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ROZDZIAL I i
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Zakres stosowania

1.1. Przepisy niniejszej Instrukcji magastosowanie do udzielania przez ddrZ5miny w Sicienku
zamoéwié publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlafisansowanych z&rodkéw
publicznych lub przy ich wspoétudziale, w tym rownigesrodkow:
1.1.1.pochodacych z budetu Unii Europejskiej,
1.1.2.pochodzcych z innych pozabudtowychzrodet,
1.1.3.pochodzcych z funduszu bezosobowego Zamaxgago- z tytutu wykonywanych ustug

z umowy o dzielo, umowy zlecenia, umowy agencyjne;.

1.2. Niniejsza Instrukcja okéta zasady szczegoOtowej organizacji wetwpnej posgpowania przy
wydatkowaniu przez Uggdd Gminy w Sicienkérodkéw publicznych, a w tym:
1.2.1.przygotowania i przeprowadzenia pgsiwania 0 udzielenie zamdwienia

publicznego,
1.2.2.realizacji umoéw w sprawie zamowig@ublicznych,
1.2.3.ewidencjonowania zamowiguublicznych,
1.2.4.sprawozdawCZuTi.

1.3. Przepisy niniejszej Instrukcji nie mazastosowania do udzielania przez Ggrdicienko zlecé
innym niz Urzad Gminy jednostkom organizacyjnym Gminy podlegtymojidwi Gminy
Sicienko z zastrzeniem zapiséw rozdziatu X ¢& 1 niniejszej instrukciji.

1.4. Postpowania o zamowienia publiczne w @dzie Gminy w Sicienku winny kyprowadzone w
oparciu o obowizujace akty prawne:
1.4.1.ustaw — prawo zamodwige publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (tj. Dz. U
z 2013 poz. 907 z gd. zm.) wraz z aktami wykonawczymi,
1.4.2.przepisy wprowadzage ustaw o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 20Q0y..
Dz.U. z 2013 roku poz.885 z i zm.) wraz z aktami wykonawczymi.

2. Stownik
2.1. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

2.1.1. dostawach nalery przez to rozumie nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr, w
szczegodlnéci na podstawie umowy sprzega dostawy, najmu, dzigawy oraz
leasingu,

2.1.2. Kierowniku Zamawiajcego- nalezy przez to rozumie Wéjta Gminy Sicienko oraz
osoby pisemnie upowaione przez Wojta do wykonywania zadéamawiagcego,

2.1.3. Regulaminie- nalery przez to rozumieniniejsz Instrukcy stosowania ustawy Prawo
Zamoéwie Publicznych w Urzdzie Gminy w Sicienku,

2.1.4. robotach budowlanych nalezy przez to rozumie wykonanie lub zaprojektowanie i
wykonanie rob6t budowlanych okitenych w przepisach wydanych na podstawie
art.2c ustawy lub obiektu budowlanego, aztakealizagj obiektu budowlanego za
pomoa dowolnych srodkoéw, zgodnie z wymaganiami oklenymi przez
Zamawiajcego,

2.1.5. s$rodkach publicznych naley przez to rozumie srodki publiczne w rozumieniu
przepisdw wprowadzonych ustaw finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r.
(t.j. Dz.U. z 2013 roku po0z.885 z 50 zm.),

2.1.6. ustugach nalery przez to rozumie wszelkieswiadczenia, ktorych przedmiotem nie
sa roboty budowlane lub dostawy, a sstugami okrdonymi w przepisach wydanych
na podstawie art. 2a i 2b ustawy,

2.1.7. ustawie - naley przez to rozumie ustawe prawo zamowig publicznych
z dnia 29 stycznia 2004 r. (tj. Dz. U. z 2013 f@Q7 z pén. zm.),

2.1.8. wartdci zamdwienia- nalery przez to rozumie wartas¢, ktérej podstaw ustalenia
jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcyiez podatku
od towarow i ustug, ustalone przez Zamawgapo z nalgyta starannécia,

2.1.9. Wspolnym Stowniku Zamoéwie - naley przez to rozumie system klasyfikacii
produktow, ustug i rob6t budowlanych (CPV) na pelbrg zamowié publicznych,
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2.2.

2.3.

2.1.10. Wykonawcy- nalery przez to rozumie osolz, fizyczm, osolg prawry albo jednosti
organizacyjn nieposiadajca osoboweci prawnej, ktéra ubiega io udzielenie
zamoOwienia publicznego, ztgta oferk lub zawarta umow w sprawie zamowienia
publicznego,

2.1.11. Zamawiajcym - nalezy przez to rozumieGmirg Sicienko,

2.1.12. zamowieniach publicznych nalery przez to rozumie umowy odptatne, zawierane
migdzy Zamawiggcym a Wykonawg, ktérych przedmiotemasustugi, dostawy lub
roboty budowlane,

Jeden przedmiot zamowienia w przypadku dostaw kthgustanowi dostawy lub ustugi,
ktore @ przeznaczone do identycznego lub podobnegtku, a wic stuza do tego samego
celu mdz istnieje maliwos¢ zrealizowania dostawy lub ustugi u jednego rodzaju
Wykonawcéw (,w jednym sklepie”).

W przypadku, gdy zamoOwienie publiczne obejmuje aarmadia r@&nych rodzajow, tzw.
zamoOwienia mieszane, przy kwalifikacji do danegautgamowienia obowzuja hastpujace
zasady okrdone ustaw:

2.3.1.Jezeli zamdwienie obejmuje dostawy oraz ustugi albdwotg budowlane oraz ustugi, do
udzielenia zamowienia stosujeg girzepisy dotyczce tego przedmiotu zamowienia,
ktorego wartéciowy udziat w danym zamoéwieniu jest nagkszy.

2.3.2.Jezeli zamoéwienie obejmuje réwnoczee dostawy oraz ustugi polegag na
rozmieszczeniu lub instalacji dostarczonej rzecaly Innego dobra, do udzielenia
takiego zamowienia stosuje:girzepisy dotyczce dostaw.

2.3.3.Jezeli zamoOwienie obejmuje rownoczee roboty budowlane oraz dostawy niedbe
do ich wykonania, do udzielenia takiego zamoOwiestiasuje si przepisy dotycze
robo6t budowlanych.

2.3.4.Jezeli zamowienie obejmuje ustugi oraz roboty budowlamezlzgdne do wykonania
ustug, do udzielenia takiego zamowienia stosuyj@siepisy dotyczce ustug.

3. 0Ogolne zasady realizacji zamowig publicznych

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Sposoéb realizacji zamoOwienia uzal@ sk od wartdci przedmiotu zamowienia. Rozmiia

Si¢ nastpujace posgpowania:

3.1.1.Dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych waétezacunkowa nie przekracza kwoty
5.000 ztotych netto (wEznie).

3.1.2.Dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych wdétszacunkowa przekracza kwot
5.000 ziotych netto i nie przekracza rownowsatov ztotych kwoty 30.000 euro.

3.1.3.Dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktorych wdétezacunkowa przekracza wyoa
w ztotych rownowart& 30.000 euro i nie przekracza kwoty cftomej na podstawie
art.11 ust.8 ustawy (agznie),

3.1.4.Dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktorych watétszacunkowa przekracza kwoty
okreslone na podstawie art.11 ust.8 ustawy.

Postpowania, o ktérych mowa w pkt. 3.1.1, i pkt. 3.J2Zeprowadzaneassamodzielnie
przez osoby koordynage realizagj zamowié w referatach Urgdu Gminy w Sicienku.

Postpowania, o ktérych mowa w pkt. 3.1.3 do 3.1.4 prae@dzane $® przez Komisg
Przetargow powotarn, stosownym zaegzeniem Wajta Gminy Sicienko.

Nie wolno, w celu unikricia stosowania przepisow ustawy, dZigamowienia na e%ci lub
zanvac jego wartdéci szacunkowe;.

Zamoéwienie publiczne w Ueglzie Gminy w Sicienku jest inicjowane oraz nadzaoe przez
Kierownika Zamawiajcego.

Procedug¢ okrelania wartdci szacunkowej przedmiotu zaméwienia dla poszczsgbl
dostaw, ustug i rob6t budowlanych regalpyzepisy ustawy.
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3.7. Warunkiem uruchomienia paepowania o0 zamOwienie publiczne jest posiadanie
odpowiednichsrodkéw finansowych przeznaczonych na realiggaczedmiotu zamoéwienia.

3.8. Inspektor d/s zaméwhepublicznych i rozwoju w zakresie przeprowadzonpadstpowan w
Gminie Sicienko zobowkrany jest do prowadzenia rejestru zamdwieaz umow, ktérego
wzOr stanowi Zaicznik Nr 1 do niniejszej Instrukciji.

3.9. Przechowywanie dokumentacji z pgsbwai o udzielenie zamowienia publicznego, o ktérych
mowa w pkt.3.1., naly do obowazkow inspektora d/s zamowigublicznych i rozwoju w
Urzedzie Gminy w Sicienku. Do archiwizacji dokumentazjiiazanej z pogpowaniem o
zamowienie publiczne stosuje sirt. 97 ustawy.

ROZDZIAL II ) )
PODSTAWOWE ZASADY USTALANIA WARTOSCI ZAMOWIENIA

1. Wartos¢ zamoOwienia - podstaw ustalenia wart@i zamoOwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towarévstug, ustalone przez Zamawieggo z
nalezyta starannécia.

2. Zamdwienia z dopuszczeniem sktadania ofert esciowych oraz zamoOwienia udzielane
w czesciach - jezeli Zamawiagcy dopuszcza mitiwos¢ sktadania ofert egciowych albo udziela
zamowienia w cgciach, z ktérych kada stanowi przedmiot ogltnego posgpowania, wartécia
zamoOwienia jestatzna warté¢ poszczegolnych gzci zamoOwienia wynikajca z sumy tych
zamowie.

3. Zamowienia uzupetniajce -jezeli Zamawiagcy przewiduje udzielenie zamoéuii@zupetniagcych,
przy ustaleniu wartei zaméwienia uwzghnia s¢ wartas¢ zaméwié uzupetniagcych.

3.1. W przypadku udzielania, w okresie 3 lat od udzielezamowienia podstawowego,
dotychczasowemu Wykonawcy ustug lub robo6t budowdangamowié uzupetniagcych,
stanowacych nie wgcej niz 50 % wartéci zamoOwienia podstawowego i polegajch na
powtérzeniu tego samego rodzaju zamdwigezeli zamoOwienie podstawowe zostato
udzielone w trybie przetargu nieograniczonego
lub ograniczonego, a zamodwienie uzupehuej bylo przewidziane w ogtoszeniu
0 zamoOwieniu dla zamoOwienia podstawowego i jestdngoz przedmiotem zamowienia
podstawowego.

3.2. W przypadku udzielania, w okresie 3 lat od udzielezamoOwienia podstawowego,
dotychczasowemu Wykonawcy dostaw, zamdwigupetniagcych, stanowacych nie wecej
niz 20 % wartéci zaméwienia podstawowego i poleg@jch na rozszerzeniu dostawyzeé
zmiana Wykonawcy powodowataby konieczhamabywania rzeczy o innych parametrach
technicznych, co powodowatoby niekompatybihdechniczg lub nieproporcjonalnie che
trudngci techniczne w #zytkowaniu i dozorze, jeeli zamoOwienie podstawowe zostato
udzielone w trybie przetargu nieograniczonego lulgraniczonego, a zamowienie
uzupetniagce byto przewidziane w ogtoszeniu o zaméwieniuzdieméwienia podstawowego i
jest zgodne z przedmiotem zamowienia podstawowego.

4. Zamowienia powtarzajace s¢ okresowoto zamowienia na dostawy i ustugi tego samego fjadza
ktorych konieczn& udzielenia i zakres jest mavy do okrelenia z wyprzedzeniem 12 miesy,
np. na podstawie dwiadczenia lat poprzednich i ktérych co do zasawyda s¢ wykona ,na
zapas”. Istota cecty tych zamoOwié jest brak meliwosci ich skumulowania i wykonania
jednorazowo bez szkody dla zamierzonego efektu.

Zamowienie jest okresowes)ezostap spetnionedcznie nasfpujace przestanki:

4.1. nie m@na go zamoOwi ,na zapas”; chodzi o zamdwienia, ktérych obiektigvnie mana
zrealizow@ jednorazowo w cafmi i nie wynika to np. z braku posiadania przez
zamawiajcego odpowiedniego magazynu,

4.2. dotyczy tego samego przedmiotu,

4.3. jest maliwe wczeniej do przewidzenia,

4.4. zakres jest mdiwy do okrelenia.
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5. Do zamoOwi@ powtarzajcych st okresowo m.in. nai:

5.1. dostawy wody lub odprowadzenieiekow za pomagsieci wodno-kanalizacyjnej,

5.2. dostawy energii elektrycznej z sieci elektroenergate;,

5.3. dostawy gazu z sieci gazowej,

5.4. powszechne uslugi pocztowe w rozumieniu ustawy ia @3 listopada 2012 r.- prawo
pocztowe (Dz.U. z 2012 poz.1529),

5.5. ustugi wywozu nieczystai statych z terendéw administrowanych przez ddrZGminy w
Sicienku,

5.6. ustugi wywozu nieczystoi ptynnych ze zbiornikbw zamikgtych z obiektéw
administrowanych przez Ugd Gminy w Sicienku,

5.7. ustugi konserwacji i monitorowania systemOow alarmolw w  obiektach
administrowanych przez Ugd Gminy w Sicienku,

5.8. uslugi prawnicze stata obstuga prawna Uwdu Gminy,

5.9. uslugi bankowe stata obstuga bankowa Wdu Gminy,

5.10. dostawa prasy.

6. Podstawg ustalenia wartcgci zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajce s¢ okresowojest,
zgodnie z wyborem Zamawigjego hczna warté¢ zamoOwié na ustugi nalece do tej samej
kategorii lub dostawy natece do tej samej grupy oktenej weWspolnym Stowniku Zamowieai:

6.1. udzielonych w terminie poprzednich 12 migyi lub w poprzednim roku budtowym, z
uwzgkdnieniem zmian iléciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz progn@®go na
dany roksredniorocznego wskaika wzrostu cen towarow i ustug konsumpcyjnych tego
albo

6.2. ktorych Zamawiajcy zamierza udzigli w terminie 12 miescy nastpujacych po pierwszej
ustudze lub dostawie.

7. Jeeli przedmiotem zamoOwieniag dostawy: wody lub odprowadzengeiekbw za pomag sieci
wodnckanalizacyjnej, energii elektrycznej z sieci elekimergetycznej, gazu z sieci gazowej i
zamodwienia udziela sina czas nieoznaczony, podsiawstalenia wartei zamowienia jest war§é
ustalona zgodnie z pkt. 6 z uwggdhieniem okresu 48 miesiy wykonywania zamowienia.

8. Wartos¢ zamdwienia na roboty budowlaneustala si na podstawie kosztorysu inwestorskiego.
Przy obliczaniu wart@i zamoOwienia uwzghdnia st takze wartd¢ dostaw zwizanych z
wykonaniem robét budowlanych oddanych przez Zanjaeago do dyspozycji Wykonawcy.

9. Ustalenia wartéci zamowienia dokonuje shie wczeniej niz 3 mieshce przed dniem wszezia
postpowania o0 udzielenie zamowieniazéé przedmiotem zamowienia slostawy lub ustugi oraz
nie wczéniej niz 6 miesgcy przed dniem wszegzia postpowania
0 udzielenie zamowienia Feli przedmiotem zamowieniaasroboty budowlane.Kosztorys
inwestorski take nie powinien b§ sporadzony wczénie] niz 6 miesgcy od dnia wszegia
postpowania.

10Sredni kurs ziotego w stosunku do euro stamowipodstaw przeliczania wartei zamowieé
publicznych  naley przyjmow& wg Rozporzadzenia Prezesa Rady  Ministrow
w tej sprawie.

11 Wartas¢ brutto zamowienia wskazana we wniosku o udzieler@modwienia jest traktowana jako
srodki, ktére Zamawiagcy zamierza przeznaoZyna realizagj zamoOwienia w dniu wszezia
procedury o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Na posiedzeniu Komisji Przetargowej w dniu otwaraiert przewodniczcy Komisji Przetargowej
zobowhzany jest bezpoednio przed otwarciem ofert pad&wotg jaka Zamawiagcy zamierza
przeznaczg na sfinansowanie zaméwienia.

12W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej ofertyeprgzsza wysokét srodkow, jak jednostka

zamawiagca wskazata na wniosku, pgsbwanie o udzielenie zamowienia publicznego unimiea
Sie.
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13.Nie uniewania sk postpowania 0 udzielenie zaméwienia publicznego w syjtuakreslonej w
pkt.12, jeeli jednostka zamawigga mae przeznaczyna realizag zaméwienia kwat wyzsz niz
okreslona we wniosku i wystarczgja na sfinansowanie zamoéwienia w cenie oferty
najkorzystniejsze;.

14 Warunkiem braku uniewaienia postpowania na podstawie pkt.13 jest zdaie na pimie przez
Kierownika Zamawigjcego z kontrasygnatSkarbnika korekty kwoty wskazanej we wniosku. W
przypadku zméwie o ktorych mowa w pkt. 3.1.3 i 3.1.4 pismo w przémbowe] sprawie naley
ztozy¢ Przewodniczcemu Komisji Przetargowej, a w przypadku zamdwee ktérych mowa w
pkt.3.1.2. Kierownikowi referatu osoby koordyacgj realizag; zamowienia.

15.Postpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego unimeask réwniez w przypadku, gdy kwota
oferty  najkorzystniejszej nie przekracza kwoty wsl@e] we wniosku jednak
w okresie od wszezia postpowania do wyboru oferty sytuacja finansowa jedkiagitmawiajce]
uleglta zmianie powodugej, z kwota oferty najkorzystniejszej przekracza kgvghka mana
przeznaczg na realizag zamowienia i jednostka ta ziga taky informacg.

16. Postpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzaw formie uproszczonej (zapytanie
ofertowe) uniewania sk bezwzgédnie w przypadku, gdy kwota oferty najkorzystniejsz
przekracza prog kwotowy zobayujacy Zamawiajgcego do przeprowadzenia procedury w petnej
formie.

ROZDZIAL III
USTALANIE WARTOSCI SZACUNKOWEJ ZAMOWIENIA PRZEZ URZAD
GMINY ORAZ GRUPE JEDNOSTEK ORGANIZACYIJNYCH GMINY W
PRZYPADKU ZAMOWIEN WSPOLNYCH

1. Wartds¢ szacunkow zamowienia ustalajoddzielnie Urad Gminy dla zamoOwie wlasnych oraz
tacznie grupa jednostek organizacyjnych gminy w padku zamoéwig wspoélnych dla grupy
jednostek.

2. Wartas¢ szacunkowa zamoéwienia decyduje o trybie w jakirstaimie udzielone zamowienie oraz o
formie procedury (petna, uproszczona).

ROZDZIAL IV o
PLANOWANIE ZAMOWIEN

1. Kierownik Zamawiagcego jest zobowrzany do planowania z nalda starannécia w skali roku
wydatkéw zwizanych z udzielaniem zamowipublicznych.

2. Kierownik referatu przed przygtieniem do procesu udzielenia zamoéwienia jest zodxamy do

ztozenia wniosku o udzielenie zaméwienia publicznegaelj wartg¢ zamowienia publicznego
przekracza kweat5.000 ziotych (netto).

ROZDZIAL V
TOK POSTEPOWANIA

CzESC 1
ZLOZENIE WNIOSKU O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. Zamawiajcy nie mae w celu uniknjcia stosowania przepisow ustawy dzielaméwienia na
czesci lub zanka¢ jego wartdc.

2. Kierownik referatu jest zobowzany do ztaenia wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego,
jezeli wartags¢ zamodwienia publicznego przekracza ky®t000 ztotych (netto).
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Warunkiem koniecznym dla udzielenia zaméwienia jgzblego z zastrzeniem pkt.2 jest zienie
przez Kierownika zainteresowanego referatu wniaskuzielenie zamowienia publicznego zgodnie
z wzorem wniosku stanowgym Zahcznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

Kierownik  referatu =~ Zamawiagego skiadacy wniosek ponosi  odpowiedziak®
za prawdziweéc i prawidtowa¢ danych w nim zawartych.

Prawidtowo wypetniony i podpisany wniosek o udzméezamowienia publicznego najeztozy¢ u
inspektora d/s zamowfie publicznych i rozwoju. Wniosek powinien bywypetniony wraz z
potwierdzeniem zabezpieczenia finansowego na jeealizacg przez podpis Skarbnika i
zatwierdzony podpisem Wdjta.

Kontroli wnioskow o udzielenie zamowienia publicgnepod wzgtdem formalnym dokonuje
upowaniony przez Kierownika Zamawigego pracownik nadzorgy zamowienia publiczne.
Whnioski wypetnione w sposob nieprawidtowy, zawiecaj braki formalne da zwracane celem
korekty kadz uzupetnienia Kierownikowi referatu Zamavdieggo.

CZESC 2 )
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Obowizkiem Kierownika referatu Zamawigiego jest sporzizenie opisu przedmiotu zamdéwienia,
ktory stanowi zalcznik do wniosku o ktorym mowa w Rozdziale Vegz 1 pkt.2 niniejszej
Instrukciji.

Przedmiot zamdwienia opisujegsiv sposob jednoznaczny i wyczergyj, za pomog dostatecznie
dokfadnych i zrozumiatych okilen, uwzgkdniapc wszystkie wymagania
i okoliczndici mogice mi€ wpltyw na sporzdzenie oferty.

Przedmiotu zamoéwienia nie rma opisywa w sposob, ktory mogiby utrudiiauczcing
konkurenc.

Przedmiotu zamowienia nie muta opisywa przez wskazanie znakow towarowych, patentow lub
pochodzenia, chyba ze jest to wuzasadnione specyfik przedmiotu zamdwienia

i Zamawiajcy nie mae opisé przedmiotu zamdwienia za pomodostatecznie doktadnych
okreslen, a wskazaniu takiemu towarzgsavyrazy ,lub réwnowane” lub inne réwnoznaczne
wyrazy. W takim przypadku nalg doprecyzowé/opis& réwnowanos¢ dla przynajmniej trzech,
najbardziej istotnych cech.

Zamawiajcy opisuje przedmiot zamoOwienia za pomaech technicznych i jakoiowych, przy
przestrzeganiu Polskich Norm przerggszch europejskie normy zharmonizowane.

CZESC 3
PRZYGOTOWANIE I PROWADZENIE POSTEPOWANIA

Dla zamoéwid, ktorych warté¢ szacunkowa przekracza wyomy w ziotych rownowart& kwoty
30.000 euro Kierownik Zamawigjego powotuje KomigjPrzetargow.

Do zada Komisji Przetargowej — powotanej i dziategj zgodnie z aktualnym Zadzeniem
Kierownika Jednostki natly podejmowanie decyzji w przedmiocie trybu udzi@demamowienia
publicznego oraz dokonywanie wszelkich czydmn@wiazanych z przygotowaniem i prowadzeniem
postpowania z wyjtkiem czynnéci, o ktérych mowa w pkt.3.

Czynndci zwiazane z przygotowaniem pgpbwania poza KomigjPrzetargow prowadz:

3.1. Kierownik referatu Zamawigjego oraz osoba koordynoa udzielenie zamowienia ze strony
referatu Zamawiapego w zakresie: ustalenia waxtd szacunkowej zamowienia, opisu
przedmiotu zamoOwienia, szczegbétowej specyfikaghtecznej, projektu umowy, z wytkiem
zamoOwid, ktérych przedmiotermasinwestycyjne roboty budowlane.
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3.2.inspektor ds. inwestycji w zakresie dkeaia wartdci szacunkowej zamoéwienia, opisu
przedmiotu zamowienia, przygotowania szczegotopeggfikacji technicznej oraz projektu umowy
na inwestycyjne roboty budowlane.

Na etapie ustalania trybu udzielenia zamowieniabaskoordynujca udzielenie zaméwienia ze
strony referatu Zamawigego jest obowizana do wspotdziatania z KomisjPrzetargow w
szczegolnéci w zakresie przedktadania odpowiednich dokument@asadniacych zastosowanie
okreslonego trybu.

SzczegoOtowy przebieg procedur zmanych z okrdonym rodzajem zamowtepublicznych mog
regulowa& polecenia Kierownika Zamawigiego ladz osoby przez niego upowaone;.

Inspektor d/s zaméwiepublicznych i rozwoju prowadzi rejestr zamowijgublicznych.

CzESC 4
UMOWY W SPRAWIE UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Do zawarcia i realizacji uméw o zamowienie publieznaley stosowd przepisy ustawy oraz
Kodeksu cywilnego.

ZamoOwienia, ktérych wartd przekracza 2.000 ziotych netto wymagazawarcia umowy
na psmie.

Umowe 0 zamoOwienie publiczne spadza Kierownik referatu, na rzecz ktéreggalbie realizowane
zamoéwienie lub osoba przez niego wskazana. W umoadiey uwzgkdni¢c wszelkie, istotne dla
danej jednostki, okoliczrioi zwiazane z realizowaniem zamoOwienia, takie jak np.oje@rtac,
przedmiot, termin, sposéb wykonania i odbioru, $poskrdlenia wynagrodzenia, sposob rozliaze
i terminy pfatndci, zabezpieczenie nalgego wykonania, przewidywane kary umowne, gwakancj
rekojmig.

Umowy w sprawie zamOwie publicznych musz by¢ zaakceptowane pod wzgem formalne
prawnym przez radcprawnego. Powssze uzewetrznia st parah i pieczcia radcy prawnego na
projekcie i ostatecznej §& umowy.

Umowy o zamoOwienia publiczne wymagdprmy pisemnej, pod rygorem niewasici, chybaze
przepisy odgbne wymagaj formy szczegoinej.

Postpowanie 0 zamoOwienie publiczne, ktore nie zostali@waznione skutkuje zawarciem umowy
na pimie z zastrzesniem pkt.2.

Zakresswiadczenia Wykonawcy wynikagy z umowy musi by tozsamy z jego zobowzaniem
zawartym w ofercie. Umowa jest niewa w czsci wykraczagcej poza okrdenie przedmiotu
zamoOwienia zawarte w specyfikacji istotnych warumkaamoéwienia lub zapytania ofertowego.

Umowg o zamoOwienie publiczne zawieragsna czas oznaczony z wiami okrélonymi
w ustawie.

Nie mana zmient postanowié zawartej umowy w stosunku do 4ce oferty,
na podstawie ktérej dokonano wyboru Wykonawcy, ehwd Zamawiajcy przewidziat maliwosé
dokonania takiej zmiany w ogloszeniu o zamoOwienid Ispecyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia oraz okgbt warunki takiej zmiany.

Umowa jest niewzna, medzy innymi, w sytuacjach okélnych w art. 144 i art. 146 ustawy.

Projekt umowy jest za¢znikiem do specyfikacji istotnych warunkow zamdmee(SIWZ).

Podpisanie umowy przez GmirSicienko wymaga, poza podpisem Wojta Gminy, kaygaaty
Skarbnika.
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ROZDZIAL VI )
ZAMOWIENIA PUBLICZNE, KTORYCH PRZEDMIOTEM SA ROBOTY
BUDOWLANE

CZESC1 |
ZASADY OGOLNE

Przedmiotem zamoéwienia na roboty budowlanevinny by prace polegage na wykonywaniu
albo zaprojektowaniu [ wykonaniu robot budowlanych okrelonych

w przepisach wydanych na podstawie art. 2c ustalyobiektu budowlanego, a takrealizac}

obiektu budowlanego, za pompdowolnychsrodkow, zgodnie z wymaganiami oklenymi przez
Zamawiajcedo.

Przez obiekt budowlany naley rozumi€ wynik catdgci robot budowlanych w zakresie
budownictwa lub igynierii ladowej i wodnej, ktéry moe samoistnie spetiidfunkcje gospodarcz
lub technicza.

Trybem wigciwym dla zlecania robo6t budowlanych jest tryb pergu nieograniczonego
z zastrzeeniem zapisOw eci 2 niniejszego Rozdziatu.

Jezeli rézne jednostki zamawiagge (np. dwie jednostki organizacyjne) decydsig zamawig roboty
budowlane w ramach jednego obiektu wgsitp szacunkow zamoOwienia jestatzna wartéc
szacunkowa tych robot.

Obowizek sumowania robét w ramach jednego obiektu niklwega maliwosci zlecania robot
budowlanych w oddzielnych procedurach przetargowydfowczas bda mialy zastosowanie
przepisy = widciwe dla  wartéci calego zamdwienia  (suma  wawD robot

na jednym obiekcie).

Jezeli przedmiotem zamowienia na roboty budowlane gegee na budowie lub generalnym
remoncie obiektu budowlanego, zakresem zamowiemainmy by objcte wszystkie roboty
wymagajce realizacji w ramach obiektu budowlanego, niegza¢eod czasu trwania budowy lub
remontu.

Je&li jednostka zamawiaga w sytuacji, o ktorej mowa w pkt.5 dzieli zamomiee na etapy (np.
roczne) nalgy to traktowa jako wykonywanie zamoéwienia w gziach. Przy zamawianiu kdego
etapu prac naky stosowa przepisy art.6a ustawy.

Warto$¢ kosztorysowa robot - nalezy przez to rozumie wartg¢ wynikajaca z kosztorysu
inwestorskiego stanowta podstaw okreslenia wartdci szacunkowej zamoéwienia.

Warto §¢ zamoOwienia na roboty budowlaneustala sj na podstawie:

9.1. kosztorysu inwestorskiego albo na podstawiengwanych kosztéw robét budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalrazytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest
wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawyniad? lipca 1994 ¥Prawo budowlane,

9.2. planowanych kosztow prac projektowych oraznpeanych kosztoéw robét budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalnazytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest
zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych wunozeniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r.
Prawo budowlane.

Ustalania wartéci szacunkowej zamowienia na roboty budowlane ayabokonywa zgodnie z
przepisami stosownego Rozpauzenia Ministra Infrastruktury w sprawie okienia metod i
podstaw sporglzenia kosztorysu inwestorskiego, obliczania plaamowh kosztow prac
projektowych oraz planowanych kosztow rob6t budowtd okrélonych w programie
funkcjonalno-uytkowym.
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11. Celem uruchomienia procedury przetargowej na robbtidowlane jednostka zamavdeq
zobowhzana jest posiadadokumenty wymienione w pkt.11:11.4. Temat zamOwienia musi by
okreslony zgodnie z bugktem jednostki zamawiggej.

11.1. dokumenta¢j projektova, sporadzora przez osoby legitymage s& odpowiednimi
uprawnieniami,

11.2. specyfikagjtechnicza wykonania i odbioru robot,

11.3. przedmiar robdét,

11.4. kosztorys inwestorski,

11.5. dokument zezwalgjy na wykonanie rob6t budowlanych zgodnie z przepisustawy Prawo
budowlane.

12. Z uwagi na specyfik i zakres robo6t budowlanych o potrzebie posiadad@kumentéw
wymienionych w pkt. 11.111.2. decyduje Kierownik Zamawiggego.

13. Odbidr robdt winien by stwierdzony protokolarnie przez osoby upemiane przez Kierownika
Zamawiajcego do dokonania odbioru.

14. Zlecenie rob6t budowlanych w innym trybiezmrzetarg nieograniczony, przewidzianym ustaw
bedzie maliwe wytacznie przy zaistnieniu ustawowych przestanek zastasia danego trybu i po
zaopiniowaniu wniosku o udzielenie zaméwienia priegpektora d/s zamowiepublicznych i
rozwoju oraz po akceptacji Kierownika Zamaw@ggo.

CZESC 2
ROBOTY AWARYJNE

1. Roboty awaryjne - zamoOwienie na roboty budowlane udzielanesytuacjach wyjatkowych,
awaryjnych, ktérych wczéniej nie bylo mana przewidzié, a konieczne jest natychmiastowe
wykonanie zamowienia, np. roboty budowlane, ktoryolewykonanie grozitoby katastepf
budowlan, lub take ktérych niewykonanie datoby gorszy efekt realizaloiektu.

2. Przy ustalaniu wartgi szacunkowej na roboty budowlane awaryjne nieugarsk wartaci robot
budowlanych planowanych do realizacji na danym kabheesbudowlanym.

3. Podstaw do zlecenia rob6t budowlanych, o ktérych mowa wt.Jpkest protokdt konieczioi
sporadzony przez osab koordynujca realizacg zamowienia, zgodnie
z Zahcznikiem Nr 4 do niniejszej Instrukcji i zatwierdpoprzez Kierownika Zamawiggego.

4. Podstaw uruchomienia procedury udzielenia zamowienia hatypawaryjne jest posiadanie:

4.1 protokotu koniecznéi, o ktdrym mowa w pkt.3,

4.2 przedmiaru robot,

4.3 kosztorysu inwestorskiego,

4.4 pisma kierownika referatu wskazaoggo firng, z ktém ma by zawarta umowa; Przedmiotowe
pismo akceptuje sipoprzez podpis Kierownika Zamawiaeggo.

4. ZamoOwienia awaryjne winny Byrozpatrywane priorytetowo i niezwtocznie przez yskie
osoby odpowiedzialne za przygotowanie oraz zatwamgt dokumentow zwranych
z procedus udzielenia zamowienia publicznego.

CZESC 3
SPORZADZANIE DOKUMENTOW OKRESLAJACYCH PRZEDMIOT
ZAMOWIENIA NA ROBOTY BUDOWLANE

1. Kierownik Zamawiagcego zleca z zachowaniem procedur przewidzianydawaswykonanie
dokumentacji projektowej wraz z przedmiarem robokdsztorysem inwestorskim na koszt
Zamawiagcego, zewetrznej jednostce projektowej w przypadku zamdwia roboty budowlane,
dla ktorych przepisy ustawy Prawo budowlane z dnia
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7 lipca 1994 r. (tj. Dz.U. z 2013r. poz.1409) naldp obowhzek uzyskania stosownych pozwble
lub zgtoszé;

Wszystkie dokumentacje projektowe, przedmiary tob&osztorysy inwestorskie zlecane
zewretrznej jednostce projektowej podlegapstatecznemu zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajcego.

W przypadku prostych, niewielkich robét budowlanyktore nie wymagajuzyskania pozwolenia
na budow, osol wiasciwa do sporzdzania dokumentacji projektowej, programu funkc|ona
uzytkowego, przedmiaru robot, kosztorysu inwestorgiieoraz nadzoru nad tymi inwestycjami
moze by¢ zewrgtrzna jednostka projektowa lub inspektor ds. plaanuer przestrzennego posiagta)
stosowne uprawnienia do sprawowania samodzielnyakcfi technicznych w budownictwie.

W procesie przygotowania dokumentacji projektowerastniczy osoba koordymop realizagj

zamoOwienia ze strony referatu, jednostki zamawejjpoprzez:

3.1. zgtoszenie wszelkich uwag dotyexch zakresu robét budowlanych, wymogéiytkowych,
materiatéw i kolorystyki,

3.2.  zatwierdzenie ostatecznej wersji dokumentacji toej, sporzdzonej przez inspektora
d/s planowania przestrzennego,

3.3. uczestniczenie w odbiorze dokumentacji projektoveégcanej zewgirznej jednostce
projektowe;.

Niezalenie od wartéci szacunkowej zamoOwienia podstawlecenia wykonania dokumentaciji
projektowej jest umowa zawartagdzy Zamawiajcym, a zewetrzm jednostlg projektove.

Przy robotach budowlanych, ktorych rozpgde wymaga uzyskania pozwolenia
na budow do wniosku o udzielenie zamdwienia publiczneg@ayatiokczye kopie przedmiotowej
decyzji administracyjnej wraz z dokumentami, o kbdr mowa w Rozdziale VI e&¢ 1pkt.11
niniejszej Instrukcji.

W procedurze zamawiania robét budowlangidkumentacja projektowa winna opisywa obiekt
budowlany, ktéry ma ki zbudowany lub pokazywazmiany w obiekcie jakie majpowstad w
wyniku robot budowlanych, czyli okilac wymagane roboty budowlane,
a ponadto winna stanofvipodstaw sporadzenia zestawienia wyspecyfikowania wymaganych
rob6t budowlanych, czyli shy¢ do sporadzenia przedmiaru robot.

Specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robotpowinna okréla¢ jakie & wymagania
jednostki zamawiapej dotycace wykonania tych robét budowlanych, tj. wymagadayczce
uzytego sprztu, wiasciwosci materiatow, sposobu wykonania robot oraz wyméaggkaciowe ich
wykonania i odbioru.

Przedmiar robdt — naley przez to rozumieopracowanie zawierge zestawienie przewidywanych
do  wykonania rob6t w kolejgoi  technologicznej ich wykonania  wraz
z ich szczeg6towym opisem, miejscem wykonania lubkazaniem podstaw ustaleych
szczegotowy opis, z wyliczeniem i zestawieniensdlgednostek miar rob6t podstawowych oraz
wskazaniem podstaw do ustalania cen jednostkowyaotr lub jednostkowych nakladow
rzeczowych.

Program funkcjonalno-uzytkowy obejmuje opis zadania budowlanego, w ktérym podage
przeznaczenie ukazonych robdét budowlanych oraz stawiane im wymamatechniczne,
ekonomiczne, architektoniczne, materiatowe i fuokejne.

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt.-¥ winny by sporadzone zgodnie ze stosownym
Rozporadzeniem Ministra Infrastruktury w sprawie szczegd@go zakresu i formy dokumentaciji
projektowej, specyfikacji technicznych wykonaniaodbioru robot budowlanych oraz programu
funkcjonalno-uytkowego.
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ROZDZIAL VII )
ZAMOWIENIA PUBLICZNE, KTORYCH PRZEDMIOTEM SA DOSTAWY
SPRZETU KOMPUTEROWEGO LUB WYPOSAZENIA BIUR

1. Jeeli wartg¢ szacunkowa planowanych zakupéw w tym zakresie wali stoku, przekracza
wyrazom w ztotych rownowart& kwoty 30.000 euro (netto) Jednostka zamawejzobowizana
jest do stosowania przepisOw ustawy i przeprowadzeinsownego pagtowania w celu udzielenia
zamodwienia publicznego na dostasprztu komputerowego i wyposgania biur Urzdu Gminy w
Sicienku.

2. W przypadku, gdy warté planowanych zamowie na dostaw sprztu komputerowego lub
wyposaenia biur nie przekroczy w tym zakresie w skali uvdkwoty, o ktérej mowa w pkt.1
zastosowanie majprzepisy Rozdziatu X e&¢ 2 pkt.6.

3. W sytuacji, o ktérej] mowa w pkt.l zasadest udzielanie zamdwienia w trybie przetargu
nieograniczonego, chybze zachodz bgda przestanki do zastosowania innego trybu udzielenia
zamoOwienia zgodnie z ustaw

4. W przypadku zakupu licencji na oprogramowanie, djtofednorazowa optata lub optacanie
przekracza kwet5.000 ztotych (netto), ktéra mazna uzyska od jednego Wykonawcy zamowienie
bedzie udzielane w trybie zamowienia z wolnekirna podstawie swiadczenia potwierdzagego
w/w przestank, wystawionego przez Wykonawmraz @dwiadczenia ztoonego w tym zakresie
przez Kierownika referatu, w ktérymedizie wytkowane oprogramowanie wraz z zachowaniem
czynndgci, o ktérych mowa w Rozdziale X g€ 2 pkt.6.

ROZDZIAL VIII )
ZAMOWIENIA PUBLICZNE, KTORYCH PRZEDMIOTEM SA USLUGI O
Zt AGODZONYM REZIMIE PRAWNYM

1. Jeeli przedmiotem zaméwienia publicznegp sstugi o charakterze niepriorytetowym ciome
zapisami stosownego Rozpatzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie wykazu gistu
charakterze priorytetowym i niepriorytetowym. Da@prowadzenia pagiowania stosuje siart.5
ustawy.

2. Jeeli wartag¢ szacunkowa zamowienia publicznego, ktérego przeghmi jest ustuga wymieniona
w pkt.1, nie przekracza wyranej w ztotych rownowartei kwoty 30.000 euro (netto) zamowienie
publiczne lgdzie udzielane z zastosowaniem przepiséw RozdXiadees¢ 2 pkt.6.

ROZDZIAL IX
ZAMOWIENIA PUBLICZNE REALIZOWANE W DRODZE PROCEDUR
OGOLNOGMINNYCH

1. Z uwagi na déwiadczenie lat poprzednich w organizowaniu proceduudzielenie zamoéwie
publicznych do zamowiepublicznych realizowanych w drodze procedur ogginmnych obecnie
nie wskazuje sizamowi@é wspolnych dla kilku jednostek organizacyjnych gynin

2. Wojt Gminy w drodze zagglzenia mae wskazé zamoéwienia, ktére maja byealizowane wspolnie
dla kilku jednostek organizacyjnych gminy.

Utworzony przez Gmig Sicienko 13



5.

ROZDZIAL X ) )
ZAMOWIENIA PUBLICZNE, DO KTORYCH NIE STOSUJE SIE PRZEPISOW
USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

CzESC 1

ZAMOWIENIA PUBLICZNE, KTORYCH PRZEDMIOTEM SA USLUGI,
DOSTAWY I ROBOTY BUDOWLANE REALIZOWANE PRZEZ ZAKLAD
KOMUNALNY W SICIENKU

Ustawy nie stosuje sido zamdwie, ktorych przedmiotemasustugi, dostawy lub roboty budowlane
zlecaneZakladowi Komunalnemu w Sicienku przez ktzZGminy w Sicienku w celu prowadzenia
jego wiasnej dziatalrigi, ktorej rezultaty stanowiwytacznie wkasné&t Zaktadu.

Zgodnie z zapisami art.2 pkt.13 ustawy poprzez zeierdie publiczne nalgy rozumi€ umowy
odptatne zawierane guzy Zamawiajicym a Wykonawg. Zaktad Komunalny jest instytucgalezna
od Wojta Gminy w zwizku z tym nie dochodzi do zawarcia umowy wshprzepiséw ustawy.

Na wykonanie zaméwieokrelonych w pkt.1 Zakladowi Komunalnemu w Sicienku taysiane
beda pisemne zlecenia podpisane przez Kierownika Zaajaseigo z kontrasygnaSkarbnika.

Zaktad Komunalny zaméwienia zlecane przez Woéjtarymealizuje za wynagrodzenie okiegne w
kosztorysie ofertowym zatwierdzonym przez Wojta Gyrlub wg stawek wynagradzania prgych
i zatwierdzonych dla Zaktadu Komunalnego przez \&/&miny, za jego zgad

Rejestr zlece prowadzi inspektor d/s zamoéuii@ublicznych i rozwoju.

CZESC 2
ZAMOWIENIA PUBLICZNE, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA
WYRAZONEJ W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000 EURO

ZamoOwienia o0 wart@i szacunkowej nie przekraczegj 30.000 euro (netto)aszwolnione
z obowazku stosowania do nich ustawy. Maszby¢ jednak dokonywane zgodnie
z ustaw o finansach publicznych, tj. w sposéb celowy icozsdny z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow, w sposob ualimoajacy terminowa realizacg zada,
w wysokdci | terminach wynikajcych z wczéniej zacagnigtych zobowazan.

Postpowania o udzielenie zaméwienia na dostawy, usiugoboty budowlane o warfoi
szacunkowej do 30.000 euro, prowadzonge pgzez poszczegOlne referaty khlm Gminy
w Sicienku po wyrzeniu zgody przez Kierownika Zamawieggo, na podstawie wniosku
sporadzonego wedtug wzoru, olilenego w Zatczniku nr 2 do niniejszej Instrukcji. Za celo$&a
przestrzeganie prawa przy realizacji zamdwvie ktorych mowa w pkt 1., odpowiada Kierownik
referatu prowadcego posfpowanie oraz Kierownik Zamawtigjego.

Whnioski 0 udzielenie zamowiegoublicznych o ktérych mowa w pkt. 2. po wyeaiu zgody, o ktorej
mowa w pkt.2., a przed ich udzieleniem, nglezarejestrom@ u inspektora d/s zamowie
publicznych i rozwoju.

Zamowienia, o ktérych mowa w pkt 1., o waribszacunkowej wkszej nz 5.000 ziotych netto i
nieprzekraczapej 30.000 euro netto, poprzedzane winny mgpytaniem ofertowym zgodnie z
zasadami opisanymi w pkt.6, z wikiem sytuacji, w ktérych zamowienie u® zrealizowa tylko
jeden Wykonawca. Z powgzych czynnéci sporadza st protokot. Wzor protokotu stanowi
Zalcznik Nr 3 do niniejszej Instrukciji.

Nie stosuje si zapisu okrdonego w punkcie 4 w stosunku do zamawia.:
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5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

zakup produktéw spgywczych — staacych do bieacej obstugi Urzdu Gminy, obstugi sesji
Rady Gminy, posiedze Komisji i narad, ktére organizowane $rzez Urad Gminy w
Sicienku,

prenumerat czasopism — prasa codzienna, czasopisma speajafist

zakup srodkow czystéci — shwracych do utrzymania czysto w pomieszczeniach
administracyjnych Urg@u Gminy w Sicienku,

zakup niezbdnych drukéw wynikajcych z przepiséw szczegoélnych, &taych
do wiagsciwego funkcjonowania Ugdu Gminy,

ustugi swiadczone przez psychoterapgutw Rodzinnym Punkcie Konsultacyjnym
w Sicienku — zadanie realizowane z art.4 ustawy nia d26.10.1982r. o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, (t.j. Dz.U 022 poz.1356 z . zm.)

ustugi swiadczone przez psychologa w placowkach szkolnyahterenie gminy oraz w
Rodzinnym Punkcie Konsultacyjnym — zadanie realenogvz art.4 ustawy z dnia 26.10.1982r.
0 wychowaniu w trzewosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

ustugi $swiadczone przez terapeutuzalenien prowadacego konsultacje dla o0séb
uzalenionych i wspétuzatenionych — zadanie realizowane z art.4 ustawy z 86i40.1982r. o
wychowaniu w trzéwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

ustugi swiadczone przez specjalistio spraw przeciwdziatania przemocy w rodzinie dezae
realizowane z art4 wustawy z dnia 26.10.1982r. ochewaniu w trzéwosci

i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

ustug; polegajca na swiadczeniu pomocy prawnej w zakresie zadaykonywanych przez
Urzad Gminy w Sicienku,

ustug; polegagca na zapewnieniu obstugi informatycznej i ochrongeczéstwa informacji
w Urzedzie Gminy w Sicienku.

6. Udzielenie zamowienia, ktérego wait@rzekracza 5.000,00 zt (netto) do rownowsaitevyrazone;
w ztotych kwoty 30.000 euro (netto) agznie wymaga pisemnego zlecenia.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.
6.9.

6.10.

6.11.

W tym celu osoba koordynuga realizagi zamdwienia ze strony referatu zamawdago
winna  sporzdzic  wniosek oraz  formularz ~ zapytania  ofertowego  wraz
z niezlzgdnymi zahcznikami.

Po sporzdzeniu w/w dokumentow, informacja o zamiarze udgiel zamowienia zostaje
przekazana do wiadoré@ inspektora d/s zamowieublicznych i rozwoju.

Inspektor ds. zamowtepublicznych i rozwoju ma prawo zgtoszenia sprzecos do zamiaru
udzielenia zamowienia w przypadku, gdy stwierdaizostaty naruszone przepisy ustawy.
Kazdemu zapytaniu ofertowemu zostanie automatyczmgpsany numer pogbowania.
Nastpnie wniosek z kompletem dokumentéw nglerzekazé w formie pisemnej celem
podpisania Skarbnikowi i Kierownikowi Zamawiapgo Ilub osobie przez niego
upowanione;.

Po podpisaniu wniosku przez Wojta Gminy Sicienkb asolg do tego upowaniorny przy
braku sprzeciwu osoby wymienionej w pkt.6.3 zapiapfertowe jest kierowane do
Wykonawcow.

Zapytanie ofertowe, ktérego waéto szacunkowa przekracza 5.000,00 zt (netto) do
rownowartéci wyrazonej w ziotych kwoty 30.000 euro (netto) amtnie wymaga
upublicznienia jego téei na stronie internetowej Zamawgaggo ,,bip.sicienko.pl” w
zaktadce zamoéwienia do 30.000 euro.

Publikacji, o ktérej mowa w pkt.6.7. dokonuje osab@naczona w danym referacie.
Dopuszcza siinng forme zapytania ofertowego, np. poprzez rozmowy telefmme, pobranie
ofert ze stron internetowych, bezpednie wysipienia do potencjalnych oferentow. Osoba
koordynujca realizagg zamowienia zobowrana jest udokumentowawystipienia do co
najmniej 3 oferentdw poprzez posiadanie stosownygtrukow ze stron internetowych lub
kopii wystpien do potencjalnych oferentow. W przypadku rozmoéweftalicznych
udokumentowanie polegabedzie na stosownym wpisie w protokole przy podarazwy
potencjalnych oferentéw wraz z numerami kontaktowym

Niezaleznie od formy z kadego przeprowadzonego zapytania ofertowego osotraoupca
realizacg zamoOwienia ze strony referatu zamawdéago sporadza protok6t zgodnie z
Zakcznikiem Nr 3. Protokét ten wymaga akceptacji Kignika Zamawiajcego.

Po akceptacji, o ktérej mowa w pkt. 6.10. osobaygorowuje umow, ktoéra podlega
akceptacji radcy prawego.
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6.12. Przed podpisaniem umowy osoba koordyoaj realizagi zamoOwienia ze strony referatu
zamawiajcego ustala numer umowy na podstawie rejestru uméewadzonego przez
inspektora d/s zamowiepublicznych i rozwoju.

7. Zapiséw okrélonych w punkcie 6 nie stosujezgio zamowié okrelonych w pkt.5.

8. Rejestr udzielonych zamoéwieoraz umow, ktorych war§é nie przekracza wyranej w ztotych
réwnowartdci kwoty 30.000 euro (netto) prowadzi inspektor zsnowié publicznych i rozwoju.

9. Dokumentacja z pogbowan, o ktérych mowa w pkt.6 po uprzednim skompletowamizekazywana
jest i przechowywana u inspektora d/s zaméwpieblicznych i rozwoju.
Dokumentacja taka winnadpgrzekazana w ggu 7 dni od dnia zawarcia umowy.

10.Na osobie wymienionej w pkt.9 spoczywa obgmek bieacej kontroli wartéci udzielanych
zamoOwig w celu dopilnowania, by nie doszto do podziatu damenia na czci prowadzacego do
obefcia przepiséw ustawy dotygzych obowazku jej stosowania powgj wyrazonej w ztotych
réwnowartdci kwoty 30.000 euro (netto).

11.W przypadku zagreenia ptynnéci finansowej Gminy, Skarbnik nie czasowo wstrzynéamazliwosé
zlecania zamoOwie w trybie opisanym powsej, o czym Kierownicy referatbw zostan
poinformowani odpowiednim pismem.

12.0soba koordyngra realizagg zamoéwienia ze strony referatu zamawéago czuwa nad
prawidiowdcia jego realizacji, dbaf w szczegOln&i o zgodne z obowrzujacymi przepisami
wydatkowanigsrodkéw publicznych.

CZESC 3
INNE ZAMOWIENIA PUBLICZNE, DO KTORYCH NIE STOSUJE SIE
PRZEPISOW USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Ustawy nie stosuje sdo:

1.1. zamoOwié publicznych, ktérych przedmiotem:s

1.1.1. ustugi arbitraowe lub pojednawcze;

1.1.2. ustugi Narodowego Banku Polskiego;

1.1.3. zakup czasu antenowego;

1.1.4. nabycie wlasn@i oraz innych praw do nieruchodm, w szczegdlnei dziezawy i
najmu,

1.2. umébw z zakresu prawa pracy;,

1.3. zamowid, ktorym nadano klauzel, tajne” lub scisle tajne” zgodnie z przepisami o ochronie
informacji niejawnych lub peeli wymaga tego istotny interes bezpietta pastwa lub
ochrona bezpiecastwa publicznego,

1.4. zamOwié na ustugi udzielane innemu zamawigmu, o ktérym mowa w art.3 ust.1 pki3a
ustawy, ktéremu przyznano w drodze ustawy lub deaegministracyjnej, wydczne prawo do
swiadczenia tych ustug.

2. Jeeli tematem zamowieniag swv/w ustugi Kierownik referatu nie jest zobewany do skiadania
wniosku o udzielenie zamoOwienia publicznego celemmeprowadzenia procedur okienych
ustavg.

3. W przypadku zaméwie okrelonych w pkt.1. z wyczeniem zamoéwie z pkt. 1.1.2, 1.1.4
i 1.2. kierownik referatu zobowzany jest do przygotowania pisemnego zlecenia vbidry
okreslonym w Rozdziale X ag¢ 2 pkt.6 chybaze warté¢ zamowienia nie przekracza 5.000,00 zt
(netto).

4. W przypadku zamowieokreslonych w pkt.1, przy zagganiu zobowizan stosuje si ogolne zasady
reprezentacji Gminy tj. umowy podpiguacznie: Wojt przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy.
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ROZDZIAL XI

o

OPISYWANIE FAKTUR

Na odwrocie kadej faktury, naley wpisa& numer umowy, ktorej dana faktura dotyczy oraz dat
zawarcia umowy. Ponadto osoba koordyoajrealizagj zamdwienia winna potwierdzizgodndé
faktury z zawagt umowy w zakresie iléciowym oraz kwotowym.

W przypadku, gdy przedmiotem zamowienaustugi, dostawy lub roboty budowlane, zrealizowane
przez Zaktad Komunalny w Sicienku, o ktérych mowa&Rezdziale X czs¢ 1 pkt.2 faktury winny
by¢ opatrzone opisem o #@: ,Przedmiotem zamoOwienia afpggo faktug s3 ustugi (dostawy lub
roboty budowlane) zrealizowane przez Zaklad Komoyab Sicienku, z ktorym Zamawigy nie
moze zawrzé umowy - art.2 pkt.13 ustawy.”

Faktury zwizane z realizagjzamowié o wartéci powyzej 5.000,00 zt (netto) a nie przekraczaj
wartasci 30.000 euro opisujegsnumerem umowy, o ktorym mowa w Rozdziale %s¢22 pkt. 6.12
wraz z dad jej zawarcia.

Faktury zwizane z realizagj zamoOwié o wartdci przekraczajcej wyrazom w ziotych
réwnowartd¢ kwoty 30.000 euro (netto) opisuje siumerem umowy, o ktérej mowa w Rozdziale |
pkt.3.8, nadawanym przez inspektora d/s zamowigblicznych i rozwoju.

W przypadku robét budowlanych zlecanych w trybieeflionym w Rozdziale VI cg¢ 2 do faktury

nalezy dolaczy¢ protokot konieczngei.

W przypadku, gdy przedmiotem zaméwienia reboty budowlane do faktury zawsze musk by
dofaczony protokot odbioru tych robat.

Na wszystkich fakturach musi byaniesiony numer CPV wg Wspoélnego Stownika Zamawiez
adnotacja o zgodloi udzielenia zamowienia publicznego z ustaiNumer i adnotagjo zgodnéci
udzielenia zaméwienia nanasaraz wprowadzajdo systemu komputerowego osoby wyznaczone
do tego celu przez Kierownika Zamavaeggo. Faktura bez naniesionego numeru CPV i adnotac
wprowadzeniu do rejestru oraz olemia zgodnéci udzielenia zamoOwienia nie rm® zosta

zaptacona

ROZDZIAL XII o
NADZOR NAD UDZIELANIEM ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE GMINY W SICIENKU

Nadzér nad prac Komisji Przetargowej i udzielaniem zamoéwiepublicznych sprawuje
Wajt Gminy Sicienko.

Kierownik referatu wraz z osab koordynujca udzielenie zamodwienia ze strony referatu
zamawiagcego sprawuj nadzor nad realizacgamowienia w szczegolga:
2.1. kontrolup realizacg zamdwienia zgodnie z zawartw tym przedmiocie umoay
a w szczegOlnwi za wystawienie faktury zgodnie z $c& umowy,
2.2 zgtaszag Wojtowi Gminy informacje o niewkziwym wykonaniu umowy przez Wykonawc
(niewykonanie, wykonanie z nienajga starannécia),
2.3 kontrolup wystawienie faktury zgodnie z ficda zawartej umowy.

Udzielanie zamowig (zlecanie rob6t budowlanych, ustug, dostaw) z seeniem obowiizujacych
przepisOw podejmowane jest na ryzyko i odpowiedni&l osoby tak dziatapej i podlega prawnie
przewidzianym sankcjom za naruszenie dyscyplingrfgdw publicznych.
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ROZDZIAL XIII
KOMISJA PRZETARGOWA

1. Do przygotowania i przeprowadzenia ppstwai, ktorych warté¢ szacunkowa przekracza
wyrazom W ztotych rownowart& kwoty 30.000 euro, w Uezlzie Gminy w Sicienku powotywana
jest Komisja Przetargowa, ktéra ma charakter statly.

2. Komisja Przetargowa jest zespotem pomocniczym Kieika Zamawigcego, powotanym do
przygotowania i przeprowadzenia pgsiwania o udzielenie zamdwienia publicznego.

3. Komisja Przetargowa powolywana jest przez Kiero@nikamawiajcego stosownym
Zarzdzeniem.

4. Prace Komisji reguluje Regulamin Komisji Przetargpwetanowicy zahcznik do Zarzdzenia
Woajta Gminy Sicienko w sprawie powotania KomisjzBtargowej.

ROZDZIAL XIV
SPRAWOZDAWCZO0SC

1. W celu przekazania sprawozdania, w ¢dizie Gminy w Sicienku prowadzony jest rejestr zamaw
publicznych, do ktorych ustawy nie stosuje Zjodnie z art.4 ustawy. Rejestr ten prowadzonyjes
Referacie Finansow.

2. Na podstawie danych z otrzymanego rejestru, o kidngowa w pkt.1 oraz rejestru udzielonych
zamowié powyzej 30.000 euro, inspektor d/s zaméfivigublicznych i rozwoju spoarliza roczne
sprawozdanie z udzielonych zamdivegodnie z art. 98 ustawy.

3. Sprawozdanie, o ktorym mowa w pkt 1., z udzielongamowié w danym roku, nale sporadzi¢
i przekazé do Prezesa Uedu ZamoOwié Publicznych, w nieprzekraczalnym terminie, do dhia
marca kadego roku nagpujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie. Wzdrawpzdania
stanowi zaicznik do stosownego rozpadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie zakresu
informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o ublmigch zamowieniach, jego wzoru oraz
sposobu przekazywania.

ROZDZIAL XV i
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Wszelkich informacji i wyjanien zwiagzanych z postanowieniami niniejszej Instrukcji i
inspektor d/s zamowiepublicznych i rozwoju w Urgdzie Gminy w Sicienku.

2. Zmiany do poszczegolnych postanofivigaz zakresu niniejszej Instrukcji mplgy¢ dokonywane w
drodze odgbnych zarzdzen Wojta Gminy Sicienko.
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Zatacznik Nr 1
do Instrukcji stosowania
prawa zamowig

publicznych
REJESTR ZAMOWIRN
Nr
Nr Wartosé umowy Nazwa Referat
postgpowania | Data szacunkowa | 272 ijej | Wartos¢ | iadres Warunki | Termin | Umowy Nazwa | realizujacy
L.p. ] 271 wniosku | zaméwienia | data umowy | Wykonawcy | dodatkowe | realizacji | dodatkowe | zadania | zaméwienie
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Zatacznik Nr 2

do Instrukcji stosowania
prawa zamowig publicznych
w UG Sicienko

Nr wniosku nadany przez | d/s ZPiR

Piecz¢ jednostki, znak pisma

WNIOSEK

0 udzielenie zamoéwienia publicznego
na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawzamowiai publicznych (tj. Dz. U. z 2013 poz.907 z @d. zm.)
(nalezy wypetnic zgodnie z zasadami oktenymi w Instrukciji)

[I.  Wnioskodawca: |

osoba ustalajca przedmiot zamdwienia i oktajgca jego wartéé

[1l. Przedmiot zaméwienia:

Dostawy: (X) ....... Ustugi: (X)........ Roboty budamle: (x) .......

[1ll. Kod i nazwa wg Wspdlnego Stownika Zaméwie (CPV) Dostkpny — www.uzp.gov.pl:

Zamowienie jednorazowe (X): ....... Zamowienie powtarzage s¢ okresowo (x): ........

IV. Przewidywane zamoOwienie uzupetniace na podstawie art. 67 ust. 1 pkt 6 (roboty budowlan|
i ustugi), pkt 7 (dostawy) — stanaye nie wecej niz 50% wartéci zamowienia podstawowego
(nie dotyczy zamoOwiew trybie zapytania o cejt

V. Szacunkowa wartdé zamowienia— bez podatku VAT (na podst. art. 32, 33, 34, 35 p
Wartas¢ zamowié remontowo-budowlanych olgla sk na podst. rozp. Min. Infrastruktury
z 18.05.2004 r. (Dz. U. Nr 130, poz. 1389):

co w oparciu asredni kurs ziotego do euro, ustalony obggmjacym rozporadzeniem Prezesa
Rady MinistrOw stanowi rOWNOWARO €. .............cc.ooieiiiie et steereeee e
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Va.Szacunkowa wartd¢ elementéw zamowienia bdacych przedmiotem posgpowania

Wypetni¢ jesli dotyczy
Ustalenia wart€ci zamoéwienia doKONaa ... e e e e e e e

wdniu ......... L= T 00T L3 = L = PP

| VII. Proponowany tryb postepowania: |

Uzasadnienie propozycji trybu innega przetarg nieograniczony lub ograniczony:

VIIl. Wykaz osOb przewidzianych do pomocy w pracy lkmisji przetargowej w szczegoIngi
specjalistéw z dziedziny stanaeej przedmiot zamowienia, zdolnych w oparciu o wyakenie
i posiadane daaviadczenie ocediwartg¢ ofert:

IX. Kwota brutto, ktéra Wnioskodawca proponuje przeznacna realizagj zamowienia
(kwota netto, podatki, koszty dostawy / transpocta,itp.):

| X.  Zrodio finansowania (pozycja budetu, decyzja dotadji itp.):

Whnioskodaweca:

Akceptacja Skarbnika (dot. danych w p. IXi X)

ZATWIERDZAM
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Zatacznik Nr 3

do Instrukcji stosowania
prawa zamowig publicznych
w UG Sicienko

pieczé jednostki /Nr pisma

Protoko6t z wyboru Wykonawcy zamowienia

o wartosci powyzej 5.000 ztotych, nie przekraczajcej rownowartosci 30.000 euro
(na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 styc26@4 r. Prawo zamowiepublicznych (tj. Dz. U. z 2013 poz. 907, zzp6zm.)

| 1. Przedmiot zamdwienia: |

| 2. Wspélny Stownik Zaméwiag CPV:

Kod CPV

1 P euro,

| 4. Poréwnanie ofert: |

(oferty — pisemne odpowiedzi na zapytanie ofertdwsztorysy ofertowe, oferty uzyskane di@jektronicza,
informacje zebrane na podstawie wtasnego badaniairy)

Nr
Oferty Nazwa i adres firmy Cena netto VAT Wartas¢ brutto Termin realizacji Uwagi
zamowienia | ......... %
zt zt zt dniftyg.
1.
2.

| 5. Wskazanie Wykonawcy i uzasadnienie wyboru:

podpis osoby dokorugej wyboru data i podpis Kierownika Zamawi@ggo
Zalczniki:
1.
2.
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Zalacznik Nr 4 do Instrukcji stosowania
prawa zamowig publicznych
w UG Sicienko

PROTOKOL KONIECZNO SCI

do umowy................. zdnia............... na realizagj inwestycji pn.,............. " zawartej z

spisany w dniu.................. w sprawie robét zaniechanych oraz wykonania rolzémiennych i
dodatkowych

l. Obecni:
1. Przedstawiciel Inwestora L.
2. Przedstawiciel Wykonawcy — kierownik budowy .................
3. Inspektor nadzoru
4. Przedstawiciel tytkownika obiektu

Il. Ustalenia:
1. Wyzej wymienieni stwierdzajkonieczné¢ zaniechania naghujacych robét:
B e

5. Wyzej wymienieni stwierdzaj konieczné¢ wykonania nagpujacych robot
dodatkowych:
- VP

Biorac powyzsze pod uwag uzgodniono jak w ustaleniach.
8. Powyzsze roboty mena wykon& na podstawie:
/ szkicu */ zapisu w dzienniku budowy* / dodatkowegrojektu /*

0. INNE USTABNIA. oo e e
[1. Podpisy:

S e —— Ao
ZATWIERDZAM:

(podpisy 0s6b upowaionych do skladania
oswiadczeér woli w imieniu Zamawiajcego)
* niepotrzebne sk ¢
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