Wojta Gminy Piecki
z dnia... 37/ .;mfrz?;am...:«f o

REGULAMIN
udzielenia zamoéwien publicznych
obowigzujacy w Urzedzie Gminy Piecki

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
ZamoOwienia na roboty budowlane, dostawy oraz ushugi dokonywane sg na zasadach okreslonych w
ustawie oraz w niniejszym zarzadzeniu.

§ 2

1. Pracownicy Urzedu Gminy Piecki z tytulu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznac sie z
trescia regulaminu i bezwzglednie przestrzegac zawartych w nim postanowien. Fakt zapoznania
si¢ z przepisami zawartymi w regulaminie winien by¢ potwierdzony poprzez ztozenie
oswiadczenia, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy wewnetrzne,
a w szczegdlnoscei :
l) instrukcja w sprawie zasad sporzadzania, obiegu,kontroli 1 archiwizowania dowodow
ksiegowych;
2) regulamin statej komisji do przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamdwienia
publicznego.

§3

[lekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o:

1) ustawie PZP (prawo zamoéwien publicznych) - oznacza to ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U z 2006 r. Nr 164, poz.1163 ze zm.);

2 ) urzedzie - oznacza to Urzad Gminy Piecki ;

3) wdojcie - oznacza to wojta gminy Piecki lub osob¢ dziatajacy z jego upowaznienia;

4) kierownika referatu- oznacza to kierownika referatu , zgodnie ze strukturg organizacyjng
okreslong w regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Piecki lub osobe pelniagca jego
obowigzki;

) referat- oznacza to referat zgodnie ze strukturg organizacyjna okreslong w regulaminie

organizacyjnym Urzg¢du Gminy Piecki;

6) referat prowadzacy sprawy z zakresu inwestycji - Referat Budownictwa Gospodarki
Komunalnej 1 Rolnictwa;

7) wartos¢ zamowienia- oznacza to catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towarOw 1 ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezytg starannoscia zgodnie z
przepisami ustawy;

8) wspolnym stowniku zamowien (CPV, CPC)- oznacza to system klasyfikacji produktow, ushug
1 rob6t budowlanych stworzonych na potrzeby zaméwien publicznych;

9) rozeznaniu rynku - oznacza to dokonanie analizy ofert handlowych, katalogdw, ustalen
telefonicznych (lub w innej dowolnej formie) z potencjalnymi wykonawcami, ktérzy moga
realizowac zadanie o wartosci mniejszej niz wartos¢ progowa.



§ 4

1. Decyzje o0 wszczeciu postepowania o udzielenie zamOwienia publicznego podejmuje wojt na
wniosek kierownika referatu lub samodzielnego stanowiska pracy.

2.Zakup towardw,ustug lub robét budowlanych o wartosci ponizej 14 tys. euro wymaga
przeprowadzenia procedury zgodnie z ustawa PZP, jezeli wojt tak postanowi, z zastrzezeniem
ust.3

3.Zakupy towar6w, ustug lub rob6t budowlanych o wartosci ponizej 10 tys. zt nie wymagaja
zastosowania procedury okreslonych w niniejszym regulaminie, chyba ze ustawa wymaga
zastosowania odpowiedniego trybu udzielenia zamoéwienia publicznego.

PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§5

Planowanie i udzielenie zaméwien publicznych jest dopuszczalne w granicach wydatkow, ktore

zostaly ujete w uchwale budzetowej, oraz z zachowaniem w szczego6lnosci nast¢pujacych zasad:

1) celowosci i oszezednosci, z zapewnieniem najlepszych efekiéw z danych nakiadow;

2) terminowosci realizacji realizacji zadan publicznych;

3) wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepiséw ustawy Prawo zamowien
publicznych.

§ 6

1. Na kazdy rok budzetowy w urz¢dzie przygotowuje sie plan zamoéwien publicznych.

2. Do dnia 20 grudnia kazdego roku kierownicy referatéw lub samodzielne stanowiska opracowujq
prognoze¢ zamowien, ktore planujg realizowa¢ w nastepnym roku budzetowym(bez wzgledu na
ich wartos¢).

3. Prognoza zamoOwien zawiera wykaz planowanych dostaw, ushug i rob6t budowlanych (dajacych
si¢ przewidzie¢ w dacie jej skladania) wraz z krétkim opisem przedmiotu zamowienia ( z
zastosowaniem CPV, CPC), okresleniem wartosci zamoOwienia, wskazaniem zrodia finasowania 1
terminu realizacji(jezeli zamowienie ma by¢ realizowane w okresie dluzszym niz 12 miesigcy,
nalezy podac taczna wartos¢ zamoOwienia w rozbiciu na poszczegolne lata).

4. Na podstawie prognoz zamoéwien , o ktérych mowa w ust.2 samodzielne stanowiska pracy , a dla
referatu kierownik w terminie do dnia 31 stycznia roku budzetowego opracowuje zbiorczy
(roczny) plan zamoéwien dla ustug, dostaw i rob6t budowlanych, ktérych wartos¢ jest wyzsza od
wartosci 14 tys. euro.

5. Zbiorczy roczny plan zamowien zawierajacy:

a) opis przedmiotu zamoéwienia z zastosowaniem CPV, CPC;
b) okreslenie wartosci zamowienia;

¢) wskazanie zrodet finansowania;

d) termin realizacji;

przedklada si¢ do zatwierdzenia wojtowi.



PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA
W SPRAWIE UDZIELENIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§7

1. Odpowiedzialno$¢ za przygotowanie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego od
strony merytorycznej ponosi kierownik referatu lub samodzielne stanowisko pracy realizujgce
zamdwienie.

2.Przygotowanie postgpowania, o ktérym mowa w ust.1, obejmuje w szczego6inosci:

a) przy postepowaniach o zaméwienia o wartosci wigkszej niz wartosc progowa:

-ustalenie potrzeby dokonania zamoéwienia;

- precyzyjne okreslenie przedmiotu zaméwienia;

- ustalenie wartosci zamoOwienia oraz zrodet finansowania;

- zebranie informacji o warunkach i mozliwosciach realizacji zamOwienia;

- przygotowanie i przedlozenie wojtowi wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego, a w
szczegdlnosci zawierajacego :przedmiot zaméwienia, warunki wymagane od wykonawcow,
kryteria oceny ofert, ;

- projekt umowy, ktéry nalezy zaopiniowa¢ pod wzgledem prawnym,;

- wskazanie osoby lub 0s6b odpowiedzialnych za udzielenie informacji wykonawcom w zakresie
przedmiotu zamoOwienia;

- przedstawienie propozycji w zakresie wymagania od wykonawcOw wniesienia wadium oraz
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

b) przy postgpowaniach o zamowienia o wartosci mniejszej niz 14 tys. euro:

- przed wszczgciem postepowania pracownik realizujacy zamoOwienie ustala: wartos¢ zamowienia,
czy zamoOwienie nie jest obj¢te rocznym planem zamoéwien, czy sg zabezpieczone srodki
finansowe;

- udzielenie zamdwienia jest poprzedzone rozeznaniem rynku;

- w przypadku, gdy wartos¢ zamowienia jest wigksza od kwoty wskazanej w §4 ust.3 1 mniejsza
od 14 tys. euro, udzielenie zamowienia publicznego konczy si¢ wraz z uzyskaniem akceptacji
wniosku stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu;

- przy wartosci zamoOwienia powyzej 10 tys. zi ( lub gdy wymaga tego przedmiot zaméwienia:
gdy jest skomplikowany lub celowe jest potwierdzenie warunkéw odpowiedzialnosci
wykonawcy z tytulu niewlasciwego wykonania umowy, w szczegolnosci gwarancji lub r¢kojmi)
z wykonawcg zawiera si¢ (sprawdzong wczesniej pod wzgledem prawnym) umowg w formie
pisemnej .Umowe sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginatl otrzymuje Referat
Finansowy, jeden egzemplarz otrzymuje wykonawca, jeden egzemplarz wiacza sie do
dokumentacji postepowania.

§8

1. Kierownik Referatu lub samodzielne stanowisko pracy realizujace zamowienie ponosi
odpowiedzialnos¢ za przygotowanie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego od
strony formalnej oraz za prawidlowos¢ jego udokumentowania i archiowizowania.

2. Przygotowanie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego od strony formalnej polega w
szczegdlnosct na :
a) opracowaniu specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia w czesci formalnej (tj. w
szczegblnosci na wyznaczeniu terminéw wymaganych ustawg PZP, okresleniu warunkéw
przygotowania 1 zlozenia ofert);



b) wskazaniu osoby badz os6b zobowiazanych do udzielenia wyjasnien w sprawach
prowadzonego postgpowania o udzielenie zamowienia,

¢) przygotowanie ogloszen o udzieleniu zaméwieniu publicznego oraz ich opublikowanie
odpowiednio w Biuletynie Urzedu Zamoéwien Publicznych, Dzienniku Urzgdowym Unii
Europejskiej, na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Piecki, a
takze wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Piecki;

d) przygotowanie zaproszen do udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego.

§9

Odpowiedzialnos¢ za sprawne i prawidiowe prowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego ponosi przewodniczacy komisji powolanej odrebnym zarzadzeniem wdjta
(odpowiednio w zakresie wskazanym w regulaminie pracy statej komisji ds. zamowien
publicznych).

L.

§ 10

Odpowiedzialnos¢ za prawidiows realizacj¢ umowy zawartej w trybie ustawy PZP ponosza

odpowiednio kierownik referatu (z tytulu nadzoru) oraz pracownik, ktéremu powierzono nadzor
nad jej przebiegiem i rozliczeniem lub samodzielne stanowisko pracy.

2. Projekt zmiany umowy zawartej w trybie ustawy PZP 1 na warunkach okreslonych ustawa
wymaga uzgodnienia z Wéjtem.

(2

SPOSOB POSTEPOWANIA w SPRAWIE
UDZIELENIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§ 11

. Wz6r wniosku o dokonanie zamdéwienia publicznego, o ktorym mowa w § 4 ust.1, okreslony

zostal w zatgczniku nr 2 do niniejszego regulaminu.

. Wniosek, przed przedlozeniem do zatwierdzenia wéjtowi, winien uzyska¢ kontrasygnate

skarbnika gminy.

. Po zatwierdzeniu pracownik referatu przekazuje wniosek do kierownika referatu.
. Wniosek na dostawy, ustugi i roboty ciagle powinien obejmowa¢ potrzeby oraz koszty

ponoszone w danym roku budzetowym. Jezeli wniosek dotyczy zaméwienia inwestycyjnego lub
remontowego, ktorego realizacja bedzie odbywac sie etapami , powinien obejmowac zakres
robot 1 koszty niezbedne do wykonania catego zadania oraz harmonogram rzeczowy i finansowy
inwestycji. Dokumentacja projektowa, specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robét
budowlanych oraz program funkcjonalno - uzytkowy sg odrgbnymi opracowaniami, w ktérych
wydziela sie tomy, zgodnie z przyj¢ta systematyka podziatu robét budowlanych.



i

Woijt odrebnym zarzadzeniem powotuje komisje do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, okreslajgc w regulaminie zasady 1 tryb jej pracy.

§ 13

Kierownik Referatu BKR zobowiazany jest do przygotowania sprawozdania rocznego o
udzielonych zamowieniach publicznych w urzedzie.

§ 14

Pracownicy realizujacy zamowienia prowadza referatyowy lub stanowiskowy rejestr zamowien
publicznych 1 rejestr umow.

2. Kierownik referatu BKR prowadzi centralny rejestr zamowien publicznych (ktérych wartos¢ jest
wieksza od 14 tys. euro.

3. Wydzial finansowo-budzetowy prowadzi centralny rejestr wplacanych wadiow oraz centralny
rejestr zabezpieczen nalezytego wykonania umowy.

4. Whniesienie wadium lub zlozenie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w innej formie
niz pieni¢zna podlega odnotowaniu w centralnym rejestrze, a oryginat dokumentu
przechowywany jest w kasie urzedu. Do akt postgpowania wigcza si¢ jego kserokopig.

§ 15

1. Referatowy badz stanowiskowy rejestr zamowien publicznych zawiera¢ powinien co najmniej
nastgpujace pozycje:
a) przedmiot zamoOwienia;
b) numer 1 dat¢ umowy (zlecenia);
¢) numer faktury;
d) nazw¢ wystawcy faktury 1 jego adres;
¢) wartos¢ zamoOwienia netto;
f) wartos¢ zamoOwienia brutto;
g) termin zapiaty;
h) date przekazania do wydziatu finansowego celem dokonania zapfiaty.

2. Centralny rejestr zaméwien publicznych zawiera¢ powinien co najmniej nast¢pujace pozycje:
a) numer zamowienia publicznego;
b) nazwe komorki organizacyjnej jednostki zglaszajacej zaméwienie publiczne;
¢) przedmiot zamoOwienia;
d) date¢ ztozenia wniosku;
) wartos¢ szacunkowg zamowienia;
f) rodzaj zamowienia (dostawa, ustuga, robota budowlana);
g) tryb, w jakim udzielono zamoéwienia;
h) dat¢ 1 numer zawartej umowy lub informacj¢ o uniewaznieniu przetargu;
1) wplacone wadium lub zwrot wadium;



j) wplacone zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy lub zwrot zabezpieczenia.

3.Referatowy badz stanowiskowy rejestr uméw zawiera nastepujace pozycje:
a) numer Uumowy;
b) date zawarcia umowy;
¢) przedmiot umowy;
d) nazwe 1 adres firmy, z ktérg zawarto umowg;
¢) wartoS¢ umowy netto 1 brutto;
f) okres, na jaki zawarto umowg .

4.Centralny rejestr wplaconych wadiow zawiera¢ powinien co najmniej nastepujace pozycje:
a) tytul i numer postgpowania ( numer rejestru centralnego);
b) nazwe 1 adres wnoszonego wadium,;
¢) wysokos¢ wadium;
d) forme¢ wniesienia wadium;
¢) dat¢ wniesienia wadium
f) dat¢ zwrotu wadium.

5.Centralny rejestr zabezpieczen nalezytego wykonania umowy zawiera¢ powinien ¢o najmniej
nastepujace pozycje:
a) numer umowy 1 przedmiot umowy;
b) numer w centralnym rejestrze, pod ktérym zapisano postepowanie;
¢) nazwe 1 adres firmy;
d) termin realizacji umowy;
e) wysokos¢ wniesionego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;
f) forme¢ wniesionego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;
g) date 1 spos6b zwrotu zabezpieczenia.

§ 16

W przygotowanych projektach uméw o wykonanie zamowienia publicznego nalezy

przestrzegac€ jednolitych zasad warunkow platnosci, a w szczego6lnosci:

1) wystawienie faktury, rachunku przez wykonawce (zgodnie z ustawg o rachunkowo$ci) nie moze
nastapi¢ wezesniej niz po dokonaniu odbioru przedmiotu zamdéwienia przez zamawiajacego;

2) termin platnosci wystawionej faktury nie moze by¢ wczesniejszy niz 14 dni od daty jej
wystawienia;

3) projekt umowy powinien zabezpiecza¢ w pelni interes zamawiajacego, zwlaszcza w przypadku
niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy przez zastrzezeniem prawa do kar
umownych.




