Zatgcznik nr 1
do zarzadzenia Wojta Gminy
z dnia 1 czerwca 2009r.
Regulamin
udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy Lodygowice oraz zasad wspotpracy
przy ich udzielaniu z gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

§1

Niniejszy regulamin okre$la zasady i tryb udzielania zaméwien publicznych na roboty
budowlane, dostawy i ustugi w rozumieniu ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz.1655 z pozn. zm.) w Urzedzie Gminy
Lodygowice, zasady wspdldziatania przy ich udzielaniu z gminnymi jednostkami
organizacyjnymi,  podmioty odpowiedzialne za przygotowanie i przeprowadzenie tych
postepowan, a takze zasady i tryb postepowania przy wydatkowanid srodkow publicznych, do

ktorych nie stosuje sie przepisow ustawy — Prawo zamowien publicznych.

Rozdziat | . Postanowienia ogoine

§2
llekro¢ w regulaminie mowa jest o:

1. Ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655);

2. U.f. p. —rozumie sie przez to ustawe z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 2 2005 . Nr 249, poz. 2104 z pozn. zm.),

3. U.d. f-rozumie sie przez to ustawe z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za

naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 z pdzn.

zm.);

Wojcie — rozumie sig przez to Wojta Gminy;

Skarbniku — rozumie sig przez to Skarbnika Gminy;

Urzedzie — rozumie sig przez to Urzad Gminy todygowice;
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RIP - rozumie sie przez to Referat Rozwoju, Inwestycji i Promocji Urzedu Gminy

t odygowice;

©

OR - rozumie sie Referat Organizacyjny Urzedu ;

9. Referat — rozumie sie przez to Referaty Urzedu Gminy;

10. FN — rozumie sig przez to Referat Finansowy Urzedu Gminy;

11. Kierowniku — rozumie si¢ przez to kierownika gminnej jednostki organizacyjne;,

kierownika Referatu Urzgdu Gminy,



12. Zamoéwieniu - nalezy przez to rozumieC zamodwienie na roboty budowlane, dostawy
i ustugi optacane ze $rodkéw publicznych w rozumieniu u.f.p. bez wzgledu na ich warto$¢,

13. Réwnowartos¢ kwoty euro — wartoS¢ zamowienia przeliczong z PLN na EURO wg kursu
ustalonego aktualnym Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrbw w sprawie $redniego kursu
Zlotego w stosunku do Euro stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zaméwien
publicznych wydanego na podstawie ustawy.

14. Jednostce - nalezy przez to rozumie¢ gminng jednostke organizacyjna.

15. Realizacji zaméwienia - rozumie sie przez to: wykonywanie przez wskazang
w niniejszym regulaminie komérke organizacyjng Urzedu Gminy/kierownika jednostki
wszystkich czynno$ci zwigzanych z udzieleniem zaméwienia poczawszy
od okreslenia: przedmiotu zamdwienia, przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego, wylonienia wykonawcy/dostawcy, zawarcia umowy,
wykonywania obowigzkow zamawiajacego w procesie wykonywania
i rozliczania umowy, egzekwowania uprawnien z tytutu rekojmi i gwarancji oraz prowadzenia i
przechowywania dokumentow zwigzanych

z realizacjg tego zamdwienia — zgodnie obowigzujgcymi przepisami.

Rozdziat Il. Podmioty realizujgce zaméwienia

§3

Zamobwienia realizujg w zakresie wydatkéw przewidzianych w planie finansowym Urzedu Gminy:

1) RIiP - zaméwienia, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy, a takze nie podlegajace ustawie
jezeli ich przedmiot zwigzany jest z udzieleniem zaméwien w trybie ustawy

2) OR - zamoéwienia, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy, w zakresie wydatkow
zwigzanych z zapewnieniem biezacego funkcjonowanie Urzedu Gminy, jednostek
pomocniczych gminy, organizacji spotecznych itp.;

3) Referaty — zaméwienia, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy, w zakresie wydatkow
zwigzanych z zapewnieniem biezacego funkcjonowanie referatu oraz zadan do ktérych
realizacji powolany jest referat.

Rozdziat lll. Udzielanie zamdwiefi publicznych w trybie ustawy

§4

Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego, do ktérego stosuje sie przepisy ustawy,

przeprowadza RIP.



§5

Do obowiazkow RIP w zakresie okreslonym w § 5, niezaleznie od obowigzkow okreslonych w

rozdziale 1ll, Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy, nalezy obstuga Komisji Przetargowej,

a w szczegolnosci:

a)

przygotowanie postepowania;

przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

przedstawienie Wojtowi do akeeptacii wynikow postepowania;

nadzér nad prawidtowg realizacjg warunkow umowy zawartej w wyniku postepowania;
rozliczenie finansowane zadania;

egzekwowanie uprawnien z zakresu gwarancji i rekojmi;

przekazanie przedmiotu zaméwienia jednostce organizacyjnej gminy na rzecz ktorej
realizowane bylo zadanie, wraz niezbedng dokumentacjg umozliwiajacg korzystanie
Z niego;

prowadzenie i przechowywanie dokumentaciji z postepowania;

prowadzenie rejestru zamowien;

prowadzenie rejestru umow.

§6

RIP przy realizacji zadan okreSlonych w niniejszym regulaminie jest zobowigzany

do wspdtdziatania z kierownikami na rzecz ktorych realizowane jest zamowienie.

§7

1) Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego przeprowadza komisja przetargowa.

2) RIP zapewnia obstuge Komisji Przetargowej.

§8

Przez zapewnienia obstugi Komisji, o ktérej mowa w § poprzedzajgcym rozumie sig:

a)

zapewnienia warunkow lokalowych i technicznych dla pracy Komisji,

zapewnienie niezbednej pomocy fachowej , jezeli jest ona niezbedna dla okreslenia
przedmiotu zamdwienia;

zapewnienie obstugi prawnej pracy Komisji;

zlecanie biegtym lub innym podmiotom opracowar na jej rzecz.



§9

Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje Weéjt na wniosek Komisji Przetargowej, o ktore]

mowa w § 8 . Wojt moze upowazni¢ do dokonania wyboru Kierownika Referatu lub pracownika,

albo kierownika jednostki na podstawie pisemnego imiennego upowaznienia.

§10

1) RIiP prowadzi rejestr udzielonych zaméwieri publicznych i rejestr umow zawartych

w wyniku tych zaméwien.

2) Rejestr zamowien, o ktorym mowa w ust. 1 zawiera:

a)
b)

j)

numer kolejny zamdwienia;

okreslenie przedmiotu zaméwienia z rozréznieniem, czy byta to robota budowlana,
dostawa czy ustuga;

date wszczecia postepowania;

wskazanie trybu , w jakim udzielono zaméwienia;

cene najkorzystniejszej oferty;

informacje o uniewaznieniu postepowania;

date zawarcia umowy;

adnotacje 0 zmianach umowy;

adnotacje o udzielonych zaméwieniach uzupetniajacych;

wskazanie jednostki na rzecz ktérej udzielone zostato zamowienie.

3) W RIiP przechowywane sg rowniez wszystkie dokumenty zwigzane z udzieleniem

zamowienia, w tym dokumenty Komisji Przetargowej.

§11

W RIiP przechowywane sg rowniez dokumenty z przeprowadzonych postgpowan o udzielenie

zamowienia publicznego przez podmioty wymienione w § 2 Regulaminu,

§12

1) RIiP prowadzi takze rejestr uméw zawartych w wyniku przeprowadzonych postepowan.

2) Rejestr umow zawiera:

a)
b

o O

)
)
)
)

e

numer kolejny umowy,

nazwe zamawiajgcego,

nazwe jednostki na rzecz ktérej realizowana jest umowa,
nazwe wykonawcy/dostawcy,

cene najkorzystniejszej oferty,



fy  dane dotyczace termindw zwolnien zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
g)  dane dotyczace okresdw gwarancji i rekojmi,

h)  adnotacje o zmianach umowy,

) adnotacje 0 zamdwieniach uzupetniajacych,

)

informacje o odstapieniu od umowy.

§13

RIiP dokonuje odbioru koricowego po wygasnieciu gwarancji i rekojmi. Zobowigzany jest
o tym fakcie niezwlocznie poinformowac kierownika jednostki na rzecz ktorej wykonano
przedmiot zamowienia a takze FN celem zwolnienia zabezpieczenia nalezytego wykonania

umowy.

