ZARZADZENIE Nr 31/2014

Wajta Gminy Czernikowo
z dnia 05 maja 2014 roku

w sprawie regulaminu udzielania zamo6wien publicznych
obowiazujacego w Urzedzie Gminy w Czernikowie

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
z 2013 1. poz. 594 z pozn. zm,), art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.), w zwiazku z art. 18 ust. 1 oraz art. 4 pkt 8
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pdzn.
zm.)

zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

1. Wprowadza si¢ ,,Regulamin udzielania zaméwien publicznych” obowiazujacy w Urzedzie Gminy
w Czernikowie zgodnie z Zatacznikiem nr 1 do zarzadzenia.

2. Wprowadza si¢ ,,Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ szacunkowa nie
przekracza kwoty okreSlonej w art. 4 ust. 8 ustawy Pzp”, obowiazujacy w Urzedzie Gminy
w Czernikowie zgodnie z Zatacznikiem nr 2 do zarzadzenia.

3. Wprowadza si¢ do stosowania w postgpowaniach o udzielenie zamowienia publicznego
»Regulamin Pracy Komisji Przetargowe;j” stanowiacy Zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2011 z dnia 31 stycznia 2011 roku w sprawie regulaminu udzielania
zamowien publicznych.

§3

Do postgpowan o udzielenie zamowienia wszczgtych przed dniem wejScia w  zycie niniejszego
zarzadzenia stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

§4

Zobowiazuje¢ pracownikow Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych Gminy, ktérych obowiazki
pracownicze wiaza si¢ z realizacja zamdéwien do zapoznania si¢ i do stosowania wprowadzonych
Regulaminéw udzielania zaméwien publicznych.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt

mgr inz. Zdzistaw Gawronski



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Wojta
Gminy Czernikowo Nr 31/2014
z dnia 05 maja 2014 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH OBOWIAZUJACY W URZEDZIE

GMINY W CZERNIKOWIE

Postanowienia ogdlne

§1

Zamowienia na roboty budowlane, dostawy oraz uslugi dokonywane sa na zasadach okreslonych

w ustawie Prawo zamowien publicznych oraz w niniejszym regulaminie.

§2

1. Pracownicy Urzgedu Gminy w Czernikowie z tytulu powierzonych im obowiazkéw winni zapoznaé

si¢ z trescia regulaminu 1 bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w nim postanowien. Fakt

zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w regulaminie winien by¢ potwierdzony poprzez zlozenie
o$wiadczenia, ktorego wzor stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Regulamin okresla wewngtrzng organizacj¢ postgpowania w sprawach udzielania zamoéwien
publicznych.

w

. Wydatkowanie $rodkéw powinno by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem

zasad uzyskiwania najlepszych efektow =z danych naktadow, optymalnego doboru metod
i srodkow stuzacych osiagnieciu zatozonych celéw, w sposdéb umozliwiajacy terminowa realizacje

zadan.

TN

. Postgpowanie o wudzielenie zamoéwienia publicznego przygotowuje si¢ 1 przeprowadza

z zachowaniem zasady uczciwej konkurencji oraz rownego traktowania wykonawcow.

(621

. Za przygotowanie i1 przeprowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego

odpowiadaja osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynno$ci w postgpowaniu oraz czynnos$ci

zwiazane z przygotowaniem post¢powania.

§3

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

ustawie Pzp - oznacza to ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych
(tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z p6zn. zm.),

urzedzie — oznacza to Urzad Gminy w Czernikowie,
wojcie — oznacza to Wojta Gminy Czernikowo lub osobe dziatajaca z jego upowaznienia,

kierowniku komérki organizacyjnej — oznacza to kierownika komorki organizacyjne;j,
zgodnie ze struktura organizacyjna okre$lona w regulaminie organizacyjnym Urzgdu Gminy
Czernikowo lub osobg petniaca jego obowiazki,

komorce organizacyjnej — oznacza to komorke organizacyjna zgodnie ze struktura
organizacyjna okre§long w regulaminie organizacyjnym Urz¢du Gminy Czernikowo,

samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ najmniejsza jednostke organizacyjna
utworzong w sytuacji konieczno$ci organizacyjnego wyodrgbnienia struktury realizujace;



jedna lub podobna kategorig spraw,

7) stanowisko ds. Inwestycji Gminnych i Zaméwien Publicznych — oznacza to samodzielne
stanowisko pracy, wlasciwe w sprawie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego,

8) wartosci zamoéwienia — oznacza to catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towarow 1 ushug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta starannoscia
zgodnie z przepisami ustawy,

9) wspolnym slowniku zaméwien (CPV, CPC) — oznacza to system Kklasyfikacji produktow,
ustug i robot budowlanych stworzony na potrzeby zamoéwien publicznych,

10) rozeznaniu rynku — oznacza to dokonanie analizy ofert handlowych, katalogéw, ustalen
telefonicznych (lub w innej dowolnej formie) z potencjalnymi wykonawcami, ktdérzy moga
realizowa¢ zadanie o warto$ci mniejszej niz warto$¢ okreslona w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
zamOwien publicznych.

§4
Decyzje o wszczeciu postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego, o wartosci wigkszej niz
warto$¢ okreslona w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych podejmuje Wojt Gminy, na
whniosek kierownika komorki organizacyjnej lub osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku.

Zakupu towardéw, ustug lub robdt budowlanych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty okreslonej
wart. 4 pkt 8 ustawy Pzp, mozna dokona¢ z zastosowaniem odpowiedniego trybu udzielenia
zamOwienia publicznego lub w nastgpstwie przeprowadzenia procedury zgodnie z ,,Regulaminem
udzielania zamowien publicznych, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty okre§lonej
w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych”, z zastrzezeniem ust. 3.

Zakup towaréw, ustug lub robot budowlanych o wartosci ponizej 3 tys. euro nie wymaga
zastosowania procedur okreslonych w niniejszym regulaminie, chyba ze ustawa wymaga
zastosowania odpowiedniego trybu udzielenia zamowienia publicznego.

Planowanie zaméwien publicznych

§5
Planowanie i udzielanie zaméwien publicznych jest dopuszczalne w granicach wydatkow, ktore
zostaty ujete w uchwale budzetowej oraz w szczegolnosci z zachowaniem nastgpujacych zasad:
1) celowosci i oszczednoSci, z zapewnieniem najlepszych efektow z danych naktadow,
2) terminowosci realizacji zadan publicznych,
3) wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepisow ustawy Prawo zamowien
publicznych.

§6
Na kazdy rok budzetowy w urzedzie przygotowuje si¢ plan zamowien publicznych.
Do dnia 20 grudnia kazdego roku kierownicy komorek organizacyjnych i osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach skladaja w komoérce organizacyjnej ds. Inwestycji Gminnych
i Zamowien Publicznych prognoz¢ zamowien, ktére planuja realizowa¢ w nastgpnym roku



budzetowym (bez wzgledu na ich wartos¢).

3. Prognoza zamoéwien zawiera wykaz planowanych dostaw, ustug i robdt budowlanych (dajacych
si¢ przewidzie¢ w dacie jej skladania) wraz z krotkim opisem przedmiotu zamowienia
(z zastosowaniem CPV, CPC), okreSleniem warto§ci zamoOwienia, wskazaniem zrodla
finansowania i1 terminu realizacji (jezeli zamoéwienie ma by¢ realizowane w okresie dluzszym
niz 12 miesigcy, nalezy podac taczna warto§¢ zamowienia w rozbiciu na poszczegoélne lata).

4. Na podstawie prognoz zamdwien, o ktérych mowa w ust. 2, pracownik komorki organizacyjnej
ds. Inwestycji Gminnych i Zamowien Publicznych w terminie do dnia 31 stycznia roku
budzetowego opracowuje zbiorczy (roczny) plan zamdéwien dla ustug, dostaw i robdt
budowlanych, ktorych warto$¢ szacunkowa przekracza kwotg okreslona w art. 4 pkt 8 ustawy
Prawo zamowien publicznych.

5. Zbiorczy roczny plan zamowien zawierajacy:
1) opis przedmiotu zamoéwienia z zastosowaniem CPV, CPC,
2) okres$lenie warto$ci zamowienia,
3) wskazanie zrodet finansowania,
4) termin realizaciji,

przedktada si¢ do zatwierdzenia wojtowi.

Przygotowanie postepowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego
o warto$ci wigkszej niz wartos¢ okreslona w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp

§7
1. Odpowiedzialno$¢ =za przygotowanie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
od strony merytorycznej ponosi pracownik komorki organizacyjnej ds. Inwestycji Gminnych
1 Zaméwien Publicznych.

2. Przygotowanie postepowania, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje w szczegolnosci:
1) ustalenie potrzeby dokonania zamowienia,
2) precyzyjne okreslenie przedmiotu zaméowienia,
3) ustalenie warto$ci zamowienia oraz zrodet finansowania,

4) zebranie informacji o warunkach i mozliwosciach realizacji zamowienia,

5) przygotowanie i przedlozenie wojtowi wniosku o udzielenie zamowienia publicznego,
w szczeg6lnosci zawierajacego: przedmiot zamowienia, warunki wymagane od wykonawcow,

kryteria oceny ofert, projekt umowy,

6) projekt umowy nalezy zaopiniowa¢ pod wzgledem prawnym,

7) wskazanie osoby lub 0sob odpowiedzialnych za udzielanie informacji wykonawcom w zakresie
przedmiotu zamoéwienia,

8) przedstawienie propozycji w zakresie wymagania od wykonawcOw wniesienia wadium oraz
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

3. Z wybranym wykonawca zawiera si¢ umowe (sprawdzong wczesniej pod wzgledem prawnym)



1.

w formie pisemnej. Umowe sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginal otrzymuje
referat finansowo - podatkowy, jeden egzemplarz otrzymuje wykonawca, jeden egzemplarz wiacza
si¢ do dokumentacji postgpowania.

§8
Pracownik komorki organizacyjnej ds. Inwestycji Gminnych i Zamoéwien Publicznych ponosi
odpowiedzialno§¢ za przygotowanie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego od
strony formalnej oraz za prawidlowo$¢ jego udokumentowania i archiwizowania.

Przygotowanie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego od strony formalnej polega
w szczegolnosci na:

1) opracowaniu  specyfikacji ~ istotnych ~ warunkow  zamdwienia ~w  czgéci  formalnej
(. w szczegodlnosci wyznaczenie termindOw wymaganych ustawa Pzp, okre§lenie warunkow
przygotowania i ztozenia ofert),

2) wskazaniu osoby badz o0sob zobowiazanych do udzielania wyjasnien w sprawach formalnych
prowadzonego postgpowania o udzielenie zamowienia,

3) przygotowaniu ogloszen o zamoéwieniu publicznym oraz ich opublikowaniu odpowiednio
w Biuletynie Zamowien Publicznych, Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej, na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Czernikowo, wywieszeniu na
tablicy ogtoszen w Urzgdzie Gminy Czernikowo,

4) przygotowaniu zaproszen do udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego.

§9

Odpowiedzialno$¢ za sprawne i prawidlowe prowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia

publicznego ponosi przewodniczacy komisji przetargowej, powolanej odrgbnym zarzadzeniem
wojta (odpowiednio w zakresie wskazanym w regulaminie pracy komisji przetargowej).

§10

1. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowa realizacjc umowy =zawartej w trybie ustawy Pzp ponosza

N

kierownicy komorek organizacyjnych lub osoby =zatrudnione na samodzielnych stanowiskach
(z tytulu nadzoru) oraz pracownik, ktéremu powierzono nadzér nad jej przebiegiem
i rozliczeniem.

. Projekt zmiany umowy zawartej w trybie ustawy Pzp i na warunkach okreslonych ustawa wymaga

uzgodnienia z Wojtem Gminy i Radca Prawnym urzedu.
Sposob postegpowania
w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego

§11

Wzor wniosku o dokonanie zamdwienia publicznego, o wartosci wigkszej od wartosci okreslonej
w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp, okre§lony zostat w Zataczniku nr 2 do niniejszego regulaminu.

Whiosek, przed przedtozeniem do zatwierdzenia Wojtowi Gminy, winien uzyska¢ kontrasygnate
Skarbnika Gminy.

Po zatwierdzeniu kierownicy komdrek organizacyjnych lub osoby zatrudnione na samodzielnych



stanowiskach przekazuja wniosek z projektem umowy (sprawdzonej pod wzgledem prawnym) do
komorki organizacyjnej ds. Inwestycji Gminnych i Zamoéwien Publicznych w celu wszczecia
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

4. Wniosek na dostawy, ushugi i roboty ciagle powinien obejmowac potrzeby i koszty ponoszone w
danym roku budzetowym. Jezeli wniosek dotyczy zamoéwienia inwestycyjnego lub remontowego,
ktérego realizacja nastapi etapami, powinien obejmowaé zakres robdt i koszty niezbedne do
wykonania calego zadania oraz harmonogram rzeczowy i finansowy inwestycji. Dokumentacja
projektowa, specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robdét budowlanych oraz program
funkcjonalno - uzytkowy sa odrgbnymi opracowaniami, w ktérych wydziela si¢ tomy, zgodnie z
przyjeta systematyka podziatu robot budowlanych.

5. Jezeli zamowienie na dostawy lub ustugi tego samego rodzaju obejmuje jednoczesnie kilka
komorek organizacyjnych, to przygotowuja one oddzielne wnioski, ktére po zatwierdzeniu przez
Wojta Gminy, przekazuja do komorki wiodacej (tj. majacej najwigkszy udzial w przedmiocie
zamowienia) w celu przygotowania umowy. Komorka ta przekazuje je do komoérki organizacyjnej
ds. Inwestycji Gminnych 1 Zamodwien Publicznych w celu przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie zamdwienia publicznego.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych lub osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach
zobowiazane sa do zlozenia wniosku wraz z innymi wymaganymi dokumentami do komorki
organizacyjnej ds. Inwestycji Gminnych i Zamoéwien Publicznych w terminie umozliwiajacym
prawidlowe przeprowadzenie postepowania.

§12
Woéjt Gminy odrgbnym zarzadzeniem powoluje komisje do przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego, okreslajac w regulaminie zasady i tryb jej pracy.

§13
Pracownik komorki organizacyjnej ds. Inwestycji Gminnych i Zamoéwien Publicznych zobowiazany
jest do przygotowania przy wspotudziale referatu finansowo - podatkowego sprawozdania rocznego
o udzielonych zamowieniach publicznych.

§14

1. Pracownik komorki organizacyjnej ds. Inwestycji Gminnych i Zamoéwien Publicznych prowadzi
rejestr zamowien publicznych (ktérych warto$¢ szacunkowa jest wigksza od kwoty okreslonej
w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych).

2. Referat finansowo - podatkowy prowadzi rejestr wptaconych wadiow oraz rejestr zabezpieczen
nalezytego wykonania umowy.

3. Wniesienie wadium lub zlozenie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w innej formie niz
pieni¢zna, podlega odnotowaniu w rejestrze, a oryginal dokumentu przechowywany jest w kasie
urzedu. Do akt postgpowania wlacza si¢ jego kserokopig.

§15
W przygotowanych projektach uméw o wykonanie zamowienia publicznego nalezy przestrzegac
jednolitych zasad warunkow platno$ci, a w szczegdlnosci:



1) wystawienie faktury, rachunku przez wykonawce (zgodnie z ustawa o rachunkowosci) nie
moze nastapi¢ wczesniej niz po dokonaniu odbioru przedmiotu zaméwienia przez zamawiajacego,

2) termin platno$ci wystawionej faktury nie moze by¢ wczesniejszy niz 14 dni od daty jej
otrzymania,

3) projekt umowy powinien zabezpiecza¢ w pelni interes zamawiajacego, zwlaszcza w przypadku
niewykonania lub nienalezytego wykonana umowy przez zastrzezenie prawa do kar
umownych.

§16
Na zamoéwieniach, umowach lub zleceniach oraz na fakturach i rachunkach nalezy zamieszczaé
adnotacje o sposobie wyboru wykonawcy.

Woit

mgr inz. Zdzistaw Gawronski



Zalacznik nr 1
do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

Oswiadczenie pracownikow komorek organizacyjnych
Urzedu Gminy w Czernikowie

.....

w Regulaminie udzielania zamdéwien publicznych oraz zobowiazuje si¢ postgpowal zgodnie
z zawartymi w nim postanowieniami.

Lp. Imig i nazwisko Stanowisko Podpis
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Lp.

Imi¢ i nazwisko

Stanowisko

Podpis
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Wykaz komérek organizacyjnych Urz¢gdu Gminy w Czernikowie,

ktorym przekazano egzemplarz Regulaminu
udzielania zamo6wien publicznych

Lp.

Nazwa komorki organizacyjne;j

Stanowisko

Podpis
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Zalacznik nr 2
do Requlaminu udzielania

zamowien publicznych

(miejscowo$¢, data)

WNIOSEK

Ustalenie trybu i rozpoczecie postgpowania
o0 udzielenie zaméwienia publicznego

1. Przedmiot zamowienia

Przedmiotem ZamoOWICNIa JESE: ... .i.eiit ittt et e ettt et e et e e et e

Szczegodtowy opis przedmiotu zamowienia zawarto w Zataczniku nr 1 do niniejszego wniosku.

2. Uzasadnienie koniecznosci (celowosci) udzielenia zamowienia publicznego:

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia oraz zrodlo finansowania:
Warto$¢ szacunkowa zamowienia wynosi netto (bez VAT) ...oocooviiiieiiiinieinneee e zt.  Zgodnie
z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do

euro, stanowiacego podstawe przeliczenia warto$ci zamoéwien publicznych, kurs euro wynosi

4. Termin realizacji ZAMOWIENIA. ........ccvirieiiiririeresieee e
(podpis, imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe
osoby odpowiedzialnej za szacowanie wartosci zamowienia
5. Zobowigzanie uregulowane zostanie z rozdziatu ....................... , Z paragrafu ...,
6. Stwierdzam zabezpieczenie finansowe w kwocie zlotych .................ccccooninnnn na realizacje

przedmiotowego celu.

Warto$¢ niniejszego zamdéwienia ujeto w ewidencji obcigzZenia planu finansowego.

Skarbnik Gminy

10



7. Zamowienia proponuje doKonaé w trybie: ...........ccooiviiiiiii i

Podstawe prawna zastosowania trybu innego niz przetarg nieograniczony (ograniczony) stanowi
art. ......... ust. ......... pkt. .......... ustawy Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r.
poz. 907 z p6zn. zm.).

Wybdr ww. trybu lub sposobu udzielenia zamowienia uzasadniony jest nastgpujacymi ustawowymi

przestankami faktycznymi:

2) e —owadze............. -%

D) —owadze............ -%

C) s —owadze............ -%
Sporzadzit:

(imie i nazwisko)

ZATWIERDZAM

(Wojt Gminy)
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Zalagcznik nr Ido wniosku

Przedmiot zamoéwienia:

1) Wspdlny Stownik Zamoéwien CPV:

) (010 I OV SRR
b) nazwa ze Wspdlnego Stownika ZamOWien:...........oviuvuerininiiiini e
2) Rodzaj (dostawa, ustuga, 1obota BUAOWIANA): .......cvviiiiiiiiiieiee s

3) Opis przedmiotu zamowienia:

(okresli¢ za pomoca obiektywnych cech technicznych i jakoSciowych z przestrzeganiem polskich norm lub
klasyfikacji wydanych na podstawie ustawy z dnia 29 czerwca 1995 r. o statystyce publicznej, a w odniesieniu do

robot budowlanych dokumentacji projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robot).

(imig i nazwisko osoby sporzadzajacej opis

12



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Wojta
Gminy Czernikowo Nr 31/2014
z dnia 05 maja 2014 r.

REGULAMIN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH,
ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
zaméwien publicznych obowiazujacy w Urzedzie Gminy w Czernikowie

Postanowienia ogdlne

§1
Pracownicy Urzedu Gminy w Czernikowie z tytulu powierzonych im obowiazkow winni
zapozna¢ si¢ z treScia regulaminu i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w nim postanowien.
Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w regulaminie winien by¢ potwierdzony poprzez
ztozenie o$wiadczenia, ktorego wzor stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Regulamin okresla:
a) wewnetrzna organizacj¢ przygotowania i przeprowadzenia postgpowania w sprawach o

udzielenie zamoOwienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane, optacane
w calosci lub czgsci ze srodkow publicznych,

b) zasady i tryb udzielania zamowien publicznych, ktoérych warto$¢ szacunkowa bez podatku
od towardéw i ustug (VAT), okre$lona na podstawie art. 32 - 35 ustawy Pzp, nie przekracza
kwoty okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy Pzp.

Wydatki w ramach zamoéwien, ktorych warto§¢ szacunkowa nie przekracza kwoty okreslonej
w art. 4 ust. 8 ustawy Pzp, powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady nalezytej staranno$ci i uzyskiwania najlepszych efektow z poniesionych
wydatkow oraz w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacjeg zadan.

Ustalenia warto$ci zamowienia dokonuje si¢ z nalezyta staranno$cia przez okreslenie szacunkowej
wielkosci wynagrodzenia wykonawcy, a przy robotach budowlanych — w oparciu o budowlany
kosztorys inwestorski, planowane koszty prac projektowych lub robot budowlanych, okreslone
w programie funkcjonalno — uzytkowym.

Niedopuszczalne jest dzielenie zamowienia na czgSci lub zanizanie jego wartosci w celu
uniknigcia obowiazku stosowania przepisow ustawy Pzp.

Przeliczenia zlotych na euro dokonuje si¢ na podstawie obowiazujacego w dniu okreslania
wartosci zamoéwienia, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu zlotego
w stosunku do euro, stanowiacego podstawe przeliczania wartosci zamoéwien publicznych.

§2
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a) cenie - nalezy przez to rozumie¢ cen¢ w rozumieniu art. 3 ust 1 pkt. 1 ustawy z dnia
5 lipca 2001 r. o cenach (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 385 zp6zn. zm,);



b)

d)

9)

h)

)

dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr,
w szczegOlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu;

kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy (osobg lub organ,
ktory - zgodnie z obowiazujacymi przepisami, statutem lub umowa - jest uprawniony
do zarzadzania zamawiajacym;

najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumie¢ ofertg, ktora przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zamowienia,
albo ofert¢ z najnizsza cena. W przypadku zaméwien publicznych w  zakresie
dzialalno$ci twoérczej lub naukowej, ktérych przedmiotu nie mozna z gory opisaé
w sposob jednoznaczny 1 wyczerpujacy - oferte, ktora przedstawia najkorzystniejszy
bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zamowienia;

robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo
budowlane (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 1409 z pdézn. zm.), a takze realizacj¢ obicktu
budowlanego w rozumieniu ww. ustawy, za pomoca dowolnych $rodkéw, zgodnie
z wymaganiami okre§lonymi przez zamawiajacego;

uslugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie
sa roboty budowlane lub dostawy, a s3 uslugami okreslonymi w Rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministrow z dnia 28 stycznia 2010 r. w sprawie wykazu ushlug o charakterze
priorytetowym i niepriorytetowym (Dz. U. z 2010 r. Nr 12, poz. 68).

wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawna albo jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zamowienia, ztozyla ofertg lub zawarta umoweg w sprawie zamowienia;

warto§¢ zaméwienia - jest to catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towarow i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta starannoscia;

zamawiajagcym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Czernikowo, reprezentowana przez
Woéjta Gminy;

zaméwieniu - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatna zawierana migdzy
zamawiajacym a wykonawca, ktorej przedmiotem sa uslugi, dostawy lub roboty
budowlane;

k) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

1) ustawie Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo

zamoOwien publicznych (t.j. Dz. U. 22013 r. poz. 907 z p6zn. zm.).

Przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania

§3

1. Zamowienia publiczne, ktorych warto§¢ szacunkowa nie przekracza kwoty okreslonej wart.4

ust. 8 ustawy Pzp realizowane sa samodzielnie przez wnioskodawce (komorki organizacyjne,
samodzielne stanowiska pracy).



1.

Zamowienia na dostawy, ustlugi lub roboty budowlane, ktorych warto$¢ szacunkowa nie
przekracza kwoty okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy Pzp, dokonuje si¢ na podstawie ,,Wniosku
przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego z wylaczeniem stosowania
przepisow ustawy Prawo zamdéwien publicznych”, sporzadzonego wedlug wzoru, stanowiacego
Zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Whioskodawca przekazuje wniosek, o ktorym mowa w ust. 2 do Skarbnika Gminy, w celu
dokonania wstegpnej kontroli zgodnos$ci zobowiazania z planem finansowym.

Zatwierdzony przez Skarbnika Gminy wniosek wnioskodawca przekazuje  kierownikowi
zamawiajacego w celu zatwierdzenia.

Zatwierdzony przez kierownika zamawiajacego wniosek jest podstawa zakupu, ktorego dokonuje
wnioskodawca lub kierownik komorki organizacyjne;.

Wyznaczony pracownik odpowiedzialny za realizacje zamowienia obiektywnie i starannie,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa i Regulaminem rozeznaje, przygotowuje
przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z zasadami uczciwej
konkurencji.

§4
Procedura wyboru wykonawcy polega na rozeznaniu rynku i uzyskaniu informacji o warunkach
zakupu towaréw, ustlug lub robot budowlanych zwanych dalej ,,informacjami" od potencjalnych
dostawcow towarow, ustug lub wykonawcow robot budowlanych.
Rozeznanie rynku dotyczace przegladu cen, przeprowadza sie poczta elektroniczna, faksem,
telefoniczne, pisemnie lub poprzez przeglad stron internetowych, zapraszajac do skladania ofert
potencjalnych wykonawcow $wiadczacych dostawy, wustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamowienia.
Potwierdzeniem uzyskania informacji jest pismo, faks Ilub e-mail od wykonawcy, notatka
stuzbowa z rozmowy telefonicznej lub wydruk ze strony internetowej. Dokumenty te powinny
wskazywa¢ nazwe 1 adres wykonawcy, przedmiot zamoéwienia, warunki wykonania zamoéwienia,
a w szczegbOlnosci ceng, a takze nazwisko osoby udzielajacej informacji lub adres strony
internetoweyj.

§5
Ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych uregulowano w nastepujacym uktadzie:
1) zamoéwienia o warto$ci szacunkowej do 3 tys. euro,
2) zamoOwienia o wartosci szacunkowej od 3 tys. euro do 10 tys. euro,
3) zamoéwienia o wartosci szacunkowej przekraczajacej 10 tys. euro do kwoty okreslonej

w art. 4 ust. 8 ustawy Pzp.

§6
Do zamoéwien, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 3 tys. euro (wlacznie) nie
stosuje si¢ postanowien niniejszego Regulaminu. Wydatki powinny by¢ jednak dokonywane
w sposoOb celowy 1 oszczedny.



2. Procedur¢ udzielenia zamowien o wartosci przekraczajacej 3 tys. euro do kwoty okre§lonej
w art. 4 ust. 8 ustawy Pzp, rozpoczyna zaakceptowany przez Wojta Gminy, wniosek kierownika
referatu lub osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku o przeprowadzenie postgpowania,
o udzielenie zamowienia z wylaczeniem stosowania przepisOw ustawy Prawo zamowien publicznych.

3. Wniosek zawiera:
1) nazwe komorki organizacyjne;j,
2) szczegotowy opis przedmiotu zamowienia,
3) termin realizacji /wykonania zamowienia,

4) aktualna warto$¢ przedmiotu zamowienia, oszacowana na podstawie cen rynkowych lub
kosztorysu,

5) przeliczenie wartosci zamdOwienia ze zlotych na réwnowarto§¢ w euro, przy zastosowaniu
sredniego kursu ztotego, ogloszonego przez Prezesa Rady Ministrow na podstawie art. 35
ust. 3 ustawy Pzp,

6) dane osoby, ktora dokonata ustalenia warto$ci zamoéwienia,

7) date ustalenia wartosci zamoOwienia (nie wcze$niej niz 3 miesiace przed dniem wszczecia
postgpowania),

8) nazwy i adresy potencjalnych wykonawcoéw zamowienia,

9) dane os6b odpowiedzialnych za przeprowadzenie postepowania.

Wzér wniosku stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§7
1. Zakupu dostawy, ustugi lub roboty budowlanej o wartosci od 3 tys. euro do 10 tys. euro dokonuje
si¢ po zaakceptowaniu przez Wojta Gminy, notatki z przeprowadzonego rozeznania rynku.

2. Rozeznanie rynku polega na uzyskaniu od co najmniej 3 wykonawcow informacji o oferowanych
przez nich warunkach zakupu towarow, ustug lub robdt budowlanych zwanych dalej
»informacjami”.

3. Jezeli uzyskanie informacji od wigcej niz 2 wykonawcoOw jest niemozliwe lub znacznie
utrudnione, mozna poprzesta¢ na uzyskaniu informacji od 2 wykonawcow.

4. Notatke na podstawie informacji uzyskanych od wykonawcéw sporzadza wyznaczony pracownik.
Wzor notatki stanowi Zatacznik nr 3 do Regulaminu.

5. Notatka zawiera:
1) szczegbtowy opis przedmiotu zamdwienia,

2) termin realizacji / wykonania zaméwienia,
3) aktualng warto$¢ przedmiotu zamoéwienia, oszacowana na podstawie cen rynkowych lub
kosztorysu,

4) przeliczenie warto$ci zamoOwienia ze zlotych na réwnowarto$¢ wyrazona w euro, przy
zastosowaniu $redniego kursu zlotego, oglaszanego przez Prezesa Rady Ministrow na



podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp,
5) nazwg i adres wykonawcow (zalecane 3 wykonawcow),
6) proponowana cen¢ oraz inne kryteria wyboru oferty,
7) date uzyskania informacji,
8) propozycje udzielenia zamoéwienia wybranemu wykonawcy.
Rozpoznanie rynku przeprowadza si¢ zgodnie z § 4 Regulaminu.

Zamowienie udzielane jest wykonawcy, ktory przedlozyl oferte przedstawiajaca najkorzystniejszy
bilans ceny i inne warunki przedstawione w ofercie.

Przy zamoéwieniach o wartosci od 3 tys. euro do 10 tys. euro na dostawy i uslugi zawiera si¢
umoweg lub sporzadza zamoéwienie w formie pisemnej. W przypadku wszystkich zamowien na
roboty budowlane i projektowe zawiera si¢ umowe w formie pisemne;j.

Umowe sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktoérych oryginal otrzymuje referat finansowo -
podatkowy, jeden egzemplarz otrzymuje wykonawca, jeden egzemplarz wlacza si¢ do dokumentacji
postgpowania.

10.Do faktury wybranego wykonawcy, za realizacj¢ zamowienia nalezy dotaczy¢ notatke

=

z rozeznania rynku oraz zamowienie lub umowe, jezeli byly sporzadzone.

§8

. Zakupu dostawy, ustugi lub roboty budowlanej, o wartosci szacunkowej powyzej 10 tys. euro do

kwoty okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy Pzp dokonuje si¢ po zaakceptowaniu przez Wojta Gminy -
Protokotu z rozeznania cenowego zamowienia, ktorego warto$¢ szacunkowa przekracza kwote
8 tys. do kwoty okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy Pzp.

. Dla zamowien publicznych o wartosci przekraczajacej 10tys. euro do kwoty okreslonej wart.4

ust. 8 ustawy Pzp przeprowadza si¢ rozeznanie cenowe, zapraszajac do skladania ofert taka liczbe
wykonawcow, ktora zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty (preferowane jest
uzyskanie minimum 3 ofert wykonawcoéw). W przypadku zapytania pisemnego, formularz
zapytania cenowego nalezy przekaza¢ w formie pisemnej osobiscie (potwierdzajac odbior),
listownie, faksem lub zamie$ci¢ na stronie internetowej do pobrania.

Zaproszenie do skladania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania ofertowego, kierowanego do
wykonawcow w formie pisemnej, faksem lub elektronicznej, z podaniem terminu sktadania ofert.

Wzor zaproszenia do sktadania ofert stanowi Zatacznik nr 4 do Regulaminu.

4. Ofert¢ stanowi wypeliony Formularz OFERTA zgodny =z treScia wzoru Zatacznik nr 5

o Ol

~

do Regulaminu, sporzadzony w jezyku polskim, w sposob czytelny i trwaly oraz podpisany przez
osobg upowazniona do reprezentowania Wykonawcy.

. Formularz OFERTA zamawiajacy przekazuje wykonawcy wraz z zaproszeniem do sktadania ofert.

. Po otrzymaniu ofert od wykonawcow, pracownik wyznaczony do przeprowadzenia postgpowania

zobowiazany jest do sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego rozeznania cenowego.

Wzor protokotu stanowi Zatacznik nr 6 do Regulaminu.

. Udzielenie zamoéwienia jest mozliwe w przypadku otrzymania co najmniej dwoch waznych ofert.



8. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory zaoferuje najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia,
biorac pod uwage zaréwno oferowana ceng, jak 1 inne kryteria odnoszace si¢ do
przedmiotu zamowienia tj. funkcjonalnos¢, jakos$¢, parametry techniczne, koszty eksploatacji,
termin platno$ci, warunki gwarancji itp.

9. Udzielenie zamoéwienia zatwierdza Wojt Gminy.

10.Z wybranym wykonawca zawiera si¢ umoweg (sprawdzona wczesnie] pod wzgledem prawnym)
w formie pisemnej. Umowe sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginat otrzymuje
referat finansowo - podatkowy, jeden egzemplarz otrzymuje wykonawca, jeden egzemplarz wlacza si¢
do dokumentacji postgpowania.

11. Do faktury wystawionej przez wybranego wykonawce za realizacje zamdwienia, nalezy dolaczyc
protokot z przeprowadzonego rozeznania cenowego oraz umowe.

12. Obowiazek przeprowadzenia rozeznania rynku potencjalnych wykonawcéw nie dotyczy
przypadkow, gdy dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ Swiadczone tylko przez jednego
wykonawce z przyczyn o obiektywnym charakterze lub w sytuacji wymagajacej natychmiastowego
udzielenia zamowienia.

Przestanki wyboru wykonawcy nalezy dotaczy¢ do protokotu.

13. Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamdwienia prowadzona jest przez pracownika
wyznaczonego, ktory jest odpowiedzialny za jego realizacjg i archiwizacjg.

§9
1. Wprowadza si¢ ,Rejestr zamowien, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamowien
publicznych”, stanowiacy Zatacznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

2. Za prowadzenie rejestru, o ktorym mowa w ust. 1, odpowiada pracownik zatrudniony na
samodzielnym stanowisku ds. Inwestycji Gminnych i Zaméwien Publicznych.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach,
zobowiazani sa do przekazywania pracownikowi wymienionemu w ust. 2, informacji
o udzielonych zamdwieniach, nicobjetych obowiazkiem stosowania ustawy w celu zarejestrowania
w ,,Rejestrze zamowien, do ktérych nie stosuje sig¢ ustawy Prawo zamowien publicznych”.

Postanowienia koncowe

§10
Nadzor nad przestrzeganiem postanowien niniejszego regulaminu powierza si¢ Zastgpcy Wojta
Gminy Czernikowo.
Wojt

mgr inz. Zdzistaw Gawronski



Zataczniki:

1. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami regulaminu — Zatacznik nr 1;

2. Whiosek o przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego z wytaczeniem stosowania
przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych - Zatacznik nr 2;

3. Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku zamowienia o warto$ci od 3 tys. euro do 10 tys. euro —
Zalacznik nr 3;

4, Zaproszenie do sktadania ofert - Zatacznik nr 4;

5. Formularz OFERTA - Zatacznik nr 5;

6. Protokot z rozeznania cenowego zamowienia, ktorego wartos¢ szacunkowa przekracza kwotg 10 tys. euro do
kwoty okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy Pzp - Zatacznik nr 6;

7. Rejestr zamowien publicznych, do ktérych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zaméwien publicznych —
Zalacznik nr 7.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu zamoéwien
publicznych, ktorych warto$¢ szacunkowa
nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4
ust. 8 ustawy Pzp

Oswiadczenie pracownikow komérek organizacyjnych

Urzedu Gminy w Czernikowie

.....

w Regulaminie udzielania zamowien publicznych oraz zobowiazuje si¢ postgpowaé zgodnie

z zawartymi w nim postanowieniami.

Lp.

Imie 1 nazwisko

Stanowisko Podpis
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Lp.

Imi¢ i nazwisko

Stanowisko

Podpis
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu zamowien
publicznych, ktorych warto$¢ szacunkowa
nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4
ust. 8 ustawy Pzp

ZNaK SPraWy ......ccccvevveviesieeiesie e
............ ISR
WNIOSEK
0 przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
z wylaczeniem stosowania przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych

1. Nazwa KOMOTKI OTZANIZACYJNE]: ..euveereeteiitiiaieeeie et e st e steestee st st e et e be e st e ess e et e e sbe e sbeesheessnesbeebeenbeenbeennneas
2. Rodzaj zamowienia: (dostawa, ustuga, roboty budowlane) ..........ccoceecviiniiniiiei e
3. Podstawa wylaczenia: art. 4 pkt 8 ustawy Pzp.

Uzasadnienie faktyczne wylaczenia: Warto§¢ zamdwienia nie przekracza ........ccocvvvvevvervsverensnerennnns euro.
4. Przedmiot ZAMOWIETA (OPIS): «iives wrvereerierirrirtesiestesteteseesessessessessessesteseeseesessesseabesbesbesee e eseeseeseabenbesbesbeseeseeneens

*oNetto. zt, co stanowi TOWNOWarto$€ KWOoty .....c.ccovvieeieneeiineneene e euro
* warto$€ brutto.........ccvevvviininnenn, zt, w tym podatek VAT......... % w kwocie zt ...
- Warto$¢ zamoéwienia ustalona zostata w dniu ...................e. W OPArCil O art .....cccevveveiieveeeece e, 2
ustawy Pzp
- Ustalenia warto$ci zamowienia dokonal ..........cccoviiiiiiiiiiiii e
6. Termin realizacji ZAMOWIENIA ......cccueeivieriieiiiiieiie e
7. Osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie POSIEPOWANIA .........c.vvrreererrireesrereeresresee e e nrees

8. Nazwa i adres potencjalnych wykonawcow zamowienia (w przypadku korzystania z uregulowan
zawartych w § 8 ust. 12 regulaminu, nalezy poda¢ uzasadnienie)

Whniosek sporzadzit/a .........ccccooviviiiiiiiiiiii e
(imie i nazwisko)
Akceptacja Skarbnika Gminy Akceptacja kierownika jednostki
(data i podpis Skarbnika Gminy) (data i podpis kierownika zamawiajacego)

warto$¢ zamowienia przeliczona wg kursu zamieszczonego w Rozporzadzeniu Prezesa RM

? wskaza¢ odpowiedni przepis ustawy z dnia 29 stycznia 2004 Pzp.

- dla rob6t budowlanych - art. 33 ust. 1 pkt 1 lub 2

- dla ustug lub dostaw powtarzajacych si¢ okresowo lub zamoéwien udzielanych na okres nieokreslony- art. 34
w zalezno$ci od dokonanego wyboru,

- dla ustug lub dostaw - art. 32 ust. 1
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu zamowien
publicznych, ktorych warto$¢ szacunkowa
nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4
ust. 8 ustawy Pzp

ZNak SPrawy ......ccceeveieeieieneee e

(miejscowo$é, data)

Notatka
Z przeprowadzonego rozeznania rynku
zamoOwienia o wartos$ci od 3 tys. euro do 10 tys. euro

1. Opis przedmiotu zamdwienia:

2. Termin realizacji /WyKonania ZamOWIETIIA . .........cciueereerierierreeieesteestee e e seesbeesreesbeesbeesaeesanessbeabeesbeesbeesnneas

3. Warto$¢ zamOwienia .........ccccevvevennennnnn. zt netto zostata ustalona na podstawie ...........ceevervreeieniesienennns

4. Warto$¢ ZamOwienia ........cc.ceeervererreennn euro przeliczona zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady
MiniStrow Z dnia.......c.cevvveeieneneene e

5. Nazwisko i imi¢ osoby, ktora ustalita Warto$¢ ZamOWIENIA .........cccvveeveeiiiiiiiieiiee e

6. Data ustalenia warto$ci ZamOwienia ..........cc.ceevvrvveiinineninnnennns

7. Informacj¢ dotyczaca ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od:

L Nazwa i adres wykonawe Inne kryteria Oferowana cena
P y y (wymienic) netto/brutto

1.

2.

3.
8. Informacje uzyskano W dniach..........ccccccovveiiiiiic i
9. Wybrano wykonawcg nr..................
10.  Uzasadnienie wyboru najKorzystniejSzej OFEITY .......cccciiiiiiii et
Notatke sporzadzit /a: ......cccooevevieviiiiii

Zatwierdzam do realizacji:
(data i podpis kierownika zamawiajacego)
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu zamowien
publicznych, ktérych warto§¢ szacunkowa
nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4
ust. 8 ustawy Pzp

(pieczgé zamawiajacego)

ZNAK SPraWY ...ccvveiveeieeieciee et
(miejscowos¢, data)
Zaproszenie do skladania ofert
(nazwa zamawiajacego)
zaprasza
do ztozenia oferty /udziatu w rozpoznaniu CENOWYM W SPrawie WYKONANIA: .........ccceververrereeiniscsesese e

na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych.

1. Oferte nalezy ztozy¢ :
1) w jednej zamknigtej kopercie, w siedzibie zamawiajacego,
2) TaKSEM NA NUME .....cviiiiiiiie e

3) e-Mailem NA AdreS......cccvveeiii e

2. Na kopercie /faksie /w e-mailu nalezy umies$ci¢ nazwe i adres zamawiajacego, nazwe i adres

wykonawcy oraz napis ,,R0Zp0Znanie CENOWE NAI .......c.ciuiriiiiieiierie ettt sre e s e e "
3. OpiS PrzedmiOtl ZAMOWICTIIA: ...e.veiveesririeesietesieeseesreaseesresreessesreessearesseesresse e resbeese e nesme e s e areaneesbeaseennesreennenne e
4. Termin realiZacji ZAMOWIETIIA: .........eiuietieiteeitee sttt ettt et e steesteesaeesa b e e be e beesbeesbeeab e e esbeasbeenbeesbeesaeesnneanneenns
5. Wartunki PratNOSCI: ..c.veeiiiiiiiiiiie et e
B.  OKIES GWAIANC]I: 1ovveviiveetiite ettt st ee st e s et e s te e be s be e e et e e st e stesbeesbesbeessebesaeeeestesneeneas

7. Termin zlozenia ofert:

Oferty zalezy zlozy¢ w terminie do dnia...........ccccevvvereiviinnnnnene 20........... r.dogodz.....cccovvvvevvieiene
8. Osobg uprawniong do kontaktow z wykonawcami jest:

PaN /PANI ... e telefon......ccoov
9. Informacje dotyczace zawierania umowy:

Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajacy wysle do wykonawcy

zamowienie /zlecenie /Jumowg* w sprawie zamowienia publicznego.

(podpis kierownika zamawiajacego)

W zalaczeniu:

1. Wz6r formularza oferty
*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu zamoéwien
publicznych, ktérych warto$¢ szacunkowa
nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4
ust. 8 ustawy Pzp

Formularz OFERTA
(piecze¢ Wykonawcy)

Do
nazwa jednostki

Odpowiadajac na skierowane do nas zaproszenie do skladania ofert, dotyczace zamodwienia
publicznego realizowanego na podstawie art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (t.j. Dz. U. 22013 r. 907 z p6zn. zm.), a dotyczacego:

SKEADAMY OFERTE NASTEPUJACEJ TRESCI:

1. OFERUJEMY wykonanie zamOwienia za CEeNE NELO: .......c.eccueerueerierrieerienieenieesieesieesiee e zt
+ podatek VAT(.......... QD) 1ottt zt
co daje razem ceng brutto:......coocevrieiiieiie s 7t
(STOWNIE ZYOTYCh DIULIO ... s )
2. ZOBOWIAZUJEMY SIE do wykonania zaméwienia w terminie do.............c....... 20 ......... roku

(pieczed i podpis Wykonawcy/Petnomocnika)
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3. AKCEPTUJEMY warunki platnosci okreslone przez Zamawiajacego w zaproszeniu do sktadania
ofert.

4. DEKLARUJEMY udzielenie gwarancji na okres...........cc.cccceeveneee. lat.

5. OSWIADCZAMY, ze zapoznaliémy si¢ z warunkami przystapienia do realizacji zadania, oraz
uzyskalismy niezbedne informacje do przygotowania i ztoZenia oferty.

6. WRAZ Z OFERTA, sktadamy nastgpujace o§wiadczenia i dokumenty:

7. WSZELKA KORESPONDENCJE w formie pisemnej, faksem oraz e-mailem nalezy kierowaé na
ponizszy adres:

FaKS: ettt e

8. ZALACZNIKAMI do niniejszej oferty, stanowiacymi jej integralng czgs$¢ sa:

(pieczed 1 podpis Wykonawcy/Pelnomocnika)
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu zamowien
publicznych, ktorych warto$¢ szacunkowa
nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4
ust. 8 ustawy Pzp

(piecze¢ zamawiajacego)

ZNAK SPIraWY ...

(miejscowosé, data)

PROTOKOL
Z rozeznania cenowego zamowienia, ktérego wartos$¢ szacunkowa
przekracza kwote 10 tys. euro do kwoty okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy Pzp

1. Opis przedmiotu zaméwienia:

2. Warto$¢ zamowienia oszacowano w dnil...............c....... 20........ roku na KwWote ......ccceeevivvveeiviinenennnns z1, co
stanowi rOWNOWartoSe........cccvevveevveennnnn. euro (L euro =.....ccevveevennenn, zh) na podstawie........cceevverieinenne.
3. WAniu ..o, 20 s roku zwrdcono sig do ................. nizej wymienionych wykonawcow
z zaproszeniem do sktadania ofert:
) S OSSP TP PO TP TP PO TR PRUPRPTPPPON
) OO
) T T TP O TRV PTUPTPURPPPPUPPOPN
Zapytanie skierowano: pisemnie, faksem, e-mailem, telefonicznie (wlasciwe podkreslic).
4. W terminie do dnia...........ccccuevernnen. 20 .......... roku godz.............. ztozone zostaty nastepujace oferty na
realizacj¢ zamoOwienia (cena brutto oraz inne istotne elementy ofert):
) TSSOSO TSRS P U PTPPPTPPRORPRON
cena brutto ZIotych: ... /100.
2) etetteeeeeee2ee s8R
cena brutto ZIotych: ... /100.
K ) TP TP T RPN
cena brutto ztotych: ... /100.
5. W wyniku analizy ofert przedmiotowe zamowienie udzielone zostanie:
za ceng Drutto ... zt, stownie ZotyCh: ..o /100.
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6. Uzasadnienie wyboru:

7. Postepowanie Prowadzil:........ccccvcviiiiiiiiiiiiiii i

ZATWIERDZAM

(podpis kierownika zamawiajacego)
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Zalacznik nr 7 do Regulaminu zamowien
publicznych, ktérych warto$¢ szacunkowa
nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4
ust. 8 ustawy Pzp

Rejestr zamowien, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamowien publicznych

Lp.

Numer
zamoOwienia

Przedmiot zamowienia

Data zawarcia
umowy / ztozenia
zamoOwienia

Data zakonczenia
realizacji
zamOwienia

Cena netto / Cena
brutto

Uwagi
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Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Wojta Gminy
Czernikowo Nr 31/2014
z dnia 05 maja 2014 r.

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§1.

Definicje

Ilekro¢ jest mowa w postanowieniach Regulaminu o:

*

»Kierowniku Zamawiajacego” - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Czernikowo lub osobe
dzialajaca na podstawie upowaznienia Wdjta Gminy Czernikowo, uprawniona do przygotowania
1 przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;

»Komisji” - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargowa powolana zgodnie z postanowieniami
Ustawy i niniejszego Regulaminu;

»Regulaminie" — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin;

»OIWZ” — nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacj¢ Istotnych Warunkéw Zamowienia lub inny
przekazywany Wykonawcom dokument, w ktorym Zamawiajacy okresla zasady i warunki udzielenia
Zamowienia;

,LUstawie” - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pézn. zm.).

,UZP” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zamowien Publicznych;
»Wykonawcy” — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg prawna albo jednostke

organizacyjna, nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamowienia,
ztozyta ofertg lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia;

»Zamawiajacym” — nalezy przez to rozumie¢ Gming Czernikowo;
»Zamowieniu” - nalezy przez to rozumie¢ zaméwienie publiczne, czyli umowe odptatna zawierana

migdzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktorej przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane,
ktorej zawarcie podlega przepisom Ustawy.

§2

Zakres regulaminu

Ninigjszy regulamin okre$la organizacje, tryb pracy oraz zakres obowiazkéw czlonkow Komisji
Przetargowej powotanej, zgodnie z art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien
publicznych (t. j. Dz. U. 22013 r. poz. 907 z pdzn. zm.).

Komisja przetargowa zwana dalej ,.komisja” dziata w trybie i na zasadach okre§lonych w niniejszym
Regulaminie.



Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania przez kierownika Zamawiajacego, tj.: osobg lub
organ, ktory zgodnie z obowiazujacymi przepisami, umowa, statutem jest uprawniony do zarzadzania
Zamawiajacym.

Kierownik Zamawiajacego moze spos$rod swoich pracownikow wyznaczy¢ osobg, ktéora w jego
imieniu bgdzie powotywac i odwolywa¢ komisje. Osoba ta dziata jako pelnomocnik. Pelnomocnictwa
udziela si¢ na piSmie.

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy ustawy Prawo
zamOwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z p6zn. zm.), zwanej
dalej ,,ustawa Pzp”.

§3
Obowiazki czlonkow komisji

Komisja sktada si¢ co najmniej z trzech czlonkdéw, w tym przewodniczacego i sekretarza. Sklad
Komisji jest uzalezniony od ztozonosci 1 wartosci przedmiotu zamowienia.

Cztonkowie komisji maja obowiazek kierowania si¢ przepisami ustawy Pzp oraz zasadami podanymi
w niniejszym regulaminie, a przy tym powinni dziata¢ obiektywnie, wnikliwie i starannie, majac na
uwadze dobro Zamawiajacego.

Czlonkowie komisji maja za zadanie:
1)  opisanie przedmiotu zaméwienia,

2)  ustalenie warto$ci zamoOwienia,

3)  ustalenie trybu udzielenia zaméwienia w oparciu o stan faktyczny i okolicznosci towarzyszace
udzielaniu tego zamowienia. Tryby podstawowe (przetarg nieograniczony, przetarg
ograniczony) nie wymagaja uzasadnienia,

4)  sporzadzenie projektu Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamoéwienia,

5)  sporzadzanie projektow pism dotyczacych SIWZ (odpowiedzi, wyjasnienia, modyfikacje),

6)  sporzadzanie projektow pism zwigzanych z postgpowaniem odwotawczym,

7)  sporzadzanie innych projektow pism wynikajacych ze specyfiki trybu w jakim prowadzone
jest postepowanie,

8)  prowadzenie negocjacji z wykonawcami (w sytuacjach i trybach dopuszczonych ustawa Pzp),

9)  dokonywanie czynno$ci zwiazanych z otwarciem ofert (ujawnienie bezposrednio przed
otwarciem ofert kwoty jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamOwienia, podanie w trakcie otwarcia ofert informacji okreslonych w ustawie Pzp,
przekazanie informacji, o ktérych mowa wyzej wykonawcom, ktorzy nie byli obecni przy
otwarciu ofert (na ich wniosek),

10) dokonanie oceny spelnienia przez wykonawcoéw warunkow udzialu w  postgpowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego oraz badanie i ocena ofert,



11) wystgpowanie do Wykonawcow z prosba o wyjasnienia, oferty dodatkowe lub uzupetienie
dokumentéw w postepowaniu,

12) poprawianie w ofertach Wykonawcow: oczywistych omytek pisarskich, oczywistych omytek
rachunkowych oraz innych omytek polegajacych na niezgodno$ci oferty z SIWZ
(niepowodujacych istotnych zmian w tresci oferty),

13) wskazanie oferty najkorzystniejszej lub wskazanie przestanek do uniewaznienia postgpowania,
14) wskazanie na wykluczenie wykonawcy z postgpowania lub odrzucenie jego oferty,
15) sporzadzanie projektoéw umow w porozumieniu z radca prawnym,

16) wykonywanie innych czynnosci powierzonych na pi$mie przez kierownika Zamawiajacego.
Cztonkowie komisji nie moga ujawnia¢ informacji, w ktorych posiadanie weszli w toku prac
zwiazanych z ocena spelnienia przez wykonawcow warunkéw udzialu w postgpowaniu czy badania
i oceny ofert.

Cztonkowie komisji moga zglasza¢ umotywowane zastrzezenia do prac komisji, do ktoérej zostali
powotani, jezeli stanowi to naruszenie prawa, godzi w interesy Zamawiajacego, stanowi naruszenie
zasad racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi lub jest niezgodne =z interesem
publicznym. Zastrzezenia zgltaszane sa na pi$mie do kierownika Zamawiajacego.

Cztonkowie komisji moga odmowi¢ wykonania polecenia stuzbowego w zakresie prowadzonych prac
komisji jezeli stoi to w niezgodzie z przepisami prawa, nosi znamiona przestgpstwa lub narusza interes
publiczny.

§4

Przewodniczacy komisji
Sposrod cztonkow komisji kierownik Zamawiajacego powotuje przewodniczacego komisji, a w razie
koniecznos$ci takze jego zastepce.
Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) odebranie o$wiadczen ztozonych przez cztonkéw komisji przetargowej, o zaistnieniu lub
braku istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ustawy Pzp,

2) wyznaczanie terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,
3) wyznaczenie osoby na zastepstwo w przypadku nieobecnosci,

4) podzial miedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

5) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

6) Dbiezace relacjonowanie kierownikowi Zamawiajacego przebiegu postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

7) informowanie kierownika Zamawiajacego o problemach zwiazanych z pracami komisji w toku
postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego lub zastrzezeniach zglaszanych przez



8)

9)

poszczegblnych cztonkdéw komisji,
przedktadanie kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia dokumentow przygotowanych
przez komisjg,

nadzor nad przechowywaniem protokolu, ofert oraz wszelkich innych dokumentow
zwiazanych z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego.

§5

Sekretarz komisji

1. Kierownik Zamawiajacego majac na wzgledzie zapewnienie sprawnosci dzialania komisji wskazuje
sposrod cztonkow komisji osobg, ktora bedzie pelni¢ funkcjg sekretarza.

2. Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

biezace prowadzenie protokotu zamodwienia, ktory wymagany jest przepisami o zamdwieniach
publicznych,

ustalanie z przewodniczacym komisji terminéw posiedzen komisji, organizowanie tych
posiedzen oraz zawiadamianie pozostatych cztonkow komisji o terminie i miejscu posiedzenia,
protokotowanie posiedzen komisji,

obsluga techniczna zamoéwienia publicznego, tj.: zamieszczanie i publikowanie ogloszen,
przekazywanie =~ SIWZ, obsluga  korespondencji  przychodzacej 1  wychodzacej,
przygotowywanie kserokopii dokumentacji dla Prezesa UZP (odwotanie), dbanie o biezace
zamieszczanie na stronie internetowej dokumentéw dotyczacych danego postepowania,
realizacji powyzszych czynno$ci w terminach okreslonych w ustawie Pzp,

zamieszczenie w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie Zamawiajacego ogloszenia
0 zamowieniu oraz informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty i ztozonych ofertach,
przechowywanie protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwiazanych
z postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia, w trakcie jego trwania;

po zakonczeniu  postgpowania  zarchiwizowanie calo$ci  dokumentacji = zwiazanej
Z postgpowaniem o udzielenie zamowienia.

§6

Oswiadczenia o bezstronnosci

1. Do zlozenia o$wiadczenia o nie podleganiu wylaczeniu z postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego zobowiazani sa:

1)
2)
3)
4)

kierownik Zamawiajacego lub osoby wystepujace w jego imieniu,
Skarbnik Gminy (jezeli kontrasygnuje umowe z Wykonawca),
przewodniczacy komisji, sekretarz i cztonkowie komis;ji,

eksperci (biegli) w przypadku ich powotania,



5) inne osoby, ktorym powierzono czynno$ci w postepowaniu o zamowienie.

Osoby, 0 ktorych mowa w ust. 1 sktadaja o$wiadczenie pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej
za falszywe zeznania.

W przypadku zlozenia o$wiadczenia o istnieniu okolicznosci wskazanych w art. 17 ustawy Pzp przez
osobg uczestniczaca w postgpowaniu o zamowienie publiczne przewodniczacy wskazuje, a kierownik
zatwierdza wyltaczenie osoby z udziatu w tym postepowaniu. Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie
zamOwienia podjete przez osobe podlegajaca wylaczeniu po powzieciu przez nia wiadomosci
okoliczno$ciach wylaczenia, powtarza sig, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynno$ci
faktycznych nie wptywajacych na wynik postgpowania.

§7
Tryb pracy komisji

Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania przez kierownika Zamawiajacego lub osobg
wyznaczong przez niego.

Komisj a dziata na posiedzeniach:

1) organizacyj nych,

2) przetargowych (prace zwiazane 2z prowadzeniem procedury o udzielenie zamowienia
publicznego),

3) dotyczacych odwotan (zajecie stanowiska w sprawie, a takze wyznaczanie osoby
reprezentujacej Zamawiajacego na posiedzeniach Krajowej Izby Odwolawcze;j).

Komisja nie moze podejmowaé czynnosci zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie zamowienia

w sktadzie mniejszym niz potowa jej stanu osobowego.

Komisja nie moze podejmowac czynnos$ci bez udzialu przewodniczacego lub jego zastepcy chyba, ze

ich nieobecno$¢ spowodowana jest okolicznosciami obiektywnymi, a czynno$ci zwigzane

z postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia nie moga by¢ zaniechane, wzglednie zostala wyznaczona

przez przewodniczacego osoba sposrod cztonkow komisji do prowadzenia prac komisji.

Komisja moze zdecydowaé o koniecznosci powotania eksperta (bieglego z glosem doradczym).

Eksperta powotuje kierownik Zamawiajacego.

Przepisy dotyczace praw i obowiazkdéw czlonkow komisji stosuje si¢ odpowiednio do bieglych

(rzeczoznawcow).

W trakcie postgpowania komisja prowadzi na biezaco protokél zamoéwienia, ktéry wymagany jest

przepisami ustawy o zamoéwieniach publicznych.

Komisja konczy pracg z dniem podpisania umowy Ww sprawie zamowienia publicznego

zamieszczeniu (opublikowaniu) ogloszenia o udzieleniu zamowienia, a w przypadku uniewaznienia

postgpowania - po uprawomocnieniu si¢ tego uniewaznienia.



§8

Otwarcie ofert

1. Przewodniczacy komisji zobowiazany jest:

1)

2)

3)

4)

5)

zapewni¢, aby otwarcie ofert nastapilo w miejscu 1 terminie, o ktéorym poinformowano
wykonawcow,

bezposrednio przed otwarciem ofert poda¢ kwote, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia,

przed otwarciem kazdej z ofert, sprawdzi¢ 1 okaza¢ obecnym na posiedzeniu Stan
zabezpieczenia ofert,

po otwarciu kazdej z ofert oglosi¢: nazwe (firmg) i adres (siedzibg) wykonawcy, a takze
informacje dotyczace ceny oferty,

zapewni¢, aby oferty, ktore zostaty zlozone po wyznaczonym terminie ich sktadania nie byty
otwierane, a po uptywie terminu na wniesienie protestu zostaty zwrocone.

§9

Badanie i ocena ofert

1. Po otwarciu ofert komisja:

1)

2)

3)

4)
5)

bada oferty zlozone przez wykonawcow nie wykluczonych z udziatu w postgpowaniu i w razie
potrzeby przygotowuje pisma o odrzuceniu oferty,

zada, jezeli to niezbedne, udzielenia przez wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert,

poprawia oczywiste omytki pisarskie oraz omytki rachunkowe w obliczeniu ceny w tekscie
ofert oraz przygotowuje projekt zawiadomienia o poprawieniu omyltek,

ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,
przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystgpuje o uniewaznienie
postepowania.

§10
Wyboér oferty najkorzystniejszej

1. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny ofert, dokonanej przez

cztonkéw komisji, po szczegblowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami bieglych (jezeli byli

powotani).

2. Ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych w specyfikacji

istotnych warunkow zamowienia.



§11
Zawiadomienie o wyniku postepowania
1. Jezeli kierownik Zamawiajacego podejmie decyzjg¢ o uniewaznieniu postgpowania, sekretarz komisji

zawiadamia o tym réwnocze$nie wszystkich wykonawcéw, ktorzy ubiegali si¢ o wudzielenie
zamoOwienia.

2. Jezeli kierownik Zamawiajacego zatwierdzi propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, sekretarz
komisji zawiadamia niezwlocznie o dokonanym wyborze wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty.

§12

CzynnoSci koncowe

Jezeli nie wniesiono odwolania wobec niezgodnej z przepisami ustawy czynno$ci Zamawiajacego,
podjetej w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia lub zaniechania czynnosci, do ktoérej Zamawiajacy jest
zobowiazany, przewodniczacy komisji przedktada do podpisu kierownikowi Zamawiajacego umowe,
zakonczony protokot postgpowania, oraz ogtoszenie o udzieleniu zamowienia.

Wojt

mgr inz. Zdzistaw Gawronski



