WOJT GMINY CZARNKOW
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a4 ﬁpﬁ.,a:i; ;?%?%Jﬁ OwW Zarzadzenie Nr 291/111/2014

Wojta Gminy Czarnkéw
z dnia 25 czerwca 2014 roku

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Czarnkéw Regulaminu Zamowien Publicznych,
do ktoérych nie maja zastosowania przepisy
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych

Na podstawie art. 33 ust. 1-3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

(tekst jednolity Dz. U. z 2013r., poz. 594, zmiany z 2013 roku: poz. 6451 1318 oraz z 2014 poz.

379) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Czarnkéw Regulamin Zaméwiefi Publicznych, do ktérych nie majg
zastosowania  przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoOwied publicznych,
stanowigcy zatgecznik Nr | do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 249/111/14 Wéjta Gminy Czarnkéw z dnia 13 stycznia 2014 roku.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Czarnkdw.

P 7 )

{ mer ing. Boldstdw
|8

N

y L7
hibarécianek




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 291/111/2014
Wajta Gminy Czarnkéw z dnia 25.06.2014 r.
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Czarnkéw Regulaminu Zamoéwien Publicznych,
do ktérych nie majg zastosowania przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwiefi publicznych

Regulamin Zaméwien Publicznych

w Urzedzie Gminy Czarnkow

ROZDZIAL 1
Zasady ogdlne

§ 1. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a)
b)

g

Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Wadjta Gminy Czarnkdw;

Komorce Merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony Referat (takze stanowisko pracy
jedno- lub wieloosobowe), w zakresie dzialania ktdérego mieéci si¢ realizacja konkretnego
zamoOwienia publicznego.

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Zamdwien Publicznych.

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe¢ z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(j.t. Dz.U. z 2013 roku poz. 594 z p6Zniejszymi zmianami).

Wykonawcy — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczna, osobg prawng albo jednostke organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamdwienia publicznego, ktéra
zlozyla oferte lub zawarta umoweg w sprawie zamdwienia publicznego.

Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Czarnkow,

Zamowieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowg odplatna zawierang migdzy
zamawiajacym a wykonawca, ktérej przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane w

rozumieniu przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych.




§2.1.

§ 3. 1.

§ 4.1

§5.1.

§6. 1.
3

Regulamin zawiera zasady przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamdwienia
publicznego, ktérych warto$¢ nie przekracza réwnowartosci 30.000 euro (do ktorych zastosowanie
ma wylaczenie przedmiotowe okreslone w przepisach art. 4 pkt 8 ustawy).

Zasad wynikajacych z niniejszego Regulaminu nie stosuje sie¢ do zaméwien publicznych

o wartosci brutto wraz podatkiem VAT ponizej 15.000,00 ziotych.

Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia odpowiada

Kierownik Zamawiajgcego.

Kierownik Zamawiajacego moze pisemnie powierzy¢ wykonywanie zastrzezonych dla niego
czynnosci pracownikom Zamawiajgcego.

Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia odpowiadajg
pracownicy Zamawiajacego w zakresie, w jakim powierzono im czynnos$ci w postgpowaniu oraz
czynnosci zwiazane z przygotowaniem postgpowania.

ZamoOwienia publicznego udziela Kierownik Zamawiajgcego.

Kierownik Zamawiajacego moze udzieli¢ pelnomocnictwa do udzielenia zamowienia publicznego
na zasadach ogélnych wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny
(Dz.U. Nr 16, poz. 93 z pdzn. zm.).

. Przed wszczeciem postgpowania nalezy kazdorazowo z nalezytq starannoscig oszacowac wartosé

zamowienia.

Do ustalenia wartosci zamdwienia stosuje sig¢ przepisy art, 32-35 ustawy pzp. Formularz
dokumentujacy czynnos¢ ustalenia warto$ci zamdwienia stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.
Ustalenie wartos$ci zamdwienia nalezy do zadan Komdrki Merytorycznej, ktéra prowadzi sprawg

zwigzang z udzieleniem zamowienia publicznego.

Postepowanie nalezy przygotowacd i przeprowadzi¢ z zachowaniem zasad:
a) rownego traktowania wykonawcdéw biorgeych udziat w postepowaniu,
b) bezstronnodci i obiektywizmu,

¢) jawnosci.

Postepowania przygotowuja i przeprowadzajg wiasciwe Komorki Merytoryczne.
Za przygotowanie i przeprowadzenie post¢gpowania odpowiada Kierownik wlasciwej Komorki

Merytorycznej.
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§ 8. 1.

Przed udzieleniem zamdwienia nalezy wystosowac zapytania cenowe do minimum trzech
wykonawcow Swiadczacych w ramach prowadzonej przez nich dzialalno$ci dostawy, ustugi lub
roboty budowlane bgdace przedmiotem zamoéwienia. Zapytanie powinno zawieraé precyzyjnie i
jednoznacznie opisany przedmiot zaméwienia. Formularz zapytania cenowego stanowi zatgcznik Nr

2 do Regulaminu,

Przedmiotem zapytania mogg by¢ takze inne niz cena informacje, np. termin wykonania

zamowienia, okres gwarancji, funkcjonalnos¢.

Wykonawcy skladaja oferty obejmujace informacje wymagane przez zamawiajacego.

Z wykonawea, ktéry zlozyl najkorzystniejsza oferte mozna przeprowadzi¢ dodatkowe negocjacje w
celu uzyskania jak najlepszych dla zamawiajacego warunkow realizacji zamowienia. Formularz

protokotu negocjacji stanowi zalacznik Nr 3 do Regulaminu.

W wyjatkowych sytuacjach, jezeli niezbgdne jest natychmiastowe wykonanie zaméwienia, Wéjt

moze podja¢ decyzje o odstapieniu od zasad wskazanych w ust. 1-4 niniejszego paragrafu.

W przypadku, gdy wykonaweg ma by¢ podmiot zatrudniajgcy osoby bezrobotne lub mlodociane w
celu przygotowania zawodowego, o ktérych mowa w przepisach o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy, lub osoby niepeinosprawne, o ktérych mowa w przepisach o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, lub inny podmiot dziatajacy w
oparciu o ustawe o zatrudnieniu socjalnym Wéjt moze podjac decyzje o odstgpieniu od zasad

wskazanych w ust. 1-4 niniejszego paragrafu.

W przypadku, gdy przedmiotem zamdwienia jest wykonanie dziela wymagajgcego specjalistycznej
wiedzy popartej doswiadczeniem w praktyce, a w szczegblnosci w zakresie planowania
przestrzennego, ochrony zabytkow i projektéw budowlanych, Wojt moze poddjac decyzje o

odstgpieniu od zasad, o ktérych mowa w ust. 1-4 niniejszego paragrafu.

Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozyl najkorzystniejsza oferte.

Umowy o zamdwienia, o ktorych mowa w niniejszym Regulaminie nalezy zawieraé¢ na pismie.
Z udzielenia zamowienia sporzadza si¢ notatke sluzbowa wg wzoru stanowiacego zalgeznik Nr 4
do Regulaminu, zawierajacg w szczegdlnosci przedmiot zamodwienia, warto$§é szacunkowa

zamoOwienia, informacje o wykonawcach, do ktorych wystosowano zapytanie cenowe, porownanie




§9.1.

§ 10.

§ 13.

ofert, nazwe i adres wykonawcy, z ktérym podpisano umowe, numer i date zawarcia umowy.

W przypadku gdy przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane, umowa dodatkowo musi

spetnia¢ wymogi wskazane w przepisach art. 647-658 Kodeksu cywilnego.

W przypadku gdy przedmiotem zaméwienia sg roboty budowlane, a wykonawca przedstawi do
zaakceptowania umowe z podwykonawca, umowa taka kazdorazowo podlega weryfikacji radcy
prawnego zamawiajacego w terminie 7 dni od jej przedstawienia.

W przypadku niewyrazenia zgody przez Wojta Gminy Czarnkéw - Kierownika Zamawiajgcego na
zawarcie przez wykonawcg umowy z podwykonawca, do wykonawcy kieruje si¢ odpowiednie
o$wiadczenie woli w formie pisemnej w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia przedstawienia
zamawiajgcemu umowy z podwykonawca, wg wzoru stanowigcego zalgcznik Nr 5 do ninigjszego

Regulaminu.

Ogloszenia o zamiarze udzielenia zamoéwienia publicznego o wartodei brutto z podatkiem VAT
przekraczajacej 15.000,00 zlotych nalezy umiescié na stronie internetowej Gminy Czarnkéw oraz na

tablicy ogloszen Urzgdu Gminy Czarnkow.

Ogtoszenie o ktérym mowa w §10 nalezy poda¢ do publicznej wiadomosci na 7 dni przed

rozpatrzeniem ztozonych ofert.

Zamawiajgcy bedzie rozpatrywal takze oferty Wykonawcow, ktorzy powzieli informacje

0 zamowieniu ze strony internetowej oraz tablicy ogloszen.

1. Komoérki Merytoryczne zobowigzane sg do sporzadzenia czastkowych sprawozdan do rocznego
sprawozdania o udzielonych zamdwieniach, ktére zamawiajgcy przekazuje Prezesowi Urzedu
Zamowien Publicznych.

2. W sprawozdaniu czastkowym nalezy wykazaé taczng warto$é udzielonych zaméwien bez podatku
od towaréw i ustug, w zlotych, w terminie do 31 stycznia kazdego roku nastgpujgcego po roku,
ktorego dotyczy sprawozdanie.

. W sprawozdaniu nalezy podaé catkowitg wartosé zamoéwien (netto, bez podatku VAT) udzielonych
w roku, ktérego dotyczy sprawozdanie, rowniez w przypadku, gdy umowy nie zostaly jeszcze w
calo$ci wykonane i zamawiajacy nie wydatkowat calych kwot, na jakie zostaly zawarte umowy. W
przypadku uméw zawartych na czas nieoznaczony, za warto$¢ umowy nalezy przyja¢ wartosé

ustalong z uwzglednieniem okresu 48 miesiecy wykonywania zamoéwienia.
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§Za%qczn1k Nr1

liigdo Regulaminu Zamoéwien Publicznych
&

,dnia  roku
Udokumentowanie szacowania wartosci zamowienia

Wartodé zamowienia Wynosi ........cccceveieeninen. MEROZE .. cim s VEUHOIBHED; witsams woosmisiaammmai brutto zi.

Oszacowania wartodci zaméwienia dokonano na podstawie:

(przyktadowe mozliwosci):

a) kosztorysu inwestorskiego (dotyczy wykonania robét budowlanych);

b) tacznej warto$ci zamowien tego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim
roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilodciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na
dany rok sredniorocznego wskaZnika cen towar6w i ushug konsumpceyjnych ogotem;

c) tacznej wartosci zamodwien tego samego rodzaju, ktérych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesigcy
nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie;

d) analizy cen rynkowych wedlug miejsca realizacji zamdwienia lub siedziby zamawiajacego (oferty internetowe,
zapytania telefoniczne, zapytania mailowe itp.);

e) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego lub innych
zamawiajacych (dzialajacych na terenie dzialalnoéci zamawiajgcego dokonujacego szacunku), a obejmujacych
analogiczny przedmiot zamoéwienia.
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Podpis osoby dokonujacej ustalenia wartoéci zamdwienia

Podpis osoby zatwierdzajgcej

(Wajt Gminy )
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! Zalgcznik Nr 2
i do Regulaminu Zaméwien Publicznych

,dnia roku

Zapytanie cenowe dla zamowienia publicznego
o wartoSci nieprzekraczajacej rownowartosci 30.000 euro

(dane adresata zapytania)

W zwigzku z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zamodwienia publicznego o wartosci
nieprzekraczajgcej rownowartosci 30.000 euro, zwracam sig z prosba o przedstawienie oferty cenowej
wykonania zaméwienia obejmujacego

(opis przedmiotu zamowienia)
Opréez ceny prosze rowniez o podanie:
—mozliwego terminu wykonania zamowienia,
—warunkow platnosci,
— warunkow gwarancji,

(inne informacje wazne dla zamawiajacego)

Oferte zawierajaca zadane informacje prosze ztozy¢ do dnia
Dopuszcza si¢ zlozenie oferty:

— w formie pisemnej w zamknigtej kopercie na adres
(adres zamawiajacego)

— za posrednictwem faksu lub
(nr faksu)

— za posrednictwem poczty elektronicznej
(adres e-mail)

W przypadku wybrania Panstwa oferty zostang Panstwo poinformowani odrgbnym pismem o terminie
przeprowadzenia negocjacji lub podpisania umowy.

(podpis Wéjta Gminy - Kierownika Zamawiajacego
lub osoby upowaznionej)




! Zatgcznik Nr 3
i do Regulaminu Zamoéwieni Publicznych

, dnia  roku

Protokél z negocjacji z wykonaweg zamowienia publicznego
o wartoSci nieprzekraczajgcej rownowartosei 30.000 euro

W dniu Kierownik Zamawiajgcego
(data przeprowadzenia negocjacji)

(wskazanie przedstawiciela zamawiajacego)

oraz przedstawiciel wykonawcy
(wskazanie przedstawiciela wykonawcy)

przeprowadzili negocjacje w celu zawarcia umowy o zamowienie publiczne o warto$ci ponizej 30.000 euro

obejmujacej
(wskazanie przedmiotu zaméwienia)

Uzgodniono nastgpujace warunki realizacji zamowienia:
— cena

— termin realizacji

— warunki ptatnosci

— gwarancja

— inne majace znaczenie dla zamawiajacego

— podwykonawcy

Przedstawiciel Kierownik

wykonawcy  zamawiajacego

Przedstawiciel Komorki Merytorycznej




| Zataeznik Nr 4
;3 do Regulaminu Zamowien Publicznych

,dnia roku

Notatka stuzbowa z wyboru wykonawcy zaméowienia publicznego
o warto$ci nieprzekraczajgcej réwnowartosci 30.000 euro

1. Przedmiot zamowienia:

2. Cena za przedmiot zamowienia

3. Zapytanie cenowe skierowano do nastgpujacych wykonawcow:

4. Uzyskano nastgpujace warunki realizacji zadania (poréwnanie ofert):

5. Umowe zawarto w dniu .............. Z
(data zawarcia umowy)

(wskazanie wykonawey, ktory zlozyl najkorzystniejsza ofertg)

6. Umowie nadano numer
(numer umowy)

Zatwierdzam:

Podpis Kierownika Zamawiajgcego




!% Zatgcznik Nr 5

(|

| do Regulaminu Zaméwies Publicznych
,dnia roku

Oswiadczenie woli o niewyrazeniu/wyrazeniu zgody
na zawarcie przez wykonawce gléwnego umowy z podwykonawea

Dziatajac na podstawie przepiséw art. 647 § 2 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz.U. Nr
16, poz. 93 z pdzn. zm.), o$wiadczam w imieniu inwestora

>

(wskazanie zamawiajgcego)
ze nie wyraza/wyraza' on zgody na zawarcie umowy o wykonanie robét budowanych pomiedzy

(wskazanie wykonawcy)
__ apodwykonawcg ;
(wskazanie podwykonawcy)
ktora zostala przedstawiona / ktdrej projekt zostal przedstawiony inwestorowi w dniu
w trybie przepisow art. 647 § 2 Kodeksu cywilnego.

Powody:

Podpis Kierownika Zamawiajacego
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