Zarzadzenie Nr 53 /2014
Wajta Gminy
Sitno
z dnia 02 grudnia 2014 roku

w sprawie ustalenia regulaminu postgpowania przy udzielaniu zaméwien publicznych,
ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowarto$ei kwoty 30 000 EURO.

Na podstawie art.30 ust.] ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Tekst jedn.
Dz. U.z2013 poz. 594 z p6zn. zm.) iart.4 pkt. 8 ustawy z dn. 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Tekst jedn. Dz. U. z 2013 1. poz. 907 z p6ézn zm.) w zwigzku z art.44 ust.3, pkt 1
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Tekst jedn. Dz. U. z 2013 poz. 885
Z poZn. zm.)

§1
Ustala sie Regulamin udzielania zaméwien publicznych , ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazone;
w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 EURO zgodnie z zatacznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Wojta Nr 14/2014 z dnia 16 kwietnia 2014 r. w sprawie ustalenia
regulaminu postepowania przy udzielaniu zaméwient publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej
w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 EURO.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji Przetargowe;

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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h) koméree organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko pracy,

i) warto$¢ zamowienia — jest to calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towarow i ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezytg starannoscis,

i) zaméwieniach — nalezy przez to rozumie¢ odplatne zakupy, ktorych przedmiotem sa
ustugi lub roboty budowlane o wartosei ponizej 30 000 euro, dokonywane na podstawie
faktury, zlecenia lub umowy, zawierane migedzy zamawiajagcym a wykonawca, zwane
dalej zamowieniami,

k) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin post¢powania przy udzielaniu
zamdwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro,

1) warto$ci 30 000 euro — oznacza to wyrazona w ztotych rownowarto$¢ kwoty 30 000
euro, o ktorej mowa w art.4 pkt. 8 ustawy PZP,

najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktéra zapewnia najtansze
wykonanie przedmiotu zamowienia po zsumowaniu ceny oraz innych kosztéw
zwigzanych z realizacjg przedmiotu zaméwienia np. Koszt transportu, eksploatacji

w okresie uzytkowania itp.

I. ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN

§2.
Zasady ogoélne

Zamdwien dokonuje si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego, w granicach wydatkow,

ktore zostaty ujete w uchwale budzetowej oraz z zachowaniem zasad:

a) celowos$ci — co oznacza, ze zamowienie w danym czasie jest niezbedne,

b) gospodarnosci — co oznacza, ze zamowienie zostato dokonane w sposéb oszczedny,
racjonalny z zapewnieniem uzyskania najlepszych efektow w stosunku do poniesionych
naktadow, :

¢) legalnosci — co oznacza, ze udzielenie zamoéwienia nie jest sprzeczne z przepisami prawa,

d) wyboru najkorzystniejszej oferty — nalezy przez to rozumie¢ wybor oferty, ktéra zapewnia
najtansze wykonanie przedmiotu zaméwienia po zsumowaniu ceny oraz innych kosztow
zwigzanych z realizacja przedmiotu zamowienia np. koszt transportu, eksploatacji
w okresie uzytkowania itp.

Zasady okreslone w § 5 Regulaminu nie majg zastosowania do udzielania zamowien
dotyczacych usuwania awarii i skutkéw zdarzen losowych, zakupu paliwa, materiatow
eksploatacyjnych do samochodéw, prasy i czasopism fachowych, produktow spozywcezych
oraz innych zamdwien, jesli jednorazowe zamowienie nie przekracza rownowartosci kwoty
14 000 euro, a catkowita warto$¢ w skali roku nie przekracza 30 000 euro, co nie zwalnia
pracownikéw z oszczgdnego wydatkowania srodkéw publicznych.
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Dla zaméwien okreslonych a art.67 ust.3 pktl ustawy PZP (dostawy wody i odprowadzenia
Sciekéw, dostawy energii, gazu, ciepla, powszechne ustugi pocztowe, ustugi przesylowe
energii elekirycznej, ciepla i paliw gazowych), ktérych warto$¢ nie przekracza wartosci

14 000 euro, nie maja zastosowania zasady Regulaminu, zaméwienia udziela sie jedynemu
wykonawey $wiadczacemu przedmiotowg dostawe lub ustuge,

Decyzj¢ w sprawie zakupu, dostawy, ustugi lub roboty budowlanej podejmuje Wojt Gminy.

Postgpowanie w sprawie wylonienia wykonawcy zamédwienia prowadzi pracownik




merytorycznie odpowiedzialny za realizacjg zamowienia na podstawie ustnego polecenia
stuzbowego.

§3.

Ustalenie wartos$ci zamowienia

Przystepujgc do udzielenia zaméwienia, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego
realizacje ma obowiazek ustalenia jego wartosci z nalezyta starannoscia.

Jezeli zamowienie obejmuje réwnoczesnie roboty budowlane, dostawy i ustugi, to
zaméwienia nalezy udzieli¢ na zakup, ktérego wartoéciowy udzial w danym zamowieniu jest
najwigkszy.

nalezy udzieli¢ na dostawe.

Jezeli zaméwienie obejmuje dostawe i instalacj¢ danego dobra lub rzeczy, to zamowienia

Jezeli zaméwienie obejmuje roboty budowlane, ktére sa niezbgdne do ich wykonania, to
zamdwienia nalezy udzieli¢ na roboty budowlane.

Jezeli zamdwienie obejmuje ushugi i roboty budowlane niezbedne do ich wykonania, to
zamoOwienia nalezy udzieli¢ na ustuge.

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zaméwienia, nalezy dokona¢ analizy przestanek, do
kiérych poza warto$cia zaméwienia nalezy zaliczy¢: rodzaj zamowienia, powtarzalnos¢ w
skali roku budzetowego, inne okolicznoéci warunkujace zasadno$é wylgczenia wydatku
érodkéw publicznych jako zamdwione o wartoéci do 30 000 euro. Zamawiajgey powinien
postepowaé w taki sposob, by nie narusza¢ art.32 ust.2 ustawy PZP, dotyczacego zakazu
dzielenia zamo6wienia na czesci oraz zanizania jego wartosci w celu unikniecia stosowania
przepisow PZP.

Do okreslenia wartoscei szacunkowej zamdwienia na roboty budowlane podstawe stanowi
kosztorys inwestorski lub wstepna wycena robot.

Przy wycenie warto$ci szacunkowej ustug mozna wykorzystac ceny jednostkowe, np. ceny
roboczogodziny, ceny wozokilometra lub poréwnaé planowane zaméwienie do wykonanych
juz zamdwien o podobnym zakresie.

Ustalenie warto$ci zaméwienia na kolejny rok budzetowy lub na kolejnych 12 miesigey,
moze by¢ przeprowadzone na podstawie udzielonych zaméwien tego samego rodzaju w
poprzednim roku budzetowym lub poprzednich 12 miesigcach.

§ 4.

Zaméwienia, ktérych warto§¢ nie przekracza 14 000 euro
oraz pozostale okreslone w § 2 ust.2 Regulaminu

Postgpowanie w sprawie wyboru wykonawcy zaméwienia o warto$ci nie przekraczajacej
14 000 euro prowadzi pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacje na
podstawie ustnego polecenia stuzbowego, ponoszac odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.

Ustalenie wartosci zamoOwienia moze nastgpi¢ po rozeznaniu cen rynkowych za pomocg
telefonu lub z wykorzystaniem katalogéw, cennikow, folderow i stron internetowych.

Zamowienia o warto$ci do 14 000 euro moga by¢ realizowane po negocjacjach z jednym
Wykonaweg.

Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zamoéwienia, jezeli zamowienie dotyczy dostaw
— J
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‘ lub ustug. Podstawg udokumentowania zamdwienia bedzie faktura opisana przez pracownika
Imerytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie tego zamowienia.
| R S— . S Sb - s -

Jezeli zamowienie bedzie dotyczy¢ wykonania roboty budowlanej, podstawg udzielenia
zamdwienia bedzie pisemne zlecenie, wg wzoru stanowigcego zal. Nr 1 do Regulaminu, na
podstawie ktérego wykonawca wystawi fakture, badZ stosowna umowa zawierajgca co
najmniej informacje okreslone w zleceniu stanowigeym zal. nr 1 do Regulaminu.

Wylonienie wykonawcy zamdwienia o wartosci szacunkowej do 14 000 euro oraz realizacja
tego zamdwienia moze nastapi¢ w oparciu o zasady okreslone w § 5.

§ 5.

Zamoéwienia, ktorych warto§¢ przekracza 14 000 euro

W przypadku zamowien o wartosci o wartosci powyzej 14 000 euro pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacj¢ wszczyna postgpowanie, zapraszajgc do
skladania ofert co najmniej dwoch wykonaweow prowadzacych dziatalnosé stanowigca
przedmiot zamowienia.

Ustalenie wartosci zaméwienia moze nastapi¢ po rozeznaniu cen rynkowych za pomocy
telefonu lub z wykorzystaniem katalogow, cennikow, folderéw i stron internetowych a dla
rob6t budowlanych przez sporzadzenie wstepnej wyceny robét lub kosztorysu
inwestorskiego.

Zaproszenie do sktadania ofert Zamawiajacy kieruje telefonicznie pod warunkiem
sporzadzenia notatki sluzbowej z rozmowy lub na pi$mie, droga pocztowa, poczta
elektroniczng, za pomocg faksu lub w drodze bezposredniego dorgczenia. Ponadto ogloszenie
o0 mozliwosci sktadania ofert Zamawiajgcy moze umiesci¢ na stronie internetowej Urzedu
Gminy oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy przed terminem skladania ofert. Wzér
ogloszenia okreslony jest z zal. nr 3 do Regulaminu.

Wykonawey skladaja oferte w formie pisemnej.
Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji ceny oferty.

Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zamowienia, jezeli zamowienie dotyczy dostaw
lub ushug. Podstawg udokumentowania takiego zaméwienia bedzie faktura opisana przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie tego zamowienia.

Jezeli zamowienie dotyczy wykonania roboty budowlanej, podstawg udzielenia zamowienia
bedzie umowa zawarta pomiedzy Zamawiajacym a Wykonawea, ktorego oferta zostala
wybrana za najkorzystniejsza.

Jezeli w postepowaniu zostanie ztozona jedna oferta to decyzjg o jej wyborze podejmie Wojt
Gminy po przeprowadzonych negocjacjach.

Przeprowadzenie postepowania pracownik dokumentuje na druku stanowigcym zal. nr 2 do
Regulaminu. Prawidlowo$¢ przeprowadzenia postgpowania oraz wybor najkorzystniejszej
oferty zatwierdza Wéjt Gminy.

§6.

Dopuszeza sie mozliwo$é odstgpienia za pisemng zgoda Wojta Gminy od zasad opisanych w § 5
i dokonania zaméwienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawca, jezeli wymaga tego np.
krétki termin realizacji zamoéwienia, zadania o specjalistycznym charakterze, ograniczona liczba
wykonawcow.



| Zal. nr 1 do Regulaminu
udziclania zamdwien do
kwoty 30 000 euro [

ZLECENIENTr....
wykonania roboty budowlangj
S 01 T

1.Zamawiajgcy: (nazwa 1 adres)

2. Wykonawca:(nazwa, adres, nr wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej)

3.Przedmiot zamowienia: (opis przedmiotu zamowienia)

4. Termin wykonania: (data odbioru ostatecznego lub daty odbioréw czesciowych jezeli czynnosci
maja by¢ $wiadczone etapami)

5.Wykonawca nie moze powierzy¢ wykonania zlecenia osobie trzeciej

6.Za wykonane czynno$ci Wykonawca otrzyma wynagrodzenie w wysokosci: (zgodnie z zalgezong

szacunkowa kalkulacjg:.......c.ccevrueunnns netto, brutto)
7.Wynagrodzenie zostanie wyplacone gotoéwka w kasie Zamawiajacego (przelane na konto
WWYKOTIAWCY cecueereremeeerasiiaseitiniiereestarsesesesss s es s s s et bbb e e
W CIEU e dni od daty otrzymania faktury/rachunku i podpisania przez strony
protokotu odbioru ustugi/roboty.
B UINEALL, o usvassisssos summsanissvasonssmsmenssosiss o i s Sanava s s s ins A S S an g s o 28 s SEA Eo e S0P 4SS AS82

Sitno dnia ZAMAWIAJACY:



|Zat. nr 2 do Regulaminll
udzielania zamowien do
kwoty 30 000 euro

(wzor)
NOTATKA

ZANIA s s s w sprawie dokonania zaméwienia do kwoty 30 000 euro, tj.
z wylgczeniem przepiséw Prawo zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 roku na podstawie
art.4 pkt 8 (Tekst jedn. Dz. U. z 2013 t. poz. 907 z pdzn. zm)
(opis przedmiotu zamdwienia)
1.szacunkowa warto$é zamowienia (Netto) ......cvveeeennens
2. kryteria WyDOTU: ..covvviieieieeniniree s
3.data umieszczenia ogloszenia na stronie internetowej 1 na tablicy ogloszen: od........... do..coeeeeenn. +
(jezeli zastosowano).
4 wykonawcy zaproszeni do ztozenia oferty: _ -
L.p. dane wykonawcy data ztozenia | cena (zt.) Uwagi
oferty netto

, (wykaza¢ powody)
8.Srodki zabezpieczone w budzecie gminy: dzial......................;rozdziak........... paragraf........
........................... W ROWIOBIE soivvyismnsssvsonivsussavessvivsatsssinsoasanss
SPOZAAZI vssesisnmsimvisssiivonsiniiim s
(podpis pracownika prowadzacego postgpowanie)
AKCEPTUIE:

(podpis Wojta)




4 dotyczy zamowienia o wartosci powyzej 14 000 euro

4 dotyczy zaméwienia o wartosci powyzej 14 000 euro

Zat. nr 3 do Regulaminu
udzielania zamowien do
kwoty 30 000 euro

(wzor)
OGLOSZENIE

Wéjt Gminy Sitno informuje, ze przyjmowane sa oferty na wykonanie:

(opis zamowienia)

Terimnin SKIadania OTEIEY .. v insans iesnsrassossesisssnsssssasmmpsosssoss sssassssmtosmenns st sss s aL IR
Miejsce SKIRAAMIA OTEIL: .ovvrevemirereeiieer et s
Forima skladamia oferls s i
Informacje szczegblowe na temat zamoéwienia dostgpne sg: ...
Wybér ofert nastapi zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwien publicznych do kwoty 30 000
euro, wprowadzonym Zarzadzeniem Wojta Gminy Sitno nr 53/2014 z dnia 02 grudnia 2014.




Zataeznik do Zarzgdzenia Nr
53/2014 Wéjta Gminy Sitno
z dnia 02.12.2014 1.

Regulamin
postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych, ktorych warto$é nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 EURO.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

1 Niniejszy Regulamin okresla warunki i zasady udzielania zaméwien o wartosci
szacunkowej zamGwienia do 30 000 euro.

2 Zamowienia o wartosci do kwoty 30 000 euro, wyrazonej w zlotych, zgodnie z art.4 pkt.8
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych (Tekst jedn. Dz. U, z
2013 r. poz. 907 z pézn. zm.), zwanej dalej ustawa PZP zwolnione sg z obowigzku
stosowania przepisdw tej ustawy, jednakze do tych zaméwien nalezy stosowaé zasady
okre$lone w niniejszym Regulaminie.

3 llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a) cenie - nalezy przez to rozumieé cene w rozumieniu art.3 ust. ] pkt.1 ustawy z dnia
5 lipca 2001 roku o cenach (Tekst jedn. Dz. U. z 2013 r. poz. 385)

b) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr, w
szczegblnosci na podstawie sprzedazy, dostawy, najem, dzierzawy oraz leasingu,

c) ustugach — nalezy przez to rozumieé wszelkie swiadezenia, ktérych przedmiotem nie
s3 roboty budowlane lub dostawy, a sa ushugami wymienionymi w zalgezniku II do
dyrektywy 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 31 marca 2004 roku
w sprawie koordynacji procedur udzielania zamowiefi publicznych na roboty
budowlane, dostawy i ustugi lub w zatacznikach XVII A i XVII B do dyrektywy
2004/17/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 31 marca 2004 roku
koordynujacej procedury udzielania zaméwien przez podmioty dzialajgce w sektorach
gospodarki wodnej ,energetyki, transportu i ustug pocztowych,

d) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumieé wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 roku-Prawo
budowlane (Tekst jedn. Dz. U. z 2013 r. poz. 1409 z pozn. zm.) a takze realizacjg
obiektu budowlanego w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 roku — Prawo
budowlane, za pomocg dowolnych srodkéw, zgodnie z wymaganiami okreglonymi
przez zamawiajacego,

) Wykonawey — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenia
zaméwienia publicznego, zlozyta oferte lub zawarla umowe w sprawie zaméwienia
publicznego,

1) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumieé Gming Sitno,

g) Wéjeie Gminy — nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Sitno,



