Wéjt Gminy tqck

ZARZADZENIE NR 5/2011
Wojta Gminy Lack
Z dnia 18 stycznia 2011 roku

w sprawie: wprowadzenia regulaminu postgpowania w sprawach o udzielenie zamowien
publicznych w Urzedzie Gminy w Lacku.

Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2010 r Nr 113 poz. 759) w zwiazku z art. 44 ust.3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r Nr 157 poz. 1240) oraz
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2009 r w sprawie sredniego kursu
ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartoéci zamowien
publicznych (Dz. U. Nr 224 poz. 1796) zarzadzam co nastepuije:

§1
Wprowadzam ,,Regulamin post¢powania w sprawach o udzielanie zamowien publicznych w
Urzedzie Gminy w Lacku” stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wechodzi w Zzycie z dniem podpisania.

§4
Traci moc zarzadzenie nr 32/2007 Wojta Gminy Lack z dnia 17 pazdziernika 2007 r w
sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu ramowych procedur postgpowania w sprawach o
udzielenie zamowien publicznych”.



Zatgcznik do Zarzadzenia Wojta Gminy tack Nr 5/2011
z dnia 18.01.2011 roku

REGULAMIN
postepowania w sprawach o udzielanie zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy w tacku
Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§1
1.,Regulamin postepowania w sprawach o udzielanie zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy w
tacku” okresla wewnetrzne procedury Urzedu Gminy w tacku zwigzane z udzielaniem zamowien
publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych (j.t. Dz.U. z
2004 r Nr 19, poz. 177 ze zm.).
2. Zakupu dostaw, ustug i robét budowlanych dokonuje sie zgodnie z przepisami Kodeksu
cywilnego oraz ustawy o finansach publicznych z przestrzeganiem zasad: celowosci, legalnosci i
gospodarnosci.
3. llekro¢ 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 rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(j.t. Dz.U. 2 2004 r Nr 19, poz. 177 ze zm.).
3.3.Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w t.acku, 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 rozumie¢ kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu:
3.5. Kwocie progowej — nalezy przez to rozumiec¢ kwote, powyzej ktérej stosuje sie przepisy Ustawy;
3.6. stronie internetowej — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Gminy tack
(http://www.lack.bipgminy.pl)
§2
1. Podstawowymi zadaniami w zakresie udzielania zamowien publicznych, na etapie poprzedzajacym
wszczecie procedury, sa;
2.1. ustalenie warto$ci szacunkowej zamoéwienia w sposéb okreslony w Ustawie:;
2.2. sporzadzanie planu zaméwien przewidzianych do realizacji w danym roku budzetowym
2.3. wnioskowanie o zabezpieczenie w budzecie Gminy srodkéw finansowych umozliwiajacych

udzielenie zamoéwienia publicznego;




2.4. wnioskowanie do Wojta Gminy o wybér trybu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
innego niz wskazane w Ustawie tryby podstawowe, jezeli wartoé¢ zaméwienia przekracza Kwote
progows;
2.5. wnioskowanie o taczenie zamowien albo dzielenie zaméwien w celach innych, niz unikniecie
stosowania przepisow Ustawy, jezeli wartos¢ zamowienia przekracza Kwote progowa;
2.6. wspdtpraca z pracownikiem Urzedu Gminy, w ktérego zakresie obowigzkow stuzbowych pozostajg
zamowienia publiczne.
§3

1. Koordynatorem zaméwieri publicznych o wartosci przekraczajacej Kwote progowg realizowanych w
Urzedzie jest pracownik Urzedu Gminy, w ktérego zakresie obowiazkéw stuzbowych pozostajg
zamowienia publiczne.
2. Zakres koordynacji obejmuje nastepujace czynnosci:
2.1. prowadzenie rejestru postepowan o udzielenie zamowien publicznych o wartosci przekraczajacej
Kwote progowsg;
2.2. prowadzenie procedury udzielania zamoéwieri publicznych o wartosci przekraczajacej Kwote
progowa, do momentu uprawomocnienia si¢ wynikow postgpowania, z wytaczeniem ponizszych
czynnosci, za ktére odpowiedzialni sg Kierownicy merytorycznych komérek organizacyjnych Urzedu tj.:
a) przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia,
b) wskazanie innych niz cena kryteriéw wyboru oferty najkorzystniejszej, jezeli zachodzi koniecznoéé ich
zastosowania,
¢) wskazanie sugerowanych terminéw wykonania przedmiotu zaméwienia,
d) zdefiniowanie szczegétowych warunkéw udziatu w postepowaniu;
2.3. informowanie komérek organizacyjnych Urzedu o zmianach Ustawy,
2.4. opracowywanie sprawozdarn i informacji dotyczacych zaméwien publicznych dla potrzeb organéw
Gminy tack i instytucji zewnetrznych.

§4
1. Rejestr postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych o wartosci przekraczajgcej Kwote
progowg powinien zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:
1.1. liczbe porzadkowg,
1.2. numer postepowania,
1.3. tryb postepowania ,
1.4. przedmiot zamowienia,
1.5. date wszczecia postepowania,

1.6. numer umowy,




1.7. date zawarcia umowy,
1.8. nazwe i adres wykonawcy,
2. Kierownicy zobowigzani sg do przekazywania pracownikowi Urzedu Gminy, w ktorego
zakresie obowigzkéw stuzbowych pozostajg zaméwienia publiczne i aktualizowania wszystkich
informacji wskazanych w ust. 1 w terminie 14 dni od ich ustalenia.
Rozdziat Il
Postepowania o udzielenie zaméwien publicznych o wartoéci nie przekraczajacej Kwoty
progowej’
§5
1. Wytgczenie stosowania przepiséw Ustawy nie zwalnia z obowigzku przestrzegania zasad
okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr
157, poz. 1240).
2. Przed udzieleniem zamoéwienia publicznego dokonuje sie analizy rynku w celu wskazania
oferty najkorzystniejszej, tj. zapewniajgcej odpowiednig jako$¢ przedmiotu zaméwienia za
rozsgdng cene.
§6

1.Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwien publicznych o wartosci od 2 000 euro netto do
8 000 euro netto wykonujg samodzielnie pracownicy merytoryczni.
2. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego
zamowienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.
3. Przygotowana przez pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego
zamowienia dokumentacja - rozeznanie cenowe, sporzadzona notatka stuzbowa oraz decyzja
Wojta Gminy lub oséb przez niego upowaznionych o zamodwieniu stanowi podstawe do
udzielenia zamoéwienia o wartosci o wartosci od 2 000 euro netto do 8 000 euro netto.
4. Dla zamoéwien o wartosci od 2 000 euro netto do 8 000 euro netto dotyczacych dostaw,
ustug lub rob6t budowlanych bedacych przedmiotem zamoéwienia, zapewniajac konkurencje
oraz wybor najkorzystniejszej oferty- przeprowadza sie¢ rozeznanie cenowe w wybranych
nastepujacych formach:

- poprzez rozmowe telefoniczng,

- poprzez umieszczenie formularza oferty na stronie internetowej lub na tablicy ogtoszen

zamawiajgcego,

- za pomocg poczty elektronicznej,
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5. Forma zlozenia oferty jest wyborem potencjalnych wykonawcéw. Dla oferty zamieszczone] w
serwisie internetowym sporzadza sie wydruk, dla oferty ztozonej telefonicznie sporzadza sig adnotacje
w sporzadzanej notatce stuzbowe;j.
5. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwos¢ wystapienia z zapytaniem
ofertowym tylko do jednego wykonawcy, badz przeprowadzenia negocjacji tylko z jednym wykonawca.
6. Na podstawie ztozonych ofert zostaje wybrana oferta z najnizszg ceng lub oferta przedstawiajaca
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zaméwienia
publicznego. Zawiadomienie o wyborze oferty przekazuje sig faxem, e-mailem lub telefonicznie.
7. Z przeprowadzonych czynnosci sporzadza si¢ stosowng notatke stuzbowg (protokot) ktore po
zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy lub osobe przez niego upowazniong jest podstawa do wystawienia
zlecenia. Dopuszcza sie wykorzystanie formularza protokotu postepowania, stanowigcego zafqcznik nr
1 do niniejszego regulaminu.
8. Cata dokumentacja z postepowania o zaméwienie przechowywana jest u pracownika
merytorycznego, ktory odpowiedzialny jest za jej realizacjg oraz archiwizacje.

