ZARZADZENIE Nr0151-43/06
WOITA GMINY MALDYTY

z dnia 07 listopada 2006 roku.

w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
przez Urzad Gminy Maldyty

Na podstawie art. 18 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. Nr 19 poz. 177) zarzad zam co nastgpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin udzielania zamdwien publicznych przez Urzad Gminy w Matdytach
w brzmieniu ustalonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 grudnia 2006 r.




Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 42/ 06
Waijta Gminy Matdyty

z dnia 07.11.2006 r.

REGULAMIN
udzielania zaméwien publicznych
przez Urzad Gminy w Maldytach

Rozdziat I
Podstawy prawne

g1
Regulamin opracowano na podstawie nastepujacych aktow prawnych:
1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694 z
pdzniejszymi zm.),
2. Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych ( Dz. U.z 2003 r., Nr 15, poz.
148 z pdzniejszymi zm.),
3. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowieh publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177),
4, Tnnych aktéw prawnych, na ktére powotuje sig regulamin w zakresie omawianych
zagadnien.

§2
1. Pracownicy Urzedu Gminy Matdyty z tytutu powierzonych im obowiazkéw winni
zapoznal sie z trescia regulaminu i przestrzegac zawartych w nim postanowien. Fakt
zapoznania sie z przepisami zawartymi w regulaminie winien by¢ potwierdzony podpisem.
2. Sprawy, hie objete niniejszym regulaminem zostaly uregulowane odrebnymi przepisami
wewnetrznymi, tj. instrukcjg obiegu i kontroli oraz archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiegowych.



Rozdziatl II
Objasnienia

§3
Tlekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
— urzedzie — oznacza to Urzad Gminy w Matdytach,
— Wojcie - oznacza to Wojta Gminy Matdyty,
— Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Gminy Matdyty,
— Skarbniku — oznacza to Skarbnika Gminy Matdyty,
— komorce organizacyjnej — oznacza to Referat lub stanowisko pracy.

Rozdziat III
Ustalenia szczego6towe

§4
Udzielanie zamdwien publicznych na dostawy, wykonywanie ustug i robdt budowlanych
jest dopuszczalne jedynie w granicach wydatkdw, ktére zostaty ujete w uchwale budzetowej
oraz z zachowaniem nastepujacych zasad:
1) celowosci i oszczednosci, z zapewnieniem najlepszych efektdw z danych naktadéw
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 zamdwien
publicznych.

§5

1. Decyzja o uruchomieniu wiasciwej procedury w celu udzielenia badz zawarcia umowy
na dostawy, roboty i ustugi nalezy do Wdjta.

2. WGjt Gminy podejmuje decyzje, o ktérej mowa w ust. 1 na podstawie wniosku

opracowanego przez Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej w porozumieniu z
Sekretarzem Gminy oraz Skarbnikiem Gminy.

§6

Komdrka organizacyjng wiasciwa do prowadzenia kompletnej dokumentacji, zwigzanej z
postepowaniem o zamowieniach publicznych jest Referat Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej.

§7
1. Wniosek o dokonanie zamdwienia na dostawy, ustugi lub roboty winien by¢ sporzadzony
w formie pisemnej i zawierac:
1) wyszczegdinienie niezbednych dostaw, ustug lub robot (przedmiot zamdwienia),
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2) dane niezbedne do ustalenia wiasciwej procedury dokonania zamdwienia, a w
szczegdlnosci przewidywany koszt,

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

4) przewidywany termin realizacji zamdwienia, z uwzglednieniem wymogéw
wynikajacych z trybu postepowania.

- Wniosek na dostawy, ustugi lub roboty ciagte powinien obejmowaé potrzeby i koszty

ponoszone w danym roku budzetowym. Jezeli wniosek dotyczy zamdwienia
inwestycyjnego lub remontowego, ktdrego realizacja nastapi etapami, powinien on
obejmowal zakres robdt i koszty niezbedne do wykonania catego zadania oraz
harmonogram rzeczowy i finansowy realizacji inwestycji.

§8

. Zaakceptowany przez Wdjta, wniosek jest podstawa do okreslenia przedmiotu i warunkéw

zamowienia.

. Przedmiot zaméwienia winien by¢ okreslony za pomoca obiektywnych cech technicznych,

jakosciowych, a w przypadku robdt budowlanych — za pomocy dokumentacji projektowej
i kosztorysowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robét.

§9

. Wyboru najkorzystniejszej oferty w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia o wartoéci do

60.000 euro dokonuje Wdjt. Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania podlega
zatwierdzeniu przez Woijta.

. Ostateczng decyzje o zawarciu umowy podejmuje Wit.

5§10

. Wybdr najkorzystniejszej oferty w postepowaniu o udzielenie zaméwienia, ktdrego

wartosc przekracza 60.000 euro moze nastapié wytacznie komisyjnie.

. Komisje, dokonujaca oceny i wyboru zgtoszonych ofert, powotuje W4it.

. Zasady pracy komisji przetargowej reguluje odrebny Regulamin Komisji Przetargowej,
. Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania podlega zatwierdzeniu przez Wojta.
. Integralng czes¢ dokumentacji stanowi protokdt komisji przetargowes.

§11

Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej prowadzi rejestr zamdwien publicznych Urzedu
Gminy w Matdytach o wartosci przekraczajacej 6000 euro.

§12

W przygotowywanych projektach umdéw o wykonanie zaméwienia publicznego nalezy
przestrzega¢ jednolitych zasad dotyczacych warunkéw ptatnoéci, a w szczegdlnoéci:



1) wystawienie faktury, rachunku przez wykonawce (zgodnej z wymogami ustawy o
rachunkowoéci) nie moze nastapi¢ wczedniej niz po dokonaniu odbioru przedmiotu
zamowienia przez zamawiajacego,

2) platnoéé wystawionej faktury nie moze nastapi¢ wezeéniej niz w ciagu 14 dni od daty
otrzymania faktury przez jednostke,

3) projekt umowy powinien zabezpiecza¢ w peini interesy zamawiajacego, Zwilaszcza w
przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy przez zastrzezenie prawa
do kar umownych.

§13

W kazdym przypadku, gdy wybdr oferty nastepuje w drodze komisyjnej, w tym samym trybie

winien nastapi¢ odbidr przedmiotu zamdwienia.

Rozdziat IV
Postanowienia koficowe

§ 14

Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w Matdytach winni zapoznaC sie z trescig niniejszego
regulaminu i przestrzega¢ jego postanowier.




Zatacznik
do Regulaminu udzielania
zamdwien publicznych

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze przyjatfem(tam) do wiadomosci i przestrzegania zasady
okreslone w Regulaminie udzielania zamdwien publicznych oraz zobowiazuje sie postepowad
zgodnie z zawartymi w nim postanowieniami. Jednoczesénie zobowigzuje sie do zapoznania z

trescig niniejszego Regulaminu podlegtych mi pracownikéw.

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki

ktorym przekazano egzemplarze

~Regulaminu udzielania zaméwien publicznych”

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Podpis
1 |Stanistawa Domanska Sekretarz
2 |Dorota Babicz Skarbnik
3 | Zbigniew Stasik Kierownik Ref. GKM
4 Danuta Olender Kierownik Ref. Oswiaty
Lewandowska
Inspektor ds.
5 |Czestaw Myc gospodarki gruntami
i rolnictwa
6 |Krystyna Szarzynska Inspektor ds. kadr
7 |Anna Proc Podinspektor ds. ptac
8 |Stanistaw Bienias Po;linspektor ds. p.poz.
i spraw obronnych
Podinspektor ds.
9 |Anna Czarnecka przeciwdziatania
alkohol i ds. rodziny
10 | Wiestawa Mielczarek Kierownik USC
11 | Dariusz Ktosowski Doradca prawny




Niniejszym oswiadczam, ze przyjatem(tam) do wiadomosci i przestrzegania zasady
okredlone w Regulaminie udzielania zaméwien publicznych oraz zobowiazuj sig postepowac
zgodnie z zawartymi w nim postanowieniami. Jednoczesnie zobowiazuje sie do zapoznania z

Oswiadczenie

trescig niniejszego Regulaminu podlegtych mi pracownikéw.

Zatgcznik

do Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki

ktorym przekazano egzemplarze

,Regulaminu udzielania zaméwien publicznych”

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Podpis
1 |Stanistawa Domaniska Sekretarz @u@w
T
2 |Dorota Babicz Skarbnik //7,:’;
A
3 | Zbigniew Stasik Kierownik Ref. GkM |/ N7
Danuta Olender Kierownik Ref. Oéwiaty | /1 /,,— ~
Lewandowska |
Inspektor ds. \/
5 |Czestaw Myc gospodarki gruntami L
i rolnictwa /
6 |Krystyna Szarzynska Inspektor ds. kadr J‘U ﬁfp
7 |Anna Proc Podinspektor ds. ptac /}\ /
(7 Z]
- 5 ‘ —
8 |Stanistaw Bienias Pijmspektor 5: pipez, v ¥ J
i spraw obronnych
Podinspektor ds. [}
9 |Anna Czarnecka przeciwdziatania A(L‘“ﬁ
alkohol i ds. rodziny |/
10 | Wiestawa Mielczarek Kierownik USC //_V/
11 | Dariusz Kfosowski Doradca prawny / ‘ 7/ J




