
s a Zarzqdzenie Nr .................... 
Burmistr a Miasta Sanoka 
z dnia . /1?k.01..1... 2013r. 

Zarzqdzenie w sprawie zasad udzielania zamowien publicznych o wartoSci 
szacunkowej rbwnej, lub przekraczajqcej rownowartoSci kwoty okreSlonej w art. 4 
pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity 
Dz. U. z 2010r. Nr 113 poz. 759 z pozn. zm.) 

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie gminnym (Dz. U, z 2013r. 
Poz. 594) w zw. z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 
poz. 1240 z poin. zm.) 

W sprawie zasad przeprowadzania zamowien publicznych o wartoici szacunkowej rownej, 
lub przekraczajqcej r6wnowartoSci kwoty okreSlonej w art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 
2004r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2010r. Nr 113 poz. 759 z poin. zm.) 
- wprowadza siq Regulamin udzielania wlw zamowien wraz z zalqcznikami. 
Regulamin stanowi zalqcznik do niniejszego zarzqdzenia. 

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 



REGULAMIN 
udzielania zam6wien publicznych powyzej 14 000 Euro w Urzqdzie Miasta 

Sanoka 

1. Niniejszy Regulamin okreSla zasady i tryb udzielania zamowien publicznych w Urzqdzie 
Miasta Sanoka ktorych wartoid przekracza wyrazonq w zlotych rownowartoSd kwoty 14 000 
euro w oparciu o przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien 
publicznych (Dz. U. z 2010 roku, Nr 1 13 poz. 759 - z poin. zm.) zwanej dalej ustawq. 

2. IlekroC w Regulaminie mowa jest o: 
1. Kierowniku Zamawiajqcego - naleiy przez to rozumied Burmistrza Miasta Sanoka. 
2. Regulaminie - naleiy przez to rozumied niniejszy Regulamin udzielania zamowieh 

publicznych. 
3. Specyfikac-ji - naleiy przez to rozumied Specyfikacjq Istotnych Warunkow Zamowienia 

sporzqdzonq dla danego postqpowania, zgodnie z zapisami art. 36 ustawy Pzp. 
4. Ustawie - naleiy przez to rozumied ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien 

publicznych (Dz. U. z 2010 roku, Nr 113 poz. 759 - z poin. zm.), oraz przepisow 
wykonawczyc h. 

5. WartoSci zamowienia - naleiy przez to rozumied calkowite szacunkowe wynagrodzenie 
wykonawcy bez podatku od towarow i uslug ustalone przez wnioskodawcq z naleiytq 
starannoiciq. 

6. Wnioskodawcy - naleiy przez to rozumied jednostki i komorki organizacyjne Urzqdu 
Miasta wystqpujqce z zapotrzebowaniem udzielenia zamowienia publicznego 
upowainione do okreSlenia potrzeb w zakresie dostaw, uslug i robot budowlanych, 
zwany tei realizatorem zamowien publicznych. 

7. Wszczqcie postqpowania o udzielenie zambwienia publicznego - w przetargu 
nieograniczonym, przetargu ograniczonym, negocjacjach z ogloszeniem, dialogu 
konkurencyjnym, zamawiajqcy wszczyna postqpowanie o udzielenie zamowienia 
zamieszczajqc ogloszenie o zamowieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych lub 
przekazu-jqc ogloszenie Urzqdowi Publikacji Unii Europejskiej. W negocjacjach bez 
ogloszenia, zamowieniu z wolnej rqki zamawiajqcy wszczyna postqpowanie o udzielenie 
zamowienia przekazujqc zaproszenie do negocjacji, w zapytaniu o cenq zamawiajqcy 
wszczyna postqpowanie o udzielenie zamowienia przekazujqc zaproszenie do skladania 
ofert, w licytacji elektronicznej wszczyna postqpowanie o udzielenie zamowienia 
zamieszczajqc ogloszenie o zamowieniu na swojej stronie internetowe-j, oraz stronie na 
ktorej bqdzie prowadzona licytacja. 

8. Wykonawcy - naleiy przez to rozumieC osobq fizycznq, osobq prawnq albo jednostkq 
organizacyjnq nie posiadajqcq osobowoSci prawnej, ktora ubiega siq o udzielenie 
zamowienia publicznego, zloi,yla ofertq w sprawie zamowienia publicznego. 

9. Zamawiajqcym - naleiy przez to rozumied Gminq Miasta Sanoka. 
10. Zamowieniu publicznym - naleiy przez to rozumied umowy odplatne zawierane miqdzy 

zamawiajqcym a wykonawcq, ktorych przedmiotem sq uslugi, dostawy lub roboty 
budowlane. 



Regulamin obejmuje zasady postqpowania w sprawach zamowien publicznych w zakresie: 

1. Przygotowanie postqpowania na udzielenie zamowienia nie uregulowane w ustawie Pzp. 
2. Realizacja postqpowania o udzieleniu zamowienia publicznego. 
3. Zawarcie umowy o udzielenie zamowienia publicznego. 
4. Ewidencja, sprawozdawczoSC i archiwizacja. 
5. OdpowiedzialnoSc i nadzor. 

11. POSTANOWIENIA OGOLNE 

1. Udzielenie przez Gminq Miasta Sanoka zamowienia na dostawy, roboty budowlane 
i uslugi moie nastqpiC wylqcznie w trybie i na zasadach okreSlonych przepisami ustawy 
Prawo zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r.(Dz. U. z 2010 roku, Nr 113 poz. 
759 - z poin. zm.), z pominiqcienl przypadku gdy zastosowanie ma art. 4 ustawy Pzp. 

2. WartoSC szacunkowq zamowienia nalezy ustali6 z zachowaniem zakazu dzielenia zamowien 
oraz zaniiania wartoici zamowieli w celu unikniqcia stosowania ustawy Pzp, uwzglqdniajqc 
kurs euro, ustalony zgodnie z rozporzqdzeniem wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy 
Pzp. 

3. Naruszenie przepisow ustawy Pzp przez osoby uczestniczqce w procesie przygotowania 
i realizacji zamowienia rodzi odpowiedzialnoSd z tytulu naruszenia dyscypliny finansow 
publicznych zgodnie z ustawq z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoSci za naruszenie 
dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 168). 

4. Postqpowanie w przypadku zamowien publicznych nie przekraczajqcych wartoSci 14000 
Euro reguluje Zarzqdzenie Burmistrza Miasta Sanoka nr 391201 3 z dnia 1 1.04.2013 z poz. 
zmianami. 

111. POSTE~OWANIE o UDZIELENIU ZAMOWIENIA 
PUBLICZNEGO 0 WARTOSCI POWYZEJ 14 000 EURO 

Przygotowanie postqpowania na udzielenie zambwienia publicznego 

1. Postqpowanie o udzielenie zamowien publicznych prowadzone jest w oparciu o przepisy 
ustawy Prawo zamowien publicznych oraz postanowien niniejszego regulaminu. 

2. Nadzor nad przygotowaniem postqpowania sprawuje Burmistrz Miasta Sanoka. 
Postqpowanie o udzieleniu zamowienia publicznego pod wzglqdem formalnym i 
merytorycznym przygotowuje Wnioskodawca. 

3. Kierownik Zamawiajqcego zatwierdza zapotrzebowanie na podstawie wniosku udzielenia 
zamowienia publicznego, stanowiqcego zalqcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu, 
podejmuje decyzjq o wszczqciu postqpowania o udzieleniu zamowienia publicznego w 
okreSlonym trybie, zatwierdza dokumentac-jq przetargowq. 

4. Wnioskodawca w zakresie przygotowania postqpowania jest zobowiqzany do: 
1) przygotowania zarzqdzenia o powolaniu komisji przetargowej. 



2) opracowania merytorycznej czqSci dokumentacji przetargowej, w szczegolnoSci: 
opisania (okreilania) przedmiotu zambwienia i innych istotnych elcmentow 
zamowienia, wskazania wartoici zamowienia netto (w ztotych), terminu realizacji 
zamowienia, warunkow wymaganych od wykonawcow i kryteriow ich spelnienia, 
opisania kryteriow oceny i wybon~ ofert, wskazania irodel finansowania 
zamowienia. 

Komisja przetargowa powotana zarzqdzeniem przez Kierownika Zamawiajqcego w zakresie 
przygotowania postqpowania zobowiqzana jest do: 

1) rejestracji postqpowania o udzielenie zamowienia publicznego, 
2) przygotowania ogloszenia, specyfikacji istotnych warunkow zamowienia 

lub zaproszenia do udzialu w postqpowaniu, 
3) wszczqcia postqpowania o udzieleniu zamowienia publicznego w sposob wlasciwy 

dla danego trybu. 

Realizacja postqpowania o udzieleniu zambwienia publicznego 

Za przeprowadzenie postqpowania o udzielenie zam6wienia publicznego odpowiada 
komisja przetargowa powolywana przez Kierownika Zarnawiajqcego niezwlocznie po 
wszczqciu postqpowania do udzielenia zamowien publicznych o wartoSci szacunkowej 
powyiej 14 000 euro. 
Komisjq obowiqzujq przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r., art. 18 - 21 Prawo 
zamowien publicznych (Dz. U. z 201 0 roku, Nr 1 13 poz. 759 - z p6in. zm.), przepisy 
aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz postanowienia niniejszego 
Regulaminu. 
W sklad komisji przetargowej wchodzq co najmniej 3 osoby sposrod pracownikow urzqdu, 
w tym przewodniczqcy oraz czl-onkowie. 
Komisja przetargowa podlega Regulaminowi Pracy zawartym w Rozporzqdzeniu 
Burrnistrza Miasta Sanoka Nr 58/20 10 z dnia 8 czerwca 201 0 r. 
Dokumentowanie postqpowania naleiy do obowiqzkow Komorek Organizacyjnych, na 
wniosek kt6rych zostalo wszczqte postqpowanie. 

IV. ZAWARCIE UMOWY o UDZIELENIE ZAMOWIENIA 
PUBLICZNEGO 

Do zawierania umowy i realizacji umow w sprawach zamowien publicznych nalezy 
stosowaC w szczegolno5ci przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych i Kodeksu 
Cywilnego. 
Postqpowanie o udzielenie zamciwienia publicznego, ktore nie zostalo uniewainione 
prowadzi do zawarcia umowy. 
Zakres Swiadczenia wykonawcy wynikajqcy z umowy musi by6 tozsamy z jego 
zobowiqzaniem zawartym w ofercie, ze skutkami wynikajqcymi z art. 140 ust. 3 ustawy pzp. 
W zawieranych umowach w sprawie zamowienia publicznego naleky uniieSciC zapisy 
zabezpieczajqce interesy zamawia.jacego, a w szczegolnoSci: 

1 ) precyzyjne i zgodne ze specyfikacjq okreilenie przedmiotu i waninkdw realizacji 
zamowienia, 



2 )  precyzyjne okreilenie warunkow odbioru (czqiciowego, koncowego) oraz Scisle 
powiqzanie ich z warunkami platnoici, 

3) precyzyjne okreilenie warunkow gwarancji, 
4) zamieszczenie klauzuli dotyczqcej kar umownych lub innych sankcji jakie poniesie 

wykonawca w przypadku nie wypelnienia warunkbw umowy, 
5 )  zastrzeienie dochodzenia odszkodowania przenoszqcego wysokoici zastrzezonych 

kar umownych, 
6 )  zastrzeienie moiliwoSci potrqcenia kar umownych z wynagrodzenia naleinego 

wykonawcy 
5. Osobq uprawnionq do podpisywania umow w sprawach zamowien publicznych 

jest Burmistrz Miasta Sanoka. 
6.  Skarbnik Miasta sklada kontrasygnatq na umowach w sprawach zamowien publicznych. 

Udzielanie zamowien publicznych o wartoici przekraczajqcej 14 000 euro podlega 
rejestracji w Rejestrze zambwien publicznych. 
Rejestr dla jednostek organizacyjnych prowadzony jest na stanowisku Specjalisty do spraw 
zamowien publicznych w Urzqdzie Miasta Sanoka. Komorki organizacyjne zglaszajq 
Specjaliicie do spraw zamowien publicznych rozpoczqcie sprawy w celu nadania numeru w 
rejestrze. 
Komorki organizacyjne prowadzq rejestry we wtasnym zakresie. Re-jestr winien zawierad 
infonnacje wedlug zalqcznika nr 2  do niniejszego regulaminu. 
Umowy zawarte przez komorki organizacyjne Urzqdu Miasta w trybie ustawy podlegajq 
rejestracji w Rejestrze Umow prowadzonyln przez Wydzial Organizacy-jny. 
Umowy zawarte przez jednostki organizacyjne w trybie ustawy podlegajq rejestracji w 
Rejestrze Umow prowadzonym przez te jednostki. 

Specjalista ds. zamowien publicznych ma obowiqzek sporzqdzib sprawozdanie dotyczqce 
udzielonych zamowien na rok poprzedni na podstawie zestawienia zrealizowanych 
zamowien i zamowien realizowanych rozpoczqtych w roku poprzednim przez poszczegolne 
komorki organizacyjne. Jednostki organizacyjne sporzqdzajq roczne sprawozdanie we 
wlasnym zakresie. 
Sprawozdania naleiy sporzqdzad zgodnie z art. 98 ustawy oraz w oparciu o przepisy 
wykonawcze wydane na podstawie tego artykulu. 
Sprawozdanie roczne o udzielonych zamowieniach przekazuje siq Prezesowi Urzqdu 

w terminie do dnia 1 marca kaidego roku nastqpujqcego po roku, ktorego dotyczy 
sprawozdanie. 

Dokumentacja postqpowania o udzieleniu zamowienia publicznego jest przechowywana 
przez okres 5  lat od daty zakonczenia postqpowania. 
Umowy zawarte w wyniku postqpowania w trybie zam6wien publicznych przechowywane 
sq przez okres 10 lat od daty zawarcia umowy. 



3. Akta spraw zalatwionych powinny by6 przechowywane w sposob gwarantujqcy 
ich nienaruszalnoSC i przekazane do archiwum. 

vr. ~ D P ~ W I E D Z I A L N ~ S C  I NADZOR 

1. Naruszenie przepis6w ustawy prawo zamowien publicznych jest naruszeniem dyscypliny 
finansow publicznych. 

2. OdpowiedzialnoSC za naruszenie dyscypliny finans6w publicznycl~ ponosi kaida osoba 
uczestniczqca w procesie udzielania zambwien, kt6rej nieumyilne lub umyilne dzialania 
i zaniechania spowod~~jq naruszenie zasad, form i trybow postqpowania ustalonycl~ ustawq 
i aktami wykonawczymi do niej. 

3. Nadzor nad realizacjq zamowien publicznych spraw~je Kierowni k Zamawiajqcego lub 
osoba przez niego wyznaczona. 

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majq zastosowanie przepisy 
ustawy Prawo zamowien publicznych, przepisy aktow wykonawczych do te-j ustawy i Kodeks 
Cywilny. 

Zalqczni ki: 

Zalqcznik nr 1 - Wniosek o wszczqcie postqpowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego 
ktorego wartoic przekracza kwotq 14 000 Eur. 

Zalqcznik nr 2 - Rejestr udzielonych zam6wicn publicznych. 



Zalqcznik nr I 
Do Regillaminu udzielania zam6wien publicznych, 
Kt6rych wartosc przekracza wyratonq w zlotych r6wnowartoSC kwoty 14 000 euro 

W N I O S E K  

0 WSZCZF,CIE POSTF,POWANIA W SPUAWIE III)ZIELENI,\ Z A M ~ W E N I A  PlIBl.ICZNEG0 

vr6u~co WARTOSC. PWEKIIACZA 14 000 EURO (NETTO) 

Spoqdzony dnia: ............................................................. 

I. Nazwa i przedmiocik zam6wienia: .......................................................................................................................................... 

2. Opis przedmiotu zamowienia : 

.................................................................................................................................................................................................. 

3. Oznaczenie CPV ............................................... 

4. WartoSC zam6wienia 1 netto w PLN i w EURO, brutto w PLN I. 1 € = ................. zl 

I I PLN I EURO I 
WartoSC szacunkowa (netto)" 
WartoSC, jakq Zamawiajqcy pneznaczyl na 
rea1izac.i~ przedmiotu zarn6wienia (brutto PLN) 

* (dla robot budowlanych - kosztorys inwestorski, projekt, przedmiar prac - dla dostaw i ustug). 

5 .  Podstawa ustalenia wartosci zam6wienia pilblicznego 
................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................... 

6. Opisu przedmiotu zani6wienia i ustalenia wartosci zam6wienia dokonatla ................................................................. 

7. bwidywany termin realizacji - szczeg6lowo ( partiami - daty): 

............................................................................................................................................................ 

8. Proponowany ttyb udzielenia zamowienia: 

................................................................................................................................................ 

9. Proponowana osoba do kontakt6w z Wykonawcami odpowiedzialna za sprawy merytotyczne.. .................................. 

10. Proponowane kryteria oceny ofert wraz z podaniem ich znaczenia % ..................................................................................... 
I I . Uzasadnienie wyboru trybu zam6wienia publicmego (nie dotyczy Qbu p m t a r p  nieograniczonego i przetargu ograniczonego) 

..................................................................................................................................................... 

12. Opinia G16wnego Ksiqgowego o zabezpieczeniu Srodkow finansowycli na realizacje zam6wienia: 

I Skarbnik Miasta Sanokd  

.......................................................... 
podpis 

ZATWIERDZAM 
Burmistrz Miasta Sanoka 

.......................................................... 
podpis 

........................... Numer w rejestrze zamowien publicznych * 
*nadaje Specjalista ds zam6wien publicznych. 



Zatqcznik nr 2 
Do Regulaminu udzielania zamowien publicmych, 

Ktorych wartoic przekracza wyraionq w zlotych rownowartoSC kwoty 14 000 euro 

R E J E S T R  

UDZIELONYCH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH 
DLA JEDNOSTKI I KOMORKI . . . ........................................................... 

* PN - Przetarg nieograniczony, PO -przetarg ograniczony, NZO - Negocjacje z ogloszeniem, DK - Dialog konkurencyjny, 
NBO - Negocjacje bez ogloszenia, ZWR - Zamowienie z wolnej rqki, ZOC - zapytanie o cenq, LE - Licytacja elektroniczna. 

Lp. 

Nr sprawyl 
tryb 

zamowienia * 
Pnedmjot zam,jwienia 

Wart066 
zamowienia brutto / 

netto 

Dane podmiotu, kt6remu 
udzielono zamowienia 

Termin 

Rozpoczqcia 

realizacji 

Zakonczenia 