§7
1. Przygotowanie i przeprowadzenie uproszczonego postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego o wartoéci szacunkowej od 8 000 euro do 14 000 euro nalezy pod wzgledem
merytorycznym do wnioskodawcy, natomiast pod wzgledem formalnym do pracownika Urzedu
Gminy, w ktérego zakresie obowigzkéw stuzbowych pozostajg zamowienia publiczne.
2. Wnioskodawca jest zobowigzany do:
1) Ziozenia do pracownika Urzedu Gminy, w ktorego zakresie obowigzkow stuzbowych
pozostaja zaméwienia publiczne, zapotrzebowania udzielania zamoéwienia publicznego.
Do zapotrzebowania nalezy zatgczy¢: wykaz wykonawcow wiasciwych ze wzgledu na przedmiot
zamoéwienia ustalony w oparciu o dane z internetu, ksigzek telefonicznych lub na podstawie
posiadanej bazy wykonawcow.
2) Warto$¢ szacunkowg zaméwienia w przypadku robot budowlanych nalezy ustali¢ w oparciu o
kosztorys inwestorski, w przypadku dostaw lub ustug w oparciu o badanie rynku.
3. Pracownik Urzedu Gminy, w ktérego zakresie obowigzkow stuzbowych pozostajg zamowienia
publiczne, opracowuje zapytanie ofertowe, ktore zostaje skierowane pisemnie (fax, e-mail) do
wykonawcéw wskazanych w wykazie, o ktorym mowa w pkt.2 ppkt. 1. Zapytanie ofertowe nalezy
skierowaé do takiej liczby wykonawcow, ktéra zapewnia konkurencje, oraz wybor
najkorzystniejszej oferty tj. nie mniej niz do trzech. Zapytanie ofertowe moze rowniez zostac

zamieszczane na tablicy ogtoszen oraz na stronie internetowej zamawiajacego.




4. Wskazanie oferty najkorzystniejszej powinno nastapi¢ na podstawie co najmniej 3 ofert, chyba
ze zlozono mniejszg liczbe ofert, ale wystapiono z zapytaniem ofertowym do przynajmniej 3
potencjalnych wykonawcow.
5. Forma ztozenia oferty jest wyborem potencjalnych wykonawcow. Dla oferty zamieszczonej w
serwisie internetowym sporzadza si¢ wydruk. Dla oferty ztozonej telefonicznie pracownik Urzedu
Gminy, w ktérego zakresie obowigzkéw stuzbowych pozostajg zamoéwienia publiczne, sporzadza
stosowng notatke stuzbowa.
7. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwos¢ wystapienia z zapytaniem
ofertowym tylko do jednego wykonawcy, badz przeprowadzenia negocjacji tylko z jednym wykonawca.
8. Dopuszcza sie przeprowadzenie dodatkowych negocjacji z wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty, w
celu obnizenia ceny lub uzyskania dodatkowych $wiadczer w ramach pierwotnej ceny.
9. Na podstawie ztozonych ofert zostaje wybrana oferta z najnizszg ceng lub oferta przedstawiajgca
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszgcych sie do przedmiotu zamoéwienia
publicznego. Zawiadomienie o wyborze oferty przekazuje sie faxem, e-mailem lub telefonicznie.
7. Z przeprowadzonych czynnoéci sporzadza sie protokédt postepowania, ktory zatwierdzony przez
Wojta Gminy lub osobe przez niego upowazniong, stanowi podstawe do zawarcia umowy — zafgcznik
nr 1 do niniejszego regulaminu
8. Protokét, zawiera co najmniej:
- okreélenie przedmiotu zaméwienia,
- wartos¢ zamowienia,
- wykaz wykonawcow:
a) do ktérych wystgpiono z zapytaniem ofertowym,
b) ktérzy ztozyli oferte,
- informacje o przeprowadzeniu dodatkowych negocjacii.
9. Zatgcznikami do protokotu sg zapytania ofertowe, oferty — w tym oferty ostateczne, tj. po
przeprowadzeniu dodatkowych negocjaciji.
10. Cata dokumentacja z postepowania o zamoéwienie przechowywana jest u pracownika
Urzedu Gminy, w ktorego zakresie obowigzkéw stuzbowych pozostajg zaméwienia publiczne,
ktéry odpowiedzialny jest za jej realizacje oraz archiwizacje.

§8
1. Potwierdzenie udzielenia zamoéwienia nastepuje w formie pisemnej, w postaci:
- umowy - w przypadku postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci szacunkowej
od 8 000 euro do 14 000 euro ,




- Zlecenia - postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci szacunkowej od 2 000 euro
do 8 000 euro,

- faktury potwierdzonej przez merytorycznie upowaznionego pracownika — w przypadku postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej kwoty 2 000 euro
netto.

2. Osobg uprawniong do podpisywania uméw w sprawach zaméwienr publicznych jest Wojt Gminy
tack, przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy.

§9
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach lub przy udzielaniu zaméwien publicznych o wartosci nie
przekraczajacej 2 000 euro netto dopuszcza sie mozliwosé negocjacji z jednym wykonawca. Przepiséw
wskazanychw § 6i § 7 nie stosuje sie.

Rozdziat llI
Postepowania o udzielenie zaméwien publicznych o wartosci réwnej lub przekraczajgcej Kwote
progowa
§10
1. Wszystkie postepowania o udzielenie zaméwien publicznych o wartosci rownej lub przekraczajgcej
Kwote progowg prowadzone sg wedtug przepisow Ustawy, aktow wykonawczych do niej oraz ustalen
Regulaminu.
2. Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci mniejszej od kwoty okreslonej w
przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust 8 Ustawy przygotowuje i przeprowadza
interdyscyplinarna komisja przetargowa, jezeli udzielenie zaméwienia wymaga wspotpracy rdznych
komérek organizacyjnych Urzedu.
§11
1. Powotanie komisji przetargowej i nadanie jej regulaminu pracy nastepuje w formie zarzadzenia Wojta
Gminy tack.
2. W sktad komisji przetargowej wchodzg co najmniej 3 osoby sposréd pracownikow Urzedu, w tym
przewodniczacy oraz sekretarz komisji.
3. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, Woéjt Gminy tack na wniosek przewodniczacego komisji zaprasza biegtych

(rzeczoznawcéw) do udziatu w pracach komisji z gtosem doradczym.
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Rozdziat 3
Postanowienia koncowe
§12
1. Najistotniejsze postanowienia projektu umowy, dotaczane do specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia oraz projekt umowy z wykonawcg podlegajg sprawdzeniu (kontrasygnacie) przez radce
prawnego.
2. Nadzér nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu powierza sie Sekretarzowi Gminy.
3. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy Pzp, akty
wykonawcze do ustawy Pzp, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujgcego prawa.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania Zarzgdzenia przez Wojta Gminy tack.




Zatgcznik nr 1 do ,Regulaminu postepowania

w sprawach o udzielanie zamowien publicznych w Urzedzie Gminy w +acku”

tackdnia wassess i e
Piecze¢ Zamawiajacego

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

1 Przedmiot zamowienia:

2. Wartosci zamowienia dokonano na podstawie: ............cccoiiiiiieiiiiiiieie e

(np. kosztorysu inwestorskiego, rozeznania rynku)

3. Z uwagi na fakt, iz warto§¢ zamoéwienia nie przekracza réwnowartosci kwoty 14 000 euro,
postepowanie na podstawie nie podlega przepisom ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r Prawo
zamowien publicznych ( art. 4 pkt 8).

4, Wykaz wykonawcéw do ktorych wystapiono z zapytaniem ofertowym:




6. Informacja o przeprowadzeniu dodatkowych negocjacji;

T W zwigzku z przeprowadzonym rozpoznaniem rynku uznano, iz  przedmiotowe
zamOwienie UdZIEIONE ZOSEANIE &......cc.couiiiiiiiiir et s

8 W zwigzku 2z powyzszym proszg O zawarcie stosownej umowy dotyczace]
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Postepowanie przeprowadzit: Zatwierdzit:




