ZARZADZENIE NR 27/2014
WOJTA GMINY SECEMIN

z dnia 23 maja 2014 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Secemin Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych ponizej 30.000 euro.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym ( tj. Dz. U.
z 2013 r., poz. 594 z pézn. zm.) oraz art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r., poz.907 ze zm.)

Wéjt Gminy Secemin
zarzadza:

§ 1. Wprowadzi¢ w zycie Regulamin udzielania zaméwien publicznych ponizej 30.000 euro stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw przeprowadzajgcych zamowienia, do
ktorych nie stosuje sie ustawy Prawo zaméwier publicznych.

§ 3. Zobowigzuje sie sekretarza gminy oraz kierownikéw referatdw do nadzorowania przestrzegania
postanowien niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 50/2009 Wojta Gminy Secemin z dnia 17 grudnia 2009 r. w sprawie
wprowadzenia w Urzedzie Gminy Secemin Regulaminu udzielania zaméwien, ktérych wartos¢
nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 27/2014
Wodjta Gminy Secemin

z dnia 23 maja 2014r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

PONIZEJ 30.000 EURO
Definicje

Dokumentacja postgpowania - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dokumenty (w tym w formie
pisemnej, dokumenty przestane faksem i dokumenty i dokumenty elektroniczne w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 17 lutego o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne [Dz. U. Nr 64, poz. 565 z p6zn.zm.]) sporzadzone od chwili uruchomienia postepowania o
udzielenie zamowienia przez Zamawiajgcego i przez Wykonawcow w zwigzku z danym
postepowaniem, w tym w szczegodlnosci: kopie uchwat i petnomocnictw, dokumenty powotujgce
Komisje Przetargowg, dokumenty okres$lajgce szacunkowg warto$é zamodwienia, zaproszenie do
sktadania ofert, SIWZ, projekty umow, oferty Wykonawcéw i inne dokumenty niezbedne do
prawidtowego przygotowania, przeprowadzenia i zakonczenia postepowania o udzielenie zamdwienia:

Dostawa — dostawa w rozumieniu ustawy;

Dysponent Srodkéw — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy dysponujgcego $rodkami
finansowymi na sfinansowanie zamoéwienia;

Kierownik Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Secemin albo osobe dziatajacg
na podstawie upowaznienia Wojta uprawniong do przygotowania i przeprowadzenia o udzielenie
zaméwienia publicznego;

Oferta — nalezy przez to rozumie¢ oswiadczenie woli zawarcia umowy ziozone przez Wykonawce
Zamawiajgcemu w odpowiedzi na zaproszenie do skiadania ofert lub zaproszenie do negocjaciji;

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego — proces majacy na celu wylonienie
Wykonawcy dla realizacji dostaw, usiug lub rob6t budowlanych przeprowadzony na podstawie
kodeksu cywilnego i Regulaminu;

Robota budowlana - robota budowlana w rozumieniu ustawy;
Regulamin — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zaméwien;

SIWZ - nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia w rozumieniu
Regulaminu lub ustawy albo inny dokument, w ktérym okreslone sg warunki na jakich zostanie
udzielone zamaéwienie;

Strona internetowa Zamawiajacego — strona internetowa o adresie: www.seceminn.eobip.pl

Termin zwiazania oferta — nalezy przez to rozumie¢ okres ustalony przez Zamawiajgcego, podczas
ktorego Wykonawca zobowigzany jest do wypetnienia wszelkich zapiséw wynikajacych z tresci jego
oferty. Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu sktadania ofert;

Ustuga - ustuga w rozumieniu ustawy;
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Ustawa — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych w
brzmieniu aktualnie obowigzujgcym;

Wszczecie postgpowania — nalezy przez to rozumie¢ uzewnetrznienie woli zawarcia umowy przez
Zamawiajgcego tj.: publikacje , wystanie zaproszenia do skfadania ofert bgdz wystanie zaproszenia do
negocjacji;

Uruchomienie postepowania — nalezy przez to rozumie¢ podjecie przez Kierownika Zamawiajacego
decyzji o uruchomienie procedury udzielenia zamowienia;

Zamowienie publiczne — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatna zawierang pomiedzy Gming
Secemin - Zamawiajgcym a Wpykonawca, ktorej przedmiotem sg dostawy, ustugi lub roboty
budowlane, po przeprowadzeniu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;

Zakoriczenie postepowania — nalezy przez to rozumie¢ zawarcie umowy w sprawie zamoéwienia albo
uniewaznienie postepowania o udzielenie zamowienia albo jego zamkniecie bez dokonywanie wyboru

oferty;

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Przepisy niniejszego Regulaminu majg zastosowanie tylko do udzielanych przez jednostke
zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, finansowanych ze $rodkow
publicznych wylaczonych, stosownie do art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo
zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm.) - dalej p.z.p., spod jej rygorow, tj. o
wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w ziotych polskich rownowartosci kwoty 30 tys. euro,
zwanych dalej "zamowieniami”.

2. Niniejszy Regulamin okresla szczegdtowe zasady i procedury udzielania zamowien, o ktorych
mowa w ust. 1.

3. Do zamowien stosuje sie przepisy ustawy o finansach publicznych, zgodnie z ktérymi wydatki
publiczne winny by¢ dokonywane:

1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z
danych naktadoéw oraz optymalnego doboru metod i srodkéw stuzgcych osiagnieciu zatozonych
celow;

2) w sposob umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,
3) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.
4. Zamowienia udziela sie na czas okreslony, z zastrzezeniem wyjatkdw przewidzianych w ustawie

5. Zamawiajgcy zobowigzany jest do przestrzegania zasady konkurencyjnosci w procesie udzielania
zamowienia.

§2

PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH Z WYLACZENIEM STOSOWANIA
PRZEPISOW USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Zamawiajgcy przystepujgc do udzielenia zamoéwienia, zobowigzany jest do weryfikacji tgcznej
wartosci zamowien rodzajowo tozsamych okreslonych w planie zamowien publicznych jednostki,
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w celu potwierdzenia mozliwosci procedowania bez koniecznosci stosowania przepiséw ustawy
p.z.p., a w przypadku braku takiego dokumentu okreslenia jego wartosci szacunkowej majgc na
uwadze zamowienia rodzajowo tozsame i planowane do udzielenia w danym roku budzetowym.

Przez wartos¢ szacunkowg zamowienia nalezy rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy (bez podatku VAT) w ziotych polskich ustalone przez Zamawiajgcego z nalezytg
starannoscia.

Wartos¢ szacunkowg zamowienia przelicza sie na euro wedtug kursu okreslonego w przepisach
wydanych na podstawie art. 35 ust.3 ustawy.

Przed przystgpieniem do procedury nalezy zweryfikowa¢ warto$¢ szacunkowg podang w planie
zamowien lub jg okreslic majgc na uwadze zasady wyrazone w przepisach art. 32 ustawy p.z.p.

Szacunek o ktérym mowa w ust. 2 przeprowadzi¢ nalezy w drodze rozeznania rynku,
w szczegolnosci przez poréwnanie cen zamawianego asortymentu/ustugi/robét budowlanych na
podstawie:

1) ofert dostepnych bezposrednio w sieci Internet,
2) odpowiedzi wykonawcdw na zapytania przesytane drogg mailowa lub faksowa,
3) rozmow telefonicznych prowadzonych z wybranymi wykonawcami.

Z rozeznania rynku nalezy sporzadzi¢ protokédt a wydruki ze stron internetowych, odpowiedzi
wykonawcow na zapytania wysylane droga elektroniczng czy faksowa, notatki stuzbowe
z rozmoéw telefonicznych, winny stanowic zatgcznik do protokotu.

Procedury udzielania zamowien publicznych uregulowano w nastepujgcym ukiadzie:
1) zambdwienia o wartosci do 10.000 euro,
2) zamowienia o warto$ci przekraczajgcej 10.000 do 30.000 euro.

Do zamowien, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 10 000 euro nie stosuje sie
postanowien niniejszego regulaminu.

§3
Procedure udzielenia zamoéwienia o wartosci przekraczajacej 10.000 euro rozpoczyna

zaakceptowany przez Wojta Gminy, Sekretarza lub Skarbnika Gminy - zgodnie z wiasciwoscia,
wniosek Kierownika Referatu lub osoby zatrudnionej na samodzielnym stanowisku.

2. Whniosek zawiera:

1) szczegoOlowy opis przedmiotu zamowienia,
2) kod numeryczny Wspolnego Stownika Zaméwien (CPV)
3) termin realizacji / wykonania zamowienia,

4)
5)

wartos¢ przedmiotu zamodwienia, oszacowang na podstawie cen rynkowych lub kosztorysu,
przeliczenie wartosci zamowienia ze ziotych na rownowartos¢ w euro, przy zastosowaniu

$redniego kursu zfotego, ogloszonego przez Prezesa Rady Ministrow na podstawie art. 35 ust. 3
ustawy,

5)

wskazanie osoby, ktéra dokonata ustalenia wartosci zamoéwienia, wraz z datg kiedy

wartos¢ ta zostata ustalona (nie wczesniej niz 2 miesigce przed dniem wszczecia postepowania)

6)

nazwe i adres potencjalnych wykonawcow zamoéwienia,
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7 dane osob odpowiedzialnych za realizacje zamowienia.
3. Wazér wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

4. Dla zamowien publicznych o wartosci przekraczajgcej 10.000 euro przeprowadza sig pisemne
rozeznanie cenowe, zapraszajgc do skiadania ofert takg liczbe wykonawcow, ktéra zapewnia
konkurencje oraz wybdér najkorzystniejszej oferty (co najmniej 2 wykonawcow). Formularz zapytania
ofertowego nalezy przekazac¢ w formie pisemnej osobiscie (potwierdzajac odbior), listem poleconym
lub zamiesci¢ na stronie internetowe] do pobrania. Wzor formularza stanowi zatacznik nr 2 do
regulaminu.

5. Zamawiajacy w przypadku zamieszczenia formularz zapytania ofertowego na stronie internetowe;,
moze poinformowaé wybranych przez siebie wykonawcéw o wszczeciu ww. procedury wskazujac
adres strony internetowej, na ktorej dostepna jest dokumentacja lub poprzez przestanie zapytania
ofertowego na wskazany przez wykonawce adres mailowy lub faks.

6. Zaproszenie do ztozenia oferty (zapytanie ofertowe) winno zawiera¢ co najmniegj:

1) Nazwe, adres i dane teleadresowe Zamawiajacego,

2) Krotki opis przedmiotu zamodwienia, sporzadzony w sposob jednoznaczny, zrozumialy, i
kompletny, zawierajacy wszystkie wymagania i czynniki moggce mie¢ wptyw na sporzgdzenie
oferty,

3) Opis wymagan stawianych potencjalnym wykonawcom (np. uprawnienia do wykonywania
okreslonej dziatalnosci jezeli przepisy prawa tego wymagajg, doswiadczenie w realizacji
podobnych zamowien, potencjat kadrowy i techniczny - o ile jest niezbedny do wykonania
zamowienia),

4) Wykaz dokumentéw na potwierdzenie ww. wymagan, dokumentow rejestrowych firmy,
petnomocnictw oraz innych niezbednych z punktu widzenia realizacji zamowienia,

5) Kryteria oceny ofert jakie zostaty przyjete w celu dokonania wyboru oferty,
6) Termin i miejsce ztozenia oferty,

7) Termin realizacji zamoéwienia oraz zwigzania ofertg,

8) Formularze niezbedne do ztozenia oferty,

9) Najwazniejsze postanowienia umowne lub wzér umowy (zalecenie).

7. Zamawiajgcy dopuszcza aby oferty w odpowiedzi na zaproszenie do sktadania ofert (zapytanie
ofertowe) skiadane byty w formie pisemnej lub elektroniczne;j.

8. Z czynnosci badania i oceny ofert nalezy sporzadzi¢ protokét, w ktérym powinny znalez¢ sie
w szczegolnosci dane takie jak:

1) Nazwa i przedmiot zamdwienia,

2) Zbiorcze zestawienie ofert zawierajace nazwy wykonawcéw oraz zaoferowanych przez nich
cen za wykonanie zamowienia,

3) Punktacja przyznana wykonawcom na podstawie przyjetych kryteriow oceny ofert.
4) Ocena i wybor oferty najkorzystniejszej z podaniem uzasadnienia.

9. Dokumentacja z przeprowadzonej procedury przechowywana jest przez okres 4 lat od udzielenia
zamoéwienia u pracownika merytorycznego, ktéry odpowiedzialny jest za jej realizacje oraz
archiwizacje.
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§4
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie ma ustawa - Prawo
zamowien publicznych oraz akty wykonawcze, ustawa o finansach publicznych oraz inne
przepisy wewnetrzne zamawiajgcego. Sprawy sporne miedzy jednostkami dotyczgce zaméwien
rozstrzyga bezposredni przetozony lub upowazniona przez niego osoba.

2. W pracach zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem postepowan o udzielenie zamowienia
mogg bra¢ udziat osoby niebedace pracownikami Urzedu Gminy Secemin.

3. Udzielanie zamowien i dokonywanie na ich podstawie wydatkéw w sposéb sprzeczny
z postanowieniami niniejszego Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych.
Wobec oséb winnych naruszen, mogg zostaé wyciagniete przewidziane prawem sankcje
stuzbowe i dyscyplinarne.

4. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania
§5.

Integralng czescig regulaminu stanowig zatgczniki:
Numer 1 Whiosek

Numer 2 Formularz ofertowy

Numer 3 Protokét rozeznania cenowego zamowienia o warto$ci przekraczajgcej 10 000
Numer 4 Protokdt z wyboru oferty

Numer 5 Rejestr zamdwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

Zatwierdzam:
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Zatgcznik nr 1
do regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ponizej 30.000 euro

Znak sprawy............... e Jdata...............

(wnioskodawca-komérka organizacyjna)

WNIOSEK
o dokonanie dostawy /ustugi/ roboty budowlanej o wartosci
przekraczajgcej 10 000 do 30 000 euro.

1. Opis przedmiotu zamowienia

(nazwa, cechy, ilos¢, jednostka miary)

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

WartoSE NEHO ... zt
WATKOSE DI v s r T S a3 TR RIS BT SO zt
Warto$¢ szacunkowa zaméwienia netto w przeliczeniu na euro wynosi ............. netto.
Sredni kurs ztotego do euro stuzgcy do przeliczenia wartosci zamoéwienia przyjety zostat
zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia................ooiiins
FWYNOSI..eceeiiii et zt.
Ustalenia wartosci zamowienia dokonano W dniU ............occeiviiiiiiiniiiiiiiicieen
N POASIAWIE. .. .ottt e e
Osoba/osoby dokonujgce ustalenia wartosci zamowienia..........c.ooovvvieiiiinieeieecennn,

3. Termin realizacji ZAMOWIENIA. .. ... ....coiviaiiirt e e cea e

4. Nazwa i adres potencjalnych wykonawcow zaméwienia.
5. Osoby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zamdwienia

(imie i nazwisko)

(podpis kierownika referatu)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody na przygotowanie i przeprowadzenie procedury zamoéwienia
publicznego na podst.art.4 ust.8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych (j. t. Dz. U. z 2013 poz. 907

ze zm.)

(data i podpisy wojta i skarbnika gminy)
* Niepotrzebne skreslic.
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Zatgeznik nr 2
do regulaminu udzielania zamdwien publicznych,
ponizej 30.000 euro

Znak sprawy: ...............
( miejscowose, data )
Nazwa wykonawcy i adres
ZAPYTANIE OFERTOWE/ FORMULARZ OFERTY
1. Dane ZAMAWIAJACEGO ..ot ittt

Zaprasza do zfozenia oferty na:

2. Opis przedmiotu ZamMOWIBNIA ..........coiiiiiiii e e

3. OPIS WYMAGAN. .. oottt eee vt cee et et e s o e e e st e e et et e e e e e anen
4, Wykaz dokumentow ..

5. Kryteria oceny ofert ..

6. Termin realizacji zamOWIema oraz zw1azan;a oferta ........................................................
7. Miejsce i termin ztozenia oferty:
a) Oferte nalezy ztozy¢ w formie pisemnej w terminie do ............ dnia (osobiscie, pisemnie-

listem, faksem*) na Formularzu Oferty,
b) opakowa¢ w jednej kopercie zaadresowanej na Zamawiajgcego i opatrzone;
(4 F=T o111 o OO TR UPP PP
8. WA DRSNS 5055 mmommminmes smumse s a0 A B3 55 S S i
9. inne

10 Tresc¢ oferty:
W odpowiedzi na zapytanie ofertowe z dnia .......... znak............. dotyczgce zamdwienia
publicznego realizowanego na podst. art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r — Prawo
zamowien publicznych pn.

niniejszym skiadamy oferte nastepujgcej tresci:

10.1. Nazwa WYKONAWCY ... .ottt e e et e e e e
102 AArES VVVIOIMAWEY isessomsmin e e e s s s s s o samass s evis s avsns e e
10.3 NIP ..... O ORS00 7. 1
10.4 Regon ..
10.5 Nr rachunku bankowego ......................................................................
10.6 Oferuje wykonanie przedmiotu zaméwienia za:

Cenenetto.......coveeveenenn. zi(stownie ZtotyCh:.......coooe i )

Podatek VAT : ............... 21 (stownie Zlotychi... .o civmsimnmeesims saimis sinssuis )

Cene brutto:.................. zt (stownie ztotyCh:... ..o )
10.7 Deklaruje ponadto:

a) termin wykonania ZamOWIeNia: ..........coveeiiiiiiiiii i e e

1) okres PERIBRG]l i.xwwmmmomrsmmas s s S

) WartnKi PIAENOSCH ... vesnsossmsmorenmpmsnsrams s si60hs PR AT ARYRE R AR TR 48 S P S
RN 35 B 800 3 A RS SR e
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10.8 Os$wiadczam, ze :
- po zapoznaniu sie z opisem przedmiotu zaméwienia nie wnosimy do niego zastrzezen,
- w razie wybranej naszej oferty zobowigzujemy sie do realizacji zamowienia na warunkach
okreslonych w miejscu i terminie okreslonym przez Zamawiajgcego.

10.9 Zatgcznikami do niniejszego formularza oferty sa:

{ podpis osoby uprawnionej)

(piecze¢ Wykonawcy)

* Niepotrzebne skreslic.
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Zatgcznik nr 3
do regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ponizej 30.000 euro

Z0aK SPAWY s sensamatass e R o= |1

(wnioskodawca-komarka organizacyjna)

PROTOKOL Z ROZEZNANIA RYNKU

1. Zamawiajgcy w dniu ........c.c....e. na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku ustalit
warto$¢ szacunkowg zamowienia, ktéra wynosi:

1[5 110 [ — zt (bez podatku VAT) co odpowiada kwocie ................... euro (1 euro= zt.)
2. brutto.............. zt (z podatkiem VAT) co odpowiada kwocie .................... euro (1 euro = zt).
3. Rozeznania rynku dokeonano poprzez porownanie cen na podstawie:

a) ofert dostepnych bezposrednio w sieci Internet,

b) odpowiedzi wykonawcow na zapytania przesytane drogg mailowg lub faksowsa,

c) rozmow telefonicznych prowadzonych z wybranymi wykonawcami (zaigczy¢ do protokotu
notatke stuzbowa) (podkresli wiasciwe).

4. Rozeznanie rynku przeprowadzit/@ ............cooveeiiiiiiieiieeceee e

5. ZatgezniKi dO ProtOKOIU: .....iiiir ittt

( podpis pracownika merytorycznego)
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Zatgcznik nr 4
do regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ponizej 30.000 euro

PROTOKOL Z WYBORU OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZEJ

1.  Opis przedmiotu zamdwienia:
2. Warto$¢ zamoéwienia oszacowano w dniu ................... na kwote ..........c.... ;

3. Wdniu i 20 r. zamieszczono na stronie internetowej ..................,
informacje o zamiarze udzielenia zaméwienia (zapytanie ofertowe).

4. Wdniu ..o 20, r. zaproszono nizej wymienionych wykonawcéw do ztozenia

Zapytanie to skierowano faksem/mailem/telefonicznie/drogg pocztowa/wiasciwe podkresli¢/

5. W terminie do dnia ................... b | [ L gOdZ: s wplynety w formie
.................... ponizsze oferty:
Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena netto Cena brutto
6. W wyniku analizy ofert przedmiotowe zaméwienie udzielone zostanie: ............ccccccceveee.

7. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

8. Postepowanie ProWAAZIHE ..........ooeiiiiiiiiie et

( podpis pracownika merytorycznego)
Zatwierdzam/nie zatwierdzam

(data i podpis Kierownika zamawiajgcego)
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Zatgeznik nr 5

do regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ponizej 30.000 euro

Rejestr zamowieri publicznych ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30.000 euro

Data zawarcia
Numer Przedmiot umowy/ Data zakonczenia ,
L.p. - o 4 . L Cena Uwagi
zamoéwienia zamowienia zlozenia |realizacji zamowienia
zamowienia
Zatgcznik nr 5 do regulaminu udzielania zaméwien publicznych ponizej 30.000 euro Strona 6 z 6
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