ZARZADZENIE NR 25/2008
Wéjta Gminy Obryte
z dnia 06.05.2008 r.
w sprawie zmiany Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

w Urzedzie Gminy w Obrytem

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia & marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) oraz stosujac
przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2007 1. Nr
223, poz. 1655), zarzadzam co nastepuje:

§1.
Zmieni¢ ,Regulamin udzielania zamdéwien publicznych w Urzgdzie Gminy w Obryvtem™,
zatwierdzony moim Zarzadzeniem Nr 82/2006 z dnia 13.12.2006 r., nadajac mu nowe

brzmienie, ktory stanowi zalacznik Nr 1 do ninigjszego zarzadzenia

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 252008
Wajta Gminy Obryte

Z dnia 05.05.2008 r,

Regulamin udzielania zamowien publicznych

w Urzedzie Gminy Obryte

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin udzielania zamowien publicznych, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla zasady i tryby

postgpowania w sprawach udzielania zamoéwien publicznych przez Urzad Gminy Obryte.

§2.

Udzielaniec zaméwienl na zakupy robét budowlanych, dosiaw 1 ustug moze nastapi¢ wylgcznic w

trybach i na zasadach okreslonych przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien

publicznych (Dz. U. 2007 Nr 223, poz. 1655) oraz zgodnic z innymi przepisami szczegdlnymi.

§ 3.

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczajg:

1.
2.

Kierownik Zamawiajacego ~ Wéjt Gminy Obryte.

Korn_-illsja przetargowa — Stala Komisja Przetargowa do przeprowadzenia postgpowania w
sprawie zamoéwienia publicznego powolana Zarzadzeniem Wéjta Gminy Obryte Nr 24/2008 =z
dnia 06.05.2008 .

ustawa, bez jakiegokolwiek blizszego okreslenia — ustawa z dnia 29 styczmia 2004 r. — Prawo
zamdwien publicznych (Dz. U. 2007 Nr 223, poz. 1655)

wniosek - wniosek dotyczacy procedury zwigzane) z wydatkowaniem srodkéw finansowych,
ktorymi dysponuje Gmina Obryte.

Kierownik Referatu Urzgdu Gminy lub Jednostki Organizacyjncj — osoba peliaca tg funkeje w
Urzedzie Iub Jednostce Organizacyjncj

Rozdzial 11

Reguly udzielania zamdéwien publicznych

§ 4.

Realizacja zaméwiefh w Urzedzie odbywa sig zgodnie z uchwalg budzetows.



th

Plan udzielania zamowien publicznych jest iworzony na podstawic propozycji Kicrownikéw
poszezegdlnych Referatdéw Urzedu Gminy lub Jednostek Organizacyjnych, ktore zawierajg w
szezegdlnoset:

1) okreslenie przedmiotu zamdwienia;

2) szacunkowq warto$¢ zamowienia (bez podatku VAT);

3) kod dostaw, ustug lub robét budowlanych wg Wspdlnego Stownika Zaméwien (CPV);

4) przewidywane terminy wszczecia postepowania.

§ 5.

Za prawidlowe wykonanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem postepowania, w

szczegolnosci polegajacych na przygotowaniu i zatwierdzeniu wniosku wraz z informacjami,

oraz przekazanie tych dokumentéw do Biura Zamowien Publicznych odpowiada Kierownik

danego Referatu lub Jednostki Organizacyinej .

Postgpowania w sprawach udzielania zamowien publicznych przeprowadza Biuro Zaméwien na

podstawie wniosku zaakceptowanego przez Kierownika Zamawiajacego.

Projeki wniosku, o ktdérym mowa w ust. 2, zawiera w szczegolnosci:

1) postanowienie o wyrazeniu zgody na wszcezecie postepowania;

2) okreslenie przedmiotu zamoéwienia,

3) .okreélenie wartosci szacunkowe) zamowienia;

4) 'Q_k'reélenie wysokosci kwoty przeznaczonej na sfinansowanie zamowienia,

Wzér projektu wniosku, o ktorym mowa w ust. 2, stanowi zalgeznik Nr I do Regulaminu.

Za.la@hikami do projektu wniosku o wszczecie postepowania sa:

1) odpowiednio do udzie]anych zamowien opis lub szczegolowy opis przedmiotu zamdwienia
z podaiﬁem kodu CPV, podpisany przez osobe dokonujaca opisu;

2) wyliczenie szacunkowej wartosci zamowienia wraz z podaniem podstawy jej obliczenia
podpisane przez osobg dokonujacg obliczenia oraz datg;

3) w przypadku zastosowania trybu zapytania o ceng, negocjacii bez ogloszenia lub
zamowienia z wolnej rgki — podpisany przez osobe ustalajaca, wykaz wykonawcow, do
ktorych nalezy wystaé zaproszenie do zlozenia ofert 7z podaniem metody ich doboru:

4) merytoryczne uzasadnienie udzielenia zamdéwienia publicznego:

5) projekt umowy zaakceptowany przez radeg prawnego.

§ 6.
Projekt  wniosku, o ktorych mowa w § 5 usl. 2, wymaga akceptacji w kolejnosci ich

uzyskiwania:

]



1) Kierownika wnioskujgcego o wszezgcie postepowania;
2) Pracownika Biura Zaméwien Publicznych;
3) Kierownika Zamawiajacego.

2. Za uzyskanie podpisdw o0sob, o ktérych mowa w ust. 1, odpowiada Kierownik wtasciwego
merytorycznie Referatu lub Jednostki Organizacyjnej.

3. Kierownik wiasciwego merytorycznie Referatu Iub Jednostki Organizacyjnej przekazuje do
Biura Zaméwict Publicznych podjety wniosek zaakceptowany przez osoby, o ktorych mowa w

ust. 1, wraz z zatacznikami,

§7.

Zamowicnia publiczne, co do ktérych ze wzglgdu na ich wartosé (art. 4 pkt. 8 ustawy) nie ma
obowigzku stosowania przepisow dotyczacych udziclania zaméwienr publicznych, podlegaja
procedurom obowiazujacych w tym zakresie w Urzedzie. Zamdwienia, co do ktérych ze wzgledu
na ich warto$¢ nie stosuje sig preepisow ustawy — stwierdza Kierownik danego Referatu lub

jednostki organizacyjnej.

Rozdzial 111

Dzialania komisji przetargowej

| §8.
1. Do przeprowadzenia postgpowan dotyczacych zaméwieni publicznych powolana jest Komisja
Przetar_gowa. .
2. Komi sja przetargowe dziata w oparciu o ,,Regulamin pracy komisji przetargowe;]”.
3. Podstawg rozpoczecia prac przez komisje przetargowa stanowia prawidtowo sporzadzone

dokumenty.

Rozdziat IV
Przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego o wartosci szacunkowej
przekraczajacej wyrazong w zlotych réwnowartos¢ kwoty 14000 euro a mniejszej od kwot

okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 11, ust. 8, na podstawie wniosku

§9.

1. W celu przeprowadzenia postgpowania o zamdwienie publiczne Kierowmk wiasciwego

mervtorycznie Referatu lub Jednostki Organizacyijnej identyfikuje potrzebe udzielenia



zaméwienia publicznego oraz kieruje wniosek do Kierownika Zamawiajaccgo 0 wyrazenie
zgody na zakup, dostawe lub wykonanie robét budowlanych..
Zamawiajacy wyraza zgode na wszczecie procedury o udzielenie zamowienia publicznego badz

odmawia udzielenia zgody.

§ 10.
Kierownik wlasciwego merytorycznie Referatu lub Jednostki Organizacyjnej przygotowuje
wniosek o przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego. Wniosek
zawierajacy informacje okreslone w § 5 ust. 5 jest podpisywany w kolejnosci przez:
1) Kierownika wlajciwego merytorycznie Referatu lub  Jednostki  Organizacyjnej
wnioskujacego 0 wszezecle postepowania;;
2) Pracownika Biura Zamowicn Publicznych;

3) Kierownika Zamawiajgcego.

. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, dotacza sie¢ zataczniki:

1) szczegdlowy opis przedmiotu zamdwienia z podaniem kodu CPV, podpisany przez osobe
dokonujacqg opisu,

2) wyliczenie szacunkowej wartoscl zamowienia wraz z podaniem podstawy jej obliczenia
podpisane przez osobe dokonwjaca obliczenia oraz date;

3) .w przypadku zastosowania trybu zapytania o cene, negocjacji bez ogloszenia b
'z.a'méwienia z wolnej rgki — podpisany przez osob¢ ustalajaca, wykaz wykonawcow, do
ktorych nalezy wystaé zaproszenie do zlozenia ofert wraz z podaniem metody ich doboru;

4) m_éfytoryczne uzasadnienie udzielenia zamdwienia publicznego;

5) projekt umowy okfeélaja(cy warunki na jakich bedzie udzielone zamowienie zaakceptowany

przez radcg prawnego.

§ 11.

Kierownik wlasciwego merytorycznie Referatu lub Jednostki Organizacyjnej przekazuje wniosek o

wszczgcie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego z zalacznikami, o ktérych mowa w §

10 ust. 2, Pracownikowi Biura Zamowien Publicznych.

§12.

Pracownik Biura Zamowien Publicznych rejestruje wniosck w rejesirze zamowien

publicznych nadajac mu numer , okresla na podstawie jakich przepiséw ustawy dokona sie wyboru

Wykonawcey (1. w zaleznosci od wartosci zamdwienia) i przekazuje wniosek Przewodniczacemu

lub sekretarzowi komisji przetargowe;j.



§13.

1. Komisja przetargowa przeprowadza postepowanie o udzielenie zamoéwicnia publicznego
zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie, aktami wykonawczymi do tej ustawy oraz
Regulaminem udzielania zamowien publicznych obowigzujacym w Urzedzic.

2. Komisja przetargowa za posrednictwem pracownika Biura Zaméwienr Publicznych
przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego propozycje wyboru najkorzystnicjszej oferty lub
uniewaznienia postgpowania sporzadzajac protokdt postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego.

3. Protokd! po uzyskaniu akceptacji przez pracownika Biura Zamoéwien Publicznych —

zatwierdza Kierownik Zamawiajacego.

§ 14
Pracownik Biura Zamdwien Publicznych przesyla powiadomienie o wyborze najkorzystniejsze)
oferty do Prezesa Urzgdu Zamowien Publicznych — w sytuacjach okreSlonych w ustawie oraz do
wykonawcow biorgeych udzial w postgpowaniu, a w przypadku uniewaznienta postgpowania

zawiadamia wykonawcoéw o tym fakcie.

§15.
Pracownik Biura Zaméwien Publicznych do projektu umowy bedacego zatacznikiem do wniosku
wpisuje dane zgodne z zapisami oferty wybranej jako najkorzystniejsza, parafuje jego tresé, nadaje
numer i- przékazuje do Kierownika wlasciwego merytorycznie Referatu lub Jednostki
Organizacyjnej. :

§16.
1. Kierownik whasciwego merytorycznie Referatu lub jednostki organizacyjnej przekazuje projekt

umowy do Skarbnika W celu uzyskania jego kontrasygnaty pod umowa.

2. Po kontrasygnowanin Skarbnik zwraca projekt umowy Kierownikowt wlasciwego

merytorycznie Referatu lub Jednostki Organizacyjne;j

§17.
Jezeli jest to wymagane zapisami specyiikacji istotnych warunkéw zamowienia — Skarbnik Gminy

odbiera od wykonawcy zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy.



§18.
Kierownik wihasciwego merytorycznie Referatu lub Jednostki Organizacyjnej przekazuje projekt
umowy, do Kierownika Zamawiajgcego do podpisu i przekazuje Pracownikowi Biura Zamoéwien
Publicznych. Pracownik Biura Zamdwien Publicznych powiadamia wykonawcg o terminie
podpisania umowy. Pracownik Biura Zamdwien Publicznych zatrzymuje w dokumentacji
posigpowania jeden egzemplarz (kopie) umowy. Oryginal umowy Pracownik Biura Zamdwien
Publicznych przekazuje Wykonawcy. Drugi egzemplarz oryginalu umowy Pracownik Biura
Zamowien Publicznych przekazuje Skarbnikowi, ponadto kopie umowy przekazuje kierownikowi

wiasciwego merytorycznie Referatu lub jednostki Organizacyjnej.

