Regulamin udzielania zaméwien publicznych

w Urzgdzie Gminy w Gozdzie

§ 1. Zasady ogoélne.

1.

Przepisy niniejszego regulaminu maja zastosowanie do udzielania zaméwien
publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane przez Urzad Gminy w Gozdzie
i przez wszystkie podlegte jednostki organizacyjne.

Niniejszy regulamin okredla zasady organizacji wewngtrznej postepowania przy
udzielaniu przez Gming G6zd zaméwien publicznych, w tym:

a)
b)

c)
d)

€)

planowania zaméwien publicznych;

przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego,

realizacji umoéw w sprawie zaméwien publicznych,

ewidencjonowania zaméwien publicznych,

sprawozdawczosci.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a)

b)
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h)

dostawach — nalezy przez to rozumieé nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr,
w szczegblnosei na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, o dzielo, dzierzawy
oraz leasingu, ‘
robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo
zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia
7 lipca 1994r. Prawo budowlane (tekst jedn. Dz.U. Nr 156 z 2006r. poz. 1118
z pozn. zmianami), a takze realizacj¢ obiektu budowlanego w rozumieniu ustawy
prawo budowlane, za pomoca dowolnych s$rodkéw, zgodnie z wymogami
zamawiajacego,

ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem
nie s3 roboty budowlane lub dostawy,

kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Gézd lub
dziatajacego z upowaznienia Wojta Gminy G6zd Dyrektora Zespotu Ekonomiczno
Administracyjnego Szk6t w Gozdzie.

Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien
publicznych (tekst jedn. Dz.U. Nr 223 z 2007r. poz. 1655),

wartosci zamdéwienia — naleZy przez to rozumieé wartos$é, ktérej podstawa
ustalenia jest catkowite, szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od
towardw 1 ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta starannoscia,
wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobe prawna albo
jednostke organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie
o udzielenie zamdwienia publicznego, zlozyla oferte lub zawarla umowe
w sprawie zamowienia publicznego,

zamawiajacym — nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Gézd,



i) zaméwieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne,
zawierane migdzy zamawiajacym a wykonawcg, ktorych przedmiotem sa ushugi,
dostawy i roboty budowlane,

j) Kodeksie cywilnym (kc) — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 23 kwietnia
1964r. Kodeks cywilny.

4. Sposob realizacji zam6wienia uzaleznia si¢ od wartosci przedmiotu zaméwienia.

Rozréznia si¢ nastepujace postepowania:

a) dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych wartos¢ zaméwienia nie przekracza
wyrazong w zlotych réwnowarto$¢ kwoty 14 000 Euro, prowadzone na podstawie ke,

b) dostawy, ushugi i roboty budowlane, ktérych warto$¢ zamoéwienia przekracza
wyrazong w zlotych réwnowarto$¢ kwoty 14 000 Euro, prowadzone na podstawie Pzp.

5. Warunkiem uruchomienia postgpowania o zaméwienie publiczne jest posiadanie
odpowiednich $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu
zaméwienia. Ostateczng decyzje w sprawie uruchomienia postgpowania o udzielenie
zamo6wienia publicznego podejmuje kierownik zamawiajacego zatwierdzajac wniosek
o udzielenie zamo6wienia (zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu).

§ 2. Organizacja udzielania zaméwien publicznych.

1. Za organizacj¢ systemu zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy Goézd
odpowiedzialny jest Wojt Gminy Gézd lub dzialajacy z upowaznienia Wéjta Gminy
G6zd Dyrektora Zespotu Ekonomiczno Administracyjnego Szkét w Gozdzie.

Wejt Gminy Gézd lub Dyrektor ZEAS-u:

- a) sprawuje nadzor nad udzielaniem zaméwien publicznych,

b) podejmuje decyzje o rozpoczeciu postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

¢) powoluje komisj¢ przetargows oraz okresla tryb jej pracy,

d) podejmuje decyzje w sprawie wyboru trybu postgpowania, wykluczeniu wykonawcy,
odrzuceniu oferty lub uniewaznieniu postepowania,

e) dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty,

f) zatwierdza dokumentacje postgpowania,

g) zawiera umowy z wybranymi wykonawcami.

2. Realizacja zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy G6zd nalezy do:

a) kierownikéw referatéw, pracownikéw zespoléw i pracownikéw zajmujacych
samodzielne stanowiska,

b) komisji przetargowej,

¢) referatu finansowego

d) sekretariatu Urzedu Gminy.

3. Osoby, o ktérych mowa w pkt. 2 a) wnioskujace o wszczecie postepowania
1 realizujace zawarta w wyniku jego rozstrzygniecia umowe, odpowiadaja za
przygotowanie merytoryczne postgpowania i sporzadzaja;

a) wniosek rozpoczynajacy procedure postepowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego,

b) opis przedmiotu zamowienia, zgodnie z wymaganymi dokumentami, /f\l\

2 i



¢) ustalenie warto$ci zaméwienia z uwzglednieniem rodzaju przedmiotu zaméwienia,

d) specyfikacjg istotnych warunk6éw zaméwienia,

€) WwzOr umowy

f) wspbluczestnicza w opracowaniu innych dokumentéw w danym postepowaniu
np. w zakresie udzielania odpowiedzi na zadane przez Wykonawc6w pytania.

4. Osoby, o ktérych mowa w pkt. 2 a) odpowiedzialne za realizacje zaméwienia
publicznego, zobowigzane sa do prowadzenia, na biezaco, rejestréw wydatkéw
zamawianych dostaw, ushug i robét budowlanych, ktérych warto$é przekracza
14 000 Euro oraz dostaw, ushug i rob6t budowlanych, ktérych warto$¢ nie przekracza
14 000 Euro.

a) Rejestr zamowien, ktérych warto§¢ przekracza 14 000 Euro, prowadzony jest
w kazdym roku kalendarzowym, oddzielnie dla dostaw, uslug i robét budowlanych
i zawiera nastepujace dane:

—  nr wrejestrze,

— przedmiot zaméwienia,

— rodzaj (dostawa, ushuga lub robota budowlana),
— tryb udzielenia zaméwienia,

— cena zamowienia w PLN i EURO,

— nazwa i adres wykonawcy,

— data podpisania umowy

Wzér rejestru udzielonych zaméwien publicznych, ktorych wartos$é przekracza 14 000
Euro przedstawia zatacznik Nr 2 niniejszego regulaminu,

" Rejestr zamowien, ktérych warto$¢ nie przekracza 14 000 Euro, prowadzony jest
w kazdym roku kalendarzowym, oddzielnie dla dostaw, ustug i robét budowlanych

i zawiera nast¢pujace dane:

—  nr wrejestrze,

— data udzielenia zam6wienia,

— przedmiot zamdéwienia

— cena zaméwienia w PLN (netto i brutto),
— forma platnosci (gotéwka/przelew)

Wzér rejestru udzielonych zamoéwien, ktorych wartos¢ nie przekracza 14 000 Euro
przedstawia zatacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

5. Referat finansowy:

a) przyjmuje, przechowuje i zwraca wadia,

b) przyjmuje, przechowuje i zwraca zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy
zgodnie z zapisami w poszczegdlnych umowach.

6. Glowny Ksiegowy:
a) parafuje pod wzgledem finansowym umowy o zamdéwienie publiczne,

—




b) potwierdza kwote $rodkéw finansowych, jaka zamawiajacy moze przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamdwienia.

7. Sekretariat Urz¢gdu Gminy:

a) przyjmuje i przechowuje oferty lub wnioski o dopuszczenie do udziahu
W postgpowaniu w stanie nienaruszonym do momentu terminu ich otwarcia,

b) odnotowuje w dzienniku podawczym i na ofertach date i godzine ich wplyniecia,

¢) wdniu otwarcia ofert przekazuje je przewodniczacemu komisji przetargowe;.

8. Stalg Komisj¢ Przetargowa powoluje Wéjt Gminy Gdézd. Komisja powolana jest do
przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamoéwien, ktdrych warto$¢ przekracza
wyrazona w zlotych kwotg 14 000 Euro, zgodnie z ustawa Prawo zaméwien
publicznych oraz do przeprowadzania przetargéw wedhug ustawy Kodeks cywilny.

9. Komisja Przetargowa jest zespolem pomocniczym Wéjta Gminy Gézd powotanym do
oceny spelniania przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postgpowaniu o udzielenie
zaméwienia oraz badania i oceny ofert.

10. Do skiadu stalej Komisji Przetargowej, w razie potrzeby powotywany jest pracownik
merytorycznie wlasciwy ze wzgledu na przedmiot zaméwienia. Z chwila zakonczenia
czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem danego postgpowania tj. podpisaniem
umowy z wybranym wykonawcg lub uniewaznieniem postgpowania, czlonkostwo
pracownika merytorycznego w skiadzie stalej Komisji przetargowej wygasa.

11. Powotana komisja, w razie potrzeby moze korzysta¢ z opinii Radcy Prawnego
zatrudnionego w Urzgdzie Gminy Gézd.

12. Organizacje, sklad, tryb pracy oraz zakres obowiazkéw czlonkéw Komisji
Przetargowej okresla Regulamin pracy Stalej Komisji Przetargowe;j.

§ 3. Planowanie zaméwien publicznych.

1. Podstawa do podjecia dziala zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
0 udzielenie zamdéwienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane sa plany
zaméwien publicznych, sporzadzane przez komorki organizacyjne na okres jednego
roku kalendarzowego, po uchwaleniu budzetu Gminy.

2. Plan zaméwien publicznych dla Urzgdu Gminy Gézd zatwierdza Wojt Gminy.

3. W celu opracowania planu zaméwien publicznych dla Urzedu Gminy Gézd wszystkie
komorki organizacyjne sporzadzaja plany zaméwien w oparciu o przewidywane
potrzeby i planowane srodki finansowe do 15 stycznia kazdego roku wedlug
zalacznika nr 4 do niniejszego regulaminu.

4, Na podstawie plandw zaméwien publicznych poszczegélnych komoérek
organizacyjnych nalezy sporzadzi¢ plan zaméwienn publicznych dla Urzedu Gminy
Goézd do dnia 31 stycznia kazdego roku wedlug zalacznika Nr 5 do niniejszego
regulaminu.

5. Plan zaméwien publicznych dla Urzedu Gminy sporzadza Sekretarz Urzedu Gminy.

6. Zmiany w planach zamdwien publicznych komoérek organizacyjnych nalezy zglaszac
w celu wprowadzenia ich do planu zaméwien Urzedu Gminy. \1\
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§ 4. Dokumentacja.

1. Dokumentacj¢ postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych prowadzi si¢ w formie
pisemnej.

2. Sekretarz Urzgdu Gminy prowadzi centralny rejestr zamoéwien publicznych
przekraczajacych réwnowartos¢ 14 000 Euro.

3. Kazdemu postgpowaniu o zamoéwienie publiczne zostaje nadany odpowiedni numer
postepowania ze znakiem danej komoérki organizacyjne;.

4. Dokumentacja postgpowan o udzielenie zamowienia zawiera w szczegdlnosci:

a) wniosek o rozpoczecie postgpowania,

b) ogloszenie o zamoéwieniu lub zaproszeniu do udzialu w postepowaniu (zgodnie

Z wymogami ustawy)

c) specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia wraz z zalacznikami lub istotne
warunki zamdwienia,

d) protokét z zalacznikami oraz z umowa w sprawie zamoOwienia publicznego,
w przypadku jej zawarcia.

5. Komorki organizacyjne zobowiazane sg do przechowywania przez okres 4 lat od dnia
zakonczenia postepowania o udzielenie zaméwienia dokumentacji dotyczacej

postepowania.
§ 5. Sprawozdawczosé.

1. Kazda komoérka organizacyjna udzielajaca zaméwienn ma obowigzek sporzadzié
sprawozdanie roczne dotyczace udzielonych zamowien (art.98 ustawy Pzp).

. 2. Sprawozdanie roczne o udzielonych zaméwieniach w Urzedzie Gminy Gézd nalezy
przekazaé Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych w terminie do dnia 1 marca
kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie, w sposéb
okreslony w rozporzadzeniu.

§ 6. Postanowienia koncowe.

1. Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zaméwien publicznych przez Gming Gézd.

2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy
powszechnie obowigzujace, w szczegélnosci:

a) ustawa 2z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamoéwien publicznych ( tj. Dz U
z 2007r. Nr 223, poz. 1655 z p6in. zm.),

b) ustawa z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104
z pézn. zm.);

¢) ustawa z dnia 7 lipca 1994r. — Prawo budowlane (Dz.U. z 2003r. nr 207 poz. 2016
z péin. zm.)

d) Komunikat Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006r. w sprawie standardéw
kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin.
Nr 7, poz. 58).

3. Jezeli przepisy ustawy Pzp nie stanowig inaczej, do czynnosci podejmowanych
w postepowaniu o udzielenie zamowienia stosuje si¢ przepisy ustawy
z dnia 23 kwietnia 1964r, — Kodeks cywilny ( Dz U. Nr 16, poz. 93 z poin. zm.).
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