Zarzadzenie nr 182/2014

* Burmistrza Miasta i Gminy Zawichost
z dnia 28.11.2014 r.

w sprawie ustalenia regulaminu udzielania przez Gmin¢ Zawichost zamowien,
ktore finansowane sg ze $rodkow publicznych, a ich warto§¢ przekracza
wyrazonej w zfotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

Na podstawie art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 1. poz. 885 z pdzniejszymi zmianami) zarzgdzam co
nastepuje:

§1
Ustalam  regulamin  udzielania przez Gmine Zawichost zaméwien
finansowanych ze srodkéw publicznych, ktérych wartoéé przekracza wyrazong

w zlotych réwnowartos¢ kwoty 30000 euro, zgodnie z zalgcznikiem do

niniejszego zarzadzenia.
§2

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy

Zawichost .

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci

przekraczajacej 30 000 euro

Rozdzial 1.

Zakres stosowania

§1.

. Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Miasta 1 Gminy Zawichost regulamin
udzielania zaméwien publicznych zwany dalej regulaminem.

. Przepisy regulaminu maja zastosowanie do udzielania zamdwien publicznych na
dostawy, ustugi i roboty budowlane finansowanych ze $rodkéw publicznych lub
przy ich wspétudziale, zgodnie z Prawem Zaméwiefi Publicznych oraz Finansami
Publicznymi.

. Regulamin okresla zasady szczegdlowej organizacji wewng¢trznej postgpowania
przy wydatkowaniu przez jednostke srodkéw publicznych.

. Pracownicy urzedu odpowiedzialni za udzielenie zaméwien publicznych sg
obowigzani do znajomo$ci i stosowania odpowiednich powszechnie

obowigzujacych przepiséw oraz regulaminu.

Rozdzial I1.
Zasady ogélne

§2.

. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) kierownik zamawiajgcego - Burmistrz albo osoby upowaznione;

2) osoba wlasciwa ds. finansowych - Skarbnik; '

3) plan zaméwien — nalezy przez to rozumie¢ roczny plan zamowien
jednostki, podpisany przez kierownika jednostki;

4) prezes UZP — prezes Urzedu Zamoéwien Publicznych;

S) $rodki publiczne — $rodki publiczne w rozumieniu Finanséw Publicznych;



L.

6) ustawa — ustawa z 29.01.2004 r. — Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz.U.
22013 r. poz. 885 z p6zn. zm.);

7) tryb podstawowy — przetarg nieograniczony i przetarg ograniczony,
z wylaczeniem przetargu ograniczonego z zastosowaniem skréconych
terminow;

8) wartos¢ zamdwienia — warto$é, ktorej podstawg ustalenia jest catkowite
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug,
ustalone przez zamawiajacego z nalezyta starannoscia;

9) wniosek — nalezy przez to rozumie¢ wniosek skladany przez
wnioskodawce w celu wydania opinii w przedmiocie trybu
przeprowadzenia procedury ustawowej;

10) wnioskodawca — osoba wiasciwa do zlozenia wniosku o rozpoczgcie
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

11) wykonawca — osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna
nieposiadajagca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zaméwienia publicznego, ztozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie
zaméwienia publicznego;

12) zamawiajacy — Gmina Zawichost.

§3.

Regulamin dotyczy zaméwiefi na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktorych
warto§¢ przekracza wyrazong w zlotych rownowartos¢ kwoty okreSlone;
art. 4 pkt 8 ustawy, tj. 30 000 euro. '

Zamawiajacy nie moze, w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy, dzieli¢
zamOwienia na cz¢$ci lub zanizaé jego wartosci.

Warunkiem wszczecia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego jest
posiadanie odpowiednich $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje
przedmiotu zaméwienia. Potwierdzeniem posiadania $rodkéw przeznaczonych na
realizacje zamowienia jest wniosek w sprawie podjecia postgpowania o udzielenie

zamoOwienia publicznego.



§4

Do czynnoéci podejmowanych przez zamawiajacego i wykonawcdw w postepowaniu
o udzielenie zamdéwienia publicznego oraz do uméw w sprawach zaméwien
publicznych stosuje si¢ przepisy Kodeksu cywilnego, jezeli przepisy ustawy
nie stanowig inaczej.

Reprezentacje zamawiajacego przy dokonywaniu czynnosci cywilnoprawnych, w tym
przy zawieraniu uméw, oraz tryb odbioru ustug, dostaw lub robot budowlanych

objetych umowa regulujg odrgbne przepisy.

Rozdziat ITI.
Zasady zwigzane z priygotowaniem postepowania

o udzielenie zaméwienia publicznego

§5

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty
budowlane jest realizowane przez odpowiedzialny merytorycznie referat lub
samodzielne stanowisko
Whnioskodawcag jest:

1) Kierownik Referatu

2) Pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko;
Whniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego musi
zawiera¢ co najmniej :

1) okreslenie przedmiotu zaméwienia — nazwe zadania;

2) okres realizacji
We wniosku nalezy okresli¢ srodki finansowe przeznaczone na realizacj¢ przedmiotu

© zamowienia.
§ 6.

Whioskodawca jest odpowiedzialny za szczegdtowe uzasadnienie —celowosci

udzielenia zamoéwienia publicznego oraz za prawidlowe oszacowanie wartosci i




okreslenie przedmiotu zaméwienia w sposéb zapewniajacy najlepsze zaspokojenie
potrzeb zamawiajacego.

Przedmiot zamdwienia opisuje sie w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie dokladnych i zrozumialych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie
wymagania i okolicznoéci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty, zgodnie z
przepisami ustawy.

Whnioskodawca oraz osoba go nadzorujaca odpowiadaja za planowanie i rozpoczgcie
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego z takim wyprzedzeniem, aby czas
trwania postgpowania o udzielenie zaméwienia nie byl przeszkodg w terminowej
realizacji zadan oraz w wydatkowaniu przeznaczonych na nie $rodkéw publicznych w

tym roku budzetowym, na ktéry wydatki te zostaty zaplanowane.

§7

Whnioskodawca wystepuje do kierownika zamawiajgcego z wnioskiem o wyrazenie
zgody na wszczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

Kierownik zamawiajacego powoluje komisje przetargows, okreslajac organizacje,
sklad oraz zakres obowiazkow cztonk6w komisji, majgc na celu zapewnienie:

1) sprawnodci jej dzialania;

2) indywidualizacji odpowiedzialnosci jej cztonkow za wykonywanie czynnosci z
jednoczesnym  uwzglednieniem  rozdziatu  kompetencji i zasad
odpowiedzialno$ci ~ wynikajacych  z | regulaminu  organizacyjnego
zamawiajacego;

3) przejrzystosci jej prac;

Komisja przetargowa przeprowadza postgpowanie w sprawie udzielenia zamowienia
publicznego zgodnie z przepisami ustawy oraz regulaminem pracy komisji
przetargowej,-ktéry okreslajg odrgbne przepisy.

Kierownik zamawiajacego moze powolaé stata komisj¢ przetargows dla okreslonych

postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego.




§8

Jezeli zastosowany tryb udzielenia zaméwienia wymaga zawiadomienia prezesa UZP
0 wszczeciu postgpowania w tym trybie, przyjmujacy wniosek w porozumieniu Z
wnioskodawcg przygotowuje zawiadomienie w tym zakresie.

Whnioskodawca jest odpowiedzialny za kompletnos¢ i rzetelnos¢ sporzadzonego
uzasadnienia zawiadomienia, a przyjmujacy wniosek — za zgodnos¢ z ustawg oraz
wymaganiami okreslonymi przez prezesa UZP.

Zawiadomienie kierowane do prezesa UZP podpisuje kierownik zamawiajacego.

§9

Pracownik ds. BIP oraz informatyki odpowiada za zamieszczanie na stronie
internetowej zamawiajacego przekazywanych ogloszen, informacji i specyfikacji
istotnych warunkéw zaméwienia.

Osoba merytorycznie odpowiedzialna za postgpowanie odpowiada za zamieszczanie
ogloszen w dzienniku lub czasopis$mie o zasiegu ogélnopolskim, jezeli zostata podjeta
decyzja o zamieszczaniu ogloszen w tych miejscach.

Decyzje o opublikowaniu ogloszenia w inny sposob niz wymagany ustawa podejmuje

kierownik zamawiajgcego.

Rozdzial IV.
Korespondencja w sprawie zaméwien publicznych

i $rodki ochrony prawnej

§ 10.
Oferty przestane na adres zamawiajgcego ewidencjonuje si¢ w  ksigzce
korespondencyjnej urzedu. Oferty sa przechowywane w prowadzacym postgpowanie
referacic w sposéb gwarantujacy ich nienaruszalno$¢ i zachowanie poufnosci ich
tresci.
Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. organizacyjnych i sekretariatu przechowuje
wszystkie naptywajace oferty i przekazuje je, za pokwitowaniem dokonanym w

ksigzce korespondencyjnej, przewodniczacemu komisji przetargowej lub osobie go
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zastgpujacej w dniu i o godzinie otwarcia ofert. Przewodniczacy komisji przetargowe]
przekazuje ww. pracownikowi informacje o terminie skladania i otwarcia ofert, a
takze o zmianie tego terminu.

Oferty ztozone po terminie sa przekazywane przewodniczacemu komisji przetargowej
w celu przygotowania projektu pisma w sprawie ich zwrotu, a gdy wartosé
zamdwienia jest rOwna progom unijnym lub wigksza — w celu przygotowania projektu
zawiadomienia o ztozeniu oferty po terminie i nastepnie projektu pisma w sprawie ich
ZwWrotu.

Korespondencja kierowana do wykonawcow jest przesylana faksem , e-mailem lub

listem poleconym.

§ 11.

W zakresie czynno$ci zwigzanych ze $rodkami ochrony prawnej obowiazuja nastgpujace

zasady:

)

2)

3)

projekt odpowiedzi na odwotanie, w tym uwzglednienia w calosci zarzutow
odwotlania, podlega uzgodnieniu z radcg prawnym;

na posiedzeniu i rozprawie przed Krajowa Izba Odwotawczg oraz przed sgdem
okregowym zamawiajacego reprezentuje radca prawny, przewodniczacy komisji
przetargowej lub ihny wyznaczony czlonek komisji ktéry przygotowuje wniosek o
wydanie stosownych petnomocnictw.

projekt skargi do sadu na orzeczenie Krajowej Izby Odwotawczej przygotowuje radca

prawny, po uzyskaniu wszystkich niezb¢dnych informacji i dokumentow.

Rozdzial V.

Zasady postepowania z wadium oraz projektem umowy

§ 12.
w postepowaniu o udziclenie zaméwienia wadium wniesione w formie pienigznej
przyjmuje referat finansowy wadium wniesione w innej formie przyjmuje osoba
prowadzaca postepowanie. Sekretarz komisji przetargowej przekazuje oryginal do

osoby prowadzacej post¢powanie.
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§ 13.

1. Projekt umowy uzgodniony w toku prac komisji przetargowej i przediozony do
podpisu osobom upowaznionym do jej zawarcia w imieniu zamawiajacego wymaga
podpisania przez ponizej wskazane osoby w nastepujacej kolejnosci:

1) Radca prawny
2) Skarbnik

3) Burmistrz.

Rozdzial VI.

Zakonczenie postgpowania
§ 14.

l. W postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego sporzadza sig:

1) protokél, zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 96 ust. 5 ustawy,
tj. w sprawie protokotu postgpowania o udziclenie zamowienia publicznego,
2) protokoty posiedzen komisji przetargowe;.

2. Komisja przetargowa jest obowigzana do podpisania protokotéw, o ktérych mowa w
ust. 1.

3. Kierownik zamawiajgcego zatwierdza protokot, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, albo
odmawia jego zatwierdzenia, podajac uzasadnienie tej decyzji.

4. Niezwlocznie po zawarciu umowy i publikacji ogloszenia o udzieleniu zaméwienia
lub prawomocnym uniewaznieniu postepowania oraz zwrocie wadidw zadanych w
postepowaniu sekretarz komisji pod nadzorem przewodniczacego zabezpiecza
dokumentacje postepowania w formie wymaganej przy zdawaniu do archiwum.
Dokumentacja jest przekazywana na zasadach okreslonych w przepisach
wewnetrznych do referatu prowadzacego postepowanie.

5. w przypadku uniewaznienia postepowania kierownik komérki prowadzace;
postepowanie przedstawia do uzgodnienia nowy wniosek o rozpoczgcie postgpowania
lub przedstawia notatke zawierajacg opis okolicznosci wyjasniajacych zaniechanie

powtorzenia postepowania.




Planowany termin wykonania ZamoOWIienia ............ooomoeeeseee e e eeee e

Informacje dodatkowe: celowo$¢ zaméwienia/ wskazanie innego trybu niz podstawowy*

(data, podpis i pieczatka)

Zrédto finansowania potwierdzone PIZEZ ot e
(nalezy wpisa¢ stanowisko osoby potwierdzajacej i nazwe komoérki orgamzacyjnej)

Zadanie budzetowe: poz. ...

.........................................

(nalezy wskazac stanowisko osoby proponujacej)

(data, podpis i pieczatka)

Akceptacja osoby nadzorujagcej wnioskodawcg:

(data, podpis i pieczatka)
(jezeli osoba nadzorujaca wnioskodawce jest jednoczeénie kierownikiem zamawiajgcego, jej podpis jest

réwnoznaczny z decyzja o rozpoczgeiu poste;powania)

Decyzja kierownika zamawiajacego o rozpoczeciu postepowania o udzielenie zamowienia

publicznego

(data, podpis i pieczgc)

* Niepotrzebne skreslié.




