Zarządzenie Nr 28/2014
Wójta Gminy Główczyce
z dnia16 kwietnia 2014r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamówień publicznych 
w Urzędzie Gminy Główczyce obowiązującego powyżej równowartości kwoty 30 tys. euro

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z późn. zm.) oraz ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamówień Publicznych  (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z późn. zm.)
zarządza się, co następuje:

§ 1.  Wprowadza się do stosowania:
1) regulamin udzielania zamówień publicznych w Urzędzie Gminy Główczyce, stanowiący załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia,
2) wzór wniosku o wszczęcie postępowania w sprawie zamówienia publicznego, stanowiący załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia.
§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się pracownikowi na stanowisku ds. zamówień publicznych.
§ 3.  Traci moc zarządzenie Nr 09/2010 Wójta Gminy Główczyce z dnia 20 maja 2010 r.
§ 4.  Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Załącznik nr 1

do Zarządzenia Nr  28/2014
Wójta Gminy Główczyce


z dnia 16 kwietnia 2014 r.
Regulamin udzielania zamówień publicznych 
w Urzędzie Gminy Główczyce

§ 1
Postanowienia ogólne
1. Regulamin określa zasady udzielania zamówień publicznych w Urzędzie Gminy Główczyce na dostawy, usługi i roboty budowlane powyżej równowartości kwoty 
30 tysięcy euro.

2. Regulamin ustala procedury postępowań o udzielenie zamówień publicznych                      w oparciu o ustawę z dnia 29 stycznia 2004r.  Prawo Zamówień Publicznych oraz jej aktów wykonawczych.

§ 2
Zasady ogólne
1. Udzielanie zamówień publicznych na dostawy usługi i roboty budowlane następuje                 z zachowaniem: celowości i oszczędności, terminowości realizacji zadań publicznych, wyboru najkorzystniejszej oferty z zachowaniem przepisów ustawy Prawo Zamówień Publicznych.

2. Nadzór nad udzielaniem zamówień publicznych w Urzędzie sprawuje Kierownik Zamawiającego.

3. Kierownik Zamawiającego powierza wykonywanie czynności związanych  
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postępowania o udzielenie zamówienia publicznego  pracownikowi urzędu na stanowisku ds. zamówień publicznych.

4. W przypadku, gdy ustawa wyklucza udział kierownika zamawiającego w prowadzonym postępowaniu,  udziela on pełnomocnictwa pracownikowi urzędu do wykonywania czynności zastrzeżonych dla Kierownika Zamawiającego. 

5. Podczas nieobecności  kierownika zamawiającego jego obowiązki w postępowaniu przejmuje Zastępca Wójta.
6. W przypadku przejęcia przez Zastępcę Wójta obowiązków Kierownika Zamawiającego nie może on jednocześnie uczestniczyć w pracach komisji przetargowej.

§ 3
Kompetencje kierownika zamawiającego

1. Kierownik Zamawiającego sprawuje nadzór nad udzielaniem zamówień publicznych przez Gminę Główczyce i Urząd Gminy w Główczycach.

2. Kierownik Zamawiającego powołuje komisje przetargową do przeprowadzania postępowań o udzielenie zamówienia publicznego.

3. Kierownik Zamawiającego zatwierdza wniosek o udzielenie zamówienia publicznego.
4. Kierownik Zamawiającego posiada wyłączność do jednoosobowego:

1) zatwierdzenia Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia,

2) zatwierdzania i podpisywania pism w trakcie toczącego się postępowania o udzielenie zamówienia,
3) podejmowania decyzji o wykluczaniu wykonawcy,

4) podejmowania decyzji o odrzucaniu oferty,

5) podjęcia decyzji o wyborze oferty najkorzystniejszej,

6) podpisywania umów z wykonawcami,

7) podjęciu decyzji o unieważnieniu postępowania.
5. Kierownik Zamawiającego zatwierdza protokół z przeprowadzonego postępowania.

6. Kierownik Zamawiającego zatwierdza roczne sprawozdanie o udzielonych zamówieniach, przekazywane do Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych.

§ 4
Kompetencje pracownika ds. zamówień publicznych

1. Pracownik na stanowisku ds. zamówień publicznych przeprowadza postępowania
 o udzielenie zamówienia publicznego na roboty budowlane, usługi i dostawy, których szacunkowa wartość przekracza kwotę 30 tys. euro.

2. Przewodniczy pracom komisji przetargowej, a w przypadku jego nieobecności lub okoliczności, o których mowa w § 2 ust. 5, wyznacza zastępcę przewodniczącego komisji.
3. Przygotowuje wraz z pracownikami merytorycznymi treść SIWZ oraz treść ogłoszenia                           o zamówieniu.

4. Zamieszcza ogłoszenia w Biuletynie Zamówień Publicznych lub na stronie Dziennika Oficjalnych Publikacji Wspólnot Europejskich, na tablicy ogłoszeń w siedzibie zamawiającego oraz przekazuje do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Gminy w Główczycach.

5. Prowadzi wszelkie sprawy związane ze złożonymi odwołaniami oraz skargami do sądu.

6. Przygotowuje projekty umów, aneksów do umów zawartych na podstawie przepisów ustawy Prawo Zamówień Publicznych.

7. Prowadzi dokumentację przetargową, rejestr zamówień publicznych oraz rejestr umów zawartych na podstawie ustawy Prawo Zamówień Publicznych.

8. Przygotowuje roczne sprawozdanie o udzielonych zamówieniach oraz przekazuje je do Prezesa Urzędu Zamówień Publicznych.

9. Opisuje  fakturę pod względem podstawy prawnej dokonanego zakupu.

10. Archiwizuje dokumentację związaną z  zamówieniami publicznymi.

11. Przy znakowaniu spraw używa symbolu – ZP.
12. Oznaczenie spraw związanych z zamówieniami publicznymi, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt organów gminy:
1) 270 - w przypadku rejestru zamówień publicznych,
2) 271 - w przypadku postępowań o zamówienie publiczne,
3) 272 - w przypadku umów zawartych na podstawie PZP.

§ 5
Udzielanie zamówień publicznych

1. Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego rozpoczyna się opracowaniem wniosku, który jest załącznikiem do niniejszego regulaminu, przez pracowników merytorycznych wraz   z pracownikiem ds. zamówień publicznych.

2. Pracownik merytoryczny opisuje przedmiot zamówienia lub w przypadku robót budowlanych dołącza do wniosku dokumentacje projektową, w której skład wchodzi projekt budowlany, specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robót, przedmiar robót oraz kosztorys inwestorski.

3. Ustalenia wartości szacunkowej zamówienia dokonuje pracownik ds. zamówień publicznych. 
4. Pracownik ds. zamówień publicznych przekazuje wniosek o wszczęcie postępowania
 do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiającego po wcześniejszym ustaleniu 
i zatwierdzeniu warunków płatności oraz kwoty jaką Zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia przez Skarbnika Gminy.

5. Pracownik na stanowisku ds. zamówień publicznych przygotowuje ogłoszenia, zaproszenia do składania ofert, zaproszenia do negocjacji, SIWZ, projekty umów oraz inne wymagane dokumenty we współpracy z pracownikiem merytorycznym w zakresie:

1) przedmiotu zamówienia,
2) terminu wykonania zamówienia,

3) istotnych postanowień umowy oraz wysokości kar umownych,

4) wskazania osoby upoważnionej do udzielania wyjaśnień w zakresie przedmiotu      zamówienia.

6. Pracownik ds. zamówień publicznych przekazuje do zatwierdzenia Wójtowi Gminy Specyfikację Istotnych Warunków Zamówienia.
7. Po zakończeniu postępowania pracownik ds. zamówień publicznych dokonuje zwrotu wadium oraz jest odpowiedzialny za zwrot zabezpieczenia należytego wykonania umowy.

§ 6
Zamówienia poniżej progu 30 tys. euro
1. Do zamówień o wartości poniżej progu 30 tys. euro niniejszego regulaminu nie stosuje się.

2. Za udzielanie zamówień publicznych poniżej progu 30 tys. euro odpowiedzialni 
są pracownicy merytoryczni.

§ 7
Komisja przetargowa

1. Komisja przetargowa jest powoływana przez Kierownika Zamawiającego zarządzeniem 
i ma charakter stały.

2. Komisja przetargowa bierze udział we wszystkich postępowaniach o udzielenie zamówienia publicznego powyżej progu 30 tys. euro.
3. Prace komisji przetargowej określa odrębny regulamin.

§ 8
Rejestr zamówień publicznych 
Rejestr  zamówień publicznych o wartości powyżej progu 30 tys. euro zawiera:

1) oznaczenie postępowania wraz z numerem,

2) tryb postępowania,

3) kod CPV,

4) datę wszczęcia postępowania,

5) datę otwarcia ofert,

6) datę rozstrzygnięcia postępowania,

7) liczbę złożonych ofert,

8) informację o wniesionych środkach odwoławczych,

9) datę zawarcia umowy,

10) wartość udzielonego zamówienia.

§ 9
Umowy

1. Do podpisywania umów uprawniony jest Kierownik Zamawiającego przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy.

2. Wszystkie podpisywane umowy powinny posiadać akceptację radcy prawnego pod względem zgodności z prawem.

3. Umowy podlegają rejestracji w rejestrze umów.
§ 10
Postanowienia końcowe
1. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie mają przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo Zamówień Publicznych (t. j. Dz. U. z 2013r. poz. 907 z późn. zm.).

2. Jeżeli przepisy ustawy Prawo Zamówień Publicznych  nie stanowią inaczej do czynności podejmowanych w postępowaniu  o udzielenie zamówienia publicznego stosuje się przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny (t. j. Dz. U. z 2014 r. poz.121).

Załącznik nr 2 
do zarządzenia Nr 28/2014 
Wójta Gminy Główczyce                             

z dnia 16 kwietnia 2014r.

WNIOSEK  O  WSZCZĘCIE  POSTĘPOWANIA

O UDZIELENIE ZAMÓWIENIA  PUBLICZNEGO

1. Opis przedmiotu zamówienia:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

2. Proponowany termin wykonania zamówienia:

………………………………………………………………………………………………….

3. Osoba odpowiedzialna za merytoryczne prowadzenie zadania:

………………………………………………………………………………………………….

                                                                                       ………………………………………..

                                                                                                                              (data i podpis pracownika merytorycznego)

4. Tryb udzielenia zamówienia:

………………………………………………………………………………………………….

na podstawie art. …………. Prawa Zamówień Publicznych.

5. Kod CPV według wspólnego słownika zamówień:

Główny przedmiot: …………………………………

Dodatkowy przedmiot: …………………………….

6. Wartość szacunkowa zamówienia:

………………………. PLN co stanowi równowartość ………………………………….Euro

7. Kryteria oceny ofert:

…………………………………………………………………………………………………...…………………………………………………………………………………………………...

…..………………………………………..

                                                                                                                   (data i podpis pracownika ds. zamówień publicznych)
8. Warunki płatności:

…………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………………………………………………..

9. Kwota jaką Zamawiający zamierza przeznaczyć na sfinansowanie zamówienia: ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………..

                                                                                                                                                (data i podpis Skarbnika)
10. Akceptacja kierownika zamawiającego:
………………………………………..

                                                                                                                                                   (data i podpis Wójta)
Załączniki:

1. ………………………………

2. ………………………………

3. ………………………………

4. ………………………………

5. ………………………………

6. ………………………………

