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Zarzadzenie Nr 3212007
Wejta Gminy kack
2 dnia 17 pazdziernika 2007 roku

w sprawie: wprowadzenia ,Regulaminu ramowych procedur postepowania w sprawach o

udzielenie zaméwiefi publicznych’.

Na podstawie art, 35 ustawy o finansach publicznych z dn. 30 czerwca 2005 roku (Dz. U. 2
2005 Nr 249, poz. 2104, Dz.U. z 2006 Nr 45 poz. 319, Nr 104 poz.708, Nr 187 poz. 1381, Nr
170 poz. 1217, Nr 170 poz. 1218, Nr 249 poz.1832, z 2007 r Nr 88 poz.587, Nr 115 poz. 791
Nr 140 poz. 984, Nr 82 poz. 560) stosujac przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zaméwien publicznych ( jt. Dz. U. z 2006 . Nr 164, poz. 1163, Nr 170 poz. 1217, Nr 227

& poz. 1658, z 2007 r Nr 64 poz. 427, Nr 82 poz 560 ); oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 22 maja 2006 r. w sprawie redniego kursu zlotego w stosunku do euro
stanowiacego podstawe przeliczania wartosci zaméwien publicznych (Dz.U. z 2006 Nr 87
p02.610) - zarzadzam, co nastepuie:

§1
Wprowadzam ,Regulamin ramowych procedur postgpowania w sprawach o udzielanie
zamowien publicznych” stanowiacy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.
§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§3
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.





[image: image2.jpg]Zalaganik do Zarzadzenia Nr 32./20007
Wajta Gminy ack
2 dnia 17.10. 2007 roku

REGULAMIN
postepowania w sprawach o udzielanie zaméwier publicznych
Rozdziat |
Postanowienia ogéine
§1

1.Regulamin ramowych procedur  postepowania w sprawach 0 udzielanie zaméwien publicznych’
okresla wewnatrzne procedury Urzedu Giny w Lacku zwiazane z udzielaniem zamowie publicznych w
rozumieniu ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwie publicznych (. Dz.U. 2 2008 £ Nr 164,
poz. 177 ze zm.).

2. Zakupu dostaw, uslug i robst budowlanych dokonuje sig zgodnie z przepisami Kodeksu
oywilnego oraz ustawy o finansach publicznych z przestrzeganiem zasad: celowosd, legalnosal i
gospodamosei.

3. llekrot w dokumencie jest mowa o:

3.1 Regulaminie — nalezy przez to rozumie niniejszy ,Regulamin postepowania w sprawach o udzielanie
zamowien publicznych’;

3.2.Ustawie — nalezy przez to rozumiet ustawe  dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zambwiet publicznych
(1. Dz.U. 2 2006 r Nr 164, poz. 177 ze zm.).

3.3.Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w tacku, bedacy urzedem gminy w
rozumieniu art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym;

3.4, Kierownikach — nalezy przez to rozumiet kierownikow komerek organizacyjnych Urzedu;

3.5, Kwocie progowe] — nalezy przez to rozumie¢ kwote, powyzej ktorej stosuie sie przepisy Ustawy;

3.6, stronie internetowsj — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Gminy tack
(hitp:/fwww.lack bipgminy.pl)

§2

1. Osobami odpowiedzialnymi za zgodne z Ustawa wydatkowanie $rodkéw pienigznych sa Kierownicy.

2. Podstawowymi zadaniami Kierownikéw w zakresie udzielania zamowiei publicznych, na etapie
poprzedzajacym wszczecie procedury, sa

2.1, ustalenie wartosci szacunkowe] zaméwienia w sposeb okreslony w Ustawie;

2.2, sporzadzanie planu zaméwier: przewidzianych do realizacji w danym roku budzetowym

2 winskowanie o zabeznieczenie w budzecie Gminy $rodkéw finansowych umozliwiajacych




[image: image3.jpg]2.4, wnioskowanie do Wajta Gminy o wybor trybu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
innego niz wskazane w Ustawie tryby podstawowe, jezeli wartos¢ zaméwienia przekracza Kwole
progowa;
2.5, wnioskowanie o laczenie zamowien albo dzielenie zamowiefi w celach innych, niz unikniecie
stosowania przepisow Ustawy, jezeli wartosé zamowienia przekracza Kwote progowa;
2,6, wspdipraca ze specjalista ds. zamowief publicznych Referatu Inwestycji i Rozwoju Urzedu Gminy w
tacku.
§3

1. Koordynatorem zaméwien publicznych o wartosci przekraczajace] Kwote progowa realizowanych w
Urzedzie jest specjalista ds. zamowieft publicznych.
2. Zakres koordynacji obejmuje nastepujace czynnosoi:
211, prowadzenie rejestru postepowari o udzielenie zamowier publicznych o wartosci przekraczajacej
Kwote progowa;
2.2, prowadzenie procedury udzielania zamowiefi publicznych o wartosci przekraczajacej Kwote
progowa, do momentu uprawomocnienia sie wynikow postepowania, z wylaczeniem ponizszych
c2ynnosd, za ktére odpowiedziaini sa Kierownicy merytorycznyeh komrek organizacyjnych Urzedu t:
2) przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia,
b) wskazanie innych niz cena kryteriow wyboru oferty najkorzystniejszei, jezeli zachodzi koniecznose ich
zastosowania,
o) wskazanie sugerowanych terminéw wykonania przedmiotu zamowienia,
d) zdefiniowanie szczegslowych warunkéw udzialu w postgpowaniu;
2.3, informowanie komérek organizacyjnych Urzedu o zmianach Ustawy,
2.4 wsptlpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w Zakresie stosowania przepisw Ustawy, w
szczeginosci poprzez udostepnienie dokumentai przstargowej stosowanej dotychozas w Urzedzie:
25. opracowywanie sprawozdaf | informacji dotyczacych zamowien publicznych dia potrzeb organow
Gminy ack | instytuci zewnetrznych.

§4
1. Rejesir postepowar o udzielenie zamowier publicznych o wartosci przekraczajace] Kwote
progowa, powinien zawieraé co najmniej nastepujace informacje:
1.1. liczbe porzadkowa,
1.2. numer postepowania,
1.3. tryb postepowania ,
1.4. przedmiot zamowienia,
1.5. date rozpoczecia postepowania,




[image: image4.jpg]1.6. numer umowy,
1.7. datg zawarcia umowy,
1.8. nazwe | adres wykonawcy,
2. Kiorownicy zobowiazani sa do przekazywania specjaliscie ds. zamowiefi publicznych i
aitualizowania wszystiich informacji wskazanych w ust. 1 w terminie 14 dni od ich ustalenia
Rozdziat Il
Postapowania o udzielenie zaméwier publicznych o wartosci nie przskraczajace] Koty
progowej
§5
1. Wylaczenie stosowania przepisow Ustawy nie zwalnia Kierownikow 2 obowiazku
przestrzegania zasad okreslonych w ustawie z dnia 30 czerwea 2005r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22005 1. 248, poz. 2104 7 pén. zm.), a w szezegoinosci zapisanych w art 35ust. 3.
2 Praed udsieleniem zaméwienia publicznego Kierownicy dokonuja, analizy rynku w celu
wskazania oferty najkorzystiejszej, fj. zapewnisjacej odpowiednia, jakos¢  przedmioty
zamowienia za rozsadna cene
§6
1 Caynnosel zwiazane z udzieleniem zamwien publicznych o wartosai od 2 000 Euro netto do
8000 euro netto wykonuja samodzielnie pracownicy merytoryczni
2. Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za  realizacje - danego
Jambwienia jest bezstronne, obiekiywne, staranne, zgodne z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa rozeznanle, zakwalifkowanle oraz przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.
3. Praygotowana przez pracownika meryloryoznego odpowiedzialnego 2 realizacie danego
Jamowienia dokumentacja - rozeznanie cenowe, sporzadzona notatka siuzbowa oraz decyzja
Kierownika 0 Zamowieniu stanowi podstawg do udzielenia zamowienia o wartosci o-wartogoiod
2000 euro netto do 8000 euro netto.
4 Dla zamowieh o wartoéci od 2 000,00 euro netio do 8 000 euro netto dofyczacych
dostaw, uslug lub robot budowlanych bedacych przedmiotem zamowienia, zapewniajac
Konkurencie oraz wybor najkorzystniejsze] oferty- przeprowadza sig rozeznanie cenowe W
nastepujacych formach
- poprzez rozmowe telefoniczna,
. poprzez umieszezenle formularza oferty na stronie internetowej lub. na tablioy ogloszefi
zamawiajacego,
. 7a pomoca poczty elektronicznej,




[image: image5.jpg]5. Forma zlozenia oferty jest wyborem potenciainych wykonawcow. Dia oferty zamieszozonej W
senvisie interetowym sporzadza sie wydruk, dia oferty zlozonej telefonicznie sporzadza sie adnotacie
w sporzadzanej notatce stuzbowej.
5. W szczegéinie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sig mozliwos¢ wystapienia z zapytaniem
ofertowym tyko do jednego wykonawcy, badz przeprowadzenia negociacjitylko z jednym wykonawca.
6. Na podstawie zZiozonych ofert zostaje wybrana oferta z najnizsz3 cena b oferta przedstawiajaca
nalkorzystniejszy bilans ceny i innych knyteribw odnoszacych sie do. przedmiotu zamowienia
publicznego. Zawiadomienie o wyborze oferty przekazuje sig faxem, e-mailem lub telefoniczne.
7. Z przeprowadzonych czynnosai sporzadza sie stosowna notatke siuzbows, ktéra po zatwierdzeni.
przez Kierownika jest podstawa do wystawienia zlecenia
8. Cala dokumentadja z postepowania o zaméwienie przechowywana jest u pracownika
merytorycznego, kisry odpowiedzialny jest za jej realizacie oraz archiwizacje

§7
1. Praygotowanie i przeprowadzenie uproszczonego postepowania o udzielene zamowienia
publicznego o wartoéci szacunkowe] od 8 000 euro do 14 000 euro nalezy pod wzgledem
merytorycznym do wrioskodawey, natomiast pod wagledem formalnym do specjalisty
ds zaméwieri publicznych.
2. Wnioskodawca jest zobowiazany do:
1) Ziozenia do specialisty ds. zaméwien publicznych zapotrzebowania udzielania zaméwienia
publicznego ,
Do zapotrzebowania nalezy zataczyé: wykaz wykonawcéw wiasciwych ze wzgledu na przedmiot
zaméwienia ustalony w oparciu o dane z intenetu, ksiazek telefonioznych lub na podstawie
posiadanej bazy wykonawcow.
2) Wartos¢ szacunkowa zaméwienia w przypack robot budowlanych nalezy ustalic w oparciu o
Kosztorys inwestorski, w przypadku dostaw lub uslug w oparciu o badanie rynku
3. Specialista ds. zaméwien publicznych opracowvje zapytanie ofertowe, Ktore zostaje
skierowane pisemnie (fax, e-mai) do wykonawcdw wskazanych w wykazie, o kiorym mowa w
pki.2 ppikt 1. Zapytanie ofertowe nalezy skierowaé do takiej liczby wykonawcdw, kidra zapewnia
konkurencie, oraz wybor najkorzystniejszej oferty tj. nie mniej niz do trzech. Zapytanie ofertowe
moze by¢ rowniez zamieszczane na tablicy ogloszen oraz na stronie intemetowe)
zamawizjacego.
4. Wskazanie oferty najkorzystnieiszej powinno nastapié na podstawie co najmniej 3 ofert, chyba
2e zlozono mniejsza liczbe ofert, ale wystapiono z zapytaniem ofettowym do przynajmniej 3
potencialnych wykonawcow.




[image: image6.jpg]5. Forma ziozenia oferty jest wyborem potencjalnych wykonawcow. Dia oferty zamieszczonej w
senvisie intemetowym sporzadza sie wydruk. Dia oferty zlozonej telefonicznie Specialista  ds.
zamowieti publicznych sporzadza stosowna notatke stuzbowa,
7. W szczegalnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sig mozliwost wystapienia z zapytaniem
ofertowym tylko do jednego wykonawey, badz przeprowadzenia negocjacii tylko z jednym wykonawca,
8. Dopuszcza sie przeprowadzenie dodatkowych negociacii z wykonaweani, ktérzy zlozyli oferty, w
celu obnizenia ceny lub uzyskania dodatkowych éwiadczen w ramach pierwotnej ceny.
9. Na podstawie zlozonych ofert zostaje wybrana oferta z najnizsza cena b oferta przedstawiajaca
nalkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych sig do przedmiotu zamwienia
publicznego. Zawiadomienie o wyborze oferty przekazuje sig faxem, e-mailem lub telefonicznie.
7. 2 przeprowadzonych czynnosci sporzadza sie protokel postgpowania, ktéry zatwierdzony przez
Woita stanowi podstawe do zawarcia umowy — zafacznik nr 1 do niniejszego regulaminu
8. Protok6, zawiera co najmniej
- okreslenie przedmiotu zamowienia,
- wartod¢ zamowienia,
- wykaz wykonawcow:
2) do ktérych wystapiono z zapytaniem ofertowym,
b) ktérzy ziozyli oferte,
- informacje o przeprowadzeniu dodatkowych negocjacjl
9. Zatacznikami do protokolu sa zapytania ofertowe, oferty — w tym oferty ostateczne, . po
przeprowadzeniu dodatkowych negocjaci.
10, Cata dokumentacia z postepowania o zaméwienie przechowywana jest u specjalisty
ds zamowien publicznych, kiéry odpowiedzialny jest za je] realizacje oraz archiwizacje.

