Zarzadzenie Nr OK.120.23.2016
Wojta Gminy Siennica
z dnia 28 grudnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania przez Gmine Siennica zaméwien,
ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000
euro.

Na podstawie art. 31 i 34 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z pézn. zm.), art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016, poz. 1870 z péZn. zm.) w zwigzku
z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych (Dz. U
z 2015, poz. 2164 pdzn. zm.), Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
28 grudnia 2015 r. w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro,
stanowigcego podstawe przeliczenia warto$é zaméwien publicznych (Dz. U. z 2015 r.
poz. 2254) — zarzadzam, co nastepuje:

g1,

Wprowadzam do stosowania regulamin udzielania przez Gmine Siennica
zamowien, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro, stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

g9

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych, odpowiedzialnych za dokonanie zaméwienia.

g3,

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia
1 stycznia 2017 roku.

§4.

Z dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia uchyla si¢ Zarzadzenie
Nr OK.120.6.2014 z dnia 12 maja 2014 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu
udzielania przez Gming Siennica zamodwieri, ktérych warto$é nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 3 000 euro.



zatacznik nr do

Zarzadzenia Nr OK.120.23.2016
Wéjta Gminy Siennica

z dnia 28 grudnia 2016 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI SZACUNKOWE]
NIE PRZEKRACZAJACE] WYRAZONE] W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI
KWOTY 30.000 EURO

§1.

Regulamin okresla wewnetrzna organizacje postgpowania w sprawach zamoéwien na
dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktore s finansowane ze srodkéw publicznych -

budzetu Gminy Siennica.

§2.
Szacowanie wartosci zamowienia

1. Zamowienia, ktérych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku
rownowartosci kwoty 30.000 euro, winny by¢ udzielane na podstawie procedur
okreslonych niniejszym regulaminem, z pominieciem poszczegdlnych trybéw
wymienionych w ustawie Prawo zaméwien publicznych.

2. Kierownik zamawiajacego w uzasadnionych przypadkach ma prawo do podjecia
decyzji o udzieleniu zamowienia bez stosowania niniejszego regulaminu.

3. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamdwienia w sposob szczegdtowy nalezy

przestrzegac przepisow Rozdziatu 2 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

§3.

1. Procedury udzielania zamoéwien publicznych uregulowane sa dla ponizszych
postepowan :

1) zamoOwien o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej 1 500 euro,

2) zamdwien o wartosci szacunkowej rownej i przekraczajacej 1500 euro lecz nie

przekraczajacej 14 000 euro,
3) zamoOwien o wartosci szacunkowej rownej i przekraczajacej 14 000 euro lecz nie

przekraczajacej 30 000 euro.



§4.

Procedura udzielenia zaméwien o wartoéci szacunkowej nie przekraczajacej
roOwnowartosci kwoty 1500 euro.

L. Pracownik merytoryczny prowadzacy postepowanie o udzielenie zaméwienia
publicznego :

1) prowadzi postepowanie zgodnie z zasada dokonywania wydatkéw ze érodkéw
publicznych, okreslona w art. 44 ustawy o finansach publicznych.

2) przygotowuje i przeprowadza postepowanie w sposob bezstronny, obiektywny,
starannie, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

3) wylania potencjalnego wykonawce po przeprowadzeniu i uaktualnieniu badar
rynku, potwierdzajacych, iz zamdwienie zostanie udzielone zgodnie z art. 44
ustawy o finansach publicznych,

4) w przypadku zaméwien, ktdrych przedmiotem sa roboty budowlane prowadzi

—

dokumentacje z postepowania o zamdwienie i przechowuje na stanowisku oraz
prowadzi rejestr zamdwienn publicznych, ktérych wartoéé nie przekracza
rownowartosci kwoty 30 000 euro wg. wzoru stanowigcego zalacznik nr 4 do
regulaminu.

2. Podstawa udokumentowania zaméwienia do wartosci szacunkowej nie
przekraczajacej rownowartosci kwoty 1 500 euro jest opisana faktura lub
rachunek.

3. W przypadku zamodwien, ktorych przedmiotem sg roboty budowlane (bez
wzgledu na ich wartosé), sporzadzanie uméw w formie pisemnej ma charakter
obligatoryjny.

4. Zamawiajacy lub pracownik prowadzacy postepowanie o udzielenie zaméwienia
publicznego moze prowadzi¢ negocjacje z wykonawca/wykonawcami w celu
wylonienia najkorzystniejszej oferty cenowej wg. wzoru stanowigcego zatgcznik

nr 5 do regulaminu.

§ 5.

Procedura udzielenia zaméwien o warto$ci szacunkowej réwnej i przekraczajacej

1500 euro lecz nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 14 000 euro.

1. Pracownik merytoryczny prowadzacy postepowanie o udzielenie zamdwienia
publicznego :

1) prowadzi postepowanie zgodnie z zasada dokonywania wydatkéw ze $rodkéw
publicznych, okreslona w art. 44 ustawy o finansach publicznych,



2) przygotowuje i przeprowadza postgpowanie w sposob bezstronny, obiektywny,
starannie, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa,

3) wylania potencjalnego wykonawce po przeprowadzeniu i uaktualnieniu badan
rynku, potwierdzajacych, iz zamdéwienie zostanie udzielone zgodnie z art. 44
ustawy o finansach publicznych, sporzadzajac notatke z przeprowadzonego
rozeznania runku wg. zat. nr 1 do regulaminu,

4) prowadzi dokumentacje z postepowania o zaméwienie i przechowuje na
stanowisku oraz prowadzi rejestr zaméwier publicznych, ktérych wartoéé nie
przekracza réwnowartosci kwoty 30 000 euro Wwg. wzoru stanowigcego zatacznik
nr 4 do regulaminu.

2. Zamawiajacy udziela zaméwienia wykonawcy, ktéry zaoferowat najkorzystniejsza
oferte.

3. Podstawa udokumentowania zamdwienia jest zawarcie umowy Iub zlecenia
z wylonionym wykonawca.

4. Zamawiajacy lub pracownik prowadzacy postepowanie o udzielenie zamdwienia
publicznego moze prowadzi¢ negocjacje z wykonawca w celu wylonienia
najkorzystniejszej oferty cenowej wg. wzoru stanowigcego zatacznik nr 5 do

regulaminu.

§6.

Procedura udzielenia zaméwien o wartodci szacunkowej réwnej i przekraczajacej
rownowartosé¢ kwoty 14 000 euro lecz nie przekraczajacej rownowartosci kwoty
30 000 euro

1. Pracownik merytoryczny prowadzacy postepowanie o udzielenie zaméwienia
publicznego :

1) prowadzi postepowanie zgodnie z zasada dokonywania wydatkéow ze Srodkow
publicznych, okreslong w art. 44 ustawy o finansach publicznych,

2) przygotowuje i przeprowadza postepowanie w sposob bezstronny, obiektywny,
staranne, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

3) rozpoczyna procedurg, po zaakceptowaniu przez kierownika jednostki wniosku o
uruchomienie postepowania wg. wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do
regulaminu,

4) przeprowadza pisemne (takze droga elektroniczng lub faksem) rozeznanie
cenowe, zapraszajac do skladania ofert taka liczbe wykonawcéw swiadczacych
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia, ktdrzy
zapewnia konkurencje oraz wybér najkorzystniejszej oferty wg. wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 6 do regulaminu,



5) po otrzymaniu ofert wykonawcéw, zlozonych na formularzu, ktorego wzor
stanowi zatacznik nr 7 do regulaminu, pracownik sporzadzenia protokdt
z przeprowadzonego rozeznania cenowego wg. wzoru stanowiacego zatgcznik
nr 3 do regulaminu,

6) przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcéw nie ma
zastosowania w przypadku gdy ze wzgledu na szczegOlny charakter i rodzaj
dostaw, ustug lub rob6t budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji
zamowienia konkretnemu wykonawcy. Przestanki wyboru wykonawcy nalezy
dolaczy¢ do protokotu.

