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W sprawie wprowadzenia regulaminu ramowych procedur udzielania
zamowien publicznych o wartosci szacunkowej przekraczajacej wyrazona w
ztotych réwnowartosé kwoty 14 000 euro

Na podstawie art. 30 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(t. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 oraz art. 68 ust 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych zarzgdza sig, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ w zataczeniu do niniejszego zarzadzenia regulamin ramowych procedur
udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej przekraczajaca wyrazong w

ztotych rownowarto$¢ kwoty 14 000 euro.

§2

1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy.
2. Wszyscy pracownicy Urzedu Miasta i Gminy potwierdzajg wiasnorecznym podpisem

fakt zapoznania sie z trescig niniejszego zarzadzenia.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 310/10 Burmistrza Miasta | Gminy z dnia 23 lutego 2010 r. w

sprawie powotania Komisji Przetargowe;.

§4 [ [/

% RMISTRZ,
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. Mchal Markiewkces
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REGULAMIN

ramowych procedur udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej

przekraczajgcej wyrazong w ztotych réwnowarto$é kwoty 14 000 euro

|. PRZEPISY OGOLNE

§ 1

Niniejszy Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zaméwien publicznych w

Urzedzie Miasta i Gminy Skalbmierz.

§2

llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1.

Hw

© o

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych,

Regulaminie — nalezy przez to rozumiec¢ niniejszy Regulamin udzielania zaméwien
publicznych.

Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Skalbmierz.

Burmistrzu Miasta i Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy
Skalbmierz.

Specyfikacji - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkéw
Zamoéwienia sporzadzong dla danego postepowania, zgodnie z zapisami Ustawy.
Wartosci zamodwienia - nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towardw i ustug ustalone z nalezyta
starannoscia.

Whioskodawcy - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
Skalbmierz wystepujacych z wnioskiem o udzielenie zamdéwienia publicznego.
Wykonawcy — oznacza to wykonawce w rozumieniu Ustawy,

Zaméwieniu publicznym - oznacza to zamowienia publiczne o wartosci
szacunkowe]j przekraczajgacej wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 14.000 euro
w rozumieniu Ustawy.

Il. CZYNNOSCI PRZYGOTOWAWCZE

§3

. Udzielenie przez Zamawiajgcego zamoéwienia publicznego moze nastapic

wytacznie w trybie | na zasadach okreslonych przepisami ustawy Prawo zamoéwien
publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. oraz niniejszego Regulaminu.

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zamowienia
wystepuje z wnioskiem (zatacznik nr 1 do Regulaminu) o potwierdzenie ze w
budzecie gminy sg zgromadzone s$rodki finansowe na realizacje zamowienia o
wartosci szacunkowej wyrazonej w ztotych powyzej 14.000 euro do Skarbnika
Miasta i Gminy.

Pracownik merytoryczny wniosek o ktérych mowa w ust. 2 uzgadnia z
podinspektorem ds. zamowien publicznych.

Podinspektor ds. zamowien publicznych po otrzymaniu wniosku przypisuje
oszacowang warto§¢ zamoéwienia do okreslonych grup zamowien, kod CPV oraz
opiniuje czy dane zamowienie przekracza wyrazong w ztotych rownowartosci kwoty
14 000 euro zgodnie z planem zaméwien publicznych.

Skarbnik Miasta i Gminy opiniuje pozytywnie lub negatywnie ze znajduja sie srodki
na realizacje danego zaméwienia i zapoznaje ze swojg decyzjg Burmistrza Miasta i
Gminy.

5



a—

© N

Po pozytywnym zaopiniowaniu wniosku przez Skarbnika Miasta i Gminy i wyrazeniu
zgody przez Burmistrza Miasta i Gminy na realizacje danego zamowienia,
pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zamowienia oraz
podinspektor ds. zamoéwien publicznych przygotowujg projekt zarzadzenia
Burmistrza Miasta i Gminy dotyczgcego powotania komisji przetargowe;.

W przypadku nie wyrazenia zgody przez Skarbnika Miasta i Gminy i Burmistrza
Miasta i Gminy na realizacje danego zamoéwienia nastepuje zaniechanie realizacji
zamdwienia o czym pracownik merytoryczny powiadamia podinspektora ds.
zamoéwien publicznych.

Podinspektor ds. zamowien publicznych prowadzi rejestr zamowien, ktorych
warto$C przekracza wyrazong w ztotych rownowarto$¢ kwoty 14 000 euro dla
wszystkich zamodwien wychodzacych z Urzedu Miasta i Gminy Skalbmierz oraz
umieszcza w nim niezwtocznie informacje o wszczetych postepowaniach.

§4

Nadzér nad przygotowaniem postepowania sprawuje Sekretarz Miasta i Gminy.
Za przygotowanie postepowania o udzieleniu zamoéwienia publicznego
odpowiadajg:
a) pod wzgledem formalnym — Podinspektor ds. zaméwien publicznych,
b) pod wzgledem merytorycznym — Whnioskodawca.
Whnioskodawca w zakresie przygotowania postepowania jest zobowigzany do:
1) przedtozenia zapotrzebowania podinspektorowi ds. zaméwien publicznych
2) opracowania merytorycznej czesci dokumentacji przetargowej lub
dokumentacji w innym trybie, w szczegodlnosci: okreslania przedmiotu
zamowienia i innych istotnych elementéw zaméwienia, warto$ci zamowienia
netto (w ztotych), terminu realizacji zaméwienia, warunkéw wymaganych od
wykonawcow i kryteriow ich spetnienia, kryteriow oceny i wyboru ofert, zrodet
finansowania zamowienia.
Podinspektor ds. zamowien publicznych w zakresie przygotowania postepowania
jest zobowigzany do:
1) rejestracji postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
2) przygotowania ogtoszenia, wzoru specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia i innych dokumentow,
3) przygotowania wszczecia postepowania o udzieleniu zamoéwienia
publicznego w sposob wiasciwy dla danego trybu.

Ill. REALIZACJA POSTEPOWANIA

§5

. Za przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego

odpowiada komisja przetargowa. Powotujac komisje przetargowg Burmistrz Miasta

I Gminy wskazuje jej uprawnienia i obowigzki.

Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.

Komisja koriczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamowienia
publicznego lub z dniem uniewaznienia postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego do przeprowadzenia, ktérego zostata powotana.

W sktad komisji przetargowej wchodza co najmniej 3 osoby sposrod pracownikéw
urzedu, w tym przewodniczacy oraz sekretarz komisji.

Dokumentowanie postepowania nalezy do obowigzkéw Podinspektora ds.
zamowien publicznych.

-
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IV. ZAWARCIE UMOWY O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§6

Do zawierania umowy i realizacji uméw w sprawach zamdwien publicznych nalezy
stosowac w szczegolnosci przepisy Ustawy i Kodeksu Cywilnego.
Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego, ktére nie zostato
uniewaznione prowadzi do zawarcia umowy.
W zawieranych umowach w sprawie zamoéwienia publicznego nalezy umiescic
zapisy zabezpieczajace interesy zamawiajacego, a w szczegolnosci:
1) precyzyjne i zgodne ze specyfikacjg oraz oferta okreslenie przedmiotu i
warunkow realizacji zamowienia,
2) precyzyjne okreslenie warunkéw odbioru (czesciowego, korcowego) oraz
$ciste powigzanie ich z warunkami ptatnosci,
3) precyzyjne okreslenie warunkow gwarancji,
4) zamieszczenie klauzuli dotyczacej kar umownych lub innych sankcji jakie
poniesie wykonawca w przypadku nie wypetnienia warunkéw umowy,
5) zasady zmiany umowy zgodne z Ustawg,
Osobg uprawniong do podpisywania uméw w sprawach zamowien publicznych
jest Burmistrz Miasta i Gminy, a inna osoba wytgcznie na podstawie
petnomocnictwa.
Skarbnik Miasta i Gminy sktada kontrasygnate na umowach w sprawach zamoéwien
publicznych.

V. EWIDENCJA, SPRAWOZDAWCZOSC, ARCHIWIZACJA

§7

. Udzielanie zamoéwien publicznych o wartosci przekraczajacej 14 000 euro podlega

rejestracji w Rejestrze zamowien publicznych.
Rejestr prowadzi Podinspektor ds. zaméwien publicznych. Rejestr winien zawierac
nastepujace informacje:

1) liczbe porzadkowa,
referat prowadzgcy postepowanie,
przedmiot zamodwienia publicznego,
szacunkowg wartos¢ zamowienia,
rodzaj procedury,
data wszczecia postepowania,
data przetargu,
podmioty uczestniczgce w postepowaniu,
9) ceny ofert,
10)oferent wybrany przez komisje,
11)data zawarcia umowy,

O~ b wN
i S e

3. Umowy zawarte w trybie ustawy podlegajg rejestracji w Rejestrze umdw zgodnie z
odrebnym zarzadzeniem.

1.

§8

Podinspektor ds. zamowien publicznych ma obowigzek terminowo sporzgdzi¢
sprawozdanie dotyczace udzielonych zamoéwien na rok poprzedni.

4



2. Sprawozdania nalezy sporzadza¢ zgodnie z Ustawa oraz wydanymi w oparciu o nig
przepisami wykonawczymi.

§9

1. Dokumentacja postgpowania o udzieleniu Zamodwienia publicznego  jest
przechowywana przez okres wskazany w Ustawie w komérce organizacyjnej
odpowiedzialnej merytorycznie za dane postepowanie.

2. Akta spraw zatatwionych powinny byé Przechowywane w sposéb gwarantujacy
ich nienaruszalnoé¢ i przekazane do archiwum.




Zatacznik nr 1

do regulaminu ramowych procedur

udzielania zamowien publicznych o wartosci
przekraczajgcej wyrazong w ztotych réwnowartosé
kwoty 14 000 euro

................................................ Skalbmierz,

Znak sprawy............................
WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

dot. realizacji zamoéwienia o wartosci szacunkowe;, wyrazonej w ztotych,
przekraczajacej 14.000 euro:

1. Nazwa przedmiotu Zamoéwienia:
" R o5 mpas s s s 55E 5 mm s scnstecs

wartos¢ brutto:...................... zt

4. Wartos¢ zaméwienia w przeliczeniu na euro WYNOSi:................ . euro.

5. Sredni kurs ztotego do euro stuzacy do przeliczenia wartosci zaméwienia przyjety zostat
zgodnie ... :

6. Ustalenia wartosci zamowienia dokonano w LoV ———————

Okreslono na POCSIBWIB v et sommmensasssessssiiinmenmmmsesnnes e
Imie i nazwisko osoby dokonujgcej ustalenia wartosci zamowienia:

7. Wspdlny stownik zamoéwier CPV): | __| | | _~kod wiodacy
[__|__| .| _|_.-kod uzupetniajgcy

[l __|__| _| _.kod uzupetniajacy

8. Osoby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu Zamowienia:



(data i podpis podinspekto

ra ds. zamowien publicznych)

Opiniuje pozytywnie/negatywnie

Wyrazam zgode/Nie wyrazam z
zamowienia publicznego na pods
Zamowien publicznych.

gody* na przygotowanie i Przeprowadzenie procedury
tawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo

* niepotrzebne skreslié



