Zatgcznik do Zarzadzenia nr 34/20
Burmistrza Poniatowej — Kierownika Urzedu
z dnia 29 grudnia 2020 r.

Instrukcja w sprawie zasad postepowania w Urzedzie Miejskim w Poniatowej

przy udzielaniu zaméwien publicznych, do ktérych nie stosuje sie ustawy
Prawo zaméwien publicznych

§ 1

Przepisy ogoéine

Instrukcja okre$la zasady przygotowania i udzielania zaméwienn publicznych w Urzedzie
Miejskim w Poniatowej, na podstawie art. 162 pkt 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 869 t.j. z pézn. zm.) oraz wytgczenia, o ktérym
mowa w art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdéwien publicznych
(Dz.U.z 2019 r. poz. 2019 z pdzn. zm.).

Udzielanie zaméwier publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane jest dopuszczalne

jedynie w granicach wydatkow, ktére zostaly ujete w uchwale budzetowej oraz z zachowaniem

nastepujgcych zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji i rbwnego traktowania wykonawcéw;

2) przejrzystosci i transparentnosci;

3) proporcjonalnosci, w  szczegdlnosci  poprzez  okreslenie  warunkéw  udzialu
w postepowaniu proporcjonalnie do opisu przedmiotu zamowienia, potrzeb Zamawiajgcego
oraz warto$ci zamoéwienia.

Pracownicy Urzedu Miejskiego w Poniatowej winni zapoznaé sie z trescig instrukcji i

bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowien.

Wszystkie osoby wykonujace czynnosci w toku planowania, przygotowywania

I udzielania zaméwien publicznych objetych Instrukcja, musza wykazywaé sie odpowiednim

poziomem wiedzy oraz wykazywac sie bezstronnoscig w wykonywaniu obowigzkow.

Za realizacje zamowienn do kwoty 130000 zt odpowiedzialni sg kierownicy wydziatéw

zajmujgcych sie¢ merytorycznie zadaniami obejmujgcymi zaméwienie. Zaméwienia od kwoty

rownej i przekraczajgcej 130000 zt realizowane sa przez wydziat Inwestycji, Gospodarki

Nieruchomosciami i Gospodarki Przestrzennej, przy udziale kierownikéw wydziatéw, w ktérych

zakresie znajduje sie przedmiotowe zamodwienia.

§2

llekro¢ w Instrukgji jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
°)
6)

7)

~Zamawiajgcym” — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Poniatowej lub dziatajgcego w ramach
jego upowaznienia pracownika Urzedu;

,Burmistrzu” - nalezy rozumie¢ Burmistrza Poniatowe;;

~Wydziale” — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty Urzedu Miejskiego w Poniatowej;
.postepowaniu” — nalezy przez to rozumie¢ ogdt czynnosci podejmowanych w celu udzielenie
zamdwienia publicznego;

~wartosci szacunkowej zamowienia” — nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ zaméwienia, ustalong
przez Zamawiajgcego z nalezytg starannoscig — bez podatku od towaréw i ustug;
~«dokumentacji” — nalezy przez to rozumie¢ dokumentacje z przygotowania i udzielenia
zamowienia publicznego tj. wniosek, zaproszenie do sktadania ofert, notatke, protokét itp.:
~Zamowieniach publicznych” — nalezy przez to rozumieé¢ umowy odptatne zawierane miedzy
zamawiajgcym okreslonym w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych



(Dz.U. z 2019 poz. 2019 z pézn. zm.) a wykonawca, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy
lub roboty budowlane;

8) .najkorzystniejszej ofercie” — nalezy przez to rozumieé oferte, ktéra przedstawia

najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu i innych kryteriow odnoszacych sie do przedmiotu
zamowienia publicznego, w szczegdélnosci w przypadku zaméwien w zakresie dziatalnosci
tworczej lub  naukowej,  ktérych  przedmiotu nie mozna z gory opisaé
W sposob jednoznaczny i wyczerpujacy lub ktéra najlepiej spetnia kryteria inne niz cena lub
koszt, gdy cena lub koszt sg state albo z najnizszg ceng lub kosztem, gdy jedynym kryterium
oceny jest cena lub koszt.

§3

Terminowe oraz zgodne z prawem przygotowanie i przeprowadzenie postepowania
O udzielenie zamoéwienia publicznego jest obowigzkiem pracownikéw prowadzacych
postepowanie oraz Kierownikéw Wydziatéw odno$nie zamoéwieri publicznych dokonywanych w
zakresie dziatania poszczegoinych wydziatéw.

Podstawg planu zaméwiert na dany rok jest uchwata budzetowa. Skarbnik Gminy dokonuje
kontrasygnaty umowy dotyczacej zaméwienia publicznego przed jego podpisaniem.

W celu oszacowania gcznej warto$ci zaméwienia, ktore bedzie udzielane w ciagu danego roku
budzetowego, przeprowadza si¢ rozeznanie cenowe — telefonicznie, poczta elektroniczna,
faksem lub poprzez przeglad cen z portali internetowych lub na podstawie tego samego rodzaju
zamowien udzielonych w poprzednim roku budzetowym. W przypadku robét budowlanych
szacowanie wartosci zaméwienia moze odby¢ sie na podstawie kosztorysu inwestorskiego lub
planowanych kosztéw zadania na podstawie programu funkcjonalno-uzytkowego.
Niedopuszczalne jest dzielenie zamowienia na odrebne zaméwienia, w celu unikniecia tacznego
szacowania ich wartosci i wejScia w wyzszy prég zamdwienia. Przekroczenie progéw
wynikajace ze zwiekszenia budzetu, nie stanowi ,dzielenia zaméwienia’. taczna wartosé
zamoéwien jednorodnego asortymentu w roku budzetowym, decyduje o wyborze zasad
postgpowania przy realizacji kolejnego zamédwienia.

Zapytanie ofertowe winno zawiera¢: opis przedmiotu zaméwienia, planowang ilo$¢, wymogi
techniczne i jakosciowe, wymagany okres gwarancji, termin wykonania zaméwienia, kryterium
oceny ofert (o ile dotyczy), termin i miejsce oraz forme sktadania odpowiedzi (oferty) na
zapytania ofertowe.

§4

W odniesieniu do zaméwien, ktore sa wspdtfinansowane ze srodkéw z funduszy zewnetrznych — na
mocy umow lub porozumien — przepisy Instrukcji majg zastosowanie o tyle, o ile nie sa sprzeczne z
ta procedurg badz wytycznymi w zakresie ponoszenia takich wydatkow.

1.

§5

Odstapienie od stosowania Instrukgcji

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, ze wzgledu na wyjgtkowa sytuacje niewynikajaca z

przyczyn lezacych po stronie Zamawiajgcego, ktorej nie mogt on przewidzie¢ i wymagane jest
natychmiastowe wykonanie zaméwienia, Zamawiajgcy moze podjgé decyzje o odstapieniu od
stosowania Instrukcji, z zastrzezeniem ust. 4.

Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci notatki
stuzbowej, podlegajgcej zatwierdzeniu przez Burmistrza. W notatce stuzbowej nalezy w
szczegolnosci wskazac okolicznosci uzasadniajgce odstapienie od stosowania Instrukgji.

Wzér notatki stuzbowej stanowi zatgcznik nr 4 do instrukgiji.



. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych
finansdw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych.

. W przypadku zamoéwien, ktérych warto§¢ szacunkowa w ziotych jest nizsza lub réwna kwocie
1500 zi, przepisdw Instrukcji nie stosuje sie. Przed ziozeniem zamodwienia upowazniony
pracownik zobowigzany jest do oszacowania wartosci zamdwienia oraz wybér najlepszej oferty
poprzez poréwnanie cen na lokalnym rynku, w sieci internetowej Ilub w inny dostepny sposéb. W
postgpowaniu do kwoty 1500 zt nie obowigzuje pisemnos$¢ z wyjatkiem konieczno$ci zawierania
umoéw w przypadku ustug lub robét budowlanych.

§6

Postgpowanie przy udzielaniu zaméwien o warto$ci szacunkowej
powyzej 1500 zt do 15000 zi witacznie

. Do zamoéwierr o ktérych mowa w § 6, wiasciwy merytorycznie pracownik/kierownik wydziatu,
przeprowadza badanie rynku, w szczegolnosci przez jedng z wymienionych ponizej form:

1) rozmowe osobistsg;

2) rozmowe telefoniczng;

3) poczte elekironiczna;

4) stroneg internetowa.

. Pracownik sporzgdza notatke stuzbowg (wniosek), prezentujgc dwie kolejne, najlepsze oferty i
przedktada wybér jednej z nich do zatwierdzenia Burmistrzowi lub Zastepcy Burmistrza.

. Wzér notatki stuzbowej (wniosku) stanowi zatgcznik nr 1 do instrukcji.

§7

Postgpowanie przy udzielaniu zamoéwien o wartosci szacunkowej
powyzej 15000 zt do 65000 zt wiacznie

. Przy zaméwieniach o ktérych mowa § 7, wtasciwy merytorycznie kierownik wydziatu ogtasza na
stronie BIP lub zaprasza wykonawcéw (co najmniej 2) do sktadania ofert albo uzasadnia, ze
zamowienie mozna uzyskac tylko od jednego wykonawcy. Przy zaproszeniu nie jest wymagana
forma pisemna.

. Sposrod ofert (co najmniej 2, a w przypadku ogtoszenia na BiP co najmniej jednej oferty ) —
ziozonych w formie pisemnej w Punkcie Obstugi Interesanta Urzedu lub drogg mailowg z
podpisem elektronicznym lub drogg mailowg z zatagczona, zeskanowang ofertg podpisang przez
wykonawce, wybiera sig oferte najkorzystniejszg.