Rozdziat |V. Zasady wspoétdziatania z jednostkami
§14

W postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego, ktérego przedmiotem jest zamowienie
realizowane na rzecz innej jednostki RIP zobowigzany jest na kazdym etapie postgpowania

do wspotdziatania z kierownikiem tej jednostki.

§ 15

Wspotdziatanie, o ktorym mowa w § 15 polega w szczegéinoSci na zapewnieniu udziatu
kierownika lub upowaznionego przez niego pracownika w kazdym stadium postepowania

0 udzielenie zamdwienia publicznego, a w szczegdlnosci:

1) Uwzglednienia uwag i propozyciji w zakresie okreslenia:

a)  przedmiotu zamowienia;

O

)

b)  warunkdw przysztej umowy;
) kryteriow wyboru najkorzystniejszej oferty;
)

[=8

warunkow podmiotowych stawianych wykonawcom/dostawcom;
e)  wysokosci wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

2) Umozliwienia zapoznania sie w kazdym stadium wykonywania umowy ze stanem
zaawansowania jej wykonania i dokumentéw zwigzanych z realizacjg umowy;

3) Zgtaszania zastrzezen i uwag co do jakosci i terminowosci wykonywanych robot;

4) Zapewnienie mozliwosci zgtaszania propozycji co do robét dodatkowych;

5) Udziatu w koricowym odbiorze przedmiotu zamowienia.



§16

Po zakonczeniu umowy RIP przekazuje w formie protokotu zdawczo-odbiorczego przedmiot
zamdwienia kierownikowi jednostki wraz z niezbedng dokumentacijg projektowo- techniczng, jezeli taka

byta niezbedna do przeprowadzenia postepowania i wykonania umowy.

§17

Na zasadach okreslonych Regulaminem dziatania Komisji Przetargowej kierownik jednostki lub osoba

przez niego upowazniona wehodzi w jej sktad .

§18

Kierownik jednostki jest zobowigzany niezwtocznie informowaé RIP o kazdej wadzie czy usterce w
przedmiocie umowy w terminach umozliwiajacych skorzystanie z uprawnien wynikajgcych

z rekojmi czy gwarancii.

V. Zaméwienia publiczne ponizej 14 000 EURO
§19

Postanowienia niniejszego rozdziatu reguluja procedury dokonywania zaméwien udzielanych w

Urzedzie, do ktérych nie stosuje sig przepisow ustawy.

1. Zamodwienia, ktorych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku rownowartosci kwoty
14 000 euro, moga by¢ dokonywane na podstawie procedur okreslonych niniejszym regulaminem z
pominieciem rygorow okreslonych w przepisach ustawy w tym szczegélnie poszczegéinych trybow

wymienionych w ustawie.

2. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia w sposob szczegolowy nalezy przestrzegac
przepisow Dziatu |, Rozdziatu 2 ustawy Prawo zamowien publicznych (Dz. U. nr 223, poz. 1655 z

pbzn. zm.)

3. Podstawa obliczenia wartosci zamowienia na dostawy, ustugi Iub roboty budowlane jest warto$¢
rynkowa zamowienia.
4. Uprawnionymi do podpisywania zamowien/zlecen jest Wojt (lub osoba upowazniona),

w zakresie zgodnosci (ujecie)z planem finansowym Skarbnik (lub osoba upowazniona).



1.

§20

Obowigzkiem kierownika referatu ( lub osoby upowaznionej) jest bezstronne, obiektywne,
staranne, przejrzyste rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie

procedury.

2.Zamawiajacy :

a) dla zamoéwien do 6000 PLN brutto wiacznie, udziela zamdwienia przez sporzadzenie

pisemnego zaméwienia / zlecenia, okre$lajacego warunki realizacji zamowienia okreslonego
wzorem stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu. Przy zaméwieniach, ktérych
przedmiotem sg ustugi wykonywane w okreslonym czasie od kwoty 3500 PLN brutto,

zamawiajgcy po wylonieniu wykonawcy —zobowigzany jest zawrze¢ umowe. Z obowigzku

pisemnego zlecenia/ zamowienia wylacza sie zaliczki pracownicze i wydatki zlecone
do  zalatwienia ~w innych urzedach przez  pracownika  delegowanego

do zalatwienia okre$lonej sprawy.

dla zamowien powyzej 6 000 PLN brufto, zamawiajgcy po wylonieniu wykonawcy -

zobowigzany jest zawrzeé umowe .

Zapisy niniejszego regulaminu nie dotycza zamdwien awaryjnych i niemozliwych do
oszacowania, przy czym nie zwalnia to z uzyskania pisemnej zgody Wojta lub osoby
upowaznionej oraz wstepnego sprawdzenia u Skarbnika o zabezpieczeniu w planie
finansowym. Podjecie takiego zobowigzania wymaga dotaczenia do faktury /rachunku

protokotu z wykonanego zamowienia.

§21

Wszystkie faktury prezentujace wydatkowanie $rodkéw publicznych musza zawierac opis

podstawy zaméwienia okre$lony w ustawie prawo zamowien publicznych. Stosowne adnotacje

dokonuje wiasciwy pracownik Referatu Rozwoju Inwestycji i Promocii.

Rozdziat V1. Rozliczania zaméwienia — postanowienia wspolne

§22

Realizujacy zamowienie jest zobowigzany do rozliczania zamoéwienia zgodnie z warunkami

wynikajacymi z umowy.



§23

Do obowigzkow realizujgcego zamowienie, nalezy w szczegdlnosci:

1)

Sprawdzenie, czy wystawione faktury zostaly wystawione na zakres wykonanego
przedmiotu zamowienia zgodnie z warunkami umowy;

Sprawdzenie w przypadku robdt budowlanych, czy inspektor nadzoru potwierdzi
(skolaudowal) zakres wykonanych robot,

Opisanie rachunku pod wzgledem merytorycznym;

Przediozenie FN, kompletu dokumentoéw wraz z fakturg umozliwiajgcg wyptate $rodkow
w terminie okreslonym w umowie;

Informowaniu Wojta i Skarbnika o koniecznosci zlecenia w trybie ustawy robot dodatkowych
lub dostaw i ustug uzupetniajacych;

Informowanie Wojta i Skarbnika o koniecznosci dokonania zmiany w umowie
o dofinansowanie realizowanego zadania ze zrodet pozabudzetowych zgodnie
z procedurami okre$lonymi w tej umowie;

Egzekwowanie zastrzezonych kar umownych;

Informowanie Skarbnika o terminach zwolnienia wadium i zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy , na warunkach okreslonych w umowie;

Udziat w postepowaniach przed organami administracji publicznych i sadami w razie

powstania sporéw na tie wykonywania umow.

Rozdziat VIl. Zasady postepowania przy zawieraniu umow

24

Uprawnionymi do podpisywania uméw w sprawach zaméwien publicznych sg osoby wskazane

w art. 46 ustawy o samorzadzie gminnym.

§ 25

Umowy w sprawach zamowier publicznych winny byé sporzadzane w ilosci egzemplarzy
zapewniajacych ich otrzymanie przez:

a) Wykonawce w iloci przez niego okreslonej,

b) RIP -1 egz. (do kompletu postgpowania) — dotyczy zaméwien w trybie ustawy,

c) FN-1egz,

d) Jednostka organizacyjna na rzecz kiorej realizowane jest zamowienie.
Warunki przysztej umowy okreslone w specyfikacji istotnych warunkoéw zamowienia albo
wzor umowy bedacy zatacznikiem do takiej specyfikacji podlegaja zaopiniowaniu przez

radce prawnego przed wszczeciem postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.



Rozdzial VIII. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepiséw ustawy
§ 26

Osoby biorace udziat w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego ponoszq
odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepisow ustawy na zasadach przewidzianych w ustawie

z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 z pozn. zm.) kazda w zakresie, w jakim przypisany jest im

zakres zadan i odpowiedzialno$ci zwigzanych z realizacjg zamowien .
Rozdziat X. Postanowienia koncowe

§27

Niniejszy regulamin ma zastosowanie do postepowai wszczynanych po dniu 15 czerwca 2009 .,

Wszczete, a nie zakoficzone postepowania prowadzone sg na dotychczasowych zasadach.




