Zarzadzenie Nr 55/2004
Burmistrza Borku Wikp.
z dnia 21.09.2004 r.

w sprawie : regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim

w Borku WIkp., oraz gminnych jednostkach organizacyjnych.

Na podstawie art. 30 ust 1 ustawy z 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. Nr 142, poz. 1591, z 2001r. z pézniejszymi zmianami), z zwigzku z
ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo Zaméwien Publicznych (Dz. U. z dnia 9 lutego

2004r. Nr 19 poz177 ) zarzadzam co nastepuje :

§1
Ustalam regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Borku
WIkp., oraz dla gminnych jednostek organizacyjnych stanowigcy zalaceznik do

niniejszego zarzgdzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Z-cy Burmistrza, Sekretarzowi i Skarbnikowi
Gminy Borek WIikp., oraz kierownikom i dyrektorom gminnych jednostek

organizacyjnych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2004r.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 55/2004
Burmistrza Borku Wlkp.

z dnia 21.09.2004 r.

Regulamin

_ udzielania zamowien publicznych

§1
Zasady ogolne

1. Regulamin udzielania zaméwien publicznych obowiazuje w Urzedzie Miejskim w
Borku Wlkp., oraz we wszystkich jednostkach organizacyjnych gminy Borek Wikp.
2. Wszystkie komorki organizacyjne o ktérych mowa w pkt 1 niezaleznie od wysokosci
wydatkowanej kwoty obowiazane s3 do :
udzielania zamowien publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,
zachowania nalezytej starannosci oraz dbania o dobre imig jednostki,
prowadzenia postepowania w sposob zapewniajacy uczciwa konkurencje oraz
rowne traktowanie dostawcow 1 wykonawcéw, a w  szczegdlnosei
umozliwienia im réwnego dostepu do takich samych informacji.
3. Celem stosowania ustawy ,,prawo zaméwieti publicznych” jest racjonalne
wydatkowanie Srodkow publicznych oraz kazdorazowe doprowadzenie do wyboru
najkorzystniejszej oferty oraz uzyskania jak najklorzystniej szych warunkéw umowy.

§2

Zadania i zakres dzialania poszczegolnych komérek w Urzedzie Miejskim oraz

jednostek organizacyjnych gminy

Do zadan dyrektoréw — kierownikéw jednostek nalezy :

a. planowanie udzielania zaméwien publicznych, z uwzglednieniem
obowiazku przekazania Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot
Europejskich wstepnych ogloszen informacyjnych o planowanych w
danym roku kalendarzowym zamoéwieniach publicznych na roboty
budowlane o warto$ci przekraczajacej kwote : 1.000.000 Euro oraz dostaw
lub ustug, ktorych taczna wartosé w danej kategorii przekracza kwote :
750.000 Euro,

b. ustalenie i precyzowanie przedmiotu zamdwienia,




c. przygotowanie Wwymaganej przez ustawg oraz inne akty prawne
dokumentacji dotyczacej okreslonego trybu zamdwienia oraz projektu
umowy,

d. wydawanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, przyjmowanie
ofert i zabezpieczenie ich przechowywania,

e. kompletowanie oraz przechowywanie dokumentacji w  sposob
gwarantujacy jej nienaruszalno$¢, przez okres 3 lat od zakonczenia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

f. czuwanie nad realizacja umowy zawartej w wyniku postgpowania o
udzielenie zamdéwienia publicznego,

g. prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych.

