Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 126/2012
Woéjta Gminy Damnica z dnial2.11.2012

INSTRUKCJA
postgpowania w sprawie udzielania zamowien publicznych
w Urzedzie Gminy Damnica

Instrukcja udzielania zamowien publicznych, zwana dalej ,,instrukcja” okresla zasady funkcjonowania systemu
zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Damnica, zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo
zaméwien publicznych ( tekst jednolity: Dz. U. z 2010 roku Nr 142 poz. 1591, z pézn. zm.) wydanymi na jej
podstawie aktami wykonawczymi oraz ustawa z dnia 30 czerwca 2005 roku — o finansach publicznych (Dz. U.
z 2005 r., nr 249, poz. 2104 z pdzn. zm.).

I .Ogolne zasady
§1
Postegpowanie o udzielenie zamowienia publicznego przeprowadza si¢ zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity: Dz. U.
z 2010 roku Nr 142 poz. 1591, z p6zn. zm.), obowiazujacymi aktami wykonawczymi do tej
ustawy oraz Regulaminem Organizacyjnym Urz¢du Gminy Damnica

§2
Ilekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1. kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Damnica,

2. kierowniku komorki wnioskujacej — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca
komorka wnioskujaca,

3. ustawie PZP — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamowien publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2010 roku Nr 142 poz. 1591, z p6zn.
zm.),

4. komorce wnioskujacej — nalezy przez to rozumie¢ komodrke organizacyjna urze¢du
(wydzial, biuro, samodzielne stanowisko) wnioskujaca o przeprowadzenie
postgpowania w celu udzielenia zamowienia publicznego,

5. Komisji Przetargowej — nalezy przez to rozumie¢ zespdt pomocniczy kierownika
zamawiajacego powotany do przygotowania 1 przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie zamdwienia publicznego,

6. zamawiajacym- nalezy przez to rozumie¢ Gming Damnica,

7. zamoéwieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane
migdzy zamawiajacym a wykonawca, ktoérych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub
roboty budowlane,

8. wartosci zamoOwienia — nalezy przez to rozumie¢ ustalona przez zamawiajacego
z nalezyta starannos$cia i zgodnie z zasadami okreslonymi w PZP warto$¢ szacunkowa
zamoéwienia netto, tj. bez podatku od towarow i ustug VAT,

9. warto$ci zamoOwienia wyrazonej w euro — nalezy przez to rozumie¢ warto$¢
zamoéwienia, przeliczona ze zlotych na euro wg obowiazujacego kursu ustalonego
przez Prezesa Rady Ministrow w drodze rozporzadzenia,

10. wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg prawna albo jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zamoOwienia publicznego przez Gming Damnica lub realizuje umowg na jej rzecz.

§3
1. Udzielenie zamowien, co do ktorych zgodnie z art. 4 ustawy PZP nie stosuje si¢ jej
przepiséw, odbywa si¢ bez udziatu Komisji Przetargowe;j.



2. Postgpowania, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty okre§lonej w art. 4 pkt 8 ustawy

PZP, przeprowadzane beda jako uproszczone zgodnie z dzialem III niniejszej instrukcji.

§4

Kierownik komorki wnioskujacej jest odpowiedzialny za celowos¢ 1 legalnos$¢ realizowanych
zamowien publicznych.

Warunkiem wszczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego jest posiadanie
srodkow finansowych oraz akceptacja wniosku przez Skarbnika Gminy i zatwierdzenie przez
Wojta Gminy Damnica.

Ustalenie warto$ci zamoéwienia nalezy dokona¢ zgodnie z przepisami ustawy PZP nie
wczesniej niz 3 m-ce przed dniem wszczecia postgpowania, jezeli przedmiotem zamowienia
sa dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 m-cy przed dniem wszczecia postgpowania
o udzielenie zamdwienia jezeli przedmiotem zamowienia sa roboty budowlane.

§5
Whiosek o wszczgeie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego podpisany
przez kierownika komorki wnioskujacej, Zastgpce Wojta 1 Skarbnika Gminy,
zatwierdza Wojt Gminy Damnica. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 2 do Instrukcji.
Zawarte we wniosku propozycje opisu przedmiotu zaméwienia, szacowana warto$¢
zaméwienia, terminu realizacji, sktadu Komisji Przetargowej oraz trybu udzielenia
zamoOwienia sa okreSlane przez komorke wnioskujaca. Komorka wnioskujaca
obowigzana jest wskaza¢ pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za przedmiot
zamoOwienia.
W przypadku, gdy wniosek o wszczgcie postgpowania nie odpowiada wymogom
okreslonym w niniejszym paragrafie, Zastgpca Wojta zwraca wniosek kierownikowi
komorki wnioskujacej celem uzupetnienia.
Zatwierdzony przez Woéjta Gminy Damnica wniosek stanowi podstawe do wszczecia
postepowania.

