Zarzgdzenie Nr 09/2010 e I Lorska
Wajta Gminy Glowezyce
z dnia 20 maja 2010r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
w Urz¢dzie Gminy Glowezyce

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 200{r.
Nr 142, poz.1591z poin. zm.) oraz ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo Zamowien
Publicznych (Dz. U, 2007r. Nr 223, poz. 1635)

zarzgdzam co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania,
1. ,Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy Gléwezyce”,
stanowiacy 2atacznik ar 1;
2. Wzér wniosku o wszczgecie postgpowania w sprawie zamodwienia publicznego,
stanowigey zatacznik nr 2;

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi na stanowisku ds. zamowien
publicznych.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 30/2008 z dnia 23 pazdziernika 2008r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dmem podpisania.




Zatacznik nr { do zarzadzenia
Wojta Gminy Glowczyce
Nr 05/2010 z dnia 20 maja 2010 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Gminy Glowczyce

§1

Postanowienia ogélne

Regulamin okresla reguly i zasady udzielama zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy
Glowezyce na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

Regulamin reguluje procedury postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych
w oparciu o ustawg Prawo Zaméwich Publicznych oraz jej aktéw wykonawcezych.
Ninigjszy regnlamin obowigzuje wszystkie referaty Urzedu oraz wszystkich
pracownikéw merytoryeznych.

W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie maja:

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

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

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

§2

Slowniczek pojed

llekro¢ w regulaminie jest mowa 0.

il N

10.
.
2.
13.

Urzgdzie nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Gléwezyce.

Kierowniku Zamawiajgcego nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Glowcezyce.
Zastegpey Wojta nalezy przez to rozumieé zastepeg Wojta Gminy Glowcezyce.
Skarbniku nalezy przez to rozumieé skarbmka Gminy Gléwcezyce.

Komoérkach orgamizacyjnych nalezy przez to rozumieé¢ referaty 1 samodzielne
stanowiska pracownikéw merytorycznych w Urzedzie Gminy Gtéwezyce.

Pracownik ds. zaméwien publicznych nalezy przez to rozumieé¢ pracownika
na samodzielnym stanowisku do spraw zamdwien publicznych.

Komisji nalezy przez to rozumieé komisje przetargowa.

Ustawie PZP nalezy przez to rozumieé ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
Zamowieni Publicznych.

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

Zamawiajgcym nalezy przez to rozumie¢ Gmine Giowezyce.

SIWZ nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkow Zamdwienia.

BZP nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Zamoéwien Publicznych.

UOPWE nalezy przez to rozumieé Urzad Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskich.



14, Warto$ci zamowienia- nalezy przez to rozumieé szacunkowg warto$¢ zamowienia bez

~ o

podatku od towaru i ustug.

. UZP nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zamoéwient Publicznych.

§3

Zasady ogolne

Udzielanie zamodwich publicznych na dostawy ustugi i roboty budowlane nastgpuje
z zachowaniem zasad:

1) celowesci 1 oszezednoscd,

2) terminowosci realizacji zadafi publicznych,

3) wyboru najkorzystmiejszej oferty z zachowaniem przepisow ustawy PZP.

Nadzdr nad udzielaniem zamowien publicznych w Urzedzie sprawuje Wojt Gminy.

Wojt Gminy powierza wykonywanie czynnoSei zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia pracownikowl urzgdu
na stanowisku ds. zamowien publicznych.

W przypadku, gdy ustawa wyklucza udziat Wojta w prowadzonym postgpowaniu
Wit udziela pelnomocnictwa zastepey Wajta z wylaczeniem podpisania umowy.

§4

Kompetencje Wojta Gminy, jako kierownika zamawiajgccgo

Kierownik Zamawiajacego sprawuje nadzor nad udzielaniem zamoéwien publicznych

przez Gmine Gléwezyce.

Kierownik Zamawiajacego powoluje komisje przetargowa do przeprowadzania

postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Kierownik Zamawiajacego podejmujc decyzje w przypadkach przekraczajacyeh

kompetencje innych pracownikow jczeli w danym postepowamu nie upowazni innej

0soby.

Kierownik Zamawiajacego zatwierdza wniosek o udzielenie zamdOwienia w tym tryb

postgpowania,

Kierownik Zamawiajacego posiada wylgeznosé do jednoosobowego:

1) - zatwierdzenia SIWZ i ogloszenia,

2} - wykluczania wykomawcey,

3) - odrzucama ofert,

4) - podjgcia decyzji o wyborze oferty najkorzystniejszej,

5) - podpisywania uméw z wykonawcami,

6) - unicwazZnienia postgpowania,

7} - udzielania Pelnomocnictwa dla Zastgpcy Woéjta na podstawie art. 98 Kodeksu
Cywilnego.

Kierownik Zamawiajacego zatwierdza protokot poste¢powania.

Kierownik Zamawiajacego zatwierdza roczne sprawozdanie o udzielonych zamowieniach,

przekazywane do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych.

§35

Kompetencje pracownika ds. zaméwieii publicznych

Stosowanie ustawy PZP oraz jej aktow wykonawczych do postgpowan na roboty
budowlane, ustugi i dostawy.
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10.
11.
12.

Koordynowanie pracy komorek organizacyjnych t samodzielnych stanowisk w zakresie
udzielania zamdwien publicznych.

Przewodniczenie pracom komis)i przetargowe).

Przygotowanie wraz z pracownikami merytorycznymi SIWZ oraz ogtoszenia
0 zamoéwieniu.

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

Prowadzenie wszelkich prac zwigzanych ze ztozonymi odwotaniami.

