Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 21/2014 Wéjta Gminy Kotun
z dnia 22 kwictnia 2014 r. w sprawie Regulaminu
udzielania zamowien publicznych

REGULAMIN
UDZIELANIA
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH




1.

Rozdzial
Zakres stosowania.
Przepisy Regulaminu majg zastosowanie do udzielania zamdOwiefi publicznych na dostawy,
ustugi 1 roboty budowlane, ktére sg finansowane ze srodkdéw publicznych lub przy ich
wspotudziale, zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (tekst
jednolity z 2013r., Dz. U. Nr 907 ze zm.), ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach
publicznych (Dz. U. z 20051, Nr 249, poz.2140 z pozn. zm);

Regulamin okresla zasady postepowania przy wydatkowaniu srodkéw publicznych, ktérych
wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych wartosci 30 000 euro.

Pracownicy komérek organizacyjnych Urzedu odpowiedzialne za udziclanie zamowich
publicznych, obowigzani sg do znajomosci 1 stosowania odpowiednich przepisow

powszechnie obowigzujgcych oraz niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 11
Slownik

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Kotun;

2) kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kotun oraz osoby

upowaznione;

3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (tekst jednolity z 2013r., Dz. U. Nr 907 z¢ zm.);

4) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zaméwien
publicznych w Urzgdzie Gminy Kotun;

5) dostawach - nalezy przez to rozumic¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr
w szczegdlnodei na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu,

6) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie lub zaprojektowanie
i wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo
budowlane (Dz. U. z 2010 r. nr 243, poz. 1623 z pdzn. zm.), a takze realizacj¢ obiektu
budowlanego w rozumieniu ustawy Prawo budowlane, za pomocg dowolnych srodkow,
zgodnie z wymogami okreslonymi przez Zamawiajacego;

7) ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktdrych przedmiotem

nie sg roboty budowlane lub dostawy;

8) srodkach publicznych - nalezy przez to rozumieé srodki publiczne w rozumieniu ustawy

7 dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych;




9) szacunkowa wartosci zamowienia - nalezy przez to rozumieé wartos¢, ktorej podstawg
ustalenia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcey, bez podatku od
towardw 1 uslug, ustalone przez Zamawiajgcego 7 nalezytg starannoscia,

[1YWykonawcy - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubicga sie o udziclenie
zamOwienia publicznego, zlozyla oferte lub zawarla umowg w sprawie zamdwienia
publicznego;

12) zaméwieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne,
zawierane miedzy Zamawiajacym a Wykonawea, ktérych przedmiotem sg ushugi,
dostawy lub roboty budowlane;

13) komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumicé: referaty Urzgdu
Gminy,
14) kierownik komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika
referatu,
Rozdzial I11

Ogélne zasady udziclania zaméwien publicznych

l. Sposdb udziclania zamowien publicznych uzalezniony jest od wartosci przedmiotu
zamdwienia 1 dzieli sie na:
D ustugi, dostawy i roboty budowlane, ktérych wartos¢ szacunkowa nie
przekracza
wyrazonej w zlotych wartosci progowej okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy;

2) dostawy, ushugi 1 roboty budowlane, ktérych warto$¢ zamowienia przekracza

wyrazong w zlotych wartosci progowej okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy;

2. Nie wolno, w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy, dzieli¢ zamoéwienia na czgéei
lub zaniza¢ jego wartosci.

3. Warunkiem uruchomienia postgpowania o zamoéwienie publiczne jest posiadanie
odpowiednich  $rodkow finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu

zamoOwienia w budzecie Gminy.

Rozdzial IV
Udzielanie zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajace;j
wyrazonej w zlotych wartosci progowej okreslonej w art. 4 pkt 8 Ustawy

1. Do zamoéwien o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych
kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy — przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamoéwien publicznych (tekst jednolity z 2013r., Dz. U. Nr 907 ze zm.)- nie
stosuje sie.




Zamowienia musza by¢ jednak dokonywane zgodnic z art. 35 ust. 3 ustawy  z dnia 27

sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, t. w sposob celowy 1 oszezedny 7 zachowaniem

zasad: uzyskiwania najlepszych clektow z danveh nakladow: w sposob umozliwiajacy

terminowa  realizacje  zadan: w  wvsokosel 1 terminach  wynikajacyeh 2 wcezesnieg

zaciagnictvch zobowiazan.

2. Zambéwienia na ushlugi, dostawy badZz roboty budowlane oraz ustugi lub dostawy
powtarzajaee si¢ okresowo, ktorych wartosé szacunkowa nie przekracza kwoty okreslone;j
w art. 4 pkt. 8 ustawy, prowadzone sa przez komorki organizacyjne na podstawic procedur
okreslonych w niniejszym rozdziale regulaminu.

