Zarządzenie Nr   F/62/2004 Wójta Gminy w Chojnicach z dnia 15 listopada 2004 roku
w sprawie zasad udzielania zamówień publicznych
Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym ( t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z późn. zm.) w związku z ustawą z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamówień publicznych ( Dz.U Nr 19 póz. 177)
Zarządzam , co następuje :
§1
1. Zarządzenie reguluje zasady i tryb udzielania zamówień publicznych przez Gminę
Chojnice, zwaną dalej gminą.
2. Zarządzenie stosuje się do zadań wykonywanych przez gminę na podstawie ustawy
o samorządzie gminnym , ustaw szczególnych oraz porozumień zawartych z innymi
jednostkami samorządu terytorialnego.
§2
Ilekroć w uchwale jest mowa o:
1) gminnych jednostkach organizacyjnych - należy przez to rozumieć zakłady
budżetowe lub jednostki budżetowe gminy oraz funkcjonujące przez nich
gospodarstwa pomocnicze,
2) Wójcie - należy przez to rozumieć Wójta Gminy Chojnice,
3) dyrektorze wydziału - należy przez to rozumieć dyrektora wydziału Urzędu Gminy
Chojnice,
4) kierowniku jednostki organizacyjnej - należy przez to rozumieć dyrektora lub
kierownika gminnej jednostki organizacyjnej,
5) komisji przetargowej - należy przez to rozumieć stałą komisję przetargową
powołaną przez Wójta lub komisję przetargową powołaną do przeprowadzenia
pojedynczego postępowania o udzielenie zamówienia publicznego,
6) pełnomocniku - należy przez to rozumieć pracownika Urzędu Gminy w Chojnicach
odpowiedzialnego na podstawie powierzenia określonych obowiązków - za sprawy
zamówień publicznych.
§3
Udzielanie zamówień publicznych następuje na zasadach i trybach określonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamówień publicznych, zwanej dalej „pzp" oraz wydanych do niej przepisach wykonawczych.
§4
1. Wójt na wniosek pełnomocnika lub dyrektora wydziału - podejmuje decyzję o
wszczęciu postępowania o udzielenie zamówienia publicznego w sprawach nie
związanych z własną działalnością gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Pełnomocnik oraz dyrektor wydziału jest odpowiedzialny za przygotowanie
postępowania o udzielenie zamówienia, a w szczególności za:
a) grupowanie zamówień realizowanych przez Urząd Gminy według grup i
kategorii Wspólnego Słownika Zamówień,
b) przygotowywanie wstępnych ogłoszeń informacyjnych, o których mowa w
art. 13 pzp,
c) właściwe określenie wartości zamówienia, w tym zamówień powtarzających
się okresowo,
d) zastosowanie odpowiedniej nazwy i kodu Wspólnego Słownika Zamówień,
e) zaproponowanie trybu udzielenia zamówienia,
f) przygotowanie ogłoszenia o zamówieniu i jego właściwą publikację,
g)
przygotowanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia,
h) prowadzenie korespondencji z wykonawcami,
i) przygotowanie wniosków o wydanie - zgodnie z pzp - decyzji Prezesa UZP, j) przygotowanie innych materiałów niezbędnych do wszczęcia procedury
przetargowej,
k) prowadzenie dokumentacji przetargowej,

 1) prowadzenie rejestru, o którym mowa w § 11,

 ł) prowadzenie ewidencji umów zawartych w oparciu o pzp,

 m) przygotowywanie sprawozdań z realizacji zamówień publicznych, 

n) publikację ogłoszeń, o których mowa w § 8, na stronie internetowej
www.gminachojnice.com.pl, 
o) prowadzenie ewidencji postępowań organizowanych prze gminne jednostki
organizacyjne i przedkładanych przez nie sprawozdań , 

p) realizację zadań, o których mowa w § 9.
3. Wszyscy pracownicy Urzędu Gminy są zobowiązani do współpracy z
pełnomocnikiem przy realizacji jego zadań, w szczególności wymienionych
w pkt. 2 ppkt a) i c).
4. Komisja przetargowa przeprowadza postępowania o wartości zamówienia
przekraczającej wyrażoną w złotych równowartość kwoty 6.000 euro, z wyjątkiem
postępowań w trybie z wolnej ręki do 60.000 euro i trybie aukcji elektronicznej.
5. Komisja przetargowa - w przypadkach, o których mowa w § 14 pkt. 5 -
przeprowadza postępowania o wartości poniżej 6.000 euro.
§5
1. Zamówienia publiczne związane z własną działalnością gminnych jednostek
organizacyjnych realizuj ą kierownicy tych jednostek.
2. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych upoważnieni są do udzielania
zamówień w ramach planów rzeczowo-finansowych, do wysokości tych planów.
§6
Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych przygotowują! prowadzą postępowania w sprawie udzielenia zamówienia publicznego samodzielnie, zgodnie z przepisami pzp, przepisami wykonawczymi oraz zasadami określonymi w niniejszym zarządzeniu. Odpowiedzialnymi za udzielone zamówienia publiczne są kierownicy tych jednostek.
§7
Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych powołuj ą komisję przetargową zgodnie z pzp, określając jej organizację, skład, tryb pracy oraz zakres obowiązków członków komisji.
§8
1. Wszczynając postępowanie o zamówienie publiczne, kierownicy gminnych
jednostek organizacyjnych przekazuj ą niezwłocznie pełnomocnikowi na piśmie
lub za pośrednictwem poczty elektronicznej ogłoszenie o zamówieniu i na tablicach
ogłoszeń.
2. Ogłoszenie o zamówieniu zamieszcza się niezwłocznie na stronie internetowej
www.gminachojnice..com..pl.
§9
1. Kopie zatwierdzonej przez kierownika gminnej jednostki organizacyjnej
dokumentacji z postępowania lub jej części, a także kopie zawartej umowy lub inne
nie zastrzeżone pzp informacje o postępowaniu o zamówienie publiczne, są
przekazywane do pełnomocnika na jego wniosek.
2. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych przekazują do pełnomocnika
kopie dokumentacji związanej z protestami, odwołaniami i skargami, niezwłocznie
po ich otrzymaniu.
§10
W trakcie prowadzonego postępowania sporządza się pisemny protokół postępowania o udzielenie zamówienia.
§11
Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych oraz dyrektorzy wydziałów są zobowiązani prowadzić rejestr zamówień publicznych, w którym na bieżąco odnotowują: nr kolejny zamówienia, nazwę zamówienia, rodzaj zamówienia, przyjęty tryb, podstawę prawną trybu, wartość szacunkową, datę rozpoczęcia postępowania, datę podpisania umowy, nr decyzji Prezesa UZP (jeżeli jest wymagana), cenę brutto za całość zamówienia, nazwę i adres (siedzibę) wykonawcy.
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Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych przekazuja do pelnomocnika
roczne sprawozdanie z udzielonych zaméwien publicznych w terminie do 31 stycznia
za rok ubiegly, zawierajace informacje, o ktorych mowa w § 11.

§13

Na wniosek Wojta kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych winni sktadac
informacje o przebiegu procedury zamowien publicznych.

§ 14

1. Realizacja zamowienia z pominigciem pzp (o wartosci do 6.000 euro) wymaga
zatwierdzenia przez Wojta.

2. Zamowienia publiczne, o ktérych mowa w pkt.1, winny by¢ udzielane zgodnie z
zasada celowosci, gospodarnosci i1 uzyskania najlepszych efektow z poniesionych
naktadow.

3. Osoba realizujaca zamowienie, o ktorym mowa w pkt. 1, obowigzana jest do
traktowania na réwnych zasadach wszystkich podmiotéw ubiegajacych si¢ o
jego realizacje.

4. Osoba realizujaca zamowienie, o ktérym mowa w pkt.1, sporzadza notatke o
sposobie wyboru wykonawcy, ktorg przedstawia Wojtowi do zatwierdzenia.

5. W przypadku robot budowlanych, prac projektowych, a takze- w uzasadnionych
przypadkach- niektérych innych zamowien, ktorych wartos$¢ nie przekracza
rownowartosci kwoty 6.000 euro, przeprowadza si¢ uproszczong procedurg
anologiczng do przetargu nieograniczonego zgodnie z pzp.

§ 15

Nadzor nad realizacja zamdwien publicznych, w tym nad dziatalnoscig petnomocnika
sprawuje Sekretarz Gminy.

§16

Wykonanie zarzadzenia zlecam Sekretarzowi Gminy i kierownikom gminnych
jednostek organizacyjnych.

§17

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia i podlega ogloszeniu na tablicy
ogloszen.
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