7) prowadzi dokumentacje z postepowania o zamoéwienie i przechowuje na
stanowisku oraz prowadzi rejestr zamdwienn publicznych, ktérych wartos¢ nie
przekracza rownowartoéci kwoty 30 000 euro wg. wzoru stanowigcego zalgcznik
nr 4 do regulaminu.

2. Udzielenie zam6wienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej
waznej oferty.

3. Z wybranym wykonawca zawiera sie umowe w formie pisemnej.

4. Pracownik prowadzacy postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego moze
prowadzi¢ negocjacje z wykonawca/wykonawcami w celu wylonienia
najkorzystniejszej oferty cenowej wg. stanowigcego zatacznik nr 5 do regulaminu.

5. Zamawiajacy udziela zaméwienia wykonawcy, ktéry zaoferowat najkorzystniejszq

oferte.

§7.

Do uméw zawieranych w sprawach o zaméwienia publiczne do 30.000 euro stosuje

si¢ przepisy Kodeksu cywilnego.



zalacznik nr 1

do regulaminu udzielania przez

Gmine Siennica zamoéwien, ktorych wartosé nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

Znak sprawy................... BIBTHON: «oweyssummsmmniin

Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku zaméwienia
0 wartosci szacunkowej réwnej i przekraczajacej rownowarto$é kwoty 1 500 euro
lecz nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 14 000 euro

1. Opis przedmiotu ZAMOWIENIA: ........vveeeiii i
2. Termin realizacji/wykonania zamOwienia ..................ccoceeeoiiioeeeoi
3. Wartos¢ zamoéwienia .........ouuveeveveceene.. zt. netto ustalona na podstawie................
4. Wartos¢ zaméwienia w euro ...........cco.oveuee...

.....................................................................................................................................................

7. Informacje dotyczaca ceny i innych kryteriéw wyboru oferty :

Lp. | Nazwa i adres wykonawcy Kryteria Cena netto/brutto

8. Informacje uzyskano W dniach..........c...iueeccoooeeeeeeseeeeeeesseesese oo

9. WYDrano WyKONAWEE NI .........ueceremivuirssesiesseeesesseesesesssssssssees e eeeeeeseesesssesees

.......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

Notatke sporzadzil/fa ..........ccoevueennnc.....
potwierdzenie srodkéw w budzecie Gminy zatwierdzam do realizacji
(data i podpis Skarbnika Gminy) (data i podpis kierownika jednostki)




zatgcznik nr 2

do regulaminu udzielania zaméwieri publicznych

0 wartosci szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonej
w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro

Znak SPEAWY v opvsenamnsssnie Siennica ......................

WNIOSEK
o dokonanie dostawy/ustugi/roboty budowlanej o wartosci rownej
i przekraczajacej rownowartosé kwoty 14 000 euro lecz nie przekraczajacej
rownowartosci kwoty 30 000 euro

L. Opis przedmiotu zaméwienia..............ooove........... OTSUR—————— S
2. Szacunkowa warto$é zamdwienia: WArto§€ NEEO...c.vreeeeeeeeeeeeeeeeeooooo zt
........................... wartoS¢ brutto ......oeeeveeveeeeovo 7k

Wartos¢  szacunkowa  zaméwienia  netto  w przeliczeniu na  euro

b 21 ¢ N— «netto.

Sredni kurs zlotego do euro stuzacy do przeliczenia wartoéci zaméwienia przyjety
zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia............. SR

i WOST ssssessinsoies O SR— zk.

Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonano w dniu.............. e s N— D
Na podstawie ........... dremanmans S— — e U———— SRR E ke —
Imig i nazwisko osoby dokonujacej ustalenia wartosci zaméwienia............. .
3. Termin realizacji zamdwienia............... SR A — SR O — —
4. Nazwa i adres potencjalnych wykonawcéw zaméwienia

; R ——— SRR —— RET— T —Tn SRR e S T~ e
i (itht e e b R S FO— R—— ARG SRR ————

(podpis pracownika prowadzacego postepowanie
0 udzielenie zaméwienia publicznego)

potwierdzenie srodkéw w budzecie Gminy akceptuje

(data i podpis Skarbnika Gminy) (data i podpis kierownika jednostki)



zatgcznik nr 3

do regulaminu udzielania zaméwier publicznych

0 wartosci szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonej
w zlotych réwnowartoéci kwoty 30.000 euro

Znak sprawy................... Siennica ......................

Protokot
rozeznania cenowego zaméwienia o wartosci réwnej i przekraczajacej
rownowartos¢é kwoty 14 000 euro lecz nie przekraczajacej réwnowartodci kwoty
30 000 euro

2. W dniu e zaproszono do udzialu w postepowaniu nizej
wymienionych wykonawcéw poprzez wystanie formularza zapytania cenowego,
ktory stanowi integralna czes¢ niniejszej dokumentagji.

3. W terminie do dnia................ 20.....r. do godziny.............. przedstawiono
ponizsze oferty:

Nazwa Adres Cena
Lp. | wykonawcy wykonawcy Kryteria netto/brutto Uwagi

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

...............................................................................................................

................................................................................................................

(podpis pracownika prowadzacego postepowanie
0 udzielenie zamdwienia publicznego)

potwierdzenie srodkéw w budzecie Gminy zatwierdzam

..............................................................................

(data i podpis Skarbnika Gminy) (data i podpis kierownika jednostki)



zatgcznik nr 4

do regulaminu udzielania zaméwien publicznych

o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro

LNaR PN Pssssssrie Sasase SISNIMCA »vasw ovoen snsmupnanan

Rejestr zamoéwien publicznych ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro

Lp. | Numer Przedmiot Rodzaj Data Kwota Uwagi
zamoOwienia | zamdwienia | zamOwienia | zamdwienia | netto/brutto

.....................................................................

(podpis pracownika prowadzacego postepowanie
0 udzielenie zamdwienia publicznego)




zatacznik nr 5

do regulaminu udzielania zaméwien publicznych

0 wartosci szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro

LA SPERN vy swspssunsns Siennica «oosssyssaevin s

Protokot z negocjacji z dnia .............. W Sprawie
dokonania zakupu dostaw / ustug/ rob6t budowlanych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

Zamawiajacy:

1. Opis przedmiotu zakupu:

2. Warto$¢ szacunkowa zakupu ustalona zostata na kwote .................. zt.

3. Ustalenie wartosci zamdéwienia dokonane zostato na podstawie ....................

4. Informacja o Wykonawecach zaproszonych do negocjacji.

5. Zaproszenie do negocjacji wraz z zakresem prac zostato przekazane Wykonawcom
w dniu ... w formie pisemnej za posrednictwem (pocztowego operatora
wyznaczonego, faksu, poczty elektronicznej).

6. Do zloZzenia oferty zaproszono nastepujacych wykonawcéw:

Lp. Nazwa wykonawcy Adres

7. Informacja o ztozonych ofertach
Nazwa wykonawcy Ocena oferty

8. Za najkorzystniejsza uznana zostata oferta zlozona przez ...
Z Wykonawcg prowadzono/nie prowadzono negocjacie w sprawie ceny oferty.
W wyniku negocjacji ostateczna cene za realizacje zakupu ustalono na kwote

.......................... zt
Zatwierdzam
(podpis pracownika prowadzacego postepowanie
0 udzielenie zamdéwienia publicznego) (podpis kierownika jednostki)
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zatacznik nr 6

do regulaminu udzielania zamowien publicznych

o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro

4] B0 o ——— BRI son s s

ZAPROSZENIE DO ZEOZENIA OFERTY
w sprawie dokonania zakupu dostaw / ustug/ robét budowlanych o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych rownowartosci
kwoty 30 000 euro

Zamawiajacy w ramach prowadzonego postepOwania Pri: ,.cccecssesssescsensscsnssssnsesne y
zaprasza do ztozenia oferty na wykonanie.

Oferte nalezy zlozy¢ na formularzu, ktdrego wzdr stanowi zatacznik nr 7 regulaminu
i'przestal dodnia semsssmm r.do godz. wwwws T C L ——

Osoba upowazniong w prowadzonym postepowaniu ze strony Zamawiajacego jest

Postepowanie prowadzone jest na podstawie przepiséw ustawy - Kodeks cywilny

(Dz. U. z 2014, poz. 121 z pdzn. zm.).

Opis przedmiotu zakupu

1. Pizedmicotem Zakupit JOSE ...msemsnsisssassnsnssiine

2. Szczegdlowy opis przedmiotu zakupu i wymagan zamawiajacego zwigzanych z

jego realizacja zawarty jest w projekcie umowy.

Termin Wykonamia as.sssasmemeasmissssmsesons

Zamawiajacy zastrzega sobie:

1) mozliwoéé przeprowadzenia negodjacji z wybranymi wykonawcami,

2) prawo uniewaznienia postgpowania bez podawania przyczyny.

Przy wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy bedzie bra¢ pod uwage:

1) cene oferty,

2) inne kryteria.

Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy

1. Wykonawca, ktorego oferta zostanie wybrana, zobowigzany bedzie przed
podpisaniem umowy wnies¢ zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy.

2. Szczegotowe warunki realizacji zamoéwienia okresla umowa, stanowigca
zalacznik do zaproszenia.

3. Wizja lokalna, jezeli dotyczy przedmiotu zamowienia.
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Jednoczesnie zapraszamy Panstwa do udziatu w wizji lokalnej, ktora odbedzie sie w
........................... i po wczesniejszym uzgodnienie terminu 2
.............................. tal coesmemmenseninemmae WESCIE A feren
budynku/obiektu Zamawiajacego tylko za okazaniem dokumentu tozsamosci.

...............................................................................................................

(podpis pracownika prowadzacego postepowanie
o udzielenie zamowienia publicznego) (podpis kierownika jednostki)
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zatacznik nr 7

do regulaminu udzielania zaméwieri publicznych

o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro

wzOor

FORMULARZ OFERTY
dokonania zakupu dostaw / ustug/ robét budowlanych o wartosci szacunkowej

nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

na

.................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

Numer rachunku bankOwego: ......oo..vvuevunrveereeeecesecereseeseeesreeson,
2. Kalkulacja cenowa Wykonawcy za realizacje catosci przedmiotu zaméwienia:
1) oferuyjemy wykonanie catosci przedmiotu zamdwienia za ceng netto:

.......................................... zt. wraz z naleznym podatkiem VAT w wysokosci ..........%
Za Cene brutto: .ooveeeeeeeeeeeeeeeeeeee, zt.,
2) oferujemy termin realizacji zamdéwienia: ............. dni/tygodni, liczac od dnia

podpisania umowy;

3. Oswiadczam, iz zapoznatem sie z opisem przedmiotu zamdwienia 1 wymogami
Zamawiajacego i nie wnosze do nich zadnych zastrzezen.

4. Zalacznikami do niniejszego formularza oferty stanowiacymi integralng czes¢
oferty sa:

B s e SN VR o iR S R SRS

BI e e S S

<

TNIGJSCOWOBE v sesessssvsrsssmmanisars s Adnia ., 20.....rokaz.

(pieczec i podpis osoby uprawnionej do
sktadania oswiadczeni woli w imieniu wykonawcy)
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