Zarzadzenie Nr OK.120.6.2014
Wéjta Gminy Siennica
z dnia 12 maja 2014 r.

w sprawie: wprowadzenia regulaminu udzielania przez Gmin¢ Siennica zamdwien, ktorych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 Euro.

Na podstawie art. 35 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013, poz. 885 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U z 2013, poz. 907 pézn. zm.) — zarzagdzam, co
nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin udzielania przez Gming¢ Siennica zamdéwien,
ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 Euro,
ustalanej na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie $redniego kursu
zlotego w stosunku do Euro stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci zamdwien
publicznych, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom samorzagdowym, zatrudnionym na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych, odpowiedzialnym za dokonanie
zamowienia.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr OK.120.24.2011 Wéjta Gminy z dnia 06.10.2011 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu ramowych procedur udzielania zaméwien publicznych o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajacej roéwnowartosci  kwoty 14 000 euro, Zarzadzenie
Nr OK.120.1.2014 z dnia 21 stycznia 2014 r. zmieniajace Zarzadzenie Nr OK.120.24.2011
Wéjta Gminy z dnia 06.10.2011 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu ramowych procedur
udzielania zamowien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej réwnowartosci
kwoty 14 000 euro.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




zatgcznik do Zarzadzenia OK.120.6.2014
Wéjta Gminy Siennica
z dnia 12 maja 2014 r.

REGULAMIN

udzielania przez Gming¢ Siennica zamdéwien o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej
rownowartosci kwoty 30 000 Euro

1. Uzyte w niniejszym regulaminie nast¢pujace pojecia: cena, dostawa, usluga, robota
budowlana, kierownik zamawiajgcego, zamawiajacy, wykonawca, najkorzystniejsza oferta -
wynikajg z art. 2 ustawy Prawo zaméwien publicznych, zwanej dalej ustawa.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o zamdéwieniu — nalezy przez to rozumie¢ odptatne
umowy zawierane pomi¢dzy Zamawiajagcym a Wykonawcg, ktérych przedmiotem jest
ustuga, dostawa lub wykonanie roboty budowlane;j.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o wartoSci zamdOwienia — nalezy przez to rozumiec
catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug,
ustalone przez Zamawiajacego z nalezytg starannoscig zgodnie z przepisami art. 33 i art. i 34
ustawy.

§ 2.
Postanowienia ogélne

1. Zaméwienia, ktérych wartos¢ nie przekracza w réwnowartosci kwoty 30 000 Euro, moga
by¢ dokonywane na podstawie procedur okreslonych w niniejszym Regulaminie.

2. Zamoéwienia, o ktéorych mowa w ust. 1, powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy
i oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadow.

3. Kazde postepowanie w sprawie wytonienia Wykonawcy zaméwienia prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamdOwienia na podstawie ustnego polecenia
stuzbowego, ponoszac odpowiedzialno$¢ w tym zakresie.

4. Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zamdowienia bezstronnie, obiektywnie, starannie,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa rozeznaje, kwalifikuje oraz przygotowuje i
przeprowadza postepowanie o udzielenie zamdwienia.

§ 3.
Ustalenie warto$ci zamowienia

1. Przystepujac do udzielenia zamowienia, nalezy ustali¢ jego warto$¢ szacunkowg (bez
podatku VAT).

2. Ustalenia wartosci szacunkowej zamoéwienia dokonuje pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za realizacj¢ zamoOwienia lub inny pracownik wyznaczony przez
bezposredniego przelozonego. Ustalenia wartosci szacunkowe] moze dokona¢ rowniez osoba



zatrudniona na podstawie odrebnego zlecenia (umowy), np. do wykonania kosztorysu
inwestorskiego.

3. Wartos$¢ szacunkowg zaméwien ustala si¢ zgodnie z postanowieniami art. 32 i 34 ustawy.

4. Sredni kurs ztotego w stosunku do Euro stanowiacy podstawe przeliczania wartosci
zamoOwien okresla si¢ zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie
sredniego kursu zlotego w stosunku do Euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci
zamowien publicznych.

§4.
Procedura udzielenia zamowien o wartosci szacunkowej
nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 6 000 euro

1. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia dokonuje wyboru
wykonawcy w formie pisemnej lub ustnej, kierujac si¢ zasada nalezytej staranno$ci
i uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.

2. Podstawa udokumentowania udzielenia zaméwienia do wysokosci 1.000,00 Euro jest
opisana faktura lub rachunek.

3. Podstawg udokumentowania udzielenia zaméwienia do wysokosci powyzej 1.000,00 — do
6 000 Euro jest jednorazowe zlecenie (zamdwienie), wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2
do Regulaminu, na podstawie ktérego Wykonawca wystawi fakture lub rachunek.

4. Jezeli rodzaj zamdéwienia wskazuje np. na wykonanie konkretnych opracowan,
dokumentéw, wykonanie przedmiotéw zaméwienia, ktére wymagaja szczegdtowego opisu
itp. podstawg udokumentowania zamdwienia jest szczegétowa umowa.

5. W przypadku zamoéwien, ktérych przedmiotem sg roboty budowlane — bez wzgledu na ich
warto$¢ — sporzadzanie umowy w formie pisemnej ma charakter obligatoryjny.

6. Dokumentacja z postgpowania o zamdéwienie przechowywana jest na stanowisku
pracownika realizujagcego zamowienie, ktory jest odpowiedzialny za jej archiwizacje.

§5.
Procedura udzielenia zaméwien o wartosci szacunkowej rownej
i przekraczajacej rownowartos¢ kwoty 6 000 Euro
lecz nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 14 000 Euro

1. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamdwienia przeprowadza
rozeznanie rynku, z zastrzezeniem § 2 pkt 3, zapraszajac do sktadania ofert taka liczbe
wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamOwienia, ktéra zapewnia konkurencj¢ oraz wybor najkorzystniejszej oferty (co najmnie;j
5 wykonawcow). Zapytania ofertowe zamieszcza si¢ na stronie internetowej oraz BIP.

2. Zaproszenie do sktadania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania ofertowego kierowanego do
wykonawcow faksem, w formie pisemnej lub elektronicznej (e-mail), z podaniem terminu
sktadania ofert oraz okresleniem przedmiotu zaméwienia.



3. Wykonawcy sktadaja oferty w formie pisemnej, z wycena przedmiotu zamodwienia
opisanego w zaproszeniu do sktadania ofert oraz z zachowaniem wyznaczonego terminu.

4. Niespetnienie warunkéw okreslonych w ust. 3 skutkuje odrzuceniem oferty.
5. Kierownik jednostki dokonuje wyboru oferty najkorzystniejsze;j.

6. Jezeli zostaly zlozone oferty o takiej samej cenie, pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za realizacj¢ zamdéwienia, wzywa wykonawcow do zlozenia
w wyznaczonym przez niego terminie ofert dodatkowych.

6. Kierownik jednostki podejmuje decyzje, w przypadku gdy, w postgpowaniu zostanie
ztozona jedna oferta.

7. Podstawag udokumentowania udzielenia zamdwienia jest umowa, podpisana przez
Kierownika jednostki, przy kontrasygnacie Ksiggowego, po nalezytym zrealizowaniu
zamOwienia i wystawieniu przez Wykonawce faktury lub rachunku.

8. W przypadku zaméwien, ktérych przedmiotem sg dostawy i ustugi o wartosci réwnej lub
przekraczajacej kwote 6 000 Euro i nie przekraczajacej 14 000 EURO sporzadzenie umowy
w formie pisemnej ma charakter obligatoryjny.

9. W przypadku zamoéwien, ktdrych przedmiotem sa roboty budowlane — bez wzgledu na ich
warto$¢ — sporzadzanie umowy w formie pisemnej ma charakter obligatoryjny.

10. Dokumentacja z postgpowania o zamodwienie przechowywana jest na stanowisku
pracownika samorzadowego, realizujgcego zamodwienie 1 odpowiedzialnego za jej
archiwizacje.

§ 6.

Procedura udzielenia zaméwien o wartosci szacunkowej réwnej lub przekraczajacej
réwnowarto$¢ kwoty 14 000 Euro lecz nie przekraczajacej rownowartosci kwoty
30 000 Euro.

1. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zaméwienia przeprowadza
rozeznanie rynku, z zastrzezeniem § 2 pkt 3, zapraszajac do sktadania ofert taka liczbe
wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamOwienia, ktéra zapewnia konkurencj¢ oraz wybor najkorzystniejszej oferty (co najmniej 5
wykonawcow).

2. Zaproszenie do sktadania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania ofertowego kierowanego do
wykonawcow faksem, w formie pisemnej lub elektronicznej (e-mail), z podaniem terminu
sktadania ofert oraz okresleniem przedmiotu zaméwienia.

3. W celu zapewnienia konkurencji, oprocz zaproszenia o ktérym mowa w ust 1, pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamOwienia zamieszcza na stronie internetowej i
BIP Zamawiajacego, oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Zamawiajacego, co najmniej na
okres 7 petnych dni kalendarzowych, ogloszenie o zamdéwieniu.



4. Wykonawcy sktadaja oferty w formie pisemnej, z wyceng przedmiotu zamdwienia
opisanego w zaproszeniu do skladania ofert oraz z zachowaniem wyznaczonego terminu.
Niespetnienie ktéregokolwiek z ww. warunkéw skutkuje odrzuceniem oferty.

5. Kierownik jednostki dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej, sposréd ofert
niepodlegajacych odrzuceniu (spetniajacych wszystkie warunki udzialu w postgpowaniu).

6. Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaty
ztozone oferty o takiej samej cenie, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢
zamOwienia zwraca si¢ do wykonawcéw, ktorzy zlozyli te oferty, do zlozenia w
wyznaczonym przez niego terminie ofert dodatkowych.

7. Jezeli w postepowaniu zostanie zlozona jedna oferta, to decyzje o jej wyborze lub
odrzuceniu podejmuje Kierownik.

8. Z postgpowania nalezy sporzadzi¢ dokumentacj¢ podstawowych czynnosci (zapytanie
ofertowe o warto$ci rownej lub przekraczajacej 14 000 Euro i nie przekraczajacej
rownowartosci 30 000 Euro), zgodnie z zalacznikiem nr 3 do niniejszego Regulaminu.

9. Podstawg udokumentowania udzielenia zamdwienia bedzie umowa, podpisana przez
Kierownika Jednostki, przy kontrasygnacie Ksiggowego, po nalezytym zrealizowaniu i
wystawieniu przez Wykonawce faktury lub rachunku.

10. Dokumentacja z postgpowania o zamodwienie przechowywana jest na stanowisku
pracownika samorzadowego, realizujgcego zamodwienie 1 odpowiedzialnego za jej
archiwizacjg.

§17.
Warunki odstapienia od regulaminu

1. Dla zaméwien, ktére moga by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce:

- z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze: dostawy wody lub odprowadzanie
sciekéw do sieci kanalizacyjnej, dostawy energii, gazu, ciepta, powszechne ustugi pocztowe,
ustugi przesytowe energii elektrycznej, ciepta i paliw gazowych,

- z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytacznych, wynikajacych z odrgbnych przepisow,

- zamOwien, ktorych przedmiotem sg dostawy lub ustugi stuzace wytacznie do celéw prac
badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu
przez zamawiajacego produkcji seryjnej majacej na celu osiggnigcie rentownosci rynkowe]
lub pokryciu kosztéw badan lub rozwoju,

- ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnos$ci kulturalnej zwigzanej z
organizacja wystaw, koncertow, konkurséw, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych,
przedsigwzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materiatléw bibliotecznych
przez biblioteki lub muzealiéw, jezeli zamdwienia te nie stuzg wyposazaniu zamawiajagcego w
srodki trwale przeznaczone do biezacej obstugi jego dziatalnosci , nie majg zastosowania
zasady niniejszego regulaminu. Zamdéwienia udziela si¢ jednemu wykonawcy $wiadczacemu
przedmiotowg dostawe, ustuge lub robote budowlang.



2. Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku zaméwien zwigzanych z ograniczeniem skutkow
zdarzenia losowego wywotanego przez czynniki zewngtrzne, awarii, ktérych nie mozna byto
przewidzie¢, w szczegélnosci zagrazajacych bezposrednio zyciu lub zdrowiu ludzi lub
grozacych powstaniem szkody w znacznych rozmiarach.

§8.
Warunki zamkniecia postepowania bez dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty

1. Kierownik zamyka postgpowanie o udzielenie zaméwienia bez dokonania wyboru
najkorzystniejszej oferty, jezeli:

- nie ztozono zadnej oferty, lub ztozone oferty sg niezgodne z tre$cig zaproszenia,

- cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwotg, ktoérg zamawiajacy zamierzat wydatkowac
na realizacj¢ zamdwienia,

- z innych waznych powodoéw.

2. W przypadku koniecznosci ponownego przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamOwienia, procedura wyboru wykonawcy moze by¢ dokonana zgodnie z decyzja
Kierownika, na podstawie § 4, 5 lub 6 niniejszego Regulaminu, majac na wzgledzie
okolicznosci zamknigcia postgpowania oraz zasady okreslone w art. 35 ustawy o finansach
publicznych.

3. Wykonawca nie moze wnosi¢ do Zamawiajacego zadnych roszczen zwigzanych
z zamkni¢ciem postgpowania.

§9.
Inne postanowienia

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na samodzielnym stanowisku prowadzi rejestr
wszystkich udzielonych zaméwien.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy
ustawy Prawo zamoéwien publicznych, akty wykonawcze do ustawy Prawo zamdéwien
publicznych, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujacego prawa.



zatacznik nr 1 do Regulaminu

Notatka stuzbowa
z dokonanego oszacowania zaméwienia, ktorego wartos¢
nie przekracza réwnowartosci wyrazonej w ztotych kwoty 30 000 Euro netto.

1. Opis przedmiotu zamdwienia :

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

Warto$€ Netto: .......oevvvvviiiinnnennne.. ztotych

podatek VAT: ..... Go, WartoSC: .....oovviinnninnnnnn. ztotych

F.aczna warto§¢€ zamdwienia brutto: ...........cooveiiiiiiiiiii.n. ztotych.
Wartos$¢ szacunkowa zaméwienia w przeliczeniu na euro wynosi: ............... euro.

3. Sredni kurs ztotego do euro stanowiacy podstawe przeliczania warto$ci zaméwien
publicznych przyjety zostat zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
.................... roku (Dz.U.Nr..... poz. ........ Z...... roku) i wynosi ..........
ztotych.

4. Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonano w dniu ........................ na podstawie

5. Osoba/ osoby dokonujgce ustalenia warto$ci zamoOwienia: ...........oevvevvennnennnnnnn.

Sporzadzit:

Akceptacja:

Skarbnik Gminy Wéjt Gminy, Z-ca Wdjta, Sekretarz Gminy



zatacznik nr 2 do Regulaminu

Wz6r zlecenia (zaméwienia) ...............
zdnia ...l

Zamawiajacy
(pieczec)

Wykonawca
(pieczel)

bt

b)

c)

0.

Przedmiot zamdwienia

Termin

Wykonawca nie moze powierzy¢ wykonania zlecenia osobie trzecie;j.
Za wykonanie czynno$ci Wykonawca otrzyma wynagrodzenie w wysokosci

..................... netto zt. plus VAT ..................... (stownie:

DIUttO. ..o

Wynagrodzenie bedzie ptatne przelewem na wskazany przez Wykonawce rachunek
bankowy.......... wciagu  ...... dni od dnia otrzymania faktury/rachunku.

Wykonawca zaplaci zamawiajagcemu kare umowna w przypadku :

zwloki w wykonaniu zlecenia w wysokosci ........ wynagrodzenia brutto okre$lonego
za kazdy dzien zwloki,

zwloki w usunigciu wad w wysokosci ...... wynagrodzenia brutto, okreslonego za
kazdy dzien zwtoki,

odstgpienia od zlecenia przez Zamawiajagcego w wysokosci ........ wynagrodzenia

brutto, okreslonego w umowie

Kar¢ Wykonawca zaptaci na wskazany przez Zamawiajagcego rachunek bankowy
przelewem, w terminie ......... dni kalendarzowych od dnia dorg¢czenia zaptaty kary
umownej. Zamawiajacy jest upowazniony do potrgcenia naleznych mu kar umownych
z wynagrodzenia Wykonawcy.

W sprawach nieuregulowanych zleceniem majg zastosowanie przepisy Kodeksu
Cywilnego.

10. Zlecenie zostato przygotowane w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden dla

Wykonawcy, dwa dla Zamawiajacego.



zatacznik nr 3 do Regulaminu

Znak SPrawy: ......cccceeeevveeernveennnnn.

Dokumentacja Podstawowych Czynnosci
Zapytanie ofertowe o wartosci rownej lub przekraczajacej 14 000 EURO i nie
przekraczajacej réwnowartosci 30 000 Euro

1. Przedmiot ZAmMOWIENIA: «...eeeeeeeeeeieeeieeeee e eeeeeees

2. Wartos$¢ szacunkowa
Wartos$¢ szacunkowg zamoéwienia ustalono w dniu .................... r., na podstawie kursu Euro —

4. Warto$¢ szacunkowa zamoéwienia: W PLN ......ccocoovvviiiiiiiiiiinnnnnn. zt;

W EUro ..o

CPV e,

5. Dla zamé6wien réwnej lub powyzej 14 000 Euro, a ponizej 30 000 Euro, w dniu ............... I.

zaproszono do udzialu w postgpowaniu nizej wymienionych Wykonawcow poprzez:
rozestanie/przekazanie zaproszenia z formularzem oferty, ktéry stanowi integralng czgsé
niniejszej dokumentacji.

6. Zamieszczono ogloszenie o zamdwieniu na stronie BIP oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie zamawiajacego w terminie od dnia .................... dodnia .....ccceevvuvieniieennnenn.

7. W terminie sktadania ofert, tj. do dnia ................ r. do godz. ............. przedstawiono
ponizsze oferty:

Nroferty .....oovviiiiiiiiiiii e,
Firma (nazwa) .............ccooviiiiiiiiiinnn
adres Wykonawcey .......ooovviiiiiiiiiiiiannn.n.
Cena oferty netto ...........cooevveiiiiieinnene.
UWagl oo,

8. Wybrano oferte najKorzystni€jSzg...........ooevvviiiiiiiniininnnnnn,

9. Uzasadnienie WybOru ...........ceviuiiiiiiiiiiinniennnnnn..
10. Inne informacje

(imie i nazwisko pracownika)

Zatwierdzam



