Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 33 /2014
Woéjta Gminy Mochowo
z dnia 05.06.2014 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
§1

Przepisy Regulaminu majg zastosowanie do udzielania zaméwien publicznych na dostawy, ustugi
i roboty budowlane, ktére sa finansowane ze §rodkéw publicznych lub przy ich wspétudziale,
zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz.
907 z pézn. zm.), zwana dalej w tresci Regulaminu PZP i wydanymi na jej podstawie przepisami
wykonawczymi, ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz.
885 z pdéin. zm.) o wartosci ponizej oraz powyzej kwot, o ktérych mowa w przepisach
Rozporzadzenia wydanego na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Prawo zamoéwieri publicznych.
Regulamin okresla wewnetrzne zasady postepowania przy wydatkowaniu przez komorki
organizacyjne Urzedu oraz jednostki samodzielne Gminy, srodkéw publicznych, ktérych wartosé
nie przekracza wyrazonej w zlotych wartoéci 30 000 euro, do ktérych to zamoéwien nie stosuje sie
przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Pracownicy komoérek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek samodzielnych Gminy
odpowiedzialni za udzielanie zaméwient publicznych, obowiazani sa do znajomoéci i stosowania
odpowiednich przepiséw powszechnie obowigzujacych oraz niniejszego Regulaminu.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

8)

dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr w szczegé6lnosci
na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu;

robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie
rob6t budowlanych okreélonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2c PZP lub obiektu
budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego, za pomoca dowolnych srodkéw, zgodnie
z wymaganiami okre$§lonymi przez zamawiajacego;

ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sa roboty
budowlane lub dostawy, a sg ustugami okreslonymi w przepisach wydanych na podstawie art. 2a
lub art. 2b PZP,

srodkach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ srodki publiczne w rozumieniu ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

szacunkowej wartosci zaméwienia - nalezy przez to rozumie¢ wartos¢, ktérej podstawa ustalenia
jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towaréw i uslug,
ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta starannoscia;

zamobéwieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne, zawierane miedzy
Zamawiajacym a Wykonawcg, ktérych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane;
komérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumiec: referaty, biura, samodzielne stanowiska
pracy oraz jednostki organizacyjne Gminy;

jednostkach samodzielnych Gminy - nalezy przez to rozumie¢ nastepujace jednostki
organizacyjne:

1. Gminna Biblioteka Publiczna w Mochowie,

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Mochowie,

Publiczne Gimnazjum im. Gen. Edwarda Zéttowskiego w Mochowie,

Szkota Podstawowa im. Adama Mickiewicza w Bozewie,

Szkota Podstawowa w Ligowie,

Szkota Podstawowa im. Jana Pawla Il w Mochowie,

§3

Spos6b udzielania zaméwien publicznych uzalezniony jest od wartosci przedmiotu zaméwienia
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i dzieli sie na:

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

2) dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych wartoé¢ szacunkowa przekracza wyrazona
w zlotych wartos¢ progowa okreslong w art. 4 pkt. 8 ustawy PZP;

Nie wolno, w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy, dzieli¢ zaméwienia na czesci lub

zanizac jego wartosci.

Warunkiem uruchomienia postepowania o zaméwienie publiczne jest posiadanie odpowiednich

srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu zamodwienia, a ujetych

w budzecie Gminy. Wydatkowanie $rodkéw nastepuje na podstawie i do wysokosci srodkow

finansowych okreslonych w uchwale Rady Gminy Mochowo w sprawie budzetu Gminy na dany

rok budzetowy oraz na podstawie planu zaméwieni publicznych.

. Potwierdzeniem posiadania (zabezpieczenia) srodkéw na realizacje zamoéwienie jest podpisany

przez Skarbnika Gminy lub gtéwnego ksiegowego jednostki organizacyjnej wniosek w sprawie

wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Zatwierdzony wniosek sktadany jest do pracownika odpowiedzialnego za zaméwienia publiczne.

§4

Do zamoéwierr o wartoéci szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych kwoty okreslonej

w art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwieni publicznych ustawy nie stosuje

sie. Zamoéwienia musza by¢ jednak dokonywane zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia

2009 r. o finansach publicznych, tj.:

1) w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow
z danych nakladéw, oraz optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiggnieciu
zalozonych celéw;

2) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan;

3) w wysokoéci i terminach wynikajacych z wczeéniej zaciggnietych zobowigzat.

Zamoéwienia na ustugi, dostawy badz roboty budowlane oraz ustugi lub dostawy powtarzajace sie

okresowo, ktérych wartoé¢ szacunkowa nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy,

prowadzone sa przez komorki organizacyjne na podstawie procedur okres§lonych w niniejszym
regulaminie.

Zamoéwienia przeprowadzane sa przez pracownika odpowiedzialnego za zaméwienia publiczne

przy wspotudziale pracownika merytorycznego dla danego rodzaju zaméwienia po

potwierdzeniu posiadania srodkéw (zabezpieczenia) na realizacje zaméwienia - przez Skarbnika

Gminy lub gtéwnego ksiegowego jednostki organizacyjnej - na wniosku w sprawie wszczecia

postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

Wz6r wniosku w sprawie podjecia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci

ponizej kwot okreslonych w art. 4 pkt. 8 ustawy PZP - stanowi Zalgcznik Nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

Obowigzkiem skladajacego wniosek jest dopilnowanie odpowiednio wczedniejszego terminu

zgloszenia zamowienia tak, aby umozliwi¢ przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami

okreslonymi w art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych i zachowa¢ terminowos¢ i ciggtosc
zamoOwien.

Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za realizacje danego zaméwienia jest

staranne i przejrzyste przygotowanie opisu przedmiotu zamoéwienia oraz przekazanie

niezbednych materialéw i wyjasnien w celu przeprowadzenia procedury.

Pracownik odpowiedzialny za zamoéwienia publiczne zobowigzany jest do bezstronnego,

obiektywnego oraz rzetelnego wyboru Wykonawcy.

Wartos¢ szacunkowa przedmiotu zaméwienia ustalana jest:

1) dlajednorazowych ustug i dostaw - poprzez procedure badania rynku,

2) dla ustug lub dostaw powtarzajacych sie okresowo - taczna wartoé¢ zamoéwieri tego samego
rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku
budzetowym, z uwzglednieniem zmian iloéciowych zamawianych uslug lub dostaw oraz
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3)

prognozowanego na dany rok éredniorocznego wskaznika wzrostu cen towaréw i uslug,
dla robot budowlanych - poprzez kosztorys inwestorski,

z zachowaniem zakazu dzielenia zaméwien oraz zanizania warto$ci zamowien w celu unikniecia
stosowania ustawy Pzp, nie wczedniej niz 3 miesigce przed wszczeciem postepowania, jezeli
przedmiotem zamoéwienia sa dostawy lub ustugi, oraz nie wczeéniej niz 6 miesiecy w przypadku
rob6t budowlanych uwzgledniajac kurs euro, ustalony zgodnie z rozporzadzeniem wydanym na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp.

8. Zasady postepowania przez komorki organizacyjne Gminy lub jednostki podlegte:

1)

2)

3)

4)

dla zamoéwienr ponizej wyrazonej w zlotych wartosci 5.000 euro netto - nie jest konieczne
przeprowadzanie procedury badania rynku. Wydatkowane $érodki nalezy udokumentowacé
stosowna fakturg lub rachunkiem wystawionym na podstawie przekazanego Wykonawcy
zlecenia w formie pisemnej lub ustnej. Nie ma réwniez obowigzku zawierania uméw na
pismie z Wykonawcami, zar6wno na dostawy, ustugi, jak i na roboty budowlane, jednak jezeli
wnioskodawca uzna to za konieczne, moze przeprowadzi¢ rozeznanie cenowe lub ofertowe

i zawrze¢ stosowna umowe na piSmie z Wykonawca, regulujaca prawa i obowiazki oraz

najwazniejsze wymagania Zamawiajacego.

Wz6r zlecenia stanowi Zatqcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu;

dla zamoéwier powyzej wyrazonej w zlotych wartosci 5.000 euro netto, a mniejszych od kwoty
stanowigcej wyrazong w zlotych wartos¢ 15.000 euro netto przeprowadzi¢ nalezy pisemne
rozeznanie cenowe wedtug ponizej okreslonych zasad:.

e nalezy wystapi¢ do Wykonawcoéw z zapytaniem ofertowym wg wzoru stanowigcego
Zatqcznik nr2 i2a do niniejszego regulaminu,

e do skladania ofert za posrednictwem poczty, kuriera, faksu, droga elektroniczng (e-mail)
lub osobiscie, nalezy zaprosi¢ taka liczbe Wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub
roboty budowlane bedace przedmiotem zamoéwienia, ktéra zapewni konkurencje oraz
wyboér najkorzystniejszej oferty, jednak nie mniej niz trzech Wykonawcow

e wraz z zaproszeniem do skladania ofert nalezy przekaza¢ opis przedmiotu zamoéwienia
oraz istotne postanowienia umowy lub wzér umowy, aby uzna¢ rozeznanie rynku za
skuteczne nalezy uzyskac co najmniej jedna oferte,

e Zamawiajacy moze umiesci¢ informacje o prowadzonym postepowaniu na stronie
internetowe;j,

e w przypadku udzielenia zamoéwienia konieczne jest zawarcie umowy z zachowaniem
formy pisemnej;

dla zaméwien, ktérych wartos¢ jest wieksza od kwoty stanowiacej rownowartos¢ 15.000 euro
netto, a mniejsza niz wyrazona w ztotych réwnowartos¢ kwoty 30.000 euro netto, zapytanie
ofertowe nalezy skierowa¢ do maksymalnie najwiekszego kregu potencjalnych Wykonawcéw,
. umiesci¢ tres¢ zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego za
posrednictwem pracownika odpowiedzialnego za zamoéwienia publiczne. Oferty skladane
przez Wykonawcéw w odpowiedzi na zapytanie powinny by¢ sktadane w formie pisemnej, tj.

w zamknietej kopercie zloZonej w wyznaczonym terminie w siedzibie Zamawiajacego wg

zasad wskazanych w zapytaniu ofertowym.

Aby uzna¢ rozeznanie rynku za skuteczne nalezy uzyska¢ co najmniej jedna oferte.
W przypadku udzielenia zaméwienia konieczne jest zawarcie umowy z zachowaniem formy
pisemnej.

Wz6r zapytania ofertowego stanowi Zalqcznik nr 2 i 2a do niniejszego Regulaminu;

w  przypadku koniecznoéci wykonania zaméwienia w trybie pilnym, awaryjnym,

wymagajacym jego niezwlocznej realizacji ze wzgledu na interes publiczny lub ze wzgledu na

specyfike przedmiotu zamoéwienia, a takze w przypadku zaméwiert dotyczacych utworéw/
uslug artystycznych lub prawniczych - dopuszcza sie odstapienie od obowigzku
przeprowadzenia procedur poprzedzajacych zawarcie umowy wskazanych w pkt. 1 - 3.

Zatqcznik nr2 i 2a do niniejszego Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio.

9. Z

Wykonawcami, ktérzy zlozyli oferty w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 8, mozna

przeprowadzi¢ negocjacje celem ustalenia najkorzystniejszych warunkéw realizacji zaméwienia.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

1.

Z przeprowadzonych negocjacji nalezy sporzadzi¢ protokét, ktéry podlega zatwierdzeniu przez
Kierownika zamawiajacego lub osobe przez niego upowazniona.

W kazdym przypadku Zamawiajacy moze przeprowadzi¢ procedure przetargu, stosujac przepisy
art. 701 - 705 Kodeksu Cywilnego i zamieszczajac ogloszenie o pisemnym przetargu na stronie
internetowej Zamawiajacego. Do postepowant prowadzonych w oparciu o przepisy Kodeksu
cywilnego nie stosuje sie przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

W kazdym przypadku Zamawiajacy moze przeprowadzi¢ postepowanie o udzielenie zaméwienia
publicznego zgodnie z trybami i rygorami okreslonymi w ustawie Prawo zaméwien publicznych.
Z przeprowadzonych postepowarn w przypadkach okres§lonych w ust. 8 pkt. 2 i 3, nalezy
sporzadzi¢ protokoél, ktérego wzor okresdla Zalacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

W przypadku okre§lonym w ust. 8 pkt. 4 - nalezy zalaczy¢ stosowne uzasadnienie lub notatke
stuzbowa w zwigzku z odstgpieniem od zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie, ktora
podlega zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajacego lub osobe przez niego upowazniona.
Zamoéwienie moze zosta¢ udzielone po zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajacego lub osobe
przez niego upowazniong przedstawionej przez pracownika odpowiedzialnego za zamoéwienia
publiczne dokumentacji z dokonanych czynnoéci.

W przypadku nie wyrazenia zgody przez Kierownika zamawiajacego lub osobe przez niego
upowazniong na realizacje zaméwienia, nastepuje zaniechanie realizacji zamoéwienia, a wniosek
0 wszczecie postepowania opisywany jest jako ,,anulowany”.

Dla wszystkich udzielanych zamoéwien, ktorych wartoéci przewyzsza wyrazong w zlotych kwote
5.000 euro netto nalezy zawrze¢ pisemna umowe okreélajaca warunki realizacji zaméwienia.

Do zawieranych uméw w sprawach o udzielenie zaméwienia publicznego stosuje sie¢ przepisy
Kodeksu Cywilnego.

Po zakorczeniu postepowania kompletna dokumentacja przechowywana jest u pracownika
odpowiedzialnego za prowadzenie zaméwienn publicznych, a kserokopia podpisanej umowy
przekazywana jest do komoérki organizacyjnej, na rzecz ktdrej przeprowadzane bylo postepowanie
o udzielenie zaméwienia.

W przypadku zamoéwiern wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej, powyzej kwoty
1500 euro netto, nalezy przeprowadzi¢ pisemne rozeznanie rynku. Nalezy wystapi¢ do
Wykonawcéw z zapytaniem ofertowym wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 2 i 2a do
niniejszego Regulaminu. Do skladania ofert za posrednictwem poczty, faksu, drogi elektronicznej
(e-mail) lub osobiscie, nalezy zaprosi¢ taka liczbe Wykonawcoéw $wiadczacych dostawy, ustugi
lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamoéwienia, ktora zapewni konkurencje oraz wybér
najkorzystniejszej oferty, jednak nie mniej niz trzech Wykonawcéw. Wraz z zaproszeniem do
skladania ofert nalezy przekazac¢ opis przedmiotu zaméwienia oraz istotne postanowienia umowy
lub wzér umowy. Dopuszczalne jest przeprowadzenie rozeznania rynku poprzez zamieszczenie
zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego. Jezeli w danym przypadku,
rozeznanie rynku nie jest mozliwe, wnioskodawca powinien wykaza¢ okolicznosci uzasadniajace
koniecznoé¢ udzielenia danego zaméwienia bez rozeznania rynku.

W przypadku zamoéwient wspoélfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej powyzej kwoty
1500 euro netto Zamawiajagcy zobowigzany jest udokumentowaé rozeznania rynku
w szczegdlnoéci nastepujacymi dokumentami: skierowane do potencjalnych wykonawcéw
zapytania ofertowe (lub wydruk ogloszenia o zaméwieniu zamieszczony na stronie internetowej)
wraz z potencjalnymi ofertami lub innymi wymaganymi dokumentami.

W przypadku zaméwiern wspoélfinansowanych ze Srodkéw Unii Europejskiej powyzej kwoty
1.500 euro netto Zamawiajacy zobowigzany jest zawrze¢ umowe z zachowaniem formy pisemne;.

§5
Czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania na ustugi, dostawy oraz roboty budowlane,
ktérych wartoé¢ szacunkowa zamoéwienia przekracza wyrazona w zlotych wartos$¢ okreslong w art.
4 pkt. 8 ustawy PZP, realizowane s przez pracownika odpowiedzialnego za zamodwienia
publiczne w Urzedzie Gminy, a w przypadku jednostek samodzielnych - przez te jednostki



3.

w ramach powierzonego im zakresu kompetencji (zgodnie z zakresem udzielonego

pelnomocnictwa dla dyrektora/ kierownika danej jednostki samodzielnej).

Kierownik komorki organizacyjnej wystepuje do Kierownika zamawiajagcego z wnioskiem

o wyrazenie zgody na wszczecie postepowania o zaméwienie publiczne. Wniosek musi zawieraé

CO najmniej:

1) okreslenie przedmiotu zamoéwienia - nazwa zadania;

2) warto$¢ szacunkowa netto zamoéwienia wyrazong w PLN oraz Euro wg kursu wynikajacego
z aktualnie obowigzujacego Rozporzadzenia stanowigcego podstawe przeliczania wartosci
zaméwienr publicznych oraz kwota brutto w PLN wraz z podaniem daty jej ustalenia oraz
imieniem i nazwiskiem osoby dokonujgcej ustalenia wartosci szacunkowej przedmiotu
zaméwienia (jezeli dla danego zamdéwienia zostang przewidziane zaméwienia uzupetniajace -
woéwczas szacunkowa wartoscia zamoéwienia jest suma wartoéci zamoéwienia podstawowego
oraz zamoéwien uzupelniajgcych);

3) wskazanie osoby merytorycznie odpowiedzialnej za przedmiot zaméwienia;

4) termin lub okres realizacji przedmiotu zamoéwienia;

5) spis dokumentéw skladanych przez komorke organizacyjng, a niezbednych do
przeprowadzenia postepowania, a w szczeg6lnosci:

e szczegdlowy opis przedmiotu zamoéwienia,
e dokumentacje projektowa,
e specyfikacje techniczng wykonania i odbioru robét,
e kosztorys inwestorski,
e opis przedmiotu zamoéwienia w programie funkcjonalno uzytkowym (jezeli przedmiotem
zamoOwienia jest zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych),
e przedmiar rob6t budowlanych.
6) wzoér umowy w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego.

Whniosek musi by¢ zatwierdzony pod wzgledem finansowym przez Skarbnika Gminy lub gtéwnego

ksiegowego jednostki organizacyjne;j.

Wz6r wniosku o wszczecie postepowania o wartoéci wiekszej niz okreslona w art. 4 pkt. 8 ustawy,
stanowi Zatgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

4.

Whniosek zatwierdzony przez Kierownika Komoérki organizacyjnej i Skarbnika Gminy lub
glownego ksiegowego jednostki organizacyjnej przekazywany jest do pracownika
odpowiedzialnego za zamdéwienia publiczne wraz z zalacznikami - zgodnie z ust. 2.

Pracownik odpowiedzialny za zamowienia publiczne proponuje tryb udzielenia zamoéwienia
i przedklada wniosek do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego lub osobie przez niego
upowaznione;j.

Po zatwierdzeniu wniosku pracownik odpowiedzialny za zaméwienia publiczne, nadaje numer
rejestrowy oraz wszczyna postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego.

Pracownik odpowiedzialny za zamoéwienia publiczne wystepuje do Kierownika zamawiajacego
lub osoby przez niego upowaznionej o powolanie skladu osobowego Komisji Przetargowej dla
danego zamoéwienia.

. Komisja przetargowa, powolana na podstawie zarzagdzenia Wéjta Gminy lub Kierownika jednostki

organizacyjnej, przeprowadza postepowanie w sprawie udzielenia zamdéwienia publicznego
zgodnie z przepisami ustawy PZP.

Komisja przetargowa konczy prace z chwila zakonczenia czynnosci zwigzanych
z przeprowadzeniem danego postepowania i podpisaniem umowy z wybranym Wykonawca lub
uniewaznieniem postepowania.

§6
Ustalajac wartos¢ szacunkowa zamoéwienia nalezy mie¢ na uwadze w szczegdlnoéci art. 29 - 35
ustawy PZP (Dziat Il Rozdzial 2 - Przygotowanie postepowania).
Pracownik odpowiedzialny za zamdéwienia publiczne sporzadza, zgodnie z art. 98 ustawy PZP,
roczne sprawozdanie z udzielonych zaméwieni publicznych na podstawie posiadanych przez siebie



—_

10.

11.

danych i informacji o udzielonych zaméwieniach oraz na podstawie danych przekazanych przez
komoérki organizacyjne.

. Pracownik odpowiedzialny za zaméwienia publiczne przekazuje Prezesowi Urzedu Zamoéwien

Publicznych roczne sprawozdanie z postepowan przeprowadzonych przez Gmine Raszyn i
podlegte jej jednostki samodzielne, w danym roku w terminie do dnia 1 marca nastepnego roku.

§7

Kazda umowa przed jej zawarciem wymaga kontrasygnaty Gléwnego Ksiegowego.
Umowy w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego podpisuje Wojt Gminy/Kierownik
jednostki samodzielnej lub osoba przez niego upowazniona.
Umowy w sprawie zaméwient publicznych zawierane sa na czas oznaczony chyba, ze ustawa
stanowi inaczej.
Jezeli wartoé¢ zamoéwienia jest rowna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy PZP, Zamawiajacy, w terminie 3 dni od wszczecia postepowania,
zawiadamia Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych o zamiarze zawarcia umowy na okres
dluzszy niz 4 lata, podajac uzasadnienie faktyczne i prawne.
Umowy, o ktérych mowa w ust. 1 sporzadza osoba odpowiedzialna merytorycznie za realizacje
zamOwienia.
Umowy podlegaja obowigzkowi rejestracji w Rejestrze uméw prowadzonym przez Sekretariat
Urzedu Gminy.
Rejestr uméw zawiera w szczegdInosci:

1) numer umowy,

2) date zawarcia umowy,

3) nazwe (imie i nazwisko lub firma) i dane adresowe strony umowy,

4) przedmiot umowy,

5) warto$¢ umowy.
Zakazuje sie istotnych zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do treéci oferty, na
podstawie ktérej dokonano wyboru Wykonawcy, chyba ze Zamawiajacy przewidzial mozliwos¢
dokonania takiej zmiany w ogloszeniu o zamoéwieniu, SIWZ, stosownym zaproszeniu oraz wzorze
umowy zalgczonym do wymienionych dokumentéw, a takze okreélit warunki dokonania takiej
zmiany.
Wykonanie umowy odbywa sie zgodnie z postanowieniami umowy. Nadzoér nad jej realizacja
sprawuje pracownik wilasciwej komorki organizacyjnej. Do jego obowigzkéw nalezy
w szczegblnoéci czuwanie nad prawidlowoscia realizacji umowy, sumowanie jednostek
przedmiotu umowy w ramach 1 m-ca, roku oraz czasu obowigzywania umowy, a takze
informowanie kierownika Zamawiajacego o wszelkich niezgodnosciach w realizacji umowy.
W razie zaistnienia istotnej zmiany okolicznosci powodujacej, ze wykonanie umowy nie lezy
w interesie publicznym, czego nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy,
Zamawiajacy moze odstapi¢ od umowy w terminie 30 dni od powziecia wiadomosci o tych
okolicznosciach. W takim przypadku Wykonawcy nalezy sie wylacznie wynagrodzenie nalezne
z tytulu wykonania czesci umowy, ktérego wysokos¢ zostaje zweryfikowana przez osobe petnigca
nadzor nad realizacja umowy.
Zakres Swiadczenia Wykonawcy wynikajacy z umowy jest tozsamy z jego zobowigzaniem
zawartym w ofercie.

§8

Zakonczenie postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia nastepuje z dniem:

1)
2)

3)

4)

zawarcia umowy z wykonawcg, ktéremu udzielono zaméwienia,

podjecia przez Kierownika zamawiajacego decyzji w sprawie zamkniecia przez zamawiajacego
postepowania bez wybrania ktérejkolwiek z ofert,

podjecia przez Kierownika zamawiajacego decyzji w sprawie uniewaznienia postepowania
o udzielenie zaméwienia bez podania przyczyny,

podjecia przez Kierownika zamawiajagcego, na wniosek pracownika, decyzji w sprawie



uniewaznienia postepowania o udzielenie zaméwienia, jezeli:
a. nie zlozono zadnej oferty,
b. cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktéra zamawiajacy moze przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamoéwienia.

§9
Postanowieni niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ do zamoéwien, ktérych przedmiotem sa m. in.
uslugi szkolenia pracownikéw, badari lekarskich pracownikéw, publikacji prasowych, ustug
prawniczych, ustug notarialnych.

§10
Do wszelkich nie uregulowanych kwestii w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujace, a w szczegdlnosci:
1) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz. U. z 2014 r. poz. 121)
2) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwieni publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z p6zn.
zm.),
3) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pézn. zm.)

Zalaczniki do Regulaminu:

Zalacznik nrl - wzér wniosku w sprawie podjecia postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego o wartoéci ponizej kwot okreslonych w art. 4 pkt. 8 Ustawy Prawo
zamoOwien publicznych.

Zalacznik nr 2 - wzor zapytania ofertowego.

Zalacznik nr 2 a - wzér formularza asortymentowo - cenowego.

Zalacznik nr 3 - wzér protokolu z przeprowadzonego postepowania o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej kwot okreslonych w art. 4 pkt. 8 Ustawy.

Zalacznik nr 4 - wzér protokotu w sprawie podjecia postepowania o udzielenie zamodéwienia
publicznego o wartosci przekraczajgcej kwoty okreslone w art. 4 pkt. 8 Ustawy Prawo
zamoOwien publicznych.

Zatacznik nr 5 - wzér zlecenia.



