Zarzadzenie Nr 19/2012
Wojta Gminy Mycielin
z dnia 29 czerwca 2012 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zaméwiern publicznych na
dostawy , ustugi i roboty budowlane .

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym ( Dz.U.z
2001 T. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) w zwiazku z art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004
r. Prawo zaméwien publicznych ( Dz.U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 ze zm.) zarzgdzam ,
co nastepuje :

81

Ustala si¢ Regulamin udzielania zaméwien publicznych na dostawy, uslugi i roboty
budowlane zwany dalej Regulaminem ; Stanowiacy zalgeznik do niniejszego zarzadzenia .

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy Mycielin .

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 0151-16/2007 Wojta Gminy Mycielin z dnia 20 czerwea 2007 W

sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i
roboty budowlane.

84

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia .
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REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
NA DOSTAWY, USLUGI I ROBOTY BUDOWLANE
W URZEDZIE GMINY MYCIELIN.

ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Niniejszy ,,Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Mycielin”,
zwany dalej Regulaminem, reguluje sprawy zwigzane z dokonywaniem zamoéwien na
podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych ( Dz. U. z
2010 r. Nr 113, poz. 759 z pdzn. zm.), zwanej dalej ustawa, oraz zwiazane z
dokonywaniem wydatkdw publicznych, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy.

2. Do stosowania Regulaminu zobowiazane sq referaty oraz samodzielne stanowiska pracy
w Urzedzie Gminy Mycielin przy udzielaniu zamdéwien na dostawy, ustugi lub roboty
budowlane optacanych w catosci lub w czesci przez Zamawiajacego.

§2
llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo

zamowien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113 poz. 759 z péZn. zm.),

2) zamowieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne
zawierane miedzy zamawiajacym a wykonawca, ktorych przedmiotem sq
ustugi, dostawy lub roboty budowlane,
zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Myciclin,
kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Mycielin,

D1
=

komisji przetargowej - nalezy przez to rozumieé powolywany przez Wojta

zespot do przeprowadzenia lub przygotowania i przeprowadzenia danego

zamowienia,

6) osobie upowaznionej - nalezy przez to rozumiec osoby, ktére na mocy
udzicloncgo przez kiecrownika zamawiajacego upowaznienia/petnomocnictwa,
otrzymaty stosowne uprawnienia,

7) wnioskodawcy - nalezy przez to rozumieé komorke organizacyjng Urzedu
Gminy Mycielin (ewentualnie jednostke organizacyjna Gminy Mycielin)
wnioskujaca o wszcezecie postepowania o zamowienie i publiczne i realizujqcq
to zamowienie,

8) wartosci zamoéwienia - nalezy przez to rozumied warto$¢ zamowienia,
ustalong przez zamawiajacego z nalezytg starannosciq, bez podatku od
towarow i ustug (VAT),

9) wvkonawey - nalezy prezez to rozumied osobe fizyczna, osobe prawng albo
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o
udzielenie zamowienia pub]icmego, ztozyta oferte lub zawarta UMOWQ W
sprawic zamowienia publicznego,

10) dostawy tj. nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr na podstawie umowy
sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy, leasingu oraz innych umoéw o
podobnym charakterze,

IT)ustugi ). wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sa roboty

budowiane lub dostawy,



12) roboty budowlane tj. wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robot
budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane
(Dz. Uz 2006 Nr 156, poz. 1118 v poézm. zm.), a takze wykonanic robét
budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane
preez. osobe  trzecia,  zgodnie v wymaganiami  okreslonymi przez
zamawiajqcego,



ROZDZIAL 2. ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§3

Zamowienia publiczne powinny by¢ udzielane:
I) zgodnic z zakresem rzeczowym przyjetym w planie finansowym,
2) w sposob celowy i oszezedny, 7 zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych

efektow 7 danych naktadow,

o)
2

) W sposob umozliwiajgey terminowa realizacje zadan,
4) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowigzan.

§4

Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zaméwienia

bublicznego 7z poszanowaniem nastepuiacveh zasad:
F 2

)
2)
3)
)
)

e

U1

uczciwej Konkurendji,
rownego traktowania wykonawcow,
bezstronnosci i obiektywizmu,
jawnosci postepowania,

pisemnosci postepowania.

