Zatacznik nrl

do Zaradzenia Nr 29/07
Wjta Gminy Radziejow
z dnia 5 lipca 2007 roku

Regulamin
udzielania zamowié publicznych
w Urzedzie Gminy Radziejéw
oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Radziejow

|. PRZEPISY OGOLNE
§1

Niniejszy Regulamin ok&a zasady i tryb udzielania zaméwipublicznych w Urzdzie
Gminy Radziejow.

§2
llekro¢ w Regulaminie mowa jest o :
1. Ustawie - naley przez to rozumie ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwie
publicznych /tekst jednol. Dz. U z 2006 r. M4 poz.1163 z . zm./.
2. Regulaminie - naky przez to rozumieniniejszy Regulamin udzielania zaméwie
publicznych.
3. Zamawiajcym — naley przez to rozumieGmire Radziejow.
4. Kierowniku Zamawiacego — nalgy przez to rozumieWéjta Gminy Radziejow.
5. Wnioskodawcy — natg przez to rozumie Kierownika referatu finansowego, pracownikéw
na samodzielnych stanowiskach, oraz kierowmijgzinostek organizacyjnych gminy
wystpujacych z zapotrzebowaniem udzielenia zamowienidigenego.
. ZP- naley przez to rozumiglnspektora d/s udzielania zamowieublicznych.
. Planie ZamowigPublicznych - naley przez to rozumigopracowany w oparciu
0 wstpnie zaakceptowany bget plan zamowie publicznych na dany rok kalendarzowy
8. Zapotrzebowaniu udzielenia zamowienia publigorenaley przez to rozumie skladanie
przez Wnioskodawc do kierownika zamawiagego wniosku o wytgenie zgody ha
realizagg zamoOwienia publicznego na dostawy, ustugi, robbtidowlane, ktérego wzér
stanowi zajcznik ZP-1.
9. Specyfikacji - naley przez to rozumie Specyfikag Istotnych Warunkéw Zamowienia
sporadzory dla danego pogbowania, zgodnie z zapisami art. 3 ustawy.
10.Whniosku do planu zamowigublicznych - naley przez to rozumiewniosek sktadany przez
Kierownika referatu finansowego, pracownikdva samodzielnych stanowiskach, oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych gmikigrego wzor stanowi zadznik ZP-2
11.Komisji przetargowej - natg przez to rozumiepowotywany przez Kierownika
zamawiajcego zespot do przeprowadzenia ppstvania o udzielenie zamowienia
publicznego.
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12. Dokumentacji czynrsci podejmowanych przez komggprzetargow — naleyy przez
to rozumié wykaz czynnéci realizowanych przez komisprzetargow w trakcie
przeprowadzania zamoéwienia publicznego.

14. Wartdci zaméwienia - nalg przez to rozumie catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug lesta przez wnioskodawcz naleyta
starannétia.

15. Wykonawcy - nalegy przez to rozumieosolz fizyczm, osole prawra albo jednostk
organizacyjmnie posiadajca osobowdci prawnej, ktéra ubiegaeso udzielenie
zamowienia publicznego, zida ofert lub zawarta umoww sprawie zamowienia
publicznego.

16. Zaméwieniu publicznym - nalg przez to rozumie umowy odptatne zawierane ¢dizy
zamawiagjicym a wykonawg, ktorych przedmiotem as ustugi, dostawy lub roboty
budowlane.

Il. PLAN ZAMOWIE N PUBLICZNYCH

§3
Plan zaméwig publicznych na rok naginy sporadza s¢ do dnia 20 grudnia kdego roku
dla zaméwié publicznych przewidzianych w ngphym roku kalendarzowym na podstawie
wstepnie zaakceptowanego biadu.

8§84
W celu opracowania w/w planu wnioskodawcy zokx@ani $ do dnia 30 listopada kdego
roku sporadzic¢ i przedtay¢ Inspektorowi d/s.udzielania zamowipublicznych wnioski
do planu zaméwiepublicznych wg zatznika ZP-2.

