Zarzadzenie Nr 1.2013
Dyrektora Miejsko-Gminnego Zespolu Oswiaty w Drezdenku

z dnia 25 lutego 2013 roku

w sprawie: wprowadzenia regulaminu udzielania zamoéwien publicznych stosowane
do postgpowania w sprawach zamoéwien, ktérych warto$¢ przekracza wyrazong w zlotych
kwote¢ 14 000 euro w placowkach oswiatowych Gminy Drezdenko

Na podstawie art. 18 ust. 1 1 ust. 2, art. 19 ust. 1 1 ust. 2, art. 20 ust. 1, 2 1 3 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t. j. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z pdzn.
zm.) oraz art. 44 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U.2009
Nr 157 poz. 1240 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam regulamin udzielania zamoéwien publicznych —stosowany do postgpowania
w sprawach zamoéwien, ktérych warto$¢ przekracza wyrazona w zlotych kwote 14 000 euro w
Miejsko-Gminnym Zespole Os$wiaty oraz placoéwkach o$wiatowych Gminy Drezdenko
stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§2
Traca moc Zarzadzenia Dyrektora Miejsko-Gminnego Zespotu Oswiaty : Nr 2/2004 z dnia

10.05.2004 r. w sprawie przyjecia  Regulaminu Zamoéwien Publicznych ze zmianami 9
Zarzadzenie (Nt /2007 z dnia 11 grudnia 2007t.)

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do zarzadzenia nr 1
Dyrektora Miejsko Gminnego
Zespotu Oswiaty w Drezdenku
z dnia 8 marca 2013 r.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci

przekraczajacej 14 000 euro

Rozdziat 1.

Zakres stosowania

§1

. Wprowadza si¢ do stosowania w Miejsko-Gminnym Zespole Os$wiaty oraz placéwkach
oswiatowych regulamin udzielania zaméwien publicznych Gminy Drezdenko, zwany dalej
regulaminem.

. Przepisy regulaminu maja zastosowanie do udzielania zaméwien publicznych na dostawy,
ustugi 1 roboty budowlane finansowanych ze §rodkéw publicznych lub przy ich wspétudziale,
zgodnie z PrZamPublU oraz FinPublU.

Regulamin okresla zasady szczegélowej organizacji wewnetrznej postepowania przy
wydatkowaniu przez Miejsko-Gminny Zespo6t O$wiaty oraz placéwki o§wiatowe srodkow
publicznych.

. Pracownicy Miejsko- Gminnego Zespotu Oswiaty odpowiedzialni za udzielanie zaméwien
publicznych sa obowigzani do znajomosci i stosowania odpowiednich powszechnie

obowigzujacych przepisoéw oraz regulaminu.

Rozdziat II.
Zasady ogodlne

§2

. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja;

1) kierownik zamawiajacego — Dyrektor Miejsko- Gminnego zespotu Os$wiaty w
Drezdenku albo osoby upowaznione;

2) osoba wlasciwa ds. finansowo-ksiggowych — Gtéwny Ksiegowy;

3) plan zamoéwien — nalezy przez to rozumiec roczny plan zamoéwieni jednostki, podpisany
przez kierownika jednostki;

4) prezes UZP — prezesa Urzedu Zambwien Publicznych;

5) srodki publiczne — §rodki publiczne w rozumieniu FinPublU;

6) ustawa — ustawe z 29.1.2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych (tj. Dz.U. z 2010 r. Nr 113,
poz. 759 ze zm.);

7) tryb podstawowy — przetarg nieograniczony i przetarg ograniczony, z wylaczeniem przetargu
ograniczonego z zastosowaniem skréconych terminéw;

8) warto$¢ zamowienia — warto$¢, ktorej podstawg ustalenia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajacego

z nalezyta starannoscia;



9) wniosek — nalezy przez to rozumie¢ wniosek skladany przez wnioskodawce w celu wydania
opinii w przedmiocie trybu przeprowadzenia procedury ustawowej;

10) wnioskodawca — osob¢ wlasciwg do zlozenia wniosku o rozpoczecie postgpowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego;

11) wykonawca — osob¢ fizyczna, osobg prawna albo jednostke organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamdwienia publicznego, ztozyla oferte
lub zawarla umowe w sprawie zamowienia publicznego;

12) zamawiajacy — Miejsko-Gminny Zespo6t Oswiaty i Placowki Os§wiatowe

§3

1. Regulamin dotyczy zaméwien na dostawy, ustugi iroboty budowlane, ktérych wartosc
przekracza wyrazona w zlotych rownowarto$¢ kwoty okreslonej art. 4 pkt 8 ustawy, tj. 14 000
euro.

2. Zamawiajacy nie moze, w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy, dzieli¢ zaméwienia na
czesci lub zanizac jego wartosci.

3. Warunkiem wszczecia postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego jest posiadanie
odpowiednich §rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu zamowienia.
Potwierdzeniem posiadania $rodkéw przeznaczonych na realizacje zamdwienia jest skladany
do Dyrektora Miejsko-Gminnego Zespotu Os$wiaty w Drezdenku wniosek w sprawie

podjecia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

§4

1. Do czynnosci podejmowanych przez zamawiajacego 1 wykonawcow w postgpowaniu
o udzielenie zamoéwienia publicznego oraz do uméw w sprawach zamoéwien publicznych
stosuje si¢ przepisy Kodeksu cywilnego, jezeli przepisy ustawy nie stanowia inaczej.

2. Reprezentacje zamawiajacego przy dokonywaniu czynnosci cywilnoprawnych, w tym przy
zawieraniu umoéw, oraz tryb odbioru ustug, dostaw lub robét budowlanych objetych umowa
reguluja odrebne przepisy.

Rozdziat III.
Zasady zwigzane z przygotowaniem postgpowania
o udzielenie zamo6wienia publicznego
§5

1. Postgpowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane jest
realizowane przez starszego specjalist¢ ds. zamoéwien publicznych.

2. Wnioskodawca jest:

1) Miejsko-Gminny Zespot Oswiaty w Drezdenku;
2) Placowki Oswiatowe;

3. Whiosek o wszczecie postegpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego musi zawieraé¢ co

najmniej:

1) okreslenie przedmiotu zamoéwienia — nazwe zadania,

2) ustalona warto§¢ zaméwienia w zL. 1 euro, zawierajaca ceng netto, brutto oraz uwzgledniony
podatek VAT

3) planowany termin wykonania zamowienia;



4. We wniosku nalezy okreslic $rodki finansowe przeznaczone na realizacj¢ przedmiotu

zamowienia, ktoérych zabezpieczenie zostalo potwierdzone przez gtéwnego ksiggowego.

§o

1. Wnioskodawca jest odpowiedzialny za szczegélowe uzasadnienie celowosci udzielenia
zamowienia publicznego oraz za prawidlowe oszacowanie wartosci i okredlenie przedmiotu
zamowienia w sposob zapewniajacy najlepsze zaspokojenie potrzeb zamawiajacego.

2. Przedmiot zamowienia opisuje sie w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie doktadnych 1 zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania
1 okoliczno$ci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty, zgodnie z przepisami ustawy.

3. Whnioskodawca oraz osoba go nadzorujaca odpowiadaja za planowanie irozpoczecie
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego z takim wyprzedzeniem, aby czas trwania
postegpowania o udzielenie zamowienia nie byl przeszkoda w terminowej realizacji zadan oraz
w wydatkowaniu przeznaczonych na nie §rodkéw publicznych w tym roku budzetowym, na

ktéry wydatki te zostaly zaplanowane.

§7

1. Wnioskodawca wystepuje do kierownika zamawiajacego z wnioskiem o wyrazenie zgody na
wszczecle postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

2. Zatwierdzony wniosek jest przekazywany do starszego specjalisty ds. zamoéwien
publicznych wcelu nadania mu numeru rejestrowego i rozpoczecia postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego.

3. Specjalista ds. zamoéwien publicznych  wystepuje do kierownika zamawiajacego
o powolanie komisji przetargowej do przygotowania lub przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego.

4. Kierownik zamawiajacego powoluje komisje przetargowa, okreslajac organizacje, sklad oraz
zakres obowigzkow cztonkéw komisji, majac na celu zapewnienie:

1) sprawnosci jej dziatania;
2) indywidualizacji odpowiedzialnosci jej czlonkéw za wykonywane czynnosci z jednoczesnym

uwzglednieniem  rozdzialu  kompetencji  izasad odpowiedzialno$ci  wynikajacych
z regulaminu organizacyjnego zamawiajacego;
3) przejrzystosci jej prac.

5. W sktad komisji przetargowej wchodza pracownicy wskazani przez wnioskodawce dyrektora
Miejsko-Gminnego Zespolu Os$wiaty ,wtym pracownik merytorycznie wlasciwy ze
wzgledu na przedmiot zamoéwienia.

6. Komisja przetargowa przeprowadza postgpowanie w sprawie udzielenia zamoéwienia
publicznego zgodnie z przepisami ustawy oraz regulaminem pracy komisji przetargowej, ktory
okreslaja odrebne przepisy.

7. Kierownik zamawiajacego moze powola¢ stala komisj¢ przetargowa dla okreslonych

postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego.

§8
1. Jezeli zastosowany tryb udzielenia zamoéwienia wymaga zawiadomienia prezesa UZP

o wszczgclu  postgpowania  wtym  trybie, przyjmujacy wniosek W porozumieniu



z wnioskodawcg przygotowuje zawiadomienie w tym zakresie.

. Whnioskodaweca jest odpowiedzialny za kompletnos¢ i rzetelno$¢ sporzadzonego uzasadnienia
zawiadomienia, a przyjmujacy wniosek za zgodno$¢ z ustawg oraz wymaganiami okreslonymi
przez prezesa UZP.

. Zawiadomienie kierowane do prezesa UZP podpisuje kierownik zamawiajacego.

§9

. starszy specjalista ds. zamoéwien publicznych odpowiada za zamieszczanie na stronie
internetowej zamawiajacego przekazywanych ogloszen, informacji i specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia.

. starszy specjalista ds. zaméwien publicznych odpowiada za zamieszczanie ogloszen
w dzienniku lub czasopiSmie o zasiggu ogodlnopolskim, jezeli zostala podjeta decyzja
o zamieszczaniu ogloszen w tych miejscach.

. Decyzje¢ o opublikowaniu ogloszenia w inny sposéb niz wymagany ustawg podejmuje dyrektor

Miejsko- Gminnego Zespotu Oswiaty w Drezdenku

Rozdzial IV.
Korespondencja w sprawie zamowien publicznych i §rodki ochrony prawnej

§10
. Oferty przeslane na adres zamawiajacego ewidencjonuje si¢ w sekretariacie obslugujacej
Miejsko-Gminny Zesp6l Oswiaty w Drezdenku, w odrebnym rejestrze ofert. Oferty sa
przechowywane w Miejsko-Gminnym Zespole Oswiaty w Drezdenku, w sposéb gwarantujacy
ich nienaruszalnosc¢ 1 zachowanie poufnosci ich tresci.
. Specjalista (np. kierownik kancelarii) przechowuje wszystkie naplywajace oferty i przekazuje je,
za pokwitowaniem dokonanym w prowadzonym rejestrze, przewodniczacemu komisji
przetargowej lub osobie go zastgpujacej w dniu i o godzinie otwarcia ofert. Przewodniczacy
komisji przetargowej przekazuje dyrektorowi Miejsko-Gminnego Zespolu Oswiaty w
Drezdenku informacje¢ o terminie skladania i otwarcia ofert, a takze o zmianie tego terminu.
. Oferty zlozone po terminie sa przekazywane przewodniczacemu komisji przetargowej w celu
przygotowania projektu pisma w sprawie ich zwrotu, a gdy warto$¢ zamoéwienia jest rowna
progom unijnym lub wicksza — w celu przygotowania projektu zawiadomienia o zlozeniu
oferty po terminie 1 nastgpnie projektu pisma w sprawie ich zwrotu.
. Korespondencja kierowana do wykonawcéw jest przesylana faksem listem poleconym oraz e-
mail.

§11
W zakresie czynnosci zwiazanych ze srodkami ochrony prawnej obowiazujg nastepuje zasady:
1) projekt odpowiedzi na odwolanie, w tym uwzglednienia w calosci zarzutéw odwolania,
podlega uzgodnieniu z dyrektorem Miejsko-Gminnego Zespotu Oswiaty i radca prawnym;
2) na posiedzeniu i rozprawie przed Krajowa Izba Odwolawcza oraz przed sadem okregowym
zamawiajacego reprezentuje radca prawny, przewodniczacy komisji przetargowej lub inny
wyznaczony czlonek komisji oraz pracownik komorki wlasciwej ds. zamoéwien starszy

specjalista ds. zaméwien publicznych , ktory przygotowuje wniosek o wydanie stosownych



petnomocnictw, skierowany do dyrektora Miejsko-Gminnego Zespolu Oswiaty;
3) projekt skargi do sadu na orzeczenie Krajowej Izby Odwolawczej przygotowuje radca prawny,

po uzyskaniu wszystkich niezbednych informacji i dokumentéow.