I1. Przeprowadzenie postgpowania

§6

1. Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego prowadzi Komisja Przetargowa.
2. Komisja Przetargowa jest zespotem pomocniczym Wojta Gminy Damnica, ktorej
glownym zadaniem jest ocena spelniania przez wykonawcoéw warunkow udziatu
w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia oraz badanie i ocena ofert.
3. Komisja Przetargowa pracuje w oparciu o Regulamin Prac Komisji Przetargowe;j
w Urzedzie Gminy Damnica.
§7
Postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego jest jawne w zakresie okreslonym
przepisami PZP.
§8
1. Prace Komisji Przetargowej koncza si¢ z chwila podpisania przez Wojta Gminy

Damnica umowy z wykonawca wylonionym w wyniku przeprowadzonego
postepowania.



2. Pelna dokumentacj¢ z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego przechowuje Zastepca Wojta Gminy.

3. Protokot postgpowania wraz z zatacznikami nalezy przechowywac przez okres 4 lat od
dnia zakonczenia postgpowania w sposob gwarantujacy jego nienaruszalnosc.

1.

§9

W przeprowadzeniu postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego wspotpracuja:

1.

Radca prawny — w zakresie opiniowania pod wzgledem formalno - prawnym
wzoréw umow, udzielania opinii w zakresie stosowania prawa w post¢gpowaniu o
udzielenie zamdwienia publicznego, w tym opiniowania umoéw nietypowych.

Referat Finansowy — w =zakresie obstugi finansowej (w szczegdlnosci wplat
1 zwrotow na poczet wadium, na poczet zabezpieczenia nalezytego wykonania

umowy).

ITI. Tryb uproszczony udzielania zamowien publicznych
§10

ZamoOwienia, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza w skali roku rownowartosci
kwoty okreslonej w art.4 pkt 8 PZP, beda dokonywane na podstawie procedur
okre$lonych w niniejszym dziale instrukcji — jako uproszczone, z pominigciem
poszczegbdlnych trybéw wymienionych w ustawie PZP.
Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej zamowienia w sposob szczegdtowy nalezy
przestrzegac przepiséw Dziatu II, Rozdziat 2 ustawy PZP.
Zamoéwienia realizowane w trybie uproszczonym, w przypadku gdy kwota netto (bez
podatku od towardéw i ustug) nie przekracza réwnowartosci 5000 euro, moga by¢
realizowane z pominigciem procedur okreslonych w niniejszym dziale instrukeji,
jednak z zachowaniem celowosci 1 gospodarnosci w dokonywaniu wydatkow
publicznych.
W przypadku zaméwien do kwoty 5000 Euro Kierownik komoérki wnioskujacej
zalacza do faktury o$wiadczenie o dokonaniu zakupu zgodnie z procedurami
wynikajacymi z ustawy PZP, o finansach publicznych 1 zgodnie z Wewngtrznym
Regulaminem.(zalacznik nr 3 do Instrukcji)
W wyjatkowych sytuacjach Wojt Gminy Damnica moze podja¢ decyzje o udzieleniu
zaméOwienia wskazanemu przez siebie wykonawcy, bez konieczno$ci stosowania
procedur ( do wysokosci kwoty okreslonej w art.4 pkt 8 ustawy PZP). Wymaga to
jednak zlozenia stosownych wyjasnien i podania przyczyn, ktore uniemozliwiaja
zlecenie realizacji zamowienia wykonawcy wybranemu zgodnie z przeprowadzonymi
procedurami uproszczonymi.

§11

Ramowe, uproszczone procedury udzielania zamoéwien publicznych regulowane sa w
uktadzie: zamowienia o wartosci powyzej 5000 euro do 14 000 euro.

Obowiazkiem kierownika komoérki wnioskujacej odpowiedzialnego za realizacje danego
zamoéwienia, sktadajacego wniosek dotyczacy zamowienia o warto$ci powyzej 5 000
euro, jest dopilnowanie odpowiednio wczesniejszego terminu zgloszenia zamdwienia do
kwoty okreslonej w art.4 pkt 8 ustawy PZP tak, aby umozliwi¢ przeprowadzenie
procedur zgodnie z zasadami art. 35 ustawy o finansach publicznych.

Obowiazkiem kierownika komorki wnioskujacej odpowiedzialnego za realizacjg
zamOwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowiazujacymi w tym



zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie
1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

a. Procedur¢ wudzielania zamoéwienia o wartosci powyzej 5000 euro rozpoczyna
zaakceptowany przez kierownika zamawiajacego wniosek (zatacznik nr 5), dla
zamdwien o wartosci powyzej 5 000 euro do kwoty okreslonej w art.4 pkt 8 ustawy PZP
przeprowadza si¢ pisemne rozeznanie cenowe, zapraszajac do sktadania ofert taka liczbe
wykonawcow §wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamoOwienia, ktora zapewnia konkurencj¢ oraz wybdr najkorzystniejszej oferty (co
najmniej 3 wykonawcoéw). Wzér formularza oferty stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej
instrukeji;

