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ZARZADZENIE Nr 39 / GKB / 2014
WOJTA GMINY SITKOWKA — NOWINY
z dnia 11.04.2014r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy
Sitkowka — Nowiny.

Na podstawie art. 33 ust. 1i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r , O samorzadzie gminnym” (Dz.
U. z 2013r., poz. 594 ze zm.), art. 18 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r ,Prawo zamdwien
publicznych” (Dz. U z 2013r, poz. 907 z pdézniejszymi zmianami), Zarzgdzam co nastepuje :

§1

Z dniem 16.04.2014r. wprowadzam:
1. Regulamin udzielania zamdéwien publicznych w Urzedzie Gminy Sitkéwka - Nowiny o wartosci
réwnej i przekraczajgcej rownowarto$¢ kwoty 30.000 euro, stanowigcy Zatacznik Nr 1 do

Zarzgdzenia
2. Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Sitkéwka - Nowiny o wartosci

nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 30 000 euro lub zamdwien, dla ktérych nie stosuje sie
ustawy Prawo zamowien publicznych, stanowigcy Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 28/GKB/2013 Wéjta Gminy Sitkowka — Nowiny z dnia 08 maja 2013r. w
sprawie zasad organizacyjnych udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Sitkéwka —
Nowiny.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie dnia 16.04.2014r.,
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Zalgcznik nr 1
Do Zarzadzenia Nr 39/GKB/2014
Z dnia 11.04.2014r.

Regulamin udzielania zamoéwieri publcznych w Urzedzie Gminy Sitkdéwka - Nowiny o wartosci
rownej lub przekraczajacej rownowartosé kwoty 30 000 euro

Zamowienia publiczne w Urzedzie Gminy Sitkdwka - Nowiny przy udzielanitu na rzecz Gminy Sitkowka

— Nowiny zamodwien publicznych o wartosci rdwnej lub przekraczajgee} rownowartosé kwoty 30 000 euro,

realizowane sg na zasadach okreslonych nastepujgcymi przepisami:

1. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowieni publicznych (. Dz. U. z 2013 1., poz. 807 z pbin.
zm.), zwanej dalej ,Prawem zamaowien publicznych”;

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. 2013, poz. 885 z pdzn. zm.),
zwanej dalej ,Ustawa o finansach publicznych®;

3. ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. ¢ odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych
{Dz. U. z 2013 r. poz.168 z pdzn. zm.), zwane} dafej ,Ustawg o odpowiedziainosci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych’;

4. Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2014r. poz. 121);

5. Innych aktow prawnych bezposdrednio zwigzanych z Prawem zamowiett publicznych lub wydanych na
jego podstawie.

§1

Regulamin udzielania zamowiert publicznych w Urzedzie Gminy Sitkdwka — Nowiny przy udzielaniu na
rzecz  Gminy Sitkéwka — Nowiny zamdwient publicznych o wartosci rownej lub przekraczajacej
réwnowartos¢ kwoty 30 000 euro, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla wewnetrzng organizacje
postepowania w sprawach zaméwient na dostawy, ustugi i roboty budowlane. Regulaminu nie stosuje sig
do zamdwien realizowanych w trybie art. 4 ustawy Prawo zamoéwiert publicznych.

§2
Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1. Zamowienie publiczne — wszystkie umowy odplatne zawierane przez Gmine Sitkodwka — Nowiny z
Wykonawca, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy [ub roboty budowlane;

2. Wartosé zamowienia — catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw |
ustug, ustalone przez przedstawiciela zamawiajacego z nalezyta starannoscia (art. 32 ustawy Pzp};

3. Komisja Przetargowa - zespdt powolywany do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamoéwienta publicznego. Komisji mogg byé powierzone czynnosci zwigzane z przygotowaniem
postepowania o udzielenie zamoéwienia, a w przypadku trybédw negocjacyjnych — rowniez do
przeprowadzenia negocjacji {art. 20 i art.21 ustawy Pzp)

4. Wykonawca - nalezy przez to rozumie¢ oscbe fizyczna, osobe prawng oraz jednostke organizacyjng
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktdra ubiega sie o udzielenie zamodwienia publicznego, ziozyla
oferte lub zawarla umowe w sprawie zamowienia publicznego

5. Zamawiajacy — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osohe prawng albo jednostke organizacyjng
nie posiadajacy oschowosci prawnej, obowigzang do stosowania ustawy Prawo zamodwien publicznych;

6. Kierownik Zamawiajacego - osoba, kidra zgodnie z ohowiazujacymi przepisami, statutem, lub umowg
jest uprawniona do zarzadzania Zamawiajgcym (WOt Gminy Sitkdwka - Nowiny), z wylgczeniem
peinomocnikdw ustanowionych przez Zamawiajgcego,

7. Kierownicy referatow merytorycznych - nalezy przez to rozumieé Kierownikéw Referatow oraz
kierownikéw innych réwnorzednych komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy Sitkdéwka — Nowiny
inicjujacych postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego | nadzorujacych realizacje zawartych
umow w sprawach zamowien publicznych;

8. Pracownik merytoryczny ds. zaméwien publicznych - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko osoby
odpowiedzialnej za zamowienia publiczne w Referacie Budownictwa, Zagospodarowania
Przestrzennego, Drogownictwa i Inwestycji;

9. Pzp —nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwient publiczaych.

§3

. Za funkcjonowanie systemu zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Sitkéwka — Nowiny odpowiada
Wiojt Gminy Sitkowka — Nowiny.




9.

Kierownik Zamawiajgcego moze powierzy¢ wykonywanie zastrzezonych dla niego czynnosci w
zakresie zamowien publicznych: Zastepcy Wojta Gminy, Sekretarz Gminy, Kierownikom referatow
merytoryczaych, na podstawie | w zakresie wynikajgcym z pelnomocnictw Wéjta Gminy Sitkdéwka —
Nowiny.

Osoby, kiorym powierzono czynnosci w zakresie zamowien publicznych ponoszg odpowiedzialhose za
dzialania lub zaniechania skutkujgce naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych okreslong w
Ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

§4
Wojt Gminy Sitkdwka — Nowiny lub Zastepca Wojta Gminy:

Powoluje Komisje Przetargowa na wniosek Sekretarza Gminy lub na wniosek Kierownika referatu

merytorycznego inicjujgcego postepowanie o udzielenie zamodwienia publicznego,

Powoluje nowego czionka Komisji Przetargowe] na wniosek sekretarza Gminy lub na wniosek

kierownika Referatu inicjujgcego w miejsce wylaczajgcego sie czionka Komisji Przetargowsy;

Cdwotuje czionka Komisji przetargowej na wniosek Sekretarza Gminy fub na wniosek Kierownika

referatu merytorycznego iniciujgcego postepowanie o udzielenie zamodwienia publicznego i powoluje w

jego miejsce nowego czionka Komisji Przetargowej;

Podpisuje:

a) Ogtoszenie o zamowieniu lub zaproszenie wilasciwe dla danego trybu postepowania.

b) Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamowienia.

¢} Zawiadomienie o wykluczeniu wykonawcy z postepowania, w przypadkach okreslonych w art.24
ustawy Pzp.

d) Zawiadamia o odrzuceniu oferty, w przypadkach okrestonych w art. 89 ustawy Pzp.

e) Rozstrzygniecie protestu ziozonego w toku postepowania.

f} Propozycje zaproszenia do negocjacji w trybie zaméwienia z wolnej reki, jezeli wartodé zamowienia
jest réwna lub przekracza kwoty okresfone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust 8
ustawy Pzp.

g) Propozycje zaproszenia do negocjacji w trybie zamowienia z wolnej reki, jezeli warto$é zamowienia
jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust 8 ustawy Pzp.

h} Inne dokumenty w postepowaniu o udzielenie zamowienia.

Stwierdza niewaznos¢ czynnosci Komisji Przetargowej podjetej z naruszeniem przepisow prawa i

nakazuje Komisji Przetargowej powidrzenie tej czynnosci, z wyjgtkiem czynnosci otwarcia ofert oraz

czynnosci skutkujacych uniewaznieniem cafego postgpowania.

Dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej.

Uniewaznia postepowanie, na wniosek Komisji Przetargowej, w przypadku zaisinienia okolicznosci

okredlonych w art. 93 ust. 1 ustawy Pzp.

Powoluje bieglych z wiasnej iniciatywy lub na wniosek Komisji Przetargowej, jezeli dokonanie

okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie

zamébwienia publicznego wymaga wiadomosci specjalnych. Wzdr wniosku w sprawie powolania
biegtego stanowi Zalacznik nr 1e do Regulaminu.

Zawiera umowe o udzielenie zamowienia publicznego.

10.Wydaje dokumenty potwierdzajgce nalezyte wykonanie zamowienia publicznego.

§5

Sekretarz Gminy lub Kierownik referatu merytorycznego inicjujgcego postgpowanie o udzielenie

zamowienia publicznego:

k.

Whioskuje o powotanie Komisji przetargowej i proponuje jej sklad osohowy.

Whioskuje o powotanie nowego czionka Komisji przetargowej w miejsce wylgczajgcego sie czlonka

Komisji przetargowej, ktory zlozyl oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art, 17 ust.

1 ustawy Pzp.

Whioskuje o odwolanie czlonka Komisji Przetargowej z udzialu w pracach Komisji Przetargowe] w razie

stwierdzenia, ze:

a) Narusza on ohowiazki w zakresie rzetelnego i obiektywnego prowadzenia postgpowania.

b) Nie wylgczyt sig z udziatlu w pracach Komisji Przetargowej mimo, iz nie daje gwarancji zachowania
bezstronnosci przy wykonywaniu czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego.

c) Zaszly inne przeszkedy uniemozliwiajace czionkowi branie udzialu w pracach Komisji przetargowej.

d} Powolije w miejsce odwolanego czionka Nowego czlonka Komisji Przetargowej.

Wzdr wniosku w sprawie powotania Komisji Przetargowej stanowi Zatacznik nr ‘tb do Regulaminu.

Wzor wniosku w sprawie zmiany skiadu Komisji przetargowej stanowi Zalacznik nr 1c do Regulaminu.




1.

2.

§6
Kierownicy referatéw merytorycznych Urzedu Gminy:

a) Inicjuijg zamowienie publiczne poprzez ziozenie wniosku o0 wszczecie postepowania wraz ze
wszystkimi niezbednymi dokumentami i zatacznikami, w formie pisemnej i odpowiednio w formie
elektronicznej.

b} Opisujg przedmiot zaméwienia w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca dostatecznie
dokladnych i zrozumialych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okolicznoéci mogace
mieé¢ wplyw na sporzgdzenie oferty przy zachowaniu zasad nienaruszajacych uczciwej konkurencji i
rownego traktowania Wykonawcéw, oraz stosujac nazwy i kody okreslone we Wspoinym Stowniku
Zamowien.

c) Ustalajg wartos¢ zamdwienia z nalezyta starannoscia.

d) Wskazujg istotne postanowienia, ktére zostang wprowadzone do treSci zawieranej umowy.

e) Wyznaczajg osobe (osoby) do pracy w Komisji Przetargowej.

f) Nadzoruja wykonanie umowy o zamdwienie publiczne.

g) Przechowujg przez okres 5 lat od dnia zakonczenia postepowania o udzielenie zamowienia protokot
wraz z zalgcznikami w spostb gwarantujacy ich nienaruszalnosc.

h) Przygotowujg dokumenty potwierdzajace nalezyte wykonanie zaméwienia, na pisemny wniosek
Wykonawey, po uprzednim nadaniu znaku sprawy ze spisu dokumentdw potwierdzajacych nalezyte
wykonanie zamdwienia publicznego i przediozenie do podpisu Woéjtowi Gminy lub Zastepcy Woijta

Gminy.

Wzér whiosku o wszczecie postepowania stanowi Zalgeznik nr 1a do Regulaminu.

§7

Pracownik merytoryczny ds. zaméwien publicznych:

1.

Prowadzi procedury zwigzane z udzieleniem zaméwien publicznych na wniosek Kierownikow referatow

merytorycznych oraz zamoéwien w zakresie zadan wiasnych we wszystkich trybach okreslonych

przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych, z wyjatkiem:

a) Zamowien i Konkursow, ktorych warto$é nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty
30 008 euro.

Prowadzi rejestr udzielonych zamoéwier publicznych, w zakresie dostaw, ustug i robdt budowlanych.

Rejestr prowadzony jest w formie elekironicznej.

Przekazuje dokumentacje przetargowg Kierownikowi referatu merytorycznego, celem podjecia dalszych

czynnosci dotyczacych zawarcia i realizaci umowy.

Sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamowieniach i przekazuje je Prezesowi Urzegdu

Zamowien Publicznych do dnia 1 marca kazdego nastepnego po roku, ktbérego dotyczy sprawozdanie.

Sprawozdanie nalezy sporzadzi¢ weditug aktualnego wzoru z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow

w sprawie zakresu informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zamoéwieniach, jego

wzoru oraz sposobu przekazywania.

§8

Sekretariat Urzedu Gminy Sitkowka — Nowiny:

1.

Przyjmuje oferty wykonawcow, prowadzi spis wplywajgcych ofert zawierajacy co najmniej.

a) Numer oferty.

b} Imie i nazwisko (nazwe) oraz dokladny adres wykonawcy.

¢) Date i doktadng godzine przyjecia.

Po uplywie terminu skiadania ofert przekazuje oferty Przewodniczacemu Komisji Przetargowej lub
upowaznionemu przez niego czionkowi Komisji Przetargowej.

§7

Organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkow czionkéw Komisji Przetargowej reguluje regulamin
Pracy Komisji Przetargowej stanowigcy Zatacznik nr 1d do Regulaminu.




§8

Zasady podpisywania poszczeg6lnych dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem postepowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego znajdujg sie w Zalaczniku nr 1f.

§9
Referat Planowania Budzetu i Finanséw Gminy:
1. Zwraca wadium na wniosek Przewodniczacego Komisji Przetargowej, a po przekazaniu dokumentacji

przetargowej Kierownikowi referatu merytorycznego, na wniosek Kierownika referatu merytorycznego,
zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych.

2. Przyjmuje i zwraca zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, na wniosek Kierownika referatu

merytorycznego, zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych i zapisami w
poszczegoblnych umowach.
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Zalgcznik nr 1a
Do Regulaminu udzielania zamowiert publicznych w Urzedzie Gminy Sitkdwka - Nowiny o wartosci rownej lub
przekraczajgcef rownowartodé kwoty 30 000 euro

pieczed Referatu merytorycznego

ZNak SPrawWY: ooeeevirirnciirsiiesies e

WNIOSEK
o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

Na podstawie § 6 pkt. 2 Regulaminu Nr 39/GKB/2014 Wéjta Gminy Sitkéwka - Nowiny z dnia 11 kwietnia
2014r, w sprawie zasad organizacyjnych udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Sitkéwka - Nowiny,
skiadam wniosek o wszczecie postepowania o udzislenie zaméwlenia publicznego na:

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

3. Rodzaj zamowienia: {dostawa, usiuga; robota budowtana)

4. Kod ze Wspblnego Stownika Zamowien lub kategoria 1-16 okreslona w zatgczniku nr 2 do Wspdlnego Stownika

Zamdwien
5. Wartos¢ zamowienia, zgadnie z arl. 32-35 Pzplcoiivvvvi i PLN v euro
1) zrodio finansowania wynikajace z Uchwaly Budzetowej: ...
2) data obliczenia warto§ci zamawWIeNIa: ... Ceaneereriiiene
3} imie i nazwisko osoby dokonujgcej obliczenia wartodcl zaméwienial ... e
4) przyjeta podstawa prawna lub faklyczna obliczenia wartodci zamowienia ...
6. Wartoss zamowlienia BIrUHO PLN .. ve i e ee st e e st aat e e b
7. Kwota, jaks zamawiajacy zamierza przeznaczyé na sfinansowanie zamowienial .......oocoeiiinin
8. Kwoty, jakie zamawiajacy zamierza przeznaczyé na czesci zamdwienia (0 ile dotyczy).......veivciiciiinnnn
9. Proponowany tryb udzielenia zamdwienia: .................................................................

10. Uzasadnienie propozycji zastosowania innego trybu niz przetarg nieograniczony i przetarg ograniczony ( o ile
3 1a Yz ) OO T T T T P P TR H ST SR  PR S

11, Opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki, jakim musza  odpowiadac oferty
Warantowe {0 118 AOLYCZY ). .uvorrerrre ettt e e e L L L e e e

12. Powierzenie wykonania zaméwienia lub jego czesci podwykonawcom {o lle dotyczy): Wykonawca wskaze w
formularzu oferfowym, czesci zamowienia, ktére zamierza powierzyé do  wykonania podwykonawcom.

13. Informacja o przewidywanych zaméwieniach uzupelniajacych, zgodnie z art. 67 ust. 1 pkt 6 i 7 Pzp oraz
okolicznosci, po ktdrych zaistnieniu bedg one udzielane (0 ile dOtyCZy)......ooooiiiiiiniii i

14. Termin wyKONania ZAMOWIBNIET ..ottt e s

15. Proponowane warunki udzialu w postgpowaniu dotyczace wykonawcGw oraz opis sposobu dokonywania oceny
SPEIFTANIE WAIUIKOW ..ttt ieeot i i ta st s e e e e ey e e e e b e b b e s 41 s E e ea e oL e et s s n e e ke b a e e

. Proponowana wysoko$¢ wadium, zgodnie z art. 45 Pzp (o ile dotyczy) ... eeiiieinraes [OTTR PLN
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18. Opis sposcbu obliczenia ceny — ... T P OOV PPN

19. Proponowane kryteria wyboru ofert, wraz z podaniem znaczenia kryteriéw craz sposobu oceny ofert: .._............

Kierownik referatu merytorycznego

W zalgczeniu ™

- szczegblowy opis przedmiolu zamdwienia wraz z niezbgdnymi dokumentami t zatgcznikami odpowiednimi dia
przedmiotu zamowienia, w formie pisemnsj i elektronicznej (np. projekly budowlane, przedmiary robot,
specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robét budowlanych, mapy, itp.},

- projekt umowy zaopiniowany przez radce prawnego,

- decyzje administracyjne, zezwolenia, itp.

Dyspozycja Wéjta Gminy
lub Zastepcy Wojta Gminy




Zafgeznik nr 1b
Do Regulaminu udzielania zamowient publicznych w Urzedzie Gminy Sitkéwka - Nowiny o wartodci
rownef lub przekraczajgcej rownowartosc kwoty 30 000 etro

WNIOSEK

w sprawie powofania Komisji Przetargowej do przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego

Prosze o powotanie Komisji Przetargows] do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego na:

W skladzie:
1. Przewodniczgcy Komisj ettt re e e et v
2. Czionek e ees e eia e et e e e e e r i na e aen
3. Cztonek ST
4. Czlonek et e e e
5, Czionek et et e e
Nowiny, dnia ......ccocoviiiininan.

Sekretarz Gminy lub

Kierownik Referalu merytorycznego
ZATWIERDZAM
w/iw skiad Komisji Przetargowe;j

Nowiny, dnia..........oovvnnn

....................... Wo;tGmmy .
tub Zastepca Woéjta Gminy Sitkowka - Nowiny




Zafacznik nr 1c
Do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Sitkdveka - Nowiny o warfosci rownef lub

przekraczafacej réwnowartosc kwoly 30 000 euro

WNIOSEK
w sprawie zamiany skladu Komisji Przetargowej

Na podstawie §6 pkt. 2 regulaminu udzielania zamowiett publicznych w Urzedzie Gminy Sitkowka - Nowiny o
wartosci rownej lub przekraczajgcej rownowartosé kwoly 30 000 euro, sktadam wniosek o:

1. Odwolanie PanalPani ... ... e s
PeiaCaaO PEIMACE] fUNMKCIE ottt et et e e et s et e e et e e e e e eas
w Komisji Przetargowej powolanej decyzig ..o, ZANA e
do przygotowania | przeprowadzenia postepowania 0o udzielenie =zamowienia publicznego
T O U U USSP

2. Powolanie  Pana/Panig.. ..o e e et an e anens do  Komisji
Przetargowe| powotane] decyzjg .......ccocovvvieenviinennns Z dnid .« do przygolowania i
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego na:

Nowiny, dria.........coovvine
....... éekretarz Gminy Tub
Kierownik Referatu merytorycznego
ZATWIERDZAM
wiw sktad Komisji Przetargowej
Nowiny, dnia................
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Zalgcznik nr 1d
Do Regufaminu udzielania zamowieni publicznych w Urzedzie Gminy Sitkéwka - Nowiny o wartosci rownejf lub
przekraczajacej rownowartosé kwoty 30 000 euro

Regulamin pracy Komisji Przetargowej
§1

Komisja Przetargowa, zwana dalej Komisjg, dziata na podstawie decyzji Wéjta Gminy Sitkdwka — Nowiny w
sprawie powotania Komisji Przetargowe]j do przeprowadzania postepowania o zamdwienie publiczne.

§2

Komisja Przetargowa sktada sig z Przewodniczgcego Komisji oraz czionkow Komisji.
§3

Do zadart Komisji nalezy:

1. Przygotowanie postepowania, w szczegodlnosei:

a) zapoznanie sie z opisem przedmiotu zamoéwienia przygotowanym przez referat merytoryczny,

b} opracowanie projekiu SIWZ, opracowanie propozycji zaproszenia do negocjacyi w trybie zamowienia z
wolnej reki, ze wskazaniem podmiotu, z kitorym majg byé prowadzone negocjacie jezeli warlosc
zamdéwienia jest rowna lub przekracza kwotly okreslone w przepisach wymaganych na podstawie art. 11
ust. 8 Pzp;

c) opracowanie projekfu ogloszen i zaproszen wiasciwych dla danego trybu posfgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego

d) podejmowanie wszelkich czynnoéci proceduralnych wymaganych przez Pzp;

2. Czynnosci wymienione w pkt. 1 lit. b - ¢ Komisja przedkiada do zatwierdzenia Wojtowi Gminy lub Zastepcy
Waita;

3. Przeprowadzenie poslepowania, w szczegolnosci;

a} zamieszezenie ogfoszenia w Biuletynie Zamowiet Publicznych lub przekazanie ogloszenia Urzedowi
Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich, w sposdb wlasciwy dia danego trybu postepowania w
przypadkach wskazanych w Pzp,

b) zawiadomienie wykonawcy o wszczeciu postepowania, zgodnie z art. 93 ust. 5 Pzp,

¢} udostepnianie SIWZ wykonawcom,

d) prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w przypadku gdy Pzp przewiduje prowadzenie takich negocjacii,

e) udzielanie wyjasnien dotyczgcych tresci SIWZ, poprzez przekazanie tresci zapytania wraz z wyjasnieniami
wykonawcom, ktorym przekazano SIWZ, a jedli SIWZ jest udostepniana na sironte internetowsj,
zamieszczenie tych informacji takze na tej stronie,

fi wnioskowanie o powotanie bieglego, jezeli postepowanie wymaga wiadomosci specjalnych,

g) w razie potrzeby zwolanie zebrania wykonawcdw, sporzgdzenie z niego protokofu i doreczenie go
wszystkim wykonawcom, ktorym przekazano SIWZ, a jezeli SIWZ jest udostgpniana na stronie
internetowej, zamieszczenie takZe na tej stronie,

h} w uzasadnionych przypadkach zmodyfikowanie treéci SIWZ | przediuZzenie terminu skiadania ofert, oraz
zawiadamianie o tym wszystkich wykonawcow, ktorym przekazano SIWZ, a jezeli SIWZ jest udostepniona
na stronie internetowej, zamieszczenie tej informaciji na tej stronie,

iy przediuzenie okresu zwigzania oferta z jednoczesnym przediuzeniem okresu waznosci wadium, a jezeli
nie jest to moziiwe, z wniesieniem nowego wadium na przediuZzenie okresu zwigzania ofetta,

i) podanie bezposrednio przed otwarciem ofert, kwoly jaka zamawiajgcy zamierza przeznaczyé na
sfinansowanie zamdwienia,

k) dokonanie jawnego otwarcia ofert,

i wzywanie do z uzupetienia dokumentow, zgodnie z art. 26 ust. 3i 4 Pzp,

m) ocena spetniania warunkow stawianych wykonawcom oraz wnioskowanie do Wéjta Gminy ub Zastepcy
Wajta w wykluczenie wykonawcdw z postepowania w przypadkach okreslonych przepisami Pzp,

n} wnioskowanie odrzucenia ofert, w przypadkach okreslonych przepisami Pzp,

¢} ocena ofert nie podlegajgcych odrzuceniu,

p) dokonanie poprawek oczywistych omytek pisarskich, oczywistych omylek rachunkowych, =z

uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek, innych omyfek polegajacych na

ntezgodnosci oferty ze specyfikacia istotnych warunkéw zamdwienia, nie powodujgce istotnych zmian w

treéci oferty — niezwlocznie zawiadamiajac o tym wykonawce ktérego oferta zostata poprawiona.

ustalenie, czy oferta zawiera razaco niskg cene w stosunku do przedmiotu zamoéwienia, w sposob

wskazany w art. 90 Pzp,
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1 doliczanie do ceny podanej w ofercie wykonawcy podatku od towaru i uslug, zgodnie z art. 91 ust. 3a Pzp,

s) przeprowadzanie aukcji elektronicznej, w przypadkach okreslonych w przepisach Pzp,

) wnioskowanie o uniewaznienie postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli zachodzg przesianki
okreslone Pzp oraz zawiadomienie o tym wykonawcdw, kidrzy ubiegali sie o udzielenie zamdwienie
posiepowania,

u) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzysiniejszej, jezeli nie zajdg okolicznosci uzasadniajgce
uniewaznienie postepowania,

V) przedstawienie do zatwierdzenia protokofu postepowania o udzielenie zaméwienia,

w) zawiadomienie wykonawcow, kidrzy ziozyli oferty o wyborze najkorzystniejsze] oferty, o wykonawcach,
ktorych oferty zostaly odrzucone oraz o wykonawcach, ktérzy zostali wykluczeni z postepowania o
udzielenie zamdwienia, zgodnie z art. 92 ust. 1 Pzp i zamieszczenie tych informacji na stronie intemetowej
araz w miejscu publicznie dostepnym w swojej siedzibie,

X} dokecnanie lub powtdrzenie nakazanej czynno$ci przez Krajowa lzbe Odwolawcza, w przypadku
uwzglednienia odwolania w postepowaniu odwotawezym,

na polecenie Wojta Gminy lub Zastepcy Wéjta Gminy, powtdrzenie uniewaznionej czynnosci, jezeli byla
padjeta z naruszeniem prawa, z wyjatkiern czynnoéci otwarcia oferly oraz innych czynnosci faktycznych nie
wpltywajacych na wynik postepowania;
prowadzenie postepowania w trybie zamébwienia z wolnej reki na podstawie art. 87 ust. 1 Pzp jezeli wartosé
zamowienia jest mniejsza niz kwoty okresione w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Pzp i
przediozeni Wojtowi Gminy lub Zastepcy Wéjta Gminy propozycji zawarcia umowy z wykonawca, z ktdrym
byly prowadzone negocjacje.
Prowadzenie postepowania w trybie zamodwienia z wolnej reki, jezeli warto§é zamodwienia jest réwna lub
przekracza kwoty ckredlone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Pzp i przediczone Wéjtowi
Gminy lub Zastepcy Wéjta Gminy propozycji zawarcia umowy z wykonawcg, z ktorym byly prowadzone
negocjacje.

§4

cami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji Przetargowej.
§5

okresie nieobecnosci Przewodniczgcege Komisji, o ktérym mowa w § 4, czynnosci zastrzezone dia
ewodniczgcego wykonuje osoba przez niego wyznaczona, bedaca czlonkiem Komisji Przetargowej.

§6

zadar Przewodniczacego nalezy w szczegdinosci:

nadzorowanie prawidiowego przebiegu postepowania,

prowadzenie dokumentacii postepowania;

podzial pomiedzy czlonkdow Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

wnioskowanie o zmiane skiadu komisji przetargowej,

wydawanie [ub wysytanie zainteresowanym wykonawcom SIW/Z;

sporzadzanie protokotu z zebrania wykonawcow, jezeli zostalo ono zwolane;

zapewnienie bezpiecznego przechowania i nienaruszalnodci ofert oraz dokumentacii z prowadzonych
czynnosci przed osobami nieuprawnionymi;

zapewnienie, aby otwarcie oferly ztozone przez wykonawcow nastgpito w ustalonym miejscu i terminie;
zapewnienie, aby oferty zloZzone po wyznaczonym terminie nie zostaly olworzone i poinformowanie o tym
fakcie wykonawcow, kidrzy te oferty ziozyli;

udostepnienie do wgladu, na wniosek — protokotu, ofert oraz wszelkich oéwiadezert i zadwiadczen skladanych
w frakcie postepowania, z wyjatkiem informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu
przepisdw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencii, je2eli wykonawca skladajge oferte zastrzegt w odniesieniu do
tych informacji, ze nie moga by¢ one udostepnione;

analiza, acena ofert i porownanie ofert, przedstawienie kierownikowi jednostki w szczegdlnosci propozycji
wykiuczenia wykonawcéw, odrzucenia ofert, wyboru najkorzysiniejsze} oferty lub uniewaznienia
postepowania

nadzorowanie negocjacii.

odpowiedzialno$é za poprawnoéé formaling ilub meryloryczng postepowania.

zapewnienie komisji sprawnosci dziatania i przejrzystosci jej prac.

wystgpienie z wnioskiem o zwrot wadium;

informowanie Wojta Gminy lub Zastepce Wéjta Gminy o problemach zwigzanych z pracami Komisji
Przetargowej w toku postepowania.

§7

W sprawach spornych Komisja Przetargowa dokonuje rozsirzygnie¢ w glosowaniu zwykig wiekszoscig gloséow. W

ypadku rownej liczby glosow ,za" i ,przeciw” rozstrzyga gtos Przewodniczacego.




§8

Cztonek Komisji nie moze wstrzymac sie od glosu. Moze natomiast zadaé zataczenia jego pisemnego stanowiska
do protokolu postepowania.

§9

Obowiazkiem czionka Komisji jest przede wszystkim:

rzetelnie i obiektywnie wykonywaé powierzone czynnoéci, kierujac sie wylacznie przepisami prawa, posiadang
wiedzg i do$wiadczeniem;

2. zlozy¢ pisemne oswiadczenie, o kidrym mowa w art. 17 ust. 2 Pzp;
3.

1.

niezwlocznie wyltgezy¢ sie z udziatu w pracach Komisji w kazdym czasie, o ile zajdg okolicznosci, o ktdrych
mowa w art. 17 ust. 1 Pzp lub uniemozliwiajace mu wykonywanie obowigzkéw w sposéb gwarantujacy
zachowanie bezstronnosei:

uczestniczys w posiedzeniach Komisji oraz wykonywaé polecenia Przewodniczgcego Komisiji;

przedstawié Przewodniczacemu Komisji zastrzezenia, jezeli projekt dokumentu lub decyzji, bedacy
przedmiotem prac Komisji, w przekonaniu czionka Komisji jest niezgody z prawem, godzi w interes
zamawiajacego fub interes publiczny albo ma znamiona pomylki;

nie ujawnia¢ zadnych informacji i wiadomosci zwigzanych z pracami Komisji, w szczegdinosci informacji
zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania zlozonych ofert,

odpowiednio zabezpieczy¢ dokumentacje z prowadzonych czynnosci, a zwlaszcza zastrzeione przez
wykonawcow informacje i dokumenty o statusie tajemnicy przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw o
zwalczaniu nieuczciwe] konkurencii.

§10

Wojt Gminy lub Zastepcy Waéjta Gminy moze na wniosek Komisji powolac biegiego, jesii uzna, Zze dokonanie

oceny ofert lub innych czynnosci wymaga wiadomosci specjalnych.

Przystepujac do postepowania biegly ma obowigzek:

a)} ziozyc pisemne oswiadczenie, o ktbérym mowa w art. 17 ust. 21 Pzp;

b) rzetelnie i obiektywnie wykonywaé powierzone czynnosci, kierujgc sie wylgeznie przepisami prawa,
posiadana wiedzg i dodwiadczeniem;

C) przedstawiC opinig na pisémie, a na zgdanie Komisji wzigé udzial w jef pracach z glosem doradczym oraz
udzielat dodatkowych wyjasnien.

§ 11

Komisja koriczy swojg dziafalnosé w dniu zatwierdzenia wyboru najkorzystniejszej oferty i uplywu
ostatecznego terminu na wniesienie odwotania, albo z dniem podjgcia decyzji o uniewaznieniu postepowania.
Czlonek Komisji, wyznaczony przez kierownika referatu merytorycznego do udziatu w pracach Komisji fub
inna wyznaczona przez niego osoba za pokwitowaniem od Przewodniczacego Komisji dokumentaci

przetargowa.
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Zalacznik nr 1e
Do Regulaminu udzielania zaméwien publiczriych w Urzedzie Gminy Sitkdwka - Nowiny o wartosci réwnej lub

przekraczajacej rownowartosc kwoty 30 000 euro

WNIOSEK
powolanie bieglego

Na podstawie § 4 pkt. 8 regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy Sitkowka -
Nowiny o wartosci rownej lub przekraczajgeej réwnowartosé kwoty 30 000 euro, wnosze o powolanie bieglego w
postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego na :

{okreslic czynnosci)

wymaga posiadania wiadomosci specjalnych:

Whnioskuje o powolanie w charakterze biegtego:
=TT o T

Wskazana osoba posiada niezbedne kwaliftkacje:

(wyksztalcenie, doswiadczenie, wiedza, itp.)
* Przewidywane wynagrodzenie bieglego wyniesie brutto zb ...

Biegly, zgodnie z § 10 ust. 2 pkt ¢ Zalgcznika nr t1d do Regulaminu przedstawi opinie na pisémie, a na zgdanie
Komisji bedzie uczesiniczyt w jej pracach z glosem doradczym oraz bedzie udzielal dodatkowych wyjasnien.

" Przewodniczacy Komisji Przetargowe]
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ZATWIERDZAM
Nowiny, dnia................
............ Wo;tGmmy
lub Zastepca
Waijta Gminy Sitkdwka - Nowiny
Uwagal

* w przypadku wynagrodzenia bieglego
zataczyC projekt umowy z bieglym
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Zalgcznik nr 1f
Do Regulaminu udzielania zamowient publicznych w Urzedzie Gminy Sithéwka - Nowiny o warfoéci réwnef lub
przekraczajgcej rownowarfo$é kwoly 30 000 euro

Zasady podpisywania poszczegolnych dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego

§1

Whiosek o powolanie Komisji Przetargowej:
1. podpisuje Sekretarz Gminy lub Kierownik referatu merytorycznego inicjujacy postepowanie,
2. zatwierdza Wojt Gminy lub Zastepca Wéjta Gminy Sitkéwka — Nowiny.

§2

Whiosek o zmiane skiadu Komisji Przetargowej:

1. podpisuje Sekretarz fub Kierownik referatu merytorycznego inicjujgcy postepowanie lub
Przewodniczacy komisji przetargowej,

2. zatwierdza Wéjt Gminy lub Zastepca Wéjta Gminy Sitkdwka — Nowiny.

§3

Ogloszenie lub zaproszenie wiasciwe dia danego trybu:
a. parafujg
a} czlonkowie Komisji Przetargowej,
b} Kierownik referatu merytorycznego inicjujgcy postepowanie
b. podpisuje Wojt Gminy Zastepca Waojta Gminy Sitkéwka — Nowiny.

§4

Propozycje zaproszenia do negocjacji w trybie zamoéwienia z wolnej reki, przy wartosci zamdwienia
rownej lub przekraczajacej kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Pzp :
1. parafujg

a} czlonkowie Komisji Przetargowej,

b) Kierownik referatu meryterycznego inicjujgcy postepowanie
2. podpisuje Wojt Gminy lub Zastepca Wajta Gminy Sitkdwka — Nowiny.

§ 5

Propozycje zaproszenia do negocjacji w trybie zamowienia z wolnej reki, przy wartoéci zaméwienia
mniejszej niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Pzp:
1. parafujg
a) czionkowie Komisji Przetargowe,
b) kierownik referatu merytorycznego iniciujgey postepowanie
2. podpisuje Wéjt Gminy lub Zastepca Wojta Gminy Sitkdwka — Nowiny.

§6

SIWZ :
1. parafujg czlonkowie Komisji Przetargowej,
2. podpisuje Wojt Gminy lub Zastepca Wéjta Gminy Sitkéwka — Nowiny.

§7

Pisma dotyczgce czynnosci, o kidrych mowa w § 3 pkt 3 Iit. e-i, I-n oraz p-s, Zalgcznika nr 1d do
niniejszego Zarzadzenia:

1. parafujg czlonkowie Komisji Przetargowej,

2. podpisuje Wojt Gminy lub Zastepca Wéjta Gminy Sitkdwka — Nowiny,




§8

Dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty:
1. parafujg cztonkowie Komisji Przetargowej,
2. podpisuje Wéjt Gminy lub Zastepca Woéjta Gminy Sitkéwka -~ Nowiny.

§9

Uniewaznienie postepowania:
1. parafujg czionkowie Komisji Przetargowej,
2. podpisuje Wojt Gminy lub Zastgpca Wojta Gminy Sitkowka — Nowiny.

§ 10

Protokot postepowania:
1. parafujg czionkowie Komisji Przetargowsj,
2. podpisuje Wajt Gminy lub Zastepca Wojta Gminy Sitkowka — Nowiny.

§ 11

Pisma dotyczace innych czynnosci Komisji Przetargoweyj:
1. parafujg czlonkowie Komisji Przetargowej,
2. podpisuje Wojt Gminy lub Zastepca Wojta Gminy Sitkowka — Nowiny.

§12

Pisma dotyczace przeprowadzenia postepowania toczacego sie w wyniku wniesienia protestu:

1. parafujg czionkowie Komisji Przetargowej,
2. podpisuje Wojt Gminy lub Zastepca Wéjta Gminy Sitkdwka — Nowiny.

§13

Whiosek do Referatu Planowania, Budzetu i Finanséw Gminy o zwrot wadium :

1. przed przekazaniem dokumentacji przetargowej podpisuje Przewodniczgcy Komisji Przetargowe,

2. po przekazaniu dokumentacji przetargowej podpisuje Kierownik referatu merytorycznego
inicjujacego postepowanie.

§14

Whiosek do Referatu Planowania, Budzetu finansow Gminy w sprawie zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy podpisuje Kierownik referatu merytorycznego.

§15

Umowy w sprawach zamoéwien: publicznych:

1. parafujg:

a) Kierownik referatu merytorycznego,

b) Radca Prawny;

kontrasygnuje Skarbnik;

podpisuje Woéjt Gminy lub Zastepca Wéjta Gminy Sitkdwka — Nowiny.

W

§ 16

Ogloszenie o udzieleniu zamoéwienia po zawarciu umowy przekazuje Kierownik referatu
merytorycznego, w porozumieniu z pracownikiem merytorycznym ds. zaméwien publicznych, zgodnie

zart. 95 ust, 12 Pzp.
§17

Dokumenty potwierdzajgcego nalezyte wykonanie zamowienia:
1. parafuje Kierownik referatu merytorycznego,
2. podpisuje Waojt Gminy lub Zastepca Wojta Gminy Sitkéwka — Nowiny.




Zatgcznik nr 2
Do Zarzadzenia Nr 39/GKB/2014
z dnia 11 kwietnia 2014

Regulamin udzielana zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Sitkowka — Nowiny o wartosci
nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro- dfa zamoéwien dia ktdrych nie stosuje sig
ustawy Prawo zamowien Publicznych

Zamédwienia publiczne w Urzedzie Gminy Sitkdwka — Nowiny, o wartosci nieprzekraczajgce]
rownowartosci kwoty 30 000 euro - dla kidrych nie stosuje sie ustawy Prawo zamoéwien publiczrych
realizowane sg na zasadach okresfonych nastepujgcymi przepisami:

1.
2.

3.

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (1.j. Dz. U. z 2013r. , poz. 885 z pozn.
zm.}), zwanegj dalej ,Ustawg o finansach publicznych™;

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (fj. Dz. U. z 2013 r. poz. 907
zpdzn, zm,), zwanej dalej ,Prawem zamowien publicznych”

Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie sredniego kursu ztotego w stosunku do euro
stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamdwien publicznych.

§1

Ustalanie wartosci zaméwienia

Zamdwienia, ktorych wartod¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku budzetowego
rownowartosci kwoty 30 000 euro (ustalona zgodnie z przepisami art. 32 | 34 Ustawy - Prawo
zamoOwiet publicznych), dokonuje sie na podstawie procedur okreslonych niniejszym
Regutaminem.

Przy ustalaniu wartosci zamowienia nalezy przestrzegac przepisow rozdziatu 2 w Dziale II Ustawy
o zamowieniach publicznych, w tym zakazu dzielenia zamowienia na czesci lub zanizania jego
wartosci.

W przypadku watpliwosci dotyczgcoych sposobu ustalania wartosci zamodwienia Kierownicy
referatow merytorycznych inicjujgcych zamowienie publiczne sg zobowigzani zwrécic sie na pismie
do Referatu Budownictwa Zagospodarowania Przestrzennego, Drogownictwa i Inwestycji o oceng,
czy wniosek 0 zamdwienie nie powinien by¢ realizowany jako zamowienie wspéine dla Urzedu
Gminy.

§2

Procedury udzielenia zamoéwienia publiczhego do kwoty 30 000 euro

Ramowe procedury udzielania zamowien publicznych regulowane sa w zakresie kwot:

a) do 5 000,00 PLN;

b) powyzej 5 000,00 PLN do rownowartosci kwoty 30 000 EURO;

Za sporzadzenie wniosku o dokonanie zamoéwienia publicznego o warlosci nieprzekraczajgcej

rownowartosci kwoty 30 000 euro odpowiedziaini sz Kierownicy referatéw merytorycznych

inicjujgcych zamowienie publiczne. Wzér wniosku stanowi Zalacznik nr 2a do Regulaminu.

Whniosek, o ktorym mowa w ust. 2 musi zawierac:

a) szczegolowy opis przedmiotu zamowienia,

b} zrodio finansowania

c) kwote przeznaczong na realizacje zamowienia, ustalong w przypadku dostaw, ustug na
podstawie cen rynkowych, w przypadku robdt budowlanych na podstawie kosztorysu
inwestorskiego lub planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosziéw robédt
budowlanych;

d) termin realizacji zamowienia;

&) osoby odpowiedzialne za przygotowanie przedmiotu zamowienia oraz osoby do kontaktu.

Kierownik referatu merytorycznego iniciujacego zamowienie publiczne przygotowujgc wniosek, po

uzyskaniu potwierdzenia przez Skarbnika Gminy dostepnosci Srodkdw finansowych oraz

zatwierdzeniu wniosku przez Kierownika Zamawiajgcego przystepuje do realizacji zamdwienia na

podstawie procedury okreslongj w § 4 ninigjszego Regulaminu.

Po przeprowadzeniu procedury okreslone] w § 4 niniejszego Regulaminu Kierownik referatu

merytorycznego realizujgcego zamdwienie sporzadza protokdt z postepowania. Wzér protokotu

stanowi Zatgcznik nr 2b do Regulaminu.




. Kierownik referatu merytorycznegoe realizujgcego zamowienie, prowadzi rejestr zamowiett o
wartosci nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 30 000 euro/Zalacznik Nr 2c/. Rejestr winien
uwzglednia¢ dane;

a) rodzaj dostaw/ustug/robot budowlanych,

b) wydatkowana kwota (netto i brutto);

¢) tryb udzielenia zamowienia, np.; art. 4 pkt 8, art. 4 pkt. 3 it e, g, h itd. Ustawy Pzp.

. Obowigzkiem Kierownika referatu merytorycznego inicjujgcego zamdwienie publiczne, jest
zagwarantowanie by realizacja zamoéwien byla prowadzona zgodnie z przepisem 44 Ustawy o
finansach publicznych.

. Pracownik referatu merytorycznego, odpowiedzialny za realizacje zamodwienia, bezstronnie,
obiektywnie, z nalezytg starannoscig przygotowuje | przeprowadza postepowanie o udzielenie
zamowienia publicznego, zgodnie z niniejszym Regulaminem.

§3

Procedura udzielenta zamoéwienia do 5 000 PLN

. Procedure przeprowadza sie telefonicznie, pocztg elektroniczna, faksem lub poprzez przeglgd cen
z portali www, udzielajac zamowienie wykonawcy swiadczacemu dostawy, usiugi fub roboty
budowlane bedgce przedmiotem zamowienia; art. 4 Prawa zamowien publicznych dotyczacy
wytgczen ze stosowania ustawy, stosuje sig odpowiednio;

. Procedura nie wymaga sporzadzenia protokotu, o ktérym mowa w § 2 ust. 2 | ust. 5 Regulaminu.
Kierownik referatu merytorycznego odpowiada za dokumentowanie procedury w sposob
uproszczony (np. poprzez sporzadzenie notatki z przeprowadzone] procedury), zamieszczajgs
odpowiedni zapis na dokumencie finansowym odnoszacy sie do przepisu Ustawy - Prawa
zamowien publicznych, np.: art. 4 pkt. 8 (wylgczenia ze stosowania ustawy), oraz wprowadza do
rejestru zamowien o wartosci nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 30 000 euro informacje o
udzielonym zamadwieniu.

§4
Procedura udzielenla zamoéwlenia powyzej 5 000 PLN do 30 000 EURO

. Procedure udzielenia zamowienia rozpoczyna wniosek sporzadzony przez Kierownika referatu

meryiorycznego realizujgcege zamowienie, zgodnie z trybem okreslonym w § 2 regulaminu,

wprowadzony do rejestru zamoéwien o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000

euro, a nastepnie:

a) Postepowanie przeprowadza si¢ za pomocy poczty elektronicznej, faksu, pisemnie lub poprzez
portale www. przeglad cen, zapraszajac do skiadania ofert co najmniej 3 wykonawcow
swiadczgeych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamdwienia,
zapewniajgc konkurencje oraz wybor najkorzystniejsze] oferty lub drukujac oferty z portalu www.
{dopuszczalne sg wszystkie formy jednoczesnie), art. 4 Ustawy Pzp stosuje sie odpowiednio;

b} Zamawiajgcy udziela zaméwienia wykonawcy, ktory przedstawit najkorzystniejszg oferte pocztg
elektroniczng, faksem, pisemnie lub na portalu www.

¢} Zamdwienia udziela sie w formie umowy sporzgdzonej na pismie,

d) Do procedury nalezy sporzadzi¢ protokdl, o ktérym mowa w § 2 ust. 5 Regulaminu oraz
zamiesci¢ odpowiedni zapis na dokumencie finansowym odnoszacy sie do przepisu Ustawy
Pzp (np.: art. 4 Ustawy Pzp wylaczenia ze stosowania ustawy).

. Kierownik Zamawiajgcego moze w szczegdinie uzasadnionych przypadkach wyrazié zgode na

odstgpienie od wymogow procedury, o ktdrej mowa w ust. 1.

. Cala dokumentacja z postepowania o zamodwienie przechowywana jest w Referacie

merytorycznym realizujgeym zamdowienie,

§5

Odpowiedzialnos¢ w zakresie wydatkowania srodkow publicznych

Odpowiedzialinym za prawidiowe, zgodne z obowigzujacymi przepisami i niniejszym Regulaminem
wydatkowanie $rodkdw publicznych jest Kierownik referatu merytorycznego realizujgcego
Zamowienie. Odpowiedzialnosci podlegajg réwniez pracownicy referatdow merytorycznych, ktorym
powierzone zostaly czynnosci przewidziane w niniejszym Regutaminie,




Powyzsze nie wyklucza odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséow publicznych, w
rozumieniu Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych.

§6

Postanowienia konncowe

W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem majg zastosowanie odpowiednie przepisy Prawa
zamowien publicznych w szczegodlnosci dotyczace okreslania przedmiotu zamowienia, ustalania
wartosci zamowienia wylgczen stosowania ustawy, odpowiednie akty wykonawcze do Prawa
zamowien publicznych, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujgcego prawa.

Nadzér nad przestrzeganiem postanowien zarzgdzenia powierza sie Kierownikom referatow
merytorycznych.

‘/! EV,
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Zalgcznik nr 2a

Do regulaminu udzielana zamowient publicznych w Urzedzie Gminy Sithkéwka — Nowiny o wartosci nie
przekraczajgeef réwnowartodei kwoty 30 000 euro - dla zamowien dfa ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo
zamdwien Publicznych

WNIOSEK
do kierownika zamawiajacego
o wyrazenie zgody na dokonanie zamdwienia publicznego o wartosci szacunkowej
nie przekraczajacej kwoty okreslonej w art. 4 pkt.8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r ( Dz. U. z 2013r., poz.
907 z pbZ.zm.)}, j. poniZej 30 000 euro

1. Nazwa przedmiotu zamdwienia;

2. Szacunkowa wartos¢ zamowienia:

1z L e T 1= (o S S PR TP
SOWNIE ZEOlY O L e e e e et e e

Wartosé zamdwienia w przeliczenit Na @Uro WYNOST ......ove vt iie e e e eea s euro netto,
WarosC zamOwienia DIUHO. oo e e e e e e s 2t

Sredni kurs ziotego do euro sluzgcy do przeliczenia wartosci zamdwienia przyjety zostal zgodnie z
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie Sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe pirzeliczania wartodci zamowien publicznych.

Osoba/osoby* dokonujgca ustalenia wartoSci zamowienia: ...
Termin realizac) ZamOWIBNIA & .. . e e e e e s e

3. Osoby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zamoéwienia:

Data, bod-pis i piecze osoby
odpowiedzialnej za ztozenie wniosku.

4. Zamobéwienie wynika z planu finansowego / budzetu narok ................ et A eeaateeamaaeabeaittrerananaintaaetseenrearn ranen
Dziat e Rozdzial ...cccoooviiiic e RS UURUOORPI
o1 - S U PO PP TO PP

data i podpis gtéwnego ksiegowego
Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody*®

na przygotowanie i przeprowadzenie procedury zamdwienia publicznego na podstawie art.4 ust. 8 ustawy z dnia
29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 907 z pdZniejszymi zmianami)

data i podpis kierownika Zamawiajacego

* niepotrzebne skreslic
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Zalacznik nr 2b

Do regulaminu udzielana zamowien publicznyeh w Urzedzie Gminy Sitkéwka — Nowiny o warfoSci nie
przekraczajgeej réwnowarfosei kwoly 30 000 euro - dla zamdwient dia kidrych nie stosuje sie ustawy Prawo
zamowien Publicznych

FORMULARZ

dokumentujacy udzielenie zamdwienia, ktérego wartosé nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro

1.  Przedmioilu zamdwienia :

2. Rodzaj zamowienia (dostawa, ustuga, robota budowlana) ............ccooiiiri i
3. Wartod€ zamdwienia @ ... PLN euro
1}  data obliczenia waroScl ZamOWIBNIA ... .. e
2) imie i nazwisko osoby dokonujacej obliczenia wartodci zamdwienia ...
3) przyjeta podstawa prawna obliczenie wartoSci zamowienia ..........cocce i

4. Zgodnie z arl. 4 pkt 8 Pzp zamdwienia nie podlega przepisom ustawy ze wzgledu na jego wartosci nie
przekraczajaca wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

B, Wdniu ..o r.zwrécono sfe do ... {podac liczbe) nize} wymienionych potencialnych
wykonawcow z zapytaniem czy moge zrealizowac przedmiotowe zamowienie :

(wymieni¢ nazwe b firme | adres wykonawcow)

8. Uzyskano nastepujgce informacje {cena oraz inne elementy majace wplyw na wybor najkorzystniejszej
oferty)

Kierownik Referatu
merylorycznego

Fkkkxhkkkkkhkhhkkhkhkkrkhkhkhkhrrhhhhhihhihhhhikhhhkhhhdtiikk

Zatwierdzam
Wijt Gminy Sitkdwka - Nowiny
lub Z-ca Wojta Gminy
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