ZARZADZENIE Nr OR. 0151-67/08
Woéjta Gminy Domaszowice
z dnia 31 grudnia 2008r

w sprawie wprowadzenia zasad i trybu postepowania w postgpowaniach o udzielanie
zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Domaszowice i gminnych jednostkach
organizacyjnych oraz regulaminu pracy komisji przetargowej

Na podstawie art. 30 ust. 1 pkt 4 i art. 60 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r o
samorzgdzie gminnym (Dz. U z 2001r Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.), art. 35 ust. 3 pkt 1,
art. 47 ustawy z dnia 30 czerwca 2005t o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z
pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje;

§1
Ustala si¢ zasady i tryb postgpowania w sprawie udzielania zamowieri publicznych w
Urzgdzie Gminy Domaszowice 1 gminnych jednostkach organizacyjnych zgodnie z
zalgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§2

Ustala si¢ regulamin pracy komisji przetargowej w Urzedzie Gminy Domaszowice
stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Wojtowi Gminy.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgeznik nr 1

do Zarzqdzenia Nr OR. 0151-67/08
Wdjta Gminy Domaszowice

z dnia 31 grudnia 2008

Zasady i tryb postepowania w sprawie udzielania zamowien
publicznych w Urzedzie Gminy Domaszowice i gminnych
jednostkach organizacyjnych

Rozdzial 1
Zasady ogoélne

§1
Iiekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o:

1. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2007r Nr 223; poz. 1655),

2. Trybie udzielania zaméwien — nalezy przez to rozumie¢ odpowiedni tryb
udziclania zamdwienia, okreslony w art. 10 ustawy,

3. Przetargu — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio przetarg nicograniczony,
przetarg ograniczony, negocjacje z ogloszeniem, negocjacje bez ogloszenia,
zamoOwienie z wolnej reki, zapytanie o ocene lub aukcje elektroniczna.

§2
1. Za organizacj¢ zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Domaszowice, zwanego
dalej Urzedem i gminnych jednostkach organizacyjnych, zwanych dalej gminnymi
jednostkami organizacjami odpowiedzialny jest Wojt Gminy Domaszowice.

§3
1. Postepowanie o udzielenie zaméwien publicznych obejmuje nastepujace fazy:
a) projektowanie zamowienia publicznego,
b) przygotowanie zamdwienia publicznego,
¢) realizacja procedur,
d) zawieranie umow.

Rozdzial 2
Zadania uczestnikéw procesu przygotowania i przeprowadzania postgpowania.

§4

Do obowigzkow kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, kierownikow referatow
UG 1 pracownikéw samodzielnych stanowisk z zakresu ustawy nalezy:

1. Opis przedmiotu zamdéwienia art.36 ust. 1 pkt 3 ustawy

2. Okreslenie rodzaju zamowienia art. 2 pkt 2, 8, 10 ustawy -

3. Ustalenie wartosci zamdwienia publicznego art. 33,34,35 ustawy

4. Zlozenie wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego

-zatacznik nr 1

§5
W Urzedzie Gminy sprawy z zakresu zamowien publicznych prowadzi pracownik, ktéry pelni
réwniez w komisji przetargowej funkcje sekretarza.




Do zadan sckretarza nalezy;

1. Przygotowywanic materialow dotyczacych zaméwien publicznych ( wybdr trybu
przetargu, przygotowanie specyfikacji istotnych  warunkéw  zamowienia,
przygotowanie ogloszenia o przetargu, sporzadzenie protokotu wraz z zalacznikami z
postegpowania 1 innych materialow dotyczacych zaméwien publicznych),

2. Prowadzenie ewidencji zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Domaszowice
Opracowywanie typowych projektéw uméw w zakresie zamdwien publicznych i
wspoOtpraca w tym zakresie z radcg prawnym,

4. Prowadzenie wszelkich prac zwiazanych ze ztozonymi protestami i odwotaniami,

w

§o
1. Komisje przetargows do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego powotuje Wéjt Gminy.
2. Drzialania komisji przetargowe] okresla regulamin pracy komisji przetargowe]
zatacznik nr 2

