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- GMINA SOMONINO
ul. Ceynowy 21
83-314 Somonino

NIP 589.10-31-101 Zarzadzenie Nr 06/2018

Wajta Gminy Somonino
z dnia 17.01.2018r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu udzielania zaméwien publicznych”

W zwigzku z zobowigzaniem do stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.
»~Prawo zamowien publicznych” (Dz. U. z 2017r. poz. 1579 z p6z. zm. ), wynikajagcym m.i. z
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. ,,O finansach publicznych” ( Dz. U. z 2017r., poz. 2077 z poz.
zm.), w celu uregulowania zasad stosowania ustawy ,,Prawo zamdwien publicznych”

Wojt Gminy zarzadza co nastepuje:
§1
Wprowadza si¢ ,,Regulamin udzielania zamowien publicznych”.
§2
Traci moc Zarzgdzenie Nr 4/10 Wojta Gminy Somonino z dnia 02.02.2010r.
§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

—

Q? WOIE 5 (e

mglr Marian Kryszewski



Zatgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 144/2017
Wiijts Gminy Somening z dnia 28.12.2047r,

‘Regulamin udzielania zamowien publicznych

i
ZASADY OGOLNE

81.
Gmina Somonine jako jednostka budzetowa w my$l przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. O finansach publicznych ( Tekst jednolity: DZ.U. z 2017r. poz. 2077 =z
pbdzniejszymi zmianami ) zobowigzana jest do stosowania ustawy z dnia 29 stycznia
2004r. (Dz. U. z 2017r. poz. 1579 z pdz. zm.) Prawo zamowien publicznych , udzielajac
Zamowiert na roboty budowlane |, ustugi oraz dostawy. W ramach Gminy funkcjonuja:
1. Zaklady budzetowe:
a) Gminny Zaktad Remontowo — Ustugowy w Somoninie.
2. Jednostki budzetowe '
a) Szkota Podstawowa w Somoninie
b) Zespdt Szkét wGoreczynie:
- Szkota Podstawowa w Goreczynie,
- Gimnazjum Publiczne w Goreczynie
¢) Szkota Podstawowa w Borczu
d} Szkota Podstawowa w Poteczynie
e) Szkota Podstawowa w Egiertowie,
f) Gimnazjum Publiczne w Somoninie,
g) Gminne Przedszkole w Goreczynie,
h) Gminny O$rodek Pomocy Spofeczne] w Somoninie,
i) Warsztat Terapii Zajeciowe]
3. Gospodarstwo Pomocnicze:
a) Centrum Integracji Spotecznej w Ostrzycach.
4. Jednostki jako samodzielne osoby prawne:
a) Gminny Osrodek Kultury w Somoninie,
b) Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotne] w Somoninie

§2.

1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Ustawie, nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia

29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych ( DZ.U. z 2017r. poz. 1579 2

poZniejszymi zmianami ).
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o Zamawiajacym nalezy przez {o rozumiec :

- Gmine Somonino z/s w Somoninie obejmujacy jednostki budzetowe oraz CIS

- Gminny Zakiad Remontowo - Ustugowy w Somoninie,

- Gminny Osrodek Kultury w Somoninie,

- Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotnej w Somoninie

83
Stosujac przepisy Ustawy nalezy zawsze uwzgledniaé inne akty prawne bezpos$rednio z
nig zwigzane.



Il
SYSTEM UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§4

Komorka organizacyjna odpowiedzialna za udzielanie zamowien publicznych

1. Udzielanie zamdwien publicznych o wartosci powyzej 30.000,- euro oraz ponizej kwot
okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art.11 ust.8 ustawy na rzecz
Zamawiajgcego jest realizowane przez:

- na rzecz Gminy Somonino, budzetowych jednostek organizacyjnych, CIS, przez
pracownika ds. zaméwien publicznych, posiadajgcego upowaznienie Wojta Gminy do
prowadzenia czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem postepowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego lub komisje przetargows o ile taka zostala przez
Wdjta Gminy powotana,
- na rzecz GZRU w Somoninie oraz SP Z0Z w Somoninie przez ich kierownikéw

lub osoby przez nich upowaznione do prowadzenia czynno$ci zwigzanych z
przygotowaniem i prowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
jub komisje przetargowg o ile taka zostala przez nich powotana,
- na rzecz GOK przez jego dyrekiora, lub osobe przez niego upowaznjong do
prowadzenia czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego lub komisje przetargows o ile taka zostata przez
niego powoiana, ' ,

2. Opisu przedmiotu zamowienia oraz okre$lenia szacunkowe] jego wartosci
kazdorazowo dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje
danego zamowienia w oparciu o posiadang wiedze lub wiedze innych oséb i
instytucji, ktorym czynnos¢ ta zostata zlecona.

3. Kazdorazowe udzielenie zamoéwienia przez inng komorke organizacyjna musi byé
poprzedzone ziozeniem stosownego wniosku © wszcezecie postepowania ©
zamowienie publiczne u osoby za o odpowiedzialne;.

§5
Postepowanie w sprawach zamowien, kiorych wartosc nie przekracza wyrazonej w
ziotych kwoty 30.000,- euro

1. Do zamowien |, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych  réwnowartosci
kwoty 30.000 euro nie stosuje sig ustawy.

2. Postepowanie w sprawie zamowien, o ktérych mowa w pkt.1, prowadzi sie z
zachowaniem nalezytej starannoédci, kierujgc sie zasadsg realizacji zadania w
sposbb oszczedny, celowy, umozliwiajgcy terminowg realizacje, w wysokosci |
terminach wynikajgcych z wczesniej zaciagnietych zobowigzarn.

3. Postepowanie prowadzi merytoryczny pracownik zamawiajgcego odpowiedzialny za
realizacje danego zamdwienia, pracownik ds. zamdwienn publicznych, zag§ w
przypadku budzetowych jednostek organizacyjnych , GOK, CIS, SPZ0OZ kierownicy
lub dyrektorzy poszczegoinych jednostek organizacyjnych lub osoby przez nich
upowaznione.

4. Przed wszczeciem postepowania pracownik merytoryczny zamawiajgcego, pracownik
ds. zaméwien publicznych, kierownicy lub dyrektorzy poszczegdinych jednostek
organizacyjnych lub osoby przez nich upowaznione uslalajg:

a) wartos¢ zamowienia,
b) czy zamowienie nie jest objete zbiorczym rocznym planem zamowien,
C} czy sg zabezpieczone srodki finansowe,



G N

. Udzielenie zamowienia jest poprzedzone rozeznaniem rynku. Rozeznanie rynku
nastepuje poprzez analize ofert handlowych, katalogow, ustalen telefonicznych lub w
innej dowolnej formie z potencjainym wykonawcami.

. Zasady udzielania zamowien publicznych o szacunkowej wartoécl zamodwienia
ponizej 30.000,- euro okresla Zarzadzenie 99/2014 Wijta Gminy Somonino z dnia 20
listopada 2014 roku w sprawie zasad realizacji zamowien publicznych wytgczonych z
obowigzku stosowania ustawy Prawo Zamowient Publicznych.

§6
Komisja Przetargowa

. Zamawiajgcy w przypadku zamowien publicznych |, ktdrych wartosé jest réwna lub

przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust.8

jest zobowigzany , a w przypadku zamowien publicznych ponizej tych kwot —

moze powotaé komisje przetargowa.

. Czionkdw komisji powotuje i odwoluje kierownik zamawiajacego.

. Skfad komisji przetargowej proponuje pracownik ds. zamowien publicznych lub

osoba wystepujaca z wnioskiem o uruchomienie postepowania.

. Osoba odpowiedzialna za udzielanie zamowien publicznych przekazuje

kierownikowi zamawiajacego dane dotyczace postepowania tzn. :

a) proponowany sktad komisji przetargowej,

b) przedmiot zamowienia,

¢} tryb postepowania,

d) fermin i miejsce otwarcia ofert

celem przygotowania Zarzadzenia Wojta Gminy powolujgcego komisje przetargowg

do rozstrzygniecia danego postepowania.

. Komisja Przetargowa skfada sie minimum z frzech oséb. W jej skfad musi zawsze
wchodzi¢ pracownik ds. zamdwien publicznych oraz osoby posiadajgce

odpowiednie przygotowanie merytoryczne. W przypadku postepowania o

szacunkowej wartoéci réwnej lub przekraczajgcej kwoty okreslone w przepisach

wydanych na podstawie art. 11 ust.8 w skiad Komisji Przetargowej powinien

wchodzi¢ Radca Prawny.

. Zasady powolywania
a) Komisja dokonuje otwarcia ofert w terminie i migjscu okreslonym w specyfikagciji
istotnych warunkdw zamowienia , pracami Komisji Przetargowej kieruje jej
przewodniczacy,

b} Przewodniczacy Komisji Przetargowej przedstawiajgc jej skiad informuje o :

- postepowaniu , ktdérego dotyczy postepowanie,

- miejscu i terminie ogloszenia postgpowania |

- ilosci ofert , ktdre wplynely w wyznaczonym terminie

- bezpoérednio przed otwarciem ofert zamawiajgcy podaje kwote jakg zamierza

przeznaczy¢ na sfinansowanie zambwienia,

c) przewodniczgey otwiera oferty, podajgc do odnotowania w protokole nazwe
oferenta oraz cene oferty, h

e} po odczytaniu wszystkich ofert zwraca sie do zebranych oferentéw z pytaniem

,czy sg jakie$ wnioski , a w wypadku zlozenia wniosku odnotowuje to w

stosownym formularzu,



e) dziekujac za przybycie oferentom , zamyka czes$¢ jawng posiedzenia Komisji
Przetargowej,

fy cztonkowie Komisji Przetargowej skiadajg o$wiadczenie na drukach ZP-1,

g) Komisja Przetargowa sprawdza , czy oferty spetniajg wymogi formalne zgodnie
z zapisami specyfikacii istotnych warunkéw zamowienia,

h) Komisja Przetargowa wnioskuje do Kierownika zamawiajgcego o odrzucenie

oferty o ile wystepuja przestanki okreslone art. 89 ustawy PZP

i} Komisja Przetargowa sprawdza, czy w ofertach nie wystepuja omytki -
ewentualnie je poprawia ¢ ile one obejmuja:

- oczywiste omyiki pisarskie,

- oczywiste omylki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek,

- inne omyiki polegajgce na niezgodnoéci oferty ze specyfikacja istotnych
warunkow zamobwienia, niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty,

(niezwlocznie zawiadamiajac o tym wykonawce, kidrego oferta zostata
poprawiona) ' '

i} Komisja Przetargowa dokonuje oceny ziozonych |, nie odrzuconych ofert zgodnie z

kryteriami opisanymi w specyfikacii istotnych warunkdw zamowienia,

k) cztonkowie Komisji Przetargowej proponuja wybor najkorzystniejszej oferty
poprzez ztoZzenie podpiséw na protokole postepowania, ktory sporzgdza
sekretarz, badz tez uniewaznienie postepowania w przypadku wystapienia
przestanek okreslonych w art. 93 w/iw ustawy

[} Wyboru oferty najkorzystniejszej bgdz uniewaznienia postepowania
przetargowego dokonuje Wojt Gminy lub osoba upowazniona,
zatwierdzajac propozycje komisji przetargowej , jezeli zostata ona powotfana.

§6

Zakres obowigzkow Dziatu Zaméwien Publicznych

1. Pracownik Dzialu Zamodwien Publicznych przypadku zamowient publicznych o
wartoéci zamoéwienia powyzej 30.000,- euro odpowiada za:

a) prowadzenie rejestru zamowien publicznych zgodnie z wymogami
obowigzujgcego w tym zakresie jednolitego wykazu spraw ,

b) na podstawie przedstawionego przez poszczegobine komorki organizacyjne
harmonogramu udzielania zamowien publicznych tworzy harmonogram
udzielania zamowien publicznych w calej Jednostce , majac nadzor nad
terminowoéciag uruchamiania procedur przetargowych przez poszczegoine
komorki,

¢} prowadzi dokumentacjg postepowania o zaméwienie publiczne, poczgwszy od
momentu wystapienia komorki organizacyjnej z wnioskiem o uruchomienie
postepowania do momentu jego zakonczenia , czyli zawarcia umowy. Nad
realizacjg umowy zgodnie z jej zapisami czuwa komarka organizacyjna lub jej
pracownik merytorycznie odpowiedziainy za przedmiot zamowienia,

d) bierze udziat w pracach kazdej Komisji Przetargowej jako sekretarz komisii,

e) zawsze jest osobg odpowiedzialng , wyznaczong w specyfikaciji istotnych
warunkow zamoéwienia, za udzielanie wyjasnien formalnych do prowadzonego
postepowania,



f} dla danego postepowania w okresie pomiedzy dniem ogitoszenia a terminem
sktadania ofert wydaje specyfikacje istotnych warunkéw zamoéwienia oraz
przyjmuje oferty, zabezpieczajgc ich przechowywanie,

g) zobowigzany jest do udzielania porad komdrkom organizacyjnym w zakresie
udzielania zamowien publicznych oraz realizacji umow zawartych w wyniku
przeprowadzonego postepowania o zamowienie publiczne,

h) w razie wystgpienia watpliwosci natury prawnej w prowadzonych postepowaniach
o zamowienie publiczne zwraca sie o opinie do Radcy Prawnego,

i) prowadzi statystyke udzielonych zamowient publicznych w celu przygotowania
stosownych sprawozdan,