§19.
Pracowntk Biura Zaméwien Publicznych zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zamowienta w
miejscach okreslonych w ustawie — w zaleznosci od wartodei i miejsca publikacji ogloszenia o

Zamowieniu.

§ 240.

1. Pracownik Biura Zamowien Publicznych podpisuje wnioski wykonawcow do Skarbnika
dotyczace koniecznoscl zwrotu wykonawcom bioracym udzial w postgpowaniu wniesionego
wadium.

2. W priypadkach okre$lonych w ustawic wadium jest zatrzymywane. Pracownik Biura
Zaméwien Publicznych przesyla do wykonawcy pismo o zatrzymaniu wadium. Pismo o
zatrzylfmaniu wadium I_jest parafowane przez pracownika Biura Zamowien Publicznych i

zatwierdzane przez Kierownika Zamawiajacego lub osoby do tego upowaznionej.

§21.
Pracownik Biura Zamowiefi Publicznych przechowuje przez okres 4 lat dokumentacje

postepowania i zZlozone w postgpowaniu oferty.

§22.
1. Kierownik wlasciwego merytorycznie Referatu lub Jednostki Organizacyjnej  sprawdza
zgodnos¢ realizacji przedmiotu umowy z postanowieniami umowy.
2. W przypadku koniecznodci wprowadzenia zmian do tre§ci zawarte) umowy kierownik
wlasciwego merytorycznie Referatu lub Jednostki Organizacyjne zobowigzany jest

powiadomié o tym Pracownika Biura Zamowien Publicznych.



1.

2.

Rozdzial V

Rejestr postepowan w sprawach udzielania zaméwien publicznych

i przechowywanie dokumentéw

§23.
Za prawidlowe prowadzenie rejestru postepowan realizowanych przez Biuro Zamdwien
Publicznych odpowiada Pracownik Biura Zamowien Publicznych.
Rejestr zamoéwien publicznych powinien zawieraé w szczegdlnosci nastgpujagee rubryki:
1) Numer postgpowania i rodzaj przedmiotu zamoéwienia
2) krotkie okreslenie przedmiotu zamOwienia;
3) symbol CPV;
4) kwota warto$ci szacunkowej zaméowienia {netio i brutio).

3) tryb i podstawa prawna postgpowania;

§ 24.
Calos¢ oryginalne] dokumentacji dotyczace) postepowan w sprawach udzielanta zamoéwien
publicznych jest przechowywana w Biurze Zaméwien Publicznych, zgodme z przepisami
ustawy oraz innymi obowigzujacymi przepisami. |
Dokumentamt dotyczaeymi zamowienia publicznego sg w szezegpdlnosen:
1 )speé-yﬁkacja istotnych warunkow zamoéwienia;
2) ogloszenia lub w przypadkach okreslonych w ustawic — zaproszenia;
3) lista firm zaproszonych do udziatu w postepowaniu,
4) zafWierdlzony protokol postepowania;
5) ogloszenie o wyborf«:_e oferty i ogloszenie o udzieleniu zamdwienia;

6) umowa.

Rozdzial VI

Przyjmowanic ofert

§ 25.
Po uptywie terminu skiadama ofert, oferty vznaczone w sposdb okreslony w specyfikacji hub
zaproszeniu do skladania ofert musza by¢ przekazane przez Sekretariat Urzedu bezpodrednio
do Biura Zamoéwiefi Publicznych  z ewentualnym opisem stanu uszkodzenia opakowania.

Sekretariat Urzedu oznacza czas (dzien, godzina, minuta) dostarczenia lub wplywu oferty.




Zatgeznik do Regulaminu udzielania zamowiert puhlieanych
o ) w Lrzedzie Gminy w Obrytem
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