
Regulamin Udzielania Zamówie� Publicznych przez  
Urz�d Miasta i Gminy w Bogatyni 

 
Rozdział I 

Podstawy prawne 
 

 
§ 1 

 
Regulamin opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyk�  rozwi�za� w 
zakresie organizacji prac zwi�zanych z zamówieniami publicznymi, a w szczególno�ci na podstawie 
nast�puj�cych aktów prawnych: 

1) ustawy z dnia 29 wrze�nia 1994 r. o rachunkowo�ci ( tekst jednolity Dz.U. z 2002 r. Nr 76,poz. 
694 z po�.zm.), 

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

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

4) Komunikatu Nr 1  Ministra Finansów z dnia 30 stycznia 2003 r.  w sprawie ogłoszenia 
„Standardów  kontroli finansowej w jednostkach sektora finasów publicznych 
(Dz.Urz.Min.Fin.Nr 3, poz. 13), 

5) innych aktów prawnych na które powołuje si� regulamin w zakresie omawianych zagadnie�. 
§ 2 

 
Pracownicy Urz�du Miasta i Gminy w Bogatyni z tytułu powierzonych im obowi�zków winni zapozna� 
si�  z tre�ci� regulaminu i bezwzgl�dnie przestrzega� zawartych w nim postanowie�. 
 

Rozdział II 
Obja�nienia 

 
§ 3 

 
Ilekro� w niniejszym regulaminie jest mowa o: 

1) jednostce – oznacza to Urz�d Miasta i Gminy w Bogatyni, 
2) kierowniku jednostki  – oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy w Bogatyni oraz jego 

upowa�nionego zast�pc�. 
3) kierowniku komórki  organizacyjnej – oznacza to  naczelnika wydziału, jego zast�pc�, 

kierownika wydziału, samodzielne stanowiska pracy, 
4) skarbniku – oznacza to skarbnika gminy  oraz jego upowa�nionego zast�pc�. 
5) komórce organizacyjnej – oznacza to wydział, dział, biuro rady, usc, samodzielne stanowiska 

pracy. 
6) zamawiaj�cym – oznacza to Gmin� Bogatynia w imieniu której wyst�puje Burmistrz Miasta i 

Gminy w Bogatyni. 
7) wykonawcy – oznacza to osob� fizyczn�, osob� prawn�, jednostk� organizacyjn� 

nieposiadaj�c� osobowo�ci prawnej, która ubiega si� o udzielenie zamówienia publicznego, 
zło�yła ofert� lub zawarła umow� w sprawie zamówienia publicznego.   

8) zamówieniach publicznych – oznacza to umowy odpłatne zawierane mi�dzy zamawiaj�cym, a 
wykonawc�, których przedmiotem s� usługi, dostawy lub roboty budowlane przekraczaj�c� 
wyra�on� w złotych równowarto�� kwoty 6.000 euro. 

 
Rozdział III 

Ustalenia szczegółowe 
 

§ 4 
 
Udzielenie zamówie� publicznych na dostawy, wykonywanie usług i robót budowlanych jest 
dopuszczalne jedynie w granicach wydatków, które zostały uj�te w uchwale bud�etowej oraz z 
zachowaniem nast�puj�cych zasad: 

1) celowo�ci i oszcz�dno�ci, z zapewnieniem najlepszych efektów z danych nakładów 
przewidzianych  w przepisach ustawy o rachunkowo�ci i ustawy o finansach publicznych, 
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2) terminowo�ci realizacji zada� publicznych, 
3) wyboru najkorzystniejszej oferty z zachowaniem przepisów ustawy Prawo zamówie� 

publicznych. 
 

§ 5 
 

1. Decyzja o uruchomieniu wła�ciwej procedury w celu udzielenia b�d� zawarcia umowy na dostawy i 
usługi nale�y do kierownika jednostki. 
 
2. Kierownik jednostki podejmuje decyzj�, o której mowa w ust. 1 na podstawie wniosku 
opracowanego przez  wła�ciwego merytorycznie kierownika komórki organizacyjnej. 
 

§ 6 
 

1. Komórk� organizacyjn� wła�ciw� do przeprowadzenia post�powania o zamówienie publiczne oraz 
do prowadzenia dokumentacji zwi�zanej z post�powaniem o zamówienie publiczne jest Wydział 
Inicjatyw Gospodarczych i Promocji. 
 
2. Wydział o którym mowa w ust. 1 przeprowadza procedur� o zamówienie publiczne po otrzymaniu 
zaakceptowanego przez kierownika jednostki wniosku.   
 

§ 7 
 

1. Wniosek o dokonanie zamówienia na dostawy, usługi lub roboty winien  by�  sporz�dzony w formie 
pisemnej i zawiera�: 

1) wyszczególnienie niezb�dnych dostaw, usług lub robót (przedmiot zamówienia) z 
uwzgl�dnieniem wymogów w zakresie cech jako�ciowych oraz warunków realizacji 

2) dane niezb�dne do ustalenia wła�ciwej procedury w tym m.in. obliczenie warto�ci przedmiotu 
zamówienia na podstawie obowi�zuj�cych przepisów, 

3) propozycje zastosowania trybu post�powania wraz z uzasadnieniem przewidzianym w 
ustawie Prawo zamówie� publicznych, 

4) przewidywany termin realizacji zamówienia z uwzgl�dnieniem wymogów wynikaj�cych z trybu 
post�powania,  

5) projekt ogólnych warunków umowy koniecznych do uwzgl�dnienia w przyszłej umowie.  
6) wysoko�� �rodków finansowych przeznaczonych na sfinansowanie zamówienia. 

 
2. Wniosek przed przedło�eniem kierownikowi jednostki do rozpatrzenia winien uzyska� opini� 
skarbnika gminy. 
 
3. Wniosek na dostawy, usługi lub roboty ci�głe powinien obejmowa� potrzeby i koszty ponoszone w 
danym roku bud�etowym. Je�eli wniosek dotyczy zamówienia inwestycyjnego lub remontowego, 
którego realizacja nast�pi etapami, powinien on obejmowa� zakres robót i koszty niezb�dne do 
wykonania całego zadania oraz harmonogram rzeczowy i finansowy realizacji inwestycji.   
 

§ 8 
 
1. Zaakceptowany przez kierownika jednostki wniosek  jest podstaw� do okre�lenia przedmiotu i 
warunków zamówienia. 
 
2. Przedmiot zamówienia winien by� okre�lony za pomoc� obiektywnych cech technicznych, 
jako�ciowych, a w przypadku  robót budowlanych – za pomoc� dokumentacji projektowej i 
kosztorysowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robót. 
 

§ 9 
 

1. Propozycj� wyboru najkorzystniejszej oferty, wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty jak równie� 
uniewa�nienia post�powania o zamówienie publiczne o warto�ci do 60.000 euro przedstawia 
kierownikowi jednostki, kierownik wydziału przeprowadzaj�cego post�powanie o zamówienie 
publiczne.  
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2. Propozycj� wyboru najkorzystniejszej oferty, wykluczenia oferenta, odrzucenia oferty jak równie� 
uniewa�nienia post�powania o zamówienie publiczne o warto�ci powy�ej  60.000 euro przedstawia 
kierownikowi jednostki komisja przetargowa. 
 
3. Komisj�, dokonuj�c� oceny i wyboru zło�onych ofert jak równie� przedstawiaj�c� inne propozycje, 
powołuje kierownik jednostki w drodze zarz�dzenia.  
 
4. Komisja,  o której w ust. 3 składa si� co najmniej z 3 osób. 
 
5. Wyboru najkorzystniejszej oferty, wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty jak równie� 
uniewa�nienia post�powania o udzielenie zamówienia dokonuje kierownik jednostki, zatwierdzaj�c 
jednocze�nie dokumentacj� z przeprowadzonego post�powania.  

 
§ 10 

 
Decyzj� o zawarciu umowy podejmuje kierownik jednostki. 
 

§ 11 
 

Rejestr zamówie� publicznych jednostki prowadzi Wydział Inicjatyw Gospodarczych i Promocji.  
§ 12 

 
W przygotowanych projektach umów o zamówienie publiczne, które winny by� zatwierdzone przez 
radc� prawnego nale�y przestrzega� jednolitych zasad dotycz�cych warunków płatno�ci, a w 
szczególno�ci: 
 
 

1) wystawienie faktury, rachunku przez wykonawc� zgodnej z wymogami ustaw: ordynacja 
podatkowa, o podatku od towarów i usług oraz  o rachunkowo�ci nie mo�e nast�pi� wcze�niej 
ni� po dokonaniu odbioru przedmiotu zamówienia przez zamawiaj�cego, 

2) płatno�� wystawionej faktury, rachunku nie mo�e nast�pi� wcze�niej ni� w ci�gu 14 dni i nie 
pó�niej ni� w ci�gu 30 dni od daty otrzymania faktury, rachunku przez jednostk�, 

3) projekt umowy powinien zabezpiecza� w pełni interesy zamawiaj�cego, zwłaszcza w 
przypadku niewykonania i nienale�ytego wykonania umowy przez zastrze�enie prawa do kar 
umownych. 

 
§ 13 

 
W ka�dym przypadku gdy wybór oferty nast�puje w drodze komisyjnej, w tym samym trybie winien 
nast�pi� odbiór przedmiotu zamówienia. 
 

§ 14 
 

Na umowach, fakturach i rachunkach nale�y zamieszcza� adnotacje o sposobie wyboru wykonawcy. 
 

Rozdział IV 
Postanowienia ko�cowe 

 
§ 15 

 
1. Regulamin wchodzi w �ycie z dniem podpisania. 
 
2. Wszyscy pracownicy jednostki  winni zapozna� si� z tre�ci� niniejszego regulaminu i przestrzega� 
jego postanowie�. 
 

§ 16 
 

Trac� moc przepisy regulaminu w sprawie udzielania zamówie� publicznych na dostawy, roboty 
budowlane i usługi wprowadzone zarz�dzeniem nr 15/97 Burmistrza Miasta i Gminy w Bogatyni z dnia 
08.04.1997 r. 


