
W6il Gminy Lqcr

ZARZ4DZENIE NR 5/2011
W6jta Gminy L4ck

Z dnia 18 stycznia 2011 roku

w sprawie: wprowadzenia regulaminu postgpowania w sprawach o udzielenie zam6wieri
publicznych w Urzgdzie Gminy w tr 4cku.

Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zam6wien publicznych
(tekst jednolity Dz.u.z 2010rNr l13 poz. T5g) w zwi4zku zaft.44 ust.3 ustawy z dnia 2'l
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.tJ. z 2009 r Nr 157 poz. 1240't oraz
Rozporz4dzenia Prezesa Rady Ministr6w z dnia 23 grudnia 2009 r w sprawii sredniego kursu
zlotego w stosunku do euro stanowiqcego podstawg przsliczania wartodci zam6wieri
publicznych (Dz. U. Nr 224 poz. 1796) zarz4dzam co nastgpuje:

$l
wprowadzam ,,Regulamin postgpowania w sprawach o udzielanie zam6wieri publicznych w
Urzgdzie Gminy w tr-4cku" stanowi4cy zalqcznik do niniejszego zanqdzenia.

$2
Wykonanie zuzqdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

$3
Zarz4dzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

$4
Traci moc zarz4dzenie nr 32/2007 W6jta Gminy L4ck z dnia 17 pu2dziemika 2007 r w
sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu ramowych procedur postEpowania w sprawach o
udzielenie zam6wieri publicznych".



ZalEcz.nik do Zarzqdzenia W6jta Gminy Lack Nr 5/201 1

z dnia 18.01.2011 roku

REGULAMIN
postepowania w sprawach o udzielanie zam6wieri publicznych w urzgdzie Gminy w LEcku

Rozdzial I

Postanowienia og6lne

s1
1.,,Regulamin postepowania w sprawach o udzielanie zam6wien publicznych w Urzgdzie Gminy w
t-Ecku" okresla wewnetz ne procedury Urzgdu Gminy w t qcku zwiEzane z udzielaniem zamowien
publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zam6wieh publicznych (1.1. Dz.U. z

2004 r Nr 19, poz. 177 ze zm.\,

2. zakupu dostaw, uslug i rob6t budowlanych dokonuje siq zgodnie z pzepisami Kodeksu

cywilnego oraz ustawy o finansach publicznych z pzestzeganiem zasad: celowosci, legalnosci i

gospodarnoSci.

3. llekroc w dokumencie jest mowa o:

3.l.Regulaminie - nalezy przez to rozumiec niniejszy ,,Regulamin postgpowania w sprawach o udzielanie

zam6wie6 publicznych";

3.2.Ustawie - nale2y pzez to rozumie6 ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zam6wien publicznych

(.t. Dz.U. z 2QM r Nr 19, poz. 177 ze zm.).

3.3.Urzgdzie - nale2y przez to rozumie6 urz4d Gminy w Lqcku, bqdEcy urzgdem gminy w rozumieniu art.

33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samozqdzie gminnym;

3.4. Kierownikach - nale2y przez to rozumie6 kierownik6w kom6rek organizacyjnych Uzgdu,

3.5. Kwocie progowej - nalezy przez to rozumiec kwote, powy2ej kt6rej stosu.je sie pzepisy Ustawy;

3.6. shonie internetowej - nalezy Wzez lo rozumiec Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Lqck

(http ://www. lack. bipgmi ny. pl)

s2
1. Podstawowymi zadaniami w zakresie udzielania zam6wien publicznych, na etapie popzedzajqcym

wszczecie procedury, sa:

2.1. ustalenie wartoSci szacunkowej zam6wienia w spos6b okre6lony w Ustawie;

2.2. spozqdzanie planu zam6wief przewidzianych do realizacji w danym roku bud2etowym

2.3. wnioskowanie o zabezpieczenie w bud2ecie Gminy 6rodk6w finansowych umo2liwiajqcych

udzielenie zam6wienia publicznego;



2.4. wnioskowanie do W6jta Gminy o wyb6r trybu postepowania o udzielenie zam6wienia publicznego

innego ni2 wskazane w Ustawie tryby podstawowe, jezeli wartos6 zam6wienia pzekracza Kwotq
progowe;

2.5. wnioskowanie o lqczenie zam6wief albo dzielenie zam6wierl w celach innych, ni2 unikniqcie

stosowania pzepis6w Ustawy, je2eli wartos6 zam6wienia przekracza Kwotg progowq;

2.6. wspolpraca z pracownikiem Uzgdu Gminy, w kt6rego zakresie obowiqzk6w slu2bowych pozostajq

zam6wienia publiczne.

s3
1. Koordynatorem zam6wiei publicznych o wartosci pzekraczajEcej Kwotg progowq realizowanych w
Uzqdzie jest pracownik Uaqdu Gminy, w kt6rego zakresie obowiEzk6w slu2bowych pozostajq

zam6wienia Dubliczne.

2. Zakres koordynacji obejmuje nastepujqce czynnosci:

2.1 . prowadzenie rejestru postepowari o udzielenie zam6wiei publicznych o wartoici pzekraczajqcej

Kwotg progowq;

2.2. prowa&enie procedury udzielania zam6wief publicznych o wartosci pzekraczajqcej Kwotg
progowq, do momentu uprawomocnienia sig wynik6w postepowania, z wylqczeniem poni2szych

czynnosci, za kt6re odpowiedzialni sq Kierownicy merytorycznych kom6rek organizacyjnych uzedu tj_:

a) pzygotowanie opisu pzedmiotu zam6wienia,

b) wskazanie innych ni2 cena kryteri6w wyboru oferty najkozystniejszej, je2eli zachodzi konieczno66 ich

zastosowania,

c) wskazanie sugerowanych termin6w wykonania pzedmiotu zam6wienia,

d) zdefiniowanie szczeg6lowych warunk6w udzialu w postgpowaniu;

2.3. informowanie kom6rek organizacyjnych Uzgdu o zmianach Ustawy,

2.4. opracowywanie sprawozdai i informacji dotycz4cych zam6wieh publicznych dla potzeb organ6w

Gminy Lqck i instytucji zewngtrznych.

s4
1. Rejestr postepowah o udzielenie zam6wiei publicznych o warto6ci przekraczajecej Kwote

progowq powinien zm,tierae co najmniej nastqpujqce informacje:

1 .'1 . liczbe pozedkowA

1 .2. numer postgpowania,

1 .3. tryb postgpowania ,

1 .4. przedmiot zam6wienia,

1 .5. datg wszczqcia postepowania,

1.6. numer umowy,



1 .7. datq zawarcia umowy,

1 .8. nazwg i adres wykonawcy,

2. Kierownicy zobowiEzani sq do pzekazywania pracownikowi Urzedu Gminy, w kt6rego

zakresie obowiqzk6w sluzbowych pozostajq zam6wienia publiczne i aktualizowania wszystkich

informacji wskazanych w ust. 1 w terminie 14 dni od ich ustalenta.

Rozdzial ll

Postgpowania o udzielenie zam6wiefi publicznych o wartosci nie przekraczajqcej Kwoty

progowej
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1 . wyfqczenie stosowania przepis6w Ustawy nie zwalnia z obowiqzku pzestzegania zasad

okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o flnansach publicznych (Dz. u. z 2009 r. Nr

157, poz. 124O\.

2. Przed udzieleniem zam6wienia publicznego dokonuje sig analizy rynku w celu wskazania

ofefi najkozystniejszej, tj. zapewniajqcej odpowiedniq jakoSc przedmiotu zam6wienia za

rozsqdna cene.

s6
l.czynnosci zwiqzane z udzieleniem zam6wien publicznych o wartosci od 2 ooo euro netto do

8 000 euro netto wykonujq samodzielnie pracownicy merytoryczni.

2. Obowiqzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za rcalizacje danego

zam6wienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowi4zujqcymi w lym zakreste

pzepisami prawa rczeznanie, zakwalifikowanie oraz przygolowanie i przeprowadzenie

postQpowania o udzielenie zam6wienia publicznego.

3, Przygotowana pzez pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacjg danego

zam6wienia dokumentacja - tozeznanie cenowe, spozedzona notatka slu2bowa oraz decyzja

W6jta Gminy lub os6b pzez niego upowa2nionych o zam6wieniu stanowi podstawe do

udzielenia zam6wienia o wartoSci o warto6ci od 2 000 euro netto do 8 000 euro netto.

4. Dla zam6wiei o warto6ci od 2 000 euro netto do 8 000 euro netto dotyczqcych dosraw,

uslug lub rob6t budowlanych bgdEcych pzedmiotem zam6wienia, zapewniajEc konkurencjg

oraz wyb6r najkozystniejszej oferty- pzeprowadza sie rozeznanie cenowe w wybranych

nastgpujEcych formach :

- poryzez rozmowg telefoniczn4

- poptzez umieszczenie formulaza oferty na stronie internetowej lub na tablicy ogloszen

zamawiajecego,

- za pomoc€t poczty elektronicznej,



5. Forma zloaenia oferty jest wyborem potencjalnych wykonawc6w. Dla oferty zamieszczonej w

serwisie internetowym spozqdza siq wydruk, dla oferty zlozonej telefonicznie spozqdza siQ adnotacje

w spozedzanej notatce slu2bowej.

5. W szczeg6lnie uzasadnionych pzypadkach dopuszcza sie mo2liwo6c wystqpienia z zapytaniem

ofertowym tylko do jednego wykonawcy, bedz peeprowadzenia negocjacji tylko z jednym wykonawcE.

6. Na podstawie zlo2onych ofert zostaje wybrana oferta z nainizsz4 cenq lub oferta przedstawiaj4ca

najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteri6w odnoszqcych sig do przedmiotu zam6wienia

publicznego. Zawiadomienie o wyborze oferty pzekazuje sie faxem, e-mailem lub telefonicznie.

7. Z wzeprowadzonych czynnosci sporz4dza siq stosownq notatke slu2bowE (protok6t) kt6re po

zatwierdzeniu przez W6jta Gminy lub osobe przez niego upowa2nionq jest podstawE do wystawaenia

zlecenia. Dopuszcza siq wykozystanie formulaza protokolu postQpowania, stanowiqcego zalqcznik nr

1 do niniejszego regulaminu.

8. Cala dokumentacja z postepowania o zam6wienie przechowyvvana jest u pracownika

merytorycznego, kt6ry odpowiedzialny jest za jej realizacje oraz archiwizacje

s7
1, Pzygoiowanie i przeprowadzenie uproszczonego postepowania o udzielenie zam6wienia

publicznego o wartosci szacunkowej od 8 000 euro do 14 000 euro nale2y pod wzglgdem

merytorycznym do wnioskodawcy, natomiast pod wzgledem formalnym do pracownika Urzgdu

Gminy, w kt6rego zakresie obowiezk6w sluzbowych pozostaje zam6wienia publiczne

2. Wnioskodawca jest zobowiqzany do:

1) Zlo2enia do pracownika Urzgdu Gminy, w kt6rego zakresie obowiqzk6w sluZbowych

pozostaje zam6wienia publiczne, zapotzebowania udzielania zam6wienia publicznego.

Do zapotrzebowa nia nalezy zalqczyd: wykaz wykonawc6w wlairciwych ze wzglQdu na pzedmiot

zam6wienia ustalony w oparciu o dane z internetu, ksiezek telefonicznych lub na podstawie

posiadanej bazy wykonawcow.

2) Wartos6 szacunkowE zam6wienia w przypadku rob6t budowlanych nalezy ustalic w oparciu o

kosztorys inwestorski, w przypadku dostaw lub uslug w oparciu o badanie rynku'

3. Pracownik Urzqdu Gminy, w kt6rego zakresie obowiezk6w sluzbowych pozostaj4 zam6wienia

publiczne, opracowuje zapytanie ofertowe, kt6re zostaje skierowane pisemnie (fax, e-mail) do

wykonawc6w wskazanych w wykazie, o kt6rym mowa w pkt.2 ppkt. 1 . zapytanie ofertowe nalezy

skierowa6 do takiej liczby wykonawc6w, kt6ra zapewnia konkurencjq, oraz wybor

najkorzystniejszej oferty t.j. nie mniej niz do tzech. zapytanie ofertowe moze r6wniez zostae

zamieszczane na tablicy ogloszei oraz na stronie internetowej zamawiaiecego'



4. Wskazanie oferty najkozystniejszej powinno nastqpic na podstawie co najmniej 3 ofert, chyba

2e zloaono mniejszq liczbe ofert, ale wystqpiono z zapytaniem ofertowym do przynajmniej 3

potencjalnych wykonawc6w.

5. Forma zlo2enia oferty jest wyborem potencjalnych wykonawc6w. Dla oferty zamieszczonej w

seMisie internetowym spozqdza sig wydruk. Dla oferty zlo2onej telefonicznie pracownik Uzgdu

Gminy, w kt6rego zakresie obowiezk6w slu2bowych pozostajq zam6wienia publiczne, sporzqdza

stosownq notatkq sluzbow+

7. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza siq mo2liwo56 wystqpienia z zapytaniem

ofertowym tylko do jednego wykonawcy, bqd2 pzeprowadzenia negocjacji tylko z jednym wykonawcq.

8. Dopuszcza sig przeprowadzenie dodatkowych negocjacji z wykonawcami , ktorzy zlo2yli oferty, w

celu obni2enia ceny lub uzyskania dodatkowych Swiadczen w ramach pieruvotnej ceny.

9. Na podstawie zlozonych ofert zostaje wybrana oferta z najnizszq cenq lub oferta pzedstawiajeca

najkozystniejszy bilans ceny i innych kryteri6w odnoszqcych sig do przedmiotu zam6wienia

pubf icznego. Zawiadomienie o wyboze oferty pzekazule siQ faxem, e-mailem lub telefonicznie.

7. Z przeprowadzonych czynnoSci spozqdza sig protokof postepowania, kt6ry zatwierdzony przez

W6jta Gminy lub osobg pzez niego upowaznion4 stanowi podstawe do zawarcia umowy - zatqcznik

nr 1 do niniejszego regulaminu

8. Protokol, zawiera co najmniej:

- okre6lenie pzedmiotu zam6wienia.

- wartoSd zam6wienia,

- wykaz wykonawc6w:

a) do kt6rych wystAliono z zapytaniem ofertowym,

b) kt6zy zlo2yli ofertg,

- informacjq o przeprowadzeniu dodatkowych negocjacji.

9. Zalqcznikami do protokolu sq zapytania ofertowe, oferty - w tym oferty ostateczne, tj. po

pzeprowadzeniu dodatkowych negocjacji.

'10. Cala dokumentacja z postgpowania o zam6wienie przechowywana jest u pracownika

Uzgdu Gminy, w kt6rego zakresie obowiqzk6w slu2bowych pozostaj4 zam6wienia publiczne,

kt6ry odpowiedzialny jest za jej realizacjg oraz archiwizacjq.
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1 . Potwierdzenie udzielenia zam6wienia nastgpuje w formie pisemnej, w postaci:

- umowy - w przypadku postepowania o udzielenie zam6wienia publicznego o wartosci szacunkowej

od 8 000 euro do 14 000 euro ,



- zlecenia - postepowania o udzielenie zam6wienia publicznego o wartosci szacunkowej od 2 OO0 euro
do 8 000 euro,

- faktury potwierdzonej przez merytorycznie upowa2nionego pracownika - w pzypadku postQpowanra

o udzielenie zam6wienia publicznego o wartosci szacunkowej nie przekraczajqcej kwoty 2 0OO euro
neIIo.

2. osobq uprawnionq do podpisywania um6w w sprawach zam6wie6 publicznych jest w6jt Gminy
Lqck, pzy konhasygnacie Skarbnika Gminy.

se
W szczeg6lnie uzasadnionych pzypadkach lub pzy udzielaniu zam6wie6 publicznych o wartosci nie
ptzewaczaiqcej 2 000 euro nefto dopuszcza sie mozliwos6 negocjacji zjednym wykonawc4 pzepis6w

wskazanychwgGigT nie stosuje sie.

Rozdzial lll
Postgpowania o udzielenie zam6wieh publicznych o wartosci r6wnej lub przekraczajqcej Kwotg

progow:l

s10
1. Wszystkie postgpowania o udzielenie zam6wien publicznych o warto6ci r6wnej lub przeKracze)qce,

Kwote progowE prowadzone s4 wedlug pzepis6w Ustawy, akt6w wykonawczych do niej oraz ustaleri
Regulaminu.

2 Postgpowanie o udzielenie zam6wienia publicznego o wartosci mniejszej od kwoty okreslonej w
pzepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. g ustawy pzygotowuje i pzeprowadza

interdyscyplinarna komisja przetargowa, jezeli udzielenie zam6wienia wymaga wsp6lpracy r6znych
kom6rek organizacyjnych Uzgdu.

s11
1 Powolanie komisji pzetargowej i nadanie jej regulaminu pracy nastepuje w formie zarzqdzenia W6jta
Gminy Lqck.

2. w skfad komisji pzetargowej wchodzE co na.jmniej 3 osoby sposr6d pracownik6w uzgdu, w tym
pzewodniczecy oraz sekretaz komisji.

3. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postqpowaniu wymaga wiadomosci

specjalnych, w6jt Gminy Lqck na wniosek pzewodniczqcego komisji zaprasza bieglych
(zeczoznawc6w) do udzialu w pracach komisji z glosem doradczym.



Rozdzial 3

Postanowienia koncowe

s12
1. Najistotniejsze postanowienia projektu umowy, dolqczane do specyfikacji istotnych warunk6w

zam6wienia oraz projekt umowy z wykonawcq podlegajq sprawdzeniu (kontrasygnacie) pzez radcq

prawnego.

2. Nadz6r nad pzestrzeganiem postanowien Regulaminu powieza siQ Sekretarzowi Gminy.

3. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem maiq zastosowanie pzepisy ustawy Pzp, aKy

wykonawcze do ustawy Pzp, Kodeks cywilny oraz inne pzepisy obowiqzujqcego prawa.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania Zazqdzenia pzez W6jta Gminy Lqck.

',4,', {.) .l 'l



Zalqcznik nr 1 do ,,Regulaminu postQpowania

w sprawach o udzielanie zam6wiei publicznych w Uzedzie Gminy w t-qcku"

Pieczg6 Zamawiajqcego

PROTOKOL

DOKUMENTUJACY UDZIELENIE ZAM6WENIA O WARTOSCI SZACUNKOWEJ NIE

PRZEKRACZAJACEJ 14 000 EURO

1. Przedmiotzam6wienia:

.'''''....''''

2. Wartosci zamowienia dokonano na podstawie:

(np. kosztorysu inwestoskiego, rozeznania rynku)

3. Z uwagi na faK, i2 wartoSi zam6wienia nie pzekracza r6wnowartoSci kwoty 14 000 euro,

postepowanie na podstawie nie podlega pzepisom ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r Prawo

zam6wiei publicznych ( art. a pkt 8).

4. Wykaz wykonawc6w do kt6rych wystq.piono z zapytaniem ofertowym:

a)

b)

c) .........

d)

5. Wykaz wykonawc6w kt6rzy zfozyli oferte:

e)

I I .........

e)

h)



6. Informacja o pzeprowadzeniu dodatkowych negocjacji.

7. W zwiqzku z pzeprowadzonym rozpoznaniem rynku uznano' i2 przedmiotowe

zam6wienie udzielone zostante :............ . ""'

8. W ;4r',|qzku z powy2szym prosze o zawarcie stosownej umowy dotyczEcej

z wykonawcq tj..

Postepowanie przeProwadzif : Zatwierdzil:


