Zarzadzenie Nr 33/07
Wajta Gminy Siemysl
z dnia 25 lipca 2007 r.

w sprawie regulaminu udzielania zamowien publicznych.

Na podstawie art. 47 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 i Nr 169,poz. 1420 oraz 2006 r. Nr 45,
poz. 319, Nr 104, poz. 708, Nr 170, poz. 1217 1 1218 i Nr 187, poz. 1381 i Nr
249, poz. 1832 oraz z 2007 r. Nr 82, poz. 560) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Regulamin niniejszy reguluje zasady udzielania zamowien
publicznych i obowiazki komorek organizacyjnych w tym zakresie w Urzedzie
Gminy Siemysl.

§ 2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
- jednostce — oznacza to Urzad Gminy Siemysl,
- kierowniku jednostki — oznacza to Wé6jta Gminy Siemysl,
- kierowniku komorki organizacyjnej — oznacza to kierownika referatu,
- glownym ksiggowym — oznacza to Skarbnika Gminy Siemysl,
- komorce organizacyjnej — oznacza to referat lub samodzielne stanowisko
pracy.

§ 3. Udzielanie zamowien publicznych na dostawy, wykonywanie
ustug i robot budowlanych jest dopuszczalne jedynie w granicach wydatkow,
ktore zostaly ujete w uchwale budzetowej oraz z zachowaniem nastgpujacych
zasad:

1) celowodci i oszezednoscei, z zapewnieniem najlepszych efektow z danych
naktadow przewidzianych w przepisach ustawy o rachunkowosci i ustawy
o finansach publicznych;

2) terminowosci realizacji zadan publicznych;

3) wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepisow ustawy
Prawo zamowien publicznych.

§ 4. 1. Decyzja o uruchomieniu wlasciwej procedury w celu
udzielenia badz zawarcia umowy na dostawy, roboty i uslugi nalezy do
kierownika jednostki.

2. Kierownik jednostki podejmuje decyzjeg, o ktdrej mowa w ust. 1 na
podstawie wniosku opracowanego przez wiasciwg komorke organizacyjng lub
pracownika komorki organizacyjnej realizujacej zamowienie.

§ 5. Komorka organizacyjng wlasciwg do opracowania wniosku, o



ktorym mowa w § 4 ust. 2 oraz do prowadzenia kompletnej dokumentacji,
zwiazanej z postgpowaniem o zamowieniach publicznych jest wlasciwa
merytorycznie komorka, do ktorej zakresu dzialania nalezg sprawy bedace
przedmiotem zamowien.

§ 6. Wniosek o dokonanie zamowienia na dostawy, ustugi lub roboty
winien by¢ sporzadzony w formie pisemnej i zawierac:

I) wyszczegolnienie niezbednych dostaw, ustug lub robdt (przedmiot
Zamowienia);

2) dane niezbgdne do ustalenia wlasciwej procedury dokonania zamowienia,
a w szczegolnosei przewidywany koszt;

3) propozycje zastosowania trybu postgpowania wraz z uzasadnieniem,
przewidzianym w ustawie o zamdwieniach publicznych;

4) przewidywany termin realizacji zamowienia, z uwzglednieniem
wymogow wynikajacych z trybu postepowania.

§ 7. Wniosek na dostawy, ustugi lub roboty ciagle powinien
obejmowac potrzeby i koszty ponoszone w danym roku budzetowym. Jezeli
wniosek dotyczy zamoéwienia inwestycyjnego lub remontowego, Ktérego
realizacja nastapi etapami, powinien obejmowaé zakres rob6t i koszty niezbedne
do wykonania calego zadania oraz harmonogram rzeczowo — finansowy
realizacji inwestycji.

§ 8. 1. Zaakceptowany przez kierownika jednostki, wniosek jest
podstawg do okreslenia przedmiotu i warunkéw zaméwienia.

2. Przedmiot zamowienia winien by¢ okreslony za pomoca
obiektywnych cech technicznych, jakosciowych, a w przypadku robét
budowlanych za pomoca dokumentacji projektowej i kosztorysowej oraz
specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robot.

§ 9. 1. Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci
do 14.000 euro przeprowadza wilasciwa merytorycznie komorka organizacyjna.
Dokumentacja z przeprowadzonego postgpowania podlega zatwierdzeniu przez
kierownika jednostki.

2. Ostateczng decyzj¢ o zawarciu umowy w sprawie zamdowienia, o
ktorym mowa w ust. 1, podejmuje kierownik jednostki.

§ 10. 1. Postepowanie o udzielenie zamowienia, ktorego wartosé
przekracza 14.000 euro przeprowadza stala komisja powolana zarzadzeniem Nr
59/04 Wojta Gminy Siemysl z dnia 5 lipca 2004 r. w sprawie powolnia stalej
komisji przetargowej.

2. Komisjg¢ o ktorej mowaw ust. 1, powoluje kierownik jednostki w
formie zarzadzenia.

3.Dokumentacja z przeprowadzonego posigpowania podlega



zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

4. Integralna czes¢ dokumentacji stanowi protokét komisji
przetargowej oraz projekt umowy o udzielenie zamowienia. Projekt umowy
winien by¢ zaopiniowany przez radce prawnego.

5. Ostateczng decyzje o zawarciu umowy podejmuje kierownik
jednostki,

§ 11. W przypadku powierzenia wykonywania uprawnien inwestora
innej specjalistycznej jednostce, umowa powierzenia winna zapewnié
decydujacy glos zlecajacemu wykonanie zadania we wszystkich istotnych
czynnosciach, zwiazanych z realizacjg inwestycji, a w szczegolnosci w:

1) zatwierdzeniu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia;
2) wyborze oferty;

3) zatwierdzeniu projektu umowy o realizacje inwestycji;

4) odbiorze wykonywanego zamowienia.

§ 12. W przygotowanych projektach uméw o wykonanie zamowienia
publicznego nalezy przestrzega¢ jednolitych zasad dotyczacych warunkow
platnosci, a w szczegdlnoscei:

1) wystawienie faktury, rachunku przez wykonawce (zgodnej z wymogami
ustawy o rachunkowosci) nie moze nastapi¢ wczesniej niz po dokonaniu
odbioru catosci lub czesci przedmiotu zaméwienia przez zamawiajacego;

2) platnos¢ wystawionej faktury nastapi w ciagu 14 dni od daty otrzymania
faktury przez jednostke;

3) projekt umowy powinien zabezpieczaé w pelni interesy zamawiajacego,
zwlaszcza w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania
umowy przez zastrzezenie kar umownych.

4) na umowach, zleceniach oraz fakturach i rachunkach nalezy zamieszczaé
adnotacje o sposobie wyboru dostawcy (wykonawcy).

§ 13. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie maja
zastosowanie odrgbne przepisy dotyczace zamowier publicznych oraz przepisy
wewngtrzne obowigzujace w urzedzie gminy Siemysl, w szczegdlnosei
instrukcja obiegu, kontroli i archwizowania dokumentéw finansowo —
ksiegowych.

§ 14. 1. Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2007
roku.

2. Wszyscy pracownicy jednostki wlasciwi merytorycznie z tytuhu
powierzonych im obowiazkoéw zobowiazani sa do zapoznania sie z trescig
niniejszego regulaminu i przestrzegaé jego postanowien.
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