Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Wojta
Gminy Ciechocin Nr 36/2019
z dnia 10 czerwca 2019 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
OBOWIAZUJACY W URZEDZIE GMINY CIECHOCIN

Postanowienia ogolne

§1

Zamowienia na roboty budowlane, dostawy oraz ustugi dokonywane sa na zasadach
okre$lonych w ustawie Prawo zamowien publicznych oraz w niniejszym regulaminie.

§2
1. Pracownicy Urzgdu Gminy Ciechocin z tytulu powierzonych im obowiazkéw winni
zapozna¢ si¢ ztreScig regulaminu ibezwzglgdnie 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 okresla wewngtrzng organizacj¢ postgpowania w sprawach udzielania
zamowien publicznych.

3. Wydatkowanie $rodkow powinno by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny, z
zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadoéw, optymalnego
doboru metod isrodkow stuzacych osiagnieciu zatozonych celow, w sposob
umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.

4. Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego przygotowuje si¢ 1 przeprowadza
Z zachowaniem zasady uczciwej konkurencji oraz rownego traktowania wykonawcow.

5. Za przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia
publicznego odpowiadaja osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynno$ci w
postepowaniu oraz czynnos$ci zwigzane z przygotowaniem postgpowania.

§3
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ustawie Pzp —oznaczato r.— Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz.
1986 z pozn. zm.),

2) urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Ciechocin,

3) wojcie — oznacza to Wojta Gminy Ciechocin lub osobe dziatajaca z jego
upowaznienia,

4) kierowniku komdérki organizacyjnej — oznacza to kierownika komorki
organizacyjnej, zgodnie ze strukturg organizacyjng okreslong w regulaminie
organizacyjnym Urzedu Gminy Ciechocin lub osobe petniacg jego obowiazki,

5) komorce organizacyjnej — oznacza to komorke organizacyjng zgodnie ze struktura
organizacyjng okreslong w regulaminie organizacyjnym Urzgdu Gminy Ciechocin,



6) samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ najmniejsza jednostke
organizacyjng Utworzong W sytuacji konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia
struktury realizujacej jedng lub podobng kategori¢ spraw,

7) Referacie Inwestycji, Rozwoju i Ochrony Srodowiska — oznacza to samodzielne
stanowisko pracy, wiasciwe w sprawie przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

8) wartosci zamowienia — oznacza to catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow iushug, ustalone przez zamawiajgcego
Z nalezyta starannoscig zgodnie z przepisami ustawy,

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

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

§4
Decyzj¢ o wszczeciu postepowania o udzielenie zamoOwienia publicznego, 0 warto$ci
wiekszej niz warto$¢ okreslona w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych
podejmuje Wojt Gminy, na wniosek kierownika komorki organizacyjnej lub osoby
zatrudnionej na samodzielnym stanowisku.

Zakupu towardéw, ustug lub robot budowlanych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp, mozna dokonaé¢ z zastosowaniem odpowiedniego
trybu udzielenia zaméwienia publicznego lub w nastepstwie przeprowadzenia procedury
zgodnie z ,,Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych, ktorych warto$¢ szacunkowa
nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych”,
Z zastrzezeniem ust. 3.

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

Planowanie zamowien publicznych

§5

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

1) celowosci i oszczednoSci, z zapewnieniem najlepszych efektow z danych naktadow,
2) terminowosSci realizacji zadan publicznych,

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



A .

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

Do dnia 20 grudnia kazdego roku kierownicy komorek organizacyjnych 1 0Soby
zatrudnione na samodzielnych stanowiskach sktadajg w komorce organizacyjnej ds.
Inwestycji Gminnych iZamoéwien Publicznych prognoze zamowien, ktore planuja
realizowa¢ w nastepnym roku budzetowym (bez wzgledu na ich wartosc).

Prognoza zaméwien zawiera wykaz planowanych dostaw, ustug irobdt budowlanych
(dajacych si¢ przewidzie¢ w dacie jej sktadania) wraz z krétkim opisem przedmiotu
zamowienia (z zastosowaniem CPV, CPC), okresSleniem wartoSci zamoéwienia,
wskazaniem zrédla finansowania 1terminu realizacji (jezeli zamodwienie ma by¢
realizowane w okresie dhluzszym niz 12 miesigcy, nalezy poda¢ 1aczna wartosc
zamdOwienia w rozbiciu na poszczegdlne lata).

Na podstawie prognoz zamoéwien, o ktorych mowa wust. 2, pracownik komorki
organizacyjnej ds. Inwestycji Gminnych i Zamowien Publicznych w terminie do dnia
31 stycznia roku budzetowego opracowuje zbiorczy (roczny) plan zaméwien dla ustug,
dostaw i rob6t budowlanych, ktorych wartos¢ szacunkowa przekracza kwotg okreslong
w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych.

Zbiorczy roczny plan zamdwien zawierajacy:
1) opis przedmiotu zamoéwienia z zastosowaniem CPV, CPC,
2) okreslenie wartosci zamoOwienia,
3) wskazanie zrodet finansowania,
4) termin realizacji,

przedktada si¢ do zatwierdzenia wojtowi.

Przygotowanie post¢gpowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego
o wartosci wiekszej niz wartos¢ okreslona w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp

§7
Odpowiedzialno$¢ za przygotowanie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
od strony merytorycznej ponosi Referat Inwestycji, Rozwoju i Ochrony Srodowiska.

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

2) precyzyjne okreslenie przedmiotu zamoéwienia,

3) ustalenie warto$ci zamdéwienia oraz zrodet finansowania,

4) zebranie informacji o warunkach i mozliwosciach realizacji zamowienia,

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

6) projekt umowy nalezy zaopiniowa¢ pod wzgledem prawnym,



7) wskazanie osoby lub 0sob odpowiedzialnych za udzielanie informacji wykonawcom
W zakresie przedmiotu zamowienia,

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

3. Z wybranym wykonawcg zawiera si¢ umowe¢ (sprawdzong 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 wlacza si¢ do dokumentacji postgpowania.

§8
1. Kierownik Referatu Inwestycji, Rozwoju i Ochrony Srodowiska ponosi odpowiedzialno$é

za przygotowanie postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego od strony formalne;j
oraz za prawidtowo$¢ jego udokumentowania i archiwizowania.

2. Przygotowanie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego od strony formalnej
polega w szczegdlnosci na:

1) opracowaniu specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia w czgsci formalnej
(tj. w szczegolno$ci wyznaczenie termindw wymaganych ustawa Pzp, okreSlenie
warunkow przygotowania i ztozenia ofert),

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

3) przygotowaniu ogloszen o zamoéwieniu publicznym oraz ich opublikowaniu
odpowiednio w Biuletynie Zamoéwien Publicznych, Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej, na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy
Ciechocin, wywieszeniu na tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy Ciechocin,

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

§9
Odpowiedzialno$§¢ za sprawne i prawidlowe prowadzenie postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego ponosi przewodniczacy Kkomisji przetargowej, powotanej
odrebnym zarzadzeniem wdjta (odpowiednio w zakresie wskazanym w regulaminie pracy
komisji przetargowej).

§10

1. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowa realizacje umowy zawartej w trybie ustawy Pzp ponosza
kierownicy komorek organizacyjnych lub o0soby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach (z tytutlu nadzoru) oraz pracownik, ktoremu powierzono nadzor nad jej
przebiegiem i rozliczeniem.

2. Projekt zmiany umowy zawartej w trybie ustawy Pzp i na warunkach okreslonych ustawa
wymaga uzgodnienia z Wojtem Gminy i Radcg Prawnym urzedu.



Sposéb postepowania
w sprawie udzielenia zamowienia publicznego

§11

1. Wzér wniosku o dokonanie zamodwienia publicznego, 0 wartosci wiekszej od warto$ci
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp, okre$lony zostal w Zataczniku nr 2 do niniejszego
regulaminu.

2. Wnhniosek, przed przedlozeniem do zatwierdzenia Wojtowi Gminy, winien uzyskaé
kontrasygnate Skarbnika Gminy.

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

4. Wniosek na dostawy, ustugi iroboty ciagte powinien obejmowaé potrzeby i koszty
ponoszone wdanym roku budzetowym. Jezeli wniosek dotyczy zamoéwienia
inwestycyjnego lub remontowego, ktorego realizacja nastgpi 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 robot budowlanych oraz program funkcjonalno - uzytkowy sa odrgbnymi
opracowaniami, w ktorych wydziela si¢ tomy, zgodnie z przyje¢ta systematyka podziatu
robot budowlanych.

5. Jezeli zamowienie 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
najwiekszy udzial w przedmiocie zamowienia) w celu przygotowania umowy.
Komoérka ta przekazuje je do Referatu Inwestycji, Rozwoju i Ochrony Srodowiska
w celu przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

6. Kierownicy komoérek organizacyjnych lub osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach zobowigzane s3 do zlozenia wniosku wraz z innymi wymaganymi
dokumentami do Referatu Inwestycji, Rozwoju i Ochrony Srodowiska w terminie
umozliwiajgcym prawidtowe przeprowadzenie postgpowania.

§12
Wojt Gminy odrebnym zarzadzeniem powotuje komisj¢ do przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamoéwienia publicznego, okreslajac w regulaminie zasady i tryb jej pracy.

§13

1. Kierownik Referatu Inwestycji, Rozwoju i Ochrony Srodowiska prowadzi rejestr
zamowien publicznych (ktorych wartos¢ szacunkowa jest wigksza od kwoty okreslone;j
w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych).

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



3. Wnhniesienie wadium Iub zlozenie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w innej
formie niz pieniezna, podlega odnotowaniu w rejestrze, a oryginal dokumentu
przechowywany jest w kasie urzedu. Do akt postgpowania wigcza si¢ jego kserokopig.

§ 15

W  przygotowanych projektach umoéw o wykonanie zamodwienia publicznego nalezy
przestrzegac jednolitych zasad warunkow ptlatnosci, a w szczegdlnosci:

1) wystawienie faktury, rachunku przez wykonawce (zgodnie z ustawg o rachunkowosci)
nie moze nastgpi¢ wezesniej niz po dokonaniu odbioru przedmiotu zamowienia przez
zamawiajacego,

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

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

§ 16

Na zamowieniach, umowach lub zleceniach oraz na fakturach i rachunkach nalezy zamieszcza¢
adnotacje o sposobie wyboru wykonawcy.



Zalacznik nr 1

do Regulaminu
udzielania zamowien
publicznych

Oswiadczenie pracownikéw komérek organizacyjnych

Urzedu Gminy Ciechocin

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem /am do wiadomosci i $cistego przestrzegania zasady
okreslone w Regulaminie udzielania zamdwien publicznych oraz zobowigzuje si¢ postgpowac
zgodnie z zawartymi w nim postanowieniami.
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Wykaz komérek organizacyjnych Urzedu Gminy Ciechocin,
ktorym przekazano egzemplarz Regulaminu

udzielania zamowien publicznych

Lp.

Nazwa komorki organizacyjnej

Stanowisko

Podpis
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych

(miejscowosc, data)

WNIOSEK

Ustalenie trybu i rozpoczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
1. Przedmiot zaméwienia

Przedmiotem zamoéwienia jest:

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

2. Uzasadnienie koniecznosci (celowosci) udzielenia zamoéwienia publicznego:

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia oraz zrodlo finansowania:
Warto$¢ szacunkowa zamowienia wynosi netto (bez VAT) ....cooovevviincecenenne zk.

Zgodnie zrozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu zlotego
w stosunku do euro, stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zamowien publicznych, kurs

EUr0 WYNOSI ..ovvevvevreeneeen, zk.
Warto$¢ szacunkowa zamowienia Wynosi .........ccoeeeeeerreereene euro.

Podstawa szacowania wartos$ci przedmiotu zamdwienia

4. Termin realizacji zaméwienia ...

(podpis, lml(;ll’laZWlbk() .stunowtbka sluzbuwe OSOby OdeWIedZIa|nEj za 'a:z'aicowanie wartosci)
5. Zobowiazanie uregulowane zostanie z rozdziatu ........................ , Z paragrafu ..o
6. Stwierdzam zabezpieczenie finansowe w kwocie zlotych ..., na realizacje

przedmiotowego celu. Warto$¢ niniejszego zamowienia ujeto w ewidencji obciazenia planu

finansowego.

Skarbnik Gminy
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7. Zaméwienia proponuje dokonaé w trybie:

Podstawe prawng zastosowania trybu innego niz przetarg nieograniczony (ograniczony)
stanowi art. ........... ust. ......... pkt ........ ustawy Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U.
2 2013 r. poz. 907 z p6zn. zm.).

Wybor ww. trybu lub sposobu udzielenia zamo6wienia uzasadniony jest nast¢pujgcymi

ustawowymi przestankami faktycznymi:

Q) e —owadze ............. -%

D) —owadze ............. -%

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

(imig i nazwisko)

ZATWIERDZAM

(Wéjt Gminy)
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Zatgcznik nr 1do

wniosku
Przedmiot zaméwienia:
1) Wspolny Stownik Zamowien CPV:
a) kod CPV:
b) nazwa ze Wspdlnego Stownika Zamoéowien:
2) Rodzaj (dostawa, ustuga, robota budowlana)

(okre$li¢ za pomoca obiektywnych cech technicznych i jako$ciowych 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).

(imi¢ i nazwisko osoby sporzadzajacej opis)
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