Zarzgdzenie Nr 177/08

z dnia 26 marca 2008 roku
w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142. poz. 1591 z pézn. zm.),
w zwigzku z art. 19 ust. 113, art. 20 ust. 1 , art. 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2007 r. Nr. 223, poz. 1655 )

zarzgdzam:

§1

Wprowadzi¢ regulamin udzielania zamdéwien publicznych , ktérego tres¢ stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzania

Jednostki organizacyjne Gminy Czame nie posiadajace osobowosci prawnej przy  udzielaniu zamowien
publicznych , ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosei 14.000
Furo netto  obowigzane sa do stosowania niniejszego regulaminu , jezeli nie posiadajg wewnetiznej
regulacji w przedmiotowym zakaesie.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 25 Burmistrza Gminy w Czarnem 2z dnia
16 marca 2007r. w sprawie stale] komisji przetargowe.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy oraz Kierownikom
jednostek organizacyjnych Gminy .

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2008r.




Urzgd Miasta i Gminy
w Czarnem

WO0J. pomorskie Zatgcznik nr 1 do

Zarzadzenia Nr 177/08
Burmistrza Gminy Czarne z
dnia 26 marca 2008 roku

Regulamin udzielania zaméwien publicznych

1. PRZEPISY OGOLNE
§1
Niniejszy Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zamdéwien publicznych w Urzedzie Miasta i

Gminy w Czarnem .

[lekro¢ w Regulaminie mowa jest o :

1) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych /tekst jednolity. Dz. U z 2007 r. Nr 223 poz. 1655).

2) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Czarne .

3) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy Czarne

4) Wnioskodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Kierownikéw referatu lub pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach odpowiedzialnych za merytoryczna realizacje zadania
okreslonego zakresem czynnosci,

5) ZP- nalezy przez to rozumiec Inspektora d/s udzielania zaméowien publicznych.

6) Planie Zamowien Publicznych - nalezy przez to rozumieé¢ opracowany w oparciu o
wstepnie zaakceptowany budzet plan zamowien publicznych na dany rok kalendarzowy

7) Zapotrzebowaniu udzielenia zamowienia publicznego- nalezy przez to rozumieé
skladanie przez Wnioskodawcg do kierownika zamawiajagcego wniosku o
rozpoczecie procedury zamdéwienia publicznego, ktdrego wzor stanowi zalgeznik ZP-
L.

8) Specyfikacji - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkéw
Zamowienia sporzadzong dla danego postepowania, zgodnie z zapisami art. 3 ustawy.

9) Whniosku do planu zamdéwien publicznych - nalezy przez to rozumie¢ wniosek skladany
przez Kierownika referatu badz pracownikéw na samodzielnych stanowiskach, |,
ktérego wzor stanowi zatacznik ZP-2

10) Dokumentacji czynnosci podejmowanych przez komisj¢ przetargowa- nalezy przez to
rozumie¢ wykaz czynnosci realizowanych przez komisj¢ przetargowg w trakcie

przeprowadzania zamowienia publicznego.




11) Wartosci zamowienia - nalezy przez to rozumieé¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug ustalone przez
wnioskodawce z nalezyty starannoscia.

12) Wykonawcy - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajgca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zamOwienia publicznego, zlozyla ofertg lub zawarla umowe w sprawie zaméwienia

publicznego.

I1. PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§3
Plan zaméwiefi publicznych na rok nastepny sporzadza sig do dnia 20 grudnia kazdego roku dla
zamowien publicznych o wartosci szacunkowej powyzej 14 000 Euro przewidzianych w

nastgpnym roku kalendarzowym na podstawie wstepnie zaakceptowanego budzetu.

§4
W celu opracowania w/w planu wnioskodawcy zobowigzani sa do dnia 30 listopada kazdego roku
sporzadzic i przedlozy¢ Inspektorowi d/s. udzielania zamowien publicznych wnioski do

planu zaméwien publicznych wg zatacznika ZP-2.

§5
Whnioskodawcey sg do ustalania termindéw, uruchamiania i realizacji zaméwienia w sposaob, ktory
zagwarantuje sprawne przeprowadzenie postgpowania, a takze uwzgledni ewentualne jego uniewaznienie

oraz ogloszeni i ; ani c, mic | terminowa realizacje.
gloszenie kolejnego postgpowania tak, by zapewnié jego termi a realizacje

§6
1Na podstawie uzyskanych wnioskdw ZP sporzadza zbiorczy plan zamowien publicznych
okreslajgcy: proponowany tryb udzielenia zaméwienia, warto$¢ szacunkows, termin
wszczecia postgpowania, planowany termin realizacji zamoéwienia.
2. Sporzadzony plan zamoéwien publicznych zatwierdza Burmistrz Gminy Czarne , ktory

nastgpnie przekazywany jest Skarbnikowi Gminy.

