Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 27/2014

Wojta Gminy Krzywcza z dnia 4 kwietnia 2014r.

INSTRUKCJA
postepowania w sprawie udzielania zamowien publicznych

w Urze¢dzie Gminy Krzywceza

Instrukcja udzielania zaméwien publicznych, zwana dalej ,,instrukcjg” okresla zasady
funkcjonowania systemu zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Krzywcza, zgodnie z
ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z
2013r., poz. 907 z pbzn. zm.), wydanymi na jej podstawie aktami wykonawczymi oraz ustawg
z dnia 27 sierpnia 2009 roku - o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z
pdzn. zm.).

I. Ogélne zasady

§1

Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego przeprowadza si¢ zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z
2013r., poz. 907 z pdézn. zm.), obowigzujgcymi aktami wykonawczymi do tej ustawy

§2

Ilekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:
1. kierowniku zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Krzywcza,

2. kierowniku komorki wnioskujacej - nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca komdrka
whnioskujaca,

3. ustawie PZP - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo
zamowien publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2013r., poz. 907 z pdzn. zm.).

4. komoérce wnioskujacej - nalezy przez to rozumieé komorke organizacyjng Urzedu (wydziat,
referat, samodzielne stanowisko) wnioskujgca o przeprowadzenie postgpowania w celu
udzielenia zamowienia publicznego,

5. Komisji Przetargowe] - nalezy przez to rozumieé zespol pomocniczy kierownika
zamawiajgcego powotywany do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,



6. zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Krzywcza,

7. zaméwieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane migdzy
zamawiajacym a wykonawca, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

8. wartosci zamoOwienia -nalezy przez to rozumie¢ ustalong przez zamawiajacego z nalezyta
starannoscig i zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie PZP warto$¢ szacunkowsg
zamOwienia netto tj. bez podatku od towarow i1 ustug (VAT),

9. wartosci zamOwienia wyrazonej w euro - nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ zamowienia,
przeliczona ze zlotych na euro wg obowigzujgcego kursu ustalonego przez Prezesa Rady
Ministrow w drodze rozporzgdzenia,

10. wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamoéwienie
publicznego przez Gmine Krzywcza lub realizuje umowg na jej rzecz,

§3

1. Udzielenie zamoéwien, co do ktérych zgodnie z art. 4 ustawy PZP nie stosuje sig¢ jej
przepisow, odbywa si¢ bez udziatu Komisji Przetargowe;j.

2. Postepowania, ktérych warto$é nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy PZP,
przeprowadzane beda jako uproszczone zgodnie z dziatem III niniejszej instrukeji.

§4

1. Kazda komodrka wnioskujaca jest obowiagzana do sporzgdzenia w oparciu o przewidywane
potrzeby 1 przyznane $rodki finansowe planu zaméwien publicznych na dany rok budzetowy,
odrebnie dla dostaw, ustug i1 rob6t budowlanych.

2. W planie komodrki wnioskujace] nalezy ujaé wszystkie zamowienia przewidziane do
realizacji w danym roku budzetowym, w stosunku do ktérych stosuje sie przepisy ustawy
PZP, oraz te ktorych wartos¢ w ciagu roku w ramach komdrki nie przekroczy kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy PZP.

3. Suma wydatkéw zwigzanych z planowanymi zamOwieniami publicznymi nie moze
przekroczy¢ kwot zaplanowanych na te wydatki w budzecie gminy na dany rok.

4. Podpisane przez kierownika komdrki wnioskujgcej plany, sporzadzone wedlug wzorow
stanowigcych zataczniki nr la, b 1 ¢ do niniejszej instrukcji, zaopiniowane pod katem
zabezpieczenia srodkow finansowych przez Skarbnika Gminy, nalezy ztozy¢ w terminie do
dnia 10 grudnia roku poprzedzajacego rok budzetowy, specjaliscie ds. zamowien publicznych.

5. Specjalista ds. zamowien publicznych opracowuje na podstawie otrzymanych od komoérek
wnioskujgeych plandw czesciowych — Centralny plan zamdwien publicznych Gminy
Krzywecza na dany rok budzetowy, odrebnie dla dostaw, ustug i robot budowlanych.

6. Centralny plan zamowien publicznych obejmuje tylko te zamowienia, ktore ze wzgledu na
swoja wartos¢ wyliczong w ramach zamowien wszystkich komorek wnioskujacych,



wymagajg przeprowadzenia postgpowania zgodnie z przepisami ustawy PZP (czyli ich
wartos¢ przekroczy kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy PZP).

7. Centralny plan zaméwien wymaga zaopiniowania pod katem zabezpieczenia $rodkdw
finansowych przez Skarbnika Gminy, a nastgpnie zatwierdzenia do realizacji przez Wojta
Gminy.

8. Wszelkie zmiany planéw zamoéwien publicznych komorek wnioskujgcych sa mozliwe
Jedynie w uzasadnionych przypadkach i wymagajg sporzadzenia aneksu do planu zaméwien
komdrki wnioskujacej.

9. Zmiany zatwierdzone przez kierownika komorki wnioskujgcej, po ich zgloszeniu
specjaliScie ds. zamdwien publicznych, sa wprowadzane do Centralnego planu zaméwien
publicznych, a nastgpnie przekazane do zaopiniowania i zatwierdzenia - zgodnie z ust. 7.

10. Zamowienia publiczne nie ujgte w Centralnym planie zaméwien publicznych nie beda
realizowane.

§5

L. Kierownik komérki wnioskujacej jest odpowiedzialny za celowosé i legalnosé
realizowanych zamowien publicznych.

2. Warunkiem wszczgcia postgpowania o udzielenia zaméwienia publicznego jest posiadanie
srodkéw  finansowych oraz akceptacja wniosku/notatki przez Skarbnika Gminy i
zatwierdzenie przez Wojta Gminy Krzyweza.

3. Ustalenia wartosci zamowienia nalezy dokona¢ zgodnie z przepisami ustawy PZP nie
wezesniej niz 3 m-ce przed dniem wszczgeia postepowania, jezeli przedmiotem zaméwienia
sg dostawy lub ushugi, oraz nie wezesniej niz 6 m-cy przed dniem wszczecia postepowania o
udzielenie zamowienia jezeli przedmiotem zamdwienia sa roboty budowlane.

§6

1. Wniosek o wszczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego podpisany przez
kierownika komérki wnioskujacej, specjaliste ds. zaméwien publicznych i Skarbnika Gminy,
zatwierdza Wojt. Wzér wniosku stanowi zalacznik nr 2 do Instrukeji.

2. Zawarte we wniosku propozycje opisu przedmiotu zaméwienia, terminu realizacji, sktadu
Komisji Przetargowej oraz trybu udzielenia zamoéwienia sg okreslane przez komoérke
wnioskujaca. Komoérka wnioskujaca obowigzana jest wskazaé pracownika odpowiedzialnego
merytorycznie za przedmiot zamowienia.

3. W przypadku, gdy przedmiotem zamoéwienia sg roboty budowlane, kierownik komérki
wnioskujgceej dofgeza do wniosku kosztorys inwestorski, stanowigey podstawe oszacowania
wartosci zamOwienia. Natomiast w sytuacji gdy przedmiotem zaméwienia sg dostawy lub
ustugi do wniosku nalezy dotaczyé dokument zawierajacy kalkulacje wartosci szacunkowej
zamoOwienia.



4 Lacznie z wnioskiem kierownik komorki przedstawia specjaliscie ds. zamowien
publicznych informacje konieczne do identyfikacji zaméwienia publicznego tj.:

a. warunki udzialu w postepowaniu,

b. opis przedmiotu zamdéwienia,

c. szacunkowa wartosci zamowienia w kwocie netto,

d. terminy rozpoczecia i zakoncezenia zadania,

e. wysoko$¢é wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
f. sktad komisji przetargowej,

g. ewentualne dofinansowanie zadania ze Zrédet poza budzetowych - wskazujac zrodio i
wysokos¢ kwoty

h. warto$¢ ewentualnego zamowienia uzupetniajgcego (zgodnie z art. 67 ust. 1 pkt 617
ustawy)

5. W przypadku, gdy wniosek o wszczecie postgpowania nie odpowiada wymogom

okreslonym w niniejszym paragrafie, specjalista ds. zaméwien publicznych zwraca wniosek
kierownikowi komérki wnioskujacej celem uzupetnienia.

6. Zatwierdzony przez Wojta wniosek stanowi podstawe do wszczgcia postgpowania.
7. Specyfikacja istotnych warunkdéw zamowienia po dokonaniu korekt przez specjaliste ds.

zamowien publicznych oraz po uzyskaniu akceptacji Radcy Prawnego, podlega zatwierdzeniu
przez Wojta.

I1. Przeprowadzenie postgpowania

§7
1. Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego prowadzi Komisja Przetargowa.

2. Komisja Przetargowa jest zespotem pomocniczym Wajta, ktorej glownym zadaniem jest
ocena spelnienia przez wykonawcow warunkow udzialu w postgpowaniu o udzielenie
zamowienia oraz badanie i ocena ofert.

3. Komisja Przetargowa pracuje w oparciu o Regulamin Prac Komisji Przetargowej w
Urzedzie Gminy Krzywcza.

§8

Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego jest jawne w zakresie okreslonym
przepisami ustawy PZP.



§9

1. Prace Komisji Przetargowej koncza si¢ z chwilag podpisania przez Wojta umowy z
wykonawca wylonionym w wyniku przeprowadzonego postepowania.

2. Pelng dokumentacj¢ z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego przechowuje specjalista ds. zamdwien publicznych.

3. Protokot postepowania wraz z zalgcznikami nalezy przechowywac przez okres 4 lat od dnia
zakonczenia postepowania w sposéb gwarantujacy jego nienaruszalnosé.

§ 10
W przeprowadzeniu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego wspoipracuja:

1) Radca prawny - w zakresie opiniowania pod wzgledem formalno-prawnym wzoréw uméw,
udzielania opinii w zakresie stosowania prawa w postepowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego, w tym opiniowania umow;

2) Wydzial Finansowy - w zakresie obstugi finansowej (w szczegdlnosci przyjmowanie wplat
na poczet wadium, na poczet zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy).

III. Tryb uproszczony udzielenia zamdéwien
§11

1. Zamowienia, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza rownowartosci kwoty okreslone;
w art. 4 pkt 8 ustawy PZP, nie ujete w Centralnym planie zamdwien publicznych, beda
dokonywane na podstawie procedur okre$lonych w niniejszym dziale instrukcji - jako
uproszczone, z pominigciem poszezegolnych trybow wymienionych w ustawie PZP.

2. Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej zaméwienia w sposob szczegblowy nalezy
przestrzegac przepiséw Dziatu Il Rozdziat 2 ustawy PZP.

3. Zamowienia realizowane w trybie uproszczonym, w przypadku gdy kwota netto (bez
podatku od towaréw i ustug) nie przekracza rownowartosci 3000 euro, moga byé realizowane
z pominigciem procedur okreslonych w niniejszym dziale Instrukcji, jednak z zachowaniem
celowoscei 1 gospodarnosci w dokonywaniu wydatkow publicznych.

4. W wyjgtkowych sytuacjach Wéjt Gminy moze podjaé decyzje o udzieleniu zaméwienia
wskazanemu przez siebie wykonawcy, bez koniecznosci stosowania procedur uproszczonych
(do wysokosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy PZP).

§ 12

1. Ramowe, uproszczone procedury udzielania zamoéwien publicznych regulowane sa w
uktadzie: zamowienia o wartoéci od 3 000 do 6 000 euro oraz zaméwienia o wartosci powyzej
6 000 euro.



2. Kierownik komorki wnioskujacej odpowiedzialny za realizacje danego zamdwienia
wystepuje z wnioskiem o wyrazenie zgody na realizacj¢ zamOwienia o warto$ci powyzej 6
000 euro do kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy PZP do kierownika zamawiajacego. Wzdr
wniosku stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej instrukc;ji.

3. Wniosek, o ktorym mowa w pkt 2, musi zawieraé¢ m.in.:

a) szczegdtowy opis przedmiotu zaméwienia (ilosciowo-jakosciowy),

b) kod numeryczny Wspdlnego Stownika Zamowien,

¢) numer pozycji w planie zamowien publicznych komdérki wnioskujacej,

d) termin realizacji zamowienia,

¢) szacunkowa wartos¢ zamowienia (w PLN i euro),

f) wskazanie osoby, ktéra dokonata ustalenia warto§ci zamowienia wraz z data, kiedy wartos¢
ta zostata ustalona,

g) srodki przeznaczone na realizacje zamowienia,
h) osoby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zamowienia.
4. Kierownik komorki wnioskujacej odpowiedzialny za realizacje danego zamoéwienia
wystepuje z notatkg stuzbowa o wyrazenie zgody na realizacje zamdwienia o wartosci do 6
000 euro do kierownika zamawiajacego.
Wzér notatki stanowi zalacznik nr 4 do niniejszej instrukeji.
5. Notatka stuzbowa, o ktérej mowa w pkt 4, zawiera co najmnie;j:
a. szczegOlowy opis przedmiotu zamowienia (ilosciowo-jakodciowy),
b. kod numeryczny Wspélnego Stownika Zaméwien (CPV),
c. numer pozycji w planie zaméwien publicznych komadrki wnioskujace;,
d. termin realizacji zamowienia,
e. szacunkowa wartos¢ zamowienia (w PLN i euro),
f.  Srodki przeznaczone na realizacje zamdwienia,
g. wskazanie wykonawcy,

h) osoby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zamowienia.

6. Specjalista zamowiefi publicznych po otrzymaniu od kierownika komérki wnioskujace;
wniosku/notatki opiniuje czy dane zaméwienie nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8



ustawy PZP, uwzgledniajac wydatki catego Urzgdu i w zwiazku z tym moze zostal
realizowane bez zastosowania przepisow ustawy PZP.

7. Skarbnik Gminy potwierdza we wniosku/notatce fakt zabezpieczenia w budzecie gminy
srodkéw finansowych na realizacj¢ przedmiotowego zamowienia.

8. Wojt po otrzymaniu wniosku, o ktorym mowa w pkt. 2, lub po otrzymaniu notatki, o ktdre]
mowa w pkt. 4, podejmuje decyzje o zatwierdzeniu realizacji przedmiotowego zamoéwienia.

9. W przypadku zamoéwienia o wartosci zamowienia do 6 000 euro, zatwierdzona przez
Kierownika Zamawiajgcego notatka stuzbowa stanowi podstawe zlecenia przez kierownika
komérki wnioskujacej realizacji zamowienia wskazanemu w niej wykonawcy, zgodnie z § 14
niniejszej instrukeji.

10. W przypadku zaméwienia o wartosci powyzej 6 000 euro do kwoty okreslonej w art. 4 pkt
8 ustawy PZP, po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego wniosku, kierownik
komorki wnioskujacej odpowiedzialny za realizacje danego zamowienia przystepuje do jego
realizacji na podstawie procedury okreslonej w § 13 niniejsze] instrukcji.

11. W przypadku niezatwierdzenia zamowienia przez Kierownika Zamawiajacego nastgpuje
zaniechanie jego realizacji.

§13

(zamoéwienia o wartosci od 6 000 euro do kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy PZP)

1. Obowigzkiem kierownika komorki wnioskujgcej odpowiedzialnego za realizacj¢ danego
zamowienia, sktadajgcego wniosek dotyczacy zamdwienia o wartosci powyzej 6 000 euro, o
ktorym mowa w § 12 pkt. 2 niniejszej instrukcji, jest dopilnowanie odpowiednio
wezesniejszego terminu zgloszenia zamoéwienia do kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy
PZP tak, aby umozliwi¢ przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami art. 44 ustawy o
finansach publicznych.

2. Obowigzkiem kierownika komoérki wnioskujacej odpowiedzialnego za realizacje danego
zamdwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

3. Procedure udzielenia zamowienia o wartosci powyze] 6 000 euro rozpoczyna
zaakceptowany przez kierownika zamawiajacego wniosek, wprowadzony do rejestru
zamowien do kwoty wynikajacej z art. 4 pkt 8 ustawy PZP:

a) dla zamowien o wartosci powyzej 6 000 euro do kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy
PZP przeprowadza si¢ pisemne rozeznanie cenowe, zapraszajgc do sktadania ofert takg liczbe
wykonawcow Swiadezacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamOwienia, ktora zapewnia konkurencje oraz wybér najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3
wykonawcdw). Wzdr formularza oferty stanowi zatgeznik nr 5 do niniejszej instrukeji;



b) na podstawie zlozonych przez wykonawcoéw ofert komorka wnioskujgca sporzadza
dokumentacje z przeprowadzonego rozeznania cenowego (zalacznik nr 6 do instrukcji),
przekazujac ja do wiadomosci specjaliscie ds. zamowien publicznych 1 zatwierdzenia
Kierownika Zamawiajacego;

¢) zamawiajgcy udziela zamowienia wykonawcy, ktory zlozyl najkorzystniejszg
ekonomicznie ofert¢ na realizacj¢ przedmiotowego zamodwienia, odpowiadajacg
mozliwosciom finansowym i wymaganiom jakosciowym zamawiajgcego;

d) dla zamowienia o wartosci powyzej 6 000 euro do kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy
PZP udziela si¢g zamowienia w formie umowy pisemnej okreslajgcej szczegdlowo warunki
realizacji zamowienia.

4. Przygotowana przez komoérke wnioskujgeg dokumentacja (wniosek wraz z uzasadnieniem,
rozeznanie cenowe oraz decyzja o zamoOwieniu), odpowiednio zaakceptowana, stanowi
podstawe do udzielenia zamowienia o wartosci powyzej 6 000 euro.

5. Cala dokumentacja z postgpowania o zamoOwienie przechowywana jest w komorce
wnioskujgcej, ktora odpowiedzialna jest za jej realizacj¢ oraz archiwizacje.

§ 14

(zamowienie o wartosci od 3 000 do 6 000 euro)

1. Obowigzkiem kierownika komorki wnioskujacej odpowiedzialnego za realizacje danego
zamoOwienia skltadajgcego notatke stuzbowsg dla zamowienia o wartosei 3 000 do 6 000 euro, o
ktorej mowa w § 12 pkt. 4 niniejszej instrukeji, jest dopilnowanie odpowiednio
wczesniejszego terminu tak, aby zrealizowa¢ zamowienie zgodnie z zasadami art. 44 ustawy
o finansach publicznych.

2. Obowigzkiem kierownika komérki wnioskujacej odpowiedzialnego za realizacje danego
zamOwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

3. Dla zaméwienia o warto$ci od 3 000 do 6000 udziela si¢ zamowienia w formie umowy
pisemnej okreslajacej szczegdtowo warunki realizacji zamdwienia, zag§ zamdwienie ustne
moze by¢ udzielone dla zamowienia o wartosci ponizej 2 000 euro, o ile forma pisemna nie
jest konieczna dla nalezytego zabezpieczenia intereséw zamawiajacego.



§15

(zamoéwienia publiczne z wolnej r¢ki na podstawie art. 67 Ustawy PZP)

1. Udzielenie zaméwienia publicznego z wolnej reki, na podstawie art. 67 Ustawy PZP,
moze nastapi¢ wylacznie po spelnieniu przestanek enumeratywnie wymienionych we
wskazanym artykule.

2. Kierownik referatu lub inny pracownik odpowiedzialny merytorycznie za prowadzone
zadanie, po zdefiniowaniu potrzeby udzielenia zamdéwienia publicznego z wolnej reki,
przygotowuje wniosek o udzielenie zaméwienia publicznego w tym trybie, stanowiacy
zalgcznik nr 7 do Regulaminu. Udzielenie zamowienia z wolnej reki mozliwe jest
wylacznie po uzyskaniu akceptacji wszystkich oséb wskazanych w przedmiotowym
wniosku.

3. Kopi¢ zaakceptowanego wniosku, o ktorym mowa w pkt 2, pracownik odpowiedzialny
sktada specjaliscie ds. zamdéwien publicznych, ktory wpisuje wniosek do prowadzonego
przez siebie rejestru zamowien publicznych, udzielonych z wolnej reki.

4. Jeden egzemplarz oryginatu parafowanej umowy przekazywany jest specjaliscie ds.

zamowien publicznych, ktory oglasza jej zawarcie w Biuletynie Zamowien Publicznych -
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

IV. Umowy
§ 16
1. Tekst umowy z wykonawcg przygotowuje komérka wnioskujgca.
2. Umowa, przed podpisaniem, powinna by¢ :
a) parafowana pod wzglgdem merytorycznym - przez kierownika komérki wnioskujace;,

b) parafowana przez specjalistg ds. zamoéwien publicznych - w zakresie zgodnosci procedur
zamoOwien publicznych,

¢) zaopiniowana pod wzgledem formalno -prawnym przez Radce Prawnego Urzedu.

3. Umowg podpisuja: Wojt Gminy Krzywceza lub osoba przez niego upowazniona przy
kontrasygnacie Skarbnika Gminy Krzywcza lub osoby przez niego upowaznione;.

4. Dla potrzeb Urzedu nalezy sporzadzi¢, w przypadku zamowienia o wartosci powyzej 14
000 euro, co najmniej trzy jednobrzmiace egzemplarze umowy, ktore sa przechowywane
przez: komorke wnioskujaca, specjaliste ds. zamowien publicznych i Wydziat Finansowy.



5. W zawieranych umowach pisemnych nalezy umiesci¢ zapisy zabezpieczajace interesy
zamawiajgeego, a w szczegdlnosei zaleca sie zamieszezenie w umowie:

a) precyzyjnego okreslenia przedmiotu i warunkow realizacji zamdwienia,

b) precyzyjnego okreslenia warunkéw odbioru (czesciowego, koricowego) oraz Sciste
powiazanie ich z warunkami platnosci,

¢) precyzyjnego okreslenia warunkéw gwarancji (o ile jest zastrzezona),

d) klauzuli dotyczacej kar umownych lub innych sankcji w przypadku nie wypehnienia
warunkow umowy,

¢) klauzuli dotyczacej mozliwosci odstgpienia zamawiajacego od umowy,

f) klauzuli dotyczacej whasciwego sadu w przypadku rozstrzygania sporow dotyczacych
zawartej umowy.

6. Do uméw zawieranych w sprawach o zaméwienie o wartosci do kwoty okreslonej w art. 4
pkt 8 ustawy PZP stosuje si¢ przepisy Kodeksu cywilnego.

V. Realizacja zamowien publicznych
§17

1. Komoérka wnioskujgca jest odpowiedzialna za zgodnos¢ realizowanych dostaw, ustug lub
robét budowlanych z zawarta umowa. Do jej obowiazkéw nalezy odbior i rozliczenie
zamdwienia publicznego.

2. Komorka wnioskujgca jest odpowiedzialna za dotrzymanie wynikajgcych z przepisow
ustawy PZP i postanowien umowy terminéw zwrotu wadiéw i zabezpieczen nalezytego
wykonania umowy.

§18
Kierownik komérki wnioskujacej lub osoba upowazniona sprawdza faktury (rachunki) pod
wzgledem merytorycznym, zalacza protokoty odbioru robot i opisuje fakture na jej odwrocie

pod wzgledem merytorycznym, wpisujac numer ewentualnej umowy, date i sktadajac podpis.
Nastgpnie niezwlocznie przekazuje powyzsze dokumenty do Wydziatu Finansowego.

§19
Wydzial Finansowy sprawdza kompletnoé¢ wymaganych dokumentéw oraz kontroluje

faktury (rachunki) pod wzglgdem rachunkowym, a nastepnie przedkiada Skarbnikowi Gminy
celem zaakceptowania platnosci.
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§ 20

Wydzial Finansowy przechowuje i1 archiwizuje otrzymane w toku postgpowania dokumenty,
jak: umowy, zlecenia, protokoty odbioru oraz faktury, a takze dowody dokonania platnosci.

§21
1. Specjalista ds. zamowien publicznych prowadzi odrgbnie rejestry:
1) rejestr zamowien publicznych udzielonych w trybach ustawowych,

2) rejestr zamowien publicznych o wartosci od kwoty 3 000 euro do kwoty okreslonej w art. 4
pkt 8 ustawy PZP.

3) rejestr zamowien z wolnej reki

2. Rejestr zaméwien publicznych udzielonych w trybach ustawowych, zawiera nastepujace
dane:

1) kolejny numer rozpoczgtego postgpowania w roku budzetowym,
2) rodza) komorki wnioskujace;,

3) okreslenie przedmiotu zamowienia,

4) szacunkowg wartos¢ zamowienia,

5) tryb udzielenia zamdwienia publicznego,

6) termin wyboru ofert,

7) nazwe 1 adres wykonawcy, ktorego oferte wybrano,

8) date zawarcia umowy lub wzmiankg¢ o uniewaznieniu postepowania lub nie zawarciu
umowy ze wskazaniem przyczyn,

9) warto$¢ udzielonego zamowienia,
10) informacje o zamieszczonych ogloszeniach,
1 Dinformacje o ztozonych srodkach ochrony prawne;j.

3. Rejestr zaméwien publicznych o wartosci od 3 000 euro do kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8
ustawy PZP zawiera nastgpujgce dane:

1) kolejny numer rozpoczgtego postepowania w roku budzetowym,
2) rodzaj komorki wnioskujacej,

3) okreslenie przedmiotu zamowienia,
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4) warto$¢ zamdwienia,

5) nazwe i adres wykonawcy, ktorego oferte wybrano,
6) datg zawarcia pisemnej umowy (jezeli dotyczy),

7) wartos¢ udzielonego zamowienia,

8) termin realizacji (wykonania) zamowienia.

VI. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
§22

1. Pracownicy zamawiajacego, ktérzy doprowadzili do udzielenia zamoéwienia z naruszeniem
ustawy PZP lub z pominigciem procedur opisanych w niniejszym regulaminie, ponosza
odpowiedzialno$¢ =za naruszenie przepisow ustawy PZP oraz podlegaja karom
dyscyplinarnym przewidzianym przepisami prawa.

2. Czyny stanowigce naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, zasady 1 zakres
odpowiedzialnosci - w tym zwigzane z naruszeniem przepisow dotyczacych udzielania
zamowien publicznych, okreslone sg przepisami ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku - o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14,
poz. 114 z p6zn. zm.).

Wltnlh 84 pytman
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