WOIT GMINY GODOW
44340 Goddw, ul. 1 Maja 53
woi. Slaskie ZARZADZENIE NR 0151/ bro
’ WOJTA GMINY GODOW
z dnia 14 lutego 2010 roku

w sprawie : regulaminu udzielania zaméwien publicznych przez Urzad Gminy Godow

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzgdzie gminnym
- tekst jednolity z 2001 r. (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdznigjszymi zmianami) oraz ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowieri publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655
Z péZniejszymi zmianami}

zarzadzam, co nastepuje:
§1
W celu ujednolicenia i stosowania ogéinych warunkéw udzielania zamowieri publicznych
w Urzedzie Gminy Godéw wprowadza sie Regulamin Udzielania Zamowien Publicznych, stanowigcy
Zatacznik nr 1 do ninigjszego zarzgdzenia oraz wniosek o wszczgcie postepowania o zamowienie

publiczne stanowigcy Zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia, wniosek o zmianie ogloszenia

stanowigcy Zalacznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw urzedu, so}fyséw oraz Kierownikdw | Dyrektoréw

jednostek organizacyjnych gminy do przestrzegania postanowien niniejszego Regulaminu.
§3
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Zastgpcy Wojta.
§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 0151/34/2007-ZP Wojt Gminy Godéw z dnia 22 czerwca 2007 r.
w sprawie instrukcji dotyczacej trybu postepowania w zakresie ustawy Prawo zamowien publicznych.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgy ink. Mariusz [damenyk

Sprawdzono pod wzgledem

SDITEW m
bezny formalno-prawny

Wodzistaw 81, dnia.10.92.20f0r.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 0151/( /10
Woéjta Gminy Goddw

z dnia 14. lutego 2010 r.

Regulamin
udzielania zamowien publicznych
przez Urzad Gminy Goddéw

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Zamowienia na roboty budowlane, dostawy oraz usiugi dokonywane sg na zasadach okreslonych
w ustawie oraz w niniejszym zarzadzeniu,

Zasady i tryb udzielania zamdwien publicznych okresla ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zaméwien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z pdzniejszymi zmianami)
Fostgpowania o udzielenie zamodwien publicznych w Urzedzie Gminy Goddéw prowadzi Woit
Gminy, przy udziale Komisji Przetargowej, pracownika ds. Zamoéwiend Publicznych.i innych
pracownikow Urzedu.

Wojt Gminy postanawia o podjeciu postgpowania o udzielenie zamodwienia, dokcnuje wyboru
wykonawey UL uniewaznia postepowanie oraz postanawia o zawarciu umowy z wykonawca.

W celu rozpoczecia postgpowania powyzej 14.000 euro pracownik Urzedu Gminy odpowiedzialny
za merytoryczne wykonanie zadania wystepuje do pracownika ds. Zamdwien Publicznych
z wnioskiem, ktéry stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia, podpisanym przez osobe
Kierujgcg komorkg organizacyjna, Skarbnika oraz Wajta.

W celu zmiany ogtoszenia o zamowieniu badZz specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia
pracownik Urzedu Gminy odpowiedzialny za merytoryczne wykonanie zadania wystepuje do
pracownika ds. Zamoéwien Publicznych z wnioskiem, kiéry stanowi zatgcznik nr 3 do ninigjszego
zarzgdzenia, podpisanym przez osobe kierujgeg komérka organizacyjng, Skarbnika craz \Wajta.
Do kompetencji pracownikéw Urzedu nalezy realizowanie zagadnien merytorycznych w toku
postepowania.

Do kompetencji pracownika ds. Zamoéwied Publicznych nalezy koordynowanie zaméwien
publicznych peod wzgledem proceduralnym.

Do kompetencji komisji przetargowej nalezy przeprowadzenie postepowania i dokonanie
wyboru ofert w toku pracedur o charakterze przetargowym powyzej 14.000 euro.

W toku postepowania o udzielenie zamowienia publicznego uczestniczg takze Radca Prawny
stwierdzajac zgodno$¢ z prawem przygotowane] umowy oraz Skarbrik Gminy stwierdzajac
zgednosé zamoéwienia z zapisami budzetu gminy.

Zaméwienia do 14.000 euro realizowane sg w trybie i na zasadach ckreslonych w odrebnym
zarzgdzeniu.

Postgpowania powyzej 14.000 eurc prowadzone sa samodzielnie przez jednostki organizacyjne
oraz placowki oswiatowe gminy. Za przygctowanie i przeprowadzenie postepowania odpowiadajgy
bezposrednio Kierownicy lub Dyrektorzy tych jednostek.

