Zatgcznik do zarzadzenia Nr 12/2013 z dnia 22 marca 2013 r.

Regulamin
udzielania zamowien
publicznych



Rozdziat 1.
DEFINICJE

llekro¢ w postanowieniach Regulaminu udzielania zaméwieri publicznych jest mowa o:
1),kierowniku zamawiajacego” -nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy
Potaniec, a w odniesieniu do jednostek organizacyjnych kierownikow tychze jednostek

2),,Komisji przetargowej Ilub KP” -nalezy przez to rozumie¢ komisje powotang do
przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielanie zaméwien publicznych ,

3),ustawie” -nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 ze zm.),

4),,regulaminie” — nalezy przez to rozumieé regulamin udzielania zaméwiern publicznych o
warto$ci réwnej lub przekraczajacej wyrazong w ztotych réwnowarto$¢ kwoty 14.000 euro,

5)»ZP” — nalezy przez to rozumie¢ Wieloosobowe Stanowisko ds. Zamowien Publicznych, a w

odniesieniu do jednostek organizacyjnych stanowiska zajmujgce sie zamoéwieniami
publicznymi

6),,SIWZ” — nalezy przez to rozumieé specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia,
7),UZP” -nalezy przez to rozumieé Urzad Zaméwien Publicznych,

8),wykonawcy” — nalezy przez to rozumieé osobg fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zamowienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia,

9)»zamawiajacym” — nalezy przez to rozumieé Miasto i Gmine Potaniec, a w odniesieniu do
jednostek organizacyjnych te jednostki

10) ,wnioskujacym” — nalezy przez to rozumieé referaty i samodzielne stanowiska pracy
okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Potaincu oraz
regulaminach poszczegélnych jednostek organizacyjnych

11),,zaméwieniu publicznym” -nalezy przez to rozumieé umowe odptatng zawierang miedzy
zamawiajgcym, a wykonawca, ktérej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane,

12) ,,postgpowaniu o udzielenie zaméwienia” — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie
wszczynane w drodze publicznego ogtoszenia o zaméwieniu lub przestania ogtoszenia do
sktadania ofert albo przestania zaproszenia do negocjacji w celu dokonania wyboru oferty
wykonawcy, z ktérym zostanie zawarta umowa w sprawie zamdwienia publicznego, lub w
przypadku trybu zaméwienia z wolnej reki — wynegocjowanie postanowien takiej umowy,

13) ,,dostawach” — nalezy przez to rozumieé¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr, w
szczegdInosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu,

14),,ustugach”- nalezy przez to rozumieé wszelkie Swiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy, a sg ustugami okreslonymi w przepisach wydanych na
podstawie art. 2a ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamdwien publicznych (Dz.U. z



2010r. Nr 113, poz. 759 ze zm.),

15),robotach budowlanych”- nalezy przez to rozumieé wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robét budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo
budowlane ( Dz. U. z 2010 r. Nr 243, poz. 1623, ze zm.),

16) ,dynamicznym systemie zakupéw” — nalezy przez to rozumie¢ ograniczony w czasie
elektroniczny proces udzielania zaméwien publicznych, ktérym przedmiotem sg dostawy
powszechnie dostgpne nabywane na podstawie umowy sprzedazy lub powszechnie
dostepne,

17) ,,BZP” — nalezy przez to rozumieé Biuletyn Zaméwier Publicznych, wydawany w formie
elektronicznej przez Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych, w ktérym zamieszczane sg
ogtoszenia przewidziane ustawa,

18) ,UOPWE” - nalezy przez to rozumieé Urzad Oficjalnych Publikacji Wspdinot Europejskich,
do ktérego zamawiajgcy zobowigzany jest przekazywaé ogtoszenia przewidziane ustawa,

19),,CPV” — nalezy przez to rozumieé system klasyfikacji produktéw, ustug i robét budowlanych,
okreslony w rozporzadzeniu Komisji (WE) Parlamentu Europejskiego i Rady nr 213/2008 z
dnia 28 listopada 2007r. zmieniajgcym rozporzadzenie Komisji (WE) nr 2195/2002
Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Wspélnego Stownika Zamoéwiern oraz
dyrektywe2004/17/WE i 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i Rady dotyczace procedur
udzielania zamoéwien publicznych w zakresie zZmiany CPV.

20) ,MiG” — nalezy przez to rozumieé Gmine Pofaniec,
21) ,UMiG” - nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta i Gminy w Potancu,
22) ,jednostki” — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy Potaniec,

23) ,plan zaméwien” — nalezy przez to rozumie¢ sporzgdzany roczny plan zaméwien
publicznych

Rozdziat 2.
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin okresla wewnetrzng organizacj¢ postepowania w sprawach o udzielenie
zamowieri publicznych w trybie ustawowym i pozaustawowym, ktére finansowane sg w
catosci lub w czeéci ze srodkow finansowych bedacych w dyspozycji MiG lub jednostek bez
wzgledu na Zrédto pochodzenia tych $rodkéw.

2. Regulamin okresla zasady realizacji zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy oraz
jednostkach organizacyjnych MiG, obejmujace:

1) kompetencje podmiotéw oraz zakres ich odpowiedzialnosci za realizacje powierzonych

zadan w procesie udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy oraz
jednostkach,



2) planowanie zamoéwien oraz sprawozdawczo$¢ w zakresie udzielonych zamoéwien
publicznych,

3) przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
4) umowy o wykonanie zaméwienia, ich realizacja i ptatnosci z tytutu wykonanych umoéw,

5) realizacje zaméwien, ktorych warto$é nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8
ustawy,

6) dokumentacje zaméwien publicznych.

Referaty merytoryczne sg odpowiedzialne za realizacje zaméwieri publicznych w Urzedzie
Miasta i Gminy dotyczgcych ich zakresu dziatania okreSlonego Regulaminem
organizacyjnym.

W przypadku zaméwier, ktérych realizacja lezy w zakresie kompetencji wiecej niz jednego
referatu, zadania okres$lone w regulaminie wykonuje referat, ktéry realizuje zamoéwienie w
szerszym zakresie przy wspétudziale pozostatych referatéw w UMIG i jednostkach.

System udzielania zaméwien publicznych w UMIG i jednostkach obejmuje dwa tryby
postgpowania wtadciwe dla zaméwien publicznych, ktérych wartosé:

1)  nie przekracza kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy - tryb pozaustawowy,
2) przekracza kwote, o ktdrej mowa w art. 4 pkt. 8 ustawy - tryb ustawowy.
Uczestnikami procesu udzielania zaméwien publicznych sa:
1) w trybie pozaustawowym:

a) Kierownik Zamawiajgcego,

b) Referat merytoryczny,
2) w trybie ustawowym:

a) Kierownik Zamawiajgcego,

b) Referat merytoryczny,

c) ZP,

d) Komisja przetargowa.

Rozdzial 3.
PLANOWANIE ZAMOWIEN ORAZ SPRAWOZDAWCZO0S$G

Planujgc zaméwienia oraz ustalajgc tryb ich realizagji nalezy przestrzegaé
przepisow ustawy oraz postanowien niniejszego regulaminu, ze szczegb6linym
uwzglednieniem, ze:

1) przy robotach budowlanych, dostawach i ustugach, nalezy bra¢ pod uwage warto$é
kazdej roboty budowlanej odrebnie,

2) bezwzglednie nie wolno dzieli¢ zaméwienia na czesci w celu unikniecia stosowania
przepiséw ustawy.

Plany zaméwienn nalezy sporzadzié w oparciu o przewidywane potrzeby i mozliwo$ci

finansowe Gminy Potaniec oraz jednostek organizacyjnych.

Referaty merytoryczne w terminie do 10 grudnia kazdego roku kalendarzowego sktadajg do
ZP zaakceptowane przez kierownika zamawiajgcego plany zaméwien.



4. Wszelkie zmiany planéw zaméwien wymagajg akceptacji kierownika zamawiajgcego.

Zmiany zaakceptowane przez kierownika zamawiajgcego przekazane niezwiocznie przez
referat merytoryczny do ZP, zostang wprowadzone do planu zamoéwien.

6. ZP w terminie do dnia 1 marca kazdego roku kalendarzowego sporzadza i przekazuje do
Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach w roku
poprzednim.

Rozdziat 4.
UDZIELANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W TRYBIE USTAWOWYM

.
1. Zadania uczestnikow postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego:

1) Kierownik Zamawiajgcego wykonuje kompetencje kierownika zamawiajgcego okreslone
w ustawie i niniejszym regulaminie, w szczegéinosci:

a) zatwierdza wniosek o udzielenie zamoéwienia,

b) powotuje komisje przetargows oraz dokonuje zmian w jej sktadzie,
¢) podejmuje decyzje o wykluczeniu wykonawcow,

d) podejmuje decyzje o odrzuceniu ofert,

e) podejmuje decyzje o wyborze najkorzystniejszej oferty,

f) podejmuje decyzje o uniewaznieniu postepowania.

~ 2) W czasie nieobecnosci Kierownika Zamawiajgcego lub przekazania zastrzezonych dla
niego czynnosci, o ktérych mowa w pkt. 1 wykonuje z upowaznienia osoba go
zastepujgca

3) Kompetencje i zadania Kierownika Zamawiajgcego okreslone w niniejszym regulaminie
nie naruszajg kompetencji innych organéw okre$lonych odrebnymi przepisami.

4) Referat merytoryczny:

a) sporzadza plan zaméwien (wg wzoru stanowiacego zatacznik Nr 1), przedktada
do zatwierdzenia i przekazuje go do ZP,

b) przygotowuje postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie:

- opisu przedmiotu zaméwienia, w sposdb jednoznaczny i wyczerpujgcy za
pomocy dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac
wszystkie wymagania i okoliczno$ci mogace mieé wptyw na sporzadzenie oferty,
zgodnie z wymogami ustawy,

- okreslenia warto$ci zaméwienia,
- Uustalenia terminu realizacji zamdwienia,
- okreslenia warunkéw udziatu w postepowaniu,

- okreslenia kryteriéw oceny i wyboru ofert,
- opracowania projektu umowy,

- wskazania zrédet finansowania,



5) ZP:

a)

b)

d)

e)

h)
i)

- opracowania wniosku o przeprowadzenie postepowania w sprawie udzielenia
zamoéwienia publicznego (wg wzoru stanowiacego zatacznik Nr 2);

¢) odpowiedzialny jest za realizacje umowy z wykonawca, w szczegodlnosci:

- przekazuje do referat merytorycznego i do Referatu Finansowego umowe zawartg z
wykonawca,

- dokonuje oceny i sprawdzenia nalezytego i terminowego wykonania zaméwienia,
- sporzadza protokét odbioru przedmiotu umowy,

- wnioskuje do Referatu Finansowego o zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy,

- dokonuje sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowych,
zgodnie z instrukcjg obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiegowych w UMIG,

- monitoruje jako$¢ wykonanych prac lub dostarczonych towaréw w zakresie
zapewniajgcym ochrone intereséw MiG w oparciu o udzielong gwarancje lub
rekojmie.

sporzadza i aktualizuje plan zaméwien MiG na podstawie planéw zaméwien
przedtozonych przez referaty merytoryczne,

koordynuje przeprowadzanie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

wykonuje czynnosci pomocnicze dla komisji przetargowej w celu sprawnego i
prawidtowego przeprowadzenia postepowania, w szczegdlnosci opracowuje projekty
niezbednych dokumentéw i w tym zakresie odpowiada za ich poprawnos$¢ i zgodnosé z
prawem zamoéwien publicznych,

dokonuje sprawdzenia pod wzgledem kompletno$ci i zgodnosci z prawem zaméwien
publicznych wniosku o przeprowadzenle postgepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego,

prowadzi centralny rejestr postepowan o udzielenie zamOW|en|a publicznego MiG
zwanego dalej centralnym rejestrem postepowan,

prowadzi dokumentacje postepowan o udzielenie zaméwien publicznych,

udziela pracownikom UMiG informacji z zakresu stosowania ustawy,

J) przygotowuje roczne sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych dla UZP,

k)

wspétpracuje z referatami merytorycznymi w fazie przygotowania zaméwienia
publicznego,

) W przypadku nieobecnosci w pracy ZP, wszystkie czynnosci w postepowaniu o udzielenie

zamowienia publicznego wykonujg pracownicy merytoryczni prowadzacy dane zadanie.

6) Komisja przetargowa:

a) przeprowadza postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego,



N

b) jest powotywana dla wszystkich postepowart o zaméwienie publiczne, ktérych
wartos¢ przekracza kwote okreslong w art. 4 pkt. 8 ustawy (wg wzoru
stanowiagcego zatacznik Nr 3),

c) organizacje, skiad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkéw komisji
przetargowej okreéla Regulamin pracy komisji przetargowej stanowigcy zatacznik
Nr 4 do regulaminu,

Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia odpowiada
kierownik zamawiajgcego.

Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia odpowiadajg
takze inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postepowaniu oraz
czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania.

Podstawg rozpoczecia procedury przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego przez ZP jest zaakceptowany przez Kierownika Zamawiajgcego lub osobe
upowazniong wniosek o przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamodwienia
publicznego.

Prowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego obejmuje wykonanie
czynnosci przewidzianych ustawg i niniejszym regulaminem od momentu zaakceptowania
wniosku o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego do
momentu ostatecznego zakoriczenia postepowania, tj. zawarcia umowy lub uniewaznienia
postepowania.

Whniosek o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego referat
merytoryczny przekazuje do ZP w ciggu 3 dni od dnia jego zaakceptowania.

. Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego przez ZP w zaleznosci

od trybu udzielenia zaméwienia obejmuje wykonanie nastepujacych czynnosci:
1) rejestracje postepowania w centralnym rejestrze postgpowar po otrzymaniu wniosku,
2) przygotowanie dokumentacji w celu powotania komisji przetargowe;j,

3) publikacje ogtoszenia o zaméwieniu lub przekazanie zaproszenia do udziatu w
postepowaniu,

4) pozostate czynnosci, w szczegoinosci:
a) przekazanie SIWZ wykonawcom,

b) przygotowanie otwarcia ofert, badania i oceny ofert, wyboru oferty, analizy
zasadnosSci protestéw,

c) zakonczenie postepowania tj. doprowadzenie do zawarcia umowy lub
uniewaznienia postepowania.

d) wnioskowanie do Referatu Finansowego o zwrot wadium.

Rozdziat 5.
UMOWY O WYKONANIE ZAMOWIENIA.
REALIZACJA | PLATNOSC Z TYTULU WYKONANIA ZAMOWIENIA.



\l

(o)

Do zawierania i realizacji uméw w sprawach zaméwien publicznych majg zastosowanie w
szczegdlnosci przepisy ustawy i Kodeksu Cywilnego.

Umowy sporzadza si¢ w niezbednej dla danego przypadku ilosci egzemplarzy, jednak nie
mniej niz w 3, z czego dwa egzemplarze dla zamawiajgcego i jeden dla wykonawcy.

Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego, ktére nie zostato uniewaznione na
podstawie przepiséw ustawy, prowadzi do zawarcia umowy.

Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajgcy z umowy musi by¢ tozsamy z jego
zobowigzaniem zawartym w ofercie. Umowa jest niewazna w czesci wykraczajgcej poza
okresleniem przedmiotu zamdwienia zawartym w SIWZ.

W umowach w sprawie zamoéwienia publicznego nalezy umiesci¢ zapisy zabezpieczajace
interesy zamawiajgcego, a w szczegélnosci:

1) zgodne z wnioskiem okreélenie przedmiotu i warunkéw realizacji zaméwienia,

2) precyzyjne okreslenie warunkéw odbioru (cze$ciowego, koncowego) oraz $ciste
powigzanie ich z warunkami ptatnosci,

3) okreslenie warunkéw gwarangii,

4) okreslenie formy dochodzenia odszkodowania z tytutu niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy,

5) zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwosci zmian zawartej umowy,

6) zamieszczenie klauzuli dotyczgcej mozliwosci odstgpienia zamawiajgcego od umowy,

7) zamieszczenie klauzuli dotyczacej stosowania wiasciwego prawa i wiasciwego sgdu w
przypadku rozstrzygania sporéw dotyczacych zawartej umowy.

Projekt umowy zatgczony do wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego musi by¢ parafowany przez kierownika referatu merytorycznego oraz radce
prawnego pod wzglgdem formalno-prawnym.

. W przygotowywanych projektach uméw nalezy przestrzegaé¢ jednolitych zasad dotyczacych

ptatnosci, a w szczegélnosci wskazywaé w tresci umowy, ze wystawienie faktury przez
wykonawce nie moze nastagpi¢ wczesniej niz po dokonaniu odbioru przedmiotu zamoéwienia
oraz ze ptatnos¢ wystawionej faktury nastepuje nie wczesniej niz w ciggu 14 dni i nie pdzniej
niz w ciggu 30 dni od daty otrzymania faktury przez UMIG lub jednostke.

. Umowy w imieniu MiG zawiera Kierownik Zamawiajgcego lub upowazniona przez niego

osoba przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy/ Ksiegowego jednostki.

1. Podstawg stwierdzenia wykonania zaméwienia publicznego jest protokét odbioru wykonane;j

dostawy, ustugi lub roboty budowlane;.

2. Protokét odbioru musi zawieraé:

- date sporzadzenia,

- hazwe postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, ktérego dotyczy umowa,
- numer umowy,

- termin wykonania okreslony w umowie,

- nazwe wykonawcy,



- wskazanie oséb dokonujgcych odbioru, po stronie Zamawiajgcego oraz osob

uczestniczacych w odbiorze ze strony wykonawcy,

- informacje o prawidtowym wykonaniu albo niewykonaniu lub nienalezytym wykonaniu

zamowienia ze szczeg6towym okresleniem nieprawidtowosci,

- wiasnorgczne podpisy oséb uczestniczacych w czynnosciach odbioru.

Rozdziat 6.

UDZIELANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W TRYBIE POZAUSTAWOWYM.

1. Referat merytoryczny dokonuje czynnosci zwigzanych z udzieleniem zaméwien publicznych,
ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy.

Udzielenie zaméwienia przebiega nastepujaco:

2.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

W

ustala si¢ warto$¢ zaméwienia (wg wzoru stanowigcego zalacznik Nr 5) poprzez
badanie rynku, np. rozpoznanie cenowe w wyniku przeprowadzonych rozméw
telefonicznych, zebranie ofert cenowych, cenniki internetowe itp.; w przypadku
uzyskania oferty ustnej pracownik wydziatu merytorycznego sporzgdza notatke
stuzbowa, zawierajgca: nazwe wykonawcy, tre$é oferty, date i podpis pracownika, za
ustalenie warto$ci zaméwienia odpowiedzialny jest kierownik referatu merytorycznego,

wybor wykonawcy powinien byé poprzedzony uzyskaniem minimum dwéch ofert , a w
przypadku dofinansowania zaméwienia ze $rodkéw zewnetrznych minimum trzech ofert
oraz udokumentowany (wg stanowigcego zatacznik Nr 7),

podstawg udzielenia zamdwienia jest umowa cywilnoprawna, z zastrzezeniem
pkt. 4,

w przypadku zamoéwieni, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty brutto 3 500 zt nie
stosuje sig przepisu pkt. 2 a pkt. 3 jest stosowany fakultatywnie; podstawg udzielenia
zamoéwienia jest zlecenie podpisane przez Kierownika Zamawiajgcego z kontrasygnatg
Skarbnika Gminy/Ksiggowego jednostki (wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr 6),

w przypadku zaméwien, ktérych warto$é przekracza kwote brutto 3 500 zk , a nie
przekracza brutto 10 000 zt nie stosuje sie przepisu pkt. 2 a pkt. 3 jest stosowany
obligatoryjnie; podstawg udzielenia zamoéwienia jest zlecenie podpisane przez
Kierownika Zamawiajacego z kontrasygnata Skarbnika Gminy/Ksiegowego jednostki
(wg wzoru stanowiacego zatacznik Nr 6),

w przypadku wykonania zaméwienia przez osobe fizyczng nie bedgca przedsiebiorcy i
nie uprawniong do wystawiania faktur zawsze sporzgdza si¢ umowe (umowa o dzieto,
Zlecenie). W tym zakresie nie stosuje sie przepiséw pkt. 4.

przypadku udzielania zaméwieri publicznych, ktérych specyfika uniemozliwia

poréownanie lub uzyskanie poréwnywalnych ofert (np.: ustugi szkoleniowe, drobne
naprawy, ustugi artystyczne, konsultingowe, hotelarskie lub restauracyjne itp.) nie
stosuje sig przepiséw ust. 2 pkt. 2.



Rozdziat 7.

DOKUMENTACJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Dokumentacje postepowan o udzielenie zaméwien publicznych prowadzi sie w formie
pisemnej, na zasadach okreslonych ustawa oraz regulaminem.

Za prowadzenie, gromadzenie i udostepnianie dokumentacji zamoéwien publicznych
prowadzonych w trybie ustawowym odpowiada ZP.

Dokumentacja na etapie prowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia zawiera w
szczegdblnosci:

1) dla zaméwien publicznych udzielonych w trybie pozaustawowym — oferty, umowy z
wykonawcg lub zaméwienia oraz formularza zaméwienia,

2) dlazaméwien publicznych udzielonych w trybie ustawowym:
a) wniosek o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

b) decyzje o powotaniu komisji przetargowej, w przypadku jej powotania,

Cc) ogtoszenie o zaméwieniu lub zaproszenie do udziatu w postepowaniu, wraz z
dowodami ich opublikowania lub przekazania do publikaciji,

d) Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zaméwienia wraz z zatgcznikami,

e) protokét z postepowania wraz z zatacznikami oraz z umowsg w sprawie zamdwienia
publicznego, jezeli doszto do zawarcia umowy.

f) dokumentacje dotyczaca protestéw, odwotan.

ZP prowadzi centralny rejestr postepowan prowadzonych w trybie ustawowym.

Kazde postepowanie o zaméwienie publiczne oznacza sie kolejnym numerem z centralnego
rejestru, ktéry w przypadku zawarcia umowy stanowi jednoczesnie jej numer.

ZP niezwtocznie po zakonczeniu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego i
podpisaniu umowy z wybranym wykonawca, przekazuje do realizacji referatowi
merytorycznemu i Referatowi Finansowemu po 1 egzemplarzu umowy.

Dokumentacje zaméwien publicznych przechowuje si¢ W spos6b zgodny z uregulowaniami
obowigzujgcymi w tym zakresie, przez okres 4 lat od dnia zakoriczenia postepowania,
gwarantujgc ich nienaruszalno$¢ na podstawie ustawy, jezeli przepisy szczegbine nie
stanowig inaczej.

Rozdziat 8.

POSTANOWIENIA KONCOWE

W przypadku gdy w innych wtasnych aktach normatywnych obowigzujgcych w UMIG lub
jednostkach realizacja zamoéwieri uregulowana jest inaczej niz w regulaminie nalezy
stosowac postanowienia niniejszego regulaminu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy:



Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych ( Dz. U.z2010r. Nr 113,
poz. 759 ze zm. )

Wykaz zatacznikéw:

1)  Zatgcznik Nr 1 — plan zaméwien referatu/ Urzedu Miasta i Gminy w Potaricu

2) Zatgcznik Nr 2 — wniosek o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego.

3) Zatgcznik Nr 3 - decyzja w sprawie powotania komisji przetargowe;.

4) Zatgcznik Nr 4 - regulamin pracy komisji przetargowe;j..

5) Zatgcznik Nr 5 - ustalenie wartosci zaméwienia.

6) Zatgcznik Nr 6 — formularz zaméwienia ponizej 10 000 zt

7) Zatgcznik Nr 7 — formularz zaméwienia powyzej 10 000 zt, a ponizej kwoty okre$lonej w
art. 4 pkt. 8 ustawy PZP.
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