§7
W przypadku zaistnienia uzasadnionej potrzeby dokonania zmiany w planie zamowien publicznych
wnioskodawca sklada do ZP pisemny wniosek. Zmiane planu zamowien publicznych zatwierdza

Burmistrz Gminy Czarne




III. POSTEPOWANIE O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

IILl. PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO

§8
L. Nadzér nad przygotowaniem postepowania sprawuje Burmistrz Gminy Czarne.
Za przygotowanie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego odpowiadaja:
pod wzgledem formalnym - Inspektor d/s. udzielania zaméwien publicznych, pod wzgledem
merytorycznym - Wnioskodawca.
2. Wnioskodawca w zakresie przygotowania postgpowania jest zobowiazany do:
1) sporzadzenia w oparciu o plan zaméwien publicznych wniosku o rozpoczgcie procedury
udzielenia zamowienia publicznego wg zatacznika ZP-1 i przediozenia
zapotrzebowania inspektorowi d/s. udzielania zamdéwien publicznych.
2) opracowania merytorycznej czgsci dokumentacji przetargowej, w szczegdlnosci: okreélanie
przedmiotu zaméwienia i innych istotnych elementéw zamowienia, wartosci zamowienia
netto (w zlotych), terminu realizacji zamowienia, warunkow wymaganych od
wykonawcow i kryteriow ich spelniania, kryteriow oceny i wyboru ofert, Zrodel
finansowania zamowienia.
3.ZP w zakresie przygotowania postgpowania jest m.in. zobowigzany do:
1) analizy zapotrzebowania udzielenia zamoéwienia publicznego pod wzgledem
kompletnosci i zgodnosci z planem zaméwien publicznych, a w przypadku jego
niekompletnosci zwrocenie si¢ 0 jego uzupetnienie przez Wnioskodawce.
2) rejestracji postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.
3) przygotowania ogloszenia, specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, lub zaproszenia
do udzialu w postgpowaniu.
4) wszczgcia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego w sposéb whasciwy dla
danego trybu.
4 Burmistrz Gminy zatwierdza zapotrzebowanie udzielenia zaméwienia publicznego, podejmuje
decyzjg o wszczgciu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego w okreslonym trybie,

zatwierdza dokumentacj¢ przetargowa

2. REALIZACJA POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
§ 9

1. Sposréd pracownikoéw Urzedu Miasta i Gminy w Czarnem powoluje stala komisje

przetargowg ze skladem osobowym jak nizej do przygotowania i przeprowadzania

postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci szacunkowej przekraczajace;

14. 000 Euro:




3
2)
3)
4)
5)

Renata Mucha— Przewodniczacy
Wanda Agnieszka - Sekretarz
Kosowska Joanna — Czlonek
Kowalski Tadeusz — Czlonek
Kulpita Tomasz — Czlonek

2. W przypadku nieobecnosci:

- Przewodniczacego Komisji jego prawa i obowiazki wykonuje Kowalski Tadeusz

- Sekretarza Komisji jego prawa i obowigzki wykonuje Kulpita Tomasz

[

(VE]

10.

11.

12.

§ 10
Komisja przetargowa podlega Burmistrzowi Gminy .

Komisja rozpoczyna dzialalnos¢ z dniem wejscia w zycie zarzadzenia i odbywa
posiedzenia w miar¢ potrzeb .w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy .

Komisja prowadzi prace zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych,
aktéw wykonawczych wydanych na podstawie tej ustawy i postanowieniami
niniejszego zarzadzenia.

Prace komisji organizuje oraz kieruje nimi przewodniczacy, ktory ma w tym zakresie
prawo wydawania polecen czlonkom komisji.

Stanowisko komisji w sprawie wyboru najkorzystniejszej oferty podejmowane jest
przy udziale przewodniczacego komisji.

Czlonkowie komisji wykonujg zlecone im prace na posiedzeniach kolegialnych lub
indywidualnie.

Obecnos¢ czlonkdéw na kolegialnych posiedzeniach komisji jest obowigzkowa.

Dla waznosci decyzji podjetej przez komisjg¢ konieczna jest obecno$é na posiedzeniu
kolegialnym co najmniej trzech jej cztonkow.

Czlonek komisji nie moze wstrzymac sig od glosu.

Czlonek Komisji nie zgadzajac sie¢ z rozstrzygnigciami przyjetymi przez komisje sktada
niezwlocznie, lecz nie pdzniej niz na nastgpnym jej posiedzeniu, pisemne uzasadnienie
swojego stanowiska przewodniczacemu komisji i moze zada¢ zalaczenie jego
pisemnego stanowiska do protokolu postepowania.

