ZARZADZENIE NR 38/2011
WOJTA GMINY WIDAWA
z dnia 31 maja 2011r.

w sprawie: udzielania zaméwieri publicznych przez jednostki organizacyjne
Gminy Widawa

W celu ustalenia organizacji pracy przy udzielaniu zaméwien publicznych przez
jednostki organizacyjne Gminy Widawa, w oparciu o przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z podzn. zm) oraz
ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. - Prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2010r. Nr
113, poz. 758 z pézn. zm.) zarzadzam , co nastepuje:

§ 1. Ustalam regulamin udzielania zamaowien publicznych przez jednostki organizacyjne
Gminy Widawa:

Urzad Gminy w Widawie,
Gminny Oérodek Pomocy Spofecznej w Widawie,
Gminny Osrodek Kultury w Widawie,

Publiczne Przedszkole w Widawie,

Gminna Biblioteka Publiczna w Widawie wraz z filig biblioteczng w Chociwiu,
Zespot Szkot w Widawie,

Zespot Szkdt w Chociwiu,

Szkota Podstawowa w Restarzewie,

. Szkota Podstawowa w Brzykowie,

10. Szkota Podstawowa w Ochlach,

11.Gminny Zakiad Ustug Komunalnych.

CONDOALN

stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje kierownikow jednostek wym. w § 1 pkt. 2-11 oraz kierownikdw Referatow
jednostki wymienionej w § 1 pkt. 1 do; '

1)} Wprowadzenia w zycie regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w jednostce,

2) Powotania stafych lub jednorazowych komisji przetargowych sposrod pracownikow
jednostki do przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamowienia jezeli wartosé
zamowienia netto przekracza wyrazona w zotych rownowartosci kwoty 14 000 EUR.

§ 3. Tracg moc zarzadzenia: Nr 3/2006 Wojta Gminy Widawa z dnia 8 iutego 2006r.. w
sprawie powolania komisji przetargowej do przeprowadzania postepowan o udzielanie
zamowien publicznych i Nr 19/2011 Woaijta Gminy Widawa z dnia 10 marca 2011r.. w
sprawie zmiany =zarzadzenia w sprawie powotania komisji przetargowej do
przeprowadzania postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych

§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,

.Z, é;éx L( )
ezt ster Wozniak




)

Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 38/2011
Wojta Gminy Widawa,
zdnia 31 maja 2011 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY WIDAWA

ROZDZIAL |
ZASADY OGOLNE

§ 1 Jednostki organizacyjne Gminy Widawa:
Urzad Gminy w Widawie,

Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej w Widawie,
Gminny Osrodek Kultury w Widawie,

Publiczne Przedszkole w Widawie,

Gminna Biblioteka Publiczna w Widawie wraz z filig biblioteczng w Chociwiu,
Zespot Szkot w Widawie,

Zespot Szkdt w Chociwiu,

Szkota Podstawowa w Restarzewie Cmentarnym,

. Szkota Podstawowa w Brzykowie,

10. Szkota Podstawowa w Ochlach,

11.Gminny Zakiad Ustug Komunainych.

CONDOAWN

w mys| przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2009 r. Nr 157, poz. 1240 z pozn. zm.), zobowigzane sg do stosowania ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowier publicznych (t.j. Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz. 759
z pézn. zm.), przy udzielaniu zaméwien na roboty budowlane, ustugi oraz dostawy.

ROZDZIAL )
OBJASNIENIA

§ 2 llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

— jednostce - oznacza to urzad gminy iub gminng jednostke organizacyjna,

—  kierowniku jednostki — oznacza to wojta gminy, kierownika gminnegj jednostki
organizacyjnej,

— gtownym ksiegowym - oznacza to skarbnika gminy, gtéwnego ksiegowego
gminnej jednostki organizacyjne;j,

—  ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (t.). Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz. 759 z pézn. zm.),

—  Zamawiajgcym - nalezy przez to rozumied jednostki organizacyjne wymienione w

—  kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Kierownikow jednostek
wymienionych w § 1.
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ROZDZIAL 1lI
USTALENIA SZCZEGOLOWE

§ 3. Udzielanie zamowien publicznych na dostawy, wykonanie ustug i robét
budowlanych jest dopuszczalne jedynie w granicach wydatkow, ktére zostaty ujete w planie
wydatkéw oraz z zachowaniem dokonywania zamowien w sposéb celowy i oszczedny, przy
zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z poniesionych wydatkow oraz w
sposdb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadarn.

§ 4. 1. Decyzja o uruchomieniu whasciwe] procedury w celu udzielenia badz
zawarcia umowy na dostawy, roboty i ustugi nalezy do kierownika jednostki.

2. Kierownicy jednostek wymienionych w § 1 pkt. 2-11 informuja Wojta Gminy o
zamiarze realizacji zaméwien publicznych o wartodci zamowienia powyzej 3000 zt
netto.

3. Kierownik jednostki, podejmuje decyzje, o ktorej mowa w ust. 1 na podstawie
wniosku stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu sktadanego przez
kierownika referatu lub pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za
przeprowadzenie postgpowania o zamowienie publiczne w jednostce.

§ 5. 1. Wniosek o dokonanie zaméwienia na dostawy, ustugi lub roboty winien
by¢ sporzadzony w formie pisemnej i zawiera¢ w szczegonosci:
1) wyszczegoinienie niezbednych dostaw, ustug lub robét (przedmiot zamowienia),
2) okreslenie wartosci szacunkowej zamdwienia,
3) propozycje zastosowania trybu postepowania wraz z uzasadnieniem,
przewidzianym w ustawie Prawo zaméwien publicznych,
4) przewidywany termin realizacji zamowienia, z uwzglednieniem wymogow
wynikajgcych z trybu postepowania.
2. Wniosek przed przedtozeniem kierownikowi jednostki do rozpatrzenia winien
uzyskac akceptacje gtéwnego ksiegowego.
3. Wniosek na dostawy, ustugi lub roboty ciggte powinien obejmowaé potrzeby
i koszty ponoszone w danym roku budzetowym. Jezeli wniosek dotyczy zamowienia
inwestycyjnego lub remontowego, ktérego realizacja nastapi etapami, powinien on
obejmowac koszty niezbedne do wykonania catego zadania.

§ 6. 1. Zaakceptowany przez kierownika jednostki, wniosek jest podstawg do
okreslenia przedmiotu i warunkéw zaméwienia.

2. Przedmiot zaméwienia winien by¢ okreslony za pomocg obiektywnych cen
technicznych, jakosciowych, a w przypadku robét budowlanych — za pomoca
dokumentacji projektowej i kosztorysowej oraz specyfikacji techniczne] wykonania i
odbioru robot.

§ 7. 1. Wyboru najkorzystniejszej oferty o udzielenie zaméwienia do
rownowarto$ci szacunkowej kwoty 14 000 EUR wartosci netto dokonuje pracownik
referatu badz upowazniony pracownik jednostki z zastrzezeniem ust. 2-5.

2. Jezeli warto$¢ zamdowienia nie przekracza kwoty 3 000 zt netto, mozna nie
przeprowadzac procedury wyboru wykonawcy.

3. Jezeli wartos¢ zamowienia przekracza kwote 3 000 zt netto, ale nie
przekracza w skali roku rownowartosci szacunkowej kwoty 14 000 EUR wartoéci netto
nalezy przeprowadzi¢ procedure wyboru wykonawcy okreslong w § 8 niniejszego
zatgeznika.




§ 8. 1. Procedura wyboru wykonawcy polega na rozeznaniu rynku potencjalnych
wykonawcow.

2. Rozeznanie rynku polega na uzyskaniu od co najmniej trzech wykonawcow
informacji o oferowanych przez nich warunkach wykonania zaméwienia, zwanych dalej
Jnformacjami”, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Jezeli uzyskanie informacji od wiecej niz dwdch wykonawcow jest niemozliwe,
mozna poprzestac na uzyskaniu informacji od dwdch wykonawcow.

4. Potwierdzeniem uzyskania informacji jest pismo, faks lub e-mail od
wykonawcy, lub wydruk ze strony internetowej. Dokumenty te powinny wskazywad
nazwe i adres wykonawcy, przedmiot zamowienia, warunki wykonania zaméwienia, a
w szczegolnosci cene, a takze nazwisko osoby udzielajgcej informagji lub adres strony
internetowe;.

5. Sposrod wykonawedw, od ktérych uzyskano informacje, zainteresowana
komorka organizacyjna wybiera wykonawce, ktéremu zostanie udzielone zaméwienie
po akceptacji kierownika jednostki, i sporzadza pisemne uzasadnienie wyboru.

§ 9. 1. Wybor najkorzystniejszej oferty w postepowaniu o udzielenie zamowienia,
ktérego wartosé przekracza rownowartosci szacunkowej kwoty 14 000 EUR wartosci
netto moze nastgpi¢ wytgcznie komisyinie.

2. Komisje, dokonujgcg oceny i wyboru zgtoszonych ofert, powotuje kierownik
Jednostki wpisujac jej sktad do ztozonego wniosku okreslonego zatgcznikiem Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

3. Komisja, o ktdrej mowa w ust.2 skfada sig z min. 3 osob. W sktad komisji
wchodza;

- kierownik jednostki lub pracownik przez niego upowazniony,

— pracownik merytorycznie prowadzacy sprawe,

— pracownik wiasciwy d/s finansowych w jednostce.

Dopuszcza sie zwiekszenie sktadu komisji 0 osoby delegowane przez kierownika
jednostki. ‘

4. Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania podlega zatwierdzeniu
przez kierownika jednostki.

5. Integralng cze$¢ dokumentacji stanowi protokdt komisji przetargowej oraz
projekt umowy o udzielenie zamdwienia. Projekt umowy winien byé zaopiniowany i
parafowany przez radce prawnego.

§ 10 Ostateczng decyzje o zawarciu umowy podejmuje kierownik jednostki.

§ 11. Jednostki wymienione §1 pkt. 2-11 prowadza rejestr zamowien
publicznych o wartosci przekraczajacej 3000 zt netto.

§ 12. W przygotowanych projektach uméw o wykonanie zaméwienia
publicznego nalezy przestrzegaé jednolitych zasad dotyczacych warunkdw platnosci, a
w szczegolnosci:

1) wystawienie faktury, rachunku przez wykonawce (zgodnej z wymogami ustawy o
rachunkowosci) nie moze nastapic¢ wezesniej niz po dokonaniu odbioru przedmiotu
zamowienia przez zamawiajgcego [ub jego czesci,

2) projekt umowy powinien zabezpieczat w pemi interesy zamawiajacego, zwlaszcza
w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy przez
zastrzezenie prawa do kar umownych.

§ 13. W kazdym przypadku, gdy wybdr oferty nastepuje w drodze komisyjnej, w
tym samym trybie winien nastapi¢ odbior przedmiotu zaméwienia.



§ 14. Na zamodwieniach, umowach lub zleceniach oraz na fakturach i
rachunkach nalezy zamieszcza¢ adnotacje o sposobie wyboru wykonawcy.

ROZDZIAL |V

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 14. 1. Pracownicy gminnych jednostek organizacyjnych w Gminie Widawa z
tytutu powierzonych im obowigzkéw winni zapozna¢ sie z trecig regulaminu i
bezwzglednie przestrzegaé zawartych w nim postanowien. Fakt zapoznania sie z
przepisami zawartymi w regulaminie winien byé potwierdzony na specjainym
oswiadczeniu, stanowigcym Zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

2. Sprawy nie objete niniejszym regulaminem zostaty uregulowane odrebnymi
przepisami wewnetrznymi, tj. instrukcjg obiegu i kontroli oraz archiwizowania
dokumentoéw finansowo-ksiegowych.
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

przez jednostki organizacyjne
Gminy Widawa

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam , ze przyjatem(etam) do wiadomosci i $cistego
przestrzegania zasady okreslone w Regulaminie udzielania zamowien publicznych oraz
zobowigzuje sie postepowaé zgodnie z zawartymi w nim postanowieniami. Jed noczesnie
zobowiazuje sie do zapoznania z trescig niniejszego Regulaminu podlegtych mi
pracownikow.

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki,
ktorym przekazano egzemplarze
,» Regulaminu udzielania zaméwien publicznych”

L.p Imie i nazwisko Stanowisko Podpis
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do Regulaminu udzielania
zamowlen publicznych

przez jednostki organizacyjne
Gminy Widawa

Whiosek o zatwierdzenie przeprowadzenia postgpowania o zaméwienie publiczne
i sktadu Komisji Przetargowej
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* w przypadku gdy zamawiajacym jest Urzad Gminy
** w przypadku zaméwien o warlosci przekraczajgce] rownowartosé szacunkowej kwoty 14 000 EUR wartoscl netto

Ylwester Wozni




