REGULAMIN

udzielania zamowien, ktorych warto$¢ przekracza
wyrazona w zlotych kwote 2.000 z1 bez podatku od towaréw i uslug
i nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30.000 euro dla projektu ,,Poprawa
gospodarki wodno-$ciekowej na terenie Gminy Karczew i Gminy Celestynéw ” realizowanego w
ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) cenie — nalezy przez to rozumie¢ cen¢ w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 5 lipca 2001r.
o cenach (Dz. U. 2013.385);

2) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr, w szczegolnosci
na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu;

3) przedmiocie zamoéwienia - nalezy przez to rozumie¢ dostawe, ustuge, robote budowlang, ktorej
dotyczy postepowanie

4) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktora przedstawia najkorzystniejszy
bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zaméwienia lub ofert¢ z najnizsza cena.
W przypadku zamowien publicznych, w zakresie dziatalnosci tworczej lub naukowej, najkorzystniejsza
ofertg jest ta, ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do
przedmiotu zaméwienia,

5) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie
robot budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2c PZP lub obiektu
budowlanego, a takze realizacj¢ obiektu budowlanego, za pomoca dowolnych srodkéw, zgodnie z
wymaganiami okre§lonymi przez Zamawiajacego;

6) ustlugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg roboty
budowlane lub dostawy;

7) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osob¢ prawng albo jednostke organizacyjna
nieposiadajagcg osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamodwienia, ztozyta oferte lub
zawarla umowe w sprawie zamowienia;

8) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming¢ Karczew i Gming Celestynow,

9) zamoéwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatnie zawierane miedzy Zamawiajacym a
Wykonawca, ktorej przedmiotem sa: ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

10) wlasciwym pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika merytorycznego
odpowiedzialnego za realizacj¢ zadania, komoérki organizacyjnej w ramach ktérej prowadzone jest
postepowanie w sprawie wyboru wykonawcy zamowienia;

11) wartosci zamodwienia - jest to calkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od
towarow 1 ushug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta starannoscia;
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12)Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

13) PZP — nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo zamowien publicznych.

§2

1. Regulamin okres§la wewnetrzng organizacje przygotowania i przeprowadzenia postepowania w
sprawach o udzielenie zamowienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci
szacunkowej od 2 000 ztotych do 30.000 euro.

2. Regulamin stosuje si¢ do zamowien publicznych, ktorych warto$¢ szacunkowa okreslona na
podstawie od art. 32 do art. 35 PZP nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 PZP.

3. Postanowienia Regulaminu wynikajg z:
1 )ustawy o finansach publicznych,
2)ustawy Prawo zamowien publicznych.

4. Niedopuszczalne jest dzielenie zamowienia na czesci lub zanizanie jego warto$ci w celu uniknigcia
obowigzku stosowania przepiséw ustawy PZP lub Regulaminu.

5. Do zamo6wien okreslonych w Regulaminie stosuje si¢ przepis art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 29 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz. U. 2013, poz. 885), w mysl ktorego wydatki publiczne powinny
by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny.

§3

1. Do zamowien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 2 000 ztotych, bez podatku od
towardw 1 ustug, nie stosuje si¢ procedury okreslonej w Regulaminie.

2. Umowy lub zamowienia dotyczace zamowien okreslonych w pkt. 1 podlegaja jednakze rejestracji w
prowadzonym w formie elektronicznej Rejestrze Umow

PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA

§4
1. Przed rozpoczgciem procedury udzielania danego zamowienia nalezy ustali¢ jego warto$é
szacunkowa.

2. Ustalenia szacunkowej warto$ci zamowienia dokonuje si¢ w oparciu o zasady okreslone w ustawie
PZP.

3. Ustalenia warto$ci szacunkowej zamowienia dokonuje wlasciwy pracownik, w oparciu o warto$¢
wyrazong w euro, wynikajaca z aktualnie obowigzujacego rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w
sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci
zamowien publicznych.

§5

1. Zapytanie w sprawie wykonania przedmiotu zamoOwienia zamieszcza si¢ na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej, na okres co najmniej 3 dni roboczych.

2. Za umieszczenie zapytania odpowiada wlasciwy pracownik.
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3. Zapytanie winno zawiera¢ m. in.:
a) krotki opis przedmiotu zamoéwienia,
b) termin, forme i miejsce sktadania ofert (mail, faks, pismo),
¢) termin wykonania.
d) Kryteria oceny oferty,

4. Dodatkowo zapytanie moze zawierac
a) specyfikacje techniczng wykonania i odbioru robot,
B) przedmiar,
x) dokumentacj¢ techniczna,
§) wymagane gwarancje,
g) inne elementy wskazane przy danym rodzaju zamowienia.

§6

1. Po otrzymaniu ofert wykonawcéw w formie pisemnej, wlasciwy pracownik zobowigzany jest do
sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego postgpowania.

2. Udzielenie zamo6wienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej dwoch waznych ofert.

3. Wynik postepowania o zamoéwienie zatwierdza Kierownik Jednostki Realizujacej Projekt,
potwierdzajac ten fakt podpisem na protokole o ktorym mowa w ust.1 niniejszego paragrafu.

4. Jezeli dwie lub wigcej ofert sg najkorzystniejsze w znaczeniu § 1 pkt. 4 Regulaminu, to Zamawiajacy
przeprowadza z oferentami negocjacje pisemne, celem wyboru oferty.

§7
1. W przypadku koniecznosci pilnego udzielenia zaméwienia oraz ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje,
ktérej wczesniej nie mozna bylo przewidzie¢ a wymagane jest natychmiastowe wykonanie, mozna
skorzysta¢ z procedury zaproszenia do zlozenia oferty, skierowanego do jednego Wykonawcy — po
uprzednim faktycznym uzasadnieniu jej zastosowania.

2. Dopuszcza si¢ skierowanie zapytania ofertowego tylko do jednego Wykonawcy réwniez w
przypadku, gdy zachodzi co najmniej jedna z nizej wymienionych okoliczno$ci:

1) zamowienie moze by¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawce z uwagi na przyczyny
techniczne lub przyczyny zwigzane z ochrong praw  wylacznych wynikajacych z
odrebnych przepisow;

2) zamowienie obejmuje dziatalno$¢ tworcza lub artystyczna;

3) wystapi brak odpowiedzi (ofert) ze strony Wykonawcow na zapytanie ofertowe
zamieszczone na stronie internetowej,

3. Na wfasciwym pracowniku ciagzy wowczas obowigzek udokumentowania, iz zachodzi co najmniej
jedna z w/w przestanek.

UMOWA (ZLECENIE)

§8

1. W przypadku zamowien na roboty budowlane zawiera si¢ umowe¢ w formie pisemnej bez wzgledu na
wartos¢ zamowienia.
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2.W przypadku zamoéwien na ushugi lub dostawy dopuszcza si¢ zawieranie umoéw na podstawie
pisemnego zamowienia Zamawiajgcego — zwanych dalej zleceniami.

§9

1. Projekt umowy lub zlecenia o zaméwienie publiczne przygotowuje komoérka organizacyjna, ktora
przeprowadza postepowanie o udzielenie zamowienia 1 bedzie realizowata zamowienie.

2. W umowie lub zleceniu nalezy uwzgledni¢ wszelkie istotne okolicznosci zwigzane z realizacja
zamoOwienia, takie jak np.: jego cena, przedmiot zaméwienia, termin, sposéb wykonania i odbioru,
przewidywane kary umowne, okres gwarancji i rekojmi.

§ 10
Przygotowany projekt umowy lub zlecenia nalezy:
zarejestrowacé w elektronicznym Rejestrze Umow,
opatrzy¢ paratka wlasciwego pracownika,
opatrzy¢ parafkg radcy prawnego (tylko w przypadku uméw),
opatrzy¢ parafkg Kierownika Jednostki Realizujacej Projekt,
uzyska¢ kontrasygnate Skarbnika Gminy,
przedtozy¢ do podpisu Burmistrzowi lub upowaznionej przez Burmistrza osobie.

SR~

§ 11
1. Umowe podpisuja Zamawiajacy i Wykonawca.

2. Zlecenie podpisuje Zamawiajacy. Zlecenie winno zawieraé rowniez pisemne potwierdzenie
przyjmujacego zlecenie, o przyjeciu do realizacji.

3. Dokumentem potwierdzajagcym udzielenie zamowienia sg podpisane w sposob wskazany w pkt. 1
lub 2, umowa lub zlecenie.

PLATNOSC

§ 12

1. Po wykonaniu lub dostarczeniu przedmiotu zamowienia 1 przedlozeniu przez Wykonawce faktury,
opisang faktur¢ przekazuje wlasciwy pracownik do Referatu Finansowo-Budzetowego.

2. W przypadku robdt budowlanych przed przekazaniem faktury winien zosta¢ sporzadzony protokot
odbioru. Protokot taki ze strony Zamawiajacego podpisuje Kierownik Jednostki Realizujacej Projekt,
pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko lub osoba, ktorej czynnos$¢ ta jest przypisana zakresem
obowigzkow.

2. Do faktury przekazywanej do Referatu Finansowo-Budzetowego nalezy dotaczy¢ umowe lub
zlecenie.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 13
Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamowienia prowadzona jest przez wlasciwego
pracownika, ktory jest odpowiedzialny rowniez za jej przechowywanie i archiwizacje.
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§ 14
Obowigzkiem wlasciwego pracownika jest bezstronne oraz staranne przygotowanie postepowania o
udzielenie zamowienia.

§ 15
W przypadku udzielania zamowien publicznych w ramach zaméwien udzielanych w czes$ciach na
podstawie art. 6a ustawy Prawo zamdwien publicznych, a jego warto$¢ jednoczesnie nie przekracza w
przeliczeniu 30.000 euro — wymaga to wczesniejszego uzgodnienia z pracownikiem ds. zamdwien
publicznych.

§ 16
Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ uniewaznienia postgpowania lub odstagpienie od zawarcia umowy
(zlecenia) w kazdym czasie, bez podania przyczyny.
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