Zarzgdzenie Nr 78/2016
Widjta Gminy Moszczenica

z dnia 1 sierpnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy w
Moszczenicy

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 1§ 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446), art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pézn. zm.) oraz art. 18 ust. 112 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamdwien publicznych (tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z pdin. zm.) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam Regulamin udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie Gminy w Moszczenicy,
zwany dalej Regulaminem, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuje pracownikdow Urzedu Gminy w Maoszczenicy do zapoznania sie z Regulaminem
i stosowania go.

§ 2. Tracg moc:
1) Zarzadzenie Nr £5/2012 Wajta Gminy Moszczenica z dnia 15 czerwca 2012 r. w sprawie
wprowadzenia i stosowania Regulaminu Udzielania Zamowieri Publicznych;
2} Zarzadzenie Nr 12/2013 Wédjta Gminy Moszczenica z dnia 30 stycznia 2013 r. w sprawie
zamiany Zarzadzenie Nr 65/2012 z dnia 15 czerwca 2012 r. w sprawie wprowadzenia
i stosowania Regulaminu Udzielania Zamdwien Publicznych.

§ 3. Do spraw wszczetych przed datg wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia stosuje sie reguiacje
dotychczasowe.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dnjem podpisania.

Agrrra FEsEfol




Zatgeznik

Do Zarzadzenia Nr 78/2016
Wajta Gminy Moszczenica
z dnia 1 sierpnia 2016,

Regulamin
udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

1. Postanowienia ogdlne

+ § 1. 1. Przepisy Regulaminu udzielania zamdwieri publicznych w Urzedzie Gminy w Moszczenicy,
* zwanego dalej Regulaminem, maja zastosowanie do udzielania zaméwier publicznych na dostawy,
ustugi i roboty budowlane, ktérych wartoé¢ przekracza wyrazong w zZlotych wartosc progowg
okreslong w art. 4 pkt 8 ustawy, finansowanych ze érodkow publicznych lub przy ich wspatudziale,
zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowieri publicznych (t.j. Dz. U. z 2015 r.
poz. 2164 z pdin. zm.), zwang dalej ustawa, oraz art. 44 ustawy 7 dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U.z 2013 r. poz. 885 2 poin. zm.).

2. Sposéb udzielania zamowien publicznych, kidrych wartos¢ szacunkowa nie przekracza
wyrazonej w zlotych wartosci progowej okreélonej w art. 4 pkt 8 ustawy okreslone jest w odrgbnym
zarzgdzeniem Wojta.

§ 2. llekroé w Regulaminie jest mowa o:

1) Zamawiajacym, Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Moszczenica;

© 2) Urzedzie - nalezy przez to rozumiec Urzad Gminy w Moszczenity;

3) kierowniku Zamawiajacego, Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wajta Gminy Moszczenica;

4) Zastepcy Wéjta - nalezy przez to rozumieé Zastepce Wojta Gminy Moszczenica;

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Moszczenica;

6) Skarbniku - naleiy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Moszczenica;

7} dostawach - nalezy przez to rozumiet nabywanie rzeczy oraz innych ddbr, w szczegdlnosci
na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez
opcji zakupu, ktére moze obejmowac dodatkowo rozmieszczenie lub instalacjg;

8) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie robét budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2c
lub obiektu budowlanego, a takie realizacje obiektu budowlanego, za pomacg dowolnych
érodkow, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajgcego;

9) usfugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktdrych przedmiotem
nie s roboty budowlane lub dostawy;

10) $rodkach publicznych - nalezy przez to rozumiet érodki publiczne w rozumieniu ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

11) wartosci szacunkowej zaméwienia - nalezy przez to rozumiec¢ wartosc, kidrej podstawa
ustalenia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towarow
i ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta staran noscig;

12) Wykonawcy - nalezy przez to rozumiel osobe fizyczna, osobe prawna albo jednostke
organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktdra ubiega sig o udzielenie zamowienia
publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego;

13) zamdéwieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odpiatne, zawierane migdzy
Zamawiajacym a Wykonawca, ktdrych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty
budowlane;

14) pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu wiasciwego
zgodnie 2 zakresem obowigzkow;



15) komis]i przetargowej — oznacza to komisje przetargowa powotang przez Wojta odrebnym
zarzagdzeniem,

& 3. 1. Pracownicy merytoryczni Urzedu odpowiedzialni za udzielanie zamdéwieri publicznych,
obowigzani sg do znajomosci i stosowania odpowiednich przepiséw powszechnie obowigzujgcych
oraz niniejszego Regulaminu.