§5
Dysponencikrodkow zobowizani & do ustalania terminéw, uruchamiania i realizacji
zamowienia w sposob, ktory zagwarantuje sprawnepoavadzenie poghowania, a take
uwzgkdni ewentualne jego uniewienie oraz ogtoszenie kolejnego ppstwania tak, by
zapewnt jego terminowa realizagj

§6
1. Na podstawie uzyskanych wnioskow ZP spdza zbiorczy plan zamoéwiepublicznych
okrdlajacy: proponowany tryb udzielenia zaméwienia, wa&rtszacunkow, termin
wszCczcia posgpowania, planowany termin realizacji zamowienia.
2. Sporadzony plan zamowiepublicznych zatwierdza Wojt Gminy Radziejow.

8§87
W przypadku zaistnienia uzasadnionej potrzeby dak@zmiany w planie zaméwie
publicznych wnioskodawca skiada do ZP pisemny wekosZmiar planu zamowig
publicznych zatwierdza Wojt Gminy.



lIl. POST EPOWANIE O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

[1l.1. Przygotowanie postpowania o udzielenie zamdwienia publicznego

§8

. Nadzér nad przygotowaniem pgstwania sprawuje Wojt Gminy Radziejéw.

Za przygotowanie pagiowania o udzielenie zamowienia publicznego odpdaja
pod wzgtdem formalnym - Inspektor d/s. udzielania zamdéwpeiblicznych, pod wzgblem
merytorycznym - Wnioskodawca.

. Wnioskodawca w zakresie przygotowania guaivania jest zobowkany do:

1) sporzdzenia w oparciu o plan zamowipublicznych zapotrzebowania udzielenia
zamoOwienia wg zadznika ZP-1,

2) przedtaenia zapotrzebowania Inspektorowi d/s.udzielanm@gien publicznych,

3) opracowania merytorycznejegei dokumentacji przetargowej, w szczeggliookreilanie
przedmiotu zamdéwienia i innych istotnycareentow zamowienia, wakiti zamdwienia
netto (w zlotych), terminu realizacji zéwienia, warunkow wymaganych od
wykonawcow i kryteribw ich spetniania, yteriow oceny i wyboru ofert,zrodet
finansowania zamowienia.

. ZP w zakresie przygotowania pgxtwania jest zobowzany do:

1) analizy zapotrzebowania udzielenia zaméiaipablicznego pod wzegllem
kompletnéci i zgodndci z planem zaméwiepublicznych, a w przypadku jego
niekompletriei zwrdcenie s 0 jego uzupetnienie przez Wnioskodawc

2) rejestracji pogpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

3) przygotowania ogtoszenia, specyfikacji isygh warunkoéw zamowienia, lub zaproszenia
do udziatu w pogbowaniu,

4) wszcgcia posgpowania o udzielenie zamowienia publicznego w sbagésciwy dla
danego trybu.

. Wojt zatwierdza zapotrzebowanie udzielenia zam@dia publicznego, podejmuje decyzj

0 WSZzCgciu postpowania o udzielenie zamdwienia publicznego w dlreym trybie,
zatwierdza dokumentagprzetargow oraz powotuje komigjprzetargow.

[1l.2. Realizacja postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego

w N

§9

. Za przeprowadzenie pgebwania o udzielenie zamdwienia publicznego odpdaia

komisja przetargowa powotywana przez Wojta wtezznie po wszagiu postpowania do
udzielenia zaméwiepublicznych o wartéi szacunkowej powaej 14 000 Euro.

. Komisja rozpoczyna praz dniem jej powotania.
. Komisja kaczy prae z dniem podpisania umowy w sprawie zaméwieniaipabégo lub

z dniem uniewanienia postpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego do
przeprowadzenia ktérego zostata powotana.

. Komisje obowizuja przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Pramm@wier publicznych

/Dz. U. z 2006 r. Nr 164 poz. 1163 zpodzm./, przepisy aktéw wykonawczych wydanych na
jej podstawie oraz postanowienia niniejszegul@EMminu.

5. W sktad komisji przetargowej wchaoglzo najmniej 3 osoby spad pracownikow Urgdu

w tym przewodnicgy oraz sekretarz komisiji.