Rozdziat Il
Objasnienia

§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o

« urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Goddw,

+  Wodjcie — oznacza to Wojta Gminy w Goddw lub osobe dzialajgca z jego upowaznienia,

+ warto$ci zamdwienia — oznacza to catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towardw 1 ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg starannoscig zgodnie
Z przepisami ustawy,

+  wspdlnym stowniku zaméwieri (CPV, CPC) — oznacza to system klasyfikacii produktow,
ustug i robét budowlanych stworzony na potrzeby zamdwien publicznych,




komorce organizacyjnej — oznacza wyodrebniony w strukturze organizacyjnej referat, biuro,
zespol, samodzielne stanowisko pracy,

Kierownik komorki organizacyjnej — osoba ktdrej powierzona kierowanie komérka
organizacyjng Urzedu Gminy.

Rozdziat IV
Planowanie zaméwien publicznych

§3

Planowanie iudzielanie zaméwien publicznych jest dopuszczalne w granicach wydatkow, kiore
zostaty ujete w uchwale budzetowej oraz w szczegolnosci z zachowaniem nastepujgcych zasad:

1
2)
3)

—_

celowosci | oszeczednosci, z zapewnieniem najlepszych efektow z danych nakladow,
terminowosci realizacji zadan pubiicznych,
wyboru najkorzystniejszej oferty, wg przepisow ustawy Prawo zaméwien publiczaych.

§4

Na kazdy rok budzetowy w urzedzie przygotowuje sig plan zamdwien publicznych.

Do dnia 15 stycznia kazdego roku kierownicy komorek organizacyjnych urzedu skiadajg
pracownikowi d/s zamowien publicznych prognoze zaméwien, ktdre planujy realizowad
w danym roku budzetowym, a ktére maja by¢ prowadzone zgodnie z ustawg Prawo zaméwien
publicznych.

W 2010 roku prognoze zaméwien publicznych nalezy zlozyé do 1 marca 2010 roku.

Prognoza zamowien zawiera wykaz planowanych dostaw, usiug irobet budowianych
(dajacych sie przewidzie¢ wdacie jej skladania) wraz z krétkim opisem przedmiotu
zamowienia {z zastosowaniem CPV, CPC), okre$leniem wartosci zamowienia, wskazaniem
zrodia finansowania iterminu realizacji (jezeli zamowienie ma byé realizowane w okresie
diuzszym niz 12 miesigcy, nalezy podad iaczng wartosé zamowienia wrozbiciu na
poszczegodlne lata).

Plan zamowien publicznych przedkiada sie do zatwierdzenia wéjtowi.

Rozdziat V
Przygotowanie postepowania
w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego

§5

Odpowiedzialnos¢ za przygotowanie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego od
strony merytorycznej ponosi kierownik komérki organizacyjnej w zakresie powierzonym:.
Przygotowanie postgpowania, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje w szczegéinosai:

a} ustalenie potrzeby dokonania zamawienia,

b) precyzyjne okreslenie przedmiotu zaméwienia,

¢) ustalenie wartosci zamdwienia oraz zrodet finansowania,

d) zebranie informacji o warunkach i mozliwosciach realizacji zaméwienia,

e) przygotowanie iprzediozenie wojtowi wniosku o udzielenie zamowienia publicznego,
w szczegolnosci zawierajacego: przedmiot zamdwienia, warunki wymagane od wykonawcow,
kryteria oceny ofert,

f) wskazanie osoby lub oséb odpowiedzialnych za udzielanie informacji wykonawcom
w zakresie przedmiotu zamobwienia,

g) przedstawienie propozycji w zakresie wymagania od wykonawcow wniesienia wadium oraz
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

§6

Pracownik dfs zamowiett publicznych ponosi odpowiedzialnosé za  przygotowanie
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego od strony formalnej oraz za prawidiowosé
jego udokumentowania i archiwizowania.

Przygotowanie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego od strony formalnej
polega w szczegdlnosci na:




1) opracowaniu specyfikacii istotnych warunkéw zamowienia w czesci formaine] (1.
w szczegolnosci wyznaczenie termindow wymaganych ustawa Pzp, okreslenie warunkdw
przygotowania i ztozenia ofert, projekt umowy),

2) wskazaniu oschby badZz osob zobowigzanych do udzielania wyjasnien w sprawach
formalnych prowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia,

3) przygotowanie ogloszen o udzieleniu zamowieniu publicznego oraz ich opublikowanie
odpowiednio w Biuletynie Urzedu Zamowien Publicznych, Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej, na stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publiczne] Urzedu Gminy
w  Godowie, wywieszenie na tablicy ogioszen w Urzedzie Gminy w Godowie,

4) przygotowanie zaproszen do udziatu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego w trybach niekonkurencyjnych przewidzianych w Pzp.

