ZARZADZENIE NR 29/2008

Wéjta Gminy w Kolbieli
z dnia 27 listopada 2008r.

w sprawie realizacji zamowien publicznyeh w Urzedzie Gminy w Kolbieli.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
/ tekst jednolity Dz. U. Nr 142 z 2001r. poz. 1591 z p6zn. zm./ oraz ustawy z dnia
29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych / Dz. U. z 2007r. Nr 223, poz. 1655 oraz z
2008r.Nr 171, poz. 1058/,
zarzgdzam co nastepuje:

& 1
Realizacja zamowien publicznych w Urzgdzie Gminy w Kotbieli prowadzona jest
zgodnie z Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych w Gminie Kotbiel stanowigcym
Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

& 2

Postgpowania prowadzi Stata Komisja Przetargowa powolana przez Wojta Gminy odr¢bnym
Zarzadzeniem.

& 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W GMINIE KOLBIEL

& 1

. Regulamin okresla organizacjg i zasady udzielania zamowiet publicznych w Gminie
Kotbiel.

& 2

. Do stosowania ustawy - Prawo zaméwien publicznych zobowigzani sa pracownicy Urzedu
Gminy w Kolbieli jak réwniez kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych
podlegtych Wojtowi Gminy:

1/. Gminnego Przedszkola w Kotbieli

2/ Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Kolbieli
3/ Gminnej Biblioteki w Kotbieli

4/ Publicznego Gimnazjum w Kotbieli

5/ Szkoly Podstawowej w Kotbieli

6/ Szkoty Podstawowej w Rudzienku

7/ Szkoly Podstawowej w Cztekowce

8/ Szkoly Podstawowej w Katach

. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych odpowiedzialni sg za realizacj¢ ustawy w
swoich jednostkach w zakresie zamo6wien i konkurséw, ktérych wartosé nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt.8 ustawy —
Prawo zamoOwieni publicznych

& 3

. Wszystkie osoby zatrudnione w Urzedzie Gminy w Kotbieli oraz inne osoby uczestniczace
W postgpowaniu po stronie zamawiajacego sg zobowigzane podczas udzielania zamdowien
publicznych do:

1/ stosowania ustawy i innych aktow prawnych regulujacych udzielanie
zamowien publicznych,

2/ zachowania nalezytej starannosci przy wyborze najkorzystniejszej oferty,

3/ dbania o dobre imig i interes Gminy Kotlbiel.

. Celem stosowania ustawy o zamdéwieniach publicznych i wszystkich procedur jest
kazdorazowe wybranie najkorzystniejszej oferty lub doprowadzenie do uzyskania
najkorzystniejszych warunkéw umowy pomiedzy Gming Kotbiel jako zamawiajagcym,

a dostawca lub wykonawca .

& 4

. Za przygotowanie i przeprowadzenie zamdéwien publicznych w Urzedzie Gminy w Kolbieli
odpowiedzialny jest Wojt Gminy.

. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia odpowiadaja
takze inne osoby w zakresie , w jakim powierzono im czynnosci w postgpowaniu oraz
czynnosci zwigzane z przygotowaniem postgpowania.



& 5

. Postgpowania o udzielenie zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy w Kotbieli
realizowane sg przez osoby zatrudnione na stanowiskach do spraw inwestycji i
zamoOwien publicznych.

. Pracownicy na w/w stanowiskach rozpoczynaja prowadzenie postgpowania po uzyskaniu
niezbednych dokumentéw i decyzji administracyjnych umozliwiajacych rozpoczecie i
prowadzenie postgpowania, a takze zawarcie waznej umowy.

. Rozpoczgcie postgpowania nastepuje po ztozeniu i zatwierdzeniu przez Woéjta Gminy
zapotrzebowania wedlug wzoru stanowiacego zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

& 6

. Zapotrzebowania skladaja pracownicy samodzielnych stanowisk merytorycznie

odpowiedzialni za rodzaj prowadzonych zadan.

. Rozpoczgcie postgpowania nastepuje po okresleniu i spetnieniu nastgpujacych
obowigzkow :

1/ zaplanowaniu zamo6wienia publicznego,

2/ okresleniu przedmiotu zamoéwienia /opis/,

3/ okresleniu szacunkowej wartosci zamdéwienia netto w ztotych,

4/ uzasadnieniu wszczgcia postgpowania,

5/ uzyskaniu zgody Wojta Gminy na rozpoczgcie postgpowania,

6/ potwierdzeniu przez Skarbnika Gminy wysokosci Srodkow finansowych
zaplanowanych w budzecie Gminy na sfinansowanie zamowienia / kazdego
oddzielnie /,

7/ okresleniu wymaganego lub pozadanego terminu realizacji zamoéwienia.

. Bezposredni nadzdr nad realizacjg zamowienia po podpisaniu umowy sprawuje Wojt
Gminy przy udziale pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za prowadzenie
okreslonego zadania.

. Za rozliczenie zamowienia pod wzgledem finansowym , zgodnie z trescia zawartej umowy
odpowiedzialny jest Skarbnik Gminy.

& 7

. W celu sprawnego funkcjonowania systemu zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy w
Kotbieli obowiazuje sporzadzanie do 31 grudnia kazdego roku planu / zapotrzebowania
zbiorczego/ udzielania zamowien publicznych dla catego Urzedu Gminy.

. Plan udzielania zamowien publicznych opracowuja pracownicy d/s inwestycji i zamowien
publicznych na podstawie podjetej uchwaty budzetowej i zapotrzebowania zlozonego przez
poszczegolnych pracownikow.

. Plan udzielania zamowien publicznych zatwierdza Wojt Gminy.

& 8

. Postgpowania o udzielenie zamowien publicznych przeprowadza komisja przetargowa
powolana przez Woéjta Gminy .
. Postepowania prowadzone sa w nast¢pujacych trybach:
1/ przetargu nieograniczonego ,
2/ przetargu ograniczonego,



3/ negocjacji z ogloszeniem ,
4/ negocjacji bez ogloszenia ,
5/ zamdwienia z wolnej reki ,
6/ zapytania o ceng¢ ,
7/ dialogu konkurencyjnego,
8/ licytacji elektroniczne;.
3. Tryb i organizacj¢ pracy komisji przetargowej okresla Regulamin pracy komisji
przetargowe]j uchwalony odrgbnym Zarzadzeniem Wojta .
4. Postepowanie o zamodwienie publiczne konczy si¢ podpisaniem umowy z wykonawca.

&9

1. Do zawierania umow o zamoéwienie publiczne nalezy bezwzglednie stosowaé przepisy

dziatu IV ustawy Prawo zamdwien publicznych.

2. W procesie postepowania o zaméwienie publiczne i w zawieranych umowach o
zamoOwienie publiczne niezbgdne jest umieszczenie zapisow skutecznie zabezpieczajacych
interesy Gminy.

3. Wszystkie umowy o zaméwienie publiczne winny by¢ konsultowane i parafowane przez
radce prawnego.




Zatacznik do Zarzadzenia Wéjta Gminy
Kotbiel Nr 29/2008 z dnia 27.X1.2008r.

Kothieldnia .................

imi¢ i nazwisko osoby
skladajacej zapotrzebowanie

ZAPOTRZEBOWANIE

O ALY

NAZWA i KOD CPV / Wsp6lny Stownik Zamdwien /
Podstawowa nazwa:

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:

Charakterystyka techniczna przedmiotu zamdéwienia powinna zawiera¢ informacje
pozwalajace precyzyjnie okresli¢ potrzeby zamawiajacego w zakresie wymaganych
wlasciwosci projektowych, jakosciowych i eksploatacyjnych przedmiotu zamoéwienia
Zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i normami.

WYMAGANIA JAKIE MUSZA SPELNIC OFERENCI — SZCZEGOLNE / np.uprawnienia,
lata doswiadczen w zakresie przedmiotu zaméwienia, ilo$¢ referencji od poprzednio
zamawiajacych, posiadany sprzgt itp./:
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o ustalenie trybu postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego
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podpis kierownika jednostki zamawiajacej lub osoby upowazn.



