokumentacje archiwizuje.

by =
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§ 19
Skiad stalej komisji przetargowej

Komisja przetargowa kazdorazowo sklada sie z co najmnigj 3 osob.

Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwiazanych z przygotowaniem lub
prowadzeniem postgpowania wymaga umiejetnosci lub wiadomosci specjalnych,
zamawiajacy moze powolac bieglych do pracy w komisji.

Na wniosek Rady Miejskiej mozna wlaczaé przedstawiciela/-li RM do udzialu w
przetargu i w pracach w komisji w charakterze doradczym lub kontrolnym.

W przypadkach pkt. 2 i 3 stosuje sig oswiadczenia z §4.

W jednostkach organizacyjnych kierownicy wyznaczaja z posrod swoich
pracownikow sklad komisji do przeprowadzenia przetargu, w Urzedzie Miejskim rolg
przewodniczacego komisji przetargowych w zamowieniach publicznych powierza sig
Z-cy Burmistrza, ktorego zastgpuje Sekretarz Gminy.

W zaleznosci od specyfiki zamowienia przewodniczacy powoluje do skladu sekretarza
i cztonka komisji z nastepujacych osob:

- Sekretarz Gminy,

- pracownik referatu budzetowo-ksiggowego

- pracownik referatu rozwoju gospodarczego,

- pracownik referatu inwestycji, planowania przestrzennego i OC

Osoby wymienione w pkt. 6 a takze pracownicy jednostek organizacyjnych, ktorzy
uczestnicza w zamowieniach publicznych winni uczestniczyc w okresowych
szkoleniach ze stosowania przepisow ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

Zatwierdzam
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