Zarzadzenie Nr 73 /2007
Burmistrza Miasta Chojnowa
z dnia 11 czerwca 2007r.

w sprawie ustalenia regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
przez Urzad Miejski w Chojnowie.

na podstawie §1. pkt 3 zalacznika nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Urze¢du Miejskiego w Chojnowie w zwigzku z ustawg z dnia 29 stycznia
2004r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2004r. Nr 19, poz 177 z pézn.
zmn.) zarzadzam, co nastgpuje:

§l.

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

§2.

Traci moc zarzadzenie Nr 107/2004 Burmistrza Miasta Chojnowa
z dnia 29 listopada 2004 r.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 11 czerwca 2007r.

[
Burmistrz Miasta Chojnowa
. ) o _\_)
Jan Serkies
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Zalacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 73 /07

Burmistrza Miasta Chojnowa z dnia 11.06.2006r.

w sprawie ustalenia regulaminu udzielania zaméwien
publicznych przez Urzad Miejski w Chojnowie.

REGULAMIN
udzielania zamowien publicznych przez
Urzad Miejski w Chojnowie
Rozdzial 1

Podstawy prawne

§1.

egulamin opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzah w

zakresie organizacji prac zwigzanych z zaméwieniami publicznym, a w szczeg6lnosci na podstawie
nastepujacych aktow prawnych:

J

1.

Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002r. Nr 76,
poz. 694 ze zm.);

Ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz.U.z 2005r. Nr 249,
poz. 2104 p6z. zm.);

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

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);

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

§2.

Sprawy nie objete niniejszym regulaminem zostaty uregulowane odr¢bnymi przepisami
wewnetrznymi, tj. instrukcja obiegu i kontroli oraz archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiggowych.

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



W

W

- kierowniku komérki organizacyjnej — oznacza to Naczelnika Wydziatu, osobe pelniaca
obowiazki Naczelnika Wydziatu,

- gléwnym ksiggowym — oznacza to Skarbnika Miasta Chojnowa

- komorce organizacyjnej - oznacza to wydzial, stanowisko jednoosobowe,

Rozdzial 111
Ustalenia szczegélowe

§4.

Udzielanie zaméwien publicznych na dostawy, wykonywanie ustug i robot budowlanych jest
dopuszczalne jedynie w granicach wydatkow, ktore zostaly ujete w uchwale budzetowej oraz z
zachowaniem nastgpujacych zasad:

1.

d)

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

terminowosci realizacji zadan publicznych,

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

§5.

Komorka organizacyjna przed przystapieniem do postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego sporzadza wniosek o udzielenie zamdwienia publicznego.

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

wyszczegolnienie niezbednych dostaw, ustug lub robét (przedmiot zamoéwienia),
dane niezbedne do ustalenia wlasciwej procedury dokonania zamowienia, a w
szczegbdlnosci szacunkowa wartos$¢é zamowienia, ktora okresla si¢ na podstawie

art. 32 do art. 35 ustawy Prawo zamdwien publicznych

propozycje zastosowania trybu postgpowania wraz z uzasadnieniem przewidzianym w
ustawie Prawo zaméwien publicznych,

przewidywany termin realizacji zaméwienia, z uwzglgdnieniem wymogéw wynikajacych
z trybu postgpowania.

Whniosek przed przedlozeniem kierownikowi jednostki do rozpatrzenia winien
uzyskaé opinig insp. ds. zaméwieri publicznych oraz gtéwnego ksiggowego.

Whiosek na dostawy, ustugi lub roboty ciagle powinien obejmowac potrzeby i koszty
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5.

ponoszone w danym roku budzetowym. Jezeli wniosek dotyczy zamowienia
inwestycyjnego lub remontowego, ktdrego realizacja nastapi etapami, powinien on
obejmowac zakres robot i koszty niezb¢dne do wykonania catego zadania oraz
harmonogram rzeczowy i finansowy realizacji inwestycji.

Wzér wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego stanowi zalacznik Nr 2 do
niniejszego regulaminu.

§6.

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

1.

1

2.

§7.

Zaakceptowany przez kierownika jednostki wniosek jest podstawa do okreslenia
przedmiotu i warunkéw zamoéwienia.

Przedmiot zamoéwienia winien by¢ okreslony za pomoca obiektywnych cech
technicznych, jakosciowych, a w przypadku robét budowlanych — za

pomoca dokumentacji projektowej i kosztorysowej oraz specyfikacji technicznej
wykonania robot.

Przedmiot zamodwienia nalezy tez okresli¢ za pomoca wspolnego stownika zamdwien
publicznych — CPV.

§8.

. Zamowienia publiczne o wartosci do 14 000 euro sa udzielane bez obowigzku stosowania

ustawy Prawo zamoéwien publicznych
Wyboru najkorzystniejszej oferty w postepowaniu o udzieleniu zaméwienia o wartosci

powyzej 14 000 euro dokonuje kierownik jednostki na podstawie propozycji Komisji
przetargowe;.

§9.
Komisje, dokonujaca oceny zgloszonych ofert, powotuje kierownik jednostki.
Komisja, o ktérej mowa w ust.1 sklada si¢ z 3 lub 4 oso6b. W skiad komisji wchodza:
a) przewodniczgcy komisji - sekretarz urzedu
b) sekretarz —naczelnik lub/i pracownik wydzialu (odpowiedzialnego za realizacjg
danego zadania)

c) czlonkowie — inspektor ds. zamoéwien publicznych,
- inni pracownicy jednostki, w zaleznosci od potrzeb.
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§10.

Ostateczna decyzj¢ o zawarciu umowy o wykonanie zaméwienia publicznego podejmuje
kierownik jednostki

§11.
1. Dokumentacj¢ udzielonego zamdwienia publicznego stanowia:

a) wniosek o udzielenie zamowienia,

b) ogloszenie (jesli jest wymagane),

¢) specyfikacja,

d) oferty,

e) protokol postepowania o udzielenie zaméwienia ,
f) umowa (kopia),

g) faktury (kopie).

2. Protokot postgpowania o udzielenie zaméwienia podlega zatwierdzeniu
przez kierownika jednostki.

3. Kazda komoérka organizacyjna prowadzi kompletna dokumentacje¢ dotyczaca
prowadzonych przez t¢ komorke postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego.

4. Dokumentacje udzielanego zamdwienia publicznego powinny by¢ przechowywane przez

okres 4 lat od dnia zakonczenia postepowania o udzielenie zamowienia - w sposob
gwarantujacy ich nienaruszalnosé.

§12.
1. Inspektor ds. zamowien publicznych prowadzi rejestr zamowien publicznych jednostki o
wartosci przekraczajacej 14 000 euro
2. Zamodwienia o warto$ci do 14 000 euro winny by¢ uyymowane w rejestrach prowadzonych
przez poszczegblne komoérki organizacyjne.
§13.
W przypadku powierzania wykonywania uprawnien inwestora innej specjalistyczne;j
jednostce, umowa powierzania winna zapewni¢ decydujacy glos zlecajacemu wykonanie
zadania we wszystkich istotnych czynnos$ciach, zwiazanych z realizacja inwestycji, a w
szczegllnosci w:
1) zatwierdzeniu istotnych warunkow zamowienia,
2) wyborze oferty,

3) zatwierdzeniu projektu umowy o realizacji¢ inwestycji,

4) odbiorze wykonywanego zamowienia.
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§14.

W przygotowanych projektach uméw o wykonanie zamoéwienia publicznego nalezy
przestrzega¢ jednolitych zasad dotyczacych warunkow platnosci, a w szczegdlnosci:

1.

wystawianie faktury lub rachunku przez wykonawcg (zgodnej z wymogami ustawy
o rachunkowosci) nie moze nastapi¢ wczesniej niz po dokonaniu odbioru przedmiotu
zamoOwienia przez zamawiajacego,

. platnos¢ wystawionej faktury nie moze nastapi¢ wczesniej niz w ciggu 14 dni od daty

otrzymania faktury przez jednostke,

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

przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy przez zastrzezenie prawa
do kar umownych.

§15.

Na zamowieniach, umowach lub zleceniach oraz na fakturach i rachunkach nalezy
zamieszczac adnotacje o sposobie udzielenia zamdwienia publicznego.

2.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§16.

Wszyscy pracownicy jednostki wiasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im
obowiazkéw winni zapozna¢ sig z trescia niniejszego regulaminu i przestrzega¢ jego
postanowien.

Fakt zapoznania si¢ z postanowieniami niniejszego regulaminu winien by¢ potwierdzony
w o$wiadczeniu, stanowigcym Zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

Burmistrz Miasta Choinowa

e

Jan Serkies



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu udzielania zamowien
publicznych.

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze przyjatem(tam) do wiadomosci i $cistego przestrzegania
zasady okreslone w Regulaminie udzielania zamoéwien publicznych oraz zobowiazuje sie
postgpowac zgodnie z zawartymi w nim postanowieniami. Jednocze$nie zobowiazuje sie
do zapoznania z trescig niniejszego Regulaminu podlegtych mi pracownikow.
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Zatacznik Nr 2
do regulaminu udzielania
zamowien publicznych.

Chojnéw, dnia ..o,

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

Burmistrz Miasta Chojnowa
w/m

WNIOSEK

o wszczgcie i udzielenie zamoéwienia publicznego na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia
2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2004r. Nr 19, poz.177 ze zm.)

I. Opis przedmiotu zaméwienia: ....................c..i i

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

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

Kwota, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia- brutto:
......................... z} z podatkiem VAT

II. Opis czgSci przedmiotu zaméwienia (dot. zamoéwien podzielonych na czgsci):

( opis czg$ci zamdbwienia)
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Wspdlny Slownik Zaméwien (CPV)kod nr: .......oooviiiiiiiiii e

dostawy*, uslugi*, roboty budowlane* - (niepotrzebne skreslic)
- warto$¢ czesci zamowienia — netto: .......oveeeeeeerneenns 7t
-brutto: ..., 7}, w tym podatek VAT (......... )
- kwota, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie cz¢$ci zamowienia:
brutto: .......ccoceeeeeenene 7zt - z podatkiem VAT
- termin realizacji cZ¢SCl ZAaMmOWIENIA: .....cccevvvveiveerveireeenieeieenneee. r.

III. Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczenia wartosci
zaméwienia wynosi - .........ieiveeeens z

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia ................ w sprawie $redniego
kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zamoéwien
publicznych (Dz.U. z ......... Nr.......... s POZe v, )

IV. Termin realizacji calego zaméwienia: ..........ccceeeueune. r.

V. Propozycja trybu postepowania wraz z uzasadnieniem: .............................
VI. Osoba prowadzaca poStgPOWANIE: .......cccereenersnnssrssnessnsssnconessassssnasasssnssssssns

VIL. Propozycja skladu komisji przetargowej:

1. Przewodniczacy - ......cccivviiennicinnnieenisnicsnnisnssasnssanesnnsssansssssasanas
2. Sekretarz e et eecesestisessnssesssttesssassatsasantassastassnstssensrsssratssstnsce
3. Czlonkowie " testerstnteesatssssestessastesessassastssestessantessasssssnatesattiaass

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

podpis wnioskujacego



VIIL. Opinia insp. ds. zaméwien publicznych:

Prog KWOTtOWY = c.ceeiiiininniicinneensisnisssnissnnessssnisssniessnnnscsnssssassssssnsssnses
Tryb udzielenia ZAMOWIENIA ~ .....coververevrriiiiiiiieisnintenniniissiesssssessssessisssmsssssssnssssssses
ProCEAUIA - ..cuereeeirviecvecnsnnsnnsssssessessessnessssssssesssssssssssosssssssassassssssasssssanssssonssnsessessnssssnssssansonse
r——— e il

publicznych

USTALENIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

I. Wartos$¢ szacunkowg zaméwienia na roboty budowlane ustalono dnia .................. r.
na podstawie: .......ceeeeenee. crerrecsssenanes cerrsrecsienanes ceeessssssessseessasssnens
na Kwote: ....cevevnnnnnnnnn. cecressssssecans cecrsessssesenns cesecercensnnnes zl (netto)
I1. Warto$¢ szacunkowg zaméwienia na dostawg / ushuge ustalono dnia.......cccocceceriuiececns r.
na podstawie: ......cceeueenees ceressssceessssssenrsatsannns ceeeseeresesannnnes cerreeenes
na kwotg: .......coeeeee ceesessernsesnacccensastrassones ceeerecereteienanne zt (netto)

podpis osoby ustalajacej wartosé
zamOwienia



Pouczenie dotyczace ustalenia wartosci zamowienia !
(wyciag z ustawy z dnia 29.01.2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2004r.
Nr 19,poz. 177 ze zm.)

Art. 32. 1. Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezytg starannoscia.

2. Zamawiajacy nie moze w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy dzieli¢c zaméwienia na czesci lub
zaniia(:(jgg;o wartosci.

3. Jezeli zamawiajacy przewiduje udzielenie zaméwien uzupetniajacych, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1
pkt 6 i 7 lub art. 134 ust. 6 pkt 3 i 4, przy ustalaniu wartosci zamoéwienia uwzglednia sie warto§¢ zaméwien
uzupetniajgcych.

4. Jezeli zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ skladania ofert cze$ciowych albo udziela zaméwienia w
czesciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania, warto$cig zamowienia jest taczna
wartos¢ poszczegblnych czesci zambwienia.

5. Jezeli wyodrebniona jednostka organizacyjna zamawiajgcego posiadajgca samodzielno$¢ finansowag
udziela zamoéwienia zwigzanego z jej wlasng dziatalnoscig, warto$¢ udzielanego zaméwienia ustala sie odrebnie
od warto$ci zaméwien udzielanych przez inne jednostki organizacyjne tego zamawiajacego posiadajace
samodzielno$¢ finansowa.

6. Wartoscig dynamicznego systemu zakupdw jest lgczna warto§é zaméwien objetych tym systemem,
ktérych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w okresie trwania dynamicznego systemu zakupow.

7. Wartosciag umowy ramowej jest taczna warto$¢ zamowien, ktorych zamawiajacy zamierza udzielic w
okresie trwania umowy ramowe;j.

Art. 33. 1. Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na etapie opracowania dokumentacji projektowej albo na
podstawie planowanych kosztéw robét budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym,
jezeli przedmiotem zamowienia jest wykonanie robét budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994
r. - Prawo budowlane;

2) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robét budowlanych okreslonych w
programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamoéwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robét
budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane.

2. Przy obliczaniu wartosci zamoéwienia na roboty budowlane uwzglednia sie takze warto§¢ dostaw
zwigzanych z wykonywaniem robét budowlanych oddanych przez zamawiajacego do dyspozyciji wykonawcy.

3. Minister wiasciwy do spraw budownictwa, gospodarki przestrzennej i mieszkaniowej okresli, w drodze
rozporzadzenia:

1) metody i podstawy sporzadzania kosztorysu inwestorskiego,

2) metody i podstawy obliczania planowanych kosztoéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robot
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym

- uwzgledniajgc dane techniczne, technologiczne i organizacyjne, majace wptyw na warto$¢ zaméwienia.
Art. 34. 1. Podstawg ustalenia wartoéci zamoéwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sig¢ okresowo jest taczna
wartos¢ zaméwien tego samego rodzaju:

1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem
zmian ilosciowych zamawianych usitug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok $Sredniorocznego
wskaznika cen towarow i ustug konsumpcyjnych ogétem, albo

2) ktorych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesigcy nastgpujacych po pierwszej ustudze lub
dostawie.

2. Wybér podstawy ustalenia wartosci zaméwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢ okresowo nie
moze by¢ dokonany w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy.

3. Jezeli zamoéwienia udziela sie na czas:

1) nieoznaczony, warto$cig zamowienia jest wartos¢ ustalona z uwzglednieniem okresu 48 miesigcy
wykonywania zamoéwienia;

2) oznaczony:

a) nie dtuzszy niz 12 miesiecy, wartoscig zamowienia jest warto$¢ ustalona z uwzglednieniem okresu
wykonywania zamoéwienia,

b) diuzszy niz 12 miesiecy, wartoécig zamowienia jest wartos¢ ustalona z uwzglgdnieniem okresu
wykonywania zaméwienia, a w przypadku zaméwien, ktérych przedmiotem sg dostawy nabywane na
podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu z uwzglednieniem rowniez wartosci koncowej
przedmiotu umowy w sprawie zaméwienia publicznego.
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4. Jezeli zaméwienie obejmuje ustugi bankowe lub inne ustugi finansowe, wartoscig zamowienia sag oplaty,
prowizje, odsetki i inne podobne swiadczenia.

5. Jezeli zaméwienie na ustugi lub dostawy przewiduje prawo opcji, przy ustaleniu wartosci zaméwienia
uwzglednia sie najwiekszy mozliwy zakres tego zamowienia z uwzglednieniem prawa opciji.

Art. 35. 1. Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamoéwienia, jezeli przedmiotem zaméwienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie wczeéniej
niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem zamoéwienia sg
roboty budowlane.

2. Jezeli po ustaleniu wartosci zamowienia nastgpita zmiana okolicznosci majacych wpltyw na dokonane
ustalenie, zamawiajacy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany warto$ci zamoéwienia.

3. Prezes Rady Ministréw co najmniej raz na dwa lata okre$li, w drodze rozporzadzenia, $redni kurs ztotego
w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczania wartosci zaméwien, z uwzglednieniem ogtoszonych przez
Komisje Europejska w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej réownowartosci progéw stosowania procedur
udzielania zaméwien. (...)