2. Za organizacje systemu zamdwien publicznych w Urzedzie odpowiedzialny jest Wojt.

3. W celu wiasciwego zorganizowania zamowien publicznych w Urzedzie Wajt okredla zakresy zadan
pracownikow merytorycznych,

4. Pracownicy merytoryczni w terminie 14 dni od przyjecia budietu Gminy przekazujg do Referatu
Inwestycji i Rozwoju informacje niezbedne do sporzadzenia planu postepowan o udzielenie
zamowien.

§ 4. 1. Postepowanie o udzielenie zamdwienia powinny byé przygotowywane i przeprowadzane
w sposéb zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji 1 réwne traktowanie wykonawcow
oraz zgodnie z zasadami proporcjonalnosci i przejrzystosci.

2. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamoOwienia wykonujg osoby zapewniajgce bezstronnosdé i obiektywizm, co jest poiwierdzone
zlozeniem pisemnego o$wiadczenia, o ktérym mowa w art. 17 ust. 2 ustawy.

2. Przygotowanie i przebieg postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

§5.1. Sposéb udzielania zamowienn publicznych uzaleiniony jest od wartodci szacunkowej
zamowienia.
2. Nie wolno, w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy:
1) zaniza¢ wartosci zamodwienia lub wybierad sposcbu obliczania wartosci zaméwienia;
2) igczyé zamdwieri, ktére odrebnie udzielane wymagaja zastosowania roinych przepisdw
ustawy;
3) dzielié zamowienia na odrgbne zamdwienia, w celu uniknigcia lgcznego szacowania ich
wartosci.

§ 6. Warunkiem wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego jest ujecie danego
zadania/wydatku w budzecie Gminy, potwierdzone przez Skarbnika na wniosku, o ktdrym mowa
w§7ust. 1.

§ 7. 1. Pracownik merytoryczny wystepuje do kierownika Zamawiajgcego z wnioskiem o wyrazenie
zgody na wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego. Wniosek musi zawierac
co najmniej:

1jokreslenie przedmiotu zamdwienia — nazwa zadania;

2) wartos¢ szacunkowg netto i brutto zamowienia, okreslong zgodnie z przepisami ustawy,
wyrazong w PLN oraz Euro wraz z podaniem daty jej okreslenia oraz imieniem i nazwiskiem
osoby dokonujgcej ustalenia wartosci szacunkowe] zamodwienia, w szczegolnosc
z uwzglednieniem zamdwien, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 17 ustawy;

3) termin lub okres realizacji przedmiotu zamdwienia;

4) wykaz dokumentow skiadanych przez pracownika merytorycznego, niezbednych
do przeprowadzenia postepowania, w szczegbélnosci:

a) aopis przedmiotu zamdwienia,

b} warunki udziatu w postepowaniu,

c) kryteria aceny ofert,

d) wzdr umowy lub istotne postanowienia umowy;

5) podpis pracownika merytorycznego.




2. Wzér wniosku o wyrazenie zgody na wszczgcie postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego o wartosci przekraczajgcej kwoty okreslone w art. 4 pkt 8 ustawy jest okreslony
w zatgczniku nr 1 do Regulaminu.

3. Wraz z wnioskiem pracownik merytoryczny skiada wszystkie dokumenty wymienione
w ust. 1 pkt 4 w formie pisemnej oraz elektronicznej, z zastrzezeniem ust. 4.

_4. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 4 nie musza by¢ dofgczone do wniosku, jeéli pracownikiem
" merytorycznym jest pracownik Referatu Inwestycji | Rozwoju, o ktérym mowa w § 8 ust. 2.

§ 8. 1. Podstawg do wszczecia procedury udzielenia zamowienia publicznego jest zatwierdzenie
whniosku przez kierownika Zamawiajacego.

2. Wniosek zatwierdzony przez kierownika Zamawiajgcego przekazywany jest do Referatu Inwestycji
i Rozwoju, gdzie wiasciwy pracownik nadaje mu numer, zgodnie z instrukcja kancelaryjng oraz
przekazuje wniosek do komisji przetargowe;j.

. 3. Komisja przetargowa proponuje tryb udzielenia zamowienia i przedkiada propozycje do zatwierdzenia
" kierownikowi Zamawiajgcego, w przypadku trybu innego niz podstawowy wraz z uzasadnieniem.

" 4. Po zatwierdzeniu propozycji, o ktdrej mowa w ust. 3 wszczyna sie postepowanie o udzielenie
zamdwienia publicznego.

§ 9. Zamawiajacy przeprawadza postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego przy udziale
komisji przetargowej, zgodnie z przyjetym trybem udzielenia zamowienia oraz przepisami prawa.

- §10. 1. W postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego kierownik Zamawiajacego:

1} podpisuje ogloszenia wymagane przepisami prawa, specyfikacie istotnych warunkdw
zamdwienia, a takze wszelkie inne dokumenty oraz pisma kierowane przez Zamawiajacego
do Wykonawcow, w szczegolnasci wezwania do uzupetnienia odwiadczen, dokumentdw
lub ztozenia wyjasnien, informacje o wykluczeniu z postepowania, zawiadomienie o wyborze
oferty najkorzystniejszej;

2} zatwierdza w szczegGlnosci wnioski i propozycje Komisji przetargowej, o ktdrych mowa
wust. 2 pkt 4, 8, 9,

.. 2. Do zadan komisji przetargowe]j nalezy:

1} uzgadnianie tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia oraz jej ewentualnych zmian;
2} uzgadnianie odpowiedzi na zapytania Wykonawcdw;

3) dokonywanie publicznego otwarcia ofert;

4} wnioskowanie do kierownika Zamawiajgcego o:

a) zwiekszenie kwoty przeznaczonej na sfinansowanie zamdwienia w przypadku, gdy
cena najkorzystniejsze] oferty przewyisza kwote, ktorg Zamawiajagcy zamierzat
przeznaczyc¢ na sfinansowanie zamdwienia,

b} powotanie biegltych ({rzeczoznawcow);

5} ocena spetniania przez wykonawcéw warunkow udziatu w postepowaniu;
6} badanie podstaw do wykluczenia Wykonawcow;

7} badanie i ocena ofert;

8) przedstawianie kierownikowi Zamawiajgcego propozycji:

a) zastosowania okreslonego trybu postepowania, w przypadku trybu innego niz
podstawowy wraz z uzasadnieniem;

b) wezwania Wykonawcy do uzupetnienia oéwiadczen, dokumentdw lub zlozenia
wyjasnien;

¢) wykluczenia Wykonawcy,

d) odrzucenia oferty,

e} wyboru najkorzystniejszej oferty,

f) zaproszenia do skfadania ofert,

g] zaproszenia do negocjacji,

h) zaproszenia do dialogu konkurencyjnego;




9} wystepowanie z wnioskiem do kierownika Zamawiajacego o uniewaznienie postgpowania
o udzielenie zamodwienia publicznego;

10} prowadzenie negocjacji z Wykonawcami w przypadkach przewidzianych ustaws;

11) sporzadzenie protokotu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

12) zajecie stanowiska w przypadku wniesienia srodkdw prawnych.

3. Do zadan pracownika Referatu Inwestycji i Rozwoju nalezy:

1) przygotowanie projektu specyfikacji istotnych warunkdw zamowienia oraz jej ewentualnych
zmian;

2) przygotowanie projektéw wszelkich ogtoszenia wymaganych w postgpowaniu o udzielenie
zamOwienia publicznego oraz ich ewentualnych zmian;

3} publikowanie, zgodnie z przepisami prawa, wszelkich ogtoszen wymaganych w postepowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego oraz ich ewentualnych zmian, a takie innych
dokumentow, informacji;

4) przygotowywania projektéw pism sporzadzanych w toku postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego, w szczegdlnodci wezwan, informacji, zawiadomier;

