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RADA GMINY
11-042 JONKOWO UCHWALA NR XLV [0 5 2/88 6 o a
RADY GMINY JONKOWO
Z dnia 19 czerwca 1998r.

W sprawie dostosowania regulaminu udzielania zaméwien publicznych do ustawy z dnia
29 sierpnia 1997r. o zmianie ustawy o zaméwieniach publicznych.

Na podstawie art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca o samorzadzie terytorialnym
(Dz.U. 1996r. Nr 13 poz.74 z pézn.zm.) Rada Gminy Jonkowo uchwala co nastepuje:

§1

Upowaznia si¢ Zarzad Gminy do wprowadzenia korekt do regulaminu stanowigcego
zatacznik do Uchwaly Nr XVIII/111/96 z dnia 15 lutego 1996r. dostosowujacej regulamin
udzielania zaméwien publicznych do ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o zmianie ustawy o
zamowieniach publicznych (Dz.U. 1997r. Nr 123 poz. 778)

§ 2
Uchwate wykona Zarzad Gminy.
§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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WOJT Givi INY
Jonkowo

Nasz znak: Data:
OK.-7023/ /98 1998-10-26

Na podstawie Uchwaty nr XLIV/253/98 Rady Gminy Jonkowo z dnia 19
czerwcea 1998r. w sprawie dostosowania regulaminu udzielania zaméwien publicznych do
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o zmianie ustawy o zaméwieniach publicznych przesytam do
wiadomosci i stosowania ,,Regulamin wewngtrzny udzielania zaméwien publicznych przez
? Jednostki organizacyjne gminy Jonkowo”.

Otrzymujg:
1. Skarbnik Gminy Jonkowo,

) mgr inz. Adam Sierzbutowski
Sekretarz Gminy Jonkowo, 2

Pelnomocnik Wéjta ds.zam.publicznych,
Szkota Podstawowa w Jonkowie,

Szkota Podstawowa w N.Kawkowie,
Szkota PodstaWowa we Wrzesinie,
Szkota Podstawowa w Warkatach,

Przedszkole Samorzadowe w Jonkowie,
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Osrodek Pomocy Spotecznej w Jonkowie,
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. Samorzadowy Osrodek Kultury Sportu i Rekreacji w Jonkowie,
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. Komendant OSP w Jonkowie,
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. Jednostki pomocnicze gminy- solectwa,
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. Sekretariat Urzedu Gminy,
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. Inspektor ds. zaopatrzenia w wode,
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. Inspektor ds. budownictwa,
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. Inspektor ds. gospodarki komunalnej,
1'7. Inspektor ds. obrotu nieruchomogciami,

18. Inspektor ds. podatkow.




wWOIT GMINY
Jonkowo
REGULAMIN WEWNETRZNY

UDZIELANIA ZAMOWIEN PULICZNYCH
PRZEZ JEDNOSTKI ORGANIZACYINE GMINY JONKOWO

§1

1. Celem stosowania ustawy z dnia 10 czerwca 1994 r. 0 zamdwieniach publicznych
(Dz.U.Nr 76, poz. 344 z pézn.zm.) jest wybranie kazdorazowo najkorzystniejszej oferty.

2. Przez sformulowanie ,,najkorzystniejsza oferta” — nalezy rozumie¢ oferte z najnizsza ceng
przy takiej samej jakosci przedmiotu zamdwienia lub oferte, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny, kosztéw eksploatacji, czasu wykonania lub dostawy oraz
innych kryteriéw opisanych w specytikacji istotnych warunkéw zamoéwienia lub w
uproszczonej specyfikacji.

3. Wszystkie jednostki organizacyjne, osoby zatrudnione w Urzedzie Gminy oraz inne
osoby uczestniczace w postgpowaniu po stronie zamawiajacego sa obowiazane podczas
’.\\ ? udzielania zaméwien publicznych, niezaleznie od wielkosci zaplanowanej do
E wydatkowania kwoty, do:

1) stosowania ustaw i innych norm regulujacych udzielanie zamowien publicznych;
2) zachowania nalezytej starannosci przy wyborze najkorzystniejszej oferty;
3) dbania o dobre imieg i o interes gminy Jonkowo.

§2
1. Ustawe stosuje si¢ do zamowien publicznych udzielanych przez:

1) Jednostki organizacyjne gminy:

- Szkota Podstawowa w Jonkowie,

- Szkota Podstawowa w N.Kawkowie,
_ - Szkota Podstawowa we Wrzesinie,

h- - Szkota Podstawowa w Warkalach,
)) : - Przedszkole Samorzadowe w Jonkowie,
- Osdrodek Pomocy Spotecznej w Jonkowie,
- Samorzadowy Osrodek Kultury, Sportu i Rekreacji w Jonkowie
W wymienionych jednostkach upowazniony do podejmowania decyzji zwigzanych z
udzielaniem zaméwief na roboty budowlane, dostawy i ustugi zgodnie z zakresem
dzialalnos$ci statutowej oraz ustaleniami zawartymi w niniejszym regulaminie jest
kierownik jednostki.

2) Ochotnicze Straze Pozarne na terenie gminy Jonkowo w zakresie w jakim dysponuja
$rodkami publicznymi — upowazniony do podejmowania decyzji zwigzanych z
udzielaniem zamoéwieni na roboty budowlane, dostawy i ustugi zgodnie z zakresem
dzialalnosci statutowej oraz ustaleniami zawartymi w niniejszym regulaminie jest
komendant OSP.

3) Jednostki pomocnicze gminy — sofectwa

- upowaznionym do podejmowania decyzji zwigzanych z udzielaniem zaméwien na
roboty budowlane, dostawy i ustugi zgodnie z zakresem dziafalnosci statutowej oraz
ustaleniami w niniejszym regulaminie jest sottys.




It S B T T ) o L. A R |

4) Urzad Gminy Jonkowo, w ktérego imieniu zaméwienia prowadzg komérki
organizacyjne upowaznione przez Wéjta takie jak:

- Sekretarz Gminy. - upowaznionym do podejmowania decyzji zwiazanych z
udzielaniem zaméwien na roboty budowlane, dostawy i ustugi zgodnie z zakresem
dziatalnosci statutowej, ustaleniami zawartymi w regulaminie organizacyjnym oraz
ustaleniami zawartymi w niniejszym regulaminie Jest Sekretarz G.

- Sekretariat U.G. - Upowaznionym do podejmowania decyzji zwigzanych z
udzielaniem zaméwieri na dostawy, ustugi zgodnie z zakresem dzialalnosci
statutowej, ustaleniami zawartymi w regulaminie organizacyjnym oraz ustaleniam;
Zawartymi w niniejszym regulaminie Jest sekretarka.

Oraz:

- Pelnomocnik Wéjta ds. zaméwien publicznych,

- Inspektor ds. Zaopatrzenia w wode,

- Inspektor ds. budownictwa,

- . Inspektor ds. gospodarki komunalne;j,

- Inspektor ds. obrotu nieruchomosciami,

- Inspektor ds. podatkéw

§3

1. Podmioty wymienione w § 2 zobowigzane sa do przediozenia rocznego planu zamowien
publicznych na roboty budowlane, dostawy i ushugi , ktérych wartosé przekracza
rownowarto$é 3000 ECU Tub udzjat srodkéw publicznych w finansowsaniu zamdéwienia
przekracza réwnowartosé 3000 ECU w terminje do 5 listopada roku poprzedzajacego rok,
W ktérym zaméwienie ma byé realizowane.

2. Opracowane plany roczne odpowiednio do swej wlasciwosci merytorycznej w
podstawowych jednostkach organizacyjnych powinny by¢ zatwierdzane przez dysponenta
srodkéw publicznych.

3. Wszczgcie postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia na dostawy, roboty
budowlane i ustugi we wszystkich przypadkach wykraczajacych poza uprawnienia
statutowe jednostek wymienionych w § 2 a takze w miarg mozliwosci w przypadkach
awaryjnych, powinno rozpoczaé si¢ od przygotowania ,,wniosku o udzielenie
Zamdowienia”, zawierajacego propozycje dotyczace zakresu przedmiotowego zaméwienia,
terminu realizacji, wskazania 0soby prowadzacej postgpowanie oraz inne niezbedne
informacje do prawidtowe; realizacji zaméwienia.

§4

Do dokonywania zaméwienia na roboty budowlane, dostawy i ustugi w trybie przewidzianym
art. 71 ust.1 pkt od 1 do 6 upowazniony jest Zarzad Gminy.

§5

I. Do udzielania zaméwien w trybie z wolnej reki na podstawie art. 71 ust. 1 pkt7
upowaznia si¢ podmioty wymienione w § 2 z zachowaniem zasad okreslonych w ust. od 2
do 5.

2. Upowaznione podmioty zobowiazane sa do:
1} wykazania szczegolnej dbatosci o interes gminy,
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2) prowadzenia dokumentacji podstawowych czynnosci postepowania, ktéra podlega
-zatwierdzeniu przez whasciwego merytorycznie zwierzchnika,

3) zawierania uméw w formie pisemnej lub potwierdzonych zaméwien -jesli wartosé
zamowienia przekracza 2000 zi,

4) pobranie od oferentéw oswiadczen przewidzianych ustaws o zaméwieniach
publicznych.

. Przy zaméwieniach, ktérych warto$é nie przekracza 2000 z nie jest wymagane

prowadzenie dokumentacji podstawowych czynnosci postgpowania. Na odwrocie
rachunku wystarcza adnotacja ;” zaméwienia udzielono w trybie z wolnej reki zgodnie z
art. 71 ust. I pkt 7 ustawy z dnia 10 czerwca 1994r. 0 zaméwieniach publicznych (Dz.U.
Nr 76, poz. 344 z p6zn. zm.) Przedmiot zaméwienia, adres dostawcy/wykonawcy, data i
warto$¢ okreslone sa w niniejszym dokumencie”

W stosunku do zamoéwie, ktérych wartogé przekracza 60% wartosci ustalonego ustawa
progu - 3000 ECU podmioty wymienione w § 2 moga stosowa¢ tryb zamdwienia z
wolnej reki tylko za pisenmng zgoda Zarzadu Gminy.

Zarzad Gminy zastrzega prawo wskazania innego trybu postepowania o udzielenie
zaméwienia publicznego na roboty budowlane, dostawy i ustugi niz zamdwienie z wolnej
reki.

§ 6

W celu powigzania zasady nie dzielenia zaméwienia ze specyfika dochodow i wydatkow

budzetowych ( w ktérych wystepuje oddzielenie dyspozyciji kasowej od planu) w

odniesieniu do zakupu towaréw zuzywanych w sposéb ciagty takich jak opal, srodki
czystosci, materiaty biurowe itp. za jedno zaméwienie przyjmuje sig¢ potrzeby kwartalne.

. Ustalenia zawarte w ust. 1 nie dotyczg zakupéw artykulow spozywczych, o krotkim

terminie przydatnosci do spozycia.

. Ustalenia zawarte w ust, | nie wykluczaja mozliwosci taczenia zaméwiett kwartalnych w

Jjedno wigksze zaméwienie prowadzone wspdlnie .

§7

. Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego na roboty budowlane, dostawy i

ustugi, ktérego wartos$é przekracza réwnowartosé 3000 ECU dla wszystkich podmiotéw
wymienionych w § 2 prowadzi pelnomocnik Wojta ds. zaméwien publicznych.

. Pelnomocnik, o ktérym mowa w ust.] koordynuje prace wszystkich podmiotéw i

komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy w zakresie niezbednym do przygotowania i
przeprowadzenia postgpowania po otrzymaniu wniosku, o ktérym mowa w § 3 ust.3
niniejszego regulaminu.

. Pelnomocnik Wéjta ds. zamdwien publicznych koficzy postepowanie o udzielenie

zamowienia na roboty budowlane, dostawy i ustugi po dokonaniu wyboru
najkorzystniejszej oferty i zawarciu umowy.



§ 8

O wyborze trybu udzielenia zaméwienia publicznego na roboty budowlane, dostawy i ustugi,
ktorego wartos¢ przekracza réwnowartosé 30 000 ECU decyduje Zarzad Gminy.

§9

Przedstawiciele podmiotéw, o ktérych mowa w § 2 biora udzial w opracowaniu specyfikacji
istotnych warunkéw zamoéwienia oraz w opracowaniu projektu umowy lub podstawowych
zafozen umowy.

§ 10

1. Zarzad Gminy Jonkowo dokonuje oceny i wyboru najkorzystniejszej oferty na podstawie
Uchwaty Nr XVIII/111/96 Rady Gminy Jonkowo z dnia 15 lutego 1996r. w sprawie
przyjecia regulaminu udzielania zaméwien publicznych.

1.1 Praca Zarzadu kieruje Przewodniczacy Zarzadu, a w przypadku jego nieobecnosci
Zastgpca Przewodniczacego.

2. Do zadan Zarzadu nalezy:

2.1 Zapoznanie sig ze specyfikacja istotnych warunkéw zaméwienia.

2.2 Publiczne otwarcie ofert i sporzadzenie odpowiedniego protokohu.

2.3 Dokonanie oceny ofert oraz dokonanie wyboru wykonawcy/dostawcy, sporzadzenie
protokotu i przedtozenie go do zatwierdzenia kierownikowi jednostki zamawiajacej.

2.4 Dokonanie wyboru nowego oferenta w przypadku nie podpisania umowy przez oferenta,
ktéry wygrat przetarg.

3. Zarzad koniczy postgpowanie w dniu podpisania umowy.

4. Zarzad ma prawo odrzucié oferty albo uniewaznié przetarg w przypadkach okreslonych
artykutami 27 b ustawy o zaméwieniach publicznych.

5. Otwarcie ofert.

5.1 Zarzad dokonuje publicznego otwarcia ofert jesli wartosé zaméwienia przewyzsza kwotg
30 000 ECU w terminie okreslonym w specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia.
Ponizej tej wartosci procedure publicznego otwarcia ofert prowadzi pelnomocnik Wojta
ds. zamdwien publicznych.

5.2 Zarzad odesle nieotwarte oferty oferentom, kiérzy wycofali swoje oferty w sposéb zgodny
z ustaleniami specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia lub zlozyli oferty po terminie.

5.3 Przed otwarciem kazdej oferty Przewodniczacy Zarzadu sprawdzi i okaze obecnym stan
zabezpieczenia ofert.

5.4 Po otwarciu kazdej z ofert Przewodniczacy oglosi:

' 0 wycofanie ofert,

[ datg i godz. otrzymania ofert,

0 nazwg, siedzibe oferenta,

0 ceng oferty,

3.5 Czynnosci wymienione w pkt 5.2, 5.3, 5.4 moga byé zlecane petnomocnikowi Wéijta ds.

zamowien publicznych.

6. Ocena ofert.
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6.1 W trakcie procedury oceny ofert Zarzad:

0 okresli czy kazda z ofert : :

a) spelnia kryteria i zasady okre$lone w ustawie o zamdwieniach publicznych i
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

b} zostata prawidiowo podpisana,

¢) jest w swojej istocie zgodna z wymaganiami specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia,

d) zawiera wszelkie wymagane specyfikacjg dokumenty i oswiadczenia,

0 sprawdzi, czy zostaly przedtozone w sposdb zgodny ze specyfikacja istotnych
warunkéw zaméwienia dokumenty uzupeiajace ,

0 dokona sprawdzenia ofert pod katem oczywistych omytek zgodnie z ustaleniamj
specyfikacji,

0 przedlozy korekty oczywistych omylek do akceptaciji oferenta,

6.2 Zarzad dokona wyboru oferty w oparciu o kryteria okreslone w specyfikacji istotnych
warunkéw zamoéwienia.

6.3 Ustalanie ceny oferty:

- Przyznawanie punktéw za ceng bedzie odbywato sie na zasadzie poziomu
odniesienia stosunku ceny minimalnej do ceny badane;j.
Uwzgledniajac wartosé tego kryterium (1% = 1 pkt) obliczamy liczbe
punktdw dla poszczegdlnych ofert.
- Pozostale kryteria (niewymierne) beda badane na zasadzie przyjmowania skali
ocen od 1 do max wysokosci wagi przyjetej dla danego kryterium.
Ilos¢ punktéw przyznana przez cztonkow Zarzadu jest na podstawie dokumentdw
ztozZonych przez oferenta dotyczacych potencjahu techniczne go, fachowego i
wiarygodnosci ekonomiczne;.

6.4 W przypadku wniesienia protestu Zarzad zawiesi postepowanie do czasu rozpatrzenia
protestu, nie diuzej jednak niz na okres 7 dni, chyba, ze wystapia okolicznosci .
okreslone w art. 85 ust.1 pkt 1,2,3 ustawy o zamowieniach publicznych,

6.5 Zarzad przedtozy do zatwierdzenia kierownikowi Jjednostki zamawiajacej kompletny i
podpisany protokét postepowania.

6.7 W przypadku nie podpisania umowy przez oferenta, ktérego oferta zostala wybrana, ' ,
Zarzad dokona ponownego wyboru najkorzystniejsze; oferty sposréd pozostatych
ofert, ktéra uzyskata najwyzsza liczbe punktéw, chyba ze ztozono tylko dwie wazne o

oferty lub uptynat termin zwiazania oferta,

6.8 Ogloszenie o wyborze oferty przygotuje Zamawiajacy zgodnie z art. 50 ustawy o
zamowieniach publicznych.

§ 11
Zarzad Gminy moze posilkowaé si¢ opinig powotanego przez siebie zespotu sktadajacego
si¢ z przedstawicieli podmiotéw wymienionych w §2 oraz ekspertéw, rzeczoznawcéw
lub doradeéw w zakresie zagadnier; dotyczacych przedmiotu zaméwienia.
Powotywanie ekspertow i rzeczoznawcéw moze nastapi¢ na kazdym etapie postepowania
o udzielenie zaméwienia z inicjatywy Zarzadu Gminy lub podmiotéw, o ktérych mowa w

§2.



§12

Oglaszanie przetargéw, ktérych wartosé nie przekracza réwnowartosci 30 000 ECU nastgpuje
kazdorazowo w siedzibie zamawiajacego.
Ogloszenia mogg byé zamieszczane w prasie lokalnej i regionalne;.

§ 13

Pobieranie wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy moze by¢ stosowane
takze przy zamowieniach o wartosci ponizej réwnowartosci 30 000 ECU w formach
przewidzianych ustaws o zaméwieniach publicznych.

§ 14

I. Kryteria oceny ofert, ich wagi beda opracowywane kazdorazowo w dostosowaniu do
przedmiotu zaméwienia.

. Podstawowa metoda oceny bedzie ocena punktowa jako jedna z optymalnych i
poréwnywalnych metod pracy.

3. Specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia opracowuje pelnomocnik Waijta ds.
zamowien publicznych wykorzystujac w razie potrzeby ekspertdw i rzeczoznawcédw oraz
merytoryczne opracowanie ,,wniosku o udzielenie zaméwienia” sporzadzone przez
podmioty wymienione w § 2,

4. Specyfikacja istotnych warunkéw zaméwienia podlega zatwierdzeniu przez
Przewodniczacego Zarzadu Gminy.

§15

W postgpowaniach o udzielenie zaméwienia na roboty budowlane, dostawy i ustugi, ktérych
wartos¢ nie przekracza réwnowartogci 30 000 ECU moze nastapi¢ skrocenie terminu
f‘- skladania ofert do 3 tygodni.

§ 16

1. Oferty oraz pozostaty korespondencje zwigzana z zamowieniami publicznymi sekretariat
Urzgdu Gminy kieruje bezposrednio do Petnomocnika Wojta ds. zaméwien publicznych.

2. Dokumentacj¢ z przetargéw, ktérych warto$¢ przekracza réwnowartosé 3 000 ECU
zabezpiecza i przechowuje Pelnomocnik do momentu przekazania do archiwum.

3. Dokumentacj¢ z postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, ktérej
réwnowartos¢ nie przekracza 3 000 ECU zabezpieczaja i przechowuja podmioty
wymienione w § 2.

§17

Regulamin wehodzi w zycie z dniem ogloszenia,




