ZARZADZENIE NR 66/19
WOJTA GMINY RADZIE.OW
7 dnia 3 czerwca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o warto$ci
nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamoéwien
publicznych

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. 22019 r. poz. 506), art. 44 ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych oraz art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych
(tj. Dz. U. 22018 poz. 1986) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania w Urzgdzie Gminy Radzitéw regulamin udzielania
zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy
Prawo zaméwien publicznych, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Traci moc zarzqdzenie nr 25/14 Wéjta Gminy Radzitow z dnia 15 kwietnia 2014 r. w sprawie
ustalenia regulaminu dotyczqcego zasad postgpowania w zakresie wydatkowania srodkéw
publicznych na realizacje zamdwien, ktdrych wartos¢ szacunkowa nie przekracza
réownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 prawo zaméwien: publicznych (30 000 euro)

§3

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 66/19
Wojta Gminy Radzitow
z dnia 3 czerwca 2019 1.

Regulamin

udzielania zamowien publicznych o wartoS$ci nieprzekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych

zwany dalej ,,Regulaminem”

§1
Zasady ogdlne

1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamdéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajace;j
kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 ze zm.), zwanych dalej zamdwieniami.

2. Przy udzielaniu zamdéwien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
$rodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowsg
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i Srodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

3. Zamoéwienia wspotfinansowane ze s$rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania
takich zamowien.

4. Nie wolno, w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy, dzieli¢ zamdwienia na czesci
lub zanizaé jego wartosci.

5. Warunkiem uruchomienia postgpowania o zamoéwienia publiczne jest posiaddnie
odpowiednich $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacj¢ przedmiotu
zamdwienia, ujetych w budzecie Gminy.

§2

Stownik
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Radzitow;



2) kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Radzitéw lub
osoby, ktéorym Wojt powierzyt wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci na
podstawie pisemnego upowaznienia lub pelnomocnictwa;

3) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 204 r. Prawo zamoéwien
publicznych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 ze zm.), zwang dalej Pzp;

4) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamoéwien
publicznych w Urzedzie Gminy Radzitéw;

5) dostawach - nalezy przez to rozumieé nabywanie rzeczy oraz innych dobr w szczegdlnosci
na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez
opcji zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

6) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robét budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2c
Pzp lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego, za pomoca
dowolnych srodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego;

7) uslugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy;

8) Srodkach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ srodki publiczne w rozumieniu ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

9) szacunkowej wartos$ci zaméwienia - nalezy przez to rozumieé¢ warto$é, ktérej podstawa
ustalenia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towaréw
1 ustug, ustalone przez Zamawiajgcego z nalezytg starannoscig;

10) wykonawey - nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajagca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zamoOwienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarla umowe w sprawie zamdwienia
publicznego;

11) zaméwieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne, zawierane
migdzy Zamawiajacym a Wykonawcsg, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane;

12) komérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢: referaty, biura, samodzielne
stanowiska pracy.

§3

Ustalenie szacunkowej wartos$ci zaméwienia

1. Przed wszczgciem procedury udzielenia zamdwienia pracownik komorki organizacyjnej
odpowiedzialny za realizacje danego zamodwienia szacuje z nalezytg starannos$cig warto$é
zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamdéwien publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym.

2. Podstawg ustalenia warto$ci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.

3. Szacunkowg warto$¢ zamdwienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastepujacych metod:
1) analizy cen rynkowych;



2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdéwienia w okresie 12 miesigcy
poprzedzajacych moment szacowania warto$ci zamowienia lub w poprzednim roku
budzetowym, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw 1 ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych
analogiczny przedmiot zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow
i ushug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Giéwnego Urzedu
Statystycznego.

4. Szacunkowg warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robdt budowlanych
wraz z ich cenami rynkowymi.

5. Szacunkowg warto$¢ zaméwienia ustala si¢ w ztotych i przelicza na euro wedtug sredniego
kursu ztotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

6. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki
stuzbowej i zatgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie
szacunkowe] warto$ci zamdowienia sg w szczegdlnoscei:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towardéw (opatrzone datg
dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamOwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamdéwienia.

§3

Tryby udzielania zaméwien
1. Ustala si¢ nastepujgce tryby udzielenia zamdwienia:

1) dla zamoéwien o wartoéci do kwoty 30.000 zl netto — nie jest konieczne
przeprowadzanie procedury badania rynku. Wydatkowane $rodki nalezy
udokumentowaé stosowng fakturg lub rachunkiem. Nie ma obowigzku zawierania
umow z zachowaniem formy pisemnej z wykonawcami w przypadku dostaw. W
przypadku zamdwien, ktérych przedmiotem sg ustugi oraz roboty budowlane, nalezy
zawrze¢ z wykonawcg stosowna umowe na pismie, ktéra winna regulowaé¢ prawa i
obowiazki oraz najwazniejsze wymagania Zamawiajacego,

2) dla zamowien o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 30.000 zl netto, do kwoty
nieprzekraczajgcej 80.000 z} netto — rozeznanie cenowe,

3) dla zamoOwien o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 80.000 zl netto ale
nieprzekraczajgcej rownowartosci 30.000 euro netto — zapytanie ofertowe,

2. Dla zaméwien o charakterze nieprzewidywalnym np. awarie, sytuacje nagle stosuje
si¢ zasady dotyczace trybu rozeznania cenowego lub jezeli warto§¢ zamoéwienia nie
przekracza 30.000 zI netto stosuje si¢ zasady okreslone w ust. 1 pkt 1.



3. W uzasadnionych przypadkach, za zgodg kierownika Zamawiajgcego, mozna odstgpié
od stosowania procedury wiasciwej dla szacunkowej wartosci danego zamowienia
publicznego.

§4
Procedura udzielania zaméwienia o warto$ci szacunkowej powyzej kwoty 30.000 z1

netto, do kwoty nieprzekraczajacej rownowartosci 80.000 zl netto
rozeznanie cenowe

1. Procedur¢ prowadzi pracownik Urzedu wilasciwy ze wzglgdu na przedmiot
zamoOwienia lub pracownik Urzedu wyznaczony przez Wojta Gminy.

2. Rozeznania cenowego mozna przeprowadzi¢ w formie sondazu telefonicznego,
internetowego, pisemnego lub fax oraz na podstawie wszelkich mozliwych Zrodet
informacji np. aktualnych katalogéw cenowych.

3. Pracownik Urzedu sporzadza notatke stuzbowa z rozeznania cenowego. Wzdr notatki
okresla zatacznik Nr 1 Regulaminu.

4. Cata dokumentacja z podjetych czynnosci tj. notatka stuzbowa oraz projektem
zaméwienia, zlecenia lub umowy zaparafowane] przez pracownika Urzedu zostaje
przekazana Wojtowi celem zatwierdzenia udzielenia zamdwienia w formie
zaméwienia, zlecenia lub umowy.

5. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 4 przechowywana jest u pracownika Urzedu,
ktory odpowiedzialny jest za realizacj¢ zamowienia oraz archiwizacj¢ dokumentacji.

§5
Procedura udzielenia zaméwienia o wartos$ci szacunkowej powyzej kwoty 80.000

zl netto i nieprzekraczajacej réwnowartosci 30.000 euro netto
zapytanie ofertowe

1. Procedure prowadzi pracownik Urzedu wilasciwy ze wzgledu na przedmiot
zamoOwienia lub pracownik Urzedu wyznaczony przez Wojta Gminy.

2. Wylonienie wykonawcy nastepuje poprzez zaproszenie do sktadania ofert takiej liczby
wykonawcdw, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty,
jednak nie mniejszej niz trzech. ‘

3. Wraz z zaproszeniem do skladania ofert przesyla si¢ wykonawcom szczegdltowe
wymagania ofertowe oraz wzor umowy. Wzor oferty okredla zalgcznik Nr 2
Regulaminu.

4. W celu zwiekszenia konkurencyjnosci zapytanie ofertowe nalezy opublikowaé na
stronie internetowej zamawiajgcego.

5. Kazdy z wykonawcdéw moze zaproponowac tylko jedna cene i nie moze jej zmienié.

6. W przypadku ztozenia dwoch takich samych ofert cenowych, zamawiajacy zwroci sig
do wykonawcow o zlozenie ofert dodatkowych.

7. W przypadku gdy najnizsza oferta cenowa bedzie przekraczata mozliwosci finansowe
Urzedu lub jej wysoko$¢ bedzie niewspdtmierna do cen aktualnie obowigzujacych na
rynku procedure wyboru wykonawcy nalezy uniewazni¢ a nastgpnie powtorzyc.



8.

g,

Zamoéwienia udziela sie wykonawcy, ktéry zaoferowal najnizsza ceng i spetnit
warunki okre§lone w zaproszeniu do skladania ofert oraz szczegétowych
wymaganiach ofertowych. Oferta niespelniajaca stawianych wymagan nie podlega
badaniu.

Z zapytania ofertowego pracownik Urzedu sporzadza protokét. Wzor protokotu
okresla zatgcznik Nr 3 Regulaminu.

10. Do dalszego przebiegu procedury stosuje siqk odpowiednio § 4 ust. 4 1 5 Regulaminu.

§6

Zakonczenie postepowania o udzielenie zaméwienia

Zakonczenie postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia nastepuje:

1Y)

2)
3)

4)

z dniem zawarcia umowy z wykonawcg, ktéremu udzielono zamoéwienia lub
udzielenia zamowienia lub zlecenia,

z dniem uptywu terminu sktadania ofert, jezeli nie ztozono zadnej oferty,

z dniem podjecia przez Wéjta decyzji w sprawie zamknigcia przez Zamawiajgcego
postepowania bez wybrania ktérejkolwiek z ofert,

z dniem podjecia przez Wojta na wniosek pracownika Urzedu wiasciwego ze wzgledu
na przedmiot zamowienia decyzji w sprawie uniewaznienia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia, w szczegdlnosci w przypadku gdy cena najkorzystniejszej oferty
przewyzsza kwote, ktora zamawiajacy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia.

§7

Postanowienia koncowe

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o kwotach podanych w euro nalezy przez to
rozumieé kurs euro wedtug aktualnego Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w
sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe
przeliczania wartosci zamdowien publicznych.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Do wszelkich nie uregulowanych kwestii w niniejszym Regulaminie maja
zastosowanie przepisy powszechnie obowigzujace, a w szczegoélnosci:

- ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny,

- ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych,

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Zalgczniki do Regulaminu:

Zalgcznik nr 1 — wzér notatki z przeprowadzonego Rozeznania Cenowego zamdwienia o

wartosci nieprzekraczajgcej rownowartosci 80.000,00 zt netto.

Zalgcznik nr 2 — wzor formularza ofertowego.

Zalacznik nr 3 — wzér protokotu z przeprowadzonego Zapytania Ofertowego o wartosci

powyzej 80.000 zt netto i nieprzekraczajgcej rownowartosci 30.000 euro
netto.



Zalacznik Nr 1 do

Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o
wartosci nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 4
pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych

Radzitow, dnia .......oeeviiievieciciiecee,
ZNakK SPraAWY ..ccveeveveiveenireereneeeeeeereenes

Notatka z przeprowadzonego Rozpoznania Cenowego
zamoOwienia o warto$ci nieprzekraczajacej réwnowartosci 80.000 zl netto

1. W celu zamdwienia:

ktére jest dostawa/ustuga/robota budowlang* przeprowadzono rozeznanie cenowe.

2. Wartos¢ szacunkowa zamowienia:

191S11 10 ZE, G v 3 s sommmni s 5 smmnsss euro**
brutto .....ooveviiiiiiiiiiin Zh e e euro **
podatek VAT ........ (%)
3. Wokresieod ......cccevvviinininnnn. o [0 U Y rozeznano rynek w formie:

o sondazu telefonicznego.

e sondazu internetowego,

e sondazu pisemnego,

e W oparciu o inne zZrodta, jakie*

4. Zebrano informacj¢ od nastgpujacych i Wykonawcow:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi

5. Wybrano Wykonawce:

podpis pracownika
Zatwierdzam/nie zatwierdzam*

podpis Wijta

* niepotrzebne skresli¢




Zalgcznik Nr 2 do

Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych o
wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4
pkt 8 ustawy Prawo zamdwien publicznych

...................................... (G (51 L
(pieczgé adresowa Wykonawcy)
WP cxccsist s saibemnes o ¢ sonmanmms 3 4 s seiifipmss
REGON: «iiiiieie i
18l2 s dan s sumpimniiod's swssmmann ¢ 5 S5 demnsss
adres e-mail: .....oviiiiiiiii
Zamawiajacy:
Gmina Radziléw
ul. Plac 500-lecia 14
19-213 Radzitow
FORMULARZ OFERTOWY
W odpowiedzi na zapytanie ofertowe z dnia ............c.oceiiinil. prowadzone w oparciu o art. 4 pkt
8 Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych

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

1. Oferujemy wykonanie przedmiotu zamowienia za:

(o111 191518 10 LSS RSUANE SO S zt

podatek VAT: ..... (Y0) wevrveeeiciere i zt
CENE DIULO: iiivveireeriieriirieeieeiee s s zt (stownie:
....................................................... )

2. Przedmiot zaméwienia wykonamy do

3. Osé$wiadczam, ze zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zamdwienia i nie wnoszg¢ do niego
zastrzezen.

4. Oswiadczam, Ze spetniam warunki okreslone przez Zamawiajacego.

5. Zalgczniki:

Podpis, pieczgé osoby upowaznionej
do podpisywania oferty



Zalgcznik Nr 3 do

Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych o
wartosci nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 4
pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych

ZNAK SPYAWY covnosviansinssissvanss sovssmsersammssss

Protokol z przeprowadzonego Zapytania Ofertowego o wartos$ci powyzej 80.000 z1 netto
i nieprzekraczajgcej réwnowartos$ci 30.000 euro netto

Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych

1. W celu zamowienia:

ktore jest dostawa/ustugg/robotg budowlang* przeprowadzono Zapytanie Ofertowe.

2. Wartos¢ szacunkowa zamdwienia:

315130 I PP Zh e e euro**
OB scusis’: soussnmes s s Zh ] crmmgninedannimmnns s pdais euro **
podatek VAT ........ (%)

3. Zapytanie ofertowe zostato skierowane do ..... wykonawcy/6w w dniu .................. za
posrednictwem faksu, e-maila, poczts, strona internetowa Zamawiajacego*:
Lp Nazwa i adres Wykonawcy Uwagi

4. Do uptywu terminu skfadania ofert tj. do dnia .................... wplynely nastepujace oferty:
Lp | Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto Cena brutto Sposob dostarczenia Uwagi

oferty

5. Sposrdd ztozonych ofert, jako najkorzystniejsza wybrano oferte Wykonawcy:

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

podpis pracownika

zatwierdzam/nie zatwierdzam*

podpis Wjta

* niepotr=ebne skresli¢
** sredni Kurs zlotego w stosunku do euro stuzgcy do przeliczenia warto$ci zamowienia przyjety zostat zgodnie z aktualnym
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow



