WOJT GMINY

J
ONKOwo ZARZADZENIE NR 8/2004

WOITA GMINY JONKOWO
z dnia 30 kwietnig 2004 1,

W sprawie zasad udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Jonkowo

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o Samorzadzie gminnym
(tekst jedn. Dz, U, 2001 r. Nr 142 poz. 1591 zm., Dz.U. 7 2002 r. Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz.
558, Nr 113 poz. 984, Nr 153 poz. 1271, Nr 214 poz. 1806, Dz.U. » 2003 r. Nr 162 poz.
1568, Nr 80 poz. 71 71.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ ,,Regulamin udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie Gminy
Jonkowo" Stanowigcy zataeznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,

2. Regulamin okresla zasady udzielania ZamoOwien publicznych w Urzedzie Gminy
Jonkowo, zasady powolywania komisji przetargowych oraz 0golny zakres zadan

obowigzkbw komisji przetargowych, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo Zamowien publicznych (Dz.U. nr 19 poz. 177).

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

—
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Zataczni Nr |

do Zarzadzenia Nr 8/2004

Woéjta Gminy Jonkowo
z dnia 19 marca 2004 r

Regulamin
udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Gminy Jonkowo

I. Objasnienia

. llekro¢ w Regulaminie Jjest mowa o;

1) Zamawiajacym -- nalezy przez to rozumieé Gming Jonkowo,

2) Gminie — nalezy przez to rozumieé Gming Jonkowo,

3) urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Jonkowo,

4) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumiec Wojta Gminy Jonkowo,

5) Wojcie - nalezy przez to rozumied Wéjta Gminy Jonkowo,

6) Skarbniky - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy,

7) postepowaniu — oznacza to postgpowanie o udziclenie zamOwienia publicznego,

8} komisjach przetargowych — nalezy przez to rozumie¢ komisje dorazne powolywane do

9) ustawie — nalezy przez to rozumied ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien

10)SIWZ- specyfikacja istotnych warunkéw zaméwienia,
Regulamin nie okresla ani nje Powtarza przepiséw ustawy - Prawo zaméwien publicznych
oraz przepisow wykonawcezych do niej,

Zasady ogélne udzielania zamowien publicznych

Wszystkie dostawy, ustugi i roboty budowlane kupowane dia potrzeb gminy ze srodkéw
publicznych, sa realizowarne WE wWymogdw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych (Dz. U. 22004 r. Nr 19, poz. 177).

Udzielanie zaméwien publicznych na dostawy, wykonywanie ustug i robot budowlanych
odbywa si¢ w granicach wydatkéw przewidzianych w uchwale budzetowe;.

Decyzje w sprawie uruchomienia procedur w celu udzielenia zamdwienia, zawarcia
umowy badz zlecenia wykonania dostawy, ustugi i roboty podejmuje Wajt Gminy.

Woéjt Gminy podejmuje decyzje, o ktérej mowa w pkt. 2 z wiasnej inicjatywy lub na
whniosek wlasciwego merytorycznie pracownika ze wzgledu na przedmiot zamowienia.

. Przygotowanie albo przygotowanie i przeprowadzenie post¢powania  szczegélnie
waznego, skomplikowanego albo o znaczacej wartosci przedmiotu zamowienia moze

Uruchomienie procedury udzielenie zam6wienia publicznego.

Uruchomienie procedur zamdéwienia publicznego nastepuje po stwierdzeniu, ze:

1} zadanie jest niezbedne albo jest okreslone w planach Zamawiajacego,

2) srodki na finansowanic zadania sg zapewnione w budzecie Zamawiajgcego albo jest
ustalone inne zrédto finansowania,

3) W razie potrzeby, do stwierdzenia posiadania $rodkéw finansowych na realizacje
zamowienia uprawniony jest Skarbnik.

4) spetnione s warunki okreslone przez ustawg i inne przepisy,



Czynnosci w sprawach o udzielenie zaméwien

1. Czynnosci przygotowania postgpowania polegaja w szczeg6lnosei na:

1)
2)
3)
4
5)

6)
7

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7
8)
9)
10)

ustaleniu zakresu i warto$ci przedmiotu zamoéwienia,

opisie przedmiotu zaméwienia,

doborze trybu udzielenia zaméwienia publicznego,

przygotowaniu specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,

przygotowaniu zaproszenia do sktadania ofert w trybach postepowania wymagajacych
zaproszenia Wykonawcoéw do postepowania,

ogloszentu postgpowania w sposob wymagany dla danego trybu postepowania,
przygotowaniu innych wymaganych prawem dokumentéw,.