W sprawach spornych komisja przetargowa dokonuje rozstrzygnieé¢ w glosowaniu

zwykla wigkszoscig gloséw. W przypadku rownej liczby glosow ,,za™ i ,,przeciw™ ,
rozstrzyga glos przewodniczacego

w przypadkach wymagajacych wiedzy specjalistycznej zwigzane] z prowadzonym
postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego moze Komisja wnioskowaé o
powotanie  bieglych ( rzeczoznawcow). Przedkladany Burmistrzowi wniosek ze
wskazaniami bieglych musi zawiera¢ uzasadnienie i podpisuje go Przewodniczacy

Komisji.
§11

Przewodniczacy komisji przetargowej kieruje pracami komisji i do jego zadan nalezy w
szczegolnoscei:

- wyznaczanie terminow posiedzenia oraz ich prowadzenia ,

- dokonuje podziatu prac czlonkéw komisji i zgodnie z tym podzialem czionek
komisji ponosi odpowiedzialnos¢ za naruszanie przepisow Prawo zamowien




publicznych ,

- nadzoruje prawidlowos¢ sporzadzanej dokumentacji , zapewniajac w razie
potrzeby pomoc przy jej przygotowaniu ,

- odbieranie od czlonkéw komisji oraz innych os6b wykonujacych czynnosci
zwigzane z postgpowaniem , oswiadczenia o tresci okreslonej w art. 17 ust. 1
ustawy,

- informowanie Burmistrza Gminy o problemach w pracy komisji wymagajacych
jego decyzji w tym takze o ewentualnych wylgczeniach i powotaniu nowego
czlonka komisji ,

- powtarzanie czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamoOwienia z wyjatkiem
otwarcia ofert i innych czynnosci faktycznych niewplywajacych na wynik
postegpowania w przypadku podjecia czynnosci przez osobe podlegajaca
wykluczeniu ,

- podawanie nazwy (firmy ) oraz adresy wykonawcow , a takze informacje
dotyczace ceny , terminu wykonania zamowienia , warunkow platnosci
zawartych w ofertach oraz bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote ,
jaka zamierza Burmistrz przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia ,

2. Sekretarz komisji wykonuje i odpowiada w szczegolnosci za:

- powiadomienie czlonkéw komisji o terminie i miejscu posiedzenia komisji,

- skompletowanie i1 dostarczenie wszystkim czlonkom komisji dokumentéw na
posiedzenie komisji,- sporzqdzenie protokotu postgpowania oraz przechowywanie
dokumentacji do czasu zakonczenia postepowania,

- umozliwienie w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy sporzadzenie kserokopii lub
odpiséw protokolu wraz z zalacznikami po wniesieniu oplaty 0,30 zl od kazdej
strony.

§ 12

Komisja przetargowa przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia , w szczeg6lnosci :

1)
2)

3)

4)

propozycje trybu udzielenia zamowienia wraz z uzasadnieniem ,

projekt ogloszenia lub zaproszenia wymaganego dla danego trybu postepowania o
udzielenie zamowienia publiczne

propozycje listy wykonawcow do ktérych mogloby by¢ skierowane zaproszenie, wraz
z podaniem kryteriow kwalifikacji na liste ,

projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia
§ 13

W zakresie przeprowadzenia postgpowania Komisja w szczegdlnosci :

1)

2)

4)

przygotowuje projekt wyjasnien dotyczacych tresei specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia , przekazana wykonawcom ubiegajacym si¢ lub zamierzajagcym ubiegac
si¢ o udzielenie zamoOwienia publicznego .

wnioskuje o wprowadzenie modyfikacji w tresci specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia ,

prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadkach przewidzianych ustawa,

dokonuje otwarcia ofert i je ocenia w zakresie istnienia przestanek do odrzucenia
oferty oraz speinienia warunkow stawianych dostawcom lub wykonawcom,




5) wnioskuje do Burmistrza Gminy o odrzucenie ofert albo o wykluczenie dostawcow
lub wykonawcow,

6) zada od wykonawcdw wyjasnien dotyczacych tresci zlozonych ofert zgodnie z art. 87
ustawy Prawo zamowien publicznych ,

7) przygotowuje protokol postgpowania o udzielenie zamowienia i przedklada go do
zatwierdzenia ,

8) przyjmuje i analizuje  wnoszone protesty oraz przekazuje do rozpatrzenia
Burmistrzowi Gminy wraz z opracowanym projektem odpowiedzi na protest w
terminie 3 dni od daty jego wniesienia,

9) powtarza oprotestowane przez wykonawcow czynnosci lub dokonania czynnosci
bezprawnie zaniechanych w przypadku ich uwzglednienia przez Burmistrza Gminy
oraz poinformuje niezwlocznie wszystkich wykonaweow o rozstrzygnieciu protestu .

10) bezposrednio przed terminem otwarcia ofert przewodniczacy komisji odbiera oferty od
osoby je przyjmujacej 1 po zakonczeniu prac komisji w danym dniu przewodniczacy
komisji zabezpiecza oferty 1 prowadzona dokumentacje.

2. W trakcie sesji otwarcia ofert:

1) przewodniczacy komisji sprawdza 1 okazuje obecnym stan ofert potwierdzajacy ich
nienaruszalnosc,

2) po otwarciu kazdej z ofert przewodniczacy komisji oglasza :
a) nazwe (firmg) oraz adres (siedzibe) oferenta,
b) cene ofertowa,
¢) termin wykonania zamowienia,
d) okres gwarancji,

e) warunki platnosci.

3) Czlonkowie komisji po otwarciu wszystkich ofert skladajg przewodniczacemu komisji
pisemne os$wiadczenia o braku przeslanek do wylgczenia ich z postgpowania na
sformalizowanym druku okreslonym przepisami prawa. Przewodniczacy komisji sklada

os$wiadczenie Burmistrzowi Gminy.

3. Komisja w trakcie procedury oceny ofert:
1) sprawdza w szczegdlnoscei, czy kazda z ofert:
a)zostala podpisana przez osoby upowaznione do sktadania o$wiadczen woli w
imieniu oferenta,
b)spelnia zasady okreslone w ustawie Prawo zamoéwien publicznych,
¢) w swej tresci odpowiada tresci specyfikacjg istotnych warunkéw zamdwienia,
d)w przypadku wystgpienia w ofercie oczywistych omylek Komisja dokonuje ich

poprawy zgodnie z ustawg 87 Prawa zamowien Publicznych

2) w przypadku zaistnienia przesianek do wykluczenia oferenta komisja zawiadamia
niezwlocznie wykonawce o wykluczeniu z postgpowania podajac uzasadnienie faktyczne i

prawne sporzadzajac stosowny projekt tresci pisma do zatwierdzenia i podpisania ,




3) oferty wykonawcow podlegajacych wykluczeniu nie sa dalej rozpatrywane i uznaje sie je

za odrzucona.

4) komisja dokonuje sprawdzenia pozostalych ofert w zakresie proponowanych warunkow
wykonania zamoéwienia i kazdy z cztonkéw komisji dokonuje indywidualnej oceny ofert na

druku zgodnie z obowigzujacymi przepisami.,

5) w przypadku zaistnienia przestanek do odrzucenia oferty komisja sporzadzi projekt tresci
pisma powiadamiajgcego oferenta o odrzuceniu jego oferty podajac uzasadnienie faktyczne i

prawne i przedlozy go do podpisu Burmistrzowi Gminy .

4. Komisja wskazuje najkorzystniejszg ofertg wybrang na podstawie zapisow specyfikacji

istotnych warunkéw zaméwienia przedkiada do zatwierdzenia wyniki swojej pracy.

5. Jezeli cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, jaka zamawiajacy przewidzial na
sfinansowanie zamowienia, komisja informuje Burmistrza , ze srodki przewidziane w planie sg
niewystarczajace do dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty. Do czasu uzyskania
odpowiedzi Burmistrza komisja wstrzymuje si¢ z przedstawieniem propozycji dotyczace;j

sposobu rozstrzygnigcia postgpowania.

6.W przypadku uzyskania informacji o braku mozliwosci przeznaczenia na sfinansowanie
zamoOwienia kwoty wyzszej niz przewidywana dotad w planie, komisja wnioskuje

uniewaznienie postgpowania.
7. W przypadku wniesienia protestu ( najpdzniej przed zawarciem umowy) komisja:

- przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na

protest

- 0 jego wniesieniu oraz o tresci i zarzutach zawiadamia niezwlocznie wykonawcow
uczestniczacych w postepowaniu a w przypadku wniesienia protestu po uplywie
terminu skladania ofert bieg terminu zwigzania oferta ulega zawieszeniu do czasu
ostatecznego rozstrzygnigcia protestu. O zawieszeniu biegu terminu zwigzania ofertg
Komisja informuje niezwlocznie wykonawcow , ktorzy zlozyli oferty , wzywajac ich ,
pod rygorem wykluczenia z postgpowania , do przedluzenia waznosci wadium nie
dluzej jednak niz na okres 7 dni, chyba ze wystapia okolicznosci okreslone w art. 5
ustawy o zamowieniach publicznych i sporzadza stosowny zapis w zalgczniku do

protokotu- druk okre$lony stosownym rozporzadzeniem w tej sprawie

8.W przypadku pisemnego wystapienia oferenta o udostepnienie mu do wgladu tresci
pozostalych ofert, komisja wyznacza zainteresowanemu oferentowi miejsce i termin, w ktérym

bedzie on mogl zapoznac sig z trescig ofert:




1) w trakcie udostepniania do wgladu ofert wymagana jest obecnosé co najmniej dwoch

cztonkow komisji,

2) za kompletnosé¢ i nienaruszalny stan ztozonych ofert odpowiedzialni sg czlonkowie

komisji uczestniczacy w czynnosci udostepniania ofert do wgladu,

3) fakt udostgpnienia ofert do wgladu musi zosta¢ zarejestrowany w formie notatki,

stanowigcej zalgcznik do protokotu postgpowania, obejmujgeej:

- datg i miejsce.
- imig¢ i nazwisko osoby zapoznajacej si¢ z trescia ofert,
- wykaz (numery) udostepnionych ofert,
- imiona i nazwiska czlonkow komisji uczestniczacych w powyzszej czynnosei,
- inne uwagi.
9.Protokét sporzadzony na druku  okreslonym przepisami prawa wraz ze wszystkimi

zatacznikami komisja przedklada do zatwierdzenia Burmistrzowi Gminy.

10.W przypadku stwierdzenia niewaznosci czynnosci podjetych z naruszeniem prawa, na

polecenie Burmistrza, uniewazniona czynnos¢ zostaje powtdérzona.

IIL3. ZAWARCIE UMOWY O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§14
1. Do zawierania i realizacji umow w sprawach zaméwien publicznych nalezy stosowac
w szczegdlnosei przepisy ustawy Prawo zaméwien publicznych i Kodeksu Cywilnego.
2. Umowy w sprawach zamowien publicznych na dostawy i ustugi o wartosci zamdwienia
przekraczajgcej rownowartos¢ 8 000 Euro., a na roboty budowlane bez wzgledu na wartosé
zamoOwienia pod rygorem niewaznosci, wymagaja formy pisemnej, chyba, Zze przepisy odrgbne
wymagaja formy szczegodlnej.
3. Postepowanie o udzieleni zaméwienia publicznego, ktore nie zostalo uniewaznione, prowadzi

do zawarcia umowy.

4, Zakres dwiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi byc tozsamy z jego

zobowiazaniem zawartym w ofercie. Umowa jest niewazna w czgsSci wykraczajgcej poza okreslenie

przedmiotu zamowienia zawarte w ofercie dla zamoéwien o wartosci nieprzekraczajacej 14 000 Euro lub

specyfikacji, z zastrzezeniem art.140 ust. 2 i 3 ustawy.

5. W zawieranych umowach w sprawie zaméwienia publicznego nalezy umiescic zapisy
zabezpieczajace interesy zamawiajacego, a w szczegdlnoscei:

1) precyzyjne i zgodne ze specyfikacja okreslenie przedmiotu i warunkow realizacji

zamowienia.




2) precyzyjne okreslenie warunkéw odbioru (czesciowego, koncowego) oraz Sciste
powigzanie ich z warunkami platnosci.
3) precyzyjne okreslenie warunkow gwarancji.
4) zamieszczenie klauzuli dotyczacej kar umownych lub innych sankcji jakie
poniesie wykonawca w przypadku nie wypelnienia warunkéw umowy.
6. Umowy w sprawie zamowienia publicznego podlegajq akceptacji przez:

1) pod wzgledem merytorycznym - wnioskodawce.

2) pod wzglgdem formalno-prawnym przez radcg prawnego.

3) pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym przez Skarbnika.

7. Osoba uprawniong do podpisywania uméw w sprawach zamoéwien publicznych jest

Burmistrz Gminy Czarne
IV. EWIDENCJA, SPRAWOZDAWCZOSC, ARCHIWIZACJA

§15
Umowy zawierane przez Burmistrza Gminy polegajg rejestracji prowadzonym przez ZP w
Rejestrze zamowien publicznych , ktéry winien zawiera¢ m.in. nastgpujace informacje : numer
zamdwienia publicznego , przedmiot zamowienia , kod CPV, rodzaj zamdwienia , tryb udzielonego
zamoOwienia, powody nie zastosowania innego trybu niz przetarg nieograniczony . wartosé
zamowienia: szacunkowa, rzeczywista wg. umowy i udzial srodkéw publicznych, data rozpoczecia
postgpowania, data ogloszenia o wyborze, data zawarcia i numer umowy, data zakohczenia

realizacji zamdwienia

§16
1.ZP ma obowiazek sporzadzi¢ sprawozdanie dotyczace udzielonych zamowien za rok poprzedni
zgodnie z odrgbnymi przepisami.
2. Sprawozdanie roczne o udzielonych zaméwieniach przekazuje sie Prezesowi UZP w terminie do

dnia 1 marca kazdego roku nastgpujacego po roku, ktorego dotyczy sprawozdanie.

§17
1.Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego jest
przechowywana przez okres czterech lat od daty zakonczenia postgpowania przez ZP,
2. Akta spraw zalatwionych powinny by¢ przechowywane w sposdb gwarantujacy ich

nienaruszalnosé i przekazane do archiwum.

V. UDOSTEPNIANIE DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z POSTEPOWANIEM O
UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO




§18
1. Protokol wraz z zalgcznikami jest jawny.

2. Zataczniki do protokotu udostgpnia si¢ po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub
uniewaznieniu postgpowania, z tym ze oferty sa jawne od chwili ich otwarcia. Nie ujawnia
si¢ informacji stanowigcych tajemnicg przedsigbiorstwa w rozumieniu przepiséw o
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli wykonawca, nie pézniej niz w terminie skiadania
ofert, zastrzegl, ze nie moga one by¢ udostepniane. Wykonawca nie moze zastrzec

informacji, o ktdrych mowa w art. 86 ust. 4 ustawy.

§19

1. Dokumenty, o ktérych mowa w §18 ust. 1, z zastrzezeniem postanowien § 18 ust.2
sa udostgpniane na pisemny wniosek zainteresowanego.
2. W trakcie udostgpnienia do wgladu ofert wymagana jest obecnos¢ sekretarza
komisji przetargowej , ktérzy odpowiadajg za kompletnos¢ i nienaruszalny stan
udostepnianych do wglgdu dokumentow. W przypadku jego nieobecnosci obowigzki
przejmuje przewodniczacy komisji przetargowe;j.
3. Udostgpnienie zainteresowanym odbywa si¢ wg nastgpujacych zasad:

1) udostgpnia si¢ dokumenty wskazane we wniosku , o ktérym mowa w ust. 1,

2) wyznacza si¢ termin , miejsce oraz zakres udostgpnianych dokumentow,

3) udostgpniajacy dokument umozliwi kopiowanie dokumentéw odplatnie
\ cena za jedng strong 0,30 zt,

4) udostgpnienie moze mie¢ miejsce wylacznie w siedzibie zamawiajgcego i w

czasie godzin urzedowania .

§20

Fakt udostepnienia do wgladu protokolu wraz z zalacznikami (w tym ofert) musi
zostac zarejestrowany w formie notatki, stanowigcej zalacznik do protokolu
postepowania, obejmujacej :
1) datg i miejsce udostgpnienia dokumentow;
2) imig i nazwisko osoby zapoznajacej sig¢ z trescig udostepnianych dokumentow;
3) wykaz udostepnianych dokumentéw, w tym numery ofert:

4) imie i nazwisko pracownika uczestniczacego w czynnos$ci udostgpnienia

dokumentow:




VI. UDZIELANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
SZACUNKOWEJ NIE PRZEKRACZAJACEJ WYRAZONEJ W ZEOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 14 000 EURO

§21

Postgpowanie o udzielenie zamowienia o wartosci szacunkowej do 14 000 Euro lub
zamowienie realizowane etapami lub partiami o lacznej wartosci tego zaméwienia do
kwoty 14 000 Euro przeprowadza upowazniony pracownik .

Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego =za realizacje
zamoOwienia o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej w zlotych réwnowartodei 14 000
euro i przeprowadzajacego rozeznanie cenowe, jest bezstronne, obiektywne, staranne,
zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie,
zakwalifikowanie oraz przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

Zamowienia o ktérych mowa w ust. 1 udziela si¢ po przeprowadzeniu rozeznania i

analizy rynku .

W przypadku zamowien na dostawy i ustugi powszechnie dostepne o ustalonych

standardach jakosciowych i o wartosci do 4000,00 zl nie obowigzujg postanowienia

niniejszego regulaminu.) Przez termin "powszechnie dostepny" nalezy rozumie¢

pospolity, popularny, ogdlny, masowy. seryjny, natomiast przez termin "ustalone
standardy jakosciowe" nalezy rozumie¢ typy lub gatunki doktadnie okreslone,
znormalizowane, odpowiadajgce przecigtnym wymaganiom. Na powszechng dostepnosé
moga wskazywaé¢ migdzy innymi: istnienie wielu podmiotow mogacych zrealizowaé
przedmiotowe zamowienie, tak na rynku lokalnym jak i krajowym a przedmiotem
zamoOwienia sa rzeczy gotowe, nie wymagajace dodatkowego przetworzenia czy obrobki
lub ushugi o okreslonych normach technicznych, przyjetych w danej branzy, maly stopien

ztozonosci przedmiotu zamdwienia.

Whnioskodawca merytoryczny odpowiedzialny za realizacjg danego zamodwienia
wystepuje z wnioskiem o wyrazenie zgody na uruchomienie procedury zaméwienia
publicznego do wartosci nieprzekraczajgcej w zlotych réwnowartosci 14 000
euro do Kierownika zamawiajacego.

Whniosek, o ktorym mowa w ust. 5 ktorego wzor stanowi zatacznik ZP-3 musi zawierac:

a) szczegdlowy opis przedmiotu zamdwienia (iloSciowo-jakosciowy);




b) kod numeryczny Wspélnego Stownika Zaméwien (CPV);
c¢) termin realizacji/wykonania zamdéwienia;
d) aktualng warto$¢ przedmiotu zamowienia oszacowang na podstawie cen rynkowych;
e) przeliczenie wartosci zamowienia ze zlotowek na rownowarto$¢ wyrazong w euro;
f) wskazanie osoby, ktéra dokonala ustalenia warto$ci zamoéwienia wraz z data,
kiedy
wartosc ta zostala ustalona,
7. Kierownik zamawiajacego po otrzymaniu wniosku, o ktorym mowa w ust 5
regulaminu, wyraza zgodg/nie wyraza zgody na uruchomienie procedury danego zamdwienia.
8. Wnioskodawca odpowiedzialny za realizacje zamdwienia po przeprowadzeniu
rozeznania 1 analizy rynku wybiera najkorzystniejszq ofert¢ i przedstawia do
zatwierdzenia kierownikowl zamawiajacego.
9. Kierownik zamawiajgcego po otrzymaniu dokumentacji z przeprowadzonego
rozeznania
cenowego, zatwierdza/nie zatwierdza wybor oferty.
10.W przypadku braku zgody na realizacje zamdwienia/nie zatwierdzeniu wyboru oferty
przez Kierownika zamawiajacego nastgpuje zakonczenie calego postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego.
11 Po zatwierdzeniu wyboru oferty pracownik merytoryczny dokonuje zamowienia
12. Spos6b postgpowania przy udzielaniu zamoéwienia, o ktérym mowa w ust. 1 powinien

zosta¢ udokumentowany na pismie.

§ 22
1.W przypadku robot budowlanych opis przedmiotu zamowienia powinien zawiera¢ przedmiar
robot, a takze, o ile jest to niezbgdne dokumentacje techniczng wraz z niezbednymi planami,
rysunkami.
2.W przypadku robdt budowlanych majacych na celu natychmiastowe usunigcie awarii nie

obowigzuje zapis ust.l.

§23
Rozeznanie i analize rynku, o ktérych mowa w §24 ust. 3 niniejszego Regulaminu w zaleznosci
od rodzaju zamoéwienia i stopnia skomplikowania dokonuje sig:
1. kierujac zapytania ofertowe:
a) pisemnie,

b) pocztg elektroniczna,



c) faksem,
d) telefonicznie- do takiej liczby wykonawcow aby zapewnié¢ konkurencje:
2. poprzez zapoznanie si¢ z ofertami wykonawcow prezentowanymi na ich stronach

internetowych, w katalogach, folderach itp.;

§24
1.Oferta moze by¢ pozyskana:
a) pisemnie,
b) pocztg elektroniczng ,
¢) faksem,
d) telefonicznie,
e) ze strony internetowej, katalogu, folderu, itp
- w zaleznosci od rodzaju zamowienia i stopnia jego skomplikowania.
2. W przypadku robot budowlanych oferta powinna zawiera¢ rowniez wyceng rob6t lub

kosztorys ofertowy.

3. W przypadku robot budowlanych majacych na celu natychmiastowe usuniecie awarii,
wykonawca zobowigzany jest po zakonczeniu robot do sporzadzenia wyceny robot lub

kosztorysu powykonawczego.

§25
1. Upowazniony pracownik jest zobowigzany do sporzadzenia dokumentacji z
przeprowadzonego rozeznania i analizy rynku wg. wzoru stanowigcego zatacznik nr 4.
2. Dokumentacja o ktérej mowa w ust.]l wraz z wnioskiem bedzie stanowi¢ zalacznik do

"Wniosku o zaangazowanie wydatkow"

viL ODPOWIEDZIALNOSC, NADZOR I KONTROLA

§26
1. Naruszenie przepisow ustawy prawo zamowien publicznych jest naruszeniem
dyscypliny finanséw publicznych.
2.0dpowiedzialnoé¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi kazda
osoba uczestniczaca w procesie udzielania zamoéwien, ktérej nieumyslne lub umyslne
dziatania i zaniechania spowodujg naruszenie zasad, form i trybdw postgpowania

ustalonych ustawg i aktami wykonawczymi do niej.




VIILPOSTANOWIENIA KONCOWE

§27
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy
ustawy Prawo zamowien publicznych, przepisy aktow wykonawczych 1 Kodeks Cywilny

Zataczniki do Regulaminu:
ZP-1  WNIOSEK o rozpoczgcie procedury zamowienia publicznego powyzej 14 000 euro.

ZP-2  WNIOSEK do planu zaméwien publicznych.

ZP-3  WNIOSEK o uruchomienie procedury zamdwienia publicznego o wartosci szacunkowej o
wartosci nieprzekraczajacej w zlotych rownowartosci 14 000 euro:

ZP-4 Dokumentacja z przeprowadzonego ROZPOZNANIA CENOWEGO o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajacej w ztotych réwnowartosci 14 000 euro




Zatacznik ZP-1
ZATWIERDZAM

Czarne. dnia.....c.ccoeuenne...

Nr sprawy.

Whiosek
0 rozpoczecie procedury udzielenia zamdowienia publicznego
powyzej 14 000 euro

1. Nazwa i cechy przedmiotu zaméwienia oraz kod CPV . | . -

2. Szacunkowa wartos¢ zamowienia ustalona zostala na Kwote netto: ........ccovvvvecvivecvineeneennns zt,
co daje rownowartosc......oooveenreeannn EUro (Wartos€ SUr0 .....ccvwiismmeseiissiiiinis zl. przyjeto na
podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia ........cccoeeevvvvecernnnen, r. w sprawie

$redniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczenia wartosci
zamowienia publicznego).
Wartos¢ zamoéwienia brutto: ......c...ccciiieiiennnas 7k,

3. Ustalenie wartosci zamdwienia dokonano W dnitl........occevevvviirieneicieciceeereens na podstawie

4. Osoba dokonujgca ustalenia wartosci zamowienia: ..........
5. Wymagany / pozadany termin wykonania zamowienia .
6. Proponowany tryb udzielenia zamowienia publicznego

7. Uzasadnienie wyboru proponowanego trybu:

a) uzasadnienie PraWwne . .......ccvvuriieeiinasisiessseaeesiaaseraesns
b) uzasadnienie faktyCzne........cccooeeviiiiviininiiiinciceeeenn

8. Kryteria i opis ich znaczenia przy ocenie oferty

9. Wymagania dotyczace wadium ...........ccccvvenunene.

10. Wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy ....................
11. Wymagania w sprawie przewidywanych zamoéwien uzupelniajacych i opis innych
warimnkow udziatu W POSIBEOWANIIL. v s s s oo s asnsss
12. Imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej

Zalaczniki:

1, Projekt umowy

Sporzadzajacy wniosek:




o

(o)

Zatacznik ZP-2

(Wnioskodawca)
WNIOSEK
do planu zamowien publicznych
(312 AR rok
Przedmiot Wartos¢ Proponowany Termin Planowany
zamowienia |szacunkowa #ryb udzielania wszczecia  termin
| zamowien postepowan realizacji

o udzielenie zamodwienia
zamowienia
publicznego

|
I — = |
|
\

(podpis Wnioskodawcy)




Zalacznik ZP -3
W NIOSE K o uruchomienie procedury zaméwienia
publicznego do wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej w ztotych
rownowartosci 14 000 euro

1. Szczegolowy opis przedmiotu zamowienia:

2. Oznaczenie przedmiotu zamdwienia (CPV).
3. Termin realizacji zamowienia:..........cccoeevenne

4. Wartos¢ zamowienia:

Warto$¢ zamowienia ustalono w dnitl ......oeecciiiiiicincicniiininnnens B KWOTR . ccowniiavassasinis zl,
co stanowi rownowartos$t......eeceervecvcernnene. euro.

Sredni kurs zlotego do euro sluzgcy do przeliczenia wartosci zaméwienia przyjety zostal
zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
T WVMOST v s siisermiminns zt.

Podstawa ustalenia wartoSci ZAMOWIBIIA ..ccciiveiriniiniomiieceereeriensessnersesreesssrssessssasenssenesansanees
Osoba dokonujgca ustalenia warto$ci ZAMOWIETIA. .....ceuveicieirinieiieiesresr et eee e rae e ereenes

5. Proponowane Kryteria oceny ofert z okresleniem ich procentowego znaczenia
) S %

7. Wzor umowy lub istotne postanowienia Umowy *........cccicoiiiiiiiiieiiiiisniisasiieasacrsssans
Propozycja dotyczaca wykonawcow, do ktérych mozna skierowaé zapytanie cenowe.

(podpis pracownika merytorycznego)
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*
na przygotowanie i przeprowadzenie procedury zamoéwienia publicznego na podstawie

art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t].
Dz. U. 22006 r. Nr 164, poz. 1163, z pézn. zm.).

(data) (podpis Kierownika zamawiajgcego)

- niepotrzebne skresli¢




Zatacznik ZP-4

Zatacznik ZP-4
Znak sprawy:

Czarne, dnia........ceu......

Dokumentacja z przeprowadzonego
ROZPOZNANIA CENOWEGO
o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej w zlotych réwnowartosci 14 000 euro

zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych
(t.j. Dz. U. z 2006 r. Nr 164. poz. 1163. z p6zn. zm.)
ustawy nie stosuje sie

L. W CBIU ZAIMOWICTIIIA ..o e e e e s e e e e e e e e e eas s e e e e e e e e oo e

ktore jest dostawa/ ustugg/ robotg budowlana*/, przeprowadzono rozeznanie cenowe
(zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowiefi publicznych -
t.j. Dz. U. z 2006 r. Nr 164. poz. 1163, z pézn. zm.- ustawy nie stosuje si¢).

Wartos¢ szacunkowa zamOWienia WYNOSI . ueeiioreieccceeeee e eeeeeeeseeeeesiresseeesn zl. netto.
PV, e i cmni s il o 55 s e i e N M B SR S8 S5 S R A TR ar
2. Wdniu ....cceviiivinvecnnnenr'. dla zamowienia o wartos$ci szacunkowej do wartoSci

nieprzekraczajgcej w zlotych réwnowartosci 14 000 euro netto przeprowadzono
rozeznanie cenowe na podstawie posiadanych ofert, informacji telefonicznej, posiadanej
bazy wykonawcow™®, ktore przedstawia si¢ nastgpujgco:

Lp. | Nazwa i adres Wykonawcey ' (;epa netto ;Cena brutto Uwagi

i
f 2 |
3

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

dnia.
(podpis pracownika merytorycznego)

(podpis pracownika merytorycznego)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam*

(data) (podpis Kierownika zamawiajacego)
(podpis Kierownika zamawiajacego)

* - niepotrzebne skreslic




