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Zarz dzenie Nr  391/2014 
Burmistrza Gminy Kozienice 

z dnia 10.02.2014r 
 
 

w sprawie powo ania komisji przetargowej i ustalenia regulaminu udzielania zamówie  
na dostawy, us ugi i roboty budowlane oraz procedury obiegu dokumentów w zakresie 

udzielania zamówie  publicznych w Urz dzie Miejskim w Kozienicach. 
 
 
Dzia aj c na podstawie art.30 ust.2 pkt. 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorz dzie 
gminnym (Dz. U. z 2013, poz.594 ze zm.), art.19 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo 
zamówie  publicznych (Dz. U. z 2013r, poz. 907 ze zm.) art. 44 ustawy z dnia  
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2013 poz. 885 ze zm.), oraz 
regulaminu organizacyjnego Urz du Miejskiego w Kozienicach (zarz dzenie nr 326/2013  
z dnia 30.08.2013r) zarz dzam co nast puje:  

 
§ 1  

 
1. W celu ujednolicenia i stosowania ogólnych zasad udzielania zamówie  publicznych  
w Urz dzie Miejskim w Kozienicach powo uj  sta  komisj  przetargow  
i wprowadzam regulamin udzielania zamówie  publicznych oraz procedury obiegu 
dokumentów w tym zakresie stanowi ce za cznik do niniejszego zarz dzenia. 
2. Regulamin zawiera nast puj ce dzia y: 

1) Rozdzia   I – Postanowienia ogólne. 
2) Rozdzia   II –Regulamin pracy Komisji przetargowej powo anej do przeprowadzenia 

post powa  o udzielenie zamówienia publicznego, których warto  jest równa lub 
przekracza wyra on  w z otych równowarto  kwoty 14 000 euro. 

3) Rozdzia  III – Regulamin post powania komórek organizacyjnych Urz du i procedury 
obiegu dokumentów w zakresie udzielania zamówie  publicznych. 

4) Rozdzia  IV – Regulamin udzielania zamówie  publicznych, których warto  nie 
przekracza wyra onej w z otych równowarto  kwoty 14 000 euro. 

5) Rozdzia  V – Regulamin udzielania zamówie  publicznych, których warto  jest 
równa lub przekracza wyra on  w z otych równowarto  kwoty 14 000 euro. 

 
§ 2  

 
1. Nadzór nad wykonaniem niniejszego zarz dzenia powierzam Zast pcy Burmistrza  
ds. Technicznych. 
2. Nadzór nad wykonaniem niniejszego zarz dzenia w zakresie prawid owego wydatkowania 
rodków do wysoko ci 14 000,00 euro zgodnie z planem zamówie  powierzam Skarbnikowi 

Gminy Kozienice. 
3. Bie cy nadzór i odpowiedzialno  za przestrzeganie stosowania postanowie  zarz dzenia 
powierzam wszystkim Dyrektorom Wydzia ów Urz du Miejskiego w Kozienicach. 
4. Wykonanie zarz dzenia powierzam pracownikom wykonuj cym czynno ci w zakresie 
przygotowania i prowadzenia post powa  w celu udzielenia zamówie  publicznych na 
potrzeby Wydzia u, zgodnie z postanowieniami niniejszego regulaminu. 
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§ 3  

 
1. Traci moc Zarz dzenie Nr 419/2010 Burmistrza Gminy Kozienice z dnia 3 lutego 2010 

roku w sprawie powo ywania komisji przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia 
post powania o udzielenie zamówienia publicznego i ustalenia regulaminu jej pracy. 

2. Trac  moc zapisy Zarz dzenia nr 143/2007 Burmistrza Gminy Kozienice z dnia 6 listopada 
2007r w cz ci dotycz cej procedury kontroli zamówie  publicznych, których warto  nie 
przekracza wyra onej w z otych równowarto ci kwoty 14 000 euro.  

3. Traci moc zarz dzenie z nr 375/2014 z dnia 02.02.2014r. 
 

§ 4  
 
1. Zarz dzenie wchodzi w ycie z dniem podpisania, z moc  obowi zuj c  od dnia 1 lutego 
2014r. roku i ma zastosowanie do post powa  wszcz tych po dniu 1 lutym 2014r. 
2. Do post powa  o udzielenie zamówienia wszcz tych przed dniem obowi zywania 
niniejszego zarz dzenia stosuje si  przepisy dotychczasowe, a dla post powa  wszcz tych po 
01.01.2014r maj  zastosowanie przepisy niniejszego zarz dzenia. 
3. Nie maj  zastosowania przepisy zarz dzenia dla terminów w zakresie czynno ci, o których 
mowa w § 18 ust. 2, 3, 4 dla których terminy zosta y ustalone, a których moc obowi zywania 
nast puje z chwil  opracowania projektu bud etu na 2015r. 
Terminy wykonania powy szych czynno ci w roku 2014r., traktowane s  jako przej ciowe 
ustalane b d  na bie co w trybie uzgodnie  roboczych. Do czasu opracowania planu 
zamówienia udzielane s  w oparciu o ustalenia niniejszego regulaminu. 
 
 
 

Burmistrz Gminy Kozienice 
 
 
  dr in . Tomasz mietanka 
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za cznik do zarz dzenia 
nr 391/2014 

z dnia 10.02.2014r 
 Burmistrza Gminy Kozienice 

 
REGULAMIN  UDZIELANIA ZAMÓWIE   NA  DOSTAWY,  US UGI  I  ROBOTY 

BUDOWLANE W URZ DZIE MIEJSKIM W KOZIENICACH 
 

ROZDZIA  I 
 

POSTANOWIENIA OGÓLNE 
 

§ 1  
 
1.  Regulamin okre la zasady udzielania zamówie  publicznych na dostawy, us ugi i roboty 

budowlane dokonywane przez i na potrzeby Urz du Miejskiego w Kozienicach. 
2. Regulamin nie dotyczy i nie obejmuje zamówie  publicznych na potrzeby jednostek 

podleg ych Gminie. 
§ 2 

 
Ilekro  w niniejszym regulaminie jest mowa o: 
1. Urz dzie – nale y przez to rozumie  Urz d Miejski w Kozienicach. 
2. Ustawie PZP – nale y przez to rozumie  ustaw  z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo 
zamówie  publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz.907 z pó n. zm.). 
3. Zamówieniu – nale y przez to rozumie  zamówienie publiczne na dostawy, us ugi lub 
roboty budowlane w rozumieniu ustawy PZP. 
4. Zamawiaj cym – nale y przez to rozumie  Gmin  Kozienice. 
5. Kierowniku zamawiaj cego – nale y przez to rozumie  Burmistrza Gminy Kozienice lub 
osob  posiadaj c  pisemne upowa nienie do dzia ania w jego imieniu. 
6. Prowadz cym post powanie -  nale y  przez  to  rozumie  Wydzia  Infrastruktury  Urz du  
Miejskiego w Kozienicach. 
7. Wnioskuj cym - nale y przez to rozumie  Dyrektora komórki organizacyjnej Urz du 
wnioskuj cego o rozpocz cie post powania o udzielenie zamówienia publicznego . 
8. Komórce organizacyjnej – nale y przez to rozumie  komórki tworz ce struktur  
organizacyjn , o której mowa w rozdziale III § 7 ust. 1 Zarz dzenia nr 326/2013 Burmistrza 
Gminy Kozienice z dn. 30.08.2013r . w sprawie okre lenia regulaminu organizacyjnego 
Urz du Miejskiego w Kozienicach. 
9. Wydzia  –  okre lenie to same jest z definicj  wnioskuj cego jak równie  komórki 
organizacyjnej. 
10. Regulaminie – nale y przez to rozumie  regulamin okre laj cy zasady pracy Komisji 
przetargowej oraz zasady i procedury obiegu dokumentów zwi zanych z przygotowaniem  
i przeprowadzeniem post powania na dostawy, us ugi i roboty budowlane w Urz dzie 
Miejskim w Kozienicach. 
11. Komisji – nale y przez to rozumie  sta  komisj  przetargow , o której mowa w art.  
20 ustawy, powo an  przez kierownika zamawiaj cego do przeprowadzenia post powania  
o udzielenie zamówienia publicznego. 
12. Przewodnicz cym – nale y przez to rozumie  przewodnicz cego komisji przetargowej. 
13. Sekretarzu Komisji – nale y przez to rozumie  pracownika Wydzia u Infrastruktury, 
któremu Przewodnicz cy Komisji powierzy  pe nienie funkcji Sekretarza Komisji. 
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14. Planie zamówie  – nale y przez to rozumie  roczny plan zamówie  publicznych 
sporz dzony przez Wydzia  Infrastruktury na podstawie wykazów zamówie  publicznych 
sporz dzonych przez poszczególne komórki organizacyjne Urz du. 
15. Wykaz zamówie  publicznych – nale y przez to rozumie  wykaz planowanych 
zmówie  publicznych obejmuj cych zamówienia o warto ci szacunkowej do 14 000  
i powy ej 14 000 euro sporz dzony przez poszczególne komórki organizacyjne Urz du  
w formacie EXCEL. 
16. Rejestrze zamówie  – nale y przez to rozumie  rejestr zamówie  publicznych, których 
warto  przekracza równowarto  wyra onej w z otych kwoty 14 000 euro prowadzony przez 
Wydzia  Infrastruktury. 
17. Rejestr wydatków – nale y przez to rozumie  rejestry  wydatków,  których  warto  nie  
przekracza wyra onej w z otych równowarto ci kwoty 14 000 euro, prowadzone przez 
komórki organizacyjne Urz du. 
18. redni kurs z otego w stosunku do euro – nale y przez to rozumie  redni kurs 
stanowi cy podstaw  przeliczania warto ci zamówie , którego wysoko  okre la 
Rozporz dzenie Prezesa Rady Ministrów. 
19. Wniosek – nale y przez to rozumie  wniosek o wszcz cie post powania w sprawie 
udzielenia zamówienia o warto ci równiej lub przekraczaj cej kwot  14 000 euro 
sporz dzony przez wnioskuj cego. 
20. Wszcz cie post powania – nale y przez to rozumie  dzie  publikacji og oszenia  
o udzielenie zamówienia publicznego lub zaproszenia do negocjacji. 
21. Realizacja zamówienia – nale y przez to rozumie  okres od momentu podpisania umowy 
do dnia zako czenia zamówienia, w przeci gu którego dokonywane s  czynno ci zwi zane  
z wykonywaniem zamówienia. 
22. SIWZ – nale y przez to rozumie  specyfikacj  istotnych warunków zamówienia lub inny 
przekazywany wykonawcy dokument, w którym Zamawiaj cy okre la podstawowe 
wymagania, warunki i zasady udzielenia zamówienia. 
23. Dostawach – nale y przez to rozumie  nabywanie rzeczy, praw oraz innych dóbr,  
w szczególno ci na podstawie umowy sprzeda y, dostawy, najmu, dzier awy oraz leasingu. 
24. Robotach budowlanych – nale y przez to rozumie  wykonanie albo zaprojektowanie  
i wykonanie robót budowlanych okre lonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2 c 
ustawy PZP lub obiektu budowlanego, a tak e realizacj  obiektu budowlanego, za pomoc  
dowolnych rodków, zgodnie z wymaganiami okre lonymi przez Zamawiaj cego. 
25. Us ugach – nale y przez to rozumie  wszelkie wiadczenia, których przedmiotem nie s  
roboty budowlane lub dostawy, a s  us ugami okre lonymi w przepisach wydanych na 
podstawie art. 2a lub art. 2b ustawy PZP. 
26. Zamówieniach publicznych – nale y przez to rozumie  wszystkie umowy /zlecenia/ 
odp atne zawierane mi dzy zamawiaj cym a wykonawc , których przedmiotem s  us ugi, 
dostawy lub roboty budowlane. 
27. Ustawa o odpowiedzialno ci za naruszenie dyscypliny finansów publicznych – nale y 
przez to rozumie  ustaw  z dnia 17 grudnia 2004r. (Dz. U. z 2013r. poz.168 ze zm.)  
 

§ 3 
 
1. Udzielanie zamówie  na dostawy, us ugi i roboty budowlane jest dopuszczalne jedynie  

w granicach wydatków, które zosta y uj te w uchwale bud etowej w ramach zada  
realizowanych przez komórk  organizacyjn . 

2. Regulamin zosta  opracowany w celu zapewnienia jawno ci, przejrzysto ci, efektywno ci, 
oszcz dno ci i terminowo ci w wydatkowaniu rodków publicznych zgonie z art.  
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44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r, poz.885  
ze zm.) 

3. Do zamówie  publicznych powy ej 14 000 euro realizowanych na potrzeby Wydzia u 
Infrastruktury przepisy i zasady nale y stosowa  odpowiednio. 

4. Faktury/rachunki realizowane w ramach udzielonych zamówie  opisywane s  zgodnie  
z obowi zuj cymi w tym zakresie przepisami i odr bnymi zarz dzeniami oraz ustaleniami 
niniejszego regulaminu. Dla wydatków tj. zamówie  realizowanych na podstawie 
wy cze  ustawowych w tym PZP o których mowa w art. 4 za wyj tkiem art. 4 ust. 8 oraz 
zamówie  których warto  jest równa lub wy sza od 14 000 euro dodatkowych opisów co 
do zgodno ci z ustaw  si  nie stosuje. 

5. Wszelkie dokumenty, wykazy i wnioski Wnioskuj cy maj  obowi zek przekaza  w wersji 
papierowej i elektronicznej na p ycie CD lub innym no niku poprzez sekretariat. 

 
§ 4 

 
1. Pracownicy Urz du Miejskiego w Kozienicach z tytu u powierzonych im obowi zków 

winni przestrzega  zawartych w nim postanowie . 
2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem inicjuj cym procedur   

i wskazuj cym tryb post powania jest prowadz cy post powanie. 
3. W celu prawid owej realizacji zamówie  wnioskuj cy na ka dym etapie prowadzonego 

post powania zobowi zani s  wspó pracy z Prowadz cym post powanie. 
4. Spory kompetencyjne w zakresie postanowie  niniejszego regulaminu rozstrzyga  

Z-ca Burmistrza ds. Technicznych. 
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ROZDZIA  II 
 

REGULAMIN 
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ POWO ANEJ DO PRZEPROWADZENIA 
POST POWA  O UDZIELENIE ZAMÓWIENIA PUBLICZNEGO, KTÓRYCH 
WARTO  JEST RÓWNA LUB PRZEKRACZA WYRA ON  W Z OTYCH 

RÓWNOWARTO  KWOTY 14 000 EURO 
 

§ 5 
 
1. Post powanie o udzielenie zamówienia, którego warto  jest równa lub przekracza 

wyra on  w z otych równowarto  kwoty 14 000 euro prowadzi powo ana komisja przy 
wspó pracy z wnioskuj cym przedstawicielem w a ciwej komórki organizacyjnej lub 
wyznaczonymi osobami. 

2. Regulamin okre la zasady dzia ania Komisji przetargowej w zakresie udzielania 
zamówie  publicznych na dostawy, us ugi i roboty budowlane, do których Zamawiaj cy 
zobowi zany jest stosowa  przepisy ustawy PZP. 

 
§ 6 

 
1. Komisja przetargowa sk ada si  z 5 cz onków. 
2. W sk ad ka dej komisji wchodz : 

1) Dyrektor Wydzia u Infrastruktury Urz du Miejskiego – Przewodnicz cy komisji 
     2) Sekretarz Gminy – Z – ca Przewodnicz cego  –  Cz onek komisji 

3) Skarbnik Gminy lub Dyrektor Finansowy  –  Cz onek komisji 
4) Dyrektor Wydzia u wnioskuj cego – Cz onek komisji 
5) Pracownik merytoryczny Wydzia u Infrastruktury wyznaczony przez 
Przewodnicz cego komisji  –  Sekretarz komisji. 

3. Komisja pracuje na posiedzeniach jawnych. Obecno  cz onków na posiedzeniach jest 
obowi zkowa. 

4. Je eli Przewodnicz cy nie mo e pe ni  swoich obowi zków wówczas jego obowi zki  
przejmuje zast pca przewodnicz cego lub osoba wskazana przez Kierownika 
zamawiaj cego i komisja pracuje w sk adzie czteroosobowym. 

5. Je eli pozostali cz onkowie komisji nie s  w stanie pe ni  swoich obowi zków 
wówczas, najpó niej dzie  przed terminem otwarcia ofert, zawiadamiaj  pisemnie 
Przewodnicz cego i wyznaczaj  swojego zast pc . 

6. Dopuszcza si  mo liwo  zmian i uzupe nie  sk adu komisji o nowe osoby. 
7. Je eli Przewodnicz cy i jego Zast pca nie mog  pe ni  swoich obowi zków wówczas 

komisja mo e pracowa  w sk adzie trzyosobowym. W takiej sytuacji obowi zki 
Przewodnicz cego Komisji pe ni Skarbnik Gminy lub Dyrektor Finansowy. 

8. Komisja pracuje w sk adzie czteroosobowym równie  w sytuacji gdy Dyrektor 
Wydzia u Infrastruktury jest jednocze nie Wnioskuj cym w rozumieniu niniejszego 
zarz dzenia. 

 
§ 7 

 
1. Je eli dokonanie okre lonych czynno ci zwi zanych z przygotowaniem  

i przeprowadzeniem post powania o udzielenie zamówienia wymaga wiadomo ci 
specjalnych, Kierownik zamawiaj cego z w asnej inicjatywy lub na wniosek komisji 
mo e powo a  bieg ych. 
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2. Wniosek, o którym mowa w ust. 1 powinien zawiera  wskazanie kandydatury 
bieg ego oraz przedmiot i termin sporz dzenia pisemnej opinii. 

3. Bieg y przedstawia opini  na pi mie, a na danie komisji bierze udzia  w jej pracach 
z g osem doradczym i udziela dodatkowych wyja nie . 

 
§ 8 

 
1. Pe nienie funkcji cz onka komisji przez pracowników zamawiaj cego ma charakter 

wy cznie zadaniowy i stanowi wykonanie polecenia s u bowego. 
2. Cz onków komisji powo uje i odwo uje Kierownik zamawiaj cego. 
3. Odwo anie cz onka komisji w toku post powania o udzielenie zamówienia 

publicznego mo e nast pi  wy cznie w sytuacji naruszenia przez niego obowi zków 
s u bowych, b d  gdy podlega on wy czeniu z pracy komisji z uwagi na 
okoliczno ci, o których mowa  w art. 17 ustawy PZP oraz je eli z powodu zaistnienia 
innej przeszkody nie mo e bra  udzia u w pracach komisji. 

4. Odwo anie ze sk adu komisji nast puje w trybie decyzji Kierownika zamawiaj cego. 
5. Decyzja powinna wskazywa  przyczyny odwo ania. 
6. W przypadku odwo ania cz onka komisji, uzupe nienie do sk adu komisji nast puje na 

wniosek Przewodnicz cego. 
7. Czynno ci podj te w post powaniu przez cz onka komisji po powzi ciu przez niego 

wiadomo ci o zaistnieniu okoliczno ci, o których mowa w ust. 3, s  niewa ne. 
8. Do obowi zków powtórzenia czynno ci w post powaniu o udzielenie zamówienia 

publicznego z udzia em cz onka komisji podlegaj cego wy czeniu stosuje si  
odpowiednio przepisy art. 17 ustawy. 

9. Nie powtarza si  czynno ci otwarcia ofert oraz innych czynno ci faktycznych 
niewp ywaj cych na wynik post powania. 

10. Cz onek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynno ci, kieruj c 
si  wy cznie przepisami prawa, posiadan  wiedz  i do wiadczeniem. 
 

§ 9 
 

1. Komisja rozpoczyna prace w dniu otwarcia ofert. 
2. Komisja ko czy prace z dniem zatwierdzenia protokó u post powania przez 

zamawiaj cego. 
3. Cz onków komisji zawiadamia si  najpó niej 2 dni przed terminem otwarcia ofert. 

Zawiadomienie uwa a si  za skuteczne od momentu z o enia podpisu cz onka komisji 
na kopii zawiadomienia. Przepisy § 6 ust.4, 5 i 7 stosuje si  odpowiednio. 

4. W przypadku gdy nie jest mo liwe zawiadomienie cz onka komisji w sposób 
okre lony w ust. 3 dopuszcza si  zawiadomienie drog  elektroniczn  lub telefonicznie. 
Potwierdzenie skuteczno ci zawiadomienia stanowi tre ci e-mail, w przypadku 
informacji telefonicznej adnotacja sekretarza komisji na zawiadomieniu zawieraj ca 
dat  i godzin  powiadomienia. 

5. O miejscu i terminie posiedze  komisji, o ile nie wynika to z uzgodnie  w trybie 
roboczym informuje telefonicznie /ustnie/ lub drog  elektroniczn  Sekretarz komisji. 

6. W przypadku rozbie no ci stanowisk cz onków komisji na ka dym etapie jej pracy 
sporz dza si  protokó  ze spotkania. 
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§ 10 
 

1. Komisja w sk adzie okre lonym w § 6 pracuje: 
1) Przy otwarciu ofert. 
2) Przy ocenie spe niania warunków udzia u w post powaniu. 
3) Przy badaniu i ocenie ofert. 

2. W dniu otwarcia ofert cz onkowie komisji sk adaj  pisemne o wiadczenia  
o braku lub istnieniu okoliczno ci, o których mowa w art. 17 ust. 1 ustawy. 

3. Do zada  komisji nale y w szczególno ci: 
1) Prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w trybach okre lonych ustaw . 
2) Prowadzenie dialogu z wykonawcami w trybie dialogu konkurencyjnego. 
3) Prowadzenie licytacji elektronicznej. 
4) Otwarcie ofert. 
5) Ocena spe nienia przez wykonawców warunków stawianych przez 

zamawiaj cego. 
6) Dokonanie w ofertach poprawek omy ek pisarskich, rachunkowych i innych 

omy ek polegaj cych na niezgodno ci oferty ze specyfikacj  istotnych warunków 
zamówienia. 

7) W trakcie post powania przygotowanie do zatwierdzenia: 
1) wezwania wykonawcy do uzupe nienia dokumentów, 
2) wezwania wykonawcy do z o enia wyja nie , 
3) wykluczenie wykonawcy, 
4) odrzucenie oferty, 
5) powiadomienia o dokonaniu poprawek omy ek. 

8) Udzielanie wyja nie  tre ci SIWZ. 
9) Rozpatrywanie zastrze e  na niezgodne z przepisami ustawy czynno ci podj te 

przez zamawiaj cego lub zaniechane, do których Zamawiaj cy jest zobowi zany 
na podstawie ustawy PZP, na które nie przys uguje odwo anie na podstawie art. 
180 ust. 2. 

10) Rozpatrywanie odwo a  wniesionych przez wykonawc  do Krajowej Izby 
Odwo awczej. 

11) Powtórzenie lub dokonanie zaniechanej czynno ci w post powaniu. 
12) Dokonanie badania i oceny ofert. 
13) Przygotowanie i przekazanie do zatwierdzenia: 

1) propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewa nienie post powania 
wraz z uzasadnieniem 

2) w przypadku trybu zamówienia z wolnej r ki przygotowanie protokó u  
z negocjacji i dokumentów wynikaj cych z ustawy PZP, 

4. Wykonywanie zada  wyznaczonych przez Przewodnicz cego. 
5. Podpisanie przez Kierownika zamawiaj cego przygotowanych przez komisj  

rozstrzygni , pism, wezwa , umów jest równoznaczna z ich zatwierdzeniem i nie 
wymaga odr bnych dokumentów/dowodów. 

6. Komisja dokumentuje czynno ci z prac komisji w protokóle post powania zgodnie  
z przepisami ustawy PZP. 

7. Przewodnicz cy mo e poleci  komisji sporz dzenie odr bnych notatek lub 
protokó ów z czynno ci prac komisji ponad wymagan  dokumentacj , o której mowa 
w ust.6. 

8. Cz onkowie komisji zobowi zani s  do przestrzegania szczegó owych wymaga   
i zasad dotycz cych ochrony informacji niejawnych okre lonych w odr bnych 
przepisach. 
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9. Cz onkowie komisji maj  prawo do: 
1) dost pu do wszystkich dokumentów post powania o udzielenie zamówienia 

publicznego. 
2) zg aszania Przewodnicz cemu w ka dym czasie uwag i problemów w zakresie 

prac komisji. W przypadku nieuwzgl dnienia przez Przewodnicz cego zastrze e  
cz onek ma prawo zg osi  zastrze enia do Kierownika zamawiaj cego. 

10. Cz onkowie komisji odpowiadaj  indywidualnie za wykonywanie czynno ci 
wynikaj cych z zakresu powierzonych obowi zków w niniejszym regulaminie oraz 
ustawy i wydanych na jej podstawie przepisów wykonawczych. 

 
§ 11 

 
1) Pracami komisji kieruje jej Przewodnicz cy. 
2) Do zada  Przewodnicz cego nale y w szczególno ci: 

1. W dniu otwarcia ofert, pobranie ofert z Sekretariatu Zamawiaj cego w obecno ci 
Sekretarki po uprzednim sprawdzeniu ich zabezpieczenia oraz adnotacji o dniu  
i ilo ci pobranych ofert.  

2. Kierowanie i organizowanie prac komisji, w tym: 
a) podzia  mi dzy cz onków komisji prac podejmowanych w trybie roboczym 

oraz ich koordynacja, 
b) czuwanie nad sprawnym wype nianiem poszczególnych czynno ci 

proceduralnych i wydawanie z tego tytu u odpowiednich polece  cz onkom 
komisji, 

c) wyznaczanie terminów posiedze  oraz zapewnienie sprawnego przebiegu 
wykonywanych zada  okre lonych. 

3) Z o enie o wiadczenia w zakresie okre lonym w art. 17 ust. 1 ustawy. 
4) Odebranie o wiadcze  cz onków komisji, o których mowa w §10 ust. 2 i przekazanie 

ich sekretarzowi komisji w celu do czenia do dokumentacji post powania. 
5) Nadzorowanie prawid owego dokumentowania przebiegu prac komisji przy udzielaniu 

zamówie  publicznych, przez wyznaczonego cz onka komisji. 
6) Informowanie kierownika zamawiaj cego lub w a ciwego zast pc  o wszelkich 

problemach zwi zanych z prac  komisji. 
7) Dope nienie obowi zków zwi zanych z wy czeniem cz onka komisji. 
8) W trakcie publicznej sesji otwarcia ofert: 

a) sprawdzanie, czy oferty zosta y z o one w terminie, 
b) bezpo rednio przed otwarciem ofert podanie kwoty, jak  Zamawiaj cy zamierza 
przeznaczy  na sfinansowanie zamówienia, 
c) sprawdzanie czy oferta nie zawiera informacji stanowi cych tajemnic  
przedsi biorstwa, 
d) podanie informacji o których mowa w art. 86 ust. 4 PZP, 

9) Powo anie bieg ego w uzgodnieniu z Kierownikiem zamawiaj cego na wniosek 
Przewodnicz cego lub cz onka komisji. 

10) Badanie i ocena ofert. 
11) Przekazanie do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiaj cego w imieniu komisji 

wszelkich dokumentów z czynno ci prac komisji wymagaj cych aprobaty b d  
nadania im skuteczno ci prawnej. 

12) Reprezentowanie komisji we wszystkich sprawach nie wymagaj cych 
zatwierdzenia lub aprobaty Kierownika zamawiaj cego w zakresie prowadzonego 
post powania. 

13) Wykonywanie innych zada  i czynno ci wynikaj cych z ustawy i wydanych na jej 
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podstawie aktów wykonawczych oraz niniejszego zarz dzenia. 
14) Zamawiaj cy upowa nia Przewodnicz cego Komisji do podejmowania wszelkich 

niezb dnych czynno ci i podpisywania dokumentów w jego imieniu od momentu 
otwarcia ofert do zatwierdzenia wyniku post powania lub uniewa nienia 
post powania, które podpisuje Zamawiaj cy lub osoby upowa nione wg odr bnych 
uregulowa . Protokó  z post powania i umow  zatwierdza i podpisuje Kierownik 
Zamawiaj cego. 

 
§ 12 

 
1. Sekretarz komisji prowadzi dokumentacj  post powania o udzielenie zamówienia 

publicznego. 
2. Do zada  Sekretarza komisji nale y w szczególno ci: 

1) Powiadamianie cz onków Komisji o terminie otwarcia ofert i terminach i miejscu 
posiedze  z zastrze eniem § 9 ust. 3 i 5. 

2) Kompletowanie i dor czanie dokumentów na posiedzenie komisji. 
3) Badanie i ocena ofert. 
4) Z o enie o wiadczenia w zakresie okre lonym w art. 17 ust. 1. ustawy. 
5) Za o enie protoko u post powania i prowadzenie go zgodnie z wymogami ustawy. 
6) Dokumentowanie innych czynno ci z prac komisji na polecenie 

Przewodnicz cego. 
7) W uzgodnieniu z Przewodnicz cym przygotowanie tre ci rozstrzygni , pism, 

wezwa , zwi zanych z prowadzonym post powaniem. 
8) Przestrzeganie zasady pisemno ci w zakresie okre lonym ustaw . 
9) W uzgodnieniu z Przewodnicz cym przygotowanie materia ów z post powania  

w celu ich udost pnienia na potrzeby bieg ych. 
10) Czuwanie nad prawid ow  realizacj  zasady jawno ci post powania,  

w szczególno ci udost pnianie protokó u post powania zgodnie z przepisami 
ustawy. 

11) Przygotowanie materia ów z post powania do kontroli przez uprawnione 
podmioty. 

12) Niezw oczne informowanie Przewodnicz cego o okoliczno ciach, które 
uniemo liwiaj  udzia  w pracach komisji lub które maj  wp yw na przebieg 
post powania. 

13) Wykonywanie innych zada  i czynno ci wynikaj cych z ustawy i wydanych na jej 
podstawie aktów wykonawczych, oraz niniejszego zarz dzenia. 

14) Wykonywanie innych polece  przewodnicz cego komisji w ramach 
prowadzonego post powania, 

 
§ 13 

 
1. Post powanie o zamówienie publiczne jest jawne. 
2. Wyj tkowo, tak e w ramach pracy komisji poufny charakter maj : 

1) Czynno ci przygotowawcze do czasu nadania im skuteczno ci prawnej w drodze 
podpisania odpowiednich dla nich dokumentów. 

2) Wiadomo ci obj te tajemnic  pa stwow , s u bow  lub inn  na podstawie 
przepisów prawa. 

3) Wiadomo ci obj te skutecznie ustanowion  i w a ciwie zastrze on  przy 
sk adaniu ofert tajemnic  przedsi biorstwa w rozumieniu przepisów o zwalczaniu 
nieuczciwej konkurencji. 
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4) Oferty do czasu ich otwarcia. 
5) Negocjacje i protoko y sporz dzane w ramach post powa  prowadzonych  

w trybach okre lonych ustaw . 
6) Informacje i wiadomo ci zwi zane z przebiegiem badania i oceny ofert,  

z wyj tkiem informacji zamieszczanych w protokóle, udost pnianych zgodnie  
z przepisami. 

7) Inne informacje, gdy tak wynika z przepisów prawa. 
 

§14 
 

1. Po zako czeniu prac Przewodnicz cy przedstawia Kierownikowi zamawiaj cego do 
zatwierdzenia protokó  post powania o udzielenie zamówienia publicznego. 

2. Kierownik zamawiaj cego sk ada o wiadczenie, o którym mowa w §10 ust.2 w dniu 
otwarcia ofert. 

 
§15 

 
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si  przepisy ustawy z dnia 
29 stycznia 2004r PZP. 
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ROZDZIA  III 
 

REGULAMIN  
POST POWANIA KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH URZ DU I PROCEDURY 

OBIEGU DOKUMENTÓW  
W ZAKRESIE UDZIELANIA ZAMÓWIE  PUBLICZNYCH 

 
§ 16 

 
1. Regulamin okre la zasady post powania komórek organizacyjnych Urz du Miejskiego  

i procedury obiegu dokumentów zwi zanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem 
post powa  o udzielenie zamówie  publicznych. 

2. Regulamin stosowany jest w zakresie udzielania zamówie  publicznych na dostawy, 
us ugi i roboty budowlane, do których Urz d Miejski jest zobowi zany stosowa  Prawo 
zamówie  publicznych na podstawie art. 3 ust. 1 pkt. 1 ustawy PZP. 

3. Procedury i zasady niniejszego regulaminu w odniesieniu do Wydzia u Infrastruktury 
nale y stosowa  odpowiednio. 

 
§ 17 

 
1. Regulamin okre la: 

1)   Planowanie zamówie . 
2)   Przygotowanie post powa . 
3)   Prowadzenie post powa . 
4)   Sprawozdawczo , ewidencj  i archiwizacj . 
5)  Nadzór i kontrol  nad realizacj  zada  oraz odpowiedzialno  z tytu u naruszenia  
      dyscypliny finansów publicznych. 
 

§ 18 
 
1. Prowadz cy post powanie przeprowadza post powanie o udzielenie zamówienia 
publicznego na podstawie zbiorczego planu zamówie  publicznych sporz dzonego w oparciu 
o: 

1) Bud et Gminy Kozienice. 
2) Wieloletni  Prognoz  Finansow  Gminy Kozienice. 
3) Wykazy zamówie  publicznych sporz dzone przez poszczególne komórki 

organizacyjne Urz du. 
2. Zbiorczy plan zamówie  publicznych sporz dza Prowadz cy post powanie corocznie 
najpó niej do dnia 31 stycznia ka dego roku bud etowego. Wst pny plan zamówie  na 
podstawie przekazanych wykazów o których mowa w pkt. 3 sporz dza Prowadz cy 
post powanie do dnia 31 grudnia roku poprzedniego rok bud etowy, który jest obowi zuj cy 
od dnia 01.01. ka dego roku bud etowego. 
3. Wst pne wykazy sporz dzone zgodnie z za cznikiem nr 1, o których mowa w ust. 1 pkt.3 
sporz dzaj  wnioskuj cy w terminie do dnia 10 grudnia roku poprzedniego roku bud etowego 
na przysz y rok i przekazuj  Prowadz cemu post powanie.  
4. Ostateczne wykazy sporz dzone zgodnie z za cznikiem nr 1, o których mowa w ust. 1 
pkt.3 sporz dzaj  wnioskuj cy w terminie do dnia 15 stycznia ka dego roku bud etowego na 
dany rok i przekazuj  Prowadz cemu post powanie. 
5. Wykazy zamówie  publicznych musz  uwzgl dnia  sum  dostaw, us ug tego samego 
rodzaju oraz robót budowlanych w rozumieniu przepisów ustawy PZP. 
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6. W zakresie zamówie  publicznych, za które merytorycznie odpowiada Wydzia  
Infrastruktury wykazy zamówie  publicznych zast puj  wewn trzne plany pracy, 
zatwierdzane przez Dyrektora Wydzia u. Zamówienia publiczne realizowane przez Wydzia  
Infrastruktury uwzgl dniane s  w zbiorczym planie zamówie  publicznych. 
7. Wykazy, o których mowa w ust. 1 pkt. 3 obejmuj  planowane przez wnioskuj cych  
w danym roku bud etowym zamówienia o warto ci szacunkowej do 14 000 i powy ej 14 000 
euro. Wykaz zamówie  publicznych zawiera m.in.: 

1)   Przedmiot zamówienia. 
2)   G ówny kod CPV. 
3)   Szacunkow  warto  zamówienia.  
4)   Klasyfikacj  bud etow . 
5)   Plan finansowy. 
6)   Rodzaj zamówienia. 
7)   Planowany termin realizacji zamówienia. 

8. Wykazy zamówie  publicznych sporz dza si  na druku okre lonym w za czniku nr 1 do 
zarz dzenia. 
9. Na podstawie przekazanych przez Wnioskuj cych wykazów Prowadz cy post powanie 
sporz dza wst pny i ostateczny plan zamówie  publicznych dla ca ego Urz du, przedstawia 
go do zatwierdzenia Kierownikowi zamawiaj cego i przekazuje w formie elektronicznej 
Skarbnikowi Gminy, Dyrektorowi Finansowemu oraz Wnioskuj cym. 
10. Zatwierdzony plan zamówie  stanowi podstaw  do udzielania zamówie  na potrzeby 
Wydzia ów. 
11. Dopuszcza si  mo liwo  korekty planu zamówie  publicznych w trakcie roku 
bud etowego na pisemny wniosek wnioskuj cego. Wnioskuj cy sk ada wniosek na zasadach 
okre lonych w ust. 7 i 8. 
12. Zmiana planu zamówie  publicznych w tym uj cie nowych zamówie  odbywa si  za 
po rednictwem Prowadz cego post powanie, który po analizie wniosku mo e dokona  zmian 
w planie i przekazuje go ponownie do zatwierdzenia Kierownikowi zamawiaj cego. Kopie 
zatwierdzonego planu po zmianach Prowadz cy post powanie przekazuje w formie 
elektronicznej Skarbnikowi Gminy i Dyrektorowi Finansowemu, oraz Wnioskuj cym jako 
obowi zuj cy. 
13. W przypadku udzielenia pilnego zamówienia przed dniem zatwierdzenia planu zamówie  
publicznych, nale y bezwzgl dnie uwzgl dni  zamówienie w wykazie zamówie  i zg osi  ten 
fakt Prowadz cemu post powanie na zasadach okre lonych w ust. 7 i 8, przed realizacj  
wydatku. 
14. Za wydatki dokonane poza zatwierdzonym planem zamówie  publicznych 
odpowiedzialno  ponosi Dyrektor w a ciwej komórki organizacyjnej. 
 

§ 19 
 
1. Zamówienia, których warto  nie przekracza wyra on  w z otych równowarto ci kwoty  

14 000 euro s  realizowane przez wnioskuj cych w zakresie kompetencji dyrektorów 
poszczególnych komórek organizacyjnych Urz du na zasadach okre lonych w rozdziale 
IV zarz dzenia. 

2. Zamówienia, których warto  jest równa lub przekracza wyra on  w z otych 
równowarto  kwoty 14000 euro s  realizowane przez Wydzia  Infrastruktury na zasadach 
okre lonych w niniejszym regulaminie. 

 
 

 



14 
 

 
§ 20 

 
1. Prowadz cy post powanie wszczyna procedur  post powania w sprawie udzielenia 
zamówienia publicznego, którego warto  jest równa lub przekracza wyra on  w z otych 
równowarto  kwoty 14 000 euro, na pisemny wniosek sporz dzony przez wnioskuj cego.  
2. Wniosek, o którym mowa w ust. 1 sporz dza si  na druku okre lonym w za czniku nr 2 
i musi zawiera  w szczególno ci: 

1) Tytu  zamówienia. 
2) Rodzaj zamówienia. 
3) Szczegó owy opis przedmiotu zamówienia zgodny z postanowieniami PZP 
4) Szczegó owe zasady i wymagania sk adania ofert cz ciowych i wariantowych 
5) Szacunkow  warto  zamówienia w tym: min. kosztorys inwestorski lub notatk   
z ustalenia warto ci zamówienia, aktualn  na dzie  og oszenia o zamówieniu. 
6) Terminy realizacji us ug, dostaw lub robót budowlanych. 
7) Informacj  o planowanych zamówieniach uzupe niaj cych. 
8) Wysoko  rodków finansowych planowanych w bud ecie na ten cel. 
9) Proponowany tryb post powania z uzasadnieniem. 
10) Proponowany opis sposobu dokonywania oceny spe niania warunków udzia u 
w post powaniu z uzasadnieniem. 
11) Kryteria oceny ofert z uzasadnieniem. 
12) Projekt umowy zawieraj cy istotne warunki umowy, które musz  by  wprowadzone 
do tre ci umowy. 
13) Propozycj  wykonawców, w przypadku gdy post powanie ma by  prowadzone  
w trybie negocjacji bez og oszenia, zapytania o  cen  lub zamówienia z wolnej r ki. 
14) Uzasadnienie, w przypadku pilnej lub natychmiastowej potrzeby udzielenia 
zamówienia. 
15) Osoby odpowiedzialne za przygotowanie informacji zawartych we wniosku w tym 
odpowiedzialne za szacowanie warto ci zamówienia, opis przedmiotu zamówienia oraz 
warunki udzia u w post powaniu, kryteria oceny ofert i projekt umowy. 

3. Je eli przedmiotem zamówienia s  roboty budowlane, dla których by a wykonana 
dokumentacja projektowa lub zamówienie ma by  realizowane w systemie „zaprojektuj 
i wybuduj” wnioskuj cy musi za czy  do wniosku w wersji papierowej i elektronicznej: 
  1) Kompletn  dokumentacj  projektow , przedmiar robót, SST, kosztorys inwestorski.  
  2) Program funkcjonalno-u ytkowy je eli przedmiotem zamówienia ma by   
       zaprojektowanie i wykonanie robót budowlanych  
  3) Inn  dokumentacj  przewidzian  i niezb dn  do opisu przedmiotu zamówienia.  
4. Je eli przedmiotem zamówienia s  us ugi i dostawy wnioskuj cy za cza do wniosku: 
  1) Notatk  z ustalenia warto ci zamówienia.  
  2) Dokumentacj  niezb dn  do opisu przedmiotu zamówienia. 
5. Wniosek w formie papierowej sk adany jest w sekretariacie oraz przekazywany jest  
w wersji elektronicznej na p ycie CD lub innym no niku. Terminy liczone s  od daty 
odebrania wniosku z sekretariatu przez Wydzia  Infrastruktury. Dopuszcza si  jednocze nie 
przes anie kompletu materia ów na adres piotr.szafran@kozienice.pl 
6. Wniosek niekompletny lub sporz dzony niezgodnie z postanowieniami regulaminu 
i przepisów ustawy PZP zostanie zwrócony wnioskuj cemu do uzupe nienia. 
7. W przypadku wyst pienia sytuacji, o której mowa w ust. 6, w uzasadnionych przypadkach 
termin wszcz cia post powania ulega przesuni ciu o czas potrzebny na uzupe nienie wniosku. 
8. Wnioskuj cy sk ada kompletny wniosek do Prowadz cego post powanie nie pó niej ni   
30 dni przed planowanym dniem wszcz cia post powania z uwzgl dnieniem ust. 5  
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W przypadku niedochowania tego terminu Prowadz cy post powanie ma prawo przesun  
dzie  wszcz cia post powania o czas opó nienia lub umie ci  wniosek jako ostatni  
w kolejno ci oczekiwania. 
9. W przypadku konieczno ci uzupe nienia wniosku o informacje istotne dla Prowadz cego 
post powanie, trzydziestodniowy termin ulega wyd u eniu o okres niezb dny dla uzyskania 
tych informacji. 
10. W szczególnych przypadkach, na uzasadniony wniosek wnioskuj cego i za zgod  
Prowadz cego post powanie termin, o którym mowa w ust. 8 mo e zosta  skrócony. 
11. Prowadz cy post powanie rejestruje zatwierdzony, kompletny wniosek w rejestrze 
zamówie  nadaj c post powaniu wewn trzny numer ewidencyjny. 
12. W przypadku braku mocy przerobowych, w sytuacji kumulacji ilo ci wniosków 
w zbli onych terminach Prowadz cy post powanie wszczyna post powanie w kolejno ci 
sk adanych wniosków. Pierwsze stwo wszcz cia post powa  maj  zamówienia realizowane 
na potrzeby Wydzia u Infrastruktury. 
13. Protoko y konieczno ci wykonania robót uzupe niaj cych i dodatkowych wraz 
z uzasadnieniem sporz dza wnioskuj cy. Protoko y te wnioskuj cy za cza do wniosku je eli 
kwoty przekraczaj  kwot  14 000 euro. Do kwoty 14 000 euro post powanie prowadzi 
wnioskuj cy. 
14. W przypadku zamówie  publicznych, których realizacja wynika z planów pracy Wydzia u 
Infrastruktury ust. 1-13 nie stosuje si . 
15. W przypadku udzielenia zamówie  w cz ciach o których mowa w art. 6a PZP 
Wnioskuj cy ma obowi zek poinformowa  Prowadz cego post powanie o tym fakcie we 
wniosku oraz przekaza  komplet dokumentacji z jego udzielenia. 
16. W razie konieczno ci udzielenia zamówienia cz ciowego o którym mowa w art. 6a PZP 
po z o eniu wniosku o którym mowa w pkt. 2 Wnioskuj cy informuje niezw ocznie o tym 
fakcie Prowadz cego post powanie i przekazuje komplet dokumentacji z jego udzielenia.  
17. Za korekt  opisu przedmiotu zamówienia i warto ci szacunkowej z uwagi na udzielenie 
zamówienia cz ciowego odpowiada Wnioskuj cy. 
18. Za prawid owo  dokumentacji z udzielenia zamówie  w cz ciach odpowiada 
Wnioskuj cy. 
 

§ 21 
 
1.Wnioskuj cy odpowiada za: 

1) W a ciwe i wyczerpuj ce opisanie przedmiotu zamówienia oraz wszelkie inne wymogi 
niezb dne dla zabezpieczenia interesów Zamawiaj cego w celu uzyskania przedmiotu 
zamówienia zgodnego z potrzebami Zamawiaj cego. 
2) W a ciwe okre lenie przedmiotu zamówienia za pomoc  nazw i kodów wg Wspólnego 
S ownika Zamówie . 
3) Prawid owe ustalenie warto ci zamówienia, z zachowaniem terminów ich aktualno ci 
zgodnie z przepisami ustawy PZP, oraz postanowie  zarz dzenia. 
4) Projekt umowy zawieraj cy istotne warunki umowy, które zostan  wprowadzone do 
tre ci umowy. 
5) Wnioskowany opis sposobu dokonywania oceny spe niania warunków udzia u 
w post powaniu z uzasadnieniem 
6) Wnioskowane kryteria oceny ofert. 
7) Wnioskowany tryb udzielenia zamówienia. 
8) Termin realizacji zamówienia. 
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2. Czynno ci, o których mowa w ust. 1 stanowi  czynno ci  zwi zane z przygotowaniem 
post powania. Wnioskuj cy wskazuje osoby odpowiedzialne za wykonanie powy szych  
czynno ci we wniosku, o którym mowa w § 20 ust.2. 
3. Do zamówie  na potrzeby Wydzia u Infrastruktury, których realizacja wynika planu 
zamówie  publicznych ust. 1 i 2 stosuje si  odpowiednio. 
 

§ 22 
 
1.Wnioskuj cy opisuje przedmiot zamówienia z uwzgl dnieniem przepisów art. 29-31ustawy 
PZP, w szczególno ci nakazuj cych: 

1) Opisanie przedmiotu zamówienia w sposób jednoznaczny i wyczerpuj cy, za pomoc  
dostatecznie dok adnych i zrozumia ych okre le , uwzgl dniaj c wszystkie wymagania 
i okoliczno ci mog ce mie  wp yw na sporz dzenie oferty. 
2) Opisanie przedmiotu zamówienia w sposób zapewniaj cy zachowanie uczciwej 
konkurencji. 
3) Opisanie przedmiotu zamówienia bez wskazania znaków towarowych, patentów lub 
pochodzenia, chyba e jest to uzasadnione specyfik  przedmiotu zamówienia  
i wnioskuj cy nie mo e opisa  przedmiotu zamówienia za pomoc  dostatecznie 
dok adnych okre le , a wskazaniu takiemu b d  towarzyszy  wyrazy „lub równowa ny”. 
4) Opisanie przedmiotu zamówienia na roboty budowlane za pomoc  dokumentacji 
projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robót budowlanych,  
a je eli przedmiotem zamówienia jest zaprojektowanie i wykonanie robót budowlanych  
w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane, za pomoc  programu 
funkcjonalno-u ytkowego.  
5) uwzgl dnienie zasad o których mowa w rozdziale nr IV. 

2. Do opisu przedmiotu zamówienia wnioskuj cy zastosuje nazwy i kody okre lone we 
Wspólnym S owniku Zamówie . 
3. Do zamówie  na potrzeby Wydzia u Infrastruktury, których realizacja wynika planu 
zamówie  publicznych ust. 1 i 2 stosuje si  odpowiednio. 
 

§ 23 
 
1.Warto  zamówienia ustala wnioskuj cy. 
2.Wnioskuj cy okre la warto  zamówienia w z otych i dokonuje przeliczenia warto ci ze 
z otych na euro pos uguj c si  odpowiednim kursem z otego w stosunku do euro 
stanowi cym podstaw  przeliczania warto ci zamówie , okre lanym przez Prezesa Rady 
Ministrów w drodze rozporz dzenia. 
3.Podstaw  ustalenia warto ci zamówienia jest ca kowite szacunkowe wynagrodzenie 
wykonawcy, bez podatku od towarów i us ug, ustalone z nale yt  staranno ci . 
4.Ustalenia warto ci zamówienia nale y dokona  bez naruszenia przepisów ustawy PZP, 
bior c pod uwag  w szczególno ci przepisy art. 32-35, art. 6, art. 6a, art. 67 ust. 6 i 7 ustawy. 
5.Je eli po ustaleniu warto ci zamówienia nast pi a zmiana okoliczno ci maj cych wp yw na 
dokonane ustalenie wnioskuj cy zobowi zany jest przed wszcz ciem post powania dokona  
zmiany jego warto ci i powiadomi  o tym pisemnie Prowadz cego post powanie, nie pó niej 
ni  10 dni przed wszcz ciem post powania. 
6.Ustalenia warto ci zamówienia publicznego dokonuje pracownik merytoryczny 
wnioskodawcy odpowiedzialny za realizacj  zadania nie wcze niej ni  3 miesi ce przed 
dniem wszcz cia post powania, je eli przedmiotem zamówienia publicznego s  dostawy lub 
us ugi, oraz nie wcze niej ni  6 miesi cy przed dniem wszcz cia post powania, je eli 
przedmiotem zamówienia publicznego s  roboty budowlane.  
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7.Niedopuszczalne jest dzielenie zamówienia na cz ci lub zani anie jego warto ci w celu 
unikni cia obowi zku stosowania przepisów ustawy PZP i postanowie  niniejszego 
regulaminu. 
8.Wyszacowanie warto ci szacunkowej zamówienia winno by  sporz dzone w formie 
pisemnej i winno zawiera  szczegó owy opis sposobu ustalenia warto ci zamówienia, dat  
sporz dzenia, podpis osoby sporz dzaj cej wycen  oraz podpis Dyrektora Komórki 
organizacyjnej. 
9.Ustalenia warto ci zamówienia dokonuje si  zgodnie z zapisami niniejszego regulaminu,  
w szczególno ci poprzez kosztorys inwestorski, planowany koszt prac projektowych oraz 
planowany koszt robót budowlanych, analiz  i badanie rynku. 
10.Podstaw  obliczenia warto ci zamówienia publicznego na roboty budowlane jest kosztorys 
inwestorski albo planowany koszt robót budowlanych. Je eli przedmiotem zamówienia 
publicznego oprócz wykonania robót budowlanych, jest te  zaprojektowanie  
i wykonanie robót budowlanych, to warto  zamówienia publicznego ustala si  na podstawie 
planowanych kosztów prac projektowych i robót budowlanych.  
11. Przy obliczeniu warto ci zamówienia publicznego na roboty budowlane uwzgl dnia si  
tak e warto  dostaw zwi zanych z wykonywaniem robót budowlanych. 
12.Podstaw  obliczenia warto ci zamówienia publicznego na dostawy lub us ugi jest warto  
rynkowa rzeczy b d cej przedmiotem dostawy lub  wiadcze  obj tych zamówieniem 
publicznym. 
13.Ustalenie warto ci zamówienia polegaj ce na analizie i badaniu rynku mo e mie  form  
ofertowego zapytania prowadzonego b d : drog  pisemn , faksem, za po rednictwem  poczty 
elektronicznej lub dokonanego w formie rozmowy telefonicznej. Zapytania przeprowadzone 
w ww. sposób maj  form  rozeznania rynku i nie stanowi  zapytania ofertowego  
w rozumieniu przepisów ustawy PZP. 
14.Je eli nie mo na obliczy  warto ci zamówienia na podstawie realiów rynkowych 
Zamawiaj cy mo e swój szacunek oprze  na aktualnie powszechnie stosowanych katalogach, 
cennikach i taryfikatorach.  
15.Je eli przewiduje si  udzielenie zamówie  uzupe niaj cych przy ustalaniu warto ci 
zamówienia uwzgl dnia si  warto  zamówie  uzupe niaj cych 
16.Podstaw  ustalenia warto ci zamówienia na us ugi lub dostawy powtarzaj ce si  okresowo 
jest czna warto  zamówie  tego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12 
miesi cy lub w poprzednim roku bud etowym, z uwzgl dnieniem zmian ilo ciowych 
zamawianych us ug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok redniorocznego 
wska nika cen towarów i us ug konsumpcyjnych ogó em, albo których Zamawiaj cy 
zamierza udzieli  w terminie 12 miesi cy nast puj cych po pierwszej us udze lub dostawie. 
Wybór podstawy ustalenia warto ci zamówienia na us ugi lub dostawy powtarzaj ce si  
okresowo nie mo e by  dokonany w celu unikni cia stosowania przepisów ustawy. Je eli 
zamówienia udziela si  na czas nieoznaczony, warto ci  zamówienia jest warto  ustalona  
z uwzgl dnieniem okresu 48 miesi cy wykonywania zamówienia. Je eli zamówienia udziela 
si  na czas oznaczony nie d u szy ni  12 miesi cy, warto ci  zamówienia jest warto  
ustalona z uwzgl dnieniem okresu wykonywania zamówienia. Je eli zamówienia udziela si  
na czas oznaczony d u szy ni  12 miesi cy, warto ci  zamówienia jest warto  ustalona  
z uwzgl dnieniem okresu wykonywania zamówienia, a w przypadku zamówie , których 
przedmiotem s  dostawy nabywane na podstawie umowy dzier awy, najmu lub leasingu  
z uwzgl dnieniem równie  warto ci ko cowej przedmiotu umowy w sprawie zamówienia 
publicznego.  
17.Je eli dopuszcza si  mo liwo  sk adania ofert cz ciowych albo udziela zamówienia  
w cz ciach, z których ka da stanowi przedmiot odr bnego post powania, warto ci  
zamówienia jest czna warto  poszczególnych cz ci zamówienia. 
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18.Warto ci  dynamicznego systemu zakupów jest czna warto  zamówie  obj tych tym 
systemem, których Zamawiaj cy zamierza udzieli  w okresie trwania dynamicznego systemu 
zakupów. 
19.Warto ci  umowy ramowej jest czna warto  zamówie , których Zamawiaj cy zamierza 
udzieli  w okresie trwania umowy ramowej. 
20.Je eli zamówienie obejmuje us ugi bankowe lub inne us ugi finansowe, warto ci  
zamówienia s  op aty, prowizje, odsetki i inne podobne wiadczenia. 
21.Je eli zamówienie na us ugi lub dostawy przewiduje prawo opcji, przy ustaleniu warto ci 
zamówienia uwzgl dnia si  najwi kszy mo liwy zakres tego zamówienia z uwzgl dnieniem 
prawa opcji. 
22.Do zamówie  uzupe niaj cych i dodatkowych ust. 1-21 stosuje si  odpowiednio. 
23. Do zamówie  na potrzeby Wydzia u Infrastruktury, których realizacja wynika planu 
zamówie  publicznych ust. 1-21 stosuje si  odpowiednio. 
 

§ 24 
 
1.Projekt umowy zawieraj cy istotne postanowienia, które zostan  wprowadzone do tre ci 
umowy sporz dza wnioskuj cy, bazuj c na wiedzy i do wiadczeniu w dotychczas 
udzielanych przedmiotowych zamówieniach. 
2. Projekt umowy stanowi za cznik do wniosku, o którym mowa w § 20 ust.2. 
3. Za tre  projektu umowy odpowiada wnioskuj cy. 
4. Do zamówie  uzupe niaj cych i dodatkowych ust. 1-3 stosuje si  odpowiednio. 
5. Do zamówie  na potrzeby Wydzia u Infrastruktury, których realizacja wynika planu 
zamówie  publicznych ust. 3 i 4 stosuje si  odpowiednio.  
 

§ 25 
 
1.Wnioskujacy sk adaj c wniosek, o którym mowa w § 20 ust.2, w zakresie czynno ci 
okre lonych w § 21 ust. 1 pkt. 5-7, mo e: 
1) Wnioskowa  i okre li  opis sposobu dokonywania oceny spe niania warunków udzia u 
w post powaniu. 
2) Wnioskowa  i okre li  kryteria oceny ofert. 
3) Wnioskowa  i okre li  tryb udzielenia zamówienia. 
2. Czynno ci, o których mowa powy ej musz  zawiera  uzasadnienie. 
3. Czynno ci, o których mowa w ust. 1 musz  by  odpowiednio opisane i dostosowane do 
przedmiotu zamówienia zgodnie z przepisami ustawy PZP. 
4. Prowadz cy post powanie ma prawo zweryfikowa  czynno ci okre lone w ust. 1 
i w uzgodnieniu z wnioskuj cym podj  decyzj  ich zmiany. Za dokonan  zmian  
odpowiedzialno  ponosi wnioskuj cy i Prowadz cy post powanie. 
5. Je eli wnioskuj cy nie wyka e we wniosku informacji, o których mowa w ust. 1 
Prowadz cy post powanie po analizie opisu przedmiotu zamówienia ustala i przyjmuje: 
1) Opis sposobu dokonywania oceny spe niania warunków udzia u w post powaniu. 
2) Kryteria oceny ofert. 
3) Tryb udzielenia zamówienia. 
 

§ 26 
 
1.Na podstawie wniosku, o którym mowa § 20 ust.2 Prowadz cy post powanie prowadzi 
post powanie o udzielenie zamówienia publicznego na zasadach okre lonych w rozdziale V 
niniejszego zarz dzenia. 
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2. W post powaniu uczestniczy komisja, powo ana decyzj  Kierownika zamawiaj cego, 
której organizacj , sk ad i tryb pracy reguluje rozdzia  II niniejszego zarz dzenia. 
 

§ 27 
 
1. Po zako czeniu post powania i podpisaniu umowy przez Wykonawc  i Zamawiaj cego  
Prowadz cy post powanie przekazuje wnioskuj cemu za pokwitowaniem 2 egzemplarze 
umowy, w tym jeden z paraf  radcy prawnego i kontrasygnat  Skarbnika Gminy, oraz 
w zale no ci od przedmiotu zamówienia: 

1) Dokumentacj  projektow  lub program funkcjonalno-u ytkowy, SST, przedmiar je eli 
post powanie dotyczy zamówie , do wykonania których dokumentacja ta zosta a 
sporz dzona.  
2) Inn  dokumentacj , któr  wnioskuj cy za czy  do wniosku. 
3) Kserokopi  opisu przedmiotu zamówienia do SIWZ. 
4) Kserokopi  formularza oferty wybranego wykonawcy. 
5) Dowód wniesienia zabezpieczenia nale ytego wykonania umowy. 

2. W dokumentacji post powania Prowadz cy post powanie pozostawia 1 egzemplarz 
umowy oraz w zale no ci od przedmiotu zamówienia: 

1) Dokumentacj  projektow  w wersji elektronicznej. 
2) Kosztorys inwestorski w wersji papierowej i elektronicznej lub inny dokument  
z ustalenia warto ci zamówienia. 
3) Program funkcjonalno-u ytkowy w wersji elektronicznej. 
4) Inn  dokumentacj  w wersji elektronicznej. 
5) Kserokopi  dowodu wniesienia zabezpieczenia nale ytego wykonania umowy. 

3. Wnioskuj cy ponosi odpowiedzialno  za realizacj  przedmiotu zamówienia zgodnie 
z zawart  umow , w tym za kontrol  i zwrot zabezpieczenia nale ytego wykonania umowy. 
4. W przypadku zaistnienia sytuacji, o których mowa w art. 24 ust. 1 i 1a ustawy PZP 
Wnioskuj cy ma obowi zek poinformowania Prowadz cego post powanie o ich wyst pieniu 
do czaj c do dokumentacji post powania notatk  s u bow  sporz dzon  na okoliczno  ich 
wyst pienia. 
5. Do zamówie  na potrzeby Wydzia u Infrastruktury, których realizacja wynika planu 
zamówie  publicznych ust. 1 i 4 stosuje si  odpowiednio. 
 

§ 28 
 
1. Prowadz cy post powanie prowadzi rejestr udzielonych zamówie  publicznych, których 
warto  jest równa lub przekracza wyra on  w z otych równowarto  kwoty 14 000 euro. 
2. Wnioskuj cy prowadzi rejestr wydatków tj. udzielonych zamówie , których warto  nie 
przekracza równowarto ci wyra onej w z otych kwoty 14 000 euro w zakresie w jakim 
merytorycznie odpowiada za udzielone zamówienia. 
3. Najpó niej w terminie do dnia 15 lutego ka dego roku wnioskuj cy i Prowadz cy 
post powanie przekazuj  Sekretarzowi Gminy wykaz udzielonych zamówie  publicznych 
zgodnie z obowi zuj cymi wzorami okre lonymi w odpowiednim rozporz dzeniu. 
4. Sekretarz Gminy przygotowuje roczne sprawozdanie o udzielonych zamówieniach za rok 
poprzedzaj cy jego sporz dzenie, w oparciu o informacje otrzymane od wnioskuj cych 
i Prowadz cego post powanie, o których mowa w ust. 4, które przekazuje w wersji 
elektronicznej Prezesowi Urz du Zamówie  publicznych w terminie okre lonym  
w Rozporz dzeniu.  
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§ 29 
 
1. Wnioskuj cy kompletuje, przechowuje i archiwizuje dokumentacj  przetargow   
udzielonych zamówie , o których mowa w § 19 ust. 1 oraz prowadzi rejestr zawartych umów. 
2. Prowadz cy post powanie kompletuje, przechowuje i archiwizuje dokumentacj  
przetargow  w zakresie udzielonych zamówie , o których mowa w § 19 ust.2 oraz prowadzi 
rejestr zawartych umów i wniesionych zabezpiecze  nale ytego wykonania umowy. 
3. Zwrotu wniesionego zabezpieczenia nale ytego wykonania umowy po wykonaniu 
zamówienia i po up ywie terminu przewidzianego na okres r kojmi i gwarancji dokonuje, 
odpowiedzialny za realizacj  umowy w a ciwy merytorycznie Wnioskuj cy. 
4. Prowadz cy post powanie i/lub w a ciwy merytorycznie Wnioskuj cy przygotowuje  
i przekazuje dokumentacj  post powania o udzielenie zamówienia publicznego do kontroli 
oraz w miejsca wskazane w ustawie PZP odpowiedzialne za rozstrzyganie post powa  
odwo awczych. 
5. Osoby wykonuj ce czynno ci zwi zane z przygotowaniem post powania o udzielenie 
zamówienia publicznego ponosz  odpowiedzialno  w zakresie w jakim wykonywane 
czynno ci zosta y im powierzone.  
6.  W  sytuacji  kontroli  lub  rozstrzygni  odwo awczych  osoby,  o  których  mowa  w  ust.  5  
udzielaj  wyja nie  odpowiednio w zakresie wykonywanych przez nich czynno ci. 

 
§ 30 

 
1.Odpowiedzialno  za naruszenie dyscypliny finansów publicznych okre laj  przepisy 
ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialno ci za naruszenie dyscypliny finansów 
publicznych. 
2.Odpowiedzialno  za naruszenie dyscypliny finansów publicznych ponosz  osoby 
dokonuj ce czynu naruszaj cego dyscyplin  finansów publicznych. 
3. Wnioskuj cy i Prowadz cy post powanie odpowiadaj  odpowiednio przed organami 
kontrolnymi w zakresie powierzonych w niniejszym regulaminie czynno ci. 
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ROZDZIA  IV 
 

REGULAMIN  
UDZIELANIA ZAMÓWIE  PUBLICZNYCH , KTÓRYCH WARTO  NIE 

PRZEKRACZA WYRA ONEJ W Z OTYCH RÓWNOWARTO CI KWOTY 
14 000 EURO. 

 
§ 31 

 
POSTANOWIENIA OGÓLNE 

 
1. Regulamin obejmuje zasady post powania w sprawie zamówie  których warto  nie 

przekracza wyra onej w z otych równowarto ci kwoty 14 000 euro w ramach rodków  
finansowych pozostaj cych w dyspozycji Wnioskuj cych w zakresie: 

1) Planowania zamówie , 
2) Przygotowania post powania, 
3) Prowadzenia post powania, 
4) Zawarcia umowy o wykonanie zamówienia lub zlecenia wykonania zamówienia, 
5) P atno ci z tytu u wykonania zamówienia, 
6) Ewidencjonowania i archiwizowania dokumentacji udzielonych zamówie . 

2. Wszelkie procedury udzielania zamówie  publicznych, których warto  nie przekracza 
wyra onej w z otych równowarto ci kwoty 14 000 euro realizowane s  samodzielnie 
przez Wnioskuj cych z uwzgl dnieniem przepisów niniejszego regulaminu i ustawy  
„o finansach publicznych” w sposób celowy i oszcz dny, z zachowaniem zasady 
uzyskiwania najlepszych efektów z danych nak adów oraz w sposób umo liwiaj cy 
terminow  realizacj  zadania. 

3. Przepisy regulaminu stosuje si  do udzielanych przez Wnioskodawc  zamówie  
publicznych na dostawy, us ugi lub roboty budowlane, wy czonych stosownie do art.  
4 pkt. 8 ustawy PZP. 

4. W uzasadnionych przypadkach Zamawiaj cy mo e podj  decyzj  o odst pieniu od 
stosowania regulaminu, o którym mowa w niniejszym rozdziale i realizowa  zamówienie 
bezpo rednio z jednym wybranym wykonawc , w szczególno ci w przypadku udzielania 
zamówienia w zakresie dzia alno ci twórczej lub artystycznej, w razie awarii wymagaj cej 
natychmiastowego wykonania zamówienia, w stanie wy szej konieczno ci w tym kl ski 
ywio owej, gdy wyst pi brak odpowiedzi (ofert cenowych) ze strony wykonawców na 

zapytanie ofertowe b d  og oszenie zamieszczone na stronie internetowej BIP-u lub je eli  
z innych przyczyn np. technicznych, ekonomicznych, funkcjonalnych, wynikaj cych  
z praw autorskich, licencji oraz us ug szkoleniowych uzasadnionym jest udzielenie 
zamówienia bez zastosowania okre lonego w niniejszym rozdziale regulaminu. W takim 
przypadku zamówienia udziela si  po negocjacjach z jednym wykonawc . Uzasadnienie 
wyboru wykonawcy wraz ze wskazaniem przyczyn zaniechania procedur przewidzianych 
w regulaminie nale y zawrze  w notatce s u bowej, która stanowi podstaw  udzielenia 
zamówienia wyra on  w formie umowy lub zlecenia. 

5. Procedury udzielania zamówie  publicznych uregulowano w nast puj cych przedzia ach: 
1) o warto ci szacunkowej do 6 000 euro bez podatku od towarów i us ug, 
2) o warto ci szacunkowej przekraczaj cej kwoty 6 000 euro do 14 000 euro bez podatku 

od towarów i us ug. 
6. Podstaw  przeliczania warto ci zamówie  stanowi redni kurs z otego w stosunku do euro 

okre lony w aktualnym rozporz dzeniu Prezesa Rady Ministrów, wydanym na podstawie 
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art. 35 ust. 3 ustawy PZP, w sprawie redniego kursu z otego w stosunku do euro 
stanowi cego podstaw  przeliczania warto ci zamówienia publicznego. 

7. Zamówienie mo e by  udzielone wy cznie Wykonawcy, który zosta  wybrany na 
zasadach okre lonych w niniejszym regulaminie, z zastrze eniem ust.4.  

8. Post powanie nale y przygotowa  i przeprowadzi  w sposób zapewniaj cy zachowanie 
zasady uczciwej konkurencji, równego traktowania wykonawców oraz przejrzysto ci,  
w formie uzale nionej od warto ci szacunkowej zamówienia tj. pisemnej, poczt  
elektroniczn , faksem lub telefonicznie. Za wybór formy odpowiada Dyrektor komórki 
organizacyjnej. 

9. W przypadku dokonywania czynno ci drog  telefoniczn , pracownik merytoryczny 
wnioskodawcy odpowiedzialny za realizacj  zadania, sporz dza pisemn  notatk , w której 
zawarte zostaj  ustalenia z przeprowadzonej rozmowy. Do tego celu mo na wykorzysta  
wzór notatki stanowi cej za cznik do regulaminu. 

10. Przepisy niniejszego Regulaminu nie maj  zastosowania do udzielania zlece  jednostkom 
organizacyjnym podleg ym gminie. 

11. Podstawowym kryterium oceny ofert w post powaniach o których mowa w niniejszym 
dziale regulaminu winna by  cena. W uzasadnionych przypadkach mo na zastosowa  
inne, wymierne kryteria oceny ofert, je eli wynika to ze specyfiki danego zamówienia,  
w szczególno ci: okres gwarancji, warunki serwisu, termin wykonania, do wiadczenia 
/posiadane uprawnienia/, potencja u technicznego, dyspozycyjno ci. 

12. Otwarcie ofert z o onych w post powaniach o których mowa w niniejszym regulaminie 
nie ma charakteru publicznego. 

13. Post powania o których mowa w niniejszym regulaminie przygotowuje i przeprowadza 
Wnioskuj cy w oparciu o plan zamówie  Urz du o którym mowa w rozdziale III. 

14. W post powaniach których warto  nie przekracza wyra onej w z otych równowarto ci 
kwoty 14 000 euro nie powo uje si  Komisji Przetargowej. 

15. Z udzielenia zamówienia Wnioskuj cy sporz dza notatk  s u bow  zgodnie ze wzorem 
stanowi cym za cznik nr 3 lub 4 do niniejszego regulaminu zgodnie z okre lonymi 
zasadami.  

16. Wnioskodawcy przeprowadzaj cy procedur  o udzielenie zamówienia publicznego 
zobowi zani s  do prowadzenia rejestru udzielonych zamówie  publicznych, w formie 
rejestru wydatków. Ewidencja udzielonych zamówie  w rejestrze wydatków powinna 
odbywa  si  w sposób systematyczny, ci g y. 

17. Nadzór nad prawid owo ci  prowadzonego rejestru wydatków pe ni Dyrektor Wydzia u 
lub inny wyznaczony pracownik. 

18. Udzielenie zamówienia mo liwe jest w przypadku uzyskania co najmniej jednej wa nej 
oferty z zastrze eniem pkt. 9. 

19. O wyborze oferty informuje si  wybranego Wykonawc . Pozosta ym uczestnikom którzy 
z o yli oferty przekazuje si  informacje na ich pisemny wniosek. 

20. W przypadku powierzenia lub przekazania realizacji zada  lub zamówie  uj tych w planie 
przez podleg e jednostki organizacyjne Gminy postanowienia niniejszego Regulaminu nie 
maj  zastosowania. 

 
§ 32 

 
SZACOWANIE WARTO CI ZAMÓWIENIA 

 
1. Ustalenia warto ci zamówienia publicznego dokonuje pracownik merytoryczny 
wnioskodawcy odpowiedzialny za realizacj  zadania nie wcze niej ni  3 miesi ce przed 
dniem wszcz cia post powania, je eli przedmiotem zamówienia publicznego s  dostawy lub 
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us ugi, oraz nie wcze niej ni  6 miesi cy przed  dniem wszcz cia post powania, je eli 
przedmiotem zamówienia publicznego s  roboty budowlane.  
2. Je eli po ustaleniu warto ci zamówienia publicznego nast pi a zmiana okoliczno ci  
maj cych wp yw na dokonane ustalenie warto ci zamówienia publicznego, przed wszcz ciem 
post powania dokonuje si  zmiany warto ci zamówienia publicznego.  
3. Do ustalania warto ci szacunkowej zamówienia stosuje si  odpowiednio zapisy § 23 
niniejszego zarz dzenia. 

 

§ 33 
 

ODPOWIEDZIALNO  WNIOSKODAWCY 
 

1. Dyrektor Wydzia u dokonuje celowo ci udzielenia zamówienia z punktu widzenia 
potrzeby zamawiaj cego i realizowanych przez niego zada . 

2. Za przygotowanie i przeprowadzenie post powania na dostawy, us ugi lub roboty 
budowlane wy czone na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy PZP spod rygorów jej stosowania, 
maj cego na celu wybór Wykonawcy zamówienia odpowiada Dyrektor Wydzia u. 

3. Przygotowanie i przeprowadzenie post powania  o którym mowa w § 1 ust. 1 niniejszego 
regulaminu spoczywa na wnioskuj cym.  

4. Wnioskuj cy odpowiada za prawid owo  przeprowadzonego post powania, dokonanie 
wyboru wykonawcy oraz realizacj  zamówienia, w tym: 
1) Odpowiada za ustalenie warto ci zamówienia, 
2) Odpowiada za uzasadnienie zastosowania formy udzielenia zamówienia, 
3) Odpowiada za zabezpieczenie rodków finansowych na realizacj  zamówienia, 
4) Odpowiada za wybór wykonawcy , 
5) Odpowiada za realizacj  umowy lub zlecenia oraz za realizacj  uprawnie  

wynikaj cych z gwarancji i r kojmi, 
6) Odpowiada za zwrot zabezpieczenia nale ytego wykonania umowy, 
7) Prowadzi rejestr wydatków 
8) Przechowuje dokumentacj  z udzielonych zamówie , 
9) Sporz dza roczne sprawozdania i przekazuje je Sekretarzowi Gminy zgodnie  

z postanowieniami rozdzia u III, 
10) Archiwizuje akta post powania w obowi zuj cym terminie.  

 
 

§ 34 
 

PROCEDURA UDZIELANIA ZAMÓWIENIA PUBLICZNEGO O WARTO CI 
SZACUNKOWEJ DO KWOTY 6 000 EURO NETTO  

 
1. Post powanie o udzielenie zamówienia publicznego o warto ci szacunkowej do kwoty 

6 000 euro netto prowadzi w a ciwy wnioskuj cy. 
2. Przy udzielaniu zamówie  o których mowa w ust. 1 obowi zuj  zasady szacowania 

zamówienia o których mowa w § 23 niniejszego regulaminu. 
3. Wnioskuj cy wszczyna procedur  realizacji danego zamówienia. 
4. Wnioskuj cy zapytanie ofertowe kieruje do co najmniej dwóch podmiotów.  
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5. Wymogu okre lonego w pkt. 4 nie stosuje si , kiedy dane zamówienie mo e zrealizowa  
tylko jeden Wykonawca na rynku lokalnym lub w uzasadnionym przez Zamawiaj cego 
przypadku, zgodnie z postanowieniami § 31 ust. 4 niniejszego regulaminu.  

6. W przypadku sytuacji o której mowa w pkt. 5 pracownik merytoryczny wnioskuj cego 
odpowiedzialny za realizacj  zadania sporz dza wymagane dokumenty, w tym notatk  
zgodnie z za cznikiem nr 3 do niniejszego regulaminu, która podlega zatwierdzeniu 
przez zast pc  Burmistrza Gminy. 

7. Zapytanie ofertowe mo e by  wys ane za po rednictwem poczty, faxem, e-mailem lub 
telefonicznie.  

8. Dopuszcza si  negocjowanie cen i pozosta ych parametrów oferty z wykonawcami, którzy 
odpowiedzieli na zapytanie ofertowe. 

9. Po dokonaniu czynno ci o których mowa w ust. 3 i 4 pracownik merytoryczny 
wnioskuj cego odpowiedzialny za realizacj  zadania sporz dza wymagane dokumenty,  
w tym notatk  zgodnie z za cznikiem nr 4 do niniejszego regulaminu, która podlega 
zatwierdzeniu przez Dyrektora komórki organizacyjnej.  

10. Na podstawie uzyskanych ofert cenowych wnioskuj cy wskazuje wykonawc , który 
zaoferowa  najkorzystniejsze warunki realizacji zamówienia.  

11. Zatwierdzona notatka s u bowa jest podstaw  do: 
- przygotowania umowy, lub zlecenia. 
- uzyskania kontrasygnaty Skarbnika i opinii Radcy Prawnego, w zale no ci od formy 

udzielenia zamówienia. 
- udzielenia zamówienia wybranemu wykonawcy. 

12. Wnioskuj cy informacj  o udzieleniu zamówienia jest zobowi zany wpisa  w rejestrze 
wydatków prowadzonym przez Wydzia . 

13. Po zrealizowaniu zadania dokonuje si  jego rozliczenia finansowego. Faktury opisywane 
s  zgodnie z obowi zuj cymi w tym zakresie przepisami oraz poprzez umieszczenie 
zapisu o nast puj cej tre ci: „zamówienie udzielono bez zastosowania przepisów ustawy 
PZP na podstawie art. 4 pkt. 8” oraz umieszcza numer pozycji planu zamówie . 

14. Pracownik merytoryczny zobowi zany jest do przechowywania dokumentacji zwi zanej  
z realizacja zamówienia publicznego przez okres ustalony w instrukcji kancelaryjnej,  
w sposób gwarantuj cy nienaruszalno  tre ci, przy zachowaniu tajemnicy s u bowej  
i bezpiecze stwa dokumentów. 

15. Wnioskuj cy zobowi zany jest do archiwizacji na podstawie odr bnych przepisów 
dokumentacji w sprawie zamówie  publicznych.  

16. Dla zamówie  publicznych do cznej warto ci szacunkowej 1 000 euro /netto/ zgodnie 
zatwierdzonym planem zamówie  publicznych postanowie  pkt. 3 do 11 nie stosuje si . 

 
 

§ 35 
 

PROCEDURA UDZIELANIA ZAMÓWIENIA PUBLICZNEGO O WARTO CI 
SZACUNKOWEJ PRZEKRACZAJ CEJ KWOT  6 000 EURO NETTO DO KWOTY 

14 000 EURO NETTO 
 
 

1. Post powanie o udzielenie zamówienia publicznego o warto ci szacunkowej 
przekraczaj cej kwot  6 000 euro netto do kwoty 14 000 euro netto prowadzi w a ciwy 
Wnioskuj cy. 

2. Przy udzielaniu zamówie  o których mowa w ust. 1 obowi zuj  zasady szacowania 
zamówienia o których mowa w § 23 niniejszego regulaminu.  

3. Wnioskuj cy wszczyna procedur  realizacji danego zamówienia. 
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4. Wnioskuj cy zapytanie ofertowe zamieszcza na stronie internetowej Zamawiaj cego  
w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) w formie zamówienia publicznego otwartego. 
Wymogu powy szego nie stosuje si , kiedy dane zamówienie mo e zrealizowa  tylko 
jeden Wykonawca na rynku lokalnym lub w uzasadnionym przez Zamawiaj cego 
przypadku, zgodnie z postanowieniami § 31 ust. 4 niniejszego regulaminu. 

5. Dopuszcza si  negocjowanie cen i pozosta ych parametrów oferty z wykonawcami którzy 
z o yli oferty. 

6. Oferty cenowe powinny by  z o one w formie pisemnej w terminie i miejscu okre lonym 
przez wnioskuj cego. 

7. Na podstawie z o onych ofert cenowych wnioskuj cy wskazuje wykonawc , który 
zaoferowa  najkorzystniejsze warunki realizacji zamówienia.  

8. Po dokonaniu czynno ci o których mowa w ust. 3, 4, 7 pracownik merytoryczny 
wnioskuj cego odpowiedzialny za realizacj  zadania sporz dza wymagane dokumenty,  
w tym notatk  zgodnie z za cznikiem nr 4 do niniejszego regulaminu, która podlega 
zatwierdzeniu przez Dyrektora Komórki Organizacyjnej. 

9. Zatwierdzona notatka s u bowa jest podstaw  do: 
- przygotowania umowy, 
- uzyskania kontrasygnaty Skarbnika i opinii Radcy Prawnego, 
- podpisania umowy z wybranym wykonawc .  

10. Wnioskuj cy informacj  o udzieleniu zamówienia jest zobowi zany wpisa  w rejestrze 
wydatków prowadzonym przez w a ciwego merytorycznie Wnioskuj cego 

11. Po zrealizowaniu zadania dokonuje jego rozliczenia finansowego. Faktury opisywane s  
zgodnie z obowi zuj cymi w tym zakresie przepisami oraz poprzez umieszczenie zapisu  
o nast puj cej tre ci: „zamówienie udzielono bez zastosowania przepisów ustawy PZP na 
podstawie art. 4 pkt. 8”, oraz umieszcza numer pozycji planu zamówie . 

12. Pracownik merytoryczny zobowi zany jest do przechowywania ca o ci dokumentacji 
zwi zanej z przygotowaniem i prowadzeniem zamówienia publicznego oraz umowy przez 
okres ustalony w instrukcji kancelaryjnej, w sposób gwarantuj cy nienaruszalno  tre ci, 
przy zachowaniu tajemnicy s u bowej i bezpiecze stwa dokumentów. 

13. Wnioskodawca zobowi zany jest do archiwizacji na podstawie odr bnych przepisów 
dokumentacji w sprawie zamówie  publicznych.  

 
 

§ 36 
 

REGULACJE SZCZEGÓLNE 
 

1. W przypadku awarii lub innego zdarzenia losowego i zwi zanej z tym konieczno ci 
natychmiastowej realizacji dostawy, us ugi lub roboty budowlanej wnioskuj cy sporz dza 
protokó  potwierdzaj cy zaistnia y stan. Protokó  zawieraj cy mi dzy innymi informacj  
co uleg o uszkodzeniu i oszacowanie kosztów niezb dnych zamówie , potwierdzenie 
konieczno ci natychmiastowego zamówienia (np. brak sprz tu zast pczego, niemo no  
wykonywania zamierzonych czynno ci, zagro enie dla bezpiecze stwa osób lub mienia), 
nale y do czy  do wniosku o wszcz cie post powania. 

2. W szczególnie uzasadnionych przypadkach o których mowa w § 31 ust. 4 Zamawiaj cy 
mo e wyrazi  zgod  na odst pstwa od stosowania rozdzia u nr IV niniejszego 
Regulaminu. 

3. Dla post powa  o których mowa w art. 34 z zastrze eniem pkt. 16 zgoda na odst pstwo 
wyra ana jest w momencie akceptacji notatki s u bowej wraz z uzasadnieniem.  
W przypadku braku akceptacji notatki s u bowej przez zast pc  Burmistrza Gminy 
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post powanie nale y powtórzy  zgodnie z postanowieniami regulaminu. Dopuszcza si  
uzyskanie wst pnej ustnej zgody na odst pstwo. 

4. Dla post powa  o których mowa w art. 35 pisemna zgoda na odst pstwo powinna by  
uzyskana przed wszcz ciem post powania. Wzór wniosku z uzasadnieniem i akceptacji 
przygotowuje ka dy Wydzia  we w asnym zakresie i do cza do dokumentacji 
post powania. Zgod  na odst pstwo wyra a zast pca Burmistrza Gminy dla podleg ego 
Wydzia u zgodnie z ustaleniami Regulaminu Organizacyjnego. 
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ROZDZIA  V 
 
 

REGULAMIN 
UDZIELANIA ZAMÓWIE  PUBLICZNYCH, KTÓRYCH WARTO  JEST 

RÓWNA LUB PRZEKRACZA WYRA ON  W Z OTYCH RÓWNOWARTO   
KWOTY 14 000 EURO 

 
§ 37 

 
1.Regulamin okre la zasady i procedury zwi zane z przygotowaniem i przeprowadzeniem 
post powa  o udzielenie zamówie  publicznych, których warto  jest równa lub przekracza 
wyra on  w z otych równowarto  kwoty 14 000 euro. 
2. Regulamin stosowany jest w zakresie udzielania zamówie  publicznych na dostawy, us ugi 
i roboty budowlane, co do których Zamawiaj cy jest zobowi zany stosowa  przepisy ustawy 
z dnia 29 stycznia 2004r. PZP 
3. Przepisy rozdzia u V Wydzia  Infrastruktury stosuje odpowiednio. 
 

§ 38 
 

1. Regulamin obejmuje nast puj ce fazy dzia a  : 
1) przygotowania post powania. 
2) prowadzenia post powania. 
3) Sprawozdawczo  i archiwizacj . 
 

§ 39 
 
1.Podstawowym trybem udzielenia zamówienia jest przetarg nieograniczony i przetarg 
ograniczony. 
2.Udzielanie zamówie  publicznych nast puje na zasadach ogólnych w ustawowych trybach 
okre lonych ustaw  PZP. 
 

§ 40 
 

Przygotowanie post powa : 
1. Prowadz cy post powanie przygotowuje ca o  dokumentacji post powania poza 
czynno ciami, o których mowa w §21 rozdzia u III niniejszego zarz dzenia. 
2. Wnioskuj cy wyst puj  do Prowadz cego post powanie z wnioskiem o uruchomienie 
procedury udzielenia zamówienia publicznego przekazuj c jednocze nie informacje  
i dokumenty niezb dne do przygotowania post powania w formie pisemnej i elektronicznej 
na zasadach okre lonych w rozdziale III niniejszego zarz dzenia w szczególno ci dokument 
okre laj cy szacunkow  warto  zamówienia, opis przedmiotu zamówienia oraz projekt 
umowy. 
3. Prowadz cy post powanie sprawdza kompletno  zgodno  z planem zamówie  oraz 
poprawno  wniosku.  
W przypadku: 

1) Zastrze e  – zwraca wniosek i wskazuje uchybienia, 
2) Braku zastrze e  – rejestruje wniosek 
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4. Prowadz cy post powanie wszczyna post powanie o udzielenie zamówienia na podstawie 
sk adanych wniosków przez Wnioskuj cych wg kolejno ci zg oszenia kompletnego wniosku 
na zasadach okre lonych w rozdziale III niniejszego zarz dzenia. 
5. Do zakresu dzia ania Prowadz cego post powania nale y w szczególno ci: 

1) przygotowanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia SIWZ zgodnie  
z przepisami ustawy PZP, 

2) udzielanie wyja nie  dotycz cych tre ci specyfikacji istotnych warunków 
zamówienia, przy czym odpowiedzi na pytania dotycz ce opisu przedmiotu 
zamówienia, projektu umowy oraz w zakresie czynno ci, o których mowa w § 21 
rozdzia u III przygotowuje niezw ocznie Wnioskuj cy i przekazuje je 
Prowadz cemu post powanie,  

3) przestrzeganie obowi zków dotycz cych przekazywania i publikacji wymaganych 
przepisami og osze , sprostowa , wyników post powania w Biuletynie Zamówie  
Publicznych udost pnionych na stronach portalu internetowego UZP oraz 
przekazywanie Urz dowi Publikacji Unii Europejskiej celem publikacji  
w Dzienniku Urz dowym Unii Europejskiej, na stronie internetowej 
Zamawiaj cego i przechowywanie dowodu ich zamieszczenia b d  publikacji,  

4) zamieszczenie SIWZ, tre ci zapyta  i wyja nie , modyfikacj  SIWZ na stronie 
internetowej Zamawiaj cego i przechowywanie dowodu ich zamieszczenia, 

5) prowadzenie zgodnie z ustaw  PZP obs ugi organizowanych post powa , 
6) udzielanie zamówie  w sposób zapewniaj cy zachowanie zasad udzielania 

zamówie  okre lonych ustaw , 
7) zachowanie formy pisemnej prowadzonych post powa , 
8) zasi ganie opinii i uzyskanie aprobaty radcy prawnego w sprawach realizowanych 

post powa  o zamówienie publiczne,  
9) prowadzenie rejestru udzielonych zamówie  publicznych w trybach ustawowych. 

6. Za obs ug  informatyczn  prowadzonego post powania, w tym za umieszczanie 
dokumentów na stronach BIP oraz dzia anie systemu odpowiada wyznaczony przez 
Zamawiaj cego na podstawie Zarz dzenia nr 330/2006 z dnia 07.02.2006r. pracownik Urz du 
Miejskiego, odpowiedzialny za funkcjonowanie strony BIP. 
7. W przypadku realizacji wspólnych zamówie  wynikaj cych z zatwierdzonego planu 
wnioskuj cy sk adaj  jeden wspólny wniosek lub w zale no ci od ustale  pomi dzy 
Wydzia ami dopuszcza si  z o enie oddzielnych wniosków dla danego zamówienia w jednym 
dniu roboczym. W przypadku nie przekazania wniosków w jednym dniu, data wszcz cia 
post powania liczona b dzie od daty wp yni cia ostatniego wniosku. 

 
§ 41 

 
1. Prowadz cy post powanie informuje sekretariat, najpó niej w dniu og oszenia 
post powania o mo liwym wp ywie ofert przetargowych i dor cza list  zawieraj c : 

1) nag ówek (numer zadania, tryb, czego dotyczy, termin sk adania ofert /data, godzina/) 
2) tabelk  (nr oferty, data z o enia, godz. i min. z o enia oferty, podpis sk adaj cego, 

podpis odbieraj cego). 
2. Sekretariat nie otwiera ofert. 
3. Sk adane oferty podlegaj  zarejestrowaniu w sekretariacie Zamawiaj cego. Na kopercie 
nale y odnotowa  Nr w kolejno ci wp ywu danej oferty, dat  , godzin  i minut  wp ywu oraz 
wpisa  na list , o której mowa w pkt. 1. 
4. Przewodnicz cy komisji przetargowej odbiera za pokwitowaniem list  wraz z ofertami. 
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§ 42 

 
Post powanie o udzielenie zamówienia przeprowadza Komisja przetargowa. Organizacj , 
sk ad, tryb pracy oraz zakres obowi zków komisji przetargowej okre la regulamin Komisji 
przetargowej rozdz. II niniejszego Regulaminu. 

 
§ 43 

 
1.Po zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiaj cego czynno ci wykonywanych przez 
komisj  Prowadz cy post powanie przekazuje wykonawcom, którzy z o yli oferty informacj  
o wyborze najkorzystniejszej oferty, wykluczeniu wykonawcy z udzia u w post powaniu, 
odrzuceniu oferty lub uniewa nieniu post powania, zwraca wadium zgodnie z przepisami 
Ustawy PZP. 
2.Informacj  o wyborze najkorzystniejszej oferty, zawieraj ce dane o których mowa w art. 92 
ust. 1 ustawy PZP prowadz cy post powanie zamieszcza na stronie internetowej oraz  
w miejscu publicznie dost pnym w swojej siedzibie. 
3.Prowadz cy post powanie na wniosek udost pnia protokó  lub za czniki w sposób  
i formie okre lonej w stosownym rozporz dzeniu wydanym przez Prezesa Rady Ministrów  
w sprawie„ Protokó u post powania o udzielenie zamówienia publicznego”  

 
§ 44 

 
1. Prowadz cy post powanie przygotowuje umow  do podpisu wybranemu Wykonawcy po 
zapewnieniu finansowania zadania przez Wnioskuj cego. 
2. Umowa o udzielenie zamówienia publicznego przed jej zawarciem oraz zabezpieczenie 
nale ytego wykonania umowy wniesione w formie gwarancji bankowej lub ubezpieczeniowej  
wymaga parafowania przez Radc  prawnego. 
3. Umow  o udzielenie zamówienia publicznego Prowadz cy post powanie przedk ada  
Kierownikowi zamawiaj cego do podpisu. 
4. Prowadz cy post powanie przekazuje Wnioskuj cemu podpisan  umow , wraz z innymi 
dokumentami na zasadach okre lonych w § 27 rozdzia u III niniejszego zarz dzenia. 
5. Wnioskuj cy ponosz  odpowiedzialno  za realizacj  przedmiotu zamówienia zgodnie  
z zawart  umow . 
6. Faktury opisywane s  zgodnie z obowi zuj cymi w tym zakresie przepisami oraz poprzez 
umieszczenie zapisu o nast puj cej tre ci: „zrealizowano zgodnie z ustaw  Prawo Zamówie  
Publicznych. 
 

§ 45 
 
1. rodkami ochrony prawnej w post powaniu o udzielenie zamówienia jest odwo anie  
i skarga. 
2. W przypadku wniesienia odwo ania czy skargi do s du, prowadz cy post powanie b dzie 
post powa  zgodnie z przepisami okre lonymi w dziale VI ustawy PZP – rodki ochrony 
prawnej. 
3. W przypadku wniesienia odwo ania Zamawiaj cy nie mo e zawrze  umowy do czasu 
og oszenia przez Krajow  Izb  Odwo awcz  wyroku lub postanowienia ko cz cego 
post powanie odwo awcze. 
4. Zamawiaj cy mo e z o y  do Izby wniosek o uchylenie zakazu zawarcia umowy, który 
mo e by  uchylony tylko wtedy, gdy niezawarcie umowy mog oby spowodowa  negatywne 
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skutki dla interesu publicznego przewy szaj ce korzy ci zwi zane z konieczno ci  ochrony 
wszystkich interesów, w odniesieniu do których zachodzi prawdopodobie stwo doznania 
uszczerbku w wyniku czynno ci podj tych przez zamawiaj cego w post powaniu  
o udzieleniu zamówienia.  
5. Na orzeczenie Krajowej Izby Odwo awczej, skarg  do S du Okr gowego wnosi w imieniu 
Zamawiaj cego Kierownik zamawiaj cego. Skarg  wnosi si  za po rednictwem Prezesa Izby 
6. W przypadku kontroli lub rozstrzygni  sporów przed w a ciwymi organami 
Zamawiaj cego reprezentuje Radca Prawny na podstawie udzielonych pe nomocnictw. 
 

§ 46 
 
1. Prowadz cy post powanie sporz dza roczne sprawozdanie o udzielonych zamówieniach  
zgodnie z postanowieniami regulaminu. 
2. Wzór sprawozdania okre lony jest w drodze rozporz dzenia przez Prezesa Rady 
Ministrów. 
3. Prowadz cy post powanie  jest odpowiedzialny za dokumentowanie i ewidencjonowanie 
dokumentacji post powania o udzielenie zamówienia publicznego oraz jest zobowi zany do 
rejestrowania udzielonych zamówie  publicznych rejestrze zamówie  publicznych. 
4. Prowadz cy post powanie przechowuje dokumentacj  przetargow  wraz z ofertami przez 
okres 4 lat od dnia zako czenia post powania o udzielenie zamówienia w sposób 
gwarantuj cy jego nienaruszalno .  
5. Dokumenty o których mowa wy ej przechowywane s  u prowadz cego post powanie, 
nast pnie podlegaj  archiwizacji na zasadach okre lonych w Instrukcji archiwalnej 
obowi zuj cej w Urz dzie Miejskim w Kozienicach. 

 
§ 47 

 
POSTANOWIENIA KO COWE 
 

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si  w szczególno ci: 
- ustaw  z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówie  publicznych (Dz. U z 2013r. poz. 

907 ze zm.), 
- ustaw  z dnia 29 wrze nia 1994r. o rachunkowo ci (Dz. U. z 2013r., poz. 330 ze zm.), 
- ustaw  z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 poz. 885), 
- ustaw  z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. nr 16, poz. 93 ze zm.), 
- ustaw  z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialno ci za naruszenie dyscypliny 

finansów publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 168). 
 
 
 
 
 

Burmistrz Gminy Kozienice 
 
 
  dr in . Tomasz mietanka 
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                Za cznik nr 1  
do regulaminu post powania komórek organizacyjnych Urz du i procedury 
obiegu dokumentów w zakresie udzielania zamówie  publicznych 

KOMÓRKA ORGANIZACYJNA …………………………………………* 
(WNIOSKUJ CY) 

 
WYKAZ ZAMÓWIE   PUBLICZNYCH 

O WARTO CI SZACUNKOWEJ DO i POWY EJ  WYRA ONEJ W Z OTYCH RÓWNOWARTO CI KWOTY  
 14 000 EURO 

PLANOWANYCH DO RAEALIZACJI w ………. r. 
 Lp.               Tytu   

zamówienia 
 
 

Przedmiot 
zamówienia 
 

Wspólny  
s ownik  
zamówie  
(Kod CPV) 
 
/g ówny kod/ 

Szacunkowa  
warto   
zamówienia 
(netto z ) 

Szacunkowa  
warto   
zamówienia 
(netto euro) 

Klasyfikacja  
bud etowa 
(dz. rozdz. 
paragraf.) 
 
 

Plan finansowy 
na dzie   
sporz dzenia 
wykazu  
z podzia em  
dla danego  
zamówienia 
 

Rodzaj  
zamówienia 

Planowany 
termin  
realizacji 
zamówienia 
 

1           2             3         4           5          6         7         8         9         10 
          

 
 

             Dyrektor Komórki Organizacyjnej: 
 
 
 
     Data sporz dzenia ………………………      ……………………………………………. 
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Obja nienia do tabeli: 
 
* Komórka organizacyjna Urz du odpowiedzialna za realizacj  zamówie  (Wnioskuj cy) 
 
Kolumna 1 – Liczba porz dkowa 
Kolumna 2 –  Tytu  zamówienia nadany przez Wnioskuj cego 
Kolumna 3 -  Krótki opis przedmiotu zamówienia 
Kolumna 4 – G ówny kod CPV ustalony przez w a ciwego Wnioskuj cego w oparciu o przepisy Rozporz dzenia Komisji  (WE) nr 213/2008 z 
dnia 28 listopada 2007 r. zmieniaj ce rozporz dzenie (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Wspólnego S ownika 
Zamówie  (CPV) oraz dyrektywy 2004/17/WE i 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i Rady dotycz ce procedur udzielania zamówie  
publicznych w zakresie zmiany CPV 
Kolumna 5, 6 – Szacunkowa warto  zamówienia (bez podatku VAT w z  i w przeliczeniu na euro) ustalona przez Wnioskuj cego z nale yt  
staranno ci  z uwzgl dnieniem przepisów ustawy z dn. 29 stycznia 2004r. Prawo zmówie  Publicznych (PZP) 
Kolumna 7 – Klasyfikacja bud etowa danego zamówienia (dzia , rozdzia , paragraf, tytu )  
Kolumna 8 –  Wysoko  rodków finansowych przewidzianych w bud ecie Gminy jakie Wnioskuj cy przewiduje przeznaczy  na realizacj  
zamówienia  
Kolumna 9 –   Rodzaj zamówienia ( us uga, dostawa, robota budowlana) okre lony przez Wnioskuj cego przy uwzgl dnieniu przepisów art.  
2 ustawy Prawo zamówie  publicznych 
Kolumna 10 – Planowany przez Wnioskuj cego termin realizacji zmówienia ustalony z uwzgl dnieniem specyfiki zamówienia (data rozpocz cia 
i zako czenia zadania) 
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                              Za cznik nr 2  
do regulaminu post powania komórek organizacyjnych  
Urz du i procedury obiegu dokumentów w zakresie udzielania  
zamówie  publicznych 

 
 

WNIOSEK 
O WSZCZ CIE POST POWANIA W SPRAWIE UDZIELENIA ZAMÓWIENIA 
PUBLICZNEGO KTÓREGO WARTO  JEST RÓWNA LUB  PRZEKRACZA 

WYRA ON  W Z OTYCH RÓWNOWARTO  KWOTY  
14 000 EURO 

 

 

Sporz dzony dnia: ............................................................. 

1. Wnioskuj cy o wszcz cie procedury udzielenia zamówienia: …………………………..…………..………. 

…………………………………………………………………………………………………..………………….. 

2. Tytu  zamówienia …………………………………………………………………………………………….. 

3. Rodzaj zamówienia: * 

1) roboty budowlane 

2) us ugi 

3) dostawy 

4. Opis przedmiotu zamówienia: (dla robót budowlanych - dokumentacja projektowa, przedmiar robót - dla 

dostaw i us ug szczegó owy opis przedmiotu zamówienia, inna niezb dna do opisu przedmiotu zamówienia 

dokumentacja) wraz z podaniem istotnych wymaga  techniczno – formalnych i zasad realizacji 

zamówienia. 

…………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

Oznaczenie CPV ……………………………………….. 

5. Szczegó owy opis i zasady sk adania ofert cz ciowych i wariantowych. 

…………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

6. Warto  zamówienia / netto w PLN i w EURO /. 

redni kurs z otego w stosunku do euro s u cy do przeliczenia warto ci zamówienia przyj ty zosta  

zgodnie z rozporz dzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia ………………..  

i wynosi …………………..  

Szacunkowa warto  zamówienia nie obejmuje/ obejmuje ** zamówienia uzupe niaj ce stanowi ce 

…………..... % 
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warto ci zamówienia podstawowego 

X PLN EURO 

Warto  szacunkowa (netto)   
 

7. Informacja o udzielonych zamówieniach w trybie art. 6a oraz wykaz przekazywanej dokumentacji, 
……………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………….. 

Czy planowane jest udzielenie zamówienia w trybie 6a po z o eniu wniosku:   TAK / NIE* /je eli tak, prosz  opisa  

zakres i poda  warto  szacunkow  – komplet dokumentacji z udzielenia zamówienia nale y przekaza  Prowadz cemu niezw ocznie/ 
……………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………….. 

8. Podstawa ustalenia warto ci zamówienia publicznego  /z uwzgl dnieniem zamówie  art. 6a/ 
……………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………….. 
(do czy  kosztorys inwestorski lub inny dokument z ustalenia warto ci zamówienia) 

9. Przewidywany termin realizacji - szczegó owo ( partiami - daty): 

……………………………………………………………………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………………………….. 

10. Proponowany tryb udzielenia zamówienia: 

       ……..………………………………………………………………………………………………………… 

Uzasadnienie wyboru trybu zamówienia publicznego (nie dotyczy trybu przetargu nieograniczonego i przetargu 

ograniczonego) 

         ……………………………………………………………………………………………………………….. 

11. Proponowany opis sposobu dokonywania oceny spe niania warunków udzia u w post powaniu wraz z 

uzasadnieniem 

………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

12. Proponowane kryteria oceny ofert wraz z podaniem ich znaczenia i uzasadnieniem 

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

………………………………………………………………………………………………………………… 

13. Projekt umowy i propozycje zapisów umownych ***  ………………………………………………………. 

14. Uzasadnienie w przypadku pilnej lub natychmiastowej potrzeby udzielenia zamówienia ……………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

15. Osoby odpowiedzialne za informacje zawarte we wniosku, w tym: **** 

a)  za szacowanie warto ci zamówienia ………………………………………………………………………… 

b) opis przedmiotu zamówienia  ………………………………………………………………………… 

c) warunki udzia u w post powaniu ………………………………………………………………………… 
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d) kryteria oceny ofert   ………………………………………………………………………… 

e) inne czynno ci /np. projekt umowy/ ………………………………………………………………………… 

16. Propozycje wykonawców w przypadku gdy post powanie ma by  prowadzone w trybie negocjacji bez og oszenia, 

zapytania o cen  lub zamówienia z wolnej r ki ………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………… 

17. Osoba wyznaczona do kontaktu z Prowadz cym post powanie i Wykonawcami na etapie prowadzonego post powania 

przetargowego wskazana w SIWZ, merytorycznie odpowiedzialna za realizacj  przedmiotu zamówienia 

……………..……………………………………………………………………………………………………….. 

18. Adnotacja Skarbnika o zabezpieczeniu rodków finansowych na realizacj  zamówienia: 

- kwota jak  Zamawiaj cy zamierza przeznaczy  na realizacj  zamówienia………………………………….. 

- pozycja bud etu ……………….…………. 

- ród a finansowania ………………..…….. 

- inne ………………………………….……. 

19. Szczegó owe wymagania stawiane Wykonawcy zamówienia …………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………. 

………………………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………… 

20. Nr pozycji planu zamówie  publicznych ……………….. 

 

                 SKARBNIK             WNIOSKUJ CY 

 
………………………………………………….                                       ………………………………………………. 
                 podpis                                                                                 podpis 

 
 
 
 
 
 
 
* W a ciwe podkre li  
** Poda  % udzia  przewidywanych zamówie  uzupe niaj cych i w a ciwe podkre li , 
*** Za czy  projekt umowy, wskaza  ewentualne istotne uwarunkowania umowne 
****Wskaza  zakres odpowiedzialno ci oraz imiennie osoby odpowiedzialne 
Uwaga:  
Pozycje za wyj tkiem pozycji 10,11,12,14,16 nale y wype ni  obowi zkowo. 
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Za cznik Nr 3 
do Regulaminu udzielania zamówie  publicznych których warto   

szacunkowa nie przekracza kwoty 14 000 EURO  
 

                                                      

 piecz  Wydzia u 
 

 

Znak sprawy...........................................  Kozienice, ……………………………..  
 

NOTATKA S U BOWA 

 z przeprowadzenia procedury dotycz cej udzielenia zamówienia o warto ci nie 
przekraczaj cej wyra onej w z otych równowarto ci 14 000 euro. Zamówienia udzielono bez 
stosowania ustawy Prawo zamówie  publicznych na podstawie art. 4 pkt. 8.  
Na realizacj  przedmiotu zamówienia Zamawiaj cy przeznaczy  rodki publiczne z 
…………………………….………………………………………………..…………………. 
…………………………………………………………………………………………………. 

(wskaza  ród o finansowania przedmiotu zamówienia – dzia , rozdzia , §) 

I. Przedmiot zamówienia: 
.......................................................................................................................................................... 

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

II. Z o one oferty ( w formie pisemnej, poczt  elektroniczn , faksem, z przeprowadzonej 

rozmowy telefonicznej*) : 

Lp. 
Wykonawca 

(nazwa, adres, ew. nr telefonu i 
Nazwisko osoby udzielaj cej 

informacji cenowe, e-mail, str. 
internetowa) 

 
Oferowana 
cena brutto 

 
 

 

 
Data 

otrzymania 
oferty 

 
 

 

 
Uwagi 

1     

2  
    

 

3  
    

 

…  
    

 
   
III. Kryterium: ……………………………………………………………………………… 

IV. Kurs 1 euro wynosi: …….. z  

V. Wybrany wykonawca: ……………………………………………………………….… 

…………………………………………………………………………………………… 
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VI. Cena wybranej oferty: …………………………………………………………………. 

s ownie: …………………………………………………………………………..……… 

VII.  Forma udzielenia zamówienia: umowa, zlecenie*. 
 
VIII. Uzasadnienie wyboru: …………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………….….…. 
……………………………………………………………………………...…………………. 
……………………………………………………………………………….………………….. 
………………………………………………………………………………………………..... 
…………………………………………………………………………...………………..…… 
…………………………………………………………………………….………………..….. 
……………………………………………………………………………………………..…... 
…………………………………………………………………………...…………………..… 
 
IX.  Uzasadnienie odst pienia od stosowania art. 31 pkt. 4 
 
…………………………………………………………………………….………………..….. 
………………………………………………………………………………………………..... 
…………………………………………………………………………...………………..…… 
…………………………………………………………………………….………………….... 
 

 
 

    
……………………………………...  
   sporz dzi          
 
 

…………………………………………………….                                                       
                                                                     podpis Dyrektora Wydzia u 
  
 
       
 
                                 ZATWIERDZAM 
 
 
 

……..................................................... 
data, podpis z-cy Burmistrza 

*niew a ciwe skre li  
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Za cznik Nr 4 
do Regulaminu udzielania zamówie  publicznych których warto   

szacunkowa nie przekracza kwoty 14 000 EURO  
 

                                                      

 piecz  Wydzia u 
 

 

Znak sprawy...........................................  Kozienice, ……………………………..  
 

NOTATKA S U BOWA 

 z przeprowadzenia procedury dotycz cej udzielenia zamówienia o warto ci nie 
przekraczaj cej wyra onej w z otych równowarto ci 14 000 euro. Zamówienia udzielono bez 
stosowania ustawy Prawo zamówie  publicznych na podstawie art. 4 pkt. 8.  
Na realizacj  przedmiotu zamówienia Zamawiaj cy przeznaczy  rodki publiczne z 
…………………………….………………………………………………..…………………. 
…………………………………………………………………………………………………. 

(wskaza  ród o finansowania przedmiotu zamówienia – dzia , rozdzia , §) 

I. Przedmiot zamówienia: 
.......................................................................................................................................................... 

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

II. Z o one oferty ( w formie pisemnej, poczt  elektroniczn , faksem, z przeprowadzonej 

rozmowy telefonicznej*) : 

Lp. 
Wykonawca 

(nazwa, adres, ew. nr telefonu i 
Nazwisko osoby udzielaj cej 

informacji cenowe, e-mail, str. 
internetowa) 

 
Oferowana 
cena brutto 

 
 

 

 
Data 

otrzymania 
oferty 

 
 

 

 
Uwagi 

1     

2  
    

 

3  
    

 

…  
    

 
   
VII. Kryterium: ……………………………………………………………………………… 

VIII. Kurs 1 euro wynosi: …….. z  

IX. Wybrany wykonawca: ……………………………………………………………….… 

…………………………………………………………………………………………… 
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X. Cena wybranej oferty: …………………………………………………………………. 

s ownie: …………………………………………………………………………..……… 

VII.  Forma udzielenia zamówienia: umowa, zlecenie* 
…………………………………………………………………………………………….….…. 
 
VIII. Uzasadnienie wyboru: …………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………….….…. 
……………………………………………………………………………...…………………. 
……………………………………………………………………………….………………….. 
………………………………………………………………………………………………..... 
…………………………………………………………………………...………………..…… 
…………………………………………………………………………….………………..….. 
……………………………………………………………………………………………..…... 
…………………………………………………………………………...…………………..… 
 

 
 

    
……………………………………...  
   sporz dzi          
 
 
 

…………………………………………………….  
                                                                        zatwierdzam  Dyrektor Wydzia u 
           data opracowania 
 
 

*niew a ciwe skre li  


