Zarzadzenie Nr RSO.SE.120.9.2012
Z dnia 03.04.2012r.

w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci powyzej 14.000 euro

Na podstawie art. 33 ust. 3 i art, 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U, z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z p6zn. zm.) w zwiazku z art. 44 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z pézn. zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:

L Postanowienia ogélne,

§1.

1. Regulamin udzielania zaméwiern publicznych, zwany dalej regulaminem okredla
organizacj¢ przeprowadzania postepowan w zakresie udzielania zaméwiefi publicznych na
dostawy, ustugi oraz roboty budowlane o wartosci przekraczajacej wyrazona w zlotych
rownowarto$¢ kwoty 14.000 euro.

2. Regulamin zapewnia ujednolicenie procedur zwiazanych z realizacja zamdwien
publicznych wymienionych w ust. 1 oraz jednolity obieg dokumentéw, jak réwniez
przestrzeganie zasad udzielania zaméwien publicznych zgodnie z obowigzujacym prawem.

3. Przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia musi odbywaé
si¢ w sposéb zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz gwarantowaé réwne
traktowanie wykonawcow.

4. Udzielanie zaméwien publicznych na dostawy, ushigi lub roboty budowlane jest
dopuszczalne jedynie w granicach wydatkéw, kidre zostaty ujete w uchwale budzetowe] oraz
z zachowaniem nast¢pujacych zasad:

1) celowosci i oszczgdnosci, z zapewnieniem najlepszych efektéw z realizacji wydatkow
przewidzianych w budzecic;

2) terminowosci realizacji zadan publicznych;

3) wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepiséw ustawy Prawo zamoéwien
publicznych.

§ 2. Regulamin opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke
rozwigzaf w zakresie organizacji prac zwiazanych z zamowieniami publicznymi, a w
szczeg6lnoséci na podstawie nastepujacych aktow prawnych:

1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwiei publicznych (Dz. U. z 2010 1. Nr
113, poz. 759, z pézn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi;

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 1547, poz. 1240,
Z pozn, zm.).



§ 3. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) zamawiajacym - nalezy przez to rozumieé¢ Gming Ciasna

2) kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Ciasna ;

3) komisji przetargowej - nalezy przez to rozumieé powolywany przez kierownika
zamawiajgcego zesp6l do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia;

4) wnioskodawcy - nalezy przez to rozumieé merytoryczne stanowisko pracy
prowadzace okreslone postepowanie w sprawie zamdwicnia publicznego w Urzedzie
Gminy Ciasna ;

5) wartosci zamowienia - nalezy przez to rozumieé wartos$¢, ktérej podstawa ustalenia
Jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i
ustug (netto), ustalone przez wnioskodawce z nalezytg starannoscia;

6) wykonawcy - nalezy przez to rozumieé podmiot ubiegajacy sie¢ o zamdwienie
publiczne bez wzgledu na jego rodzaj (dostawy, ustugi, roboty budowlane);

7) SIWZ - Specyfikacja istotnych warunkéw zamoOwienia,

II.  Planowanie zaméwien.

§ 4. Wydatkowanie srodkéw w ramach zamoéwien publicznych odbywa sig na podstawie
planu wydatkow okreslonego w uchwale budzetowe] na dany rok

§5.

W przypadku zmiany budzetu Gminy Ciasna powodujacej zmiane w planowanych zadaniach
lub koniecznos¢ wprowadzenia nowego zadania, wnioskodawcy wnosza do Skarbnika Gminy
Ciasna o przygotowanie wprowadzenia zmiany do budzetu.

III.  Przygotowanie postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego.

§ 6. Whasciwym do przygotowania i przeprowadzenia posigpowania jest wnioskodawca.

§7.

1. Rozpoczecie postgpowania nastepuje na podstawie sporzadzonego przez wnioskodawce
»Wniosku o wszezgcie postepowania”, wg wzoru stanowigcego zalgcznik Nr 1.

2. Termin realizacji zamowienia wskazany przez wnioskodaweg we wniosku powinien
uwzgledniaé¢ czas na przygotowanie niezbgdnej dokumentacji postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

3. Podstawg, obliczenia szacunkowej wartosci zaméwienia dostaw lub ustug jest wartosé
rynkowa zamowienia.

4. Wniosek po wypelnieniu musi zostaé podpisany przez wnioskodawce a nastepnie
przedstawiony do akceptacji:

1) Wéjta Gminy



2) Skarbnika Gminy - w zakresie zabezpieczenia srodkéw finansowych w budzecie
Gminy na realizacj¢ wskazanego zaméwienia publicznego;

5. Zatwierdzenie wniosku przez osoby wskazane w ust. 4 jest podstawg do dalszego
prowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

6. Podpisany wniosek wnioskodawca wiacza do akt prowadzonego postepowania.

§ 8.

1. Wniosek na dostawy, ustugi lub roboty budowlane ciggle lub powtarzajace si¢ powinien
obejmowac potrzeby i koszty ponoszone w danym roku.,

2. Whniosek, ktéry dotyczy zamdwienia inwestycyjnego lub remontowego powinien
zawieraC zakres robot i koszty niezbedne do wykonania calego zadania, harmonogram
rzeczowy 1 finansowy realizacji inwestycji, dokumentacj¢ techniczng i specyfikacje
techniczng wykonania i odbioru robét budowlanych.

§ 9.

1. Specyfikacje istotnych warunkéw zamoéwienia, zgodng z zapisami ustawy Prawo
zaméwien publicznych oraz projekt umowy o wykonanie zamoéwienia publicznego
przygotowuje wnioskodawca.

2. W przygotowanych projektach uméw o wykonanie zaméwienia publicznego nalezy
przestrzega¢ jednolitych zasad dotyczacych warunkéw platnosci, a w szczegblnosei:

1) koniecznosci wystawiania faktury, rachunku przez wykonawce, zgodnie z wymogami
ustawy o podatku od towaréw i ustug;

2) umoéwiony termin platnosci powinien byé nie kr6tszy niz 14 dni od dnia doreczenia
faktury;

3) projekt umowy powinien zabezpieczaé w pelni interesy zamawiajacego, zwlaszcza w
przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy przez zastrzezenie prawa do
kar umownych.

§ 10.

1. Wyboru najkorzystnicjszej oferty dokonuje komisja przetargowa, powolana przez
kierownika zamawiajacego do przygotowania i przeprowadzenia post¢powania o udzielenie
zaméwienia.

2. Organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres obowiazkéw cztonkéw komisji reguluje
odrebne zarzadzenie.

IV.  Nadzér nad realizacjg dostaw, uslug i robot budowlanych.



§ 11. Wnioskodawca nadzoruje realizacj¢ zamowienia publicznego i zobowigzany jest do
rejestrowanta wszelkich uchybien po stronie wykonawcy zwiazanych z realizacja umowy o
zamdwienie publiczne w formie notatki stuzbowej, ktéra nalezy dotaczyé do dokumentacji
danego zamdwienia publicznego. W przypadku stwierdzenia uchybien, ktére w mysl
postanowien umowy stanowia podstawg do nalozenia kar umownych lub wyciagniecia
innego rodzaju konsekwencji wnioskodawca zobowiazany jest do podjecia niezbednych
dziatan.

V. Dokumentacja zamowien.
§ 12

1. Whasciwym do opracowania kompletnej dokumentacji i prowadzenia czynnosci w
sprawie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, zgodnych z uregulowaniami
okreslonymi w ustawie Prawo zaméwieii publicznych oraz innych przepisach prawnych, jest
wnioskodawca.

2. Wnioskodawca zobowiazany jest w ciagu 7 dni od dnia zakoniczenia postepowania
informacj¢ o udzielonym zaméwieniu publicznym wpisaé w prowadzonym ,Rejestrze
zamdéwien publicznych”. Do dnia 20 stycznia kazdego roku wnioskodawca jest zobowigzany
przekaza¢ informacje o liczbie udzielonych zaméwiefi wraz z ich opisem inspektorowi ds.
inwestycji i drogownictwa w tut. Urzedzie , ktéry sporzadza roczne sprawozdanie z liczby
udzielonych zaméwien publicznych przez Wéjta Gminy Ciasna .

3. Czynnodci zwigzane z przyjmowaniem, przechowywaniem i zwrotem wadium oraz
zabezpieczeniem nalezytego wykonania umowy wykonuje Referat Budzetowo Finansowy
Urzgdu Gminy Ciasna . Zwrot wadium wykonawcom, ktérych oferty nie zostaly wybrane
nastgpuje niezwlocznie po ogloszeniu wyniku posigpowania, na pisemny wniosek
wnioskodawey, za§ zwrot wadium wybranemu do realizacji zadania wykonawcy, nastepuje
niezwlocznie po podpisaniu z nim umowy, réwniez na pisemny wniosek wnioskodawcy.
Zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy nastgpuje takze na wniosek
wnioskodawcy.

4. Czynnosci zwigzane z umieszczaniem na stronie internetowej Zamawiajacego
dokument6w przetargowych (ogtoszen, SIWZ, zmiany do SIWZ itp.) wykonuje pracownik
odpowiedzialny za obshugg panelu administracyjnego Biuletynu Informacii Publicznej Urzedu
Gminy Ciasna , po uprzednim przekazaniu dokumentéw do umieszczenia na stronie przez.
whioskodawce.

V1. Postanowienia koncowe,
§ 13,

1. Powierzam prowadzenie spraw objetych niniejszym regulaminem udzielania zaméwien
publicznych wnioskodawcom.



2. Wnioskodawcy zobowiazani sa do bezwzglednego przestrzegania postanowienl
regulaminu i obowiazujacych przepiséw w biezacej dziatalnosei stuzbowe;.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie akty
prawne regulujace zamowienia publiczne, a w szczegdlnosei ustawa z dnia 29 stycznia 2004
r. Prawo zamowienl publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z p6zn. zm.) oraz akty
wykonawcze do ustawy.

4. Zobowigzuj¢ wnioskodawcow do stalego 1 biezacego pednoszenia poziomu swojej
wiedzy w zakresie realizacji zadar wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych.

5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 03.04.2012 r..

WG]T GMINY CIASNA
ul. Nowa 13, 42-793 Ciasna




Zalgcznik Nr 1
do Zarzqdzenia Wojta Gminy Ciasna Nr: RSO.SE.120.9.2012 z dnia 03.04.2012 .

IR
WZOR
(Witioskodawca prowadiqey SPrawe.......ovveuvveereenennsennnnn, dnia
{NF SprAWp).covveenannn
WNIOSEK

W sprawie wszczecia postgpowania na udzielenie zaméwienia publicznego:

1. Przedmiot zaméwienia

(oznaczenie gléwne wg CPV)

(Peina nazwa zadania)

Wartos¢ szacunkowa zamdwienia netto:.............coeervnvenen... zl (bez podatku VAT)
Ustalona narok........oueevvveenen. warto$¢ 1 euro wynost -........ccevvvnee.... zt
Réwnowartos¢ zamOwienia W Uro: ........cceeeeeveervierivoreessees s,

Stawka podatku VAT .............. %

Warto$¢ zamowienia brutto:......o..ceeveeeivccvcnniri v, zt



Warto$¢  zamowienia  ustalona  zostala  przez

2.1 Zaméwienie uzupelniajace TAK - NIE*
TAK : warto$¢ zamoéwienia uzupetniajacego wynosi......... % zamOwienia

podstawowego, co stanowi kwote netto ... zt

2.2 Lgczna wartosé zamowienia wynosi:

zabezpieczong w budzecie .

3. Proponowany tryb postepowania:.....c..ceeersersessnsrnins pestssssssnisstssatasta s snsasasan st sranans
W przypadku propozycji trybu innego niz przetarg nieograniczony lub ograniczony -

uzasadnienie faktyczne 1 prawne wyboru trybu zalaezy¢ do wniosku.

4. Dopuszcza si¢ zamdéwienia cz¢Sciowe TAK/ NIE

Wymienié czesei:

) 5 Proponowane Kryteria oceny ofert:
) e e ZNACZENIC. .. ovverinrreininreinienanns %
7 ZNACZEMIC. .. evviveeiaeieiaeannnens %
G 0 ZNACZENIC. .. v iveiiiieineiaaaiienn %

6. Wadium TAK*= %,

€O Stanowi Kwotg..........ccoverrveennneens zt
lub NIE zada si¢ wnoszenia wadium*

7.Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy TAK* = ... % calkowitej ceny

ofertowej lub NIE wymaga si¢ wnoszenia znwu*(*wybra¢ wlasciwe)



8.Zalgczniki do wniosku:
1) opis przedmiotu zaméwienia (informacje dodatkowe, rysunki, mapy, szkice)*,
2) wyliczenie szacunkowej wartosci zaméwienia wg zasad opisanych jw.*,
3) projekt budowlany®,
4) projekty wykonawcze*,
5) kosztorys inwestorski*,
6) przedmiar rob6t (kosztorys ofertowy)*,
7) specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robét *
8) opisy lub specyfikacje techniczne wykonania dostaw lub ustug,
9) kopie niezbednych decyzji administracyjnych:*
« o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
+ aktualne pozwolenie na budowe,
¢ decyzja §rodowiskowa,
Jezeli nie dotyczy nalezy skreslic

(Podpis Wnioskodawcy)

Potwierdzam zabezpieczenie

Srodkow finansowych w budiecie Gminy:

(Podpis Skarbnika
ZATWIERDZAM

e dnia

(Podpis Waojta Gminy)