Czynnosci w zakresie przeprowadzenia postgpowania obejmuja w szczegénosci:

udzielanie wyjasnien dotyczacych tredei specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia,

modyfikowanie tresci SIWZ

prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w przypadku gdy u Pzp przewiduje
prowadzenie takich negocjacji,

dokonanie czynnosci otwarcia ofert,

oceng spetniania warunkéw udziatu w postgpowaniu stawianych wykonawcom,
wykluczenie wykonaweéw w przypadkach okreslonych u Pzp,

odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych u Pzp,

ocena ofert niepodlegajacych odrzuceniu,

wybdr oferty najkorzystniejszej badz uniewaznienie postepowania,

przyjmowanie i analiz¢ wnoszonych protestéw oraz odpowiedzi na protest.

Obowigzki Kierownika Zamawiajgcego

1. Do podstawowych obowiazkéw Wéjta Gminy w sprawach zaméwien publicznych nalezy:

1y
2)

3)
4)
)
6)
7)
8)
9

powolywanie cztonkéw Komisji Przetargowej,

okreélenie organizacji, trybu pracy, zakresu dzialania oraz zakresu obowigzkow
Komisji Przetargowe;j,

powolywanie biegtych,

zatwierdzenie tresci ogloszenia,

zatwierdzenie tresci specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia lub zaproszenia.
zatwierdzenie wyboru najkorzystniejszej oferty,

zatwierdzenie protokotu z postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
zawieszenie postepowania na okres rozpatrzenia protestu i odwolania,
wyznaczanie terminu dla dokonania czynnosci przylaczenia si¢ do protestu,

10) nadzdr nad prawidlowoscia przeprowadzania procedur.
11) udzielanie odpowiedzi na protest,
12) podpisanie umowy w sprawie zamdwienia publicznego.

1)
2)
3)

4)

Do obowigzkéw Wojta w sprawie zamdwien publicznych naleze¢ bedzie rowniez:

prowadzenie korespondencji z Urzedem Zamoéwien Publicznych,

powotanie bieghych,

wyznaczanie arbitra do spraw odwolawczych przed Zespolem Arbitrow Urzedu
Zamowien Publicznych,

skladanic skarg do Sadu Okregowego w Warszawie na orzeczenie Zespotu
Arbitrazowego Urzedu Zamowien Publicznych,



—

Obowiazki pracownikéw w zakresie zaméwien publicznych.

O ile przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania nie zostanje powierzone osobie
trzeciej lub Komisji przetargowej, w postgpowaniu o zamdwienie publiczne uczestniczg
pracownik odpowiedzialny za przygotowanie realizacji zadania i pracownik do spraw
zamOwien publicznych.

Wszystkie czynnosci podejmowane w trakcie przygotowania i przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamoéwienia musza by¢ prowadzone zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa.

Do obowiazkéw pracownika odpowiedzialnego merytorycznic za przygotowanie i

realizacj¢ zadania objetego zamowieniem nalezy w szczegélnosei:

1) okreslenie przedmiotu zaméwienia i Jjego zakresu,

2} okredlenie szacunkowej wartosci przedmiotu zamOwienia,

3) przygotowanie odpowiednigj dokumentac;ji dotyczacych przedmiotu zaméwienia i
danych niezbgdnych do opracowania specyfikacji istotnych warunkéw zamoOwienia,

4) ustalenie niezbednych informacji w zakresie finansowania zamodwienia,

Do obowigzkéw pracownika do Spraw zaméwieri publicznych nalezy w szczegdlnodei:

1} przygotowanie projektu wniosku do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych
0 uzyskanie decyzji administracyjnej w przypadkach okreslonych ustawa,

2) przeliczenie na euro okreslonej w zt wartosci szacunkowej zamowienia,

3) wnioskowanie wyboru trybu zaméwienia publicznego,

4) ustalenie ceny za udostepnienie dokumentacji przetargowej,

5) ustalenie miejsca i terminu skladania ofert,

6) ustalenie terminu zwigzania oferta,

7) opracowanie tresci ogloszenia o postepowaniu,

8) przekazanie do publikacji ogloszenia w Biuletynie Zaméwier Publicznych w
przypadkach przewidzianych ustawa,

9) zamieszczenie ogloszenia na tablicy ogloszen w Urz¢dzie oraz przekazanie
odpowiedniemu pracownikowi tregci ogloszenia do opublikowania na stronie
internetowe;j,

10) opracowanie tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia oraz zaproszen
przewidzianych w ustawie,

11) przygotowanie projektéw umoéw do specyfikacji,

12) przekazywanie Wykonawcom specylikacji istotnych warunkéw zaméwienia lub
ekspedycja zaproszenia,

13) przygotowanie projektéw wyjagnien 1 odpowiedzi na zapytania Wykonawcow,

14) przygotowanie projektu modyfikacji tresci specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia,

15) przygotowanie innej wymaganej dokumentacji dotyczacej postepowania.

16) ekspedycja ogloszen, zawiadomief oraz innej korespondencji dotyczacej postepowan,

17) wykonywanie czynnosci nalezacych do sekretarza komisji przetargowej w przypadku
Jjej powotania,

18) prowadzenie rejestru przeprowadzonych na stanowisku postgpowan o udzielenie
zaméwien publicznych,

19) sporzadzanie rocznej sprawozdawezogei z zakresu zaméwien publicznych,

20) przechowywanie dokumentacji przetargowej na stanowisku pracy prze okres 4 lat.

Pracownik merytoryczny oraz pracownik do spraw zamowien zobowiazani sg do $cistej
wspoipracy w zakresie przygotowania i przeprowadzania postepowania o udzielenie
zamoOwienia w szczegblnosei w zakresie ustalen dotyczacych:

1) mozliwosci skiadania przez Wykonawcy oferty wariantowej,
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2) mozliwosci skiadania przez Wykonawcy oferty czgsciowej,

3) udzielenia zaméwien uzupetniajacych,

4) warunkéw jakie muszg spemiaé Wykonawcy uczestniczacy w postgpowaniu,

5) dokumentéw jakie beda  wymagane od Wykonawcéw uczestniczacych w
postgpowaniu,

6) terminu wykonania zamowienia publicznego,

7) wymogu wnoszenia lub nie wnoszenia oraz wysokogci wadium,

8) kryteriéw oceny ofert

9) wymogu wnoszenia lub nie wnoszenia oraz wysokosci zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy

10) przygotowania projektu umowy

1) przygotowania projektow  wyjasnien i odpowiedzi na zapytania Wykonawcow
dotyczacych przedmioty zamoOwienia.

Wykonawcéw ubiegajacych sie o udzielenie zamowienia publicznego, a zarazem zakazu
dyskryminacji badz preferowania poszczegblnych Dostawcow  lub Wykonawcow,

przez wykonawcoéw warunkéw udziatu w postepowaniu oraz badania i oceny ofert
okreslajac organizacje, sklad, tryb pracy oraz odpowiedni do zakresy powierzonych
Komisji czynnosci zakres obowigzkow cztonkéw komisji.

Przy zamowieniach publicznych, ktérych wartogé nic przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 60.000 euro, Wojt Gminy moze powola¢ komisje przetargows.
Komisja przetargowa dziata w oparciu o przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r Prawo
zamowien publicznych, przepisy aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz
postanowiefi regulaminu pracy Komis;ji.

Cztonkami Komisji sg osoby powotywane przez Wajta Gminy.

W sklad czlonkéw komisji przetargowych wchodza:

1) przewodniczacy komisji,

2) sekretarz komisji

3)co najmniej jeden zwyczajny czionek komisji.

W sktad Komisji obligatoryjnie wchodzi pracownik do spraw zaméwien publicznych
pelniacy czynnosci przewidziane dla sekretarza Komisji

Pracownicy Urzedu bedacy cztonkami komisji wykonujg pracg czionka komisji w ramach
swoich obowigzkow stuzbowych.

Status wszystkich czlonkéw komisji jest réwny — jedyny wyjatek dotyczy nadzorowania
przez przewodniczacego komisji prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania,
ktéra bezposrednio prowadzi sekretarz komisji bedacy jej cztonkiem.

Komisja rozpoczyna pracg z dniem jej powotania.
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indywidualnych ocen czlonkdw Komisji,

- Prace Komisjj dokumentowane $8 poprzez druki Urzedu Zaméwier Publicznych oraz inng

uznang za niezbedng dokumentacje.

-Jezeli w trakeie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwng liczbe

gloséw, rozstrzyga glos przewodniczacego.

. W pracach Komisji moga uczestniczy¢ biegli powolani przez Wojta Gminy.

Obowigzki i prawa czlonkéw Komisji

Czlonkowie Komisji rzetelnie obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujac

si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedzg i do$wiadezeniem.

Do obowigzkéw czionkow komisji nalezy:

I} czynny udziat w pracach Komisji;

2) wykonywanie polecen przewodniczgcego dotyczacych prac Komisji;

3) niezwloczne informowanie przewodniczacego o okolicznosciach uniemozliwiajqcych
wykonywanie obowigzkéw czlonka Komisji.

Czlonkowie Komisji nie moga, bez zgody przewodniczacego Komisji, ujawnia¢ zadnych

informacji zwiazanych z pracami Komis;ji.

Czlonkowie Komisji majg prawo do uczestniczenia we wszystkich pracach Komisji.

Cztonkowie Komisji majg prawo do weladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z

praca Komisji, w tym do ofert, zalgeznikéw, wyjasnien zlozonych przez wykonawcow,

opinii biegtych.

Czlonkowie Komisji skiadajg pisemne o$wiadczenia o istnieniu Iub braku istnienia
okolicznosdci, o ktérych mowa w art, 17 Ustawy, niezwlocznie po zapoznaniu si¢ z
oswiadczeniami lub dokumentam; ziozonymi przez wykonawcow w cely potwierdzenia
spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu.

Cztonek Komisji obowigzany jest w kazdym czasie wylaczyé sie z udziatu w pracach
komisji, niezwlocznie PO powzigciu wiadomosei o okolicznosciach stanowiacych
podstawg jego wykluczenia.

Ustalenia dotyczgce obowigzkéw i praw czlonkéw Komisji stosuje si¢ odpowiednio do
biegtych.

Odwolanie czlonka komisji

Odwotlanie cztonka Komisji w toku postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego

- MOZe nastapic¢ z przyczyn okreslonych w pkt. 2 i 3.

W przypadku ztozenia przez cztonka Komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznogei, o
ktérych mowa w art. 17 ustawy, nie zloZenia takiego oswiadczenia lub zlozenie
o$wiadczenia niezgodnego prawda, przewodniczacy Komisji niezwlocznie wylgcza

a) wylaczenia czionka Komisji z jej prac;
b) naruszenia przez czlonka Komisji natozonych obowiazkow,
¢) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach Komisji;
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Czynnosci dokonane samodzielnie przez czlonka komisji, po powzigciu przez niego
wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci skutkujacych jego wylgczeniem powoduja
niewaznos¢ tych czynnosci.

Czynnosci z udzialem czlonka komisji podlegajacego wylaczeniu powtarza sie
z wyjatkiem:

1) otwarcia ofert,

2) innych czynnoéci faktycznych nie wplywajacych na wynik postepowania.

W przypadku odwotania czlonka komisji z trzyosobowego skladu komisji Wéjt Gminy
powoluje w jego miejsce inng osobe,

Przewodniczacy Komisji

Przewodniczacy komisji kieruje pracami komisji.

Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

1) czynny udzial w pracach Komisji;

2) wyznaczenie miejsc i termindw posiedzen Komisji;

3) prowadzenie posiedzen Komisji;

4) informowanie czlonkéw Komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia
przepiséw Ustawy lub niniejszego Regulaminu;

5) odebranie od czlonkéw Komisji oswiadczei o istnieniu lub braku istnienia
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 Ustawy;

6) podzial pomigdzy cztonkow Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

7) przedkiadanic Wojtowi Gminy do zatwierdzenia dokumentéw przygotowanych przez
Komisje;

8) nadzorowanie prawidlowego opracowania dokumentacji postepowania o udzielenie
zamodwienia publicznego;

9) informowanie Wéjta Gminy o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postgpowaniu wymaga wiadomosci

specjalnych, przewodniczacy Komisji zwraca si¢ do Wojta Gminy z wnioskiem o

zasiggniecie opinii bieglego.

Sekretarz Komisji

Do obowiazkow sekretarza Komisji, obok czynnosci przewidzianych dla czionkéw

komisji, nalezy w zaleznosci od odrgbnie okreslonych zadan Komisji, odpowiednio:

1) prowadzenle protokotu postepowania,

2) organizowanie — w uzgodnieniu z przewodmczapym posiedzen Komisji;

3) opracowanie projektow dokumentéw przygotowywanych przez Komisjg, w zakresic
zleconym przez przewodniczacego;

4) obstuga techniczno-organizacyjna Komisji;

5) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego lub Wéjta
Gminy;

6) przesylanie, po zatwierdzeniu przez Wajta Gminy, wnioskow, ogloszen i innych
dokumentéw przygotowanych przez Komisje lub Wojta;

7) przyjmowanie i rejestracja wnioskdéw o dopuszezenie do udziatu w postgpowaniu;

8) wydawanie zainteresowanym specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia (SIWZ} —
w trybie przetargu nieograniczonego;

9) przyjmowanie i rejestracja zapytan dotyczacych SIWZ;

10) w razie zwotania zebrania wykonawcéw — prowadzenie protokotu zebrania;
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11) przechowywanie protokolu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z
postepowaniem o udzielenie zamowienia, w trakcie jego trwania;

Biegly w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego

W pracach komisji mogg bra¢ udzial takze zewnetrzni biegli nie bedacy jej cztonkami.
Wojt z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji zasigga opinii bieglego jezeli
dokonanie okreslonych czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem albo przygotowaniem
i przeprowadzeniem postgpowania wymaga wiadomosci specjalnych w tym do oceny
ofert lub innych czynnosci w postgpowaniu.

Przewodniczacy komisji moze wnosi¢ do Wéjta o zasiggnigcie opinii bieglego, wskazujac
przedmiot i zakres opiniowania oraz argumentujac konieczno$é skorzystania z
wiadomosci specjalnych.

Wiadomosci specjalne, ktorych potrzeba usprawiedliwia zasiggnigcie opinii biegtego, to
takie, ktorych braku komisja we wlasnym zakresie, nawet po przeprowadzeniu
indywidualnych konsultacji merytorycznych nie moze usunac.

Biegly przedstawia swojg opini¢ na piSmie, a na zadanie komisji bierze udziat
(fragmentarycznie) w jej pracach z glosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.
Zakres czynnosci bieglego winien wynikaé z tresci zawartej z nim umowy.

Dopuszczenie biegltego jest zasadne co do pojedynczych zagadnien i kazdorazowo
wymaga zlecenia okreslajacego problemy wymagajace wyjasnienia.

Zlecenia udziela Wojt Gminy.

Bieglym moze by¢ kazda osoba posiadajagca wiadomosci specjalne, poparte
wyksztatceniem i doswiadczeniem (ekspert, specjalista, rzeczoznaweca itp.).

Przyjmowanie i rejestracja ofert skladanych w postgpowaniu.

Za przyjmowanie ofert odpowiada pracownik wykonujacy czynnosci obstugi sekretariatu

Urzedu.

Czynnosci zwigzane z rejestracja ofert:

- sprawdzenie stanu opakowania oferty — w przypadku uszkodzen opakowania
sporzadzenie na kopercie odpowiednich adnotacji,

- oznaczenie na opakowaniu oferty daty i czasu przyjecia oferty,

- nadanie numeru oferty wedtug kolejnosci ich sktadania i oznaczenie na opakowaniu,

- wpis w rejestrze co najmniej numeru oferty, daty i czasu jej zloZenia, poswiadczenie
podpisem przyjecia oferty.

Niedopuszczalne jest naruszenie w jakikolwiek sposob tajemnicy oferty.

Dokumentacja z post¢gpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

W dokumentowaniu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego obowiazuje
zasada pisemnosci.
Wszystkie dokumenty dotyczace postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
wymagajg zatwierdzenia przez Wojta Gminy Jonkowo.
Zatwierdzenie nastgpuje przez zlozenie przez Wdjta podpisu na przygotowanych przez
pracownikow lub Komisjg¢ przetargowa projektach dokumentow.
Wszelkie czynnosci administracyjno-biurowe zwiazane z sporzadzaniem, wydawaniem,
przyjmowaniem i wysylaniem dokumentow dotyczacych postgpowania w  trybie
przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych, prowadzi pracownik do spraw
zamowien publicznych.
Dokumentacje z postepowania przechowuje si¢ na stanowisku pracownika ds. zamowien
publicznych.
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