5) udostepnianie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia;

68) udostepnianie ofert;

7) przygotowanie projektow odpowiedzi na zapytania Wykonaweow;

8) wykonywanie czynnoséci zwigzanych z wnoszeniem wadium przez Wykonawcow,
w szczegdinosci sprawdzanie wniesienia wadium, dokonywanie zwrotu wadium;

9) przechowywanie ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu, ofert
wstepnych, od momentu ich ofrzymania od pracownika Kancelarii Ogélnej;

10) wysytanie pism do Wykonawcdw;

11) uzgodnienie z komisjg przetargowg projektdw, o ktdrych mowa w pkt 1, 7;

12) przygotowanie projektu umowy z Wykonawea;

13) sprawdzanie wniesienia zabezpieczenia wykonania umowy;

14) sporzadzanie projektéw pism w postepowaniu wywotanym wniesieniem $rodka prawnego,
z zastrzezeniem § 16 ust. 2;

15) wykonywanie wszelkich innych czynnosci niezbednych do prawidtowego przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

§ 11. 1. Wszystkie czynnosci wymienione w § 10 naleizy wykona¢ zgodnie z przepisami prawa
i regulaminem pracy komisji przetargowej, nadanym odrebnym zarzadzeniem.

2. Ocena ofert odbywa sie wylgcznie na podstawie kryteridw oceny ofert, okreslonych w specyfikacji
istotnych warunkéw zamdwienia.

§ 12. 1. Oferty araz wszelkie pisma pochodzace od Wykonawcdw, przyjmuje i rejestruje pracownik
ds. Ohsfugi Kancelarii Ogdlnej oznaczajac date dostarczenia lub wplywu przesytki, a w przypadku ofert,
whnioskdow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu dodatkowo oznaczajac godzing ich wplywu.

2. W przypadku gdy opakowanie zawierajgce oferte dotarfe do Urzedu w stanie naruszenym
pracownik ds. Obstugi Kancelarii Og6lnej ma obowigzek niezwlocznie poinformowac o tym Wéjta,
Zastepce Wajta lub Sekretarza.

3, Pracownik ds. Obstugi Kancelarii Ogdinej przekazuje niezwtocznie oferty, wnioski o dopuszczenie
do udziatu w postepowaniu oraz wszelkie pisma pochodzace od Wykonawcdw pracownikowi Referatu
Inwestyc]i i Rozwoju.

4, Oferty oraz wnioski o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, od momentu ich przelkazania
przez pracownika ds. Obstugi Kancelarii Ogélnej do momentu ich otwarcia przez komisjg przetargowa
przechowywane s3 przez pracownika Referatu Inwestycji i Rozwoju.

§ 13. 1. Wajt dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty zatwierdzajac propozycje Komisji,




2. Wojt odmawia zatwierdzenia propozycji Komisji i uniewainia postepowanie, lub uniewaznia
" postepowanie na wniosek Komisji, gdy jest ono obarczone niemozliwg do usunigcia wada
. uniemozliwiajaca zawarcie niepodlegajacej uniewaznieniu umowy.

§ 14. 1. Z Wykonawcy, ktorego oferta w nastgpstwie przeprowadzonego i zakoriczonego
postepowania o udzielenie zamoéwienia, zostala uznana za najkorzystniejszg, zawierana jest umowa
o wykonanie zamdwienia publicznego.

2. W postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego umowy zawiera sie¢ w formie pisemnej,
chyba ze przepisy odrebne wymagaja innej formy szczegoinej.

3. Tre$¢ umowy o udzielenie zamdéwienia publicznego wymaga zaopiniowania przez osobe
swiadczgca obstuge prawng Zamawiajacego.

4, Umowy o udzielenie zaméwienia publicznego obligatoryjnie podpisujg osoby upowaznione
do reprezentacji Gminy w zakresie zaciggania zobowigzan finansowych.

§ 15, 1. Ewidencjonowanie w postaci rejestru prowadzonych przez Referat Inwestycji i Rozwoju
postepowan w sprawie udzielenia zamowienia publicznego prowadzi pracownik ds. Obstugi
Administracyjnej Inwestycji,
" 2. Rejestr postepowan o udzielenie zamowienia zawiera:

1} numer sprawy;

2} nazwe zadania;

3} rodzaj zamodwienia (dostawy, roboty budowlane, uslugi);

4} wartosc szacunkowsg zamdwienia w PLN i euro;

5) date wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

6) tryb udzielenia zamdwienia;

7} numer umowy;

B) okreslenie Wykonawcy, z ktdrym zawarto umowe;

9) date pedpisania umowy;

10) wartos¢ podpisanej umowy (netto i brutto);

11} czas trwania umowy.
3. Cafos¢ dokumentacji zwigzane] z przygotowaniem i prowadzeniem zamdwienia publicznego,
umowg o jej wykonanie przechowywana jest w Referacie [nwestycji | Rozwoju.
4. Archiwizacja dokumentacji w sprawie zamowien publicznych odbywa sie na podstawie cdrebnych

przepisdw.

¢ § 16. 1. Rozstrzygniecia, stanowiska lub inne pisemne decyzje i informacje zwigzane z wniesieniem
przez wykonawcow Srodkow ochrony prawnej podpisuje kierownik Zamawiajacego.

2. Kierownik Zamawiajgcego zapewnia udzial przedstawiciela Zamawiajacego w postepowaniu
przed Krajowsg |zbg Odwotawezg oraz przed sgdem, wyznaczajac petnomocnika.




Zatacznikenr 1.
do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy
Moszczenica, dnia cweeecoon.

Whiosek

0 wyrazenie zgody na wszczgcie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
o wartosci przekraczajgcej kwaty okreslone w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamoéwier publicznych (t.j. Dz. U. z 2015r. poz. 2164 z p6in. zm.)

[ tevmenssenmnssnssisssneressmnss mmsassesssressesnnorassanes trebevberrrntrnrr e e nataens B, rteerrsetraesnurrnenntrasain wnosi

(imie | nazwisko oraz stanowisko siuzbowe pracownika merytorycznega)

. - 0 podjgcie postepowania zwigzanego z udzieleniem zaméwienia publicznego na:
1) Dostawg*

2) Ustuge*
3) Roboty budowlane *

L T r PR LT P YT P P PP L T T T T e P P T PP P P TT PPy resronns R T T T T T TF PR TP YT P P PPy

{okreslenie przedmiotu postepowania - nazwa zadaniz)
2. Szacunkowa wartos$c zamodwienia ustalona W dnil: veseeeseeseceseeees

W OPBICIU O wuvieeisesesiesirconsntsisesstunnnasessssasssessssasassssasssssessstsbes stssss o rorersenesne sesssasssensssesassssssnss
(podstawa ustalenia wartosci szacunkowe] zamdwienia wraz z podstawa prawna)

wynosi:
1) tgczna wartos¢ catego zaméwienia: netto w...vuevvens PLN, 1. EUMD: wvevevorerrrsennes

Brutto .....eveineee PLN, w tym podatek VAT .......%

2) wartos¢ realizowanej czesci zamowienia*: Netto e PLN, t]. EUFO: v,

samssarasasss

3) przewiduje sig/ nie przewiduje sie* udzielenie zamowier, o ktorych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 617 ustawy
tacznie z ww. zamdwieniami wartosé zamowienia wynosi:
Netto ...cvvmvenan PLN, . EUFO! vvvescrenssnneenas

Brutto ......ccovisiinenns PLN, w tym podatek VAT: .......%

3. Zadanie budzetowe: dz. ........... r0zdz. ccocovoveer. § oo
4. Termin lub okres wykonania zamoOwienia: ....ceoecvcimresnesee s

6. Wikaz zatgcznikow:

L) e
3)

*niepotrzebne skreslic

/podpis pracownika merytorycznego/



Kontrasygnata Skarbnika:
Wydatek ujety w budzecie Gminy:

1) taczna kwota przeznaczona na sfinansowanie zamdwienia PLN (BrUtto)........ceeevenrvvveeressseeisnsinns
2) Zrédto finansowania: Dziat......... wwieee. ROZdziAL L ISRTIOVE - SV do KWOLY e 7t
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