§7

Odpowiedzialno$¢ za sprawne i prawidiowe prowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego w zakresie powierzonym ponosi przewodniczacy lub zastgpca przewodniczgcego state]
komisji powotanej cdregbnym zarzadzeniem wojta (odpowiednio w zakresie wskazanym w regulaminie
pracy statej komisji ds. zamowien publicznych), w zaleznosci od tego, kto przeweodniczy posiedzeniu
komisji w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego.

§8

1. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowq realizacie umowy zawartej w trybie ustawy Pzp w zakresie
powierzonym ponosi odpowiednio Kierownik komorki organizacyjnej oraz pracownik
odpowiedzialny za merytoryczne prowadzenie sprawy, ktorej dotyczy przedmiat umowy.

2. Zmiany umowy zawartej w trybie ustawy Pzp dokonuje pracownik odpowiedzialny za
merytoryczne prowadzenie sprawy oraz za wykonanie umowy.

3. Projekt zmiany umowy zawartej w trybie ustawy Pzp ina warunkach okreslonych ustawa,
wymaga parafowania przez Skarbnika Gminy, Radce Prawnego oraz pracownika d/s
zamowien publicznych.

4. Pracownik odpowiedzialny za merytoryczne wykonanie zadania w uzgodnieniu
z pracownikiem ds. zamdwien publicznych, nadzoruje  wniesienie przez wykonawce
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy {(w zaleznosci od wartosci zamowienia) oraz
roziicza si¢ z wykonawcg z tego tytulu po wykonaniu umowy i uplywie terminu gwarancji
i rekojmi.

Rozdziat Vi
Ustalenia szczegélowe

§9

1. Whniosek o dokonanie zamowienia na roboty budowlane, dostawy fub usiugi winien by¢
sporzadzony w formie pisemnej zgodnie z zatgcznikiem do nr 2 do niniejszego zarzgdzenia,

2. Wniosek na roboty budowlane, dostawy lub ustugi ciagle powinien obgjmowac potrzeby
I koszty ponoszone w danym roku budzetowym. Jezeli wniosek dotyczy zamodwienia
inwestycyjnego lub remontowego, ktdrego realizacja nastapi etapami, powinien on obejmowac
zakres robot i koszty niezbgdne do wykonania catego zadania. :

3. Przedmiot zamowienia winien by¢ okreslony za pomoca obiektywnych cech technicznych,
jakosciowych, a w przypadku robot budowlanych — za pomocg dokumentacji projektowe
I kosztorysowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robot.

§ 10

1. Decyzja o uruchomieniu wiasciwe] procedury w celu udzielenia zaméwienia hadz zawarcia
umowy na roboty budowlane, dostawy i ustugi nalezy do Wajta.

2. Wojt Gminy podejmuje decyzje, ¢ uruchomieniu procedury w celu udzielenia zaméwienia
publicznege na podstawie wniosku przediozonego przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za wykonanie zadania, podpisanego przez Kierownika komaorki
organizacyjnej oraz Skarbnika Gminy.




BN

§ 11

Sktadanie ofert przetargowych odbywa sie w Biurze Obsiugi Klienta, ktore przekazuje
niezwiocznie oferty do Petnomocnika Ochrony Informacii Nigjawnych, zwany dalej POIN.
POIN rejestruje oferty przetargowe zgodnie z kolejnoscig ich skiadania odnotowujac numer
oferty, datg i godzing ztozenia oraz przez kogo zostata zlozona.
Pracownik dfs zaméwien publicznych lub osoba go zastepujaca odbiera od POIN ziozone
oferty w dniu przetargu przed otwarciem ofert, potwierdzajac tan fakt na protokoie cdbicru
ofert.

§12

Propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty w postgpowaniach przetargowych o udzielenie
zamowienia, moze nastapi¢ wytacznie komisyjnie.

Komisje, dokonujaca oceny i wyboru zgioszonych ofert, powotuje Wit

Zasady pracy komisji przetargowej reguluje odrebny Regulamin Komisji Przetargowe;j.
Integralng czesc dokumentaci stanowi protokét komisiji przetargowe.

§13

Komisja przetargowa na podstawie oceny ztozonych ofert przedstawia Wéjtowi propozycje
wyboru najkorzystniejszej oferty.

Akceptacji wyboru najkorzystniejszej oferty w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego dokonuje Waojt.

Ostateczng decyzje o zawarciu umowy podejmuje Wit.

§ 14

Pracownik dfs zamowien publicznych prowadzi rejestr zamowien publicznych Urzedu Gminy

Godow.

§15

W przygotowywanych projektach umow o wykonanie zaméwienia publicznego nalezy przestrzegac
jednoiitych zasad dotyczgeych warunkow platnosci, a w szezegdlnosci:

a)

b)

wystawienie faktury, rachunku przez wykonawce nie moze nastapic wczesnigj niz po
dokonaniu odbioru przedmiotu zamowienia przez zamawiajgcego, chyba ze w umowie
zawarto mozliwosc¢ dokonywania cdbiorow czesciowych wykonania robét,

projekt umowy powinien zabezpieczaé w peini interesy zamawiajgcego, zwlaszcza
w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy przez zastrzezenie prawa do
kar umownych,

zgodnosci tresci z polityka rachunkowosci.

