Zarzadzenie Nr 90/2011
Waéjta Gminy Ustronie Morskie

z dnia 1 czerwca 2011r.

w sprawie ustalenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych
Urzedu Gminy Ustronie Morskie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142
poz. 1591 z pézn. zm.), zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Ustala sie, regulamin udzielania zamoéwien publicznych Urzedu Gminy Ustronie
Morskie, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy oraz wszystkim
Kierownikom Referatéw w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie.

§ 3. Traci moc zatacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 108/2007 Wéjta Gminy Ustronie
Morskie z dnia 30 listopada 2007r. w sprawie ustalenia regulaminu udzielania zaméwien
publicznych w Urzedzie Gminy w Ustroniu Morskim.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 90/2011 Wdjta Gminy Ustronie Morskie z dnia 1 czerwca 2011r,
w sprawie ustalenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych
Urzedu Gminy Ustronie Morskie

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
URZEDU GMINY USTRONIE MORSKIE

§ 1. Zakres regulacji

Regulamin okre$la reguty, formy i tryb udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie Gminy
Ustronie Morskie w zakresie dostaw, ustug i robét budowlanych w ramach $rodkéw
finansowych, ktérymi dysponuje Urzad Gminy niezaleznie od zrédet ich pochodzenia, chyba
7e odrebne przepisy okreslajg odmienne procedury wykorzystania tych srodkdw.

Osobg, odpowiedzialng za czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania jest pracownik ds. zamdwien publicznych Referatu Rozwoju i Promocji
Urzedu Gminy Ustronie Morskie.

§ 2. Stownik

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
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1) jednostce - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Gminy Ustronie Morskie;

2) Referacie Rozwoju i Promocji — nalezy przez to rozumieé komérke organizacyjng
jednostki;

3) kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Ustronie Morskie;

4) pracownik ds. zamowien publicznych - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Referatu
Rozwoju i Promocji, ktéry koordynuje postepowania w sprawach zamdwien publicznych;

5) komorkach jednostki - nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne jednostki;

6) planie zaméwien - nalezy przez to rozumieC zatwierdzony przez kierownika plan
zamowien publicznych na dany rok kalendarzowy;

7) przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowania — nalezy przez to rozumiec¢ sekwencje
czynnoéci od ztozenia Wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego do zawarcia umowy albo uniewaznienia postepowania;

8) ustawie bez blizszego okreslenia lub skrocie uPzp - nalezy przez to rozumiel ustawe z
dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz 759,
z pézn. zm.);

9) wartosci zamdwienia — nalezy przez to rozumie¢ wartosc, ktérej podstawg ustalenia jest
catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towardéw i ustug,
ustalone przez zamawiajacego z nalezytg starannoscig (netto).

§ 3. Kompetencje kierownika zamawiajacego
Kierownik zamawiajacego powierza wykonywanie czynnosci, o ktérych mowa w art. 18 ust.
2 ustawy, zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego, pracownikom jednostki i cztonkom komisji przetargowej, a w
szczegolnosci pracownikom ds. zamoéwien publicznych.
Kierownik zamawiajacego sprawuje nadzér nad udzieleniem zamdwien publicznych
w jednostce.
W celu wykonywania nadzoru przez kierownika, Referat Rozwoju i Promocji prowadzi
rejestr zamodwien publicznych okreslony w § 22 oraz przechowuje dokumentacje
przeprowadzonych postepowan.
Kierownik  zamawiajacego powoluje  komisje  przetargowg do  przygotowania
i przeprowadzenia postepowania.
Kierownik zamawiajacego zatwierdza poszczegdlne dokonane czynnosci w postepowaniu.
Kierownik zamawiajacego moze zadaé okresowych sprawozdan z udzielonych zamdwien.
Kierownik zamawiajacego zatwierdza, sporzadzone przez pracownika ds. zamdwien
publicznych, coroczne sprawozdanie o udzielonych zamdwieniach i nastepnie przekazuje
sprawozdanie do Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych, zgodnie z art. 98 ustawy.

§ 4. Podpisywanie umow
Umowy w sprawach zamowien publicznych pod rygorem niewaznosci wymagajg
zachowania formy pisemnej. :
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Do umdw zawieranych w sprawach o zamodwienia do 14 000 euro stosuje sie przepisy
Kodeksu cywilnego.
Umowy o zamoéwienia publiczne wymagaja kontrasygnaty Skarbnika Gminy.

. Wszystkie podpisywane umowy powinny posiada¢ akceptacje radcy prawnego pod

wzgledem zgodnosci z prawem i prawidtowej reprezentacji stron.

§ 5. Kompetencje komoérek struktury organizacyjnej jednostki
Referat Rozwoju i Promocji przeprowadza postepowania we wszystkich okreslonych w
ustawie trybach, bez wzgledu na wartos¢ zaméwienia, z zastrzezeniem ust. 2.
Zamdwienia publiczne na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro, sg prowadzone przez
pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego zamdwienia.

§ 6. Plan zamowien publicznych
Projekt planu zamdwien jest sporzadzany przez Referat Rozwoju i Promocji na podstawie
planu finansowego jednostki na dany rok oraz informacji o planowanych zamoéwieniach w
danym okresie przygotowanych przez kierownikéw poszczegdlnych komdrek jednostki.
Plan zamowien zatwierdza kierownik zamawiajgcego.

§ 7. Udzielenie zaméwien publicznych

Plan zamowien jest podstawg realizacji zamowien publicznych w jednostce.

Udzielenie zamowienia nieujetego w planie zamowien jest mozliwe jedynie po
potwierdzeniu srodkéw na podstawie planu rzeczowo-finansowego przez Skarbnika Gminy.
W przypadkach nadzwyczajnych, np. pozaplanowego przyznania srodkéw finansowych,
realizacja moze nastgpi¢ — niezaleznie od planu - po akceptacji kierownika zamawiajgacego.
Zamowienia, ktérych termin realizacji przekracza jeden rok, ujmowane sg w planie
zamoéwied w roku, w ktérym nastepuje rozpoczecie postepowania prowadzonego w celu
udzielenia zaméwienia, z podang wartoscig za caty okres planowanego zamoéwienia.

§ 8. Przygotowanie postepowania
Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia odpowiada
kierownik zamawiajgcego.
Podstawa rozpoczecia przygotowania postepowania jest ziozenie do Kierownika
Zamawiajacego Wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
zgodnego ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 1/3 do Zarzadzenia nr 74/2011 z dnia 13
maja 2011r.
Wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego musi zawierac
co najmniej nastepujace dane:
1) opis przedmiotu zamdwienia;
2) wyliczong szacunkowg wartos¢ zamowienia, tj. catkowite szacunkowe wynagrodzenie
bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia, i cene brutto (wraz z
okreslong wysokoscig podatku od towardw i ustug VAT);
3) potwierdzenie dysponowania $rodkami finansowymi (w kwotach brutto), ktére
s przeznaczone na realizacje zamdwienia, ze wskazaniem zrddta finansowania;
4) zaproponowane osoby do udziatu w pracach komisji przetargowej.
Whniosek podpisuje kierownik wnioskujacej komorki jednostki.
Referat Rozwoju i Promocji sprawdza kompletno$¢ oraz poprawnos$¢ formalno-prawng
wniosku. W przypadku:
1) zastrzezen do wniosku - zwraca wniosek, wskazujac uchybienia;
2) braku zastrzezen - rejestruje wniosek w Rejestrze zamoéwien publicznych i wszczyna
dziatania zmierzajace do wytonienia wykonawcy.

§ 9. Komisja przetargowa
Komisja przetargowa powolywana jest przez kierownika zamawiajacego.
Osoba powotujaca komisje przetargowg i zatwierdzajaca jej dziatania nie moze byc
cztonkiem komisji.
Komisje przetargowg powotuje sie w sktadzie: przewodniczacy, sekretarz i cztonkowie.
Komisja dziata na zgodnie z zapisami okreslonymi w ustawie.



§ 10. Zadania komisji przetargowej

Do zadan komisji przetargowych nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

wnioskowanie o zatwierdzenie trybu lub zmiany wyboru trybu udzielania zaméwienia,
zgodnie z przepisami ustawy;

wnioskowanie o zatwierdzenie projektow:

a) ogtoszenia lub zaproszenia w sprawie zamdwienia publicznego,

b) specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia;

wnioskowanie o zatwierdzenie wprowadzenia poprawek do specyfikacji przed uptywem
terminu skifadania ofert;

prowadzenie negocjacji, dialogu lub zebran (zaleznie od trybu) z wykonawcami przed
uptywem terminu sktadania ofert;

prowadzenie negocjacji w trybie z wolnej reki;

dokonywanie otwarcia wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu i wpisanie
informacji z otwarcia wnioskow do protokotu.

§ 11. Zadania komisji w zakresie przygotowania postepowania

Do zadan komisji nalezy w szczegolnosci:

1)

opracowanie i przekazanie do zatwierdzenia przez kierownika zamawiajgcego:

a) propozycji wyboru trybu wraz z uzasadnieniem faktycznym i prawnym,

b) projektu specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

¢) projektow zaproszen wiasciwych dla danego trybu postepowania,

d) propozycji listy wykonawcow zaproszonych do udziatu w postepowaniu;

wystepowanie do kierownika jednostki wnioskujacej o udzielenie zamdwienia publicznego o
wprowadzenie zmian do dokumentacji stanowigcej opis przedmiotu zaméwienia.

§ 12. Zadania komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania

Do zadan komisji przetargowych nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

ogtoszenie procedury w sposdb wiasciwy dla danego postepowania;

udzielanie wyjasnied dotyczacych zatwierdzonej specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia;

wystepowanie z wnioskiem o przediuzenie terminu sktadania ofert;

wystepowanie z wnioskiem o przediuzenie terminu zwigzania ofertg;

przeprowadzenie oceny spetniania przez wykonawcow warunkéw udzialu w postepowaniu
oraz oceny poprawnosci ztozonych ofert;

prowadzenie negocjacji z wykonawcami;

wezwanie wykonawcy do:

a) uzupelnienia dokumentéw potwierdzajacych speinienie warunkow udziatu, w
postepowaniu, gdy nieuzupetnienie ich grozi uniewaznieniem postepowania,

b) ztozenia wyjasnien dotyczacych tresci ztozonej oferty,

c) ztozenia wyjasnien dotyczacych elementow oferty, majacych wptyw na wysokos$¢ ceny;
poprawienie w tekscie oferty oczywistych omytek pisarskich i rachunkowych oraz innych
omylek polegajacych na niezgodnosci oferty ze specyfikacjg istotnych warunkow
zamoéwienia niepowodujacych istotnych zmian w tresci oferty, niezwtocznie zawiadamiajac
o tym wykonawce, ktdrego oferta zostata poprawiona; ]

przedstawienie kierownikowi zamawiajacego, do zatwierdzenia, propozycji:

a) wykluczenia wykonawcéw,

b) odrzucenia ofert,

¢) wyboru oferty najkorzystniejszej,

d) uniewaznienia postepowania;

10)analiza wniesionych zastrzezen oraz odwotan do podjetych lub zaniechanych czynnosci

przez Zamawiajacego;

11)zawieszenie biegu terminu zwigzania oferta do czasu ostatecznego rozstrzygnigcia

odwotania;

12)w przypadku uwzglednienia odwotania - powtérzenie oprotestowanej lub bezprawnie

zaniechanej czynnoéci oraz powiadomienie o tym wszystkim wykonawcéw;

13)sporzadzenie protokotu postepowania;

14)przedtozenie protokotu z postepowania do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego;
15)ogtoszenie wynikéw postepowania;

16)wezwanie wykonawcy, ktérego oferte wybrano jako najkorzystniejsza, do podpisania



umowy w terminach okreslonych w ustawie;

17)udostepnianie do wgladu, w obecnosci co najmniej jednego cztonka komisji przetargowej,
ofert ztozonych w przetargu oraz sporzadzenie notatki;

18)przesytanie wykonawcom, na ich wniosek, kopii protokotu z postepowania.

§ 13. Obowigzki przewodniczacego komisji

Przewodniczacy komisji jest cztonkiem komisji i w szczegdlnosci:

1) organizuje obrady komisji;

2) zwotuje zebrania komisji z inicjatywy wiasnej lub cztonka komisji;

3) przewodniczy obradom komisji;

4) informuje cztonkéw komisji o zwigzanych z udzieleniem zamoéwien publicznych ustawowych
wymaganiach i odpowiedzialnosci;

5) nadzoruje prawidtowe prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamédwienia
publicznego;

6) nadzoruje prace sekretarza komisji;

7) odbiera oswiadczenia czlonkdéw komisji w sprawach, o ktérych mowa w art. 17 uPzp,
i wiacza do dokumentacji postepowania, a takze niezwiocznie wnioskuje o wytaczenie
z udzielenia w postepowaniu czionka komisji, ktory nie ztozyt oswiadczenia o braku
zaistnienia okolicznosci albo ztozy o$wiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktdérych mowa
w art. 17 ust. 1 uPzp, lub zlozy os$wiadczenie niezgodne z prawda; w takim przypadku
przewodniczacy komisji zawiesza dziatanie komisji do czasu wytgczenia cztonka komisji lub
do czasu wyjasnienia sprawy;

B) wyznacza cztonkom komisji zadania zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania;

9) przekazuje wykonawcom:
a) przed otwarciem ofert - informacji o kwocie, jakg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢
na realizacje zamowienia oraz o skfadzie komisji,
b) w trakcie otwarcia ofert - informacji dotyczacych nazw i adreséw wykonawcéw, ktérzy
ztozyli oferty, ceny ofert oraz informacji dotyczacych gwarancji, terminu realizacji
zamdwienia, terminu ptatnosci.

§ 14. Obowiazki sekretarza komisji
Sekretarz komisji jest cztonkiem komisji i w szczegélnosci:
1) sprzedaje lub udostepnia specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia;
2) sporzadza notatki z pracy komisji;
3) wykonuje czynnosci obstugowo-biurowe na rzecz komisji.

§ 15. Udzielanie zaméwien o wartosci powyzej 14 000 euro

1. Pracownik ds. zamoéwien publicznych potwierdza zgodnos$é¢ wniosku, o ktérym mowa w § 8
ust. 2 z ustawa.

2. Skarbnik potwierdza zabezpieczenie $rodkéw finansowych na przeprowadzenie
postepowania i wykonanie umowy poprzez akceptacje wniosku.

3. Kierownik zamawiajacego na wniosek Referatu Rozwoju i Promocji lub z wtasnej inicjatywy
powotuje i odwotuje cztonkéw komisji przetargowej oraz biegtych.

4. Cztonkowie komisji przyjmuja obowiazki i odpowiedzialno$¢ oraz dziatajg w komisji
na podstawie § 9, § 10, §11i§ 12,

5. Jezeli wartos¢ zamdwienia jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, kierownik zamawiajgcego moze:
1) powota¢ komisje przetargowg i powierzy¢ jej dokonanie czynnosci w postepowaniu oraz
czynnosci zwiazanych z przygotowaniem postepowania;
2) powierzy¢ na pismie innym osobom dokonanie czynnodci w postepowaniu oraz
czynnosci zwigzanych z przygotowaniem postepowania.

6. Kierownik zamawiajacego powotuje komisje do przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamoéwienia, jezeli warto$¢ zamowienia jest rowna lub przekracza kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy.

§ 16. Zamoéwienia, ktoérych wartosé nie przekracza réwnowartosci 14 000 euro
1. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zakupu wystepuje z
wnioskiem, stanowigcym zatgcznik nr 1/1 do Zarzadzenia nr 74/2011 z dnia 13 maja



2011r. , o wyrazenie zgody na realizacje zamédwienia o wartosci ponizej 14 000 euro do
kierownika zamawiajacego.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 musi zawieraé:

a) szczegotowy opis przedmiotu zamowienia (ilosciowo-jakosciowy);

b) termin realizacji/wykonania zamowienia wraz z jego okresleniem;

c) aktualng warto$c¢ przedmiotu zamdwienia oszacowang na podstawie cen rynkowych lub
okreslong w planie zamdwien publicznych;

3. Kierownik zamawiajgcego wyraza zgode na realizacje danego zamdwienia.

4. Po wyrazeniu zgody przez kierownika zamawiajgcego na realizacje danego zamdwienia
pracownik merytoryczny odpowiedziainy za realizacje danego zamdwienia przystepuje do
jego finalizacji.

5. W przypadku niewyrazenia zgody przez kierownika zamawiajgcego na realizacje danego
zamowienia nastepuje zaniechanie realizacji zamdwienia.

6. Udzielenie zamodwienia, ktérego warto$¢ jest rowna lub przekracza kwote 6.000,00 zi,
powinno by¢ dokonane w formie pisemnej umowy.

7. Zamodwienia do 2.000,00 zt mogg by¢ realizowane na podstawie pisemnego zlecenia.

§ 17. Ogolne zasady udzielania zaméwien, ktérych wartoéé nie przekracza
rownowartosci 14 000 euro

1. Przy zamdwieniach o wartosci do 14 000 euro nalezy dokonac analizy rynku poprzez
sprawdzenie cen badz zaproszenie do skfadania ofert u co najmniej 3 wykonawcow.

2. Z przeprowadzonej analizy pracownik merytoryczny sporzadza notatke - protokét.

3. Zaproszenie do sktadania ofert odbywa sie w drodze zapytania ofertowego, kierowanego
do wykonawcdw w formie pisemnej, ustnej lub elektronicznej, z podaniem terminu
skiadania ofert.

4. Obowigzek dokonania analiz, o ktérych mowa w ust. 1 i 3, nie dotyczy przypadkow, gdy
dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego
wykonawce z przyczyn o obiektywnym charakterze.

5. W razie awarii wymagajgcej natychmiastowego dokonania naprawy, jesli wartos¢ ustugi nie
przekracza 6.000,00 zi, dopuszcza sie odstgpienie od obowigzku dokonania analiz, o
ktérych mowa w ust. 1 i 3, oraz od zawarcia umowy w formie pisemnej. W takim
przypadku usuniecie awarii nastepuje na podstawie pisemnego zlecenia.

§ 18. Obstuga i ewidencja korespondencji
Obstuge i ewidencje korespondencji w sprawach zamodwien publicznych miedzy jednostka
a Prezesem Urzedu Zamdwien Publicznych prowadzi pracownik ds. zamdwien publicznych.

§ 19. Wadium
1. Wadium wniesione w pienigdzu jest przechowywane na rachunku bankowym jednostki,
natomiast wadium wniesione w formie niepienigznej jest przechowywane wraz z oferta.
2. Zwrot wadium nastepuje na pisemny wniosek pracownika ds. zamodwien publicznych.,
zgodnie z zatgcznikiem nr 3/10 do Zarzadzenia Nr 108/2007 z dnia 30 lutego 2007r. ze
zmianami Nr 116/2009 z dnia 29 pazdziernika 2009r.

§ 20. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy

1. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy whniesione w pienigdzu jest przechowywane
na rachunku bankowym jednostki, natomiast zabezpieczenie wniesione w formie
niepienieznej jest przekazywane w dniu zawarcia umowy do Referatu Budzetu i Finansow -
Zastepcy gtdwnego ksiegowego.

2. Zwrot zabezpieczenia nastepuje na pisemny wniosek pracownika ds. zamowien
publicznych, ktory powinien by¢ przekazany do pracownika Referatu Budzetu i Finanséw:
a) w przypadku zabezpieczenia wniesionego w formie pienieznej — pracownikowi ds.

rozliczen bezgotowkowych i majatku gminy,
b) w przypadku zabezpieczenia wniesionego w formie niepienieznej — zastepcy gtdéwnego
ksiegowego.

3. W przypadku dokonywania zmian w tresci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
wniesionego w formie niepienieznej, nalezy niezwilocznie przekazaé¢ taka informacje
do Referatu Budzetu i Finanséw - zastepcy gtdwnego ksiegowego, z wykorzystaniem
wnioskow, o ktorych w zataczniku nr 3/10 do Zarzadzeniu nr 108/2007 z dnia 30 listopada



2007r.

§ 21. Rejestr i przechowywanie dokumentoéw
Referat Rozwoju i Promocji prowadzi rejestr zaméwien publicznych o wartosci réwnej lub
przekraczajacej 14 000 euro oraz nieprzekraczajacej tej wartosci.
Rejestr zawiera co najmniej informacje o:
1) numerze postepowania;
2) tytule postepowania z zaznaczeniem rodzaju zamdwienia (dostawa, ustuga, robota
budowlana);
3) wartosci szacunkowej (bez podatku od towardw i ustug) wyrazonej w ztotych oraz
odpowiednim ustawowym progu wartosci szacunkowej;
4) trybie postepowania;
5) uniewaznieniu postepowania lub o numerze umowy i 0 wybranym wykonawcy.
Pracownik ds. zamowien publicznych odpowiada za rejestracje i ewidencje prowadzonych
postepowan oraz przechowywania petnej dokumentacji zamdwienia publicznego przez
okres 4 lat od daty zakonczenia postepowania, a w szczegélnosci protokotu z zatgcznikami
oraz wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu oraz ofert, Po uplywie tego
okresu kompletna dokumentacja postepowania o zamdwienie publiczne jest przekazywana
do archiwum jednostki.



