Zatacznik do zarzadzenia nr 121/14 z dnia
29 .08. 2014 r. Burmistrza Ciechocinka
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych, ktorych warto§¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci
kwoty 30 000 euro w Urzedzie Miejskim
w Ciechocinku oraz jednostkach organizacyjnych
Gminy Miejskiej Ciechocinek.

REGULAMIN

udzielania zamowien publicznych, ktérych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30000 euro w Urzedzie Miejskim w Ciechocinku oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Ciechocinek.

Postanowienia ogélne

§1

1. Zaméwienia publiczne i konkursy, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej
w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro, moga by¢ udzielane na podstawie procedur
okreslonych niniejszym Regulaminem, z pominigciem przepiséw ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013 1., poz. 907 ze zm),
zgodnie z art. 4 pkt 8 tejze ustawy, zwanej dalej ,,Pzp”.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

cenie - nalezy przez to rozumie¢ cen¢ w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 9
maja 2014 r. o informowaniu o cenach towaréw i ustug(Dz. U. 2014r., poz. 915);
dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr,
w szczegodlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu;
robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
1 wykonanie robdt budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo
budowlane (Dz.U.2014 poz. 1409 ze zm.), a takze realizacj¢ obiektu budowlanego w
rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane, za pomoca dowolnych
srodkow, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego;
ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie
sa roboty budowlane lub dostawy;
kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumiec:
a) w przypadku Urze¢du — Burmistrza lub osobg przez niego upowazniona;
b) w przypadku jednostek organizacyjnych — kierownika tych jednostek lub osobeg
przez niego upowazniona;
najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumie¢ ofertg, ktora przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny 1 innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu
zamoOwienia publicznego, albo ofert¢ z najnizsza cena, a w przypadku zaméwien
publicznych w zakresie dziatalno$ci twoérczej lub naukowej, ktorych przedmiotu nie
mozna z gory opisa¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy - oferte, ktora
przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i1 innych kryteriow odnoszacych si¢ do
przedmiotu zamowienia publicznego;
wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg prawna albo jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zamoOwienia publicznego, ztozyla ofert¢ lub zawarta umowe w sprawie zamoéwienia
publicznego;



8) zamowieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane
migdzy zamawiajacym a wykonawca, ktdrych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub
roboty budowlane.

9) warto$¢ zamoOwienia — nalezy rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy nie przekraczajace rownowartosci kwoty 30 000 euro, bez podatku od
towaréw 1 ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta staranno$cia, m.in. na
podstawie:

a) cen rynkowych przedmiotu zamowienia ( cenniki, foldery, katalogi, strony internetowe
itp. ),

b) analizy wydatkow z ubiegtego roku lub poprzednich 12 miesigcy,

¢) wysokos¢ wydatkow przewidzianych na ten cel w planie finansowym,

d) odniesienia do cen poprzednio zrealizowanej dostawy lub ustugi z uwzglednieniem
prognozowanego wskaznika wzrostu cen towaroéw 1 ustug konsumpcyjnych,

e) kosztorysu inwestorskiego.

3. Okreslenie przedmiotu zamowienia powinno odpowiada¢ zadaniu opisanemu w planie
finansowym jednostki na dany rok budzetowy, aktualnym w dniu ustalania wartosci
szacunkowej 1 miesci¢ si¢ w kwocie zaplanowanej na jego realizacjg.

Opis przedmiotu zamowienia

§2
1. Przedmiot zaméwienia opisuje si¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie doktadnych 1 zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania
1 okolicznos$ci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty.
2. Przedmiotu zamowienia nie mozna opisywacé w sposob, ktory mégtby utrudniac¢ uczciwa
konkurencje.

Ustalenie warto$ci zamowienia

§3

1. Warto$¢ szacunkowa zamoOwienia ustala upowazniony pracownik zamawiajacego
merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamowienia.

2. Podstawa ustalenia wartosci szacunkowej zamoéwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréow i ushug, ustalone z nalezyta
starannoscia.

3. Ustalenia warto$ci zamowienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 1 miesiac, a w przypadku
robdt budowlanych, nie wczesniej niz 6 miesiacy przed dniem wszczecia postgpowania
tj. przed dniem zlozenia wniosku, o ktorym mowa w § 4.

4. Sredni kurs zlotego w stosunku do euro, stanowiacy podstawe przeliczania wartosci
zamoOwien, okresla rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu
zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczenia warto$ci zaméwien
publicznych wydane na podst. art. 35 ust. 3 Pzp.

Wszczgcie postgpowania

§ 4
Procedura udzielania zamowien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych rownowartosci kwoty 30.000 euro rozpoczyna sig od ztozenia wniosku o udzielenie
zamoOwienia, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 1 niniejszego Regulaminu.



§5

Wniosek o udzielenie zamoéwienia sklada uprawniony merytorycznie pracownik
zamawiajacego, odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamowienia.

\O

§ 6
Ztozony wniosek zostaje zweryfikowany pod katem spelniania wymogéw z § 1 1 2
niniejszego Regulaminu 1 przedtozony do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego.
Jezeli ztozony wniosek spelnia wymogi formalne i merytoryczne, zostaje zatwierdzony
1 skierowany do pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zamoOwienia, ktory
przeprowadza postgpowanie w celu wyboru najkorzystniejszej oferty.

Tryb postgpowania

§7

Z zastrzezeniem ust. 9 zaproszenie do ztozenia oferty nalezy kierowa¢ do wykonawcow w

liczbie zapewniajacej konkurencje, nie mniejszej niz 3, chyba Ze ze wzgledu na

specjalistyczny charakter zaméwienia liczba wykonawcdéw mogacych je wykonaé jest

mniejsza.

Zaproszenie do ztozenia oferty wraz z warunkami zamowienia, zawiera co najmniej:

a) szczegotowy opis przedmiotu zaméwienia (ilo§ciowo- jako$ciowy),

b) termin realizacji przedmiotu zaméwienia,

c) termin i miejsce ztozenia oferty.

Wz6br zaproszenia do ztozenia oferty stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Do zaproszenia do zlozenia oferty mozna dolaczy¢ ,,Warunki zamowienia” w

przypadkach, gdy jest to uzasadnione charakterem zamowienia.

Warunki zamowienia ustala si¢ biorac pod uwage, ze dokonywanie wydatkéw musi

nastgpowa¢ w sposob celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania

najlepszych efektow z danych naktadow.

Wz6or ,,Warunkow zamowienia” stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Zaproszenia do zlozenia oferty oraz oferty moga by¢ kierowane w formie pisemne;,

faksem lub mailem.

Wzér ,,Formularza oferty”, stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu

W przypadku kierowania zaproszen 1 wymogu sktadania ofert w formie pisemnej, faksem

lub mailem, zalacza sig je do protokolu postgpowania o udzielenie zamowienia.

W przypadku dokonywania zakupow, gdy warto$¢ zamowienia nie przekracza
rownowartosci kwoty 1 500 euro, mozna odstapi¢ od procedury okreslonej w ust.1 — ust.8.
W takim przypadku zamawiajacy uzyskuje informacje o cenie bezposrednio w siedzibie
sprzedawcy, droga telefoniczna, poczty elektronicznej lub informacji na stronie
internetowej sprzedawcy, przy czym informacje w powyzszy sposob nalezy uzyskac¢ od co
najmniej 3 sprzedawcow z wyjatkiem zamdowien nie przekraczajacych 500 euro.

Wybor najkorzystniejszej oferty

§ 8
Za ofert¢ najkorzystniejsza uwaza si¢ ofert¢ z najnizsza cena lub przedstawiajaca
najkorzystniejszy bilans ceny i1 innych wymagan opisanych we wniosku o udzielenie
zamowienia 1 Warunkach zamdwienia.
Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamoéwienia dokonuje oceny ofert,
w szczegllnos$ci analizuje ceny, jakie oferuja wykonawcy za wykonanie przedmiotu
zamoOwienia 1 proponuje wybor najkorzystniejszej oferty, z zastrzezeniem ust. 3.



3. Kierownik jednostki, w celu wyboru najkorzystniejszej oferty moze powota¢ Komisje,
w sklad ktorej wchodza, co najmniej dwie osoby, w tym pracownik odpowiedzialny
za realizacj¢ danego zamodwienia.

4. Zamawiajacy moze prowadzi¢ negocjacje z poszczegdlnymi wykonawcami, ktorych
celem jest uzyskanie najkorzystniejszych warunkow zamowienia.

Protokol postepowania o udzielenie zamowienia

§9
1. Pracownik zamawiajacego merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ danego
zamoOwienia sporzadza kazdorazowo protokot postgpowania o udzielenie zaméwienia.
2. Wzobr protokotu postgpowania o udzielenie zaméwienia stanowi zalacznik nr 5 do
niniejszego Regulaminu.
3. Protokot postgpowania o udzielenie zamdéwienia wraz z zalacznikami, przedstawia sig
kierownikowi zamawiajacego celem zatwierdzenia.

Udzielenie zamowienia

§ 10
Zamoéwienia, ktorego warto§¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
30.000 euro udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozy najkorzystniejsza oferte.

§11
ZamoOwienia, o ktorym mowa w § 10 mozna udzieli¢ po zatwierdzeniu protokotu
postepowania o udzielenie zamowienia przez kierownika zamawiajacego.

§12
1. Udzielenie zamoéwien publicznych, ktoérych warto$¢ szacunkowa przekracza wyrazong
w zlotych rownowarto$¢ kwoty 5 000 euro, a nie przekracza kwoty 30 000 euro, nastepuje
w formie pisemnej umowy.
2. Udzielenie zamoéwien publicznych, ktorych warto§¢ szacunkowa nie przekracza
wyrazonej w ztotych rdownowartosci kwoty 5 000 euro, moze nastagpi¢ w formie umowy
pisemnej albo zamowienia pisemnego lub ustnego.

§ 13
Do uméw zawieranych w sprawach o udzielenie zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza
wyrazone] w zlotych rownowartosci kwoty 30.000 euro stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia
23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U.2014 poz. 121 ze zm.).

Ewidencja zamowien

§ 14
Pracownik zamawiajacego merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowien, ktorych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro, prowadzi
rejestr zamowien publicznych, wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 6 do niniejszego
Regulaminu.

§ 15
1. Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ do udzielania zaméwien publicznych,
jezeli zachodzi co najmniej jedna z nastgpujacych okolicznosci:
1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego
wykonawceg:



a) zprzyczyn technicznych o obiektywnym charakterze.

b) z przyczyn zwiazanych z ochrona praw wylacznych, wynikajacych z odrgbnych
przepisow,

c) w przypadku udzielania zamoéwienia w zakresie dzialalnosci tworczej lub
artystycznej,

2) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacj¢ niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajacego, ktorej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zamoéwienia.

2. Udzielenie zamoéwien, o ktérych mowa w ust. 1, nastepuje po uzyskaniu zgody (pisemne;j
lub ustnej) kierownika zamawiajacego.

BURMISTRZ

mgr inz. Leszek DzierZewicz
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