PO e £ Zarzadzenie nr 10/2008
Burmistrza Chodcza
z dnia 25 lutego 2008 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu zamowien publicznych w Urzedzie Miasta 1 Gminy Chodecz.

Na podstawie § 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Chodczu
zarzadzam, co nastgpuje;

§ 1 Ustalam Regulamin udzielania zamowien publicznych przez Urzad Miasta i1 Gminy w Chodczu,
ktory stanowi zatgeznik nr 1 do ninigjszego zarzadzenia,

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam stanowisku ds. Inwestycji.
§ 3. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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mgr Kazimiers Seraridel:;



ZAL NR'1
DO ZARZADZENIA BURMISTRZA
Z DNIA 25.02.2008 R

REGULAMIN
udzielania zamowien publicznych
przez Urzad Miasta i Gminy w Chodczu

Rozdzial I
Podstawy prawne

§1.

Regulamin opracowano na podstawie nastgpujacych aktéw prawnych:

Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r, 0 rachunkowosci (Dz.U. z 2002 ., Nr 76, poz. 694 z pdin. zm.),
Ustawy z dnia 30 czerwea 2005r, o finansach publicznych ( Dz.U. z 2005 r., Nr 249, poz. 2104 z
pozn. zm.),

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2007 r. Nr 223, poz.
1653),

Innych aktoéw prawnych, na ktore powoluje sig regulamin w zakresic omawianych zagadnien.

§ 2.
Pracownicy realizujacy zaméwienia publiczne w Urzgdzie Miasta i Gminy w Chodezu z tytulu
powierzonych im obowiazkéw winni zapoznaé si¢ z trescia regulaminu i bezwzglednie przestrzegaé
zawartych w nim postanowien. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w regulaminie winien
byé potwierdzony na specjalnym oswiadczeniu, stanowigcym Zalacznik do niniejszego regulaminu.
Sprawy, nic objete niniejszym regulaminem zostaly uregulowane odrgbnymi  przepisami
wewngtrznymi, tj. regulaminem pracy urzedu, regulaminem pracy komisji przetargowcj,

Rozdzial 11
Ustalenia szczegolowe

§3.

Udziclanic zamdwichn publicznych na dostawy, wykonywanic ushug i robdt budowlanych

jest dopuszezalne  jedynic w  granicach wydatkéw, kitdre =zostaly ujete w  uchwale budzetowej
oraz z zachowaniem nast¢gpujacych zasad:

1) celowosci i oszczednosci, z zapewnicniem najlepszych efektow z danych nakladow
przewidzianych w przepisach ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

2) terminowosci realizacji zadan publicznych,

3} wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepisdéw ustawy Prawo zamodwien
publicznych.



§4.

1. Decyzja o uruchomieniu wlasciwe) procedury w celu udzielenia badz zawarcia umowy na dostawy,
roboty i ushugi nalezy do Burmistrza.

2. Burmistrz, podejmuje decyzje, o ktérej mowa w ust. 1 na podstawie wniosku opracowancgo przcz
stanowisko ds inwestyvcji.

§5.

1. Stanowisko ds inwestycji badz w zastgpstwic stanowisko ds gospodarki komunalnej i polityki
przestrzenne] sg wlasciwe do opracowania wniosku, o ktorym mowa w § 4. ust. 2 oraz do
prowadzenia kompletnej dokumentacji, zwiazanej z postgpowanicm o zamowicniach publicznych.

2. Wlasciwym do przeprowadzania postepowania w celu udzielenia zamowicnia na ustugi, badz zakup
materialow, niezbgdnych do biezacego utrzymania oraz zapewnienia sprawne] dzialalnosci
jednostki. z wylgczeniem remontdw, modernizacii, inwestycji i zakupow $rodkow trwalveh jest
stanowisko ds wojskowych i obrony cywilnej.

3. Wkazdym przypadku wlasciwym do podjecia decyzji o udzieleniu zamdwienia jest Burmistrz,

§ 6.

1. Wniosek o dokonanie zamowienia na dostawy, ushigi lub roboty winien byé sporzadzony w formie

pisemnej i zawierac:

1) wyszczegolnienie niezbgdnych dostaw, ushug lub robét (przedmiot zamowienia),

2) dane niczbgdne do ustalenia wladciwej procedury dokonamia zamowicnia, a w szczegdlnosc
przewidywany koszt,

3) propozycje zastosowania trybu postgpowania wraz z uzasadnicniem, przewidzianym w ustawic
Prawo zamowien publicznych,

4) przewidywany termin realizacji zamdwienia, z uwzglgdnieniem wymogow wynikajacych z trybu
post¢powania,

2. Whniosek przed przedlozeniem Burmistrzowi, do rozpatrzenia winien uzyskaé opinie wlasciwego
merytorycznie pracownika ze wzgledu na przedmiot zaméwicnia.

3. Whniosck na dostawy, uslugi lub roboty ciagle powinien obejmowac potrzeby i koszty ponoszone w
danym roku budzetowym, Jezeli wniosck dotyczy zamoéwienia inwestycyjnego lub remontowego,
ktorego realizacja nastapl etapami, powinien on obgjmowaé zakres robdt | koszty niezbgdne
do wykonania calego zadania oraz harmonogram rzeczowy i finansowy realizacji inwestycji.

§7.

1. Zaakceptowany przez Burmistrza, wniosek jest podstaws do okreslenia przedmiotu i warunkow
zamowicnia.

2. Przedmiot zamdwienia winien byé okreglony za pomoca obiektywnych cech technicznych,
jakosciowych, a w przypadku robdt budowlanych — za pomocy dokumentacji projektowe)
i kosztorysowe] oraz specyfikacji techniczne) wykonania i odbioru robét.

§ 8.

Wyboru najkorzystnigjszej oferty w postgpowaniu o udzielenie zamédwienia o wartosei do 14 tys.
euro dokonuje stanowisko ktorego dotyczy zamoéwicnic — zgodnie Zarzadzeniem nr 1/2008 Burmistrza
Chodcza z dnia 02.01,2008 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania przez Urzad Miasta i Gminy



w Chodczu zaméwicn o wartodci nieprzekraczajacej kwoty wyrazone] w zlotych rownowartosci 14 000 Euro
netto.
§9.

1. Wybdr najkorzystnigjszej oferty w postgpowaniu o udzielenie zamowienia, ktorego wartosc
przekracza 14 tys. euro moze nastapié¢ wylgcznie komisyjnic.
Komisje, dokonujaca oceny i wyboru zgloszonych ofert, powoluje Burmistrz.
Komisja, o ktére) mowa w ust, 2 sklada si¢ z trzech oséb.
Dokumentacja z przeprowadzonego postgpowania podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza,
Intcgralng czgé¢ dokumentacji stanowi protokol komisji przetargowej oraz projekt umowy
o udzielenie zamowienia. Projekt umowy winien byé zaopiniowany przez radcg prawnego.

s W

§ 10.

Ostateczng decvzje o zawarciu umowy podejmuje Burmistrz.

§ 11.

Stanowisko ds inwestycji  prowadzi rejestr zamowien publicznych jednostki o wartoscl
przckraczajacej 14 tys. euro. Zamowienia o wartosci do 14 tys. curo winny byé ujmowane w rejestrach
prowadzonych przez poszezegolne stanowiska,

§12.

W przypadku powierzania wykonywania uprawniefi inwestora inngj specjalistycznej jednostee,
umowa powicrzenia winna zapewni¢ decydujacy glos zlecajacemu wykonanie zadania we wszystkich
istotnych czynnoéciach, zwigzanych z realizacja inwestycji, a w szczegolnosci w:

1} zatwierdzeniu istotnych warunkow zamowicma,

2) wyborze oferty,

3) zatwierdzeniu projektu umowy o realizacje inwestyeji,

4) odbiorze wykonywanego zamdwicenia,

§13.

1. W przygotowywanych projektach uméw ¢ wykonanie zamowienia publicznego nalezy przcstrzegac
jednelitych zasad dotyezacych warunkow platnoéci, a w szezegdlnoder:

1) wystawicnic faktury, rachunku przez wykonaweg (zgodnej z wymogami ustawy o
rachunkowosci) nie moze nastapi¢ wczesnigj niz po dokonaniu odbioru przedmiotu zamowicnia
przez zamawiajacego, a wystawienie faktury czgéciowej dopuszezalne jest jedynie w przypadku
umieszczenia takiego faktu w umowic z wykonawcea po uprzednim odbiorze czgsciowym.

2) platnoié wystawione] faktury nic moze nastapié wczesniej niz w ciggu 14 dni od daty
otrzymania faktury przez jednostke,

3) projekt umowy powinien zabezpieczaé w pelni intercsy zamawiajacego, zwlaszcza w przypadku
niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy przez zastrzezenie prawa do kar umownych.

§ 14.



s

W kazdym przypadku, gdy wybdr oferty nastgpuje w drodze komisyjnej, w tym samym trybic
winien nastapi¢ odbior przedmiotu zamowienia.

§15.

Na zaméwieniach, umowach lub zleceniach oraz na fakturach i rachunkach nalezy zamieszczaé
adnotacje o sposobie wyboru dostawcy (wykonawcy).
Rozdzial 111
Postanowienia koncowe

§ 16.
Regulamin ninigjszy wchodzi w Zyeie z dniem podpisania
1. Wszyscy pracownicy jednostki wlasciwi merytorveznic z tytulu powierzonych im obowigzkow
winni zapoznaé si¢ z tredcig ninigjszego regulaminu 1 przestrzegac jego postanowicn.
2. Fakt zapoznania si¢ z postanowicniami niniejszego regulaminu winien byé potwicrdzony
w oéwiadczeniu, stanowiacym Zalacznik do ninigjszego regulaminu.