Rozdziat V.
Zasady postgpowania z wadium oraz projektem umowy

§ 12

(przepis ma astosowanie, gdy w postgpowanin o udzielenie amdwienia

%ada si¢ wniesienia wadinm)

1. W postepowaniu o udzielenie zamdwienia wadium wniesione w formie pienig¢znej przyjmuje
dzial ksiegowosci, wadium wniesione w innej formie przyjmuje przewodniczacy komisji
przetargowej.

§ 13

1. Projekt umowy uzgodniony w toku prac komisji przetargowej i przedlozony do podpisu
osobom upowaznionym do jej zawarcia w imieniu zamawiajacego wymaga podpisania przez
ponizej wskazane osoby w nastepujacej kolejnosci:

1) Dyrektor Miejsko-Gminnego Zespotu Oswiaty lub dyrektor placowek oswiatowych;
2) Glowny ksiggowy;

Rozdziat VI.
Zakonczenie postgpowania
§ 14

1. W postegpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego sporzadza si¢:

1) protokél, zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 96 ust. 5 ustawy, tj. W sprawie
protokotu postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego;
2) protokoly posiedzen komisji przetargowe;.

2. Komisja przetargowa jest obowigzana do podpisania protokotéw, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Kierownik zamawiajacego zatwierdza protokotl, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 1, albo odmawia
jego zatwierdzenia, podajac uzasadnienie tej decyzji.

4. Niezwlocznie po zawarciu umowy 1 publikacji ogloszenia o udzieleniu zamoéwienia lub
prawomocnym uniewaznieniu postgpowania oraz zwrocie wadiow zadanych w postepowaniu
sekretarz komisji pod nadzorem przewodniczacego zabezpiecza dokumentacje postepowania
w formie wymaganej przy zdawaniu do archiwum. Dokumentacja jest przekazywana na
zasadach okreslonych w przepisach wewnetrznych do Miejsko-Gminnego zespolu Oswiaty w
Drezdenku.

5. W przypadku uniewaznienia postgpowania kierownik komorki Miejsko-Gminnego Zespolu
Os$wiaty w terminie 3 dni od prawomocnego uniewaznienia postgpowania przedstawia do
uzgodnienia nowy wniosek o rozpoczecie postgpowania lub przedstawia starszemu specjaliscie

ds. zamoéwien publicznych notatke zawierajaca opis okolicznosci wyjasniajacych zaniechanie



powtorzenia postepowania.

Rozdziat VII.
Plany zamoéwien publicznych i sprawozdawczo$¢

§ 15

. Podstawa do podjecia dzialan zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego na dostawy, ustugi lub roboty budowlane sa wnioski sporzadzane
przez Miejsko-Gminny Zespot Oswiaty lub placéwki oswiatowe.

2. Na podstawie ztozonych wnioskéw rozpoczyna si¢ procedura przetargowa.

. Starszy specjalista ds. zaméwien publicznych — przedkiada kierownikowi zamawiajacego,
w terminie 30 dni po zakoficzeniu roku kalendarzowego, roczne sprawozdanie o udzielonych
przez zamawiajacego w danym roku kalendarzowym zamoéwieniach publicznych.

. Sprawozdania sporzadza si¢ na formularzach, ktorych wzor okreslaja przepisy wydane na
podstawie art. 98 ust. 4 ustawy, tj. w sprawie zakresu informacji zawartych w rocznym
sprawozdaniu o udzielonych zamdéwieniach, jego wzoru oraz sposobu ich przekazywania.

. starszy specjalista ds. zamoéwien publicznych przekazuje prezesowi UZP, podpisane przez
kierownika zamawiajacego, roczne sprawozdanie z postepowan przeprowadzonych przez

zamawiajacego w danym roku, w terminie do 1 marca nastgpnego roku.



