
Zarzadzenie Nr 09/2010 
Wojta Gminy Glowczyce 

z dnia 20 maja 2010r. 

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamowien publicznych 
w Urzedzie Gminy Glowczyce 

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2001r. 
Nr 142, poz.1591z pain. zm.) oraz ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo Zamowlen 
Publicznych (Dz. U. 2007r. Nr 223, poz. 1655) 

zarzadzam co nastepuje: 

§1 
Wprowadza sie do stosowania: 
1.	 .Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Glowczyce", 

stanowiucy zaiacznik nr 1; 
2.	 Wzor wniosku 0 wszczecie postepowania w sprawie zamowienia publicznego, 

stanowiacy zajacznik nr 2; 

§2 
Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikowi na stanowisku ds. zamowien 
publicznych. 

§3 
Traci moe zarzadzenie nr 30/2008 z dnia 23 pazdziemika 2008r. 

§4 
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 



Zalacznik ill 1 do zarzadzenia 
Woj ta Gminy Glowczyce 

Nr 0912010 z dnia 20 maja 2010 r. 

Regulamin udzielania zamowien publicznych 
w Urzedzle Gminy GI6wczyce 

§ 1 
Postanowienia og61ne 

1.	 Regulamin okresla reguly i zasady udzielama zarnowien publicznych w Urzedzie Grniny 
Glowczyce na dostawy, us~ugi i roboty budowlane. 

2.	 Regulamin reguluje procedury postepowan 0 udzielenie zamowien publicznych 
w oparciu 0 ustawc Prawo Zamowicn Publicznych oraz iei aktow wykonawczych. 

3.	 Niniejszy regulamin obowiazuje wszystkie referaty Urzedu oraz wszystkich 
pracownikow merytorycznych. 

4.	 W zakresie nieuregulowanym niniejszym regularninem zastosowanie maja: 
a) przepisy ustawy z dnia 29 srycznia 2004r. Prawo Zamowien Publicznych, 
(Oz. U. 2007r. Nr 223. paz. 1655 ze zmianami). 
b) przepisy ustawy z dnia 30 czerwca 20050 finansach publicznych (Oz. U. z 2005r. 
Nr 249, poz. 2104 zc zmienami). 

5.	 Jezeli przepisy PZP nie stanowia inaczej do ezynncsei podejmowanych w postepowaniu 
o udzieJenie zamowienia publicznego stosuje sie przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 
1964 r. Kodeks Cywilny (Oz. U. z 2007r. Nr 80 poz. 5J8ze zmianami). 

§2 
Slowniezek pojfc 

Ilekroc w regulaminie jest mowa 0: 
1.	 Urzedzle nalezy przez to rozumiec Urzad Gminy Glowczyce. 
2.	 Kierowniku Zamawlajqcege nalezy przez to rozumtcc Wojta Grniny Glowczyce. 
3.	 Zastfpcy W6jta nalezy przez to rozumiec zastepce WojraGminy Glowczyce. 
4.	 Skarbniku nalezy przez to rozumiec skarbrrika Gminy Gtowczyce. 
5.	 Kemurkach organizacyjnych nalezy przez to rozumiec referaty i samodzielne 

stanowiska pracownik6w merytorycznych w Urzedzie Gminy G16wczyce. 
6.	 Pracownik ds, zamewien publlcznych nalezy przez to rozumiec pracownika 

na samodzielnym stanowisku do spraw zamowlen publicznych. 
7.	 Komisji nalezy przez to rozumiec kornisje przetargowa. 
8.	 Ustawie PZP nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo 

Zamowien Publicznych. 
9.	 Rejestrze nalezy przez to rozumicc rejestr zamowien publicznych prowadzony przez 

pracownika ds. zamowien publicznych. 
10.	 Zamawiajqcym nalezy przez to rozumiec Gmine Glowczyce, 
11.	 SIWZ nalezy przez to rozumiec Specyfikacje Istotnych werunkow Zamowienia. 
12.	 BZP nalezy przez to rozumiec Biuletyn Zamowien Publicznych. 
13.	 UOPWE naiezy przez to rozumiec UIZ4.d Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich. 



14.	 wartosct zamdwienia- nalezy przez to rozumiec szacunkowq wartosc zamcwienia bez 
podatku od towaru i uslug, 

15.	 UZP nalezy przez to rozumiec Urzad Zamowien Publicznych. 

§3
 
Zasady ogdlne
 

1.	 Udzielanie zamowicn publicznych na dostawy uslugi roboty budowlane nastepuje 
z zachowaniem zasad: 
1) celowosci i oszczednosci. 
2) terminowosci realizacji zadan publicznych, 
3) wyboru najkorzystniejszej oferty z zachowaniem przepisow ustawy PZP. 

2.	 Nadzor nad udzielaniem zamowicn publicznych w Urzedzie sprawuje W6jt Gminy. 
3.	 Wojt Gminy powierza wykonywanie czynnosei zwiazanych z przygotowaniem 

i przeprowadzeniem postepowania 0 udzielenie zamowienia pracownikowi urzedu 
na stanowisku ds. zamowien publicznych. 

4.	 W przypadku, gdy ustawa wyklucza udzial Wojta w prowadzonym postepowaniu 
W6jt udziela pelnomocnictwa zastepcy Wojta z wylaczeniem podpisania umowy. 

§4
 
Kompetencje Wojta Gminy, jako kierownika zamawiajaccga
 

1.	 Kierownik Zamawiajacego sprawuje nadzor nad udzie1aniem zamowien publicznych 
przez Gmine Glowczyce. 

2.	 Kierownik Zamawiajacego powoluje komisje przetargowa do przeprowadzania 
postepowan 0 udzie1enie zamowienia publicznego. 

3.	 Kierownik Zamawiajacego podejrnujc decyzje w przypadkach przekraczajqcyeh 
kompetencje innych pracownikow jczeli w danym postepowarriu nie upowazni innej 
osoby. 

4.	 Kierownik Zamawiajacego zatwierdza wniosek 0 udzlelenie zamowienia w tym tryb 
postepowania. 

5.	 Kierownik Zamawiajacego posiada wylaeznosc do jednoosobowego: 
1) - zatwierdzenia SIWZ i ogloszenia, 
2) - wykluczania wykonawcy, 
3) - odrzucania ofert, 
4) - podjecia decyzji 0 wyborze oferty najkorzystniejszej, 
5) - podpisywania umow z wykonawcami, 
6) - uniewaznienia postepowania, 
7) ~ udzielania Pelnomocnictwa dla Zastepcy Wojta na podstawie art. 98 Kodeksu 

Cywilnego. 
6.	 Kierownik Zamawiejacego zatwierdza protokol postepowania. 
7.	 Kierownik Zamawiajacego zatwierdza roczne sprawozdanie 0 udzielonych zamowienlach. 

przekazywane do Prezesa Urzedu Zamowicn Publicznych. 

§5
 
Kompetencje pracowoika ds. zamowien publicznych
 

1. Stosowanie ustawy PZP oraz jej aktow wykonawczych do postepowan na roboty 
budowlane. uslugi i dostawy. 



2.	 Koordynowanie pracy komorek organizacyjnyeh i samodzielnyeh stanowisk w zakresie 
udzielania zamowieri publieznyeh. 

3.	 Przewodniczenie pracom komisji przetargowej. 
4.	 Przygotowanie wraz z pracownikami merytorycznymi SIWZ oraz ogioszenia 

o zamowieniu. 
5.	 Zamicszczanie ogloszen w BZP lub UOPWE, na tablicy ogloszcri oraz wraz 

z informatykiem na stronie internetowej. 
6.	 Prowadzenie wszelkich prac zwiazanych ze ztozonymi odwolaniami. 
7.	 Przygotowanie projektow umow, aneksow do umow zawartyeh na podstawie PZP. 
8.	 Prowadzenie dokumentacji przetargowej, rejestru zamowien publieznych oraz rejestru 

umow zawartych na podstawie PZP. 
9.	 Przygotowanie roeznyeh sprawozdan oraz przekazywanie 

Zamowien Publieznyeh. 
to. Arehiwizacja dokumentacji zamcwien publicznych. 
II.	 Przy znakowaniu spraw uzywanie symbolu - ZP. 
12. Oznaczenie spraw zwiazanych z zamowieniami publieznymi: 

I) 340 - w przypadku posrepowan 0 zamowienie publiezne, 
2) 341 - w przypadku rejestru zamowien publicznych, 
3) 342 - w przypadku umow zawartych na podstawie PZP. 

§6
 
Udzielanie zamewien publicznych
 

ieh do Prezesa Urzedu 

1.	 Postepowanie 0 zamowienie publiczne rozpoezyna sie opraeowaniem wniosku, ktory jest 
zalacznikiem or 2 do zarzadzcnia, przez pracownikow merytorycznych wraz 
z pracownikiem ds. zamowien publieznyeh. 

2.	 Praeownik merytoryezny opisuje przedmiot zarnowienia lub w przypadku robot 
budowlanyeh dolacza do wniosku dokumentaeje projcktowa, w ktorej sklad wchodzi 
projekt budowlany, specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robot, przedmiar robot 
oraz kosztorys inwestorski. 

3.	 Ustelenia wartosci szacunkowej zamowienia dokonuje pracownik ds. zamowien 
publicznych. 

4.	 Praeownik ds. zamowtcn publicznych przekazuje wniosek do zatwierdzenia przez W6jta 
Gminy po wczesniejszym ustaleniu i zatwierdzeniu warunk6w platnosci oraz kwoty jaka 
Zamawiajacy zamierza przeznaczyc na sfinansowanie zamowienia przez Skarbnika 
Gminy. 

5.	 Pracownik na stanowisku ds. zamowieri publicznych przygotowuje ogloszenia, 
zaproszenia do skladania ofert. zaproszenia do negocjacji i SIWZ, projekty umow oraz 
inne wymagane dokumenty we wspolpracy z pracownikiem merytorycznym w zakresie: 
1) - przedmiotu zamowienia, 
2) - terrninu wykonania zamowienia, 
3) - istotnych postanowien umowy oraz wysokosci kar umownyeh, 
4) - wskazania osoby upowaznionej do udzielania wyjasrrien w zakresie przedmiotu 

zamowienia. 
6.	 Pracownik ds. zamowien publicznych przekazuje do zatwierdzenia W6jtowi Gminy 

SIWZ oraz ogloszenie 0 zamowieniu. 
7.	 Praeownik ds. zamowien publieznych przeprowadza postepowanie zgodnie z zakresem 

zawartym w § 5, USIa'W)' PZP przy pomoey komisji przetargowej. 
8.	 Po zakonczeniu postepowania pracownik ds. zarnowieri publicznyeh dokonuje zwrotu 

wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy. 



9.	 Po wykonaniu przedmiotu umowy pracownik ds. zamowien publicznych opisuje fakture 
pod wzgledem podstawy prawnej dokonanego zakupu oraz numeru umowy, na podstawie 
ktorej zostalo udzielone znmowienie. 

§7
 
Zamewienia poniZej progu 14 tys. euro
 

1.	 Za udzielenie zamowien ponizej progu 14 tys. euro odpowiedzialni sa pracowrucy 
merytoryczni. 

2.	 Do zamowien 0 wartosci ponizej progu 14 tys. euro niniejszego regulaminu nie stosuje 
ste. 

§8
 
Komisja przetargowa
 

1.	 Komisja przetargowa w Urzedzie jest powoiywana przez Kierownika Zamawiajacego 
zarzadzeniem i ma charakter staly. 

2.	 Komisja przetargowa bierze udzial w postepowaniach zarowno tych, ktore obowiazkowo 
wymagaja udzialu komisji, jak rcwniez postepowan ponizej prog6w unijnyeh, w ktorych 
udzial komisji nie jest obowiazkowy. 

3.	 Przewodniczacym komisji jest zawsze pracownik ds. zarnowien publieznyeh. 
4.	 Prace komisji przetargowej okresla odrebny regulamin. 

§9 
Rejeslr zamowien publieznych 

1.	 Pracownik na stanowisku ds. zamowien publicznych prowadzi rejestr zamowien 
publicznych 0 wartosei powyzej fonnalnego progu stosowania ustawy PZP. 

2.	 Rejestr zawiera: 
- oznaczenie postepowania wraz z numerem, 
- tryb postepowania, 
- kod CPV, 
- data wszczecia postepowania, 
- data otwareia ofert, 
- data rozstrzygniccia postepowania, 
- liezba zlozonych ofert, 
- srodki odwotawcze. 
- data zawarcia umowy, 
- wartose udzielonego zamowienia. 

§ 10 
Umowy 

1.	 Do podpisywania umow uprawniony jest Wojt Gminy przy kontrasygnacie Skarbnika 
Gminy. 

2.	 Wszystkie podpisywane umowy powinny posiadac akccptacje radey prawnego pod 
wzgledem zgodnosci z prawem. 

3.	 Umowy podlegaja rejestraeji w rcjestrzc umow prowadzonyeh przez pracownika 
ds. zamowieri publicznych. 



§Il 
Postanowienia koncowe 

1. Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem podpisania. 
2. Wszyscy pracownicy Urzedu winni zapoznac sie z trescia niniejszego regulaminu. 

VV T 



Zalacznik or 2 do zarzadzenia 
Wojta Grniny Glowczyce 

Nr 091201 0 z dnia 20 maja 201Or. 

WMOSEK 0 WSZCZF;CIE POSTF;POWANIA 
o UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO 

1. Opis przedmiotu zamowienia: 

2. Proponowany tcnnin wykonania zamowienia: 

3. Osoba odpowicdzialna za merytoryczne prowadzenie zadania: 

4. Tryb udzielenia zamowienia: 

na podstawie art Prawa Zamowieri Publicznych. 

5. Kod crv wedlug wspolnego slownika zamowien: 

Glowny przedmiot: . 

Dodatkowy przedmiot: . 

6. Wartosc szacunkowe zarnowienia: 

..... PLN co stanowi rownowartosc Euro 

7. Kryteria oceny ofert: 

(data i podpis prarownika ds. zamowtea publiczn)'ch) 



8. Ogolne warunki ptatncsci: 

...... 

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

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

9. Kwota jaka Zamawiajacy zamierza 

. 
. 

przeznaczyc na sfinansowanie 

. 

zamcwienia: 

to. Akceptacja kiercwnika zamawiajacego: 

(data i podpis Skarbnika) 

(data j podpis V.'(ijta) 

Zalaczniki: 

1 . 
2 . 
3 . 
4 . 
5 . 
6 . 


