Zarzadzenie Nr 107/2004
Burmistrza Miasta Chojnowa
z dnia 29 listopada 2004r.

na podstawie §1. pkt 3 zalacznika nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Chojnowie w zwigzku z ustawg z dnia 29 stycznia
2004r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2004r. Nr 19, poz 177 z pozn.
zmn.) zarzadzam co nastegpuje:

§1.

Ustala si¢ regulamin udzielania zamoéwien publicznych przez Urzad Miejski w
Chojnowie stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 29 listopada 2004r..
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Zalacznik Nr 1
Do Zarzadzenia Nr 107 /04
Burmistrza Miasta Chojnowa z dnia 29.11.2004r.

W sprawie przepisOw wewnetrznych regulujacych
gospodarke finansowa

REGULAMIN
udzielania zamoéwien publicznych przez
Urzad Miejski w Chojnowie

Rozdzial 1

Podstawy prawne

§1.
Regulamin opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w

zakresie organizacji prac zwiagzanych z zamoéwieniami publicznym, a w szczeg6lnosci na podstawie
nastepujacych aktow prawnych:

1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002r. Nr 76,
poz. 694 z pézn. Zm.);

2. Ustawy z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U.
z2003r. Nr 15, poz. 148 z pdz. zm.);

3. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. Nr 19. poz. 177
Ze zm.)

4. Komunikatu Nr 1 Ministra Finanséw z dnia 30 stycznia 2003r. w sprawie ogloszenia
,»Standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych” (Dz.Urz.
~ Fin. Nr 3, poz. 13);

5. Innych aktéw prawnych, na ktére powoluje si¢ regulamin w zakresie omawianych
zagadnien.

§2.

Sprawy, nie objgte niniejszym regulaminem zostaty uregulowane odrebnymi przepisami
wewnetrznymi, tj. instrukcja obiegu i kontroli oraz archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiegowych.



Rozdzial 11
Objasnienia

§3.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

@
\@'

jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Chojnowie

kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta Chojnowa

kierowniku komérki organizacyjnej — oznacza to Naczelnika Wydziahu, osobg pelniaca
obowiazki Naczelnika Wydziatu,

gléownym ksiggowym — oznacza to Skarbnika Miasta Chojnowa

komorce organizacyjnej - oznacza to wydziat, stanowisko jednoosobowe,

Rozdzial 111
Ustalenia szczegélowe

§4.

Udzielanie zaméwien publicznych na dostawy, wykonywanie ustug i robot budowlanych jest
dopuszczalne jedynie w granicach wydatkéw, ktére zostaly ujete w uchwale budzetowe;j oraz z
zachowaniem nast¢pujacych zasad:

K

1.

celowosci i oszczednosci, z zapewnieniem najlepszych efektéw z danych naktadéw
przewidzianych w przepisach ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

terminowosci realizacji zadan publicznych,

wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepiséw ustawy Prawo zamdéwien
publicznych.

§5.

Komoérka organizacyjna przed przystapieniem do postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego sporzadza wniosek o udzielenie zamdéwienia publicznego.

Whiosek o udzielenie zaméwienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane winien by¢
sporzadzony w formie pisemnej i powinien zawierac:

wyszczegolnienie niezbednych dostaw, ustug lub robét (przedmiot zamdwienia),
dane niezbedne do ustalenia wlasciwej procedury dokonania zaméwienia , a w
szczegolnosci szacunkowsa warto$¢ zamowienia, ktérg okresla si¢ na podstawie

art. 33 i art. 34 ustawy Prawo zamdwien publicznych

propozycje zastosowania trybu postepowania wraz z uzasadnieniem, przewidzianym w
ustawie Prawo zamdwien publicznych,



d) przewidywany termin realizacji zamdwienia, z uwzglednieniem wymogdéw wynikajacych
z trybu postepowania.

3. Wnhniosek przed przedtozeniem kierownikowi jednostki do rozpatrzenia winien
uzyska¢ opinig insp. ds. zamdéwien publicznych.

4. Wnhniosek na dostawy, ustugi lub roboty ciagle powinien obejmowaé potrzeby i koszty
ponoszone w danym roku budzetowym. Jezeli wniosek dotyczy zamowienia
inwestycyjnego lub remontowego, ktorego realizacja nastapi etapami, powinien on
obejmowac zakres robét i koszty niezbedne do wykonania calego zadania oraz
harmonogram rzeczowy i finansowy realizacji inwestycji.

5. Wzdr wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego stanowi zalaeznik Nr 2 do
niniejszego regulaminu.

§6.

Kierownik jednostki podejmuje decyzje o uruchomieniu wtasciwej procedury o udzielenie
zamoOwienia publicznego na podstawie wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego.

§7.

1. Zaakceptowany przez Kierownika jednostki wniosek jest podstawa do okreslenia
przedmiotu i warunkow zamowienia.

2. Przedmiot zaméwienia winien by¢ okreslony za pomoca obiektywnych cech
technicznych, jakosciowych, a w przypadku robot budowlanych — za
pomoca dokumentacji projektowej i kosztorysowej oraz specyfikacji technicznej
wykonania robot.

3. Przedmiot zamé6wienia nalezy tez okresli¢ za pomoca wspolnego stownika zamowien
publicznych — CPV.

§8.

1. Zamdwienia publiczne o wartosci do 6.000 euro sa udzielane bez obowiazku stosowania
ustawy Prawo zamo6wien publicznych

2. Wyboru najkorzystniejszej oferty w postepowaniu o udzieleniu zamowienia o wartosci

powyzej 6.000 euro dokonuje kierownik jednostki na podstawie propozycji Komisji
przetargowe;j.

§9.

. Komisje, dokonujaca oceny zgloszonych ofert, powotuje kierownik jednostki.

[om—y

2. Komisja, o ktérej mowa w ust.1 sklada sie z 3 lub 4 os6b. W sktad komisji wchodza:



a) przewodniczacy komisji - sekretarz urzedu

b) sekretarz — naczelnik lub/i pracownik wydzialu (odpowiedzialnego za realizacje¢
danego zadania)

c) czlonkowie — inspektor ds. zamowien publicznych,
- inni pracownicy jednostki, w zaleznosci od potrzeb.

§10.

Ostateczng decyzje o zawarciu umowy podejmuje kierownik jednostki
§11.

1. Dokumentacje udzielonego zamo6wienia publicznego stanowig:

a) wniosek o udzielenie zamdwienia,

b) ogloszenie (jesli jest wymagane)

c) specyfikacja,

d) oferty,

e) protoko! postgpowania o udzielenie zamdéwienia ,
f) umowa (kopia),

g) faktury (kopie).

2. Protokét postgpowania o udzielenie zamowienia podlega zatwierdzeniu
przez kierownika jednostki.

3. Kazda komorka organizacyjna prowadzi kompletna dokumentacje dotyczaca
prowadzonych przez te komdrke postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego.

4. Dokumentacje udzielanego zamoéwienia publicznego powinny by¢ przechowywane przez
okres 4 lat od dnia zakonczenia postgpowania o udzielenie zaméwienia , w spos6b
gwarantujacy ich nienaruszalno$¢.

§12.

1. Inspektor ds. zamoéwien publicznych prowadzi rejestr zamdéwien publicznych jednostki o

wartosci przekraczajacej 6.000 euro
2. ZamoOwienia o warto$ci do 6.000 euro winny by¢ ujmowane w rejestrach prowadzonych

przez poszczegdlne komoérki organizacyjne.
§13.

W przypadku powierzania wykonywania uprawnien inwestora innej specjalistycznej
jednostce, umowa powierzania winna zapewni¢ decydujacy glos zlecajacemu wykonanie
zadania we wszystkich istotnych czynnosciach, zwiazanych z realizacja inwestycji, a w
szczegblnosci w:

1) zatwierdzeniu istotnych warunkéw zamowienia,



2) wyborze oferty,
3) zatwierdzeniu projektu umowy o realizacji¢ inwestycji,
4) odbiorze wykonywanego zamdwienia.

§14.

W przygotowanych projektach umow o wykonanie zaméwienia publicznego nalezy
przestrzegac jednolitych zasad dotyczacych warunkéw platnosci, a w szczegélnosci :

1. wystawianie faktury lub rachunku przez wykonawc¢ (zgodnej z wymogami ustawy
o rachunkowosci) nie moze nastapi¢ wezesniej niz po dokonaniu odbioru przedmiotu

zamOwienia przez zamawiajacego,

2. platnosé wystawionej faktury nie moze nastapi¢ wezesniej niz w ciagu 14 dni od daty
otrzymania faktury przez jednostke,

3. projekt umowy powinien zabezpiecza¢ w pelni interesy zamawiajacego, zwlaszcza w

przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy przez zastrzezenie prawa

do kar umownych.
§15.

Na zamoéwieniach, umowach lub zleceniach oraz na fakturach i rachunkach nalezy
zamieszcza¢ adnotacje o sposobie udzielenia zamowienia publicznego.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§16.

1. Wszyscy pracownicy jednostki wlasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im
obowigzkéw winni zapoznac si¢ z trescia niniejszego regulaminu i przestrzegac jego
postanowien.

2. Fakt zapoznania si¢ z postanowieniami niniejszego regulaminu winien by¢ potwierdzony

w oswiadczeniu, stanowigcym Zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

AN
Burmistrz Miasta Choinowa

J&r‘-/b

Jan Serkies



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych.

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjalem(tam) do wiadomosci i Scistego przestrzegania
zasady okreslone w Regulaminie udzielania zamdwien publicznych oraz zobowiazuje sie
postepowaé zgodnie z zawartymi w nim postanowieniami. Jednoczesnie zobowiazuj¢ si¢
do zapoznania z trescia niniejszego Regulaminu podlegtych mi pracownikdw.
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Zatacznik Nr 2
do regulaminu udzielania
zamowien publicznych.

Chojnéw, dnia ........ccvvvviiiennnennn..

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

Burmistrz Miasta Chojnowa
w/m

WNIOSEK

0 wszczecie 1 udzielenie zamowienia publicznego na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia
20041. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2004r. Nr 19, poz.177 z pézZn. zmn.)

I. Opis przedmiotu zamoéwienia: ...

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

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

Wspdlny Stownik Zamoéwien (CPV): ...ooooviiiiiiiiiiiiiiiiienn,

dostawy (grupa) nr — ...
ustugi (kategoria) nr - ... .

roboty budowlane nr-......................

-brutto:........oeovee 2t

Kwota, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia- brutto:

( opis ezgsci zamébwienia)



Wspolny Stownik Zamoéwien (CPV): ...,

Dostawy (grupa)nr- ... ... ...
ustugi (kategoria) nr ... ... ... ... ...
- warto$¢ czegsci zamowienia — nettor ...ooveeeieeniienenneen. zt
- brutto: ... zt

- kwota, jakq Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie czgsci zamowienia:
brutto: .....ccccceeernnne. z}

- termin realizacji czgSci ZAMOWIENIA: ... .uevecuerieererreeieeceieeeeenee .

II1. Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczenia wartosci
zamoOwienia wynosi - 4,0468 zi

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 8 marca 2004r. w sprawie sredniego kursu
zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczenia warto$ci zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2004r. Nr 40, poz. 356)

IV. Termin realizacji calego zamdwienia: .......cccccereueereeene. r.
V. Propozycja trybu postepowania wraz z uzasadnieniem: .................................
VI. Osoba prowadzaca postgpowanie: ......c.ccucecrerecerieanens cesnsresssseesesnessennsensarenes

VII. Propozycja skladu komisji przetargowej:

1. Przewodniczacy - ........ evesutesessansassarestensssnsesaresnassansnsennresens
2. Sekretarz = eerecsnessannes seeeessesssiesessaesnsnessresansessasssanssnnessaaase
3. Czlonkowie " eeessessneeseresassnnsesanaas S

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

podpis wnioskujacego



VIII. Opinia insp. ds. zaméwien publicznych:

Prog KWOtOWY = cuceeeeiecireiiintinninniiinssessnnssnasesseissssssssssssseisssnsssnessssnses

Tryb udzielenia ZAMOWIENIA = ..ccoveeviiveiieiiicnnicrneicsniesseissncssessaesssssnseensns .

PrOCRAUIA = aaucieeireeiruecrerserasesesesssrsesssorssrsssrasesssesssssnsssssasssssassessnssssassssssassssssassasssssssesessensssesasnne

Inspektor d/s zaméwien Skarbnik Miasta Burmistrz Miasta
publicznych



USTALENIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

I. Warto$é szacunkowa zaméwienia na roboty budowlane ustalono dnia .................. r.
na podstawie:

1. (art. 33 ust. 1 pkt. 1) na kwote ............... ceereteiieesstttitnsnens zi
2. (art. 33 ust. 1 pkt. 2) na kwote ............... ceeeetteeensesennes ceenn 21
I1. Warto$¢ szacunkowa zaméwienia na dostawe / ushuge ustalono dnia..............ceuucenen..e. r.
1. (art. 34 ust.] pkt.1) DA KWOLE -.....coeeuieieiienrrcnnnireinnenssnsisssssssissnceseesassssssssssnessassassese
2. (art. 34 ust.1 pkt. 2) D2 KWOTE ..ccceviereremrcensuenuniecsnncnessnnsanionnens
3. (art. 34 ust. 3) na Kwotg ....cuvveecvvcseicensicrecnnee cereessrssssssnntsssnssnonns

podpis osoby ustalajgcej wartos¢
zamowienia



