Zarzadzenie Nr 66/2010
Burmistrza Borku Wikp.
z dnia 27 lipca 2010 roku

w_sprawie: wprowadzenia ,Regulaminu post¢gpowania w sprawach o udzielanie
zamowien publicznych”.

Na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamoéwien
publicznych (tekst jedn. Dz.U. 2010 Nr 113, poz. 759 z pézA. zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Regulamin postepowania w sprawach o udzielanie
zamdwien publicznych”, stanowiacy =zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 55/2004 Burmistrza Rorku Wlkp. 7 dnia 21
wrzesnia 2004r. w sprawie regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie
Miejskim w Borku Wlkp., oraz gminnych jednostkach organizacyjnych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi 1 Skarbnikowi
Gminy Borek Wlkp.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Bm& Istrz
Mariawnl faviczak

Opracowala:

Wioleta Mréwczynska



, Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 66/2010
Burmistrza Borku Wikp.

z dnia 27 lipca 2010r.

Regulamin postepowania
w sprawach o udzielanie zaméwien publicznych

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1
1. "Regulamin postepowania w sprawach o udzielanie zaméwien publicznych" okresla
wewnetrzne procedury Urzedu Miejskiego w Borku Wilkp. zwigzane z udzielaniem
zaméwien publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien
publicznych.
2. Ceiem stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych jest racjonalne wydatkowanie
srodkéw publicznych oraz kazdorazowe doprowadzenie do wyboru najkorzystniejszej
oferty i uzyskania jak najkorzystniejszych warunkéw umowy.
3. llekro¢ w dokumencie jest mowa o:
1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy "Regulamin postepowania
w sprawach o udzielanie zamoéwien publicznych";
2) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z p6zZn. zm.);
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Borku Wikp., bedacy urzedem
gminy w rozumieniu art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym;

4) Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw komédrek organizacyjnych
Urzedu;

5) Kwocie progowej — nalezy przez to rozumieé kwote, powyzej kitérej stosuje sie
przepisy Ustawy;

6) stronie internetowej — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej
Gminy Borek Wikp. (http://www.bip.borekwlkp.pl) oraz wszelkie lokalizacje
internetowe (URL), do ktdrych odsyta tenze Biuletyn

§2
1. Osobami odpowiedzialnymi za zgodne z Ustawa wydatkowanie srodkéw pienieznych sg
Kierownicy i pracownicy, ktorym powierzono te ¢czynnoéci na pismie.
2. Podstawowymi ich zadaniami w zakresie udzielania zamdwien publicznych, na etapie
poprzedzajgcym wszczecie procedury sg:
1) ustalenie warto$ci szacunkowej zamowienia w sposéb okreslony w Ustawie;
2) wnioskowanie o zapewnienie w budzecie Miasta Borek Wikp. $rodkéw finansowych
umozliwiajgcych udzielenie zamowienia publicznego;
3) wnioskowanie o ustalenie trybu i rozpoczecie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,
4) wspotpraca z pracownikiem wtasciwym do spraw zaméwien publicznych.
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§3
1. Do zadan pracownika wtasciwego do spraw zaméwien publicznych nalezy:

7) przygotowanie dokumentacji dotyczacej poszczegdinych etapdw postepowania;

8) uczestnictwo w redagowaniu tre$ci dokumentdw zwigzanych z postepowaniem;

9) zamieszczanie wymaganych ogtoszen w Biuletynie Zamédwiern Publicznych albo
przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej;

10)dbanie o terminowe zamieszczanie dokumentdéw przetargowych na stronie
internetowej www.bip.borekwlkp.pl:

11)branie udziatu w pracach komisji przetargowych, uczestnictwo w negocjacjach oraz
wspotdziatanie w realizacji zamowien publicznych dokonywanych w innym trybie;

12)prowadzenie rejestru postepowan o udzielenie zamdwien publicznych,

13)przygotowywanie wystgpien do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych
w sprawach okre$lonych w ustawie;

14)prowadzenie zbioru przepiséw prawnych i interpretacji w zakresie zamowien
publicznych;

15)informowanie pracownikdw 0 zmianie i howych przepisach, udzielanie biezgcego
instruktazu i inicjowanie szkolen;

16) opracowywanie ramowych wzoréw dokumentéw oraz obstuga kancelaryjna komisji
przetargowej;

- 17) prowadzenie sprawozdawczosci o udzielonych zamédwieniach publicznych oraz
przedstawienie Burmistrzowi Borku Wlkp. okresowych sprawozdan w powyzszym
zakresie.

§4

1. Rejestr postepowan o udzielenie zaméwien publicznych zawiera co najmniegj
nastepujace informacje: '

1) liczbe porzadkowa,

2) numer postepowania,

3) tryb postepowania i rodzaj procedury (petna, uproszczona),

4) przedmiot zamowienia,

5) date rozpoczecia postepowania,

6) numer umowy,

7) date zawarcia umowy,

8) nazwe i adres wykonawcy,

9) termin wykonania przedmiotu umowy,

10) forma zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy z tytutu rekojmi/gwaranciji,

11) termin zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy z tytulu

rekojmifgwaranc;ji,
12)uwagi i ocena wykonawcy zaméwienia.