§8
1. Potwierdzenie udzielenia zamowienia nastepuje w formie pisemne, w szczegéinosci w postaci
_ umowy - w przypadku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci szacunkowej
od 8 000 euro do 14 000 euro ,
_ Zlecenia - postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci szacunkowej od 2000 euro
do 8000 euro,
_ faktury potwierdzonej przez merytorycznie upowaznionego pracownika — w przypadku postgpowania
o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej kwoty 2 000 euro
netto
2. Osoba uprawniona do podpisywania uméw w sprawach zamowieri publicznych jest Wojt Gminy
tack. przy kontrasygnacie Skarbnika Giny.
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W szczegéinie uzasadnionych przypadkach lub pry udzielaniu zaméwiet publicznych o wartosci nie
przekraczajace] 2 000,00 euro netio dopuszcza sig mozliwosé negociacji z jednym wykonawca.
Przepiséw wskazanych w § 61§ 7 nie stosuje sie.

Rozdzial Iil
Postepowania o udzielenie zaméwiet publicznych o wartoscl réwnej lub przekraczajace] Kwote
progowa,

§10
1. Wszystile postgpowania o udzielenie zaméwieh publicznych o wartosci rownej lub przekraczajace]
Kot progowa, prowadzone sa wedlug przepisow Ustawy, aktéw wykonawczych do niej oraz ustalen

Regulaminu.
2. Postgpowanie 0 udzielenie zamovienia publicznego o wartosci mnielszel od kwoty okreslonej W
przepisach wydanych na pedstawie art. 11 ust. 8 Ustawy przygotowuje | przeprowadza
interdyscypiinama komisja przetargowa, jezell udzielenie zamowienia wymaga wsplpracy réznych
Kkomérek organizacyjnych Urzedu.

§1
1 Powolanie komisi przetargowe] i nadanie je] regulaminu pracy nastepuje formie zarzadzenia Wojta
Gminy tack.
2 W skiad komisi przetargowe] wehodza co najmnie] 3 osoby sposred pracownikéw Urzedu, w tym
przewodniczacy oraz sekretarz komisii.
3. Jozeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci W postepowaniu wymaga wiadomosci
specialnych, Wejt Gminy tack  na wniosek przewodniczacego komisji zaprasza bieglych
(rzecz0znawaow) do udzialu w pracach komisj z glosem doradozym-

Rozdzial 3
Postanowienia koficowe
§12
1. Naiistotniejsze postanovienia projektu umowy, dofagzane do specyfikacii istotnych warunkow
Jamowienia oraz projekt umowy 2 wykonawea, podiegaja sprawdzeniu (kontrasygnacie) przez radce
prawnego.
- Nadztr nad przesirzeganiem postanowieri Regulaminu powierza sig Weéjtowi Gminy.





[image: image8.jpg]3. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem majq zastosowanie przepisy ustawy Pzp. aky
wykonawcze do ustawy Pzp, Kodeks cywiiny oraz inne przepisy obowiazujacego prawa.
4. Regulamin wehodzi w 2ycie z dniem podpisania Zarzadzenia przez Wojta Gminy tack.

e




[image: image9.jpg]Zalacanik nr 1 do Regulaminu ramowych procedur postepowania
W sprawach o udzielanie zaméwien publicznych”

tack dnia

Piecze¢ Zamawiajacego

PROTOKOL
DOKUMENTUJACY UDZIELENIE ZAMOWIENIA O WARTOSCI SZACUNKOWEJ NIE
PRZEKRACZAJACEJ 14 000 EURO

1 Przedmiot zaméwienia:

2. Wartosci zamowienia dokonano na podstawie:
(np. kosztorysu inwestorskiego, rozeznania rynku)

3. Z uwagi na fakt, iz wartos¢ zamowienia nie przekracza rownowartosci kwoty 14 000 euro,
postepowanie na podstawie nie podiega przepisom ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r Prawo
zamowien publicznych (art. 4 pkt 8)

4. Wykaz wykonawcéw do ktérych wystapiono z zapytaniem ofertowym:

a)

5. Wykaz wykonawcow ktorzy ziozyli oferte





[image: image10.jpg]6. Informacja o przeprowadzeniu dodatkowych negocjacii;

7. W zwiazku z przeprowadzonym rozpoznaniem rynku uznano, iz przedmiotowe
zaméwienie udzielone zostanie

8 W zwiazku z powyzszym prosze o zawarcie stosownej umowy dotyczace

Postepowanie przeprowadzit: Zatwierdzit:





