Zarzadzenie Nr 120/35/2011
Wojta Gminy Bojszowy
z dnia 30.12.2011r.

w sprawie: udzielania zamowien publicznych o wartos$ci wiekszej niz 14.000 Euro.

Na podstawie art. 30 ust.l ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r., Nr.142
poz.1591 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 18-21 ustawy Prawo zaméwien Publicznych (Dz.U. z 2010r., Nr 759,
poz. 113 z pézn.zm. )

ZARZADZAM

1. Zamoéwienia publiczne udzielane sg przez Wéjta Gminy Bojszowy.

2. Inicjatorami zamoéwien publicznych sa pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za
realizacj¢ zadan w zakresie zamoOwien publicznych. Pracownicy ci w uzgodnieniu
z dysponentem i kierownikiem referatu zamodwien publicznych, uméw, rozwoju
i promocji ustalajg tryb postgpowania, przygotowuja wzory dokumentéw oraz kompletuja
wszystkie inne dokumenty i opracowania wymagane ustawg PZP oraz przepisami
wykonawczymi dla danego przedmiotu zamdwienia.

3. Dysponentami srodkéw publicznych przeznaczonych na zaméwienie publiczne s3:

—  kierownicy referatow;
—  osoby zajmujace samodzielne stanowiska.

4. W celu koordynacji dziatah w zakresie zam6wien publicznych dysponenci sporzadzaja
i przekazujg do Referatu zaméwien publicznych, uméw, rozwoju i promocji:

— plan zamoéwien publicznych na biezacy rok budzetowy zawierajacy przedmiot
zamOwienia, szacunkowg warto$¢, planowany termin ogloszenia,

— sprawozdanie z udzielonych zamoéwien za poprzedni rok budzetowy zgodnie
z obowigzujagcym wzorem.

5. Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci wigkszej niz 14.000 euro
rozpoczyna si¢ na wniosek dysponenta Srodkéw budzetowych przedstawiany Wojtowi
Gminy wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

6. Postepowanie o udzielenia zaméwienia o warto$ci wigkszej niz 14.000 euro prowadzi
Komisja ds. udzielania zam6wien publicznych powotana odrgbnym zarzadzeniem Wojta
Gminy.

7. Po akceptacji wniosku, o ktorym mowa w pkt. 5 dysponent przekazuje wniosek
kierownikowi referatu zamoéwien publicznych, uméw, rozwoju i promocji wraz z wzorami

dokumentéw (w formie papierowej i elektronicznej) przygotowanymi przez pracownika
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dysponenta merytorycznie odpowiedzialnego za zadanie objete zamdéwieniem publicznym

zaakceptowanymi przez dysponenta, a wymaganymi ustawa PZP 1 przepisami

wykonawczymi dla danego przedmiotu zamodwienia 1 proponowanego trybu
postepowania. W przypadku przekazania dokumentéw wykonanych przez podmioty

zewngtrzne, muszg one by¢ zaakceptowane zaréwno przez pracownika dysponenta jak i

przez dysponenta.

Kierownik referatu zamoéwien publicznych, uméw, rozwoju i1 promocji prowadzi

postepowanie o udzielenia zaméwienia publicznego obejmujace:

— przygotowanie Zarzadzenia Wojta Gminy Bojszowy w sprawie Komisji ds. udzielania
zamOwien publicznych;

— przygotowanie umowy z wykonawcg zamowienia;

— zalatwianie spraw zwigzanych z wadium i zabezpieczeniem nalezytego wykonania
umowy w przypadku ich wymagania;

— kompletowanie i przekazywanie calosci dokumentacji w zakresie postgpowania
o udzielenie zamdéwienia dla wszystkich zaméwien publicznych zawartych przez
Woijta;

— sporzadzanie zbiorowych planéw i sprawozdan z zakresu zaméwien publicznych
zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami.

Po zawarciu umowy odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ ponosi pracownik merytorycznie

odpowiedzialny za zakres zamdwienia, natomiast nadzér petni dysponent.

W sktad Komisji ds. udzielania zaméwien publicznych wchodzi:

1) Dysponent jako Przewodniczacy;

2) Kierownik Referatu zaméwien publicznych, uméw, rozwoju i promocji jako
Sekretarz;

3) Pracownik odpowiedzialny merytorycznie za zadanie objete zamoOwieniem

publicznym lub inna osoba wskazana przez Wajta jako Cztonek.

.Komisja ds. wudzielania zamowien publicznych dziata zgodnie z regulaminem

stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia prowadzone jest zgodnie z ustawga Prawo
zamOwien publicznych 1 rozporzadzeniami wykonawczymi, z zastosowaniem
obowigzujacych procedur i wzoréw dokumentéw przetargowych (ogtoszenia, protokoty).
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Traci moc Zarzadzenie Nr 0152/16/2007 Wéjta Gminy Bojszowy z dnia 10.09.2007r.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 120/35/2011
Wajta Gminy Bojszowy

z dnia 30.12.2011r.

