ZARZADZENIE NR 26/09

Waéjta Gminy Kamienna Gora
z dnia 6 lipca 2009 r.

w sprawie procedur udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Kamienna Géra i
jednostkach organizacyjnych Gminy Kamienna Goéra

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z
2001r. Nr 142, poz. 1591 z poézn. zm,), art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2005r. nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.) w zwiazku z ustawa z dnia 29 stycznia 2004r.
Prawo zamowien publicznych (t.). Dz.U. z 2007r. Nr 223, poz. 1655) zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadzam procedury udziclania zamoéwien publicznych w Urzegdzie Gminy Kamienna Gora i
jednostkach organizacyjnych Gminy Kamienna Gora, zwane dalej procedurami, stanowiace zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Nadzor nad realizac)q zarzadzenia powierza si¢ zastgpey wojta . sekretarzowi gminy, skarbnikowi gminy,

kierownikom referatow oraz dyrektorom/kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych. zgodnie z
ustalonym podzialem zadan i kompetencji.

§3

Traci moc moje zarzadzenie nr 9/2009 z dnia 28 kwietnia 2009 r. w sprawie procedur udzielania zaméwien
publicznych w Urzedzie Gminy Kamienna Gora 1 jednostkach organizacyjnych Gminy Kamienna Gora.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Szam:& w Szm(:jzmskf



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 27/09
Wéjta Gminy Kamienna Gora
z dnia 6 lipca 2009 .

PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE GMINY KAMIENNA GORA
1 JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
GMINY KAMIENNA GORA

§1.

1. Postanowienia niniejszych procedur reguluja udzielanie zamowien publicznych przez Gming Kamienna
Gora 1 jej jednostki organizacyjne oraz kontrole w zakresie zamowien.

2. Procedury stosuje si¢ do zadan wykonywanych przez Urzad Gminy Kamienna Gora 1 jednostki
organizacyjne Gminy Kamienna Gora na podstawie ustawy o samorzadzie gminnym, ustaw szczegélnych
oraz porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego 1 administracja rzadowa.

3. Jednostki organizacyjne Gminy Kamienna Goéra samodzielnie realizuja zaméwienia w zakresic wlasnej

Jjednostki, wedlug ponizszych procedur.
§2.

Ilekro¢ w niniejszych procedurach jest mowa o:
1. ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo Zamowien Publicznych;

2. zamoOwieniu publicznym, zwanym dalej zamowieniem - nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng
zawierang mi¢dzy zamawiajacym a wykonawca, ktore) przedmiotem sg ustugi,n dostawy lub roboty

budowlane;
3. jednostkach organizacyjnych Gminy — nalezy przez to rozumiec jednostki organizacyjne Gminy

Kamienna Gora;
§3.

1. Przv wydatkowaniu srodkow publicznych poprzez udzielanie zaméwien publicznych, ktorych wartosc
przckracza wyrazona w zlotych rownowartos¢ kwoty 14.000 euro, Urzad Gminy Gminy Kamienna Gora
oraz jednostki organizacyjne Gminy zobowigzane s3 do stosowania nastgpujacych procedur:

1) realizacja zamowien odbywa si¢ zgodnie z procedurami okreslonymi w ustawie.

2) nie mozna rozpoczaé postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, jezeli w budzecie Gminy
Kamienna Gora oraz w planach finansowych jednostek organizacyjnych Gminy nie zostaly
przeznaczone srodki na realizacj¢ zamowienia lub nie zabezpieczono innych srodkow potwierdzonych
odr¢bng decyzja.

3) nie mozna, w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy, dzielic zamowienia na czgsci lub zanizac¢
jego wartosci.

2. Postgpowanie o zamowienie publiczne w zaleznosci od trybu udzielania zamowienia obejmuje:

1) przy gotowanie postgpowania: np. przygotowanic dokumentacji m.in.: SIWZ, ogloszenia o zamowieniu,

zaproszenia do udzialu w postgpowaniu, itp,
2) wszczgeie postepowania, publikacja ogloszenia o zaméwieniu lub przekazanie zaproszenia do udzialu w

postepowaniu,
3) przeprowadzenie postgpowania, a w szczegolnosci:
a) przekazanie SIWZ wykonawcom,
b) otwarcie ofert,
c¢) badanie 1 ocene ofert,

d) wybor oferty.
4) zakonczenie postgpowania tj. podpisanie umowy lub uniewaznienie postgpowania.

§4.



Przy wydatkowaniu srodkow publicznych poprzez udzielenie zaméwien publicznych do ktorych nie stosuje

si¢ ustawy, oraz zamowien, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty

14.000 euro, Urzad Gminy Kamienna Gora oraz jednostki organizacyjne Gminy zobowigzane sa do

stosowania nastgpujacych procedur:

1. Udzielajac zamowienia, nalezy kierowac si¢ zasada gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci wydatkowania
srodkow finansowych.

2. W przypadku zamowien o wartosci do 25.000,00 zt w celu zapewnienia, iz wydatek publiczny zostanic
dokonany w zgodzie z brzmieniem art. 35 ust.3 ustawy o finansach publicznych nalezy przeprowadzié¢
rozeznanie, w tym w szczegolnosci zaleca si¢ korzystanie z karty oceny dostawcy okreslonej w Ksigdze
Jakosci wydanej wg PN EN ISO 9001:2009.

3. Rozeznanie, o ktorym mowa w ust. 2 dokonywane jest w celu wybrania wykonawcy, ktory zapewni
najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia.

4. Po dokonaniu powyzszego przeprowadza si¢ rokowania precyzujace szczegolowo warunki zaméwienia
konczace si¢ sporzadzeniem protokolu, ktory podlega zatwierdzeniu przez Wéjta lub osobe uprawniona.

5. Zaméwienia udzicla si¢ przez ustne, pisemne zlecenie lub umowe pisemng okreslajaca
warunki realizacji zamoéwienia z tym, ze zamowienia o warto$ci powyzej 5.000,00 zt udziela si¢ w formie
pisemnej Wykonawcy, zatwierdzonemu w protokole przez Wjta lub osobg uprawniona.

6. Przy zamowieniach o wartosci do 5 000,00 zl nie stosuje si¢ uregulowan zawartych w pkt 2, 3 i 4 jezeli
dotycza materialow, wyrobow 1 ustug o ustalonych standardach jakosciowych.

7. W przypadku zamowien o wartosci przekraczajacej 25.000,00 z1, a nieprzekraczajacej wyrazona
w zlotych rownowartos¢ kwoty 14.000 euro, w celu zapewnienia, iz wydatek publiczny zostanie
dokonany w zgodzie z brzmieniem art.35 ustawy o finansach publicznych, nalezy przeprowadzic
procedure polegajaca na zaproszeniu do skladania ofert, w celu wybrania wykonawcy, ktory zapewni
najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia.

6. Procedura zaproszenia do skladania ofert, o ktorej mowa w ust. 7 jest przeprowadzona z zachowaniem
nastgpujacych zasad:

1) zaproszenie do skladania ofert moze by¢ wyslane pisemnie. faksem, badz elektronicznic (e-mail),

2) zaproszenie do skladania ofert, o ktorym mowa w pkt. 1 musi obejmowa¢ co najmniej dwoch
wykonawcow realizujacych w ramach prowadzonej przez siebie dzialalnosci, dostawy. uslugi lub
roboty budowlane bgdace przedmiotem zamowienia lub moze zosta¢ opublikowane na stronie
internetowej 1 na tablicy ogloszen w siedzibie prowadzacego postgpowanie,

3) zaproszenie do skladania ofert musi zawiera¢ co najmniej opis przedmiotu zamowienia, termin
realizacji i kryteria oceny ofert,

4) z wykonawcami, ktorzy zlozyli oferty moga by¢ prowadzone dodatkowe rokowania, jezeli zaproszenie
do skladania ofert przewidywalo taka mozliwo$¢ (wzor: zal. Nr 1). W zaproszeniu do rokowan nalezy
okresli¢ sposob przeprowadzenia rokowan

5) na podstawie otrzymanych ofert i przeprowadzonych rokowan, jezeli byly zastosowane, zostaje
wybrany wykonawca, ktory zaoferowal najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia,

6) z przeprowadzongj procedury nalezy sporzadzi¢ odpowiedni protokol lub notatke sluzbowa (wzoér: zal.
nr 2), w ktorych udokumentowany zostanie migdzy innymi fakt zaproszenia wykonawcow do
skladania ofert iocena ofert oraz zostanie zawarta informacja dotyczaca wartosci szacunkowej
zamowienia ze wskazaniem obowiazujacego w dniu wszezecie procedury, sredniego kursu zlotego w
stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczenia wartosci zaméwien, okreslony w Rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow, wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy,

7) jezeli ze wzgledu na specyfikg¢ zamowienia, dokonanie rozeznania rynku poprzedzajacej wybor

wykonawcy nie jest mozliwe, w szczegolnoscei z nastepujacych powodow:

a) zachodza przyczyny techniczne powodujace, ze istnicje jedyny wykonawca przedmiotu zamowienia,

b) przedmiot zamowienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylacznych moze by¢ uzyskany
tylko od jednego wykonawcy,

¢) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamowienia,

d) przedmiot zamowienia zwiazany jest z dzialalnoscia tworcza i artystyczna w dziedzinie kultury

1 sztuka,

€) wystepuja inne przyczyny ckonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub spoleczne powodujace, ze
zamowienie moze zrealizowac tylko jeden wykonawca

- zamawiajacy zobowigzany jest sporzadzi¢ notatke shuzbowa, uzasadniajaca niczastosowanie
uregulowan okreslonych w pkt 1 i 2; notatka powinna zawiera¢ informacj¢ dotyczaca wartosci



szacunkowej zamowienia ze wskazaniem kursu euro,
8) procedura jest niewazna jezeli nie zlozono zadnej oferty,
9) zaméwienie udziela si¢ przez umowe pisemng okreslajaca warunki realizacji zamowienia.

§5.

Za prawidlowa realizacjg¢ procedur, o ktérych mowa w:

1. § 4 ponosi odpowiedzialnos¢ kierownik referatu, samodzielne stanowisko pracy lub dyrektor/kierownik
gminnej jednostki organizacyjnej dokonujacy zamowienia.

2. § 3 ust. 1 ponosi odpowiedzialnos¢ dyrektor/kierownik gminnej jednostki organizacyjnej w zakresie
zadan jednostki i kierownik referatu Inwestycji i Zamowien Publicznych w zakresie zadan referatu.

§6

Rejestr udziclonych zamowien, uwzgledniajacy zakres informacji wynikajacy z § 3 i 4, prowadza:

1. Dyrektorzy 1 kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych — dla zamowien powyzej kwoty 5 000,00 zl, realizowanych
przez Urzad Gnum

3. Referaty i samodzielne stanowiska pracy dla zamowien o wartosci do 5 000.00 z!

vV

Stanistaw Smfr_:.jdziriski



Lalacznik nr 1
do Procedurv Zamowien Publicznych

Kamienna Goéra, dnia ................... rok

PROTOKOL
z przeprowadzonych rokowan o udzielenie zamowienia publicznego o wartosc nie
przekraczajgcej, wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14 000 EURO

1.2amawiajaCy: i

7.Podpisy oséb bioragcych udziat w rokowaniach :

PRZEDSTAWICIEL

ZAMAWIAJACEGO: WYKONAWCY:



Zalacznik nr 2
do Procedury Zamowien Publicznych

(nazwa referatu/samodz. st. pracy/
gminnej jednostki organizacyjnej)

NOTATKA SLUZBOWA
w sprawie procedury udzielenia zamoéwienia o wartosci do 14.000€

1. Przedmiot
ZAMOWICTIIA. ... .ot

2. ROAZA] ZAMOWICIIIA ..ottt
3. Czas trwania zamowienia/termin WykKonamia .......................cccocoeeeiiiieeeeen,
&, "Wartost (netto) CREIWIEIIR ZIC .. ....ooosmsms o s oSS RS AT

5. Liczba/ nazwa
OFCTEIIEOW. ... ..o e

6. Sposob ustalenia
WIS . s 0 S e A S s

7. Osoba dokonujaca ustalenia
TBREIOIIOR o st S o P R A 055

8. Uzasadnienie niezastosowania uregulowan
PTOCEAUTY. ... ..ot



