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ZARZADZENIE NR 65/2012
WOJTA GMINY MOSZCZENICA z dnia 15 czerwca 2012 .

w sprawie wprowadzenia i stosowania Regulaminu Udzielania Zamoéwien Publicznych

Na podstawie art.33 ust. 1i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminy (tj. Dz.
U. z 2001r. nr 142,poz. 1591 z p6ézn. zm.) art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 1009r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157,p0z.1240 z p6zn. zm.) oraz art.. 18 ust. 12
ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo Zamowien Publicznych (Dz. U. z 2010r. Nr 113 poz.
759 z pozn. zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam regulamin udzielania zamodwien publicznych, bedacy zatgcznikiem do
niniejszego zarzgdzenia i zobowigzuje do jego stosowania w Urzedzie Gminy w
Moszczenicy.

§ 2.
Traci moc:

1. Zarzadzenie nr 157/2005 Wéjta Gminy Moszczenica z dnia 31 stycznia 2005 roku w
sprawie nadania Regulaminu Udzielania Zamodwien Publicznych — Zasady i tryb
postgpowania w sprawie zamowien publicznych w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

2. Zarzadzenie nr V/162/2008 Wajta Gminy Moszczenica z dnia 09 wrzesnia 2008 roku
w sprawie zmiany Zarzgdzenia nr 157/2005 w sprawie nadania Regulaminu
Udzielania Zamowien Publicznych.

§ 3.

Do spraw wszczetych przed data wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia stosuje sie
regulacje dotychczasowe.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik

Do Zarzadzenia Nr 65/2012
Wojta Gminy Moszczenica
z dnia 15 czerwca 2012 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Rozdziatl |

Zakres stosowania

1. Przepisy Regulaminu majg zastosowanie do udzielania zaméwien publicznych na
dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktore sg finansowane ze srodkéw publicznych
lub przy ich wspdtudziale, zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
Zamébwien Publicznych (tj. Dz. U. z 2010r. Nr 113 poz. 759 z pézn. zm.) oraz art. 44
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr
157,p0z.1240 z pdézn. zm.)

2. Pracownicy komérek organizacyjnych Urzedu oraz jednostki organizacyjne Gminy
odpowiedzialne za udzielanie zamowien publicznych, obowigzani sg do znajomosci |
stosowania odpowiednich przepiséw powszechnie obowigzujacych oraz niniejszego

Regulaminu.
. Za organizacje systemu zamowien publicznych w Urzedzie odpowiedzialny jest Wojt.
. W celu wtasciwego zorganizowania zamoéwien publicznych w Urzedzie Wojt okresla
zakresy zadan pracownikow merytorycznych, powotuje cztonkéw Komisiji
Przetargowej, okresla tryb jej pracy.
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Rozdziat Il
Stownik

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Moszczenica;

2) kierowniku Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Moszczenica oraz
osoby upowaznione,

3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych /tj. Dz. U. z 2010 r. Nr 113 poz. 759 z pézn. zm./;

4) regulaminie - nalezy przez to rozumiec¢ niniejszy Regulamin udzielania zamdwien
publicznych w Urzedzie Gminy Moszczenica oraz jednostkach organizacyjnych Gminy;

5) dostawach - nalezy przez to rozumieé nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr
w szczego6lnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu;

6) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie lub zaprojektowanie
i wykonanie robo6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo
budowlane ( tj. Dz. U. z 2010 r. nr 243, poz. 1623 z p6zn. zm.), a takze realizacje
obiektu budowlanego w rozumieniu ustawy Prawo budowlane, za pomocg dowolnych
srodkow, zgodnie z wymogami okres$lonymi przez Zamawiajgcego;

7) ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem
nie sg roboty budowlane lub dostawy;

8) $rodkach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ srodki publiczne w rozumieniu
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;




9) szacunkowa wartosci zaméwienia - nalezy przez to rozumie¢ warto$é, ktorej podstawg
ustalenia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od
towaréw i ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezytg starannoscia;

10) Wspolnym Stowniku Zamoéwien - nalezy przez to rozumieé system klasyfikac;ji
produktow, ustug i robét budowlanych (CPV) na potrzeby zamdwien publicznych;

11) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajgcg osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie
zamowienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamoéwienia
publicznego;

12) zamowieniach publicznych - nalezy przez to rozumieé umowy odplatne, zawierane
miedzy Zamawiajagcym a Wykonawca, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub
roboty budowlane;

13) komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé: referaty, biura, samodzielne
stanowiska pracy oraz jednostki organizacyjne Gminy;

Rozdzial lll
Ogdlne zasady udzielania zaméwien publicznych

1. Sposob udzielania zaméwien publicznych uzalezniony jest od wartosci przedmiotu
zamowienia.

2. Sposob udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$é szacunkowa nie przekracza
wyrazonej w ztotych wartosci progowej okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy okreslone jest w
odrebnym Zarzgdzeniem Wéjta Gminy Moszczenica.

