ZARZADZENIE NR ’P%/v 2009

WOJTA GMINY INOWROCEAW
zdnla.w ZJZ/(/{ QQ\ «.} L{ T

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamdéwien publicznych przez Urzad Gminy
Inowroctaw.

Na podstawie art.18 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U
z 2007 r. Nr 223 poz.1655 z pdzn.zm. ) zarzadzam, co nastepuje :

§1

Ustalam Regulamin udzielania zamoéwien publicznych przez Urzad Gminy Inowroctaw
brzmieniu ustalonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




URZAD GMINY INOWROCLAW

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

INOWROCLAW, STYCZEN 2009 R



ROZDZIAL 1

DEFINICJE

§1

[Slowniczek|
I[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) ustawie PZP —nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamowien publicznych ( tj. Dz. Uz 2007 r. Nr 223 poz.1655 z p6z .zm.)

2) pracowniku ds. zaméwien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
Urzedu Gminy Inowroctaw ,wyznaczonego przez Wéjta do wykonywania wszelkich
dziatan zwiazanych z udzieleniem zamdwienia 1 zawarciem stosownej Uumowy,

3) przygotowaniu i przeprowadzeniu postgpowania — nalezy przez to rozumie¢
sekwencje czynnosci, ktére w konsekwencji doprowadzg do zawarcia umowy albo
uniewaznienia postepowania,

4) wartos¢ zamowienia publicznego — nalezy przez to rozumie¢ wartosé, ktorej podstawa
jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie netto wykonawcy, tj. bez podatku od
towardw i ustug — ustalone przez zamawiajacego z nalezyta starannoscig

5) SIWZ —nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia,

6) Urzedzie —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Inowroctaw.

ROZDZIAL 11

. POSTANOWIENIA OGOLNE

§2
[Zakres regulacji]

Regulamin okresla reguly, formy i tryb udzielania w Urzedzie zamdéwien na dostawy, ustugi, 1
roboty budowlane w ramach srodkow finansowych, ktérymi dysponuje Urzad niezaleznie od
zrédet ich pochodzenia — chyba, ze odrebne przepisy okreslajg odmienne procedury
wykorzystania tych srodkow.



§3

[Kompetencje w sprawach zamdéwien]

1.Za przygotowanie 1 przeprowadzenie postepowan o zamdwienia publiczne w procedurze
zgodnej z ustawag PZP oraz w stosunku, do ktorych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy PZP,
odpowiada Wojt Gminy.

2.Wjt Gminy powierza wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem postgpowania 0 zamowienia publiczne pracownikowi Urzedu i cztonkom
Komisji Przetargowej, zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu.

3.Kierownicy i pracownicy poszczego6lnych komdrek organizacyjnych sg odpowiedzialni w
zakresie swoich kompetencji za prawidlowe stosowanie przy realizacji zamowien
publicznych, przepisow ustawy PZP i niniejszego Regulaminu.

4.Pracownik ds. .zamdowien publicznych :

1) nadzoruje realizacje zamowien publicznych w Urzedzie, w szczegolnosci zobowigzany jest
sprawdzi¢ i potwierdzi¢ na dokumentach finansowych ( faktury, rachunki, zlecenia itd.),ze
$rodki wydatkowane sg w procedurze zgodnej z przepisami ustawy PZP i niniejszym
Regulaminem,

2) odpowiedzialny jest za prowadzenie Rejestru zamowien publicznych oraz rejestru uméw w
sprawie zamdwien publicznych, zgodnie z niniejszym Regulaminem,

3) zobowiazany jest przygotowac, zgodnie z obowiazujacymi przepisami i przedtozyé
Wojtowi Gminy sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach.

§4
[ Przygotowanie postgpowania)|

1.Wszczgcie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego moze nastapi¢ po okresleniu
przedmiotu zamdéwienia oraz oszacowaniu jego wartosci.

2.Szacunek warto$ci zamowienia sporzadza si¢ z nalezyta starannos$cia, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa.

3.0dpowiedzialno$¢ za oszacowanie wartosci zamdwienia spoczywa na pracowniku komork1
ktérej merytorycznie dotyczy zamowienie.

§5

[ Przeprowadzenie postepowania o zaméwienie publiczne |

Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego przeprowadza si¢ zgodnie z przepisami
niniejszego Regulaminu na zasadach i w trybie zaleznym od wartosci zamowienia, przy
czym:

1.W Rozdziale III opisana jest procedura udzielania zaméwien, co do ktorych istnieje
obowigzek stosowania przepiséw ustawy PZP;



2.W Rozdziale IV opisana jest procedura udzielania zamdwien, co do ktorych nie stosuje si¢
przepisow ustawy PZP tj. zamdwien o szacowanej wartosci nie przekraczajacej
réwnowartosci 14.000 €.

ROZDZIAL. III

Procedura udzielania zaméwien publicznych o szacowanej wartosci przekraczajace
kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art.11 ust.8 ustawy PZP

§6

[ Przygotowanie i wszczecie procedury |

1.W¢jt Gminy, na wniosek pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zamdwienia
publicznego, zatwierdza tryb oraz powotuje komisj¢ przetargowa zgodnie z przepisami
ustawy PZP.

2.Pracownik ds. zamowien publicznych zobowiazany jest przy wspoétudziale pracownika
bezposrednio odpowiedzialnego za realizacje danego zadania, przygotowaé stosowne dla
danego trybu dokumenty umozliwiajace wszczecie postgpowania, w szczegolnosei —
ogloszenie, zaproszenia do ztozenia oferty, SIWZ i projekt umowy.

3.Tre$¢ ogloszenia oraz SIWZ zatwierdza Wojt Gminy lub upowazniona przez niego osoba.
4.Wyjasnienia oraz modyfikacje tresci SIWZ przygotowuje pracownik ds. zamdowien
publicznych , zatwierdza Wojt Gminy lub upowazniona przez niego osoba.

5.Pracownik ds. zaméwien publicznych odpowiedzialny jest stosownie do wybranego trybu,
za:

a) publikacje ogloszenia lub przekazanie wykonawcom zaproszenia do ztozenia oferty;

b) przygotowanie i przekazanie zainteresowanym wykonawcom, zgodnie z przepisami ustawy
PZP, wyjasnien lub modyfikacji tresci SIWZ.

§7

[ Przeprowadzenie postgpowar |

1.Procedure wyboru wykonawcy przeprowadza komisja przetargowa, zgodnie z przepisami
ustawy PZP oraz Regulaminem pracy komisji przetargowej.



2.Wybdr wykonawcy, decyzj¢ 0 uniewaznieniu postgpowania 1 protokét z postepowania
zatwierdza i podpisuje Wojt Gminy lub upowazniona przez niego osoba.

3.Protesty rozstrzyga Wdjt Gminy, na wniosek pracownika ds. zaméwien publicznych, w
przypadku protestow na tres¢ ogloszenia, badz SIWZ oraz na wniosek komisji przetargowej w
pozostalych przypadkach.

ROZDZIAL IV

Procedura udzielania zaméwien publicznych o szacowanej wartoS$ci nie przekraczajacej
kwoty okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art.11 ust.8 ustawy PZP oraz
zaméwien publicznych, ktérych szacowana warto$¢ nie przekracza ré6wnowartosci
14.000 €.

§8

[ Procedura wewnetrzna |

1.W przypadku zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wartosci okreslonej w
przepisach wydanych na podstawie art.11 ust.8 ustawy PZP, W¢jt Gminy lub upowazniona
przez niego osoba, na wniosek pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ danego
zamowienia, podejmuje decyzje o wszczgciu postgpowania w jednym z nastepujacych
trybow:

1) przetarg nieograniczony

2) przetarg ograniczony

3) negocjacje z ogloszeniem

4) dialog konkurencyjny

5) negocjacje bez ogloszenia

6) zamoOwienie z wolnej reki

7) zapytanie o ceng

8) licytacja elektroniczna

2.Procedura postgpowania o udzielenie zamdwienia musi zapewnié:
1) jawnos¢ postepowania
2) zachowanie uczciwej konkurencji
3) réwnego traktowania
4) nie dyskryminacyjny opis przedmiotu zamdéwienia.



3.Wniosek, o ktérym mowa w ust.1, winien zawiera¢ co najmniej uzasadnienie wyboru trybu
oraz opini¢ pracownika ds. zamowien publicznych oraz podpis Skarbnika (potwierdzenie
srodkow na realizacj¢ zamowienia ).

4. W¢jt Gminy lub inna upowazniona przez niego osoba zatwierdza przygotowane przez
pracownika ds. zamowien publicznych przy wspétudziale odpowiedniego pracownika urzedu,
dokumenty umozliwiajace przeprowadzenie postepowania.

5.Procedure przeprowadza powolana przez Wojta Gminy w zaleznosci od okolicznosci —
upowazniona osoba lub komisja przetargowa, dziatajaca zgodnie z regulaminem komisji
przetargowe;.

6. Wyboru wykonawcy dokonuje Wéjt Gminy lub inna upowazniona przez niego osoba.

§9
[ Okolicznosci szczegdlne |

1.W przypadkach szczegdlnych, wymagajacych bezzwlocznego dziatania np. w sytuacji
powaznej awarii, zagrozenia zycia lub poniesienia przez Gmine Inowroctaw znaczacych strat,
pracownika danego stanowiska organizacyjnego Urzedu moze dokonaé zamowienia z
pominigciem procedur opisanych w niniejszym rozdziale, po uzyskaniu co najmniej ustnej
zgody Wéjta Gminy.

2.Pracownik danej komorki organizacyjnej, ktéry dokonal zamoéwienia w sposob opisany w
ust.1 odpowiedzialny jest za rejestracj¢ zamdwienia w Rejestrze zamowien urzedu bez
zbednej zwloki.

ROZDZIAL V

UMOWY W SPRAWACH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I POZOSTALYCH
ZAMOWIEN

§10
[ Umowy w sprawach zaméwien |

1.Kazdy przedtozony Woéjtowi Gminy projekt umowy musi posiadaé:
a) kontrasygnate Skarbnika Gminy
b) potwierdzenie radcy prawnego zgodnosci z prawem i prawidlowe] reprezentacji stron

2.Pracownik ds. zamo6wien publicznych odpowiedzialny jest za prowadzenie rejestru
zawartych umow.



3.Umowa winna by¢ podpisana w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, przy czym:
1) jeden egzemplarz ( z kontrasygnatg Skarbnika Gminy ) przechowuje pracownik na
stanowisku ds. zamowien publicznych a oryginal Skarbnik Gminy;

2) trzeci egzemplarz stanowi wlasnos¢ Wykonawcy.

ROZDZIAL V1

EWIDENCJA UDZIELONYCH ZAMOWIEN ORAZ SPOSOB
PRZECHOWYWANIA DOKUMENTACJI PRZETARGOWEJ

§11
[ Rejestr zaméwien |

Rejestr zwiera co najmniej informacje o :

1) nazwie zadania ( przedmiocie zamdéwienia ),

2) rodzaju zamoéwienia ( dostawie, ustudze, robocie budowlanej ),

3) wartosci szacunkowej ( bez podatku od towardw i ustug ) wyrazonej w ztotych ,
4) trybie postgpowania,

5) informacja o wyniku.

§12

[Przechowywanie dokumentacji |

Dokumentacja dotyczaca postgpowania o zaméwienie publiczne ( wraz z protokotem
postepowania oraz otrzymane oferty ) przechowywana jest przez okres lat 4 od dnia
zakonczenia postgpowania w sposob gwarantujacy nienaruszalnosé, na stanowisku ds.
zamoOwien publicznych.



ok

ROZDZIAL V11

POSTANOWIENIA KONCOWE

§13
[ Wprowadzenie, funkcjonowanie i zmiany regulaminu ]

Niniejszy Regulamin zostal zatwierdzony przez Wojta Gminy Inowroctaw.
Regulamin udzielania zamowien publicznych podaje si¢ do wiadomosci
pracownikom Urzedu poprzez Zarzadzenie Wojta i umieszczenia go na stronie
internetowej urzedu.

Wszyscy pracownicy Urzedu sg zobowiazani do zapoznania si¢ z niniejszym
Regulaminem i stosowania jego poStanowien.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Wojta.

Zmiany niniejszego Regulaminu wymagajq zatwierdzenia przez Wojta i mogg by¢
wprowadzone w formie aneksu.




