REGULAMIN
udzielania zaméwien publicznych o wartoséci szacunkowej
przekraczajacej wyrazona w zlotych rownowartos¢ kwoty 30 000 euro

I. PRZEPISY OGOLNE
§1

Niniejszy Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie

Gminy Gos$cieradow.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1.

10.

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

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamowien
publicznych,

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumieé¢ Gming Goscieradow,

Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Goscieradow,

Specyfikacji - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacj¢ Istotnych Warunkow Zamowienia
sporzadzong dla danego postepowania, zgodnie z przepisami Ustawy,

Wartosci zamoOwienia - nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towarow i ustug ustalone z nalezyta starannoscia,
Whnioskodawcy - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu Gminy Goscieradow
wystepujacych z wnioskiem o udzielenie zamowienia publicznego,

Wykonawcy — oznacza to wykonawce w rozumieniu Ustawy,

Zamoéwieniu publicznym — oznacza to zamowienia publiczne o wartosci szacunkowej
przekraczajace] wyrazona w ziotych réwnowartos¢ kwoty 30.000 euro w rozumieniu
Ustawy,

ZPO — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw
zamowien publicznych i ochrony danych osobowych.

II. CZYNNOSCI PRZYGOTOWAWCZE

§3

. Udzielenie przez Zamawiajacego zamowienia publicznego moze nastgpi¢ wytacznie

w trybie i na zasadach okreslonych przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych
z dnia 29 stycznia 2004 r. oraz niniejszego Regulaminu.

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zamoOwienia wystepuje
z wnioskiem (zalgcznik nr 1 do Regulaminu) o wyrazenie zgody na realizacj¢ zamowienia



o warto$ci szacunkowej wyrazonej w ztotych powyzej 30.000 euro do Wojta i Skarbnika
Gminy.

3. Wniosek, o ktéorych mowa w ust. 2 pracownik merytoryczny uzgadnia z ZPO.

4. Wojt i Skarbnik Gminy wyraza zgode/nie wyraza zgody na realizacje danego zamowienia.

5. W przypadku niewyrazenia zgody przez Wojta lub Skarbnika na realizacj¢ danego
zamOwienia nastgpuje zaniechanie realizacji zamowienia, o czym pracownik
merytoryczny powiadamia ZPO.

6. ZPO prowadzi rejestr zamowien, ktorych warto$¢ przekracza wyrazong w zilotych
rownowarto$ci kwoty 30.000 euro dla wszystkich zaméwien wychodzacych z Urzedu
Gminy Goécieradéw oraz umieszcza w nim informacj¢ o wszczetych postgpowaniach.

§4

1. Nadzér nad przygotowaniem postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
sprawuje Zastepca Wdjta.
2. Za przygotowanie postgpowania o udzieleniu zamoéwienia publicznego odpowiadaja:
a) pod wzgledem formalnym — ZPO,
b) pod wzgledem merytorycznym — Wnioskodawca.
3. Wnioskodawca w zakresie przygotowania postgpowania jest zobowigzany do:
1) przedtozenia zapotrzebowania ZPO,
2) opracowania merytorycznej czesci dokumentacji przetargowej lub dokumentacji
postepowania w innym trybie, w szczego6lnosci: okreslenia przedmiotu zaméwienia
i innych istotnych elementow zamdéwienia, wartosci zamdwienia netto (w ztotych),
terminu realizacji zamodwienia, warunkéw wymaganych od wykonawcow
i kryteriow ich spelnienia, kryteriow oceny i wyboru ofert, zrodet finansowania
zamoOwienia.
4. ZPO w zakresie przygotowania postgpowania jest zobowigzany do:
1) rejestracji postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
2) przygotowania ogloszenia, wzoru specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia
i innych dokumentow,
3) przygotowania wszczecia postepowania o udzieleniu zamoéwienia publicznego
w sposob wiasciwy dla danego trybu.

III. REALIZACJA POSTEPOWANIA

§5

1. Za przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego odpowiada
komisja przetargowa lub osoba/y powolywana/e przez Wajta do udzielenia zamoéwien
publicznych o wartosci szacunkowej powyzej 30.000 euro. Powolujgc komisje
przetargowsg lub osobe Wojt wskazuje jej uprawnienia i obowigzki.

2. Komisja lub wyznaczona osoba/y rozpoczyna pracg z dniem jej powotania.



3. Komisja lub wyznaczona osoba/y konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie
zamoOwienia publicznego lub 2z dniem uniewaznienia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego do przeprowadzenia, ktoérego zostata powolana, chyba ze
w zarzadzeniu o powolaniu komisji postanowiono inaczej.

4. W sktad komisji przetargowej wchodza co najmniej 3 osoby sposrod pracownikow urzedu,
w tym przewodniczacy, z-ca przewodniczgcego oraz sekretarz komisji.

5. Dokumentowanie postgpowania nalezy do obowiazkéw ZPO.

IV. ZAWARCIE UMOWY O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§6

1. Do zawierania realizacji uméw w sprawach zamoéwienn publicznych nalezy stosowac
w szczegolnosci przepisy Ustawy i Kodeksu Cywilnego.
2. Postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego, ktére nie zostalo uniewaznione
prowadzi do zawarcia umowy.
3. W zawieranych umowach w sprawie zamdéwienia publicznego nalezy umiesci¢ zapisy
zabezpieczajace interesy Zamawiajacego, a w szczegdlnoscei:
— precyzyjne i zgodne ze specyfikacja oraz ofertg okreslenie przedmiotu 1 warunkow
realizacji zamoOwienia,
— precyzyjne okre$lenie warunkéw odbioru (czeéciowego, koncowego) oraz Sciste
powiazanie ich z warunkami ptatnosci,
— precyzyjne okreslenie warunkéw gwarancji,
— zamieszczenie klauzuli dotyczacej kar umownych lub innych sankcji, jakie
poniesie wykonawca w przypadku nie wypelnienia warunkéw umowy,
— zasady zmiany umowy zgodne z Ustawa.
4. Osoba uprawniong do podpisywania umow w sprawach zamowien publicznych jest Wojt,
a inna osoba wylacznie na podstawie pelnomocnictwa.
5. Na umowach w sprawach zamoéwien publicznych sktada kontrasygnate Skarbnik.

V. EWIDENCJA, SPRAWOZDAWCZOSC, ARCHIWIZACJA

§7

1. Udzielanie zamdéwien publicznych o wartosci przekraczajacej 30.000 euro podlega
rejestracji w Rejestrze zamowien publicznych.
2. Rejestr prowadzi ZPO. Rejestr winien zawierac nastgpujace dane:
1) liczbe porzadkowa,
2) przedmiot zamowienia,
3) nr postgpowania,



4) tryb postgpowania,

5) date wszczecia i zakonczenia postgpowania,

6) nr umowy,

7) nazwe i adres Wykonawcy.

. Umowy zawarte w trybie Ustawy podlegajg rejestracji w Rejestrze umdw zgodnie
z odrgbnym zarzadzeniem.

§8

. ZPO ma obowigzek terminowo sporzadzi¢ sprawozdanie dotyczgce udzielonych
zamowien za rok poprzedni.
. Sprawozdania nalezy sporzadzaé¢ zgodnie z Ustawg oraz wydanymi w oparciu o nia
przepisami wykonawczymi.

§9

. Dokumentacja postgpowania o udzieleniu zamowienia publicznego jest przechowywana
przez okres wskazany w Ustawie przez ZPO.

. Akta spraw zalatwionych powinny by¢ przechowywane w sposob gwarantujgey ich
nienaruszalno$é i przekazane do archiwum.

fa