1) odpowiedzialny jest za prowadzenie korespondencii z Wykonawcami oraz
Urzedem Zamodwien publicznych

§7

Harmonogram udzielania zamdwien publicznych

. W celu sprawnego funkcjonowania systemu zamowien publicznych o wartosci
powyzej 30.000 euro w jednostce obowigzuje sporzgdzanie do 30 stycznia kazdego
roku harmonogramu udzielania zamoéwien publicznych dia calej Jednostki

. Harmonogram udzielania zamodwien publicznych opracowuje | prowadzi bieZacag
kontrole nad jego realizacjg pracownik Dziatu Zamdéwien Publicznych. _

. Harmonogram udzielania zamdwient publicznych zostaje zatwierdzony przez Wojta
Gminy.

. Pracownik Dzialu Zamodwient Publicznych przygotowuje kwartalne sprawozdania z
zakresu realizacji zatwierdzonego przez Wojta Gminy harmonogramu. _
. W celu opracowania harmonogramu udzielania zamodwiet publicznych dia caiej
jednostki poszczegodine komorki organizacyjne do 15 stycznia kazdego roku skiadajg
na stosownych formularzach wiasne harmonogramy udzielania zamdwien
publicznych.

. Zobowigzuje sie komorki organizacyjne do ustalania termindéw ufuchamiania i
realizacji zamodwienia w sposdb, kiory zagwarantuje sprawne przeprowadzenie
postepowania o zamowienie publiczne oraz uwzgledni ewentualne uniewaznienie
przetargu i ogloszenie nowego postepowania. Termin rozpoczecia procedury
przetargowe] musi uwzgledniac fakt realizacji zadania w danym roku budzetowym (
jezell takie sg zalozenia planu ) oraz wykonanie zadania w scisle okreslonym terminie
ze wzgledu na zatoZenia technologiczne.

§8

Dokumentacja postepowania o zamdwienie publiczne

. Dokumentacje postepowania o zamowienie publiczne o wartosci powyzej 30.000 euro

prowadzi pracownik Dziatu Zaméwien Publicznych.

. Dokumentacja postepowania o zamowienia publiczne musi by¢ zgodna z zapisami

art. 96 ustawy o zamdwieniach publicznych.

. W szczegoinosci dokumentacja powinna zawiera¢ :

a) wniosek komaorki organizacyjnej o uruchomienie postepowania o zamowienie
publiczne,

b) specyfikacje istotnych warunkdw zamdwienia — specyfikacje przygotowuje
pracownik Dzialu Zamowien Publicznych , a zatwierdza Wéjt Gminy,

¢} ogloszenie 0 wszcezeciu postepowania ¢ zamowienie publiczne oraz potwierdzenie
jego publikacji - za potwierdzenie publikacji przyjmuje sie :
- potwierdzenie przyjecia do publikacji przez Biuletyn Zamdwien Publicznych ,

d} zarzadzenie wewnetrzne Wojta Gminy powotujace Komisje Przetargows,



e) protokot postepowania lub dokumentacje podstawowych czynno$ci postepowania
w zaleznosci od szacunkowej wartoéci zamowienia,

f) ogloszenie o wyniku postepowania fgcznie z potwierdzeniem jego publikacji oraz
rozestania do wszystkich uczestnikow postepowania,

g) umowe o zamdwienie publiczne. Umowa 0 zamdwienie publiczne o wartoéci
rowne]j lub wyzszej o wartoéci okreslonych na podstawie art. 11, ust.8 musi by¢
parafowana przez Radce Prawnego,

§9

Umowy o zamodwienia publiczne

. Do zawieranych umdw o zamowienie publiczne nalezy bezwzglednie stosowal

przepisy zawarte w rozdziale 1V ustawy o zamowieniach publicznych.

. W zawieranych umowach o zamowienie publiczne niezbedne jest umieszczenie

zapisow skutecznie zabezpieczajgcych interesy Zamawiajgcego poprzez:

a} zamieszczanie klauzuli dotyczacych kar umownych lub innych sankcji w wypadku
niewypeinienia warunkow umowy,

b) precyzyjne okreslenie warunkéw odbioru { odbiorow czesciowych i odbioru
koncowego ) oraz Sciste ich powigzanie z warunkami platnosci,

¢) precyzyjne okreslenie warunkow gwarancii i rekojmi.

. Wszystkie umowy o zamowienie publiczne powinny by¢ parafowane Wojta Gminy

oraz Skarbnika Gminy, zaé w przypadku umoéw , kiérych warto$¢ przekracza

rownowartosc¢ rownej lub przekraczajgcej wartosci okreSlone w art. 11, ust.8 ustawy

PZP przez Radce Prawnego.

. Nadzor nad realizaclg umowy sprawuje komdrka organizacyjna wystepujgca z

wnioskiem 0 wszczecie postepowania lub osoba merytorycznie odpowiedzialna za

przedmiot zamowienia.

§10
Prowadzenie sprawozdawczosci

. Sprawozdania z udzielonych zamdwien publicznych sporzadza pracownik Dzialu
Zamowien Publicznych.

. Sprawozdania sporzadzone sg na podstawie :

a) harmonogramu udzielania zamowief publicznych,

b} rejestru udzielonych zaméwien publicznych,

¢) zawartych umow na realizacje zamdwienia publicznego.

. Sprawozdania sporzgdza sie¢ rocznie po kazdym roku kalendarzowym do dnia 1
marca roku nastepnego za kitory sktada sie sprawozdanie.

. Sprawozdanie z udzielonych zamodwien publicznych sporzagdzone na formularzu
okre$lonym przez UZP przedstawia sig celem zatwierdzenia Wéjtowi Gminy.

8§11
Archiwizacja dokumentacji zamoéwien publicznych

. Archiwizacjg dokumentacji dotyczace] udzielonych w Jednostce zamowien
publicznych zajmuje sie pracownik Dziatu Zaméwien Publicznych.

. Cafa dokumentacja postepowania o zamowienie publiczne, poczawszy od momentu
jego uruchomienia az do zakoniczenia realizacji zamowienia przechowywana jest w
Dziale Zamoéwien Publicznych oraz archiwum.



. Pracownik Dzialu Zamodwien Publicznych zobowiazany jest do przechowywania
dokumentacji w spos6b gwarantuigcy jej nienaruszalno$¢ przez okres 4 lat od
zakonczenia postepowania 0 udzielenie zamdwienia publicznego ( art. 97), nie krocej
jednak niz zawarte w umowach okresy gwarancji i rekojmi

§12
Zatgezniki

. Formularz harmonogramu udzielania zamowien publicznych w Gminie - plan
zamierzen - zatgeznik nr 1

. Rejestr zamowien publicznych powyze] wartosci 30.000,- euro

. Rejestr zawieranych umobw.

. Ustalenie warto$ci szacunkowej zamowienia.

Sporzadzit Zatwierdzit ‘
HiYorEs (w/

g Marices Kryszovwski




Zalgeznik nr 1
do regulaminu udZielania
zamowien publicznych

Plan /Harmonogram/
zamowien publicznych w Gminie Somoninona ........ r. o warto$ci zamoéwienia powyzej progu 30.000 euro

L.p | Rodzaj zamdwienia Zakres i wielko$¢ zamdwienia " ‘Szacunkowa | Planowany termin Uwagi
wartosé realizacji Tryb postepowania

zamowienia zamowienia




Zatgcznik ne 2
do regulaminu udzielania
zarmdwien publicznych

Sygn. Akt Tryb Przedmiot | Szacunkowa warto§é Wartosé Data rozpoczecia Data
- 2,;:**” 201 udzielenia zamowienia zamoéwienia zamowienia wg postepowania podpisania Uwagi
U 1 zamdwienia UMowWy lew. BZP/ BMowWYy
1 2 3 4 5 6 7 8
1
2
3
4
5
6




201.. Zamowienia publiczne Nr. Sve

Rok Symbol. kom, Organizacyjnej {nstyincja T SYen.
[Ziecenia, Zambwienia/

Lp. Sprawa Od kogo wplynela Data

Zgldo rej.

Werezecia  Zala




Okreslenie szacunkowej wartosci zamowienia

1. Znak sprawy: ZP.271......201....

Z. Nazwa zadania:
M

B N R N R RN

3. Szacunkows warto$¢ zamowienia;
DI s PLN = euro

TP TR PLN= ... euro
Kurs ztotego w stosunku do euro wynosi: 4,3117 zt (Dz. U. 2017 1. poz. 2477)

4. Kwota jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczy€ na realizacje zamowienia
e - brutto

5. Podstawa ustalenia warto$¢ przedmiotu zamowienia: _

Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonano w dniu .......................... roku na
podstawie /kosztorysdw inwestorskich, poniesionych w ostatnich 12 miesigcach/ i
przeliczono zgodnie z art. 33 ust 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2017r. poz. 1579 z pdZ. zm.)

6. Osoba ustalajgca warto§¢ zamowienia — na podstawie Kosztorysow inwestorskich:
~Inspekitords. ...l

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