2. Do zadan pracownika wlasciwego do spraw zamoéwien publicznych nalezy :

a. przygotowanie dokumentacji dotyczacej poszczegdélnych  etapow
postepowania,

b. uczestnictwo w redagowaniu tresci dokumentdw zwigzanych z
postepowaniem,

c. branie udzialtu w pracach komisji przetargowych, uczestnictwo w
negocjacjach oraz wspoldzialanie w realizacji zamoéwien publicznych
dokonywanych w innym trybie,

d. prowadzenie centralnego rejestru zamowien publicznych,

e. przygotowywanie wystapien do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych w
sprawach okreslonych w ustawie,

f. prowadzenie zbioru przepisbw prawnych i interpretacji w zakresie
zamoOwien publicznych,

g. informowanie pracownikéw o zmianie i nowych przepisach, udzielanie
biezacego instruktazu i inicjowanie szkolen,

h. opracowywanie ramowych wzoréw dokumentow oraz obstuga
kancelaryjna komisji przetargowe;j,

i. prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zamowien publicznych oraz
przedstawianie Burmistrzowi okresowych sprawozdan w powyzszym
zakresie.

3. Jezeli zamOwienie realizowane jest w trybie pozaprzetargowym, a wartos¢ zaméwienia
jest nizsza od kwoty 60.000 Euro, to przewidziane ustawg czynnosci zwigzane
z udzielaniem zamowienoia przeprowadza kierownik jednostki zamawiajacego
we wspotdziataniu z pracownikiem wlasciwym ds. zamowien publicznych.
Wyniki postepowania w postaci dokumentacji podstawowych czynnosci postgpowania
podlegaja zatwierdzeniu przez Burmistrza.

4. Jesli przemawiaja za tym szczegélne okolicznos$ci danego postgpowania w przypadku, o
ktorym mowa w pkt 3, mozna powota¢ Komisje. Przepisy § 3 stosuje si¢ odpowiednio.

5. Wszystkie dokumenty dotyczace postgpowania o zamdéwienia publiczne podpisuje
Burmistrz. Kierownicy — Dyrektorzy jednostek moga zosta¢ imiennie upowaznieni
do podpisywania pism wzywajacych oferentéw do sktadania wymaganych przez ustawe
oraz inne akty prawne oswiadczen oraz pism o charakterze informacyjnym.




§3

Komisja przetargowa

w Borku Wlkp., oraz jednostkach organizacyjnych dziata
sowolywana doraznie, do przygotowania i przeprowadzenia

oluje imiennie Burmistrz oraz dyrektorzy — kierownicy W
nych gminy, w formie zarzadzenia oraz nadaje jej regulamin
owej wehodza wylacznie pracownicy zamawiajacego.
przewodniczacy, a w razie jego nieobecnosci, zastepuje go
go, powotywani przez osoby wymienione W pkt 2, sposrod
omisji przetargowej musza uwzgledniaé  konieczno$¢
prac przez Burmistrza w terminie zwiazania oferta.
podlegajg zatwierdzeniu przez Burmistrza.

| przez Burmistrza, nastepuje ogloszenie wynikow.

zetargowej opracowuje pracownik odpowiadajacy za
ja po otrzymaniu pisemnej dyspozycji od Kierownika

§4

lan zamo6wien publicznych

owania systemu zamowiefi publicznych, w jednostce
kwartalnego planu udzielania zamowien publicznych,

tycznia danego roku.

€ niz zamowienie z wolnej reki.

lamiania i realizacji okreslonych procedur powinno
zeprowadzenie postepowania. W szczegdlnosci nalezy




uwzglednic fakt realizacji zadania w danym roku budzetowym, wykonanie zadania

w $cisle okre$lonym terminie ze wzglgdu na zalozenie technologiczne oraz
ewentualne uniewaznienie danej procedury i ogloszenie nowej.

Pracownik Urzedu Miejskiego, wiasciwy ds. zamowien publicznych przygotowuje
plan zamoéwien publicznych na dany kwartat w skali catego Urzedu, sprawuje kontrole
terminowosci uruchomiania odpowiednich procedur oraz przedstawia Burmistrzowi
sprawozdania z zakresu realizacji zamowien publicznych.

Sprawozdania z zakresu realizacji zamowien publicznych sporzadza si¢ potrocznie
oraz rocznie po kazdym roku budzetowym, na podstawie :

a. planu zamowien publicznych,

b. centralnego rejestru zamowien publicznych,

c. zawartych umow.

§5

Oglaszanie i dokumentacja zamdéwien publicznych

Przygotowanie ogloszenia, wymaganego dla danego trybu postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego nalezy do zadan Komisji przetargowe;j.

Ogloszenie o wszczeciu postgpowania w trybie przetargowym podaje si¢ do
wiadomosci publicznej poprzez :

a. o wartoéci szacunkowej powyzej 60.000 Euro — publikacje zgodnie z
wymaganiami ustawowymi, wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie
Miejskim, zamieszczenie w Internecie oraz w zaleznosci od potrzeb, w prasie
lokalnej lub ogolnopolskiej,

b. o wartosci szacunkowej ponizej 60.000 Euro — zgodnie z wymaganiami
ustawowymi, wywieszenie na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim,
zamieszczenie w Internecie oraz w zaleznosci od potrzeb, w prasie lokalnej lub
ogolnopolskie;j.

Ogloszenie o wyniku postepowania udzielonego zamowienia publicznego o wartosci
szacunkowej powyzej kwoty 60.000 Euro,publikuje si¢ zgodnie z wymaganiami
ustawowymi, niezaleznie od trybu zaméwienia oraz wywiesza si¢ na tablicy ogloszen.

Dokumentacj¢ postepowania o zamoéwienia publiczne, zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt, w sposob zapewniajacy jej nienaruszalnos¢,prowadzi
Zamawiajacy. Archiwizowane dokumenty muszg zawiera¢ dokumenty wymagane
na podstawie ustawy, aktow wykonawczych oraz innych przepisow prawa, a w
szczegblnosei :

ustalenie wartosci szacunkowej zamdwienia,

specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia,

ogloszenie o wszczgciu postgpowania oraz potwierdzenie jego publikacji,
protokot lub dokumentacjg podstawowych czynnosci postgpowania,
ogloszenie o wyniku postgpowania,

wszystkie oferty,
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2.

h.

dokumentacj¢ dotyczaca zapytan, protestow, odwolan oraz innych wnioskow,
o ile zostaty ztozone w trakcie postepowania,

ogloszenie o wyniku postepowania Iacznie z potwierdzeniem jego publikacji
oraz rozestania do wszystkich oferentow,

umoweg o zamoOwienie publiczne, a w przypadku, gdy postepowanie nie
zakonczylo si¢ zawarciem umowy nalezy je opisa¢ i wyjasniajace pismo
zalaczy¢ do dokumentacji.

5. W postepowaniach o zamoéwienia publiczne, ktorych wartos¢ nie przekroczy kwoty
6.000 Euro, udzielanych w trybie art. 4 ust. 8 ustawy, dokumentacje postepowania
stanowi wniosek o ustalenie trybu i rozpoczgcie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego lub dokonanie zakupu na podstawie art. 4 ust 8 ustawy
prawo zamdwien publicznych zawierajacy takie informacje jak :

a.

&
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przedmiot zamowienia z podaniem PKWiU, Wspdlny Stownik Zaméwien
CPV, nazwa Wspolnego Stownika Zamowien, dostawa, ustuga czy robota
budowlana oraz szczegbélowy opis przedmiotu zamdwienia,

uzasadnienie koniecznosci (celowosci) udzielenia zamdowienia publicznego,
szacunkowa wartos¢ zamowienia oraz zrédto finansowania, podstawa
szacowania wartosci przedmiotu zamowienia, pozycja planu

rzeczowo — finansowego,

z jakiego dzialu, rozdziatu, paragrafu zostanie uregulowane zobowiazanie,
podstawg prawng zastosowania trybu innego niz przetarg nieograniczony
kryteria oceny ofert,

istotne warunki zamowienia,

postanowienia umowy,

pozycj¢ w planie udzielania zamowien publicznych,

Informacje¢ o zabezpieczeniu finansowym na realizacje przedmiotowego celu.




