wOJT GMINY
CISNA
Zarzadzenie nr 73/2012
Wéjta Gminy Cisna
z dnia 19 lipca 2012 r.

w sprawie wzoru i zasad prowadzenia rejestru upowaznien i pelnomocnictw.

Na podstawie art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
zarzadza sie, co nastepuje:

§1
1. W Urzedzie Gminy Cisna prowadzi si¢ rejestr upowaznien i petnomocnictw
wydanych przez Wéjta Gminy Cisna , zwany dalej ,rejestrem”.
2. Upowaznienia i pefnomocnictwa wydaje sie wylgcznie w przypadkach
dozwolonych przepisem prawa.
3. Obowiazek rejestracji nie dotyczy petnomocnictw do wystgpowania przed sadami,
organami administracyjnymi itp. (petnomocnictw procesowych).

§2
1. Zobowiazuje sie Sekretarza Gminy do utworzenia i prowadzenia rejestru wedtug
wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Rejestr sporzadza sie w cyklach rocznych i obejmuje upowaznienia
i petnomocnictwa wydane w danym roku kalendarzowym.
3. Rejestr zawiera nastepujace informacje:
1) Numer kolejny tj. liczba porzadkowa wynikajaca z rejestru tamane przez rok
kalendarzowy (np. 1/2013),
2) Data wydania upowaznienia lub petnomocnictwa,
3) Nazwisko i imie upowaznionego lub petnomocnika,
4) Stanowisko stuzbowe upowaznionego lub petnomocnika,
5) Podstawa prawna wydanego upowaznienia lub petnomocnictwa,
6) Zakres upowaznienia lub petnomocnictwa,
7) Date cofniecia upowaznienia lub petnomocnictwa.

§3
1. Pracownik przygotowujgacy upowaznienie zobowigzany jest nada¢ upowaznieniu
lub petnomocnictwu, numer wynikajacy z rejestru a nastgpnie przedtozy¢ do podpisu
Wojtowi Gminy.

§4

1. Wzér upowaznienia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§5
1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy.
2. Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy potwierdzajg wtasnorgcznym podpisem fakt
zapoznania sig z trescia niniejszego zarzadzenia.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

~er

mgr Renata Szezepariska
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Zatacznik nr 2

do zarzgdzenia nr 73/2012

z dnia 19 lipca 2012 .

w sprawie wzoru i zasad prowadzenia rejestru upowaznien i petnomocnictw

miejscowose, R e RV
pieczec jednostki
lub nazwa organu

UPOWAZNIENIE

**do.
1. Wystawiania zaswiadczen w sSprawach............ccccveeiemninniniin e enne e
z upowaznienia Wajta Gminy Cisna.

2. Wydawania decyzji administracyjnych w sprawach ..............cccooiiiiiiinn
z upowaznienia Wéjta Gminy Cisna.

3. Podpisywania piSny W SPRaWICH i sy s mvesaerdess ot iaiisbniiie
z upowaznienia Woéjta Gminy Cisna.

(podpis)

* nalezy poda¢ podstawe prawng upowaznienia (np. art. 268a Kodeksu
postepowania administracyjnego, art. 143 Ordynacji podatkowe;j),

** nalezy podaé imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe upowaznionego oraz miejsce
zatrudnienia.

*** nalezy podac rodzaj sprawy oraz zakres upowaznienia



REGULAMIN

ramowych procedur udzielania zamowien publicznych o wartosci szacunkowej

przekraczajacej wyrazong w ztotych réwnowartos¢ kwoty 14 000 euro

I. PRZEPISY OGOLNE

§1

Niniejszy Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zamoéwien publicznych

w Urzedzie Gminy Cisna.

§ 2

llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1.

e

0 o

Ustawie — nalezy przez to rozumieC ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych,

. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zaméwien

publicznych.

Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Cisna.

Wojcie Gminy - nalezy przez to rozumieé¢ Wéjta Gminy Cisna.

Specyfikacji - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkéw
Zamowienia sporzadzong dla danego postepowania, zgodnie z zapisami Ustawy.
Wartosci zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe

wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug ustalone z nalezytg
starannoscig.

Whioskodawcy - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu Gminy Cisna
wystepujacych z wnioskiem o udzielenia zamoéwienia publicznego.

Wykonawcy — oznacza to wykonawce w rozumieniu Ustawy.

Zamowieniu publicznym - oznacza to zamoéwienia publiczne o wartosci
szacunkowej przekraczajgcej wyrazong w ztotych rownowarto$¢ kwoty 14.000 euro
w rozumieniu Ustawy.

Il. CZYNNOSCI PRZYGOTOWAWCZE

§3

. Udzielenie przez Zamawiajgcego zamowienia publicznego moze nastgpic

wytacznie w trybie i na zasadach okreslonych przepisami ustawy Prawo zamowien
publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. oraz niniejszego Regulaminu.

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zamowienia
wystepuje z wnioskiem (zatacznik nr 1 do Regulaminu) o wyrazenie zgody na
realizacje zamowienia o wartosci szacunkowej wyrazonej w ztotych powyzej 14.000
euro do Skarbnika Gminy.

Pracownik merytoryczny wniosek o ktérych mowa w ust. 2 uzgadnia z inspektorem
ds. zaméwien publicznych.

Inspektor ds. inwestycji po otrzymaniu wniosku przypisuje oszacowang wartosé
zamowienia do okreslonych grup zamowien, kod CPV oraz opiniuje czy dane
zamowienie przekracza wyrazong w ztotych rownowartosci kwoty 14 000 euro
zgodnie z planem zamdwien publicznych.

Skarbnik Gminy wyraza zgode/nie wyraza zgody na realizacje danego zaméwienia
i zapoznaje ze swojg decyzjg Wojta Gminy.

Po wyrazeniu zgody przez Skarbnika Gminy i Woéjta Gminy na realizacje danego
zamowienia, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego
zamowienia oraz inspektor ds. inwestycji przygotowujg projekt zarzadzenia Wéjta



—
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Gminy dotyczacego powotania komisji przetargowej lub wyznaczenia oso6b
przygotowujacych zaméwienie publiczne w trybie innym niz przetargowy.

W przypadku niewyrazenia zgody przez Skarbnika Gminy lub Wéjta Gminy na
realizacje danego zaméwienia nastepuje zaniechanie realizacji zamowienia o czym
pracownik merytoryczny powiadamia insp. ds. inwestycji.

Inspektor ds. inwestycji prowadzi rejestr zamoéwien, ktdérych warto§¢ przekracza
wyrazong w ztotych rownowartosci kwoty 14 000 euro dla wszystkich zamoéwien
wychodzacych z Urzedu Gminy Cisna oraz umieszcza w nim niezwiocznie
informacje o wszczetych postepowaniach.

§4

Nadzér nad przygotowaniem postepowania sprawuje Sekretarz Gminy.

Za przygotowanie postepowania o udzieleniu zamoéwienia publicznego
odpowiadajg:

a) pod wzgledem formalnym — Inspektor ds. inwestycji,

b) pod wzgledem merytorycznym — Wnioskodawca.

. Wnioskodawca w zakresie przygotowania postepowania jest zobowigzany do:

1) przediozenia zapotrzebowania inspektorowi ds. inwestycji,

2) opracowania merytorycznej czesci dokumentacji przetargowej lub
dokumentacji w innym trybie, w szczegélnosci: okreslania przedmiotu
zamowienia i innych istotnych elementéw zamowienia, wartosci zamowienia
netto (w ztotych), terminu realizacji zamoéwienia, warunkéw wymaganych od
wykonawcéw i kryteriow ich spetnienia, kryteridw oceny i wyboru ofert, Zrédet
finansowania zamowienia.

Inspektor ds. inwestycji w zakresie przygotowania postepowania jest zobowigzany
do:

1) rejestracji postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

2) przygotowania ogtoszenia, wzoru specyfikacji istotnych warunkdéw
zamowienia i innych dokumentow,

3) przygotowania wszczecia postepowania o udzieleniu zamoéwienia
publicznego w sposéb wtasciwy dla danego trybu.

lll. REALIZACJA POSTEPOWANIA

§5

. Za przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

odpowiada komisja przetargowa lub osoba powotywana niezwtocznie przez Wojta
Gminy do udzielenia zamowien publicznych o warto$ci szacunkowej powyzej
14 000 euro. Powotujac komisje przetargowg lub osobe Wojt Gminy wskazuje jej
uprawnienia i obowigzki.

Komisja lub wyznaczona osoba rozpoczyna prace z dniem jej powotania.

Komisja lub wyznaczona osoba konczy prace z dniem podpisania umowy
w sprawie zamOwienia publicznego lub z dniem uniewaznienia postgpowania
o udzielenia zaméwienia publicznego do przeprowadzenia, ktérego zostata
powotana.

W skiad komisji przetargowej wchodzg co najmniej 3 osoby sposréd pracownikow
urzedu, w tym przewodniczacy oraz sekretarz komisji.

Dokumentowanie postepowania nalezy do obowigzkéw Inspektora ds. inwestycji.



IV. ZAWARCIE UMOWY O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§6

1. Do zawierania umowy i realizacji umow w sprawach zaméwien publicznych nalezy
stosowaé w szczegodlnosci przepisy Ustawy i Kodeksu Cywilnego.
2. Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego, ktére nie zostato
uniewaznione prowadzi do zawarcia umowy.
3. W zawieranych umowach w sprawie zamowienia publicznego nalezy umiesci¢
zapisy zabezpieczajgce interesy zamawiajgcego, a w szczegolnosci:
1) precyzyjne i zgodne ze specyfikacjg oraz ofertg okreslenie przedmiotu
i warunkow realizacji zamowienia,
2) precyzyjne okreslenie warunkéw odbioru (czesciowego, koricowego) oraz
$ciste powigzanie ich z warunkami ptatnosci,
3) precyzyjne okreslenie warunkow gwarancji,
4) zamieszczenie klauzuli dotyczacej kar umownych lub innych sankgcji jakie
poniesie wykonawca w przypadku nie wypetnienia warunkéw umowy,
5) zasady zmiany umowy zgodne z Ustawa,
4. Osobg uprawniong do podpisywania umdéw w sprawach zaméwien publicznych
jest Wojt Gminy, a inna osoba wytgcznie na podstawie pethomocnictwa.
5. Skarbnik Gminy skfada kontrasygnate na umowach w sprawach zamoéwien
publicznych.

V. EWIDENCJA, SPRAWOZDAWCZOSC, ARCHIWIZACJA

§7

1. Udzielanie zamowien publicznych o wartosci przekraczajgcej 14 000 euro podlega
rejestracji w Rejestrze zamoéwien publicznych.
2. Rejestr prowadzi Inspektor ds. inwestycji. Rejestr winien zawiera¢ nastepujace
informacje:
1) liczbe porzadkowa,
2) przedmiot zamdéwienia,
3) nr postepowania,
4) tryb postepowania,
5) date wszczecia i zakonczenia postepowania,
6) nrumowy,
7) nazwe i adres wykonawcy.
3. Umowy zawarte w trybie ustawy podlegajg rejestracji w Rejestrze umoéw zgodnie
z odrebnym zarzgdzeniem.

§8

1. Inspektor ds. inwestycji ma obowigzek terminowo sporzadzi¢ sprawozdanie
dotyczace udzielonych zamdwien na rok poprzedni.

2. Sprawozdania nalezy sporzadzac zgodnie z Ustawg oraz wydanymi w oparciu o nig
przepisami wykonawczymi.



§9

. Dokumentacja postepowania o udzieleniu zamodwienia publicznego jest
przechowywana przez okres wskazany w Ustawie w komoérce ,,zamowien
publicznych”.

. Akta spraw zatatwionych powinny by¢ przechowywane w sposéb gwarantujgcy
ich nienaruszalnos$¢ i przekazane do archiwum.



Zatacznik nr 1

do regulaminu ramowych procedur udzielania zamdéwien publicznych o wartosci
przekraczajgcej wyrazong w ztotych rownowartosc¢ kwoty 14 000 euro

.............................................................. miejscowosc , |

Piecze¢ Urzedu Gminy

Znak sprawy

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

dot. realizacji zamoéwienia o wartosci szacunkowej wyrazonej w ztotych przekraczajgcego
14.000 euro:

1. Nazwa przedmiotu zamoéwienia:

warto§é netto:. ... zt
WAHSEE DRI covcanmnnunmansisi zt
Warto$¢ zaméwienia w przeliczeniu na euro Wynosi:.................. euro.

Sredni kurs ztotego do euro stuzgcy do przeliczenia warto$ci zamoéwienia przyjety
ZREIN BRI o sssnssmmiemasssns .

6. Wspolny stownik zaméwien (CPV): | _._| _._| _._| _._| _.-kod wiodacy
| | __|__|__|_-kod uzupetniajacy

| | __|__|__]|_-kod uzupetniajacy



7. Osoby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zamowienia:

B) e R RN A S
(imie i nazwisko)
B o i i A
(imie i nazwisko)
""" (podpis pracownika merytorycznego)
LRAbS DB WIOBIRE. .55 s msmmaiassiaravavimmey et
Okreslenie biezacej warto$ci w danej grupie zamOowien...............cooiviiiiiinienen

(data i podpis inspektora ds. inwestycji)

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody* na przygotowanie i przeprowadzenie procedury
zamoéwienia publicznego na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
zamoéwien publicznych.

(podpis Skarbnika Gminy) (podpis Wajta)

* niepotrzebne skreslic