Przygotowanie projektow umow, aneksow do umoéw zawartych na podstawie PZP.
Prowadzenie dokumentacji przetargowe), rejestru zamdwien publicznych oraz rejestru
umow zawartych na podstawie PZP.

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

Archiwizacja dokumentacji zamdwien publicznych.

Przy znakowaniu spraw uzywanie symbolu — ZP.

Oznaczemie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi:

1) 340 - w przypadku postepowan o zamdwienie publiczne,

2) 34] - wprzypadku rejestru zamoéwien publicznych,

3) 342 - w przypadku umdéw zawartych na podstawie PZP.

§6

Udzielanie zamowien publicznych

Postgpowanie o0 zamowienie publiczne rozpoczyna sie opracowantem wniosku, ktdry jest

zatacznikiem nr 2 do zarzadzcnia, przez pracownikow merytorvcznych wraz

z pracownikiem ds. zamdéwien publicznych.

Pracownik merytoryczny opisuje przedmiot zamowienia lub w przypadku robét

budowlanych dolacza do wniosku dokumentacje projcktowa, w ktorej sktad wchodzi

projekt budowlany, specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robét, przedmiar robot

oraz kosztorys inwestorski.

Ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia dokonuje pracownik ds. zaméwien

publiczaych.

Pracownik ds. zamdwien publicznych przekazuje wniosek do zatwierdzenia przez Wajta

Gminy po wczesniejszym ustaleniu i zatwierdzeniu warunkow platnosci oraz kwoty jaka

Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia przez Skarbnika

Gminy.

Pracownik na stanowisku ds. zamdéwien publicznych przygotowuje ogloszenia,

zaproszenia do skladania ofert, zaproszenia do negocjacji i SIWZ, projekty uméw oraz

inne wymagane dokumenty we wspdipracy z pracownikiem merytorycznym w zakresie:

1) - przedmiotu zamowienia,

2) - terminu wykonania zamdwienia,

3) - istotnych postanowien umowy oraz wysokosci kar umownych,

4) - wskazania osoby upowaznionej do udzielania wyjasmen w zakresie przedmiotu
ZamoOwienia,

Pracownik ds. zamowien publicznych przekazuje do zatwierdzenia Woéjtowi Gminy

SIWZ oraz ogloszenie 0 zamdwieniu.

Pracownik ds. zamowien publicznych przeprowadza postepowanie zgodnie z zakresem

zawartym w § 5, ustawy PZP przy pomocy komisji przetargowej.

Po zakoniczeniu postgpowania pracownik ds. zamoéwien publicznych dokonuje zwrotu

wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
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Po wykonaniu przedmiotu umowy pracownik ds. zaméwien publicznych opisuje fakture
pod wzglgdem podstawy prawnej dokonanego zakupu oraz numeru umowy, na podstawie
ktérej zostato udzielone zamodwienie.

§7

Zamowienia ponizej progu 14 tys. euro

Za udzielenie zamdéwien ponizej progu 14 tys. euro odpowiedzialni sa pracownicy
merytoryczai.
Do zamdwtiefi 0 wartosci ponizej progu 14 tys. euro ninigjszego regulaminu nie stosuje

sig.

§8

Komisja przetargowa

Komisja przetargowa w Urzgdzie jest powotywana przez Kierownika Zamawiajacego
zarzadzeniem 1 ma charakter staly.

Komisja przetargowa bierze udzial w postepowaniach zardéwno tych, kiore obowiazkowo
wymagaja udziah komisji, jak rowniez postepowan ponizej progéw unijnych, w ktorych
udzial komisji nie jest obowiazkowy.

Przewodniczacym komisji jest zawsze pracownik ds. zamdwien publicznych.

Prace komisji przetargowej okresla odrgbny regulamin.

§9

Rejestr zamdwien publieznych

Pracownik na stanowisku ds. zamowien publicznych prowadzi rejestr zamowien
publicznych o wartosei powyzej formalnego progu stosowania ustawy PZP.
Rejestr zawiera:

- 0znaczenie postgpowania wraz z numerem,

- tryb post¢powanta,

- kod CPV,

- data wszczecia postepowania,

- data otwareia ofert,

- data rozstrzygnigcia postgpowania,

- liczba ztozonych ofert,

- srodki odwotawcze,

- data zawarcia umowy,

- wartosé udzielonepgo zamowienia.

§ 10
Umowy

Do podpisywania uméw uprawniony jest Wojt Gminy przy kontrasygnacie Skarbnika
Gminy,

Wszystkie podpisywane umowy powinny posiadaé akccptacje radecy prawnego pod
wzgledem zgodnosci z prawen.

Umowy podlegaja rejestraeji w rcjestrzc umdw prowadzonyeh przez pracownika
ds. zamdwien publicznych.



§1]
Postanowienia koncowe

1. Regulamin nini¢jszy wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Wszyscy pracownicy Urzedu winni zapoznaé si¢ 2 trescia niniejszego regulaminu.

Czes iak



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia
Wajta Gminy Gldwezyce
Nr 09/2010 z dnia 20 maja 2010r.

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. Opis przedmiotu zamowienia:

...............................................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

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

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

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

na podstawie art. ............. Prawa Zamdwien Publicznych.
5. Kod CPV wedlug wspdlnego stownika zaméwien:
Glowny przedmiot: .........ooooiviiiiiiiii e
Dodatkowy przedmiot: .............oo

6. Wartosé szacunkowa zamowienia:

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

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

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

{data i podpis pracownika ds. zamowied publicznych)




8. Ogdlne warunki ptatnosci:

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

9. Kwota jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia:

{data i podpis Skarbnika)

10. Akceptacja kierownika zamawiajacego:

(data i podpis Wajta)

Zataczniki:

AVAVEE e | WA 2
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