Zarzadzenie Nr 21/2015
Wojta Gminy Gozdowo
z dnia 09.03.2015r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu udzielania zamowien publicznych”

Na podstawie art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z p6zn. zm.) oraz art. 44 ust. 3, art. 53 ust. 1 z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013r, poz. 885 z p6zn. zm) w zwigzku z art.
17 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoSci za naruszenie dyscypliny finanséw

publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013r, poz. 168 z pdzn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

81

Woprowadzam ,,Regulamin udzielania zamdwien publicznych”, stanowigcy Zatgcznik do niniejszego
Zarzadzenia;

82.

Do realizacji zarzadzenia zobowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy w Gozdowie wykonujacych
czynnos$ci w zakresie zamoéwien publicznych oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych;

8§ 3.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy;
§4.

Traci moc Zarzadzenie Nr 21/2014 Wojta Gminy Gozdowo z dnia 16.04.2014r. w sprawie
wprowadzenia ,,Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych”.

85.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia nr 21/2015
Wojta Gminy Gozdowo z dnia 09.03.2015r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
URZEDU GMINY GOZDOWO.

Rozdziat |
Zakres stosowania.
. Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Gminy Gozdowo ,,Regulamin udzielania zamowien
publicznych”, zwany dalej ,,Regulaminem”.
. Przepisy Regulaminu majg zastosowanie do udzielania w Urzedzie Gminy Gozdowo oraz
jednostkach organizacyjnych zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
finansowanych ze Srodkéw publicznych lub przy ich wspdtudziale, zgodnie z ustawg z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych i ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.
. Regulamin okre$la zasady szczego6towej organizacji wewnetrznej postepowania przy wydatkowaniu
$rodkdw publicznych.
. Pracownicy Urzedu Gminy w Gozdowie oraz jednostki organizacyjne Gminy odpowiedzialne za
udzielanie zamdwien publicznych, obowigzani s do znajomosci i stosowania odpowiednich
przepisbw powszechnie obowigzujgcych oraz niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 11
Stownik

. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Gozdowo;

2) kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Gozdowo oraz osoby
upowaznione;

3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych;

4) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamowien
publicznych Urzedu Gminy Gozdowo, obowigzujacy rowniez w jednostkach organizacyjnych
Gminy;

5) dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr
w szczegdblnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu;

6) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie lub zaprojektowanie
i wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane,
a takze realizacje obiektu budowlanego w rozumieniu ustawy Prawo budowlane, za pomocg
dowolnych $rodkoéw, zgodnie z wymogami okreslonymi przez Zamawiajacego;

7) ushugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sg roboty
budowlane lub dostawy;

8) Srodkach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ $rodki publiczne w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych;

9) wartosci zamOwienia - nalezy przez to rozumie¢ warto$¢, ktorej podstawa ustalenia jest
catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy;

10) cennie — nalezy rozumie¢ warto$¢ wyrazong w jednostkach pienieznych, ktérg kupujacy jest
obowigzany zaptacic przedsiebiorcy za towar lub ustuge; w cenie uwzglednia sie podatek od
towarow i ustug oraz podatek akcyzowy, jezeli na podstawie odrebnych przepiséw sprzedaz
towaru (ustugi) podlega obcigzeniu podatkiem od towar6éw i ustug oraz podatkiem
akcyzowym;

11) Wspdlnym Stowniku Zamodwien CPV- nalezy przez to rozumie¢ system klasyfikacji
produktéw, ustug i robot budowlanych (CPV) na potrzeby zamdéwien publicznych (Dz. Urz.
WE L 340 z 16.12.2002, str. 0001-0562; Dz. Urz. UE Polskie wydanie specjalne, rozdz. 6, t.
7, str. 3,z pbzn. zm.);
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12) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamoéwienia
publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego;

13) zamowieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne, zawierane miedzy
zamawiajacym a wykonawca, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

14) komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumiecC: referaty, samodzielne stanowiska pracy
oraz jednostki organizacyjne Gminy;

15) jednostki organizacyjne Gminy — nalezy przez to rozumiec jedng z nw. instytucji:

— Gminna Biblioteka Publiczna w Gozdowie z filig w Lelicach,

— Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej w Gozdowie,

— Gminny Zaktad Gospodarki Komunalnej w Gozdowie,

— Publiczne Gimnazjum w Gozdowie im. Jana Pawla Il z oddziatem zamiejscowym w
Lelicach,

— Szkota Podstawowa im. Marii Konopnickiej w Gozdowie,

— Szkota Podstawowa im. Stefana Wyszynskiego w Lelicach,

— Szkota Podstawowa w Ostrowach,

— Publiczne Przedszkole w Gozdowie,

— Klub Dzieciecy ,,Kubusiowy Raj”” w Lelicach.

16) kierownik komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu, kierownika
/ dyrektora jednostki organizacyjnej Gminy, samodzielne stanowiska pracy;

17) komorka do spraw zaméwien publicznych — rozumie sie przez to stanowisko do spraw
Zamowien publicznych w Referacie Rolnictwa, Budownictwa, Gospodarki Komunalnej
(RBK) w Urzedzie Gminy Gozdowo.

Rozdziat 111
Ogolne zasady udzielania zamdéwien publicznych

Sposdb udzielania zaméwien publicznych uzalezniony jest od wartosci przedmiotu zamowienia i
dzieli sie na:
1) dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza

wyrazonej w ztotych wartosci progowej okreslonej w art. 4 ust 8 ustawy tj. do 30 000 euro ;
2) dostawy, ustugi, roboty budowlane, ktorych warto§¢ zamowienia przekracza wyrazong

w ztotych warto$¢ progowa okreslong w art. 4 ust. 8 ustawy tj. powyzej 30 000 euro ;
Zamawiajacy przygotowuje postepowanie w sposéb zapewniajacy zachowanie uczciwej
konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcow.
Nie wolno, w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy i Regulaminu, dzieli¢ zamowienia na
czesci lub zanizac jego wartosci.
Warunkiem uruchomienia postepowania o zaméwienie publiczne jest posiadanie odpowiednich
$rodkdéw finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu zaméwienia.
Tryb udzielenia zamdwienia okreslany jest w komorce do spraw zamdwien publicznych.
Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzi sie w jezyku polskim, z
zachowaniem zasady pisemnosci, poza wyjatkami okreslonymi w ustawie.
Za przestrzeganie ustawy i niniejszego regulaminu oraz wiasciwy opis przedmiotu zamdéwienia
odpowiedzialny jest osobiscie kierownik komdrki organizacyjne;j.

Rozdziat IV

Ramowe procedury udzielania zamoéwien publicznych uregulowano w nastepujagcym ukiadzie

cenowym brutto:
zamoOwienia o wartosci do 20 000 zt,
zamdwienia o wartosci przekraczajacej 20 000 z+ do 50 000 zi,
zamoOwienia o wartosci przekraczajacej 50 000 z+ do 30 000 euro.

Rozdziat IV
Udzielanie zamdwien publicznych o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w
ztotych wartosci progowej okreslonej w art. 4 ust 8 Ustawy (30 000 euro)
Do zamowien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych kwoty okreslonej
w art. 4 ust 8 ustawy (tj. w przeliczeniu 30 000 euro) — przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004



r. Prawo zamdwien publicznych - nie stosuje sie. Zamdwienia muszg by¢ jednak dokonywane
zgodnie z art. 44 ust. 3 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, tj. w spos6b
celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad: uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celéw; w sposob
umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, w wysokosci i terminach wynikajacych z wcze$niej
zaciagnietych zobowigzan.

Zamowienia na dostawy, ustugi, roboty budowlane, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza w

skali roku kwot okreslonych w art. 4 ust. 8 ustawy, udzielane sg samodzielnie przez komorki

organizacyjne na podstawie procedur okre$lonych niniejszym regulaminem, z pominieciem
przepisow ustawy.

ZamoOwienia przeprowadzane przez komorki organizacyjne, udzielane sg po wyrazeniu zgody

przez Wojta Gminy lub osobe upowazniong oraz po potwierdzeniu zabezpieczenia finansowego

przez Skarbnika Gminy.

Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacje danego zamowienia jest bezstronne,

obiektywne, staranne, przejrzyste rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i

przeprowadzenie procedury.

Podstawg ustalenia wartosci szacunkowej jest: wartos¢ rynkowa zamowienia — badanie rynku,

poprzednie zamowienie, kosztorys inwestorski.

Zasady rozliczenia wydanych srodkéw publicznych przez upowaznionych pracownikow komérek

organizacyjnych Gminy:

a) do zamodwien, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 20000 zt osoba
prowadzgca postepowanie przeprowadza rozeznanie rynku w celu wyboru najkorzystniejszej
oferty dostepnej na rynku, w szczeg6lnosci analizuje ceny, jakie oferujg wykonawcy za
wykonanie przedmiotu zamdwienia. Osoba prowadzaca postepowanie nie ma obowigzku
dokumentowac postepowania w formie pisemnej. W przypadku zamowien na roboty
budowlane i projektowe zawiera sie umowe w formie pisemnej, w ktorej okresla sie:
przedmiot zamowienia, termin realizacji, warto$¢ zamOwienia, kary umowne i warunki
gwarancji. Podstawg udokumentowania zamdwienia jest faktura lub rachunek. Realizujac
zamdwienia do kwoty 20 000 zt mozna zastosowac procedury okre$lone w lit. b) lub lit. ¢);

b) do zamoéwien o wartosci od 20 000 zt do 50 000 zt przeprowadzane jest telefoniczne
rozeznanie cenowe z takg liczbg wykonawcdw Swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedace przedmiotem zamdwienia, ktora zapewnia konkurencje oraz wybor
najkorzystniejszej oferty- z tym, ze nie mniej niz do trzech — sporzadzajac jednoczes$nie na te
okoliczno$¢ notatke stuzbows. Wydatkowanie wydanych kwot nalezy udokumentowac
stosowng fakturg. Notatka stuzbowa z przeprowadzonej rozmowy powinna zawiera¢ co
najmniej: date rozmowy telefonicznej, temat rozmowy, nazwe firmy oraz nazwisko osoby, z
ktérg rozmowa byka przeprowadzona, nr telefonu, wnioski - uzgodnienia wynikajace z
przeprowadzonej rozmowy wraz z ustalong kwotg za ktérg ma by¢ zlecone wykonanie
zamdwienia. Dopuszczalne jest rozeznanie cenowe za pomocg Internetu, dostepnych ofert i
prasy. Do tych zaméwien moze by¢ zastosowany tryb okreslony w lit. ¢);

c) dla zamowien o wartosci szacunkowej powyzej 50 000 zt a nieprzekraczajgcej wyrazonej
w ziotych kwoty 30 000 euro przeprowadzi¢ nalezy pisemne rozeznanie cenowe. Nalezy
wystgpi¢ do Wykonawcdw z zapytaniem ofertowym wg. wzoru stanowigcego Zatgcznik Nr 1
oraz Zakacznik Nr la do niniejszego Regulaminu. Do sktadania ofert nalezy zaprosi¢ takg
liczbe wykonawcow Swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamdwienia, ktora zapewni konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty,
ale nie mniej niz do trzech wykonawcéw. Wraz z zaproszeniem do skfadania ofert nalezy
przekaza¢ opis przedmiotu zamOwienia. Wariantowo: Ogtoszenie o zamoOwieniu mozna
zamiesci¢ na stronie internetowej zamawiajacego i tablicy ogtoszen w siedzibie
Zamawiajacego. Pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamowienia przeprowadza
ocene ztozonych ofert. Kryteriami oceny ofert sg cena albo cena i inne kryteria odnoszace sie
do przedmiotu zamdwienia, w szczegdlnosci jakos¢, funkcjonalno$¢, parametry techniczne,
zastosowanie najlepszych dostepnych technologii, koszty eksploatacji, serwis, termin
wykonania zaméwienia. Jezeli nie mozna wybrac oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze
dwie lub wiecej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert,
pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamdwienia sposrod tych ofert wybiera oferte




z nizsza cena. Jezeli w postepowaniu o udzielenie zamoOwienia publicznego, w ktorym
jedynym kryterium oceny ofert jest cena, nie mozna dokona¢ wyboru  oferty
najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaty ztozone oferty o takiej samej cenie,
pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamowienia wzywa wykonawcéw, ktorzy
ztozyli te oferty, do zlozenia w okreSlonym terminie ofert dodatkowych. Wykonawcy
skladajgcy oferty dodatkowe nie moga zaoferowaé cen wyzszych niz zaoferowane w
ztozonych ofertach. Pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamdéwienia sporzgdza
protokot z przeprowadzonego postepowania wedtug Zatgcznika Nr 2 do Regulaminu.

W przypadku niewyrazenia zgody przez Wéjta Gminy lub osobe upowazniong na realizacje
zamoOwienia, nastepuje zaniechanie realizacji zamowienia.

7. Dla wszystkich udzielanych zaméwien na roboty budowlane i ustugi a takze dostawy

powtarzajace sie okresowo nalezy zawrze¢ pisemng umowe okreslajacg warunki realizacji
zamoOwienia. Do zawieranych umow w sprawach o udzielenie zamdwienia publicznego stosuje sie
przepisy Kodeksu Cywilnego.

Po zakonczeniu postepowania, dokumentacja przechowywana jest w komorce organizacyjnej,
ktora przeprowadzata postepowanie o udzielenie zamowienia.

Dopuszcza sie odstgpienie od koniecznosci przeprowadzenia pisemnego rozpoznania cenowego w
sytuacjach, gdy nastapita koniecznosci natychmiastowego udzielenie zamdwienia. Decyzje w tej
sprawie kazdorazowo podejmuje kierownik zamawiajacego.

Rozdziat V

Zamowienia publiczne o wartosci szacunkowej przekraczajacej
wyrazong w ztotych warto$¢ progowa okreslona w art. 4 ust. 8 Ustawy (powyzej 30 000 euro)

1. Postepowania na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane, ktérych warto$¢ zamdwienia

3.

przekracza wyrazong w ztotych wartos¢ progowa okreslong w art. 4 ust. 8 ustawy, realizowane sg
przez komérke do spraw zamdwien publicznych.

Kierownik komorki organizacyjnej wystepuje do kierownika zamawiajacego z wnioskiem o
wyrazenie zgody na  wszczecie postepowania 0 zamowienie publiczne.

Whiosek musi zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie przedmiotu zamowienia — nazwa zadania;

2) warto$¢ szacunkowg netto i brutto zamdwienia wyrazong w PLN oraz Euro wraz
z podaniem daty jej okreSlenia, podstawa jej okreSlenia oraz imieniem i nazwiskiem osoby
dokonujacej ustalenia wartosci przedmiotu zamowienia;

4) wskazanie osoby merytorycznie odpowiedzialnej za przedmiot zamowienia;

5) termin lub okres realizacji przedmiotu zamdwienia;

6) spis dokumentébw posiadanych przez komorke organizacyjng a niezbednych do
przeprowadzenia postepowania (w przypadku rob6t budowlanych dokumenty, o ktorych
mowa w art. 31 ust. 1-3 oraz art. 33 ust 1,2 ustawy) a w szczeg6lnosci:

—szczego6towy opis przedmiotu zamdwienia na roboty budowlane,

—dokumentacje projektowa,

—specyfikacje techniczng wykonania i odbioru robét,

—opis przedmiotu zamdwienia w programie funkcjonalno-uzytkowym (jezeli przedmiotem
zamdwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robo6t budowlanych)

—przedmiar robo6t budowlanych.

7) informacje ogdlna o przedmiocie zamoOwienia oraz proponowane warunki udzialu w
postepowaniu;

8) projekt umowy w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego;

9) We whniosku nalezy ponadto okresli¢ Srodki finansowe przeznaczone na realizacje przedmiotu
zamOwienia, potwierdzone przez Skarbnika Gminy;

10)Wszystkie w/w dokumenty winny by¢ zataczone w formie papierowej oraz elektronicznej i
stanowig integralng cze$¢ wniosku;

11)Wz6r wniosku o wszczecie postepowania o wartosci wiekszej niz okre$lona w art. 4 ust. 8
ustawy, stanowi Zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.;

Zatwierdzony wniosek przekazywany jest do komarki ds. zamowien publicznych celem nadania
mu numeru rejestrowego i rozpoczecia postepowania 0 zaméwienie publiczne;



Przepiséw Rozdziatu V, ust. 2-3 Regulaminu nie stosuje sie do zamdwien wynikajacych z
budzetu Gminy na dany rok budzetowy, ktérych realizacja lezy w kompetencjach Referatu RBK.

Rozdziat VI

Organizacja i sktad komisji przetargowej
. Do przygotowania i przeprowadzenia postepowan, ktorych warto$¢ szacunkowa przekracza
wyrazong w ztotych warto$¢ okre$long w art. 4 ust. 8 ustawy, powotywana jest Zarzadzeniem
Whojta Gminy Gozdowo stata Komisja Przetargowa.
. Do sktadu osobowego Komisji Przetargowej, moze zosta¢ powotywany pracownik merytorycznie
wiasciwy ze wzgledu na przedmiot zamdwienia.
. Jezeli dokonanie okre$lonych czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania 0 udzielenie zamoOwienia wymaga wiadomos$ci specjalnych, kierownik
zamawiajacego, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej, moze powotaé
bieghych.
. Do ztozenia o$wiadczenia o niepodleganiu wykaczeniu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego zobowigzani sa:

1) przewodniczacy komisji, sekretarz i cztonkowie komisji,

2) eksperci (biegli) w przypadku ich powotania

3) kierownik jednostki lub osoby wystepujace w jego imieniu,

4) inne osoby, ktorym powierzono czynno$ci w postepowaniu o zamoéwienie

Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 skfadajg oSwiadczenie pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej za
falszywe zeznania.
. Regulamin pracy Komisji Przetargowej okreslono w odrebnym Zarzadzeniu Wojta Gminy
Gozdowo.

Rozdziat VI

Planowanie zamdwien oraz sprawozdawczo$¢

. Podstawg do podjecia dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane jest uchwalony budzet Gminy na
dany rok budzetowy.

. Ustalajgc  warto$¢ szacunkowg zamoOwienia nalezy mie¢ na uwadze w szczegdlnosci
art. 29 — 35 ustawy (Dziat Il Rozdziat 2 — Przygotowanie postepowania).

. Komérka do spraw zamowien publicznych sporzadza, zgodnie z art. 98 ustawy, roczne
sprawozdanie z udzielonych zamdwien publicznych.

. Komorka do spraw zamdwien publicznych, przekazuje Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych
roczne sprawozdanie z postepowan przeprowadzonych przez Gmine Gozdowo, w danym roku, w
terminie do dnia 1 marca nastepnego roku.

. Dokumentacja postepowania o0 udzielenie zamoéwienia publicznego przechowywana jest przez
okres 4 lat w komaorce do spraw zamowien publicznych.

Rozdziat VIII

Postanowienia koncowe
Do wszelkich  kwestii  nieuregulowanych ~w  regulaminie  majg  zastosowanie  przepisy
powszechnie obowigzujace, w szczegolnosci:
— ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny
— ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych
— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
— ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane
— rozporzadzenia wykonawcze do wyzej wymienionych ustaw.



