Elektronicznie podpisany przez:
Jacek Kolesinski - Wojt Gminy Siedlec; Gmina Siedlec
dnia 28 kwietnia 2022 r.

ZARZADZENIE NR 40/2022
WOITA GMINY SIEDLEC

z dnia 28 kwietnia 2022 r.

w sprawie: Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktérych
wartosc¢ nie przekracza kwoty 130.000 ziotych netto

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 559, 583, 1005i 1079), oraz
art. 44 ust. 3 i art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305, 1236, 1535, 1773, 1927, 1981, 2054
i 2270 oraz z 2022 r. poz. 583 i 655) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129, 1598, 2054 i 2269 oraz
z 2022 r. poz. 25 872), o ktéorych mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy zarzadza
sie, co nastepuje:

8§ 1. Wprowadza sie Regulamin udzielania zamodwien publicznych, ktorych
wartos¢ nie przekracza kwoty 130.000 ztotych netto, stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

8§ 2. Zarzadzenie dotyczy Urzedu Gminy i za jego prawidiowq realizacje
odpowiedzialnos¢ ponoszg wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Siedlec.

8§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Wojta Gminy Siedlec.

8§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 51/2016 Wéjta Gminy Siedlec z dnia 9 listopada
2016 roku w sprawie: Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktérych
wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotowkach rdwnowartosci kwoty 30.000
euro.

8 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Waojt Gminy Siedlec

Jacek Kolesinski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 40/2022
Wojta Gminy Siedlec
z dnia 28 kwietnia 2022 r.

REGULAMIN
udzielania przez Gmine Siedlec zamoéwien o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej kwoty 130.000 ztotych netto

§ 1. Stowniczek

1. Uzyte w niniejszym regulaminie nastepujace pojecia: cena, dostawa,
ustuga, robota budowlana, kierownik zamawiajgcego, zamawiajacy, wykonawca,
najkorzystniejsza oferta — majq znaczenie wynikajace z art. 7 ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 roku - Prawo zamdwien publicznych, zwanej dalej ustawa.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o zamdwieniu, nalezy przez to rozumiec
odptatne umowy zawierane pomiedzy Zamawiajacym a Wykonawcg, ktdorych
przedmiotem jest ustuga dostawa lub wykonanie roboty budowlanej.

3. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o wartosci zamdwienia - nalezy przez to
rozumiec catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od
towardw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg starannoscig zgodnie
z art. 28-36 ustawy.

§ 2. Postanowienia ogdlne

1. Zamowienia, ktorych wartosc nie przekracza kwoty 130.000,00 ztotych
netto, mogq by¢ dokonywane na podstawie procedur okreslonych niniejszym
regulaminem.

2. Przystepujac do udzielenia zamoéwien ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty
130.000,00 netto ztotych mozna rowniez skorzysta¢ z wybranego trybu
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, okreslonego w ustawie
prawo zamowien publicznych. Decyzje w tym zakresie podejmuje Kierownik
Jednostki na wniosek pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje
zamowienia. Nalezy wowczas przepisy tej ustawy stosowaé w catosci.

3. Zamoéwienia, o ktérych mowa w ust 1, powinny by¢ dokonywane w sposoéb
celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci uzyskania
najlepszych efektow z danych naktadéw.

4. Kazde postepowanie w sprawie wytonienia wykonawcy zamdwienia
prowadzi pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamdwienia na
podstawie ustnego polecenia stuzbowego, ponoszac odpowiedzialnos¢ w tym
zakresie. Nadzér nad przebiegiem postepowania sprawuje bezposredni
przetozony komoérki organizacyjnej.
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5. Pracownik odpowiedzialny za realizacje zamdwienia bezstronnie,
obiektywnie, starannie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa rozeznaje,
kwalifikuje oraz przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie
zmowienia.

§ 3. Ustalenie wartosci zamowienia

1. Przystepujac do udzielenia zamédwienia, nalezy ustali¢ jego wartos¢
szacunkowgq (bez podatku VAT) z nalezytg starannoscia.

2. Ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia lub inny pracownik
wyznaczony przez bezposredniego przetozonego komérki organizacyjnej.
Ustalenia wartosci szacunkowej moze dokonac rowniez osoba zatrudniona na
podstawie odrebnego zlecenia (umowy), np. do wykonania kosztorysu
inwestorskiego.

3. Wartos¢ szacunkowg zaméwien ustala sie zgodnie z art. 28-36 ustawy pzp.

§ 4. Procedura udzielenia zamowien o wartosci szacunkowej nie
przekraczajacej rownowartosci kwoty 1.500,00 zt netto

1. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamdwienia, po
stwierdzeniu czy wydatek ma pokrycie w budzecie na dany rok, zleca ustnie
wybranemu Wykonawcy wykonanie danego zamédwienia, kierujgc sie zasadg
nalezytej starannosci i uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.

2. Wykonawca po wykonaniu zamodwienia przedstawia fakture (rachunek),
ktérg sprawdza pod wzgledem merytorycznym pracownik dokonujgcy
zamowienia.

§ 5. Procedura udzielania zamowien o wartosci szacunkowej powyzej
1.500,00 zI netto i nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 30.000,00
zt netto

1. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamdwienia, po
sprawdzeniu czy wydatek ma pokrycie w budzecie na dany rok, dokonuje wybory
Wykonawcy kierujac sie zasadq nalezytej starannosci i uzyskania najlepszych
efektdw z danych naktaddéw przeprowadzajac rozeznanie rynku.

2. Podstawg udokumentowania udzielenia zamoéwienia jest jednorazowe
zamowienie, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do Regulaminu
przekazane Wykonawcy pisemnie lub drogq elektroniczng. Na postawie ww.
zamowienia Wykonawca wystawi fakture (rachunek), ktorg sprawdza pod
wzgledem merytorycznym pracownik dokonujgcy zamdwienia oraz bezposredni
przetozony komoérki organizacyjnej.

§ 6. Procedura udzielania zamowien o wartosci szacunkowej powyzej
30.000,00 zI netto i nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 70.000,00
zt netto
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1. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamodwienia, po
sprawdzeniu czy wydatek ma pokrycie w budzecie na dany rok, zaprasza do
sktadania ofert takg liczbe Wykonawcéw Swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedace przedmiotem zamoéwienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz
wybdr najkorzystniejszej oferty kierowanej do co najmniej
3 oferentéw (chyba, ze przedmiot zamdwienia jest mozliwy do wykonania przez
mniejszg liczbe wykonawcow).

2. Zaproszenie do sktadania ofert odbywa sie w drodze zapytania ofertowego
kierowanego do Wykonawcdéw w formie pisemnej lub drogg elektroniczng,
wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do Regulaminu.

3. Wykonawcy sktadajq oferty w formie pisemnej lub drogq elektroniczng
wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do Regulaminu, z wyceng przedmiotu
zamowienia opisanego w zaproszeniu do sktadania ofert oraz z zachowaniem
wyznaczonego terminu. Niespetnienie ktéregokolwiek z wyzej wymienionych
warunkow skutkuje odrzuceniem oferty.

4, Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktéry ztozy najkorzystniejszg oferte.

5. Za oferte najkorzystniejszq uwaza sie oferte z najnizszg ceng lub
przedstawiajaca najkorzystniejszy bilans ceny i innych wymagan opisanych przez
Zzamawiajqcego.

6. W przypadku dwoch kolejno prowadzonych postepowan o udzielenie
zamowienia, w ktorych nie zostaty ztozone Zzadne oferty, a przedmiot zamdwienia
nie zostat zmieniony, dopuszcza sie udzielenie zamédwienia wykonawcy w drodze
rokowan.

7. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia
przygotowuje umowe lub zamodwienie, ktorg podpisuje Kierownik jednostki przy
kontrasygnacie Skarbnika z wybranym Wykonawca.

8. Na podstawie ww. umowy lub zamédwienia Wykonawca wystawi fakture
(rachunek), ktorg sprawdza pod wzgledem merytorycznym pracownik
dokonujgcy zamowienia oraz bezposredni przetozony komorki organizacyjnej.

8§ 7. Procedura udzielania zamowien o wartosci szacunkowej powyzej
70.000,00 zt netto i nie przekraczajacej rownowartosci kwoty
130.000,00 zt netto

1. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamdwienia, po
sprawdzeniu czy wydatek ma pokrycie w budzecie na dany rok, przygotowuje
whniosek zatwierdzajacy postepowanie, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 4 do Regulaminu, ktéry pod wzgledem finansowym podpisuje Skarbnik,

a nastepnie zatwierdza Kierownik jednostki.
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2. Osoba, o ktérej mowa w ust. 1 przeprowadza rozeznanie rynku majace na
celu wytonienie wykonawcy zamdwienia spetniajagcego wymagania opisane we
wniosku o udzielenie zamédwienia, w szczegdlnosci analizuje ceny jakie oferujq
wykonawcy za wykonanie przedmiotu zamowienia.

3. Zapytania do wykonawcéw oraz pozostate informacje pomiedzy
zamawiajgcym i wykonawcami mogq by¢ przekazywane pisemnie lub drogq
elektroniczng. Oferty muszg byc¢ sktadane pisemnie badz drogq elektroniczng. Do
oferty musi zosta¢ dotgczony dokument potwierdzajacy, ze osoba sktadajaca
oferte jest uprawniona do reprezentowania wykonawcy (wypis z wtasciwego
rejestru, zaswiadczenie o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
pethomocnictwa, itp.).

4. Zapytania kieruje sie do co najmniej 4 wykonawcéw wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 2 do Regulaminu, chyba ze przedmiot zamédwienia jest
mozliwy do wykonania przez mniejszg liczbe wykonawcéw.

5. Wykonawcy sktadajq oferty w formie pisemnej, wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 2 do Regulaminu, z wyceng przedmiotu zamodwienia opisanego w
zaproszeniu do sktadania ofert oraz z zachowaniem wyznaczonego terminu.
Niespetnienie ktoregokolwiek z wyzej wymienionych warunkéw skutkuje
odrzuceniem oferty.

6. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamdwienia,
przedstawia Kierownikowi jednostki do podpisu propozycje wyboru Wykonawcy,
sposréd ofert niepodlegajacych odrzuceniu (spetniajgcych warunki udziatu
w postepowaniu) wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu.

7. Jezeli nie mozna dokonac¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to,
ze zostaty ztozone oferty o takiej samej cenie, pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za realizacje zamoéwienia wzywa Wykonawcow, ktéry ztozyli te
oferty do ztozenia w wyznaczonym przez niego terminie ofert dodatkowych.

8. Z przeprowadzonego postepowania pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za realizacje zamowienia, sporzadza protokot, wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 6 do Regulaminu, dokumentujac przeprowadzone
czynnosci wraz
z uzasadnieniem wyboru Wykonawcy zamowienia.

9. Z wybranym Wykonawcg, zostaje podpisana umowa przygotowana przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zamdwienia.

10. Na podstawie ww. zamdwienia Wykonawca wystawi fakture (rachunek),
ktérg sprawdza pod wzgledem merytorycznym pracownik dokonujgcy
zamowienia oraz bezposredni przetozony komorki organizacyjnej.

§ 8. Warunki odstagpienia od Regulaminu
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1. W przypadku koniecznosci wykonania zamdwienia w trybie awaryjnym,
wymagajacym jego niezwtocznej realizacji ze wzgledu na interes publiczny lub
specyfikacje przedmiotu zamoéwienia, dopuszcza sie odstgpienie od wymagan
zawartych w niniejszym Regulaminie.

2. Regulamin nie stosuje sie w zamodwieniach:
1) na $wiadczenie ustug edukacyjnych/szkolnych,
2) na $wiadczenie ustug z zakresu praw autorskich,

3) na Swiadczenie ustug zwigzanych z opiekq techniczng oraz aktualizacjg
systemdw, oprogramowania, aplikacji komputerowych zakupionych na
potrzeby pracy urzedu,

4) na Swiadczenie ustug zwigzanych z prowadzeniem samochodu stuzbowego,

5) na ogtoszenia w prasie w sprawie konkurséw na wolne stanowiska
pracownicze,

6) przegladdw gwarancyjnych samochoddéw stuzbowych,

7) dofinansowania dla pracownikéw Urzedu Gminy Siedlec podnoszacych
kwalifikacje zawodowe,

8) wskazanych w art. 9-14 ustawy pzp.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik jednostki moze
podja¢ decyzje o odstgpieniu od stosowania procedury w niniejszym
Regulaminie.

4. Udzielenie zamdwienia w przypadku o ktorym mowa w §8 ust. 1 3,
dokumentuje sie w postaci notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez
Kierownika jednostki lub upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej
nalezy w szczegdlnosci wskazac okolicznosci uzasadniajace odstgpienie od
stosowania Regulaminu.

5. Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktorym mowa w §8 ust. 1 i 3, nie
zwalnia od stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych
aktow prawnych, w szczegolnosci dotyczacych finansow publicznych, a takze
wytycznych wynikajacych z przepisdw prawnych i dokumentéw okreslajacych
sposéb udzielania zamdwien wspoéitfinansowanych ze srodkéw europejskich lub
innych mechanizmoéw finansowych.

6. Na umotywowany przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za
realizacje zamowienia wniosek, Kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na
odstgpienie od stosowania zasad okreslonych niniejszym Regulaminem
i dokona¢ zamowienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawca.

8§ 9. Warunki zamkniecia postepowania bez dokonania wyboru
najkorzystniejszej oferty
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1. Kierownik zamyka postepowanie o udzielenie zamdwienia bez dokonania
wyboru najkorzystniejszej oferty, jezeli:

1) nie ztozono zadnej oferty lub ztozone oferty sq niezgodne z trescig
zaproszenia,

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg zamawiajacy
zamierzat wydatkowac na realizacje zamowienia,

3) z innych waznych powodow.

2. W przypadku koniecznosci ponownego przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamodwienia, procedura wyboru wykonawcy moze by¢ dokonana
zgodnie z decyzjq Kierownika, na podstawie §4-7 niniejszego Regulaminu, majac
na wzgledzie okolicznosci zamkniecia postepowania oraz zasady okreslone w art.
44 ust 3 i art. 53 ust. 1 ustawy o finansach publicznych.

3. Wykonawca nie moze wnosi¢ do zamawiajgcego zadnych roszczen
zwigzanych z zamknieciem postepowania.

§ 10. Inne postanowienia

1. Kazda komoérka organizacyjna prowadzi rejestr wszystkich udzielonych
zamowien, a rejestr zamodwien i uméw powyzej kwoty 1.500,00 zt netto prowadzi
Referat Budzetu i Finanséw.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majgq
zastosowanie przepisy ustawy Prawo zamodwien publicznych, akty wykonawcze
do ustawy Prawo zamowien publicznych, Kodeks cywilny oraz inne przepisy
obowigzujacego prawa.

Zataczniki do Regulaminu:

1. Druk zamodwienia

. Druk zapytania ofertowego

Druk formularza oferty

Druk wniosku o zatwierdzenie postepowania

Druk wyboru oferty

o v A WwN

Druk protokotu z postepowania
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Zatgcznik Nr 1 do Zatacznika Nr 1

v Zamoiiene

Wykonawca: Odbiorca:
...................................................... Gmina Siedlec
...................................................... ul. Zbaszynskal7
...................................................... 64-212 Siedlec
NIP 9231652606
Do realizacji zamowienia upowaznionaly:
...................................... tel. e
DATA ZAMOWIENIA WARUNKI PLATNOSCI MIEJSCE DOSTAWY LUB
WYKONANIA ZAMOWIENIA
ILOSC |JEDNOST. | OPIS ZAMAWIANEJ DOSTAWY, USLUGI LUB | WARTOSC | WARTOSC
ROBOT BUDOWLANYCH NETTO BRUTTO
Termin wykonania:

Platnosé:

w terminie 21 dni po otrzymaniu faktury VAT

Podpis zamawiajacego
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Zatacznik Nr 2 do Zatgcznika Nr 1

Siedlec, dnia ......coceeeveiiiiiieee,
NE SPraWY: ..o

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zwracamy si¢ z prosba o przedstawienie oferty cenowej na wykonanie nastepujacych
robot budowlanych /ustugi/dostawy:

Wybor najkorzystniejszej oferty nastagpi w oparciu o kryterium: najnizsza cena.

Termin wykonania zZamoOwienia: ........cccocovevevercrverivrninens

Termin sktadania ofert do dnia: ...eeeneiiiiiiiiiiiiiinnnne, do godz. ........c....... , Z dopiskiem na
kopercie: ,,nie otwiera¢ przed terminem otwarcia ofert”.

Otwarcie ofert w dniu: .......cccccoeeveievinennnne 000dz. ...cccueueee.

Zalaczniki:
1. Formularz ofertowy

Sprawe prowadzi: .......o..ievesiiiiin i

Tl et
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Zatgcznik Nr 3 do Zatacznika Nr 1

Piecze¢ wykonawcey lub wykonawcow
ubiegajacych si¢ wspolnie o udzielenie zamowienia

Nrtel. /faksu........oooiiii

OFERTA

Nawigzujac do zapytania ofertowego na:

sktadamy niniejszg oferte:

Cena oferty:

Cenanetto ....ccoeeeeeeeeeeieiiiieieeee e 2t
(STOWNIE. ...

€Cena Drutto.....cceeeeeeeeeeeceeeeeeeeseseeennenooes s Zl
[ 0021 s

zlotych)

Podatek VAT: ............. zh, (STownie: .....oooviiiiiiii, ztotych)

Termin wykonania zamowienia do ..........c.cccccevvvrnenne.
Oswiadczamy, ze:
e zamoéwienie wykonamy samodzielnie,

e Cze$¢ zamdwienia (okresli¢ zakres) ............

.................................... zamierzamy powierzy¢ podwykonawcom,

e otrzymali$my konieczne informacje do przygotowania oferty,

Na............ kolejno ponumerowanych stronach sktadamy catos$¢ oferty.
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Zakaczniki:

ko E

e A0

(czytelne podpisy 0s6b wskazanych w dokumencie
uprawniajacym do wystgpowania w obrocie
prawnym lub posiadajacych pelnomocnictwo)
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Zatgcznik Nr 4 do Zatacznika Nr 1

Siedlec, ....ccoouuneeen.
NI,
WNIOSEK

w sprawie zatwierdzenia trybu postgpowania o udzielenie zamowienia dla zadania pn.
............................................................... w trybie zapytania ofertowego o wartosci
SZacunkowej ............cceevenen Zk

e  warto$€ netto — ....cceeveveerieniennnne zt

e stawka podatku VAT - .......%

e kwota podatku VAT - ............... zt

o warto$C brutto — .......ccceeeeiieeiee, zt
Warto$¢ zamdowienia 0SzZacowano Na POASTAWIE ... ...eeecveieriieeiiieeiieeeiieeereeeere e
Zamawiajacy na sfinansowanie zadania zamierza przeznaczyc ..........cocoeveereenuennnen. zk
Proponowane Kryteria oceny ofert:

- cena - waga 100 %
(podpis osoby przygotowujacej postepowanie) (zatwierdzono pod wzglgdem finansowym)
Zatwierdzam
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Zatgcznik Nr 5 do Zatacznika Nr 1

Siedlec, dnia .......oooevvveeiene.

ZAWIADOMIENIE
O WYBORZE NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

Wojt Gminy Siedlec niniejszym informuje, iz w prowadzonym postgpowaniu
o udzielenie zamdéwienia w  trybie zapytania ofertowego na  wykonania
.............................................. wybrano jako oferte najkorzystniejsza ofert¢ nr ...

Oferta wyzej wymienionego Wykonawcy zostata uznana za najkorzystniejsza, gdyz zawierata
NajNizsza cene tj. .....covvrrvennn, zt brutto.

Jednocze$nie Zamawiajacy informuje, iz na wykonanie powyzszego zadania ztozono inne
oferty t.j.:

Otrzymuja:

Sprawe prowadzi: .............cc.......
tel o
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Zatgcznik Nr 6 do Zatacznika Nr 1

Siedlec, dnia .......ccccceevevennen.

Protokol postepowania
prowadzonego w trybie zapytania ofertowego
dla zamdwienia o wartosci zamowienia nieprzekraczajacej 130.000 zlotych
netto

1. Zamawiajacy: Gmina Siedlec, ul. Zbaszynska 17, 64-212 Siedlec.

N

Przedmiot ZaMOWIENIA: ........coiuieiiiiiieiie e e
3. WANIU o wystano zapytania ofertowe do .............. firm na
wykonanie powyzszego zadania, t.j.:

W terminie do dnia ...........c.coe.e.e. do godz. ............... wplynely .......... oferty.
Otwarcie ofert odbyto si¢ w dniu ................. 0 godz. .....ccoeue.

ok~

Ip. nazwa oferenta adres | warto$é netto | wartos¢ brutto

6. Zamawiajacy na sfinansowanie zadania zamierza przeznaczyc ........cccoceeerveereenns

7. Zanajkorzystniejsza ofert¢ wybrano oferte nr ........... tj.

warto$¢ oferty brutto: ...

Zatwierdzam:

Sporzadzit: ...,
tel.
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