Opinia %‘Z?.ﬂl’?f.’f‘.'%od wzgledem

formalno-prawnym nie budzi zastrzezen

Stupsk, dnia 22. 10, 20009
Zarzadzenie Nr 30/2008
Wojta Gminy Glowcezyce

z dnia 23 pazdziernika 2008r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Gminy Glowczyce

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2001r.
Nr 142, poz.1591z pozin. zm.) oraz ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo Zamowien
Publicznych (Dz. U. 2007r. Nr 223, poz. 1655)

zarzagdzam co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania; v
1) ,Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Urzgdzie Gminy Gléwcezyce”,
stanowiacy zatacznik nr 1;
2) ,Wzor wniosku o wszczecie postgpowania w sprawie zamoéwienia publicznego”,
stanowiacy zatacznik nr 2;

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi na stanowisku ds. zaméwien
publicznych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Czesh S



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia
Wéjta Gminy Gléwcezyce
Nr 30/2008 z dnia 23 pazdziernika 2008
r.

Regulamin udzielania zamowien publicznych
w Urze¢dzie Gminy Glowezyce

§1

Postanowienia ogolne

Regulamin okresla reguly i zasady udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy
Gloéwczyce na dostawy, ushugi i roboty budowlane.

Regulamin reguluje procedury postgpowann o udzielenie zaméwien publicznych
w oparciu o ustawe Prawo Zaméwien Publicznych oraz jej aktéw wykonawczych.
Niniejszy regulamin obowiazuje wszystkie referaty Urzedu oraz wszystkich
pracownikéw merytorycznych.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie maja:

a) przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo Zaméwien Publicznych,
(Dz. U. 2007r. Nr 223, poz. 1655).

b) przepisy ustawy z dnia 30 czerwca 2005 o finansach publicznych (Dz. U. z 2005r.
Nr 249, poz. 2104).

Jezeli przepisy PZP nie stanowig inaczej do czynnosci podejmowanych w postepowaniu
o udzielenie zamdéwienia publicznego stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia
1964 r. Kodeks Cywilny (Dz. U. z 2007r. Nr 80 poz. 538).

§2

Slowniczek pojeé

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

nhwbhe=

a

®

9.

10.
11.
12.

Urzedzie nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Gléwczyce.

Kierowniku Zamawiajgcego nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Gléwczyce.
Zastgpcy Wéjta nalezy przez to rozumie¢ zastepcg Wojta Gminy Gléwczyce.
Skarbniku nalezy przez to rozumie¢ skarbnika Gminy Gtéwczyce.

Komoérkach organizacyjnych nalezy przez to rozumieé referaty i samodzielne
stanowiska pracownik6w merytorycznych w Urzedzie Gminy Gléwczyce.

Pracownik ds. zamoéwien publicznych nalezy przez to rozumie¢ pracownika
na samodzielnym stanowisku do spraw zaméwien publicznych.

Komisji nalezy przez to rozumieé komisj¢ przetargowa.

Ustawie PZP nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
Zamowien Publicznych.

Rejestrze nalezy przez to rozumieé rejestr zamoéwien publicznych prowadzony przez
pracownika ds. zamdwien publicznych.

Zamawiajacym nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Gléwczyce.

SIWZ nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamoéwienia.

BZP nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Zamowien Publicznych.
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13. UOPWE nalezy przez to rozumie¢ Urzad Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskich.

14. WartoS$ci zaméwienia- nalezy przez to rozumiec¢ szacunkowa warto§¢ zamdéwienia bez
podatku od towaru i ustug.

15. UZP nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zamoéwien Publicznych.

§3
Zasady ogélne

1. Udzielanie zaméwien publicznych na dostawy ustugi i roboty budowlane nastepuje
z zachowaniem zasad:

a) celowosci i oszczednosci,

b) terminowosci realizacji zadan publicznych,

¢) wyboru najkorzystniejszej oferty z zachowaniem przepiséw ustawy PZP.

2. Nadzér nad udzielaniem zamdéwien publicznych w Urzedzie sprawuje Wéjt Gminy.

3. W¢jt Gminy powierza wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdéwienia pracownikowi urzedu na
stanowisku ds. zamdéwien publicznych.

4. W przypadku, gdy ustawa wyklucza udzial Wgjta w prowadzonym postgpowaniu
Wjt udziela pelnomocnictwa zastgpcy Wéjta z wylaczeniem podpisania umowy.

§4

Kompetencje Wéjta Gminy, jako kierownika zamawiajgcego

1. Wéjt Gminy sprawuje nadzér nad udzielaniem zamoéwien publicznych przez Gming
Glowczyce.
2. Wéjt Gminy powotuje komisje przetargowa do przeprowadzania postgpowan
o0 udzielenie zamo6wienia publicznego.
3. Wéjt Gminy podejmuje decyzje w przypadkach przekraczajacych kompetencje innych
pracownikéw jezeli w danym postegpowaniu nie upowazni innej osoby.
4. W4jt zatwierdza wniosek o udzielenie zaméwienia w tym tryb post¢gpowania.
5. Wt posiada wylaczno$¢ do jednoosobowego:
- zatwierdzenia SIWZ i ogloszenia,
- wykluczania wykonawcy,
- odrzucania ofert,
- podjecia decyzji o wyborze oferty najkorzystniejszej,
- podpisywania ofert z wykonawcami,
- uniewaznienia post¢powania,
- udzielania Pelnomocnictwa dla Zastgpcy Wéjta na podstawie art. 98 Kodeksu Cywilnego.
6. Wojt Gminy zatwierdza protokdt postgpowania.
7. Wéjt Gminy zatwierdza roczne sprawozdanie o udzielonych zamowieniach, przekazywane
do Prezesa Urzedu Zamodwien Publicznych.

§5

Kompetencje pracownika ds. zaméwien publicznych

1. Stosowanie ustawy PZP oraz jej aktdow wykonawczych do postgpowan na roboty
budowlane, ustugi i dostawy.

2. Koordynowanie pracy komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk w zakresie
udzielania zamowien publicznych.

3. Przewodniczenie pracom komisji przetargowe;j.
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10.
11.

12.

Przygotowanie wraz 2z pracownikami merytorycznymi SIWZ oraz ogloszenia
0 zamowieniu.

Zamieszczanie ogloszen w BZP lub UOPWE, na tablicy ogloszen oraz wraz
z informatykiem na stronie internetowe;j.

Prowadzenie wszelkich prac zwigzanych ze ztozonymi protestami lub odwotaniami.
Przygotowanie projektéw uméw, anekséw do uméw zawartych na podstawie PZP.
Prowadzenie dokumentacji przetargowej, rejestru zamdwien publicznych oraz rejestru
umoéw zawartych na podstawie PZP.

Przygotowanie rocznych sprawozdan oraz przekazywanie ich do Prezesa Urzedu
Zamowien Publicznych.

Archiwizacja dokumentacji zaméwien publicznych.

Przy znakowaniu spraw uzywanie symboli:

a) ZP-RB w przypadku rob6t budowlanych,

b) ZP-U w przypadku ushug, ‘

¢) ZP-D w przypadku dostaw.

Oznaczenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi:

a) 340 - w przypadku postepowan o zaméwienie publiczne,

b) 341 - w przypadku rejestru zamdéwien publicznych,

¢) 342 - wprzypadku umoéw zawartych na podstawie PZP.

§6

Udzielanie zaméwien publicznych

Post¢gpowanie o zamdéwienie publiczne rozpoczyna si¢ opracowaniem wniosku, ktdry jest
zatacznikiem nr 2 do zarzadzenia, przez pracownikdw merytorycznych wraz
z pracownikiem ds. zam6éwien publicznych.

Pracownik merytoryczny opisuje przedmiot zaméwienia lub w przypadku robot
budowlanych dofacza do wniosku dokumentacje projektowa, w ktorej sklad wchodzi
projekt budowlany, specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robét, przedmiar robét
oraz kosztorys inwestorski.

Ustalenia wartosci szacunkowej zamoéwienia dokonuje pracownik ds. zamoéwien
publicznych wraz z pracownikiem merytorycznym.

Pracownik ds. zamdwien publicznych przekazuje wniosek do zatwierdzenia przez Wojta
Gminy po wczesniejszym ustaleniu i zatwierdzeniu warunkéw platnosci przez Skarbnika
Gminy.

Pracownik na stanowisku ds. zamoéwien publicznych przygotowuje ogloszenia,
zaproszenia do skiadania ofert, zaproszenia do negocjacji i SIWZ, projekty uméw oraz
inne wymagane dokumenty we wspoétpracy z pracownikiem merytorycznym w zakresie:
a) - przedmiotu zamodwienia,

b) - terminu wykonania zaméwienia,

c) - istotnych postanowien umowy oraz wysokosci kar umownych,

d) - wskazania osoby upowaznionej do udzielania wyjasnien w zakresie przedmiotu
zamdéwienia.

Pracownik ds. zaméwien publicznych przekazuje do zatwierdzenia Wojtowi Gminy
SIWZ oraz ogloszenie.

Pracownik ds. zamo6wien publicznych przeprowadza postgpowanie zgodnie z zakresem
zawartym w § 5, ustawy PZP przy pomocy komisji przetargowe;.

Po zakoficzeniu postgpowania pracownik ds. zamdéwienn publicznych dokonuje zwrotu
wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.



Po wykonaniu przedmiotu umowy pracownik ds.. zamdéwien publicznych opisuje fakture
pod wzgledem podstawy prawnej dokonanego zakupu oraz numeru umowy, na podstawie
ktorej zostato udzielone zaméwienie.

§7

Zamoéwienia ponizej progu 14 tys. euro

Za udzielenie zamOwien ponizej progu 14 tys. euro odpowiedzialni sa pracownicy
merytoryczni.

Do zaméwien o wartosci ponizej progu 14 tys. euro niniejszego regulaminu nie stosuje
si¢.

§8

Komisja przetargowa

Komisja przetargowa w Urzgdzie jest powolywana przez Kierownika Zamawiajacego
zarzadzeniem i ma charakter staly.

Komisja przetargowa bierze udzial w postgpowaniach zaréwno tych, ktére obowiazkowo
wymagaja udzialu komisji, jak rowniez postgpowan ponizej progéw unijnych, w ktérych
udzial komisji nie jest obowigzkowy.

Przewodniczacym komisji jest zawsze pracownik ds. zam6wien publicznych.

Prace komisji przetargowej okresla odrgbny regulamin.

§9

Rejestr zamoéwien publicznych

Pracownik na stanowisku ds. zamOwien publicznych prowadzi rejestr zamoéwien
publicznych o wartosci powyzej formalnego progu stosowania ustawy PZP.
Rejestr zawiera:

- 0znaczenie postgpowania wraz z numerem,

- tryb post¢powania,

- kod CPV,

- data wszczgcia postgpowania,

- data otwarcia ofert,

- data rozstrzygnig¢cia postgpowania,

- liczba ztozonych ofert,

- $rodki odwolawcze,

- data zawarcia umowy,

- warto$¢ udzielonego zamoéwienia.

§10
Umowy

Do podpisywania uméw uprawniony jest Wéjt Gminy przy kontrasygnacie Skarbnika
Gminy.

Wszystkie podpisywane umowy powinny posiada¢ akceptacj¢ radcy prawnego pod
wzgledem zgodnosci z prawem.

Umowy podlegaja rejestracji w rejestrze umoéw prowadzonych przez pracownika ds.
zamOwien publicznych.



§11
Postanowienia koncowe

1. Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Wszyscy pracownicy Urzedu winni zapoznac si¢ z trescig niniejszego regulaminu.

Czes Kosiap



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia
Wéjta Gminy Gléwczyce
Nr 30/2008 z dnia 23 pazdziernika 2008r.

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. Opis przedmiotu zaméwienia:

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

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

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

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

na podstawie art. ............. Prawa Zamoéwien Publicznych.
5. Kod CPV wedtug wspdlnego stownika zamdéwien:
Glowny przedmiot: .........ccoevviviiiiiiiiiiinieninnen..
Dodatkowy przedmiot: ............ccoevviiiiiiiininninn,

6. Warto$¢ szacunkowa zamOwienia:

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

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

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

(data i podpis pracownika ds. zam6éwien publicznych)

8. Og6lne warunki platnosci:



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

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

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

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

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

9. Akceptacja kierownika zamawiajacego:




