Zarzadzenie nr KN.0152 -50/04
Burmistrza Miasta i Gminy Ltomianki
z dnia 2 lipca 2004 r.

W sprawie:
wprowadzenia do stosowania Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych
w Urzedzie Miasta i Gminy tomianki.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pé2n. zm.)

Zarzgdzam, co nastepuje:
g1

Wprowadzam do stosowania Regulamin Udzielania Zamdwien Publicznych w Urzedzie
Miasta i Gminy tomianki.
§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy tomianki

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
Miasta i Gminy tomianki

[-/ tucjan Sokotowski



REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE MIASTA I GMINY LOMIANKI

Rozdzial 1. Zasady ogdlne

1. Zamowienia publiczne w Gminie Lomianki (Urzedzie Miasta i Gminy), dalej nazywanej
Zamawiajqcym, sg udzielane na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawe
zamowien publicznych (Dz. U. z dnia 9 lutego 2004 r. Nr 19, poz. 177), dalej nazywanej Ustawa, z
uwzglednieniem przepiséw ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznyeh (Dz.U.
22003 r.or 15, poz. 148, z pozn.zm:) .

2. Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego jest prowadzone z zachowaniem
zasad, okreglonych w Ustawie,

3. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdéwienia odpowiada
Burmistrz Miasta i Gminy Lomianki, dalej nazywany Kierownikiem zamawiajqcego, a takze
inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postepowaniu oraz czynnosci
zwiazane z przygotowaniem postepowania,

4. Kierownik zamawiajqcego moze:

4.1/ powierzy¢ pisemnie wykonywanie zastrzezonych dla niego czynnosci upowaznionemu
pracownikowi;
4.2/ do postgpowania o wartosci szacunkowej przekraczajacej rownowartosé 6.000 euro
wyznaczy¢ osoby odpowiedzialne za:

1) przygotowane postgpowania

2) przeprowadzenic postepowania (komisja przetargowa)
4.3/ lub wyznaczy¢ komisjg przetargowa do przygotowania i przeprowadzenia
posigpowania.

5. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamowienia wykonuja osoby zapewniajace bezstronnosc 1 obiektywizm.
5. 1. Osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia podlegaja
wylgaczeniu, jezeli:

1} ubiegaja sie o udzielenie tego zamdwienia;

2) pozostaja w zwiazku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
proste], pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub sa
zwiazane z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonaweag, jego zastgpea prawnym
lub czlonkami organéw zarzadzajacych lub  organéw nadzorczych wykonaweow
ubiegajacych sie o udzielenie zamdwicnia;

3) przed uphywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia pozostawaly
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawea lub byly czlonkami organdéw zarzadzajacych
lub organdw nadzorczych wykonawedw ubiegajacych sig o udzielenie zamowienia;




4) pozostaja z wykonawea w takim stosunku prawnym lub faktycznym, 2e moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosei tych osdh:

5) zostaly prawomocnie skazane za przestepstwo popelnione w zwigzky 2 postgpowaniem o
udzielenie zaméwienia, Przestepstwo  przekupstwa, Przesiepstwo  przeciwko  obrotow;
gospodarczemu lub inne Przestepstwo popetnione w cely osiggniecia korzysci majatkowych,

5.2. Wszystkie osoby wykonujace czynnodei w Posigpowaniu o udzielenie zamdwienia (na
kazdym jego etapie, zaréwno przeprowadzenia jak i PrZygotowania postepowania)
skladaja, pod rygorem odpowiedzialnogci karnej za falszywe Zeznania, pisemne
oswiadezenie o braky lub istnieniu okolicznogei, o ktérych mowa w ust. 1.

3.3, Czynnodei w postepowaniu ¢ udzielenie zamOwienia, podjete przez 0sobg podlegajaca
wylaczeniu po Powzigciu przez nia wiadomosei o okolicznosciach. o ktéryeh mowa w
ust. 1, powtarza sie z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewplywajacvch na wynik postepowania,

6. Osoby wyznaczone przez Kierownika zamawiajqeego do udzialu w posigpowaniu sg
obowigzane:
- Wykonywa¢ z nalezyty starannosciq powierzone im czynnosci
- stosowac sie do termindw okreslonych w Ustawie dla danego postgpowania, w tym
termindw zwiazanych z poslgpowaniem w przypadku wniesienia protestu, odwolania
lub skargi
- niezwlocznie informowaé o planowanej lub nieprzewidzianej nieobecnosci W pracy w
okresie trwania postepowania, a takze o powierzeniu im innych obowigzkéw
uniemozliwiajgeych udzial w postepowaniu,

7. Osoby odpowiedzialne za przygotowanie postepowania dzialaja w oparciu o rozdzial I
ninigjszych zasad.

8. Komisja przetargowa dziata w oparciu o regulamin pracy komisji przetargowej — rozdzial

V niniejszych zasad.

Rozdzial I1, Obowigzki jednostek organizacyjn
przygotowania _zamdwien publicznych

l. Niezwlocznie po uchwaleniy planu finansowego jednostki organizacyjne Gminy
sporzadzaja:
1.1/ wstepne informacje o zamowieniach, ktérych udzielenie jest przewidywane w ciagu
nastgpnych 12 miesicey, zawlerajace dane o:

a) rodzaju zaméwienia (roboty budowlane, ustugi, dostawy)

b) przedmiocie zaméwienia

¢) wartodei zamdwienia wg budzetu

d) terminie udzielenia zamowienia

e) terminie wykonania zamdwicenia, o
1.2/ ,\Wykaz grupowania dostaw i ushug” sporzadzony przez kazda jednostke organizacyjna
dla zamowien okresowych (powtarzajacych sie) na podstawie wartosde] tozsamych 'zam-:':wieﬁl
udzielonych w poprzednim roku budzetowym, ajezeli przewiduje sie udzielenje zam_ri-wiema
na czas nicoznaczony —na podstawie 2 ostatnich lat. Wzér wykazu grupowania zawiera
zalgeznik 1 do niniejszego regulaminu.



2. Informacja, o ktérej mowa w ust 1, obejmuje wszystkie Zamowienia, niezaleznie od ick
wartosel, a takze konkursy,

3. Informacie, o ktorych mowa POWyZej, s3 podstaws do sporzadzenia przez komérke
zamowien publicznych (ZP) planu zaméwien publicznych na dany rok. Plan zamowien
publicznych podlega zatwierdzeniy przez Kierownika zamawiajacego.

4. W przypadku uzyskania w ciagu roku budzetowego dodatkowych srodkéw jednostka
organizacyjna niezwlocznie zglasza ten fakt do planu zamowien,

3. Po wykonaniu zaméwienia publicznego, jednostka organizacyjna sklada w Zp:
- informacje o catkowitej wartosei zaméwienia na podstawie zaakceptowanych faktur
- kopig protokotu odbioru koficowego w ciagu 5 dni po jego podpisaniu,

6. Komoérka Zp sporzadza miesieczne sprawozdanie, zawierajgce informacje o prowadzonych

postepowaniach oraz o zaméwieniach zrealizowanych.

Rozdzial I1I. Zaméwienia publiczne o wartosci szacunkowej stanowiacej réwnowartodé
do 6000 euro

L. Do zaméwien i konkursow, ktérych warto$é nie przekracza kwoty 6000 euro. nie stosuje
81¢ przepisow Ustawy (art.4 pkt 8). Jednakie udzielajac ich jednostki organizacyjne sa
obowiazane uwzgledniac:
- art.32 ust.2 Ustawy, stanowiacy: ~Lamawiajacy nie moze w cely unikniecia
Stosowania przepisdw ustawy dzieli¢ zamdowienia na czgsel lub zaniza¢ jego
wartosei,”

- art.28 ust.3 Ustawy z dn.26 listopada 1998 r. o finansach publicznych, stanowiacy:
»» Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane: 1/ w sposob celowy i oszczedny, z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw, 2/ w
sposob umozliwiajacy terminowy realizacje zadar, 3/ w wysokosci i terminach,
wynikajgeych z wezesgniej zaciggnietych zobowiazan.”

2. Zamdwienia na dostawy i ustugi o wartosci szacunkowej ponizej réownowartosci kwoty

6 000 euro sa prowadzone bezposrednio przez Jednostke organizacyjna. bez obowigzku
stosowania przepisow Ustawy. Udzielenie zaméwienia bez stosowania przepiséw Ustawy
bedzie dopuszezalne, jezeli ze Sporzadzonego przez jednostke organizacyjna ,,Wykazu
grupowania dostaw i ustug” na podstawie analizy roku poprzedniego wynika, ze w grupie
tozsamych dostaw lub ustug ich wartosé na przestrzeni roku budZetowego nie przekroczyta w
zlotych rownowartogei kwoty 6000 euro,

3. Wykaz grupowania dostaw i ustug bedzie zlozony w koméree zaméwier puincznych_ {ZP},
gdzie zostana zweryfikowane grupy zamowien na podstawie Wspdlnego Stownika Zaméwien
oraz wartos¢ szacunkowa zaméwienia w euro, a nastgpnie u Skarbnika Miasta i Gminy
Lomianki. Wzoér wykazu stanowi zatacznik 1 do niniejszego regulaminu.



_5. Umowa winna by¢ opat
Informacig, Zawierajac

- date ustalenia szacunkowej wartodce Zamaowienia

- podstawe ustalenja wartosci zaméwienig

- ?!a!m dotyczace sposobu wybory wykonawey

- zrodlo finansowania wg uchwaly budzetowe;

- Informacje o uwzglednieniu zaméwienia w
Przykiadowy opis zamowienia o wartogci ponizej

IZona podpisan

4 Przez kierownika ;i ’
4 CO najmnig;: Jednostki

Organizacyjnej

(zapytanie ofertowe, negocjacje itp.)

planie zaméwien publicznych,
6000 euro zawiera zalacznik nr 2

Rozdzial TV, Postepowanie o wartosci szacun kowej Emkraczaigcej rownowartose
kwoty 6000 euro

1. Kierownik zamawiajqcego wydaje decyzje,
Przygotowanie postepowania oraz/lub decyzje
przeprowadzenia postepowania lub preygotow

W ktorej wyznacza osoby odpowiedzialne za
0 powolaniu komisji przetargowej do
anmia 1 przeprowadzenia postepowania.,

2. Osoby, wyznaczone do Przygotowania postepowania, sporzadzaja i przedkladajy
Kierownikow: zamawiajgeego;
1) opis przedmiotu Zamowienia, stosujac sie do wymagan art.29-31 Ustawy
2) opis oszacowania wartogci zamodwienia, dokonanego z nalezyta starannoscia,
zgodnie z art.32-35 Ustawy
3) wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
zawierajacy:

a) nazwe przedmiotu zaméwienia

b) wymagany lub pozadany termin udzielenia i wykonania zamdwienia

¢} szacunkowg wartosé zamowienia zgodnie z opisem jak w p.2) powyzej

d) wskazanie osoby, ktéra dokonala oszacowania wartosel zamowienia

e) wskazanie Zrédla finansowania zaméwienia i kwoty przeznaczonej w
budzecie Gminy lub budzecie jednostki organizacyjnej na finansowanie
zamowienia (potwierdza Skarbnik)

f) uzasadnienie wyboru trybu, jezeli proponuje sig tryb inny niz przetarg
nieograniczony lub ograniczony ml "t

2) inne informacje, istotne dla przeprowadzenia postqpﬁwam:_a i udzlc:lcn_m
zamdwienia, jak wymagany termin wykonania, wymagania w zakresie
uprawnien wykonawey, szczegolne uwarunkowania _

h) nazwiska oséb i podmiotéw, ktére braty udzial w przygotowaniu o
dokumentacji, oszacowaniu wartosci i wymagan dotyezacych realizacji
zamowienia o

1) istotne wymagania przetargowe oraz konieczne dla danego zaméwienia
postanowienia umowne.

3. Wzdr wniosku stanowi zatacznik 3 do niniejszego regulaminu.



4. Zatwierdzony przez Kierownika zamawiagjqeego wniosek jest przekazany do ZP i stanowi
podstawg do sporzadzenia specyfikaci istotnvch warunkéw zamowienia.

5. Osoby wyznaczone przez Kierownika zamawiajqeego do udzialy w postepowaniu w
trybie okre§lonym w ust. | niniejszego rozdziah sa obowiazane:
- wykonywa¢ z nalezyta starannoscia powierzone im czynnogei
- stosowac sie do termindw okreslonych w Ustawie dla danego postepowania, w tym
terminéw zwigzanych z postepowaniem w przypadku wniesienia protestu, odwolania
lub skargi
- niezwlocznie informowaé o planowanej lub nieprzewidzianej nicobecnogei w pracy w
okresie trwania postepowania, a takze o powierzeniu im innych obowigzkdw
uniemozliwiajacych udzial w postgpowanin.

6. Oferty, notatki i protokoly dotyczace wykonywanych czynnosci, protokét postepowania
oraz inne dokumenty zwiazane z prowadzonym postgpowaniem sa deponowane w ZP,

7. Powolana przez Kierownika zamawiajqeego komisja przetargowa prowadzi prace
zgodnie z ,,Trybem pracy komisji przetargowej” (rozdziat V niniejszego regulaminu),

Rozdzial V. Trvb pracy komisji przetarsoweij.

Zasady osolne

1. Czlonkéw komisji przetargowej powoluje 1 odwoluje Kierownik zamawiajqeego. Jezeli
wartos¢ zaméwienia przekracza wyrazona w zlotych réwnowartodé kwoty 60 000 euro,
powolanie komisji jest obowiazkowe. Jezeli wartos¢ zaméwienia nie przekracza
wyrazone] w zlotych rownowartosci kwoty 60 000 euro, Kierownik zamawiajqcego
moze powolaé komisje przelargows lub wyznaczyé osobe odpowiedzialng za
przygotowanie | przeprowadzenie postgpowania.

2. Komisja przetargowa moze mie¢ charakter staly lub by¢ powolywana do przygotowania i

przeprowadzenia okreslonych postepowan.  Komisja przetarpowa sklada SIg Zz co
najmniej trzech osdb,

3. Kierownik zamawiajqeego okredla organizacjg, skiad, tryb pracy oraz zakres obowiazkow
czlonkow komisji przetargowei, majac na celu zapewnienie sprawnosci jej dzialania,
indywidualizacji odpowiedzialnosei jej czlonkéw za wykonywane czynnosci oraz
przejrzystosci jej prac,

4. Jezeli  dokonanie  okreslonych czynnosci zwigzanych z  przyeotowaniem i
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci
specjalnych, Kierownik zamawiajqeego, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji
przetargowej, moze powolad bieglych.

5. Komisja przetargowa jest zespolem pomoeniczym Kierownika zamawiajacego
powolywanym do oceny spehiania prezez wykonawcéw warunkéw  udziati  w



6.

postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia oraz do badania i oceny oferl. Kierownik
zamawiajqeego moze takze powierzy¢ komisji przetargowej dokonanie innych czynnosci
W postgpowaniu o udzielenie zamdwienia oraz ezynnosei zwigzanych z przygotowaniem
postepowania o udzielenie zamdwienia.

Komisja przetargowa w szezegblnosei przedstawia Kierownikowi zamawiajgcego
propozycje wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej

oferty, a takze wystepuje z wnioskiem o uniewasnicnie postepowania o udziclenie
zamowienia,

Obowiazki komisji przetargowej:

7.

8.

10.

12

13

Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji, a w przypadku jego nicobecnoici
WYZNaczona przez niego osoba.

Czlonkowie komisji przetargowej sa zwiazani poleceniem stuzbowym, wynikajacym z
powolania ich w sklad komisji do czasu zawarcia umowy o zaméwienie publiczne lub
odwolanie komisji. Naruszenie regulaminu pracy komisji przez jej czlonka skutkuje
wnioskiem przewodniczacego o odwolanie ze sktadu komisji.

Komisja moze prowadzi¢ prace na posiedzeniach, w ktérych uczestniczy caly sklad
komisji i z ktérych sporzadza sig protokdl posiedzenia komisji, na ktéry skladaja sie
indywidualne oswiadezenia kazdego z czionkéw komisji o wykonanych przez niego
pracach. Czionkowie komisji moga takze dziala¢ indywidualnie w granicach
powierzonych im obowiazkow, przy ezym ze wszystkich czynnodci cztonek komisji jest
obowiazany sporzadzic¢ notatke, zawierajaca opis czynnosci, opinig i — w razie potrzeby -
uzasadnienie. Protokoly posiedzen komisji oraz indywidualne notatki cztonkéw komisji
przetargowej stanowia zalgezniki do protokolu postepowania.

Komisja prowadzi dokumentacje postepowania (protokét wraz z zalacznikami) zgodnie
z przepisami Ustawy i wlasciwych rozporzadzen. Dokumentacja postepowania jest
prowadzona w oparciu o protokoly, o ktérych mowa w ust.9 powyzej. Za prowadzenie
dokumentacji odpowiada wyznaczony przez Kierownika zamawiajgcego sekretarz
komisji. Za uchybienia w prowadzeniu protokolu postepowania wynikajace z
zaniedbania lub naruszenia regulaminu pracy komisji albo przepiséw Ustawy przez
pracownika, uczestniczacego w przygotowaniu postepowania, lub czlonka komisji
przetargowej ponosi odpowiedzialnoéé ten pracownik lub czlonek komisji.

