Burmistrz&; Miasta Sanoka
z dnia .40 08. 7. 2013r

Zarzadzenie w sprawie zasad udzielania zamoéwien publicznych o wartosci
szacunkowej rownej, lub przekraczajacej rownowartosci kwoty okre§lonej w art. 4
pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych (tekst jednolity
Dz. U. z 2010r. Nr 113 poz. 759 z p6zn. zm.)

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie 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 p6zn. zm.)

zarzadzam co nastepuje;

§1

W sprawie zasad przeprowadzania zamowien publicznych o wartosci szacunkowej réwnej,
lub przekraczajgcej 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 pdzn. zm.)
- wprowadza si¢ Regulamin udzielania w/w zamowien wraz z zatacznikami.

Regulamin stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN

udzielania zamowien publicznych powyzej 14 000 Euro w Urzedzie Miasta

1iF

Sanoka
I. PRZEPISY OGOLNE

§1

Niniejszy Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie
Miasta Sanoka ktérych wartos¢ przekracza wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 14 000
euro w oparciu o przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2010 roku, Nr 113 poz. 759 — z pézn. zm.) zwanej dalej ustawg.
[lekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1. Kierowniku Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Sanoka.

2. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamowien
publicznych.

3. Specyfikacji - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamowienia
sporzadzong dla danego post¢powania, zgodnie z zapisami art. 36 ustawy Pzp.

4. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2010 roku, Nr 113 poz. 759 — z p6Zn. zm.), oraz przepisow
wykonawczych.

5. Wartosci zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towardw i1 uslug ustalone przez wnioskodawce z nalezytg
starannoscig.

6. Whnioskodawcy - nalezy przez to rozumie¢ jednostki i komorki organizacyjne Urze¢du
Miasta wystepujace z zapotrzebowaniem udzielenia zamowienia publicznego
upowaznione do okre$lenia potrzeb w zakresie dostaw, ustug i robot budowlanych,
zwany tez realizatorem zamowien publicznych.

7. Wszczgeie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego -  w  przetargu
nieograniczonym, przetargu ograniczonym, negocjacjach z ogloszeniem, dialogu
konkurencyjnym, zamawiajgcy wszczyna postgpowanie o udzielenie zamodwienia
zamieszczajge ogloszenie o zamoéwieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych lub
przekazujgc ogloszenie Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej. W negocjacjach bez
ogloszenia, zamowieniu z wolnej r¢ki zamawiajacy wszczyna postepowanie o udzielenie
zamowienia przekazujgc zaproszenie do negocjacji, w zapytaniu o cen¢ zamawiajacy
wszcezyna postepowanie o udzielenie zamdwienia przekazujgc zaproszenie do skladania
ofert, w licytacji elektronicznej wszczyna postgpowanie o udzielenie zamoOwienia
zamieszczajge ogloszenie o zamowieniu na swojej stronie internetowej, oraz stronie na
ktorej bedzie prowadzona licytacja.

8. Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajacg osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zamoOwienia publicznego, ztozyla ofert¢ w sprawie zamdwienia publicznego.

9. Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasta Sanoka.

10. Zamowieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane mig¢dzy
zamawiajagcym a wykonawca, ktorych przedmiotem sg uslugi, dostawy lub roboty
budowlane.



§2

Regulamin obejmuje zasady postepowania w sprawach zamowien publicznych w zakresie:

Przygotowanie postgpowania na udzielenie zamoéwienia nie uregulowane w ustawie Pzp.
Realizacja postgpowania o udzieleniu zamowienia publicznego.

Zawarcie umowy o udzielenie zamdwienia publicznego.

Ewidencja, sprawozdawczosc¢ i archiwizacja.

Odpowiedzialnosc¢ i nadzor.

II. POSTANOWIENIA OGOLNE
§3

Udzielenie przez Gming Miasta Sanoka zamowienia na dostawy, roboty budowlane

i uslugi moze nastapi¢ wylacznie 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 p6zn. zm.), z pominigciem przypadku gdy zastosowanie ma art. 4 ustawy Pzp.
Warto$¢ szacunkowg zaméwienia nalezy ustali¢ z zachowaniem zakazu dzielenia zamowien
oraz zanizania wartosci zamowien w celu uniknigcia stosowania ustawy Pzp, uwzgledniajac
kurs euro, ustalony zgodnie z rozporzadzeniem wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy
Pzp.

Naruszenie przepisow ustawy Pzp przez osoby uczestniczace w procesie przygotowania
i realizacji zamowienia rodzi odpowiedzialno$¢ z tytutu naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych zgodnie z ustawg z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 168).

Postgpowanie w przypadku zamdwien publicznych nie przekraczajgcych wartosci 14000
Euro reguluje Zarzgdzenie Burmistrza Miasta Sanoka nr 39/2013 z dnia 11.04.2013 z pdz.
zmianami.

1. POSTEPOWANIE O UDZIELENIU ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO O WARTOSCI POWYZEJ 14 000 EURO

Przygotowanie postepowania na udzielenie zamowienia publicznego

§4

Postgpowanie o udzielenie zamowien publicznych prowadzone jest w oparciu o przepisy
ustawy Prawo zamowien publicznych oraz postanowien niniejszego regulaminu.
Nadzor nad przygotowaniem postepowania sprawuje Burmistrz Miasta Sanoka.
Postepowanie o udzieleniu zamoéwienia publicznego pod wzgledem formalnym i
merytorycznym przygotowuje Wnioskodawca.
Kierownik Zamawiajgcego zatwierdza zapotrzebowanie na podstawie wniosku udzielenia
zamoOwienia publicznego, stanowigcego zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,
podejmuje decyzj¢ o wszczeciu postgpowania o udzieleniu zamowienia publicznego w
okreslonym trybie, zatwierdza dokumentacj¢ przetargowa.
Whnioskodawca w zakresie przygotowania post¢powania jest zobowigzany do:

1) przygotowania zarzadzenia o powolaniu komisji przetargowej.



2) opracowania merytorycznej czgsci dokumentacji przetargowej, w szczegdlnosci:
opisania (okreslania) przedmiotu zamoéwienia i innych istotnych elementow
zamOwienia, wskazania warto$ci zamowienia netto (w zfotych), terminu realizacji
zamowienia, warunkow wymaganych od wykonawcow i1 kryteriow ich spelnienia,
opisania kryteriow oceny i wyboru ofert, wskazania Zrédet finansowania
zamowienia.

5. Komisja przetargowa powotana zarzagdzeniem przez Kierownika Zamawiajgcego w zakresie
przygotowania postepowania zobowigzana jest do:

1) rejestracji postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

2) przygotowania ogloszenia, specyfikacji istotnych warunkéw zamoOwienia
lub zaproszenia do udzialu w postepowaniu,

3) wszczecia postepowania o udzieleniu zamowienia publicznego w sposob wiasciwy
dla danego trybu.

Realizacja postepowania o udzieleniu zamowienia publicznego

§5

1. Za przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego odpowiada
komisja przetargowa powolywana przez Kierownika Zamawiajgcego niezwlocznie po
wszczeciu postepowania do udzielenia zamowien publicznych o wartosci szacunkowe;j
powyzej 14 000 euro.

2. Komisj¢ obowigzujg przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r., art. 18 - 21 Prawo
zamoOwien publicznych (Dz. U. z 2010 roku, Nr 113 poz. 759 — z pdzn. zm.), przepisy
aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz postanowienia niniejszego
Regulaminu.

3. W sklad komisji przetargowej wchodzg co najmniej 3 osoby sposrod pracownikow urzedu,
w tym przewodniczgcy oraz cztonkowie.

4, Komisja przetargowa podlega Regulaminowi Pracy zawartym w Rozporzadzeniu
Burmistrza Miasta Sanoka Nr 58/2010 z dnia 8 czerwca 2010 r.

5. Dokumentowanie postgpowania nalezy do obowigzkéw Komorek Organizacyjnych, na
wniosek ktorych zostalo wszczgte postepowanie.

IV. ZAWARCIE UMOWY O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO

§6

1. Do zawierania umowy i realizacji uméw w sprawach zamoéwien publicznych nalezy
stosowa¢ w szczegolnosci przepisy ustawy Prawo zamoOwien publicznych i1 Kodeksu
Cywilnego.

2. Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego, ktére nie zostalo uniewaznione
prowadzi do zawarcia umowy.

3. Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajgcy z umowy musi by¢ tozsamy z jego
zobowigzaniem zawartym w ofercie, ze skutkami wynikajgcymi z art. 140 ust. 3 ustawy pzp.

4. W zawieranych umowach w sprawie zamoéwienia publicznego nalezy umiesci¢ zapisy
zabezpieczajgce interesy zamawiajacego, a w szczegolnosci:

1) precyzyjne i zgodne ze specyfikacjg okreslenie przedmiotu i warunkéw realizacji
zamoOwienia,
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2) precyzyjne okreslenie warunkéw odbioru (czgsciowego, koncowego) oraz Sciste
powigzanie ich z warunkami ptatnosci,
3) precyzyjne okreslenie warunkéw gwarancji,
4) zamieszczenie klauzuli dotyczacej kar umownych lub innych sankcji jakie poniesie
wykonawca w przypadku nie wypelnienia warunkéw umowy,
5) zastrzezenie dochodzenia odszkodowania przenoszgcego wysokosci zastrzezonych
kar umownych,
6) zastrzezenie mozliwosci potrgcenia kar umownych z wynagrodzenia naleznego
wykonawcy
Osobg uprawniong do podpisywania uméw w sprawach zamoéwien publicznych
jest Burmistrz Miasta Sanoka.
Skarbnik Miasta sktada kontrasygnat¢ na umowach w sprawach zamowien publicznych.

V. EWIDENCJA, SPRAWOZDAWCZOSC, ARCHIWIZACJA
§7

Udzielanie zamowien publicznych o wartosci przekraczajacej 14 000 euro podlega
rejestracji w Rejestrze zamdéwien publicznych.

Rejestr dla jednostek organizacyjnych prowadzony jest na stanowisku Specjalisty do spraw
zamowien publicznych w Urzgdzie Miasta Sanoka. Komorki organizacyjne zglaszajg
Specjaliscie do spraw zamowien publicznych rozpoczgcie sprawy w celu nadania numeru w
rejestrze.

Komorki organizacyjne prowadzg rejestry we wlasnym zakresie. Rejestr winien zawiera
informacje wedtug zalgcznika nr 2 do niniejszego regulaminu.

Umowy zawarte przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta w trybie ustawy podlegaja
rejestracji w Rejestrze Uméw prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny.

Umowy zawarte przez jednostki organizacyjne w trybie ustawy podlegaja rejestracji w
Rejestrze Umoéw prowadzonym przez te jednostki.

§8

Specjalista ds. zamowien publicznych ma obowigzek sporzadzi¢ sprawozdanie dotyczace
udzielonych zamowien na rok poprzedni na podstawie zestawienia zrealizowanych
zamoOwien 1 zamowien realizowanych rozpoczetych w roku poprzednim przez poszczeg6lne
komorki organizacyjne. Jednostki organizacyjne sporzadzaja roczne sprawozdanie we
wlasnym zakresie.

Sprawozdania nalezy sporzadza¢ zgodnie z art. 98 ustawy oraz w oparciu o przepisy
wykonawcze wydane na podstawie tego artykutu.

Sprawozdanie roczne o udzielonych zamowieniach przekazuje si¢ Prezesowi Urzgdu
w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nast¢pujgcego po roku, ktorego dotyczy
sprawozdanie.

§9

Dokumentacja postgpowania o udzieleniu zamowienia publicznego jest przechowywana
przez okres 5 lat od daty zakonczenia postgpowania.

Umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie zamowien publicznych przechowywane
sg przez okres 10 lat od daty zawarcia umowy.



3. Akta spraw zalatwionych powinny by¢ przechowywane w sposob gwarantujgcy
ich nienaruszalnos¢ i przekazane do archiwum.

VI. ODPOWIEDZIALNOSC I NADZOR
§10

1. Naruszenie przepisOw ustawy prawo zamoéwien publicznych jest naruszeniem dyscypliny
finanséw publicznych.

2. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi kazda osoba
uczestniczgca w procesie udzielania zamowien, ktorej nieumysine lub umyslne dziatania
1 zaniechania spowodujg naruszenie zasad, form i trybow postgpowania ustalonych ustawg
i aktami wykonawczymi do niej.

3. Nadzor nad realizacjg zamoéwien publicznych sprawuje Kierownik Zamawiajgcego lub
osoba przez niego wyznaczona.

VII. POSTANOWIENIA KONCOWE
§11

W sprawach nicuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy
ustawy Prawo zamowien publicznych, przepisy aktéw wykonawczych do tej ustawy i Kodeks
Cywilny.

Zatgczniki:

Zalacznik nr 1 — Wniosek o wszczecie postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego
ktorego wartos¢ przekracza kwot¢ 14 000 Eur.
Zatacznik nr 2 — Rejestr udzielonych zamoéwien publicznych.



Zalgcznik nr 1
Do Regulaminu udzielania zamowien publicznych,
Ktérych wartos¢ przekracza wyrazong w zlotych rownowarto$¢ kwoty 14 000 euro

WNIOSEK

0 WSZCZECIE POSTEPOWANIA W SPRAWIE UDZIELENIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
KTOREGO WARTOSC PRZEKRACZA 14 000 EURO (NeTTO)

Sporzadzony diia: ..........ceeevveeeeererririeeseseeressseseseessens
I Nazwa i przedmiocik: ZAMOWIEIIA: .. ...cosisrssrersinsaassosensassssssssmssssmsnnsassassasnssnssssnssessossensonsan aaessssasnsssnsss s opa aasomssss sisaase saensinonnsssss
2. Opis przedmiotu zamowienia :
3.  OZNACZENIECPY suves snsves spinsssnonsins sy sasmassossmeses
4.  Warto$¢ zamowienia / netto w PLN i w EURO, bruttow PLN /. | €= ............... 4

PLN EURO

Warto$¢ szacunkowa (netto)*

Wartos¢é, jakg Zamawiajgcy przeznaczyl na
realizacje przedmiotu zamdéwienia (brutto PLN)
* (dla robét budowlanych - kosztorys inwestorski, projekt, przedmiar prac - dla dostaw i ustug).

5. Podstawa ustalenia warto$ci zamdéwienia publicznego

6. Opisu przedmiotu zamowienia i ustalenia wartosci zaméwienia dokonal/a ...
7. Przewidywany termin realizacji - szczegélowo ( partiami - daty):

9. Proponowana osoba do kontaktéw z Wykonawcami odpowiedzialna za sprawy merytoryczne............ocoeviviieriinnnnannn.
10. Proponowane kryteria oceny ofert wraz z podaniem ich ZNaczenia Yo..........cocovviviiriiaiiieiieeie e e
11. Uzasadnienie wyboru trybu zamdwienia publicznego (nie dotyczy trybu przetargu nieograniczonego i przetargu ograniczonego)

/ Skarbnik Miasta Sanoka/ ZATWIERDZAM
Burmistrz Miasta Sanoka

Numer w rejestrze zamowien publicznych *...........coooeieen.
*nadaje Specjalista ds zaméwien publicznych.



Zalgeznik nr 2
Do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
Ktorych wartos$¢ przekracza wyrazona w zlotych réwnowartos¢ kwoty 14 000 euro

Lp.

REJESTR
UDZIELONYCH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
DLA JEDNOSTKI / KOMORKLI. ......cooncsissomnmesrsssasasssrasnsommsssasassrtsnnesmasss
Nr sprawy/ , \’Yar.toéc’ e podiTatal, iGN Termin realizacji

zamowienia *

netto

Rozpoczecia

Zakonczenia

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




