Zarzadzenie Nr 58/2014
Wdjta Gminy Radecznica
z dnia 29 grudnia 2014 roku

w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ netto nie
przekracza wyrazonej w zfotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro. -

W nawigzaniu do ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j:
Dz.U.2013.907 z pdézn. zm.) Zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ustalam "Regulamin udzielania zamdwieri publicznych, ktérych warto$¢ netto nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro jako obowigzujgcy
w Urzedzie Gminy w Radecznicy.

§2.
Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Radecznicy do zapoznania sie

i stosowania "Regulamlnu udzielania zamdwien publicznych, ktorych wartos¢ netto nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartoéci kwoty 30.000 euro.”

§ 3.

Do zamdéwien o wartosci przekraczajgcej wyrazong Ww z’rotych rownowartos¢ kwoty
netto 30.000 euro nalezy stosowaé zapisy Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
zamoéwien publicznych.

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015 r.




Regulamin udzielania zaméwien publicznych o warto$ci netto nieprzekraczajacej réwnowartosci

kwoty 30 000 euro. :

Podstawa prawna sporzgdzenia niniejszego Regulaminu — zwanego w dalszej tresci ,Regulaminem”:

e

Ustawa o finansach publicznych, ' . _

Ustawa Prawo zaméwien publicznych— zwang w dalszej tresci Regulaminu ,ustawg Pzp” lub
Lustawg”, ' '
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministr6w w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro
stanowiacego podstawe przeliczania wartosci zaméwien publicznych.

§1

Postanowienia ogdlne

Niniejszy Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zaméwief na dostawy i ustugi, udzielanych
przez Gmine Radecznica, do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych zgodnie z art. 4 pkt. 8 tej ustawy.

Zamawiajacym w rozumieniu Regulaminu jest Gmina Radecznica — a w jej imieniu Urzad Gminy
Radecznica. ' '
Postepowania o udzielenie zaméwienia maja zapewni¢ zamawiajacemu dokonanie wyboru
najkorzystniejszej oferty, przy zachowaniu odpowiednich przepiséw ustawy o finansach
publicznych, tj. dokonanie zaméwienia w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz w sposéb umozliwiajacy terminows
realizacj¢ zadan.

Podstawowym kryterium oceny ofert powinna by¢ cena.

§2

Szacowanie warto$ci zamdéwienia

Zaméwienia, ktérych warto$é szacunkowa netto nie przekracza w skali roku réwnowartosci kwoty
30 000 euro, moga byé¢ dokonywane na podstawie procedur okreslonych niniejszym Regulaminem,
z pominigciem poszczeglnych trybéw wymienionych w ustawie Pzp.

Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej zamowienia w sposéb szczegblowy nalezy przestrzegaé
przepiséw Rozdziatu 2 ustawy Pzp.

Zakazuje sie dzielenia przedmiotu zakupu na czesci lub zanizania jego wartosci w celu uniknigcia
stosowania Regulaminu i/lub ustawy Prawo zaméwien publicznych. '
Zasady udzielania zaméwien publicznych ustala si¢ w nastgpujacy sposéb:

Zaméwienia o wartodci do 10 000 zk. netto (wlacznie)
Zaméwienia o wartosci od 10 000 zk. do 50 000 zl. netto (wiacznie)
Zamdwienia o wartosci od 50 000 zI. do 30 000 euro netto

§3

Szczegdtowa procedura udzielania zaméwien o wartosci do 10 000 zI. netto

Dla zaméwien ponizej réwnowartosci 10 000 zh. netto (wigcznie) nie stosuje sie zapiséw
niniejszego Regulaminu w zakresie proceduralnym.
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Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ zamoéwienia jest bezstronne, obiektywne,
staranne dokonanie analizy wydatku oraz stwierdzenie istnienia wystarczajacych srodkéw
finansowych w grupie wlasciwej dla zamierzonego wydatku.

Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamdwienia udziela zamdéwienia poprzez
zam6wienie ustne lub pisemne. Dowodem udzielenia zamdwienia dla tej kwoty jest dowdd
ksiegowy.

§4

Szczegétowa procedura udzielania zaméwien od 10 000 zi. do 50 000 zl. netto

Dla zaméwien powyzej wartosei od 10 000 zi. do 50 000 zi. (wiacznie) stosuje si¢ forme
rozeznania cenowego prowadzonego w formie sondazu telefonicznego, internetowego Iub
pisemnego, np. faks, e-mail, osobiscie w siedzibie Zamawiajacego oraz na podstawie wszelkich
mozliwych zrédet informacji np. aktualnych katalogéw cenowych, kosztoryséw itp. wsréd co
najmniej 3 Wykonawcow.

Z rozeznania cenowego w dowolnie wybranej formie wnioskodawca sporzadza notatke stuzbowa.
Wzér notatki stanowi zatgeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Udzielenie zamdéwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej oferty.
Zaméwienia udziela si¢ w drodze zlecenia lub umowy w formie pisemne;j.

