N OJT GMINY

Dominowo
Domino Zarzadzenie Nr 32/2006

Wojta Gminy Dominowo
z dnia 29 grudnia 2006 roku

W sprawie wprowadzenia regulaminu postgpowania o udzielenie zaméwien
publicznych.

Na podstawie art.30 ust.] ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzic
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami), w zwiazku z
ustawa  z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z
2006 r. , Nr 164, poz.1163 ze zmianami)

Wojt Gminy zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Przyjmuje sie regulamin postepowania o udzielenie zaméwien publicznych,
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.1.Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zaméwien publicznych przez

Gmine Dominowo, zgodnie z ustawg z dnia 29 01.2004 r. — Prawo zamowien

publicznych.

- 2. W sprawach nie uregulowanych trescia regulaminu stosuje si¢ przepisy
ustawy- Prawo zamowien publicznych

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy

§ 4 Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




WHIT GMINY
Dominowo

Zatacznik do Zarzadzenia
Wojta Gminy Dominowo
Nr 32/2006 z dnia 29 grudnia 2006 r.

REGULAMIN )
POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§1.
Ilekroé¢ w ,Regulaminie postepowania o udzielenie zamowien publicznych” zwanym dalej
regulaminem, jest uzyte okreélente :
1) Wit - rozumie si¢ Wojta Gminy Dominowo,
2) Gming - rozumie si¢ Gmine Dominowo,
3) Urzad - rozumie si¢ Urzad Gminy Dominowo,
4) Komorka organizacyjna - rozumie si¢ Referat Finansowy, zespdl, samodzielne
stanowisko okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Dominowo,
5) Kierownik komorki organizacyjnej — rozumie sig, koordynator6w oraz osoby zajmujace
samodzielne stanowiska,
6) Specyfikacja - rozumie si¢ zaproszenie do skladania ofert lub specyfikacje istotnych
warunkow zamowienia publicznego, '
7) Wniosek - rozumie sie wniosek o wszezecie postepowania w sprawie udzielenia
~ zamodwienia publicznego ( zalacznik nr 1 do regulaminu ),
9) Komisja - rozumie si¢ komisje przetargowa powolana przez Woijta,
10) Ustawa - rozumie si¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. - Prawo zamowien publicznych
(Dz.U. z 2006 r. Nr 164, poz. 1163 ze zmianami.),
11) UZP - rozumie si¢ Urzad Zamowien Publicznych.

§2.
1. Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zamdwien pubhcznych przez
© Gming Dominowo.
2. W zakresie nieuregulowanym ninigjszym regulaminem zastosowanie majg

przepisy ustawy z 29 stycznia 2004r. - Prawo zaméwien publicznych ( Dz U, z
2006 r. Nr 164, poz. 1163 ze. zmianami ), zZwanej dalej ustawa,

3. Jezeli przepisy ustawy nie stanowig inaczej, do czynnosci podejmowanych
w postgpowaniu o udzielenie zamowienia stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 23
kwietnia 1964r. - Kodeks cywilny ( Dz.U. Nr 16, poz. 93 ze zmianami ).




e

Zasad, 1 zakres odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych przy zamowien publicznych okresla ustawa z dnia 17 grudnia
2004 1. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz.U. z2005r. Nr 14, poz. 114 ).

Rozdziat Il
Zasady udzielania zamowien

§3.
Postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego sq jawne z zastrzezeniem
wyiatkow okreslonych w ustawie.
Postepowania o udzielenie zaméwienia prowadzi sie w jezyku polskim
z zachowaniem formy pisemnej, chyba, ze ustawa stanowi inaczej.
Za przygotowanie 1 przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia
odpowiadaja pracownicy odpowiedzialni za okreslone zakresy dzialalnosci
zgodnie z Regulaminem Organizacyjinym Urzedu Gminy w Dominowie.
Osoby odpowiedzialne za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan
o udzielenie zamdwienia prowadzi€ je bedg w sposéb zapewniajacy catkowita
bezstronnos¢ 1 obiektywizm oraz w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwe]
konkurencji i réwne traktowanie wykonawcow,
Osoby wykonujace czynno$ei w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia
skladaja, pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej za falszywe zeznania,
pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w
art. 17 ustawy.

§4.

Oceny spelniania przez wykonawcdw warunkéw udziali w postepowaniu
0 udzielenie zamodwienia publicznego oraz badania i oceny zlozonych ofert
dokonuje komisja przetargowa powolana zarzadzeniem Wojta.
Komisj¢ powoluje si¢ do przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamoOwienia we wszystkich trybach przewidzianych ustawa z zastrzezeniem
postanowien ust. 41 5.
Komisja przetargowa dziata zgodnie z regulaminem komisji.
Postanowienia, o ktdrych mowa w ust. 1-3 nie dotyczg zamowiet udzielanych
na podstawie art. 4 ustawy oraz postepowan o udzielenie zamodwien w trybie
z wolnej reki nie przekraczajacych wyrazonej w zlotych réwnowartodci kwoty
60.000 euro. '
Postgpowania o udzielenie zamowien, o ktérych mowa w ust. 4, przygotowujg
i prowadza, w zakresie swaojej dziatalnodei, kierownicy komorek
organizacyjnych lub wyznaczeni przez nich pracownicy. '
Postgpowania o udziclenic zamdwien, poza wymienionymi ust. 4,
przygotowuje 1 przeprowadza podinspektor ds. budownictwa, na wniosek 1 we
wspolpracy z kierownikiem komérki organizacyjnej, ktorej zamdwienie
dotyczy. '

| Rozdzial TIL
Zasady przygotowania i prowadzenia postepowan o udzielenie
zambwien publicznych




§3.

1. Podstawg do podejmowania dzialan w zakresie zaméwien na dostawy, ustugi i roboty
budowlane jest plan finansowy na dany rok oraz dz1a£ainosc biezaca zwigzana z
funkcjonowaniem Gminy.

2. Udokumentowaniem posiadania lub zabezpieczenia $rodkéw finansowych na
realizacje zamoOwienia jest potwierdzenie tego faktu na wniosku przez Skarbnika
Gminy.

3. Zamodwicnia udziela sie wylacznie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami
ustawy.

4. podinspektor ds. budownictwa wszczyna postepowanie o udzielenie zaméwienia na
wniosek komorki  organizacyjnej, po zatwierdzeniu wniosku przez Wojta.

5. Komérka zobowigzana jest do przygotowania i przekazania wniosku do podinspektora
ds. budownictwa przy uwzglednieniu odpowiedniego wyprzedzenia czasowego
umozliwiajacego  zapewnienie zachowania ustawowych termindéw przeprowadzenia
postepowania  oraz wskazanego przez komorke terminu realizacji zamowienia.

§6.
1. podinspektor ds. budownictwa przygotowuje, zgodnie z ustaws, postgpowanie o
udzielenie zaméwienia publicznego -na podstawie wniosku zlozonego przez

komoérke organizacyjna.

2. Do zadan podinspektora ds. budownictwa w szezegdlnosci nalezy:

a) przygotowanie ogloszenia lub zaproszenia wymaganego dla dancgo trybu
postepowania o udzielenie zaméwienia oraz przedlozenie do podpisu przez
Wojta;

b) opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia publicznego,
zaproszenia do skladania ofert lub zaproszenia do rokowan w trybie zamowienia
z wolnej reki 1 przedtozenie ich do zatwierdzenia przez Wojta;

¢) przygotowanie w porozumieniu z komérka organizacyjng projektu umowy oraz
przekazanie do akeeptacji radcy prawnego;

d) przygotowanie wnioskéw do Prezesa UZP o wydanie decyzji administracyjnych

wymaganych ustawa 1 przedtozenie do podpisu przez Wojta;

e) przygotowanie zgodnych z ustawg ogloszen i zawiadomien o wyniku post@powama
i przediozenie do podpisu przez Wéjta;

f) przygotowanie 1 przedlozenic umowy ( po akeeptacji radcy prawnego ) do podpisu

przez Wojta 1 wybranego wykonawce;

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

h) przygotowanie w porozumieniu z komoérka organizacyjna, ktoreJ postepowanie
dotyczy, propozycji rozstrzygnieé protestow wnoszonych na postanowienia
specyfikacji i przedktadanie ich do akceptacii Wojta.

3. Podinspektor ds. budownictwa przygotowuje korespondencie z wykonawcami w
sprawach toczacego si¢ postgpowania, w szczegdlnosci wyjasnienia dotyczqce
spraw proceduralnych oraz  zwiazanych z przedmiotem zamdéwienia.

4. Wryjasnienia dotyczace przedmiotu zamoéwienia, podinspektor ds. budownictwa
przygotowuje po uprzednim uzyskaniu Wyczerpujaccej informacji od komorki

_ organizacyjnej, na wniosek ktérej  prowadzone jest postgpowanie.

5. Korespondencje, o ktorej mowa w ust. 3 i 4, podinspektor ds. budownictwa

~ przedstawia do podpisu przez Wojta.

§7.




1.
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Wniosek komorki organizacyjnej skladany do podinspektora ds. budownictwa zawiera

a) Nazwe postepowania,

b) Opis przedmiotu zaméwienia.

- Przedmiot zamoéwienia w szczegdlnos$cl nalezy opisaé za pomocg cech
technicznych 1 jakosciowych przy uwzglednieniu Polskich Norm
przenoszacych europejskie normy zharmonizowane.

- Przedmiot zamdwienia, ktérvm sa roboty budowlane opisuje si¢ za pomoca
dokumentacji projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru
robot budowlanych, ktére nalezy dolaczy¢ do wniosku.

¢) Wartod¢ szacunkowa zamowienia, bez podatku od towardw i ushug (netto) oraz z
podatkiem od towardw 1 ustug (brutto), ustalong z nalezyta starannoscia, zgodnie
z postanowicniami art. 32 - 35 ustawy. Do wniosku nalezy dolaczy¢ dokument
zawierajacy wyliczenie wartosci szacunkowej zamdwienia podpisany przez osobg
dokonujaca ustalenia wartodei zamdéwienia.

d) Wskazanie pozycji budzetu, w ktdre] zarezerwowano $rodki na realizacje
przedmiotu zamoéwienia lub wskazanie innego zrédla finansowania zamdwienia,
potwierdzone podpisem Skarbnika Gminy.

e) Propozycja sktadu komisji przetargowe.

f) Termin realizacji zamowienia

g) Propozycje warunkéw wymaganych od wykonawcoéw oraz wskazanie
‘dokumentéw jakich nalezy zadaé celem potwierdzenia spelniania tych warunkéw
przez wykonawcow.

h) Propozycje kryteridw wyboru najkorzystnigjsze] oferty, wraz z podaniem
znaczenia tych kryteridow oraz sposobu oceny ofert.

1) Inne istotne informacie.

i) Podpisy: kierownika komérki orgamzacyjne} sktadajacej wniosek, skarbmka oraz
Wajta

Wniosek niekompletny lub niezgodny z postanowieniami ust. 1 zostaje zwrdcony
przez ZP do komorki organizacyjnej, ktdrej dotyczy.
Wszczecie postepowania nastgpuje po zatwierdzeniu wniosku przez Wojta.

Rozdzial 1V.
Umowy o realizacje zamdéwienia publicznego

§8.

. Postepowanie o udzielenie zamdwienia pubhcznego za wyjatkiem zgodnego 7 ustawg

uniewaznienia postgpowania, kofiiczy sie zawarciem umowy.
Zawarcie umowy w sprawie zamowienia publicznego wymaga formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci.

. Umowy sg jawne i podlegaja udostgpnieniu na zasadach okreslonych w przepisach -

o dostepie do informacji publicznej.

Umowy podpisuje Wit lub osoby przez niego upowaznione.

Umowy przed podpisaniem musza by¢ parafowane przez radeg prawnego
i kontrasygnowane przez Skarbnika Gminy.

Procedurg zwigzana z zawarciem umowy prowadzi podinspektor ds. budownictwa.

§9. :
Tres¢ zawierane] umowy musi byc zgodna z projektem umowy stanowigcym zaiqcznik
do specyfikacji.




2. Zakres swiadczenia wykonawey wynikajacy =z Umowy jest tozsamy z jego
zobowiazaniem zawartym w ofercie.

3. Umowa jest niewazna w czgscl wykraczajacej poza okreslenie przedmiotu zaméwienia
zawarte w specyfikacji.

4, Zakazuje si¢ zmian postanowie zawarte] umowy w stosunku do tredci oferty, na
podstawie, ktorej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze koniecznosé wprowadzenia
takich zmian wynika z okolicznoéel, ktorych nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili
zawarcia umowy, lub zmiany te sa korzystne dla zamawiajacego.

§ 10.

Umowe zawiera si¢ na czas 0Znaczony.

2. Zawarcie umowy, ktorej przedmiotem sg $wiadczenia okresowe lub ciagle, na okres
dluzszy niz 3 lata, wymaga zgody Prezesa UZP wyrazonel w drodze decyzji
administracyjnej, udziclonej przed wszezeciem postgpowania o udzielenie
zamowienia. '

3. Zgody, o ktére] mowa w ust. 2, nie wymaga zawarcie umow:

1) kredytu i pozyczki;

2) rachunku bankowego, jezeli okres umowy nie przekracza 5 lat;
3) ubezpieczenia, jezeli okres umowy nie.przekracza 5 lat;

4) obshugi emisji papierdw wartosciowych, na okres obslugi emisji;
5} koncesji.

4. Na czas nieoznaczony moze byé zawicrana umowa, ktérej przedmiotem sa dostawy:

a) wody za pomoca sieci wodno-kanalizacyinej lub odprowadzanie $ciekéw do
takiej siect;

b) energii elektrycznej z sieci eleiitroenergetycznej,

C) gazu 7 siecl gazowey;

d) ciepla z sieci cieplowniczej.

oy

§11.
1. Zamawiajacy zada od wykonawcy wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, jezeli
1) warto$¢ zamodwienia na roboty budowlane przekracza wyrazong w zlotych
réwnowartos¢ kwoty 60.000 euro;
2) wartos¢ zamOwienia na dostawy 1 ushigi przekracza wyrazona w zlotych
réwnowartos¢ kwoty 5.000.000 euro;
3) umowa ma zostaé zawarta na okres diuzszy niz 3 lata, z wyjatkiem umow,
o ktorych mowa w art. 142 ust. 4 1 art. 143.
2. Zabezpieczenie wnosi sie w formie 1 wysokodci dopuszezone] ustawa.

L

bankowym, za$ jego zwrot nastepuje wraz z odsetkami wynikajacymi z umowy
rachunku bankowego, na ktérym bylo przechowywane, pomniejszonymi o koszt
prowadzenia tego rachunku oraz prowizji bankowej za przelew pieniedzy na rachunek
bankowy wykonawcy. ' '

4, Zabezpieczenie wnoszode w innej formie niz pienigzna przechowuje Referat
Finansowy Urzedu w sposéb zabezpieezajacy jego nienaruszalnosé,

5. Zabezpieczenie shuzy pokryciu roszezen z tytulu niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy. Jezell wykonawca jest jednoczednie gwarantem, zabezpieczenie
stuzy takze pokryciu roszezen z tytulu gwarancji jakosei.

6. Rozliczenia wniesionego zabezpieczenia dokonuje komorka organizacyjna, ktorej
umowa dotyczy, po catkowitej realizacji przedmiotu umowy.

Zabezpieczenic wniesione w pieniadzu przechowuje si¢ na oprocentowanym rachunku




. Zwrotu wniesionego zabezpieczenia dokonuje Referat Finansowy Urzedu na pisemny
wniosek komorki organizacyjnej, o ktére] mowa w ust. 6.

Rozdzial V.
Udestepuianie dokumentéw zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie
zamdwienia publicznego

§12.

. Protokél wraz z zalacznikami (oferty, opinie bieglych, o$wiadezenia, informacja
z zebrania, o ktorym mowa w art. 38 ust. 3 ustawy, zawiadomienia, wnioski, inne
dokumenty i informacje skladane przez strony postgpowania oraz umowy ) jest jawny.
. Zataczniki do protokotu udostepnia sig¢ po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty
lub uniewaznieniu postepowania, z tym ze oferty sg jawne od chwili ich otwarcia.

. Nie ujawnia si¢ informacji stanowigcych tajemnicg przedsigbiorstwa w rozumieniu
przepiséw o zwalczaniu nieuczeiwej konkurencji, jezeli wykonawca, nie pdzniej niz
w terminie skladania ofert, zastrzegl, 7e nie mogg one by¢ udostepniane.
Wykonawca nie moze zastrzec informacji, o ktérych mowa w art. 86 ust. 4 ustawy.

§ 13‘

. Dokumenty, o ktérych mowa w § 12 ust. 1, z zastrzezeniem postanowien § 12 ust. 2
i 3, sa udostepniane na pisemny wniosek zainteresowanego.

. Wojt wyznacza zainteresowanemu, o ktorym mowa w ust.1, miejsce i termin, W
ktérym bedzie on mogh sie zapoznaé z trescig zadanych dokumentow.

. W trakcie udostepnienia do wgladu ofert wymagana jest obecnos$¢ czlonka kOIIHSJI
przetargowej.

. W ftrakcie udost¢pniania do wgladu protokolu wraz z zalacznikami wymagana jest
obecnos$¢ pracownika podinspektora ds. budownictwa.

. Za kompletno$¢ i nienaruszalny stan udostepnianych do wgladu dokumentéw
odpowiada czlonek komisji lub podinspektor ds. budownictwa, o ktérych mowa w ust.

3i4.

§ 14.

Fakt udostepnienia do wgladu protokotu wraz z zalacznikami (w tym ofert) musi zostaé
zarejestrowany w formie notatki, stanowigcej zalacznik do protokolu postepowania,
obejmujace] :

1) date i miejsce udostepnienia dokumentow;

2) imi¢ i nazwisko osoby zapoznajacej si¢ z tredcig udostgpnianych dokumentow

3) wykaz udostepnianych dokumentdw, w tym numery ofert;

4) imi¢ i nazwisko podinspektora ds. budownictwa lub czlonka komisji
uczestniczacego w czynnosci udostepnienia dokumentdw;

5) uwagi.

Reozdzial V1.
. Przechowywanie dokumentéw zwigzanych z postepowaniem

§ 15.

1. Protokét wraz z zatacznikami przechowywany jest przez okres 4 lat od dnia Zakonczenia
postepowania o udziclenie zaméwienia, w sposob gwarantujacy jego nienaruszalnosc.

2. Wykonawcom, ktorych oferty nie zostaly wybrane, na ich pisemny wniosek, zwraca si¢
zlozone przez nich plany, projekty, rysunki, modele, prébki, wzory, programy




komputerowe oraz inne podobne materialy.
3. Oferty ztozone po terminie skladania ofert, zwraca sig¢ bez otwierania po uplywie termimu

przewidzianego na wniesienie protestu.




