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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Postpowania o zamowienia publiczne w ddzie Gminy Sicienko winny kiy
prowadzone w oparciu o obazujace akty prawne:

1.1.ustave —prawo zamowie publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz. U.29r
p0z.177 z dnia 9 lutego 2004 r.) wraz z aktami wgkeczymi,

1.2.ustaw o finansach publicznych z dnia 30 czerwca 200Bz.(J. z 2005 roku, Nr
245, poz.2104 wraz z aktami wykonawczymi.

2. Ustawe prawo zamowig publicznych stosuje sido udzielania zamoéwtepublicznych
na dostawy, ustugi lub roboty budowlane.

2.1.Zamowienia publiczne nalezy przez to rozumieumowy odptatne zawierane
micdzy zamawiajcym a wykonawg, ktorych przedmiotemasustugi, dostawy lub
roboty budowlane.

2.2.Roboty budowlane nalezy przez to rozumiewykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robét budowlanych w rozumieniu ustawyniad? lipca 1994 r.- Prawo
budowlane (Dz.U. z 2003 r. Nr 207, poz.2016), a¢akykonanie roboét
budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1894rawo budowlane przez
osolg trzech, zgodnie z wymaganiami ollenymi przez zamawiagego.

2.3.Dostawy- nalezy przez to rozumienabywanie rzeczy, praw oraz innych débr, w
szczegolnéci na podstawie umowy sprzesyadostawy, najmu, dzigawy oraz
leasingu.

2.4.Uslugi- nalezy przez to rozumiewszelkieswiadczenia, ktorych przedmiotem nie
sa roboty budowlane lub dostawy.

3. Jeden przedmiot zamowienia w przypadku dostaw lub stug stanows dostawy
lub ustugi ktore g przeznaczone do identycznego lub podobnegtku a wic
stuza do tego samego celudy. istnieje maliwos¢ zrealizowania dostawy lub
ustugi u jednego rodzaju wykonawcow (,w jednym gkds).

4. W przypadku, gdy zamoéwienie publiczne obejmuje aaiedia r&nych rodzajow,
tzw. zamdwienia mieszangprzy kwalifikacji do danego typu zamowienia
obowiazuja nastpujace zasady okéone ustaw prawo zamowig publicznych:

4.1.Jeeli zamowienie obejmuje rownoczee dostawy oraz ustugi albo roboty
budowlane oraz ustugi, do udzielenia zamowieniaugtose przepisy dotyczce
tego przedmiotu zamowienia, ktérego wéaciowy udziat w danym zamaowieniu
jest najwekszy.

4.2.Jeeli zamowienie obejmuje rownoczee dostawy oraz ustugi polegeg¢ na
rozmieszczeniu lub instalacji dostarczonej rzecyihnego dobra, do udzielenia
takiego zamoOwienia stosuje; girzepisy dotyczce dostaw.

4.3.Jeeli zamowienie obejmuje rownodree roboty budowlane oraz dostawy
niezlezdne do ich wykonania, do udzielenia takiego zamaiaistosuje si
przepisy dotyczce robot budowlanych.

5. Zamawiajacy- Gmina Sicienko, kt@rreprezentuje Wéjt Gminy lub osoba przez
niego pisemnie upowaiona.



6. Jednostka zamawiajca-Urzad Gminy w Sicienku, ul Mrotecka 9, 86 — 014
Sicienko.
7. Kierownik jednostki zamawiajacej:

7.1. Wéjt gminy Sicienko,

ROZDZIAL I )
PODSTAWOWE ZASADY USTALANIA WARTO S$CI ZAMOWIENIA

1. Warto§¢ zamoOwienia- podstaw ustalenia wartei zamdwienia jest catkowite
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatktow@row i ustug, ustalone
przez zamawiarego z nalgyta starannécia.

2. ZamoOwienia z dopuszczeniem skiladania ofert egciowych oraz zamowienia
udzielane w cesciach -jezeli Zamawiajcy dopuszcza mitiwosé sktadania ofert
czesciowych albo udziela zamoéwienia w e¢dziach, z ktérych kada stanowi
przedmiot odgbnego posfpowania, wartécia zamowienia jest atzna wartéé
poszczegolnych g#ci zamowienia wynikajca z planu wspnego lub odpowiednio
planéw po korekcie, o ktérych mowa w rozdziale 1V.

3. Zamodwienia uzupetniapce jezeli zamawiagcy przewiduje udzielenie zamowie
uzupetniagcych, przy ustaleniu wardoi zamowienia uwzgdnia s¢ wartc¢
zamowie uzupetniagcych.

3.1.W przypadku udzielania, w okresie 3 lat od eldgziia zamdwienia podstawowego,
dotychczasowemu wykonawcy ustug lub robét budowdanyzamowié
uzupetniagcych, stanowicych nie wecej niz 20 % wartéci zamoéwienia
podstawowego i poleggjych na powtdrzeniu tego samego rodzaju zamgwie
jezeli zamowienie podstawowe zostalo udzielone w #&ybprzetargu
nieograniczonego lub ograniczonego, a zaméwieniaupetniapce byto
przewidziane w specyfikacji istotnych warunkéw zawenia dla zamowienia
podstawowego i dotyczy przedmiotu zaméwienia w al@gslonego.

3.2.W przypadku udzielania, w okresie 3 lat od eldgziia zamdwienia podstawowego,
dotychczasowemu wykonawcy dostaw zamdwirupetniagcych, stanowicych
nie wiecej niz 20 % wartéci zamowienia podstawowego i poleggjch na
rozszerzeniu dostawy, zeli zmiana wykonawcy powodowataby konieczho
nabywania rzeczy o innych parametrach technicznyot, powodowatoby
niekompatybilnéc techniczi lub nieproporcjonalnie cie trudndci techniczne w
uzytkowaniu i dozorze, jeeli zamowienie podstawowe zostato udzielone w &ybi
przetargu nieograniczonego lub ograniczonego, aOwaemie uzupetniagce byto
przewidziane w specyfikacji istotnych warunkéw zawienia dla zamowienia
podstawowego i dotyczy przedmiotu zaméwienia w al@gslonego.

4. Zamowienia powtarzajace s¢ okresowoto zamoOwienia na dostawy i ustugi tego
samego rodzaju, ktorych koniecZoaudzielenia i zakres jest movy do okrelenia z
wyprzedzeniem 12 miegly, np. na podstawie éwiadczenia lat poprzednich i
ktorych co do zasady nie da; swykona& ,na zapas”. Istotn cechy tych zamowié
jest brak maliwosci ich skumulowania i wykonania jednorazowo bezosik dla
zamierzonego efektu.



Zamébwienie jest okresowesjezostaj spetnionedcznie nasfpujace przestanki:

4.1. nie mana go zamowi ,na zapas”; chodzi o zamowienia, ktérych obiektievwmie
mozna zrealizowé jednorazowo w cakei i nie wynika to np. z braku posiadania
przez zamawiajgego odpowiedniego magazynu,

4.2. dotyczy tego samego przedmiotu,

4.3. jest maliwe wczeniej do przewidzenia,

4.4. zakres jest natiwy do okreilenia.

5. Do zamoOwié powtarzagcych s¢ okresowoh m.in. naa:

5.1. dostawy wody za pom®sieci wodno-kanalizacyjnej lub odprowadzafgekow
od takiej sieci,

5.2. dostawy energii elektrycznej z sieci elektergetycznej,

5.3. dostawy gazu z sieci gazowej,

5.4. powszechne ustugi pocztowe w rozumieniu ugtaania 12 czerwca 2003 r.-

prawo pocztowe (Dz.U. Nr 130, poz.1188)

5.5. ustugi wywozu nieczysto statych z terendw administrowanych przez Gmin
Sicienko,

5.6. ustugi konserwacji imonitorowania systeméw alarmowych w obiektach
administrowanych przez Ugd Gminy w Sicienku,

5.7. ustugi prawnicze-stata obstuga prawnagduzGminy,

5.8.ustugi bankowe- stata obstuga bankowagthuzGminy,

5.9.dostawa prasy.

6. Podstawg ustalenia wartasci zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajce sg¢
okresowojest, zgodnie z wyborem zamawieggo hczna warté¢ zamowié:

6.1.na ustugi naleace do tej samej kategorii lub dostawy rrate do tej samej grupy
okreslonej we Wspolnym Stowniku Zamoéwiein, udzielonych w terminie
poprzednich 12 miesty lub w poprzednim roku badtowym, z uwzgidnieniem
zmian ilgciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz progn@®go na dany
rok sredniorocznego wskaika wzrostu cen towardéw i ustug konsumpcyjnych
albo

6.2. ktérych zamawiagy zamierza udzigliw terminie 12 miegcy nas¢pujacych po
pierwsze] ustudze lub dostawie, albo w czasie zee)i umowy w sprawie
zamoOwienia publicznego,4eli jest on dhiszy niz 12 miesgcy.

Wybor podstawy ustalenia wasth zaméwienia na ustugi lub dostawy powtaszaj
sic okresowo nie me by¢ dokonany w celu unikacia stosowania przepiséw ustawy.

7. Jezeli przedmiotem zamowieniaasdostawy: wody za pomacsieci wodno-
kanalizacyjnej lub odprowadzanigiekow do takiej sieci, energii elektrycznej z siec
elektroenergetycznej, gazu z sieci gazowej, i 2zsierdia udziela s na czas
nieoznaczony podstawistalenia wartici zamdwienia jest warfo ustalona zgodnie z
pkt. 6 z uwzgtdnieniem okresu 48 miesly wykonywania zamowienia.



8. Wartos¢ zamoOwienia na roboty budowlaneustala si na podstawie kosztorysu
inwestorskiego. Przy obliczaniu wadtd zamowienia uwzgdnia s¢ takze wart@é
dostaw zwazanych =z wykonaniem rob6t budowlanych oddanych zrze
zamawiagcego do dyspozycji wykonawcy.

9. Ustalenia wartéci zamowienia dokonuje ginie wczéniej niz 3 mieshce przed
dniem wszcgcia posgpowania o0 udzielenie zamodwienia,zgd przedmiotem
zamoOwienia g dostawy lub ustugi oramie wczeéniej niz 6 miesgcy przed dniem
wszczcia posgpowania o udzielenie zaméwieniazg¢di przedmiotem zamowienia s
roboty budowlane.

10.Sredni kurs ztotego w stosunku do euro stamowipodstaw przeliczania wartzi

zamoOwié publicznych nalgy przyjmowa& wg. Rozporzdzenia Prezesa Rady
Ministrow w tej sprawie. Obecniggodnie z trécia 8 1 Rozporzdzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 8 marca 2004 r. w sprawiiedniego kursu ztotego w stosunku do
euro stanowicego podstaw przeliczania warta&i zamowié publicznych (Dz.U. z
dnia 12 marca 2004 r. Nr 40 poz.358¢dni kurs ziotego w stosunku do euro
stanowigcy podstawe przeliczania wartosci zamoOwiar publicznych wynosi

4, 0468.

11.Wartas¢ brutto zamodwienia wskazana we wniosku o0 udzieleramoéwienia jest
traktowana jakosrodki, ktore zamawiapy zamierza przeznacZyna realizag
zamoéwienia w dniu wszeeia procedury o udzielenie zamowienia publicznego.
Na posiedzeniu Komisji Przetargowej w dniu otwarafert przewodnicy KP
zobownzany jest bezpwednio przed otwarciem ofert padkwote jaka zamawiagcy
zamierza przeznaczya sfinansowanie zamowienia.

12.W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej ofertyeprgzsza wysokeéc srodkow, jak
jednostka zamawiagga wskazata na wniosku pggbwanie o udzielenie zamowienia
publicznego uniewania sk.

13.Nie uniewania st postpowania 0 udzielenie zamowienia publicznego w gytua
okreslonej w pkt.12 jeeli zgodnie z ostatnim planem zamowi® ktérym mowa w
rozdziale IV jednostka zamawa@p mae przeznaczy na realizacje zamowienia
kwote wyzszy niz okreslona we wniosku i wystarczgga na sfinansowanie
zamowienia w cenie oferty najkorzystniejszej,

14.Warunkiem nie uniewanienia pos{powania na podstawie pkt. 13 jest zAdnie na
pismie przez kierownika jednostki zamawiegj za zgod skarbnika korekty kwoty
wskazane] we wniosku. Pismo w przedmiotowe] sprawnalery ziozyé
Przewodniczcemu Komisji Przetargowe.

15.Postpowanie 0 udzielenie zamoOwienia publicznego unimiea st rowniez w
przypadku, gdy kwota oferty najkorzystniejszej preekracza kwoty wskazanej we
wniosku jednak w okresie od wszcm postpowania do wyboru oferty sytuacja
finansowa jednostki zamawige] ulegta zmianie powodagej, & kwota oferty
najkorzystniejszej przekracza kwotjaka mana przeznaczy na realizag
zamOwienia i jednostka ta zigla korekt planu zamoéwig, o ktorym mowa w
rozdziale IV.



1.

2.

16.Postpowanie 0 udzielenie zamoéwienia publicznego prowadz w formie
uproszczonej uniewaia St bezwzgtdnie w przypadku, gdy kwota oferty
najkorzystniejszej przekracza prog kwotowy zobxawjacy zamawiajcego do
przeprowadzenia procedury w petnej formie.

ROZDZIAL IlI

USTALANIE WARTO SCI SZACUNKOWEJ ZAMOWIENIA PRZEZ URZ AD
GMINY ORAZ GRUP E JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY W
PRZYPADKU ZAMOWIE N WSPOLNYCH

1. Wartas¢ szacunkow zamowienia ustalajoddzielnie Urad Gminy dla zamoéwig
wilasnych oraz acznie grupa jednostek organizacyjnych gminy w padku
zamowier wspolnych dla grupy jednostek.

2. Wartas¢ szacunkow zaméwié nie mae przekracza kwot przewidzianych na ich
realizacg w planach zamowie o ktorych mowa w rozdziale V.

3. Wartaé¢ szacunkowa zamodwienia decyduje o trybie w jakinstaoie udzielone
zamoOwienie oraz o formie procedury ( petna, uprosaa).

ROZDZIAL IV )
PLANOWANIE ZAMOWIE N

Kierownik jednostki zamawiage] jest zobowizany do planowania z nalda
starannécia w skali roku wydatkow zwizanych z udzielaniem zamowi@ublicznych.

Kierownik jednostki zamawiagej jest zobowizany do spormizenia wsipnegoplanu
zamowiai. publicznych

3. Wstpny plan zaméwi@ publicznych winien obejmowa zaméwienia ktérych
zamawiagcy zamierza udziglido kaica roku kalendarzowego na podstawie projektu
budzetu.

4. Wstepny plan zamowie publicznych publicznych winien dotyczyamowig. ktore
mozna przewidziet. Niemaznos¢ okreslenia ilosci potrzebnych dostaw lub ustug w
ciagu roku musi mié charakter obiektywny nie me natomiast wynika z
zaniechania lub zaniedbania zamawdago.

5. Wz0r planu zamowieokresla zakcznik nr 1

6. Wskpny plan zamowie podlega obowizkowo korekcie dokonywanej w sytuacjach
opisanych w pkt.6.1 — 6.3 po czy staje gianem zamowigpublicznych.

6.1. po uchwaleniu bugktu,

6.2. na biezaco w miae uzyskiwania decyzji o przyznaniuodkéw z innychzrodet,

6.3.na bieaco w przypadku rezygnacji z realizacji zamoéwienia rskutek
przeznaczenigrodkow, z ktérych miato byfinansowane na inny cehtlz z innych
przyczyn.



Kierownik jednostki zamawiagej plany zamowie sporadza w hasipujacych
terminach:

7.1. wstepny plan zamowi najp&niej do dnia 15 stycznia,
7.2. korekty planéw, o ktorych mowa w pkt. 6.1.-6.3. wgu 14 dni od uchwalenia

budzetu lub uzyskania informacji o przyznanigrodkéw kndz wystapieniu
okolicznaci zobowhzujacych do korekty.

ROZDZAL V
TOK POSTEPOWANIA

CZESC 1
Zt O ZENIE WNIOSKU O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1.

Zamawiajcy nie mae w celu uniknicia stosowania przepiséw ustawy dzeli
zamoéwienia na &&ci lub zanka¢ jego wartdci.

Kierownik referatu jest zobowzany do zigenia wniosku o udzielenie zamowienia
publicznego, jeeli wartags¢ zamowienia publicznego przekracza wymas w ztotych
rownowart@é kwoty 6.000 euro (netto).

Warunkiem koniecznym dla udzielenia zamdéwienia jgabkego z zastrzeniem pkt.2
jest ziawenie przez kierownika zainteresowanego referatuosku o udzielenie
zamowienia publicznego zgodnie z wzorem wnioskatgacym zahcznik nr 2 do
niniejszej instrukciji.

Kierownik referatu zamawiagego sktadaicy wniosek ponosi odpowiedziaktoza
prawdziwa¢ i prawidtowa¢ danych w nim zawartych.

Prawidtiowo wypetniony i podpisany wniosek o udzmezamowienia publicznego
nalezy ztozy¢ u inspektora ds. zamowiepublicznych. Wniosek powinien by
wypetniony zgodnie z instrukgzakhczom do wzoru wniosku wraz z potwierdzeniem
zabezpieczenia finansowego na jego realizgmjzez skarbnika i zatwierdzony
podpisem wojta.

Kontroli wnioskéw o udzielenie zamdwienia publicgoepod wzgtdem formalnym

dokonuje upowzniony przez wojta gminy pracownik nadzary Zamowienia

Publiczne. Wnioski wypetnione w sposob nieprawidipwawieragce braki formalne
beda zwracane celem Kkorekty atl> uzupetnienia kierownikowi referatu
zamawiagcego.

CZESC 2 ]
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA



1. Obowigzkiem kierownika referatu zamawiapgo jest sporgizenie opisu przedmiotu
zamoéwienia.

2. Przedmiot zamoOwienia opisujesi Sposob jednoznaczny i wyczergy, za pomog
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych Gke#, uwzgkdniapc wszystkie
wymagania i okoliczn&ci mogace mi€ wpltyw na sporadzenie oferty.

3. Przedmiotu zamdéwienia nie rmma opisywa w sposob, ktory moégtby utrudria
uczciwg konkurenag

4. Przedmiotu zamoéwienia nie mta opisywa przez wskazanie znakow towarowych,
patentow lub pochodzenia, chyba jest to uzasadnione specyfiprzedmiotu
zamOwienia lub zamawigy nie mae opisé przedmiotu zamowienia za pomoc
dostatecznie doktadnych oklen, a wskazaniu takiemu towarzysavyrazy ,lub
rownowane” lub inne rownoznaczne wyrazy.

5. Zamawiajcy opisuje przedmiot zamoéwienia za pompocech technicznych i
jakosciowych, przy przestrzeganiu Polskich Norm przenogzh europejskie normy
zharmonizowane.

CZESC 3
PRZYGOTOWANIE | PROWADZENIE POST EPOWANIA

1. Do zada Komisji Przetargowej — powotanej i dziadegj zgodnie z aktualnym
Zarzdzeniem Kierownika Jednostki nayepodejmowanie decyzji w przedmiocie
trybu udzielenia zamdéwienia publicznego oraz dokearyie wszelkich czynrigi
zwiazanych z przygotowaniem i prowadzeniem goastvania z wyjtkiem czynndci,

o ktérych mowa w pkt.2.

2. Czynnaci zwiazane z przygotowaniem p@pbwania poza KomigjPrzetargow
prowada:

2.1.kierownik referatu zamawigjego oraz osoba koordynoa udzielenie
zamoéwienia ze strony referatu zamawdtago w zakresie: opisu przedmiotu
zamoOwienia zgodnie z pkt. 2-5 ¢ei 2 rozdzialu V, ustalenia wadoi
szacunkowej zamoOwienia zgodnie z punktami rozdziaflll, z wyjatkiem
zamoéwia, ktérych przedmiotemagroboty budowlane.

2.2. Inspektor ds. inwestycji w zakresie: opisgepimiotu zamowienia oraz ustalenia
wartasci szacunkowej zamowienia na roboty budowlane.

3. Na etapie przyjmowania trybu udzielenia zamowiarsaba koordynaga udzielenie
zamowienia ze strony referatu zamawiago jest obowizana do wspotdziatania z
Komisja Przetargow w szczegélngci w zakresie przedktadania odpowiednich
dokumentow uzasadniggych zastosowanie olkdlenego trybu.

4. Szczegotowy przebieg procedur zmanych z okrdonym rodzajem zamowie
publicznych regulyj polecenia Wdjta 40z osoby przez niego upowsione;.



5. Inspektor ds. ZamowiePublicznych prowadzi rejestr zamowipublicznych.

6. Wykaz czynnéci nalezacych do kierownika jednostki zamawiegj, osoby
koordynupcej udzielenie zamoéwienia publicznego ze stronygatki zamawiajcej,
inspektora ds. ZamowiePublicznych, skarbnika w trakcie pgsbwania o udzielenie
zamoéwienia publicznego o wasth szacunkowej powsej wyrazonej w ztotych
rownowartgci kwoty 6.000 (euro) okéta zahcznik nr 3.

CZESC 4

UMOWY W SPRAWIE UDZIELANIA ZAMOWIE N PUBLICZNYCH

1.

Projekt umowy w sprawie udzielania zamovigublicznych spormza Inspektor ds.
ZamoOwier Publicznych.

Projekty uméw powinien kyzatwierdzony przez oselsprawujca obstug prawry
Zamawiajcego

W przypadku zamowieo wartgci przekraczajcej wyrazong w ztotych kwot 6.000
EURO (netto) Inspektor ds. Zamoéwi€ublicznych przekazuje kserokepimowy do
referatu zamawiagego.

ROZDZIAL VI ,
ZAMOWIENIA PUBLICZNE, KTORYCH PRZEDMIOTEM S A ROBOTY
BUDOWLANE

CZESC1
ZASADY OGOLNE

1.

Przedmiotem zamdwienia na roboty budowlanevinny by¢ prace wykonywane w
zwiazku z budow, remontem lub rozbidgkobiektu budowlanego.

Przezobiekt budowlany nalezy rozumie:

2.1.budynek wraz z instalacjami i wdzeniami technicznymi,

2.2.budowle stanowdica catas¢ techniczno- aytkowa wraz z instalacjami i
urzadzeniami,

2.3.0biekt matej architektury.

Trybem widciwym dla zlecania robét budowlanych jest tryb pazgu
nieograniczonego z zasteaniem zapisOw @&ci 2 niniejszego rozdziatu.

Jezeli wartgé¢ szacunkowa planowanych robét budowlanych w raneaego
obiektu przekracza wytana w ztotych rownowart& kwoty 60.000 euro (netto)
przeprowadzanydulzie przetarg nieograniczony w procedurze pehugjtaszeniem w
Biuletynie Zamoéwié Publicznych.

Jezeli rozne jednostki zamawigge (np. dwie jednostki organizacyjne) decydsi¢

zamawia roboty budowlane w ramach jednego obiektu waroszacunkow
zamoOwienia jestatzna warté¢ szacunkowa tych robot.
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6. Obowiazek sumowania rob6t w ramach jednego obiektu nidweza maliwosci
zlecania robot budowlanych w oddzielnych proceduazetargowych. Wowczas
beda mialy zastosowanie przepisy tave dla wartéci catego zamowienia ( suma
wartasci robot na jednym obiekcie).

7. Jezeli przedmiotem zamowienia na roboty budowlaneijasestycja polegara na
budowie lub generalnym remoncie obiektu budowlaregdoesem zaméwienia
powinny by w tym przypadku olgfe wszystkie roboty wymaggje realizacji w
ramach obiektu budowlanego, niezale od czasu trwania budowy lub remontu.

8. Jeli jednostka zamawiaga w sytuacji, o ktérej mowa w pkt.4 dzieli zamomena
etapy (np. roczne) natg to traktowa jako wykonywanie zaméwienia w gziach.
Przy zamawianiu kalego etapu prac nale stosowa przepisy wiaciwe dla sumy
wszystkich czsci.

9. Wartos¢ kosztorysowa robét nalezy przez to rozumiewartas¢ wynikajaca z
kosztorysu inwestorskiego stanaes podstaw okreslenia wartéci zamowienia.

10. Warto §¢ zamowienia na roboty budowlaneustala si na podstawie:

10.1. kosztorysu inwestorskiego spadzanego na etapie opracowania dokumentacji

projektowej albo na podstawie planowanych kosztdwdt budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalnozytkowym, jezeli przedmiotem
zamowienia jest wykonanie robot budowlanych w romumu ustawy z dnia 7
lipca 1994 r.-Prawo budowlane,

10.2. planowanych kosztow prac projektowych oraz plangwhrkosztoéw robot
budowlanych okrdonych w programie funkcjonalnozytkowym, jezeli
przedmiotem zamowienia jest zaprojektowanie i wykoa robot
budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 189R@rawo budowlane.

11. Ustalania wartéci szacunkowej zamowienia na roboty budowlanezayat®konywa
zgodnie z przepisami Rozpadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 18 maja 2004
sprawie okrélenia metod i podstaw spadzenia kosztorysu inwestorskiego,
obliczania planowanych kosztow prac projektowycizgslanowanych kosztow robot
budowlanych okrdonych w programie funkcjonalnazytkowym (Dz. U. z 2004 r. Nr
130, poz. 1389).

12.Celem uruchomienia procedury przetargowej na robatjowlane jednostka
zamawiagca zobowizana jest posiadalokumenty wymienione w pkt.12.1.-12.4.
Temat zamowienia musi bykreslony zgodnie z buzetem jednostki zamawigge).

12.1.dokumentag¢jprojektows, sporadzom przez osoby legitymuage s¢
odpowiednimi uprawnieniami,

12.2. specyfikagjtechniczia wykonania i odbioru robot,

12.3. przedmiar robot,

12.4. kosztorys inwestorski.

13.Z uwagi na specyfiki zakres rob6t budowlanych o potrzebie posiaddalaumentow
wymienionych w pkt. 12.1.-12.2. decyduje KierowZitmawiajcego.
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14.Odbiér robdt winien b§ stwierdzony protokolarnie przez osobpowaniona przez
Kierownika Jednostki Zamawigjej do dokonania odbioru.

15.Zlecenie rob6t budowlanych w innym trybie zniprzetarg nieograniczony,
przewidzianym ustagvprawo zamoéwig publicznych kdzie maliwe wytacznie przy
zaistnieniu ustawowych przestanek zastosowaniagiameybu i po zaopiniowaniu
sprawy przez os@bupowaniomna do nadzorowania spraw z zakresu stosowania prawa
zamowie publicznych w jednostce oraz po akceptacji Kierinarej jednostki .

CZESC 2
ROBOTY AWARYJNE

1. Roboty awaryjne- zamoéwienie na roboty budowlane ialdme w sytuacjach
wyjatkowych, awaryjnych, ktérych wczéniej nie bylo mana przewidzié, a
konieczne jest natychmiastowe wykonanie zamoéwiemig, roboty budowlane,
ktorych niewykonanie grozitoby katastadfudowlan.

2. Przy ustalaniu wartei szacunkowej na roboty budowlane awaryjne nie gerse
wartasci robot budowlanych planowanych do realizacji nanyin obiekcie
budowlanym.

3. Podstaw do zlecenia robét budowlanych, o ktérych mowa Wwipjest protokot
konieczndci sporadzony przez inspektora ds. inwestycji, zgodnietaczaikiem nr 4
do niniejszej instrukcji i zatwierdzony przez Kienoka Jednostki.

4. W przypadku zlecania robo6t awaryjnych do wseto wyrazonej w ziotych
rownowartdci kwoty 6.000 euro (netto) zastosowanigdd miaty zapisy rozdziatu
XIl, czesé 2, pkt.3.

5. W przypadku, gdy warté szacunkowa robdt awaryjnych przekracza g w
ztotych réwnowarté¢ kwoty 6.000 EURO (netto) celem przeprowadzenia
odpowiedniej procedury zgodnie z ustawrawo zamowig publicznych wraz z
wnioskiem o udzielenie zamowienia publicznego halgosiada:
5.1.protokét konieczngci, o ktorym mowa w pkt.3,
5.2.przedmiar robot,

5.3. kosztorys inwestorski,
5.4.pismo kierownika referatu wskaagg firme, z ktém ma by zawarta umowa,
przedmiotowe pismo podpisuje kierownikrjestki zamawiajcej.

6. ZamoOwienia awaryjne winny byrozpatrywane priorytetowo i niezwtocznie przez
wszystkie osoby odpowiedzialne za przygotowanie aawierdzanie dokumentéw
zwigzanych z procedarudzielenia zamowienia publicznego.

CZESC 3
SPORZADZANIE  DOKUMENTOW  OKRE SLAJACYCH  PRZEDMIOT
ZAMOWIENIA NA ROBOTY BUDOWLANE.
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. Osoly wtasciwa do sporzdzania dokumentacji projektowej, specyfikacji teicane;
wykonania i odbioru robét, przedmiaru rob6t, kosgso inwestorskiego jest inspektor
ds. inwestycji w Urzdzie Gminy w Sicienku.. Specyfikacja techniczna ayinia i
odbioru roboét jest spogdzana z uwzgldnieniem zasadnych uwag przysziego
uzytkownika - eksploatatora, co do j&ko uzytych materiatéw i sposobu wykonania
rob6t budowlanych.

. Kierownik Jednostki Zamawiggej mae zlecé z zachowaniem procedur
przewidzianych pzp wykonanie dokumentacji projelgpwraz z przedmiarem robot i
kosztorysem inwestorskim na koszt jednostki zamaegg, zewnrtrznej jednostce
projektowej w nasjpujacych przypadkach:

2.1. Przy zamawianiu robo6t budowlanych, dla ktéryptzepisy ustawy Prawo
budowlane z dnia 7 lipca 1994 r. (Dz.U. Nr 106 D@0., poz.1126 z @b zm.)
naktadag obowhzek uzyskania pozwolenia na budowub zgtoszenia do
Starostwa Powiatowego robét nie wymaggih pozwolenia na budaw

2.2.Jeeli przedmiotem robot budowlanych grace z zakresu bransanitarnej (wod.-
kan., c.o., instalacje gazu, wentylacji), elektrygz oraz prace zwrane z
zagospodarowaniem terenu.

. Wszystkie dokumentacje projektowe, przedmiary rpldisztorysy inwestorskie

zlecane zewgtrznej jednostce projektowej podlegapstatecznemu zatwierdzeniu

przez Kierownika Jednostki Zamawieg).

. W procesie przygotowania dokumentacji projektowegastniczy osoba koordynigp

realizacg zamowienia ze strony referatu, jednostki zamawejpoprzez:

4.1.Zgtoszenie wszelkich uwag dotgcych zakresu robdt budowlanych, wymogow

uzytkowych, materiatow i kolorystyki.

4.2.Zatwierdzenie ostatecznej wersji dokumentagjgktowej, sporzdzonej przez
Inspektora ds. inwestycji.

4.3.Uczestniczenie w odbiorze dokumentacji projeijazlecanej zewgirznej
jednostce projektowe;.

. Niezaleznie od wartéci szacunkowej zamowienia podstavzlecenia wykonania
dokumentacji projektowej jest umowa zawartatay Zamawiajcym, a zewetrzng
jednostl projektowvs.

. Przy robotach budowlanych, ktérych rozpgde wymaga uzyskania pozwolenia na
budowe do wniosku o udzielenie zamowienia publicznegoeiyaldolaczy¢ kopie
przedmiotowej decyzji administracyjnej wraz z dolantami, o ktérych mowa w
rozdziale VI, cgsc¢ 1,pkt.12 niniejszej instrukciji.

. W procedurze zamawiania robo6t budowlanyadbkumentacja projektowa winna

opisywa obiekt budowlany, ktéry ma byzbudowany lub pokazywazmiany w

obiekcie jakie maj powstd w wyniku robot budowlanych, czyli okila¢ wymagane
roboty budowlane a ponadto winna stanowodstaw sporazdzenia zestawienia-
wyspecyfikowania wymaganych robét budowlanych, icaflizy¢ do sporadzenia

przedmiaru robat.
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8. Specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robotpowinna okréla¢ jakie s
wymagania jednostki zamawaggj dotycace wykonania tych robét budowlanych, tj.
wymagania dotycge wigciwosci materiatdw, sposobu wykonania robot oraz
wymagania jakéciowe ich wykonania i odbioru.

9. Przedmiar robdt — naley przez to rozumie opracowanie zawierge zestawienie
przewidywanych do wykonania rob6t w kolejd technologicznej ich wykonania
wraz z ich szczegdétowym opisem, miejscem wykonduoka wskazaniem podstaw
ustalajcych szczegétowy opis, z wyliczeniem i zestawienidmici jednostek miar
robét podstawowych oraz wskazaniem podstaw doarstaten jednostkowych robot
lub jednostkowych naktadéw rzeczowych.

10.Program funkcjonalno- uzytkowy obejmuje opis zadania budowlanego, w ktérym
podaje s} przeznaczenie ukezonych rob6t budowlanych oraz stawiane im
wymagania techniczne, ekonomiczne, architektonicaraeriatowe i funkcjonalne.

11.Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 7-10 winny ¢bysporadzone zgodnie z
Rozporadzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 2 wéné 2004 r. w sprawie
szczegodtowego zakresu i formy dokumentacji projekjo specyfikacji technicznych
wykonania i odbioru robot budowlanych oraz prografuokcjonalno-aytkowego.
(Dz.U. z 2004 r. Nr 202, p0z.2072)

ROZDZIAL VII
ZAMOWIENIA PUBLICZNE, KTORYCH PRZEDMIOTEM S A DOSTAWY
SPRZETU KOMPUTEROWEGO

1. Jereli wartg¢ szacunkowa planowanych zakupdéw w tym zakresie wali sioku,
wynikajaca z planu zamowig o ktérym mowa w rozdziale 1V przekracza wioea w
ztotych réwnowarté¢ kwoty 6.000 euro (netto) Jednostka zamaygiajzobowazana
jest do stosowania przepiséw ustawy prawo zamowigblicznych i przeprowadzi
stosowne pogpowanie w celu udzielenia zamowienia publicznegdaostavwe sprz:tu
komputerowego

2. W przypadku, gdy warté planowanych zamowie na dostaw sprztu
komputerowego nie przekroczy w tym zakresie wiskdiu kwoty, o ktorej mowa w
pkt.1 zastosowanie mgprzepisy rozdziatu Xll, c&¢ 2, pkt.3.

3. W sytuacji, o ktérej mowa w pkt.1l zagagest udzielanie zamowienia w trybie
przetargu nieograniczonego, chyba zachod@ beda przestanki do zastosowania
innego trybu udzielenia zamowienia zgodnie z ustakawo zamowig publicznych.

4. W przypadku zakupu licencji na oprogramowanie, &ktdiozna uzyské od jednego
wykonawcy zamowieniedalzie udzielane w trybie zamdwienia z wolngir

4.1.jezeli wartags¢ szacunkowa zamowienia nie przekroczy wgprej w ziotych
réwnowartdci kwoty 6.000 euro (netto) zamowienie publiczrglde udzielane
na podstawie dwiadczenia potwierdzagego przestank okreslona w pkt.4,
wystawionego przez wykonawaraz @wiadczenia zteonego w tym zakresie
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przez kierownika referatu zamawieggo wraz z zachowaniem czysop o
ktorych mowa w rozdziale XllI, g%¢ 2, pkt.3.

4.2.jezeli wartgs¢ szacunkowa zamowienia  przekroczy wyma w ziotych
rownowartgé kwoty 6.000 euro (netto) kierownik referatu zamewiego jest
zobowhzany do zléenia wniosku o udzielenie zamdwienia publicznegazanz
dokumentami okrdonymi w pkt.4.1.

5. ZamoOwienia publiczne na dostawsprztu komputerowego o waroi nie
przekraczajcej wyraonej w ztotych kwoty 6.000 euro (netto}dzie udzielane w
sytuacji nagtego uszkodzenia sgtz uniemaliwiajacego jego dalsz eksploatad,
ktorej jednostka zamawigja nie mogta przewidzéea wymagane jest natychmiastowe
udzielenie zaméwienia. z zastosowaniem przepisadziatu XllI, czs¢ 2, pkt.3.

6. Jezeli w sytuacji, o ktérej mowa w pkt.5 kupowany =zpr komputerowy jest
srodkiem trwatym czyli jest wpisany do kgi inwentarzowej lub kartoteki ikziowej
badZz jest uradzeniem peryferyjnym wpisanym w f@ OT (np. monitor, drukarka,
nagrywarka) do faktury natg dolczy¢ protokét uszkodzenia spitm, okrelony
zahkcznikiem nr 5 do niniejszej instrukciji.

W przypadku zakupu spgi komputerowego w trybie pkt.5 nie posiagago
oddzielnego wpisu do kgii inwentarzowej lub kartoteki ikziowej, kedacego jedynie
elementem skitadowym spitm podlegajcego temu wpisowi nie jest konieczne
zalkczenie do faktury protokotu uszkodzenia spuzkomputerowego. W zaistniatej
sytuacji faktura wystawiona z tytutu realizacji zamienia winna zawieka opis
wskazujcy, iz zaméwienie zostato udzielone w sytuacji nagtegrkodzenia sprgu
uniemaliwiajacego jego dalszeksploatag, ktorej jednostka zamawigja nie mogta
przewidzi€ a wymagane jest natychmiastowe udzielenie zamadavien

ROZDZIAL VIl '
ZAMOWIENIA PUBLICZNE, KTORYCH PRZEDMIOTEM S A DOSTAWY
MEBLI

1. Jeeli wartgé¢ szacunkowa planowanych zakupéw w tym zakresie uali gioku,
wynikajaca z planu zamowig o ktorym mowa w rozdziale 1V przekracza wioaa w
ztotych rownowarté¢ kwoty 6.000 euro (netto) jednostka zamawdaj zobowiazana
jest do stosowania przepisOw ustawy prawo zamowwigblicznych i przeprowadzi
stosowne pogpowanie w celu udzielenia zamowienia publicznegdastave mebli.

2. W przypadku, gdy warté planowanych zamoéwie na dostaw mebli w ramach
jednostki zamawiagej nie przekroczy w tym zakresie w skali roku kyvad ktorej
mowa w pkt.1 zastosowanie raggrzepisy rozdziatu Xll, c&¢ 2, pkt.3.

3. W sytuacji, o ktérej mowa w pkt.1l zagagest udzielanie zamowienia w trybie

przetargu nieograniczonego, chyba zachodz beda przestanki do zastosowania
innego trybu udzielenia zamowienia zgodnie z ustakawo zamowig publicznych.
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ROZDZIAL IX ,
ZAMOWIENIA PUBLICZNE, KTORYCH PRZEDMIOTEM S~ A DOSTAWY
KSEROKOPIAREK, RZUTNIKOW itp.

1. Jeeli wartgs¢ szacunkowa planowanych zakupow w tym zakresie ali sioku,
wynikajaca z planu zamowig o ktorym mowa w rozdziale 1V przekracza wioaa w
zlotych rownowarté¢ kwoty 6.000 euro (netto) jednostka zamawgajzobowizana
jest do stosowania przepisow ustawy prawo zamowigblicznych i przeprowadzi
stosowne pogpowanie w celu udzielenia zamowienia publicznego

2. W przypadku, gdy wartgé planowanych zamowie na dostaw kserokopiarek,
rzutnikdw pisma itp. w ramach jednostki zamawiajate przekroczy w tym zakresie
w skali roku kwoty, o ktdrej mowa w pkt.1 zastosoneamay przepisy rozdziatu XII,
czes¢ 2, pkt.3.

3. W sytuacji, o ktdrej mowa w pkt.l zagagest udzielanie zamowienia w trybie
przetargu nieograniczonego, chyba zachod beda przestanki do zastosowania
innego trybu udzielenia zamodwienia zgodnie z ustpr@wo zamowig publicznych.

ROZDZIAL X

ZAMOWIENIA PUBLICZNE, KTORYCH PRZEDMIOTEM S A USLUGI
HOTELARSKIE, RESTAURACYJINE, W ZAKRESIE: SZKOLENIA, KULTURY,
SPORTU | REKREACJI.

1. Jeceli przedmiotem zamoOwienia publicznegoustugi:

1.1.hotelarskie,

1.2.restauracyjne,

1.3.w zakresie szkolenia,

1.4.w zakresie kultury,

1.5.w zakresie sportu i rekreacji
1.6.socjalne

1.7.zdrowotne

1.8.prawnicze

1.9.w zakresie doradztwa personalnego

zgodnie z zapisami art.5 prawa zamawpeiblicznych zaméwienia publiczneda
udzielane w trybie zaméwienia z wolnekr.

2. Jezeli wartg¢ szacunkowa zamoéwienia publicznego, ktérego przethmi jest ustuga
wymieniona w pkt.1, nie przekracza wyoaej w ztotych rownowartei kwoty 6.000
euro (netto) zamowienie publicznedzie udzielane z zastosowaniem przepiséw
rozdziatu XII, czs¢ 2, pkt.3.
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3. Jeeli wartags¢ szacunkowa zamdéwienia publicznego, ktérego przetimi jest ustuga
wymieniona w pkt.1, przekracza wyraa w ztotych rownowart& kwoty 6.000 euro
(netto) celem przeprowadzenia procedury zamoéwieniavolnej eki wraz z
wnioskiem o0 udzielenie zamoéwienia publicznego osébardynujpca udzielenie
zamoéwienia ze strony jednostki zamawi®j winna ztay¢ kierownikowi jednostki
zamawiagce] pismo zawierape wskazanie Wykonawcy, z ktorym Kierownik
jednostki zamawiagej przeprowadzi negocjacje oraz zostanie podpisarava.

4. W przypadku wynajmu sal konferencyjnych stosugegpszepisy dotyczce nabycia
wiasndci i innych praw do nieruchomndai tj. przepisy rozdziatu Xl cg¢ 3 pkt.3-4.

ROZDZIAL XI
ZAMOWIENIA PUBLICZNE REALIZOWANE W DRODZE PROCEDUR
OGOLNOGMINNYCH

1. Z uwagi na déwiadczenie lat poprzednich w organizowaniu procealurdzielenie
zamoOwié publicznych do zaméwiepublicznych realizowanych w drodze procedur
ogollnogminnych , wspolnych dla kilku jednostek arigacyjnych gminy nale:

1.1.ubezpieczenie maku gminy

2. Katalog zamowig okreslonych w pkt.1 mae ulec rozszerzeniu w drodze zgizenia
Wojta.

ROZDZIAL XII ' ,
ZAMOWIENIA PUBLICZNE, DO KTORYCH NIE STOSUJE SI E PRZEPISOW
USTAWY PRAWO ZAMOWIE N PUBLICZNYCH

CZESC 1

ZAMOWIENIA PUBLICZNE, KTORYCH PRZEDMIOTEM S A USLUGI,
DOSTAWY | ROBOTY BUDOWLANE REALIZOWANE PRZEZ ZAKLAD
KOMUNALNY W SICIENKU.

1. Ustawy prawo zamoOwie publicznych nie stosuje ¢ido zamowié, ktory
przedmiotem & ustugi, dostawy Iub roboty budowlane zlecane Zddwe
Komunalnemu w Sicienku przez jednostki organizaeygminy w celu prowadzenia
ich wlasnej dziatalngi, ktorej rezultaty stanowiwytacznie ich wiasng.

Zgodnie z zapisami art.2 pkt.13 ustawy prawo zaradwpublicznych poprzez
zamoéwienie publiczne nale rozumi€ umowy odptatne zawierane ¢diy
zamawiagcym a wykonawg. Zaktad Komunalny w Sicienku jest jednastkalezna
od gminy, w zwazku z tym nie ma mdiwosci do zawarcia umowy.

2. Na wykonanie zamowi®kreslonych w pkt.1 Zakladowi Komunalnemu w Sicienku
wystawiane dala pisemne Zlecenia podpisane przez Kierownika jet#inos
zamawiagcej z kontrasygnatskarbnika.

3. Rejestr zlegeprowadzi inspektor ds. zamowigublicznych.
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CZESC 2
ZAMOWIENIA PUBLICZNE, KTORYCH WARTO $C NIE PRZEKRACZA
WYRA ZONEJ W Zt OTYCH ROWNOWARTO $CI KWOTY 6.000 EURO

1. W przypadku, gdy warté zamoOwienia w ramach jednostki zamawigj nie
przekracza wyraonej w ztotych réwnowartei kwoty 6.000 EURO (netto) zgodnie z
planem zamowigjednostka zamawigga nie jest zobowrana do stosowania
przepisow ustawy Prawo zaméwipublicznych.

2. Kazdy referat za zgadjego kierownika mge samodzielnie dokonywaakupdéw
towardw i ustug do réwnowast wyrazonej w ztotychkwoty 6000 Euro netto

3. Udzielenie zamowienia, ktérego wadgrzekracza 2.000,00 zt (netto) do
réwnowartdci wyrazonej w ztotych kwoty 6.000 EURO ( netto )aeknie wymaga
pisemnego zlecenia.

3.1. W tym celu osoba koordymga realizagi zaméwienia ze strony referatu
zamawiagcego winna wypetiiformularz zlecenia.

3.2. Po wypetnieniu, informacja o zamiarze udzielemmawienia zostaje
przekazana do wiadors® inspektora ds. zamowigublicznych

3.3. Kazdemu zleceniu zostanie automatycznie przypisanyenum

3.4. Nastpnie zlecenia winno &y przekazane w formie pisemnej celem
podpisania :
3.4.1. skarbnikowi gminy.
3.4.2. wojtowi gminy(osobie przez niego upoivaone;j

3.5. Osoba nadzoraga w urzdzie gminy stosowanie i przestrzeganie przepisow
ustawy Prawo ZaméwiePublicznych ma prawo zgtoszenia sprzeciwu co do
zamiaru udzielenia zaméwienia w przypadku, gdy estohdi, ze zostaty
naruszone przepisy ustawy prawo zamdvpeblicznych.

3.6. Po podpisaniu zlecenia przez wojta i skarbnika gmpnzy braku sprzeciwu
osoby wymienionej w pkt. 3.5.zlecenie jest kieroeao wykonawcy.

4. Baz udzielonych zamowie ktorych warté¢ nie przekracza wyeanej w ziotych
réownowartgci kwoty 6.000 euro (netto) prowadzi Inspektor ddamoéwier
Publicznych.

5. Wglad do bazy, o ktérej mowa powsj map : wojt, kierownicy referatéw, skarbnik i
osoba sprawdge bezpéredni nadzér nad stosowaniem w jednostce przepisow
ustawy prawo zaméwiepublicznych.

6. Na osobach wymienionych w pkt.5 spoczywa ohaek bieacej kontroli wartgci
udzielanych zaméwiew celu dopilnowania by nie doszto do podziatu zanedia na
czesci prowadacego do obdpia przepisOw ustawy prawo zamowi@ublicznych
dotyczcych obowizku jej stosowania powsj wyrazonej w ztotych rownowartei
kwoty 6.000 euro (netto)

7. Jezeli wartas¢ zamdwienia nie przekracza wyomej w ztotych rownowartei kwoty
6.000 EURO (netto) a dla zabezpieczenia interesamaiviagcego niezbhdne jest
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zawarcie umowy kierownik jednostki zamawiag] ma prawo do samodzielnego
zawarcia umowy zgodnej z projektami uméw zatwienyzoi przez osob sprawujca
obstug; prawry zamawiagcego.

8. Podpisanie umowy, ktorej &€ odbiega od projektow, o ktérych mowa w pkt. 7
wymaga uprzedniego parafowania jejstieprzez osod prowadaca obstug prawry
Jednostki zamawiagej. Zawarcie umowy nie me nasipi¢ z pomingciem czynnéci
o ktérych mowa w pkt.3.

9. W przypadku zagrenia ptynndci finansowej Gminy, skarbnik me czasowo
wstrzyma& mazliwosé zlecania zamoOwie w trybie opisanym powsej, o czym
kierownicy referatow zostarpoinformowani odpowiednim pismem.

10.Referat wystawiacy zlecenie ( osoba koordymop realizag)) czuwa nad
prawidtowdcia jego realizacji, dbaf w szczegdln&i 0 zgodne z obowzujacymi
przepisami wydatkowani@odkow publicznych.

CZESC 3
INNE ZAMOWIENIA PUBLICZNE, DO KTORYCH NIE STOSUJE S IE
PRZEPISOW USTAWY PRAWO ZAMOWIE N PUBLICZNYCH

1. Ustawy o zamoéwieniach publicznych nie stosugedsi:

1.1. zamowi& publicznych, ktoérych przedmiotem:s

1.1.1. usthugi arbitraowe lub pojednawcze;

1.1.2. ustugi Narodowego Banku Polskiego;

1.1.3. ushugi telekomunikacyjnéwiadczone drogsatelitaria;
1.1.4. ustugi telefoniczne, teleksowe, radiotelefoniczne;
1.1.5. nabycie wlasngi i innych praw do nieruchondoi.

1.2. umoéw z zakresu prawa pracy;

1.3. zamoéwié objetych tajemniq parstwowy zgodnie z przepisami o ochronie
informacji niejawnych albo, j@li wymaga tego istotny interes bezpiatt®va
panstwa,;

1.4. zamowié na ustugi udzielane innemu zamawtgmu, ktorym jest jednostka
sektora finanséw publicznych w rozumieniu przepisd¥inansach publicznych
lub inne nk ww. paistwowe jednostki organizacyjne nie posiadajosobowsci
prawnej, ktéremu przyznano w drodze ustawy lub dicgdministracyjnej,
wytaczne prawo déwiadczenia tych ustug.

. Jezeli tematem zamodwieniag svw. ustugi kierownik referatu nie jest zobawany do
sktadania wniosku o udzielenie zamdwienia publigoneelem przeprowadzenia procedur
okreslonych ustaw 0 zamowieniach publicznych.

. W przypadku zamoéwieokreilonych w pkt.1. z wydczeniem zamowiez pkt.1.1.3, 1.1.4

I 1.2. kierownik referatu zobowzana jest do przygotowania pisemnego zlecenia bvetry
okreslonym w rozdziale XIlI, cgs¢ 2 pkt.3 chybaze warté¢ zamowienia nie przekracza
2.000,00 zt (netto).
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4.

W przypadku zamoéwie okreslonych w pkt.1, gdy warkd zamoéwienia przekracza
wyrazong W ztotych réwnowart& kwoty 6.000 euro (netto) przy zaganiu zobowizan
stosuje si ogdlne zasady reprezentacji Gminy , tj. umowy psuip tacznie: Wojt przy
kontrasygnacie skarbnika gminy.

ROZDZIAL Xl
OPISYWANIE FAKTUR

1.

o

Numerem zlecenia nie opisuje $aktur dotyczacych realizacji zamowie

1.1. o wartaci nie przekraczagej 2.000,00 zt (netto),
1.2. ustugi telekomunikacyjnéwiadczone drog satelitarg oraz ustugi telefoniczne,
teleksowe, radiotelefoniczne.
1.3. dostawy wody, gazu ziemnego, energii elektryczmejtiorsciekow.
Faktury zwhzane z realizagj zamoOwié o wartdgci powyzej 2.000,00 zt (netto) do
réownowartdci wyrazonej w ziotych kwoty 6.000 euro (netto) opisuje siumerem
Zlecenia, o ktébrym mowa w rozdziale Xll,gz 2, pkt. 3.3.

Faktury zwazane z realizagjzamowié o wartaci przekraczajcej wyrazona w ztotych
réwnowart@é kwoty 6.000 EURO (netto) opisujecsiumerem zamowienia publicznego
nadawanym przez Inspektora d/s Zamdawkeiblicznych.

W przypadku, gdy przedmiotem zamodwieniaustugi, dostawy lub roboty budowlane,
zrealizowane przez Zaktad Komunalny w Sicienku,térjch mowa w rozdziale XIl,
cze$¢ 1 pkt.2 faktury winny b§ opatrzone opisem o #@: ,Przedmiotem zamdéwienia
objetego faktug sa ustugi(dostawy lub roboty budowlane) zrealizowaeez Zaktad
Komunalny w Sicienku, z ktorym zamawgay nie mae zawrzé umowy” Art.2 pkt.13
prawa zamowig publicznych.

W przypadku robot budowlanych zlecanych w trybieeslonym w rozdz. VI czs¢ 2 do
faktury naley dofaczy¢ protokét konieczngi.

W przypadku, gdy przedmiotem zamodwienirsboty budowlane do faktury zawsze
musi by¢ dolaczony protokot odbioru tych robot.

W przypadku zakupu spgti komputerowego w sytuacjach awaryjnych élaeych w
pkt.5 rozdziatu VII zastosowaniedn miaty zapisy okrdone w pkt.6 rozdziatu VII.

Na wszystkich fakturach musi bynaniesiony numer CPV wg. Wspdlnego Stownika
ZamoOwier. oraz adnotagj o sposobie udzielenia zamowienia publicznego zigodn
ustawa pzp. Numer i adnotagjo sposobie udzielenia zaméwienia nanoszaz
wprowadzaj do systemu komputerowego osoby wyznaczone do tEgo przez
kierownika jednostki. Faktura bez naniesionego mun@PV i adnotacji o wprowadzeniu
do rejestru oraz okékenia sposobu udzielenia zamowienia niezenposta zaptacona.
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ROZDZIAL XIV , ,
NADZOR NAD UDZIELANIEM ZAMOWIE N PUBLICZNYCH W URZEDZIE

GMINY SICIENKO.

1.

2..

Nadzor nad pradKomisji Przetargowej i udzielaniem zamowipublicznych sprawuje
Wjt Gminy Sicienko.

Kierownik referatu wraz z ospkoordynujca udzielenie zaméwienia ze

strony jednostki zamawigej sprawuj nadzér nad realizacgamowienia w
szczegOIni:

2.1 kontroluj realizacg zamowienia zgodnie z zawas tym przedmiocie umoay a
w szczegolrkoi za wystawienie faktury zgodnie z $o& umowy,

2.2zgtaszay Wojtowi Gminy informacji o niewtéciwym wykonaniu umowy przez
wykonawe (niewykonanie, wykonanie z nienajga starannécia ).

