Zarzadzenie nr 256/2014
Woéjta Gminy Kadzidlo
z dnia 16 kwietnia 2014 r.

w sprawie przyjecia regulaminu post¢gpowania o udzielenie zaméwien
publicznych

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz.U. z 2013r., poz. 594 z péZn. zm.) oraz ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. - Prawo zaméwien

publicznych ( Dz.U. z 2013 r., poz. 907 z p6Zn. zm. )

§i

Przyjmuje si¢ Zasady postgpowania o udzielenie zaméwien publicznych, zgodnie z zalacznikiem do
niniejszego Regulaminu.

§2.

1. Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zaméwien publicznych przez Gming Kadzidlo, zgodnie
z Ustawg z dnia 29 stycznia 2004r. - Prawo zam6wien publicznych ( Dz.U. z 2013 r. poz. 907 z

pézn. zm. )

2. W sprawach nieuregulowanych trescig Regulaminu stosuje si¢ przepisy ustawy - Prawo zamowien
publicznych.

§3.

. W przypadku udzielania zaméwien, do ktorych na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy - Prawo zaméwien
publicznych nie stosuje sig¢ przepisow tej ustawy,

2. W przypadku udzielania zamo6wien, ktorych wartosé przekracza kwotg 10.000 PLN, konieczne jest
zawarcie umowy (udzielenie zaméwienia) w formie pisemnej, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Dla zawarcia umowy lub udzielenia zaméwienia na roboty budowlane, forma pisemna jest
konieczna bez wzgledu na warto$¢ zaméwienia.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§ 5.

Uchylam Regulamin postgpowania o udzielenie zaméwien publicznych z dnia 2
lutego 2010 r.

ojt

Dariusz Lukaszewski



Zalgceznik do Zarzadzenia nr
256/2014 z dnia 16 kwietnia 2014 r.
w sprawie przyjecia post¢epowania o
udzielenie zamoéwien publicznych

REGULAMIN
POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Rozdzial 1. Postanowienia ogélne

§1.

Ilekro¢ w ,,Regulaminie postgpowania o udzielenie zamowien publicznych™ zwanym dalej

regulaminem, jest uzyte okreslenie :

1) Wajt - rozumie si¢ Wojta Gminy Kadzidlo,

2) Zamawiajacym - rozumie si¢ Gming Kadzidlo,

3) Urzad - rozumie si¢ Urzad Gminy w Kadzidle,

4) Pracownik merytoryczny — rozumie si¢ pracownikéw merytorycznie dpowiedzialnych za
zadania zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu Gminy w Kadzidle,

5) Specyfikacja — rozumie si¢ specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia publicznego,

6) Komisja - rozumie si¢ komisje przetargowa powolang przez Wojta,

7) Ustawa Pzp - rozumie si¢ ustawg z dnia 29 stycznia 2004r. - Prawo zaméwien publicznych
( Dz.U.z2013r. poz. 907 z pbzn. zm. )

8) Wartos¢ szacunkowa zamowienia — catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towaréw i ustug, ustalone przez pracownika merytorycznego z nalezytg starannoscia,

9) UZP - rozumie si¢ Urzad Zaméwien Publicznych,

10) BZP — rozumie si¢ Biuletyn Zamowien Publicznych,

§2.

I. Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zam6wien publicznych przez Gming Kadzidlo.
2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie majg :

a) przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. - Prawo zamowien publicznych ( Dz.U. z 2013 r. poz.
907 z pézn. zm. )

b) przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r., poz. 885 z
pozn. zm.).

3. Jezeli przepisy ustawy Pzp nie stanowia inaczej, do czynnosci podejmowanych
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. -
Kodeks cywilny (Dz.U. z 2014 r., poz. 121).



Rozdzial II. Zasady udzielania zamoéwien

§3.

1. Podstawa do podejmowania dziataf w zakresie zamoéwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane
jest plan finansowy na dany rok.

2. Postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego sa jawne z zastrzezeniem wyjatkow
okreslonych w ustawie Pzp.

3. Postgpowania o udzielenie zaméwienia prowadzi si¢ w jezyku polskim.

4. W postepowaniach o udzielenie zaméwienia owiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz
informacje, Zamawiajacy i Wykonawcy przekazuja zgodnie z wyborem Zamawiajgcego, m.in.
pisemnie, faksem lub droga elektroniczng.

5. Forma pisemna bezwzglednie obowiazuje do czynnosci, dla ktérych formeg pisemng zastrzezono w
ustawie Pzp.

6. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia odpowiadaja
pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za realizacje zadan zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu Gminy w Kadzidle. W przypadku powolania komisji przetargowej do
przeprowadzenia okreslonego postgpowania, obowigzki i odpowiedzialnos¢ cztonkéw komisji okresla
odrebny regulamin zatwierdzony przez Wojta dotyczacy okreslenia organizacji, trybu pracy oraz
obowiazkow czlonkéw komisji przetargowych

7. Osoby odpowiedzialne za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowar o udzielenie zaméwienia
prowadza je w sposéb zapewniajacy catkowita bezstronnos¢ i obiektywizm oraz w sposob
zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji i rowne traktowanie wykonawcow.

§4.

Do oceny spelniania przez wykonawcow warunkow udzialu w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego oraz do badania i oceny zlozonych ofert, Wojt powoluje komisj¢ przetargowa w
przypadku zaméwien, ktorych warto$¢ jest wigksza niz 30.000 euro .

Rozdzial 1I1. Zasady przygotowania i prowadzenia postgpowai o udzielenie
zamoéwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej 30.000 euro

§5

1. Udzielajac zaméwien, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych kwoty
30.000 euro, Zamawiajgcy realizuje zamOwienie bez obowigzku stosowania przepisow i zasad
okreslonych w ustawie Pzp.

2. Wydatkowanie érodkéw powinno by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny przy zachowaniu
zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladow oraz w sposob umozliwiajacy terminowa
realizacj¢ zadan.

3. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie zamowienia w celu ominigcia obowiazku stosowania
ustawy Pzp. Wartos$¢ szacunkowa przedmiotu zaméwienia ustalana bedzie zgodnie z obowiazujacym
na dzief udzielenia zaméwienia Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego
kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania wartosci zamowien
publicznych.

4. Udzielenie zamowienia, ktorego warto$¢ przekracza 14.000 euro nalezy poprzedzi¢ rozeznaniem

( telefonicznie, faksem lub pisemnie ) lokalnego lub krajowego rynku potencjalnych Wykonawcow,
zgodnie z zasada gospodarnosci i racjonalnosci wydatkow.

5. O sposobie przeprowadzenia rozeznania i badania rynku potencjalnych Wykonawcéw decyduje
pracownik merytoryczny, biorac pod uwage charakter i przedmiot zaméwienia oraz jego wartos¢. Z
przeprowadzonego rozeznania sporzadza si¢ notatke stuzbowa opatrzona data i podpisem.



6. W przypadku zaméwienia, ktorego wartosé szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartos¢ kwoty 30.000 euro, pracownik merytoryczny moze takze zaprosi¢ minimum dwoch
Wykonawcow do ztozenia oferty.
7. Zaproszenie, o ktérym mowa w ust. 6 zawiera co najmniej :

a) nazwe i siedzib¢ Zamawiajgcego;

b) opis przedmiotu zaméwienia (w przypadku robot budowlanych — przedmiar robot);

¢) wskazanie ewentualnych dokumentéw jakie wykonawca musi przedlozy¢ wraz z oferta (w
przypadku robot budowlanych — kosztorys ofertowy);

d) termin i miejsce zlozenia oferty.
8. Termin wyznaczony na zlozenie oferty, o ktérym mowa w ust. 7 lit. ,.d”, pracownik merytoryczny
okresla samodzielnie, biorac pod uwage czas niezbgdny wykonawcom na przygotowanie i zlozenie

oferty.

Rozdzial 1V. Zasady przygotowania i prowadzenia postepowan o udzielenie
zamoéwien publicznych

§ 6.

1. Pracownik merytoryczny przygotowuje, zgodnie z ustawa, postgpowanie o udzielenie zamowienia
publicznego .

2. Do zadan pracownika merytorycznego naleza sprawy nie zastrzezone do kompetencji komisji
przetargowej i dotycza w szczegblnosei :

a) przygotowanie ogloszenia lub zaproszenia wymaganego dla danego trybu postgpowania o
udzielenie zaméwienia oraz przediozenie do podpisu przez Wojta;

b) opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia publicznego, zaproszenia do skladania
ofert lub zaproszenia do rokowan w sprawie udzielenia zaméwienia z wolnej reki i przediozenie ich
do zatwierdzenia przez Wéjta;

¢) przygotowanie projektu umowy oraz przekazanie do akceptacji radcy prawnego;

d) przygotowanie zgodnych z ustawa informacji i zawiadomien o wyniku postgpowania i
przedlozenie ich do podpisu przez Wojta;

e) przygotowanie i przediozenie umowy ( po akceptacji radcy prawnego ) do podpisu przez Wojta i
wybranego wykonawce;

f) przygotowywanie zgodnych z ustawa ogloszen do BZP o udzieleniu zamdéwienia publicznego i
przedlozenie ich do podpisu przez Wojta;

g) przygotowanie wniosku do wydziatu finansowego o zwrot wniesionego przez wykonawcow
wadium;

3. Pracownik merytoryczny przygotowuje korespondencje z wykonawcami w sprawach toczacego
sie postepowania, w szczegolnosci wyjaénienia dotyczace spraw proceduralnych oraz zwigzanych z
przedmiotem zaméwienia.

4. Korespondencje, o ktérej mowa w ust. 3 pracownik merytoryczny przedstawia do podpisu przez

Wéita.

Rozdzial V. Umowy o realizacj¢ zaméwienia publicznego
§7.

1. Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego, za wyjatkiem zgodnego z ustawa
uniewaznienia postegpowania, konczy si¢ zawarciem umowy.



4. Zawarcie umowy w sprawie zamowienia publicznego, do ktérego stosuje si¢ pzp wymaga formy
pisemnej pod rygorem niewaznosci, chyba Ze przepisy odrgbne wymagaja formy szczegolne;.

5. Umowy sa jawne i podlegaja udostepnieniu na zasadach okreslonych w przepisach o dostgpie do
informacji publiczne;j.

6. Umowy podpisuje Wéjt lub osoby przez niego upowaznione.

7. Umowy lub wzory uméw przed podpisaniem muszg by¢ parafowane przez radcg prawnego pod
wzgledem formalno-prawnym. W przypadku wezesniejszego parafowania wzoru umowy lub projektu
umowy do SIWZ, parafowaniu podlega jedynie oznaczenie wykonawcey.

8. Umowa przed podpisaniem musi by¢ kontrasygnowana przez Skarbnika Gminy.

§ 8.

1.Celem pokrycia roszczen z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy, mozna zadac
od wykonawcy zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

3. Zabezpieczenie wnosi si¢ w formie i wysokosci dopuszczonej ustawg Pzp.

4, Zabezpieczenie wniesione w pieniadzu przechowuje si¢ na oprocentowanym rachunku bankowym,
za$ jego zwrot nastepuje wraz z odsetkami wynikajacymi z umowy rachunku bankowego, na ktorym
bylo przechowywane, pomniejszonymi o koszt prowadzenia tego rachunku oraz prowizji bankowej za
przelew pieni¢dzy na rachunek bankowy wykonawcy.

5. Zabezpieczenie wnoszone w innej formie niz pienigzna przechowuje wydziat finansowy w sposob
zabezpieczajacy jego nienaruszalno$c,.

6. Zabezpieczenie stuzy pokryciu roszcezen z tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania
umowy. Jezeli wykonawca jest jednocze$nie gwarantem, zabezpieczenie stuzy takze pokryciu
roszczen z tytutu gwarancji jakosci.

7. Rozliczenia wniesionego zabezpieczenia dokonuje pracownik merytoryczny ,

8. Zwrotu wniesionego zabezpieczenia dokonuje wydzial finansowy na pisemny wniosek

Rozdzial VI. Udostepnianie dokumentéw zwigzanych z post¢gpowaniem o udzielenie
zamoéwienia publicznego

§9.

1. Protokét wraz z zalacznikami (oferty, opinie bieglych, o$wiadczenia, informacja z zebrania, o
ktérym mowa w art. 38 ust. 3 ustawy Pzp, zawiadomienia, whnioski, inne dokumenty i informacje
sktadane przez strony postgpowania oraz umowy ) jest jawny.

2. Zalaezniki do protokotu udostepnia sig po dokonaniu wyboru najkorzystn iejszej oferty lub
uniewaznieniu postepowania, z tym ze oferty udostgpnia si¢ od chwili ich otwarcia.

3. Nie ujawnia si¢ informacji stanowigcych tajemnicg przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisow o
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli wykonawca, nie péZniej niz w terminie sktadania ofert,
zastrzegl, ze nie moga one by¢ udostepniane. Wykonawca nie moze zastrzec informacji, o ktorych

mowa w art. 86 ust. 4 ustawy Pzp.

§ 10.

1. Dokumenty, o ktérych mowa w § 9 ust. 1, z zastrzezeniem postanowiefi § 9ust. 213, s3

udostgpniane na pisemny wniosek zainteresowanego.
2. Wojt wyznacza zainteresowanemu, o ktérym mowa w ust. 1, miejsce i termin, w ktérym bedzie on

mogl si¢ zapoznaé z trescia zadanych dokumentow.



3. W trakcie udostepnienia do wgladu ofert wymagana jest obecnosé pracownika merytorycznego lub

cztonka komisji przetargowej.
4. Za kompletnos$¢ i nienaruszalny stan udostepnianych do wgladu dokument6éw odpowiada pracownik

merytoryczny lub czlonek komisji.

Rozdzial VIL. Sprawozdawczo$é oraz przechowywanie dokumentéw zwigzanych z
postepowaniem

§11.

1. Protokét wraz z zalacznikami przechowywany jest przez okres 4 lat od dnia zakonczenia
postepowania o udzielenie zamowienia, w spos6b gwarantujacy jego nienaruszalnosc.

2. Wykonawcom, ktérych oferty nie zostaly wybrane, na ich pisemny wniosek, zwraca si¢ zlozone
przez nich plany, projekty, rysunki, modele, probki, wzory, programy komputerowe oraz inne
podobne materialy.

3. Oferty ztoZone po terminie skladania ofert, zwraca si¢ bez otwierania po uplywie terminu
przewidzianego na wniesienie protestu.

4. Umowy o zamdwienia publiczne przechowywane sa przez pig¢ lat.

5.Pracownicy merytoryczni przekazuja dane z postepowania o zaméwienie publiczne do
zarejestrowania pracownikowi do spraw inwestycji gminnych , w ktérym uwzglednia si¢ datg
zawarcia umowy, nazwe Wykonawcy, rodzaj ustugi, wartos¢, termin realizacji.

6. Zamoéwienia, o ktérych mowa w ust 5 pracownik d)s inwestycji gminnych rejestruje w rejestrze,
ktorego wzor okresla zatacznik nr 1 do regulaminu oraz sporzadza sprawozdanie roczne, ktérego

jeden egzemplarz przekazuje Wéjtowi.
WﬁJT
Dariusz #hkaszewski



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu

Rejestr zaméwien publicznych

Lp Data Wykonawca | Rodzaj Wartosé | Termin
zawacia ustugi realizacji
umowy

tLOJT
Dariusz Lukaszewski



