Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 89/2019
Prezydenta Miasta Ciechanow
z dnia 10.05.2019 .

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN O WARTOSCI

NIEPRZEKRACZAJACE] ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO
W URZEDZIE MIASTA CIECHANOW

Ciechanéw, dnia 10.05.2019 .



Rozdziat 1
Postanowienia ogo6lne
§ 1.

1. Niniejszy Regulamin okresla zakres, zasady oraz organizacj¢ udzielania przez Gming Miejska
Ciechanoéw zamoéwien, do ktérych nie stosuje si¢ ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo
Zamowien Publicznych w zwigzku z przepisem art. 4 pkt 8) tejze ustawy tj. o wartosci nie
przekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro.

2. Przepisy niniejszego Regulaminu majg zastosowanie tylko do udzielanych przez Zamawiajacego
zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane finansowane ze srodkéw publicznych.

3. Postepowanie o udzielenie zamowienia ma zapewni¢ Zamawiajagcemu dokonanie wyboru
najkorzystniejszej oferty, przestrzegajac postanowienia przepisu art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych.

§ 2.

Przez uzyte w Regulaminie okre$lenia nalezy rozumiec:

1) Zamawiajacy — Gming Miejska Ciechanow w zakresie dziatalnosci Urzedu, ktora reprezentuje
Prezydent Miasta Ciechanow, lub pracownik przez niego upowazniony;

2) Kierownik Zamawiajagcego — Prezydenta Miasta Ciechanoéw lub pracownika przez niego
upowaznionego;

3) Skarbnik - Skarbnika Miasta lub osobe przez niego wskazang i upowazniong przez Prezydenta;

4) Miasto - miasto Ciechandéw, bedace gming w rozumieniu ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o0 samorzadzie gminnym;

5) budzet — budzet lub prowizorium budzetowe Miasta;

6) Urzad — Urzad Miasta Ciechanow;

7) ustawa Pzp — ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych;

8) Wydziat ZP — Wydzial Zamowien Publicznych znajdujacy si¢ w strukturze Urzedu,
odpowiedzialny m.in. za przeprowadzanie i udzielanie zaméwien publicznych;

9) Wydziat WFB — Wydzial Finansowo-Budzetowy Urzedu znajdujacy si¢ w strukturze Urzedu
odpowiedzialny za gospodarke finansowa Urzedu;

10) tryb udzielania zamowien — odpowiedni tryb udzielania zamowien przewidziany Regulaminem;

11) Wydziat — wydziat lub roéwnorzedng komorke organizacyjng wymieniona w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta Ciechandw, na potrzeby ktorej dokonywane jest przeprowadzenie
postepowania i udzielenie zamowienia;

12) Kierownik Wydziatu - kierownika, a w przypadku braku takiej funkcji w komorce organizacyjnej
— przedstawiciela komorki organizacyjnej;

13) Obstuge Prawng — wsparcie prawne zapewnione przez podmiot znajdujacy sie poza strukturg

organizacyjna Urzedu (kancelaria prawna), odpowiedzialne za obstuge prawng Urzedu.



§ 3.
1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamoéwien, ktorych warto$¢ bez podatku od towardw i ustug
nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.
2. Regulamin ustala zasady realizacji zamowien w Urzgdzie, w tym:
1) zakres podmiotowy i przedmiotowy udzielanych zamowien;
2) przygotowanie postgpowania;
3) prowadzenie postepowania;

4) umowy o wykonanie zamoOwienia, jej realizacje, ptatnosci z tytutu wykonania.

Rozdzial II
Zasady udzielania zamoéwien
§ 4.

1. Wydatki publiczne moga by¢ ponoszone na cele i w wysokos$ci ustalonej w budzecie.

2. Woydatki publiczne realizowane w ramach budzetu powinny by¢ dokonywane:

1) w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadow;
2) w sposob umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan.

3. Warto$¢ szacunkowa zamoéwienia moze nie stanowi¢ wystarczajacego uzasadnienia wylgczenia ze
stosowania przepisow ustawy Prawo zamdéwien publicznych. Wydzial powinien na kazde zadanie
Kierownika Zamawiajacego lub Wydziatu ZP dodatkowo wykaza¢, iz jego dzialanie uzasadnione
jest rowniez innymi wzgledami (np. organizacyjnymi czy ekonomicznymi) oraz nie narusza
przepisow ustawy Pzp dotyczacych zakazu dzielenia zamowienia na cze$ci oraz zanizania jego

warto$ci w celu uniknigcia stosowania procedur oraz zasad i tryboéw udzielania zamowien.

Rozdziat 111
Procedura przeprowadzenia zaméwien
§ 5.

1. Przed wszczgciem procedury udzielenia zamoéwienia Wydzial szacuje z nalezyta starannoscia
warto§¢ zamoéwienia, w szczegOlnosci w celu ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania
ustawy Prawo zaméwien publicznych;

2. Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towarow 1 ustug.

3.  Szacunkowg warto$¢ zamoéOwienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych;
2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajacym

moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen



towaré6w 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w post¢powaniach prowadzonych przez zamawiajgcego
lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny
przedmiot zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowa warto§¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia

(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilo$ci robot budowlanych wraz z ich

cenami rynkowymi.

Szacunkowg warto§¢ zamdwienia ustala si¢ w ztotych i przelicza na euro wedlug $redniego kursu

ztotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw wydanym na

podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamowien publicznych.

Jezeli warto$¢ zamowienia przekracza kwote 5000 euro ustalenie szacunkowej wartosci

zamowienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki stuzbowej do ktorej zaleca si¢ zataczenie

dokumentow potwierdzajacych ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia, w szczegdlnosci:
1) zapytania skierowane do potencjalnych wykonawcow, dotyczace wstepnej wyceny;
2) odpowiedzi cenowe wykonawcow;
3) wydruki ze stron internetowych zawierajagce ceny ustug i towardw (opatrzone datg
dokonania wydruku);

4) informacje nt. ustalen telefonicznych.

Rozdzial IV
Wylaczenie stosowania Regulaminu
§ 6.
Wylaczenia z uwagi na wartos¢ zamowienia
Postanowien Regulaminu nie stosuje si¢ do zamowien, ktorych warto$¢ szacunkowa netto nie
przekracza kwoty 2500 euro. W takim przypadku maja zastosowanie postanowienie ust. 3 i 7 oraz
zasady, o ktorych mowa w §4 ust. 11 2.
Postanowien Regulaminu nie stosuje si¢ rowniez do zamdwien, ktérych warto$¢ szacunkowa netto
jest rowna lub powyzej kwoty 2500 euro i nie przekracza kwoty 5 000 euro, z zastrzezeniem ust.
3-6.
W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 i 2 Wydzial dokonuje wyboru wykonawcy zgodnie ze
swoja najlepsza wiedza, przestrzegajac przy tym zasad okreslonych w art.44 ust. 3 ustawy
0 finansach publicznych, pomijajgc postanowienia dotyczgce trybu zapytania ofertowego.
Podstawg udzielenia zamdwienia, o ktorym w ust. 2 jest zgoda Kierownika Zamawiajacego
udzielana na pisemny wniosek Kierownika Wydzialu, a w przypadku jego dlugotrwatej

nieobecnosci - osoby go zastepujacej, po uprzedniej aprobacie Skarbnika, w zakresie pokrycia



finansowego dokonywanego zakupu. Wzoér wniosku stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

5. Wniosek o udzielenie zamowienia zawiera w szczegolnosci uzasadnienie dokonania zakupu,
okreslenie wartosci zamowienia oraz propozycje wykonawcy, ktoremu Wydzial zamierza udzieli¢
zamoOwienia.

6. Zgoda oraz aprobata, o ktérych mowa w ust. 4, wyrazane s w formie pisemnej przed udzieleniem
zamowienia.

7. Podstawa udokumentowania zaméwienia, o ktorym mowa w ust. 1 i 2 jest dokument ksieggowy
(faktura, rachunek, nota itp.), opisany przez Kierownika Wydzialu, a w przypadku jego
dhugotrwatej niecobecnosci - osoby go zastepujacej, poddany kontroli wstgpnej w zakresie

zgodnosci z budzetem przez Skarbnika i zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajacego.

§7.
Wytaczenia przedmiotowe
1. Postanowien Regulaminu nie stosuje si¢ rowniez do zamoéwien bedacych wynikiem sytuacji
niemozliwej lub trudnej do przewidzenia typu: awarie, konieczno$¢ natychmiastowego zakupu
podyktowanego stanem wyzszej koniecznosci, sita wyzsza, sytuacjg kryzysowa (np.: potrzeba
zapewnienia bezpieczenstwa lub ciaglosci dziatania) nawet, gdyby warto$¢ zamowienia

wykraczala poza ramy kwotowe okreslone w § 6 ust. 2.

2. Z zastrzezeniem ust. 3 i 4, Regulaminu nie stosuje si¢ rowniez w przypadku zamdwien
dotyczacych:

1) prowadzenia profilaktycznej dziatalno$ci informacyjno-edukacyjnej (realizacja programow,
dziatan psychoprofilaktycznych oraz szkolen);

2) udzielania rodzinom z problemem alkoholowym i/lub narkotykowym pomocy
psychospotecznej, prawnej i ochrony przed przemoca;

3) zwiegkszania dostepnosci terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla 0osob uzaleznionych od alkoholu
i/lub narkotykoéw oraz ich rodzin;

4) zakupu materialow terapeutycznych i pomocniczych dla potrzeb prowadzenia zajec
opiekunczo - wychowawczych;

5) zapewnienia gosciom i osobom wizytujacym Zamawiajacego miejsc hotelowych
I wyzywienia;

6) organizacji koncertow i imprez artystyczno-rozrywkowych oraz rekreacyjnych;

7) robot budowlanych na urzadzeniach obcych (sie¢ energetyczna, telekomunikacyjna, gazowa,
grzewcza itp.), ktorych wiasciciele zastrzegajg mozliwos¢ ich przebudowy, modernizacji itp.
wylacznie dla siebie lub wskazanych podmiotow;

8) ushlug zwigzanych z wczesniejszymi opracowaniami (dokumentacja projektowo-kosztorysowa,

geodezyjna itp.), jezeli ich zakres wymaga analizy, przeliczenia, przeprojektowania lub



zmiany, w celu dostosowania istniejacej dokumentacji lub projektu do obecnych lub
przysztych wymogow Zamawiajacego;

9) zakupu ustug i wyrobow oraz wytworow intelektualnych, artystycznych, rgkodzielniczych,
majacych znamiona tworczosci o niepowtarzalnym charakterze, a takze ustug polegajacych na
zlecaniu podmiotom wydajacym tytuly prasowe, publikacji artykutdéw prasowych (w tym
sponsorowanych), ogloszen, nekrologow i wszelkich innych publikacji prasowych;

10) zamowien, ktorych przedmiotem sa dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej
zwigzanej z organizacja wystaw, koncertow, konkursow, festiwali, widowisk, spektakli
teatralnych, przedsigwzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materialow
bibliotecznych przez biblioteki lub muzealiow, jezeli zamdwienia te nie stuzag wyposazaniu
Zamawiajacego w §rodki trwale przeznaczone do biezacej obslugi jego dziatalnosci i ich
warto$§¢ jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie
art. 11 ust. 8 ustawy;

11) zakupu towaréw i ustug bedacych nastgpstwem decyzji o przyjeciu przez Prezydenta Miasta
lub Zamawiajacego patronatu lub wspodtorganizacji przedsigwzie¢ kulturalnych lub
sportowych;

12) zakupu kwiatow (zywych jak i sztucznych), wigzanek, wiencow, kompozycji kwiatowych itp.;

13) zakupu ustug w zakresie obstugi prawnej, w tym zastgpstwa procesowego;

14) zamowien, ktorych przedmiotem sg dostawy lub ustugi shuzgce wytacznie do celow prac
badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktore nie stuzg prowadzeniu
przez Zamawiajacego produkcji seryjnej majacej na celu osiggniecie rentownosci rynkowej
lub pokryciu kosztow badan lub rozwoju;

15) zakupu ustug w zakresie badan specjalistycznych w akredytowanych jednostkach
badawczych;

16) zamowien, ktorych przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu dziatalno$ci o$wiatowe;j
zwigzane z gromadzeniem w bibliotekach szkolnych podrgcznikoéw, materiatéw edukacyjnych
i materiatlow ¢wiczeniowych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
oswiaty, jezeli zamoOwienia te nie shuza wyposazaniu Zamawiajacego w $rodki trwale
przeznaczone do biezacej obstugi jego dziatalnosci;

17) zakup ustug w zakresie doradztwa podatkowego;

18) zakupow na artykuty spozywcze i biurowe dokonywane przez Zarzady Osiedli;

19) zakupoéw dotyczacych realizacji polityki informacyjnej Urzedu, w tym druk Gazety
Samorzadu Miasta Ciechanow, plakatow, banerdw, plansz, ulotek i materialow
informacyjnych,

20) zakupu auta osobowego do celéw stuzbowych;



21) zakupu ustug i dostaw zwigzanych z organizacja wyboréw na obszarze Gminy Miejskiej
Ciechanow wynikajacych z postanowien art. 156 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. - Kodeksu
wyborczego.

. Udzielajac zamowienia ktorego przedmiotem sg dostawy, ustugi lub roboty budowlane, o ktorych

mowa w ust. 2, Wydzial dokonuje wyboru wykonawcy zgodnie ze swoja najlepsza wiedza,

przestrzegajac przy tym zasad okreslonych w art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych oraz

W sposéb przejrzysty, obiektywny i niedyskryminacyjny.

. Do zamoéwien, o ktorych mowa w ust. 2, postanowienia § 6 ust. 3-7 maja odpowiednie

zastosowanie.

Rozdziat V
Zamowienia o warto$ci szacunkowej netto powyzej 5 000 euro
§ 8.
Zapytanie ofertowe

Zapytanie ofertowe to tryb dla zamowien o wartosci szacunkowej netto rownej i przekraczajacej
kwote 5 000 euro, jednak nieprzekraczajacej wartosci szacunkowej netto 30 000 euro.
W przypadku udzielania zamowien finansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej lub innych
funduszy, dla ktorych ustalone zostaly wytyczne dotyczace sposobu udzielania zamdéwien oraz
kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach danego programu czy umowy, nalezy stosowac ustalone
wytyczne oraz postanowienia umowy o dofinansowanie, jezeli ich postanowienia sg bardziej
restrykcyjne od postanowien zawartych w niniejszym Regulaminie.
Zapytanie ofertowe przeprowadza Wydziat ZP na podstawie ztozonego pisemnego wniosku przez
Wydziat.
Wydzial ponosi odpowiedzialnos¢ za przygotowanie postepowania, a takze odpowiada za:

a) prawidlowe przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia;

b) okreslenie warto$ci szacunkowej zamowienia;

C) okreslenie propozycji warunkéw udzialu w postgpowaniu oraz kryteriow oceny ofert,

z uwzglednieniem postanowienia ust. 8;
d) przedstawienie projektu umowy, a w wyjatkowych przypadkach uzgodnionych
z Wydziatem ZP — istotnych postanowien umownych;

e) okreslenie propozycji terminu realizacji zamowienia.
Zapytanie ofertowe to tryb udzielenia zamowienia, ktdry polega na zaproszeniu Wykonawcow
do zlozZenia oferty.
Na minimum 7 dni przed planowanym wszczeciem postgpowania Wydzial zobowigzany jest
przedstawi¢ Wydziatowi ZP wniosek, o ktorym mowa w ust. 3 oraz ewentualnie inne dokumenty
niezbedne do rozpoczgcia postgpowania. Zaproszenie jest wysylane do co najmniej 3

wykonawcow lub zamieszczane na stronie internetowej Zamawiajgcego.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Wykonawcy moga zlozy¢ oferte w formie pisemnej lub potwierdzonej pismem. Oferty moga
zosta¢ zlozone przez Wykonawcow bezposrednio do Zamawiajacego lub za posrednictwem
poczty tradycyjnej lub $rodkéw komunikacji bezposredniej, w szczegdlnosci fax’u lub poczty
elektronicznej.

Kryterium wyboru oferty w tym trybie poza ceng moga by¢ inne przestanki, ktorych wage
kazdorazowo proponuje Wydzial. Zaleca si¢, aby Cena nie stanowita jedynego kryterium oceny
ofert.

Podstawa wszczecia procedury w trybie zapytania ofertowego jest zgoda Kierownika
Zamawiajacego udzielana na pisemny wniosek Kierownika Wydzialu, a w przypadku jego
dlugotrwatej nieobecnosci - osoby go zastepujacej, po uprzedniej aprobacie Skarbnika, w zakresie
pokrycia finansowego dokonywanego zakupu oraz Wydziatu ZP.

Wz6r wniosku stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Wydziat dokonuje opisu przedmiotu zamdwienia oraz opracowuje projekt umowy, alternatywnie
- z zastrzezeniem postanowienia ust. 4 lit. d) - istotne postanowienia umowy, w zakresie realizacji
zamOwienia.

W przypadku, kiedy wniosek nie bedzie zawieral wszystkich niezbgdnych informacji, o ktérych
mowa powyzej, Wydzial ZP nie przyjmuje lub zwraca wniosek do Wydzialu w celu jego
uzupelnienia ze wskazaniem na wystepujace braki. Wydziat ZP moze zwroéci¢ si¢ do Wydziatu o
przedstawienie wyjasnien dotyczacych tresci wniosku.

Wypehiony i kompletny wniosek, zweryfikowany przez Wydzial ZP oraz zaaprobowany przez
Skarbnika i zaakceptowany przez Kierownika Zamawiajacego, jest podstawag do wszczecia
postgpowania w trybie zapytania ofertowego. Zaakceptowany wniosek przyjmuje Wydziat ZP
celem realizacji.

Wraz z zapytaniem ofertowym Wydzial ZP przesyta wykonawcom opis przedmiotu zamowienia,
projekt umowy lub istotne postanowienia umowy oraz formularz oferty oraz ewentualne inne
dokumenty lub materiaty potrzebne wykonawcom do sporzadzenia oferty.

Wzor Zapytania ofertowego stanowi Zalacznik nr 3 do Regulaminu, natomiast wzor formularza
oferty - Zatacznik nr 4 do Regulaminu.

Projekt umowy lub istotne postanowienia umowy musi by¢ zaparafowany przez Kierownika
Wydziatu oraz Skarbnika, a takze Obstuge Prawna.

Najkorzystniejsza oferte wybiera si¢ sposrod ztozonych, niepodlegajacych odrzuceniu ofert,
a zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktorego oferta uzyskata najkorzystniejszy bilans kryteriow
oceny ofert lub jest z najnizsza ceng.

Sprawdzenia ofert pod wzglgdem formalnym z warunkami zawartymi w zapytaniu ofertowym
dokonuje Wydziat ZP. W przypadku, gdy oferta zawiera zalgczone kosztorysy lub inne
dokumenty odnoszace si¢ do przedmiotu zamdwienia, weryfikacji tych dokumentéw dokonuje

Wydzial. Stosowna adnotacja stanowigca odzwierciedlenie czynno$ci oséb dokonujgcych



18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

weryfikacji ww. dokumentow wraz z podpisami tych osob, znajdujg si¢ w protokole, o ktorym
mowa w ust. 18.

Z zapytania ofertowego Wydzial ZP sporzadza protokot. Wzor protokotu stanowi Zatgcznik nr 5
do niniejszego Regulaminu.

Protokét sporzadza i podpisuje pracownik Wydziatu ZP bezposrednio odpowiedzialny za
przeprowadzenie postepowania, Kierownik Wydziatu ZP oraz Kierownik Wydziatu. Protokot
zatwierdza Kierownik Zamawiajacego.

Zatwierdzony protokot stanowi podstawe do zawarcia umowy.

Prowadzenie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem do zawarcia umowy z wybranym
Wykonawca spoczywa na Wydziale ZP.

Umowy w sprawach zamdwien o wartosci przekraczajacej rownowartos¢ wyrazong w ztotych
polskich 5 000 euro oraz warto$ci nieprzekraczajacej rownowartosci wyrazonej w zlotych
polskich 30 000 euro sg rejestrowane we wlasciwym rejestrze prowadzonym przez Wydziat ZP.
Cala dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamoéwienia przechowywana jest przez Wydziat
ZP przez okres nie krotszy niz trzy lata.

W przypadku przeprowadzonej procedury w trybie zapytania ofertowego, zamieszczonej na
stronie internetowej Zamawiajacego, w ktorej nie zlozono zadnej oferty, zamoéwienia mozna

udzieli¢ bez obowigzku stosowania postanowien niniejszego Regulaminu

Rozdziat VI
Korespondencja i dokumentacja w sprawie zamowien
§9.
Oferty pisemne
Oferty pisemne sa bezposrednio dor¢czane lub przestane na adres Zamawiajacego w Biurze
Obstugi Interesanta.
Oferty ztozone w formie pisemnej sa przechowywane w sposob gwarantujacy ich nienaruszalno$c¢
1 zachowanie ich tre§ci w poufnosci.
Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamodwienia przekazuje do Biura Obstugi
Interesanta informacjg¢ o terminie sktadania i otwarcia ofert, a takze o zmianie tego terminu.
Biuro Obstugi Interesanta przechowuje wszystkie naptywajace oferty i przekazuje, pracownikowi
odpowiedzialnemu za realizacj¢ danego zamdwienia w dniu ich otwarcia.
Oferty zlozone po terminie sg przekazywane bez otwierania pracownikowi Wydzialu ZP
odpowiedzialnemu za realizacj¢ danego zamowienia w celu przygotowania projektu pisma o ich

ZWrocie.



§10.
Oferty sktadane za pomocg srodkow komunikacji bezposredniej

1. Dopuszcza si¢, zgodnie z wolag Wydzialu i w porozumieniu z Wydzialem ZP, umozliwienie
Wykonawcom sktadania ofert za pomocg srodkoéw komunikacji bezposredniej (np. faks, poczta
elektroniczna).

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, sposob przekazywania ofert, w tym skanu oferty, opisuje
si¢ w zapytaniu ofertowym z jednoczesnym wskazaniem numeru faksu lub adresu poczty
elektronicznej, za posrednictwem ktorego oferty maja by¢ ztozone.

3. Forma pisemna oferty jest zawsze dopuszczalna.

4. Postanowienia § 9 maja odpowiednie zastosowanie, z zastrzezeniem ust. 5.

5. Odpowiedzialno$¢ za przechowywanie ofert w sposdb gwarantujacy ich nienaruszalno$¢

i zachowanie tresci w poufnosci spoczywa na Wydziale ZP, do ktorego nalezy sktadac oferty.

Rozdziat VII
Umowy w sprawie zamowien
§ 11.

1. Jezeli warto$¢ jednorazowego zamowienia dotyczacego dostaw lub ustug jest nizsza niz 5 000 euro,
nie ma obowiazku sporzadzania pisemnej umowy. W przypadku zamowienia dotyczacego robot
budowlanych sporzadzenie umowy z zachowaniem formy pisemnej jest obowigzkowe bez wzgledu
na warto$¢ zamowienia.

2. Przy warto$ci zaméwienia rownej i powyzej 5 000 euro sporzadzanie umowy z zachowaniem
formy pisemnej jest obowiazkowe.

3. Z Wykonawca, ktorego oferta zostala wybrana w nastgpstwie przeprowadzonego i zakonczonego
postgpowania o udzielenie zamoéwienia zawierana jest umowa o wykonanie zamowienia.

4. Umowa powinna zawiera¢ co najmniej:

1) Date zawarcia;

2) Wskazanie trybu udzielenia zamowienia,;

3) Przedmiot umowy;

4) Prawa i obowigzki stron;

5) Termin realizacji zamowienia;

6) Warto$¢ umowy oraz warunki wzajemnych rozliczen, przy czym termin ptatnosci nie moze
by¢ krotszy niz 21 dni od daty dostarczenia do Urzgdu poprawnie wystawionej faktury lub
innego dokumentu finansowego;

7) Postanowienia dot. kar umownych, o ile majg zastosowanie;

8) Wskazanie sgdu wlasciwego do rozstrzygania sporéw zwigzanych z wykonaniem.

6. Projekt umowy przed jej przedtozeniem Kierownikowi Zamawiajacego musi by¢ zaparafowany

przez Kierownika Wydziatu, Obstuge Prawng oraz Skarbnika.
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7. Platnosci z tytulu wykonania umowy dokonuje Wydziat WFB na wniosek Wydziatu.

8. Kazda faktura, nota ksiggowa, rachunek lub inny dokument finansowy, na podstawie ktorego maja
by¢ wydatkowane $rodki publiczne, musi by¢ wlasciwie opisana przez Wydzial; przez wlasciwe
opisanie tych dokumentéw rozumie si¢ wskazanie m.in. trybu udzielenia zamoéwienia w oparciu
0 niniejszy Regulamin, zgodno$ci wykonania z umowa, oraz zarejestrowana w Wydziale ZP.

9. Kazda faktura, nota ksiggowa, rachunek lub inny dokument finansowy, na podstawie ktoérego maja
by¢ wydatkowane $§rodki publiczne, musi by¢ ostemplowana stosowng pieczecig przez Wydziat
ZP, potwierdzajacg fakt zarejestrowania zamowienia we wlasciwym rejestrze prowadzonym przez
Wydziat ZP lub pieczgciag o braku obowiazku zarejestrowania zamowienia W rejestrze. Wydziat
WEFB w przypadku braku ww. pieczgci na powyzszych dokumentach, odmawia wyplaty srodkow
finansowych, o ktérych mowa w tych dokumentach. Do czasu uzupehienia brakow
odpowiedzialno$¢ za ewentualne opdznienia spoczywa na Kierowniku Wydziatu i jest analogiczna
do czasu wystgpowania brakow uniemozliwiajacych dokonanie zaptaty.

10. Za wykonanie umowy odpowiada Wydziat, ktory w szczegolnosci:

1) dokonuje odbioru przedmiotu zamoéwienia, zgodnie z postanowieniami umowy;

2) sprawdza, czy zostaly usunicte usterki stwierdzone przy odbiorze robot, zgodnie z zaleceniami
odbierajgcego, w ustalonym przez strony terminie;

3) weryfikuje, czy dotrzymano terminu wykonania zaméwienia;

4) podejmuje dziatania w celu wyegzekwowania kar umownych w sytuacjach przewidzianych
postanowieniami umowy;

5) weryfikuje zgodnos¢ wartosci wynikajacych z faktur wystawionych po wykonaniu
zamowienia z warto$ciami okreslonymi w umowie;

6) wnioskuje o dokonanie zwrotu lub rozliczenia §rodkéw finansowych z tytutu zabezpieczenia

nalezytego wykonania umowy.

Rozdziat VIII
Postanowienia koncowe
§ 12.
Kontrole i nadzor nad realizacja zamowien prowadza:
1) Skarbnik w zakresie stosowania ustawy o finansach publicznych i ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;
2) Kierownicy Wydziatow w zakresie poszczegdlnych zamoéwien realizowanych przez podlegtych
pracownikow;
3) Kierownik Wydzialu ZP i pracownicy Wydziatu ZP w zakresie stosowania niniejszego
Regulaminu;

4) Kierownik Zamawiajgcego na zasadach przyjetych w odrebnych przepisach.
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§ 13.

W sytuacji gdy Wydziat ZP realizuje czynno$ci zastrzezone Regulaminem dla Wydziatu, czynnosci

zastrzezone dla Wydzialu wykonuje wyznaczony pracownik Wydziatu ZP, natomiast czynnosci

zastrzezone dla Wydziatu ZP lub Kierownika Wydziatu ZP - wykonuje Kierownik Wydziatu ZP.
§ 14.

1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o kwotach podanych w euro nalezy przez to rozumiec¢
kurs euro wedlug obowiazujacego Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow, wydanego na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp, w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro
stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci zaméwien publicznych.

2. Regulamin stosuje si¢ do postgpowan prowadzonych w Urzedzie w dniu wejscia w zycie
Regulaminu odpowiednio do etapu ich prowadzenia.

3. Zmiany do Regulaminu wprowadzane sg w trybie wlasciwym dla jego wprowadzenia.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

12



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu udzielania zamowien
o wartosci nieprzekraczajqcej
rownowartosci kwoty 30 000 euro

w Urzedzie Miasta Ciechanow

CiechanOow, dnia............ccoeeveeveevecneeereenns

WNIOSEK
o udzielenie zamowienia z wylaczeniem obowiazku stosowania Regulaminu
dla zaméwien o wartosci rownej lub przekraczajacej warto§¢é 2500 euro a nieprzekraczajacych 5 000 euro

1. Przedmiot zamowienia :

2. Szacunkowa warto$¢ zamdOwienia

Wartos$¢ Netto: ...ocoovveeviieciccie e zt,
Warto$é NettO: . e.eveeeeeee e, euro,
Kwota przewidziana na realizacj¢ zamowienia - warto$¢ brutto: .........cceecevevereeririerernns zt

3. Ustalenia warto$ci zamowienia dokonano w dinill  ......cccccceeeveeiiieiveeciieeiiree s

(data) (podpis pracownika Wydziatu)
4.  Zrédho finansowania (zgodnie z klasyfikacja BudZetowa): .............oovuuiiiiei i

5. Uzasadnienie doKonania ZakUpU ..........o.iuinierinit ittt et ettt et et et et et et et e et et e et aaaaaas

ZACENG .ovnineninineinineniienenenns
Kierownik Wydziatu/Referatu
.................. gy I
SKARBNIK MIASTA ZATWIERDZAM
................. e e
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu udzielania zamowien
o wartosci nieprzekraczajqcej
rownowartosci kwoty 30 000 euro
w Urzedzie Miasta Ciechanow
(Nr rejestracji WZP)

CiechanOow, dnia............cccoeeeeeveevecneeereenen,

WNIOSEK

o0 dokonanie zapytania ofertowego w celu udzielenia zamowienia
o warto$ci szacunkowej powyzej 5000 euro i ponizej 30 000 euro

1. Nazwa przedmiotu zamoéwienia:

4. Termin realizacji ZAMOWICTHA:  ...ocvoveveueiiieiieeieietet ettt ettt ettt b et et ese s s eae s e et et esees sbebesenees
5. Szacunkowa warto$¢ zamowienia

wartoS€ NEtO: ......ccccevveevieveciie e, zt,
warto$¢ Netto: ..., euro,

Ustalenia warto$ci zamowienia dokonano w dniu ............cccceceevennee.

6. Kwota przewidziana na realizacj¢ zamowienia (Warto$¢ brutto): ........cevveveeveeeveereevennenens zt

(data) (podpis pracownika Wydziatu)

7. Zrédlo finansowania (zgodnie z klasyfikacja budzetows):

8.  Kryteria oceny ofert:
(wpisa¢ cena 100% Ilub cen¢ i inne kryteria —okresli¢ jakie —przyporzadkowujac poszczegdlnym kryteriom okre$longa wagg)

9.  Whnioskuje o przeprowadzenie zapytania ofertowego wsrdéd mniej niz 3 wykonawcow z nastepujacych powodow:
(wypehi¢ jedynie wtedy, gdy sytuacja tego wymaga)

Do wniosku zataczam:

1) Opis przedmiotu zamoéwienia

2) Warunki udzialu w postgpowaniu

3) Wzbér umowy / istotne postanowienia umowy

Kierownik Wydziatu/Referatu Pracownik Wydziatu ZP Kierownik Wydziatu ZP
........................................................... e
SKARBNIK MIASTA ZATWIERDZAM
................. e e
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Zalgcznik nr 3

do Regulaminu udzielania zamowien
0 wartosci nieprzekraczajqcej
rownowartosci kwoty 30 000 euro

w Urzedzie Miasta Ciechanow

NUMEr SPrawWy ......ovvvrieiiiiiiieiiieeeenes
CiechanOw, dnia ..............coocoiiiiiii i,

ZAPYTANIE OFERTOWE
w ramach zakupu dostaw, ustug lub robot budowlanych
o wartosci nie przekraczajgcej 30.000 EURO (bez VAT)

1. Zamawiajacy Gmina Miejska Ciechanow zaprasza do zlozenia oferty na przedmiot zaméwienia:

3. Migjsce lub sposob uzyskania informacji oraz dodatkowej dokumentacji okreslajacej szczegdtowe wymogi dotyczace
przedmiotu zamdéwienia:

5. Oferta powinna zawieraé (okresli¢ wymagania jakie powinni spetnia¢ wykonawcy w zakresie uprawnien, doswiadczenia,
kwalifikacji 0sob oraz wymieni¢ dokumenty i oswiadczenia jakie powinni ztozy¢ wykonawcy):

6. W zalaczeniu wzor umowy (jezeli wymagana jest umowa na podstawie odrebnych przepisow zalgczyé wzor umowy;
Jjezeli nie —punkt wykreslic):

7. Sposdb przygotowania oferty: oferte z podaniem ceny w PLN (z VAT) oraz ..........coceiiiiiiiiiiiiniinn. (okreslic
informacje konieczne do oceny ofert wg kryteriow z punktu 5) nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim, w nast¢pujacy
sposob: nazwa i adres zamawiajacego, nazwa i adres dostawcy, z adnotacja:

Zapytanie ofertowe nr Sprawy ..........oooeveeuenennnenn.. dO ZAMOWICNIA N .o\ttt ”.

8. Migjsce i termin zlozenia ofert: ofert¢ nalezy ztozy¢ do dnia ...............c.ceoviinnnnn. ,do godziny ...........oiinin
(w jeden z nizej wymienionych sposobow):

—  pisemnie na adres: Gmina Miejska Ciechandéw, 06-400 Ciechanéw, PI. Jana Pawla II 6 lub zlozy¢ osobiscie w
siedzibie Zamawiajacego przy ul. Wodnej 1 —Biuro Obstugi Interesanta,
—  faksem na nr fax (23) 672 29 63.

—  drogg elektroniczng: e-mail : ...l

( podpis Kierownika Zamawiajacego)

" niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 4

do Regulaminu udzielania zamowien
o wartosci nieprzekraczajqcej
rownoweartosci kwoty 30 000 euro
w Urzedzie Miasta Ciechanow

(nazwa, adres, tel. Wykonawcy)

FORMULARZ OFERTY

1.  Nawiazujac do zaproszenia do zlozenia oferty na:

2. Oferuj¢ wykonanie przedmiotu zamoéwienia za:
CeNEGNELLO: .oovviiciicieece e zh; podatek VAT: c..ooiiiiiiiiiceiee zt

cengbrutto: ......occoevevviieiiie zt

(53 Cok s 1 VT OSSO PP PPPRPRRRPRPPRPRPIPPRINY 2 (0134 ¢! 1) X

3. Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zamOwienia oraz zapoznatem si¢ z projektem umowy i nie
wnosze¢ do nich zastrzezen.

4. Oswiadczam, ze spelniam warunki okreslone przez Zamawiajacego.
Oswiadczam, ze wypehilem obowiazki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14 RODO wobec 0s6b fizycznych,
od ktorych dane osobowe bezposrednio lub posrednio pozyskalem w celu ubiegania si¢ o udzielenie zamdwienia
publicznego w niniejszym postgpowaniu.

(W przypadku gdy wykonawca nie przekazuje danych osobowych innych niz bezposrednio jego dotyczacych lub
zachodzi wylaczenie stosowania obowigzku informacyjnego, stosownie do art. 13 ust. 4 lub art. 14 ust. 5 RODO tresci

o$wiadczenia wykonawca nie sktada (usunigcie tresci o§wiadczenia np. przez jego wykreslenie)).

6. Zalacznikami do niniejszego formularza oferty stanowigcego integralng czes$¢ oferty sa:

(pieczatka i podpis osoby uprawnione;j)
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Zalgcznik nr 5

do Regulaminu udzielania zamowien
o wartosci nieprzekraczajqcej
rownowartosci kwoty 30 000 euro

w UrzedzieMiastaCiechanow

CiechanOw , dn. .......cccooeevvveviiiiiciieeeeene

Protokot
z przeprowadzonego zapytania ofertowego w celu udzielenia zaméwienia
o wartosci powyzej 5000 euro a nie przekraczajacej rownowartos¢ 30 000 euro

1. W celu udzielenia zamowienia:

ktore jest dostawa/ustuga/robota budowlang(niewtasciwe skresli¢) przeprowadzono zapytanie ofertowe.
Warto$¢ szacunkowa zamowienia Wynosi ............ceeveeveennen 71 netto, co stanowi rownowartosc.................. euro.

2. W dniu oo zaproszono do udzialu w postgpowaniu nizej wymienionych Wykonawcow poprzez
rozestanie formularza oferty, ktory stanowi integralng czes$¢ niniejszej dokumentacji. Zaproszenie umieszczono roéwniez
na stronie internetowej Zamawiajacego (skresli¢, jezeli niewtasciwe)

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy
3. Wterminie do dnia .......coevveveirieinreennnens do godz. ..ccoeveeverinnns przedstawiono ponizsze oferty:
Lp | Nazwa i adres Wykonawcy Oferowana cena brutto w zt | Uwagi

4.  Wybrano Wykonawce:

5. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej /uzsadanienie niedokonania wyboru oferty:

(data) (podpis pracownika Wydziatlu WZP przeprowadzajacego zapytanie ofertowe)

Kierownik Wydziatu ZP Kierownik Wydziatu/Referatu

(podpis) (podpis)

ZATWIERDZAM

( podpis kierownika Zamawiajacego)
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