ZARZADZENIE Nr 3/2011

Wojta Gminy Czernikowo
z dnia 31 stycznia 2011 roku.

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

Na podstawie art. 33 ust 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.), art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.), w zwiazku
zart. 18 ust. 1 oraz art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z pézn. zm.)

zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
1. Wprowadza si¢ ,,Regulamin udzielania zaméwien publicznych” obowiazujacy w Urzedzie

Gminy w Czernikowie zgodnie z Zalacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadza si¢ ,Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktorych wartos¢
szacunkowa nie przekracza rownowarto$ci kwoty 14 tys. euro”, obowiazujacy w Urzedzie
Gminy w Czernikowie zgodnie z Zatacznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Wprowadza si¢ do stosowania w postgpowaniach o udzielenie zamowienia publicznego
»Regulamin Pracy Komisji Przetargowej” stanowiacy Zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4
Traci moc obowiazujaca Zarzadzenie Nr 39/2009 z dnia 31.12.2009 roku w sprawie sposobu
oglaszania zamowien publicznych o warto$ci netto powyzej 3 tys. euro, a mniejszej niz
14 tys. euro udzielanych przez Gming Czernikowo oraz jednostki organizacyjne Gminy
Czernikowo.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mer % Zdzjstaw Gawronski



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Wojta
Gminy Czernikowo Nr 3/2011
z 31 stycznia 2011 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
OBOWIAZUJACY W URZEDZIE GMINY W CZERNIKOWIE

Postanowienia ogolne

§1

ZamoéOwienia na roboty budowlane, dostawy oraz ustugi dokonywane sa na zasadach
okreslonych w ustawie oraz w niniejszym zarzadzeniu.

§2

1. Pracownicy Urzedu Gminy w Czernikowie z tytutu powierzonych im obowiazkow winni
zapozna¢ si¢ ztrecia regulaminu ibezwzglednie 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.

2. W

zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy

wewngetrzne, a w szczegolnosci:

1) instrukcja w sprawie zasad sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dowodow

2)

ksiggowych,

regulamin komisji do przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamowienia
publicznego.

§3

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

ustawie Pzp — oznacza to ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.),

urzedzie — oznacza to Urzad Gminy w Czernikowie,

wojcie — oznacza to Wojta Gminy Czernikowo lub osobg dziatajaca z jego
upowaznienia,

kierowniku komérki organizacyjnej — oznacza to kierownika komorki

organizacyjnej, zgodnie ze struktura organizacyjna okre§lona w regulaminie
organizacyjnym Urzedu Gminy Czernikowo lub osobe peltniaca jego obowiazki,

komorce organizacyjnej — oznacza to komoérke organizacyjna zgodnie ze struktura
organizacyjna okreslona w regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Czernikowo,

samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ najmniejsza jednostke
organizacyjna utworzong w sytuacji konieczno$ci organizacyjnego wyodrgbnienia
struktury realizujacej jedna lub podobna kategorig spraw,

stanowisko ds. Inwestycji Gminnych i Zamowien Publicznych — oznacza to

Stronalz 13



samodzielne stanowisko pracy, wlasciwe w sprawie przeprowadzenia postgpowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego,

8) wartos$ci zamowienia — oznacza to calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw iuslug, ustalone przez zamawiajacego
z nalezyta staranno$cia zgodnie z przepisami ustawy,

9) wspélnym stowniku zamowien (CPV, CPC) — oznacza to system Kklasyfikacji
produktow, ustug i robdt budowlanych stworzony na potrzeby zamoéwien publicznych,

10)rozeznaniu rynku — oznacza to dokonanie analizy ofert handlowych, katalogow,
ustalen telefonicznych (lub w innej dowolnej formie) z potencjalnymi wykonawcami,
ktorzy moga realizowac zadanie o warto$ci mniejszej niz wartos¢ progowa.

§4
Decyzj¢ o wszczeciu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, o warto$ci
wigkszej niz warto$¢ progowa podejmuje Wojt Gminy, na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej lub osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku.

Zakup towarow, ustug lub rob6t budowlanych o wartosci ponizej 14 tys. euro wymaga
przeprowadzenia procedury zgodnie z ,,Regulaminem udzielania zaméwien publicznych,
ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza réwnowartosci kwoty 14 tys. euro”,
Z zastrzezeniem ust. 3.

Zakupy towardéw, ustug lub robdt budowlanych o wartosci ponizej 3 tys. euro nie
wymagaja zastosowania procedur okreslonych w niniejszym regulaminie, chyba ze
ustawa wymaga zastosowania odpowiedniego trybu udzielenia zaméwienia publicznego.

Planowanie zamowien publicznych

§5

Planowanie iudzielanie zamowien publicznych jest dopuszczalne w granicach wydatkéow,
ktore zostaly ujete wuchwale budzetowe] oraz w szczegdlnoSci zzachowaniem
nastgpujacych zasad:

1.
2.

1) celowosci i oszezednoSci, Z zapewnieniem najlepszych efektow z danych naktadow,
2) terminowoSci realizacji zadan publicznych,

3) wyboru najkorzystniejszej oferty, zzachowaniem przepisow ustawy Prawo
zamoOwien publicznych.

§6
Na kazdy rok budzetowy w urzgdzie przygotowuje si¢ plan zamoéwien publicznych.

Do dnia 20 grudnia kazdego roku kierownicy komorek organizacyjnych i osoby
zatrudnione na samodzielnych stanowiskach sktadaja w komorce organizacyjnej ds.
Inwestycji Gminnych iZamowien Publicznych prognozg¢ zamoéwien, ktore planuja
realizowa¢ w nast¢gpnym roku budzetowym (bez wzgl¢du na ich wartos$c¢).

Prognoza zaméwien zawiera wykaz planowanych dostaw, ushug irobot budowlanych
(dajacych si¢ przewidzie¢ w dacie jej sktadania) wraz z krotkim opisem przedmiotu
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4.

zamoOwienia (z zastosowaniem CPV, CPC), okresleniem warto$ci zamodwienia,
wskazaniem zrodta finansowania 1terminu realizacji (jezeli zaméwienie ma by¢
realizowane w okresie dluzszym niz 12 miesigcy, nalezy poda¢ laczna wartosc
zamoOwienia w rozbiciu na poszczegodlne lata).

Na podstawie prognoz zamowien, o ktorych mowa wust. 2, pracownik komorki
organizacyjnej ds. Inwestycji Gminnych i Zamoéwien Publicznych w terminie do dnia
31 stycznia roku budzetowego opracowuje zbiorczy (roczny) plan zaméwien dla usthug,
dostaw i robot budowlanych, ktorych warto$é jest wyzsza od warto$ci 14 tys. euro.

Zbiorczy roczny plan zamowien zawierajacy:

1) opis przedmiotu zaméwienia z zastosowaniem CPV, CPC,
2) okreslenie wartosci zamowienia,

3) wskazanie zrodet finansowania,

4) termin realizacji,

przedktada si¢ do zatwierdzenia wojtowi.

