Zarzadzenie nr Or.0050.47.2019
Burmistrza Miasta i Gminy Skalbmierz

z dnia 18 marca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu ramowych procedur udzielania
zamowien publicznych o wartosci szacunkowej przekraczajgcej wyrazong w
ztotych réwnowartosé kwoty 30 000 euro

Na podstawie art. 30 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r, poz. 994 ze. zm. oraz art. 68 ust 1 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. 2017 poz.2077) zarzgdza sie, co
nastepuje:

§1

Woprowadza sie w zatgczeniu do niniejszego zarzadzenia zmiany regulaminu ramowych
procedur udzielania zamoéwienn publicznych o wartoéci szacunkowej przekraczajaca

wyrazong w zlotych réwnowarto$¢ kwoty 30 000 euro.

§2

1. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy.
2. Kierownicy referatow Urzedu Miasta i Gminy potwierdzajg wtasnorecznym podpisem

fakt zapoznania sie z tre$cig niniejszego zarzadzenia.

§3

Traci moc zarzadzenie nr Or.0050.316.2014 Burmistrza Miasta i Gminy Skalbmierz
z dnia 15.05.2014 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu ramowych procedur
udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej przekraczajgcej wyrazong w

ztotych réwnowartos¢ kwoty 30 000 euro.

§4 7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



REGULAMIN
ramowych procedur udzielania zamodwien publicznych o wartosci szacunkowej
przekraczajacej wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 30 000 euro

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

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

3. Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Skalbmierz.

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

5. Specyfikacji - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkow
Zamowienia sporzgdzong dla danego postepowania, zgodnie z zapisami Ustawy.

6. Wartosci zamoéwienia - nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towarow i ustug ustalone z nalezytg
starannoscia.

7. Whnioskodawcy - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu Miasta i Gminy

Skalbmierz wystepujacych z wnioskiem o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Wykonawcy — oznacza to wykonawce w rozumieniu Ustawy,

Zamoéwieniu publicznym - oznacza to zamoéwienia publiczne o wartosci

szacunkowej przekraczajgcej wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 14.000 euro

w rozumieniu Ustawy.

©

Il. CZYNNOSCI PRZYGOTOWAWCZE

§3

1. Udzielenie przez Zamawiajgcego zamoéwienia publicznego moze nastgpic¢
wytacznie w trybie i na zasadach okreslonych przepisami ustawy Prawo zamowien
publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. oraz niniejszego Regulaminu.

2. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zamowienia
wystepuje z wnioskiem (zatacznik nr 1 do Regulaminu) o potwierdzenie ze w
budzecie gminy sg zgromadzone $rodki finansowe na realizacje zamdwienia o
warto$ci szacunkowej wyrazonej w ztotych powyzej 30 000 euro do Skarbnika
Miasta i Gminy.

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

4. Podinspektor ds. zamoéwien publicznych po otrzymaniu wniosku przypisuje
oszacowang wartos¢ zamoéwienia do okreslonych grup zaméwien, kod CPV oraz
opiniuje czy dane zamoéwienie przekracza wyrazong w zfotych rownowartosci kwoty
30 000 euro zgodnie z planem zamoéwien publicznych.

5. Skarbnik Miasta i Gminy opiniuje pozytywnie lub negatywnie ze znajdujg sig¢ srodki
na realizacje danego zaméwienia i zapoznaje ze swojg decyzjg Burmistrza Miasta i
Gminy.
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1

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 zamdwienia oraz
podinspektor ds. zamowien publicznych przygotowuja 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 zamowienia nastepuje zaniechanie realizacji
zamoéwienia o czym pracownik merytoryczny powiadamia podinspektora ds.
zamowien publicznych.

Podinspektor ds. zamdéwienn publicznych prowadzi rejestr zamodwien, ktorych
wartos¢ przekracza wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 30 000 euro dia
wszystkich zamoéwien 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
odpowiadaja:
a) pod wzgledem formalnym — Podinspektor ds. zamowien publicznych,
b) pod wzgledem merytorycznym — Whnioskodawca.
Whioskodawca w zakresie przygotowania postepowania jest zobowigzany do:
1) przedtozenia zapotrzebowania podinspektorowi ds. zamoéwien publicznych
2) opracowania merytorycznej czesci dokumentacji przetargowej, w
szczegolnosci: okreslania przedmiotu zamowienia i innych istotnych
elementéw zamodwienia, wartosci zamowienia netto (w ztotych), terminu
realizacji zamowienia, warunkéw wymaganych od wykonawcow i kryteriow
ich spetnienia, kryteriow oceny i wyboru ofert, zroédet finansowania
zamowienia.

. Podinspektor ds. zamowien publicznych w zakresie przygotowania postepowania

jest zobowigzany do:
1) rejestracji postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
2) przygotowania ogtoszenia, wzoru specyfikacji istotnych warunkow
zamoéwienia i innych dokumentow,
3) przygotowania wszczecia postepowania o udzieleniu zamoéwienia
publicznego w sposéb wiasciwy dla danego trybu.

Il REALIZACJA POSTEPOWANIA

§5
Komisje przetargowg powotuje Burmistrz Miasta i Gminy, okreslajac jej sktad
osobowy i wskazuje jej uprawnienia i kompetencje.

2. W sktad komisji przetargowej wchodza co najmniej 3 osoby sposréd pracownikéw

urzedu, w tym przewodniczacego i sekretarza.

3. Pracami komisji przetargowej kieruje przewodniczacy komisji przetargowej, a w
razie jego nieobecnosci zastepca przewodniczgcego komisji.

4. Przewodniczacy komisji przetargowej jest odpowiedzialny za prawidtowe,
terminowe, zgodne z przepisami prawa, w tym niniejszego regulaminu,
przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

5. Do zadan przewodniczgcego komisji przetargowej nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzen oraz

zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywanych zadan, F
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2) odebranie od cztonkow komisji oswiadczen w zakresie okreslonym w art.17 ust. 1
Pzp;

3) w uzasadnionych przypadkach wnioskowanie o odwotanie cztonkdw komisji i
zmiane sktadu komisiji,

4) podziat prac pomiedzy cztonkami komisji i nadzorowanie ich wykonania;

5) informowanie kierownika zamawiajacego o przebiegu prac komisji.

6. Do obowigzkdw cztonka komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;

2) ztozenie stosownych o$wiadczen zgonie z art.17 ust. 1 Pzp;

3) wykonywanie zadan wyznaczonych przez przewodniczgcego komisji.

7. Do zadan sekretarza komisji, poza obowiazkami okreslonymi w ust. 3 nalezy w
szczegolnosci:

1) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego, w szczegolnosci protokotu postepowania wraz z
zatgcznikami,

2) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z postepowaniem
przez caty czas jego trwania,

3) zamieszczanie ogtoszenia o wszczeciu postepowania oraz ogtoszen, ktérych
upublicznianie jest obowigzkiem okreslonym w Pzp, w miejscu publicznie dostepnym
w siedzibie zamawiajgcego oraz zamieszczanie ogtoszen na stronie internetowej
zamawiajacego,

4) zamieszczanie ogtoszenia o wszczeciu postepowania oraz ogtoszen, ktorych
upublicznianie jest obowigzkiem okreslonym w Pzp, w Biuletynie Zamoéwien
Publicznych udostepnianych na stronach portalu internetowego Urzedu Zamoéwien
Publicznych lub przekazywanie ogtoszen Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej w celu
ich publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,

8. Cztonkowie komisji przetargowej uczestniczg w pracach komisji osobiscie.

IV. ZAWARCIE UMOWY O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§6

1. Do zawierania umowy i realizacji uméw w sprawach zamoéwien publicznych nalezy
stosowac¢ w szczegolnosci przepisy Ustawy i Kodeksu Cywilnego.
2. Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego, ktére nie zostato
uniewaznione prowadzi do zawarcia umowy.
3. W zawieranych umowach w sprawie zamoéwienia publicznego nalezy umieécic
zapisy zabezpieczajgce interesy zamawiajgcego, a w szczegolnosci:
1) precyzyjne i zgodne ze specyfikacjg oraz ofertg okreslenie przedmiotu i
warunkow realizacji zamowienia,
2) precyzyjne okreslenie warunkéw odbioru (cze$ciowego, korncowego) oraz
$ciste powigzanie ich z warunkami ptatnosci,
3) precyzyjne okreslenie warunkow gwaranciji,
4) zamieszczenie klauzuli dotyczgcej kar umownych lub innych sankcji jakie
poniesie wykonawca w przypadku nie wypetnienia warunkow umowy,
5) zasady zmiany umowy zgodne z Ustawa,
4. Osobg uprawniong do podpisywania uméw w sprawach zamoéwien publicznych
jest Burmistrz Miasta i Gminy, a inna osoba wylacznie na podstawie
petnomocnictwa.



V. EWIDENCJA, SPRAWOZDAWCZOSC, ARCHIWIZACJA

§7

1. Udzielanie zamowien publicznych o wartosci przekraczajgcej 30 000 euro podlega
rejestracji w Rejestrze zamoéwien publicznych.
2. Rejestr prowadzi Podinspektor ds. zamoéwien publicznych. Rejestr winien zawiera¢
nastepujgce informacje:
1) liczbe porzgdkowa,
2) referat prowadzacy postepowanie,
3) przedmiot zamoéwienia publicznego,
4) szacunkowg warto$¢ zamowienia,
5) rodzaj procedury,
6) data wszczecia postepowania,
7) data przetargu,
8) podmioty uczestniczgce w postepowaniu,
9) ceny ofert,
10)oferenta wybranego przez komisje,
11)date zawarcia umowy,
3. Umowy zawarte w trybie ustawy podlegaja rejestracji w Rejestrze umow zgodnie z
odrebnym zarzadzeniem.

§8

1. Podinspektor ds. zamoéwien publicznych ma obowigzek terminowo sporzadzi¢
sprawozdanie dotyczace udzielonych zamoéwien za rok poprzedni.

2. Sprawozdania nalezy sporzadzac zgodnie z Ustawg oraz wydanymi w oparciu o nig
przepisami wykonawczymi.

§9

1. Dokumentacja postepowania o udzieleniu zamowienia publicznego jest
przechowywana przez okres wskazany w Ustawie w komérce organizacyjnej
odpowiedzialnej merytorycznie za dane postgpowanie.

2. Akta spraw zatatwionych powinny by¢ przechowywane w sposob gwarantujgcy
ich nienaruszalnos¢ i przekazane do archiwum.

3. Po zakonczonym postepowaniu za dokumentacje przetargowg w przypadku
zamoéwienia wspdlnego kilku komoérek organizacyjnych odpowiedzialny jest
pracownik tej komorki, ktorej wartos§¢ zamoéwienia jest wyzsza.

RADCA PRAWNY
/

Pigti Lampe
7 KR-1695 5



Zatgcznik nr 1

do regulaminu ramowych procedur

udzielania zamowien publicznych o wartosci
przekraczajgcej wyrazong w ztotych rownowartos¢
kwoty 30 000 euro

................................................ Skalbmierz, ........................
Piecze¢ Urzedu Miasta i Gminy

ZNAK SPIraWY. ..o

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

dot. realizacji zamoéwienia o wartosci szacunkowej, wyrazonej w ztotych,
przekraczajgcej 30 000 euro:

1. Nazwa przedmiotu zamoéwienia:

wartos¢ brutto:............. zt

4. Warto$¢ zamowienia w przeliczeniu na euro wynosi:.................. euro.

5. Sredni kurs ztotego do euro stuzgcy do przeliczenia warto$ci zamowienia przyjety zostat
ZOOHIIE. o :

7. Wspolny stownik zaméwier (CPV): | .| .| _._|_._|_.-kod wiodacy
| .| .| _._|_._|_.-kod uzupetniajgcy

| .| .| .| _._|_.-kod uzupetniajacy

: odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zamoéwienia: /
8. Osoby odp je przedmiot RADCA PRAWNY

] 7
- ) OO Piotr Laripa
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(imie i nazwisko)

D)
(imie i nazwisko)
(pod'p.)-ié' .p'racownika merytc')'ry(‘:'z.ﬁééo)- |
Data wplywu wniosKu..........coooi
Okreslenie biezgcej wartosci w danej grupie zamowien..............oooviiiiiciii i

(data i podpis podinspektora ds. zamowien publicznych)

Opiniuje pozytywnie/negatywnie

(podpis Skarbnika Miasta i Gminy)

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody* na przygotowanie i przeprowadzenie procedury
zamébwienia publicznego na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
zamowien publicznych.

(podpis Burmistrza Miasta i Gminy)

RADCA PR

Piorr g, Z
. s Bmpg
* niepotrzebne skresli¢ KR>1695



