Stare Babice, dnia 25 sierpnia 2010 r.
Regulamin udzielania

zamówień publicznych, o wartości przekraczającej wyrażoną w złotych równowartość kwoty 14 000 euro
w Urzędzie Gminy w Starych Babicach
§ 1

Postanowienia ogólne
1. Zamówienia publiczne w Urzędzie Gminy w Starych Babicach są realizowane na zasadach określonych przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych /Dz. U. z 2010 r. Nr 113 poz. 759/, 

2. Niniejszy „Regulamin udzielania zamówień publicznych w Urzędzie Gminy w Starych Babicach”, zwany dalej „Regulaminem” określa sposób postępowania w sprawach o udzielenie zamówień publicznych na roboty budowlane, usługi lub dostawy finansowane ze środków publicznych lub przy ich współudziale, których wartość zamówienia przekracza wyrażoną w złotych równowartość 14 000 euro. 
3. Regulamin precyzuje zasady udzielania zamówień publicznych w zakresie sporządzania planów zamówień publicznych, przygotowywania i prowadzenia postępowań w celu udzielenia zamówień publicznych, prowadzenia ewidencji udzielanych zamówień publicznych i sprawozdawczości.
4. Regulamin określa również prawa i obowiązki osób uczestniczących w procedurach udzielania zamówień publicznych w Urzędzie Gminy w Starych Babicach.

5. Wszystkie komórki organizacyjne Urzędu Gminy w Starych Babicach zobowiązane są do stosowania przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych oraz zasad niniejszego Regulaminu.
§ 2
Pojęcia

Użyte w niniejszym Regulaminie określenia oznaczają:

1) Zamawiający – Gmina Stare Babice;
2) kierownik Zamawiającego – Wójt Gminy Stare Babice lub osoby przez Wójta upoważnione;
3) ustawa pzp – ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych /Dz. U. z 2010 r. Nr 113 poz. 759/;

4) zamówienie publiczne – umowy odpłatne zawierane przez Gminę Stare Babice, których przedmiotem są roboty budowlane, dostawy lub usługi;
5) środki publiczne – środki publiczne w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.Nr 157 poz. 1240 ze zm.);

6) wartość zamówienia – całkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarów i usług, ustalone z należytą starannością przez Zamawiającego 
w terminach określonych w ustawie pzp;
7) robota budowlana – wykonanie lub zaprojektowanie i wykonanie robót budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. prawo budowlane (Dz. U. z 2006 r. nr 156, poz. 1118 z późn. zm.), a także realizację obiektu budowlanego w rozumieniu ustawy Prawo budowlane, za pomocą dowolnych środków, zgodnie z wymogami określonymi przez Zamawiającego;

8) dostawa – nabywanie rzeczy, praw oraz innych dóbr w szczególności na podstawie umowy sprzedaży, dostawy, najmu, dzierżawy oraz leasingu;

9) usługa – wszelkie świadczenia, których przedmiotem nie są roboty budowlane lub dostawy;
10) Wspólny Słownik Zamówień – system klasyfikacji produktów, usług i robót budowlanych (CPV) na potrzeby zamówień publicznych;

11) wykonawca – osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nie posiadająca osobowości prawnej, która ubiega się o udzielenie zamówienia publicznego, złożyła ofertę lub zawarła umowę w sprawie zamówienia publicznego;

12) komórka – komórki organizacyjne Urzędu Gminy;
13) kierownik komórki – kierownik Referatu, Biura Urzędu, samodzielne stanowiska pracy lub osoby upoważnione;
§ 3
Wszczęcie procedury
Podstawą do podjęcia działań związanych z przeprowadzeniem postępowania
o udzielenie zamówienia publicznego na dostawy, usługi lub roboty budowlane jest posiadanie odpowiednich środków finansowych przeznaczonych na realizację przedmiotu zamówienia. 
§ 4
Zgłoszenie o potrzebie udzielenia zamówienia publicznego
1. Zgłoszenie o potrzebie udzielenia zamówienia publicznego jest przygotowywane przez kierownika komórki organizacyjnej, która będzie realizowała dane zamówienie.
2. Kierownik komórki ponosi pełną odpowiedzialność za treść zgłoszenia, zawartych w nim opisów i wymagań dotyczących przedmiotu zamówienia.

3. Zgłoszenie o potrzebie udzielenia zamówienia publicznego musi być zaakceptowane przez Skarbnika Gminy.
4. Zgłoszenie musi zawierać:

1) nazwę zadania;
2) wartość zamówienia wyrażoną w PLN wraz z podaniem daty i podstawy jej określenia oraz imieniem i nazwiskiem osoby dokonującej określenia wartości zamówienia.
Ustalając wartość zamówienia należy mieć na uwadze w szczególności
art. 32 – 35 ustawy. 
Nie wolno, w celu uniknięcia stosowania przepisów ustawy, dzielić zamówienia na części lub zaniżać jego wartości.
3) określenie rodzaju zamówienia;

4) informacje o zamówieniach uzupełniających;
5) szczegółowy opis przedmiotu zamówienia wraz z dokumentami posiadanymi przez komórkę a niezbędnymi do przeprowadzenia postępowania (w przypadku robót budowlanych dokumenty, o których mowa w art. 31 ust. 1-3 oraz art. 33 ust 1,2 ustawy) a w szczególności:

· szczegółowy opis przedmiotu zamówienia na roboty budowlane,

· dokumentację projektową,

· specyfikację techniczną wykonania i odbioru robót,

· opis przedmiotu zamówienia w programie funkcjonalno użytkowym /jeżeli przedmiotem zamówienia jest zaprojektowanie i wykonanie robót budowlanych/

· przedmiar robót budowlanych).
6) termin lub okres wykonania zamówienia i termin rękojmi za wady;

7) określenie warunków udziału w postępowaniu oraz sposobu dokonywania oceny ich spełnienia (z art. 22 ustawy);

8) wykaz dokumentów potwierdzających spełnienie przez wykonawców warunków udziału w postępowaniu;
9) proponowane kryteria oceny ofert;
10) istotne postanowienia umowy w tym warunki wprowadzenia zmian do treści zawartej umowy;

11) określenie kwoty, jaką Zamawiający zamierza przeznaczyć na realizację przedmiotu zamówienia wraz z określeniem pozycji budżetowej;
12) wskazanie osoby merytorycznie odpowiedzialnej za przedmiot zamówienia.
5. Wszystkie dokumenty, o których mowa w pkt. 5 muszą być załączone do zgłoszenia w formie papierowej oraz elektronicznej;

6. Wzór zgłoszenia potrzeby udzielenia zamówienia publicznego stanowi Załącznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
§ 5

Wniosek o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia

1. Wniosek o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia jest przygotowywane przez kierownika Referatu Zamówień Publicznych.

2. Kierownik Referatu Zamówień Publicznych ponosi pełną odpowiedzialność za treść wniosku.

3. Wszczęcie procedury o udzielenie zamówienia publicznego następuje po zaakceptowaniu wniosku przez Kierownika Zamawiającego i kontrasygnowaniu przez Skarbnika Gminy.
4. Wniosek musi zawierać:
1) nazwę zadania;
2) określenie trybu postępowania;

3) określenie terminu realizacji zamówienia;

4) informacje o wadium;

5) informacje o zabezpieczeniu należytego wykonania umowy;

6) informacje o finansowaniu zamówienia;
7) określenie komórki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizację zamówienia.
5. Wzór wniosku o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego o wartości równej lub przekraczającej kwoty określone w art. 4 pkt 8 Ustawy stanowi Załącznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
§ 6
Obowiązki kierownika komórki organizacyjnej
Kierownik komórki organizacyjnej jest odpowiedzialny za:
1) sporządzenie planu zamówień publicznych na okres jednego roku kalendarzowego dla swojej komórki.

Plan należy sporządzić i przekazać do Referatu Zamówień Publicznych w ciągu 14 dni po uchwaleniu budżetu Gminy na dany rok budżetowy. W przypadku zmian w budżecie w ciągu roku kierownik komórki jest zobowiązany do aktualizowania planu zamówień publicznych;
2) sporządzenie i przekazanie do Referatu Zamówień Publicznych kompletnego zgłoszenia, o którym mowa w § 4 Regulaminu.
Kierownik komórki odpowiedzialny jest za przekazanie zgłoszenia w terminie gwarantującym przeprowadzenie procedury, wyłonienie wykonawcy i podpisanie umowy w wymaganym dla rozpoczęcia realizacji zamówienia terminie;