§5

I Wszystkich pracownikow uczestniczacych w postepowaniu o udzielenie zamdwienia

publicznego obowigzuja nastepujace zasady:

1)

4

dokumentowania kazdej czynnosci zwigzanej z wyborem wykonawcy, a
dokonywanej w ramach podjetego postepowania:

a) na drukach bedacych zalacznikami do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow 7 dnia 26 pazdziernika 2010 r. (Dz. U. Nr 223 poz 1458) o udzielenie
zamowienia publicznego,
na Formularzach stanowiacych zataczniki do niniejszego Regulaminu,
opisania rachunku, poprzez wskazanie w jakim trybie zamodwienie jest

~
NS

realizowane,

odpowiedzialnosci personalnej za kazda czynnos¢  podjeta w  ramach

postepowania,

obowiazkowego wystapicnia  pracownika o wylaczenie go =z toczacego  sie

postepowania o zamowienie publiczne, jezeli pozostaje on w stosunku prawnym

lub  faktycznym mogacym mie¢ wplyw na bezstronno$¢ w  stosunku do

wykonawcy (wykonawcéw) bioracych udziat w postepowaniu - zgodnie z art. 17

ustawy,

pracownicy uczestniczacy w postepowaniu o zamdéwienie publiczne bez wzgledu

na zastosowany tryb oraz pelniong role, badz w procesie przygotowania

dokumentacji, badz w wykonywaniu czynnosci wynikajacych z procedury - sg
obowiazani do bezwzglednego przestrzegania przepisow ustawy Prawo zamdwicn
publicznych oraz postanowien niniejszego Regulaminu majacych znaczenie dla

Zamawiajacego, a w szczegdlnosci do:

a) rownego traktowania wszystkich podmiotow ubiegajacych sie o zamdwienie
publiczne, a zarazem zakazu dyskryminacji badz preferowania poszczegolnych
wvkonawcow,

b) prowadzenia postepowania w sposob zapewniajacy uczciwa konkurencje i
wybor najkorzystniejszej oferty,



5) kazdy z pracownikéw bioracych udziat w postepowaniu o zamodwienie publiczne
jest zobowiazany pamietac, ze zaniedbanie obowiazkéw pracowniczych [ub
naruszenie przepisow ustawy w toku prowadzonego postepowania moze narazic
na skutki postepowania odwolawczego wszczetego przez wykonawce, ktérego
cinteres prawny” doznal uszezerbku w wyniku tego naruszenia;

6) ponadto obowigzuja nastepujace zasady:

a) - pracownikom zwigzanym z przygotowaniem zamowicnia publicznego nie
wolno wezesnie), nicoticjalnie  zawiadamiaé bezposrednio lub posrednio
wybranych  wykonawcow  lub  ich przedstawicieli o planowanych
zamdwieniach,

b) nic wolno udziela¢ wykonawcom informacji mogacych im pomdc w
przygotowaniu oferty bez jednoczesnego podania identycznej informacji
pozostatym wykonawcom,

¢) nie wolno udziela¢ wykonawcom zadnych informacji i wyjasnien
dotyczacych zaméwien, droga inng niz przewidziane w ustawie oraz
niniejszym Regulaminie,

d) nie  wolno wyjasnia¢  osobom nieuprawnionym  tj.  pracownikom
zamawiajacego, jak i osobom spoza personelu zamawiajgcego informacji
zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i porownania ofert oraz informacji,
ktorveh ujawnienic narusza interesy stron, interes publiczny lub zasady
uczciwe; konkurencji,

) wawnieniu podlegaja wylaeznie informacje objete zasada jawnosci, okreslone
w ustawie, do realizacjii ktérych upowaznione sa wylqcznie  osoby
wyznaczone uchwaty lub zarzadzeniem o powotaniu komisji lub osoby
wyznaczone do  przeprowadzenia postgpowania w  trybach nie
wymagajacych powolywania komisji.

2. Naruszenie prawa w zwigzku z udzielaniem zaméwien publicznych powoduje
odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, w szczeg6lnoscei
okreslong w art. 17 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2005 r., Nr 14 poz. 114 z pdzn. zm.)
oraz moze powodowa¢ odpowiedzialnosé pracownicza i karna.



ROZDZIAL 3. PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§6
. Za przygotowanic i przeprowadzenie post¢powania o udzielenic zamowienia
publicznego odpowiada Wojt Gminy.
2. Za przygotowanie i przeprowadzenic postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego odpowiadaja inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w
postgpowaniu oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania.

§7
W przvpadku zamowien publicznych o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych
rownowartosct kwoty 14 000 curo, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy, pracownik
ds. zamowien publicznych  zobowiazany jest do prowadzenia ewidencji tych zaméwien
oraz biezacej ich kontroli pod wzgledem zgodnosci z ustawg o finansach publicznych oraz
ustawa Prawo zamowien publicznych.

§8
Udzielanie zamowien publicznych na rzecz zamawiajacego jest realizowane przez referaty
merytoryczne(samodzielne stanowiska) albo ewentualnie jednostki organizacyjne Gminy
Mycielin, przy udziale stanowiska Zamowienn Publicznych w zakresie wynikajagcym z
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Mycielin oraz niniejszego Regulaminu.