Rozdzial 3
Projektowante, przygotowanie i prowadzenie postepowania

§7
Projektowanie zamowienia publicznego obejmuje nastepujgce czynnosei:
1. Ustalenie potrzeby udzielania zamdwienia publicznego oraz okreslenie jego
przedmiotu
2. Ustalenie wartosci zamowienia oraz Zrodet finansowania

a) jezeli wartosé szacunkowa (netto) zamdwienia publicznego nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci 14 000,00 euro nie stosuje si¢ przepisow
ustawy,

b) jezeli wartod¢ szacunkowa (netto) zamoOwienia publicznego przekracza
wyrazona w ztotych réwnowartosci 14 000,00 euro zaméwienia udziela si¢ na
zasadach opisanych w ustawie.

3. Zebranie informacji o warunkach i mozliwosciach reahzacp zamobwienia,

§8
Przygotowanie zamowienia publicznego polega w szczegblnoset na:
1. Wyborze trybu postepowania, w oparciu o przestanki okreslone w ustawie
2. Opracowaniu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia lub zapytania o cene
3. Opracowaniu ogloszenia, zaproszenia do udzialu w postgpowaniu
4. Zatwierdzeniu dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 2 i 3 przez Wojta Gminy
Domaszowice

§9
Realizacja procedury (trybu) zaméwienia publicznego obejmuje w szezegdlnoscei:

1. Opublikowanie ogloszenia lub wystanie do wykonawcow lub dostawcdw zaproszenia
do udzialn w postepowaniu

2.. Wydawanie (przesylanie) specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia (zapytania o
cene), udzielenie odpowiedzi na zadane pytania dotyczace tresci specyﬁkaqt lub
zapytania o ceng

3. Organizacja zebrania potencjalnych oferentéw, jezeli tak .stanowi specyfikacja
istotnych warunkow zamowienia

4. Przyjmowanie ofert oraz wadium (bez gotéwkowe




5. Publiczne otwarcie ofert
Ocene ofert pod katem spelnienia warunkéw wymaganych od wykonawcow lub
dostawcow i ocena ofert pod katem zgodnos$ci z ustawa 1 siwz,
Przedstawienie Wojtowi Gminy propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty
Zatwierdzenie wyboru najkorzystniejszej oferty przez Wéjta Gminy
Realizacji czynnoécei w ramach ewentualnych protestow i odwolan
0. Informowaniu uczestnikoéw postgpowania o wyborze najkorzystniejszej oferty oraz
publikowanie ogloszenia tej treSci. w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie
zamawiajacego, internecie i Biuletynie Zamowien Publicznych
11. Przekazywaniu do opublikowania wynikéw postf;powama {po zawarciu umowy) w
Biuletynie Zaméwien Publicznych
12. Prowadzenie protokolu postgpowania wraz z za%qcznlkaml udostgpnienie do wgladu
protokolu
13. Udostqpmemu do wgladu dokumentaql przetargowej oferentom po zlozeniu
pisemnego wniosku podpisanego przez osobe upowazniona w siedzibie Urzedu
Gminy Domaszowice w obecnosci pracownika lub czlonka komisji przetargowe;.
Oferent ma prawo do zapoznania si¢ z dokumentacja, nie moze jednak robi¢ notatek,
kopiowa¢ dokumentow,
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Rozdzial IV
Umowy o zaméwienia publiczne

§10

1.Umowy o zamoéwienia publiczne nie moga wykracza¢ poza zakres przedmiotu
zamowienia okreslony w specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia (w zapytaniu o ceng),
pod rygorem niewaznoscl umowy w zakresie tego rozszerzenia.
2. Umowy o zamoOwienia publiczne moga by¢ zawierane wylgcznie na czas oznaczony.
Zawarcie umowy na okres diuzszy niz 3 lata wymaga zgody prezesa Urzedu Zamowien
Publicznych.
3.Umowy w sprawach zamowien publicznych, poza ogdlnie obowigzujacymi wymaganiami
wynikajacymi z kodeksu cywilnego, powinny zawieraé¢ warunki, wynikajace z ustawy;
a) okresla¢ zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, jezeli byto wymagane,
b) zakazywa¢ zmian postanowien zawartej umowy,
¢) przewidywa¢ mozliwo$é naliczenia kar umownych,
4.Umowy w sprawach o udzielenie zamdéwienia musza by¢ parafowane przez Radce
prawnego.

Rozdzial V
Udziclanie zamoéwien publicznych o wartosci zamowienia do 14 000 euro.

§ 11
Do zamoéwien publicznych, ktérych wartosé nie przekracza 14 000,00 euro nie stosuje si¢
przepiséw ustawy,

§12
Przy ustalaniu wartodci zaméwienia nalezy braé pod uwage, ze dokonywanic wydatkéw musi
nastgpowa¢ w sposob celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych nakiadow.




§13
1.Zapytania do wykonawcow w przypadku zamdéwien o wartosci nie przekraczajacych

10 000,00 zt (netto) moga by¢ skiadane telefonicznie.
2. Zapytanie do Wykonawcow w przypadku zamdéwien o wartosci przekraczajacej 10 000,00

zl (netto) nalezy kierowaé pisemnie do co najmniej dwdoch wykonawcow.
3. W przypadku udzielania zamowien na wykonanie robot budowlanych 0 wartos$ci powyzej

10 000,00 zt nalezy sporzadzi¢ pisemng umowe.

§14
1.Zaméwienia udziela si¢ Wykonawcy, ktory zlozyt najkorzystniejsza oferte.
2.Za najkorzystniejszg oferte uwaza sie ofert¢ z najnizsza ceng
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zatacznik nr 1

WNIOSEK

0 wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia

.......................................................................................................
.......................................................................................................
........................................................................................................
.......................................................................................................

.......................................................................................................

3. Szacunkowa warto$¢ zamOwienia netto ........oovvvevninininnnnn zt
rownowartos¢ w euro .............. zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 19 grudnia 2007r w sprawie sredniego kursu zlotego w stosunku do euro
stanowigcego podstawe przeliczenia warto$ei zamowien publicznych (Dz. U. Nr 241,
poz. 1763) 1 euro =3,8771 zt
stawka podatku VAT .... %
kwota podatku VAT ............... z}
brutto .............. z} '

4. Podstawa szacowania wartosci zaméwienia jest art. ....... Ustawy — prawo zaméwien
publicznych. Szacunkowa wartos¢ obliczono na podstawie ..........covviiiiiiiinin

.......................................................................................................

5. TrYD POSTEPOWAILIA. .. vttt ettt ie et e e e e s et et e e s e e eteaenenanereneraraenenns

6. Termin wykonania ZamoOWienia. ... ..o.viiriiiii it ve e ee e eaeeaa

Sporzadzil;........cooviiiiiiiiin

Zatwierdzono pod wzgledem finansowym.........oovvviniiiiiiiiii i
o {Podpis Skarbnika Gminy)

Zatwierdzam........ O
(Podpis Wojta Gminy)




Zalgeznik nr 2

do zarzqdzenia Nr OR. 0151-67/08
Wdjta Gminy Domaszowice

z dnia 31 grudnia 2008r

Regulamin pracy Komisji przetargowej w Urzedzie Gminy

Domaszowice

W skiad statej Komisji przetargowej zostaty powolane osoby zgodnie z zarzadzeniem Wéjta
Gminy Domaszowice Nr OR. 0152-2/2005 z dnia 28 lutego 2005 r

§1

Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym Wojta Gminy w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego.

§2

Wojt Gminy powierza stalej komisji przetargowe] przygotowanie i przeprowadzenie
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci wyrazonej w réwnowartosci
zlotych powyzej 14 000,00 EURO.
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§3

Komisja rozpoczyna prace z dniem powolania,

. Komisja prowadzi prace zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien publicznych, aktow

wykonawczych wydanych na podstawie ustawy i postanowieniami niniejszego
regulaminu.

§4

Prace komisji organizuje oraz kieruje nimi przewodniczacy,

. W razie krétkotrwalej nieobecnosci przewodniczacego, zastepuje go sekretarz.

Stanowisko komisji w sprawie wyboru najkorzystniejszej oferty podejmowane jest
przy udziale przewodniczacego komisji.

§5

Czlonkowie komisji oceny i analizy ofert dokonuja na posiedzeniach kolegialnych,

. Dla waznosci decyzji podjetej przez komisje konieczna jest obecnoéé na posiedzeniu

kolegialnym co najmniej potowy jej czionkow,
Czlonkowie komisji przetargowej sktadajg pisemne o$wiadczenie o zaistnieniu Iub
braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy

§o

Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

- odebranie od cztonkéw komisji pisemnych o§wiadezen dotyczacych braku wystapienia
okolicznosci o ktérych mowa w art. 17 ustawy druk zp-12, a w przypadku istnienia
wskazanych okolicznosci poinformowania o tym Wéjta Gminy,

- wyznaczanie terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

- informowanie Wéjta Gminy o problemach zwiazanych z praca komisji w toku

postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

- wnioskowanie o powolanie bieglego w celu zasiegnigcia opinii.




§7

Do zadan sekretarza nalezy:

- powiadomienie cztonkdw o terminie i miejscu posiedzenia komisji,

- sporzadzenie protokotu postepowania wraz z zalacznikami oraz przechowywanie
dokumentacji do czasu zakorniczenia postepowania

- przygotowanie dokumentoéw przeznaczonych do zatwierdzenia i akeeptacji przez Wojta
Gminy,

- analiza i ocena ofert pod wzgledem formalnym,

- obsluga administracyjno — biurowa,

- przedstawienie Wéjtowi Gminy propozycji wykluczenia wykonaweéw, odrzucenia oferty,
wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postgpowania.

§8
Do zadan cztonkow komisji nalezy:
1) analiza i ocena ofert pod katem zgodnosci z ustawa i siwz.,
2) ocena warunkow stawianych wykonawcom oraz w przypadkach okreslonych
ustawg wnioskowanie o wykluczenie wykonawcy, wnioskowanie o odrzucenie
oferty,

§9
1.Wszystkie zlozone oferty nalezy przechowywac w sposéb gwarantujacy ich nienaruszalnogé
z zachowaniem poufnosci tresci. Za whasciwa realizacje tego obowigzku do czasu przekazania
ofert przewodniczacemu komisji badZ osobie przez niego uprawnionej odpowiada sekretarz.
2. Bezposrednio przed terminem otwarcia ofert przewodniczacy komisji odbiera ofert od
sekretarza.

§10
1.W trakcie sesji otwarcia ofert :
a) przed otwarciem ofert przewodniczacy podaje kwote jakg zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na realizacje zamowienia,
b) przewodniczacy komisji sprawdza i okazuje obecnym stan ofert potwierdzajacy ich
nienaruszalno$é,
c)po otwarciu kazdej z ofert przewodniczacy komisji oglasza i odnotowuje w prowadzonym
zataczniku do protokotu z postepowania druk ZP-12
-nazwe/firme, adres, siedziba oferenta/
-ceng ofertowa,
-termin wykonania zamdwienia
-warunki platnosci
2.Czlonkowie komisji po otwarciu wszystkich ofert skladaja przewodniczacemu komisji
pisemne oswiadczenie o braku przestanek do wylaczenia ich z postepowania na druku ZP-11.

: §11
1. Komisja w trakcie procedury oceny ofert
a) sprawdza w szczegblnosci czy kazda z ofert:
— podpisana jest przez osoby upowazniajace do sktadania oswiadczenia woli w imieniu

oferenta
- spelnia zasady okreslone w ustawie 0 zaméwieniach publicznych ,
- zawiera wymagane specyfikacja, warunkami zaméwienia, zaproszenia do udziatu w
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postepowaniu dokumenty i oswiadczenia,

- jest zgodna z wymaganiami specyfikacji ,warunkami zamdwienia, zaproszenia do udzialu w
postgpowaniu,

- w przypadku wystapienia w ofercie oczywistych omylek komisja dokonuje ich poprawy w
tekscie oferty oraz zawiadamia o tym wykonawce ktdrego oferta zostala poprawiona,

b) w przypadku zaistnienia przestanek do wykluczenia oferenta komisja sporzadzi zatacznik 1
kieruyje do Wéjta Gminy stosowny wniosek oraz projekt tresci pisma powiadamiajacego
oferenta o wykluczeniu,

c) oferty wykonawcdw podlegajacych wykluczeniu nie sg dalej rozpatrywane,

d) komisja dokonuje sprawdzenia pozostatych ofert w zakresie proponowanych warunkéw

wykonania zamowienia,

¢) w przypadku zaistnienia przestanek do odrzucenia oferty komisja sporzadzi zatacznik i

kieruje do Wéjta Gminy stosowny wniosek oraz projekt tresci pisma powiadamiajacego
oferenta o odrzuceniu jego ofert.

2.Komisja wskazuje najkorzystniejszg oferte wybrang na podstawie zapiséw specyfikacji

istotnych warunkdw zamdwienia.

§12
1.Jesli cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote jaka zamawiajacy przewidzial na
sfinansowanie zamowienia komisja kieryje do Wojta Gminy informacje, ze $rodki
przewidziane w planie sa niewystarczajace do dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty:
- do czasu uzyskania odpowiedzi Wéjta Gminy komisja wstrzymuje si¢ z przedstawieniem
propozycji dotyczacej sposobu rozstrzygniecia postgpowania
- w przypadku uzyskania informacji o braku mozliwosci przeznaczenia na sfinansowania
zamOwienia  kwoty wyzsze] niz przewidziana dotad w planie, komisja proponuje
uniewaznienie postepowania.

§13
1. W przypadku wniesienia protestu komisja zawiesza postgpowanic do czasu
rozpatrzenia protestu.

§14

LW przypadku pisemnego wystapienia oferenta o udostepnienie mu do wegladu tresci
pozostalych ofert, komisja wyznacza zainteresowanemu oferentowi miejsce i termin w
ktorym bedzie mégt zapoznawaé sig¢ z trescig oferty: |
a)w trakcie udostgpnienia do wgladu ofert wymagana jest obecno$é co najmniej dwéch
cztonkow komisji |
b)za kompetentnosé i nienaruszalny stan zlozonych ofert odpowiedzialni sg czlonkowie
komisji uczestniczacy w czynnosciach udostepniania ich od wgladu,

c)fakt udostgpnienia ofert do wgladu musi zostaé zarejestrowany w formie notatki
stanowiacej zatacznik do protokolu postepowania obejmujacej:

-data 1 miejsce

-imi¢ i nazwisko

-wykaz/numery udostepnionych ofert/

-imiona i nazwiska czlonkéw komisji uczestniczacych w powyzszych czynnosciach-inne
uwagi

§15
1.Protokét sporzadzony wraz ze wszystkimi zalacznikami  komisja przeklada do
zatwierdzenia Wojtowi Gminy.




§16
1.W przypadku stwierdzenia niewaznosci czynnosci podjetych z naruszeniem prawa na
polecenie osoby powohujacej komisje uniewazniona czynno$¢ zostaje powtdrzona.

§17
1. Komisja konczy swoja dzialalno$¢ w dniu podpisania umowy, a w przypadku
uniewaznienia postepowania-po uplywie terminéw do zlozenia protestéw i odwolan,
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