Zarzadzenie nr 12 b
Burmistrza Miasta Chojnice

z dnia.. 4.93.28 .
W sprawie: ustalenia procedur udzielania zaméwien publicznych

Na podstawie art.47 ust.3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz.U. Nr. 249 poz.2104 ze zmianami )

Zarzadzam, co nastgpujg

1. Ustalam procedury udzielania zaméwien publicznych obowiazujace w
Urzgdzie Miasta Chojnice, stanowiace zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

2. wykonania zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Chojnice

BURMISTRZ

- e
dr Arseniusz Finster




REGULAMIN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Urzedu Miejskiego w Chaojnicach

Regulamin opracowano na podstawie nastepujacych przepiséw prawnych:

1. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (tekst ujednolicony
Dz.U. z 2007r nr 82, poz. 560).

2. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104
z pozniejszymi zmianami).

§ 1

1. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o

1) ustawie - oznacza to ustawe Prawo zaméwien publicznych;

2) zamawlajacym - oznacza to Urzad Miejski w Chojnicach;

3) kierowniku jednostki - oznacza Burmistrza Miasta Chojnice;

4) komodrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé wydziat Urzedu Miejskiego;

5) kierowniku komérki organizacyjnej — oznacza to dyrektora wydziatu lub pracownika
samodzielnego stanowiska.

§2

1. W celu przestrzegania zasad, form i trybu postepowania przy udzielaniu zaméwien
publicznych tworzy sie system zaméwien publicznych w skiad ktérego wchodza:

1) ustawa, przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie oraz inne przepisy zwigzane
z zamowieniami publicznymi;

2) przepisy wewnetrzne jednostki w sprawie zamowien publicznych;

3) osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamodwienia.

g3

1. Organizacjg procesu zamowien publicznych zajmuja sie:
1} kierownik jednostki;

2) skarbnik miasta;

3) radca prawny;

4) specjalista ds. zamowien publicznych

4) kierownicy komorek organizacyjnych;

5) komisja przetargowa;

6) biegli, powolywani w przypadku przygotowania postgpowania lub oceny ofert,
wymagajgcych wiadomosci specjalnych:

2. Komisja przetargowa dziata w oparciu o niniejszy regulamin oraz regulamin pracy
komisji przetargowej (zatacznik nr 1).

3. Kierownik jednostki powoluje komisje przetargowg, jezeli wartosé zamdwienia jest
réwna lub przekracza kwoty okreélone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust.
8 PZP. Jezeli wartos¢ zamowienia jest mniejsza niz wyzej okreélone kwoty kierownik
jednostki moze powotac komisje przetargowa.

g4

1. Do obowiazkdw skarbnika miasta nalezy:



a) zabezpieczenie ujetych w budzecie kwot okreslonych we wniosku o wszczecie
postepowania o zamowienie publiczne oraz zleceniu;

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych uméw;

C) zapewnienie terminowej sptaty zobowigzar;

d) przestrzeganie obowigzujacych przepiséw dotyczacych finansowania zobowlgzan z
wiasciwych srodkéw;

€) przyjmowanie i zwrot wadium;

f)  przyjmowanie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

g) pozostate rozliczenia finansowe wynikajace z realizacji zamowienia.

§5

1. Do obowigzkow radcy prawnego nalezy:

a) wspdidzlatanie przy konstruowaniu projektéw umow;

b) akceptowanie uméw w sprawie o zaméwienie publiczne;

c) obstuga prawna postepowar) odwotawczych (protestéw, odwotan, skarg sadowych);
d) opiniowanie pod wzgledem prawnym zasadnosci zmian postanowien w zawartych
umowach oraz mozliwosci odstapienia od zawartej umowy;

e) w przypadkach szczegdlnych, opiniowanie i akceptacja dokumentéw sktadanych
przez wykonawcéw w postepowaniu o zamdwienie publiczne.
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1.Do obowigzkdw specjalisty ds. zaméwien publicznych nalezy:

a) prowadzenie rejestru zamowien publicznych o wartosci powyzej 14,000 euro;

b) udziat we wszystkich postepowaniach jako cztonek komisji przetargowej:

¢) akceptacja dokumentacji przetargowych oraz specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia:

d) koordynacja zaméwier publicznych dokonywanych w Urzedzie Migjskim:

e} sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych:

f) sporzadzanie regulamindw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych:

g) wspdldziatanie przy konstruowaniu projektéw umdéw:

h) obstuga prawna postepowar odwotawczych (protestow, odwotan, skarg sadowych);
i) opiniowanlie 1 akceptacja dokumentow sktadanych przez wykonawcéw w postepowaniu
o zamowienie publiczne. B

§7

1. Do obowigzkow kierownika komorkl organizacyjnej nalezy w szczegdlnoscei:

1) wszczecie i prowadzenie postepowan o zamdwienie publiczne, zgodnie z planem
finansowym ujetym w budzecie;

2) udzielanie wyjasnien zwigzanych z przedmiotem zamdéwienia;

3) przygotowanie projektéw umoéw w sprawie zamdwienia publicznego;

4) na etapie postgpowania - uczestnictwo w pracach komisji przetargowej;

5) na etapie realizacji przedmiotu zamdwienia:

a) nadzorowanie realizacji dostaw lub ustug, a w przypadku robdét budowlanych - stata
wspotpraca z inspektorem nadzoru,

b) inicjowanie zmian postanowieri umownych lub odstapienie od umowy

w okolicznosciach wskazanych w ustawie,

¢) odbiér przedmiotu zamdwienia,

6) w zakresie rekojmi lub gwarancji:

a) egzekwowanie uprawnien zamawlajgcego wynikajacych z nienalezytego wykonania



- zamowienia,
b) inicjowanie we wlasciwym terminie zwrotu catosci lub czesci zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy albo wadium,
7) udziat w procedurze odwolawczej;
8) prowadzenie rejestru udzielonych zamdwien publicznych w zakresie dziatania
komérki organizacyjnej.

§7

1. Do obowigzkéw wyznaczonego przez Dyrektora pracownika nalezy w szczegdlnosci:
1) sporzadzanie planu zaméwier publicznych

2) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych;

3) uczestnictwo w pracach komisji przetargowej poprzez pelnienie funkcji sekretarza ;
4) prowadzenie dokumentacji postepowania;

5) publikacja dokumentacii na odpowiednich stronach fnternetowych, w Biuletynie
Zamdwien Publicznych, tablicy ogtoszen;

6) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamodwieniach.

§ 8

1. Planowanie zamdwien w roku budZetowym na dostawy, ustugi i roboty budowlane
nalezy do obowigzkéw kierownikéw odpowiednich komorek organizacyjnych.

2, Planowanie zamdwiert obejmuje:

1) identyfikacje potrzeb w oparciu o plany finansowe;

2) sporzadzenie plandw zamdwler publicznych.

3. W planie zamieszcza sig informacje dotyczace przedmiotu zaméwienia, jego wartosci
i terminu realizacji.

§9

1. Udzielanie zaméwien publicznych dopuszczalne jest jedynie w granicach wydatkéw
ujetych w planach finansowych w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw oraz terminowo.

g 10

1. Udzielanie zaméwien, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w ziotych kwoty
14.000 euro odbywa sie z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z
danych naktadéw, zgodnie z obowigzujgcym regulaminem zatwierdzonym Zarzadzeniem
Burmistrza Miasta Chojnice Nr 62/07 z dnia 06.07.2007r..
2. Udzielanie zaméwien o ktdrych mowa w pkt. 1 nie moze prowadzic¢ do podziatu
zamowienia na czescl | spowodowania obejscia przepisow ustawy dotyczacych obowigzku
jej stosowania powyzej wyrazonej w ziotych réwnowartosc kwoty 14.000 euro.
3. Realizacja zaméwien publicznych, ktérych wartoéé¢ przekracza wyrazong w ztotych
kwotg 14.000 euro zajmuje sie kierownik komérki organizacyjnej, ktdrej postepowanie
dotyczy.
4. Podstawg wszczgcia postepowania jest prawidtowy i kompletny wniosek o wszczecie
postepowania (zatacznik nr 2) poprzedzony postepowaniem okreslonym w Zarzadzeniu
Burmistrza Miasta Chojnice Nr 9/2002 z dnia 18.03.2002r.

g 11

1. Wydawanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia odbywa sie w komdrce

)



e

organizacyjnej, natomiast przyjmowanie ofert od wykonawcdédw odbywa sie wylgcznie w

biurze podawczym

2. Przyjmowanie ofert odbywa sie wedtug nastepujacych zasad:

1) dochowania szczegdlnej starannosci przy rejestrowaniu ofert,

2) opatrzenie kazdej oferty pieczecig wplywu z data, dokladng godzing i minutg
wphywu,

4. Wszystkie oferty zarejestrowane w dzienniku korespondencji przychodzacej
przekazywane sg do komorki organizacyjne;j,

5. Za nienaruszalnos¢ ofert do czasu przekazania odpowiada pracownik rejestrujacy
oferte.

§12

1. W postgpowaniach o wartosci powyzej 14.000 euro wybdr najkorzystniejszej oferty
nastgpuje zgodnie z przepisami ustawy

2. Dokumentacja z postepowania podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki,
3. Komérki organizacyjne prowadzg rejestr udzielonych zaméwien publicznych.

§ 14

1. Ustanawia sie nastepujgce zasady przy konstruowaniu umadw o zamowienia
publiczne:

1) okreslona w umowie platnos$é nie moze nastapi¢ pézniej niz 30 dni od daty
otrzymania rachunku/faktury; zasada ta nie ma zastosowania do uméw zawieranych z
jednostkami sektora finanséw publicznych oraz uméw polegajacych na dostarczaniu
towardw i ustug finansowanych w catosci lub czesci ze $rodkéw pochodzacych z funduszy
strukturalnych;

2) projekt umowy musi zabezpieczac interesy zamawiajgcego poprzez zastrzezenie
prawa do kar umownych; ‘

2.  Umowy nalezy sporzadza¢ w co najmniej 2 egzemplarzach:

a) 1 egzemplarz dla wykonawcy,

b) 1 egzemplarze dla zamawlajgcego dotgczany do dokumentacji postepowania.

§ 15

1. Na zamoéwieniach, umowach, zleceniach oraz rachunkach | fakturach nalezy
zamieszczac informacje o sposobie wyboru wykonawcy.

dr Arseniusz Finster



Zal. Nr 1

(2

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE]

. Komisja przetargowa, zwana dalej ,.komisja”, dziata w oparciu o przepisy

ustawy z dnia 29stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z
2004r. Nr 19 poz. 177 ze zm., tekst jednolity Dz.U. nr 164 poz. 1163 z
2006r.), przepisy aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz
postanowienia niniejszego Regulaminu.

Cztonkami komisji sg osoby powolane przez Burmistrza. W sktad komisji
obligatoryjnie wchodzi specjalista ds. zaméwieti publicznych.

. W pracach komisji moga uczestniczyé biegli powotani przez Burmistrza

Czlonkéw komisji powotanej do oceny speliania przez wykonawcow
warunkow udzialu w postepowaniu oraz badania i oceny ofert w
postepowaniach o udzielenie zaméwien publicznych, w sktadzie co
najmniej trzyosobowym, powolije i odwotuje kazdorazowo Burmistrz w
drodze Zarzadzenia.

. Czlonek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu

czynnosci, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedza i
doswiadczeniem. Kazdy cztonkéw komisji zobowiazany jest do nie
ujawniania wiadomosci na temat wewnetrznych okolicznosci zwigzanych
z przebiegiem badania, oceny i poréwnywania tresci ztozonych ofert, z
wyjatkiem informacji zamieszczonych w protokole postepowania i
zatacznikach oraz wiadomosci zwiazanych bezposrednio z przebiegiem
negocjacji, z wyjatkiem informacji objetych protokotem postepowania.,
Niezwlocznie po zapoznaniu sie komisji z o§wiadczeniami lub
dokumentami ztozonymi przez wykonawcéw w celu potwierdzenia
spetnianie stawianych i warunkéw, cztonkowie komisji sktadaja - na
podstawie art.17 ust. 2 ustawy, pod rygorem odpowiedzialnodci karnej za -
falszywe zeznania — pisemne o$wiadczenia nadruku ZP — 11 o braku lub
zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art, 17 pzZp.

W przypadku zlozenia przez cztonka komisji oéwiadezenia o zaistnieniu
okolicznodci, o ktdrych mowa w pkt 6, nie ztozenia przez niego
oswiadczenia albo ztozenia o§wiadczenia niezgodnego z prawda,
przewodniczacy komisji niezwtocznie wylacza cztonka komisji z
dalszego udzialu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego.
Informacje o wylaczeniu cztonka komisji przewodniczacy komisji
przekazuje Burmistrzowi, ktéry w miejsce wylaczonego cztonka moze
powola¢ nowego cztonka komisji. Wobec przewodniczacego komisji
czynnosci wylaczenia dokonuje bezposrednio Burmistrz.

. Czlonek komisji, z zastrzezeniem pkt 6, jest obowiazany w kazdym czasie

wylaczy¢ sig z udzialu w pracach komisji, niezwtocznie po powzieciu



wiadomosci o zaistnieniu okolicznogei, o ktérych mowa w pkt 6, 0 czym
informuje przewodniczacego komisj.

9. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego podjete
przez cztonka komisji podlegajacego wylaczeniu po powzieciu przez
niego wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych mowa w pkt 6, powtarza
sig, za wyjatkiem czynnoéci otwarcia ofert oraz innych czynnosci
faktycznych, ktére nie wplywaja na wynik postepowania. Przepis stosuje
si¢ odpowiednio do sytuacji, w ktérej cztonek komisji zostanie wylgczony
z powodu nie ztozenia o$wiadczenia, o ktérym mowa w pkt 6, albo
ztozenia oswiadczenia niezgodnego z prawda.

10.0dwotanie cztonka komisji w toku postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego moze nastapi¢ wylacznie w sytuacji naruszenia
przez niego obowiazkéw, obowiazkéw ktérych mowa w pkt 6, w sytuacji
o ktérej mowa w pkt 7, oraz jezeli z powodu innej przeszkody nie moze
on bra¢ udzialu w pracach komisji.

11.Pracami komisji kieruje przewodniczacy, powolywany i odwolywany
przez Burmistrza sposréd cztonkéw komisii.

12.Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

- zwolywanie posiedzer komisji oraz przewodniczenie jej obradom,

- odebranie oswiadczer czlonkéw komisji, o ktérych mowa w pkt 6 oraz

poinformowanie kierownika jednostki o okolicznodciach skazanych w pkt 8 i

pkt 9,

- podziat pomigdzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie

roboczym, ;

- nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania o

udzielenie zamowienia publicznego,

- podpisywanie protokoldw z posiedzen komisji oraz wszelkich pism i

dokumentéw sporzadzanych w wyniku prac komisi,

- informowanie Burmistrza o problemach zwiazanych z pra¢ami komisji w

toku postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

Podczas nieobecnosci przewodniczacego jego zadania przejmuje bedacy

czlonkiem komisji dyrektor wydziatu odpowiedzialnego merytorycznie za

przygotowanie i przeprowadzenie postepowania.

Podczas nieobecnosci zaréwno przewodniczacego jak i dyrektora wydziatu

powyzsze zadania przejmuje sekretarz komisji.

13. Oswiadczenia, o ktérych mowa w pkt 6, przewodniczacy wiacza do
dokumentacji postepowania o udzielenie zam6wienia publicznego.

14, Dokumentacje postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
prowadzi sekretarz komisji powolany przez Burmistrza sposréd cztonkéw
komisji.

15. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu
wymaga wiadomosci specjalnych, Burmistrz z whasnej inicjatywy lub na
wniosek komisji przetargowej moze powotaé bieglych (rzeczoznawcdow).



16. Do biegtych stosuje si¢ odpowiednio punkty 6,7,81 9.

17. Biegly przedstawia opinig na pismie, a na zadanie komisji bierze udzial w
jej pracach z gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

18. Komisja, powotana do oceny spelnienia przez wykonawcow warunkéw
udzialu w postgpowaniu oraz badania i oceny ofert, dokonuje otwarcia
ofert oraz:

- przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez Burmistrza propozycje:

a) wykluczenia dostawcy,

b) odrzucenia oferty,

c¢) wyboru najkorzystniejszej oferty,

- wnioskuje o uniewaznienie postepowania o udzielenie zaméwienia,

- prowadzi negocjacje z wykonawcami, w przypadku, gdy ustawa przewiduje
prowadzenie takich negocjacii.

19. Komisja proponuje wybér najkorzystniejszej oferty na podstawie
indywidualnej oceny ofert dokonanej prze cztonkéw komisji, z
zastrzezeniem punktu 20,

20. Indywidualna ocena ofert odbywa sie wylacznie na podstawie kryteriéw
oceny ofert, kreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,
w zaproszeniu do udziatu w postepowaniu albo w zaproszeniu do
skfadania ofert. Kazdy z cztonkow komisji sporzadza pisemne
uzasadnienie indywidualnej oceny.

21. Przy zastosowaniu kryteriéw opisanych wzorami mozna sporzadzié
zbiorcze zestawienie oceny ofert. W takim przypadku pisemne
uzasadnienie indywidualnej oceny ofert, o ktérym mowa w pkt 20,
zastgpuje sig¢ pisemmnym uzasadnieniem wyboru najkorzystniejszej oferty.

22. W postepowaniu prowadzonym w trybie zaméwienia z wolnej reki
komisja przedstawia Burmistrzowi propozycjg zawarcia umowy z
wykonawea, z ktérym byly prowadzone negocjacie.

23. W przypadku, gdy komisja wystepuje do Burmistrza o‘liniewaznienie
postepowania, pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno zawiera¢
wskazanie podstawy prawnej oraz omawiaé okolicznosei, ktore
spowodowaty koniecznos¢ uniewaznienia postepowania.

24. Burmistrz stwierdza niewazno$¢ czynnosei podjetej z naruszeniem
prawa.

25. Na polecenie Burmistrza komisja powtarza uniewazniona czynnosé,
podjeta z naruszeniem prawa.

26. Protest na czynnosci podjete przez zamawiajacego, ztozony przez
wykonawcow, przewodniczacy komisji przekazuje wraz ze stanowiskiem
komisji do rozpatrzenia Burmistrzowi.

27. Oceng spelniania przez wykonawcéw warunkéw udziatu w kolejnym
postepowaniu w tej samej sprawie powierza si¢ komisji w zmienionym
sktadzie, jezeli Burmistrz odmdwi zatwierdzenia propozycji komisji i
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uniewazni postepowanie o udzielenje zamowienia publicznego na
postawie art. 93 ust. 1 pkt 7 ustawy.

28. Projekty wszystkich dokumentdw dotyczacych postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego wymagajace zatwierdzenia przez
Burmistrza przewodniczacy komisji przekazuje do zatwierdzenia
specjaliscie ds. zaméwieri publicznych.

29. Wszelkie czynnosci administracyjno-biurowe Zwigzane ze
sporzadzaniem, wydawaniem i przyjmowaniem dokumentéw dotyczacych
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego prowadzi
merytorycznie odpowiedzialny wydziat Urzedu Miejskiego z wyjatkiem
przyjmowania ofert, ktére odbywa sie Biurze Podawezym Urzedu
Miejskiego.




Zalacznik nr 2
WNIOSEK '
O DOKONANIE ZAKUPU / ZLECENIA USLUGI / WYKONANIA ROBOT BUDOWLANYCH*
O WARTOSCI SZACUNKOWEJ POWYZEJ 14 000 EURO

Chojnice, dnia...................
wnioskodawca

1. Nazwa przedmiotu zamdwienia (szczegdlowy opis):
2. Szacunkowa warto$é zamdwienia:
wartos¢ netto ................ e RN O Cerverrrreas e ererreennn RO vrrnerrenens veannens Z1
podatek VAT ............ o .ozt
wartos¢ brutto ................. cererraeas Frrenrereineans rerrerarranerans resveeerrenneas weereeeneres vveserenens vereeineaes wreereeneniens v ZH
(stownie ztotych: .......... treerervanaes breererinenans teverrerarnaas b crerrersreineas rrereereanaes R ereerrrananas veerene)
Wartos¢ zaméwienia netto w przeliczeniu na euro WYNOSI: wovvrereiannnane. e

Sredni kurs zlotego do euro, stuzacy do przeliczenia wartosci zambwienia, przyjety zostal
zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 19 grudnia 2007 r, (Dz. U. z 2007
t. Nr 241, poz. 1763) i wynosi 3,8771 zt.

Ustalenia wartosci zaméwienia dokonano w dnitt ..., = oo = e ... okreslonego na
podstawie............ e N ot et Heererensaenas e o reeeeaneans ot
Osoba / osoby* dokonujace ustalenia wartosci zaméwienia: ... Veserreeeeneaes rerrererenaas reeeeneas etererannens

1. Osoby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zaméwienia:

Zamowienie wynika z planu finansowego na rok ...........
Dziat: ............. teearenes Rozdziat ............... verererenns § e .. Numer zadania: ................
Nazwa zadania .......... e creeernanns crerereeaaas rrereseanenaans rereeereaeeaens corerrerinenns verenveens ciovenrineaes o

{podpis i pieczed osoby sporzadzajacej wniosek)
zatwierdzam:

Dyrektor Wydzialu.......ovuevneee.,

Specjalista ds. zaméwiert publiczaych...................