§10

1. Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczymjtd/@o zada komisji w zakresie

prowadzonego pagtowania nalgy w szczegolneci:

1) zapoznanie sz dokumentagj przetargow,

2) udzielanie wyjmien tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, wcazgoélnie
uzasadnionych przypadkach modyfikacjacirespecyfikacji oraz przedhanie terminu
sktadania ofert zgodnie z art. 37 ustawy,

3) otwarcie ofert lub przeprowadzenie negogjacj

4) ocena spetnienia warunkow stawianych wykataworaz wnioskowanie do Wojta
o wykluczenie wykonawcow w przypadkach ékneych ustaw,

5) wezwanie wykonawcow do uzupetnientaviadcze i dokumentow w trybie art. 26 ustawy
oraz do zizenia wyjgnien,

6) poprawa oczywistych omytek pisarskich oraz/tek rachunkowych w obliczeniu ceny,

7) wnioskowanie do Wajta o odrzucenie ofert eypadkach przewidzianych ustayrawo
zamoOwigé publicznych,

8) ocena ofert nie podlegaych odrzuceniu,

9) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkgstniejszej, bdz wystapienie
0 uniewznienie pospowania,

10) rozpatrzenie wniesionych protestow,
11) powtdrzenie oprotestowanej czy8cip

2.

[

Czynndci wykonywane przez komigj przetargow sa dokumentowane na protokole
postpowania.

§11

. Cztonkowie komisji w pogpowaniu o udzielenie zamodwienia sktagajpod rygorem

odpowiedzialnéci karnej za falszywe zeznania, pisemieiadczenie o braku lub istnieniu
okoliczndci , o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.

. W przypadku zizenia przez cztonka komisjswiadczenia o zaistnieniu okoliczéw,

0 ktérych mowa w ust. 1, przewodricy komisji niezwtocznie wylcza cztonka komisji
z dalszego udziatu w pgpbwaniu o udzielenie zamowienia publicznego. Wobec
przewodniczcego komisji czynn&i wytaczenia dokonuje bezp@dnio Wojt Gminy.

. Czynndci w postpowaniu o udzielenie zamoOwienia petgj przez osappodlegajca

wylaczeniu po powziciu przez mi wiadomdci o okoliczndciach, o ktérych mowa
w ust. 1 powtarzagiz wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynioo faktycznych
nie wptywajcych na wynik pogpowania.

§12

. Pracami komisiji kieruje przewodnigz.
. Do zada przewodniczcego nalgy w szczegolngci:

1) Zapoznanie sz dokumentaajprzetargow,
2) Przeprowadzenie otwarcia ofert.
3) Po otwarciu ofert odebraniéxadcze cztonkéw komisji, o ktérych mowa
w § 11, ust. 1 oraz poinformowanie Wojtakoliczngciach wskazanych w § 11 ust.2,
4) wyznaczanie termindw posiedaemisji oraz ich prowadzenie,



5) podziat pomedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybidboozym, majc na
celu zapewnienie spravénbjej dziatania, indywidualizagjodpowiedzialnéci jej
cztonkéw za wykonywane czyrnoboraz przejrzyst jej prac,

6) informowanie Wojta o problemach awmanych z pracami komisji w toku pegbwania
0 udzielenie zamowienia publicznego.

§13
1. Sekretarz komisji prowadzi dokumentggpstpowania o udzielenie zamowienia publicznego.
2. Do obowizkow sekretarza komisji naig
1) prowadzenie dokumentacji pgstwania o udzielenie zamowienia publicznegosuitae;
dla danego trybu pgpbwania, w tym min:
przygotowywanie pism do wykonawcow, pratiokposgpowania, zamieszczanie ogtosze
w Biuletynie ZamoéwiePublicznych, Dzienniku Ueddlowym Unii Europejskiej, Biuletynie
Informacji Publicznej,
2) udostpnianie specyfikacji istotnych warunkéw zamowiergenteresowanym
wykonawcom,
3) dbald¢ i ochrona nad dokumentagpostpowania, protokotami, ofertami oraz pozostatymi
dokumentami zwzanymi z posipowaniem o udzielenie zamowienia publicznego,
w trakcie jego trwania.

8§14
Do obowizkow cztonkéw komisji naley:
1) czynny udziat w pracach komisji przetawgj,
2) udzielanie wykonawcom wyjaen dotyczacych kwestii merytorycznych,
3) sprawdzenie zgodiwd oferty z przedmiotem zamowienia oklanym w specyfikaciji,
4) opracowywanie odpowiedzi nazdae protesty w e&ci dotyczcej zagadnig
merytorycznych.

§15
1. Jdli dokonanie oceny ofert lub innych czyrigow postpowaniu wymaga wiadonsoi
specjalnych komisja sktada wniosek do Wojmmwotanie biegtych.
. Do biegtych stosujesbdpowiednio § 11 niniejszego regulaminu.
. Biegly przedstawia opi@ina psmie, a nazadanie komisji bierze udziat w jej pracach
z glosem doradczym i udziela dodatkowych ryien.

w N

§16

1. W przypadku wniesienia protestu przewodmgzkomisji niezwtocznie zwotuj posiedzenie

komisiji.

2. Wszystkie osoby biace udziat w pogpowaniu w imieniu zamawiggego zobowizane g, ha
wezwanie komisji, udziglipisemnych lub ustnych wyjaien, niezlednych dla opracowania
stanowiska komisji w sprawie rozstrzyggia protestu.

3. Protest, wraz ze stanowiskiem komisji, przewoghtly przekazuje do rozpatrzenia

kierownikowi zamawiajcego.

. Kierownik zamawiajcego rozstrzyga protest w terminach glosych w ustawie.

. W przypadku uwzgtnienia protestu komisja powtarza oprotestaywezynna¢ lub dokonuje

czynngci bezprawnie zaniechane.

6. Sekretarz komisji przekazuje wykonawcom rozgjrimcie protestu oraz informagj

(G203



0 powtorzeniu lub dokonaniu czyrico
[11.3. Zawarcie umowy o udzielenie zamdwienia pubtiznego

8§17

1. Do zawierania i realizacji uméw w sprawach zanedvwublicznych nalgy stosowé
w szczegolnixi przepisy ustawy Prawo zamowipublicznych i Kodeksu Cywilnego.

2. Umowy w sprawach zamowig@ublicznych o wartéci zamowienia przekraczagej
rownowarté¢ 8 000 Euro, pod rygorem niewasci, wymagag formy pisemnej, chybaze
przepisy odibne wymagaj formy szczegolne;.

3. Posgpowanie o udzieleni zamowienia publicznego, ktGeezostato uniewaione, prowadzi
do zawarcia umowy.

4. Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikagy z umowy musi by tozsamy z jego
zobowazaniem zawartym w ofercie. Umowa jest nienaw czsci wykraczajcej
poza okréenie przedmiotu zaméwienia zawarte w specyfikacjastrzeeniem
art.140 ust. 2 i 3 ustawy.

5. W zawieranych umowach w sprawie zamowienia pabkgo nalgy umiesci¢ zapisy
zabezpieczage interesy zamawigjego, a w szczegolsa:

1) precyzyjne i zgodne ze specyfikagkreslenie przedmiotu i warunkow realizacji
zamowienia,

2) precyzyjne okéenie warunkow odbioru (gZciowego, kacowego) oraZciste
powizanie ich z warunkami ptatia,

3) precyzyjne oké&enie warunkéw gwarancji,

4) zamieszczenie klauzuli dotycej kar umownych Iub innych sankcji jakie poniesie
wykonawca w przypadku nie wypetnienia warmkumowy,

6. Umowy w sprawie zamoOwienia publicznego podlgg&gceptacii przez:

1) pod wzgidem merytorycznym — wnioskodawc
2) pod wzgidem formalno-prawnym przez radgrawnego,
3) pod wzgidem zgodnéci z planem finansowym przez Skarbnika.

7. Osol uprawnion do podpisywania uméw w sprawach zamawpeblicznych jest
Wjt Gminy Radziejow.

IV. EWIDENCJA, SPRAWOZDAWCZO SC, ARCHIWIZACJA

§18
1. Udzielanie zamowiepublicznych o wartéri przekraczajcej 8 000 Euro podlega rejestraciji
w Rejestrze zamowhiepublicznych.
2. Rejestr prowadzi Inspektor d/s.udzielania zamsfwublicznych. Rejestr winien zawiéra
nastpujace informacije:
1) liczlz porzadkowa,
2) przedmiot zamdwienia,
3) nr posfpowania,
4) tryb posipowania,
5) dat wszczcia i zaka@czenia posjpowania,
6) nr umowy,
7) nazw i adres wykonawcy, dostawcy.
3. Umowy zawarte w trybie ustawy polegagjestracji w Rejestrze umoéw.



o

§19

. Samodzielne Inspektor ds. udzielania zamawgeiblicznych ma obowrek sporzdzi¢

sprawozdanie dotyaze udzielonych zamoéwieza rok poprzedni.

. Sprawozdania natg sporadza zgodnie z art.98 ustawy oraz w oparciu o przepisy

wykonawcze wydane na podstawie tego artykutu.