3) zaopiniowanie pod względem merytorycznym Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia przygotowanej przez Referat Zamówień Publicznych;
4) udział wyznaczonego pracownika merytorycznego w procedurze przetargowej w zakresie udzielania odpowiedzi na pytania zadane przez wykonawców, pracach w komisji przetargowej i udzielaniu wszelkich wyjaśnień pracownikom Referatu Zamówień Publicznych dotyczących przedmiotu zamówienia;
5) nadzór nad prawidłową realizacją umowy wraz z protokólarnym odbiorem przedmiotu umowy od Wykonawcy i przekazaniem do użytkowania;
6) złożenie wniosku do Referatu Finansowo – Księgowego o zwrot 70 % zabezpieczenia należytego wykonania umowy w ciągu 30 dni od podpisania protokołu odbioru przedmiotu umowy i 30 % zabezpieczenia należytego wykonania umowy w ciągu 15 dni od upłynięcia okresu rękojmi;
7) w przypadku zmiany terminu realizacji umowy kierownik komórki zobowiązany jest zgłosić ten fakt Kierownikowi Referatu Zamówień Publicznych, na co najmniej 10 dni przed upływem terminu realizacji umowy;
8) w przypadku wystąpienia, w czasie realizacji zamówienia i w okresie 3 lat od jego zakończenia, robót uzupełniających (spełniających wymagania art. 67 ust. 6 lub 7 ustawy pzp) lub robót dodatkowych (spełniających wymagania art. 67 ust. 5 ustawy pzp) kierownik komórki realizującej dane zamówienie zobowiązany jest złożyć kompletne zgłoszenie o potrzebie udzielenia zamówienia do Referatu Zamówień Publicznych.
§ 7
Obowiązki kierownika Referatu Zamówień Publicznych
Kierownik Referatu Zamówień Publicznych jest odpowiedzialny za:
1) przygotowanie wniosku o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego o wartości równej lub przekraczającej kwoty określone w art. 4 pkt 8 Ustawy na podstawie wytycznych zawartych w zgłoszeniu;

2) przygotowanie Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia wraz z umową na podstawie wytycznych zawartych w zgłoszeniu;

3) wszczęcie i prowadzenie procedury udzielenia zamówienia publicznego aż do momentu podpisania umowy z wykonawcą;
4) zaopiniowanie Specyfikacji Istotnych Warunków Zamówienia pod względem formalnym;
5) wystąpienie do Kierownika Zamawiającego z wnioskiem o powołanie komisji przetargowej w przypadkach przewidzianych w ustawie pzp;

6) udział w pracach komisji przetargowej;

7) prawidłowy zwrot wadium;

8) prawidłowe wniesienie zabezpieczenia należytego wykonania umowy przez wykonawcę;

9) wystąpienie do wykonawcy o przedłużenie ważności zabezpieczenia należytego wykonania umowy z tytułu niewykonania lub nienależytego wykonania umowy oraz zabezpieczenia z tytułu rękojmi złożonych w innej formie niż gotówka po przedłożeniu przez kierownika komórki organizacyjnej informacji o przedłużeniu terminu realizacji umowy
10) prowadzenie postępowania na roboty uzupełniające i dodatkowe;
11) sporządzanie pisemnego protokołu postępowania o udzielenie zamówienia;

12) przechowywanie dokumentacji postępowania przez ustawowy okres;

13) prowadzenie Rejestru Zamówień Publicznych;
14) sporządzanie rocznego sprawozdania z udzielonych zamówień publicznych i przekazywanie go Prezesowi Urzędu Zamówień Publicznych zgodnie z art. 98 ustawy pzp;
15) parafowanie przed podpisaniem każdej umowy (dotyczy również umów na roboty dodatkowe i uzupełniające niezależnie od wartości umowy). Umowa musi przed jej podpisaniem zawierać opinię Radcy Prawnego i kontrasygnatę Skarbnika Gminy.
§ 8
Postanowienia końcowe
1. Niniejszy regulamin obowiązuje wszystkie komórki organizacyjne Urzędu Gminy.
2. Do wszelkich nie uregulowanych kwestii w niniejszym Regulaminie mają zastosowanie przepisy powszechnie obowiązujące, w szczególności:
1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z późn. zm./,
2) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych /Dz. U. z 2005 r. Nr 14 poz. 114 z późn. zm./,
3) inne akty prawne bezpośrednio związane z ustawą Prawo zamówień publicznych lub wydane na jej podstawie,

4) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny /Dz. U. Nr 16, poz. 93 z późn. zm./
5) ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane /Dz. U. z 2006 r. nr 156 poz. 1118 z późn. zm./ 
Załączniki do Regulaminu:

1. Załącznik Nr 1 – Zgłoszenie o potrzebie udzielenia zamówienia publicznego o wartości równej lub przekraczającej kwoty określone w art. 4 pkt 8 ustawy pzp, tj. 14 000 Euro
2. Załącznik Nr 2 – Wniosek o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego o wartości równej lub przekraczającej kwoty określone w art. 4 pkt 8 ustawy pzp, tj. 14 000 Euro
3. Załącznik Nr 3 – Regulamin pracy komisji przetargowej
1

