Zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 806/V/2009
Burmistrza Gminy Chojna
z dnia 29 maja 2009 .

Regulamin postepowania w sprawie zamowien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Chojnie



RoOzDzIAL .
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1.Regulamin okresla zasady i procedury oraz obieg dokumentow zwigzanych
z przeprowadzaniem postepowan o zamowienie publiczne w rozumieniu ustawy Prawo
zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004r. (tekst jednolity Dz. U. z 2007r., Nr 223,
poz. 1655 z pdzniejszymi zmianami) oraz art. 35 ust. 1 art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30
czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249 poz. 2104 z pdézn. zm.),
organizowanych przez Urzad Miejski w Chojnie oraz tryb pracy komisji przetargowe;.
2.Regulamin obejmuje zasady postepowania Urzedu w sprawach zamowien publicznych
w zakresie:
1)  planowania zamoéwien,
2)  przygotowania postepowania o udzielenie zamoéwienia,
3) prowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia,
4)  zawarcia umowy o wykonanie zamowienia,
5)  ptatnosci z tytutlu wykonanych zamowien,
6) ewidencjonowania i archiwizowania dokumentacji udzielonych zamowien.
l. Zakres ogdlny udzielania zamoéwien publicznych.
1. Proces zamowien realizowany w Urzedzie niezaleznie od tego czy jest to zakup dostaw,
ustug czy robot budowlanych nastepuje m.in. w oparciu o przepisy ustawy, regulamin
zamowien, a takze ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych oraz
0 corocznie uchwalany przez Rade Miejskg budzet gminy.
W celu koordynacji udzielania zaméwien publicznych Burmistrz wyodrebnit w strukturze
urzedu komorke organizacyjng Zamowieh Publicznych odpowiedzialng za poszczegdlne
procesy w zakresie zamowien publicznych, w tym nadzér nad zgodnoscig zamowienia
publicznego z ustawa.
2. Przygotowanie i przeprowadzenie postepowan w celu ich udzielenia, sporzgdzanie planow
zamowien publicznych, realizacji uméw w ramach zaméwien publicznych, a takze ewidenc;ji
zamowien publicznych odbywa sie na zasadach okreslonych regulaminem zamowien.
Regulamin zamoéwien ustala rowniez organizacje, sktad, tryb pracy i zakres obowigzkéw
komisji przetargowych.
3. Przez uzyte w Regulaminie okreslenia nalezy rozumiec:
Urzad — Urzad Miejski w Chojnie,
Zamawiajacy — Gmina Chojna,
Kierownik jednostki — Burmistrz,
BZP — komorka organizacyjna Urzedu ds. zamdwien publicznych,
dostawa — nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr, w szczegdlnosci na podstawie umowy
sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu,



robota budowlana — wykonywanie albo zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych
w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane, za pomocg dowolnych
srodkow, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajgcego,

ustuga — wszelkie swiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg roboty budowlane lub dostawy,
wykonawca - osoba fizyczna, osoba prawna, jednostka organizacyjna nieposiadajgca
osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamowienia publicznego, ztozyta oferte
lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego,
zamowienia publiczne — umowy odpfatne zawierane miedzy zamawiajagcym a wykonawca,
ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane,

awaria budowlana — zaistniatg na skutek nie przewidzianych okolicznosci, pilng potrzebe
udzielenia zamoéwienia publicznego na wykonanie roboty budowlanej nie ujetej
w planowanych robotach budowlanych,
planowane roboty budowlane — zamdwienia o wykonanie robot budowlanych ujetych

w zbiorczym planie remontow i inwestycji obiektow dydaktycznych, administracyjnych

i socjalno-bytowych,
protokot — protokdt postepowania o zamowienia publiczne sporzadzony zgodnie

Z obowigzujgcymi przepisami,
jednostka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Chojnie,
regulamin — Regulamin Udzielania Zamowien Publicznych w Urzedzie Miejskim,
specyfikacja — Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamoéwienia (SIWZ) sporzadzang dla
danego zamowienia zgodnie z zapisami ustawy Pzp,
srodki finansowe — wszystkie srodki finansowe bedace w dyspozycji Urzedu, bez wzgledu
na zrédto ich pochodzenia,

wartos¢ zamowienia — ustalong z nalezytg starannoscig przez wnioskodawce, szacunkowg
wartos¢ udzielanego na jego potrzeby zamowienia,

ustawa Pzp— Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych

(Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z pobzniejszymi zmianami) wraz z aktami
wykonawczymi,

wydzial — Naczelnik Wydzialu Zamawiajgcego odpowiedzialny za realizacje zadan,
dysponujacy czescig przyznanych srodkéw finansowych i upowazniony do okreslania
potrzeb w zakresie dostaw, ustug i robét budowlanych,
zamowienie — skitadane przez Wydzial do Peinomocnika ds. zaméwien publicznych
zapotrzebowanie na dostawy, ustugi i roboty budowlane.
4. Stosowanie zapiséw Regulaminu nie zwalnia komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Chojnie zwanego dalej Urzedem z obowigzku stosowania przepiséw ustawy oraz aktéw
wykonawczych do niej.
5. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o Wydziale merytorycznym, badz tez Naczelniku
Wydziatu merytorycznego rozumie sie przez to takze Wydziat wtasciwy merytorycznie oraz
Naczelnika danego Wydziatu, a takze pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za

realizacje zadan.



§2
Regulamin stosowany jest w zakresie zamowieh na dostawy, wykonywanie ustug i robét
budowlanych finansowanych z budzetu Gminy Chojna.
§3
1. Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Chojnie w strukturze
Urzedu funkcjonuje stanowisko ds. zamowien publicznych, zwane dalej ,,petnomocnik
ds. zamowien publicznych”, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie sprawozdan z dokonywanych w Urzedzie zamoéwien publicznych,
b) prowadzenie rejestru zamowien udzielonych powyzej 14.000 EURO, przewidzianego
w Rozdziale IV niniejszego Regulaminu,
C) przedstawianie propozycji powotania cztonkéw komisji przetargowej sposréd pracownikow
wydziatu,
d) prowadzenie rejestru postepowan o zaméwienie publiczne wg zasad okreslonych
w § 26-27,
€) opiniowanie wystgpien do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych kierowanych
w przypadkach okreslonych w ustawie.

RozpziAt L.
PRZEDMIOT | WARTOSC ZAMOWIENIA

84
1. Przedmiot zamowienia opisuje sie w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen.
2. Nie wolno opisywac¢ przedmiotu zamodwienia w sposob, ktéry mégiby utrudniaé uczciwg
konkurencje.
3. Za wiasciwe i kompletne okreslenie przedmiotu zamowienia oraz wszelkich okolicznosci
i wymogow niezbednych dla zabezpieczenia interesébw Zamawiajgcego odpowiada
pracownik merytorycznie, odpowiedzialny za realizacje zadania, z ktérym zwigzane jest
zamowienie publiczne, natomiast Naczelnik potwierdza, iz zamowienie jest zaplanowane

w budzecie.

§5
1. Wydatki publiczne nalezy wydawac na cele i wysokosci ustalonej w uchwale budzetowej
na dany rok zgodnie z przepisami dotyczacymi poszczegolnych rodzajow wydatkow
(art. 35 ust. 3 pkt.1 ustawy o finansach publicznych).
2. Nalezy ich dokonywac¢ w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych nadktadéw, terminowa realizacje.
3.Ustawa o dyscyplinie finanséw publicznych zobowigzuje do racjonalnego i gospodarczego
wydatkowania srodkéw publicznych.



4.Podstawg ustalenia wartosci zamodwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy.

5. Ustalenia wartosci zaméwienia dokonuje sie z nalezytg starannoscia, bez podatku

od towaréw i ustug (VAT).

6.Dokumentacje potwierdzajgcg spetnienie tego obowigzku, tj. okreslenie wartosci
szacunkowej.

7. Wartosci zamowienia wraz z podstawg jej ustalenia nalezy przechowywac wraz

z pozostatymi dokumentami zwigzanymi z kazdym prowadzonym postepowaniem.

§6
Zakazane jest dzielenie zamodwien na czesci oraz zanizanie ich wartosci w celu unikniecia
stosowania ustawy lub procedur udzielania zamowieh okreslonych ustawg oraz postanowien
niniejszego Regulaminu.

§7
1. Ustalanie wartosci szacunkowej zamoéwienia powyzej 14.000 EURO na dostawy i ustugi
nalezy dokonaé z zachowaniem nalezytej starannosci, dla robo6t budowlanych nalezy
sporzadzi¢ kosztorys inwestorski , przy udzielaniu zaméwien ponizej 14.000 euro na roboty
budowlane kosztorys inwestorski lub kalkulacje cenowa.
2.Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje sie nie pézniej niz w dniu skierowania wniosku
o ktéorym mowa w § 11 niniejszego Regulaminu i nie wczesniej niz trzy miesigce przed
dniem skierowania ogtoszenia do publikacji lub zaproszenia do sktadania ofert,
a w przypadku robot budowlanych nie wczesniej niz sze$¢ miesiecy przed skierowaniem
ogtoszenia do publikacji lub zaproszenia do sktadania ofert.
3. Jezeli po ustaleniu warto$ci zamowienia nastgpita zmiana okolicznosci majacych
wptyw na dokonane ustalenia, wydziat merytoryczny przed wszczeciem postepowania

dokonuje zmiany wartosci zamowienia.

RozpziAt lll.
WYBOR TRYBU | PROCEDURY POSTEPOWANIA

§8
Dokonanie wyboru trybu i procedury postepowania nastepuje zgodnie z postanowieniami
ustawy stosownie do rodzaju i wartosci zamdwienia oraz innych uwarunkowan, ktore mogg
na ten wybor wpltywac.

§9
1. Zamowien publicznych udziela sie w trybach:
a) przetargu nieograniczonego,
b) przetargu ograniczonego,
C) negocjacji z ogtoszeniem,
d) dialogu konkurencyjnego,



€) negocjacji bez ogtoszenia,
f) zamdwienia z wolnej reki.
g) zapytania o cene,

h) licytacji elektroniczne;.

§10
1. Udzielenie zaméwienia w innym trybie niz przetarg nieograniczony lub ograniczony
mozliwe jest wytgcznie w okolicznosciach okreslonych ustawa.
2. Za zgodnos$c¢ okolicznosci stanowigcych podstawe dopuszczalnosci zastosowania trybu
innego niz okreslony w ust. 1 ze stanem faktycznym odpowiada wydziat merytoryczny.
3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach petnomocnik ds. zamowieh publicznych moze
zazadac, aby wydziat merytoryczny ubiegajacy sie 0 wszczecie postepowania w trybie
z wolnej reki, uzyskat akceptacje przetozonego na zastosowanie tego trybu.

RozDzIAL IV.
ZAMOWIENIA

§11
1. Udzielanie wszystkich zamowienia dokonuje sie w oparciu o plan finansowy Urzedu
i uchwaty budzetowej.
2. Kazde zamoéwienie przekraczajgce 14.000 EURO realizowane przez poszczegodline
wydzialy na podstawie Ustawy, podlega przed jego udzieleniem rejestracji w odrebnym
rejestrze  zamowien, prowadzonym przez petnomocnika ds. zamowieh publicznych na
podstawie Wniosku _zafacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
3. Realizacja umowy zawartej w wyniku ztozonego zamowienia nadzorowana jest przez
komoérke organizacyjnag, ktérej zakres umowy dotyczy.
4. Biezacej kontroli dostaw i ustug dokonuje pracownik odpowiedzialny za realizacje umowy.
Sprawdza on, czy dostarczone materiaty i ustugi odpowiadajg wymaganiom okreslonym w
umowie, zamowieniu/zleceniu/zgtoszeniu, zawracajgc szczegdlng uwage na ilos¢, jakosg,
cene, terminowos¢, warunki finansowe i warunki dostawy.
5. W przypadku nie spetnienia przez wykonawce wymagan okreslonych wyzej pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacje umowy kontaktuje sie z wykonawcg w celu
wyjasnienia rozbieznosci oraz uzgodnienia dalszego trybu postepowania.
Jesdli niezgodnos¢ nie moze by¢ usunieta niezwtocznie, pracownik odpowiedzialny za
realizacje umowy wstrzymuje przyjecie dostaw, odbior robét i faktury do czasu dostarczenia
przez  wykonawce dostaw lub wykonania ustug zgodnie z umowa,
zamowieniem/zleceniem/zgtoszeniem.
6. Odbioru czesciowego lub koncowego robdt budowlanych, dokonuje komisja wskazana
przez Naczelnika komérki organizacyjne;.



Komisja sporzadza protokdt odbioru kohcowego robot. Weryfikuje jakos¢ i zakres
wykonanych prac z zapisami umowy.

7. Czynnosci zwigzane z udzielaniem zamoéwien, do ktérych nie stosuje sie ustawy,
wykonujg komorki organizacyjne we wilasciwym sobie zakresie, przyjmujac na siebie
obowigzek wydatkowania srodkéw publicznych zgodnie z regulaminem zamdwien oraz
zasadami okreslonymi ustawg z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych

m.in. z zachowaniem rzetelnos$ci, celowosci, oszczednosci i gospodarnosci.

Warto$¢ kazdorazowego zamoéwienia oblicza sie zgodnie z art. 32. ust. 1 oraz art. 33-34
ustawy Pzp.

8. Procedura zamowienia powyzej wartosci 6.000 - 14.000 EURO, wymaga zbadania rynku
w formie pisemnej. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny prowadzacy postepowanie (wg
kompetencji okreslonej w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu) okresla m.in. przedmiot
zamowienia, warto§¢ zaméwienia oraz wykonawcéw, ktorzy ziozyli oferte wykonania
zamowienia, a takze propozycje wyboru wykonawcy.

9. Po zatwierdzeniu propozycji pracownika prowadzacego postepowanie przez Burmistrza,
strony postepowania zawierajg umowe o realizacje zamdwienia, uprzednio zaopiniowang
pod wzgledem formalno - prawnym przez radce prawnego.

10. Jesli przedmiot zamowienia nie wymaga formy umowy, pracownik prowadzacy
postepowanie zachowujgc forme pisemng przygotowuje odpowiednio
zamowienie/zlecenie/zgtoszenie i przedktada do zatwierdzenia Burmistrzowi.

11. W przypadku kiedy wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamowienia, wynikajace

z okolicznoéci niezaleznych od wydziatu merytorycznego, a jego wartos¢ szacunkowa
przekracza wartosci 14.000 EURO , petnomocnik ds. zaméwien publicznych zarejestruje
zamowienie w rejestrze po terminie jego wykonania. W takim przypadku wydziat
merytoryczny jest zobowigzany udzieli¢ petnomocnikowi ds. zaméwien publicznych
pisemnego wyjasnienia faktycznych okolicznosci uzasadniajgcych nie dochowanie terminu
zgtoszenia do rejestracii.

§12

W przypadku nie zrealizowania zaméwienia lub zmiany wartosci zamowienia wydziat

merytoryczny zobowigzany jest powiadomi¢ petnomocnika ds. zamowienh publicznych.

§13
Petnomocnik ds. zamowien publicznych dokonuje grupowania rodzajowo tozsamych
zamowien pod wzgledem ich tgcznej wartosci w danym roku budzetowym, stosujac zasady
okreslone w Ustawie.
Petnomocnik ds. zamowien publicznych moze odmoéwi¢ rejestracji zamowienia, w wypadku
gdy dojdzie do naruszenia przepiséw prawa.



RozDziAL V.
ZAMOWIENIA PONIZEJ 14.000 EURO - ZAPYTANIE CENOWE

§14
Dla zamowien o warto$ci szacunkowej, ktora nie przekracza wyrazanej w ziotych
réwnowartosci kwoty 14.000 EURO, ustala sie nastepujace grupy:
Grupa 1 — zaméwienia o wartosci szacunkowej nizej niz 1.000 EURO,
Grupa 2 — zaméwienia o wartosci szacunkowej od 1.000 do 6.000 EURO,
Grupa 3 — zamdéwienia o wartosci szacunkowej od 6.000 do 14.000 EURO.
Zamowienia udzielane w Grupie 1 i Grupie 2 mozna udziela¢ na podstawie tylko jednej
oferty wykonawcy.
Szczegblowy opis udzielanych zamowien ponizej 14.000 EURO stanowi_zatacznik nr
3

do regulaminu.

RozDziAt VI.
WSZCZECIE POSTEPOWANIA DLA ZAMOWIEN POWYZEJ 14.000 EURO

§15
Za przygotowanie merytoryczne zamowien publicznych w Urzedzie odpowiada wydziat
merytoryczny — pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za realizacje zamodwienia.
Udzielenie zaméwienia publicznego powinien poprzedzi¢ wniosek pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za dane zamodwienie.
Whiosek musi by¢ zatwierdzony przez Burmistrza, bedzie to rownoznaczne z jego zgoda na
dokonanie wydatku.

§16
Za prawidiowy przebieg postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego odpowiedzialny
jest petnomocnik ds. zaméwien publicznych, ktéry sprawuje nadzoér merytoryczny nad

udzielanymi zamowieniami publicznymi.

§17
1. Ubiegajac sie o zgode na wszczecie postepowania, pracownik merytoryczny przygotowuje
whiosek w sprawie wszczecia postepowania, zalacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu,
zawierajacy:
a) doktadny opis przedmiotu zaméwienia,
b) okreslenie szacunkowej warto$ci zamoéwienia,
c) spodziewany/ wymagany termin realizacji zamoéwienia,
d) proponowany tryb udzielenia zamoéwienia wraz uzasadnieniem, nie dotyczy trybow
podstawowych,



€e) propozycje wymogoéw stawianych wykonawcy zaméwienia oraz innych zapisow
dokumentaciji przetargowej,

f) liste wykonawcow, ktérych Zamawiajagcy ma zamiar zaprosi¢ do ztozenia oferty lub wniosku
o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu (trybach nie podstawowych),

g) kwote, ktdérg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia,

h) istotne dla stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci umowy,

i) imie i nazwisko pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie sprawy,

j) informacje, czy w budzecie Urzedu sg zarezerwowane s$rodki na realizacje przedmiotu
zamowienia ,

k) informacje, ze wydziat merytoryczny posiada stosowne zezwolenia, pozwolenia itd.
uzyskane od wiasciwych organéw administracji, bez ktérych nie bedzie mozliwe wykonanie
zamowienia.

2. Wniosek podpisuje Naczelnik wydziatlu merytorycznego, ktory jest zatwierdzany przez
Burmistrza.

3. Whniosek wraz ze wszystkimi__zatacznikami, wydziat merytoryczny skifada dla

petnomocnika ds. zaméwien publicznych na _co najmniej 7 dni_przed pozadang datg

ogtoszenia o0 rozpoczeciu postepowania lub datg przekazania ogtoszenia o wszczeciu
postepowania do Dziennika Unii Europejskiej lub Biuletynu Zamowien Publicznych.

§17
1. Na podstawie ztozonego wniosku petnomocnik ds. zaméwien publicznych rejestruje w
Rejestrze Postepowan o Zamowienie Publiczne postepowanie, nadajgc mu indywidualny
znak i przygotowuje na podstawie danych zawartych we wniosku Specyfikacje Istotnych
Warunkéw Zamoéwienia (SIWZ).
2. SIWZ parafowana i jest zatwierdzana jest przez Burmistrza lub osobe upowazniona do
wykonania zastrzezonych dla niego czynnosci.

§18
W celu powotania Komisji Przetargowej petnomocnik ds. zamowien publicznych przedstawia
propozycje cztonkéw Komisji Przetargowej w tej sprawie zgodnie z §3 pkt. d.

Rozpziat VII.
KOMISJA PRZETARGOWA

§19
Oceny spetniania przez wykonawcéw warunkéw udzialu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego oraz badania i oceny ofert dokonuje komisja przetargowa powotana
zarzadzeniem Burmistrza.



§20
1 Sktad komisiji liczy od 3 do 7 oséb.
2.Czlonkéw komisji powotuje sie sposrod pracownikow Urzedu, badz innych osoéb, jezeli jest
to niezbedne z uwagi na szczegélny charakter zamoéwienia.
3.Czlonkiem komisji powinien by¢ w szczegdélnosci pracownik odpowiedzialny
za merytoryczne prowadzenie zadania, z ktérym wigze sie dane zaméwienie publiczne.
4.Funkcje sekretarza powierza sie zawsze petnomocnikowi ds. zamdwien publicznych.
5. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, Kierownik Jednostki - Burmistrz moze powotac biegtych.

§21
Proponujac skfad komisji kierowac¢ sie nalezy kryterium przygotowania zawodowego danej
osoby przydatnego w pracach komisji, jej rzetelnosci i starannosci postepowania, a przede
wszystkim bezstronnosci i obiektywizmu.

§22
Niezaleznie od zapiséw niniejszego Regulaminu Burmistrz moze powierzy¢ przygotowanie
albo przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamodwienia gminnej
jednostce organizacyjnej lub podmiotowi trzeciemu.

§23
Pemnienie funkcji cztonka komisji przetargowej stanowi wykonywanie polecenia stuzbowego.
Pracownik Urzedu w ramach wykonywania czynnosci zwigzanych z pracg w komisji
przetargowej, a w szczegdlnosci dokonania oceny spetniania przez wykonawcow warunkéw
udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego oraz badania i oceny ofert nie
jest zwigzany podlegtoscig stuzbowa.

Rozbziat VIII.
TRYB PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§24
Komisja pracuje w powotanym sktadzie na posiedzeniach lub wedlug dyspozycji
przewodniczacego komisji w trybie roboczym.

§25
Regulamin pracy Komisji Przetargowej uchwalony zarzadzeniem Nr 442/\//2008 Burmistrza
Gminy Chojna z dnia 9 czerwca 2008 r.



RozbziAt IX.
REJESTR POSTEPOWAN O ZAMOWIENIE PUBLICZNE
POWYZEJ 14.000 EURO

§26
Rejestr postepowan prowadzony przez petnomocnika ds. zamowien publicznych powinien
w szczegolnosci zawierac:
1) liczbe porzadkowa,
2) date rejestracji,
3) okreslenie przedmiotu zamowienia,
4) znak postepowania nadany zgodnie z zapisami § 27,
5) tryb postepowania,
6) okreslenie kategorii ustug lub grupy dostaw,
6) warto$¢ szacunkowg zaméwienia,
7) nazwe wydziatu wnioskujgcego,
8) informacje nt. zarzadzen Burmistrza w sprawie powotania komisji (nr i data).
9) dane zawartej umowy:
10) nr umowy i data zawarcia,
13) nazwa wykonawcy,
14) czas trwania oraz warto$¢ umowy.

§27
Rejestrujgc postepowanie petnomocnik ds. zamowieh publicznych nadaje mu wiasciwy znak.
Oznakowanie postepowania nastepuje wedtug nastepujgcej identyfikujacej je zasady:
BzP/ ¥/ **1341/***| **xx gdzie:
BZP - oznacza ,Burmistrz Zamowienia Publiczne"
*) - tryb postepowania:
PN - przetarg nieograniczony,
PO - przetarg ograniczony,
NO - negocjacje z ogtoszeniem,
DK-dialog konkurencyijny,
NB - negocjacje bez ogtoszenia,
ZWR - zamowienie z wolnej reki,
ZOC - zapytanie o cene,
LI - licytacja elektroniczna,
**) - symbol komérki organizacyjnej,
341 — symbol klasyfik. instrukcji kancelaryjne;j,
***) - kolejny numer rejestru postepowan,



****) - rok kalendarzowy.

RozDziAL X.
PROTEST, ODWOLANIE, SKARGA

§28
Protesty w sprawach zamowien publicznych rozstrzyga Burmistrz po uzyskaniu stosownej
dokumentacji, stanowiska komisji oraz w szczegodlnie uzasadnionych przypadkach opinii
radcy prawnego.

§29
Z chwilg zawiadomienia przez Urzad Zamowienh Publicznych o wptynieciu odwotania
od rozstrzygniecia protestu, Burmistrz wyznacza osoby uprawnione do reprezentowania
Urzedu w postepowaniu odwotawczym.

Rozbziat XI.
PODPISANIE UMOWY
§30
Czynnosci zwigzane z podpisaniem umowy z wybranym oferentem prowadzi petnomocnik
ds. zaméwien publicznych .

§31
Umowa podpisywana jest w czterech egzemplarzach, trzy egzemplarze dla
Zamawiajacego i jeden egzemplarz dla dostawcy lub wykonawcy zamowienia.
Egzemplarze umowy Zamawiajgcego znajdujg sie:
1) w dokumentacji postepowania,
2) w wydziale merytorycznym (nadzorujacym jej wykonanie),
3) w Wydziale Budzetu i Finanséw.

§32
Komisja przetargowa konczy prace z dniem podpisania umowy, lub z chwilg uptywu
termindbw na wniesienie przez wykonawce srodkow ochrony prawnej w sytuacji, gdy
postepowanie zakonczyto sie decyzjg o jego uniewaznieniu.

§33
Petnomocnik ds. zamdéwien publicznych ma obowigzek zamieszczenia ogtoszenia
0 udzieleniu zaméwienia odpowiednio: na stronie internetowej Urzedu oraz Biuletynie
Zamoéwien Publicznych lub Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej.



RozpziAt XII.
PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI
§34
Kompletng dokumentacje zwigzang z postepowaniem o zamowienie publiczne
uporzadkowang chronologicznie wedtug kolejnosci dokonanych czynnosci zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng, wraz z ofertami przechowuje petnomocnik ds. zamoéwien
publicznych,
z wyjatkiem dokumentacji technicznej, stuzacej do wytonienia wykonawcy robot
budowlanych, ktéra jest przechowywana w wydziale merytorycznym.

§ 35
Dokumentacje, o ktérej mowa w § 38 petnomocnik ds. zaméwien publicznych przechowuje
przez 4 lata od zakonczenia postepowania, a nastepnie przekazuje do Archiwum, na
zasadach obowigzujgcych w tym zakresie w Urzedzie.

Rozpziat XIll.
PRZEPISY KONCOWE

§36
1.W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy ustawy Pzp i
inne przepisy wewnetrzne Urzedu.
2. Udzielanie zaméwien i dokonywanie na ich podstawie w sposéb sprzeczny
z postanowieniami niniejszego regulaminu stanowi naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych i powoduje odpowiedzialnos¢ z ustaw o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych oraz przepiséw kodeksu karnego.
3. Wszelkich informaciji i wyjasnien dotyczacych zaméwien publicznych udziela petnomocnik
ds. zamowien publicznych.

Opracowata: ZATWIERDZIL:
Jadwiga Wachholz



Zatacznik nr 1

Wzér opisu faktury

I. Krétki opis potwierdzajacy dokonanie czynnosci wraz z przywofaniem podstawy dokonania
wydatku tj. zawarta umowa, zlecenie.

(data i podpis pracownika merytorycznie odpowiedzialnego)

1. Sprawdzono pod wzgledem 2. Stwierdzone pod wzgledem
merytorycznym formalnym i rachunkowym

data ................ 200....r. data ........... 200...r.

3. Zatwierdzam do wyptaty ze srodkdw ...l 4. Wydatek

zakwalifikowano/niezakwalifikowano

Wn.......... Ma...... Rodz. ............ §....... 4 SO do wydatku strukturalnego

Wn......... Ma...... §....... Zh......... Obszar tematyczny .......... Kod..............

Wn......... Ma...... §....... Zh......... Kwota ............ stownie ztotych ...............

RAZEM ZE ..o e

Potracono ...............c.eeei. Zh e
Do wyptaty zwrotu ............... zt...... (data) (podpis pracownika)
Stownie ..o

Gtéwny ksiegowy Kierownik jednostki Dysponent .........cccooviiiiiiiiiii,
Podpis pracownika
Il. Przy udzielanych zaméwieniach ponizej 14 000 EURO.
6. Ustawy z dnia 29.01.2004 r.
Prawo zamoéwien publicznych
nie stosuje sie na podst.
art. ....... ust. ...... pkt. ........
Ill. W przypadku udzielania zaméwien powyzej 14 000 EURO opisu dokonuje pracownik ds. zaméwien
publicznych.
7. Zamowienie publiczne udzielone zgodnie
z przepisami Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.

Prawo zamowien publicznych w trybie



Zatacznik Nr 2

Chojna, dnia ......... 2009r.
WNIOSEK
O ROZPOCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
(powyzej 14. 000 EURO)
1. Opis przedmiotu zamowienia dostawa/ustuga/robota budowlana*
1.1 Nalezy podac¢ cechy techniczne i jakoSciowe:
dostawy — ilo$¢ 1 rodzaj towaru, miejsce i warunki dostarczenia (jednorazowo, sukcesywnie wg biezacych
potrzeb),
ustug — szczegdtowy opis §wiadczenia, wszelkie czynnosci, jakie maja by¢ wykonane w ramach zamowienia,
roboty budowlane — rodzaj, zakres, lokalizacja (projekt techniczny, kosztorys inwestorski, przedmiar).
(szczegbdtowy opis przedmiotu zamdéwienia w zataczeniu)
2. Warto$¢ zamowienia:
Szacunkowa warto$¢ zamowienia (netto) okreslona z nalezyta starannos$cia:
2.1 Przewidywana warto$¢ ZamOwienia ...........coeevivrenrininnennnnennnnnn. ztotych netto.
(Sredni kurs ztotego do EURO stuzy do przeliczenia warto$ci zamowienia przyjety zostat zgodnie
z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z 19 grudnia 2007 r. (DZ.U.z 2007 r. nr 241, poz.1763) i wynosi
3,87712}).
2.2 sposéb wyceny przygotowano na podstawie*:
cen rynkowych przedmiotu zamoéwienia — podaé zroédto w wyniku analizy rynku ,analizy wydatkow z ubieglego
roku lub poprzednich 12 m-cy,
wysoko$¢ wydatkéw planowanych w budzecie na dany cel,
odniesienia do cen dostawy/ustugi §wiadczonej w poprzednim zamoéwieniu i zwigkszeniu go o wskaznik inflacji,

kosztorysu inwestorskiego

3. Kryterium oceny ofert — 100 % cena
4. Termin realizacji zamowienia: .............. 2009 1.
5. Termin ptatnosci faktur ............ dni.
6. Sporzadzajacy WNIOSEK:  .oocvvieviiiiiiies e e e
stanowisko imig 1 nazwisko podpis
7. Podpis Naczelnika Wydziatu .............ooooiiiiiiiiiii i,
8. Potwierdzam dokonanie kontroli wstgpnej
(data i podpis skarbnik lub gt . ksiggowego)
Zatwierdzam do realizacji

(data i podpis kierownika jednostki)



* - podkresli¢ wg potrzeby

INFORMACJE DODATKOWE do zalacznika Nr 2

Zapytania:

Odpowiedzi:

Uwagi:

Czy sa przewidywane zamoOwienia
uzupelniajace

art 67 ust 1pkt 6 (roboty
budowlane lub ustug) wpisaé

warto$¢ w %

(TAK/NIE)

-pkt 7(dostaw) wpisaé kwote

planowanych dostaw

(TAK/NIE)

Okres gwarancji

(w miesiacach)

Termin wykonania zamdowienia

(poda¢ datg)

Osoba odpowiedzialna za sprawy

techniczne (imig i nazwisko)

Czy wykonawca musi posiadaé
dodatkowy sprzet wymagany
przez zamawiajacego?

(specjalistyczny, jak tak to jaki)

(TAK/NIE)

Odbiory czgéciowe

(TAK/NIE)

Czy zamowienie bedzie
realizowane na podstawie

zgloszenia/pozwolenie na budowe

Termin platnosci (w ciagu ilu dni)

Czy sa przewidywane zmiany w
umowie (proszg okresli¢ warunki

takiej zmiany)

Wymagane do umieszczenia w

ogloszeniu lub siwz

10.

Inne




Zalacznik Nr 3
Objasnienie dla zamoéwien o wartosci szacunkowej, ktéra nie przekracza wyrazanej

w zfotych rownowartosci kwoty 14.000 EURO, ustala sie nastepujace grupy:

¢ Grupa 1 - zamoéwienia o wartosci szacunkowej ponizej 1.000 EURO
¢ Grupa 2 — zaméwienia o wartosci szacunkowej od 1.000 do 6.000 EURO
¢ Grupa 3 — zamoéwienia o wartosci szacunkowej od 6.000 do 14.000 EURO

Zamowienia udzielane Grupy 1 i Grupy 2 mozna udzielaé na podstawie tylko jednej
propozycji cenowej wykonawcy.

e e e e e e S e S e T 2 T s e

Rozdziat |

¢ Grupa 1 - zamowienia o wartosci szacunkowej ponizej 1.000 EURO
Udzielenie zaméwienia, ktérego wartos¢ nie przekracza kwoty 1.000 EURO, poprzedza
wypetnienie przez pracownika merytorycznego druku zamoéwienia i uzyskanie podpiséw:
a) skarbnika lub gtéwnego ksiegowego, ktéry stwierdza zgodnos$¢ planowanego
wydatkéw na realizacje zaméwienia z planem wydatkéw w budzecie,
b) Kierownika Jednostki — Burmistrza.

Po realizacji zaméwienia i otrzymaniu faktury pracownik merytoryczny dokonuje jej
sprawdzenia z zamowieniem, a nastepnie opisuje otrzymang fakture i przekazuje do komorki

ksiegowosci w celu zaptaty.

Sposob opisywania faktur stanowi zatacznik nr 1 ,,Wzor opisu faktur”

Regulaminu postepowania w sprawie zamoéwien publicznych

B e e e e e e S T e S e T 2 s e

Rozdziat I

o Grupa 2 — zamowienia o wartosci szacunkowej od 1.000 do 6.000 EURO

1. Udzielenie zamowienia, ktérego wartos¢ miesci sie w granicach progu od 1.000 do 6.000
EURO, poprzedza sporzadzenie przez pracownika merytorycznego notatki stuzbowej
uzasadniajgcej postepowanie i dokonania wydatku.

2. Dokonania zlecenia/ zamdéwienia, zakupu dokonuje pracownik merytoryczny poprzez



polecenie Burmistrza.

Po realizacji zaméwienia i otrzymaniu faktury pracownik merytoryczny dokonuje jej
sprawdzenia z zamowieniem, a nastepnie opisuje otrzymang fakture i przekazuje do komorki
ksiegowosci w celu zaptaty.

Sposob opisywania faktur stanowi zatacznik nr 1 ,,Wzér opisu faktur”

Regulaminu postepowania w sprawie zamoéwien publicznych

Kompletna dokumentacja z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego jest
przechowywana u pracownika merytorycznego, ktéry odpowiada za jej sporzadzenie oraz
archiwizacje.
T ————
Rozdziat I
Grupa 3 - zaméwienia o wartosci szacunkowej od 6.000 - 14.000 EURO nalezy
udzieli¢ na podstawie minimum 2 propozycji cenowych.

ZNAK SPraWY: o.veiieie it

Wniosek do kierownika jednostki o udzielenie zamoéwienia publicznego, ktérego
warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazanej w ziotych réownowartosci kwoty od
6.000 euro do 14.000 euro

1.Nazwa przedmiotu zamoOwienia: ...........cooiiiiiii e
2.Dostawa/ustuga/robota budowlana®................coooi
3.Termin/okres* realizacji zamoOwienia: ..............cccoiiiiiiiiiiiii e,

4. Szacunkowa warto$¢ zamowienia netto wynosi: ................... zt, co stanowi
rownowartos¢ .................. euro. Wartos¢ zaméwienia brutto wynosi ................. zt
Szacunku wartosci zamowienia dokonat/a ...

(imie i nazwisko odpowiedzialnej za realizacje zamowienia)

Potwierdzam dokonanie kontroli wstepnej

(data i podpis naczelnika Wydziatu))
Zatwierdzam do realizacji



(data i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skreslié

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zamowienia przeprowadza
rozeznanie cenowe, zaprasza do skladania ofert — propozycji cenowej takag liczbe

wykonawcow swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamowienia, ktéra zapewni konkurencje oraz wybér najkorzystniejszej oferty (co najmniej 2
wykonawcow). Z rozeznania cenowego pracownik merytorycznie odpowiedzialny sporzadza
protokot - notatka wzér nr 5, lub notatke. Protokét jest zatwierdzany na posiedzeniu

Burmistrza, ktory przez polecenie Burmistrza akceptuje planowane zamowienie.

Po uzyskaniu zamdéwienia na dostawe/ustugi/roboty budowlane, pracownik merytoryczny
sporzadza wzér umowy dokonuje planowanego zamdéwienia, akceptowanego przez
Kierownika Jednostki — Burmistrza przy kontrasygnacie Skarbnika.

Protokét z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego

PROTOKOL - NOTATKA
Z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, ktérego warto$¢ szacunkowa nie

przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty od 6.000 euro do 14.000 EURO

1 ZAMAWIA GCY . ueniiiiie i e

2. Przedmiotem zamowienia jest: ......coiiiiiiiii

3. Postepowanie wszczetodnia ... e

4. Zaproszenie do sktadania ofert skierowano telefonicznie*, faksem* emailem*

wystano poczta* wdniu ..o, do nastepujacych oferentéw:
) e e
D) o
C) et
5. W wyniku zaproszenia do sktadania ofert* (telefonicznego rozpoznania rynku*)
otrzymano ......... oferty nastepujacych oferentow:
) et e
Cenaoferty: o, zt
) PP
Cenaoferty: ..o zt
Cenaoferty: o, zt
Termin sktadania ofert uptyng dnia ..................... o0godz. .......oeviiinnnn.
7. Otwarcie ofert nastgpito dnia ....... godz. ............

Do oceny ofert stosowano nastepujace kryteria: ............................




9. W wyniku badania i oceny ztozonych propozycji cenowych przez wykonawcéw, za
najkorzystniejszg wybrano oferte nr ... ztozona przez:

10.Cenaoferty: ..ot zt
11. Uzasadnienie wyboru oferty: ...
12. Na tym protokét zakoriczono i podpisano:

(data i podpis osoby dokonujacej zamdwienia)

Wybor propozycji cenowej na zawarcie umowy dokonania zlecenia, zamdwienia,

zakupu dokonuje Burmistrz poprzez polecenie Burmistrza

Po wykonaniu zamdwienia i odebraniu bez zastrzezenn wykonawca wystawia fakture, ktorg
musi by¢ sprawdzona pod katem zgodnosci z zaméwieniem i umowy/zlecenia/zamowienia.
Nastepnie nalezy jg opisac i przekaza¢ do komorki finansowo - ksiegowej celem zaptaty
naleznosci.

Sposdéb opisywania faktur stanowi zatacznik nr 1 ,,Wzér opisu faktur” Regulaminu

postepowania w sprawie zamoéwien publicznych

Jezeli zamoéwienie publiczne ponizej 14.000 EURO bedzie prowadzone

z zastosowaniem ktéregokolwiek trybu z Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 oraz z 2008 r. Nr 171, poz.
1058) faktura musi by¢ bezwzglednie potwierdzona przez pefnomocnika ds. zaméwien
publicznych.

Kompletna dokumentacja z postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego jest
przechowywana u pracownika merytorycznego, ktéry odpowiada za jej sporzadzenie oraz
archiwizacje.

Wzo6r do zamoéwien publicznych udzielanych ponizej 14.000 EURO

Burmistrz Gminy Chojna

ul. Jagiellonska 4

74-500 Chojna

ZAPRASZA do ztozenia propozycji cenowej na zadanie pn:
1. Opis sposobu przygotowania propozycji cenowej:

1.1 nalezy jg ztozy¢ w nieprzejrzystej i zamknietej kopercie,

1.2 na kopercie nalezy umiesci¢ nazwe i adres zamawiajgcego, nazwe i adres wykonawcy



1.3 ceny w niej podane maja by¢ wyrazone cyfrowo i stownie,

1.4 ma obejmowac catos¢ zamowienia.

2. Opis przedmiotu zamowienia:

3. Wymagany termin realizacji umowy: do .............. 20...r.

4. Przy wyborze propozycji do realizacji zamawiajacy bedzie sie kierowat kryterium:

- cena — 100%

5. Wykonawca skfadajac propozycje cenowa, sktada nastepujace dokumenty:

5.1 formularz propozycji wg zatgczonego wzoru,

5.2 oswiadczenie Wykonawcy, ze spetnia nastepujgce warunki;

a) posiada uprawnienia do wykonania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli ustawy
nakfadajg obowigzek takich uprawnien,

b) posiada niezbedna wiedze i doswiadczenie oraz dysponuje potencjatem technicznym

i osobami zdolnymi do wykonania zamdwienia,

¢) znajduje sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie zamowienia,
d) wypetniony i zaparafowany wzor umowy.

6. Miejsce i termin ztozenia propozycji cenowe;j:

Propozycje cenowg nalezy ztozy¢ w terminie do dnia ............. 20...r.do godz. ......

w zaklejonej kopercie w siedzibie zamawiajgcego.

7. Miejsce i termin otwarcia propozycji cenowej:

Otwarcie ztozonych propozyciji cenowych nastgpi w dniu ...... 20...r.0ogodz. ... pok. Nr ...

8. Osobami uprawnionymi do kontaktu z Wykonawcami sa;

Naczelnik Wydziatu merytoryCznego ........cciiviiiiiiiii e pok. ....Nr.....
9. Informacje dotyczace zawarcia umowy:

W terminie do 7 dni od daty powiadomienia o wyborze propozycji cenowej wybrany
wykonawca winien podpisaé umowe w  komorce merytorycznej (petna jej nazwa)

(przygotowat/a)

w zataczeniu:

1. Wz6r druku dla ,propozycji cenowej’
2. Wzér umowy

3. Oswiadczenie

4, i (inne z zaleznosci od przedmiotu zamdéwienia)



Wzoér propozycji cenowej

(Wykonawca) miejscowosé, data

PROPOZYCJA CENOWA

Odpowiadajac na zaproszenie do ztozenia propozycji cenowej na zadnie pn.:

(na podstawie art. 4 pkt. .... ustawy Prawo zamdéwien publicznych)

1.0Ofertujemy wykonanie ustugi/dostawy bedacej przedmiotem zamdwienia, zgodnie

Z wymogami opisu przedmiotu zamowienia, za kwote w wysokosSci:

netto: ................. zt (stownie: ... )
brutto: ............... zb(stownie: ... )
2. Przedmiot zamowienia zrealizujemy: do dnia................... 2009r.

3. Os$wiadczam, ze zawarte w ,Zaproszeniu do ztozenia propozycji cenowej” warunki
akceptuje i zobowigzuje sie w przypadku przyjecia mojej propozycji do zawarcia umowy na
w/w warunkach.

4. Zatgcznikami do propozycji sa: dokumenty i zatagczniki wymienione w ust. 5 zaproszenia.

(podpis i pieczatka Wykonawcy)



	Odpowiedzi:
	Uwagi:

