WG 0151/6/2010

Zarządzenie Nr 6/2010 

Wójta Gminy Koźminek

   z dnia 22 stycznia 2010 r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu Udzielania Zamówień Publicznych

Na podstawie art. 33 ust.2  ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142 , poz. 1591 z późniejszymi zmianami) postanawiam co następuje :

§ 1

Wprowadzam w brzmieniu określonym w załączniku nr 1   Regulamin Udzielania Zamówień Publicznych w Urzędzie Gminy Koźminek.

§ 2

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 29 stycznia 2010 roku 

Załącznik nr 1 

do Zarządzenia Wójta Gminy Koźminek

nr 6/2010 z dnia 22 stycznia 2010 roku

Regulamin Udzielania Zamówień publicznych w Urzędzie Gminy Koźminek 

§ 1. 

DEFINICJE

Ilekroć jest mowa w postanowieniach regulaminu UZP o:

1) „kierowniku zamawiającego” - należy przez to rozumieć Wójta Gminy Koźminek reprezentowany zgodnie z art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym ( t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.);

2)  „ustawie” - należy przez to rozumieć ustawę z dnia 29 stycznia 2004r. – Prawo zamówień publicznych (t.j. Dz. U. z 2007r. Nr 223, poz. 1655 ze zm.);

3)  „regulaminie” – należy przez to rozumieć regulamin udzielania zamówień publicznych o wartości równej lub przekraczającej kwoty określone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust.8 ustawy; 

4) „ZPSS” – należy przez to rozumieć Stanowisko ds. Zamówień Publicznych. Skrótem tym oznaczono także druki stosowane w procedurze udzielania zamówień;
5) „SIWZ” – należy przez to rozumieć specyfikację istotnych warunków zamówienia;

6)  „UZP” - należy przez to rozumieć Urząd Zamówień Publicznych;

7) „wykonawcy” – należy przez to rozumieć osobę fizyczną, osobę prawną albo jednostkę organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej, która ubiega się o udzielenie zamówienia, złożyła ofertę lub zawarła umowę w sprawie zamówienia;

8) „zamawiającym” – należy przez to rozumieć Gmine Koźminek; 
9) „wnioskującym” – należy przez to rozumieć referaty oraz samodzielne stanowiska pracy określone w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Koźminek;

10)  „zamówieniu” - należy przez to rozumieć umowę odpłatną zawieraną między zamawiającym  a wykonawcą, której przedmiotem są usługi, dostawy lub roboty budowlane;

11) „zamówieniu publicznym” – należy przez  to rozumieć zamówienie o wartości równej lub przekraczającej 14.000 euro;

12) „dostawach” – należy przez to rozumieć nabywanie rzeczy, praw oraz innych dóbr, w szczególności na podstawie umowy sprzedaży, dostawy, najmu, dzierżawy oraz leasingu;

13) „usługach”- należy przez to rozumieć wszelkie świadczenia, których przedmiotem nie są roboty budowlane lub dostawy, a są usługami wymienionymi w załączniku II do dyrektywy 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 31 marca 2004 r.  w sprawie koordynacji procedur udzielania zamówień publicznych na roboty budowlane, dostawy i usługi (Dz. U. L. 134 z 30.4.2004, str. 114) lub w załącznikach XVII A i XVII B do dyrektywy 2004/17/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 31 marca 2004 r. koordynującej procedury udzielania zamówień przez podmioty działające w sektorach gospodarki wodnej, energetyki, transportu i usług pocztowych (Dz. U. L 74 z 15.3.2008, str.1);

14) „robotach budowlanych”- należy przez to rozumieć wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robót budowlanych w rozumieniu ustawy  z dnia 7 lipca 1994 r. – Prawo budowlane ( Dz. U. z 2003 r. Nr 207, poz. 2016, ze zm.);

15) „dynamicznym systemie zakupów” – należy przez to rozumieć ograniczony w czasie elektroniczny proces udzielania zamówień publicznych, którym przedmiotem są dostawy powszechnie dostępne nabywane na podstawie umowy sprzedaży lub powszechnie dostępne;

16) „BZP” – należy przez to rozumieć Biuletyn Zamówień Publicznych, wydawany w formie elektronicznej przez Prezesa UZP, w którym zamieszczane są ogłoszenia przewidziane ustawą; 

17) „UOPWE” – należy przez to rozumieć Urząd Oficjalnych Publikacji Wspólnot Europejskich, do którego zamawiający zobowiązany jest przekazywać ogłoszenia przewidziane ustawą;

18) „CPV” – należy przez to rozumieć system klasyfikacji produktów, usług i robót budowlanych, określony              w rozporządzeniu Komisji (WE) Parlamentu Europejskiego i Rady nr 213/2008 z dnia 28 listopada 2007r. zmieniającym rozporządzenie Komisji (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Wspólnego Słownika Zamówień oraz dyrektywę 2004/17/WE i 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego                i Rady dotyczące procedur udzielania zamówień publicznych w zakresie zmiany CPV.

§ 2. 

POSTANOWNIENA OGÓLNE

1. Regulamin reguluje sprawy dotyczące procedur planowania, przygotowania i prowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego, zadania i tryb pracy komisji oraz procedury sprawozdawcze i tryb zawierania umów w sprawach zamówień publicznych.

2. Zamawiający przygotowuje i przeprowadza postępowanie o udzielenie zamówienia w sposób zapewniający zachowanie uczciwej konkurencji oraz równe traktowanie wykonawców. 

3. Postępowanie z zastrzeżeniem wyjątków określonych w ustawie prowadzi się z zachowaniem formy pisemnej.

4. Postępowanie o udzielenie zamówienia prowadzi się w języku polskim.

5. W szczególnie uzasadnionych przypadkach zamawiający może prowadzić postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego również w jednym z języków powszechnie używanym w handlu międzynarodowym lub języku kraju, w którym zamówienie jest udzielane.

6. Podstawowymi trybami udzielania zamówienia są przetarg nieograniczony oraz przetarg ograniczony,  a udzielenie zamówienia w trybie negocjacji z ogłoszeniem, negocjacji bez ogłoszenia, zamówienia z wolnej ręki, zapytania o cenę albo licytacji elektronicznej, dynamicznego systemu zakupów bądź w trybie konkursu dopuszczalne jest tylko w przypadkach określonych w ustawie.

7. W przypadku stwierdzenia sprzeczności pomiędzy przepisami regulaminu a wspomnianej wyżej ustawy i aktów wykonawczych wydanych do tej ustawy, jak również braku unormowań w niniejszym regulaminie niektórych, szczególnych zagadnień obowiązujące są przepisy ustawy i aktów wykonawczych.

§ 3. 

PRZYGOTOWANIE POSTĘPOWANIA

1.Podstawowe czynności przygotowawcze, inicjujące postępowanie w sprawie udzielenia zamówienia publicznego wykonuje Wnioskujący, poprzez przekazanie w formie pisemnej na co najmniej 14 dni przed planowanym wszczęciem postępowania dla postępowań  o wartości poniżej kwoty określonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, a w przypadku postępowań o wartości powyżej kwot określonych w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust.8 ustawy na co najmniej 21 dni następujących dokumentów:

1) wniosku o wszczęcie procedury w sprawie zamówienia publicznego zatwierdzony przez kierownika zamawiającego, sporządzony na druku  ZPSS-1 – załącznik nr 1 do regulaminu;

2) dokumenty potwierdzające prawidłowe oszacowanie przedmiotu zamówienia dla dostaw i usług np. wydruki cenników internetowych ( co najmniej 3 dla dostaw i usług  powszechnie dostępnych), folderów ofertowych itp., a w przypadku usług i dostaw powtarzających się okresowo, kalkulację zamówień udzielonych w terminie 12 miesięcy lub w poprzednim roku budżetowym z uwzględnieniem zmian ilościowych zamawianych usług lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok średniorocznego wskaźnika cen towarów i usług, albo których zamawiający zamierza udzielić w terminie 12 miesięcy następujących po pierwszej usłudze lub dostawie;

3) szczegółowych wytycznych do wszczynanego postępowania, dotyczących projektów finansowanych lub współfinansowanych ze źródeł zewnętrznych w szczególności dodatkowych wymagań stawianych przez instytucję dotująca, np. sposobu oznakowania dokumentacji,  przechowywania dokumentacji itp.;

4) w przypadku robót budowlanych: kosztorysu inwestorskiego, dokumentacji projektowej, przedmiaru robót oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robót budowlanych – także w wersji elektronicznej;

5) projektu umowy lub szczegółowych wytycznych dotyczących istotnych warunków umownych;

6) w przypadku konkursu postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego prowadzone jest  z zachowaniem art. 110 – 127 ustawy.

2.      W przypadku rezygnacji z udzielenia zamówienia lub wstrzymania wszczęcia procedury udzielenia  zamówienia publicznego, wnioskujący składa do ZPSS pisemne oświadczenie o rezygnacji lub wstrzymaniu podpisane przez kierownika zamawiającego. 

3. Oświadczenie, o którym mowa w ust. 2 może być złożone jedynie przed wszczęciem postępowania. 

4. Stanowisko ds. Zamówień Publicznych:

1) przekazuje druk ZPSS - 1 wnioskującemu o zamówienie publiczne celem wypełnienia przez pracownika odpowiedzialnego za rzeczową realizacje zamówienia publicznego. 

2) może na każdym etapie postępowania  żądać od wnioskującego informacji, wyjaśnień i dokumentów dotyczących postępowania.

5. Zatwierdzenie przez kierownika zamawiającego dokument, o których mowa w ust. 4 kończy etap przygotowawczy, umożliwiający wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego przez Stanowisko ds. ZPSS. 

6. Stanowisko wnioskujące o udzielenie zamówienia odpowiedzialne jest za: 

1) Szacowania wartości zamówienia. Dokonują tego w oparciu o zapisy art. 32 – 35 ustawy Prawo zamówień publicznych. Podstawą ustalenia wartości zamówienia jest łączna wartość zamówień, których zamawiający zamierza udzielić w danej kategorii w roku bieżącym lub łączna wartość zamówień tej samej kategorii udzielonych w poprzednim roku kalendarzowym lub w ciągu ostatnich 12 miesięcy z uwzględnieniem zmian ilościowych zamawianych dostaw lub usług oraz prognozowanego na dany rok średniorocznego wskaźnika wzrostu cen towarów i usług konsumpcyjnych ogółem, ustalanego w ustawie budżetowej ogłaszanej corocznie w Dzienniku Urzędowym. 


Ustalenia wartości zamówienia dokonuje się nie wcześniej niż 3 miesiące przed dniem rozpoczęcia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego jeżeli przedmiotem zamówienia są dostawy lub usługi oraz nie wcześniej niż na 6 miesięcy przed dniem rozpoczęcia postępowania o udzielenie zamówienia, jeżeli przedmiotem zamówienia są roboty budowlane.

2) Nadzór nad realizacją zamówienia.

3) Przekazanie protokólarne placu budowy lub odbiór usług/dostaw

4) Odbiór przedmiotu zamówienia.
5) Rozliczenie zamówienia pod względem finansowym zgodnie z zawartą umową.
6) Egzekwowanie uprawnień zamawiającego wynikających z tytułu gwarancji i rękojmi.
7) Naliczanie zgodnie z umowa kar umownych i ich egzekwowanie
§ 4.

 WSZCZĘCIE POSTĘPOWANIA

1. Wszczęcie postępowania dokonywane jest odpowiednio do zastosowanego trybu postępowania i wartości zamówienia, poprzez:

1) ogłoszenie opublikowane w Dzienniku Urzędowym Oficjalnych Publikacji Wspólnot Europejskich;

2) ogłoszenie opublikowane w Biuletynie Zamówień Publicznych;

3) ogłoszenie w miejscu publicznie dostępnym w siedzibie zamawiającego oraz na stronie internetowej 

4) zaproszenie wybranych wykonawców do negocjacji w trybie negocjacji bez ogłoszenia;

5) zaproszenie skierowanie do wybranych  wykonawców do składania ofert w trybie zapytania o cenę;

6) zaproszenie do negocjacji w trybie zamówienia z wolnej ręki;

7) ogłoszenie postępowania w trybie licytacji elektronicznej na swojej stronie internetowej oraz na stronie, na której będzie prowadzona licytacja.

8)Zamawiający może opublikować ogłoszenie o zamówieniu również w inny sposób niż określony w art.  40 ust. 5 ustawy.

2.  Specyfikację istotnych warunków zamówienia przygotowuje specjalista ds. zamówień publicznych  w oparciu o dane dotyczące przedmiotu zamówienia i zatwierdzony wniosek sporządzony przez stanowisko organizacyjne realizujące zamówienie.

3. Specyfikację istotnych warunków zamówienia zatwierdza osobiście Wójt Gminy Koźminek – w przypadku jego nieobecności Zastępca Wójta.

4. Specyfikacja istotnych warunków zamówienia jest kluczowym dokumentem postępowania o udzielenie zamówienia publicznego i w związku z tym powinna zawierać co najmniej:

a) nazwę i adres zamawiającego,

b) tryb udzielenia zamówienia,

c) opis przedmiotu zamówienia – może być przedstawiony w formie pisemnej, tabelarycznej lub graficznej, w szczególnych przypadkach może stanowić oddzielny załącznik do SIWZ (np.: kosztorys, projekt, itp.)

Za przygotowanie tego opisu odpowiedzialne jest stanowisko merytoryczne  realizujące zamówienie.

d) termin wykonania zamówienia,

e) warunki udziału w postępowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spełniania tych warunków,

f) wykaz oświadczeń i dokumentów jakie mają dostarczyć wykonawcy w celu potwierdzenia spełniania warunków udziału w postępowaniu,

g) informacje o sposobie porozumiewania się zamawiającego z wykonawcami oraz przekazywania oświadczeń i dokumentów, a także wskazanie osób uprawnionych do porozumiewania się z wykonawcami,

h) wymagania dotyczące wadium – sposób, forma i termin przyjmowania, przechowywania i zwrotu wadium, jeżeli jest przewidziane jego wniesienie,

i) termin związania ofertą,

j) opis sposobu przygotowania ofert – podstawowe informacje na temat opisu kopert, sposobu ich złożenia w siedzibie zamawiającego, zmian i wycofania,

k) miejsce oraz termin składania i otwarcia ofert – należy dokładnie sprecyzować datę, godzinę i miejsce,

l) opis sposobu obliczania ceny,

m) opis kryteriów, którymi zamawiający będzie się kierował przy wyborze oferty wraz z podaniem znaczenia tych kryteriów i sposobu oceny ofert,

n) informacje o formalnościach, jakie powinny zostać dopełnione po wyborze oferty w celu zawarcia umowy w sprawie zamówienia publicznego,

o) wymagania dotyczące zabezpieczenia należytego wykonania umowy – jeżeli było wymagane,

p) istotne dla stron postanowienia, które zostaną wprowadzone do umowy w sprawie zamówienia publicznego, ogólne warunki umowy albo wzór umowy, jeżeli zamawiający wymaga od wykonawcy, aby zawarł z nim umowę w sprawie zamówienia publicznego na takich warunkach, oraz inne zapisy wynikające z art. 26 ustawy.

5. Specyfikacje istotnych warunków zamówienia udostępnia się na stronie internetowej Gminy Koźminek w dziale Biuletyn Informacji Publicznej:
1)od dnia publikacji ogłoszenia o zamówieniu w Biuletynie Zamówień Publicznych lub Dzienniku Urzędowym Unii Europejskiej do upływu terminu składania ofert, gdy wartość zamówienia przekracza 125 000 euro,

2)od dnia zamieszczenia ogłoszenia o zamówieniu na stronach Portalu Urzędu Zamówień Publicznych do upływu terminu składania ofert, gdy  wartość zamówienia nie przekracza kwoty 125 000 euro.

3)Na wniosek wykonawcy zamawiający przekazuje SIWZ w terminie 5 dni od dnia otrzymania wniosku.

§ 5.

 ZADANIA I TRYB PRACY KOMISJI

1. Komisja przetargowa powoływana jest przez Wójta Gminy Koźminek w celu przeprowadzania postępowania o udzielenia zamówień publicznych.

2,      Komisja jest zespołem pomocniczym kierownika zamawiającego powołanym do przeprowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia, oceny spełnienia przez wykonawców warunków udziału w postępowaniu o udzielenie zamówienia oraz do badania i oceny ofert.  W szczególności przedstawia kierownikowi zamawiającego propozycję wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty,    a także może występować z wnioskiem o unieważnienie postępowania o udzielenia zamówienia.  

3.  Szczegółowy tryb pracy komisji przetargowej określa regulamin stanowiący załącznik nr 2 do regulaminu udzielania zamówień publicznych 

§ 6.

 PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI POSTĘPOWANIA

1. Po zakończeniu postępowania komisja przekazuje dokumentację postępowania do stanowiska ds. Zamówień Publicznych.

2. Po jednym egzemplarzu umów (lub odpowiednio kopii), zawartych z wykonawcami w wyniku postępowania w sprawie udzielenia zamówienia publicznego, komisja przekazuje do: 

1) referatu Finansowego;

2)wnioskującego, który sprawuje nadzór nad prawidłowym wykonaniem umowy, a w szczególności zobowiązany jest do potwierdzenia należytego wykonania umowy, naliczania kar umownych i wnioskowania do Referatu Finansowego o zwrot zabezpieczenia należytego wykonania umowy.

3) ZPSS przechowuje protokół wraz z załącznikami przez okres 4 lat od dnia zakończenia postępowania  o udzielenie zamówienia, w sposób gwarantujący jego nienaruszalność. 

2. W przypadku unormowań szczególnych dotyczących specyfiki i terminu przechowywania dokumentacji postępowania wnioskujący zobowiązany jest poinformować ZPSS o tych obowiązkach. 

3. ZPSS zwraca wykonawcom, których oferty nie zostały wybrane, na ich wniosek, złożone przez nich plany, projekty, rysunki, modele, próbki, wzory, programy komputerowe oraz inne podobne materiały.

4. ZPSS prowadzi rejestr udzielonych zamówień publicznych, oraz sporządza roczne sprawozdanie o udzielonych zamówieniach, które przekazuje Prezesowi UZP w terminie do dnia 1 marca każdego roku następującego po roku, którego dotyczy sprawozdanie. 

5. Regulaminu UZP nie stosuje się dla zamówień i konkursów, których wartość nie przekracza wyrażonej  w złotych równowartości kwoty 14.000 Euro. 

§ 7. 

PLANOWANIE ZAMÓWIEŃ PUBLICZNYCH

1. Planowanie i udzielanie zamówień publicznych jest dopuszczalne w granicach wydatków, które zostały ujęte w uchwale budżetowej, oraz z zachowaniem w szczególności następujących zasad:

1)
celowości i oszczędności, z zapewnieniem najlepszych efektów z danych nakładów;

2)
terminowości realizacji zadań publicznych;

3)
wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych.

2. Do dnia 15 grudnia, Kierownicy Referatów oraz samodzielne stanowiska pracy odpowiednio przekazują do sekretariatu Urzędu Gminy  wstępne  plany zamówień publicznych o wartości równej lub przekraczającej równowartość kwoty 14 000 Euro - na druku ZPSS-2 stanowiącym załącznik Nr 3 do regulaminu.

3. W ciągu 30 dni od daty uchwalenia budżetu na kolejny rok Kierownicy Referatów oraz pracownicy merytoryczni  są zobowiązani do złożenia na piśmie do Pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ZPSS potwierdzenia zapisów wstępnego planu zamówień lub zgłoszenia zmian.

W przypadku zmian w planie wydatków budżetu zamawiającego, Kierownicy Referatów oraz samodzielne stanowiska pracy, niezwłocznie sporządzają aktualny plan zamówień, odpowiednio na drukach określonych w ust. 1  i przekazują do sekretariatu UG .

§ 8 

Przepisy przejściowe

1. Plan zamówień publicznych o którym mowa w § 7 ust. 1 w roku 2010 będzie sporządzony do dnia 15 lutego. 
§ 9 

Inne sprawy

1. Każdy pracownik Urzędu Gminy Koźminek w razie wątpliwości co do wyboru właściwego trybu udzielenia zamówienia publicznego zobowiązany jest do konsultacji z pracownikiem ds. zamówień publicznych. 

2. Mając na uwadze uporządkowanie spraw dotyczących realizowania przepisów wynikających z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. (tj.Dz.U. z 2007 Nr 223 poz. 1655 z późn. zm.)  z dniem 1 lutego 2010 r.  wprowadzam do stosowania „Regulamin udzielania zamówień publicznych w Urzędzie Gminy Koźminek

Wszystkich Kierowników Referatów oraz osoby zajmujące inne stanowiska samodzielne prowadzących w ramach swej działalności sprawy związane z udzielaniem zamówień publicznych, zobowiązuję do ścisłego przestrzegania niniejszego regulaminu w bieżącej działalności merytorycznej własnej i podległych pracowników.

Załączniki:

1. ZPSS –1: druk Karta Zamówienia Publicznego

2. Regulamin Pracy komisji przetargowej

3. ZPSS-2: druk plany zamówień publicznych o wartości równej lub przekraczającej równowartość kwoty 14 000 Euro

Z  niniejszym regulaminem zapoznałem(am) się i przyjąłem(łam) do służbowego wykorzystania i stosowania :