3. Zamowienia przeprowadzane sg przez komorki organizacyjne po potwierdzeniu
posiadania srodkéw (zabezpieczenia) na realizacj¢c zamowienie — przez Skarbnika Gminy

4. Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zamowienia jest
starannc i przejrzyste przygotowanie i przeprowadzenie procedury.
Pracownik komoérki prowadzacy postgpowanie zobowiazany jest do bezstronnego,

obiektywnego oraz rzetelnego wyboru Wykonawcy.
6. Ramowe procedury udzielania zamdwien publicznych uregulowano w nastepujacym

(o]

uktadzie:
1 zamowienia o wartosci netto do 18.000 euro,
2) zamodwienia o wartosci netto przekraczajacej 18.000 do 30.000 curo.
7. Do zamoéwien, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 18000 euro (wlgcznie)
nie stosuje si¢ postanowien niniejszej procedury.
8. Wartos¢ szacunkowa przedmiotu zamowienia, ustalana jest:

a) dla jednorazowych ustug 1 dostaw — poprzez badanie rynku (zdobyte doswiadczenie,
telefonicznie, strony internetowe, pisemnie)

b) dla ustug lub dostaw powtarzajacych si¢ okresowo — taczna warto$¢ zamowien tego
samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim
roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ushug lub
dostaw wraz z uwzglednienicm wzrostu cen tych towarow i ustug,

¢) dlarobdt budowlanych — poprzez badanie rynku lub kosztorys inwestorski.

9.W przypadku uméw o wartoéci netto powyzej 18.000 curo a mniejszej niz 30.000euro
(whacznie) dokonuje sig, o ile to mozliwe, rozeznania rynku

10. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za danc zaméwienia przeprowadza rozeznanice
rynku w celu wyboru wykonawcy.

11. Rozeznanie rynku moze by¢ przeprowadzone w jeden z nastgpujgcych sposobow:

a) zapytanie ofertowe skicrowane do potencjalnych wykonawcoéw (telefonicznie, poczta

elekironiczna, pisemnie lub zamieszczone na stronie internetowej Gminy Kotun)




b) poréwnanie ofert potencjalnych wykonawcdw zamieszezonych na stronach internetowych
lub opublikowanych w inny sposéb.
12.Dokumentami potwierdzajacymi rozeznanie rynku mogg byé w szezegdlnosci:
a)oferty lub informacje handlowe potencjalnych wykonawcow,
b)pisma, wydruki listéw elektronicznych lub stron internetowych zwierajacych
oferty,informacje handlowe lub cenniki (zwierajgce date wydruku).
¢)notatki z rozmédw telefonicznych z potencjalnymi wykonawcami.
13.Przy zamowieniach o wartosci od 18.000 do 30.000 curo na dostawy 1 ustugi zawicra sie
umowg lub sporzadza zamowienie w formie pisemnej. W przypadku wszystkich zaméwien
na roboty budowlane i projektowe zawiera sie¢ umowe w formie pisemne;j.
14. Przeprowadzenic rozeznania rynku potencjalnych wykonawcow nie ma zastosowania w
przypadku gdy ze wzgledu na specyficzny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robot
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamdwienia konkretnemu wykonawcy.
5. Dokumentacja z postgpowania o udziclenie zamoOwienia prowadzona jest przez
pracownika wyznaczonego, ktory jest odpowiedzialny za jego realizacje 1 archiwizacjg.
16. Obowiazkiem wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie
postepowania jest bezstronne oraz staranne przygotowanie post¢gpowania o udzielenie
zamowienia publicznego.
Rozdzial V
Zamoéwienia publiczne o wartosci szacunkowej przekraczajacej
wyrazong w zlotych warto$¢ progowsa okreslong w art. 4 pkt 8 Ustawy

1. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem post¢powania na ushugi,
dostawy oraz roboty budowlane, ktérych warto$¢ zamdwienia przekracza wyrazona w
zlotych wartos¢ okreslong w art. 4 pkt. 8 ustawy, realizowane sg przez Referat Rozwoju
Gminy.

Wszczecie postgpowania o zamdwienie publiczne odbywa si¢ za zgoda Zamawiajgcego,
ktéry akceptuje wszystkie dokumenty niezbedne do przeprowadzenia postepowania:

)

1) szacowanie wartosci

3) SIWZ wraz ze wzorem umowy;

4) kosztorys inwestorski;

Komisja przetargowa, powotana na podstawie zarzgdzenia Wéjta Gminy przeprowadza
postgpowanie w sprawic udzielenia zamowienia publicznego zgodnie z przepisami

L

ustawy.

4. Pracownik Referatu Rozwoju Gminy odpowiedzialny za zaméwienia publiczne:

1) prowadzi dokumentacjg¢ postepowania.




2)prowadzi rejestr umdow zawartych w wyniku przeprowadzonej procedury przetargowe]

2) sporzgdza, zgodnie 7z art. 98 ustawy, roczne sprawozdanie z udzielonych zamowien
publicznych i przekazuje je Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych w danym roku w

wyznaczonym terminic.

Rozdzial V1
Postanowienia koncowe
1. Do wszelkich nie uregulowanych kwestii w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujace, w szczegodlnoser:
- ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny
(Dz. U. Nr 16, poz. 93 z pdzn. zm.)

- ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych
(tekst jednolity z 2013r., Dz. U. Nr 907 ze zm.)

- ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 249, p0z.2140 z pdzn. zm)

- ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane
(Dz. U. 22010 r. nr 243 poz. 1623 z péZn. zm.)