. Sprawozdanie roczne o udzielonych zamoéwieniapbkazuje s Prezesowi Urgdu

w terminie do dnia 1 marca Adego roku nagpujacego po roku, ktérego dotyczy
sprawozdanie.

§20

. Dokumentacja pogtowania o udzielnie zamowienia publicznego jest

przechowywana przez okres czterech lat od zigtgnczenia posfpowania w komorce
prowadzcej pos¢powanie.

. Akta spraw zatatwionych powinny bprzechowywane w sposob gwaraatyj ich

nienaruszalrig i przekazane do archiwum.

. UDOSTEPNIANIE DOKUMENTOW ZWI AZANYCH Z POSTEPOWANIEM

O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§21

. Protokot wraz z zatznikami jest jawny.
. Zahczniki do protokotu udosgpnia s¢ po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub

uniewanieniu pos¢powania, z tynre oferty g jawne od chwili ich otwarcia. Nie ujawnia
sk informaciji stanowgcych tajemnie przedsgbiorstwa w rozumieniu przepisow

0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencjizgdi wykonawca, nie pfniej niz w terminie
skladania ofert, zastrzegk nie mog one by udostpniane. Wykonawca nie me zastrzec
informaciji, o ktérych mowa w art. 86 ust. 4awsy.

§22

. Dokumenty, o ktérych mowa w § 21 pkt |, z zasteniem postanowie§ 21 pkt 2

s udostpniane na pisemny wniosek zainteresowanego.

. W trakcie udogpnienia do wgidu ofert wymagana jest obesdazionka komisji

przetargowej.

. W trakcie udogpniania do wgidu protokotu wraz z zatznikami wymagana jest

obecnéc pracownika ZP.

. Za kompletngt i nienaruszalny stan udgphianych do wgidu dokumentow odpowiada

pracownik prowadgy postpowanie.

§23

Fakt udostpnienia do wgidu protokotu wraz z za¢znikami (w tym ofert) musi zosta
zarejestrowany w formie notatki, stan@eej zahcznik do protokotu pogpowania,
obejmupcej :

1) dat i miejsce udospnienia dokumentow;

2) imi¢ i nazwisko osoby zapoznagj sk z trecia udosgpnianych dokumentow;

3) wykaz udosgpnianych dokumentéw, w tym numery ofert;

4) imig i nazwisko pracownika uczestnigego w czynné&ci udosgpnienia dokumentow;



VI. UDZIELANIE ZAMOWIE N PUBLICZNYCH O WARTO SCI SZACUNKWEJ
NIE PRZEKRACZAJ ACEJ WYRAZONEJ W ZLOTYCH ROWNOWARTO SCI
KWOTY 14 000 EURO

VI.I  Procedury udzielenia zamowienia publicznegm wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej w ztotych rownowartosci 14 000 euro

§24
1. Ramowe procedury udzielania zamoOwienia publiczneggulowane s w ukladzie:
zamoOwienia o wartei ponizej 8 000 euro lub zamdwienia z przedziatu od 8 60fb do
wartasci nieprzekraczagej w ztotych réwnowarta 14 000 euro.
2. Wnioskodawca merytoryczny odpowiedzialny za reajizalanego zamowienia wygtuje
z wnioskiem o wyrzenie zgody na uruchomienie procedury zamdéwienialiguriego
0 wartaci szacunkowej z przedziatu od 8 000 euro do wartoieprzekraczafgej w ztotych
réwnowartdci 14 000 euro do Kierownika zamavaeggo.
3. Whniosek, o ktdrym mowa w pkt 2 ktérego wzor stanaakcznik ZP-3 musi zawieta
a) szczegOtowy opis przedmiotu zamowieniaggiowo-jakaciowy);
b) kod numeryczny Wspodlnego Stownika Zamow{€PV);
c) termin realizacji/wykonania zamowienia;
d) aktualm wartcs¢ przedmiotu zamowienia oszacowgara podstawie cen rynkowych;
e) przeliczenie wart@i zamdwienia ze ztotdwek na rownowdtevyrazona w euro;
f) wskazanie osoby, ktéra dokonata ustalenia wertaamowienia wraz z dat kiedy
wartcs¢ ta zostata ustalona;
g) propozycje dotyczce wykonawcow, do ktorych moa skierowé zapytanie ofertowe;
h) wskazanie os6b odpowiedzialnych za realigaczedmiotu zamdwienia.
3. Kierownik zamawiajcego po otrzymaniu wniosku, o ktébrym mowa w 8 Zt. 2 i 3
regulaminu, wyraa zgod/nie wyraa zgody na uruchomienie procedury danego zamdéwienia
4. Wnioskodawca odpowiedzialny za realizacgzamoOwienia o warkei szacunkowej
nieprzekraczagej w ztotych rownowartici 8 000 euro po przeprowadzeniu rozpoznania
cenowego na podstawie posiadanych ofert, gpogch informacji (np. za poednictwem
telefonu, Internetu), Ilub na podstawie posiadanezyb wykonawcow wybiera
najkorzystniejsz oferk i przedstawia do zatwierdzenia kierownikowi zanegygego.
5. Kierownik zamawiajcego po otrzymaniu dokumentacji z przeprowadzonegreznania
cenowego, o ktorej mowa w § 24 ust. 4 regulamiatwierdza/nie zatwierdza wybor oferty.
6. Po wyraeniu zgody przez Kierownika zamawieggo na uruchomienie procedury danego
zamowienia/zatwierdzeniu wyboru oferty pracownik ryperyczny odpowiedzialny za
realizacg danego zamdéwienia przgpuje do finalizacji na podstawie procedury ckvaegj
w 8 25 lub w 8§ 26 regulaminu.
7. W przypadku braku zgody na realizagamdwienia/nie zatwierdzeniu wyboru oferty przez
Kierownika zamawiajcego naspuje zakaczenie calego pogtowania o udzielenie
zamowienia publicznego.



VI.II Szczego6towa procedura udzieleniaaméwienia o wart@ci szacunkowej
z przedziatlu od 8 000 eudo wartosci nieprzekraczajacej w ztotych
rownowartéci 14 000 euro

§25

. Obowigzkiem wnioskodawcy odpowiedzialnego za realigacjlanego zamoOwienia

sktadajcego wniosek, o ktorym mowa w 8 24 ust. 2 regulammwartdci szacunkowej z

przedziatu od 8 000 euro do waito nieprzekraczagej w ztotych rownowartei 14 000

euro jest dopilnowanie odpowiednio wéagejszego terminu zgtoszenia zamdwienia tak, aby

umazliwi ¢ przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami &tusgawy o finansach
publicznych.

. Obowigzkiem wnioskodawcy odpowiedzialnego za realigadianego zamodwienia jest

bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z clzoygcymi w tym zakresie przepisami

prawa rozeznanie, zakwalifilkowanie oraz przygotaeamostpowania 0 udzielenie
zamowienia publicznego.

. Przygotowana przez wnioskodaywodpowiedzialnego za realizacdanego zamoOwienia

dokumentacja (wniosek, o ktorym mowa w 8§ 24 ustegulaminu, wraz z uzasadnieniem,

rozpoznanie cenowe oraz decyzja 0 zamowieniu) wstanpodstaw do udzielenia
zamowienia o0 warkei szacunkowej z przedzialu od 8 000 euro do warto
nieprzekraczagej w ztotych rownowartai 14 000 euro.

. Procedu¢ udzielenia zaméwienia publicznego rozpoczyna zgytikevany przez Kierownika

zamawiajcego wniosek (Zatznik ZP-3), wprowadzony do rejestru zamawae wartgci

szacunkowej z przedzialu od 8 000 euro do wartaieprzekraczapej w ziotych
réownowartdci 14 000 euro. Inspektor ds.udzielania zaméwpigblicznych prowadzi rejestr.

Inspektor d/s. udzielania zamowigublicznych:

a) zaprasza sido skfadania ofert (na formularzu stangeyim Zahcznik ZP-4) tak liczbe
wykonawcow, ktora zapewnia konkuremapraz wybdr najkorzystniejszej oferty (co
najmniej 2 wykonawcow) ;

- W szczegOlnie uzasadnionych przypeldldopuszcza simazliwo$¢ wystpienia
z zapytaniem ofertowym tylko do jedoaewykonawcy, hdz przeprowadzenia
negocjacji z jednym wykonayyc

b) przeprowadza si pisemne rozeznanie cenowe spdeapc Dokumentag
z przeprowadzonego rozpoznania cenowega(Zaik ZP-5);

c) zamawiajcy udziela zamowienia wykonawcy, ktéry zaoferowakorzystniejsz ofert;

d) udziela st zamoéwienia poprzez umeaw pisemmn okreilajaca warunki realizaciji
zamoOwienia.

. Cala dokumentacja z pepbwania o udzielenie zamowienia publicznego przegfnana

jest u pracownika merytorycznego, ktéry odpowieligigest za jej archiwizagj



VLIII Szczegotowa procedura udzielenia zamowieni@ wartosci szacunkowej
nieprzekraczajcej w ztotych rownowartosci 8 000 euro

8§26

1. Obowizkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnegoreaizacg zamdwienia o
wartasci szacunkowej nieprzekraczegj w ztotych rownowartai 8 000 euro
i przeprowadzagego rozeznanie cenowe, 0 ktorym mowa w 8§ 24 usegdilaminu, jest
dopilnowanie odpowiednio wcZeejszego terminu zgloszenia zamowienia tak, aby
umaliwi¢ przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami &tufawy o finansach
publicznych.

2. Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego mmalizacg danego

zamoOwienia jest bezstronne, obiektywne, starargmdre z obowazujacymi w tym zakresie

przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie opzygotowanie i przeprowadzenie
postpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Procedug udzielenia zamdwienia publicznego o wécicszacunkowej nieprzekraczegj

w ziotych réwnowartéci 8 000 euro rozpoczyna przeprowadzenie przez opraika

merytorycznego rozeznania cenowego na podstawietepigsh ofert, informacii

telefonicznej lub na podstawie prowadzonej bazy amgwvcdw i sporgdzenie dokumentacji

z przeprowadzonego rozpoznania cenowego a(Zatk ZP-6) 4cznie z pisemnym

uzasadnieniem wyboru Wykonawcy, ktére przedkiada zabwierdzenia Kierownikowi

zamawiagcego.

5. Po zatwierdzeniu przez Kierownika zamawt&ggo wyboru Wykonawcy danego zamowienia
pracownik merytoryczny informuje Inspektora ds. istinia zamowig publicznych celem
wprowadzenia zamowienie do rejestru zamdweewartaci nieprzekraczagej w ztotych
réwnowartdci 14 000 euro.

6. Po zatwierdzeniu wyboru oferty pracownik merytorygczudziela zamdéwienia poprzez
zawarcie pisemnej umowy lub udziela zamowienia pezamowiene.

7. Cala dokumentacja z pepbwania 0 udzielenie zamdwienia publicznego przegtana
jest u pracownika merytorycznego, ktory odpowielizia jest za jej realizag]
oraz archiwizag.

hw

VII. ODPOWIEDZIALNO $C, NADZOR | KONTROLA

8§27
1. Naruszenie przepisOw ustawy prawo zaméwpelblicznych jest naruszeniem dyscypliny
finanséw publicznych.
2. Odpowiedzialn& za naruszenie dyscypliny finansow publicznych pbnkazda osoba
uczestniczca w procesie udzielania zamowigtérej nieumylne lub umyine dziatania
i zaniechania spowoduparuszenie zasad, form i trybdw pgetwania ustalonych ustaw
i aktami wykonawczymi do niej.

VIIl. POSTANOWIENIA KO NCOWE
§28

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaenimaj zastosowanie przepisy ustawy
Prawo zamoéwie publicznych, przepisy aktéw wykonawczych i Kod€kswilny.




Zataczniki do Regulaminu:

ZP-1

ZP-2

ZP-3

ZP-4

ZP-5

ZP-6

WNIOSEK o rozpocegie procedury zamowienia publicznego paejy 14 000 euro.
WNIOSEK do planu zamowigublicznych.

WNIOSEK o uruchomienie procedury zamowignidlicznego o wartgci

szacunkowej z przedziatu od 8 000 euro do wartoieprzekraczagej w ztotych
rownowartéci 14 000 euro;

OFERTA na zapytanie cenowe o0 wacicszacunkowej z przedziatu od 8 000 euro do
wartasci nieprzekraczapej w ztotych rownowartai 14 000 euro;

Dokumentacja z przeprowadzonego ROZPOZNANIA CBWEBO o wartdci
szacunkowej z przedzialu od 8 000 euro do wartmieprzekraczapej w ztotych
rownowartdci 14 000 euro;

Dokumentacja z przeprowadzonego ROZPOZNANIA CENEXMD o wartéci
szacunkowej nieprzekracaagj w ztotych rownowartei 8 000 euro.



