Zarzadzenie Nr 6€[910’Lf
Wojta Gminy Sierakowice

z dnia /f\%’onl_f)_,(qn

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Udzielania Zamowien Publicznych o wartosci nie przekraczajqcej
wyrazonej w ztotych rownowartosci 30.000 EURO w Urzedzie Gminy Sierakowice

Na podstawie art. art. 44 oraz art. 162 pkt. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2013r., poz. 885 z pozn.zm.), w zwigzku. z art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien
publicznych (tekst jednolity Dz. U z 2013r. poz.907 z pdin.zm)

zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Niniejszym wprowadza sie Regulamin Udzielaniu Zamoéwien Publicznych o wartosci nie przekraczajacej

wyrazonej w ztotych rownowartosci 30.000 EURO w Urzedzie Gminy Sierakowice, stanowiacy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 1/2012 Wéjta Gminy Sierakowice 2z dnia 02 stycznia 2012r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Udzielania Zamowiert Publicznych o wartosci nie przekraczajqcej wyrazonej w
zlotych réwnowartosci 14.000 EURO w Urzedzie Gminy Sierakowice

§4

Wykonanie zarzgdzenia powierza sig Sekretarzowi.

YT O RATATY
w1 ‘-gv,!‘*-’%_b‘!"s\ i

fadensz Kobieis

(podpis)



Zatacznik do zarzadzenia Nr ...
Wojta Gminy Sierakowice z dnia..........

Regulamin Udzielania Zamowien Publicznych o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w zfotych
réwnowartoéci 30.000 EURO w Urzedzie Gminy Sierakowice

§1

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a)

b)

c)

f)

g)

Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢: Gmine Sierakowice

Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy lub osobe przez niego
upowazniong

Komarce Merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong komorke organizacyjng (takze
stanowisko pracy jedno- lub wieloosobowe), w zakresie dziatania ktorej(-ego) miesci sie realizacja
konkretnego zamowienia publicznego;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Udzielania Zamowien Publicznych o
wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci 30.000 EURO w Urzedzie Gminy
Sierakowice;

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz.U. z 2013 r. poz. 907 z poin. zm.);

Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajgcq osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamowienia publicznego, ztozyta
oferte lub zawarfa umowe w sprawie zamowienia publicznego;

Zamowieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowe odpfatng zawierang migdzy zamawiajgcym
a wykonawca, ktorej przedmiotem s ustugi, dostawy lub roboty budowlane w rozumieniu przepisow
ustawy Prawo zamowien publicznych.

§2

Regulamin zawiera zasady przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego, ktorych wartos¢ nie przekracza réwnowartosci 30.000 euro (do ktorych zastosowanie ma
wylaczenie przedmiotowe okreslone w przepisach art. 4 pkt 8 Ustawy);

§3

Przed wszczeciem  postepowania  nalezy kazdorazowo oszacowal wartos¢ zamowienia,
w szczegdlnosci w celu ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy,

Do ustalenia wartoéci zamdéwienia stosuje sig przepisy art. 32-35 Ustawy. Formularz dokumentujqcy
czynnos¢ ustalenia wartosci zamowienia stanowi zatqcznik Nr 1 do Regulaminu.

Ustalenie wartoéci zamowienia nalezy do zadan Komorki Merytorycznej, na rzecz ktorej zamowienie
ma zostac udzielone.

§4

Postepowania, do ktorych nie stosuje sie  przepisow Ustawy, nalezy przygotowywac
i przeprowadza¢ z zachowaniem zasad:

a) réownego traktowania wykonawcow biorgcych udziat w postgpowaniu;

b) bezstronnosci i obiektywizmu;

c) jawnosci.



§5

Postepowania, w przypadku ktorych wartosc zamoéwienia nie przekracza rownowartosci 30.000 euro,
przygotowujq i przeprowadzajg Komorki Merytoryczne.

Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania majacego na celu wybor wykonawcy zamdwienia 0
wartosci nieprzekraczajacej 30.000 euro odpowiada Kierownik Komarki Merytorycznej.

Zamowienia publicznego udziela Kierownik Zamawiajacego.

Zasad wynikajacych z niniejszego Regulaminu nie stosuje sie do postepowan o wartosci ponizej 10 000
euro.

W przypadku postepowan, o ktorych mowa w niniejszym Regulaminie, nie powoluje sig Komisji
Przetargowej.

§6

Identyfikacja potrzeby udzielenia zamowienia publicznego, do ktdrego stosuje sig przepisy niniejszego
Regulaminu, nalezy do obowigzkow Kierownika Komérki Merytorycznej.

Kierownik Komorki Merytorycznej dokonuje oceny celowosci udzielenia zamoéwienia z punktu widzenia
potrzeb zamawiajacego i realizowanych przez niego zadan.

Whiosek zawiera w szczegdlnosci okreslenie przedmiotu zamowienia, merytoryczne uzasadnienie
koniecznosci dokonania zakupu (bedace efektem oceny celowosci dokonania zamdwienia),
szacunkowa wartos¢ przedmiotu zamowienia, przewidywang warto$¢ brutto przedmiotu zamowienia,
informacje o posiadanych $rodkach finansowych na ten cel, wskazanie pracownika odpowiedzialnego
za realizacje zadania. Wzdr wniosku stanowi zatqcznik Nr 2 do Regulaminu.

Whniosek wymaga zatwierdzenia przez Sekretarza Urzedu.

§7

Przed udzieleniem zamowienia nalezy wystosowaé zapytania cenowe do minimum trzech
wykonawcow swiadczacych w ramach prowadzonej przez nich dziatalnosci dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedace przedmiotem zamoéwienia. Zapytanie powinno zawierac precyzyjnie i jednoznacznie
opisany przedmiot zamowienia. Formularz zapytania cenowego stanowi zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.

Przedmiotem zapytania moga by¢ takze — inne niz cena - informacje, np. termin wykonania
zamowienia, okres gwarancji, funkcjonalnosc.

Wykonawcy sktadajg oferty obejmujace informacje wymagane przez zamawiajqcego.

Z wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty, mozna prowadzi¢ negocjacje celem ustalenia najkorzystniejszych
dla zamawiajacego warunkow zamowienia. Formularz protokotu negocjacji stanowi zatqcznik Nr 4 do
Regulaminu.

W wyjatkowych sytuacjach, Kierownik Zamawiajgcego moze podja¢ decyzje o odstapieniu od zasad
wskazanych w 1-4 niniejszego paragrafu.

Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejsza oferte.

W przypadku dostaw i ustug powszechnie dostepnych o ustalonych standardach jakosciowych wybor
najkorzystniejszej oferty moze nastgpic po zapoznaniu sie przez kierownika Komorki Merytorycznej z
ofertami wykonawcow, prezentowanymi na ich stronach internetowych, w katalogach, folderach, itp.

Komédrka merytoryczna przechowuje dokumenty —stanowigce podstawe dokonania wyboru
najkorzystniejszej oferty.



§8

1. Umowy o zamowienia, o ktorych mowa w niniejszym paragrafie, przekraczajace rownowartosc

3000 euro, muszg by¢ zawarte na pismie. Umowy o roboty budowlane, bez wzgledu na warto$¢, musza
by¢ zawarte na pismie.

2. 7 udzielenia zamowienia sporzadza sie notatke stuzbowq wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 5 do
Regulaminu, zawierajaca w szczegolnosci przedmiot zamowienia, wartos¢ szacunkowg zamowienia,
informacje o wykonawcach, do ktorych wystosowano zapytanie cenowe, porownanie ofert, nazwe
i adres wykonawcy, z ktérym podpisano umowe, numer i date zawarcia umowy

§9

Zapisdw regulaminu nie stosuje sig do zakupow w sklepach specjalistycznych, uwzgledniajacych
dofinansowanie zakupu przez sprzedawce .



Zatacznik nr 1 do Regulamin Udzielania Zamdwien
Publicznych o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w
ztotych réwnowartosci 30.000 EURO w Urzedzie Gminy
Sierakowice

Sierakowice, dnia ......... r.

UDOKUMENTOWANIE USTALENIA WARTOSCI ZAMOWIENIA

Wartoéc zamowienia Wynosi ......veeeene PLN, co stanowi rownowartosc ............... euro’.
Ustalenia wartoéci zamowienia dokonano W dniu .. na podstawiezz
(do wyboru jedna lub kilka z podanych nizej mozliwosci)*:

a) kosztorysu inwestorskiego (dotyczy wykonania robot budowlanych);

b) planowanych kosztéw robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym
(dotyczy wykonania robot budowlanych — rozwigzanie alternatywne do kosztorysu inwestorskiego);

c) planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztow robot budowlanych okreslonych
w programie funkcjonalno-uzytkowym (dotyczy zaprojektowania i wykonania robot budowlanych);

d) facznej wartosci zamowien tego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy lub
w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub
dostaw oraz prognozowanego na dany rok ¢redniorocznego wskaznika cen towarow | usfug
konsumpcyjnych ogotem (dotyczy dostaw i ustug powtarzajacych sie okresowo);

e) tacznej wartosci zamowien tego samego rodzaju, ktérych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie
12 miesiecy nastepujacych po  pierwsze] ustudze lub dostawie (dotyczy dostaw i ustug
powtarzajacych sig okresowo — gdy s zamawiane po raz pierwszy);

f) wartosci oplat, prowizji, odsetek i innych podobnych $wiadczen (dotyczy zamowien na ustugi
bankowe lub inne ustugi finansowe);

g) inne podstawy przyjgte przez zamawiajacego (np. analiza rynku, zapytanie ofertowe itp.) (dotyczy
pozostatych zamowien).

Lista kontrolna:

—  wartoé¢ zamowienia obejmuje warto$¢ przewidywanych zamowien uzupetniajacych: TAK/NIE'

—  wartoé¢ zamowienia nie zawiera podatku od towardw i ustug: TAK/NIE®

—  wartoé¢ zamowienia na roboty budowlane uwzglednia wartoé¢ dostaw zwigzanych z wykonywaniem
robét budowlanych oddanych przez zamawiajacego do dyspozycji wykonawcy: TAK/NIE®

— wartoé¢ ustalona jest z uwzglednieniem okresu 48 miesiecy wykonywania zamowienia — jezeli
zamowienia udziela sie na czas nieoznaczony: TAK/NIE’

—  wartoécia zamowienia jest warto$¢ ustalona z uwzglednieniem okresu wykonywania zamowienia —w
przypadku gdy zamowienia udziela sie na czas oznaczony: TAK/NIE®

- weryfikowano, czy po ustaleniu wartoéci zamowienia nastapita zmiana okolicznosci majacych wptyw
na dokonane ustalenie’: TAK/NIE.

Podpis osoby dokonujacej ustalenia wartosci zamowienia

' Aktualnie kurs euro w stosunku do zlotego sfuzacy ustalaniu wartosci zamawienia wynosi ...........
2 Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonuje sie nie wczeéniej niz 3 miesiace przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sa dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz & miesiecy przed dniem wszczgcia
?ostepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamdwienia s3 roboty budowlane.

Uwagi dotyczace sposobow szacowania wartosci zamoéwienia zawarto w komentarzu w czesci ,Szacowanie wartosci zamowienia”.
* Nalezy wowczas uwzgledni¢ wartos¢ zamowien uzupelniajacych w wartosci zamowienia.
5\Wartos¢ zamowienia nie moze uwzglednia¢ pedatku od towarow i ustug
W przypadku tzw. wkiadu wiasnego nalezy doliczy¢ jego wartos¢ do wartosci zamowienia.
7 Jezeli zamoéwienia udziela sie na czas nieoznaczony, wartos¢ ustalona by¢é powinna z uwzglednieniem okresu 48 miesiecy
wykonywania zamowienia.
8 Jezeli zamowienia udziela sig na czas oznaczony, wartosc zamowienia powinna byé ustalona z uwzglgdnieniem okresu wykonywania
zamowienia.
¢ Jezeli po ustaleniu warto$ci zamowienia nastapila zmiana okolicznosci majacych wplyw na dokonane ustalenie, powinno sie dokonac
ponownego szacowania wartosci zamowienia.



Zalacznik nr 2 do Regulamin Udzielania
Zamoéwien Publicznych o wartoSci nie
przekraczajacej wyrazonej w zlotych
rownowartosci 30.000 EURO w Urzedzie
Gminy Sierakowice

Sierakowice, dnia ......... T.

WNIOSEK O V\{YRAZENIE ZGODY NA UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI 30.000 EURO

Zwracam sie z prosba o wyrazenia zgody na udzielenie zamowienia publicznego o wartosci
nieprzekraczajacej rownowartosci 30.000 euro.

1 Przedmiotem ZAMOWIENIA JESE ... oo
2 Merytoryczne uzasadnienie dokonania zakupu (bedace efektem oceny celowosci dokonania

T S ———
A e Ty 1 ][ A ——————— L e
4. Przewidywana cena (wartos¢ zamowienia powiekszona o podatek od towarow [E[310 Lo ) ——
5.Srodki finansowe przeznaczone na realizacjg ZAMOWIBTIA . eveeeeiieeee i

6. Pracownik odpowiedzialny za realizacjg zadania ...
{podpis csoby)

Zatwierdzam:

(podpis Sekretarza Urzedu)

! Nalezy wskazac, jakie potrzeby jednostki powinny by¢ zaspokojone danym zaméwieniem, skad te potrzeby wynikaja, czy sg
zwiazane z realizacjg zadan jednostki, czy nie mozna ich zaspokoié¢ w inny — oszczgdniejszy — sposéb — instrukcja dla osoby
wypelniajacej wniosek, ktorg nalezy pozostawic w formularzu.



Zalgcznik nr 3 do Regulamin Udzielania
Zamowien Publicznych o wartosci nie
przekraczajacej wyrazonej w zlotych
rownowartosei 30.000 EURO w Urzedzie
Gminy Sierakowice

Sierakowice, dnia .........

ZAPYTANIE CENOWE
dla zamoéwienia publicznego o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 30.000 euro

(dane adresata zapytania)

W zwiazku z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci
nieprzekraczajgcej rownowartosci 30.000 euro zwracam sig z prosbg o przedstawienie oferty cenowej
wykonania zamowienia obejmujgcego: ............ R A S e e A LR

(opis przedmiotu zamowienia)
Oprécz ceny prosze rowniez o podanie:
- mozliwego terminu wykonania zamowienia;
- warunkow ptatnosci;
- warunkow gwarancji

(inne informacje wazne dla zamawiajacego)

Oferte zawierajacg zadane informacje prosze ztozy€ do dnia ...
Dopuszcza sie ztozenie oferty:
— W formie PISEMNE] NA BATES ..o e sy s e R S s
(adres zamawiajgcego)
- za posrednictwem faksu ............... sttt e T B R R
(nr faksu)
— lub za posrednictwem poczty elektroniCzne] ... U P TP PP PRSP

(adres e-mail)

W przypadku wybrania Panstwa oferty zostana Panstwo poinformowani odrebnym pismem o terminie
przeprowadzenia negocjacji lub podpisania umowy.

(podpis Kierownika Zamawiajgcego lub osoby upowaznionej)



Zalgcznik nr 4 do Regulamin Udzielania
Zamowien Publicznych o wartosci nie
przekraczajacej wyrazonej w zlotych
rownowartosei 30.000 EURO w Urzedzie
Gminy Sierakowice

Sierakowice, dnia ......... r.

PROTOKOL Z NEGOCJACJI Z WYKONAWCA
zamoéwienia publicznego o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 30.000 euro

(data przeprowadzenia negocjaci)

PrzedStawiCiel ZAMAWIBJECEGO .. ..wovrrumiirinr e

0raz PrzedStAWICIE]l WYKOMBWCY ...t
(wskazanie przedstawiciela wykonawcy)

przeprowadzili negocjacje w celu zawarcia umowy o zamoéwienie publiczne o wartosci ponizej 30.000

QU ODEJMUJBCE] «v.vvevreansrivsverinsssidsesiamsnsisnmvmssasimas st s assss s O ——— G
(wskazanie przedmiotu zamowienia)

Uzgodniono nastepujace warunki realizacji zamowienia:
e BRI oo ek e e
= OET FEBNBBIEIT .orormronsoss i oo cusass cosssmsscusminsossssers sy sssss s LR AR R T
— WETUNKE PHMOSEL wcoivvessmmnasunsmussimnnsnrstasssssss A 0 0awS Bor st on o S st AR R
— gwarancja ................ e T R I

Przedstawiciel wykonawcy Przedstawiciel zamawiajgcego



Zalgcznik nr 5 do Regulamin Udzielania
Zamoéwien Publicznych o wartosci nie
przekraczajacej wyrazonej w zlotych
réwnowartosci 30.000 EURO w Urzedzie
Gminy Sierakowice

Sierakowice, dnia ......... I

NOTATKA SLUZBOWA Z WYBORU WYKONAWCY
zaméwienia publicznego o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 30.000 euro

PrZedmMIOt ZAMOWIBINIA . oot e e e
AT ool 1163 Lo LI B LIS i e e———————ee R S R

. Zapytanie cenowe skierowano do nastgpujacych wykonawcow:

(numer umowy)

Zatwierdzam:

(podpis Kierownika Komarki Merytorycznej )



