ZARZADZENIE NR 25/2015
Wijta Gminy Dzialdowo

z dnia 11 marca 2015 r.

w sprawie okreSlenia zasad i trybu postepowania w zakresie udzielania zaméwien publicznych o wartosci
powyzej 30.000 euro.

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt.4 , art. 33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( tekst
jedn. Dz.U. 22013 r., p0z.594 zpdzn. zm. ) , art.44 iart. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych ( tekst jedn. Dz.U. z 2013 r. , poz. 938 z p6zn. zm. ) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Okresla si¢ zasady i tryb postepowania w zakresie udzielania zamowien publicznych, o warto$ci powyzej
30.000 EURO stanowigce zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Tracg moc:

1) ZARZADZENIE NR 56/07 WOJTA GMINY DZIALDOWO zdnia 11 czerwca 2007 roku w sprawie
okreslenia zasad postgpowania w zakresie udzielania zamowien publicznych.

2) ZARZADZENIE NR 72/07 WOJTA GMINY DZIALDOWO z dnia 21 sierpnia 2007 roku w sprawie zmiany
Zarzadzenia nr 56/07 z dnia 11 czerwca 2007 r.

3) ZARZADZENIE NR 7/08 WOJTA GMINY DZIALDOWO z dnia 9 stycznia 2008 roku. w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr 56/07 z dnia 11 czerwca 2007 roku.

4) ZARZADZENIE NR 100/08 WOJTA GMINY DZIALDOWO z dnia 23 pazdziernika 2008 roku w sprawie
zmiany Zarzgdzenia nr 56/07 z dnia 11 czerwca 2007 r.

5) Zarzadzenie Nr 103/08 Wojta Gminy Dzialdowo z dnia 31 pazdziernika 2008 roku w sprawie jednolitego
tekstu zasad udzielania zamoéwien publicznych o warto$ci powyzej 14.000 euro.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zakacznik do Zarzadzenia Nr 25/2015
Wojta Gminy Dziatdowo

z dnia 11 marca 2015 r.

Zasady i tryb postepowania w zakresie udzielania zamoéwien publ;icznych o wartosci powyzej 30.000 euro.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Zasady niniejsze okresla system iorganizacj¢ udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy
i jednostkach organizacyjnych Gminy Dzialdowo na dostawy, ustugi lub roboty budowlane niezaleznie od Zrodet
ich finansowania cyba, ze odrebne przepisy okreslajg odmienne procedury wykorzystania tych srodkow.

2. Niniejszych zasad nie stosuje si¢ do zamoéwien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30.000 euro iinnych okreslonych w art. 4 ustawy Prawo zamowien publicznych (zwanej
dalej ustawa).

I1. OSOBY BIORACE UDZIAL W POSTEPOWANIU

§ 3. 1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdéwienia odpowiada Wojt Gminy
lub osoba upowazniona przez niego do wykonywania czynnos$ci kierownika zamawiajacego .

2. W celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego o warto$ci w zlotych
nie przekraczajacej rownowartosci kwot okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy
moze by¢ powolana komisja przetargowa w sktadzie 3 — 5 osobowym.

3. W odniesieniu do postepowania, ktérego wartos¢ szacunkowa w ztotych przekracza réwnowartos¢ kwot
okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy powotuje si¢ komisje przetargowa
w sktadzie co najmniej 5 osobowym.

§ 4. 1. Komisje Przetargowa powotuje Wojt Gminy na podstawie wniosku pracownika ds. zamowien
publicznych — wniosek moze by¢ ztozony w formie ustne;j .

2. Komisja Przetargowa dziata na zasadach okreslonych w Regulaminie Pracy Komisji Przetargowe;.

§5.1. Do obowigzkéw pracownika ds. zamowien publicznych w zakresie prowadzenia postgpowan
o0 udzielenie zamowien publicznych, nalezy w szczegdlnosci :

1.1. Przyjmowanie irejestrowanie wnioskOw o0 wszczecie postgpowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego.

1.2. Wybdr trybu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.
1.3. Prowadzenie rejestru udzielanych w ciagu kolejnych 12 miesiecy zamowien publicznych.
1.4. Przechowywanie dokumentacji przetargowej wraz z ofertami.

1.5. Zglaszanie do publikacji w Biuletynie Zamoéwien Publicznych, Urzgdzie Oficjalnych Publikacji
Wspoélnot Europejskich, prasie, na stronie internetowej oraz wywieszanie w siedzibie Urzedu ogloszen
o wszczynanych postgpowaniach z zakresu zamowien publicznych oraz informacji oich rozstrzygnigciu
zgodnie z ustawa.

1.6. Sporzadzanie odpowiedniej do opisu przedmiotu zamowienia ijego wymagan technicznych badz
uzytkowych specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia oraz zwigzanej z tymi warunkami odpowiedniej
dokumentacji catego postgpowania.

1.7. Sporzadzanie protokotu z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

1.8. Wykonywanie innych czynnosci formalnych zwigzanych ze skutecznym przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamoOwienia izawarciem stosownej umowy Ww tym przedmiocie z wybranym
wykonawca.

1.9. Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z rozpatrzeniem wniesionych protestow i odwotan na prowadzone
postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego
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III. SYSTEM I ORGANIZACJA UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 6. 1. Podstawa realizacji zamoOwien publicznych jest plan finansowy wydatkow,
okreslonych w budzecie gminy na dany rok budzetowy.

2. W przypadku zaistnienia naglej potrzeby (w szczegdlnosci: awarii, pozaplanowego przyznania srodkow
finansowych) realizacja zamo6wienia publicznego moze nastapi¢ po akceptacji Wojta Gminy przy kontrasygnacie
Skarbnika Gminy.

3. O wszczeciu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego decyduje Wojt .

§ 7. Kierownicy Referatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach zgtaszaja do Kierownika Referatu
Rozwoju, Promocji iZamoéwien publicznych wnioski o wszczgcie postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego wg wzoru wniosku stanowigcego zatacznik nr 1.

§ 8. 1. Po zatwierdzeniu wniosku pracownik ds. zamoéwien publicznych przygotowuje specyfikacje istotnych
warunkow zamowienia.

2. Przygotowana specyfikacja musi zosta¢ uzgodniona z Kierownikiem Referatu lub pracownikiem na
samodzielnym stanowisku zlecajagcym przeprowadzenie postepowania — pod wzgledem merytorycznym .

3. Specyfikacje zatwierdza Wojt Gminy lub osoba przez niego upowazniona .

§ 9. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu lub samodzielne stanowiska pracy , wnioskujac
o przeprowadzenie postgpowania zobowigzani sg do:

1.1.  Wspolpracy z pracownikiem ds. zamowien publicznych przy opracowywaniu merytorycznej czesci
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.

1.2. Udzielania pomocy przy udzielaniu odpowiedzi na pytania iprotesty kierowane przez oferentow
dotyczace zagadnien merytorycznych w ramach prowadzonego postgpowania.

1.3. Sprawowania nadzoru nad realizacja udzielonego zamdwienia na dostawy, ustugi lub roboty
budowlane oraz prowadzenia zwigzanej z tym dokumentacji w tym do:

- sprawdzania pod wzgledem merytorycznym zgodnosci faktur/rachunkéw wystawianych przez wykonawcow
Z postanowieniami umowy.

- zgtaszania Skarbnikowi Gminy wszelkich uchybien stwierdzonych przy realizacji dostaw, ustug lub robot
budowlanych, ktore skutkowa¢ winny karami umownymi.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 10. 1. Osoba wilasciwa do sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem postanowien niniejszych zasad jest
Kierownik Referatu Rozwoju, Promocji i Zaméwien Publicznych .

2. Osobg witasciwg do nadzoru nad realizacjg finansowej strony umow, zawartych w ramach udzielonych
zamowien publicznych jest Skarbnik Gminy .

3. Pracownik ds. zamoéwien publicznych zobowigzany jest do archiwizowania przewidzianej przepisami peinej
dokumentacji zamoOwienia publicznego w sposoéb gwarantujacy jej nienaruszalno$¢ zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

§ 11. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Instrukcja, stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy prawo
zamowien publicznych, przepisy wykonawcze do tej ustawy, przepisy ustawy o finansach publicznych i Kodeksu
Cywilnego.

Zatacznik nr 1

WNIOSEK

W sprawie wszczecia zamowienia w oparciu
0 ustawe prawo zamdwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r.

1. Przedmiot zaméwienia (opis):
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3. Warto$¢ szacunkowa zamowienia:

2.1. Netto wynosi: . ... Zht. euro
2.2, Brutto wynosi: ... 7t
stownie ZEotyCh DIULIO: .. .o e
2.3. Wartos¢ zamowienia ustalil: ............ ...
4. Srodki uwzglednione w planie finansowym wydatkéw

(Wnioskujgcy )
5. Tryb postepowania -

6. Przyczyny zastosowania trybu innego niz przetarg nieograniczony lub

budzetowych

ograniczony

(Pracownika ds. zamowien publicznych)

7. Potwierdzam zabezpieczenie w budzecie Srodkow finansowych na realizacje zamowienia.

—Dzial.......ccooeenanns Rozdziat ......................... §
( Skarbik Gminy)
ZATWIERDZAM
Woéjt Gminy
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