(Wnioskodawca)
Bojszowy, dnia ..........cccccce..

WNIOSEK

o zgode na rozpoczecie postepowania dotyczacego udzielenia zaméwienia publicznego
o warto$ci wyzszej niz 14.000 euro

1. Przedmiot zaméwienia:
robota budowlana O
dostawa O
ustuga n

2. NAZWA ZAAANIA ..o

3. Proponowany tryb postepowania (uzasadnienie w przypadku trybu innego niz nieograniczony)

4. Srodki na realizacje zaméwienia ujete sa w planie finanSOWym ...
W KWOCIE .o

5. Szacowana warto$¢ zamdwienia ustalona zgodnie z wymogami ustawy PZP i przeplsaml
WYKONAWCZYIMI W OPAICIU O F ..ottt ettt :

(np. kosztorys inwestorski)

Dysponent

Skarbnik akceptuje/nie akceptuje’

Wéjt Gminy Bojszowy
zgoda/ brak zgody'

Przekazano do Referatu zamdéwien publicznych,
umoéw, rozwoju i promocji

(data i podpis przyjmujacego)

1 . , . rq: 1
Niewtlasciwe skresli¢
* Do wniosku nalezy dotaczy¢ wyliczenia pomocnicze wartosci zamdwienia lub kosztorys inwestorski



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 120/35/2011
Wajta Gminy Bojszowy

z dnia 30.12.2011r.

Regulamin Komisji ds. udzielania zamoéwien publicznych

Osoby wchodzace w sklad Komisji powotuje i odwotuje Wojt Gminy w drodze

Zarzadzenia.

Osoby wchodzace w sktad komisji, obowigzane sa wykonywac¢ powierzone im czynnosci
rzetelnie 1 obiektywnie, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg

1 doSwiadczeniem.

Odpowiedzialnos¢ cztonkéw Komisji obejmuje:
a) czynnos$ci merytoryczne, w szczegdlnosci:
— przygotowanie tresci ogloszenia lub innych dokumentéw o rozpoczeciu
postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego;
— prawidlowos$¢ analizy i oceny ofert;
b) czynnosci proceduralne, w szczegdlnosci:
— zachowanie terminéw okreslonych w ustawie PZP;
— poprawnos$¢ 1 kompletnos¢ stosowanych dokumentéw przetargowych lub innych

dokumentéw odpowiednich dla trybu postgpowania.

Komisja opracowuje i przedstawia do akceptacji Woéjta treS¢ ogloszenia o przetargu lub
inny dokument o rozpoczgciu postepowania w sprawie udzielenia zamodwienia

publicznego.

Do obowigzkéw Komisji ds. udzielania zaméwien publicznych nalezy:

= doktadne zapoznanie z przedmiotem pracy Komisji,

= zaznajomienie si¢ z procedurg udzielania zaméwien publicznych,

= zgloszenie do protokotu zastrzezen, uwag i spostrzezen zwigzanych z prowadzonym

postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego,



informowanie przewodniczacego o przyczynach formalnych powodujacych
wylaczenia z prac komisji niezwlocznie po zapoznaniu si¢ z trescig ztozonych ofert
lub o$wiadczen ztozonych przez wykonawcow,

zachowanie tajemnicy informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny
i porownywania tresci ztozonych ofert,

ztozenie o§wiadczenh wymaganych ustawg o zaméwieniach publicznych,
przygotowanie wykonawcom informacji 1 wyjasnien zwigzanych z postgpowaniem
o udzielenie zamdéwienia publicznego,

analiza i ocena ofert pod katem dopuszczenia do postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego,

wzywanie wykonawcéw do udzielania wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert,
oraz o$wiadczen lub dokumentéw wymaganych ustawg o zaméwieniach publicznych,
wnioskowanie do Wdjta Gminy o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych
ustawa,

wskazanie wyboru najkorzystniejszej oferty na podstawie dokonanej oceny w oparciu
o zatwierdzone dokumenty wymagane ustawg PZP dla danego trybu postepowania,
formutowanie wnioskéw koncowych, sporzadzanie pisemnego uzasadnienia
ostateczne] decyzji podjetej przez Komisj¢ w formie protokotu i przygotowanie
propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystgpowanie o uniewaznienie
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

przyjmowanie i analizowanie wnoszonych odwotan oraz przygotowanie odpowiedzi.

Przewodniczacy Komisji:

kieruje pracami Komisji,

otwiera i prowadzi posiedzenia,

zarzadza przerwy,

zawiesza postgpowanie,

udziela gtosu, upowaznia do zadawania pytan,

organizuje prace Komisji,

wnioskuje do Wéjta o powotanie biegtych,

ustala brzmienie zapisoOw do protokotu,

zapewnia zgodno$¢ prowadzonej przez Komisje oceny ofert z obowigzujacymi
procedurami,

zapewnia bezstronno$¢ i jawno$¢ postepowania,
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= odnotowuje obecno$¢ cztonkéw na posiedzeniach,

= podpisuje protokét postepowania zgodny z obowigzujagcymi przepisami.

Sekretarz Komisji:

= zwoluje posiedzenia Komisji,

=  przygotowuje odpowiednie druki zgodnie z ustawg o zaméwieniach publicznych,

= zbiera wymagane ustawg oswiadczenia cztonkéw komisji 1 wykonawcow,

* informuje Referat finansowy o przyjmowaniu wadium i zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy w przypadku ich wymagania,

= zawiadamia wykonawcow o wyniku postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego,

= kompletuje dokumentacje postepowania bedaca przedmiotem pracy komisji,

=  wzywa wybranego wykonawce do zawarcia umowy,

= zapewnia ogloszenie przetargu lub innego trybu postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego 1 jego wynikOw zgodnie z wymaganiami ustawy
o zamdéwieniach publicznych,

= sporzadza protokét postepowania zgodny z obowigzujagcymi przepisami.

Oferty wykonawcéw przyjmuje sekretariat urzedu, ktéry po zarejestrowaniu przekazuje je
przewodniczagcemu komisji ds. udzielania zamowien publicznych. W przypadku
osobistego zlozenia oferty przez wykonawce na jego wniosek sekretariat wydaje

potwierdzenie jej otrzymania.

Komisja ds. udzielania zamdéwien publicznych przeprowadza oceng ofert oraz sporzadza
wymagang prawem dokumentacj¢ i podpisany przez cztonkéw Kkomisji protokét

przekazuje do akceptacji Wojtowi gminy.

Dokumenty o udzielenie zamdowienia publicznego w trakcie postgpowania przechowuje
w siedzibie zamawiajacego kierownik referatu zamdéwien publicznych, uméw, rozwoju
i promocji, ktéry po zakonczeniu postgpowania zapewnia zgodne z ustawg

archiwizowanie dokumentacji.

Komisje ds. udzielania zamdwien publicznych obowigzuja nastgpujace zasady:
e Uczestnictwo czlonkéw Komisji ds. udzielania zaméwien publicznych w kazdym
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zebraniu jest obowigzkowe. Wszyscy Cztonkowie Komisji majg takie samo prawo
glosu.

e W razie nieobecnosci Przewodniczacego komisji jego obowigzki peini Sekretarz,
natomiast w razie nieobecnos$ci Sekretarza Przewodniczacy.

e Kazdy cztonek Komisji ds. udzielania zaméwien publicznych musi ztozy¢ pisemne
oswiadczenie o braku lub istnieniu okoliczno$ci stanowigcych podstawg do
wylaczenia z udzialu w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia.

e W przypadku rezygnacji ktéregokolwiek z cztonkéw Komisji, Wojt Gminy
zobowigzany jest do wyznaczenia nowej osoby (zgodnie z obowigzujacg procedurg

powotywania cztonkéw Komisji).

Komisja ulega rozwiazaniu:

a) z dniem podpisania umowy z wybranym Wykonawcg i opublikowania ogloszenia o
udzieleniu zaméwienia publicznego

b) w przypadku uniewaznienia postgpowania o udzielenia zamoéwienia publicznego, po

uptywie terminu do wniesienia Srodka odwotawczego.

W przypadku ztozenia odwotania Komisja prowadzi postgpowanie do czasu zakonczenia

postepowania odwolawczego.

Cztonkowie komisji ds. ustalania zaméwien publicznych na kazdym etapie postgpowania
o udzielenie zamdwienia publicznego zobowigzani sg do kierowania si¢ zasadg

gospodarnosci, legalnosci 1 celowosci.

Naruszenie zasad, form i trybu postepowania przy udzielaniu zamdéwien publicznych
przewidzianych ustawg Prawo zamoéwien publicznych jest naruszeniem dyscypliny
budzetowej w Swietle regulacji ustawy o finansach publicznych 1 pociaga¢ bedzie

stosowanie konsekwencji przewidzianych prawem.

W sprawach nieunormowanych niniejszym Regulaminem postgpowania przy udzielaniu
zamOwien publicznych w Urzedzie Gminy Bojszowy zastosowanie majg przepisy ustawy
Prawo zaméwien publicznych oraz rozporzadzenia wykonawcze regulujgce przedmiotowy

zakres.