Rozdziat I
Postepowanie o udzielenie zamoéwien publicznych
o wartosci rownej lub przekraczajacej Kwote progowa

§5
Wszystkie postepowania o udzielenie zamdwien publicznych o wartosci réwnej lub
przekraczajacej Kwote progowa prowadzone sg wedtug przepiséw Ustawy, aktdéw
wykonawczych do niej oraz ustalen Regulaminu.
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§6
Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartoSci mnigjszej od kwoty
okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy przygotowujg
I przeprowadzajg pracownicy Urzedu, ktorym powierzono te czynnosg.

§7
1. Powolanie komisji przetargowej i nadanie jej regulaminu pracy nastepuje w formie
Zarzadzenia Burmistrza Borku Wikp.
2. W sktad komisji przetargowej wchodzg co najmniej 3 osoby sposréd pracownikow
Urzedu, w tym przewodniczacy oraz sekretarz komisji.
3. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynno$ci w postepowaniu wymaga
wiadomosci specjalnych, Burmistrz Borku Wlkp. na wniosek przewodniczacego komisji
zaprasza biegtych (rzeczoznawcéw) do udziatu w pracach komisji z gtosem doradczym.
4. Osoby wykonujgce czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia sg zobowigzani
do zlozenia bezposrednio po otwarciu ofert oswiadczenia woli o braku lub istnieniu
okolicznosci powodujgcej wytaczenie z postepowania.

Rozdziat lll
Postgpowanie o udzielenie zamoéwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej Kwoty progowej

§8
1. Zamdwienia, ktorych warto$¢ rynkowa netto nie przekracza w skali roku 14.000 euro
moga by¢ dokonywane z pominieciem trybdw i zasad okreslonych w Ustawie.
2. Podstawa obliczenia wartosci zamowienia dostaw, ustug lub robét jest wartosé rynkowa
Zamowienia, przy czym nalezy przesirzegal przepisoéw dotyczacych zakazu dzielenia
zamowienia oraz zanizenia wartosci zamowienia celem unikniecia stosowania Ustawy.

§9
1. Przed udzieleniem zamowienia publicznego pracownik merytorycznie odpowiedzialny
za udzielenie zamédwienia dokonuje analizy rynku w celu wskazania oferty
najkorzystniejszej, tj. zapewniajgcej odpowiednig jako$é przedmiotu zamoéwienia za
najkorzystniejsza cene.

§10

1. Wskazanie oferty najkorzystniejszej powinno nastgpi¢ na podstawie co najmniej 3 ofert,
chyba, ze ztozono mniejszg liczbe ofert, ale wystgpiono z zapytaniem ofertowym do
przynajmniej 3 potencjalnych wykonawcow.
2. Forma ziozenia oferty jest wyborem potencjalnych wykonawcéw. Dla oferty
Zamieszczonej w serwisie internetowym sporzgdza sie wydruk. Dla oferty zioZzonegj
telefonicznie pracownik sporzadza stosowng notatke stuzbowa.
3. Dopuszcza sie przeprowadzenie dodatkowych negocjaciji z wykonawcami, ktorzy ziozyli
oferty, w celu obnizenia ceny lub uzyskania dodatkowych $wiadczeh w ramach pierwotnej
ceny.
4. Wybor oferty najkorzystniejszej potwierdza sie sporzadzajac protokdt, zawierajacy co
najmnie;j;

1) okreslenie przedmiotu zaméwienia,

2) warto$é zamdwienia,

3) wykaz wykonawcow:

a) do ktorych wystgpiono z zapytaniem ofertowym,
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b) ktérzy ztozyli oferte.
4) Informacje o przeprowadzeniu dodatkowych negocjacji i wyborze oferty.
5. Zatgcznikami do protokotu sg zapytania ofertowe, oferty — w tym oferty ostateczne,
tj. po przeprowadzeniu dodatkowych negocjacii.
6. Potwierdzenie udzielenia zamoéwienia nastepuje w formie pisemnej, w postaci umowy.

§ 11
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach lub przy udzielaniu zaméwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajgcej 2.000 PLN dopuszcza sig mozliwo$é negocjacji z jednym
wykonawca. Postanowien § 10 nie stosuje sie.

Rozdziatl IV
Postanowienia koncowe

§12
1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie przepisy ustawy
Prawo zamowien publicznych oraz inne przepisy wewnetrzne.
2. Udzielanie zamoéwien i dokonywanie na ich podstawie wydatkéw w sposob sprzeczny
z postanowieniami ninijeszego Regulaminu, stanowi naruszenie dyscypliny finansoéw
publicznych i powoduje odpowiedzialno$é z ustaw: o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych oraz kodeksu karnego.
3. Wszelkich informacji i wyjasnien dotyczacych zamoéwien publicznych udziela pracownik
do spraw zamoéwien publicznych.
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