
Zarz4dzenie Nr 40/2014

W6jta GminY Rybno

z dnia 01 lipca 20'!4 roku

w sprawie: ustalenia Regulaminu udzielaniQ zam6v'tiefi na dostawy' uslugi lub roboty

budowlane w Urzgdzie GminY RYbno

Na podstawie art 30 ust 2 pkt.3, art' 3l ustawy z dnia 08 marca 1990 roku

o samorz4dzie gminnym (Dz. lJ.z2013r.poz 594 zp62n zm')' art.44 ust 3iart 69

ust. I pkt. 3 usta$y z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych

(Dz.tJ.22013 r. poz.885 ze zm.) oruL art.4 pkt 8 ustawy zdnia29 stycznia 2004 roku -

Prawo zam6wi€ir publicznych (Dz lJ. z 2013 r' poz 907 ze zm), zarz4dza siQ'

co nastQPuje:

sr

Ustala sig Regulamin udzielania zam6wieir na dostawy, uslugi lub roboty budowlane

w Urzgdzie Gminy Rybno, stanowi4cy zal4cznik do zarzTdzenta.

s2

Wykonanie zarz4dzenia powierza siq Sckrctarzowi Gminy Rybno

$3

Traci moc Zarz4dzenie Nr 33/2007 W6jta Gminy Rybno z dnia 3 wrze(nia 2007 r'

w sprawie Regulaminu udzielania zam6wieli publicznych w Urzqdzie Gminy Rybno.

s4

Zarz{dzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.

I

W6jt Grni0y Rybno

EdmurE figman
I



Resulamin udzielania zam6wieri

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAM6WIE( NA DOSTAWY' USTUGI LUB ROBOTY
BUDOWLANE W URZEDZIE GMINY RYBNO

s1
Postanowienia 096lne

1. Regulamin okre6la wewnQtrzne organizacjQ postQpowania w sprawach zam6wiei
na;ostawy, uslugi iroboty bulowlane, opiacane w caloici lub czqSci ze 6rodk6w
publicznych.

2. Kierownik zamawiajecego ma prawo do podjecia decyzji o udzieleniu zam6wienia
w trybie innym ni2 opisane w niniejszym regulaminie

3. Do zam6wied, kt6re sq wsp6lfinansowane ze 6rodk6w Unii Europejskiej lub innych
2r6det zewnQtrznych stosuje siq aktualne wytyczne i instrukcje dotyczEce

wvdatkowania tych Erodk6w, o ile takie zostaly opracowane.

s2
Szacowanie warto6ci zam6wienia

1. Zam6wienia. kt6rvch warto6i szacunkowa netto nie przekracza w skali roku
r6wnowartogci kwoty 30 000 euro, winny bye udzielane na podstawie procedur
okre6lonych niniejszym regulaminem, z pominiQciem poszczeg6lnych trybow
wymienionych w ustawie Prawo zam6wiei publicznych

2, Przy ustalaniu warto5ci szacunkowej zam6wienia maja zastosowanie przepisy Dzial
II Rozdzial 2 ustawy Prawo zam6wiei publicznych.

53
Procedury udzielenia zam6wienia o wartoSci poni2ej

kwoty 30 OOO euro
1, Ramowe procedury udzielania zam6wied na dostawy, uslugi lub roboty budowlane

regulowane s4 w uktadzie:

^ 1) zam6wienia o wartogci poni2ej 14 000 euro

2) zamowienia o wartosci od 14 000 euro do 30 000 euro,

3) zam6wienia o warto6ci powy2ej 30 000 euro.

2. zam6wienia okreflona w ust. 1pkt.2 realizowane sE w trybie pisemnego
zapytania cenowego/ofertowego.

3. Zam6wienia o wartosci poni2ej 14 000 euro netto realizowane sQ w trybie
zamowienia ustnego.

4. Je2eli wartos6 netto zam6wiei przekracza kwote 30 000 euro stosuje sie przepisy
okreSlone w ustawie z 29 stycznia 2oo4 r. - Prawo zam6wiei publicznych
(tj, Dz. U. z 2073 r. poz. 9O7 ze zm.).

s4
Szczeg6lowa procedura udzielenia zam6wienia powy2ej 14 OOO

i ponizej 30 OOO euro netto

1. Obowiqzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za przeprowadzenie
danego postepowania w sprawie zam6wienia o warto6ci powy2ej 14 000 euro,
o kt6rym mowa w g 3 ust. 1 pkt. 2 zarzqdzenia, jest ustalenie odpowiednio
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Regulamin udzielania zam6wiei

wcze6niejszego terminu
przeprowadzenie procedur
Regulamrnu.

Obowiqzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za przeprowadzenle

danego postqpowania w sprawie zam6wienia jest bezstronne, obiektywne'

stara-nne, zgoJne z obowiEzujqcymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie'

zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postQpowania o udzielenie

zam6wienia.
ProcedurQ udzielenia zam6wienia o wartosci powy2ej 14 000 euro netto rozpoczyna

zaakceptowana przez Kierownika zamawiajEcego decyzja o wszczQciu

postQpowanla.

1) dla zam6wied powy2ej 14 OOO euro netto, a poni2ej 30 000 euro netto
przeprowadza sie pisemnie zapytanie cenowe/ofertowe, np. dro94 elektronicznq
iub iaksem, na stronie internetowej, zapraszajac do skladania ofert takq liczbq

wykonawc6w 6wiadcz4cych dostawy, uslugi lub roboty budowlane bQd4ce

przedmiotem zam6wienia, kt6ra zapewnia konkurencjQ oraz wybor
najkorzystniejszej oferty lub komisyjne ne9ocjacle;

2) zamawiajacy udziela zam6wienia wykonawcy, kt6ry zaoferowal
najkorzystniejszq ofertQ;

Dokumentacja z postepowania o zam6wienie przechowywana jest u pracownlka

merytorycznego, kt6ry odpowiedzialny jest za jej realizacje oraz archiwizacje

ss
Szczeg6lowa procedura udzielenia zam6wienia

poniiej 14 OOO euro netto

ObowiEzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za przeprowadzenie
postQpowania w sprawie zam6wienia o wartosci poni2ej 14 000 euro netto,
o kt6rym mowa w g 3 ust. l pkt l Regulaminu, jest ustalenie odpowiednio
wcze6niejszego terminu tak, aby zrealizowaa zam6wienie zgodnie z zasadami
okreElonymi w ustawie o finansach publicznych, zgodnie z ktorymi wydatki
publiczne powinny bya dokonywane:

1) w spos6b celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efekt6w z danych naklad6w,

b) optymalnego doboru metod i 6rodk6w slu2ecych osiqgnieciu zalo2onych
celow;

2) w spos6b umozliwiajecy terminowa realizacjQ zada6;

3) w wysokogci iterminach wynikajecych z wcze6niej zaciEgniQtych zobowiezad.

Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialne9o za przeprowadzenie
postepowania w sprawie zam6wienia jest bezstronne, obiektywne, staranne,
zgodne z obowiqzujqcymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie,
zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postQpowania o udzielenie
zamowienia.
Dokumentacja z postQpowania o zamowienie przechowywana jest u pracownika
merytorycznego, kt6ry odpowiedzialny jest za jej realizacje oraz archiwizacje.

95
1. Do um6w zawieranych w sprawach o zam6wienia do 30 000 euro stosuje siQ

przepisy Kodeksu cywilnego.

wszczQcia PostePowania tak,
zgodnie z zasadami okreslonymi w

aby
g4i5

umo2liwi6
niniejsze9o

2.

2.

l.
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t. tEyp"dk,.:, ,dy *"t1o6t zamowienia jest niisza ni2 14

obowiazku pisemno6cl oraz dokumentowania postepowania i

OOO EURO,
sporzEdzenie

nie ma
umowy

na pismie nie jest wymagane, cnyDa ze:

1) Drzedmiot zam6wienia jest skomplikowany,

2) celowe jest potwierdzenie warunk6w odpowiedzialnogci wykonawcy z tytulu
' 

niewlaSiiwego wykonania umowy, w szczeg6lno6ci gwarancji lub rekojmi'

4. W DrzvDadku qdy nie zawiera sie umowy na piSmie potwierdTeniem zawarcia

;.;*t te fakt-ury lub rachunki wtstawione przez Wykonawc6w i przyjQte przez

Kierownika zamawiajacego.

s7
Zwolnienia z obowi4zku przeprowadzenia Postepowania

1. Zwolnione z obowiazku przeprowadzania postQpowania okre6lonego w niniejszym

Zarzqdzentu sE:

1) wydatki Twiqzane z naprawami pojazd6w slu2bowych i oSP oraz zakupem
paliwa do tych Pojazdow,
zakupy umundurowania, sprzetu i wyposa2enia przeznaczonego dla czlonk6w

Ochotniczych Stra2y PozarnYch,

wydatki zwiEzane z zakupem sprzetu na potrzeby obrony cywilnej
i zarzTdzania kryzYsowego,

4) zakupy produkt6w sPoZYWczYch,

5) zakupy material6w niezbqdnych do naglych i nieprzewidzianych remontow
oraz rob6t naprawczych mienia komunalnego/

6) wydatki zwiqzane z realizacja zakladowego funduszu Swiadczed socjalnych,

7) wydatki zwiEzane z opiekE autorskE nad oprogramowaniem informatycznym,

8) wydatki zwiezane z zakupem sprzQtu komputerowego oraz materialow
eksploatacyjnych,

9) wydatki zwi4zane z prowadzeniem audytow,

1O) wydatki zwiqzane z uzyskaniem material6w i dokumentacji okreSlanych
przepisami prawa budowlanego niezbQdnych do przeprowadzenia procedury
przetargowej na realizacjQ inwestycji gminnych,

11) wydatki zwiEzane ze sporzqdzaniem planow zagospodarowanla
przestrzennego,

12)wydatki zwilzane z wykonywaniem uslug o charakterze niepriorytetowym
okreSlone w przepisach wydanych na podstawie art. 2a ustawy Prawo
zamowiei publicznYch,

13) wydatki zwiqzane ze Swiadczeniem

14) wydatki zwiEzane z opracowanrem
oraz prenumeraty,

15) wydatki zwi4zane ze szkoleniami.

2. Zwolnienia z przeprowadzania procedur zawarte w ust. 1 maje zastosowanie
jedynie do wydatk6w kt6rych l4czna warto6i w poszczeg6lnych kategoriach nie
orzekracza kwotv 30 000 euro,

2)

uslug telekomunikacyjnych,
i/lub publikacjE material6w promocyjnych
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Regulamio udzielania zam6wiei

E8
Procedury udzielenia zam6wienia o warto6ci powyZei

kwoty 30 0oo euro
1. Do zam6wie6, kt6rych wartos6 przekracza wyrazone w ztotych r6wnowarto'c

kwoty 30.000 EURO stosuje sie przepisy ustawy Prawo zam6wieh publicznych'

2. PostQpowanie przeprowadza komisja przetargowa Komisja ma charakter
pomocniczy. Wlzeliie ostateczne rozstrzygniQcia podejmuje W6jt w formie

zatwierdzenia lub odmowy zatwierdzenia wniosk6w komisji'

3. w sklad komisji wchodzq:

1) Kierownik Referatu jako przewodniczEcy,

2) pracownik wlagciwego referatu,

3) pracownik ds. zam6wiefi publicznych jako sekretarz, protokolant'

4. W przypadku postepowania wymagaj4cego od czlonk6w komisji specjalistycznej
wiedzy lub dotyczecych specyficznych zamowied, w sklad komisji mogq wchodzi'
takze inne osoby niz osoby wymienione w pkt. 6 powolane na wniosek
przewodniczqcego komisji przez Wojta.

5. Pracami komisji kieruje przewodnaczEcy

6. Posiedzenie komisji przewodniczEcy zwoluje w godzinach pracy UrzQdu Gminy
Rybno powiadamiajEc o terminie i miejscu posiedzenia czlonkow komisji
w dowolnej formie,

7. Posiedzenie komisji odbywa siQ w obecno6ci calego sktadu komisj,.

8. Obecnogi czlonk6w komisji na posiedzeniach komisji jest obowiEzkowa.

9. Nieobecno6a czlonka komisji uzasadnia odwolanie go ze skladu komisji i wskazanie
innej osoby do pracy w komisji. Odwolania i powolania nowego czlonka komisji
w takim przypadku dokonuje w6jt na wniosek przewodnicz4cego komisji.
W przypadku zmian w skladzie komisji nie powtarza siQ czynnosci niewptywajEcych
na wynik postQpowania,

l0.Komisja dziala kolegialnie. W przypadku gdy rozstrzygniecie komisji wymaga
glosowania, przeprowadza sie gtosowanie jawne zwyklE wiekszoSciE glosow
W przypadku r6wnej liczby glos6w rozstrzyga glos przewodniczacego komisji

11.Kazdy czlonek komisji przed podjQciem pierwszej czynnoSci sklada pisemne
oswiadczenie o braku lub istnieniu okoliczno6ci, o ktorych mowa w art. 17 ustawy,
uniemoiliwiajqcych mu udzial w pracach komisji.

12.Bie2Eca obsluga komisji nale2y do pracownika ds. zam6wieri publicznych, kt6ry
pelniec fu n kcjQ sekretarza:

1) wykonuje wszelkie czynnoaci organizacyjno - biurowe,

2) protokoluje przebieg zebran,

3) sporzadza protokol lub dokumentacjQ podstawowych czynnosci,

4) prowadzi korespondencje w zakresie ogloszelr lub informacji cenowych,

5) wykonuje inne czynno6ci przydzielone przez przewadnicz1cego komisji,

13.obslugQ prawne komisji zapewniajq radcowie prawni UrzQdu Gminy Rybno.

14.Do komisji nale2a czynnosci przygotowawcze obejmuj4ce:
1) sporzEdzenie opisu przedmiotu zamowienia, zgodnie z art. 29, 30 i 31 ustawy,

2) ustalenie wartosci zam6wienia, zgodnie z art. 32 i 33 ustawy,

3) wskazanie wla6ciwego trybu postQpowania,

Strona 4 z 6
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q-) orrvooto*"nie dokumentacji (slwz, oglosze6 o zamowienru'.
'udziSlu w postQpowaniu i innych niezbQdnych dokumentow oo

zaproszen oo
prowadzenla

zwrEzane

postQpowanla).

15.1e;eli wz6r umowy z wykonawcE ma stanowii zalecznik do specyflkacji istotnych-- 
warunf<6w zam6wienia,.przewodniczqcy komisji dokonuje uzgodnie6 w zakresie

i"i-ino* platnoSci ze skarbnikiem Gminy Rybno oraz przekazuje projekt umowy

do zaopiniowania radcY Prawnemu

16.Po przygotowaniu dokument6w, o kt6rych mowa w pkt 20 komisja przekazuje

je do zatwierdzenia Wojtowi.

lT.CzynnogciE zastrzezone do wylEcznej kompetencji Wojta jest zatwierdzenre:

1) specyfikacji istotnych warunk6w zam6wienia,

2) trybu Postepowania,
3) tresci ogloszenia,

4) wyboru najkorzystniejszej oferty,

5) rozstrzygnied w sprawie wykluczenia wykonawcy oraz odrzucenia oferty,

6) wniosku uniewa2nienie postQpowania,

7) rozstrzygniqi w sprawie sposobu rozpatrzenia protestow

18.Po zatwierdzeniu dokument6w komisja podejmuje czynnosci

z przeprowadzeniem postepowania, w tym:
1) dokonuje ogloszenia o zam6wieniu lub przekazuje zaproszenia do udzialu

w postepowanlu,

2) oglasza specyfikacje istotnych warunk6w zam6wienia lub przekazuje ja
wykonawcom,

3) przyjmuje oferty,
4) otwiera oferty,

5) bada i ocenia oferty,

6) wskazuje propozycjQ oferty najkorzystniejszej,

7) wskazuje przeslanki do uniewaZnienia postQpowanla.

lg.Wskazanie propozycji najkorzystniejszej oferly przez komisjQ nastepuje:

1) w trybie przetargu nieograniczonego, ograniczonego, negocjacji z ogloszeniem,
negocjacji bez ogloszenia na podstawie indywidualnej oceny ofert dokonanej
przez czlonk6w komisji lub zbiorczego zestawienia oceny ofert sporz4dzonych
zgodnie z ustawE,

2) w trybie zapytania o cenQ i aukcji elektronicznej na podstawie oferty z najnizsz4
cen+

3) w trybie zam6wienia z wolnej rQki na podstawie protokotu z przeprowadzonych
negocjacj i,

20.Na podstawie dokument6w komisja zglasza W6jtowi propozycjQ najkorzystniejszej
oferty do zatwierdzenia. zatwierdzenie wniosku komisji przez W6jta oznacza
dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty.

21.W razie wplyniQcia odwolad komisja opracowuje projekt rozstrzygniqcia,
przedstawia go do zaopiniowania radcy prawnemu i przedstawia do zatwierdzenia
W6jtowi.

22,W rczie zaistnienia przeslanek uzasadniajEcych uniewa2nienie postQpowanae
komisja zglasza W6jtowi wniosek o uniewa2nienie postepowania do zatwierdzenia.
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23.Wojt moze
stwierdzi, i2

staranno6ci.
24,Po przeprowadzeniu postQpowania i wyborze najkorzystniejszej oferty sekretarz- 

koniis.:i gromadzi dokumeniy niezbedne do zawarcia umowy na pismie'

25.Komisja koriczy pracq w dniu zawarcia umowy lub uniewa2nienia postqpowania

o udzielenie zam6wienia publicznego

5e
Postanowienia kofcowe

;r6t,i6 .at*"td."til" *y*o6ci dokonanej przez komisiQ o ile

Dodjeto ia z naruszeniem prawa lub bez zachowania nale2ytej

rry'iJiil przvpaar,u zobowiqzuje komisje do powtorzenia czynnoSci

1.

2.

Nadz6r nad przestrzeganiem postanowied regulaminu petni Kierownik

Zamawiaj4ce9o.
W sprawach nieuregulowanych regulaminem maj4 odpowiednie zastosowanle
przepisy ustawy Prawo zam6wiefi publicznych, akty wykonawcze do ustawy Prawo

zam6wied publicznych, Kodeks Cywilny oraz inne przepisy obowiEzuj4cego prawa'

3. Regulamin wchodzi w 2ycie z dniem podpisania go przez Kierownika
zamawraJacego.

.i

Strona 6 z 6


