Zaltacznik do Zarzadzenia Nr 67/2017
Wajta Gminy Sicienko
zdn.31.08.2017 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

w Urze¢dzie Gminy w Sicienku

zwany dalej ,,Regulaminem”

Do uzytku wewngtrznego

i
!
mgr.

an Wach

...... -

Sicienko dnia 31 sierpnia 2017 roku
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Rozdzial 1
Zakres stosowania.

1. Przepisy Regulaminu majg zastosowanie do udzielania zamdéwien publicznych na dostawy,
ustugi i roboty budowlane, ktore sg finansowane ze srodkow publicznych lub przy ich
wspotudziale, zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 .), zwana dalej w treSci Regulaminu PZP i wydanymi na jej
podstawie przepisami wykonawczymi, ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z p6zn. zm.).

2. Regulamin okresla w szczegolno$ci wewngtrzne zasady postgpowania przy wydatkowaniu
przez Urzad Gminy w Sicienku érodkéw publicznych, ktére dzielg sig na:

1) ustugi, dostawy i roboty budowlane, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza
wyrazonej w zlotych wartosci progowej okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy PZP;

2) ustugi, dostawy i roboty budowlane, ktérych wartos¢ szacunkowa przekracza wyrazong
w zlotych warto$§¢ progowa okre$lona w art. 4 pkt 8 ustawy PZP;

3) ustugi, dostawy i roboty budowlane zlecane Zakladowi Komunalnemu w Sicienku.

3. Pracownicy Urzedu Gminy w Sicienku odpowiedzialni za udzielanie zamowien publicznych,
obowigzani sg do znajomoéci i stosowania odpowiednich przepisow powszechnie
obowigzujacych oraz niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 11
Stownik
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Sicienko;

2) kierowniku Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Sicienko lub osoby,
ktorym kierownik Zamawiajacego powierzyl wykonywanie zastrzezonych dla siebie
czynno$ci na podstawie pisemnego upowaznienia lub pelnomocnictwa;

3) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy lub osobg zastgpujaca Skarbnika;

4) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1579.), zwang dalej w tresci Regulaminu PZP;

5) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamoéwien
publicznych w Urzedzie Gminy w Sicienku;

6) dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy oraz innych débr w szczegdlnosci
na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcjg lub bez
opcji zakupu, ktore moze obejmowac dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

7) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie robot budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2¢
PZP lub obiektu budowlanego, a takze realizacj¢ obiektu budowlanego, za pomoca
dowolnych srodkow, zgodnie z wymaganiami okre§lonymi przez zamawiajacego;
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8) uslugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy,

9) Srodkach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ $rodki publiczne w rozumieniu ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

10) szacunkowej warto$ci zaméwienia - nalezy przez to rozumie¢ warto$¢, ktorej podstawa
ustalenia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towaréw
i ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta starannoscia;

11) wykonawey - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg prawna albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamowienia
publicznego, zlozyla ofertg lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia publicznego;

12) zaméwieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne, zawierane
migdzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktérych przedmiotem sg ushugi, dostawy lub roboty
budowlane;

Rozdzial 111
Ogodlne zasady udzielania zamoéwien publicznych

1. Nie wolno, w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy, dzieli¢ zamdwienia na czesci
lub zanizaé jego wartosci.

2. Warunkiem uruchomienia postgpowania o zamowienie publiczne jest posiadanie
odpowiednich $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu zamowienia,
aujetych w budzecie Gminy. Wydatkowanie $rodkéw nastgpuje na podstawie i do
wysokosci $rodkow finansowych okreslonych w uchwale Rady Gminy Sicienko w sprawie
uchwalenia budZetu Gminy na dany rok budzetowy.

3. Potwierdzeniem posiadania (zabezpieczenia) $rodkéw na realizacje zamOwienia jest
podpisany przez Skarbnika wniosek o udzielenie zamdwienia publicznego (wzér stanowia
zal. Nr 1 1 3 do niniejszego regulaminu).

4 Zatwierdzony przez Skarbnika wniosek skladany jest do inspektora ds. zamdwien
publicznych i rozwoju, celem nadania numeru postepowania.

Rozdzial IV

Udzielanie zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajjcej
wyrazonej w zlotych wartosci progowej okreslonej w art. 4 pkt 8 PZP.

1. Do zamowien o warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych nie
stosuje si¢. Wydatki musza by¢ jednak dokonywane zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27

sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, tj.:
1.1. w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw

z danych naktadow, oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw shuzacych osiagnieciu
zalozonych celow;

1.2. w sposdb umozliwiajacy terminows realizacj¢ zadan;
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1.3.w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wezeéniej zaciagnigtych zobowigzan.

2. Zamowienia na ustugi, dostawy badz roboty budowlane, ktérych warto$¢ szacunkowa nie
przekracza kwoty okre$lonej w art. 4 pkt. 8 ustawy, prowadzone sa przez osoby
koordynujace realizacj¢ zamowienia ze strony referatu zamawiajacego na podstawie
procedur okre$lonych w niniejszym rozdziale regulaminu.

3. Zamoéwienia przeprowadzane sa jednoosobowo przez pracownikow po potwierdzeniu
posiadania $rodkOw (zabezpieczenia) na realizacje zamdwienia — przez Skarbnika — na
wniosku o udzielenie zamowienia publicznego.

Wzor wniosku o udzielenie zamowienia publicznego o warto$ci ponizej kwot okreslonych
w art. 4 pkt. 8 ustawy PZP — stanowi Zalgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zamowienia jest staranne
i przejrzyste przygotowanie i przeprowadzenie procedury.

5. Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamoéwienia (po zatwierdzeniu wniosku
przez Skarbnika) jest zobowiazany do przekazania wniosku do inspektora ds. zamowien
publicznych i rozwoju.

6. Obowigzkiem skladajacego wniosek jest dopilnowanie odpowiednio wezesniejszego terminu
zgloszenia zamowienia tak, aby umozliwic¢ przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami
okreSlonymi w art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych i zachowac terminowos$¢
i ciaglo$¢ zamowien.

7. Pracownik komorki organizacyjnej prowadzacy postgpowanie zobowigzany jest
do bezstronnego, obiektywnego oraz rzetelnego wyboru Wykonawcy.

8. Warto$¢ szacunkowa przedmiotu zamowienia ustalana jest:

1) dla ustug lub dostaw— taczna warto$é¢ zamowien tego samego rodzaju udzielonych w terminie
poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian
ilosciowych zamawianych ustlug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok
sredniorocznego wskaznika wzrostu cen towarow 1 ustug ,

2) dla robdt budowlanych — poprzez kosztorys inwestorski.

8.1 Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala si¢ w zlotych i przelicza na euro wedtug $redniego
kursu ztotego w stosunku do euro okreslonego w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamdéwien publicznych.

8.2. Ustalenia wartosci szacunkowej dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przez dniem
wszczegcia postepowania ( data wniosku o ktorym mowa w pkt. 3 ) dla dostaw i ustug oraz
nie wezesniej niz 6 miesigey przez dniem wszczgcia postepowania dla robot ,

8.3 Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia dla dostaw i ustug nalezy udokumentowaé w
postaci notatki stluzbowej 1 zalaczonych do niej dokumentéow. Dokumentami
potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartoéci zamowienia sg w szczegolno$ci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow wraz z odpowiedziami
cenowymi wykonawcow,

2) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towarow (opatrzone data
dokonania wydruku),

3) notatka stuzbowa z przeprowadzonych rozmow telefonicznych.
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4) kopie ofert lub uméw z innych postgpowan (obejmujacych tozsamy przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania warto$ci zamdowienia.

8.4.Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartoSci zamoOwienia w celu ominiecia
obowiazku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

9. Szczegblowe zasady postepowania przez pracownikéw Urzedu Gminy w Sicienku:

9.1. Dla zamé6wien o wartosci ponizej 10 000 zt netto — nie wymaga si¢ zadnej procedury, nie
jest konieczne przeprowadzanie badania rynku. Wydatkowane S$rodki nalezy
udokumentowaé stosowng fakturg lub rachunkiem. Nie ma obowigzku zawierania umow z
zachowaniem formy pisemne;j
z wykonawcami w przypadku dostaw. W przypadku zaméwien, ktorych przedmiotem sa
ustugi oraz roboty budowlane, zaleca si¢ zawarcie z wykonawcg stosownej umowy na
piSmie, ktéra winna regulowa¢ prawa i obowigzki oraz najwazniejsze wymagania
Zamawiajacego.

9.2. Dla zamowien powyzej 10 000 zi netto, a mniejszych od kwoty stanowiacej wyrazona
w zlotych warto$¢ progowa okre§long w art.4 ust.8 ustawy PZP, nalezy przeprowadzié
pisemne rozeznanie cenowe wedlug ponizej okreslonych zasad:

1) osoba koordynujaca realizacj¢ zamowienia ze strony referatu zamawiajacego winna
sporzadzi¢ wniosek ( zgodnie ze wzorem stanowigcym zal. 1 do niniejszego regulaminu)
oraz tres¢ zapytania ofertowego wraz z niezbgdnymi zatacznikami (w tym m in.: druk
oferty, wzory o$wiadczen, szczegétowy opis przedmiotu zamowienia, projekt umowy).

2) tres¢ zapytania ofertowego winna zawiera¢ co najmnie;j:

a) opis przedmiotu zamdwienia publicznego, ktdry nie powinien odnosi¢ si¢ do okreslonego
wyrobu lub zrodia lub znakéw towarowych, patentdéw, rodzajow lub specyficznego
pochodzenia, chyba Ze takie odniesienie jest uzasadnione przedmiotem zamowienia
publicznego i zostal okres§lony zakres rownowaznosci,

b) warunki udziatu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spekiania,
przy czym stawianie warunkéw udziatu nie jest obowigzkowe oraz informacje na temat
zakresu wykluczenia,

¢) termin wykonania przedmiotu zamdéwienia,

d) opis sposobu przygotowania oferty

€) miejsce 1 termin sktadania ofert, przy czym termin na zlozenie oferty wynosi nie mniej niz
5 dni kalendarzowych od daty ogloszenia zapytania ofertowego w przypadku dostaw i
ustug, a 7 dni kalendarzowych od daty ogloszenia zapytania ofertowego w przypadku robot
budowlanych. Termin 5 lub 7 dni kalendarzowych biegnie od dnia nastgpnego po dniu
upublicznienia zapytania ofertowego i konczy si¢ z dniem wyznaczonym na skladanie
ofert,

f) kryteria oceny oferty wraz z informacja o wagach punktowych lub procentowych
przypisanych do poszczegolnych kryteriow oceny oferty i opisem sposobu przyznawania
punktacji za spelnienie danego kryterium oceny oferty,

g) okreslenie warunkow zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego postgpowania
0 udzielenie zamodwienia publicznego, o ile przewiduje si¢ mozliwo$¢ zmiany takiej
umowy.

3) Po sporzadzeniu w/w dokumentow, informacja o zamiarze udzielenia zaméwienia zostaje
przekazana do wiadomosci inspektora d/s zamowien publicznych i rozwoju.
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4)
3)
0)

7)

8)

9)

Inspektor ds. zamowien publicznych 1 rozwoju ma prawo zgloszenia sprzeciwu co do
zamiaru udzielenia zamoéwienia w przypadku, gdy stwierdzi, ze zostaly naruszone przepisy
ustawy PZP.

Kazdemu zapytaniu ofertowemu zostanie automatycznie przypisany numer post¢gpowania.
Nastgpnie wniosek z kompletem dokumentéw nalezy przekazaé w formie pisemnej celem
podpisania Skarbnikowi i Kierownikowi Zamawiajacego.

Po podpisaniu wniosku przez Skarbnika i Kierownika Zamawiajacego, przy braku
sprzeciwu osoby wymienionej w pkt4) =zapytanie ofertowe jest kierowane do
Wykonawcow.

Zapytanie ofertowe, ktorego warto$¢ szacunkowa przekracza 10.000,00 zt (netto) do
rownowartosci wyrazonej w ztotych wartosci progowej okreslonej w art.4 ust.8 PZP
wilacznie wymaga upublicznienia jego treSci na stronie internetowe] Zamawiajacego
..bip.sicienko.pl’’ .

Publikacji, o ktorej mowa w pkt.8) dokonuje osoba wyznaczona w danym referacie.

10) W przypadku konieczno$ci wykonania zamoOwienia w trybie pilnym, nagtym/ awaryjnym,

wymagajacym jego niezwlocznej realizacji ze wzgledu na interes publiczny lub ze wzgledu
na specyfike przedmiotu zamowienia, dopuszcza si¢ inng forme zapytania ofertowego, np.
poprzez rozmowy telefoniczne, pobranie ofert ze stron internetowych, bezposrednie
wystapienia do potencjalnych oferentow jednak nie dotyczy to udzielenia zamowien na
wykonanie robot budowlanych. Osoba koordynujaca realizacj¢ zamowienia zobowigzana
jest udokumentowaé wystgpienia do co najmniej 3 oferentow poprzez posiadanie
stosownych wydrukoéw ze stron internetowych lub kopii wystapien do potencjalnych
oferentow. W przypadku rozmow telefonicznych udokumentowanie polegaé bgdzie na
stosownym wpisie w protokole przy podaniu nazwy potencjalnych oferentéw wraz z
numerami kontaktowymi. W przypadku w/w wymienionych form zapytania ofertowego
nie ma zastosowania zapis pkt.2) lit.e dotyczacy terminow.

11)Niezaleznie od formy z kazdego przeprowadzonego zapytania ofertowego osoba

koordynujgca realizacj¢ zamowienia ze strony referatu zamawiajacego sporzadza protokot
zgodnie z Zatacznikiem Nr 2 do niniejszego regulaminu. Protokét ten wymaga akceptacji
Kierownika Zamawiajacego.

12) Po akceptacji, o ktorej mowa w pkt.11). osoba koordynujaca realizacj¢ zamdowienia ze

strony referatu przygotowuje umowe, ktora podlega akceptacji radcy prawego.

13) Przed podpisaniem umowy osoba koordynujaca realizacjg zamowienia ze strony referatu

9.3.
zewngtrznych w tym $rodkow Unii Europejskiej, o warto$ci powyzej 50 000, 00 zt netto,
zapytanie ofertowe nalezy zamie$ci¢ w Bazie Konkurencyjno$ci Funduszy Europejskich,

zamawiajacego ustala numer umowy na podstawie rejestru uméw prowadzonego przez
inspektora d/s zamowien publicznych i rozwoju.

Dla zamowien, dla ktorych Zamawiajacy ubiega si¢ o dofinansowanie ze $rodkéw

10. Dla wszystkich udzielanych zamdwien, ktorych warto$¢ przekracza kwote 10 000 zt. netto

nalezy zawrze¢ pisemng umowg okreslajaca warunki realizacji zamowienia.

11. W kazdym przypadku Zamawiajacy moze przeprowadzi¢ procedurg przetargu stosujac

12.

przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych.

Do zawieranych umoéw w sprawach o udzielenie zamowienia publicznego stosuje si¢
przepisy Kodeksu Cywilnego.
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13. Po zakonczeniu postgpowania, kompletna dokumentacja przechowywana jest na
stanowisku przez osobg, ktéra przeprowadzila postepowanie o udzielenie zamowienia,
natomiast kserokopia podpisanej umowy niezwlocznie po jej zawarciu przekazywana jest
do inspektora ds. zaméwieni publicznych i rozwoju oraz na stanowisko ds. ksiegowosci
budzetowe;j.

14. Postanowien niniejszego rozdziatlu nie stosuje si¢ do :

14.1. zakupu produktéw spozywczych — shuzacych do biezacej obstugi Urzedu
Gminy, obstugi sesji Rady Gminy, posiedzen Komisji i narad, ktére organizowane sa
przez Urzad Gminy w Sicienku,

14.2. prenumeraty czasopism — prasa codzienna, czasopisma specjalistyczne,

14.3. zakupy Srodkow czystosci — stuzacych do utrzymania czystoSci w
pomieszczeniach administracyjnych Urzedu Gminy w Sicienku,

14.4. zakupu niezbednych drukéw wynikajacych z przepisow szczegdlnych,
stuzacych do wlasciwego funkcjonowania Urzedu Gminy,

14.5. ustug Swiadczonych przez psychoterapeut¢ w Rodzinnym Punkcie

Konsultacyjnym w Sicienku — zadanie realizowane z art.4 ustawy z dnia 26.10.1982r.
o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi, (t.j. Dz.U z 2016 poz.
487.)

14.6. ustug Swiadczonych przez psychologa w placowkach szkolnych na terenie
gminy oraz w Rodzinnym Punkcie Konsultacyjnym — zadanie realizowane z art.4
ustawy z dnia 26.10.1982r. o wychowaniu w trzezwoSci i1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

14.7. ustug Swiadczonych przez terapeutg uzaleznien prowadzacego konsultacje dla
0sob uzaleznionych i wspotuzaleznionych — zadanie realizowane z art.4 ustawy z dnia
26.10.1982r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

14.8. ustug Swiadczonych przez specjalistg¢ do spraw przeciwdziatania przemocy w
rodzinie - zadanie realizowane z art.4 ustawy z dnia 26.10.1982r. o wychowaniu w
trzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi,

14.9. ustug polegajacych na $wiadczeniu pomocy prawnej] w zakresie zadan
wykonywanych przez Urzad Gminy w Sicienku,

14.10.  ushug polegajacych na zapewnieniu obshugi informatycznej i ochrony
bezpieczenstwa informacji w Urzg¢dzie Gminy w Sicienku.

Rozdzial V

Zamoéwienia publiczne, ktérych przedmiotem s ushugi, dostawy i roboty budowlane
realizowane przez Zaklad Komunalny w Sicienku

1.  Zgodnie z zapisami art.2 pkt.13 ustawy poprzez zamowienie publiczne nalezy rozumieé
umowy odplatne zawierane migdzy Zamawiajacym a Wykonawca. Zaktad Komunalny jest
samorzadowym zakladem budzetowym nieposiadajacym osobowos$ci prawnej dziatajacym
z upowaznienia Wdjta Gminy, w zwiazku z tym nie dochodzi do zawarcia umowy w mysl
przepisow ustawy.

2. Na wykonanie zlecen okreSlonych w rozdziale 1 pkt.2.3) Zakltadowi Komunalnemu w
Sicienku wystawiane beda pisemne zlecenia podpisane przez Kierownika Zamawiajacego
z kontrasygnata Skarbnika.

3. Zaklad Komunalny zaméwienia zlecane przez Wojta Gminy realizuje za wynagrodzeniem
okreslonym w kosztorysie ofertowym zatwierdzonym przez Woéjta Gminy lub wg stawek
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wynagradzania przyje¢tych 1 zatwierdzonych dla Zakladu Komunalnego przez Wojta
Gminy, za jego zgoda.

4. Pisemne zlecenia przygotowuje osoba koordynujaca realizacj¢ zlecenia ze strony referatu
zamawiajacego.

Rozdzial VI

Zamoéwienia publiczne o warto$ci szacunkowej przekraczajacej
wyrazong w zlotych wartos¢ progowa okreslong w art. 4 pkt 8 ustawy PZP

1. Czynnosci zwiazane z przygotowaniem postgpowania dla zadan inwestycyjnych na ustugi,
dostawy oraz roboty budowlane, ktorych warto§¢ zamowienia przekracza wyrazona w zlotych
warto$¢ okreslong w art. 4 pkt. 8 ustawy PZP, realizowane sa przez Referat Inwestycji i
Rozwoju Urzedu Gminy, a w przypadku innych zadan przez Referaty w ramach powierzonych
im kompetencji.
2.Wartos¢ szacunkowa przedmiotu zamowienia ustalana jest:
1) dla ustug lub dostaw— taczna wartos¢ zamowien tego samego rodzaju udzielonych w terminie
poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian

ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok
sredniorocznego wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug ,

2) dla robét budowlanych — poprzez kosztorys inwestorski.

2.1 Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia ustala si¢ w ztotych i przelicza na euro wedlug $redniego
kursu zlotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

2.2. Ustalenia wartos$ci szacunkowej dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigee przez dniem
wszcezgeia postepowania dla dostaw i ustug oraz nie wezesniej niz 6 miesigey przez dniem
wszczgela postepowania dla robot |

3. Kierownik referatu wystgpuje do kierownika Zamawiajacego z wnioskiem o wyrazenie
zgody na wszczgcie postgpowania o zamowienie publiczne.

Wzor wniosku o udzielenie zamdowienia publicznego o wartosci powyzej kwot okreslonych w
art. 4 pkt. 8 ustawy PZP — stanowi Zalqcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Whniosek musi zawieraé co najmniej:

3.1) okreslenie przedmiotu zamowienia — nazwa zadania;

3.2) warto$¢ szacunkowa netto zamoéwienia wyrazong w PLN oraz Euro wg kursu
wynikajgcego z aktualnie obowiazujacego Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
wydanego na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamowien publicznych, stanowiacego
podstawe przeliczania warto$ci zamoOwien publicznych wraz z podaniem daty jej ustalenia
oraz imieniem i nazwiskiem osoby dokonujacej ustalenia warto$ci szacunkowej
przedmiotu zamowienia (jezeli dla danego zamowienia zostang przewidziane
zamowienia uzupelniajagce — wowczas szacunkowa wartoscig zamowienia jest suma
wartosci zamoOwienia podstawowego oraz zamowien uzupetniajacych);

3.3) szacunkowg warto$¢ elementéw zamowienia bedacych przedmiotem postgpowania;
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3.4) wskazanie dopuszczenia sktadania ofert czeSciowych lub podziale zaméwienia;
3.5) wskazanie osoby merytorycznie odpowiedzialnej za realizacjg zamdwienia;

3.6) termin lub okres realizacji przedmiotu zamowienia;

3.7) kwote jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamdowienia;

3.8) wykaz dokumentow skladanych przez komorke organizacyjng, a niezbednych
do przeprowadzenia postgpowania, a w szczegolnosci:

a) dokumenty potwierdzajqce przeprowadzenie rozeznania rynku dla dostaw lub ustug wraz
z protokotem okreslenia wartosci szacunkowej,

b) szczegdlowy opis przedmiotu zamdwienia,

c) dokumentacje projektowa w przypadku postgpowania na roboty budowlane
realizowanego w trybie wybuduj wraz z odpowiednimi dokumentami zezwalajacymi na
prowadzenie robot, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo
budowlane;

d) program funkcjonalno — uzytkowy w przypadku postgpowania na roboty budowlane
realizowanego w trybie zaprojektuj i wybuduyj,

e) specytikacjg techniczng wykonania i odbioru robdt w przypadku postgpowania na roboty
budowlane w trybie wybuduj,

f) kosztorys inwestorski sporzadzany na etapie opracowania dokumentacji projektowej
albo na podstawie planowanych kosztéw robdt budowlanych okreslonych w programie
funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest wykonanie robot
budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane,

lub planowane koszty prac projektowych oraz planowane koszty robéot budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest
zaprojektowanie 1 wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca
1994 r. - Prawo budowlane,

g) przedmiar robdt budowlanych;
h) proponowane warunki udziatu w postgpowaniu ;

1) wzor (projekt) umowy w sprawie udzielenia zamowienia publicznego opatrzony parafka
radcy prawnego;

j) proponowane kryteria oceny ofert wraz z ich szczegélowym opisem oraz sposobem
przyznawania punktacji.

4. Wniosek zatwierdzany jest przez Kierownika Zamawiajacego i Skarbnika a nastgpnie
przekazywany jest tacznie z wszystkimi zalacznikami do Referatu Inwestycji i Rozwoju na
stanowisko ds. zamowien publicznych i rozwoju. Dokumenty wymienione w pkt. 2 stanowia
integralna cze$¢ wniosku i winny by¢ zalaczone w formie papierowej oraz elektronicznej

(za wyjatkiem kosztorysu inwestorskiego).

5. Inspektor ds. zamowien publicznych i rozwoju proponuje tryb udzielenia zamdwienia, nadaje
numer rejestrowy oraz przygotowuje Specyfikacjg Istotnych Warunkéw Zamoéwienia dla
postepowania o udzielenie zamoOwienia publicznego.
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6. Postegpowanie w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego zgodnie z przepisami ustawy

PZP, przeprowadza komisja przetargowa, powolana na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy
Sicienko.

Rozdzial VII
Organizacja i sklad komisji przetargowej

1. Do przygotowania i przeprowadzenia postgpowan w Urzedzie Gminy Sicienko, ktorych
warto$¢ szacunkowa przekracza wyrazong w ztotych warto§¢ okreslong w art. 4 pkt. 8
ustawy PZP, powolana jest stosownym Zarzadzeniem Wdjta Gminy Sicienko, stala Komisja
Przetargowa.

2.Dla udzielania zamdwien publicznych, o ktérych mowa w pkt.]1 Komisja Przetargowa
zobowigzana jest stosowaé przepisy ustawy PZP, z uwzglednieniem postanowien Rozdziatu
VII niniejszego Regulaminy

3. W skiad Statej Komisji Przetargowej wchodzi:
- przewodniczacy Komisji,
- sekretarz Komisji,

- czlonkowie Komisji.
4. Szczegdlowy zakres prac Komisji przetargowej okreslony jest w Regulaminie pracy
Komisji Przetargowe;.

Rozdzial VIII
Sprawozdawczo$¢ i planowanie

1. Inspektor ds. zamowien publicznych i rozwoju sporzadza, zgodnie z art. 98 ustawy PZP,
roczne sprawozdanie z udzielonych zamowien publicznych na podstawie posiadanych przez
siecbie danych 1iinformacji o udzielonych zamowieniach oraz na podstawie danych
przekazanych przez referat finansow.

2. Inspektor ds. zamowien publicznych i rozwoju, przekazuje Prezesowi Urzgdu Zamowien
Publicznych roczne sprawozdanie Gminy Sicienko z postgpowan przeprowadzonych przez
Urzad Gminy w Sicienku, w danym roku w terminie do dnia 1 marca nastgpnego roku.

3. W terminie do 14 dni od dnia uchwalenia budzetu Gminy na dany rok budzetowy, kazdy
referat Urzgdu Gminy zobowigzany jest zlezy¢ plan zaméwien na dany rok budzetowy z
uwzglednieniem dostaw, ustug i robot budowlanych do Referatu Inwestycji i Rozwoju.
(zgodnie z Zatacznikiem Nr 4 do niniejszego Regulaminu).

4. Inspektor ds. Zamowien Publicznych 1 Rozwoju, zgodnie z art. 13a ustawy PZP, nie pdzniej
niz w terminie 30 dni od dnia przyjgcia budzetu Gminy, sporzadza plan postgpowan o
udzielenie zamowien, jakie przewiduje przeprowadzi¢ Zamawiajacy w danym roku oraz
zamieszcza go na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Zamawiajacego .
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Rozdzial IX
Umowy
Kazda umowa przed jej zawarciem wymaga:
1)  zaopiniowania przez radcg prawnego,
2)  kontrasygnaty Sakrbnika,

Umowy w sprawie udzielenia zamoOwienia publicznego podpisuje Kierownik
Zamawiajacego.

Przedkladajac do podpisu Wojtowi Gminy umowg w sprawie udzielenia zamoOwienia
publicznego o wartoéci szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych wartosci
progowej okreslonej w art. 4 ust.8 PZP, nalezy dotaczy¢ rowniez dokumenty, na podstawie
ktérych wyloniony zostat wykonawca, z ktérym podpisywana jest dana umowa (tj. w
szczegblnosci: zapytanie ofertowe, protokdt z przeprowadzonej procedury zawierajacy
min. zestawienie ofert, jakie wplynglty w odpowiedzi na zapytanie ofertowe
Zamawiajacego, notatki stuzbowe, czy informacje o wyniku postgpowania).

Umowy w sprawie zamowien publicznych zawierane sa na czas oznaczony chyba, ze
ustawa stanowi inaczej.

Umowy sporzadza osoba odpowiedzialna merytorycznie za realizacje zamowienia.

‘Umowy sporzadzane sa w co najmniej dwoch egzemplarzach, chyba , ze specyfika
Zamowienia wymaga wigkszej iloSci egzemplarzy np. egzemplarz dla jednostki
wspotfinansujacej Zamowienie.

Umowy podlegaja obowiazkowi rejestracji w Rejestrze uméw prowadzonym przez
inspektora d/s zamowien publicznych i rozwoju;

Rejestr umow zawiera w szczegolnosci:
1) numer umowy,
2) datg zawarcia umowy,
3) nazwe (imi¢ i nazwisko lub firma) i dane adresowe strony umowy,
4) przedmiot umowy,

6) termin realizacji umowy.

10. Zakazuje sig istotnych zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do treéci oferty, na

11.

podstawie ktorej dokonano wyboru Wykonawcy, chyba ze Zamawiajacy przewidzial
mozliwo$¢ dokonania takiej zmiany w ogloszeniu o zamdwieniu lub SIWZ, zapytaniu
ofertowym, stosownym zaproszeniu oraz wzorze umowy lub istotnych postanowieniach
umowy zalgczonych do wymienionych dokumentow, a takze okreslit warunki dokonania
takiej zmiany.

Wykonanie umowy odbywa si¢ zgodnie z postanowieniami umowy. Nadzor nad jej
realizacja sprawuje osoba koordynujgca realizacje zamoéwienia ze strony referatu
zamawiajacego. Do jego obowiazkow nalezy w szczegolno$ci czuwanie nad
prawidtowoscig realizacji umowy oraz czasu obowigzywania umowy, odbior przedmiotu
umowy w tym weryfikacja wykonanego przedmiotu umowy, atakze pisemne
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informowanie kierownika Zamawiajacego o wszelkich nieprawidlowosciach w realizacji
umowy, w tym w szczegolnosci podstawach do naliczenia kary umowne;.

Rozdzial X
Opisywanie faktur

1. Na odwrocie kazdej faktury, nalezy wpisa¢ numer umowy, ktérej dana faktura dotyczy
oraz datg zawarcia umowy. Ponadto osoba koordynujaca realizacj¢ zamdwienia winna
potwierdzi¢ zgodnos¢ faktury z zawarta umowa w zakresie iloSciowym oraz kwotowym.

2. W przypadku, gdy przedmiotem zamdwienia sg ushugi, dostawy lub roboty budowlane,
zrealizowane przez Zaktad Komunalny w Sicienku, o ktorych mowa w Rozdziale I pkt.2.3)
faktury winny byc¢ opatrzone opisem o tresci: ,,Przedmiotem zamdwienia objetego fakturg
sa ushugi (dostawy lub roboty budowlane) zrealizowane przez Zakiad Komunalny w
Sicienku, z ktérym Zamawiajacy nie moze zawrze¢ umowy - art.2 pkt.13 ustawy.”

3. W przypadku, gdy przedmiotem zamowienia sa roboty budowlane do faktury zawsze musi
by¢ dotaczony protokot odbioru tych robét.

4. Na wszystkich fakturach musi by¢ naniesiony numer CPV wg Wspdlnego Stownika
Zamowien oraz adnotacja o zgodnosci udzielenia zamowienia publicznego z PZP. Numer
i adnotacje o zgodno$ci udzielenia zamoOwienia nanosza oraz wprowadzajg do systemu
komputerowego osoby wyznaczone do tego celu przez Kierownika Zamawiajacego.
Faktura bez naniesionego numeru CPV i adnotacji o wprowadzeniu do rejestru oraz
okreslenia zgodnosci udzielenia zamdéwienia nie moze zosta¢ zaplacona.

Rozdzial X1
Postanowienia koncowe

1. Do wszelkich nie uregulowanych kwestii w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowiazujace, a w szczegolnosci:

- ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 459 z
pézn.zm.)

- ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r.
poz.1579),

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz.
1870z pdzn zm.)
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Zalgcezniki do Regulaminu:

Zatacznik nrl — wzor wniosku w sprawie podjgcia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego o warto$ci ponizej kwot okreslonych w art. 4 pkt. 8 Ustawy Prawo
zamowien publicznych.

Zatacznik nr 2 — wzor protokotu z przeprowadzonego postgpowania o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej kwot okreslonych w art. 4 pkt. 8 Ustawy.

Zalacznik nr 3 — wzoér wniosku w sprawie podjgcia postgpowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego o wartosci przekraczajacej kwoty okreslone w art. 4 pkt 8 Ustawy
Prawo zamoOwien publicznych.

Zatacznik nr 4 — wzor planu zamdwien publicznych.
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Zalgcznik nr I do Regulaminu
udzielania zamdwien publicznych
Znak sprawy: Referat/Stanowisko

Data .

WNIOSEK

w sprawie podjecia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
o wartosci ponizej kwot okreslonych w art. 4 pkt. 8 Ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo zaméwien

publicznych
1/ Referat
wnosi o podjecie postgpowania zwigzanego z udzieleniem zamdwienia publicznego na:
* a/ dostawe
*b/ ustugi

* ¢/ roboty budowlane

2/ Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia zostala ustalona w oparciu o tozsame zamdwienia/badania
rynku/kosztorys inwestorski* w dniu :

wynosi netto PLN tj. EURO**

nr kategorii stownika CPV

2a/ Szacunkowa warto$¢ elementow zamowienia bgdacych przedmiotem post¢gpowania

(w przyadku realizacji czgSciowej)

3/ Zadanie budzetowe : dz. rozdz. §

4/ Termin wykonania zamowienia:

5/ Osoby odpowiedzialne merytorycznie za realizacje zaméwienia

6/ Zamawiajacy przeznacza na realizacj¢ zamowienia

tacznie kwote zt

w tym stanowiacg srodki BG w wysokosci

i stanowiaca srodki pochodzace z (podac zrédio finansowania) w wysokosci

7/ Wykaz zalacznikéw:

a) dokumenty potwierdzajace przeprowadzenie rozeznania rynku dla dostaw lub ustug w wraz z
protokotem szacowania wartoéci szacunkowej,

b) szczegolowy opis przedmiotu zamdwienia,

¢) dokumentacjg projektowa w przypadku postgpowania na roboty budowlane,

e) specyfikacj¢ techniczng wykonania i odbioru robét w przypadku postgpowania na roboty
budowlane w trybie wybuduj,

f) kosztorys inwestorski sporzadzany na etapie opracowania dokumentacji projektowej albo na
podstawie planowanych kosztow robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
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uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest wykonanie robot budowlanych w rozumieniu
ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane

g) przedmiar robdt budowlanych,
h) tre§¢ zapytania ofertowego
i) projekt umowy

Zatwierdzil pod wzgledem merytorycznym

Podpis Kierownika Referatu

Zatwierdzil pod
wzgledem finansowym

podpis Skarbnika Gminy

" - niepotrzebne skreslic,

Podpis wnioskodawcy

Podpis osoby realizujacej zaméwienie

/data i podpis Inspektora ds. Zaméwien Publicznych i Rozwoju/

ZATWIERDZAM

/podpis Kierownika Zamawiajacego/
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Zalgeznik nr 2 do Regulaminu
udzielania zamowien publicznych

Znak sprawy: Referat/Stanowisko

Protokol z przeprowadzonego post¢gpowania o wartos$ci szacunkowej
nie przekraczajacej kwot okreslonych w art. 4 pkt. 8 Ustawy

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych

1. Przedmiot zamoéwienia:

4. Porownanie ofert:

Do uptywu terminu sktadania ofert, tj. do dnia ..........cccevveeeerennnns wplynely, nastgpujace oferty:
Forma zlozonej oferty
Nr Nazwa i adres firmy Warto$é brutto Termin realizacji. Gwarancja (faksem, e-mailem,
pocztg, zioZono
Oferty 7 mies. osobiscie)*
1.
2.
W zalaczeniu oferty ztozone do Zamawiajacego wiloéci ...... sztuk.

5. Wskazanie wykonawey i uzasadnienie wyboru:
Sposrod zlozonych ofert, jako najkorzystniejsza wybrano ofert¢ Wykonawcy:
Nazwa Wykonawey/adres .......ccoooevvviviiiiieiiciiies e

Cetial DIUO rrivismnisisiimnmiaiie ssvnis zt.,
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Termin realizacji - ........cocooviiiiiiiiiiinnn. ..

Inne istotne elementy oferty -

Imi¢ i nazwisko pracownika prowadzacego postgpowanie

v e e e e (pOdpis)

Zatwierdzam wybor wykonawcy

/data, podpis Kierownika Zamawiajgcego)
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Zalqcznik nr 3 do Regulaminu
udzielania zamdwien publicznych

Znak sprawy: Referat/Stanowisko

Data .

WNIOSEK

w sprawie podjecia post¢gpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
o wartosci przekraczajgcej kwoty okreslone w art. 4 pkt 8 Ustawy Ustawy Prawo zaméwien
publicznych

1/ Referat/Stanowisko

wnosi o podjgcie postgpowania zwiazanego z udzieleniem zamowienia publicznego na:

* a/ dostawe

*b/ ustugi

* ¢/ roboty budowlane

2/ Szacunkowa warto$¢ zamowienia sporzadzona w oparciu o tozsame zamowienia /badania
rynku/kosztorys inwestorski*
wynosi netto PLN . EURO

- przewiduje/nie przewiduje si¢* udzielenie zaméwien przewidziany w art. 67 ust.,1 pkt. 6 i 7 Ustawy

Prawo  zaméwien  publicznych  w  wysokosci  do % . netto
PLN
LACZNIE WARTOSC ZAMOWIENIA WYNOSI:
netto PLN tj. EURO
Wartos¢ szacunkowa ustalil/a w dniu

2a/ Szacunkowa wartos¢ elementéw zamdéwienia bedacych przedmiotem postgpowania

(w przyadku realizacji czeSciowej)

3/ Zadanie budzetowe : dz. rozdz. §
4) Nr kategorii stownika CPV

5) Informacja o podziale zaméwienia na czgsci / dopuszczenie mozliwosci sktadania ofert cze$ciowych
tak/nie

6/ Termin wykonania zaméwienia:

7/ Osoby odpowiedzialne merytorycznie za realizacje zamdowienia

8/ Zamawiajacy przeznacza na realizacje zamdowienia

tacznie kwote z1
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w tym stanowiacq srodki BG w wysokosci

1 stanowiacq $rodki pochodzace z (podac zrédlo finansowania) w wysokosci

9/ Wykaz zalacznikow
(dokumnety niezbedne w celu przeprowadzenia postgpowania przetargowego w wersji elektronicznej
znajdujg si¢ na serwerze folder

($ciezka dostepu):

a) dokumenty potwierdzajace przeprowadzenie rozeznania rynku dla dostaw lub ustug w wraz z
protokolem szacowania wartosci szacunkowej,

b) szczegdlowy opis przedmiotu zamdéwienia,

¢) dokumentacje projektowa w przypadku postgpowania na roboty budowlane realizowanego w
trybie wybuduj,

d) program funkcjonalno — uzytkowy w przypadku postgpowania na roboty budowlane
realizowanego w trybie zaprojektuj 1 wybuduyj,

e) specyfikacje techniczng wykonania i odbioru robét w przypadku postgpowania na roboty
budowlane w trybie wybuduj,

f) kosztorys inwestorski sporzadzany na etapie opracowania dokumentacji projektowej albo na
podstawie planowanych kosztow robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym, jezeli przedmiotem zamdwienia jest wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu
ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane

lub planowane koszy prac projektowych oraz planowane koszty robét budowlanych okreslonych w
programie funkcjonalno-uzytkowym, jeZeli przedmiotem zamdwienia jest zaprojektowanie i
wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane.,

g) przedmiar rob6t budowlanych,

h)  informacje ogdlng o przedmiocie zamoOwienia oraz proponowane warunki udziatu
W postgpowaniu ,

i) wzor (projekt) umowy w sprawie udzielenia zamowienia publicznego opatrzony parafka radcy
prawnego,

j) proponowane kryteria oceny ofert wraz z ich szczegélowym opisem oraz sposobem przyznawania
punktaciji.

Do wniosku nalezy dotqczy¢ wszystkie zatgczniki wymagane regulaminem udzielania zamowieri
publicznych w Urzedzie Gminy w Sicienku.

Podpis wnioskodawcy

Podpis osoby realizujacej zamowienie

Zatwierdzil pod Zatwierdzil pod wzgl¢gdem
wzgledem finansowym merytorycznym
podpis Skarbnika Gminy Podpis Kierownika Referatu
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W zwiazku z wnioskiem Referatu , Inspektor

ds. zamowien publicznych i rozwoju, proponuje przeprowadzenie niniejszego postgpowania w trybie

/data i podpis Inspektora ds. Zaméwien Publicznych i Rozwoju/

ZATWIERDZAM

/podpis Kierownika Zamawiajacego/

L) - niepotrzebne skreslic,
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Referat/stanowisko

Zalgcznik nr 4 do Regulaminu
udzielania zamowien publicznych

Plan postepowan o udzielenie zamowieri publicznych na rok

Przedmiot Rodzaj zamowienia Przewidywany Orientacyjna Przewidywany
zamoOwienia (robota budowlana, tryb udzielenia warto$¢ termin wszczecia
ushuga, dostawa) zamowienia zamowienia postgpowania w
ujeciu
kwartalnym
1 2 3 4 5

/data, podpis i pieczec
kierownika referatu/
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