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Zarzadzenie nr 40 /2014 -
Burmistrza Chodcza
z dnia 16 lipca 2014 r.

W sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2013 r, poz. 594 z pozn. zm.) oraz § 4 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Chodczu
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin udzielania zaméwien publicznych, kt6ry stanowi zatacznik do niniejszego
zarzadzenia. ' o

§ 2. Wykonanie uchwaty powierzam stanowisku ds. inwestycji.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 10 Burmistrza Chodcza z dnia z dnia 25 lutego 2008 r. w sprawie
udzielania zamoéwien publicznych przez Urzad Miasta i Gminy w Chodczu oraz Zarzadzenie nr 12
Burmistrza Chodcza z dnia 26 kwietnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty

14 000 euro.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMI

mgr Kazimierz Sdwiriski







Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 40/2014 Burmistrza Chodcza
z dnia 16 lipca 2014r. w sprawie Regulaminu
udzielania zamowien publicznych

REGULAMIN

UDZIELANIA
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH




Rozdziat 1

Zakres stosowania.

§1

1. Przepisy Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych maja zastosowanie do udzielania
zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktére sa finansowane ze
$rodkéw publicznych lub przy ich wspotudziale, zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamo6wien publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pézn. zm.), wydanymi na jej
podstawie przepisami wykonawczymi, ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.) o wartoci poniZej oraz powyzej kwot
o ktorych mowa w przepisach Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow wydanego na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

2. Regulamin Udzielenia Zaméwien Publicznych okre$la wewnetrzne zasady postgpowania przy
wydatkowaniu przez komorki organizacyjne Urzgdu Miasta i Gminy Chodecz oraz jednostki
samodzielne Miasta i Gminy Chodecz, $rodkéw publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza
wyrazone] w zlotych wartosci 30 000 euro, do ktdrych to zaméwien nie stosuje si¢ przepisow
ustawy Prawo zamowien publicznych.

3. Pracownicy komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy Chodecz oraz jednostek
organizacyjnych Miasta i Gminy Chodecz odpowiedzialni za udzielanie zamoéwien
publicznych, obowiazani sa do znajomo$ci 1istosowania odpowiednich przepisow
powszechnie obowiazujacych oraz niniejszego Regulaminu Udzielania Zamoéwien

Publicznych.

Rozdzial I1

Slownik

§2
Ilekroé w Regulaminie Udzielania Zaméwien Publicznych jest mowa o:
1) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Chodecz

2) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Chodcza badz
Kierownika Jednostki Organizacyjnej Miasta i Gminy.
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3) Ustawie - nalezy przez to rozumieé usfawq z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pdzn. zm.),

4) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Udzielania Zamowien Publicznych w
Urzedzie Miasta i Gminy Chodecz oraz jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy
Chodecz;

5) Komoérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé: referaty, , samodzielne stanowiska
pracy oraz jednostki organizacyjne Gminy Chodecz;

6) Jednostkach organizacyjnych Miasta i Gminy Chodecz— nalezy przez to rozumied

nastepujace jednostki organizacyjne:

a) Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczna,

b) Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej,

c) Zakiad Gospodarki Komunalnej,

d) Samorzadowy Zespdt Placdwek Oswiatowych w Chodezu,

e) Zespdt Obstugi Placéwek Oswiatowych w Chodezu,

f) Szkota Podstawowa w Zalesiu,

g) Szkota Podstawowa w Cettach

Rozdzial IT1

Ogolne zasady udzielania zamoéwien publicznych

§3
1. Sposéb udzielania zamdéwien publicznych uzalezniony jest od wartoéci przedmiotu
zamoOwienia 1 dzieli sie na:
1) ushigi, dostawy i roboty budowlane, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza

wyrazonej w ztotych wartosci progowej okre$lonej w art. 4 pkt 8 ustawy

2) dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych warto$¢ szacunkowa przekracza wyrazona
w zlotych warto$¢ progowsg okreslona w art. 4 pkt 8 ustawy

2. Nie wolno, w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy, dzieli¢ zamdwienia na czesci

lub zaniza¢ jego wartoSci.

3. Warunkiem uruchomienia postgpowania o zamodwienie publiczne jest posiadanie

odpowiednich $§rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu zamdwienia,
aujetych w budzecie Miasta i Gminy Chodecz. Wydatkowanie $rodkéw nastepuje na
podstawie 1 do wysokoS$ci srodkéw finansowych okreslonych w uchwale Rady Miejskiej w
Chodeczu w sprawie budzetu Miasta i Gminy Chodecz na dany rok budzetowy oraz na




podstawie planu zamdéwien publicznych.

4. Potwierdzeniem posiadania (zabezpieczenia) $rodkéw na realizacje zamowienie jest
podpisany przez Skarbnika Miasta i Gminy Chodecz lub gtéwnego ksiggowego jednostki
organizacyjnej wniosek w sprawie wszczgeia postgpowania o udzielenie zaméwienia

publicznego

5. .Zatwierdzony wniosek sktadany jest do referatu zamdwien publicznych.

Rozdzial IV

Udzielanie zamo6wien publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej wyrazonej
w zlotych wartosci progowej okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy.

§4

1. Zamoéwienia na ustugi, dostawy badz roboty budowlane oraz ustugi lub dostawy powtarzajace
sie okresowo, ktoérych warto$é szacunkowa nie przekracza kwoty okreSlonej w art. 4 pkt. 8
ustawy, prowadzone sa przez komérki organizacyjne na podstawie procedur okre$lonych
w niniejszym rozdziale regulaminu.

2. Zamoéwienia przeprowadzane sa jednoosobowo przez pracownikéw komoérki organizacyjnej
po potwierdzeniu posiadania $rodkéw (zabezpieczenia) na realizacje zamoéwienia — przez
Skarbnika Miasta i Gminy Chodecz — na wniosku w sprawie wszczegcia postgpowania o
udzielenie zamdwienia publicznego.

3. Wzér wniosku w sprawie wszczecia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego
o wartoéci ponizej kwot okreSlonych w art. 4 pkt. 8 ustawy — stanowi Zalqcznik Nr 1
do niniejszego Regulaminu.

4. Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamoéwienia (po zatwierdzeniu wniosku
przez Skarbnika Miasta i Gminy Chodecz), jest zobowiazany do przekazania kopii wniosku
do stanowiska d/s zam6wien publicznych.

5. Obowiazkiem skladajacego wniosek jest dopilnowanie odpowiednio wcze$niejszego terminu
zgloszenia zamdéwienia tak, aby umozliwi¢ przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami
okreslonymi w art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych i zachowaé terminowos¢

i ciggto$¢ zamowien.



6. Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacje danego zamdwienia jest staranne
i przejrzyste przygotowanie i przeprowadzenie procedury.

7. Pracownik komérki organizacyjnej prowadzacy postgpowanie zobowiazany jest
do bezstronnego, obiektywnego oraz rzetelnego wyboru Wykonawcy.

8. Warto$¢ szacunkowa przedmiotu zamdwienia ustalana jest:
1) dlajednorazowych ustug i dostaw — poprzez procedure badania rynku,

2) dla ustug Iub dostaw powtarzajacych sie okresowo — laczna wartos¢ zamoéwien tego
samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku
budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilo§ciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz
prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika wzrostu cen towardw i ushug,

3) dla robét budowlanych — poprzez kosztorys inwestorski.
9. Zasady postepowania przez komorki organizacyjne Miasta i Gminy Chodecz:

1) dla zaméwiert ponizej 3 500 zl brutto — nie jest konieczne przeprowadzanie procedury
badania rynku. Wydatkowane §rodki nalezy udokumentowaé stosowna fakturg
lub rachunkiem wystawionym na podstawie przestanego Wykonawcy zlecenia. Nie ma
réwniez obowiazku zawierania umdw na piSmie z wykonawcami, zardwno na dostawy,
ustugi, jak i na roboty budowlane, jednak jezeli wnioskodawca uzna to za konieczne, moze
zawrze¢ stosowna umowe na piSmie z wykonawca, regulujaca prawa i obowiazki oraz
najwazniejsze wymagania Zamawiajacego. Wzor zlecenia stanowi Zalqcznik nr 6 do
niniejszego Regulaminu;

2) dla zaméwien powyzej 3 500 zt brutto, a mniejszych od kwoty stanowiacej wyrazona
w zlotych wartoé¢ 10 000 euro netto przeprowadzi¢ nalezy pisemne rozeznanie cenowe

wedhlug ponizej okreslonych zasad:.

a) nalezy wystgpi¢ do Wykonawcdw z zapytaniem ofertowym wg. wzoru stanowiacego
Zalqcznik nr 2 oraz Zalqcznik nr 3,.

b) do sktadania ofert za posrednictwem poczty, faksu lub droga elektroniczng (e-mail) —
zgodnie z uznaniem komoérki organizacyjnej udzielajacej zamoéwienia (nalezy to
precyzyjnie okresli¢ w zapytaniu), nalezy zaprosi¢ taka liczb¢ wykonawcodw
swiadczacych dostawy, ushugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamdwienia,
ktora zapewni konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty, jednak nie mniej niz do
3 (trzech) wykonawcow,

c¢) wraz z zaproszeniem do sktadania ofert nalezy przekazaé opis przedmiotu zamdwienia
oraz istotne postanowienia umowy lub wzér umowy, aby uznal rozeznanie rynku
za skuteczne nalezy uzyskaé co najmniej jedng oferte, e) w przypadku udzielenia




10.

11.

12.

13.

14.
15.

zamoéwienia konieczne jest zawarcie umowy z zachowaniem formy pisemne;j,

3) dla zamdwien, ktorych wartos$é jest wigksza od kwoty stanowiacej rownowartos¢ 10 000
euro netto, a mniejszej niz wyrazona w ztotych réwnowartos¢ kwoty 30 000 euro netto,
zapytanie ofertowe nalezy skierowa¢ do maksymalnie najwigkszego kregu potencjalnych
Wykonawcdw, tj. umieScié tre$¢ zapytania ofertowego na stronie internetowej
Zamawiajacego za posrednictwem stanowiska d/s zamoéwien publicznych. Oferty sktadane
przez wykonawcow w odpowiedzi na zapytanie powinny by¢ sktadane w formie pisemne;j,
tj. w zamknietej kopercie zlozonej w wyznaczonym terminie w siedzibie Zamawiajacego
wg. zasad wskazanych w zapytaniu ofertowym.

Aby uznaé rozeznanie rynku za skuteczne nalezy uzyskac co najmniej jedna ofertg.
W przypadku udzielenia zamdwienia konieczne jest zawarcie umowy z zachowaniem formy

pisemnej.

4) w przypadku konieczno$ci wykonania zaméwienia w trybie pilnym, nagtym/ awaryjnym,
wymagajacym jego niezwlocznej realizacji ze wzgledu na interes publiczny lub
ze wzgledu na specyfike przedmiotu zaméwienia, a takze w przypadku zamoéwien
dotyczacych utwordéw/ ustug artystycznych lub prawniczych — dopuszcza sig odstapienie
od obowiazku przeprowadzenia procedur poprzedzajacych zawarcie umowy wskazanych
wpkt 1-3.

Z Wykonawcami, ktérzy zlozyli oferty w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 9, mozna
przeprowadzi¢ negocjacje celem ustalenia najkorzystniejszych warunkow realizacji
zamOwienia. Z przeprowadzonych negocjacji nalezy sporzadzi¢ protokél, ktory podlega
zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajacego.

W kazdym przypadku Zamawiajacy moze przeprowadzi¢ procedurg przetargu, stosujac
przepisy art. 701 - 705 Kodeksu Cywilnego i zamieszczajac ogloszenie o pisemnym
przetargu na stronie internetowej Zamawiajacego. Do postgpowan prowadzonych w oparciu
o przepisy Kodeksu cywilnego nie stosuje sig przepisoéw ustawy

Z przeprowadzonych postepowani w przypadkach okreslonych w ust. 9 ppkt 2 i pkt 3, nalezy

sporzadzié protokét zgodnie z Zatacznikiem Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

W przypadku okreSlonym w ust. 9 pkt 4 — nalezy zalaczy¢ stosowne uzasadnienie lub
notatke sluzbowa w zwiazku z odstgpieniem od zasad okreSlonych w ninigjszym
Regulaminie, ktéra podlega zatwierdzeniu przez kierownika Zamawiajacego

Zamodwienie moze zostaé udzielone po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego

W przypadku nie wyrazenia zgody przez kierownika Zamawiajacego na realizacje
zamdwienia, nastepuje zaniechanie realizacji zamdwienia, a wniosek o wszczecie

postepowania opisywany jest jako ,,anulowany”.



16.

17.

18.

19.

20.

21.

Dla wszystkich udzielanych zamdwien, ktdrych warto$ci przewyzsza kwote 3.500 zt. brutto
nalezy zawrze¢ pisemna umowe okreslajaca warunki realizacji zamdwienia.

Do zawieranych uméw w sprawach o udzielenie zaméwienia publicznego stosuje sie
przepisy Kodeksu Cywilnego.

Po zakonczeniu postgpowania, kompletna dokumentacja przechowywana jest w komorce
organizacyjnej, ktora przeprowadzita postepowanie o udzielenie zamowienial 8. W okresach
kwartalnych (w terminie do 15-tego dnia miesiaca po zakonczeniu kazdego kwartahu)
komorki organizacyjne zobowiazane sg do przekazywania zbiorczych danych zawierajacych
zestawienie udzielonych w tym okresie przez dang komorke zamdwien, do ktérych nie
stosuje si¢ przepiséw ustawy (zgodnie z Zatacznikiem Nr 8 do niniejszego Regulaminu).

W przypadku zamoéwien wspétfinansowanych ze $srodkéw Unii Europejskiej Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, powyzej kwoty 2.000,00 z! netto, nalezy
przeprowadzié pisemne rozeznanie rynku. Nalezy wystapi¢ do Wykonawcdw z zapytaniem
ofertowym zgodnie zzalqcznikiem nr 2 oraz Zalgcznikiem nr 3 do niniejszego regulaminu.
Do skladania ofert za posrednictwem poczty, faksu lub drogi elektronicznej - (e- mail),
nalezy zaprosi¢ taka liczbg Wykonawcow §wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty
budowlané bedace przedmiotem zamdwienia, ktéra zapewni konkurencje oraz wybor
najkorzystniejszej oferty, jednak nie mniej niz do 3 (trzech) Wykonawcéw. Wraz
z zaproszeniem do skladania ofert nalezy przekazaé opis przedmiotu zamdwienia oraz
istotne postanowienia umowy lub wzér umowy. Dopuszczalne jest przeprowadzenie
rozeznania rynku poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej

Zamawiajacego.

W przypadku zamoéwien wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej Program
Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko powyzej kwoty 2.000,00z netto Zamawiajacy
zobowigzany jest udokumentowal rozeznania rynku w szczegblno$ci nastepujacymi
dokumentami: skierowane do potencjalnych wykonawcéw zapytania ofertowe (lub wydruk
ogloszenia o zamoéwieniu zamieszczony na stronie internetowej) wraz z potencjalnymi

ofertami lub innymi wymaganymi dokumentami.

W przypadku zaméwien wspéifinansowanych ze Srodkéw Unii Europejskiej Program
Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko powyzej kwoty 2.000,00zl netto Zamawiajacy
zobowigzany jest zawrze¢ umowe z zachowaniem formy pisemne;.




Rozdzial V

Zamoéwienia publiczne o wartosci szacunkowej przekraczajacej
wyrazong w zlotych warto$¢ progowa okresSlong w art. 4 pkt 8 ustawy

§5

1. Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem postgpowania na ushugi, dostawy oraz roboty
budowlane, ktdrych warto§¢ zamdéwienia przekracza wyrazona w zlotych warto$¢ okreslong
w art. 4 pkt. 8 ustawy realizowane sg przez stanowisko d/s zaméwien publicznych Urzedu
Miasta i Gminy, a w przypadku jednostek organizacyjnych — przez te jednostki w ramach
powierzonego im zakresu kompetencji (zgodnie z zakresem udzielonego pelnomocnictwa dla

dyrektora/ kierownika danej jednostki samodzielnej).

2. Kierownik komoérki organizacyjnej wystgpuje do kieroMka Zamawiajacego z wnioskiem
o wyrazenie zgody na wszczecie postgpowania o zamdwienie publiczne.

3. Wniosek o ktorym mowa w ust.2 musi zawiera¢ co najmniej:
1) okreSlenie przedmiotu zamoéwienia — nazwa zadania;

2) warto$¢ szacunkowsg netto zaméwienia wyrazona w PLN oraz Euro wg kursu wynikajacego
z aktualnie obowigzujacego Rozporzadzenia stanowiacego podstawg przeliczania wartosci
zamdwien publicznych oraz kwota brutto w PLN wraz z podaniem daty jej ustalenia oraz
imieniem i1 nazwiskiem osoby dokonujacej ustalenia wartodci szacunkowej przedmiotu
zamdOwienia (jezeli dla danego zamoéwienia zostana przewidziane zamoéwienia
uzupelniajace — wowczas szacunkowa wartoScia zamoéwienia jest suma wartosci

zamdwienia podstawowego oraz zamoéwien uzupekiajacych);
3) wskazanie osoby merytorycznie odpowiedzialnej za przedmiot zamdwienia;
4) termin lub okres realizacji przedmiotu zamoéwienia;

5) spis dokumentéw sktadanych przez komérke organizacyjna, a niezbednych
do przeprowadzenia postgpowania, a w szczegolnosci:

a) szczegblowy opis przedmiotu zamoéwienia na roboty budowlane,
b) dokumentacj¢ projektowa,

¢) specyfikacje techniczng wykonania i odbioru robét,

d)kosztorys inwestorski,

e) opis przedmiotu zaméwienia w programie funkcjonalno uzytkowym /jezeli przedmiotem
zamdwienia jest zaproj ektowanie i wykonanie rob6t budowlanych/,

f) przedmiar robét budowlanych.



6) informacje ogbélng o przedmiocie zamoéwienia oraz proponowane warunki udziatu
W postgpowaniu,
7) wzdr umowy w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego zatwierdzony (opatrzony
parafka radcy prawnego).
4, Wniosek musi by¢ zatwierdzony pod wzgledem finansowym przez Skarbnika Miasta i
Gminy. -
5. Wzdr wniosku o wszczgceie postgpowania o wartosci wigkszej niz okreslona w art. 4 pkt.8
ustawy, stanowi Zalqcznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

6. Wniosek zatwierdzony przez Kierownika Komorki organizacyjnej i Skarbnika Miasta 1
Gminy przekazywany jest do Referatu Zamdwien Publicznych stanowiska d/s zamowien

publicznych wraz z zatacznikami — zgodnie z ust. 2 -.

7. Stanowisko d/s zaméwien publicznych proponuje tryb udzielenia zaméwienia i przedktada
wniosek do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego.

8. Po zatwierdzeniu wniosku stanowisko d/s zaméwien publicznych, nadaje numer rejestrowy
oraz wszczyna postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego.

9. Stanowisko d/s zamdwien publicznych wystgpuje do kierownika Zamawiajacego o powolanie
do stalego sktadu osobowego Komisji Przetargowej, pracownika merytorycznie wiasciwego

ze wzgledu na przedmiot zamdwienia.

10.  Komisja przetargowa, powolana na podstawie zarzadzeniaBurmistrza Chodcza,
przeprowadza postgpowanie w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego zgodnie z
przepisami ustawy.

11.  Dokumenty wymienione w ust. 2 stanowig integralna cze$§¢ wniosku i winny by¢
zalaczone w formie papierowej oraz elektronicznej (za wyjatkiem kosztorysu inwestorskiego).

Rozdzial VI

Organizacja i sklad komisji przetargowej

§6
1. Do przygotowania i przeprowadzenia postgpowan, ktérych warto$¢ szacunkowa przekracza
wyrazong w ztotych warto$¢ okreslona w art. 4 pkt. 8 ustawy w Urzedzie Miasta i Gminy
Chodecz Burmistrza Chodcza moze powotad statg Komisje Przetargowa.




2. W skiad Statej Komisji Przetargowej wchodzi:
1- przewodniczacy Komisji,
2- sekretarz Komisji,
3- cztonek Komis;ji.

3. Do sktadu osobowego statej Komisji Przetargowej, kazdorazowo powolywany jest pracownik
merytorycznie wilasciwy ze wzgledu na przedmiot zaméwienia. Pracownik merytorycznie
wlasciwy ze wzgledu na przedmiot zaméwienia koficzy pracg w komisji z chwila zakonczenia
czynnoéci zwiazanych z przeprowadzeniem danego postgpowania i podpisaniem umowy z
wybranym wykonawcg lub uniewaznieniem postepowania.

Rozdzial VII

Planowanie zamowien oraz sprawozdawczos¢

§7
1. Podstawa do podjecia dzialan zwiazanych z przeprowadzeniem postgpowania o
udzielenie zamdéwienia publicznego na dostawy, ushugi i roboty budowlane sg plany
zamdwien publicznych, sporzadzane przez poszczegélne komérki organizacyjne na okres
jednego roku kalendarzowego, w ciagu 14 dni po uchwaleniu budzetu Miasta i Gminy
Chodecz na dany rok budzetowy uwzgledniajace dostawy i uslugi powtarzajace sig
okresowo, ktére powinny byé przekazane do Stanowiska d/s zaméwief publicznych

najpdzniej do 30 marca danego roku.

2. Na podstawie planéw, o ktérych mowa w ust. 1 stanowisko d/s zaméwien publicznych
opracowuje Plan Zaméwien Publicznych Urzedu.

3. Sposéb konstrukeji planu okreslony jest w Zalqczniku Nr 6 do niniejszego Regulaminu.

4. W przypadku konieczno$ci udzielenia zamdwienia publicznego, nie przewidzianego
w planie zamdéwien publicznych wnioskodawca przedktada wniosek Kierownikowi
Zamawiajacego wraz z uzasadnieniem, celem dokonania korekty planu zamowien.

5. Korekty planu zaméwien na podstawie zatwierdzonego wniosku dokonuje stanowisko d/s
zaméwiefi publicznych. Dla zamdéwien, ktérych czas realizacji przekracza okres objety
planowaniem, wymagane jest upowaznienie wynikajace z uchwaty Rady Miejskiej w
Chodczu.

6. Ustalajac warto$¢ szacunkowa zaméwienia nalezy mie¢ na uwadze w szczegdlnosci art.

29 — 35 ustawy



Stanowisko d/s zaméwien publicznych sporzadza, zgodnie z art. 98 ustawy, roczne
sprawozdanie z udzielonych zaméwien publicznych na podstawie posiadanych przez
siebie danych iinformacji o udzielonych zamoéwieniach oraz na podstawie danych

przekazanych przez komorki organizacyjne.

Stanowisko d/s zaméwien publicznych, przekazuje Prezesowi Urzedu Zamoéwien
Publicznych roczne sprawozdanie z postgpowan przeprowadzonych przez Miasto i
Gming Chodecz w danym roku w terminie do dnia 1 marca nastgpnego roku.

Rozdzial VIII

Umowy

§8

Kazda umowa przed jej zawarciem wymaga:

1) zaopiniowania przez radce prawnego,

2) kontrasygnaty Skarbnika Zamawiajacego,

3) podpisu pracownika stanowiska d/s zaméwien publicznych— dla zamoéwien
udzielanych w wyniku rozstrzygniecia postepowan, do ktérych stosuje sie przepisy
ustawy PZP (w szczegdlnosci do zamdwien o wartosci powyzej 30 000,00 euro),

4) podpisu osoby odpowiedzialnej merytorycznie oraz jej bezposredniego

przetozonego.
Umowy w sprawie udzielenia zamdéwienia publicznego podpisuje Burmistrz Chodcza

Przedkladajac do podpisu Burmistrzowi Chodcza umowe w sprawie udzielenia
zamOwienia publicznego o wartosci do 30 000,00 euro, nalezy dolaczyé rdwniez
dokumenty, na podstawie ktérych wytoniony zostat wykonawca, z ktérym podpisywana
jest dana umowa (tj. w szczego6lnosci: zapytanie ofertowe, protokdt z przeprowadzonej
procedury zawierajacy min. zestawienie ofert, jakie wplynely w odpowiedzi na zapytanie

ofertowe Zamawiajacego).

Umowy w sprawie zamowien publicznych zawierane sg na czas oznaczony chyba, ze
ustawa stanowi inaczej.
Jezeli wartod¢ zamdwienia jest roéwna lub przekracza kwoty okreSlone w przepisach

wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, Zamawiajacy, w terminie 3 dni
od wszczecia postgpowania, zawiadamia Prezesa Urzedu Zamodwien Publicznych o




7.

zamiarze zawarcia umowy na okres dhuzszy niz 4 lata, podajac uzasadnienie faktyczne i

prawne.

Umowy, o ktérych mowa w ust. 1 sporzadza osoba odpowiedzialna merytorycznie

za realizacje zamowienia.

Umowy, o ktérych mowa w ust. 1 sporzadzane sa:

1) dla zaméwien o wartosci ponizej 30 tysiecy euro — w trzech jednobrzmiacych

egzemplarzach, jeden egzemplarz dla Wykonawcy, drugi egzemplarz dla Skarbnika
Miasta i Gminy Chodecz, trzeci egzemplarz stanowi zalacznik do protokotu
postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego.

2) dla zaméwien o warto$ci rownej i przekraczajacej 30 tysigcy euro — w czterech

jednobrzmiacych egzemplarzach, jeden egzemplarz dla Wykonawcy, drugi
egzemplarz dla Skarbnika Miasta i Gminy Chodecz, trzeci egzemplarz stanowi
zatacznik do protokotu postepowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego,
czwarty egzemplarz dla jednostki odpowiedzialnej za realizacj¢ umowy

Umowy podlegaja obowiazkowi rejestracji w Rejestrze uméw prowadzonym przez kazdy

z referatéw udzielajacych zamdowienia publicznego;
Rejestr uméw zawiera w szczegolnosci:
1) numer umowy,
2) date zawarcia umowy,
3) nazwe (imig i nazwisko lub firma) i dane adresowe strony umowy,
4) przedmiot umowy,
5) wskazanie podstawy prawnej w oparciu, o ktérag umowa zostata zawarta,

6) wskazanie osoby sprawujacej nadzor nad prawidlowa realizacjg umowy.

10. Zakazuje sie istotnych zmian postanowief zawartej umowy w stosunku do tresci oferty,

11.

na podstawie ktérej dokonano wyboru Wykonawcy, chyba ze Zamawiajacy przewidzial
mozliwoéé dokonania takiej zmiany w ogloszeniu o zaméwieniu, SIWZ, stosownym
zaproszeniu oraz wzorze umowy zalaczonym do wymienionych dokumentéw, a takze
okreslit warunki dokonania takiej zmiany.

Wykonanie umowy odbywa sie zgodnie z postanowieniami umowy. Nadzor nad jej
realizacja sprawuje pracownik wiasciwej komorki organizacyjnej. Do jego obowiazkow
nalezy w szczegélnoéci czuwanie nad prawidlowoscia realizacji umowy, sumowanie
jednostek przedmiotu umowy w ramach 1 m-ca, roku oraz czasu obowiazywania umowy,
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a takze pisemne informowanie kierownika Zamawiajacego o wszelkich niezgodnosciach
w realizacji umowy.

12. W razie zaistnienia istotnej zmiany okoliczno$ci powodujacej, ze wykonanie umowy nie
lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili zawarcia
umowy, Zamawiajacy moze odstapi¢ od umowy w terminie 30 dni od powzigcia
wiadomosci o tych okolicznoéciach. W takim przypadku Wykonawcy nalezy sie
wylacznie wynagrodzenie nalezne z tytutlu wykonania czgsci umowy, ktdrego wysokosé
zostaje zweryfikowana przez osobg pelniacg nadzér nad realizacjg umowy.

13. Zakres $wiadczenia Wykonawcy wynikajacy z umowy jest tozsamy 2z jego

zobowigzaniem zawartym w ofercie.

Rozdzial IX

Postanowienia koncowe

§9
1. Do wszelkich nie uregulowanych kwestii w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy

powszechnie obowigzujace, a w szczegdnosci:
1) - ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny
(Dz. U. 22014 1. poz. 121)
2) - ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych
(tj. Dz. U. 22013 r. poz. 907 z pézn. zm.),
3) - ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(tj. Dz. U. 2 2013 r. poz. 885 z pbzn. zm.)







