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ZATWIERDZAM :

PILAWA GORNA 09.01.2008 rok.

Regulamin ramowych procedur udzielania zamoéwien publicznych

o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 14 000 euro.

Do zamowien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty
14 000 euro, pracownik merytoryczny zobowigzany jest przestrzega¢ w szczegdlnosci nastepujacych
zasad :

a)  wydatki publiczne mogg byé ponoszone na cele i w wysokosciach ustalonych w uchwale
budzetowej jednostki samorzgdu terytorialnego,

b)  wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane : w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakfadéw; w sposéb umozliwiajgcy




3.

terminowaq realizacje zadan; w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych
zobowigzan,

jednostki sektora finanséw publicznych nie moga zacigga¢ zobowigzan finansowych, ktérych
warto$¢ nominalna nalezna do zaptaty w dniu wymagalnosci, wyrazona w ztotych, nie zostata
ustalona

Zlecanie zadan powinno nastepowaé na zasadzie wyboru najkorzystniejszej oferty.

§1

Szacowanie wartosci zamoéwienia
Zamowienia, ktorych wartos¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku réwnowartosci
kwoty 14 000* euro, moga by¢ dokonywane na podstawie procedur okreslonych niniejszym
regulaminem, z pominieciem poszczegdlnych trybéw wymienionych w ustawie Prawo
zaméwien publicznych.
Podstawg wstepnej analizy wartosci szacunkowej netto dostaw, ustug i robét budowlanych sg
udokumentowane wydatki poniesione w roku poprzedzajacym zamowienie, wczesniej zawarte
umowy i zlecenia, biezgca analiza rynku lokalnego, wysokos$¢ srodkéw finansowych ujetych w
budzecie Gminy w danym roku budzetowym.
Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia w sposob szczegétowy nalezy przestrzegaé
przepiséw Dziatu Il Rozdziatu 2 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

§2

Procedury udzielania zamoéwienia publicznego ponizej kwoty 14 000 euro
Ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych regulowane sg w uktadzie: zamoéwienia
o wartosci ponizej 6 000 euro oraz zamowienia o wartosci od 6 001 do 14 000 euro.
Kierownik, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zamdwienia
wystepuje z wnioskiem o wyrazenie zgody na realizacje zaméwienia o wartosci ponizej 14
000 euro netto do Burmistrza Miasta.
Whiosek, o ktérym mowa w ust. 2 musi zawierac:

*)zmiana wartosci euro zgodnie z Rozporzgdzeniem Rady Ministréw nie wymaga zmiany niniejszego

Regulaminu

4.

5.

a) szczegotowy opis przedmiotu zamoéwienia (ilosciowo-jakosciowy);
b) kod numeryczny Wspdlnego Stownika Zaméwien (CPV);
c) termin realizacji/'wykonania zaméwienia
d) aktualng wartos¢ przedmiotu zaméwienia oszacowang zgodnie z zapisem
§ 1 ust.2.
e) przeliczenie wartosci zamodwienia ze ztotdwek na réwnowartos¢ wyrazong
W euro;
f) wskazanie osoby, ktéra dokonata ustalenia warto$ci zaméwienia wraz z datg, kiedy
wartos¢ ta zostata ustalona.
g) wskazanie osoby realizujgcej zamowienie
h) potwierdzenie Skarbnika Gminy o zabezpieczeniu $rodkéw finansowych
w budzecie gminy na dany rok budzetowy
i) nadany numer wg rejestru zamoéwien publicznych prowadzony przez Inspektora ds.
budownictwa i zamdwien publicznych
Przy realizacji zamoéwienia o wartosci ponizej 6 000 euro netto nie stosuje przepiséw ust. 3
pktb, f, h, i, z zastrzezeniem ust.5 .
Regulaminu nie stosuje sie w przypadku: zakupéw detalicznych artykutéw spozywczych na
potrzeby Urzedu i Rady Gminy, drobnego sprzetu i materiatdw nabywanych na potrzeby
usuwania awarii i rob6t wykonywanych sposobem gospodarczym przez pracownikéw urzedu,
ustug usuwania awarii na zbiorczej sieci wodociggowej i kanalizacyjnej, ustug wykonywania
biezacych napraw, ustug telekomunikacyjnych, dostawy wody, energii i gazu, odbioru
Sciekdéw.
Burmistrz Miasta niezwtocznie po otrzymaniu wniosku, o ktorym mowa
w ust. 2, wyraza zgode/nie wyraza zgody na realizacje danego zamowienia.



7. Po wyrazeniu zgody przez Burmistrza na realizacje danego zamowienia osoba
odpowiedzialna za realizacje danego zamoéwienia przystepuje do jego finalizacji na podstawie
procedury okreslonej w § 3 lub § 4 regulaminu.

8. W przypadku nie wyrazenia zgody przez Burmistrza na realizacje danego zamdwienia
nastepuje zaniechanie realizacji zamowienia.

§3

Szczegébtowa procedura udzielania zaméwien powyzej 6 000 euro netto

1. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego =za realizacie danego
zamoéwienia, sktadajgcego wniosek o wartosci powyzej 6 000 euro netto, o ktérym mowa w §
2 ust. 2 regulaminu, jest przestrzeganie zasady dotyczacej odpowiednio wczesniejszego
terminu zgtoszenia zaméwienia do 14 000 euro tak, aby umozliwi¢ przeprowadzenie
procedur zgodnie z przepisem art. 35 ustawy o finansach publicznych.

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

3. Przygotowana przez osobe merytorycznie odpowiedzialng za realizacje danego zamoéwienia
dokumentacja (wniosek, o ktorym mowa w§ 2 wust. 2 regulaminu, wraz
z uzasadnieniem, rozeznanie cenowe oraz decyzja o zaméwieniu) stanowi podstawe do
udzielenia zamowienia o wartosci powyzej 6 000 euro netto.

4. Procedure udzielenia zamodwienia o wartosci powyzej 6 000 euro netto rozpoczyna
zaakceptowany przez Burmistrza Miasta wniosek, wprowadzony do rejestru zaméwien o
wartosci 6 001 do 14 000 euro wg nastepujgcych zasad:

a) dlazamoéwien powyzej 6 000 euro netto, a ponizej 14 000 euro netto przeprowadza
sie pisemne rozeznanie cenowe, zapraszajagc do skladania ofert takg liczbe
wykonawcéw Swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamdwienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej
oferty (co najmniej 2 wykonawcéw);

b) zamawiajacy udziela zamoéwienia wykonawcy, ktéry zaoferowat najkorzystniejszg
oferte; a w przypadku ztozenia tylko jednej oferty cenowej, wybor uzalezniony jest od
zabezpieczenia srodkéw finansowych w budzecie Gminy;

c) dla zamoéwienia powyzej 6 000 euro netto, a ponizej 14 000 euro netto udziela sie
zamoéwienia przez umowe pisemng okreslajgcg warunki realizacji zamowienia lub
pisemne zlecenie wykonania zamowienia. W dokumentach tych winny znalez¢ sie co
najmniej nastepujace punkty:

-zamawiajacy/zlecajacy

-przedmiot umowy/zlecenia

-termin realizacji umowy/zlecenia

-wysoko$é wynagrodzenia brutto za wykonanie umowy/zlecenia ze wskazaniem
obowigzujacej stawki VAT

-informacja o karach umownych w przypadku zwtoki w realizacji umowy/zlecenia
-wskazanie osoby odpowiedzialnej z ramienia zamawiajacego

5. Kompletna dokumentacja z postepowania o udzielenie zamdwienie przechowywana jest u
osoby merytorycznej, ktéra odpowiedzialna jest za realizacje zamowienia oraz archiwizacje
dokumentow.

6. Pracownicy urzedu Miasta zobowigzani sg do zgtaszania udzielanych zaméwien publicznych

Inspektorowi ds. budownictwa i zamdwien publicznych, w celu zarejestrowania w rejestrze.

§4

Szczegobtowa procedura udzielenia zamoéwienia ponizej 6 000 euro netto

1. Obowigzkiem pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje danego zamdwienia
skfadajgcego wniosek dla zamoéwienia o wartosci ponizej 6 000 euro netto, o ktérym mowa
w § 2 ust. 2 regulaminu jest przestrzeganie zasady dotyczacej odpowiednio wczesniejszego



terminu realizacji tak, aby zrealizowa¢ zamodwienie zgodnie z zasadami art. 35 ustawy o
finansach publicznych.

2. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego
zamoéwienia 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 zaméwienia o wartodci ponizej 6 000 euro netto rozpoczyna
zaakceptowany przez Burmistrza Miasta wniosek o ktorym mowa w § 2 ust. 2 regulaminu
sporzadzony przez pracownika merytorycznego,

4. Osoba merytoryczna dla zamowien ponizej kwoty 6 000 euro netto udziela
zamowienia przez zlecenie pisemne, dopuszczalne jest zamodwienie ustne®.

5. W przypadku zlecenia pisemnego, zlecenie takie winno mie¢ forme okreslong w § 3 ust.4 pkt
C.

6. Kompletna dokumentacja z postepowania o udzielenie zamowienie przechowywana jest u
osoby merytorycznej, ktéra odpowiedzialna jest za realizacje zamowienia oraz archiwizacje
dokumentow

7. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
realizacje danego zamowienia moze wnioskowaé o udzielenie zamdwienia ponizej 6 000 euro
w trybie procedury okreslonej w § 2 ust.3 oraz § 3 niniejszego Regulaminu.

§5

1. Nadzér oraz obowigzek kontroli zgodnosci zamdwien z planem finansowym/budzetem
zamawiajgcego spoczywa na Skarbniku Gminy.

2. Faktura wystawiona przez wybranego wykonawce za realizacje zamdwienia, na podstawie
zlecenia/lumowy, zostaje przekazana do osoby merytorycznie odpowiedzialnej za
przeprowadzenie postepowania w celu sprawdzenia jej zgodnosci z warto$cig zamowienia
wskazang w umowie/zleceniu. W przypadku zlecen ustnych nalezy nanies¢ stosowny opis na

fakturze.
§6
Do uméw zawieranych w sprawach o zaméwienia do 14 000 euro stosuje sie przepisy Kodeksu
cywilnego.
§7

Odpowiedzialnos$¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych

1. Naruszeniem dyscypliny finansébw publicznych jest niewykonanie zobowigzania
zamawiajgcego, czego skutkiem jest zaptata odsetek, kar lub optat.

2. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest dopuszczenie przez Burmistrza Miasta do
niewykonania zobowigzania Zamawiajgcego, ktérego termin ptatnosci uptynat, wskutek
zaniedbania lub niewypetnienia obowiazkow w zakresie kontroli finansowej.

3. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba, ktora
popetnita  czyn naruszajacy  dyscypline  finanséw  publicznych,  okreslony
w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny_finansow
publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 ze zmianami).

4. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba, ktérej mozna
przypisa¢ wine w czasie popetnienia naruszenia.

5. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi takze osoba, kidra
wydata polecenie wykonania czynu naruszajgcego dyscypline finanséw publicznych.

*) detaliczny zakup w placéwkach handlowych (sklepy, hurtownie)



§8

Postanowienia koncowe

1. Regulamin stosuje sie do zaméwien udzielanych ze srodkéw publicznych Gminy przez Urzad
Miejski. Jednostki organizacyjne Gminy udzielajg zamowien publicznych finansowanych ze
Srodkéw Gminy stosujgc Regulamin odpowiednio.

2. Nadzér nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu, dotyczacy udzielanych zamoéwieh
publicznych przez pracownikow Urzedu Miejskiego powierza sie Inspektorowi ds.
budownictwa i zamdéwieh publicznych.

Burmistrz Pitawy Gornej.

Zatgczniki do regulaminu

Numer 1 Wniosek

Numer 2 Przyktadowy Formularz oferty

Numer 3 Dokumentacja podstawowych czynnosci
Numer 4 Zlecenie

Numer 5 Wzér pieczatki

Numer 6 Rejestr

Numer 7 Wniosek ponizej 6000 euro
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