. Protokdl postgpowania wraz z cala dokumentacjg przetargows podlega zaopiniowanin

przez ZP w przypadku, gdy gl.specjalista ds.zaméwien publicznych nie jest powolany
do komisji przetargowej.

. Oferty, protokoly komisji, protokol postgpowania oraz inne dokumenty zwiazane z

prowadzonym postgpowaniem sg deponowane w ZP.

. Komisja przetargowa konczy prace z chwilg zawarcia umowy o zamdwienie publiczne

lub z chwilg jej odwolania.

BURMISTREZ
MIASTA 1 GMINY
“-_:-o-;—_'_:,_,?-:-?-—_ e —

mgr inz. Lucjan Sokolowski



Zalacznik |

'Przedmio Laczna wartos¢ | Réwnowarross Planowanana | Kod [ Uwagi dot.
dostaw i ushig tozsamych weuro (iloraz | rok biezacy kasyfikacji dopuszczalnef
@amowien w | kwoty z kol 2 i wartodé procedury
poprzednim obowigzujgcego zamowienia,
roku (bez przelicznika dla | mrédlo
VAT), = Zam. qua’._) finansowania
o wg uchwaty
5 budzetojvej
1 2 3 4 5 6
Kierownik jednostki organizacyjne
(ZP)
Kolumny 1,24 - wypehnia jednostka organizacyjna

Kolumny 356 - wypelnia ZP




Zalacznik 2

1

e

' INFORMACJA
O UDZIELENIU ZAMOWIENIA O ROWNOWARTOSCI PONIZEJ 6000 EUR
na podstawie art.4 p.8 ustawy z dn.29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych

---------------------------------------------------------------------------------------------

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

- SZACUNKOWA WARTOSC (BEZ VAT) oo 2, Tl ... EUR
USTALONA W DNIU .....ooovoveoeeoo
NA PODSTAWIE ...

. ZRODLO FINANSOWANIA :
Dzial .......... Rozdzial.................. S

INFORMACJA O ROWNOWAZNYCH ZAMOWIENIACH
W Gminie nie udzielono rownowaznych zaméwier/ udzielono réwnewazne zamowienie*:

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

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

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

INFORMACJA O WYBORZE WYKONAWCY:
Wyslano zapytanie ofertowe/przeprowadzono negocjacje z nastgpujgeymi wykonawcami:
Wybrano oferte firmy:

Cena wybranej oferty: .ooecvveeviececssisoii s

Uzasadnienie wyboru oferty:

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

Podpisy osob odpowiedzialnych:



Zalacznik 3

Lomianki, dn. ... ... 200 2

WNIOSEK
0 wszczgeie postepowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego
0 wartosci szacunkowej powyzej/ponizej* ........... euro

Referat AP ST LU VUL 1 o e gt A S S R T
Wnosi 0 wszczgcie postepowania w sprawie udzielenia zamdéwi

enia publicznego w trybie

1. Preedmiot zaméwienia-

I A R R R e e e

i .4

zgodnie z zalaczong dokumentacija t

e ey aamEE gt

echniczna/szezegdlowym opisem przedmiotu zaméwienia

2. Wymagania do terminu realizacji zamowienia:

A L A E R R S ey b A b g o M By 0 0 W b 0 8 i

3. Szacunkowa warto$é zamdwienia (bez podatku VAT): .o

Szacunkowa warto$¢ zaméwienia zostala okreslona w dniu ......................... przez
M e T POASEAWIL! i

B T P o

1 — erscEisyregy ustawy Prawo zaméwien publicznych) zgodnie 7 zalaczonym
Kosztorysem inwestorskim/ opisem kalkulacji wartosci szacunkowej zamowienia/wykazem
tozsamych zamowien udzielonyeh w roku ...

4. Srodki finansowe na realizacje zamowienia sa uwzglednione w budzecie Gminy
Diial .. Rozdaiat .o B

Na realizacjg zaméwienia zostala przeznaczona kwota ................. zt wraz z VAT,
potwierdzona przez Skarbnika Miasta i Gminy Lomianki,

3. Zamowienie jest przewidziane w planie zaméwien publicznych na okres ...............
- Uchwala Rady Miejskiej nr .......co.ooooviioooocvniins zdnia ..........

6. Inne wymagania dot. realizacji zaméwienia: w zalaczeniu do wniosku,



7. Osoby i 13rm:l::::::nrﬂ;},nr ktére braty udzial w przygotowaniu zamoéwienia:
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