
ZARZ^DZENIE NR

Wojta Gminy Czerwonka z dnia * .

\v sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych

w Urzedzie Gminy w Czenvonce.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z

2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

81-

Wprowadzam w Urzedzie Gminy Czerwonka Regulamin udzielania zamowieri publicznych,

okreslajacy zasady funkcjonowania systemu zamowieri w Urzedzie, zgodnie z ustawa z dnia

29 stycznia 2004 r. Prawo zamowieri publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z pozn.

zm.), stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



/ a la r /n ik do

Zarzadzenia Wojta

Gminy Czerwonka Nr

Regulamin udzielania zamowieri public/nych

w Urz^dzie Gminy w Czerwonce

Rozdzial I.
Postanowienia ogolne

§1.
Regulamin udzielania zamowieri publicznych, zwany dalej ,,Regulaminem", okresla
zasady i tryby postepowania w sprawach udzielania zamowien publicznych o
wartosci szacunkowej przekraczajijcej wyrazonjj w zlotych rownowartosc kwoty
14000 euro przez Urz^d Gminy Czerwonka i Jednostki Organizacyjne .

§2.
Udzielanie zamowieri na zakupy robot budowlanych, dostaw i ushig moze

nastapic wyhjcznie w trybach i na zasadach okreslonych przepisami ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. - Prawo zamowieri publicznych (Dz. U. 2010 Nr 113, poz. 759, ze
zm.) oraz zgodnie z innymi przepisami szczegolnymi.

^
§3.

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczajg:
1) Kierownik Zamawiaj^cego - Wojt Gminy lub osoba przez niego upowazniona.
2) Komisja przetargowa -- komisja przetargowa powolana do przeprowadzenia

postepowania w sprawie zamowienia publicznego;
3) ustawa, bez jakiegokolwiek blizszego okreslenia - ustawa z dnia 29 stycznia

2004 r. - Prawo zamowieri publicznych (Dz. U. 2010 Nr 113, poz. 759, ze zm.)
4) wniosek - wniosek dotycz^cy procedury zwi^zanej z wydatkowaniem srodkow

finansowych, ktorymi dysponuje Gmina Czerwonka.
5) Kierownik Wydziahj lub Jednostki Organizacyjnej - osoba pehiiaca tq funkcj? w

Urz^dzie.



Rozdzial 2.
Reguly udzielania zamowien publicznych

§4.
1. Realizacja zamowieri w Urz^dzie odbywa si$ zgodnie z uchwala budzetowq.
2. Plan udzielania zamowien publicznych jest tworzony na podstawie propozycji

Kierownikow i pracownikow poszczegolnych Wydzialow lub samodzielnych
stanowisk pracy Urzedu lub jednostek organizacyjnych , ktore zawieraj^ w
szczegolnosci:
1) okreslenie przedmiotu zamowienia;
2) szacunkow^ wartosc zamowienia (bez podatku VAT);
3) kod dostaw, ushjg lub robot budowlanych wg Wspolnego Sktwnika Zamowien

(CPV);
4) przewidywane termlny wszczecia postepowania.

§ 5.
1. Za prawidlowe wykonanie czynnosci zwi^zanych z przygotowaniem

postepowania, w szczegolnosci polegaj^cych na przygotowaniu i zatwierdzeniu
wniosku wraz z informacjami, oraz przekazanie tych dokumentow do Biura
Zamowien Publicznych odpowiada Kierownik danego Wydzialu lub jednostki
organizacyjnej lub pracownik na samodzielnym stanowisku pracy .

2. Postepowania w sprawach udzielania zamowien publicznych przeprowadza
pracownik d/s Zamowien publicznych na podstawie wniosku zaakceptowanego
przez Kierownika Zamawiaj^cego lub osobe do tego upowaznion^.

3. Projekt wniosku , o ktorym mowa w ust. 2, zawiera w szczegolnosci:
1) postanowienie o wyrazeniu zgody na wszczecie postepowania;
2) okreslenie przedmiotu zamowienia;
3) okreslenie wartosci szacunkowej zamowienia;
4) okreslenie wysokosci kwoty przeznaczonej na sfmansowanie zamowienia;

4. Wzor projektu wniosku, o ktorym mowa w ust. 2, stanowi zal^cznik do
Regulaminu.

5. Zal^cznikami do projektu wniosku o wszczecie postepowania sa;
1) odpowiednio do udzielanych zamowien szczegofowy opis przedmiotu

zamowienia z podaniem kodu CPV, podpisany przez osobe dokonuja^ opisu;
2) wyliczenie szacunkowej wartosci zamowienia wraz z podaniem podstawy jej

obliczenia podpisane przez osob$ dokonujac^ obliczenia oraz date;
3) w przypadku zastosowania trybu zapytania o cene, negocjacji bez ogloszenia

lub zamowienia z wolnej reki -- podpisany przez osobe ustalajqcq, wykaz
wykonawcow, do ktorych nalezy wyslac zaproszenie do zlozenia ofert
z podaniem metody ich doboru;

4) projekt umowy zaakceptowany przez radc§ prawnego. .



§6.

1. Prqjekt wniosku, o ktorych mowa w § 5 ust.2, wymaga akceptacji w kolejnosci
ich uzyskiwania:
1) Kierownika wnioskuj^cego o wszcz^cie postepowania lub pracownika na

samodzielnym stanowisku pracy;
2) Pracownika d/s Zamowien Publicznych;
3) Zamawiaj^cego lub osoby do tego upowaznionej.

2. Za uzyskanie podpisow osob, o ktorych mowa w ust. 1, odpowiada Kierownik
wfasciwego merytorycznie Wydziaha lub jednostki organizacyjnej lub pracownik
na samodzielnym stanowisku pracy.

3. Kierownik wlasciwego merytorycznie Wydziahi lub jednostki organizacyjnej lub
pracownik na samodzielnym stanowisku przekazuje do Biura Zamowien
Publicznych podjety wniosek zaakceptowany przez osoby, o ktorych mowa w ust.
1, wraz z zal^cznikami,

§7.
Zamowienia publiczne, co do ktorych ze wzgledu na ich wartosc ( art.4 pkt 8 pzp)
nie ma obowi^zku stosowania przepisow dotycz^cych udzielania zamowieri
publicznych, podlegaj^ procedurom obowi^zuj^cych w tym zakresie w Urz^dzie.
Zamowienia , co do ktorych ze wzgl^du na ich wartosc nie stosuje si? przepisow
ustawy - stwierdza Kierownik danego Wydziahi lub jednostki organizacyjnej i
przeprowadzany jest zgodnie z innymi wytycznymi w Urzedzie.

Rozdzial 3.
Dzialania kotnisji przetargowej

^
§8.

1. Do przeprowadzenia postepowari dotycz^cych zamowien publicznych
powolywana jest stala komisja przetargowa.

2. Komisja przetargowe dziala w oparciu o ,,Regulamin dzialania komisji
przetargowych", stanowi^cy zal^cznik do Regulaminu. .

3. Podstaw? rozpocz^cia prac przez komisje przetargow^ stanowi^ prawidlowo
sporz^dzone dokumenty.

Rozdziat 4.
Przeprowadzenie post^powania o udzielenie zamowienia publicznego

o wartosci szacunkowej przekraczaj^cej wyrazon^ w zlotych rownowartosc
kwoty 14000 euro



§9.
W celu przeprowadzenia postepowania o zamowienie publiczne Kierownik
wlasciwego merytorycznie Wydziahi lub jednostki organizacyjnej lub osoba na
samodzielnym stanowisku pracy identyfikuje potrzeb^ udzielenia zamowienia
publicznego oraz kieruje wniosek do Zamawiaj^cego lub osoby upowaznionej
przez Zamawiajaeego o wyrazenie zgody na zakup, dostaw^ lub wykonanie robot
budowlanych.
Zamawiaj^cy lub osoba upowazniona wyraza zgode na wszczecie procedury o
udzielenie zamowienia publicznego bqdz odmawia udzielenia zgody.

§10.
1. Kierownik wlasciwego merytorycznie Wydzialu lub jednostki organizacyjnej lub

pracownik na samodzielnym stanowisku pracy przygotowuje wniosek o
przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego. Wniosek
zawierajqcy informacje okreslone w § 5 ust. 5 jest podpisywany w kolejnosci
przez:
1) Kierownika wlasciwego merytorycznie Wydziahi lub jednostki organizacyjnej

lub pracownika na samodzielnym stanowisku pracy wnioskujaeego o
wszczecie postepowania;

2) Pracownika d/s Zamowieri Publicznych;
3) Zamawiajaeego lub osoby do tego upowaznionej.

2. Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, dol^cza si$ zal^czniki:
1) szczegolowy opis przedmiotu zamowienia z podaniem kodu CPV, podpisany

przez osob^ dokonuj^c^ opisu;
2) wyliczenie szacunkowej wartosci zamowienia wraz z podaniem podstawy jej

obliczenia podpisane przez osobe dokonuj^c^ obliczenia oraz date;
3) w przypadku zastosowania trybu innych niz podstawowe - podpisany przez

osobe ustalaja^, wykaz wykonawcow, do ktorych nalezy wyslac zaproszenie
do zlozenia ofert wraz z podaniem metody ich doboru;

4) merytoryczne uzasadnienie udzielenia zamowienia publicznego;

§n.
Kierownik wlasciwego merytorycznie Wydzialu , jednostki organizacyjnej lub

pracownik na samodzielnym stanowisku pracy przekazuje wniosek o wszczeeie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego z zal^cznikami, o ktorych mowa
w § 10 ust. 2, Pracownikowi d/s Zamowieri Publicznych.

§12.
Pracownik d/s Zamowien Publicznych rejestruje wniosek w rejestrze

zamowien publicznych nadaj^c mu numer , okresla na podstawie jakich przepisow
ustawy dokona sie wyboru Wykonawcy (tj. w zaleznosci od wartosci zamowienia) i
przekazuje wniosek Przewodniczacemu lub sekretarzowi komisji przetargowej.



§13.
1. Komisja przetargowa przeprowadza post^powanie o udzielenie zamowienia

publicznego zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie, aktami wykonawczymi
do tej ustawy oraz Regulaminem udzielania zamowieri publicznych
obowi^zuj^cym w Urzedzie.

2. Komisja przetargowa za posrednictwem pracownika d/s Zamowieri Publicznych
przedstawia Kierownikowi zamawiaj^cego lub osobie do tego upowaznionej
propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postepowania
sporz^dzaj^c protokol postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

3. Protokol po uzyskaniu akceptacji przez pracownika d/s Zamowien Publicznych -
zatwierdza Kierownik zamawiaj^cego lub osoba przez niego upowazniona.

§14.
Pracownik d/s Zamowien Publicznych przesyla powiadomienie o wyborze

najkorzystniejszej oferty do Prezesa Urz^du Zamowieri Publicznych - w sytuacjach
okreslonych w ustawie oraz do wykonawcow biortjcych udzial w postepowaniu, a w
przypadku uniewaznienia post^powania zawiadamia wykonawcow o tym fakcie.

§15.
Pracownik d/s Zamowieri Publicznych do projektu umowy wpisuje dane

zgodne z zapisami oferty wybranej jako najkorzystniejsza, parafuje jego tresc, nadaje
numer i przekazuje do Kierownika wlasciwego merytorycznie Wydzialu , jednostki
organizacyjnej lub pracownikowi na samodzielnym stanowisku pracy.

§16.
1. Kierownik wlasciwego merytorycznie Wydziahi , jednostki organizacyjnej lub

pracownik na samodzielnym stanowisku pracy przekazuje projekt umowy do
Skarbnika w celu uzyskania jego kontrasygnaty pod umowa^

2. Po kontrasygnowaniu Skarbnik zwraca projekt umowy Kierownikowi wlasciwego
merytorycznie Wydzialu , jednostki organizacyjnej lub pracownikowi na
samodzielnym stanowisku pracy

§17.
Jezeli jest to wymagane zapisami specyfikacji istotnych warunkow zamowienia

- Skarbnik Gminy odbiera od wykonawcy zabezpieczenie nalezytego wykonania
umowy (w formic niepieni^znej).