3.Sposob udzielania zaméwienia na ustugi, dostawy i roboty budowlane, ktérych wartosé
zamowienia przekracza wyrazong w ztotych wartosci progowej okreslonej w art. 4 pkt 8
ustawy okresla niniejszy Regulamin.

4. Nie wolno, w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy, dzieli¢ zaméwienia na
czesci lub zaniza¢ jego wartosci.

5. Warunkiem uruchomienia postepowania o zamoéwienie publiczne jest ujecie danego
zadania/wydatku w planie budzetu Gminy lub w planach finansowych.

6 Podstawg do wszczecia procedury udzielenia zaméwienia publicznego jest zatwierdzenie
wniosku przez Kierownika Zamawiajacego i Skarbnika. Druk wniosku jest zatacznikiem nr
1 do Regulaminu.

Rozdziat V
Przygotowanie procedur zaméwienia publicznego

1. Komérka organizacyjna wystepuje do kierownika Zamawiajgcego z wnioskiem o
wyrazenie zgody na wszczecie postepowania o zamoéwienie publiczne.
Whiosek musi zawiera¢ co najmniej:

1)  okre$lenie przedmiotu zamoéwienia — nazwa zadania;

2) wartos¢ szacunkowag netto i brutto zamoéwienia wyrazong w PLN oraz Euro wraz
z podaniem daty jej okre$lenia oraz imieniem i nazwiskiem osoby dokonujgcej
ustalenia wartosci przedmiotu zamowienia, (jezeli dla danego zamoéwienia zostang
przewidziane zamoéwienia uzupetniajace — wowczas szacunkowg wartoscig
zaméwienia jest suma wartoSci zamdwienia podstawowego oraz zamowien
uzupetniajacych);



3) wskazanie osoby merytorycznie odpowiedzialnej za przedmiot zaméwienia;
4) termin lub okres realizacji przedmiotu zaméwienia;

5) spis dokumentéw sktadanych przez komérke organizacyjng a niezbednych
do przeprowadzenia postepowania w tym: opis przedmiotu zamowienia, opis
dokonywania oceny spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu i kryteria oceny
ofert, wzér umowy lub istotne postanowienia umowy.

Wszystkie w/w dokumenty stanowig integralng cze$é wniosku i winny byé

zalaczone w formie papierowej oraz elektronicznej

4. Whiosek zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajgcego i Skarbnika Gminy
przekazywany jest do Referatu Inwestycji i Rozwoju.

5. Pracownik Referatu Inwestycji i Rozwoju proponuje tryb udzielenia zamoéwienia i
przedkiada wniosek do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego.

6. Po zatwierdzeniu wniosku jest nadawany numer rejestrowy oraz wszczyna
postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego.

7. Komisja przetargowa, powotana na podstawie zarzgdzenia Wojta Gminy przeprowadza
postgpowanie w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego zgodnie z przepisami
ustawy.

Rozdziat VI
Przeprowadzanie procedury zamoéwienia publicznego

Opublikowanie ogtoszeniu zgodnie z przyjetym trybem (rozdziat V pkt 5)
Wydawanie lub przesytanie specyfikaciji istotnych warunkéw zamowienia
Przyjmowanie zapytan oferentéw i wyjasnianie lub udzielanie odpowiedzi na te
zapytania

Przyjmowanie ofert i wadium

Publiczne otwarcie ofert

Ocena ofert pod kagtem spetniania warunkéw wymaganych od oferentéw
Wybdr najkorzystniejszej oferty i podanie informacji

Przyjmowanie i podejmowanie dziatari w przypadku ewentualnych odwotan
Zawarcie umowy.

0. Wszystkie czynnosci wymienione w pkt od 1 do 9 niniejszego rozdziatu nalezy
wykona¢ zgodnie z przepisami ustawy Prawo Zamowien Publicznych i regulaminem
pracy Komisji Przetargowe;j
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Rozdziat VI
Organizacja i skltad komisji przetargowej

1. Do przygotowania i przeprowadzenia postepowan, ktdérych warto$é szacunkowa
przekracza wyrazong w zfotych warto$¢ okreslong w art. 4 pkt. 8 ustawy, w Urzedzie
Gminy Moszczenica powotana jest — odrebnym Zarzadzeniem Woijta Gminy Moszczenica
stata Komisja Przetargowa.




2.

Do skiadu osobowego statej Komisji Przetargowej, kazdorazowo moze byé¢ powotany

odrebnym Zarzadzeniem Wéjta Gminy Moszczenica, pracownik merytorycznie wiasciwy

ze wzgledu na przedmiot zaméwienia. Z chwilg zakonczenia czynnos$ci zwigzanych z
przeprowadzeniem danego postepowania i podpisaniem umowy z wybranym wykonawcg

lub uniewaznieniem postepowania, czionkostwo pracownika merytorycznego w sktadzie

statej Komisji Przetargowej wygasa.
3. Zasady pracy Komisji Przetargowej okreslone sg w odrebnym Regulaminie
wprowadzonym Zarzadzeniem Wéjta Gminy Moszczenica.

ROZDZIAL Vi

Przyjmowanie ofert, zapytan, zawiadomien whniesionych odwotaniach

1.

Oferty, zapytania i zawiadomienia przyjmujg i rejestrujg pracownicy Kancelarii
Ogélnej oznaczajgc date dostarczenia lub wplywu przesytki, a w przypadku ofert
dodatkowo oznaczajgc godzine ich wptywu.

W przypadku gdy opakowanie zawierajgce ofertg dotarfo do Urzedu Gminy w stanie
naruszonym pracownik Kancelarii ma obowigzek niezwlocznie poinformowaé o tym
Woijta, Zastepce Waijta lub Sekretarza Gminy.

Pracownik Kancelarii przekazuje niezwtocznie oferty, zapytania i zawiadomienia
pracownikowi Referatu Inwestycji i Rozwoju.

Oferty od momentu ich wptywu lub przekazania przez pracownika Kancelarii do
momentu ich otwarcia przez Komisje Przetargows przechowywane sg przez
pracownika Referatu Inwestyciji.

Rozdziat IX

Umowy w sprawach zaméwien publicznych

. Z wykonawcg, ktérego oferta w nastepstwie przeprowadzonego i zakonczonego

postepowania o udzielenie zamoéwienia, zostata uznana za najkorzystniejsza,
zawierana jest umowa o wykonanie zamdwienia publicznego.

W postepowaniach o udzielenie zamoéwienia publicznego umowy zawiera sie w
formie pisemnej, chyba e przepisy odrebne wymagajg innej formy szczegdine;.
Tres¢ umowy o udzielenie zaméwienia publicznego wymaga uzgodnienia i
zaparafowania przez Radce prawnego Zamawiajgcego
Umowy o udzielenie zaméwienia publicznego obligatoryjnie podpisujg osoby
upowaznione do reprezentacji Gminy w zakresie zaciggania zobowigzan finansowych

Rozdziat X

Ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentacji udzielonych zaméwien

Ewidencjonowanie w postaci rejestru prowadzonych przez Referat Inwestydji i
Rozwoju postepowar w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego prowadzi
pracownik na stanowisku inspektor ds. obstugi administracyjnej inwestyciji
Rejestr postepowan o udzielenie zamoéwienia zawiera:

a) numer sprawy

b) wnioskodawce postepowania

o



c) zakres postepowania
d) wykonawce z ktérym zawarto umowe
e) date podpisania umowy
f) wartos¢ podpisanej umowy (netto i brutto)
g) termin realizacji umowy
3. Catos¢ dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i prowadzeniem zaméwienia
publicznego, umowg o jej wykonanie przechowywana jest w Referacie Inwestycji i
Rozwoju.

4. Archiwizacja dokumentacji w sprawie zaméwien publicznych odbywa sie na podstawie
odrebnych przepiséw.

efcarek




Whniosek
w sprawie podjecia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

o wartosci przekraczajacej kwoty okreslone w art. 4 pkt 8 Ustawy prawo Zaméwieti Publicznych
(Dz. U. z 2010r. Nr 113 poz.759)
1. Referat/StanowisSKo .........oociieiiieii e e er e e e e e e ee e e e aeeeen wnosi
o podjgcie postepowania zwigzanego z udzieleniem zaméwienia publicznego na:
8) DOSTAWE "... .o o e
) Roboty budowlane “................ooii i o e
2. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia sporzadzona w oparciu o poprzednie zaméwienie/badania
rynku/kosztorys inwestorskiw dniu .........................
Wynosinetto ........................... PLNj. ....cooooeee oo Euro”
Brutto ..........................PLN
Wysokos¢ podatku VAT ............ %
- przewiduje/ nie przewiduje sie” udzielenie zamoéwien uzupetniajgcych do wysokosci 50% podstawowego
przedmiotu zamowienia na ustugi i roboty budowlane oraz 20% podstawowego zaméwienia na dostawy.
Lacznie wartos¢ zamowienia wynosi:
Netto ...............c.cooo . .PLN 8. ... .........Euro
Brutto ............................ PLN
3. Zadanie budzetowe: dz. ............tozdz. ...................... §
4. Termin wykonania zamoOwienia: .................o.coi i
5. Osoby odpowiedzialne merytorycznie za kontakt z Referatem Inwestycji i Rozwoju i Wykonawcami
6. Wykaz zatgcznikow:
) e L
b) ........
c)

©) e

f)

/podpis pracownika merytorycznego/

ZATWIERDZAM:

/podpis Skarbnika Gminy/ /podpis Kierownika Zamawiajgcego/