. W przypadkach uzasadnionych charakterem i specyfikg zaméwienia, dopuszcza sie mozliwosé
dokonania wyboru oferty w oparciu o kryteria, ktére zapewnig najbardziej efektywng realizacje
zamowienia np. jakosé, funkcjonalnos¢, parametry techniczne, serwis posprzedazowy, koszty
eksploatacyjne, termin wykonania, aspekty srodowiskowe, spoteczne lub innowacyjne.

. Propozycje wyboru przedktada do zatwierdzenia Burmistrzowi lub Zastepcy Burmistrza,
wiasciwy merytorycznie kierownik wydziatu — wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do Instrukcji.
. Jezeli zaproszenie bylo zamieszczone na stronie BIP, informacje o wyborze najkorzystniejszej
oferty umieszcza sig na stronie BIP i informuje wszystkich wykonawcéw, ktdrzy ziozyli oferty.

§8

Postepowanie przy udzielaniu zamoéwien o wartosci powyzej 65000 zt do 130000 zt

. Przy zamoéwieniach o ktérych mowa § 8, wtasciwy merytorycznie kierownik wydziatu przedktada
wniosek o wszczgcie postgpowania w sprawie zamowienia publicznego do zatwierdzenia
Burmistrzowi.



H»w

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1 powinien okreslaé:

1) przedmiot zamoéwienia — opisany w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen rodzaj i ilo§¢ zamawianych ustug, dostaw
lub robo6t budowlanych. Opis nie moze preferowac tylko wybranych dostawcéw;

2) szacunkowa warto$¢ zaméwienia;

3) termin realizacji zaméwienia;

4) proponowane wymagania wobec wykonawcdw oraz kryteria oceny ofert i ich wagi;

5) pochodzenie srodkéw na realizacje zamoéwienia.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1, przedkiadany jest do zatwierdzenia Burmistrzowi.

Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 3 do Instrukcji.

Po zatwierdzeniu wniosku, pracownik/kierownik wydziatu zamieszcza zaproszenie do sktadania

ofert na stronie BIP. Pracownik/kierownik moze dodatkowo zaprosi¢é wykonawcéw do

sktadania ofert. Przy zaproszeniu wymagana jest forma pisemna.

Sposréd ofert (co najmniej 2) — ztozonych w formie pisemnej w Punkcie Obstugi Interesanta

Urzedu Ilub drogg mailowg =z podpisem elektronicznym lub droga mailowg

z zatgczong, zeskanowang ofertg podpisang przez wykonawce, na podstawie kryterium oceny

ofert wybiera sie najkorzystniejsza z nich.

. W przypadkach uzasadnionych charakterem i specyfikg zaméwienia, dopuszcza sie mozliwoéé

dokonania wyboru oferty w oparciu o kryteria, ktore zapewnig najbardziej efektywng realizacje
zamowienia np. jako$¢, funkcjonalno$é, parametry techniczne, serwis posprzedazowy, koszty
eksploatacyjne, termin wykonania, aspekty srodowiskowe, spoteczne lub innowacyjne.
Propozycje wyboru wykonawcy przedktada sie do zatwierdzenia Burmistrzowi lub Zastepcy
Burmistrza, wzdr wniosku o udzielenie zaméwienia stanowi zatgcznik nr 2 do Instrukcii.
Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty umieszcza sie na stronie BIP i informuje
wszystkich wykonawcow, ktérzy ziozyli oferty.

§9

Udzielenie zamodwienia

. W przypadku, gdy cena oferty najkorzystniejszej przekracza kwote jakg Zamawiajgcy moze

przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia, kierownik wydziatu informuje o tym Burmistrza oraz
Skarbnika Gminy (podajac cene oferty i kwote w budzecie).

Burmistrz, w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy, podejmuje decyzje w sprawie ewentualnego
przesunigcia srodkéw finansowych.

Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje Burmistrz, zatwierdzajgc wniosek stanowigcy
zatgcznik nr 1 lub 2.

Po dokonaniu wyboru wykonawcy, wiasciwy merytorycznie pracownik/kierownik wydziatu
przedktada projekt umowy do parafowania przez radce prawnego i do kontrasygnaty przez
Skarbnika Gminy.

W przypadku zamawiania ustug i robdt budowlanych niezaleznie od wartosci lub dostaw o
wartosci powyzej 15 000 zt, sporzadza sie w co najmniej 2 egzemplarzach umowy, po jednym
dla strony umowy. Oryginat umowy przedkiada sie do Wydziatu Organizacyjnego w celu
zarejestrowania. Kopig¢ umowy otrzymuje pracownik merytoryczny/wydziat prowadzacy
postepowanie.



