Zarzadzenie Nr 93/2011
z dnia 29 grudnia 2011 r.

w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci powyzej 14.000
euro w Urz¢dzie Gminy w Lnianie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z p6zn. zm.) oraz § 15 pkt 13 Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Lnijanie, w zwigzku z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z pézn. zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

L Postanowienia ogolne.

§ 1. 1. Regulamin udzielania zaméwiefi publicznych, zwany dalej regulaminem okresla
organizacj¢ przeprowadzania postepowan w zakresie udzielania zaméwien publicznych na
dostawy, ustugi oraz roboty budowlane w Urzedzie Gminy w Lnianie o wartosci
przekraczajgcej wyrazong w ztotych rownowartosé kwoty 14.000 euro.

2. Regulamin zapewnia ujednolicenie procedur zwigzanych z realizacja zamoOwien
publicznych wymienionych w ust. 1 oraz jednolity obieg dokumentéw, jak réwniez
przestrzeganie zasad udzielania zamoéwieni publicznych zgodnie z obowigzujacym prawem.

3. Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia musi odbywaé
si¢ W sposéb zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz gwarantowa¢ roéwne
traktowanie wykonawcow.

4. Udzielanie zaméwien publicznych na dostawy, ushugi lub roboty budowlane jest
dopuszczalne jedynie w granicach wydatkéw, ktére zostaty ujete w uchwale budzetowej oraz
z zachowaniem nastepujgcych zasad:

1) celowosci i oszczednosci, z zapewnieniem najlepszych efektéw z realizacji wydatkéw
przewidzianych w budzecie;

2) terminowosci realizacji zadan publicznych;

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

§ 2. Regulamin opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke
rozwigzah w zakresie organizacji prac zwigzanych z zaméwieniami publicznymi, a w
szczegolnosci na podstawie nastgpujacych aktéw prawnych:

1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr
113, poz. 759, z p6zn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi;

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 1547, poz. 1240,
Z pézn. zm.).



§ 3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Lniano;

2) kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Lniano;

3) komisji przetargowej — nalezy przez to rozumie¢ powolywany przez kierownika
zamawiajgcego zesp6l do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o
udzielenie zamdwienia;

4) wnioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ merytoryczne stanowisko pracy
prowadzace okreslone postepowanie w sprawie zam6éwienia publicznego w Urzedzie
Gminy w Lnianie;

5) wartosci zam6wienia — nalezy przez to rozumieé wartosé, ktérej podstawg ustalenia
jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i
ustug (netto), ustalone przez wnioskodawce z nalezyta starannoscia;

6) wykonawcy — nalezy przez to rozumieé podmiot ubiegajacy si¢ o zamoéwienie
publiczne bez wzgledu na jego rodzaj (dostawy, ustugi, roboty budowlane);

7) SIWZ - Specyfikacja istotnych warunkéw zaméwienia;

8) planie zam6wien — nalezy przez to rozumie¢ sporzadzone na podstawie posiadanych
srodkéw finansowych zestawienie, obejmujgce wszystkie zaméwienia o wartodci
powyzej 14.000 euro jakie zamawiajgcy przewiduje do realizacji w danym roku
budzetowym, zatwierdzone przez kierownika zamawiajacego.

I1. Planowanie zamoéwien.

§ 4. Wydatkowanie $rodkéw w ramach zaméwief publicznych odbywa si¢ na podstawie
planu wydatkéw okreslonego w uchwale budzetowej na dany rok oraz sporzgdzonego
zbiorczego Planu zaméwiefi publicznych, wg wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 5. 1. Po uchwaleniu budzetu Gminy Lniano pracownik ds. inwestycji, ochrony
srodowiska i rolnictwa sporzadza na dany rok budzetowy ,,Plan zaméwien publicznych,
ktérych warto$¢ szacunkowa przekracza wyrazong w zlotych réwnowarto$¢ kwoty 14.000
euro”.

2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 sporzadza Plan zaméwien w terminie 14 dnj od
dnia uchwalenia budzetu Gminy i przedstawia go do zatwierdzenia Woéjtowi Gminy.

3. W przypadku zmiany budzetu Gminy Lniano powodujacej zmiang w planowanych
zadaniach lub konieczno$¢ wprowadzenia nowego zadania, wnioskodawcy wnoszg o zmiane

zbiorczego Planu zamoéwien, w ciagu 7 dni kalendarzowych od dnia wprowadzenia zmiany do
budzetu.

4. Zmian w zbiorczym Planie zaméwien dokonuje na podstawie zgloszen wnioskodawcow
pracownik ds. inwestycji, ochrony srodowiska i rolnictwa.



III.  Przygotowanie postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego.

§ 6. Wlasciwym do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania jest wnioskodawca w
porozumieniu z pracownikiem ds. inwestycji, ochrony srodowiska i rolnictwa.

§ 7. 1. Rozpoczgcie postgpowania nastepuje na podstawie sporzgdzonego przez
wnioskodawce ,,Wniosku o wszczecie postepowania”, wg wzoru stanowigcego zalgcznik
Nr 2.

2. Termin realizacji zam6wienia wskazany przez wnioskodawce we wniosku powinien
uwzglgdnia¢ czas na przygotowanie niezbednej dokumentacji postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

3. Podstawg obliczenia szacunkowej wartosci zamdéwienia dostaw lub uslug jest wartosé
rynkowa zamOwienia.

4. Wniosek po wypenieniu musi zosta¢ podpisany przez wnioskodawce a nastepnie
przedstawiony do akceptacji:

1) Skarbnika Gminy — w zakresie zabezpieczenia srodkéw finansowych w budzecie Gminy na
realizacj¢ wskazanego zamowienia publicznego;

2) Wéjta Gminy.

5. Zatwierdzenie wniosku przez osoby wskazane w ust. 4 jest podstawa do dalszego
prowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

6. Podpisany wniosek wnioskodawca wiacza do akt prowadzonego postepowania.

§ 8. 1. Wniosek na dostawy, ustugi lub roboty budowlane ciagle lub powtarzajgce sie
powinien obejmowag potrzeby i koszty ponoszone w danym roku.

2. Wniosek, ktory dotyczy zamowienia inwestycyjnego lub remontowego powinien
zawiera¢ zakres rob6t i koszty niezbedne do wykonania calego zadania, harmonogram
rzeczowy 1 finansowy realizacji inwestyciji, dokumentacj¢ techniczng i specyfikacje
techniczng wykonania i odbioru rob6t budowlanych.

§ 9. 1. Specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia, zgodng z zapisami ustawy Prawo
zamowiefi publicznych oraz projekt umowy o wykonanie zamoéwienia publicznego
przygotowuje wnioskodawca.

2. W przygotowanych projektach uméw o wykonanie zaméwienia publicznego nalezy
przestrzegac¢ jednolitych zasad dotyczacych warunkéw platnosci, a w szczegoblnosci:

1) koniecznosci wystawiania faktury, rachunku przez wykonawce, zgodnie z wymogami
ustawy o podatku od towaréw i ustug;

2) uméwiony termin platnosci powinien byé nie kr6tszy niz 14 dni od dnia doreczenia

faktury;



3) projekt umowy powinien zabezpieczaé w pelni interesy zamawiajacego, zwlaszcza w
przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy przez zastrzezenie prawa do
kar umownych.

3. Kazdorazowo projekt umowy podlega zaopiniowaniu przez radce prawnego.

§ 10. 1. Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje komisja przetargowa, powolana przez
kierownika zamawiajgcego do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoéwienia.

2. Organizacje, sklad, tryb pracy oraz zakres obowiazkéw czlonkéw komisji reguluje
odrebne zarzadzenie.

IV.  Nadzér nad realizacja dostaw, ustug i rob6t budowlanych.

§ 11. Wnioskodawca nadzoruje realizacje zamowienia publicznego i zobowigzany jest do
rejestrowania wszelkich uchybien po stronie wykonawcy zwigzanych z realizacja umowy o
zamoéwienie publiczne w formie notatki stuzbowej, ktérg nalezy dotaczyé do dokumentacji
danego zaméwienia publicznego. W przypadku stwierdzenia uchybien, ktére w mysl
postanowien umowy stanowia podstawe do nalozenia kar umownych lub wyclagnigcia innego
rodzaju konsekwencji wnioskodawca zobowigzany jest do podjecia niezbednych dziatan.

V. Dokumentacja zamowien.

§ 12. 1. Wiasciwym do opracowania kompletnej dokumentacii i prowadzenia czynnosci w
sprawie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, zgodnych z uregulowaniami
okreslonymi w ustawie Prawo zaméwien publicznych oraz innych przepisach prawnych, jest
wnioskodawca.

2. Wnioskodawca zobowiazany jest w ciagu 7 dni od dnia zakonczenia postepowania
przekaza¢ informacje o udzielonym zaméwieniu publicznym pracownikowi ds. inwestycji,
ochrony s$rodowiska i rolnictwa, celem dokonania wpisu w prowadzonym ,Rejestrze
zaméwien publicznych”.

3. Niezwlocznie po podpisaniu umowy z wylonionym wykonawceg, wnioskodawca
przedklada umowe do wpisania w ,Rejestrze uméw i porozumien”, prowadzonym w
Referacie Finanséw i Rachunkowosci.

4. Czynnosci zwigzane z przyjmowaniem, przechowywaniem i zwrotem wadium oraz
zabezpieczeniem nalezytego wykonania umowy wykonuje Referat Finanséw i
Rachunkowosci. Zwrot wadium wykonawcom, ktérych oferty nie zostaly wybrane nastepuje
niezwlocznie po ogloszeniu wyniku postgpowania, na pisemny wniosek wnioskodawcy, zas
zwrot wadium wybranemu do realizacji zadania wykonawcy, nastgpuje niezwlocznie po
podpisaniu z nim umowy, réwniez na pisemny wniosek wnioskodawcy. Zwrot zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy nastepuje takze na wniosek wnioskodawcy.



5. Czynnosci zwigzane z umieszczaniem na stronie internetowej zamawiajgcego
dokumentéw przetargowych (ogloszen, SIWZ, itp.) wykonuje pracownik ds. obronnych i
wojskowych — administrator bezpieczenstwa informacji i administrator systemu
teleinformatycznego, odpowiedzialny za obshige panelu administracyjnego Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy w Lnianie, po uprzednim przekazaniu dokumentéw do
umieszczenia na stronie przez wnioskodawce.

VI. Postanowienia koncowe.

§ 13. 1. Powierzam prowadzenie spraw objetych niniejszym regulaminem udzielania
zamoOwien publicznych wnioskodawcom.

2. Wnioskodawcy zobowigzani sg do bezwzglednego przestrzegania postanowien
regulaminu i obowiazujgcych przepiséw w biezacej dziatalnosci stuzbowe;j.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie akty
prawne regulujgce zamoéwienia publiczne, a w szczegdlnosci ustawa z dnia 29 stycznia 2004
1. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z pézn. zm.) oraz akty
wykonawcze do ustawy.

4. Zobowigzuj¢ wnioskodawcow do stalego i biezacego podnoszenia poziomu swojej
wiedzy w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy Prawo zaméwief publicznych.

5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2012 roku.




Zalgcznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 93/2011

Wéjta Gminy Lniano
z dnia 29 grudnia 2011 r.
WZOR
(Pieczed nagtéwkowa Gminy) (miejscowosé, data)
PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH NA .................. ROK

(Dotyczy planowanych zaméwien, ktérych szacunkowa warto§é przekracza wyrazong
w zlotych réwnowarto$¢ kwoty 14.000 euro)




Zatqcznik Nr 2
do Zarzgdzenia Nr 93/2011
Wéjta Gminy Lniano
z dnia 29 grudnia 2011 r.
WZOR

.............................................

(Wnioskodawca prowadzgcy sprawe)

WNIOSEK
0 wszczgcie postepowania
w sprawie zatwierdzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci:

® ponizej réwnowarto$ci 125.000 euro* / 193.000 euro* / 4.845.000 euro*
* powyzej rownowartosci 125.000 euro* / 193.000 euro* / 4.845.000 euro*

® postgpowanie podlega * / niepodlegta * kontroli uprzedniej przez Prezesa UZP

1. Przedmiot zamoéwienia

( oznaczenie gléwne wg CPV )

..........................................................................................................................................

Opis: za pomocg obiektywnych cech technicznych i jako$ciowych przy przestrzeganiu
norm europejskich, Polskich Norm, a w odniesieniu do robét budowlanych

dokumentacji projektowej oraz specyfikacii technicznej wykonania i odbioru rob6t



e

....................... e A N
. - - - . - s . . - .

2. Warto§é zamowienia:

Warto$¢ szacunkowa zamowienia netto: ...........oevveeee..... zt (bez podatku VAT)

Ustalona na rok ....................... warto$¢ 1 euro wynosi - ...................... zt

Stawka podatku VAT: ........... %
Warto$¢ zamowienia brutto: ............................. zk.

Wartos¢ zaméwienia ustalono w nastepujacy sposdb:



2.1 Zaméwienie uzupelniajagce TAK — NIE*
TAK : warto$¢ zaméwienia uzupelniajgcego wynosi ........... % zamoéwienia

podstawowego, co stanowi kwote netto ..................... zt
2.2 Laczna warto$¢é zamdéwienia wynosi :
veeneenens ZE NEEO, CO StANOWE TOWNOWAILOSE ..o €UTO

3. Proponowany tryb POStEPOWANIA: ..............ovovuvceeieereeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo
W przypadku propozycji trybu innego niz przetarg nieograniczony lub ograniczony —

uzasadnienie faktyczne i prawne wyboru trybu zalaczyé¢ do wniosku.
Publikacja ogloszenia i specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia:

a) w Biuletynie ZP www.uzp.gov.pl w dniu

b) na tablicy ogloszen Urz¢du Gminy w Lnianie w dniu

¢) na stronie internetowej www.bip.Iniano.pl w dniu

4. Pozadany* lub wymagany* termin wykonania zaméwienia ...............................__

S. Opis szczegélnych warunkéw udzialu w postepowaniu wymaganych od

wykonawcow:



B
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7. Dopuszcza si¢ zaméwienia czesciowe TAK/ NIE

Wymienié czesci :

8. Zebranie z wykonawcami: planuje sie* W dniu «.........vovveeeveveo / nie planuje sie.*
9. Proponowane kryteria oceny ofert :
D) e, ZNACZENIE wiveiiiuicerssnsearsonesnces Vo
) s B0 He ez o T —— — ZNACZENIE ....ocoveverenrririnennn. Yo

B)) Lm E— e ZNACZENIE cucysvrssssisn e %
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10. Wykaz os6b merytorycznie odpowiedzialnych za zlozenie wniosku i za realizacje

zamoOwienia:

11. Wadium TAK* = ........ %,

co stanowi kwote .......................... zt
lub NIE zada si¢ wnoszenia wadium*

12. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy TAK* = ....... % calkowitej ceny
ofertowej lub NIE wymaga sie wnoszenia znwu*

13. Osoba do kontaktéw z wykonawcami :

14. Propozycja skladu komisji przetargowej:

CzEonek KOMISJI: c.vvveeieieeeeeeeeceeeeeee e,
Czionek KOMISJi: .vvueueereereeerceeeccceeeeer e,
Czionek KOMISJi: cu.vverruereeinieceieecieceesceceesesees e,

15. Zapewnienie §rodkéw finansowych w budzecie, przyjmujac warto$¢ zadania w z1

(brutto - z podatkiem VAT) (klasyfikacja budzetowa):

16. Zalaczniki do wniosku:
1) opis przedmiotu zaméwienia (informacje dodatkowe, rysunki, mapy, szkice)*,
2) wyliczenie szacunkowej wartosci zamowienia wg zasad opisanych jw.*,
3) projekt budowlany*,
4) projekty wykonawcze*,
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5) kosztorys inwestorski*,
6) przedmiar robét (kosztorys ofertowy)*,
7) specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robot *
8) opisy lub specyfikacje techniczne wykonania dostaw lub ustug,
9) kopie niezbednych decyzji administracyjnych:*
¢ o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
e aktualne pozwolenie na budowe,
e decyzja srodowiskowa,
10) W przypadku ,,Zapytania o cen¢” wykaz 5 firm, kt6rych Zamawiajacy zaprosi
do zlozenia ofert*.

* jezeli nie dotyczy nalezy skresli¢

(Podpis Wnioskodawcy)

Zatwierdzam pod wigledem finansowym

(Podpis Skarbnika)

ZATWIERDZAM

P

(Podpis Wojta Gminy)
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