Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 39/2011
Wojta Gminy Grabicy

z dnia 07 lipca 2011r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Gminy Grabica

Postanowi?nia ogolne
1. Zaméwienia publiczne na roboty budowlane, dostawy oraz ustugi dokonywane sg
na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych (tj. Dz. U. z 2010 r. Nr 113 poz. 759 z poézn. zm.), zwanej dalej
ustawg Pzp, przepisach wykonawczych oraz w niniejszym regulaminie.
2. Niniejszy regulamin okresla Zasady organizacji wewnetrznej postepowania przy
udzielaniu przez Urzad Gminy Grabica zamoéwien publicznych, w tym:

a) planowania zamoéwien publicznych,

b) przygotowania i Przeprowadzania postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

¢) ewidencjonowania zamowien publicznych,
d) sporzadzania sprawozdan.

3. Regulaminu nie stosuje sie do zamoéwien wymienionych w art. 4 ustawy Pzp.

4. Pracownicy Urzedu Gminy Grabica odpowiedzialni za udzielanie zamowien
publicznych, obowigzani $3 do znajomosci i stosowania odpowiednich przepiséw
powszechnie obowigzujgcych oraz niniejszego Regulaminu.

§2

Wit lub osoba przez niego upowazniona:

a) sprawuje nadzér nad udzielaniem zamowien publicznych,

b) podejmuje decyzje o rozpoczeciu postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego,

) zatwierdza tre$é dokumentdw przetargowych, w szczegélnosci tresé SIWZ,
Zaproszen do negocjacji i do sktadania ofert,

d) powotuje komisje przetargows,

e) zatwierdza poszczegdine dokonane €zynnosci w postepowaniu prowadzonym
przez komisje,

f) zatwierdza protokét postepowania.



§3

Planowanie postepowarn w Urzedzie Gminy Grabica

Pracownicy merytoryczni do dnia 20 stycznia kazdego roku kalendarzowego
przygotowujg harmonogram zaméwien publicznych ze swojego stanowiska na
dany rok budzetowy zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

Harmonogram zaméwien publicznych udzielanych w Urzedzie przygotowuje
stanowisko ds. zamowien publicznych do korica stycznia danego roku
kalendarzowego zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy
Grabica.

Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do kazdorazowego ustalania terminéw
realizacji zamoéwienia w sposéb. ktory zagwarantuje sprawne przeprowadzenie

postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

§4

Przygotowanie postepowania
Podstawg rozpoczecia Przygotowania postepowania jest ,Whiosek o rozpoczecie
postepowania o udzielenie Zzamowienia publicznego” sporzadzony przez
pracownika merytorycznego, ktéry stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.
Do "Whiosku o rozpoczecie postepowania o udzielenie Zamowienia publicznego”

winny by¢ zatgczone:

a) szczegdtowy opis przedmiotu Zamowienia,

b) opis warunkéw udziatu w postgpowaniu wynikajgcy z uregulowan prawnych
lub specyfiki przedmiotu Zamowienia,

c) kryteria oceny ofert,

d) ewentualne zastrzezenie, ze czg$¢ lub catos¢ zamoéwienia nie moze by¢
powierzona podwykonawcom,

e) istotne postanowienia umowy, ktére zostang wprowadzone do tresci umowy
0 zamowienie publiczne,

f) wymagane zataczniki w formie elektronicznej przy robotach budowlanych.
Kompletnie wypetniony ,wniosek” pracownik merytoryczny sktada na dzienniku
korespondencyjnym.

Jezeli zaméwienie na dostawy Ilub ustugi tego samego rodzaju obejmuije
Jjednoczesnie kilka stanowisk merytorycznych to sporzadzajg one razem
~wniosek o rozpoczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego”



10.

y

I zataczajg do niego oddzielnie obliczone wartoéci szacunkowe danych czesci
zamowienia wraz z ich zakresem.

.Whioski o rozpoczecie postepowari o udzielenie zamoéwienia publicznego” winny
by¢ sktadane z odpowiednim wyprzedzeniem w terminie umozliwiajgcym
sprawne i zgodne z przepisami przeprowadzenie postepowan, z uwzglednieniem
czasu niezbednego na rozstrzygniecie ewentualnych odwotan oraz powtorzenie
postepowan w przypadku ich uniewaznienia.

«Whiosek o rozpoczecie postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego”
nalezy zlozyé, co najmniej na 10 dni przed planowanym terminem ogtoszenia
zamowienia okreslonym w rocznym harmonogramie zaméwien publicznych.

Na ,wniosku o rozpoczecie postepowania” pracownik merytoryczny winien
uzyskac opinie Skarbnika Gminy w celu dokonania kontroli posiadanych $rodkow
I zgodnosci z budzetem.

Decyzje o wszczeciu postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
podejmuje Wéjt na ,wniosek” pracownika merytorycznego o rozpoczecie
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Po otrzymaniu zatwierdzonego wniosku, stanowisko ds. zamowien publicznych
wraz z pracownikiem merytorycznym opracowujg odpowiednio ogtoszenie
0 zamowieniu i specyfikacje istotnych warunkow zamoéwienia, zaproszenie
do sktadania ofert, zaproszenie do negocjacji lub dialogu zgodnie z wybranym
trybem i przedktadajg Wojtowi do zatwierdzenia.

Pracownicy merytoryczni zobowigzani sa do szacowania wartosci wszystkich
zamowien dokonywanych w ramach swoich  obowigzkow stuzbowych,
W szczegdlnosci dotyczy to zamowien ciggtych.

Wajt podejmuje decyzje o wszczeciu postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego w okreslonym trybie i zatwierdza dokumentacje przetargowa.

§5

Komisja przetargowa
W celu przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
Wijt kazdorazowo powotuje komisje przetargowg niezwiocznie po wszczeciu

postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.



Wojt moze odstapi¢ od powofania Komisji przetargowej w przypadku wartoéci
zamowienia mniejszej niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie
art. 11 ust. 8 ustawy Pzp.

Wojt nie moze by¢ cztonkiem Komisji Przetargowe;.

W sktad komisiji przetargowej wchodzg co najmniej trzy osoby, w tym

Przewodniczacy, zastepca przewodniczacego i sekretarz.

§6

Praca komisji przetargowej
Komisja rozpoczyna prace z dniem powofania, a konczy jg z chwilg wyboru oferty
Wykonawey, z ktorym zostanie Zzawarta umowa w sprawie zamoéwienia
publicznego Ilub z dniem podjgcia przez Wojta decyzji o uniewaznieniu
postepowania.
Komisja dziata w oparciu o Przepisy ustawy Pzp oraz postanowienia niniejszego
regulaminu.
Komisja moze pracowaé minimum w 50% skfadzie, ale nie mniejszym
niz 3 osoby.
Odwotanie cztonka Komisji przez Wéjta moze nastapic, jezeli:
a) nie moze on wykonywaé swoich obowigzkéw z przyczyn obiektywnych;

b) nieobecno$é  czionka Komisji na posiedzeniu Komisji  zostata
nieusprawiedliwiona:

c) cztonek Komisji nie wykonuje natozonych na niego obowigzkow
lub  obowigzkow wynikajacych z przepisow prawa oraz postanowien
niniejszego Regulaminu:

d) cztonek komisiji podlega wylaczeniu z postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego na podstawie art. 17 ust. 1 ustawy Pzp i w zwigzku z tym ztozy on
oswiadczenie o zaistnieniu okolicznosci uniemozliwiajgcych jego udziat
W pracach komis;ji;

Jezeli po odwotaniu czionka komisji z przyczyn wskazanych w pkt. 4 liczba

cztonkow komisji jest mniejsza niz 3 osoby, na jego miejsce Wejt powotuje

nowego cztonka komisji.

Pracami komisji przetargowej kieruje Przewodniczacy komisji, do ktérego zadan

naleza w szczegélnosci:

a) odebranie od cztonkéw komisji oraz innych 0sob, wykonujacych czynnosci
Zwigzane z postepowaniem o udzielenie zamowienia publicznego,

o$wiadczen
w zakresie art. 17 ustawy Pzp - po poznaniu nazw Wykonawcow;



b) wyznaczanie terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie;
C) podziat miedzy cztonkow komisji prac podejmowanych w trybie roboczym:

d) nadzér nad terminowym | prawidiowym dokonywaniem CZyNNnosci
W postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego.

e) informowanie Wojta o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

f) przedktadanie Wojtowi do zatwierdzenia dokumentow przygotowywanych
przez komisje, jak rowniez protokotu postepowania o zamoéwienie publiczne
po jego zakonczeniu.

7. Pod nieobecnosé Przewodniczacego pracami komisji kieruje jego Zastepca.

8.

Cztonkowie komisji przetargowej, po poznaniu nazw wykonawcéw ubiegajacych
si¢ lub zamierzajgcych ubiega¢ sie o zaméwienie publiczne, sktadajg pisemne
oswiadczenie, ze nie podlegajg wylaczeniu z udziatu w postepowaniu
0 udzielenie zamoéwienia publicznego, o tresci Wwymaganej przepisami art. 17 ust.
1 ustawy Pzp.

Do zadan komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania nalezy m.in.:

a) przygotowywanie projektéw wyjasnien dotyczgcych tresci specyfikaciji
istotnych warunkow zamowienia, jej modyfikacji i przedtuzenia terminu
sktadania ofert oraz przygotowywanie projektéw zmian tresci ogtoszenia
0 zamowieniu;

b) dokonanie publicznego otwarcia ofert:

¢) dokonanie oceny spetniania warunkow udziatu w postepowaniu o udzielenie
Zzamowienia  postawionych Wykonawcom w SIWZ | Ogtoszeniu
0 zamowieniu, zaproszeniu do negocjacji lub sktadania ofert:

d) w razie potrzeby Przygotowanie tresci pism wzywajacych Wykonawcow
do uzupetnienia brakujacych Iub zawierajgcych btedy oswiadczen
lub dokumentéw potwierdzajgcych spetnianie tych warunkoéw;

e) przedtozenie Wojtowi propozycji wykluczenia Wykonawcow lub zaproszenia
do dalszego udziatu w postepowaniu;

f) w trybie negocjacji z ogtoszeniem — dokonanie oceny ofert wstepnych
I przygotowanie projektéw pism o odrzuceniu oferty wstepnej lub zaproszen
do negocjagiji;

g) w trybie negocjaciji, dialogu lub z wolnej reki — prowadzenie negocjacji badz
dialogu z wykonawcami:

h) po przeprowadzeniu negocjacji (dialogu) - przygotowanie zaproszenia
do sktadania ofert oraz wprowadzenie ewentualnych zmian do SIWZ, a jezeli
wczedniejsze dokonanie wyceny byto niemozliwe, ustals doktadnie
szacunkowg warto$é Zzamowienia:

i) badanie ofert ztozonych  przez wykonawcow niewykluczonych
Z postepowania i w razie potrzeby przygotowanie projektu pisma
0 odrzuceniu oferty;



j) ocena ofert niepodlegajacych odrzuceni:

k) przygotowanie propozycji  wyboru  oferty najkorzystniejszej badz
uniewaznienia postepowania w przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych
mowa w art. 93 ust. 1 1a, ust. 2 ustawy Pzp;

I) dokonanie ponownego wyboru najkorzystniejszej oferty sposréd ztozonych
ofert waznych, w przypadku gdy Wykonawca, ktorego oferta zostata
wybrana:

— przedstawit w ofercie nieprawidtowe dane,
— uchyla sie od podpisania umowy,

— nie wnidst wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
gdy byto ono wymagane:

10. Otwarcie ofert:

a) Komisja dokonuje publicznego otwarcia ofert w terminie i miejscu
okreslonym w Ogtoszeniu o zaméwieniu oraz w Specyfikacji Istotnych
Warunkow Zamoéwienia.

b) Bezposrednio przed otwarciem ofert Przewodniczacy komisji podaje kwote,
Jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia.

¢) Przewodniczacy Komisji ogtasza nazwy Wykonawcow, ktérych oferty nie
bedg rozpatrywane z powodu zfozenia ich po terminie.

d) Komisja zwraca oferty bez ich otwierania tym Wykonawcom, ktorzy:
— Wwycofali swoje oferty w sposéb zgodny z ustaleniami SIWZ:
— Ziozyli oferty po terminie zgodnie z art. 84 ust. 2 ustawy Pzp.

e) Przed otwarciem kazdej oferty Przewodniczgcy Komisji sprawdza i okazuje
wszystkim obecnym podczas otwarcia ofert stan ztozonych ofert (czy nie ma
uszkodzen, badz $ladéw naruszenia tajemnicy oferty) oraz ogtasza, ktére
oferty zostaty ztozone w terminie.

f) Po otwarciu kazdej z ofert, Przewodniczacy Komisji ogtasza:
— nazwe i adres wykonawcy,

- informacje dotyczace ceny, terminu wykonania zamowienia, okresu
gwarancji, warunkéw ptatnosci Zawartych w ofercie.

11. Dokumentacje postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, w tym
protokét postepowania, prowadzi na biezaco, zgodnie z obowigzujacymi aktami
prawnymi, Sekretarz komisji powotany przez Woéjta sposrod cztonkow komisji.
W przypadku nieobecnosci Sekretarza komisji jego obowigzki przejmuje
Przewodniczacy Komisiji lub Wyznaczony przez niego cztonek komisji.

12. W trakcie badania i oceny ofert Komisja w szczegolnosci:

a) sprawdza i okresla, czy kazda z ofert:



— odpowiada warunkom i wymaganiom okreslonym w SIWZ | ustawie
Pzp;

— Zzostata podpisana przez uprawnionego przedstawiciela Wykonawcy,
b) sprawdza, czy zgodnie ze SIWZ zostaty przedtozone wymagane dokumenty;

C) poprawia w ofertach oczywiste omykki pisarskie oraz oczywiste omyiki
rachunkowe z uwzglednieniem konsekwenc;ji rachunkowych dokonanych
poprawek, a takze inne omyiki polegajgce na niezgodnosci oferty ze
specyfikacjg istotnych warunkow zamowienia niepowodujgce istotnych
Zmian w tresci oferty, niezwlocznie Zawiadamiajgc o tym Wykonawce,
ktérego oferta zostata poprawiona;

d) zada, jezeli to niezbedne od Wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci
zlozonych  ofert |ub uzupetnienia  o$wiadczen |ub dokumentéw
potwierdzajacych spetnienie warunkéw udziatu w postepowaniu oraz ofert
dodatkowych w sytuacjach przewidzianych ustawg;

13. Komisja dokonuje oceny ofert i wyboru najkorzystniejszej oferty wylacznie na
podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych w SIWZ.

14. Dokumenty sporzadzane w trakcie postepowania przez komisje przetargowg
wymagaijg zatwierdzenia przez Wijta

15. Po  zakonczeniu postepowania przetargowego Przewodniczacy komisiji
przetargowej przedktada Wojtowi do zatwierdzenia kompletny protokét
postepowania.

§7

W przypadku wniesienia odwotania przed uptywem terminu sktadania ofert czynnosci

przewidziane w przepisach ustawy Pzp dokonuje Komisja przetargowa, a po uptywie

terminu skladania ofert stanowisko ds. zamoéwien publicznych w porozumieniu z

radca prawnym.

§8
Umowy

1. Podstawg zawarcia umowy jest zatwierdzona propozycja  wyboru
najkorzystniejszej oferty.

2. Radca prawny parafuje projekt umowy pod wzgledem formalno — prawnym przed
ogtoszeniem postepowania.

3. Ostateczna tresé umowy przed jej podpisaniem parafuje:
1) radca prawny — pod wzgledem zgodnosci z ustawg i formalnoprawnym,
2) skarbnik gminy — w zakresie zaplanowania $rodkéw finansowych,

3) pracownik merytoryczny — w zakresie merytorycznym przedmiotu Zamowienia,



Umowe sporzadza sie w co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktérych dwa sg
Przeznaczone dla Zamawiajgcego.

Umowy zawarte w trybie ustawy Pzp podlegajg wpisowi w Rejestrze umow
prowadzonym przez stanowisko ds. Zamowien publicznych zgodnie z
obowigzujacg w Urzedzie Gminy w Grabicy |, Instrukcjg obiegu dokumentéw
finansowym”.

Oryginaty podpisanych uméw przechowuija:

1) zespét finansowy

2) stanowisko ds. zaméwien publicznych.

W przypadku zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcej zmiane zawarte] umowy
stanowisko ds. zaméwien publicznych i stanowisko merytoryczne dotyczace
przedmiotu umowy sprawdzajg dopuszczalnosé takiej zmiany zgodnie z art. 144
ustawy Pzp i spisujg protokét konieczno$ci wprowadzenia zmian do umowy.
Protokot przedstawia sie Wojtowi. Po akceptacji Wojta stanowisko ds. zamowien
publicznych przygotowuje projekt zmian umowy w formie aneksu, ktéry musi byé
parafowany przez radce prawnego.

Za realizacje umowy odpowiedzialny jest pracownik merytoryczny.

§9

Dokumentacja postepowan o udzielenie zamowien publicznych prowadzona jest
w formie pisemnej i przechowywana jest na stanowisku ds. zamoéwien
publicznych.

Kazde postepowanie o udzielenie Zamowienia publicznego podlega rejestracii
w Rejestrze zamowien publicznych, ktéry prowadzi stanowisko ds. zamoéwien
publicznych.

Sprawozdanie roczne o udzielonych zaméwieniach publicznych w Urzedzie
Gminy Grabica sporzadza stanowisko ds. zaméwien publicznych i przekazuje
Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych w terminie do 1 marca kazdego roku
nastepujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie, zgodnie z art. 98 ustawy
Pzp.

Zespot finansowy prowadzi rejestr wptaconych wadiéw oraz centralny rejestr

zabezpieczen nalezytego wykonania umowy.



§10

W  sprawach nieuregulowanych  postanowieniami niniejszego  regulaminu

zastosowanie majg przepisy ustawy Pzp oraz przepisy wykonawcze wydane na jej
podstawie.