Rozdziat VIi
Postanowienia korficowe

§16

1. Pracownicy Urzedu Gminy Godéw z tytutu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznaé sie
z trescig regulaminu i przestrzegad zawartych w nim postanowier:,

2. Sprawy, nie objete ninigjszym regulaminem =zostaly uregulowane odrebnymi przepisami
wewnegtrznymi.
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Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 0151/G/10
Wéjta Gminy Godaw

z dnia 44 lutego 2010 r.

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O ZAMOWIENIE PUBLICZNE

Szacunkowa warto$¢ zamdwienia wynosi netto (bez VAT e zt
Zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu zlotego
w stosunku do euro, stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zamowier publicznych,

Kurs euro wWynosi ....................... zt.
Wartos¢ szacunkowa zamowienia Wynosi ... 2uro,

Wartosc podatku VAT : ... %
Kwota przeznaczona w budzecie na finansowanie zamowienia ... /brutto/

taczna wartosc zamdwien na tozsame ustugi lub dostawy udzielone w ciggu ostatnich
TZMIBSIBCY .o

Dz, e e

ROZAZ e e

/nalezy zatgczy¢ odpowiedni dokument/




12.

13.

14.

15.

18.

17.

18.

19.

20.

Proponowany tryb pOSteROWANIA ..o oo

Podstawe zastosowania trybu innego niz przetarg nieograniczony lub ograniczony stanowi art.
10 ust. 2 ustawy Prawo zamdwien publicznych (Dz. U, z 2007r. Nr 223, poz. 16 z pbznigjszymi
zmianami).

Wybor ww. trybu lub sposobu udzielenia zamowienia uzasadniony jest nastepujgcymi
ustawowymi przestankami faktycznymi

Cena ... %
U %
. %




21. Zapisy umowy wymagane ze wzgledu na rodzaj zaméwienia:

19. Zatgczniki dotyczace opisu przedmiotu zamoéwienia, jakie powinny zostac zamieszczone na
stronie internetowej zamawiajacego : www.godow. bip.info.p! :

LR
2 e,
S e
e itd.
Whiosek sporzadzit/a :
" (podpis | pieczed)
Kierownik referatu
(podpis | pieczed)
Stwierdzam zabezpieczenie finansowe W KWOCI® .....ccocooeeroooiooo na realizacje

przedmiotowego celu. Warto$¢ niniejszego wniosku ujeto w ewidencji obciazenia planu
finansowego.

Skarbnik Gminy

Zatwierdzam :
Wojt Gminy

{podpis i pieczeg)

Godow dnia r.

¢
gr ing, Mardy z Adamczpl




Zatacznik do wniosku o wszczgcie postgpowania
Przedmiot zamdwienia:
1) Wspdiny Slownik Zamdwien CPV:

a) kody CPV :
przedmiot gidwny :

2) Rodzaj (dostawa, ustuga, robota budowlana) : ...
3) Opis przedmiotu zamowienia :

{okreslic za pomocg obiektywnych cech technicznych i jakosciowych z przestrzeganiem polskich norm
lub klasyfikacji wydanych na podstawie ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej,
a wodniesieniu do robét budowlanych dokumentacji projektowej oraz specyfikacji techniczneg;
wykonania i odbioru robét).

{imie | nazwisko osohy
sporzadzajacej opis)




Zalgcznik nr 3

do Zarzadzenia BIP/ZP. Nr 0151/{,/2010
Wéjt/f Gminy Godow

z dnia 4 lutego 2010 r.

WNIOSEK O ZMIANE B
OGLOSZENIA LUB SPECYFIKACJI ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA

Zmiany w ogtoszeniu :

Tekst, ktory nalezy zmienié ;

W ogloszeniu jest

10




21. Zalaczniki, jakie powinny zostaé zamieszczone na stronfe mternetowej Zamawiajgcego :
www.godow.bip.info.pl

L PRSP PRSI
2 )
U PSRRI
e
\Wniosek sporzadzitfa :
(podp|51p|eczec} ........
Kierownik referatu :
{podpis i pleczec) .........
Stwierdzam zabezpieczenie finansowe W KWOCIE ... na realizacje

przedmiotowego celu. Warto$¢ niniejszego wniosku ujeto w ewidencji obcigzenia planu
finansowego.

Skarbnik Gminy

{podpis i pieczed)

Zatwierdzam :

Wojt Gminy

{podpis | pieczet)

1

gy ing. I )




