1.

Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 2

Wojta Gminy Siedice

z dnia 5 stycznia 2021 roku

Regulamin udzielania zaméwien publicznych w jednostkach organizacyjnych Gminy Siedice,
ktorych wartos$¢ nie przekracza kwoty 130.000 ztotych netto

§1

1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Zamawiajacym- nalezy przez to rozumie¢ Gmine Siedlce reprezentowang przez Wéjta Gminy
Siedlce przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy Siedlce,

2) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2019 . poz. 2019),

3) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamdwien publicznych
w komorkach organizacyjnych i jednostkach organizacyjnych dla ktorych Zamawiajacym jest
Gmina Siedlce, ktdrych warto$¢ netto nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty
130.000 ztotych netto,

4) Srodkach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ $rodki publiczne w rozumieniu ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. 22019 r. poz. 869 z p6zn. zm.),

5) Warto$ci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ warto$¢, ktorej podstawg ustalenia jest
catkowite  szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone
przez Zamawiajacego z nalezytg starannoscia,

6) Wspdinym Stowniku Zaméwien — nalezy przez to rozumie¢ system klasyfikacji produktow, ustug
i robét budowlanych (CPV) na potrzeby zaméwien publicznych,

7) Komérki organizacyjne — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy Urzedu Gminy Siedlce oraz

samodzielne stanowiska,

Jednostki organizacyjne — nalezy przez to rozumiec nastepujace jednostki organizacyjne:

Urzad Gminy Siedlce,

Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej,

Zespot Oswiatowy w Golicach,

Zespot Oswiatowy w Nowych Iganiach,

Zespdt Odwiatowy w Pruszynie,

Zespdt Oswiatowy w Stoku Lackim,

Zespot Odwiatowy w Zelkowie-Kolonii,

Zespdt Oswiatowo - Wychowawczy w Biatkach,

Zespdt Oswiatowo - Wychowawczy w Strzale,

Ztobek Gminny w Chodowie,

Ztobek Gminny Nr 2 w Chodowie,

Dzienny Dom ,Senior+”,

Zaktad Gospodarki Komunalne;.

oo

D O O T QD
N N S e S S

Nl St et i 3 (o Y}

2

§2

Niniejszy Regulamin dotyczy zamdwien i konkursow, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 130.000
ztotych netto, tj. wytaczonych spod stosowania ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019), zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1.

Zamobwienia, o ktorych mowa w ust. 1 mogq by¢ dokonywane przy zachowaniu odpowiednich
przepiséw ustawy o finansach publicznych, w tym w szczegdInosci z przepisami art. 44 w/w ustawy -
w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
naktadow oraz w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.

Niniejszy Regulamin obowigzuje komodrki organizacyjne oraz jednostki organizacyjne
w postepowaniach o udzielenie Zamdwienia Publicznego ponizej wartosci netto nie przekraczajacej



wyrazonej w ztotych réwnowarto$ci kwoty 130.000 ztotych netto dla ktérych Zamawiajgcym jest Gmina
Siedlce.

4. Przed realizacjg wydatku kierownik wiasciwej komorki organizacyjnej Urzedu Gminy Siedice lub
jednostki organizacyjnej ma obowigzek ustali¢ czy tozsame zamdwienie nie jest realizowane przez
inne komorki lub jednostki organizacyjne lub nie stanowi czesci sktadowej innego zamdwienia
podlegajacego ustawie Prawo zamoéwien publicznych.

§3

1. Punktem wyjscia dla rozstrzygniecia, czy w danym przypadku mamy do czynienia z niedopuszczalnym
podziatem zamoéwienia na czesci, jest m.in. ustalenie czy wskazane zamowienia stanowig jedno
zamowienie, czy tez odrebne nastepujgce po sobie zamowienia dotyczace podobnego przedmiotowo
i funkcjonalnie zamoéwienia. Dla ustalenia czy w danym przypadku mamy do czynienia z jednym
zamowieniem nalezy postugiwac sie takimi kryteriami jak podobienstwo przedmiotowe i funkcjonalne
zambwienia (kryterium to powinno prowadzi¢ do wyodrebnienia nie tylko zblizonych przedmiotowo
zamowien, ale takze zamdwien, ktore mimo braku przedmiotowego podobienstwa tworza funkcjonalng
cato$¢), tozsamo$C czasowa zamowienia (mozliwe udzielenie zamdwienia w tym samym czasie,
ewentualnie mozliwos¢ realizacji zamoéwienia w tym samym czasie) i mozliwo$¢ wykonania
zamowienia przez jednego wykonawce.

2. Ustalenia wartosci zamdwienia dokonuje pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje
zadania, w ramach ktérego prowadzone jest postepowanie w sprawie wyboru wykonawcy
zamowienia, w oparciu o opis przedmiotu zamoéwienia.

3. Przy ustalaniu wartosci zamowienia stosuje sie zasady okreslone przepisami rozdziatu 5 ustawy
Prawo zaméwien publicznych.

4. Ustalenia warto$ci zamdwienia dokonuje sie w szczegolnosci poprzez analize i badanie rynku.

5. Ustalenie warto$ci zaméwienia polegajace na analizie i badaniu rynku moze mie¢ forme zapytania
0 wycene prowadzonego drogg pisemng za posrednictwem poczty elektronicznej, sieci Intenet lub
dokonanego w formie rozmowy telefonicznej. Szacowanie warto$ci zamdwienia nie stanowi zapytania
ofertowego.

6. W przypadku dokonywania czynno$ci, o ktérych mowa w ust. 5 - drogq telefoniczng sporzadza sie
pisemng notatke, w ktdrej zawarte zostang ustalenia z przeprowadzonej analizy i badania rynku.

§4
1. Procedury udzielania zamowien publicznych uregulowano w nastepujacym uktadzie:
1) zaméwienia o wartosci ponizej 50.000 ztotych netto.
2) zamowienia o wartosci od 50.000 ztotych netto do 130.000 ztotych netto.
2. Do zaméwien wspotfinansowanych ze $Srodkéw Unii Europejskiej nalezy stosowaé obowigzujace
wytyczne unijne oraz wytyczne Instytucji Zarzadzajacej lub Instytucji Wdrazajacej Program.

§5
Do zamdwien, ktdrych warto§¢ szacunkowa jest ponizej kwoty 50.000 ztotych netto nie stosuje sie
postanowien niniejszego regulaminu, a zamoéwienie moze by¢ udzielone wytacznie po zbadaniu rynku
celem rzetelnego oszacowania warto$ci zamowienia i akceptacji Wojta Gminy Siedice lub osoby
upowaznionej przez Wojta.

§6
1. Procedure udzielenia zamdwienia o wartosci od 50.000 ztotych netto do 130.000 euro netto
rozpoczyna zaakceptowany przez Wéjta Gminy Siedlce wniosek kierownika komorki organizacyjnej
lub jednostki organizacyjnej. Wzér wniosku stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.
2. Dla zaméwien publicznych, o wskazanej wyzej warto$ci, przeprowadza sie rozeznanie ofertowe,
zapraszajac do sktadania ofert takg liczbe wykonawcow, ktora zapewnia konkurencje oraz wybér
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najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 wykonawcéw). Formularz zapytania ofertowego nalezy
przekaza¢ osobiscie (za potwierdzeniem odbioru), pisemnie, elektronicznie lub zamie$ci¢ na stronie
internetowej do pobrania.

Do zapytania ofertowego nalezy dotaczy¢ formularz oferty.

Dopuszcza sie negocjowanie cen i pozostatych parametrow oferty z wykonawcami, do ktérych zostato
skierowane zapytanie ofertowe - w przypadku, gdy cena przewyzsza posiadane przez zamawiajgcego
srodki albo wykonawcy zaproponowali inne warunki realizacji zaméwienia.

Po otrzymaniu ofert wykonawcow, pracownik wyznaczony do przeprowadzenia postepowania
zobowigzany jest do sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego rozeznania ofert.

Udzielenie zaméwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania, co najmniej jednej waznej oferty.
Zambwienie udziela sie wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte.

Udzielenie zamdwienia zatwierdza Wojt Gminy lub osoba upowazniona przez Wéjta.

. Z wybranym wykonawcg zawiera si¢ umowe.

OJezeh ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje, niewynikajacq z przyczyn lezacych po stronie

zamawiajacego, ktorej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zambwienia, zamawiajacy moze odstgpi¢ od stosowania przepisow niniejszego paragrafu i udzieli¢
zambwienia zgodnie z przepisami okreslonymi w § 5.

§7
Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu i jednostki organizacyjne prowadzg roczny plan
zamdwien publicznych ponizej 130.000 ziotych netto zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do regulaminu
(przedmiot zamdwienia, rodzaj zamdwienia, orientacyjna wartos¢ zamoéwienia, przewidywany termin
wszczecia postepowania (kwartalnie)) w celu uzyskania informacji 0 zamdwieniach, ktére mogg
spetnia¢ warunek tozsamos$ci przedmiotowej, czasowej i tozsamos$ci wykonawcy aby unikng¢ zarzutu
dzielenia zamdwien oraz unikania stosowania bardziej rygorystycznej procedury ustawowe;.
Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu i jednostki organizacyjne sg zobowigzani do przekazania
na stanowisko ds. Zamoéwien publicznych pisemnej informacji o aktualizacji pozycji planowanych
postepowan przekazanych do sporzadzenia planu zamdwien publicznych na dany rok, zgodnie
z zatgcznikiem nr 2 do regulaminu. Nalezy wskazac¢ czy aktualizacja polega na: zmianie, dodaniu lub
rezygnacji z pozycji planu.
Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu i jednostki organizacyjne sg zobowigzani do przekazania
na stanowisko ds. Zamdwien publicznych pisemnej informacji 0 zamowieniach udzielonych przez
komorke organizacyjng lub jednostke organizacyjng (kwota wydatkéw netto) do 31 stycznia
nastepnego roku za rok poprzedni (dla ktérych Zamawiajacym byta Gmina Siedice). Powyzsze dane
sq niezbedne do sporzadzenia sprawozdania przekazywanego Prezesowi Urzedu Zamowien
Publicznych.

WOJT

drinz. Henryk Brodowski