§ 18.
Kierownik wlasciwego merytorycznie Wydziahi , jednostki organizacyjne lub

pracownik na samodzielnym stanowisku pracy przekazuje projekt umowy, do
Kierownika Zamawiaj^cego do podpisu i przekazuje Pracownikowi d/s Zamowieri
Publicznych. Pracownik d/s Zamowieri Publicznych powiadamia wykonawce o
terminie podpisania umowy. Pracownik d/s Zamowieri Publicznych zatrzymuje w
dokumentacji postepowania jeden egzemplarz (kopie) umowy zas oryginal umowy



przekazuje Wykonawcy. Drugi egzemplarz oryginahi umowy przekazuje
Skarbnikowi, ponadto kopie umowy przekazuje kierownikowi wlasciwego
merytorycznie Wydzialu , jednostki organizacyjnej lub pracownikowi na
samodzielnym stanowisku pracy.

§19.
Pracownik d/s Zamowieri Publicznych zamieszcza ogloszenie o udzieleniu

zamowienia w niiejscach okreslonych w ustawie - w zaleznosci od wartosci i miejsca
publikacji ogloszenia o zamowieniu.

§20.
1. Pracownik d/s Zamowieri Publicznych podpisuje wnioski wykonawcow do

Skarbnika dotyczace koniecznosci zwrotu wykonawcom bior^cym udzial w
post^powaniu wniesionego wadium.

2. W przypadkach okreslonych w ustawie wadium moze bye zatrzymywane.
Pracownik d/s Zamowieri Publicznych przesyla do wykonawcy pismo o
zatrzymaniu wadium. Pismo o zatrzymaniu wadium jest parafowane przez
pracownika d/s Zamowieri Publicznych i zatwierdzane przez Kierownika
Zamawiaj^cego lub osob? do tego upowaznion^.

§21.
Pracownik d/s Zamowieri Publicznych przechowuje przez okres 4 lat

dokumentacj^ postepowania i zlozone w postepowaniu oferty.

§22.
1. Kierownik wlasciwego merytorycznie Wydziahi jednostki organizacyjnej lub

pracownik na samodzielnym stanowisku pracy sprawdza zgodnosc realizacji
przedmiotu umowy z postanowieniami umowy,

2. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian do tresci zawartej umowy
kierownik wlasciwego merytorycznie Wydzialu, jednostki organizacyjnej lub
pracownik na samodzielnym stanowisku pracy zobowi^zany jest powiadomic o
tym Pracownika ds. Zamowieri Publicznych.

Rozdziai 5.
Rejestr post^powari w sprawach udzielania zamowien publicznych

i przechowywanie dokumentow

§23.
1. Za prawidlowe prowadzenie rejestru postepowari odpowiada Pracownik d/s

Zamowieri Publicznych.
2. Rejestr zamowieri publicznych powinien zawierac w szczegolnosci nastepuj^ce

rubryki:



1) numer post^powania i rodzaj przedmiotu zamowienia
2) krotkie okreslenie przedmiotu zamowienia;
3) symbol CPV;
4) kwota wartosci szacunkowej zamowienia (netto i brutto).
5) tryb i podstawa prawna postepowania;

§24.

1. Calosc oryginalnej dokumentacji dotyczacej post^powan w sprawach udzielania
zamowieri publicznych jest przechowywana przez pracownika d/s Zamowieri
Publicznych, zgodnie z przepisami ustawy oraz innymi obowi^zuj^cymi
przepisami.

2. Dokumentami dotycz^cymi zamowienia publicznego sa, w szczegolnosci:
l)specyfikacja istotnych warunkow zamowienia;
2) ogloszenia lub w przypadkach okreslonych w ustawie - zaproszenia;
3) lista firm zaproszonych do udziahi w postepowaniu;
4) zatwierdzony protokoJ postepowania;
5) ogloszenie o wyborze oferty i ogloszenie o udzieleniu zamowienia;
6) umowa.

Rozdziat 6.
Przyjmowanie ofert

§25.
1. Po upfywie terminu skladania ofert, oferty oznaczone w sposob okreslony w

specyfikacji lub zaproszeniu do skladania ofert musza^ bye przekazane przez
Secretariat Urzedu bezposrednio do pracownika d/s Zamowieri Publicznych z
ewentualnym opisem stanu uszkodzenia opakowania.

2. Secretariat Urzedu oznacza czas (dzieri, godzina, minuta) dostarczenia lub
wptywu oferty.

ZATWIERDZAM:


