ZARZADZENIE Nr 1/09
BURMISTRZA RYCHWALA

z dnia 16 lutego 2009 r.

w sprawie zasad udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Gminy i Miasta w Rychwale

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655, z 2008 r. Nr 171, poz. 1058 i Nr 220,
poz. 1420) oraz art. 47 ust. 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 249, poz. 2104, z p6zn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

Rozdzial 1
Postanowienia ogé6lne

§ 1. 1. Zarzadzenie stosuje si¢ do udzielania zamoéwien publicznych na ustugi,
dostawy lub roboty budowlane, o ktérych mowa w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. -
Prawo zaméwien publicznych.

2. Uzyte w zarzadzeniu oraz w zatacznikach do zarzadzenia okreslenia oznaczaja:

1) ustawa - oznacza ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych;
2) zamoéwienia publiczne - umowy odplatne zawierane migdzy zamawiajacym

a wykonawca, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

3) Urzad — Urzad Gminy i Miasta w Rychwale;
4) komorka organizacyjna - komorka wymieniona w Regulaminie Organizacyjnym

Urzedu Gminy i Miasta w Rychwale;

5) komisja przetargowa - komisja powolana przez Burmistrza Rychwala do
przygotowania 1 przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

§ 2. Postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzone sa na podstawie
ustawy oraz przepisow wykonawczych wydanych na jej podstawie.

§ 3. Szczegolowe zadania komisji przetargowej dzialajacej w Urzedzie w zakresie
przygotowania i przeprowadzenia postgpowania okresla Regulamin Pracy Komisji
Przetargowej w Urzedzie, stanowiacy zalgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 4. 1. Referat Gospodarki, jako komdrka organizacyjna:

1) prowadzi rejestr prowadzonych w Urzedzie postgpowan w sprawach zamdwien
publicznych, ktérego wzor stanowi zalgaeznik Nr 1a do zarzadzenia, oraz zamowien,
ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 14 000 Euro
netto, o ktorych mowa w § 16 ust. 2.

2) zapewnia konsultacje w zakresie zamowien publicznych;

3) obstuguje Burmistrza Rychwata w zakresie podejmowanych przez niego czynnosci
odnoszacych si¢ do udzielania, realizowania i nadzorowania zamoéwient publicznych
w Urzedzie;

4) prowadzi korespondencj¢ merytoryczng z Urzegdem Zamoéwienn Publicznych (UZP)
oraz z Urzgdem Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich (UOPWE).

2. Referat Finansow, jako komoérka organizacyjna, odpowiada za:

1) przyjmowanie wadium oraz, w przypadku gdy jest ono skiadane w formie

niepienigznej, wydawanie dokumentdéw potwierdzajacych jego wniesienie;




2) zwrot wadium niezwtocznie po przekazaniu wniosku przez przewodniczacego komisji
przetargowej.

Rozdzial 2
Planowanie zaméwien publicznych

§ 5. 1. Referat Gospodarki opracowuje projekt harmonogramu udzielania zamowien
publicznych w Urzedzie, zwany dalej "harmonogramem"”, do 31 stycznia danego roku
i prowadzi biezaca kontrolg jego realizacji. Harmonogram przedkladany jest
do zatwierdzenia Zastepcy Burmistrza Rychwata.

2. Podstawa sporzadzenia harmonogramu sg wycinkowe plany zamowien publicznych
na dany rok budzetowy, sporzadzane przez komorki i przekazywane do Referatu
Gospodarki w terminie do dnia 15 stycznia danego roku w celu opracowania zbiorczego
planu zaméwien publicznych.

3. Podstawe do opracowania wycinkowych planéw zamowien publicznych, powyzej
wartosci progowej zobowiazujacej do stosowania ustawy stanowi projekt planu
finansowego na dany rok budzetowy.

4. Wzo6r harmonogramu oraz wycinkowego planu zamoOwien publicznych, o ktorym
mowa w ust. 2 i 3, stanowia zalgczniki Nr 2 i 2a do zarzadzenia. Wycinkowy plan
zaméwien publicznych sporzadzany jest w co najmniej dwoch egzemplarzach, z ktorych
jeden pozostaje w dyspozycji kierownika komorki. Przy sporzadzaniu planu nalezy
zwréci¢ uwage na wynikajacy z przepisu art. 32 ust. 2 ustawy zakaz dzielenia zamowienia
na czedci oraz zanizania jego wartosci.

§ 6. 1. Na podstawie wycinkowych planéw zamé6wien publicznych, o ktérych mowa
w § 5 ust. 1-4, w terminie 7 dni od dnia otrzymania tych planéw Referat Gospodarki:

1) dokonuje zgrupowania zamowien publicznych proponowanych przez komorki, w celu
ustalenia ich sumarycznej wartosei, decydujacej o wyborze procedury whasciwej
wedlug tej wartosci oraz obowiazku publikacji informacji o planowanych
zamoOwieniach publicznych;

2) sporzadza zbiorczy plan zamowien publicznych, ktory przedktada do zaopiniowania
Sekretarzowi Gminy i Skarbnikowi Gminy.

2. Zbiorczy plan zaméwien publicznych zatwierdza Burmistrz Rychwala.

3. Referat Gospodarki przekazuje po jednym egzemplarzu zatwierdzonego zbiorczego
planu zaméwien publicznych do Skarbnika Gminy oraz do kierownikow komorek
(wnioskujacych).

4. Zgodnie z terminami okreslonymi w zbiorczym planie zamowien wnioskujacy
zobowiazani sa do przekazywania do Referatu Gospodarki wnioskow o rozpoczgcie
postegpowania o udzielanie zamowien publicznych.

5. Udzielenie zaméwienia publicznego nieujetego w zbiorczym planie zamowien
publicznych jest mozliwe jedynie po zatwierdzeniu wniosku o wszczgcie postgpowania
o udzielenie zamo6wienia publicznego przez Skarbnika Gminy w zakresie zabezpieczenia
érodkow finansowych na realizacj¢ zaméwienia publicznego oraz wyrazeniu zgody na tym
wniosku przez Burmistrza Rychwata.

6. W przypadku wprowadzenia zmian w zatwierdzonym planie finansowym Urzedu,
wnioskujacy ~ przesylaja  niezwlocznie do  Referatu Gospodarki  informacje
o wprowadzonych zmianach w wycinkowych planach zaméwien publicznych celem
dokonania zmian w zbiorczym planie zaméwiefi publicznych. Zmiany planéw zamowien
publicznych moga by¢ dokonywane W ramach i do wysokosci przyznanych
na dany cel $rodkow finansowych.




7. Pelnomocnik zamawiajacego, W rozumieniu ustawy, jest obowigzany
do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego wedtug trybu
wynikajacego z ustalonej sumarycznej wartosci zamoOwien publicznych stosownie
do przepisu ust. 1 pkt 1.

Rozdzial 3
Wszczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego przez Urzad

§ 7. 1. Postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego prowadzone s przez stala
komisjg przetargowa albo jedna ze statych komisji przetargowych, powolanych przez
Burmistrza Rychwata lub, w przypadku gdy jest to uzasadnione wartoscia zamOwienia
badz jego szczegblnym charakterem, komisj¢ przetargowa powolang indywidualnie
(doraznie) przez Burmistrza Rychwata do przygotowania i przeprowadzenia danego
postgpowania.

2.Przy zamoéwieniach, ktorych wartos¢ jest mniejsza niz kwoty okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, Burmistrz Rychwala,
na podstawie wniosku Referatu Gospodarki moze podja¢ decyzje o odstapieniu
od wskazania lub powolania komisji przetargowej powierzajac prowadzenie takiego
postegpowania Referatowi Gospodarki w trybie art. 16 ust. 3 ustawy.

§ 8. 1. Decyzj¢ o wszczgeiu konkretnego postepowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego, w tym ujgtego w planie, o ktorym mowa w § 5 ust. 1, ze wskazaniem komisji
przetargowej wiasciwej do jego przygotowania i przeprowadzenia, podejmuje Burmistrz
Rychwala w odpowiedzi na przekazany za posrednictwem Referatu Gospodarki wniosek
komorki, w ktérej whasciwosei, z uwagi na przedmiot oraz przyznane srodki finansowe,
znajduje si¢ dane zaméwienie. Wzér wniosku stanowi zalgceznik Nr 3 do zarzadzenia.

2. Po uzyskaniu pozytywnej decyzji, o ktorej mowa w ust. 1, do wnioskujacego
nalezy:

1) wystapienie do wskazanej komisji przetargowej o rozpoczgcie procedury udzielenia
saméwienia w terminie umozliwiajacym realizacj¢ zadania, z uwzglednieniem czasu
niezbednego na przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania,

2) przekazanie komisji przetargowej informacji i dokumentéw wymaganych przez
ustawe i koniecznych do wszczgcia postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego, a dotyczacych w szczegblnosci:

a) ilosci i rodzaju zamawianej dostawy lub ustugi, a w odniesieniu do roboty
budowlanej - rodzaju, zakresu i lokalizacji budowy,

b) szacunkowej warto$ci zamoOwienia ze wskazaniem osoby, daty oraz sposobu
dokonania szacunku,

¢) potwierdzenia przez Skarbnika Gminy Rychwat faktu posiadania przez Urzad
érodkéw umozliwiajacych realizacje zaméwienia publicznego (potwierdzenie to
bedzie wydawane po wskazaniu pozycji klasyfikacji budzetowej, z ktérej dokonana
bedzie platnosc),

d) pozadanego lub wymaganego terminu wykonania przedmiotu zamdwienia
publicznego,

e) warunkow stawianych wykonawcom przez zamawiajacego oraz proponowanych
kryteriéw oceny ofert,

f) innych informacji niezbgdnych do sporzadzenia specyfikacji istotnych warunkow
zaméwienia (SIWZ), zaproszenia do skiadania ofert, zaproszenia do negocjacji,
zaproszenia do dialogu;

3) sporzadzenie, we wspOipracy z radca prawnym, projektu umowy o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

4) wykonywanie praw wynikajacych z umowy o udzielenie zamdwienia publicznego
oraz czuwanie nad wiasciwa realizacja zawartej z kontrahentem umowy.




3. Wnioskujacy wspolpracuje w trakcie postepowania, z prowadzaca postepowanie
komisja przetargows oraz Referatem Gospodarki, w trybie uzgodnien i konsultacji.
4. Postanowienie § 6 stosuje si¢ odpowiednio.

§9. 1. Komisja przetargowa wystepuje do Burmistrza Rychwala z wnioskiem
o zatwierdzenie:
1) propozycji wyboru trybu udzielenia zaméwienia,
2) specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia (SIWZ), zaproszenia do skladania ofert,
zaproszenia do dialogu lub zaproszenia do negocjacji.
2. Wzbr wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zalgeznik Nr 4 do zarzadzenia.

Rozdzial 4
Dokumentowanie postgpowania

§ 10. 1. Jezeli przedmiotem zaméwienia sg dostawy lub ustugi, osoba albo osoby
dokonujace ustalenia wartosci zamowienia sg zobowigzane do udokumentowania tej
czynno$ci w szczegélnosci poprzez sporzadzenie protokolu szacowania, dokonanie
wydrukow ze stron internetowych lub przygotowanie wstepnych kalkulacji. Dokumenty te
nalezy zalaczy¢ do dokumentacji z postgpowania o udzielenie zamOéwienia publicznego.

2. Z kazdego postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, niezaleznie od jego
wyniku, sporzadza si¢ protokét postgpowania, zgodnie z art. 96 ustawy.

3. Protokél, o ktérym mowa w ust. 1, zatwierdza Przewodniczacy Komisji
Przetargowej.

§ 11. 1. Podstaw¢ do zawarcia umowy z wybranym wykonawca stanowi
zatwierdzony protokét postgpowania.

2. Niedopuszczalne jest zawarcie umowy w sprawie zamoOwienia publicznego przed
zatwierdzeniem protokotu postgpowania.

Rozdzial 5
Sprawozdawczo$¢ w zakresie zaméwien pu blicznych

§ 12. 1. Kierownik zamawiajacego przekazuja Prezesowi UZP w terminie do 1 marca,
roczne sprawozdanie, o ktorym mowa w art. 98 ust. 1 ustawy.

2. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1, sporzadzane jest w formie okreslonej
w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw wydanym na podstawie art. 98 ust. 4 ustawy.

Rozdzial 6
Odpowiedzialnos¢ za naruszenie przepiséw w zakresie zamoéwien publicznych

§ 13. Osoby wykonujace czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego ponosza odpowiedzialnosé
na zasadach okre§lonych w ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych.

Rozdzial 7

Udzielanie zaméwien objetych tajemnicg panstwowg albo stuzbowg oraz dotyczacych
istotnych intereséw bezpieczenstwa panstwa

§ 14. 1. Udzielenie zamo6wienia objgtego tajemnicg panstwowa zgodnie z przepisami
o ochronie informacji niejawnych albo, jezeli wymaga tego istotny interes bezpieczenstwa




panstwa albo zaméwien objetych tajemnica shuzbowa, jezeli wymaga tego istotny interes
publiczny lub istotny interes panstwa wymaga, niezaleznie od wartosci zaméwienia,
zgody Burmistrza Rychwata.