§9
I. Opis przedmiotu zamdwienia winien by¢ sformutowany przez osoby uczestniczace w
prsvgotowaniu postepowania o zamowienie publiczne w sposéb zgodny z art.29-31
ustawy i uwzgledniad:
a) przy dostawach - zestawienie zamawianych produktéw, sprzetu lub innych rzeczy i
dobr z podaniem ich liczby, rodzaju oraz parametréw technicznych i jakosciowych,
b) ustugach - zestawienia prac/czynnosci objetych zaméwieniem z podaniem ich ilosci,
¢) robotach budowlanych - dokumentacje projektowa, specyfikacje techniczna wykonania
i odbioru robot budowlanych albo program funkcjonalno-uzytkowy.
Do opisu przedmiotu zamowienia stosuje si¢ nazwy i kody okreslone we Wspdlnym
Stowniku Zaméwien Publicznych CPV.

B9

§10
Do przeliczenia wartosci zamowienia nalezy przyja¢ kurs euro okreslony w aktualnym
rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw wydanym na podstawie art. 35 ust.3 ustawy.

§11
1. Specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia jest sporzadzana dla zamowien, ktorych
wartosc przekracza rownowartosé kwoty 14 000 euro i zawiera co najmniej
postanowienia, o ktorych mowa w art. 36 ustawy.

!\)

Specvfikagja istotnych warunkow zamowienia jest opracowywana dla kazdego
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, niezaleznie od trybu, w jakim jest
ono prowadzone.

3. Specyfikagja istotnych warunkéw zaméwienia powinna by¢é opracowana przy zalozeniy,

7o stanowic ona bed7zie nadstawe do ng}nc7pnin i Pr7pprn\unr“70ni'\ pncf‘;p,\‘m.q;q o
> ! t > do ootoszenia i przenrowadzenia nostenowania
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udzielenie zamowienia publicznego oraz integralng czes¢ umowy na zrealizowanie robét,
ustug lub dostaw objetych zamowieniem publicznym.
<

§12

- Przygotowanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia nalezy do obowigzkdw

pracownika ds. Zamowien publicznych.
Podstawa jej opracowania jest Regulamin, obowiazujace przepisy, normy, instrukcje oraz
wiedza techniczna.

- Specytikacja istotnych warunkéw zamoéwienia jest parafowana przez pracownika
pecy

ds. Zamowien publicznych.
Specyfikacja istotnych warunkéw zamdwienia wymaga zatwierdzenia przez Wojta
Gminy.

§13
Komisja przetargowa jest zespolem powolywanym do oceny spelniania przez
wykonawcow warunkéw udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia oraz do
badania i oceny ofert.
Komisje przetargowa powotuje oraz okresla jej organizacjg, skfad, tryb pracy oraz zakres
obowiazkow cztonkow komisji przetargowej, majac na celu zapewnienie sprawnosci jej
dziafania, indywidualizacji odpowiedzialnosci jej cztonkéw za wykonywane czynnosci
oraz przejrzystosci jej prac Wojt Gminy. Przygotowanie aktu prawnego powolujacego
komisj¢ przetargowa i udziat w jej pracach nalezy do zadan stanowiska ds Zaméwien
publicznych.
Komisja przetargowa sktada sie z co najmniej trzech oséb. Przewodniczacym komisji jest
osoba wyznaczona przez Wojta Gminy w odrebnym Zarzadzeniu
Komisja przetargowa ma charakter staty.
W skiad komisji nic moga wchodzié osoby podlegajace wylqczeniu z mocy art. 17
ustawy.
Osoby wykonujace czynnosei w postepowaniu o udzielenie zamdwienia przed
przystapieniem do oceny i porownania ofert skladaja pisemne oé$wiadczenia o
zaistnieniu lub braku istnienia okolicznoscei, o ktorych mowa w art. 17 ustawy.
Romisja przctargowa wszezegolnodel przedstawia Wojtowi propozycje wykluczenia
wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, a takze w zakresie,
o ktorym mowa w ust. 1, wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie postepowania o
udziclenie zamowienia.

§14

W umowic w sprawie zamowienia publicznego umieszcza sie zapisy zabezpieczajace
interesy zama\rviajaucego, W szczeg(')lnoéci poprzez:

1) zamieszezenie klauzul kar umownych lub innych sankcji w wypadku

niewypelnienia warunk(')wumowy,

2) precyzyjne okreslenie warunkéw gwarangji i rekojmi,

3) precyzyjne okreslenie warunkéw odbioru (odbiorow czesciowych i odbioru

koncowego) oraz sciste ich powiazanie z warunkami platnosci.
Platnosc nastepuje przelewem na podstawie faktury opisanej przez komorke
organizacyjna, ktora wystapit z wnioskiem o wszczecie postepowania, wzgledem
formalnym i rachunkowym przez Referat Finansdw.
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ROZDZIAL 4. DOKUMENTOWANIE POSTEPOWAN

W

§15
rakcie prowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia sporzadza si¢ pisemny
protokol postepowanta o udziclenic zamoéwienia.
Protokot wraz z zalgcznikami przechowywany jest w komérece ds Zamowient
Publicznych albo w referacie (stanowisku) merytorycznym przez okres 5 lat od dnia

zakonczenia postepowania o udzielenie zaméwienia, w sposob gwarantujacy jego
nienaruszalnosé,

§16
Stanowisko ds Zamodwien Publicznych prowadzi rejestr udzielonych
zamowien publicznych z podzialem na poszczegolne tryby udzielania zamdwien.
Wzor rejestru stanowi Formularz nr 2 bedacy zafacznikiem do niniejszego Regulaminu.
Po zakonczeniu roku budzetowego Komérka ds Zamowien Publicznych
prevgotowuje roczne sprawozdanie o udzielonych zamdwieniach publ

icznych, na
formularzach okreslonych w rozporzadzeniu Prezes

a Rady Ministrow w sprawie
zakresu informacji zawartych w rocznym  sprawozdaniu o udzielonych
zamowieniach, jego wzoru oraz sposobu  przekazywania. Sprawozdanie jest
przekazywane Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych w terminie do dni
kazdego roku nastepujacego po roku, ktorego dotyczy sprawozdanie.

W sprawozdaniu, o ktérym mowa w ust.2 nalezy uwzgledni¢ takze zaméwienia
dokonane przez jednostki Gminy Mycielin.

a 1 marca



ROZDZIAL 5. POSTANOWIENIA KONCOWE

§17

. Oferty saq skltadane w Sekretariacie Urzedu a przechowywane na stanowisku do spraw
Zamowien  Publicznych.  Wydanie ztozonych ofert przewodniczacemu komisji
przetargowe] naslepuje besposrednio przed planowanym  terminem ich otwarcia.
Szezegolowa informacje o miejscu skfadania ofert zamieszcza sie w ogloszeniu oraz
specytikacji istotnych warunkéw zaméwicnia, zapytaniu o cene, jak rowniez w
saproszeniu do zlozenia oferty.

2 Zamawiajaey zobowigzany jest do przechowania i zabezpieczenia 7tozonych ofert do
wyznaczonego terminu otwarcia ofert.

3. Dla zabezpieczenia przed naruszeniem oferty nalezy przechowywac¢ w zamknietych
szafach zaopatrzonych w zamki patentowe.

4. Wycofanie oferty lub ztozenie oferty dodatkowej nastepuje za pokwitowaniem.

§18
Biezgey nadzor nad realizacja umoéw zawartych w wyniku przeprowadzonego zamowienia
o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie zgodnosci z ustawa Prawo zaméwien
publicznych prowadzi Stanowisko ds Zamdwien publicznych.

§19
1. Dokumenty potwierdzajace, Zze dostawy, ustugi lub roboty budowlane zostaly wykonane
nalezycie (referencje dla wykonawcow) przygotowuje Stanowisko ds Zamdwier:
Publicznych, po zasiegnieciu opinii wydziatu merytorycznego. Dokumenty te podpisuje
Wojt Gminy.

§20
Umowy w sprawach zamoéwien publicznych podpisuja osoby upowaznione do sktadania
oswiadczen woli w imieniu Gminy.

§21
Zatacznikami do niniejszego Regulaminu sa:
1) Oswiadczenie (Formularz nr 1)
2) Oswiadczenie (Formularz nr 2)

3) Rejestr udzielonych zaméwien publicznych (Formularz nr 3)



Formularz nr 1

(nazwa i adres Wykonawcy)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze spetniam warunki okreslone w art. 22 ust. 1 ustawy Prawo zamowien
publicznych zwanej dalej ustawa, tj.:

1. Posiadania uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli
ustawy naktadajg obowigzek posiadania takich uprawnien.

2. Posiadania wiedzy i doswiadczenia

3. Dysponowania odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do
wykonania zamowienia

4. Sytuacji ekonomicznej i finansowe;

(Miejscowosé i data) { Podpis upowaznionego przedstawiciela wykonawcy )
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Formularz Nr 2

(nazwa i adres Wykonawcy)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze nie podlegam(y) wykluczeniu z postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego na podstawie art.24 ust.1i 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych ( Dz. U. z 2007 r. nr 223 poz.1655 z podzn. zm. )

{ Migjscowosc i data )

( Podpis upowaznionego przedstawiciela wykonawcy )
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