Zaktad Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 28/2020 Dyrektora Zaktadu Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie z dnia 30
grudnia 2020 .

ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI PONIEJ KWOTY

130.000 Zt NETTO

I. Postanowienia ogdlne
§1
Na potrzeby niniejszych Zasad definiuje sie nastepujace pojecia:

1. dostawa - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktédrymi sg rzeczy ruchome,
energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem obrotu, w szczegdlnosci na
podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcjg lub bez opcji
zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje,

2. dyrektor zaktadu - nalezy przez to rozumiec Dyrektora Zaktadu Obstugi Urzedu Miejskiego w
Koninie lub upowazniong przez niego na pismie osobe Zaktadu Obstugi Urzedu Miejskiego w
Koninie.

3. komdrka merytoryczna - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong komaérke organizacyjng lub
wyodrebnione samodzielne stanowisko pracy, w zakresie dziatania ktérej/go miesci sie realizacja
konkretnego zamdwienia publicznego w Zakfadzie Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie,

4. zasady - nalezy przez to rozumiec niniejsze Zasady udzielania zamodwien o wartosci ponizej
kwoty 130.000 zt netto,

5. robota budowlana - nalezy przez to rozumieé wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie
robét budowlanych lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego za
pomocg dowolnych srodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego;

6. ustuga - nalezy przez to rozumied kazde swiadczenie, ktorego przedmiotem nie jest robota
budowlana lub dostawa,

7. ustawa Pzp - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2019r.),

8. wykonawca - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdra oferuje na rynku wykonanie robdt



budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub swiadczenie ustug lub ubiega
sie o udzielenie zamodwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia
publicznego,

9. zamawiajacy - nalezy przez to rozumieé Miasto Konin lub jednostke organizacyjng Miasta
Konina,

10. zamoéwienie publiczne - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy
zamawiajgcym a wykonawcg, ktérej przedmiotem jest nabycie od wybranego wykonawcy roboét
budowlanych, dostaw lub ustug.

§2

1. Zasady okreslajg postepowanie przy wydatkowaniu $Srodkéw publicznych, ktérych wartos¢ jest
nizsza niz kwota 130.000 zt netto, do ktdrych to zamowien nie stosuje sie przepisdw ustawy Pzp.

2. Zakazuje sie dzielenia zamdwienia na czesci, zanizania jego wartosci lub wybierania sposobu
obliczania wartosci zamowienia w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy Pzp.

3. Postanowien niniejszych Zasad nie stosuje sie do postepowan o wartosci nieprzekraczajgcej
kwoty 20.000 ztotych netto oraz do postepowan, w ktérych zastosowanie majg odrebne
przepisy, w szczegdlnosci zamodwien realizowanych w ramach projektow finansowanych z
funduszy europejskich. Do postepowan wytgczonych spod Zasad stosuje sie jednakze zasady, o
ktérych mowa w ust. 7.

4. Do postepowan realizowanych w ramach projektéw finansowanych ze srodkéw
pochodzacych z funduszy europejskich majg zastosowanie procedury okreslone w szczegdlnosci
w umowach o dofinansowanie i w obowigzujgcych wytycznych.

5. Postanowienia Zasad stosuje sie do przygotowania i przeprowadzenia postepowan o
udzielenie zamowien publicznych.

6. Zamodwienia publiczne winny by¢ dokonywane zgodnie z dyspozycjg ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019r., poz. 869 ze zm.), tj. w sposdb celowy i
oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz
optymalnego doboru metod i srodkdéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celdw, w sposdb
umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan, w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej
zaciggnietych zobowigzan.

7. Dyrektor zaktadu i pracownicy odpowiedzialni za udzielanie zaméwien publicznych
zobowigzani sg do bezwzglednej znajomosci i stosowania odpowiednich przepiséw powszechnie
obowigzujgcych w tym zakresie oraz niniejszych Zasad.



§3

1. Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego przygotowuje i przeprowadza wtasciwa z
uwagi na zakres swojego dziatania osoba wskazana przez Dyrektora zaktadu.

2. Za czynnosci podejmowane w trakcie postepowania o udzielenie zamdwienia odpowiadaja
pracownicy zamawiajgcego w zakresie, w jakim wykonujg czynnosci okreslone w kartach
stanowisk pracy. Nadzér nad realizacjg zamowien publicznych petni Dyrektor zakfadu.

3. Dyrektor zaktadu dokonuje oceny celowosci udzielenia zamdwienia z punktu widzenia potrzeb
zamawiajgcego (w kontekscie catej jednostki) i realizowanych przez niego zadan.

4. Udzielenie zamowienia publicznego jest mozliwe pod warunkiem zabezpieczenia na ten cel w
planie finansowym odpowiednich srodkéw finansowych.

5. Postepowanie nalezy przygotowac i przeprowadzi¢ z zachowaniem nastepujgcych zasad:
a) uczciwe] konkurencji, rownego traktowania wykonawcoéw,

b) niedyskryminacji i proporcjonalnosci,

c) bezstronnosci i obiektywizmu,

d) jawnosci i przejrzystosci,

e) starannosci i rzetelnosci.

6. Jakiekolwiek odstepstwo od stosowania powyzszych zasad winno mieé obiektywne i
jednoznaczne uzasadnienie.

7. Obowigzkiem osoby odpowiedzialnej za realizacje danego zamdwienia jest staranne, rzetelne
i zgodne z przepisami prawa przygotowanie i przeprowadzenie procedury udzielenia
zamowienia publicznego.

8. Dyrektor zaktadu lub udziela zamdéwienia publicznego lub zatwierdza uniewaznienie
postepowania. Za udzielenie zamdwienia uwaza sie zawarcie umowy z wybranym wykonawca.

84

1. Przed wszczeciem postepowania pracownik realizujgcy zamdwienie szacuje wartosé¢
zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp czy
niniejszych Zasad. Ustalenia wartosci szacunkowej moze dokonaé rdwniez inna osoba
wykonujgca czynnosci na podstawie odrebnego zlecenia, np. na opracowanie kosztorysu
inwestorskiego.

2. Podstawag obliczania wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug (wartos¢ netto) ustalone z nalezytg starannoscia.



3. Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje sie w szczegdlnosci:
a) poprzez analize i badanie rynku,
b) w oparciu o aktualnie obowigzujgce katalogi, cenniki badz inne tego typu dokumenty,

c) w oparciu o ceny uzyskane w uprzednio prowadzonych postepowaniach, po uwzglednieniu
zmian ilosciowych, prognozowanego na dany rok wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug oraz
aktualnej sytuacji na rynku.

4. Ustalenia warto$ci zamowienia o charakterze powtarzajacym sie nalezy dokonac z
uwzglednieniem catosci okresu jego realizacji, chyba, ze bytoby to niemozliwe lub niezasadne z
punktu widzenia gospodarnosci zamawiajgcego.

5. Do ustalenia warto$ci zamowienia stosuje sie pomocniczo przepisy art. 28 - 36 ustawy Pzp.

6. Czynnosc ustalenia wartosci zamoéwienia nalezy udokumentowac (z rozmoéw telefonicznych
zawsze nalezy sporzadzié notatke stuzbowg) i odnotowaé w protokole postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego, stanowigcym zatgcznik nr 1 do Zasad.

Procedury udzielania zamdwien publicznych
§5

1. W zaleznosci od szacunkowej wartosci zamodwienia stosuje sie nastepujgce procedury
udzielenia zamdwienia publicznego:

a) od 20.000 zt netto do 50.000 zt netto dla dostaw i ustug oraz od 20.000 zt netto do 80.000 zt
netto dla robét budowlanych - zapytanie ofertowe,

b) powyzej 50.000 zt netto do kwoty nizszej niz 130.000 zt netto dla dostaw i ustug oraz powyzej
80.000 zt netto do kwoty nizszej niz 130.000 zt netto dla robdt budowlanych - publiczny konkurs
ofert. Dopuszcza sie mozliwos¢ zastosowania trybu publicznego konkursu ofert dla zamowien
okreslonych w pkt a).

2. Zapytanie ofertowe kieruje sie do takiej liczby wykonawcow, ktéra zapewni konkurencyjnos¢
oraz wybér najkorzystniejszej oferty (minimum do trzech wykonawcéw, chyba, ze ze wzgledéw
obiektywnych nie ma takiej mozliwosci).

3. Zapytania ofertowego dokonuje sie pocztg elektroniczng lub pisemnie.

W przypadku nieskomplikowanego czy standardowego przedmiotu zamoéwienia dopuszcza sie
przeglad i wydruk ofert, np. z portali www.



4. Ogtoszenie o publicznym konkursie ofert publikowane jest w Biuletynie Informac;ji Publicznej
zamawiajgcego. Ogtoszenie mozna opublikowac réwniez w inny sposdb, np. w miejscu
powszechnie dostepnym w siedzibie zamawiajgcego czy w prasie.

5. Zapytanie ofertowe i ogtoszenie o publicznym konkursie ofert powinno zawieraé precyzyjnie,
wyczerpujgco i jednoznacznie, za pomoca dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen,
opisany przedmiot zamowienia. Opis przedmiotu zamodwienia powinien uwzglednia¢ wszystkie
wymagania i okoliczno$ci mogace mieé wptyw na ksztatt oferty. Przedmiot zamdwienia oznacza
sie kodem Wspdlnego Stownika Zamowien (CPV).

6. Zapytanie ofertowe i ogtoszenie o publicznym konkursie ofert powinno zawieraé rowniez
(stosownie do procedury udzielenia zamoéwienia i zakresu przedmiotu zamowienia):

a) termin wykonania zamdwienia,

b) wykaz dokumentéw, oswiadczen lub informacji, jakie winien przedtozy¢ wykonawca,
¢) miejsce i termin sktadania (adres, dzien i godzina),

d) forme sktadania ofert,

e) kryteria, jakimi zamawiajgcy kierowac sie bedzie przy wyborze oferty i ich wage,

f) inne informacje o charakterze merytorycznym lub formalnym, o ile zostang uznane przez
zamawiajgcego za niezbedne do przeprowadzenia danego postepowania, np.: dotyczgce
wyjasniania i uzupetniania ofert, omytek w tresci oferty czy kwalifikacji ofert w postepowaniu (w
tym przestanek odrzucenia oferty czy wykluczenia wykonawcy), opisu sposobu obliczenia ceny,
warunkdow gwarancji czy rekojmi, ptatnosci, wycofania czy zmiany oferty przed terminem
sktadania ofert itp.,

g) istotne postanowienia umowy albo wzdr umowy, jezeli zamawiajgcy wymaga od wykonawcy,
aby zawart umowe na okres$lonych warunkach,

h) klauzule dotyczace mozliwosci przeprowadzenia dodatkowych negocjacji warunkéw umowy,
jesli zamawiajacy dopuszcza takg mozliwosé,

i) klauzule dotyczgce mozliwosci uniewaznienia postepowania z okreslonych przyczyn lub bez
podania przyczyny, jesli zamawiajgcy dopuszcza takg mozliwosc.

Tres¢ zapytania ofertowego i ogtoszenia o publicznym konkursie ofert powinna by¢ adekwatna
do okolicznosci udzielenia zaméwienia publicznego. O ich zawartosci decyduje Dyrektor zaktadu
zatwierdzajgcy dokumenty.

7. Oferty sktada sie w formie pisemnej (tradycyjnej) w zamknietej kopercie lub za
posrednictwem poczty elektronicznej, z tym, ze oferty w publicznym konkursie ofert sktada sie
w formie pisemnej (tradycyjnej), w zamknietej kopercie z oznaczeniem wykonawcy, opisanej
"Oferta na .... Nie otwierac przed .... " lub w inny sposdb zapobiegajacy jej przedterminowemu



otwarciu - w siedzibie Zaktadu Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie. Oferty takie podlegajg
rejestracji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami kancelaryjnymi. Dopuszcza sie sktadanie ofert w
publicznym konkursie ofert za posrednictwem poczty elektronicznej, z uwzglednieniem zasady
nienaruszalnosci ofert do terminu ich otwarcia (np. poprzez zalecenie wykonawcom szyfrowania
takich ofert).

8. Termin sktadania ofert winien by¢ wyznaczony z uwzglednieniem czasu niezbednego do
przygotowania i ztozenia oferty.

9. Oferty ztozone w publicznym konkursie ofert otwiera sie jednoczesnie, po uptywie terminu ich
sktadania, w miare mozliwosci w dniu uptywu tego terminu.

10. Kryteriami oceny ofert s3: cena albo cena i inne kryteria przyjete w odniesieniu do
okolicznosci konkretnego zamdéwienia.

11. Zamdwienia udziela sie wykonawcy, ktéry ztozyt oferte najkorzystniejszg z punktu widzenia
kryteriéw przyjetych w danym postepowaniu.

12. W publicznym konkursie ofert wyniki postepowania ogtasza sie w Biuletynie Informacji
Publicznej zamawiajgcego, podajac nazwe i adres wybranego wykonawcy, cene
najkorzystniejszej oferty oraz inne warunki wykonania zamdéwienia, ktére podlegaty ocenie w
przyjetych w postepowaniu kryteriach.

13. Dla skutecznos$ci przeprowadzonego postepowania wystarczy uzyskanie jednej waznej
oferty.

14. W przypadku, gdy nie mozna dokonaé wyboru najkorzystniejszej oferty, w szczegdlnosci,
gdy: wiecej niz jedna oferta zawiera podobne warunki realizacji zamédwienia, cena
najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg zamawiajacy zamierza przeznaczyé na
sfinansowanie zamdwienia; gdy przemawia za tym interes zamawiajgcego lub zachodzg inne
istotne okolicznosci, dopuszcza sie przeprowadzenie z wykonawcami negocjacji dotyczgcych
warunkdw realizacji zamdwienia. Przebieg przeprowadzonych negocjacji powinien by¢
odzwierciedlony w protokole postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

15. Jesli postepowanie w publicznym konkursie ofert nie zostato rozstrzygniete wskutek braku
co najmniej jednej waznej oferty, mozna dokona¢ zapytania ofertowego bez wzgledu na wartos$é
szacunkowgq zaméwienia.

16. Czynnosci podejmowane w toku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zaméwienia zobowigzany jest dokumentowa,
w szczegolnosci poprzez sporzadzenie protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do Zasad.

17. Dopuszcza sie prowadzenie postepowania w systemie teleinformatycznym dedykowanym do
obstugi zakupow (np. na platformie przetargowej), z zachowaniem niniejszych Zasad, chyba ze
ze wzgledow technicznych lub innych uzasadnionych przyczyn nie bedzie takiej mozliwosci.



§6

1. Zamawiajgcy moze odstgpi¢ od procedury udzielenia zamdwienia publicznego okreslonej w §
5 ust. 1 - 15 Zasad w przypadku zamowien publicznych:

a) udzielanych w trybie awaryjnym, wymagajgcych niezwtocznej realizacji ze wzgledu na
koniecznos¢ ograniczenia skutkow awarii,

b) zwigzanych z ograniczeniem skutkdéw zdarzenia losowego wywotanego przez czynniki
zewnetrzne, ktorych nie mozna byto przewidzie¢, w szczegdlnosci zagrazajacych bezposrednio
zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozgcych powstaniem szkody w mieniu w znacznych rozmiarach,

c¢) o specyficznym charakterze lub wysoko wyspecjalizowanym przedmiocie zamowienia,

d) ktére moga zostac zrealizowane tylko przez jednego wykonawce z przyczyn technicznych,
organizacyjnych, gospodarczych, faktycznych lub prawnych, w szczegdlnosci zwigzanych z
ochrong praw wytacznych (np. autorskich czy gwarancyjnych),

e) na ustugi prawnicze, arbitrazowe lub pojednawcze, eksperckie, doradcze, opracowania opinii i
analiz,

f) na ustugi prenumeraty, dostawy publikacji ksigzkowych (wydawniczych),
g) na ustugi szkoleniowe, edukacyjne, hotelarskie,

i) na ustugi reklamowe, informacyjne, promocyjne (z wyjgtkiem ustugi wykonania lub dostawy
gadzetéw i innych materiatéw promocyjnych),

j) na dostawy materiatéw eksploatacyjnych do urzadzen drukujacych,
k) ktérych przedmiotem sg optaty sagdowe, administracyjne i inne obcigzenia publicznoprawne,

[) ktérych przedmiotem sg roboty budowlane czy ustugi dodatkowe (nieprzewidziane i
niezbedne do zrealizowania zaméwienia podstawowego) lub roboty budowlane, ustugi czy
dostawy uzupetniajace (przewidziane w ramach zamdwienia podstawowego jako jego
rozszerzenie), jezeli ich oddzielenie od zamédwienia podstawowego jest niecelowe lub
nieoptacalne,

m) na dostawy, ktdre mozna naby¢ na wyjgtkowo korzystnych warunkach, w szczegdlnosci w
zwigzku z promocjg lub likwidacjg dziatalnosci podmiotu, postepowaniem egzekucyjnym albo
upadtosciowym,

n) ktérych udzielenie jest konieczne na skutek sytuacji wyjgtkowej, niezawinionej przez
pracownikdéw, jesli realizacja zamdwienia jest niezbedna i uzasadniona, a nie ma obiektywnej
mozliwosci przeprowadzenia stosownej procedury lub zapytanie ofertowe / publiczny konkurs
ofert nie doprowadzit/o do wytonienia wykonawcy.



2. Decyzje o zastosowaniu odstepstwa od Zasad, okreslonego w ust. 1 podejmuje kazdorazowo
Dyrektor zaktadu.

3. Osoba odpowiedzialna za realizacje danego zaméwienia powinna dochowaé szczegélnej
starannosci i rzetelnosci przy dokonywaniu procedur wyboru wykonawcy zaméwien, o ktérych
mowa w ust. 1, majgc na uwadze przede wszystkim obowigzujgce przepisy prawa, w
szczegolnosci ustawe o finansach publicznych oraz uzasadniony interes zamawiajgcego.

4. Odstgpienie od zastosowania procedury nie zwalnia z obowigzku poszukiwania wykonawcy,
ktéry zaoferuje najkorzystniejsze warunki wykonania zamdéwienia publicznego w danych
okolicznosciach.

5. Protokoét postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego powinien zawiera¢ pisemne
uzasadnienie wszystkich okolicznosci zastosowania odstepstwa od procedury udzielenia
zamodwienia publicznego.

§7
1. Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego uniewaznia sie w szczegdlnosci, jezeli:

a) nie ztozono zadnej waznej oferty, odpowiadajgcej warunkom udzielenia zamowienia
okreslonym przez zamawiajgcego,

b) cena (ostateczna) najkorzystniejszej oferty przewyzsza mozliwosci finansowe zamawiajgcego,

c) wystgpita istotna zmiana okolicznosci udzielenia zamoéwienia powodujaca, ze prowadzenie
postepowania lub wykonanie zamdwienia nie lezy w interesie publicznym lub jest niecelowe,

d) postepowanie obarczone jest wadg skutkujgcg brakiem mozliwosci zawarcia waznej umowy.

2. Uniewaznienie postepowania z innych, niz okreslone w ust. 1, przyczyn lub bez podania
przyczyny jest mozliwe wytgcznie, gdy zostato to przewidziane w zapytaniu ofertowym /
ogtoszeniu o publicznym konkursie ofert.

3. Informacja o uniewaznieniu postepowania o publicznym konkursie ofert jest ogtaszana w
Biuletynie Informacji Publicznej zamawiajgcego, z podaniem przyczyny uniewaznienia, chyba, ze
dopuszczono uniewaznienie bez podania przyczyny.

Postanowienia koncowe
§8

1. Po zakoniczeniu postepowania, kompletna dokumentacja przechowywana jest w siedzibie
Zaktadu Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie zgodnie z obowigzujgcg Instrukcjg kancelaryjna.



Obieg dowodow ksiegowych okresla obowigzujgca Instrukcja Obiegu i Kontroli Dokumentow
Ksiegowych w Zaktadzie Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie.

2. Udostepnianie dokumentacji odbywa sie w szczegdlnosci na zasadach ustawy z dnia 06
wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2020 r., poz. 2176).

3. Dyrektor zaktadu zobowigzany jest przekazywaé informacje dotyczace realizowanych
zamoéwien publicznych na kazde zgdanie uprawnionych organéw, zgodne z obowigzujgcym
prawem.

Il. Zasady zawierania umoéw przy dokonywaniu zakupoéw dostaw, ustug lub robét
budowlanych o wartosci ponizej 130.000 zt netto ze srodkdw publicznych w Zaktadzie Obstugi
Urzedu Miejskiego w Koninie

1.Wydatkowanie ze srodkéw publicznych

1.1. Wydatki ze srodkéw publicznych mogg by¢ ponoszone na cele i w wysokosci ustalonych w
planie finansowym.

1.2. Wydatki ze srodkéw publicznych powinny by¢ dokonywane:

- w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw
- w spos6b umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,

- w wysokosciach i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,

- na ustugi dostawy lub roboty budowlane umowy zawiera sie na zasadach okreslonych w
przepisach o zamdwieniach publicznych.

2.0cena wydatkow

2.1. Wstepnej oceny wydatkéw dokonuje Dyrektor zaktadu, a w czasie jego nieobecnosci
osoba przez niego upowazniona.

2.2. Dyrektor zaktadu dokonuje wstepnej oceny wydatkéw zgodnie z pkt 1.2 zwigzanych z
biezacg dziatalnoscig zaktadu w zakresie:

- zakup materiatéw biurowych i eksploatacyjnych oraz konserwacje sprzetu

- naprawy srodkow transportu, maszyn



2.3. Dla dokonania prawidtowej oceny wydatkéw sktadane sg zamowienia wewnetrzne przez
pracownikéw Urzedu Miejskiego i Zaktadu Obstugi na zakup materiatéw biurowych, drukow,
wyrobu pieczatek

- zakup materiatéw biurowych - magazynier zbiera z Wydziatéw Urzedu Miejskiego i Zaktadu
Obstugi Urzedu Miejskiego potrzebne informacje (zamdwienia wewnetrzne) i sporzadza w celu
zamodwienia towaru przez specjaliste ds. zaopatrzenia zamdéwienie zewnetrzne .

- zakup drukéw, wyrdb pieczatek - na podstawie zamdéwien wewnetrznych i dotgczonych
wzoréw druku lub pieczatek Wydziatéw Urzedu Miejskiego i Zaktadu Obstugi Urzedu Miejskiego
specjalista ds. zaopatrzenia sporzadza zamowienie zewnetrzne na ustugi.

Zamowienia zewnetrzne powinny okresla¢ zgdang ilos¢, cene jednostkowg, termin dostawy,
warunki ptatnosci oraz powinny by¢ podpisane przez Dyrektora zaktadu i Gtéwnego
ksiegowego czy wydatek jest zgodny z planem finansowym

2.4. Gtéwny ksiegowy dokonuje wstepnej oceny wydatkdw zgodnie z pkt 1.2. na biezgca
dziatalnos¢ w zakresie:

- wynagrodzen,

- sktadek na ubezpieczenie spoteczne,

- sktadek na ubezpieczenie zdrowotne,

- sktadek na Fundusz pracy,

- odpiséw na ZFSS

Dla dokonania prawidtowej oceny wydatkdéw zbiera potrzebne informacje dotyczace kosztéw.

2.5. Kontroli wydatkéw w zakresie ich zgodnosci z planem finansowym dokonuje Gtéwny
ksiegowy, poprzez ztozenie podpisu na dokumencie wstepnej oceny wydatkdéw. Gtéwny
ksiegowy dokonuje kontroli pozostatych dokumentéw dotyczgcych danej operacji w zakresie
kompletnosci oraz formalno — rachunkowej ich rzetelnosci i prawidtowosci, sprawdzenia ich pod
wzgledem merytorycznym przez odpowiedzialnych pracownikéw, zgodnosci z planem
finansowym i mozliwosci sfinansowania dokumentowanej operacji. Na dowdd kontroli opatruje
dokument wtasnorecznym podpisem.

3. Zawieranie umoéw
3.1. Przy zakupie robdét budowlanych zawiera¢ umowy w formie pisemnej,

3.2. Przy zakupie ustug i dostaw od oséb fizycznych nie bedacych przedsiebiorcami zawieraé
umowy w formie pisemnej,



3.3. Przy zakupie ustug do 20 000,00 zt netto (wartos¢ zakupu bez podatku VAT) od oséb
prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej umowy zawiera¢ w
formie pisemnej, gdy zachodzi konieczno$¢ zabezpieczenia interesu zakfadu

3.4. Przy zakupie ustug powyzej 20 000,00 zt netto (wartosé zakupu bez podatku VAT) od osdéb
prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnej umowy zawieraé
w formie pisemne;j,

3.5. Przy zakupie dostaw do 20 000,00 zt netto (wartos¢ zakupu bez podatku VAT) od osdb
prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnej umowy zawieraé
w formie pisemnej, gdy zachodzi konieczno$¢ zabezpieczenia interesu zaktadu

3.6. Przy zakupie dostaw powyzej 20.000 zt netto (wartos¢ zakupu bez podatku VAT) od oséb
prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnej umowy zawieraé
w formie pisemne;j,

3.7. Przy dokonywaniu zakupéw dostaw, ustug lub robét budowlanych powyzej 20 000 zt netto
Dyrektor zaktadu zobowigzany jest udokumentowac przeprowadzone postepowanie wyboru
wykonawcy, (oferty, cenniki, notatka stuzbowa, itp.), zgodnie z Zasadami udzielania zamédwien
publicznych do 130 000 zt netto, stanowigcym zat. 1.

3.8. W przypadku, gdy strong umowy bedzie osoba fizyczna nie bedgca przedsiebiorcg nalezy
ustali¢ w ksiegowosci ze stanowiskiem ds. ptacowych i ubezpieczen sprawe ewentualnego
obowigzku w zakresie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

3.9. Umowy zawierac¢ na okres nie wykraczajgcy poza rok budzetowy, za wyjatkiem uméw, ktore
mogg by¢ zawierane na czas nieoznaczony. Zawarcie umowy na czas nieoznaczony jest mozliwe
wyfacznie na dostawy wymienione w art. 143 ust.1

ustawy Prawo zaméwien publicznych, jednakze pod warunkiem zawarcia w umowie klauzuli, ze
warto$¢ umowy na kolejne lata bedzie kazdorazowo ustalana w formie aneksu do wysokosci
wynikajgcej z planu wydatkéw na dany rok budzetowy.

3.10. Umowy w imieniu zaktadu podpisuje Dyrektor
3.11. Umowa powinna miedzy innymi zawierac:
a) numer umowy

b) podpis i pieczagtke Dyrektora jednostki oraz Gtéwnego ksiegowego na wszystkich
egzemplarzach

c) umowe sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem po jednym egzemplarzu dla:
sprzedajgcego, do rejestru dla danego zakupu i ksiegowosci ZOUM w Koninie.



W Zaktadzie Obstugi Urzedu Miejskiego stosuje sie nastepujgcg numeracje:
a) umowy wtasne np. Nr 1/Z0UM/2021
b) umowy przychodzgce np. do numeru nadanego przez kontrahenta dodaje sie ZOUM/2/2021

np. umowa z PGKiM Sp. z 0.0. 24/95 ZOUM/2/2021
gdzie: 24/95 — numer umowy przychodzacej, ZOUM/2/2021 — kolejny numer umowy

3.12. Umowe dla ,,wykonawcy,” sporzadza sie w trzech egzemplarzach
3.13. Do zawieranych umow stosuje sie przepisy kodeksu cywilnego.

3.14. Za celowe uznaje sie wydatki zwigzane z optatami za co i cw, wod-kan, energie elektryczng,
wywOz nieczystosci lub w kwotach wynikajgcych z zawartych umow.

3.15. Do zawieranych uméw stosuje sie przepisy kodeksu cywilnego



Zatgcznik Nr 1
do ZASAD UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI PONIZEJ KWOTY 130.000 Zt NETTO

WZOR
Protokét postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego na:

ZNaK SPrawy:....ccceveevecerceesie e

1. Procedura udzielenia zamdwienia publicznego:.......ccccevveveeceie e cececeee e,

2. Opis przedmiotu zamowienia:.......c.cccoeeveevenenne kod CPV .. .

3. Rodzaj zamodwienia: dostawa / ustuga / robota budowlana (wybrac w’rasuwe)

4. Wartos¢ zamowienia oszacowano W dniu .................. na kwote.........ccceeueeunenennnnnzt netto.
Szacunku dokonat/a ........ccceceveeeeveriveeecciieeenas NAa POAStAWIE....ccevereereeierierieeeeene
(zataczono stosowng dokumentacje szacowania wartosci zamowienia).

5. Kwota, jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia:
....................... zt brutto. (z planu finansowego lub Wieloletniej Prognozy Finansowej)

6. Wdniu ..cvevvervree zZwrocono sie do .......ccceeenee. (podac liczbe) nizej wymienionych
wykonawcow z zapytaniem ofertowym (podac¢ nazwy i adresy siedzib wykonawcéw lub imiona i
nazwiska i adresy zamieszkania wykonawcéw - 0séb fizycznych):

7. Zapytania ofertowego dokonano pocztg elektroniczng / telefonicznie / pisemnie / inaczej, np.

poprzez wydruk ofert z portalu WWWi.......coeveeeiee e, (wybraé wtasciwe).

lub (w przypadku publicznego konkursu ofert):

W dNiU e opublikowano ogtoszenie o publicznym konkursie ofert w BIP

(o] =SSOSO (podac¢ ewentualne inne miejsce publikacji).

8. W wyznaczonym terminie wptyneto/a/y .................. ofert/a/y, zgodnie z ponizsza

tabela:

l.p. | data nazwa i cena w PLN (cena inne kryteria ewentualne wymogi
wptywu | adres netto + podatek VAT | (jesli co do realizacji
oferty wykonawcy | = cena brutto)* zastosowano)* | zamoéwienia —ocena

w formule spetnia /
nie spetnia **

9. Otwarcie ofert przeprowadzono w dniu .................... 0 godz. .....cceeeeeuennee..W Miejscu:
................................ (wypetnié tylko w przypadku publicznego konkursu ofert).




10. Inne informacje / czynnosci przeprowadzone w toku postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego (np.: uzasadnienie odstepstwa od procedury udzielenia zamdwienia publicznego, o
ktéorym mowa w § 6 Zasad udzielania zamdéwien publicznych o wartosci ponizej kwoty 130.000 zt
netto, informacja o ofertach wycofanych, zmienionych przed terminem sktadania ofert,
ztozonych po terminie, wyjasnienia i uzupetnienia ofert, omytki w tresci ofert, odrzucenia ofert
czy wykluczenia wykonawcow, przebieg i ustalenia na dodatkowych negocjacjach warunkdw
umowy, jesli takie miaty miejsce, informacje o ofertach niespetniajgcych wymagan warunkéw
okreslonych przez zamawiajaCego, iTP.): cooicireie ettt s s se e st s s e r e eae e anes

11. Wybrano oferte nr ................ Z10Z0NQ Przez ....cccvvveevveennns ZA CENE ovveeeeeeeeieaenes zt brutto
OFAZ weoeverereenens (w przypadku innych zastosowanych kryteriéw - wpisa¢ oferowane warunki) -
jako najkorzystniejszg sposréd ofert waznych, tj. spetniajgcych wymagania i warunki
zamawiajgcego okreslone w zapytaniu ofertowym / publicznym konkursie ofert (wybraé
wiasciwe). lub

Uniewazniono postepowanie z powodu ........cccceeeeeevvevecceeieennnnn / bez podania powodu. (wybrac
wiasciwe).

12, UWaAEi ettt ettt st s e se e e e

13. Protokdt sporzadzit/a: .......ceeeeeeeeieeieceieecece e (wskazac¢ osobe odpowiedzialng za

przeprowadzenie lub realizacje zamdwienia).

Zatwierdzam

(data i podpis kierownika komérki merytorycznej

lub innej upowaznionej osoby).

* nalezy podac¢ wage punktowg lub procentowg poszczegdlnych kryteriéw i informacije o liczbie
przyznanych wykonawcom punktow w kazdym z kryteridow)

** w zakresie zgodnym z warunkami i opisem przedmiotu zamdwienia, np. warunki gwarancji, serwisu,
termin realizacji, warunki ptatnosci, wsparcie techniczne itp., o ile nie byty kryterium oceny ofert

UWAGA

Tresc¢ protokotu nalezy dostosowa¢ do okolicznosci prowadzonego postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego.




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 28/2020 Dyrektora Zaktadu Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie z dnia 30
grudnia 2020 .

Rejestr uméw

L.p. | Numer Data Strona Tresc Dziat, Kwota wynikajgcaz | Uwagi
umowy/ | umowy/ | umowy/ | przedmiot | rozdziat | umowy/ aneksu w zt
aneksu | aneksu aneksu umowy/ § (brutto)
aneksu Do Powyzej
130.000 | 130.000
zt (netto) | zt (netto)
1 2 3 4 5 6 7 8 9




