Regulamin Udzielania Zaméwien Publicznych przez
Urzad Miasta i Gminy w Bogatyni

Rozdziat |
Podstawy prawne

§1

Regulamin opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzah w
zakresie organizacji prac zwigzanych z zamowieniami publicznymi, a w szczegolnosci na podstawie
nastepujacych aktow prawnych:

1) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowos$ci ( tekst jednolity Dz.U. z 2002 r. Nr 76,poz.
694 z poz.zm.),

2) ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych ( tekst jednolity Dz.U. z 2003 r. Nr
15,poz. 148 z poz.zm.),

3) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych ( tekst jednolity Dz.U. Nr
19,poz. 177 z poz.zm.),

4) Komunikatu Nr 1 Ministra Finanséw z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogtoszenia
~Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finaséw publicznych
(Dz.Urz.Min.Fin.Nr 3, poz. 13),

5) innych aktéw prawnych na ktére powotuje sie regulamin w zakresie omawianych zagadnien.

§2

Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w Bogatyni z tytulu powierzonych im obowigzkoéw winni zapozna¢
sie z trescig regulaminu i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w nim postanowien.

Rozdziat Il
Objasnienia

§3

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) jednostce — oznacza to Urzad Miasta i Gminy w Bogatyni,

2) kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy w Bogatyni oraz jego
upowaznionego zastepce.

3) kierowniku komorki organizacyjnej — oznacza to naczelnika wydziatu, jego zastepce,
kierownika wydziatu, samodzielne stanowiska pracy,

4) skarbniku — oznacza to skarbnika gminy oraz jego upowaznionego zastepce.

5) komoérce organizacyjnej — oznacza to wydziat, dzial, biuro rady, usc, samodzielne stanowiska
pracy.

6) zamawiajgcym — oznacza to Gmine Bogatynia w imieniu ktdrej wystepuje Burmistrz Miasta i
Gminy w Bogatyni.

7) wykonawcy — 0znacza to osobe fizyczng, osobe prawng, jednostke organizacyjng
nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie zaméwienia publicznego,
zlozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia publicznego.

8) zamdwieniach publicznych — oznacza to umowy odptatne zawierane miedzy zamawiajgcym, a
wykonawca, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane przekraczajgcq
wyrazong w ztotych rGwnowartos$¢ kwoty 6.000 euro.

Rozdziat 11l
Ustalenia szczegotowe

§4

Udzielenie zaméwien publicznych na dostawy, wykonywanie ustug i robét budowlanych jest
dopuszczalne jedynie w granicach wydatkéw, ktére zostaly ujete w uchwale budzetowej oraz z
zachowaniem nastepujacych zasad:
1) celowosci i oszczednosci, z zapewnieniem najlepszych efektéw z danych nakiadow
przewidzianych w przepisach ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,



2) terminowosci realizacji zadan publicznych,
3) wyboru najkorzystniejszej oferty z zachowaniem przepiséw ustawy Prawo zamowien
publicznych.

§5

1. Decyzja o uruchomieniu wtasciwej procedury w celu udzielenia bgdz zawarcia umowy na dostawy i
ustugi nalezy do kierownika jednostki.

2. Kierownik jednostki podejmuje decyzje, o ktorej mowa w ust. 1 na podstawie wniosku
opracowanego przez wlasciwego merytorycznie kierownika komoérki organizacyjnej.

86

1. Komorka organizacyjng wtasciwg do przeprowadzenia postepowania o0 zamowienie publiczne oraz
do prowadzenia dokumentacji zwigzanej z postepowaniem o zamowienie publiczne jest Wydziat
Inicjatyw Gospodarczych i Promocji.

2. Wydziat o ktéorym mowa w ust. 1 przeprowadza procedure o zamowienie publiczne po otrzymaniu
zaakceptowanego przez kierownika jednostki wniosku.

87

1. Wniosek o dokonanie zaméwienia na dostawy, ustugi lub roboty winien by¢ sporzadzony w formie
pisemnej i zawieraé:
1) wyszczegolnienie niezbednych dostaw, ustug lub robdét (przedmiot zamoéwienia) z
uwzglednieniem wymogow w zakresie cech jakosciowych oraz warunkéw realizacji
2) dane niezbedne do ustalenia wtasciwej procedury w tym m.in. obliczenie warto$ci przedmiotu
zamoéwienia na podstawie obowigzujacych przepisow,
3) propozycje zastosowania trybu postepowania wraz z uzasadnieniem przewidzianym w
ustawie Prawo zamoéwien publicznych,
4) przewidywany termin realizacji zaméwienia z uwzglednieniem wymogow wynikajacych z trybu
postepowania,
5) projekt ogélnych warunkéw umowy koniecznych do uwzglednienia w przysziej umowie.
6) wysokosc¢ srodkow finansowych przeznaczonych na sfinansowanie zamoéwienia.

