
ZARZ DZENIE NR I/59/07
Wójta

Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie
z dnia 15 pa dziernika 2007r.

w sprawie regulaminu post powania przy udzielaniu zamówie  publicznych, których
warto  wyra ona w z otych przekracza równowarto  14.000 EURO

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówie  publicznych
(tj. Dz. U. z 2007 r. Nr  82, poz. 560) oraz § 5 pkt 4 Regulaminu Urz du Gminy Nowe Miasto
Lubawskie z/s w Mszanowie zarz dzam co nast puje :

§ 1

Wprowadza si  dla Gminy Nowe Miasto Lubawskie Regulamin post powania przy
udzielaniu zamówie  publicznych, których warto  wyra ona w z otych przekracza
równowarto  14.000 EURO.

§ 2

Tre  regulaminu o którym mowa w § 1 zawarto w za czniku  do niniejszego zarz dzenia.

§ 3

Regulamin, o którym mowa w § 1 odnosi si  odpowiednio do post powa , w których
zamawiaj cym jest Gmina Nowe Miasto Lubawskie.

§ 4

Wykonanie zarz dzenia powierza si  pracownikom Urz du Gminy Nowe Miasto Lubawskie
z siedzib  w Mszanowie.

§ 5

Zarz dzenie wchodzi w ycie z dniem podpisania.

Wójt
Roman Tr pczy ski
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Za cznik do Zarz dzenia Wójta Gminy
                                                                                                                Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie
                                                                                                                Nr I/59/07 z dnia 15 pa dziernika 2007r.

R E G U L A M I N
post powania przy udzielaniu w Gminie Nowe Miasto Lubawskie

 zamówie  publicznych, których warto  wyra ona w z otych
 przekracza równowarto  14 000 euro

§ 1

Ilekro  w niniejszym regulaminie mowa jest o :
1) komórce organizacyjnej – rozumie si  przez to dzia aj ce zgodnie z Regulaminem

Urz du Gminy Nowe Miasto Lubawskie z/s w Mszanowie referaty i samodzielne
stanowiska,

2) pracownik ds. zamówie  publicznych – rozumie si  przez to osob  zajmuj
stanowisko ds. inwestycji i zamówie  publicznych,

3) komisji – rozumie si  przez to osoby powo ane do sk adu sta ej komisji przetargowej
do przeprowadzania post powa  o udzielanie zamówie  publicznych,

4) sekretarzu komisji – rozumie si  przez to osob  powo an  do sk adu komisji
      i wskazan  do pe nienia czynno ci sekretarza
5) przewodnicz cy komisji – rozumie si  przez to cz onka komisji wskazanego przez

Wójta Gminy do przeprowadzenia czynno ci wskazanych w niniejszym regulaminie,
6) cz onek komisji – rozumie si  przez to osob  powo an  przez Wójta Gminy do prac
      w komisji,
7) ustawie  –  rozumie  si  przez  to  ustaw  z  dnia  29  stycznia  2004  r.  Prawo  zamówie

publicznych (tj. Dz. U. z 2007 r. Nr 82, poz. 560).

§ 2

Ustala si  nast puj cy schemat dzia ania przy udzielaniu zamówie  publicznych o warto ci
szacunkowej przekraczaj cej wyra on  w z otych równowarto  14.000 EURO :

I.  Komórka organizacyjna sk ada na druku stanowi cym za cznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu wniosek do Wójta Gminy o wszcz cie post powania o udzielenie zamówienia
publicznego. Wniosek powinien zawiera  :

1) okre lenie przedmiotu zamówienia (zgodnie z art. 29-31 ustawy Prawo zamówie
publicznych),

2) ustalenie warto ci szacunkowej zamówienia (zgodnie z art. 32-35 ustawy), sposób w
jaki ona zosta a ustalona oraz dat  jej ustalenia - wyra on  w PLN,

3) w szczególnych przypadkach propozycj  trybu post powania o udzielenie zamówienia
z podaniem uzasadnienia (przewidzianego prawem zamówie  publicznych) do trybu
innego ni  przetarg nieograniczony,

4) wysoko  zabezpieczonych, na dane zamówienie, rodków finansowych z podaniem
dzia u i rozdzia u bud etu powiatu (punkt parafowany przez Skarbnika Gminy),

5) informacje niezb dne do umieszczenia w specyfikacji istotnych warunków
zamówienia :
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a) termin wykonania zamówienia (czas trwania lub data ko cz ca),
b) opis warunków jakie spe nia  musz  wykonawcy, a w szczególno ci opis

warunków charakterystycznych dla danego zamówienia,
c) dokumenty jakie potwierdzaj  spe nienie tych warunków (np. pozwolenia,

koncesje, zgody itp.), wynikaj ce z przepisów szczegó owych dla danego
zamówienia,

d) wskazanie osoby wyznaczonej do kontaktu z wykonawcami w sprawach
merytorycznych dotycz cych post powania,

e) kryteria, które nale y zastosowa  do wyboru oferty wraz z podaniem ich znaczenia
oraz sposobem oceny ofert,

f) informacj  o formalno ciach jakie powinny zosta  dope nione po wyborze oferty
w celu zawarcia umowy /wynikaj ce z przepisów szczegó owych dla danego
zamówienia/,

g) istotne postanowienia umowy zawieranej z wykonawc  (np. kredytowanie, sposób
i termin p atno ci faktury, sposób op acania nale no ci),

h) informacj  o mo liwo ci (lub braku) powierzenia przez wykonawc  cz ci prac
podwykonawcom ze wskazaniem zakresu prac, który mo e by  powierzony i który
nie mo e by  powierzony podwykonawcom,

6) dokumenty stanowi ce za cznik do specyfikacji istotnych warunków zamówienia
(np. projekt budowlany, przedmiar robót , mapa , parametry techniczne , specyfikacje
techniczne wykonania i odbioru robót , zestawienia ilo ciowe itp.),

7) istotne dla zamawiaj cego postanowienia , które zostan  wprowadzone do tre ci
zawieranej umowy z wykonawc

II. Wójt Gminy zatwierdza wniosek o wszcz cie post powania i przekazuje pracownikowi ds.
zamówie  publicznych.

III. Pracownik ds. zamówie  publicznych kontroluje i akceptuje pod wzgl dem formalnym :
a) prawid owo  sposobu ustalenia warto ci szacunkowej zamówienia i dokonuje jej

przeliczenia na równowarto  w EURO,
b) propozycj  wskazanego trybu post powania (przes anki do zastosowania

wskazanego trybu),
c) tre  specyfikacji istotnych warunków zamówienia (ze szczególnym

uwzgl dnieniem terminów w niej wskazanych),
IV. Wójt Gminy powo uje komisj  w liczbie 6 osób, w sk ad której wchodzi m.in. :

1) przewodnicz cy  komisji
2) zast pca przewodnicz cego komisji
3) sekretarz komisji
4) trzech cz onków

V. Komisja :
1) opracowuje projekt specyfikacji istotnych warunków zamówienia,
2) opracowuje tre  og oszenia o zamówieniu publicznym,
3) prowadzi ocen  spe nienia przez wykonawców warunków udzia u w post powaniu ,

bada i ocenia oferty.

VI. Wójt Gminy :
1) zatwierdza specyfikacj  istotnych warunków zamówienia,
2) podpisuje og oszenie o zamówieniu publicznym.
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VII. Sekretarz komisji :
1) umieszcza og oszenia o zamówieniu we wskazanych ustaw  Prawo zamówie

publicznych miejscach publikacji,
2) przekazuje specyfikacj  istotnych warunków zamówienia wykonawcom.
3) prowadzi obs ug  administracyjn  komisji.

VIII. W toku post powania :
1) odpowiedzi na pytania wykonawców w sprawach merytorycznych /dotycz cych

przedmiotu zamówienia/ przygotowuje osoba z komórki organizacyjnej wyznaczona
do kontaktów z oferentami,

2) odpowiedzi na pytania wykonawców w sprawach formalnych przygotowuje
pracownik zajmuj cy stanowisko ds. zamówie  publicznych,

3) w uzasadnionych przypadkach przewodnicz cy komisji ma prawo zwo ania
posiedzenia komisji w celu ustalenia tre ci odpowiedzi. W takim przypadku pismo
przygotowane odpowiednio przez pracownika z komórki organizacyjnej lub
pracownika ds. zamówie  publicznych parafuje przewodnicz cy komisji,

4) przygotowane pisma podpisuje Wójt Gminy.

IX. Przewodnicz cy komisji do przeprowadzenia post powania, poza czynno ciami
przewidzianymi dla pozosta ych cz onków komisji :

1) prowadzi sesj  otwarcia ofert i sesj  oceny ofert,
2) przyjmuje o wiadczenia cz onków komisji sk adane w trybie art. 17 ustawy,
3) wy cza cz onka komisji, który z  o wiadczenie o zaistnieniu okoliczno ci

wymienionych w art. 17 ustawy,
4) wnioskuje do Wójta Gminy o odwo anie cz onka komisji, o którym mowa w pkt.3
      i powo anie na jego miejsce innej osoby,
5) przedk ada Wójtowi Gminy swoje o wiadczenie z one w trybie art. 17 ustawy,
6) wnioskuje do Wójta Gminy o powo anie bieg ych (w my l art. 21 ust. 4 ustawy),
7) podejmuje decyzj  w sprawie poprawienia oczywistych omy ek w tre ci oferty

zgodnie z art. 88 ustawy,
8) wyznacza terminy i miejsce posiedze  komisji,
9) przedstawia Wójtowi Gminy propozycj  wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty

oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, a tak e przedstawia wniosek komisji
      o uniewa nienie post powania,
10) przedstawia Wójtowi Gminy bie  informacj  z przebiegu prac komisji, przedstawia

do podpisu pisma wychodz ce do wykonawców.

X. Sekretarz komisji, poza czynno ciami przewidzianymi dla pozosta ych cz onków komisji :
1) prowadzi dokumentacj  post powania o udzielenie zamówienia publicznego (w

szczególno ci sporz dza protokó  post powania i kompletuje za czniki do niego),
2) redaguje propozycj  wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru

najkorzystniejszej oferty, a tak e redaguje wniosek komisji o uniewa nienie
post powania,

3) redaguje i rozsy a pisma do wykonawców w toku prac komisji.

XI. Pozostali cz onkowie komisji :
1) rzetelnie i obiektywnie wykonuj  powierzone im czynno ci, kieruj c si  wy cznie

przepisami prawa, posiadan  wiedz  i do wiadczeniem,
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2) zobowi zani s  do czynnego uczestniczenia w pracach komisji przetargowej w toku
prowadzonego post powania, a w szczególno ci w sesji otwarcia ofert i w sesji oceny
ofert,

3) zapoznaj  si  ze specyfikacj  istotnych warunków zamówienia, maj  prawo
wniesienia uwag,

4) z chwil  otwarcia ofert w przetargu nieograniczonym lub up ywu terminu do sk adania
wniosków o dopuszczenie do udzia u w przetargu ograniczonym lub zaproszeniu
wykonawców do negocjacji w  trybach : negocjacje z og oszeniem, negocjacje bez
og oszenia,  zamówienie  z  wolnej  r ki,  lub  z  chwil  wystosowania  zapytania  o  cen
zobowi zany jest z  pisemne o wiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia
ustawowych okoliczno ci (o których mowa w art. 17 ustawy) wy czaj cych go z
post powania o udzielenie zamówienia . O wiadczenie to cz onkowie sk adaj  na r ce
przewodnicz cego komisji,

5) zobowi zani s , z zastrze eniem pkt 2, w ka dym czasie wy czy  si  z udzia u w
pracach komisji niezw ocznie po powzi ciu wiadomo ci o zaistnieniu okoliczno ci, o
których mowa w art. 17 ustawy – o czym informuje przewodnicz cego komisji,

6) zobowi zani s  do zachowania tajemnicy w stosunku do tych cz ci ofert, które
zosta y zastrze one przez wykonawców,

7) wykonuj  czynno ci powierzone im przez przewodnicz cego komisji.

XII. Pracownik ds. zamówie  publicznych :
1) zamieszcza  og oszenie o wszcz ciu post powania oraz o udzieleniu zamówienia w
      Biuletynie Zamówie  Publicznych  udost pnianym na stronach portalu internetowego
      UZP lub przekazuje do publikacji w Dzienniku Urz dowym Unii Europejskiej,
2) sprawuje nadzór nad prawid owo ci  przebiegu sesji otwarcia i sesji oceny ofert,
3) akceptuje pod wzgl dem formalnym tre  pism kierowanych do wykonawców w toku

prac komisji,
4) akceptuje pod wzgl dem formalnym przygotowan  dla Wójta Gminy propozycj

wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, a
tak e propozycj  wniosku komisji o uniewa nienie post powania,

5) czuwa nad prawid owo ci  sporz dzania protoko ów z post powania o udzielenie
zamówienia,

6) przechowuje orygina  dokumentacji dotycz cej przeprowadzonego post powania.

XIII. Wójt Gminy :
1) podpisuje korespondencj  z wykonawcami w toku prowadzonego post powania,
2) zatwierdza wykluczenie wykonawcy, odrzucenie oferty oraz wybór wykonawcy

zamówienia, a tak e uniewa nia na wniosek komisji post powanie o udzielenie
zamówienia,

3) zatwierdza zaproponowany przez komisje wybór wykonawcy zamówienia.

XIV. Sekretarz komisji  po zatwierdzeniu przez Wójta Gminy wyboru wykonawcy
zamówienia :

1) przygotowuje umow  z wykonawc ,
2) po podpisaniu przez strony umowy wnioskuje do referatu finansowego o zwolnienie

wadium.

XV. Wójt Gminy podpisuje przygotowan  i przed on  przez sekretarza komisji umow .

XVI. Komórka organizacyjna :
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1) odpowiada za prawid owo  realizacji zamówienia.

§ 3

Zmiana, a zw aszcza rozszerzenie, przedmiotu zamówienia w trakcie jego realizacji wymaga
akceptacji pod wzgl dem zgodno ci z ustaw  Prawo zamówie  publicznych pracownika ds.
zamówie  publicznych.

§ 4

Za archiwizacj  i kompletno  dokumentacji odpowiada pracownik ds. zamówie
publicznych.

§ 5

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie maj  przepisy ustawy
Prawo zamówie  publicznych oraz przepisy szczególne dla danego post powania.
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Za cznik Nr 1do Regulaminu post powania
przy udzielaniu zam.publ.o wart.powy ej 14 000 €

Mszanowo, dnia ....................200....r.

WNIOSEK  O  WSZCZ CIE  POST POWANIA

W  SPRAWIE  UDZIELENIA  ZAMÓWIENIA  PUBLICZNEGO

1.Wnioskodawca ..........................................................................................................................
( imi  i nazwisko , komórka organizacyjna )

2.Przedmiot zamówienia ..............................................................................................................

   ....................................................................................................................................................

3.Rodzaj zamówienia    ...…….................................................. kod CPV…………………..…
( us ugi , dostawy , roboty budowlane )

4.Szacunkowa warto  zamówienia ............................................PLN (netto bez podatku VAT)

   ustalona na podstawie ...............................................................................................................
                                               (kosztorys inwestorski , ceny rynkowe , wydatki w poprzednim roku bud etowym)

5.Stawka podatku VAT .................... %

6.Kurs EURO w dniu sk adania wniosku ; 1 € = ................. PLN

7.Termin realizacji zamówienia ...................................................................................................

8. ród a finansowania
a) bud et gminy ; Dzia  ….. Rozdzia  ............... § ............. kwota  ........................................

b) inne (jakie?) .................................................................... kwota .........................................
c) potwierdzenie zabezpieczenia rodków finansowych :

                                                                                                 SKARBNIK GMINY

………………………………
9.Za czniki (wpisa  ilo  stron za czników, niepotrzebne skre li  ) :

a) szczegó owy opis przedmiotu zamówienia ,warunki realizacji i p atno ci ……… str.
b) wykazy ilo ciowe ................... str.
c) parametry jako ciowe i techniczne ………….. str.
d) przedmiary robót .................. str.
e) kosztorys inwestorski ................... str.
f) mapy,szkice,rysunki ..................... str.
g) projekt budowlany ........................ str.
h) specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robót ............... str.
i) Dane z pkt.9.(d,f,g,h) na p ycie CD
j) Uchwa y Rady Gminy .................. str.

WNIOSKODAWCA                                                                             ZATWIERDZAM

            …………………….                                                                                               .......................................
             (podpis pracownika)                                                                                                (kierownik jednostki)
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WYPE NIA STANOWISKO ZAMÓWIE  PUBLICZNYCH

1.Data z enia wniosku ..............................................................................................................

2.Ocena kompletno ci wniosku ...................................................................................................

3.Braki uzupe niono dnia .............................................................................................................

4.Zastosowany tryb post powania ...............................................................................................

   zgodnie z art. .................................................................ustawy Prawo zamówie  publicznych

                                                                                                  .....................................................
( podpis pracownika)