1.

Przygotowanie postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego
o wartoS$ci wigkszej niz wartos¢é progowa

§7
Odpowiedzialnos$¢ za przygotowanie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

od strony merytorycznej ponosi pracownik komorki organizacyjnej ds. Inwestycji
Gminnych i Zaméwien Publicznych.

Przygotowanie postgpowania, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje w szczegolnosci:
1) ustalenie potrzeby dokonania zamdwienia,

2) precyzyjne okreslenie przedmiotu zamowienia,

3) ustalenie warto$ci zamowienia oraz zrodet finansowania,

4) zebranie informacji o warunkach i mozliwos$ciach realizacji zamowienia,

5) przygotowanie i przedtozenie wojtowi wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego,
w szczegolnoSci  zawierajacego: przedmiot zamoéwienia, warunki wymagane od
wykonawcow, kryteria oceny ofert, projekt umowy,

6) projekt umowy nalezy zaopiniowaé pod wzgledem prawnym,

7) wskazanie osoby lub 0s6b odpowiedzialnych za udzielanie informacji wykonawcom
w zakresie przedmiotu zamowienia,

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

Z wybranym wykonawca zawiera si¢ umoweg (sprawdzona wczesniej pod wzgledem
prawnym) w formie pisemnej. Umowe sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych
oryginal otrzymuje referat finansowo - podatkowy, jeden egzemplarz otrzymuje
wykonawca, jeden egzemplarz wilacza si¢ do dokumentacji postgpowania.
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1.

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

Przygotowanie post¢gpowania o udzielenie zamowienia publicznego od strony formalne;j
polega w szczegdlnosci na:

1) opracowaniu specyfikacji istotnych warunkow zamowienia w cze$ci formalnej (tj.
W szczegbdlno$ci wyznaczenie termindw wymaganych ustawa Pzp, okreslenie
warunkow przygotowania i1 ztozenia ofert),

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

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

4) przygotowaniu zaproszen do udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego.

§9

Odpowiedzialno$¢ za sprawne i prawidlowe prowadzenie postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego ponosi przewodniczacy komisji ds. zamoéwien publicznych,
powotanej odrgbnym zarzadzeniem wojta (odpowiednio w zakresie wskazanym
W regulaminie pracy komisji ds. zamowien publicznych).

[EEN

N

§ 10

. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowa realizacj¢ umowy zawartej w trybie ustawy Pzp ponosza

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

. Projekt zmiany umowy zawartej w trybie ustawy Pzp i na warunkach okre§lonych ustawa

wymaga uzgodnienia z Wojtem Gminy i radca prawnym urzedu.
Sposob postegpowania
w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego
§11

Wzo6r wniosku o dokonanie zamowienia publicznego, o warto$ci wigkszej od wartosci
progowej, okreslony zostat w Zataczniku nr 2 do niniejszego regulaminu.

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

Po zatwierdzeniu kierownicy komorek organizacyjnych lub osoby zatrudnione na
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samodzielnych stanowiskach przekazuja wniosek z projektem umowy (sprawdzonej pod
wzgledem prawnym) do komorki organizacyjnej ds. Inwestycji Gminnych 1 Zaméwien
Publicznych w celu wszczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Whiosek na dostawy, ustugi iroboty ciagle powinien obejmowaé potrzeby i koszty
ponoszone wdanym roku budzetowym. Jezeli wniosek dotyczy zamoéwienia
inwestycyjnego lub remontowego, ktorego realizacja nastapi etapami, powinien obejmowac
zakres robot i koszty niezbedne do wykonania catego zadania oraz harmonogram rzeczowy
i finansowy inwestycji. Dokumentacja projektowa, specyfikacje techniczne wykonania
i odbioru robdt budowlanych oraz program funkcjonalno - uzytkowy sa odrgbnymi
opracowaniami, w ktorych wydziela si¢ tomy, zgodnie z przyjeta systematyka podziatu
robot budowlanych.

Jezeli zamoOwienie na dostawy lub ustugi tego samego rodzaju obejmuje jednoczesnie
kilka komorek organizacyjnych, to przygotowuja one oddzielne wnioski, ktore po
zatwierdzeniu przez Wojta Gminy, przekazuja do komorki wiodacej (tj. majacej
najwigkszy udzial w przedmiocie zamoéwienia) w celu przygotowania umowy. Komorka
ta przekazuje je do komorki organizacyjnej ds. Inwestycji Gminnych i Zamowien
Publicznych w celu przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.
W okresach kwartalnych komorki organizacyjne przekazuja do komorki wiodacej
sprawozdania z ich realizacji.

Kierownicy komorek organizacyjnych lub osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach zobowiazane sa do zlozenia wniosku wraz zinnymi wymaganymi
dokumentami do komorki organizacyjnej ds. Inwestycji Gminnych i Zaméwien
Publicznych w terminie umozliwiajacym prawidlowe przeprowadzenie postgpowania.

§ 12

Wojt Gminy odrgbnym zarzadzeniem powotuje komisj¢ do przeprowadzenia postgpowania
0 udzielenie zamowienia publicznego, okreslajac w regulaminie zasady i tryb jej pracy.

§13

Pracownik komorki organizacyjnej ds. Inwestycji Gminnych i1 Zamoéwien Publicznych
zobowiazany jest do przygotowania sprawozdania rocznego 0 udzielonych zamowieniach
publicznych.

1.

2.

3.

§ 14
Kierownicy komorek organizacyjnych lub upowaznieni pracownicy prowadza:
1) wydziatowy rejestr zamowien publicznych,
2) wydzialowy rejestr umow.

Pracownik komorki organizacyjnej ds. Inwestycji Gminnych i1 Zaméwien Publicznych
prowadzi centralny rejestr zamoéwien publicznych (ktorych wartosé jest wigksza od 14 tys.
euro).

Wydziat finansowo - budzetowy prowadzi centralny rejestr wptaconych wadiow oraz
centralny rejestr zabezpieczen nalezytego wykonania umowy.
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4. Wnhiesienie wadium lub zlozenie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w innej
formie niz pieni¢zna, podlega odnotowaniu w centralnym rejestrze, a oryginat dokumentu
przechowywany jest w kasie urzedu. Do akt postgpowania wiacza si¢ jego kserokopig.

§ 15

1. Wydzialowy rejestr zamowien publicznych powinien zawiera¢ co najmniej nastgpujace
pozycje:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

przedmiot zaméwienia,

numer i datg¢ umowy (zlecenia),
numer faktury,

nazwe¢ wystawcy faktury i jego adres,
warto$¢ zamowienia netto,

warto$¢ zamoOwienia brutto,

termin zaplaty,

dat¢ przekazania do wydziatu finansowego celem dokonania zaptaty.

2. Centralny rejestr zaméwien publicznych powinien zawiera¢ co najmniej nastgpujace
pozycje:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)

numer zamoéwienia publicznego,

nazwe¢ komorki organizacyjnej jednostki zgtaszajacej zamowienie publiczne,
przedmiot zamowienia,

date zlozenia wniosku,

wartos$¢ szacunkowa zamowienia,

rodzaj zamowienia (dostawa, ustuga, robota budowlana),

tryb w jakim udzielono zamowienia,

datg 1 numer zawartej umowy lub informacj¢ o uniewaznieniu przetargu,
wplacone wadium /zwrot wadium,

wptlacone zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy/zwrot zabezpieczenia.

3. Wydzialowy rejestr umow zawiera nastgpujace pozycje:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

numer umowy,

datg zawarcia umowy,

przedmiot umowy,

nazwe 1 adres firmy, z ktora zawarto umowe,
warto$¢ umowy netto i brutto,

okres, na jaki zawarto umowe.

4. Centralny rejestr wplaconych wadiow powinien zawieraé co najmniej nastgpujace
pozycje:

a)
b)

tytut 1 numer postgpowania (numer rejestru centralnego),
nazwe 1 adres wnoszacego wadium,
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c) wysokos$¢ wadium,
d) forme wniesienia wadium,
e) date¢ wniesienia wadium,

f) date zwrotu wadium.

5. Centralny rejestr zabezpieczen nalezytego wykonania umowy powinien zawiera¢ co
najmniej nastgpujace pozycje:
a) numer umowy i przedmiot umowy,
b) numer w centralnym rejestrze, pod ktorym zapisano postegpowanie,
C) nazwe i adres firmy,
d) termin realizacji umowy,
e) wysokos$¢ wniesionego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
f) formg¢ wniesionego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

g) date i sposdb zwrotu zabezpieczenia.

§ 16

W  przygotowanych projektach umoéw o wykonanie zamowienia publicznego nalezy
przestrzegac¢ jednolitych zasad warunkow ptlatno$ci, a w szczegolnosci:

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

2) termin platnosci wystawionej faktury nie moze by¢ wczesniejszy niz 14 dni od daty jej
otrzymania,
3) projekt umowy powinien zabezpieczaé w pelni interes zamawiajacego, zwlaszcza

w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonana umowy przez zastrzezenie
prawa do kar umownych.

§17

Na zamoéwieniach, umowach lub zleceniach oraz na fakturach i rachunkach nalezy zamieszczac
adnotacje o sposobie wyboru wykonawcy.
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Zakacznik nr 1
do Regulaminu udzielania
zaméwien publicznych

Oswiadczenie pracownikéw komérek organizacyjnych

Urze¢du Gminy w Czernikowie

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem /am do wiadomosci i $cistego przestrzegania zasady
okreslone w Regulaminie udzielania zamdwien publicznych oraz zobowiazuj¢ si¢ postgpowac
zgodnie z zawartymi w nim postanowieniami.

Lp.

Imie i nazwisko

Stanowisko

Podpis

10

11

12

13

14

15

16

17

18
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Wykaz komorek organizacyjnych Urzedu Gminy w Czernikowie,

ktorym przekazano egzemplarze Regulaminu

udzielania zaméwien publicznych

Lp.

Nazwa komorki organizacyjnej

Stanowisko

Podpis

10
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Zakacznik nr 2
do Regulaminu udzielania
zaméwien publicznych

(miejscowos$é, data)

WNIOSEK

Ustalenie trybu i rozpoczecie postgpowania
o0 udzielenie zamowienia publicznego

Przedmiot zamowienia

Przedmiotem ZamMOWIENIA JESL: .....cccuiiruiieiieitieeieeieeeteeieeeeeeteeeteebeeseaeebeesaseesseeebeessneaneens

Szczegdtowy opis przedmiotu zamoéwienia zawarto w zataczniku nr 1 do niniejSzego

whniosku.

Uzasadnienie koniecznos$ci (celowosci) udzielenia zamowienia publicznego:

Szacunkowa wartos¢ zamowienia oraz zrodlo finansowania:

Warto$¢ szacunkowa zamowienia wynosi netto (bez VAT) ....cccoovvieiiieeenene zt. Zgodnie
Z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w Sprawie $redniego kursu zlotego
w stosunku do euro, stanowiacego podstawe przeliczenia warto$ci zamowien publicznych,
kurs euro wynosi ................ 28

Warto$¢ szacunkowa zamOwienia Wynosi ........cceevverernineenincns euro.

Podstawa szacowania wartosci przedmiotu zZamOWIenia ............cccccocerveremieesieerensieenens

(podpis, imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe

osoby odpowiedzialnej za szacowanie wartosci zamdowienia)
Zobowiazanie uregulowane zostanie z rozdzialu ........................ , Z paragrafu .................

Stwierdzam zabezpieczenie finansowe w kwocie zlotych .............ccocoiiiiiiiie,
na realizacje przedmiotowego celu. Warto$¢ niniejszego wniosku ujeto w ewidencji

obciazenia planu finansowego.

Skarbnik Gminy
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7. Zaméwienia proponuje dokonaé w trybDI€: ..o

Podstawg prawna zastosowania trybu innego niz przetarg nieograniczony (ograniczony)
stanowi art. ........... ust. ......... pkt ........ ustawy Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U.
22010 r. Nr 113, poz. 759 z pdézn. zm.).

Wybor ww. trybu lub sposobu udzielenia zamowienia uzasadniony jest nastgpujacymi

ustawowymi przestankami faktycznymi:

Q) e —owadze ............. -%

D) —owadze ............. -%

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

(imig i nazwisko)

ZATWIERDZAM

(Wojt Gminy)
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Zaktacznik nr 1
do wniosku

Przedmiot zamowienia:
1) Wspoélny Stownik Zamowien CPV:
) (01 O = USROS

b) nazwa ze Wspdlnego Stownika ZamOWICH: .........cc.evvevueeieriieieeieesiiesreeniesesseeenee e

2) Rodzaj (dostawa, ustuga, robota budowlana): ............ccceeeriiiiniiiiiiii e

3) Opis przedmiotu zamdwienia :

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

(imie i nazwisko osoby sporzqdzajqcej opis)
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Wjta
Gminy Czernikowo Nr 3/2011
z 31 stycznia 2011 r.

REGULAMIN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC
SZACUNKOWA NIE PRZEKRACZA ROWNOWARTOSCI KWOTY 14 TYS. EURO
OBOWIAZUJACY W URZEDZIE GMINY W CZERNIKOWIE

Postanowienia ogolne

§1
1. Pracownicy Urzedu Gminy w Czernikowie z tytutu powierzonych im obowiazkéw winni
zapozna¢ si¢ ztrescig regulaminu ibezwzglednie 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.

2. Regulamin okre$la:

a) wewngtrzng —organizacj¢ przygotowania 1 przeprowadzenia postgpowania
w sprawach o udzielenie zamoéwienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, optacane w catos$ci lub czgsci ze srodkdw publicznych,

b) zasady i tryb udzielania zaméwien publicznych, ktorych warto§¢ szacunkowa bez
podatku od towarow i ustug (VAT), okreSlona na podstawie art. 32 - 35 ustawy
Pzp, nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy Pzp.

3. Wydatki w ramach zamowien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza rOwnowartosci
kwoty 14 tys. euro, powinny by¢ dokonywane w sposob celowy 1 oszczedny,
z zachowaniem zasady nalezytej staranno$ci 1 uzyskiwania najlepszych efektow
Z poniesionych wydatkow oraz w sposob umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan.

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

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

6. Przeliczenia ztotych na euro dokonuje si¢ na podstawie obowiazujacego w dniu okreslania
warto$ci zamowienia, rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu
ztotego w stosunku do euro, stanowiacego podstawg przeliczania warto$ci zamowien
publicznych.

§2
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a) cenie - nalezy przez to rozumie¢ ceng¢ w rozumieniu art. 3 ust 1 pkt. 1 ustawy
Z dnia 5 lipca 2001 r. o cenach (Dz. U. z 2001 r. Nr 97, poz. 1050 z p6zn. zm.);
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b)

d)

f)

9)

h)

)

k)

dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr,
w szczegoOlnosci 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¢ oferte, ktora przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriéw odnoszacych si¢ do przedmiotu
zamoOwienia, albo ofert¢ z najnizsza cena. W przypadku zaméwien publicznych w
zakresie dziatalnosci tworczej lub naukowej, ktorych przedmiotu nie mozna z gory
opisa¢t w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy — oferte, ktora przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriéw odnoszacych si¢ do przedmiotu
zamoOwienia;

robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo
zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia
7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (t.j. Dz. U. z 2010 r. Nr 243 poz. 1623 z pdzn.
zm.), a takze realizacj¢ obiektu budowlanego w rozumieniu w/w ustawy, za
pomoca dowolnych $rodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez
Zamawiajacego;

ushugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem
nie sa roboty budowlane Iub dostawy, a sa ustugami okreSlonymi
W Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 stycznia 2010 r. w sprawie
wykazu ustug o charakterze priorytetowym i niepriorytetowym (Dz. U. z 2010 r.
Nr 12, poz. 68).

wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobe prawna albo
jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowo$ci prawnej, ktora ubiega sig
0 udzielenie zamowienia, zlozyta ofert¢ lub zawarta umowe w sprawie
zamowienia;

warto$¢ zamowienia - jest to catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towarow 1 uslug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta
starannoscia;

zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Czernikowo, reprezentowana
przez Wojta Gminy;

zamoOwieniu - nalezy przez to rozumie¢ umoweg odptatng zawierana migdzy
zamawiajacym a wykonawca, ktorej przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty
budowlane;

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

ustawie Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku
Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z pdzn. zm.).
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Przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania

§3

. ZamoOwienia publiczne, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 14 tys. euro
realizowane sa samodzielnie przez wnioskodawce (komorki organizacyjne, samodzielne
stanowiska pracy).

. Zamoéwienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktorych warto$¢ szacunkowa nie
przekracza kwoty 14 tys. euro, dokonuje si¢ na podstawie ,,Wniosku 0 przeprowadzenie
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego z wylaczeniem stosowania przepisow
ustawy Prawo zamowien publicznych”, sporzadzonego wedlug wzoru, stanowiacego
Zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

. Whnioskodawca przekazuje wniosek, o ktorym mowa w ust. 2 do Skarbnika Gminy, w celu
dokonania wstepnej 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 realizacj¢ zamdwienia obiektywnie
I starannie, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa i Regulaminem rozeznaje,
przygotowuje 1 przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego
zgodnie z zasadami uczciwej konkurencji.

§ 4
Procedura wyboru wykonawcy polega na rozeznaniu rynku i uzyskaniu informacji
o0 warunkach zakupu towarow, ustlug lub robdt budowlanych zwanych dalej
minformacjami” od potencjalnych dostawcéw towardow, ustug lub wykonawcow robot
budowlanych.

. Rozeznanie rynku dotyczace przegladu cen, przeprowadza si¢ poczta elektroniczna,
faksem, telefoniczne, pisemnie lub poprzez przeglad stron internetowych, zapraszajac do
sktadania ofert potencjalnych wykonawcéw $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedace przedmiotem zamowienia.

Potwierdzeniem uzyskania informacji jest pismo, faks lub e-mail od wykonawcy, notatka
stuzbowa z rozmowy telefonicznej lub wydruk ze strony internetowej. Dokumenty te
powinny wskazywa¢ nazwe 1 adres wykonawcy, przedmiot zamoOwienia, warunki
wykonania zamdwienia, a w szczegolnosci ceng, a takze nazwisko osoby udzielajacej
informacji lub adres strony internetowe;j.

§5
Ramowe procedury udzielania zamoéwien publicznych uregulowano w nastepujacym
uktadzie:

1) zamoéwienia o wartosci szacunkowej do 3 tys. euro,

2) zamoOwienia o warto$ci szacunkowej od 3 tys. do 8 tys. euro,
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3) zamowienia o warto$ci szacunkowej przekraczajacej 8 tys. do 14 tys. euro.

§6
1. Do zamowien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 3 tys. euro (wlacznie)
nie stosuje si¢ postanowien niniejszego Regulaminu. Wydatki powinny by¢ jednak
dokonywane w sposéb celowy i oszczedny.

2. Procedur¢ udzielenia zamowien o wartosci przekraczajacej 3 tys. do 14 tys. euro,
rozpoczyna zaakceptowany przez Wojta Gminy, wniosek kierownika referatu lub osoby
zatrudnionej na samodzielnym stanowisku o przeprowadzenie postgpowania, o udzielenie
zamoOwienia publicznego z wylaczeniem stosowania przepisOw ustawy Prawo zamowien
publicznych.

3. Wniosek zawiera:
1) nazweg komorki organizacyjnej,
2) szczegodtowy opis przedmiotu zamdwienia,
3) termin realizacji /wykonania zamowienia,

4) aktualng warto$¢ przedmiotu zamowienia, oszacowang na podstawie cen rynkowych
lub kosztorysu,

5) przeliczenie warto$ci zamowienia ze zlotych na rownowarto$¢ w euro, przy
zastosowaniu $redniego kursu zlotego, ogloszonego przez Prezesa Rady Ministrow
na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp,

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

7) date ustalenia wartoSci zamOwienia (nie wczesniej niz 3 miesiace przed dniem
wszczgcia postgpowania),

8) nazwy i adresy potencjalnych wykonawcoéw zamowienia,
9) dane 0so6b odpowiedzialnych za przeprowadzenie postgpowania.

Wzor wniosku stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§7
1. Zakupu dostawy, ushugi lub roboty budowlanej o wartosci od 3 tys. do 8tys. 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
0 oferowanych przez nich warunkach zakupu towaroéw, ustug lub robdt budowlanych
zwanych dalej ,,informacjami”.

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

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

5. Notatka zawiera:
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1) szczegdlowy opis przedmiotu zamdwienia,
2) termin realizacji / wykonania zamOwienia,

3) aktualng warto$¢ przedmiotu zamowienia, oszacowang na podstawie cen rynkowych
lub kosztorysu,

4) przeliczenie warto$ci zamOwienia ze ztotych na rownowarto§¢ wyrazona w euro,
przy zastosowaniu S$redniego kursu ztotego, oglaszanego przez Prezesa Rady
Ministrow na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp,

5) nazwe i adres wykonawcow (zalecane 3 wykonawcow),

6) proponowang ceng oraz inne kryteria wyboru oferty,

7) date uzyskania informacji,

8) propozycje udzielenia zamowienia wybranemu wykonawcy.
6. Rozpoznanie rynku przeprowadza si¢ zgodnie z § 4 regulaminu.

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

8. Przy zamowieniach o warto$ci od 3 tys. do 8 tys. euro na dostawy i uslugi zawiera si¢
umowe¢ lub sporzadza zamodwienie w formie pisemnej. W przypadku wszystkich
zamowien na roboty budowlane i projektowe zawiera si¢ umowe¢ w formie pisemne;.

9. Umowg sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, zktoérych oryginat otrzymuje referat
finansowo - podatkowy, jeden egzemplarz otrzymuje wykonawca, jeden egzemplarz wiacza
si¢ do dokumentacji postgpowania.

10. Do faktury wybranego wykonawcy, za realizacj¢ zamOwienia nalezy dotaczy¢ notatke
z rozeznania rynku oraz zamoéwienie lub umowe, jezeli byty sporzadzone.

§8
1. Zakupu dostawy, ustugi lub roboty budowlane, o wartosci szacunkowej powyzej 8 tys. do
14 tys. euro dokonuje si¢ po zaakceptowaniu przez Wojta Gminy - Protokotu z rozeznania
cenowego zamowienia, ktorego warto$¢ szacunkowa przekracza kwote 8 tys. do 14 tys.
euro.

2. Dla zamowien publicznych o wartosci przekraczajacej 8 tys. do 14 tys. euro przeprowadza
si¢ rozeznanie cenowe, zapraszajac do skladania ofert taka liczbe wykonawcow, ktoéra
zapewnia konkurencj¢ oraz wybor najkorzystniejszej oferty (preferowane jest uzyskanie
minimum 3 ofert wykonawcow). 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.

3. 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. Ofertg stanowi wypeliony Formularz OFERTA zgodny z tre$cia wzoru Zalacznik nr 5
do Regulaminu, sporzadzony w jezyku polskim, w sposob czytelny i trwaly oraz
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podpisany przez osobg upowazniong do reprezentowania Wykonawcy.

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

6. Po otrzymaniu ofert od wykonawcéw, pracownik wyznaczony do przeprowadzenia
postgpowania zobowigzany jest do sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego
rozeznania cenowego.

Wzor protokotu stanowi Zatacznik nr 6 do Regulaminu.

7. Udzielenie zamowienia 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 i inne kryteria odnoszace si¢
do przedmiotu zamodwienia tj. funkcjonalno$¢, jakos¢, parametry techniczne, koszty
eksploatacji, termin ptatnosci, warunki gwarancji itp.

9. Udzielenie zamOwienia zatwierdza Wojt Gminy.

10.Z wybranym wykonawca zawiera si¢ umowe (sprawdzona wczesniej pod wzgledem
prawnym) 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.

11. Do faktury wystawionej przez wybranego wykonawce za realizacj¢ zaméwienia, nalezy
dotaczy¢ protokot z przeprowadzonego rozeznania cenowego oraz umowe.

12. Obowiazek przeprowadzenia rozeznania rynku potencjalnych wykonawcow nie dotyczy
przypadkéw, gdy dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ $wiadczone tylko przez
jednego wykonawcg 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 zamowienia prowadzona jest przez pracownika
wyznaczonego, ktory jest odpowiedzialny za jego realizacje 1 archiwizacjg.

§9
1. Wprowadza si¢ ,,Rejestr zamdwien, do ktérych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamdwien
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 Zamowien Publicznych.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach, zobowiazani sa do przekazywania pracownikowi wymienionemu w ust. 2,
informacji 0 udzielonych zamowieniach, nieobjetych obowiazkiem stosowania ustawy w
celu zarejestrowania w ,,Rejestrze zamoéwien, do ktérych nie stosuje sig¢ ustawy Prawo
zamowien publicznych”.
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Postanowienia koncowe
§10

Nadzor nad przestrzeganiem postanowien niniejszego regulaminu powierza si¢
Sekretarzowi Gminy.

Zataczniki:

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

2. Wnhniosek o przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego z wytaczeniem
stosowania przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych — Zatacznik nr 2;

3. Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku zamowienia o wartosci od 3 tys. do 8 tys. euro —
Zalacznik nr 3;

Zaproszenie do sktadania ofert — Zatacznik nr 4;
Formularz OFERTA — Zatacznik nr 5;

6. Protokot z rozeznania cenowego zamoOwienia, ktorego warto$¢ szacunkowa przekracza kwote
8 tys. do 14 tys. euro — Zalacznik nr 6;

7. Rejestr zamowien publicznych, do ktorych nie stosuje sig¢ ustawy Prawo zamowien publicznych —
Zatacznik nr 7.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu zamoéwien
publicznych, ktorych warto$¢ szacunkowa
nie przekracza kwoty 14 tys. euro

Oswiadczenie pracownikow komoérek organizacyjnych
Urzedu Gminy w Czernikowie

Niniejszym o§wiadczam, ze przyjatem/am do wiadomosci i $cistego przestrzegania zasady okreslone
W Regulaminie udzielania zaméwien publicznych oraz zobowiazujg¢ si¢ postgpowaé zgodnie
z zawartymi w nim postanowieniami.

Lp.

Imie i nazwisko

Stanowisko

Podpis

10

11

12

13

14

15

16

17

18
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu zamoéwien
publicznych, ktorych warto$¢ szacunkowa
nie przekracza kwoty 14 tys. euro

ZNaK SPraWy ...cooeveveeciesieieeeeeeeese e

(miejscowos¢, data)

WNIOSEK
0 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
z wylaczeniem stosowania przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych

1. Nazwa KomoOrki OTZaniZaCYJNE]: ....ccecuireririeeeiieeeiieesreeerieeeseteeestteesteeesaeeessseeeseseeesseeesseeennns
2. Rodzaj zaméwienia: (dostawa, ustuga, roboty budowlane) ............cceeeveeriiiiiinnicniicniene.
3. Podstawa wylaczenia: art. 4 pkt 8 ustawy Pzp.

Uzasadnienie faktyczne wylaczenia: Warto$¢ zamowienia nie przekracza 14 tys. euro.

4, Przedmiot zamOWienia (OPIS): ...eeiveruereeireeiesiiesteesteseesteestessaesreesaesseestaestesseesseesreennesneesreeneens

- Warto$¢ zamowienia ustalona zostata w dniu ................ W oparciu o art. ...........c.......
ustawy Pzp

- Ustalenia warto$ci zamowienia dokonatl .............cccooeivineieininiceeee e
6. Termin realizacji ZAMOWIENIA ......ccvevviriiiieicieee e
7. Osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie POStEPOWANIA .......cc.eeeereerrierirererreereeieeieeseeennes

8. Nazwa 1 adres potencjalnych wykonawcéw zamodwienia (w przypadku korzystania
z uregulowan zawartych w § 8 ust. 12 regulaminu, nalezy poda¢ uzasadnienie)

Whiosek sporzadzil/ta ...

(imig i nazwisko)
Akceptacja Skarbnika Gminy Akceptacja kierownika jednostki
U gmipwssatikaGmig (Gt pocpis Kierownika zmvioeeg)

! warto§¢ zamowienia przeliczona wg kursu zamieszczonego w Rozporzadzeniu Prezesa RM

2 wskazaé 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 sig¢ okresowo lub zamdéwien udzielanych na okres nicokreslony - art. 34
w zaleznos$ci od dokonanego wyboru,

- dla ustug lub dostaw —art. 32 ust . 1
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu zamoéwien
publicznych, ktorych wartos¢ szacunkowa
nie przekracza kwoty 14 tys. euro

ZNaK SPraWy ...cooeveveeciesieieeeeeeeese e

(miejscowos¢, data)

Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku
zaméwienia o wartos$ci od 3 tys. do 8 tys. euro

1. Opis przedmiotu zamowienia:

4. Warto$¢ zamowienia ............... euro przeliczona zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow zdnia .............c.cooeeeiiiinian.nn.

5. Nazwisko 1 imi¢ osoby, ktora ustalita warto$€ zamOwienia ...........ccoceeveeieiieiienisie e
6. Data ustalenia warto§ci zamowienia ....................c.o....

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

. Inne Kryteria Oferta cena
Lp. Nazwa i adres wykonawcy o
(wymienic) netto/brutto
1.
2.
3.
8. Informacje uzyskano W dniach ...
9. Wybrano wykonawcg nr ...............
10.  Uzasadnienie wyboru najKorzystniejSzej OFEITY ........c.cccooveireiireenineesee e
Notatke sporzadzit /Aa: ..o

Zatwierdzam do realizacji:

(data i podpis kierownika zamawiajacego)
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu zamoéwien
publicznych, ktorych wartos¢ szacunkowa
nie przekracza kwoty 14 tys. euro

(pieczeé zamawiajacego)

ZNaK SPraWy ...c.cccvevveieieirceeeeeese s
(miejscowos$é, data)
Zaproszenie do skladania ofert
(nazwa zamawiajacego)
zaprasza
do zlozenia oferty /udzialu w rozpoznaniu cenowym w sprawie wykonania: ...........ueeeeee.

- na

podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

1.

S A

Oferteg nalezy ztozyc¢ :
1) w jednej zamknigtej kopercie, w siedzibie zamawiajacego,
2) faksem na nuUMmer ........cccoevevveveveieceenene,
3) e-mailem naadres ........ccoceeveveieeveciieriennnn,

Na kopercie /faksie /w e-mailu nalezy umieéci¢ nazweg i adres zamawiajacego, nazwe

2

i adres wykonawcy oraz napis ,,R0Zpoznanie CENOWe Na: ...........cceevveververrerreeeeeereessennennes

OPpiS PrzedmMiotl ZAMOWICTIA: ....c..orvervirtiriiiiieiiesie sttt sb bbbt e e bbb

Termin realiZacji ZAMOWICIIAL ......ccvieriierieeiieeieerie et eteeereesteeeaeesaeeesbeesseeebeeseeesseesssesnsens
Warunki platnosCi: ...
OKIES GWATANCTI: .. entettttt ettt ettt et et e eeaaes

Termin ztozenia ofert:
Oferty zalezy ztozy¢ w terminie do dnia .................. 20 ...... r.do godz. ...........

Osoba uprawniona do kontaktow z wykonawcami jest:
Pan /Pani ........uuuuuu stelefon oo

Informacje dotyczace zawierania umowy:
Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajacy wysle do wykonawcy
zamowienie /zlecenie /Jumowe* w sprawie zamdwienia publicznego.

(przygotowat)

(podpis kierownika zamawiajacego)

W zalaczeniu:

1. Wzor formularza oferty
*niepotrzebne skresli¢

Zatacznik nr 5 do Regulaminu zamoéwien
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publicznych, ktorych wartos$¢ szacunkowa
nie przekracza kwoty 14 tys. euro

Formularz OFERTA

(piecze¢ Wykonawcy)

Do
nazwa jednostki

Odpowiadajac na skierowane do nas zaproszenie do sktadania ofert, dotyczace zamdwienia
publicznego realizowanego na podstawie art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (t.J. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.), a dotyczacego:

SKLADAMY OFERTE NASTEPUJACEJ TRESCI:

1. OFERUJEMY wykonanie zamowienia za ceng Netto: ...........c.oeeverineerenineenenennnnn. zt
+ podatek VAT (........ 90) e zt
CO daje razem ceng brutto: .........ceevveeevierreriesieieeiereeesiesrenens zt
(stownie ZYotyCh DIULtO ......oveeei e e ).

2. ZOBOWIAZUJEMY SIE do wykonania zaméwienia W terminie do .....................
20....... roku

(pieczec i podpis Wykonawcy/Petnomocnika)
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3. AKCEPTUJEMY warunki ptatnosci okre$lone przez Zamawiajacego w zaproszeniu do
sktadania ofert.

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

5. OSWIADCZAMY, ze zapoznali$my sie z warunkami przystapienia do realizacji zadania,
oraz uzyskalismy niezbgdne informacje do przygotowania i ztozenia oferty.

6. WRAZ Z OFERTA, sktadamy nastgpujace oSwiadczenia i dokumenty:

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

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

(pieczeé i podpis Wykonawcy/Petnomocnika)
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Zakacznik nr 6 do Regulaminu zaméwien
publicznych, ktoérych wartos$¢ szacunkowa
nie przekracza kwoty 14 tys. euro

(pieczeé zamawiajacego)

ZNaK SPraWy ...c.cccvevveieieirceeeeeese s

(miejscowos$é, data)

PROTOKOL
Z rozeznania cenowego zamowienia,
ktorego wartos$¢ szacunkowa przekracza kwote 8 tys. do 14 tys. euro

1. Opis przedmiotu zamowienia:

2. Warto$¢ zamowienia oszacowano w dniu ................ 20 ..... roku na kwote ..................... z1,
cO stanowi rOWNOWAartos$C .........ceevvvereveennenns euro (1 euro = .....cceevvennene zt) na podstawie
3. Wdniu ....ooeuveneeeee 20 ..... roku zwrocono si¢ do ...... nizej wymienionych wykonawcow

z zaproszeniem do sktadania ofert:

L) ettt e, .

Zapytanie skierowano: pisemnie, faksem, e-mailem, telefonicznie (wlasciwe podkreslic).

4. W terminie do dnia ................ 20 ..... roku godz. ......... zlozone zostaty nastepujace

oferty na realizacj¢ zamowienia (cena brutto oraz inne istotne elementy ofert):

cena brutto ztotych: ... /100.
PPN
cena brutto ztotych: ... /100.
K ) OO TP
cena brutto ztotych: ... /100.

5. W wyniku analizy ofert przedmiotowe zamdwienie udzielone zostanie:

za cene brutto .......cccceeeeeveennnnns zh, stownie ztotych: ... /100.
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6. Uzasadnienie wyboru:

7. Postgpowanie prowadzil: ...........ccocoeviiiiiiiiii

ZATWIERDZAM

(podpis kierownika zamawiajacego)
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Rejestr zamowien, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamowien publicznych

Zatacznik nr 7 do Regulaminu zaméwien

publicznych, ktorych wartos¢ szacunkowa
nie przekracza kwoty 14 tys. euro

Lp.

Numer
zamdOwienia

Przedmiot zamowienia

Data zawarcia
umowy / zlozenia
zamOwienia

Data zakonczenia
realizacji
zamoOwienia

Cena netto /
Cena brutto

Uwagi
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Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Wojta
Gminy Czernikowo Nr 3/2011
z 31 stycznia 2011 r.

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§1.
Definicje
Ilekro¢ jest mowa w postanowieniach Regulaminu o:

x  Kierowniku Zamawiajacego” - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Czernikowo lub
osobg dziatajaca na podstawie upowaznienia Wojta Gminy Czernikowo, uprawniona do
przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie Zamowienia Publicznego;

x Komisji” - nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Przetargowa powotana zgodnie
z postanowieniami Ustawy i niniejszego Regulaminu;

x _ Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin;

x SIWZ” — nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamodwienia lub
inny przekazywany Wykonawcom dokument, w ktorym Zamawiajacy okresla zasady
i warunki udzielenia Zamowienia;

x , Ustawie” - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.).

x  UZP” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zamowien Publicznych;

x  Wykonawcy” — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg prawna albo jednostke
organizacyjng, nie posiadajaca osobowo$ci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zamoéwienia, zlozyla oferte lub zawarta umoweg w sprawie zamowienia;

x  Zamawiajacym” — nalezy przez to rozumie¢ Gming Czernikowo;

x  ZamoOwieniu” - nalezy przez to rozumie¢ zamoOwienie publiczne, czyli umoweg odptatna
zawierang migdzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktorej przedmiotem sa ustugi, dostawy
lub roboty budowlane, ktérej zawarcie podlega przepisom Ustawy.

§2
Zakres regulaminu

1. Niniejszy regulamin okre$la organizacjg, tryb pracy oraz zakres obowiazkéw cztonkow
Komisji Przetargowej powotanej, zgodnie z art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. —
Prawo zaméwien publicznych (t. j. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.).

2. Komisja przetargowa zwana dalej ,komisja” dziata w trybie i na zasadach okreslonych
W niniejszym regulaminie.

3. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania przez kierownika Zamawiajacego, {j.:

Stronalz7



osobg¢ lub organ, ktéry zgodnie z obowiazujacymi przepisami, umowa, statutem jest
uprawniony do zarzadzania Zamawiajacym.

Kierownik Zamawiajacego moze sposrod swoich pracownikow wyznaczy¢ osobg, ktora
W jego imieniu bedzie powolywaé 1 odwotywaé 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 2010 r. Nr 113,
poz. 759 z p6zn. zm.), Zwanej dalej ,,ustawa Pzp”.

§3
Obowiazki czlonkow komisji

. Komisja sktada si¢ co najmniej z trzech cztonkow, w tym przewodniczacego i sekretarza.
Sktad Komisji jest uzalezniony od ztozonosci i warto$ci przedmiotu zamowienia.

. Czlonkowie 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.

. Cztonkowie komisji maja za zadanie:
1) opisanie przedmiotu zamowienia,
2) ustalenie warto$ci zamdwienia,

3) ustalenie trybu udzielenia zamowienia w oparciu o stan faktyczny i okolicznosci
towarzyszace udzielaniu tego zamodwienia. Tryby podstawowe (przetarg
nieograniczony, przetarg ograniczony) nie wymagaja zatwierdzenia przez kierownika
Zamawiajacego,

4) sporzadzenie projektu Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia,

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

6) sporzadzanie projektow pism zwiazanych z postgpowaniem odwotawczym,

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

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 zamoéwienia, 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 spetnienia przez wykonawcow warunkow udzialu w postgpowaniu
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11)

12)

13)

14)
15)
16)

0 udzielenie zamoéwienia publicznego oraz badanie i ocena ofert,

wystgpowanie do Wykonawcow z prosba o wyjasnienia, oferty dodatkowe lub
uzupetnienie dokumentoéw w postgpowaniu,

poprawianie w ofertach Wykonawcow: oczywistych omytek pisarskich, oczywistych
omylek rachunkowych oraz innych omylek polegajacych na niezgodnosci oferty
z SIWZ (niepowodujacych istotnych zmian w tresci oferty),

wskazanie oferty najkorzystniejszej lub wskazanie przestanck do uniewaznienia
postepowania,

wskazanie na wykluczenie wykonawcy z postgpowania lub odrzucenie jego oferty,
sporzadzanie projektéw umoéw w porozumieniu z radcg prawnym,

wykonywanie innych czynno$ci powierzonych na piSmie przez kierownika
Zamawiajacego.

Czlonkowie komisji nie moga ujawnia¢ informacji, w ktérych posiadanie weszli w toku prac
zwigzanych z ocena spelnienia przez wykonawcoéw warunkéw udziatu w postgpowaniu czy
badania i oceny ofert.

Cztonkowie komisji moga zglasza¢ umotywowane zastrzezenia do prac komisji, do ktorej
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 zglaszane sa na pismie do kierownika
Zamawiajacego.

Czlonkowie komisji moga odmoéwi¢ 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

Sposrdod cztonkoéw komisji kierownik Zamawiajacego 1 powotuje przewodniczacego komisji,
a w razie koniecznosci takze jego zastepce.

Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

odebranie oswiadczen zlozonych przez cztonkow komisji przetargowej, o zaistnieniu
lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy Pzp,

wyznaczanie terminow posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,
wyznaczenie osoby na zastgpstwo w przypadku nieobecnosci,
podziat migdzy cztonkoéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,
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6)

7)

8)

9)

biezace relacjonowanie kierownikowi Zamawiajacego przebiegu postgpowania
0 udzielenie zamoéwienia publicznego,

informowanie kierownika Zamawiajacego o problemach zwiazanych z pracami
komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego lub zastrzezeniach
zglaszanych przez poszczegodlnych cztonkéw komisji,

przedktadanie kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia dokumentow
przygotowanych przez komisjg,

nadzér nad przechowywaniem protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentow
zwiazanych z postgpowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego.

§5

Sekretarz komisji

1. Kierownik Zamawiajacego majac na wzgledzie zapewnienie sprawnos$ci dziatania komisji
wskazuje sposrod cztonkow komisji osobg, ktora bedzie pelni¢ funkcje sekretarza.

2. Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

biezace prowadzenie protokolu zamowienia, Ktéry wymagany jest przepisami
0 zamé6wieniach publicznych,

ustalanie z przewodniczacym komisji termindéw posiedzen komisji, organizowanie
tych posiedzen oraz zawiadamianie pozostatych cztonkdéw komisji o terminie 1 miejscu
posiedzenia,

protokotowanie posiedzen komisji,

obstuga techniczna zamowienia publicznego, tj.. zamieszczanie i publikowanie
ogloszen, przekazywanie @ SIWZ, obstuga  korespondencji  przychodzacej
I wychodzacej, przygotowywanie kserokopii dokumentacji dla Prezesa UZP
(odwotanie), dbanie o biezace zamieszczanie na stronie internetowej dokumentéw
dotyczacych danego postepowania, realizacji powyzszych czynnosci w terminach
okreslonych w ustawie Pzp,

zamieszczenie w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie Zamawiajacego
ogloszenia o zamowieniu oraz informacji o0 wyborze najkorzystniejszej oferty
I ztozonych ofertach,

przechowywanie protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych
Z postgpowaniem o udzielenie zamowienia, w trakcie jego trwania;

po zakohczeniu postgpowania zarchiwizowanie cato$ci dokumentacji zwigzanej
Z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia.

§6

Oswiadczenia o bezstronnosSci

1. Do zlozenia o$wiadczenia o nie podleganiu wylaczeniu w postgpowaniu o udzielenie
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zamoéwienia publicznego zobowigzani sa:
1) kierownik Zamawiajacego lub 0soby wystepujace w jego imieniu,
2) Skarbnik Gminy (jezeli kontrasygnuje umoweg z Wykonawca),
3) przewodniczacy komisji, sekretarz i cztonkowie komisji,
4) eksperci (biegli) w przypadku ich powotania,
5) inne osoby, ktérym powierzono czynno$ci w postepowaniu o zamowienie.

. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 skladaja o$wiadczenie pod rygorem odpowiedzialno$ci
karnej za fatlszywe zeznania.

. W przypadku zlozenia o$wiadczenia o istnieniu okoliczno$ci wskazanych w art. 17
ustawy Pzp przez osobe uczestniczaca w postgpowaniu o zamowienie publiczne
przewodniczacy wskazuje, a kierownik zatwierdza wylaczenie osoby z udzialu w tym
postgpowaniu. Czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia podjgte przez osobe
podlegajaca wylaczeniu po powzigciu przez nia wiadomosci o okolicznos$ciach wytaczenia,
powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych nie
wptywajacych na wynik postepowania.

§7
Tryb pracy komisji

. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania przez kierownika Zamawiajacego lub
0sobg wyznaczong przez niego.

. Komisja dziata na posiedzeniach:
1) organizacyjnych,

2) przetargowych (prace zwigzane z prowadzeniem procedury o udzielnie zamdéwien

publicznych),

3) dotyczacych odwotan (zajgcie stanowiska w sprawie, a takze wyznaczanie 0soby
reprezentujace] Zamawiajacego na posiedzeniach Krajowej Izby Odwotawczej).

. Komisja nie moze podejmowa¢ czynno$ci zwiazanych z postgpowaniem o udzielenie
zamoOwienia w sktadzie mniejszym niz potowa jej stanu osobowego.

. Komisja nie moze podejmowaé czynnosci bez udziatu przewodniczacego lub jego zastgpcy
chyba, ze ich nieobecnos¢ spowodowana jest okolicznosciami obiektywnymi, a czynnoSci
zwigzane z postgpowaniem o udzielenie zamowienia nie moga by¢ zaniechane, wzglednie
zostala wyznaczona przez przewodniczacego osoba sposréd czionkow komisji  do
prowadzenia prac komisji.

. Komisja moze zdecydowal¢ o koniecznosci powotlania eksperta (biegtego z glosem
doradczym). Eksperta powoluje kierownik Zamawiajacego.

. Przepisy dotyczace praw i obowiazkow czlonkéw komisji stosuje si¢ odpowiednio do
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bieglych (rzeczoznawcow).

W trakcie postgpowania komisja prowadzi na biezaco protokét zamdwienia, ktory wymagany

jest przepisami ustawy o zamowieniach publicznych.

Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamowienia publicznego

I zamieszczeniu (opublikowaniu) ogloszenia o udzieleniu zamoéwienia, a w przypadku
uniewaznienia post¢gpowania - po uprawomochnieniu si¢ tego uniewaznienia.

§8

Otwarcie ofert

1. Przewodniczacy komisji zobowiazany jest:

1)

2)

3)

4)

5)

zapewni¢, aby otwarcie ofert nastapito w miejscu i terminie, o ktorym poinformowano
wykonawcow,

bezposrednio przed otwarciem ofert poda¢ kwotg, jaka Zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia,

przed otwarciem kazdej z ofert, sprawdzi¢ i okaza¢ obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert,

po otwarciu kazdej z ofert oglosi¢: nazwe (firme¢) 1 adres (siedzibg) wykonawcy,
a takze informacje dotyczace ceny oferty,

zapewni¢, aby oferty, ktore zostaty ztozone po wyznaczonym terminie ich sktadania
nie byty otwierane, a po uptywie terminu na wniesienie protestu zostaly 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 niezbgdne, udzielenia przez wykonawcoOw wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert,

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

ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,
przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje

0 uniewaznienie postgpowania.

§ 10
Wyboér oferty najkorzystniejszej

1. Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny ofert, dokonanej
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przez cztonkow komisji, po szczegélowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami biegtych
(jezeli byli powotani).

Ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych
W specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia.

§11
Zawiadomienie o wyniku post¢gpowania

Jezeli kierownik Zamawiajacego podejmie decyzj¢ o uniewaznieniu post¢gpowania, sekretarz
komisji zawiadamia o tym rownoczesnie wszystkich wykonawcow, ktorzy ubiegali si¢
0 udzielenie zamowienia.

Jezeli kierownik Zamawiajacego zatwierdzi propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej,
sekretarz komisji zawiadamia niezwtocznie o dokonanym wyborze wykonawcow, ktorzy
zlozyli oferty.

§12
Czynnosci koncowe

Jezeli nie wniesiono odwolania wobec niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci
Zamawiajacego, podjetej w postgpowaniu o udzielenie zamowienia lub zaniechania
czynnosci, do ktorej Zamawiajacy jest zobowigzany, przewodniczacy komisji przedktada do
podpisu kierownikowi Zamawiajacego umoweg, zakonczony protokol postgpowania, oraz
ogloszenie o udzieleniu zamdwienia.
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