2. Whniosek przed przediozeniem kierownikowi jednostki do rozpatrzenia winien uzyskac¢ opinie
skarbnika gminy.

3. Wniosek na dostawy, ustugi lub roboty ciggte powinien obejmowac potrzeby i koszty ponoszone w
danym roku budzetowym. Jezeli wniosek dotyczy zamdéwienia inwestycyjnego lub remontowego,
ktérego realizacja nastgpi etapami, powinien on obejmowac¢ zakres robo6t i koszty niezbedne do
wykonania catego zadania oraz harmonogram rzeczowy i finansowy realizacji inwestycji.

§8

1. Zaakceptowany przez kierownika jednostki wniosek jest podstawg do okreslenia przedmiotu i
warunkow zamowienia.

2. Przedmiot zaméwienia winien by¢ okreslony za pomocg obiektywnych cech technicznych,
jakosciowych, a w przypadku rob6t budowlanych — za pomocg dokumentacji projektowej i
kosztorysowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru roboét.

§9

1. Propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty, wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty jak rowniez
uniewaznienia postepowania o zamoéwienie publiczne o wartosci do 60.000 euro przedstawia
kierownikowi jednostki, kierownik wydzialu przeprowadzajgcego postepowanie o zamdéwienie
publiczne.



2. Propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty, wykluczenia oferenta, odrzucenia oferty jak rowniez
uniewaznienia postepowania o zamowienie publiczne o wartosci powyzej 60.000 euro przedstawia
kierownikowi jednostki komisja przetargowa.

3. Komisje, dokonujaca oceny i wyboru ztozonych ofert jak rowniez przedstawiajaca inne propozycje,
powotuje kierownik jednostki w drodze zarzadzenia.

4. Komisja, o ktérej w ust. 3 sklada sie co najmniej z 3 osob.

5. Wyboru najkorzystniejszej oferty, wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty jak réwniez
uniewaznienia postepowania o udzielenie zamdwienia dokonuje kierownik jednostki, zatwierdzajac
jednoczesnie dokumentacje z przeprowadzonego postepowania.

§10
Decyzje o zawarciu umowy podejmuje kierownik jednostki.
§11

Rejestr zamdéwien publicznych jednostki prowadzi Wydziat Inicjatyw Gospodarczych i Promaociji.
§12

W przygotowanych projektach uméw o zamdwienie publiczne, ktére winny by¢ zatwierdzone przez
radce prawnego nalezy przestrzega¢ jednolitych zasad dotyczacych warunkéw platnosci, a w
szczegOlnosci:

1) wystawienie faktury, rachunku przez wykonawce zgodnej z wymogami ustaw: ordynacja
podatkowa, o podatku od towaréw i ustug oraz o rachunkowosci nie moze nastgpi¢ wczesniej
niz po dokonaniu odbioru przedmiotu zaméwienia przez zamawiajacego,

2) ptatnos¢ wystawionej faktury, rachunku nie moze nastgpi¢ wczesniej niz w ciggu 14 dni i nie
pbézniej niz w ciggu 30 dni od daty otrzymania faktury, rachunku przez jednostke,

3) projekt umowy powinien zabezpiecza¢ w peini interesy zamawiajgcego, zwlaszcza w
przypadku niewykonania i nienalezytego wykonania umowy przez zastrzezenie prawa do kar
umownych.

§13

W kazdym przypadku gdy wybér oferty nastepuje w drodze komisyjnej, w tym samym trybie winien
nastapi¢ odbiér przedmiotu zamowienia.

§14
Na umowach, fakturach i rachunkach nalezy zamieszcza¢ adnotacje o sposobie wyboru wykonawcy.

Rozdziat IV
Postanowienia koncowe

§15
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Wszyscy pracownicy jednostki winni zapoznac sie z trescig niniejszego regulaminu i przestrzegaé
jego postanowien.

§16
Tracg moc przepisy regulaminu w sprawie udzielania zamowien publicznych na dostawy, roboty

budowlane i ustugi wprowadzone zarzadzeniem nr 15/97 Burmistrza Miasta i Gminy w Bogatyni z dnia
08.04.1997 r.



