Zarzadzenie Nr 26 /2011
Wojta Gminy Kowale Oleckie
z dnia 04 marca 2011 r.

w sprawie regulaminu udzielania zaméwien publicznych powyzej 14 tys. euro
obowigzujgcego w Urzedzie Gminy w Kowalach Oleckich

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr
142, poz. 159; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz.
1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz.
1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441; z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 175, poz. 1457 oraz Nr 181, poz. 1337; z 2007 r.
Nr 48, poz. 327 i Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218; z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz.145 oraz z 2009 r.
Nr 52, poz.420) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Wprowadza sie regulamin udzielania zaméwien publicznych obowigzujacy w Urzedzie Gminy w Kowalach Olec-
kich zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sig Inspektorowi d/s inwestycji gminnych i pomocowych programéw unijnych .

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WO

mgr Helena/Zukowska




Zatacznik do zarzadzenia Nr 1/2011
Wojta Gminy Kowale Oleckie
z dnia 04 marca 2011 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
OBOWIAZUJACY W URZEDZIE GMINY W KOWALACH OLECKICH.

Postanowienia ogolne

§ 1

Zamowienia na roboty budowlane, dostawy oraz ustugi dokonywane sa na zasadach okreslonych w ustawie oraz

w niniejszym zarzadzeniu.

§2

1. Pracownicy Urzedu Gminy w Kowalach Oleckich z tytutu powierzonych im obowiazkéw winni zapozna¢ sig¢
z tredcia regulaminu i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w nim postanowien. Fakt zapoznania sig¢ z przepi-
sami zawartymi w regulaminie winien by¢ potwierdzony poprzez ztozenie oswiadczenia, ktérego wzoér stano-

wi zalacznik nr | do niniejszego regulaminu.

2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy wewnetrzne, a w szcze-

gdlnosci:

D
2)

instrukcja w sprawie zasad sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dowoddw ksiggowych,
regulamin stalej komisji do przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego.

§3

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

)
2)
3)
4)
)
6)
7)

8)

9)

o

ustawie Pzp — oznacza to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U.
z 2006 r. Nr 164, poz. 1163 z pozn. zm.),

urzedzie — oznacza to Urzad Gminy w Kowalach Oleckich,

wojcie — oznacza to Wojta Kowalach Oleckich lub osobg dziatajaca z jego upowaznienia,

kierowniku referatu— oznacza to kierownika referatu, zgodnie ze strukturg organizacyjng okreslong
w regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Kowalach Oleckich lub osobe pelniaca jego obowiazki,
referacie — oznacza to referat zgodnie ze struktura organizacyjna okreslong w regulaminie organizacyj-
nym Urzedu Gminy Kowalach Oleckich,

samodzielnym stanowisku — oznacza to stanowisko wlasciwe w sprawie przeprowadzenia postgpowania
o0 udzielenie zamowienia publicznego,

wartosci zamoOwienia — oznacza to catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od
towarow i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta starannoscia zgodnie z przepisami ustawy,
wspolnym slowniku zaméwien (CPV, CPC) — oznacza to system klasyfikacji produktow, ustug i robot
budowlanych stworzony na potrzeby zaméwien publicznych,

rozeznaniu rynku — oznacza to dokonanie analizy ofert handlowych, katalogow, ustalen telefonicznych
(lub w innej dowolnej formie) z potencjalnymi wykonawcami, ktérzy mogg realizowa¢ zadanie o wartosci
mniejszej niz wartos¢ progowa.

§4

Decyzj¢ o wszezgeiu postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego podejmuje wajt na wniosek kie-
rownika komorki organizacyjnej.

Zakup towaréw, ustug lub roboét budowlanych o wartosci ponizej 14 tys. euro wymaga przeprowadzenia
procedury zgodnie z ustawg Pzp, jezeli wajt tak postanowi, z zastrzezeniem ust. 3.



3. Zakupy towarow, ustug lub robot budowlanych o wartosci ponizej 10 tys. zI nie wymagaja zastosowania
procedur okreslonych w niniejszym regulaminie, chyba ze ustawa wymaga zastosowania odpowiedniego
trybu udzielenia zaméwienia publicznego.

Planowanie zaméwien publicznych

§5
1. Planowanie i udzielanie zaméwien publicznych jest dopuszczalne w granicach wydatkow, ktore zostaly ujete
w uchwale budzetowej oraz w szczegdlnosci z zachowaniem nastgpujacych zasad:
1) celowosci i oszezednoSci, z zapewnieniem najlepszych efektow z danych nakiadow,
2) terminowoSci realizacji zadan publicznych,
3) wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych.
2. Planowanie zaméwien wynika z uchwaty budzetowej i zatacznika inwestycyjnego.

§6

Plan zamowien opracowuje inspektor ds. inwestycji i przedktada wojtowi do 30 grudnia kazdego roku budzeto-
wego.
Przygotowanie postepowania
w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego

§7
1. Odpowiedzialnos¢ za przygotowanie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego od strony meryto-
rycznej ponosi kierownik komorki organizacyjnej lub samodzielny pracownik odpowiedzialny za zamdéwienie
wynikajace z przydziatu czynnosci.

(2]

Przygotowanie postgpowania, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje w szczegdlnosci:
1) przy postgpowaniach o zamOwienia o wartosci wigkszej niz wartos¢ progowa:

a) ustalenie potrzeby dokonania zamdéwienia,

b) precyzyjne okreslenie przedmiotu zamowienia,

c) ustalenie wartosci zamowienia oraz Zrodel finansowania,

d) zebranie informacji o warunkach i mozliwosciach realizacji zamoéwienia,

e) przygotowanie i przedlozenie wojtowi wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego, w szczegdlno-
$ci zawierajacego: przedmiot zamowienia, warunki wymagane od wykonawcow, kryteria oceny ofert,
projekt umowy,

f) projekt umowy nalezy zaopiniowa¢ pod wzgledem prawnym,

§8

1. Samodzielne stanowisko - inspektoror d/s inwestycji gminnych i pomocowych programéw unijnych . ponosi
odpowiedzialno$¢ za przygotowanie postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego od strony formalne;j
oraz za prawidlowos¢ jego udokumentowania i archiwizowania.

Przygotowanie postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego od strony formalnej polega w szczeg6ino-
$ci na:

(3]

1) opracowaniu specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia w czesci formalnej (tj. w szczegolnosci wy-
znaczenie termindw wymaganych ustawg Pzp, okreslenie warunkow przygotowania i ztozenia ofert),

2) wskazaniu osoby badz oséb zobowiazanych do udzielania wyjasnien w sprawach formalnych prowadzo-
nego postgpowania o udzielenie zamoéwienia,

3) przygotowanie ogloszen o udzieleniu zamowieniu publicznego oraz ich opublikowanie odpowiednio
w Biuletynie Urzedu Zamowien Publicznych, Dzienniku Urzegdowym Unii Europejskiej, na stronie inter-
netowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy Kowale Oleckie, wywieszenie na tablicy oglo-
szen w Urzedzie Gminy Kowale Oleckie



4) przygotowanie zaproszen do udziatu w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego.

§9

Odpowiedzialnos¢ za sprawne i prawidlowe prowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego

ponosi przewodniczacy stalej komisji powolanej odrgbnym zarzadzeniem wojta .

§ 10
. Odpowiedzialnos¢ za prawidlowa realizacjg umowy zawartej w trybie ustawy Pzp ponosi kierownik referatu (z

tytutu nadzoru) oraz pracownik referatu, ktoremu powierzono nadzor na jej przebiegiem i rozliczeniem.
. Projekt zmiany umowy zawartej w trybie ustawy Pzp i na warunkach okreslonych ustawa wymaga uzgodnie-
nia z Inspektorem d/s inwestycji gminnych i pomocowych programéw unijnych i radcg prawnym urzedu.

Sposob postepowania
w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego

§11
Wzér wniosku o dokonanie zaméwienia publicznego, o ktorym mowa w § 4 ust. 1, okres$lony zostal w zalacz-
niku nr 2 i 3 do niniejszego regulaminu.
Dla dokonania zamoéwienia publicznego o wartosci od wskazanej w § 4 ust. 3 do wartosci progowej zastoso-
wanie ma wzor wniosku okreslony w zalaczniku nr 2 do regulaminu.
Dla dokonania zaméwienia publicznego o wartosci wigkszej od wartosci progowej zastosowanie ma wzor
wniosku okreslony w zatgczniku nr 3 do regulaminu.
Whniosek, przed przedtozeniem do zatwierdzenia wojtowi, winien uzyska¢ kontrasygnate skarbnika gminy.
Po zatwierdzeniu kierownik referatu przekazuje wniosek z projektem umowy (sprawdzonej pod wzgledem
prawnym) do Inspektora d/s inwestycji gminnych i pomocowych programéw unijnych w celu wszczecia po-
stgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.
Whniosek na dostawy, ustugi i roboty ciagte powinien obejmowaé potrzeby i koszty ponoszone w danym roku
budzetowym. Jezeli wniosek dotyczy zamoéwienia inwestycyjnego lub remontowego, ktorego realizacja nastapi
etapami, powinien obejmowac zakres robot i koszty niezbgdne do wykonania calego zadania oraz harmonogram
rzeczowy i finansowy inwestycji. Dokumentacja projektowa, specyfikacje techniczne wykonania i odbioru rob6t
budowlanych oraz program funkcjonalno-uzytkowy sa odrgbnymi opracowaniami, w ktérych wydziela si¢ tomy,
zgodnie z przyjeta systematyka podziatu robdt budowlanych.
Jezeli zamowienie na dostawy lub ustugi tego samego rodzaju obejmuje jednoczesnie kilka komérek organi-
zacyjnych, to przygotowuja one oddzielne wnioski, ktdre po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki, prze-
kazujg do komorki wiodacej (tj. majacej najwigkszy udzial w przedmiocie zamowienia) w celu przygotowania
umowy. Komoérka ta przekazuje je do Inspektora d/s inwestycji gminnych i pomocowych programéw unij-
nych w celu przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.
Kierownik referatu zobowiazany jest do ztoZenia wniosku wraz z innymi wymaganymi dokumentami doo In-
spektora d/s inwestycji gminnych i pomocowych programéw unijnych , w terminach umozliwiajacych prawi-
dlowe przeprowadzenie postgpowania.

§12

Wéjt odrgbnym zarzadzeniem powotuje komisj¢ do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia pu-

blicznego, okreslajac w regulaminie zasady i tryb jej pracy.

§13
Inspektora d/s inwestycji gminnych i pomocowych programéw unijnych zobowiazany jest do przygotowania

sprawozdania rocznego o udzielonych zaméwieniach publicznych.

§ 14
Inspektor d/s inwestycji gminnych i pomocowych programéw unijnych prowadzi centralny rejestr
zamoOwien publicznych (ktérych wartos¢ jest wigksza od 14 tys. euro).




2. Referat finansowy prowadzi centralny rejestr wptaconych wadiéw oraz centralny rejestr zabezpieczen nale-
Zytego wykonania umowy.

4. Wnhiesienie wadium lub zlozenie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w innej formie niz pienigzna

podlega odnotowaniu w centralnym rejestrze, a oryginal dokumentu przechowywany jest w ksiggowosci . Do

akt postgpowania wiacza si¢ jego kserokopig.

Zwrot wadium nastepuje na wniosek samodzielnego stanowiska ds. inwestycji.

wn

6. Zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy dokonuje pracownik ksiggowodci po uptywie ustawo-
wego terminu i potwierdzeniu koniecznosci zwrotu przez samodzielne stanowisko ds. inwestycji.

15
1.Centralny rejestr zamoéwien publicznych powinien§zawieraé €O najmniej nastgpujgce pozycje:
a) numer zamowienia publicznego,
b) nazwg komorki organizacyjnej jednostki zgtaszajacej zamdwienie publiczne,
¢) przedmiot zamowienia,
d) date zlozenia wniosku,
e) wartos¢ szacunkowg zamowienia,
f) rodzaj zamowienia (dostawa, ustuga, robota budowlana),
g) tryb, w jakim udzielono zamowienia,
h) datg i numer zawartej umowy lub informacje o uniewaznieniu przetargu,
i) wptacone wadium/zwrot wadium,
J)  wplacone zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy/zwrot zabezpieczenia.

2. Centralny rejestr wplaconych wadiéw powinien zawiera¢ co najmniej nastepujace pozycje:
a) tytul i numer postgpowania (numer rejestru centralnego),
b) nazwe i adres wnoszacego wadium,
c) wysokos¢ wadium,
d) forme wniesienia wadium,
e) date wniesienia wadium,
f) date zwrotu wadium.
3. Centralny rejestr zabezpieczen nalezytego wykonania umowy powinien zawiera¢ co najmniej nastepujace
pozycje:
a) numer umowy i przedmiot umowy,
b) numer w centralnym rejestrze, pod ktorym zapisano postgpowanie,
nazwe i adres firmy,
termin realizacji umowy,
wysokos¢ wniesionego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

D

formg wniesionego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

uc
o

datg i sposob zwrotu zabezpieczenia.
§ 16

W przygotowanych projektach uméw o wykonanie zamowienia publicznego nalezy przestrzegaé jednolitych za-
sad warunkow platnosci, a w szczegdlnoscei:

1) wystawienie faktury, rachunku przez wykonawce (zgodnie z ustawa o rachunkowosci) nie moze nastapi¢

weczesniej niz po dokonaniu odbioru przedmiotu zamdwienia przez zamawiajgcego,

2) termin platnosci wystawionej faktury nie moze by¢ wezedniejszy niz 14 dni od daty jej otrzymania,

3) projekt umowy powinien zabezpiecza¢ w pelni interes zamawiajacego, zwlaszcza w przypadku niewyko-
nania lub nienalezytego wykonana umowy przez zastrzezenie prawa do kar umownych.

§ 17
Na zamdwieniach, umowach lub zleceniach oraz na fakturach i rachunkach nalezy zamieszcza¢ adnotacje o sposobie



Zaltacznik Nr 1
do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

Os$wiadczenie kierownika komorki organizacyjnej

Niniejszym oswiadczam, ze przyjatem/am do wiadomosci i Scistego przestrzegania zasady okreslone w Regulami-

nie udzielania zamowien publicznych oraz zobowiazujg si¢ postgpowaé zgodnie z zawartymi w nim postanowie-

niami. Jednoczesnie zobowiazujg si¢ do zapoznania z trescia niniejszego regulaminu podleglych mi pracownikow.

Wykaz komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy ............... 3
ktéorym przekazano egzemplarze Regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych

Lp.

Nazwa Komorki organizacyjnej Stanowisko Podpis

kierownik

Pracownicy referatu ........cocovvviiinenennnns o Urzedu Gminy

Imie i nazwisko Stanowisko Podpis

inspektor

inspektor

inspektor

starszy inspektor




1.

Zalacznik Nr 2
do Regulaminu udzielania

zamowien

publicznych

WNIOSEK

Ustalenie trybu i rozpoczecie postepowania

o udzielenie zamoéwienia publicznego

Przedmiot zamowienia

Przedmiotem ZamOWIENIA JESTI ..oviviiiiiiiiiee ittt e e saesnenas .

Szczegdlowy opis przedmiotu zamdwienia zawarto w zataczniku nr | do niniejszego wniosku.

Uzasadnienie koniecznosci (celowosci) udzielenia zamowienia publicznego:

Szacunkowa wartos¢ zamowienia oraz zrédlo finansowania:

Warto$¢ szacunkowa zamodwienia wynosi netto (bez VAT)

zl. Zgodnie z rozporzadzeniem

Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu zfotego w stosunku do euro, stanowigcego podstawe

przeliczenia wartosci zamowien publicznych, kurs euro wynosi ............ccceceuene.. zl. Wartos¢ szacunkowa za-
e LR T B9 s nomnononomos oo omene e, RO DT, euro.

Podstawa szacowania wartosci przedmiotu
zamowienia

Zobowiazanie uregulowane zostanie z rozdzialu

(podpis, imig i nazwisko, stanowisko
sluzbowe osoby edpowiedzialnej

za szacowanic warlosci zamaowienia)

Termin realizacji zamowienia ..................ooiiiiiiiiiiiiin.

Zamowienia proponuje¢ dokonaé w trybie:

“'Podstawe prawna zastosowania trybu innego niz przetarg nieograniczony (ograniczony) stanowi art. ........
st e pkba ot ustawy Prawo zamdwien publicznych (Dz.U. z 2006 r. Nr 164, poz. 1163 z pdzn. zm.).
Wybdér ww. trybu lub sposobu udzielenia zaméwienia uzasadniony jest nastgpujacymi ustawowymi przestan-

kami faktycznymi:

) —o wadze ............. - %



Sporzadzil:

(imig i nazwiska)

8. Stwierdzam zabezpieczenie finansowe w kwocie ... na realizacje przedmiotowego celu.
Wartoé¢ niniejszego wniosku ujeto w ewidencji obcigzenia planu finansowego.

Skarbnik Gminy

(Wit )



Zatacznik do wniosku

Przedmiot zamowienia:

1) Wspolny Stownik Zamowien CPV:
e T 0 o O S OSSR
b) nazwa zeWspodlnego Stownika ZamOwien: ...........ccocoeveeeercvecreieeeeeeeeee

(okresli¢ za pomoca obiektywnych cech technicznych i jakosciowych z przestrzeganiem polskich norm lub klasy-
fikacji wydanych na podstawie ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej, a w odniesieniu do robét
budowlanych dokumentacji projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru rob6t).

(imi¢ i nazwisko

osoby sporzqdzajqeef opis)