b. na podstawie ztozonych przez wykonawcoéw ofert komodrka wnioskujaca sporzadza
dokumentacj¢ z przeprowadzonego rozeznania cenowego (zatacznik nr 6 do instrukcji),
przekazujac ja do wiadomosci Zastgpcy Wojta 1 zatwierdzenia Kierownikowi
Zamawiajacego;

c. zamawiajacy udziela zamoéwienia wykonawcy, ktory zlozyt oferte najkorzystniejsza
ekonomicznie na realizacj¢ przedmiotowego zamdwienia, odpowiadajaca mozliwosciom
finansowym i1 wymaganiom jako$ciowym zamawiajacego;

d. dla zaméwienia o wartosci powyzej 5 000 euro do kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8
ustawy PZP udziela si¢ zamoéwienia w formie umowy pisemnej okreslajacej
szczegotowo warunki realizacji zamowienia.

4. Przygotowana przez komorke wnioskujaca dokumentacja (wniosek  wraz
z uzasadnieniem, rozeznanie cenowe oraz decyzja o zamoéwieniu), odpowiednio
zaakceptowana, stanowi podstawe do udzielenia zamowienia o warto$ci powyzej 5 000
euro.

5. Cala dokumentacja z postgpowania o zaméwienie przechowywana jest na stanowisku
wnioskujacego a kopia przekazywana jest do Zastepcy Wojta.

IV. Umowy
§12
1. Tekst umowy z wykonawca przygotowuje komdrka wnioskujaca.
Umowa przed podpisaniem, powinna by¢:
a. parafowana pod wzgledem merytorycznym — przez kierownika komorki
wnioskujace;,
b. zaopiniowana i parafowana pod wzglgdem formalno — prawnym przez Radce
Prawnego Urz¢du Gminy Damnica.

3. Umowg podpisuja: Skarbnik Gminy i Wojt Gminy Damnica lub osoba przez niego
upowazniona.

4. Dla potrzeb Urzgdu Gminy nalezy sporzadzi¢, w przypadku zamowienia o warto$ci
powyzej 14 000 euro, co najmniej trzy jednobrzmiace egzemplarze umowy, ktére sa
przechowywane: przez komorke wnioskujaca, referat finansowy, Zastgpcg Wojta w ramach
prowadzonego Rejestru Umow na dany rok.

5. W zawieranych umowach pisemnych nalezy umiesci¢ zapisy zabezpieczajace interesy
zamawiajacego, a w szczegdlnosci zaleca si¢ zamieszczenie w umowie:

a. precyzyjnego okreslenia przedmiotu i warunkéw realizacji zamowienia,

b. precyzyjnego okreslenia warunkéw odbioru (czesciowego, koncowego) oraz Scisle
powiazanie ich z warunkami ptatnosci,

c. precyzyjnego okreslenia warunkéw gwarancji ( o ile jest zastrzezona),

d. klauzuli dotyczacej kar umownych lub innych sankcji w przypadku nie wypeknienia
warunkow umowy,



e. klauzuli dotyczacej mozliwos$ci odstapienia zamawiajacego od umowy,
f. klauzuli dotyczacej witasciwego sadu w przypadku rozstrzygania sporow dotyczacych
zawartej umowy.

V. Realizacja zamowien publicznych
§13

1. Komorka wnioskujaca jest odpowiedzialna za zgodno$¢ realizowanych dostaw, ustug lub
robot budowlanych z zawarta umowa. Do jej obowiazkow nalezy odbior
i rozliczenie zamdwienia publicznego.

2. Komorka wnioskujaca jest odpowiedzialna za dotrzymanie wynikajacych z przepisow
ustawy PZP i postanowien umowy terminéw zwrotu wadiéw i zabezpieczen nalezytego
wykonania umowy.

§14
Kierownik komorki wnioskujacej lub osoba upowazniona sprawdza faktury (rachunki) pod
wzgledem merytorycznym, zatacza protokoly odbioru robot 1 opisuje fakture na jej odwrocie
pod wzgledem merytorycznym, wpisujac numer ewentualnej umowy, dat¢ i skladajac
podpis. Nastepnie niezwlocznie przekazuje powyzsze faktury do Zastgpcy Wojta.

§15
Zastgpca Wojta podpisuje faktury (rachunki) pod katem zgodnosci z ustawa PZP,
przekazujac je nastgpnie do Referatu Finansowego.

§16
Referat finansowy sprawdza kompletno$¢ wymaganych dokumentéw oraz kontroluje
faktury (rachunki) pod wzgledem rachunkowym, w tym ich zgodno$¢ z zawarta umowa,
a naste¢pnie przedktada Skarbnikowi Gminy celem zaakceptowania ptatnosci.

§17
Referat finansowy przechowuje i1 archiwizuje otrzymane w toku post¢gpowania dokumenty,
jak: umowy, zlecenia, protokoly odbioru oraz faktury, a takze dowody dokonania ptatnosci.
Wéjt Gminy Damnica

Inz. Grzegorz Jaworski



