ZARZADZENIE NR 62/2019
Wojta Gminy Radecznica

z dnia 21 pazdziernik 2019roku

w sprawie udzielania zamdéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej

w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zaméwien publicznych

W nawigzaniu do ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz.U.2018.poz.,1986 z p6zn. zm.) oraz § 5 pkt 8 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
w Radecznicy zarzadzam, co nastgpuje:
§1

1. Ustalam "Regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zaméwiefi publicznych ” jako
obowigzujacy w Urzgdzie Gminy w Radecznicy.
2. Do zamdwien o wartosci przekraczajacej wyrazong w ztotych réwnowarto$é kwoty netto 30.000

euro nalezy stosowa¢ zapisy Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Radecznicy do zapoznania sie i stosowania
"Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty wskazane;

w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zaméwien publicznych”.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 58/2014 Wéjta Gminy Radecznica z dnia 29 grudnia 2014.

§$4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




REGULAMIN
udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8

ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamoéwien publicznych

§1

Postanowienia ogolne
1. Regulamin za wyjatkiem sytuacji wymienionych w § 5 ust. 1 nalezy stosowaé obowigzkowo
do udzielania zaméwien publicznych o szacunkowej wartosci bez podatkéw od towaréw i ushug
powyzej kwoty 50.000,00 zl i nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia
29 stycznia 2004r. Prawo zaméwiefi publicznych (Dz. U. z 20019r., poz 1843) zwanych dalej
., Zamowieniami”,
2. Regulamin niniejszy mozna stosowa¢ do zaméwien o szacunkowej wartosci bez podatku
od towaréw i ustug do kwoty o szacunkowej wartosci 50.000,00 zi.
3. Zamawiajagcym w rozumieniu Regulaminu jest Gmina Radecznica — a w jej imieniu Urzad Gminy
w Radecznicy.
4. Czynnosci zwigzane z udzielaniem zaméwienia wykonujg pracownicy Urzedu Gminy
w Radecznicy realizujgc  zadania wyznaczone przez Kierownika Zamawiajacego zapewniajac
bezstronnosc¢ i obiektywizm.
5. Kierownikiem Zamawiajgcego jest Wéjt Gminy Radecznica lub upowazniona przez niego osoba.
6. Postepowania o udzielenie zamOwien maja zapewni¢ zamawiajacemu dokonanie wyboru
najkorzystniejszej oferty, przy zachowaniu uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcéw
1 przejrzystosci oraz racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady
wydatkowania $rodkéw publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacje zadan a takze optymalnego doboru metod i §rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw
z danych naktadéw.
7. Podstawowym kryterium wyboru ofert powinna by¢ cena.
8. Zamowienia wspéifinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sg na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych

z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich zaméwien.

§2
Szacowanie wartosci zamowienia
1. Przed wszczeciem procedury udzielania zaméwienia pracownik, ktéremu Kierownik

Zamawiajgcego powierzyt przeprowadzenie postgpowania szacuje z nalezyta staranno$cig warto$é



1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.
2. Ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia nalezy przeprowadzié¢ stosujac m.in. przepisy
rozdziatu 2 ustawy Prawo zaméwien publicznych lub przeprowadzajac rozeznanie rynku poprzez
zebranie danych np. sondaz telefoniczny, e-mailowy, odpowiedzi na zapytania cenowe, kopie ofert lub
uméw z innych postepowan o podobnej charakterystyce, wydruki ofert, katalogéw, kosztoryséw
inwestorskich itp.
3. Szacunkowg wartos$¢ zamowienia ustala si¢ w zlotych i przelicza na euro wedtug $redniego kursu
zlotego w stosunku do euro okreslonego w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow wydanym na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zaméwien publicznych.
4. Spos6b przeprowadzania szacowania wartosci przedmiotu zaméwienia opisaé nalezy w protokole

stanowigcym zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§3
Szczegotowa procedura udzielania zamowien

L. Przed wszczgciem procedury pracownik opracowuje i przedklada do akceptacji Wojtowi Gminy
formularz zapytania cenowego, ktéry zawiera co najmniej m. in. opis przedmiotu zamdwienia,
warunki udzialu w postgpowaniu, wymagany termin wykonania, sposéb przygotowania oferty,
kryteria wyboru, miejsce i termin sktadania ofert, wskazanie osoby do kontaktu wraz z danymi tete —
adresowymi oraz ze wzgledu na specyfikacje przedmiotu inne niezbedne dane do przygotowania
1 zlozenia oferty.
2. Procedurg wyboru wykonawcy przeprowadza si¢ w jednej lub w kilku nastepujacych:

1) poprzez publikacje zapytania cenowego na stronie biuletynu informacji publicznej Gminy

Radecznica,
2) osobiste przekazanie lub przestanie poczta tradycyjng lub e-mailem badz faksem zapytania
do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcéw.

3. Przyktadowy wzér formularza zapytania cenowego stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.
4. W celu utatwienia potencjalnym wykonawcom zlozenie poprawnej oferty zaleca si¢ sporzadzic
i udostgpni¢ wzér formularza ofertowego. Przyktadowy wzér stanowi zalgcznik nr 2
do Regulaminu.
5. Udzielenie zam6éwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej 1 waznej oferty.
6. Po przeprowadzeniu oceny ziozonych ofert pracownik przedktada Wéjtowi Gminy propozycje
wyboru wykonawcy.
7. Zam6wienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z Regulaminem.

8. Udzielenie zaméwienia nastgpuje poprzez zawarcie pisemnej umowy.



9. Informacj¢ o wynikach postgpowania nalezy przesta¢ wykonawcom, ktérzy ztozyli oferty. Jezeli
postgpowanie prowadzone bylo poprzez publikacje zapytania cenowego na stronie biuletynu
opublikowac¢ takze nalezy na tej stronie.

§4

Zakonczenie postepowania

1. Po zakonczeniu postgpowania pracownik sporzadza protokét wg. wzoru stanowiacego zalacznik
nr 3 i przedklada do zatwierdzenia Wé6jtowi Gminy.
2. Zatwierdzony protokét stanowi podstawe do dokonania wpisu do rejestru zaméwien prowadzonego
w sekretariacie Urzedu Gminy. Wzdr rejestru stanowi zatgcznik nr 4.
3. Dokumentacja z przeprowadzonych czynnosci przechowywana jest na stanowisku realizujgcym
zamoOwienie. '

4. Okres przechowywania dokumentacji winien by¢ zgodny z instrukcjg kancelaryjna.

§5

Postanowienia koncowe
1. W szczegllnie uzasadnionych przypadkach, gdy ze wzglgdu na specyficzny charakter i rodzaj
dostaw, ushug 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, Kierownik
Zamawiajgcego moze podjgé decyzje o odstapieniu od stosowania Regulaminu. Przestanki wyboru
wykonawcy nalezy dotaczy¢ do dokumentacji postepowania.
2. Nadz6r nad przestrzeganiem Regulaminu powierza si¢ Kierownikowi zamawiajacego.
3. W sprawach nie uregulowanych Regulaminem maja zastosowanie przepisy ustawy Kodeks cywilny
oraz inne przepisy obowiazujgcego prawa.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 21 pazdziernika 2019 r.



Zatacznik nr 1

ZAPYTANIE CENOWE

Gmina Radecznica, powiat zamojski, wojewddztwo lubelskic 22 — 463 Radecznica, ul. B. Prusa 21:
tel.: 846818059, fax 846818041; e-mail sekretariat@gminaradecznica.pl zaprasza do sktadania ofert.

1. Postgpowanie prowadzone jest na podstawie Regulaminu udziclania zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia — Prawo zaméwien
publicznych

2. Przedmiotem zaméwienia jest:

3. Wymagany termin wykonania zaméwienia :

4. Warunki udziatu w postepowaniu:

5. Opis sposobu przygotowania oferty:

6. Kryteria wyboru oferty:

7. Oferty nalezy sktada¢ W Urzedzie Gminy w Radecznicy :

8. Otwarcie ofert nastapi w siedzibie zamawiajacego :

9. Osoby upowaznione ze strony Zamawiajacego do kontaktowania sie z wykonawcami:

sporzadzit:



Zalacznik nr 2

(pieczgé Wykonawcy)

FORMULARZ OFERTOWY

Nazwa Wykonawcy:

AIeS: Lo e e

Zamawiajacy: Gmina Radecznica, adres: Urzad Gminy w Radecznicy, ul. B. Prusa 21, 22 — 463 Radecznica

Po zapoznaniu si¢ z trescia zapytania cenowego dotyczacego ..............ccouenn..., oferuje wykonanie przedmiotu
zamowienia na okreslonych warunkach

2a19CZNG CENG DIULLO: ...t zt

(stownie ztotych:

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

Oswiadczenia Wykonawcy:

1.

O$wiadczam, ze zapoznalem si¢ z warunkami przedstawionymi w zapytaniu cenowym i nie zgtaszam
zastrzezen.

Na oferowany przedmiot zaméwienia udzielam ........................... gwarancji liczonej od dnia .................

3. Akceptujemy warunki ptatnosci, ktére wynosza do ................... dni od ztozenia faktury w Urzedzie Gminy.

. Oswiadczam, ze posiadam uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci, posiadam wiedze

1 doswiadczenie, dysponuj¢ odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania
zamOwienia oraz znajduje si¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowej umozliwiajgcej wykonanie zaméwienia.

. W przypadku wyboru oferty jako najkorzystniejszej, zobowiazuje si¢ do zawarcia umowy w miejscu i terminie

wskazanym przez Zamawiajgcego.

Zobowiazuje si¢ wykona¢ zaméwienie w terminie do dnia .............oooooeiiie

MIEJSCOWOSE . veeniitiiiiineeeiaer e e et eeenerenseeenenenes dnia ... 2019r.

(podpis i piecze¢ osoby upowaznionej do skfadania o$wiadczern woli w imieniu
wykonawcy)



Zatgcznik nr 3
PROTOKOL

ROZEZNANIA CENOWEGO ZAMOWIENIA

(M T e e 2T G R o RS ———————————————————
przeprowadzono rozeznanie cenowe.
A AT R ——————— zaproszono do zlozenia oferty nizej wymienionych wykonawcéw poprzez
przestanie formularza zapytania cenowego droga elektroniczng*/faksem*/poczta*/dostarczenie

osobiste*,

Nr . Cena oferty
nazwa i adres wykonawcy
oferty brutto

4. Wybrana zostala oferta ztozona przez:

L

. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej;

sporzadzit

Zatwierdzam/nie zatwierdzam

Data i podpis osoby upowaznionej




REJESTR

Zatacznik nr 4

udzielonych zaméwieri publicznych o szacunkowej wartosci bez podatku od towaréw i ustug
nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz.U z 2019 r., poz. 1843)

Lp

Data wpisu do
rejestru

Przedmiot zaméwienia

Data udzielenia
zamoOwienia

Wartosé
zamowienia w zt
bez VAT

Osoba
przeprowadzajaca
postepowanie