3. Kierownik komoérki organizacyjnej zainteresowanej udzieleniem zamdwienia,
o ktorym mowa w ust. 1, wystepuje do Burmistrza Rychwata z wnioskiem o wyrazenie
zgody, zawierajacym:

1) okre$lenie przedmiotu zaméwienia;

2) warto$¢ zaméwienia;

3) uzasadnienie koniecznosci udzielenia zamowienia;

4) opinig stwierdzajaca wystapienie przestanek okres$lonych w art. 4 pkt 5 ustawy, wraz z
okresleniem zakresu prac wymagajacych nadzoru i wymagan odnoszacych si¢ do
wykonawcoéw zamoéwienia, wydang przez Pelnomocnika do spraw ochrony informacji
niejawnych - w przypadku zamdéwien udzielanych ze wzgledu na istotny interes
bezpieczenstwa panstwa, a takze w przypadku zamoOwien objetych tajemnica
panstwowg albo tajemnicg stuzbowa.

3. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 2, wraz z projektem umowy opracowanym
w trybie, o ktérym mowa w § 8 ust. 2 pkt 3, nalezy przedtozy¢ za posrednictwem Referatu
Gospodarki.

§ 15. Do udzielania zam6wien, o ktorych mowa w § 19 nie stosuje si¢ przepisow
ustawy oraz postanowien pozostatych rozdziatow zarzadzenia.

Rozdzial 8

Udzielanie zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej 14 000 Euro

§ 16. 1. Przepisow ustawy nie stosuje sie jezeli warto$¢ zamowienia nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci 14 000 Euro netto.

2. W przypadku zaméwien o wartosci powyzej 5 000 zi. netto dla dostaw i ustug
(z wyjatkiem wskazanych ponizej) oraz wartosci powyzej 25 000 zi. netto dla robot
budowlanych i opracowan projektowych, ekspertyz oraz opinii, wyznaczony pracownik
merytoryczny komorki organizacyjnej w ktorej wilasciwoéei, z uwagi na przedmiot
znajduje si¢ dane zamowienie zobowiazany jest przeprowadzi¢ i udokumentowa¢ opisane
w niniejszym paragrafie czynnosci majace na celu gospodarne, celowe i oszczgdne
wydatkowane $rodkoéw publicznych oraz wybor najkorzystniejszej oferty zapewniajacej
wiasciwa realizacje zamowienia.

3 Przed udzieleniem zaméwien, o ktérych mowa w ust. 2, nalezy przeprowadzi¢
droga pisemna (takze mailem i faksem) lub telefoniczna, rozeznanie cenowe wsréd co
najmniej trzech wykonawcow prowadzacych dziatalnos¢ o profilu i zakresie
pozwalajacym na nalezyte wykonanie przedmiotu zamowienia.

4. Potwierdzenie przeprowadzonego rozeznania cenowego stanowic bedzie
sporzadzony pisemnie protokot zawierajacy poréwnanie ofert i uzasadnienie wyboru
oferty uznanej za najkorzystniejsza, biorac pod uwage potrzebe uzyskiwania najnizszej
ceny. Wzor protokotu stanowi zalgeznik Nr S do zarzadzenia. Do protokolu zalgczone
zostang sporzadzone w trakcie postgpowania notatki stuzbowe i inne niezbgdne
dokumenty.

Rozdzial 9
Przepisy przejSciowe i koncowe

§ 17. Udzielanie zamoéwieni, ktérych przedmiotem jest nabycie wilasnosci i innych
praw do nieruchomosci, odbywa si¢ pod ogélnym nadzorem Referatu Gospodarki.




§ 18. Do postgpowan wszczgtych przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia stosuje si¢
postanowienia zarzadzenia Nr 8/07 Burmistrza Rychwata z dnia 12.09.2007 r. w sprawie
w sprawie powolania statej Komisji Przetargowej oraz regulaminu dotyczacego tegoz
zarzadzenia.

§ 19. 1. Traci moc zarzadzenie Burmistrza Rychwata:
1) Nr 14A z dnia 17 marca 2004 r. w sprawie powolania stale] Komisji Przetargowej;

2) Nr 8/07 z dnia 12.09.2007 r. w sprawie powolania statej Komisji Przetargowej oraz
regulamin dotyczacy tegoz zarzadzenia, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Czlonkowie komisji przetargowej powolani w drodze zarzadzenia Nr 8/07
Burmistrza Rychwala z dnia 12.09.2007 r. dziataja do czasu powolania nowego sktadu
komisji przetargowej.

§ 20. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