§5

Szczegolowa procedura udzielania zaméwien od 50 000 zt. do 30 000 euro netto

Procedure udzielenia zaméwienia o wartosci netto od 50 000 zt. do 30 000 euro przeprowadza si¢
w formie pisemnej, np. faks, e-mail zapraszajac do skladania ofert taka liczbg¢ wykonawcdw, ktéra
zapewnia konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty (co najmniej S wykonawcow) lub
publikacje zaproszenia na stronie BIP.
Udzielenie zamdéwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej 1 waznej oferty.
Formularz zapytania cenowego nalezy przekaza¢ w formie pisemnej np. faks, lub listownie oraz
zamiesci¢ na stronie internetowej do pobrania. Przyktadowy wzoér formularza stanowi zalgcznik
nr 2 do Regulaminu.
Po otrzymaniu ofert wykonawcOw, pracownik wyznaczony do przeprowadzenia postgpowania
zobowiazany jest do sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego rozeznania Cenowego.
Przyktadowy wzdr protokotu stanowi zalgeznik nr 3 do procedury.

Zamdéwienia udziela si¢ w drodze zlecenia lub umowy w formie pisemne;j.

§6

Zakonczenie postgpowania

Po zakonczeniu postepowania powyzej 10.000 zt netto, pracownik odpowiedzialny za realizacje
danego zamoOwienia dokonuje wpisu zamdwienia do rejestru zamoéwiefi, prowadzonego w
sekretariacie Urzgdu Gminy Radecznica. Wzér rejestru stanowi zalacznik Nr 4 do niniejszego
Regulaminu .

Za prowadzenie rejestru odpowiedzialny jest insp. ds. kancelaryjnych i kadr.

Cata dokumentacja z podjetych czynno$ci zostaje przekazana kierownikowi jednostki — Wajt
Gminy Radecznica lub osobie przez niego upowaznionej celem zatwierdzenia udzielenia
zamoOwienia.
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Cata dokumentacja z postepowania o udzielenie zaméwienia przechowywana jest na stanowisku
pracownika, ktéry odpowiedzialny jest za realizacj¢ zaméwienia oraz archiwizacje dokumentacji.
Okres przechowywania dokumentacji winien by¢ zgodny z instrukcja kancelaryjng.

Dokumentacja winna by¢ przechowywana w sposéb umozliwiajacy tatwe wyszukiwanie
dokumentéw. Dokumenty musza by¢ widoczne, trwale oznakowane, utozone chronologicznie.

§7

Postanowienia koncowe

Od przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcéw mozna odstapi¢ w przypadku
gdy ze wzgledu na specyficzny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robét budowlanych uzasadnione
jest zlecenie realizacji zaméwienia konkretnemu wykonawey lub w przypadku koniecznosci
wykonania zaméwienia w trybie pilnym, naglym, awaryjnym wymagajacym jego niezwlocznej
realizacji ze wzgledu na interes publiczny. Przestanki wyboru wykonawcy nalezy dotaczy¢ do
dokumentacji postgpowania.

Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu powierza si¢ Kierownikowi Zamawiajacego.

W sprawach nie uregulowanych Regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy Pzp, akty
wykonawcze do ustawy Pzp, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujgcego prawa.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015 1.
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Zalacznik Nr 1
NOTATKA SEUZBOWA

z rozeznania rynku o udzielenie zaméwienia i oszacowania wartosci zaméwienia na

W e s s s s se s e e s 8 s e d e e e en e e 4 s s s B S 68N SENAGENSENTA100000NeaesesetilLEaENnNAsNANNANENeNNtatI I I ebelsssasLbLLssIBRRRERRBRRIARRIERTRRRRTRRERESSRONED

1. Wartosc ZAMOWIEIIA. .o evvvvrtverreneeranneeens T — zl. netto ustalono na
POASTINIE, o cinisnsmamsamsnmoeim

2. Dokonatem/tam rozeznania rynku zamdwienia u nast¢pujacych wykonawcow:

3 TR T T, cena netto................zE cena brutto.......cceeeneenenee. 71,
(nazwa wykonawcy)

( nr tel/fakst/ e-mail.....coeeeiemninicsentsirs ),

) O RO OPOR- cena Nett0.....cvvrerss 7k, cena brutto....covvveeereennen z1,
(nazwa wykonawcy)

( nrielifaksnfe-mailueusmsmsaamnvmnssvmsesmasessesmmsssssrvsoryserses D,

L TR AP Cena Netto....ccveeecenne zt, cena brutto......cccceeeereeeennns 71,
(nazwa wykonawcy) -

(iirtel Haksi) e-miail...cunsaumnanmasnanmns T e—— ¥

3. Cenie USTAIRCIII AT cucnarsussassismsuumisisiustuinsasm sesseseneatassnioscusea s sessasave s LSS RSSO S IR SORRS P LR T S

(np. podczas rozmowy tel., uzyskalem/tam cennik drogg faksows, e-mailem /wydruk ze strony
internetowej, pisemnie itp.).

.\

4. W zwiazku z powyzszymi ustaleniami oszacowano warto$¢ zaméwienia z nalezyta starannoscig na
kwote Netor s , CO StanoOwi FOWNOWATTOSC ..eevvevvernrernnsserannnns euro (1euro=......... z1.)

5. Proponuj¢  wykonanie  ustugi, dostawy, rtoboty  budowlanej* u  Wykonawcy

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



6. Uzasadnienie wyboru
5] [ 5, SO P R AR A R —— SN =S

.................... P L R L R

(data ustalenia warto$ci zaméwienia) _ (podpis pracownika)

Zatwierdzam do realizacji

(data i podpis osoby upowaznione;j)

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 2
piecze¢ zamawiajacego

i) oh T (SRR —

(miejscowo$¢ 1 data)

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

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

(nazwa i adres Wykonawcy)

ZAPYTANIE CENOWE

1. ZAIMAWIAJACY -reveererrrrerersssesestescessstisistssistesimessssessssntatasessaseststssestsestsssatostossstitssstasisssssssssssssssstasessessassass

(Nazwa zamawiajacego)
zaprasza do zlozenia ofert na:
1. Przedmiot
ZAITIOWIBTHIA. « e veeueneneseesensenessnenernensensnesnesssssesssssnssstsessssessensrosssssessstosessosesnsnssnsnsnns
2. Termin realizacji 7
AT LG WLETLA - «.conre scsmieiss o miniaiaio wrmimmimioce s acoimigines smmm bbb ATEHL AT 400 4 R Y B S R KRt
) R £ Y1 A R T TP RTIRE: Dot

4. Miejsce i termin ztozenia

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

7. Osoba upowazniona do kontaktu z
YK O AN s 5 50 S R R e S i ST A R T8 .
8. Sposéb przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzi¢ formie pisemnej, w jezyku polskim.
9. Spos6b rozliczen: Wszelkie rozliczenia zwiazane z realizacja niniejszego zaméwienia dokonywane
beda w PLN.
10. Dodatkowe uwagi:
1)  zlozenie zapytania nie jest réwnoznaczne ze zloZzeniem zaméwienia;

2)  zaméwienie nastepowaé bedzie do wysokosci $rodkéw finansowych przeznaczonych na ten cel w



budzecie Gminy Radecznica.

11. Tres¢ oferty:
11,1, N E WK ORHNEN s srermesnsrssasssversnsnsanarassansnassmnsarenesnsynsssassnisnssnnennsadinbivie sesnssssbins o nnsns A AR HREBER S 0 000%
11.2. adres

A A €0 1T o PP
FLBe TIIE s o vy sm st s 0 v s g0 6 G 0 0 0 0 0 B S 450 SRS S8
11.4. 15 - 1| R TS usesssssrsssssassseR s s e sRes e Res R SRR e bnas
11.5. nr rachunku

RIIBERRIBIEE. . v msemimn a0 s 8 4 B e A D AR A O S BN R A BT A RS P ot 8 s i e 3 SR A

11.6. Oferuje wykonanie przedmiotu zaméwienia za:

Clenemsthty..ocommmmmmsms s zt (stownie ZIOtyCh....c.ccovvermiviiniicrinii e )
Podatek VAT.....ccumisnsvissmseons 7l (slowmie ZIOYCD...cisinmmmmmmnssssissssamsssssmsisoes )
Cene brutioe s uwwmsevvaspmssaessaseis e zt (stownie

ZEOtYCh. L )

11.7. Os$wiadczam, ze zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zam6wienia i nie wnoszg do niego
zastrzezen.
11.8. Termin realizacji
ZATEOWICI R s cxsc 5wl B S S R R W WD S S ——————
11.9. Okres
OB T i 45 0 A P R R AR A 0 S N S

11.10. Potwierdzam termin realizacji zaméwienia do

11.11. Wyrazam zgode¢ na warunki platnosci okre§lone w zapytaniu cenowym.

(Podpis wykonawcy lub osoby upowaznionej oraz pieczec)



Zalgcznik Nr 3

PROTOKOL

ROZEZNANIA CENOWEGO ZAMOWIENIA

1. W celu udzielenia zamoéwienia ...

przeprowadzono rozeznanie cenowe.

2%, W dnileeeeeeeneececeeeeeneenne zaproszono do zlozenia oferty nizej wymienionych wykonawcéw
droga elektroniczna*/faksem*/poczta*/dostarczenie osobiste formularza zapytania cenowego*,
LT commammacnmmmismmtns s s snams e s s
TV s s siscsmmesoseas e RS AR RS R
) S —
BT o s e A R R
o AR R R T S
T ———
2% Wl o o s opublikowano w BIP zaproszenie do sktadania ofert
3. W terminie do dnia................. 20....r. do godziny.....c.cccruennn.. ztozono nastepujace oferty:
Lp. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy Cena netto Cena brutto  Uwagi

4, Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

(podpis Kierownika Jednostki lub osoby uprawnionej pieczatka)

*niepotrzebne skresli¢

Zatwierdzam/nie zatwierdzam

Data i podpis osoby upowaznionej



Zatacznik nr 4

REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA
WYRAZONEJ W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO.

Data
Numer Przedmiot . ~ zakonczenia
L. 30 yme S Data zawarcia umowy R Cena (netto)
zamOwienia zamowienia realizacji

zamOwienia