Udzielanie zamowig( zlecanie robét budowlanych, ustug, dostaw )ruseeniem
obowigzujacych przepisbw podejmowane jest na ryzyko i odpdwiEdna¢ osoby tak
dziatapce] i podlega prawnie przewidzianym sankcjom zauseenie dyscypliny
finanséw publicznych.
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Zatgeenik WNr 2 do Instrukeji stosowania
ustawy prawo zamdwien publicznych

w Ominie Siclenko

............. I e

B E T T L LT L L L L T T T P P P T P P TR ] arns

/ jednostka zamawiajaca - referat /
/ nr rejestru jednostki zamawiajacej /

WNIOSEK
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. Rodzaj zamowienia:

PP PP PP PP PP
PR

2. Temat zamowienia:

............... B B e B g B LS B L £ P2 h R AR TR RS

......................................... G B AR 4 E B AR KA A B R R RN RN R AT R RS R R ARt PR E RS E R RNt RN A RGN A A RES SR REA AT RE R AT
h R EEEAA S EE I AN BRI A REA RN IS IR EE R ERET R R R R AR E R B SR RN R KRR AR R R ERAEEEAFEEAEESirEEA RS FEEAEEEISiEEEIEEER AT EEES

.................. A B A BB AR R K B N N R R N A TR PR RS R E Rt R A R RN RN NN RN RN AT EERITERNTEEAATERAA PR R A SRR

3. Wartos¢ zamdwienia:
kwota netto /zh./: P e
kwota brutto /zl./: e eeererteteeeristteeasetessheessseesnseeossuneenareerarseeaneeraes e e
4. Termin realizacji: et ntenteeeeeememseesesmesseesesseseseseiseeibessies bttt ettt
5. Zrodlo finansowania:  .cceeeveeeeeseeee s

6. Osoba koordynujgca udzielenie zamdwienia publicznego ze strony jednostki zamawiajacej

................. B A E Ak B B R R A A SRR KRR KN A R KRR A AR R AR EEAAEEEAAEEEAAFEAAAFEEAE FEAdE RS FEAAFES I FEISIERT AR A R EE s AR R A

{imig, nazwisko, telefon/

................................. GEERIEEEIEEEIILEE

Podpis kierownika referatu
7. Wojt/ Kierownik gminnej jednostki organizacyjnej

shrmeterrastares  asamvsssaeseriedsbdiabdEtis deEtaEambEas

Data Podpis

8. Finanse:

AtrEREdEERAAEEEAARRALERAERRRaRERan . seadases B4 EEEAEESFEEA4EEISEEaaEEEIEETASEERTERRRDE

Data Podpis Skarbnika

Uwagi osoby nadzorujacej Zaméwienia Publiczne lub inspektora d/s Zaméwien Publicznych:

BN R N T BN B B R 6 e 6 A B AR B A R B B 4k B R E R R SRR KRR K N4 K KRR AR R EEEA Y EEETEERESEEEESTEEESSEEEEE
........... b BB R AR B AR E A B R E A R KRR R A R R N R R A E RS T EEEA T EEAATEEAAGEEAdFEEEiFEE A PRSI RN EEA S EEA S EEAA R EEEREE A AN ERE I ERE R

.......................... FETLIEES M E e A R R AR R EA R REA R RA R RRE AR

Data Podpis pracownika



INSTRUKCJA WYPELNIANIA WNIOSKU O UDZIELENIE
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

W punkcie 1:
Nalezy wpisa¢ odpowiednio: robota budowlana, dostawa, ustuga.

W punkeie 2:
Przedmiot zamGwienia nalezy opisaé przy zastosowaniu postanowien rozdzialu V, czesé I

instrukcji stosowania ustawy prawo zamowien publicznych.

W punkeie 3:
Przez warto$C netto rozumie si¢ warto$é szacunkowa zamowienia zdefiniowana w pkt 1

rozdz. 11 instrukcji. Przez wartos¢ brutto rozumie sig wartosé netto powigkszong o
obowiazujaca stawke podatku VAT.

W punkeie 4:
W przypadku zamowien publicznych o wartoéci netto powyzej 6.000 EURO nalezy okresli¢

w dniach, tygodniach, miesigcach realny okres, w ktérym winno by¢ zrealizowane
zamdwienie liczac od dnia zawarcia umowy.

Dodatkowo w razie pilnej potrzeby uruchomienia wniosku do realizacji nalezy zawrzec tg
informacj¢ wraz z podaniem przyczyny.

W punkcie 8:

Wypelnia Skarbnik gminy lub gléwny ksiggowy jednostki.

W razie istnienia srodkow finansowych na realizacj¢ zamowienia skarbik/gléwny ksiggowy
jednostki potwierdza ten fakt podpisem i data.

W punkcie 9:
Wypelnia Inspektor ds. Zaméwien Publicznych.

Inspektor nanosi ewentualne uwagi co do brakéw formalnych oraz przekazania wniosku do
Komisji Przetargowej. Tres¢ naniesionych uwag zostaje potwierdzona podpisem osoby
nadzorujacej Zamowienia publiczne.

W przypadku naniesienia uwag uniemozliwiajacych przekazanie wniosku wraca do wajta/
kierownika gminnej jednostki organizacyjnej, ktory podejmuje dalsze decyzje w sprawie
planowanego zaméwienia publicznego.
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Zalacznik nr 1 do umowy Nr ...,
Zdnia .....ccoeeerevenee., 18 udzielenie zamowienia

publicznego,

Zalacrnik nr 4 do instrukeji stosowania
ustawy prawo zamdwieh publicznych w
Gminie Sicienko

PROTOKOL KONIECZNOSCI

Spisany w dnil ....oooveeveiniiiec e,

AlA e e

w sprawie robot:

B R R

R PP

A SN S EEEEEEEEEEEEAEEEESSSEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE

LT

EEEssEsEEEEEEE

E RSN AN NI H R AR R R R EEES AR

Stwierdza si¢ konieczno$é natychmiastowego wykonania przedmiotowych
robot. Roboty sg nastepstwem okolicznosci, ktorych nie mozna bylo

przewidziec.

Szacowana wartos¢ ww. robot wynosi:

Protokét podpisuja:
1. Kierownik Budowy

2. Inspektor Nadzoru realizowanego zadania

e

Zatwierdzil:

B R P L T

kierownik jednostki zamawiajace;]

e

generalny wykonawca
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Zatacznik Nr 5 do Instrukcji
stosowania ustawy prawo
zamOwien publicznych

w Gminie Sicienko

S | PO,

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

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

/ nr rejestru jednostki zamawiajacej /

PROTOKOL
USZKODZENIA SPRZETU KOMPUTEROWEGO

1. Data zakupu uszkodzonego sprze¢tu:

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

fdzien, miesiac, rok/

2. Data uszkodzenia sprz¢tu:

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

/dzien, miesigc, rok/

3. Nazwa uszkodzonej czesci, podzespolu:

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

Oéwiadczam, iz w wyniku naglego uszkodzenia sprzgtu komputerowego niemozliwa
jest jego dalsza eksploatacja. Sytuacji tej nie mozna bylo przewidziec. Naprawa ww. sprzetu
jest nieuzasadniona ze wzgledéw ekonomicznych. Powyzszy sprzgt jest niezbedny do biezacej
pracy zawodowej i nie mozna go zastapi¢ zadnym innym.

7 uwagi na powyzsze zamowienia udzielono na podstawie art.4 pkt.8 ustawy prawo
zamOwien publicznych. '

6. Podpis osoby koordynujjcej udzielenie zamdwienia ze stromy jednostki zamawiajjcej:
fimie, nazwisko, telefon/

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

Podpis kierownika jednostki

Zalacznik:

Zgloszenie do komisji likwidacyjnej.
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