ZARZADZENIE Nr 30A/2014
Wojta Gminy Cewice
Z dnia 3 kwietnia 2014 r.

w sprawie zmiany Zarzgdzenia nr 75/08 Wéjta Gminy Cewice z dnia 9 grudnia 2008
roku w sprawie Regulaminu udzielania zaméwienn publicznych w Urzedzie Gminy
w Cewicach

na podstawie art. 44 ust 3 i art. 53 ust 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013r, poz. 885 ze zm.) oraz art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 roku Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. 22013 r, poz. 907 ze zm.)

Wéjt Gminy Cewice zarzadza, co nast¢puje:

§1
W Zarzadzeniu nr 75/08 Wojta Gminy Cewice z dnia 9 grudnia 2008 roku w sprawie
Regulaminu udzielania zam6wiefi publicznych w Urzedzie Gminy w Cewicach zmienia sie
zatacznik do Zarzgdzenia, ktéry otrzymuje brzmienie okreslone zatacznikiem do niniejszego
Zarzadzenia

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 3 kwietnia 2014 r.

. Jerzy Pernal



Zalacznik do Zarzadzenia nr 30A/2014

Woéjta Gminy Cewice z dn. 3 kwietnia 2014 r.
w sprawie regulaminu udzielania

zamé6wien publicznych

w Urzedzie Gminy w Cewicach

REGULAMIN

udzielania zaméwien publicznych

w Urzedzie Gminy w Cewicach

Urzaed Gminy w Cewicach, ul. W, Witosa 18, 12Cewico )
tel. 50 861 34 60, 89 861 34 61, fax 50 881 34 €2, W w.cuwice.pl, sekretariatecewice, pl



REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE GMINY W CEWICACH

Regulamin zaméwien publicznych, zwany dalej regulaminem, okre$la zasady
funkcjonowania systemu zaméwiern w Urzedzie Gminy w Cewicach, zgodnie z ustawg z
dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. 2013, poz. 907 z pézn.
zm.), ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2013 r. poz. 885 z
poézn. zm.) oraz aktami wykonawczymi wydanymi na podstawie wyzej wymienionych
ustaw.

§1. )
SLOWNIK POJEG

1. liekro€ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. kierowniku zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Cewice,

2. komisji przetargowej - nalezy przez to rozumie¢ powolywany przez kierownika
zamawiajgcego lub osobe upowazniong, zespdt do przeprowadzenia Ilub
przygotowania i przeprowadzenia danego zaméwienia,

3. osobie upowaznionej - nalezy przez to rozumie¢ osoby, ktére na mocy udzielonego
przez kierownika zamawiajgcego upowaznienia / petnomocnictwa, otrzymaty
stosowne uprawnienia,

4. zestawienie zamoéwier - nalezy przez to rozumie¢ sporzadzony na zasadach
okreslonych w regulaminie roczne zestawienie zaméwier publicznych Urzedu Gminy
w Cewicach,

5. ustawie - nalezy przez to rozumie¢ aktualne brzmienie ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamoéwieti publicznych w skrécie PZP,

8. wartosci zamowienia - nalezy przez to rozumieé wartoé¢ zamoéwienia, ustalong przez
Zamawiajgcego z nalezyta starannoscig, bez podatku od towaréw i ustug (VAT),

7. wnioskodawcy - nalezy przez to rozumie¢ pracownikdéw merytorycznych Urzedu
Gminy w Cewicach skfadajgcych zapotrzebowania na zaméwienia publiczne i
przeprowadzajacy postepowanie,

8. wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowos$ci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zamoéwienia publicznego, zio2yla oferte lub zawara umowe w sprawie zamdwienia
publicznego,

9. zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Cewice z siedzibg organu
wykonawczego 84-312 Cewice, ul. W. Witosa 16, ktéra jako jednostka sektora
finansow publicznych posiada osobowo$¢ prawng i reprezentowana jest przez Wojta
Gminy Cewice lub osoby przez nlego upowaznione,

10. zaméwieniu publicznym - naleZy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane
migdzy zamawiajacym a wykonawca, ktorych przedmiotem sg usiugi, dostawy lub
roboty budowlane.

$2.
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Procedury udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy w Cewicach
regulowane sg w ukladzie:

o 2amobwienia o faczne] wartodcli szacunkowe nieprzekraczajace] wyrazone w
ziotych rébwnowartodcl kwoty okresione] w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamoévien
publicznych,

e zaméwienia o fgcznej wartodcl szacunkowe] przekraczajgce] wyrazong w zioych
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rownowarto$¢ kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowier: publicznych.

2. W procesie udzielania zamoéwien publlcznych uczestnicza:

Wajt Gminy Cewice lub osoba(y) przez niego upowazniona(e)

wnioskodawcy,

komisja przetargowa,

pracownik Urzedu Gminy w Cewicach, koordynujacy udzielanie zaméwien
publicznych

inne podmioty.

§ 3.
ZADANIA UCZESTNIKOW PROCESU ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. Kierownik zamawiajgcego lub osoba upowazniona:

sprawuje nadzor nad udzielaniem zaméwien publicznych,

podejmuje decyzje o rozpoczeciu postepowania o zaméwienie publiczne,

powotuje komisje przetargowg i okre$la organizacje, tryb pracy oraz zakres
obowigzkow czionkéw komisji przetargowe;j,

podejmuje decyzje w sprawie wyboru trybu postepowania,

dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty,

zatwierdza dokumentacije postepowania,

Zzawiera umowy z wybranymi wykonawcami.

2. Whioskodawcy - do zadarn wnioskodawcéw w szczegéinosci nalezy:

sporzadzanie zestawienia zamowier publicznych stanowiska, zawierajgcego
okre$lenie potrzeb w cyklu rocznym w zakresie dostaw, ustug i rob6t budowlanych z
podaniem nazwy i kodu CPV oraz ustalenie ich wartosci i przekazanie go
pracownikowi koordynujgcemu udzielanie zaméwieri publicznych niezwiocznie po
zatwierdzeniu budzetu na dany rok budzetowy, ktérego dotyczy zestawienie, celem
sporzgdzenia rocznego zestawienia zamoéwier publicznych,
ustalenie szacunkowej warto§ci zaméwienia
aktualizowanie w czasie trwania roku budzetowego zestawienia zamoéwien i
przekazywanie zmian pracownikowi koordynujgcemu udzielanie zamoéwien
publicznych,
przedstawianie Kierownikowi zamawiajacego wniosku o wszczecie postgpowania o
udzielenie zaméwienia publicznego zgodnego z zatacznikiem nr 1 do niniejszego
regulaminu
szczegotowe okreslanie przedmiotu zamoéwienia i innych istotnych elementéw
zamowienia w szczegélnoéci okreslienie optymalnych wymagan technicznych,
eksploatacyjnych i innych dotyczgcych przedmiotu zamoéwienia,
okreslenie Zrodta finansowania danego zaméwienia,
opracowywanie niezbednych danych do sporzadzenia Specyfikacji Istotnych
Warunkéw Zaméwienia (SIWZ) w sposéb zgodny z aktualnie obowigzujacq ustews
PZP oraz przepisami wykonawczymi, wydanymi na jej podstawie, a zwlaszcza:

- okreslenie przedmiotu zamdwienia zgodnie z wymogami ustawy,

- ustalenie wartoéci zaméwienia zgodnie z wymogami ustawy,

~ okreélenie terminu realizacji zaméwienia,

- okreslenie wymagar dla wykonawcéw oraz kryteridéw ich oceny,

~ okreslenie kryteriéw oceny | wyboru ofert,

- przygotowanie umowy.
uzyskanie akceptacji pracownika koordynujgcego udzielanie zaméwien publicznych
w zakresie zgodnodci przygotowanych danych z ustawg PZP,
aktywny udziat w pracach komisji przetargowej,
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= sporzgdzanie i realizacja umowy,

= przechowywanie przez okres 4 lat od zakonczenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego dokumentacji dotyczgcej postepowania,

3. Komisja przetargowa — organizacje, skiad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw
czionkdéw komisji przetargowej okreSla "Regulamin pracy komisji przetargowej”
stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. Pracownik koordynujacy udzielanie zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy w
Cewicach petni funkcje¢ doradcza w zakresie stosowania prawa zamoéwien publicznych
i przeprowadzania postgpowari o udzielenie zaméwienia publicznego zgodnie z
przepisami prawa. Do zadar pracownika nalezy:

* przyjmowanie od wnioskodawcow i bitansowanie w skali roku budzetowego
rocznych zestawiern zamoéwien publicznych wnioskodawcéw oraz sporzgdzenie
rocznego zestawienia zamoéwien publicznych Gminy Cewice,

» aktualizacja zestawienia zamoéwien w oparciu o zatwierdzone korekty,

* przygotowanie SIWZ i innej dokumentacji z zakresu Prawa zamoéwien publicznych
niezbedne;j do przeprowadzenia postepowania na podstawie danych przekazanych
przez Wnioskodawce

* wspdipraca z wnioskodawcami i komisjami przetargowymi we wszystkich fazach
udziélania zaméwighia publicznego,

= wspodipraca z Urzedem Zamoéwieri Publicznych,

= doradziwo i udzielanie informacji pracownikom Urzedu Gminy w Cewicach z
zakresu stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych,

* gromadzenie i udostgpnianie literatury z zakresu zamoéwier: publicznych,

s prowadzenie sprawozdaweczosei dotyczgeej zamowien publicznyeh,

= zamieszczanie ogtoszen i informacji przekazanych przez wnioskodawce, a
zwigzanych z prowadzonym przez niego postepowaniem o udzielenie zaméwienia
publicznego.

* prowadzenie centralnego rejestru zamoéwien publicznych oraz centralnego rejestru
umow udzielanych przez zamawiajgcego z zastosowaniem ustawy.

4
PLANOWANIE ZAMgWIEN PUBLICZNYCH

1. W celu udzielania zaméwien dokonuje sie bilansowania zaméwieri publicznych tego
samego rodzaju w skali catego urzedu i w skali roku budzetowego.

2. Zestawienia zaméwiet nalezy sporzadzi¢ w oparciu o przewidywane potrzeby i
dostepne $rodki finansowe zamawiajgcego.

3. Kierownicy zespotéw i referatéw oraz pracownicy zajmujgcy stanowiska samodzieine
skiadajg do pracownika kaordynujacega udzielanie zaméwien publicznych zestawienia
zamoéwieh na dostawy, ustugi i roboty budowlane na biezacy rok budzetowy,
zatwierdzone przez kierownika zamawiajgcego.

4. Zestawienia zamowieri publicznych nalezy przekaza¢ w formie pisemnej oraz w
formie elektronicznej wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 3 do niniejszego
regulaminu.

5. Na podstawie ztozonych danych pracownik koordynujgcy udzielanie zaméwen
publicznych sporzgdza zestawienie zamoéwiert publicznych Gminy Cewice |
przekazuje Wojtowl Gminy Cewice do zatwierdzenia.

8. Wszelkie zmiany zestawienia zaméwien publicznych wnioskodawcéw sg mozlive
jedynie w uzasadnionych przypadkach.

7. Zmiany zatwierdzone przez kierownlka zamawiajgcego lub osobe przez niego
upowazniong, po ich zgloszeniu do pracownika koordynujacego udzielanle
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zamowien publicznych, zostang wprowadzone do zestawienia zaméwieri Gminy
Cewice.

5.
PROCEDURY ZAMgWIEﬂ PUBLICZNYCH

. Realizacja zamoéwien, ktérych wartos¢ netto w skali catego urzedu w danym roku
budzetowym nie przekracza wyrazonej w zfotych réwnowartosci kwoty okreslonej w
art. 4 pkt 8 aktualnie obowigzujgcej ustawie Prawo zaméwieri publicznych , odbywa
si¢ z pominigciem procedur ustawowych, jednakze w sposéb zgodny z
zatgcznikiem nr 5 do niniejszego regulaminu.
. Realizacja zaméwien, ktérych warto$¢ netto w skali catego urzedu przekracza
wyrazong w ziotych réwnowarto$¢ kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 aktualinie
obowigzujacej ustawy Prawo zaméwieri publicznych, odbywa sie zgodnie z ta
ustawa.
. Nie mozna rozpocza¢ postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, jezeli w
ptanie finansowym nie zostaly przeznaczone $rodki na reatizacje zaméwienta.
. Rozpoczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego nastepuje po
zatwierdzeniu wniosku o rozpoczecie postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego przez kierownika zamawiajacego lub osobe upowazniong.
. Nie mozna, w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy, dzieli¢ zamoéwienia na
czedci lub zanizaé jego wartosci.
. Postgpowanie o zamodwienie publiczne w zaleznosci od trybu udzielenia
zamoOwienia obejmuje:
1. przygotowanie postepowania:
a. zlozenie wniosku o rozpoczecie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,
b. rejestracia postgpowania w centrainym rejestrze zamoéwien
publicznych,
¢. przygotowanie pozostatej dokumentacji np.. SIWZ, ogfoszenia o
zamdwieniu, zaproszenia do udziatu w postepowaniu.
2. wszczecle postgpowania, publikacja ogloszenia o zaméwieniu Iub
przekazanie zaproszenia do udziatu w postepowaniu.
3. przeprowadzenie postepowania, a w szczeg6inosci:
a. przekazanie SIWZ wykonawcom,
b. otwarcie ofert,
¢. badanie i ocena ofert,
d. wybor oferty.
4. zakoficzenie postgpowania tj. podpisanie umowy |lub uniewaznienie
postepowania



§6.
DOKUMENTACJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

. Dokumentacje postepowan o udzielenie zaméwieri publicznych prowadzi sie w
formie pisemne;j.

. Pracownik koordynujgcy zamowienia publiczne prowadzi centralny rejestr
zamoéwien publicznych.

. Kazdemu postepowaniu o zaméwienie publiczne zostaje nadany centralny numer
postepowania.

. Pracownicy merytoryczni, realizujagcy zaméwienia publiczne zobowigzani s do
prowadzenta ewidencji wszystkich postepowar o udzietenie zaméwien pubticznych
zrealizowanych na stanowisku — zarejestrowanych w centralnym rejestrze, jak i
niepodlegajacych rejestracji, ale udzielanych zgodnie z regulaminem udzielania
zamowien publicznych o wartosci ponizej kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy
Prawo zaméwient publicznych, stanowigcym zatgcznik nr 5 do niniejszego
regutaminu.

5. Dokumentacja postepowar 0 udzielenie zamdwienia zawiera w szczegéinosci:

1. wniosek o rozpoczecie postepowania,

2. decyzje o powolaniu komisji przetargowej, w przypadku jej powotania,

3. ogloszenie o zamoéwieniu lub zaproszenie do udziatu w postepowaniu
(zgodnie z wymogami ustawy),

4. Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zaméwienia wraz z zatacznikami (zgodnie
Z wymogami ustawy),

. protokot z zalgeznikami oraz z umowg w sprawie zamodwienia publicznego, w
przypadku jej zawarcia (zgodnie z wymogami ustawy),

6. wszelka korespondencja prowadzona 2z Wykonawecami i innymi podmiotami ,
a zwigzana z okre$lonym postepowaniem. -

. Ogtoszenia przekazywane za posrednictwem pracownika koordynujgcego

zamowienia publiczne Prezesowi Urzedu Zaméwieri Publicznych oraz Urzedowi

Oficjalnych Publikacji Wspéinot Europejskich nalezy dostarczaé na obowigzujacych

drukach podpisanych przez osobe uprawniong oraz w formie elektronicznej.

. Ogloszenia zamieszczane za poérednictwem pracownika koordynujgcego

zamowienia publiczne i pracownika zajmujgcego stanowisko ds. BIP na tablicy

ogloszeh i stronie internetowej Gminy Cewice nalezy dostarczaé na

obowigzujgcych drukach podpisanych przez osobe uprawniong oraz w formie

elektroniczne;j.

. Roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach publicznych sporzadzone. przez

pracownika koordynujacego zaméwienia publiczne, przekazuje sie Prezesowi

Urzedu Zamoéwien Publicznych, w terminie do 1 marca kazdego roku

nastepujacego po roku, ktérego sprawozdanie dotyczy.

. Wszystkle dokumenty dotyczgce przeprowadzonego postepowania o udzieenie

zamowienia publicznego nalezy przechowywaé w sposéb gwarantujacych

nienaruszalnoé¢ przez okres 4 lat po roku, ktérego dotycza.



§7. .
UMOWY W SPRAWIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

. Kazde postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego, ktore nie zostato
uniewaznione, prowadzi do zawarcia umowy,

. Do zawierania i realizacji uméw w sprawach zamoéwien publicznych nalezy
stosowac¢ w szczeg6lInosci przepisy ustawy Prawo zaméwieii publicznych i Kodeksu
Cywilnego,

3. Umowy w sprawach zaméwieri publicznych o wartoéci zaméwienia przekraczajacej

wyrazonej w ztotych rdwnowarto$¢ kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo

zamowien publicznych, pod rygorem niewaznosci, wymagajg formy pisemnej,
chyba ze przeplsy odrebne okreslajg ich forme szczeg6ina,

4. Umowy sg jawne i podiegajg udostgpnieniu na zasadach okreslonych w przepisach

o dostepie do informac;ji publicznej,

. Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy z jego

zobowigzaniem zawartym w ofercie. Umowa jest niewazna w cze$ci wykraczajgcej

poza okreslenie przedmiotu zamdwienia zawarte SIWZ,

. W zawieranych umowach w sprawie zaméwienia publicznego nalezy umie$cié

zapisy zabezpietzajace interesy zamawiajacego, a w $z6zegoinosci:

1. precyzyjne i zgodne z SIWZ okre$lenie przedmiotu i warunkéw realizacji
zamoOwienia,

precyzyjne okreslenie warunkdéw odbioru (czeéciowego, koricowego) oraz

$ciste powigzanie ich z warunkami ptatno$ei,

preeyzyjne okreslenie warunkdw gwarancji,

zamieszczenie klauzuli dotyczgcej kar umownych lub innych sankcji w

przypadku nie wypetnienia warunkéw umowy,

zamieszczenie klauzuli dotyczgcej mozliwo$ci zmian zawartej umowy,

. zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwosci odstapienia zamawiajgcego

od umowy,

7. zamieszczenie klauzuli dotyczacej stosowania wilasciwego prawa i
wiadciwego sadu w przypadku rozstrzygania spordw dotyczacych zawarte
umowy.

. Umowy w sprawie zamoéwienia publicznego muszg by¢ zaakceptowane pod

wzgledem formalnosprawnym przez radce prawnego lub adwokata.

. Osobg uprawniong do podpisywania uméw w sprawach zaméwien publicznych jest

Wejt Gminy lub osoby posiadajgce pethomocnictwo do dokonywania czynnoéci

prawnych w imieniu zamawiajgcego w zakresie otrzymanego petnomochictwa,

. Umowy w sprawie zamoéwienia publicznego powinny posiadaé kontrasygnate

Skarbnika Gminy Cewice.

N
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§8.
POSTANOWIENIA KONCOWE

. Regulamin obawigzuje wazystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Cewicach.

. Za przestrzeganie niniejszego regulaminu oraz zapoznanie z jego postanowieniami
pracownikow odpowledzialni sg kierownicy zespotéw | referatéw oraz pracownicy
zajmujgcy stanowiska samodzieine.

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie akty
prawne regulujgce zamoéwienia publiczne, a w szczegéinodcl ustawa Prawo
zamoéwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. w aktualnym brzmieniu.
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§9. ] i
DRUKI OBOWIAZUJACE DO STOSOWANIA PRZY REALIZACJI ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

zatgcznik nr 1 - Wniosek o rozpoczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia.
zatgcznik nr 2 - Regutamin pracy komisji przetargowe;.

zatgcznik nr 3 — Zestawienie zaméwien publicznych wnioskodawcy.

zatgcznik nr 4 — Zestawienie zamoéwien publicznych Gminy Cewice

zalgcznik nr 5 — Regulamin udzielania zaméwieri o wartoéci nieprzekraczajacej
wyrazonej w ziotych rownowarto$ci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
zamowien publicznych w aktuainym brzmieniu.



Zatacznik nr 1 do regulaminu
udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Gminy w Cewicach

Whiosek o rozpoczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

1. Przedmiot zaméwienia:
1. robota budowlana

2. dostawa
3. us’ruga
na

2. Qpis przedmiotu zaméwienia:

(okredli¢ nazwe, ewentualnie liczbg lub wage, cechy charakterystyczne. Jezeli przedmiotem zaméwienia 83 usiugi -
nalezy podac ich rodzaj, zakres, w przypadku dopuszczenia skladania ofert czesciowych nalezy poda¢ opis kazdej z
czedct zamébwienia, itp.)

2)Sekretarz — ..........cccciiieiieiiiieee e e

3)Czlonek - ..., e s

4) Czionek - ... e et e T
11. ,
Zamdwienie realizowane jest W ... , 0sobg
Prowadzaca POSIePOWRNIE Je8t ...



podpis wnioskodawcy

Opinia pracownika odpowiedzialnego za koordynacje Zaméwien Publicznych dotyczaca
wyboru trybu zamoéwienia:

Wyboru trybu postepowania dokonano zgodnie z aktualnym brzmieniem ustawy Prawo
zaméwien publicznych

..............................................................................

Zatwierdzam
Cewice,dnia .........coooeveniiiiiiinen.

.........................................................

podpis Wéjta Gminy Cewice
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Zalacznik nr 2do regulaminu
udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Gminy w Cewicach
REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§1. POSTANOWIENIA OGOLNE

. Komisja przetargowa, zwana dalej komisja, jest zespotem pomocniczym kierownika

zamawiajgcego lub osoby przez niego upowaznionej powolywanym do
przeprowadzenia lub przygotowania i przeprowadzenia okreslonego postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego.

Komisja przetargowa moze mie¢ charakter staty lub byé powotywana do przygotowania
i przeprowadzenia okreélonych postepowan.

Komisja przetargowa pracuje na podstawie ustawy z dnia 29 stycznla 2004r. Prawo
zamowien publicznych w aktualnym jej brzmieniu, aktéw prawnych wydanych na jej
podstawie, regulaminu udzielania zamoéwierh publicznych w Urzedzie Gminy w
Cewicach oraz na podstawie niniejszego regulaminu.

§2. POWOLANIE | SKLAD KOMISJI

. Cztonkéw komisji przetargowej powotuje i odwotuje na podstawie zarzadzenia Wojt

gminy lub osoba upowazniona.

Komisja przetargowa sktada sie z co najmniej 3 os6b.

Sposrod czionkéw komisji  przetargowej. kierownik zamawiajacego lub osoba
upowazniona wyznacza przewodniczgcego i sekretarza.

Jezeli dokonanie okreSlonych czynno§ci zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia wymaga wiadomo$ci
specjainych, kierownik zamawiajgcego lub osoba upowazniona, z wtasnej inicjatywy
lub na wniosek komisji przetargowej, moze powotaé¢ biegtych lub ekspertéw.

Dla waznosci czynnoécn podejmowanych przez komisje przetargowa wymagana jest
obecno$¢ polowy jej sktadu, nie mniej niz 2 osoby.

Czionkowie komisji podlegajg wytaczeniu w przypadkach okre$lonych w art. 17 ust 1
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwierh publicznych.

Czionkowie komisji wykonujacy czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia
skitadajg, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania, pisemne
os$wiadczenie o braku lub istnieniu okoliczno$ci, o ktérych mowa w ust. 6.

Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia podjete przez czlonka komisji
podlegajgcego wytgczeniu po powzigciu przez niego wiadomosci o okoliczno$ciach, o
ktorych mowa w ust. 8, nalezy powtérzyé. Wyjatek stanowi otwarcie ofert oraz inne
czynno$ci faktyczne nie wplywajgcych na wynik postgpowania.

Odwotanie cztonka komisji w toku postepowania o udzielenie zaméwienia publiczrego
moze nastgpi¢ wytgcznie w sytuacji naruszenia przez niego obowigzkéw, o ktérych
mowaw §3i 4.

Odwotanie badZ wytaczenie cztonka komisji nastepuje na wniosek przewodniczaiago
komisji ztozonego do kierownika zamawiajgcego lub osoby upowaznionej. Wobec
przewodniczgcego komisji czynnoéci odwotania badz wytaczenia dokonuje
bezposrednio kierownik zmawiajgcego lub osoba upowazniona.
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§3. ZADANIA KOMISJI

. Czlonek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci,
kierujac sie wylgcznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i doSwiadczeniem.

. Komisja przeprowadza lub przygotowuje i przeprowadza postepowanie o zaméwienie
publiczne, a w szczeg6inosci:

dokonuje otwarcia ofert,

ocenia spetnianie przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu o
udzielenie zamdwienia,

bada i ocenia oferty,

przedstawia kierownikowi zamawiajgcego lub osobie upowaznionej propozycje
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty,
rozwigzania wynikajace z podjecia Srodkéw ochrony prawnej przystugujacych
Wykonawcom, wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie postepowania,

prowadzi dokumentacje postepowania.

§4. PRACA KOMISJI

. Komisja przetargowa rozpoczyna swojg prace z dniem powotania, a koriczy w dniu
ostatecznego zatwierdzenia protokotu postepowania.
. Pracami komisji kieruje przewodniczacy. Do jego obowigzkéw nalezy:

odebranie o$wiadczen cztonkéw komisji, o ktérych mowa w §2 ust. 7,

wyznaczanie termindw posiedzeri komisji oraz ich prowadzenie,

podziat prac migdzy cztonkdw komisji,

informowanie kierownika zamawiajgcego lub osoby upowaznionej o przebiegu prac
komisji w toku postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

nadzorowanie pracy komisji.

. Sekretarz komisji prowadzi dokumentacje postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego, zgodnie z obowigzujgcymi aktami prawnyml

. Kazdy z czlonkéw komisji przetargowej ponosi odpowiedzialno$é za wykonane przez
siebie czynnosci.



Zatacznik nr 3 do regulaminu
udzielania zaméwien publicznych
W Urzedzie Giminy w Cewicach

Zestawienie zamowien publicznych wnioskodawcy

warto$¢ netto w PLN
Lp. ég‘\j/ Opis/nazwa
ogélem | wtym okresowe
""" podpis wnioskodawcy " podpis Wéjta Gminy
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Zatacznik nr 4 do regulaminu
udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Gminy w Céwicach

Piecze¢ Zamawiajgcego

Zestawienie zaméwien publicznych Gminy Cewice

vod wartosé netto w PLN
| & ois
ogotem w tym okresowe
podpis pracownika T podptsWéjta Gminy

koordynujacego zam. publ.
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Zatacznik nr 5 do regulaminu
udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Gminy w Cewicach

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOﬁCf NIEPRZEKARCZAJACEJ WYRAZONEJ W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY OKRESLONEJ W ART. 4PKT8 USTAWY PRAWO
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH.

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE
Niniejszy regulamin okreSla zasady udzielania zamoéwiern publicznych o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty okreslonej w
art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych w aktualnym brzmieniu.

§2
SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

przestrzegaé przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

§3
PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC NIE
PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 6 000 EURO

1. Pracownik merytoryczny dla zamoéwiei o wartoSci szacunkowej nieprzekraczajgcej
wyrazonej w ziotych rownowartosci kwoty 6 000 euro po uzyskaniu akceptacii
kierownika zamawiajacego udziela zaméwienia w trybie art. 4 pkt 8 ustawy PZP,
wediug uznania ustnie lub z zachowaniem formy pisemnej, bez obowigzku stosowania
niniejszego regulaminu.

2. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego
zamowienia o wartosci nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowarto$ci kwoty
6000 euro jest dopilnowanie odpowiednio wczeéniejszego terminu tak, aby zrealizowaé
zaméwienie zgodnie z zasadami art. 35 ustawy o finansach publicznych.

3. Odpowiedzialno&¢ oraz kontrola za realizacje zaméwiert do 8000 euro prowadzonych
przez pracownika merytorycznego spoczywa na kierownikach zespotéw lub referatéw
oraz samodzieinych stanowiskach.

4
PROCEDURY UDZIELANIA zm%wnsﬂ PUBLICZNYCH, © WARTO0SCI
PRZEKRACZAJACEJ WYRAZONA W ZLOTYCH ROWNOWARTOSC KWOTY 6 000
EURO | MNIEJSZEJ OD KWOTY OKRESLONEJ W ART. 4 PKT 8 USTAWY .

1. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacie daiego
zamoéwienia skiadajgcego wniosek, o wartodci szacunkowej wyrazonej w zictych
powyzej 68 000 euro, a ktérego warto§é nle przekracza wyrazonej w zictych
réwnowartoéci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy jest dopilnowanie odpowiednlo
wczedniejszego terminu zgloszenia zaméwienia tak, aby umozliwi¢ przeprowadzenie
procedur zgodnie z art. 35 ustawy o finansach publicznych.

2. Obowigzkiem pracownlka merytorycznego odpowiedzialnego za realizacie darexgo
zaméwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujgcymi wtym



zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i
przeprowadzenie postepowania o udzieleni zméwienia publicznego.

. Procedure udzielenia zamoéwienia o wartoéci szacunkowej wyrazonej w ziotych
powyzej 6 000 euro, a ktérych wartoS¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych
rownowarto$ci kwoty okresSlonej w art. 4 pkt 8 ustawy rozpoczyna zaakceptowany
przez Wéjta Gminy wniosek o wszczecie zamowienia publicznego

. Nastepnie wnioskodawca przeprowadza pisemne zapytanie cenowe, ktérego wzoér
okreSlony zostat w zatgczniku nr 1 do niniejszego regulaminu, zapraszajgc do
skiadania ofert takg liczbe wykonawcéw $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedgce przedmiotem zaméwienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybor
najkorzystniejszej oferty, przy czym zapytanie nalezy skierowa¢ do co najmniej dwoch
Wykonawcéw,

. Po ztozeniu ofert nalezy wypeni¢ protokét z postepowania, ktérego wzér zostat
okreslony w zatgczniku nr 3 do niniejszego regulaminu,

. Po rozstrzygnigciu postgpowania zamawiajgcy udziela zamoéwienia wykonawcy, ktéry
przedstawit najkorzystniejszg ofert¢ na formutarzu ofertowym okreslonym w zatagczniku
nr 2 do niniejszego regulaminu, poprzez pisemne zawarcie umowy,

. Cata dokumentacja z postepowania o zamoéwienie przechowywana jest u pracownika
merytorycznego, ktory odpowiedzialny jest za jégo realizacje oraz archiwizacje
dokumentac;ji.

§5
POSTANOWIENIA KONCOWE
. Do uméw zawieranych w sprawach o zamoéwienia, ktérego warto§é nie przekracza
wyrazonej w Ziotych rébwnowarto$ci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy stosuje sie
przepisy Kodeksu Cywilnego.
. Odpowiedzialno§¢ oraz kontrola zgodno$ci zapotrzebowarh z budzetem
Zamawiajgcego spoczywa na Skarbniku gminy.
. Pracownicy Urzedu Gminy w Cewicach z tytutu powierzonych im obowiazkéw powinni
zapoznad sie z trescig regulaminu i przestrzegaé zawartych w nim postanowien.
. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
ustawy o finransach publicznych, Kodeks cywilny, ustawa Prawo zamdwieri publicznych
i akty wykonawcze wydane na jej podstawie oraz inne przepisy obowigzujacego prawa.



Zatacznik nr 1 do regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej
w zlotych rownowartosci kwoty okresSlonej w art. 4 pkt 8 ustawy.

................................................................................................

tytut postepowania

1. Wijt Gminy Cewice dziatajgc w trybie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych
kieruje zapytanie cenowe na

..................................................................................................................

.......................................................................................................

2. Przedmiot zamoéwienia zgodnie ZCPV: ... ...

3. Prosze o przedstawienie pisemnej oferty na zatgczonym formularzu ofertowym,
stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zapytania cenowego.

4. W celu sporzgdzenia oferty nalezy

5. Zamawiajgcy dopuszcza/nie dopuszcza® ziozenie oferty czesciowe;,

6. W postepowaniu moga wzig¢ udziat Wykonawcy spetniajacy warunki okreslone w art.
22 ust. 1 oraz w art. 24 ust 1 ustawy,:

8. Przy ocenie speinienia warunkow udziatlu w postepowaniu Zamawiajacy bedzie
kierowat sie regula: .Spetnia - nie spetnia” na podstawie

.............................................................................................................

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

8. Pisemne oferty nalezy skfada¢ osobiscie lub przestaé w zaklejonych kopertach z
dopiskiem ... s w terminie do dnia
...................................................................... na adres

Urzad Gminy w Cewlcach
ul. W. Witosa 16,
84-312 Cewilce
pokoj ........

9. Z Wykonawcg, ktdry zaoferuje wykonanie zaméwienia za najni2zszg cene , zostanie
zawarta umowa, W terminie i miejscu wskazanym przez Zamawiajgcego w pismie
informujgcym o wybraniu najkorzystniejsze] oferty.

10.Zamawilajgacy dopuszcza/nle dopuszcza* sktadanla ofert wariantowych.

11.Otwarcie ofert nastapi w siedzibie Zamawiajacego w dniu ................. 0
godzinte.......

12. Termin waznoéci ofert uplywaw dniu ............oocovviiiiviniennnn,

13. Pracownikiem uprawnlonym do bezpoéredniego kontaktowania sie z Wykonawcami
jest

..................................................................................................................

.......................................................................................................



Zatgczniki:
1. Zatacznik nr 1 do zapytania cenowego — formularz oferty
2. Zatacznik nr 2 do zapytania cenowego — projekt umowy

podpis osoby sporzadzajacej dokumentacje podpis pracownika
koordynujgcego zam. publ.

ZATWIERDZAM

.........................................

(data i podpis zamawiajgcego )

*niepotrzebne skresli¢

/ ’



Zatacznik nr 2 do regulaminu udzielania zaméwien
publicznych o wartos$ci nieprzekraczajacej wyrazonej
w zlotych réwnowarto$ci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy.

.............................................................

(piecze¢ Wykonawcy)

FORMULARZ OFERTOWY

N WYKONMANIE .....coicieiiiieiiinieetiisasniiiises e e nsses et a s s s s s s n s sss s s s s nes e e s sasnssenssanaesrssnsarsnsnnes
ktérego wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych

. W odpowiedzi na zapytanie cenowe na wykonania powyzszego przedmiotu zaméwienia
firma:

.....................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

oferuje wykonanie zaméwienia za:

Cengnetto ........cccceveeeieeeece e, zt
Podatek VAT .......cccevvieciiiiniince e, b2 Jf ORI %)
Cenebrutto .......ccceveeeeeeeeirir e zt

. O8wiadczam, 2e zapoznatem sie z opisem przedmiotu zamoéwienia i nie wnosze do nego
zastrzezen.
. Zatgcznikami do niniejszego formularza ofertowego, stanowigcymi integraing cze8é

oferty sg:
:
1) ettt ettt ettt et et et e e et et et e e enerer e e ee et et et e s,

podpis uprawnionej osoby)
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Zatacznik nr 3 do regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej
w zlotych rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy.

Cewicednia .....cccocvuevveeennnn.....

(p |eczec Zamawnajacego) ..................
ZNaK SPraWy: ........cccveeieeieeieciieteeereeste et esee e
PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO ZAPYTANIA CENOWEGO

zamdwienia o warto$ci nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy .

Zgodnie z art. 4 ust.8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych ustawy
nie stosuje sie:

1. W zwigzku z realizacjg zaméwienia na:

..........................................................................................................................................................

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

przeprowadzono zapytanie cenowe w trybie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych.

Wartod¢ szacunkowa zamoOwienia W Zt WYNOSI: ..............ccoevevereeeeieeeeeceere e ees oo oo
z
Przedmiot zamowlenia Zgodnie Z CPV .........c.cc.oovooviiieeiirieceeeeeee e eese e sre e
2WANIU .., 20....... r. skierowano zaproszenie do udziatu w postepowaniu
do...... wykonawcdw wg. ponizszego wykazu:

Lp; Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy |Data Uwagl

1. R S ST PRI e —— = ——

2' - e

3. W terminie do dnia ............... 20........ r. do godz. ................ w niniejszym postepowsniu

ziozono ....... ofert, zgodnie z zestawieniem ponizej:
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Lp Nazwa i adres wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

................................................................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................
................................................................................................................................................

................................................................................................

.....................................................

(podpis Wejta Gminy)

*niepotrzebne skreslié
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