Zarządzenie Nr 143
 Wójta Gminy Zaniemyśl
z dnia 2 lutego 2009 roku
w  sprawie :
stosowania w Urzędzie Gminy „Regulaminu postępowania  w sprawach     o zamówienia publiczne”.  
        Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy  z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.) oraz ustawy                          z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamówień  publicznych (Dz. U.  z  2004 roku Nr 19      poz. 177 z późn. zm.) zarządzam co następuje:
       § 1. Wprowadzam    do    stosowania    w    Urzędzie    Gminy    Zaniemyśl    „Regulamin postępowania w sprawach o zamówienia publiczne”, stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia.
       § 2. Regulamin  opracowano  w   celu  ujednolicenia procedur  związanych   z   realizacją zamówień publicznych oraz jednolitego obiegu wykonywanych dokumentów niezależnie od komórki organizacyjnej realizującej zamówienie, jak również przestrzegania zasad uczciwej konkurencji   dostawców i wykonawców zgodnie z wymienionym dokumentem normatywnym. 
      § 3. Osoby,    których   obowiązki    i    uprawnienia    określa   wprowadzony   Regulamin zobowiązuję do stałego i bieżącego podnoszenia poziomu swojej wiedzy w zakresie realizacji zadań wynikających z cytowanej wyżej ustawy i treści Regulaminu, uczestnictwa                                  w organizowanych szkoleniach oraz do ciągłej i stałej współpracy ,wymiany doświadczeń        dla realizacji zadań w tym przedmiocie.
     § 4. Traci moc Zarządzenie Wójta Nr  41 z dnia 24 września  2007 roku.
     § 5. Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania. 

Wójt
( - ) inż. Krzysztof Urbas


Z treścią Zarządzenia  i wprowadzonego Regulaminu zapoznałem się:

1.Sekretarz  Gminy                                           


-.......................................

2.Skarbnik Gminy   

                                       
            - ......................................

3.Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich     -.......................................

4.Kierownik Referatu Infrastruktury                                   

-.......................................

5.Kierownik Referatu Rolnictwa i Gospodarki Gruntami                -.......................................

6.Inspektor ds. Obronnych i OC 

            
            -.......................................
Załącznik do Zarządzenia nr 143 Wójta Gminy Zaniemyśl

Z dnia 2 lutego 2009 roku
REGULAMIN
POSTĘPOWANIA W SPRAWACH O ZAMÓWIENIA PUBLICZNE 
  Regulamin ustala zasady  działania   komórek organizacyjnych Urzędu Gminy w sprawie  realizacji zamówień publicznych w oparciu o przepisy ustawy z dnia 29 stycznia                2004 roku Prawo zamówień  publicznych (Dz.U. z  2004roku Nr 19, poz. 177z późn. zm.).  

I. Postanowienia niniejszego regulaminu stosuje się do zamówień publicznych:
1/ realizowanych zgodnie z ustawą, gdy ich wartość łączna w roku rozliczeniowym  przekracza wyrażoną w złotych równowartości kwoty 14 000 euro,
2/ w trybie bez zastosowania ustawy,  których wartość łączna w roku rozliczeniowym nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14 000 euro.  Zasady stosowania tego trybu określone są w punkcie II.. 
II. Zamówienia na dostawy, usługi lub roboty budowlane o wartości łącznej nie przekraczającej w roku finansowym 14 000 EURO prowadzą w komórkach organizacyjnych odpowiedzialne osoby funkcyjne wg zasad:

      Zamówienia realizowane w skali roku jednorazowo i zamykające się w kwocie do       3000 zł. – stosuje się bez udokumentowanego badania rynku, jednakże wydatki poniesione    z tego tytułu muszą cechować się zasadnością, gospodarnością i racjonalnym wykorzystaniem środków finansowych. Zamówienia, których roczna wartość mieści się w przedziale  od 3.000,00 zł. do 14 000 euro – stosuje się po zatwierdzeniu „WNIOSKU O UDZIELENIE ZAMÓWIENIA BEZ ZASTOSOWANIA USTAWY O ZAMÓWIENIACH PUBLICZNYCH” - udokumentowany na druku, stanowiącym załącznik nr  2 do niniejszego Regulaminu. Ustala się, wymóg  pisemnego zawierania  umów od kwoty 3.000,00 zł.

Powyższe zasady nie obowiązują w przypadku zamówień związanych z:

1/ usunięciem  awarii lub zagrożenia wystąpienia awarii. W takich przypadkach dokumenty zapłaty powinny zawierać stosowny opis o wystąpieniu awarii i konieczności pilnego  usunięcia.
2/ udzieleniem zamówienia z zakresu działalności twórczej i artystycznej w dziedzinie kultury i sztuki.
III. Ogłoszenia o udzielaniu zamówień publicznych

       Zamówienia powyżej 14 000 euro publikuje się  w Biuletynie Zamówień Publicznych lub po przekroczeniu progów określonych ustawą w Urzędzie Oficjalnych Publikacji Wspólnot Europejskich. O umieszczeniu ogłoszenia w prasie lokalnej decyduje Wójt na wniosek Przewodniczącego Komisji Przetargowej.    

IV. Wszelkie postępowania  o udzielenie zamówienia publicznego muszą być prowadzone w sposób gwarantujący zachowanie uczciwej konkurencji.
V. Komisja przetargowa.

     W celu przeprowadzania procedur o udzielenie przez Urząd Gminy zamówień publicznych  jest powołana Zarządzeniem Wójta  stała komisja przetargowa w składzie 6 osobowym. Do przeprowadzenia postępowania przetargowego wyznacza się, w zależności od potrzeb, spośród członków komisji minimum 3 osoby.  Wszystkie  osoby  wchodzące  w skład komisji przetargowej  muszą zachować bezstronność. Ponadto  nie mogą  występować                        w postępowaniu o udzielenie zamówienia jako członkowie  komisji osoby które: pozostają    w związku małżeńskim albo w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewieństwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia albo są związani           z tytułu przysposobienia, opieki lub kurateli z oferentem, jego zastępcą prawnym lub członkami władz osób prawnych ubiegających się o udzielenie zamówienia, przed upływem trzech lat od daty wszczęcia postępowania pozostawały w stosunku pracy lub zlecenia z oferentem albo były członkami władz osób prawnych ubiegających się o udzielenie zamówienia, pozostają z dostawcą lub wykonawcą w takim stosunku prawnym  lub faktycznym, że może to budzić uzasadnione wątpliwości co do ich bezstronności.
VI. Rozpoczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego 

      Celem rozpoczęcia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, właściwa    przedmiotowo komórka organizacyjna sporządza  wniosek o rozpoczęcie    postępowania na druku ”PROPOZYCJA WYBORU TRYBU UDZIELANIA ZAMÓWIENIA PUBLICZNEGO” – stanowiącym załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
   Wniosek o rozpoczęcie postępowania  zawiera między innymi:

a/ numer kolejny według  centralnego rejestru postępowań ;

b/ opis przedmiotu zamówienia z nazwy;

c/ wartość zamówienia netto i brutto jaką ustalono na podstawie posiadanych informacji z aktualnych cenników lub na podstawie wartości zamówień tej samej kategorii udzielonych w poprzednim roku kalendarzowym  lub w ciągu ostatnich 12 miesięcy z uwzględnieniem zmian  ilościowych zamawianych  dostaw lub usług oraz  prognozowanego na dany rok  średniorocznego wskaźnika  wzrostu cen towarów i usług konsumpcyjnych  ogółem ustalonego w ustawie budżetowej oraz cenę netto w euro ;

d/ kurs euro obowiązujący na dzień określania wartości zamówienia ;

e/ termin, lub okres realizacji zamówienia ;

f/ proponowany tryb udzielenia zamówienia zgodny z Ustawą wraz ze wskazaniem odnośnych artykułów;

g/ kryteria oceny i wyboru ofert wraz  z ich wagą procentową ;

h/ uzasadnienie merytoryczne wniosku wraz ze wskazaniem, czy postępowanie było ujęte w planie, czy też zostało zlecone na podstawie doraźnie sporządzonego wniosku zatwierdzonego przez Wójta ;

i/ nazwisko oraz podpis odpowiedzialnego za zamówienie;

j/ opinię, pieczęć oraz podpis Skarbnika. 
      Wniosek  jest  podpisany  przez zainteresowanego  kierownika  właściwej    komórki   organizacyjnej. W następnej    kolejności  wniosek  podpisują  Członkowie  Komisji  Przetargowej a  Przewodniczący   Komisji przedstawia Wójtowi do zatwierdzenia.  

     Właściwie przedmiotowo komórka organizacyjna obowiązana jest, w odniesieniu do robót budowlanych,  posiadać  dokumentację  określającą  przedmiot przetargu oraz kosztorys inwestorski.  Kosztorys  inwestorski  stanowi  podstawę do  określania wartości szacunkowej     zamówienia na roboty budowlane.
VII. Umowy w sprawach zamówień publicznych 

        Umowy w imieniu Gminy oraz Urzędu Gminy zawiera Wójt.
VIII.  Nadzór nad realizacją umowy

          Umowa w sprawie zamówienia publicznego realizowana jest  przez odpowiedzialną  za dany rodzaj zaopatrzenia komórkę organizacyjną . Bezpośrednią   odpowiedzialność  za stan realizacji umowy  ponosi kierownik wymienionej komórki.  Prawidłowa  realizacja  polega na  dokładnym  wywiązywaniu się  stron z postanowień umowy. Umowa oznaczona jest co do przedmiotu, wartości oraz czasu trwania.
         Szczególnemu nadzorowi podlegać musi  :

a/ ważność umowy co do terminu,
b/ ważność umowy co do wartości łącznej,  

c/ zgodność zamawianego asortymentu z umową,
d/ zgodność otrzymywanego asortymentu oraz jego cen  z umową.
Załącznik nr 1 do Regulaminu
     ZATWIERDZAM                                                                        Zaniemyśl , dnia ………
PROPOZYCJA  WYBORU TRYBU UDZIELENIA

ZAMÓWIENIA PUBLICZNEGO

Nr ….. /…….

1. Data ………….

2. Komórka organizacyjna ………………………………………………………………
3. Przedmiot zamówienia : ………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………

4. Kod Wspólnego Słownika Zamówień ………………………………………………….
5. Szacunkowa wartość zamówienia ustalona w dniu ………………… w oparciu o ………………….………………………………………………….. wynosi      :
- w zł  netto: …….………. brutto……..………  
- w euro netto ……………….     
6. Aktualny kurs euro ……….. słownie ………………..
7. Pozycja w planie rzeczowo finansowym: 

     ……………………………………………

8. Proponowany tryb postępowania: 

……………………………………………

9. Uzasadnienie trybu innego niż przetarg nieograniczony lub ograniczony:

     ………………………………………………………………………………………….

     ………………………………………………………………………………………….

10. Osoba odpowiedzialna za merytoryczne prowadzenie sprawy (kierownik komórki):

……………………………………………

11. Pożądany termin wykonania zamówienia do dnia ………………………….………..
12. Wykaz dokumentów (poza wymaganymi ustawowo), jakie powinien dołączyć oferent: 

     …………………………………………………………………………………………         

     ..………………………………………………………………………………………..
13.Warunki wymagane (poza ustawowymi), jakie powinien spełniać oferent: 

     …………………………………………………………………………………………         

     ..………………………………………………………………………………………..
14. Proponowane kryteria i ich znaczenia:

· Cena - ...............................................................................................................100 %

· ..................................................................................................................................%

· ..................................................................................................................................%

· ..................................................................................................................................%

· ..................................................................................................................................%
15. Zapisy umowy wymagane ze względu na rodzaj zamówienia:

       …………………………………………………………………………………………….

       …………………………………………………………………………………………….                                                 

16. Proponowany skład komisji przetargowej ze składu Stałej Komisji Przetargowej lub do  

       powołania Zarządzeniem Wójta*** 
	Lp
	Skład komisji
	Podpis

	1. 
	
	

	2. 
	
	

	3. 
	
	

	4. 
	
	

	5. 
	
	


Legenda:

*** niepotrzebne skreślić

Zatwierdzam pod względem zabezpieczenia środków finansowych.

Zaniemyśl dnia .......................                                  ...................................................................

                                                                                                  ( Skarbnik )

                      Kierownik komórki organizacyjnej ............................................   

                                                                                           /podpis, pieczęć/                     

Załącznik nr 2 do Regulaminu.

     ZATWIERDZAM                                                             Zaniemyśl , dnia ……………….
WNIOSEK

O UDZIELENIE ZAMÓWIENIA BEZ ZASTOSOWANIA USTAWY O ZAMÓWIENIACH PUBLICZNYCH

Zamawiający:

………………………………………………………………………………………….

proponuje  udzielić   zamówienia /firmie, dostawcy/

………………………………………………………………………………………….
którego przedmiotem jest:

………………………………………………………………………………………….
w trybie bez zastosowania ustawy o zamówieniach publicznych - dotyczących zamówień , których wartość w skali roku nie przekracza wyrażonej w złotych kwoty 14 000 euro.

/Zgodnie z art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo zamówień publicznych z dnia 29.01.2004 roku z późn. zm./

UZASADNIENIE wyboru dostawcy:

……………………………………………………………………………………........

…………………………………………………………………………………………

Szacunkowa wartość zamówienia wynosi  - netto …………. złotych,  brutto  …………. zł.,
netto w euro ………………

Kurs euro wg Rozporządzenia Rady Ministrów w sprawie  średniego kursu złotego w stosunku do euro stanowiącego podstawę przeliczania wartości zamówień publicznych …………………………..zł 
                                                                                               ....................................... 

                                                                                 (podpis osoby prowadzącej postępowanie)

nr sprawy     /
.
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