Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 1/2016
Wéjta Gminy Radoszyce
z dnia 12.01. 2016 roku

Regulamin udzielania zaméwien, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 30 000 euro

§ 1. Stownik

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie bedzie mowa o:

1) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Radoszyce,

2) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin,

3) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U.
z 2015 r. poz. 2164),

4) ZamoOwieniu - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng (zaméwienie odptatne)
zawierang miedzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktorej przedmiotem sa ushugi,
dostawy lub roboty budowlane,

5) Najkorzystniejsza oferta — nalezy przez to rozumie¢ oferte z najnizsza ceng lub oferte,
ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych przyjetych kryteriow

oceny.
. Uzyte w niniejszym regulaminie nastgpujace pojecia: cena, dostawa, ustuga, robota
budowlana, zamawiajacy, wykonawca, najkorzystniejsza oferta — maja znaczenie

wynikajace z art. 2 ustawy Prawo zamowien publicznych.

§2. Postanowienia ogolne
Zamoéwienia, ktorych warto$¢ nie przekracza w rownowartosci kwoty 30 000 euro, moga
by¢ dokonywane na podstawie procedur okreslonych niniejszym regulaminem.
Przystepujac do udzielenia zamowien, ktorych wartos¢ nie przekracza w rownowartosci
kwoty 30 000 euro mozna rowniez skorzystaé z wybranego trybu postgpowania
0 udzielenie zamowienia publicznego, okre§lonego w ustawie prawo zamowien
publicznych. Decyzje w tym zakresie podejmuje Kierownik Zamawiajgcego. Nalezy
woOwczas przepisy tej ustawy stosowac w catosci.
. Zamoéwienia, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ dokonywane w sposob celowy
I oszczgdny, z zachowaniem zasady nalezytej starannos$ci i uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadow.
Kazde postepowanie w sprawie wytonienia wykonawcy zamdwienia prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamowieh publicznych lub inny pracownik,
ktory potrzebuje dokona¢ zamowienia w ramach wykonywania powierzonych mu
obowigzkow stuzbowych.
Pracownik przeprowadzajacy zamowienie ponosi petng odpowiedzialno$¢ w tym zakresie.



§ 3. Ustalenie warto$ci zaméwienia

1. Przystepujac do udzielenia zamowienia, nalezy ustali¢ jego warto$¢ szacunkowa
z nalezyta starannoscia.

2. Ustalenia warto$ci szacunkowej zamodwienia dokonuje pracownik odpowiedzialny
merytorycznie za realizacje zamoOwienia. Ustalenia warto$ci szacunkowej moze dokonaé
réwniez osoba zatrudniona na podstawie odrebnego zlecenia (umowy), np. do wykonania
kosztorysu inwestorskiego.

3. Warto$¢ szacunkowg zamowien ustala si¢ zgodnie z postanowieniami art. 32, 33, 34, 35
ustawy.

4. Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczania warto$ci
zaméwien okresla si¢ zgodnie z aktualnie obowigzujacym Rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczania warto$ci zamowien publicznych.

§ 4. Procedura udzielenia zaméwien o wartos$ci nie przekraczajacej rownowartosci
kwoty 6 000 euro

1. Dla zamdéwien o wartosci nie przekraczajgcej rownowartos¢ kwoty 6 000 euro dokonuje
si¢ wyboru wykonawcy, w sposéb celowy i oszczedny kierujac si¢ zasada nalezytej
starannos$ci 1 uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow nie stosujac
przepisow danego regulaminu.

2. Podstawa udokumentowania udzielenia zamoéwienia jest zamieszczenie informacji
o zastosowaniu trybu okres$lonego niniejszym paragrafem na odwrocie faktury lub
rachunku z podpisem osoby odpowiedzialnej za realizacj¢ zamowienia.

§ 5. Procedura udzielenia zamowien o wartoSci przekraczajacej rownowartos$¢ kwoty
6 000 euro lecz nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 15 000 euro

1.0bowigzkiem Zamawiajacego odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowienia, o ktorym mowa
w § 2 ust. 1 regulaminu, jest dopilnowanie, by byto ono zrealizowane zgodnie z przepisem
art. 35 ustawy o finansach publicznych.

2.Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ zamodwienia bezstronnie,
obiektywnie, starannie, zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa rozeznaje, kwalifikuje
oraz przygotowuje i przeprowadza postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
3.Procedure udzielenia zamdwienia przeprowadza si¢ telefonicznie, poczta elektroniczng,
faksem, pisemnie lub poprzez portale www, przeglad cen, zapraszajac do sktadania ofert co
najmniej 3 wykonawcoOw $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamowienia lub drukujac oferty z portalu www; dopuszczalne sg wszystkie
formy jednoczesnie.

4.7 przeprowadzonego rozpoznania rynku sporzadza si¢ notatke zgodnie z zatacznikiem nr 1
do regulaminu.



5. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory przedstawit oferte¢ najkorzystniejszg z punktu
widzenia zatozonych kryteriow oceny.;

6. Udzielenie zamo6wienia zatwierdza Wojt.

7. Zamowienie udziela si¢:

a) na dostawy i ustugi w formie pisemnej za pomoca formularza zamowienia stanowigcego
Zatgcznik nr 2 lub umowy,

b) na roboty budowlane w formie pisemnej umowy.

8. Przed podpisaniem umowy lub zaakceptowaniu zlecenia przez Wojta nalezy uprzednio
uzyska¢ kontrasygnate skarbnika gminy.

§ 6. Procedura udzielenia zamowien o wartos$ci przekraczajacej réwnowarto$¢ kwoty
15 000 euro lecz nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro

1. Procedura udzielenia zamdwienia o wartosci przekraczajacej roéwnowartos¢ kwoty
15 000 euro lecz nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro rozpoczyna sig
od zatwierdzenia wniosku zgodnie z Zatacznikiem nr 3 przez Kierownika Zamawiajacego
po uprzednim zlozeniu kontrasygnaty Skarbnika.

2. Dla zamowien o wartosci przekraczajacej rownowarto$¢ kwoty 15 000 euro lecz nie
przekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro przeprowadza si¢ rozeznanie rynku,
zapraszajac do sktadania ofert takg liczbe wykonawcow swiadczacych dostawy, ustugi lub
roboty budowlane begdace przedmiotem zamowienia, ktora zapewnia konkurencje oraz
wybor najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 wykonawcow).

3. Zaproszenie do sktadania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania cenowego kierowanego
do wykonawcoéw faksem, w formie pisemnej lub elektronicznej (e-mail), z podaniem
terminu sktadania ofert oraz okresleniem przedmiotu zamowienia wg wzoru stanowigcego
Zatacznik nr 4 do Regulaminu.

4. Oferty sktada si¢ w formie pisemnej tradycyjnej lub za posrednictwem faxu lub poczty
elektronicznej na Zataczniku nr 4a do Regulaminu.

5. Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaty
ztozone oferty ktore uzyskaty takg samg liczbg punktow wzywa si¢ wykonawcow, ktorzy
ztozyli te oferty, do ztozenia w wyznaczonym przez niego terminie ofert dodatkowych.

6. Z postgpowania nalezy sporzadzi¢ protokét wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 5
do Regulaminu, dokumentujac przeprowadzone czynno$ci wraz z uzasadnieniem wyboru
wykonawcy.

7. Podstawg udokumentowania udzielenia zamowienia jest umowa, podpisana przez
Kierownika Zamawiajacego, przy kontrasygnacie Skarbnika, po nalezytym zrealizowaniu
ktorej] Wykonawca wystawi fakture lub rachunek.

8. Dokumentacja z postegpowania o zamoOwienie przechowywana jest w komorce
organizacyjnej realizujgcej zamowienie, ktora jest odpowiedzialna za jej archiwizacje.

9. Zamowienie przeprowadza pracownik merytoryczny.



§ 8. Warunki odstapienia od regulaminu

1. Dla zamoéwien, ktore moga by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce np.:

1) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze: dostawy wody lub
odprowadzanie $ciekow do sieci kanalizacyjnej, dostawy energii, gazu, ciepta, ustugi
przesylowe energii elektrycznej, ciepta i paliw gazowych,

2) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylgcznych, wynikajacych z odrebnych
przepisow,

3) ktorych przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej
zwigzanej z organizacja wystaw, koncertéw, konkurséw, wycieczek firmowych z ZFSS,
festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsiewzi¢¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub z
gromadzeniem materialow bibliotecznych przez biblioteki, jezeli zamdwienia te nie stuzg
wyposazaniu zamawiajagcego w Srodki trwale przeznaczone do biezacej obstugi jego
dzialalnosci , nie majg zastosowania zasady niniejszego regulaminu. Zamowienia udziela si¢
jednemu wykonawcy $wiadczacemu przedmiotowa dostawe, ustuge lub robot¢ budowlang.

2. Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku zamdéwien zwigzanych z ograniczeniem skutkow
zdarzenia losowego wywotanego przez czynniki zewngtrzne, awarii, ktorych nie mozna
bylo przewidzie¢, w szczegdlnosci zagrazajacych bezposrednio zyciu lub zdrowiu ludzi
lub grozacych powstaniem szkody w znacznych rozmiarach.

§ 9. Warunki zamknigcia postepowania bez dokonania wyboru najkorzystniejszej
oferty

1. Kierownik Zamawiajacego uniewaznia postgpowanie o udzielenie zamowienia
bez dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty, jezeli:

a) nie ztozono zadnej oferty, lub ztoZzone oferty sg niezgodne z trescig zapytania,

b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktorg zamawiajacy przeznaczyt
na realizacj¢ zamowienia,

C) wystagpila istotna zmiana okoliczno$ci powodujgca, ze prowadzenie postepowania
lub wykonanie zamowienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo
wczesniej przewidzie.

2. W przypadku koniecznos$ci ponownego przeprowadzenia postgpowania 0 udzielenie
zaméOwienia, procedura wyboru wykonawcy moze by¢ dokonana zgodnie z decyzja
Kierownika Zamawiajgcego, na podstawie § 4, 5 lub 6 niniejszego regulaminu, majac
na wzgledzie okoliczno$ci uniewaznienia postepowania oraz zasady okreslone w art. 35
ustawy o finansach publicznych.

§ 10. Inne postanowienia
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy
ustawy Prawo zamoéwien publicznych, akty wykonawcze do ustawy Prawo zamoéwien
publicznych, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowiazujacego prawa.



Zalaczniki do regulaminu:

1. Zalacznik nr 1 — Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku zamodwienia

2. Zatacznik nr 2 —
3. Zatacznik nr 3 —
4. Zatacznik nr 4 —
5. Zatacznik nr 4a —
6. Zalacznik nr 5 —

7. Zatacznik nr 6 —

o wartosci przekraczajacej rownowartos¢ kwoty 6 000 euro
lecz nie przekraczajacej 15 000 euro;

Zlecenie / Zamowienie;

Whniosek;

Zapytanie cenowe;

Oferta (formularz);

Protokot z postepowania o udzielenie zamdwienia o wartosci
przekraczajacej réwnowartos¢ kwoty 15 000 euro lecz nie
przekraczajacej 30 000 euro;

Rejestr zamowien publicznych ktorych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro;



WZOR
Zalgcznik nr 1 do Regulaminu

Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku zaméwienia o wartosci przekraczajacej
réwnowartos¢ kwoty 6 000 euro lecz nie przekraczajacej 15 000 euro
1. Opis przedmiotu zamdwienia:

2. Termin realizacji/wykonania ZamOWICTIA ...........eeeuueenuteineeeiteeieeereeineeaaeanneannans
3. Warto$¢ szacunkowa zamOwienia..........ccceeevveerveennnenne zt netto.

4. Warto$¢ zamOwienia W €UIO ..........ceeceeeveeerueenneenns przeliczona zgodnie z Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia..........ccoecveeveeneennennen.

5. Nazwisko i imi¢ osdb/osoby, ktore/a ustalilty/a wartos¢ zamdwienia:

1. Data ustalenia wartosci zamowienia

Nazwa wykonawcy i Cena Cena : Punkty
LP adres wykonawcy netto brutto Inne kryteria
9. Informacje uzyskano W dniach ..........cccoeeiiiiiiii

10. Proponowany WybOr WYKONAWCY NI ......cccuviieriireniieeniieenieeenieeenereeenereessnneessseesseeesneens
11. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

kontrasygnata Skarbnika

(podpis Kierownika Zamawiajacego
AKCEPTUIJE / NIE AKCEPTUIJE)




WZOR
Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

Radoszyce, .....covvvviiiiiiiiinn.
Znak:

1. ZAMAWIAJACY:

2. WYKONAWCA:
(nazwa, adres, nr NIP)

3. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA:

(opis przedmiotu zamowienia)

4. TERMIN WYKONANIA:

(data odbioru ostatecznego oraz daty odbioréw czesciowych, jezeli czynno$ci majg byé Swiadczone
sukcesywnie)

5. GWARANCJA

(jezeli dotyczy) na przedmiot zamdwienia wynosi ... miesigce od terminu wykonania zamdwienia.

6. Za wykonane czynnosci WYKONAWCA otrzyma wynagrodzenie w wysokosci:
...................... Netto+ VAT ...

.................. ZEbrutto, (SFOWNIE ....oooeii )
ktére obejmuje wykonanie cato$ci zamowienia, okreslonego w pkt 3. Wynagrodzenie
obejmuje réwniez wszelkie ryzyko i odpowiedzialno§¢ wykonawcy za prawidlowe
oszacowanie kosztow zwigzanych z wykonaniem przedmiotowego zamowienia.

7. Wynagrodzenie bedzie ptatne przelewem, na wskazany przez WYKONAWCE rachunek
bankowy, nr: ...l ,WCIagu ..oveennnnnn. dni od daty otrzymania
faktury/rachunku.

8. W sprawach nie unormowanych zleceniem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu
Cywilnego.

ZAMAWIAJACY



WZOR
Zalgcznik nr 3 do Regulaminu

Radoszyce, ........cccevviiiininn...
Znak:

WNIOSEK
0 dokonanie dostawy / ustugi / roboty budowlane o wartosci przekraczajacej
réwnowarto$é kwoty 15 000 euro lecz nie przekraczajacej 30 000 euro

1. Opis przedmiotu zamoéwienia

(nazwa, cechy, ilo$¢, jednostka miary)

2. Szacunkowa wartos¢ zamowienia:

WAtOSC NELEO ..o 7t
WartoS$€ DIUtto.....ccovviiiiiiii zt
Wartos¢ szacunkowa zamdwienia netto w przeliczeniu na €uro Wynosi.........c.coceverueenne. netto.

Sredni kurs ztotego do euro stuzacy do przeliczenia warto$ci zamowienia przyjety zostat
Zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia.........cccocoveveiiiieniiiiiciciieenns
FWYNOSH et zt.
Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonano W dniul .........cccecvevveiiieeiieiiecnie e
N POUSTAWIE ...ttt bbb bbbt ettt b e bbbt ne e
Osoba/osoby dokonujace ustalenia warto$SCi ZAMOWICNIA .........cvvveriveeriiieeiiiee e
3. Okres realizacji zamowienia

4. Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ przedmiotu zamowienia ze strony Zamawiajacego

kontrasygnata Skarbnika
Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody

(data i podpis osoby upowaznione;)



WZOR

Zatgcznik nr 4 do Regulaminu

Radoszyce, ........cccevviiinienn...
Znak:

ZAPYTANIE CENOWE
Dla zamowienia publicznego o wartoS$ci nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych.

Zamawiajacy:
zaprasza do ztozenia ofert na:



WZOR
Zalgcznik nr 4a do Regulaminu

(miejscowos¢, data)

Pieczatka oferenta

OFERTA

Odpowiadajac na skierowane do nas zapytanie cenowe dotyczace

sktadam oferte nastgpujacej tresci:

1.

oferujemy wykonania zamowienia na zasadach okreslonych w zapytaniu cenowym za:

cene brutto: ..........ooeiiiin.l. 7t
STOWIIIE: ..ttt
cene netto: .......ooviiiiiiiiiinnnn. 7t

Termin wykonania zamowienia:

Przyjmujemy do realizacji postawione przez zamawiajacego, w zapytaniu ofertowym
warunki.

Oswiadczamy, ze cena podana w ofercie jest obowigzujaca w calym okresie waznoS$ci
umowy 1 zawiera wszystkie koszty i sktadniki zwigzane z wykonaniem zamdéwienia

jakie ponosi zamawiajacy.

Zataczniki do oferty:

Podpis osoby upowaznionej
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Znak:

WZOR
Zalgcznik nr 5 do Regulaminu

Radoszyce, .....coovvviiiiiiinnn.

Protokot z postepowania o udzielenie zamdéwienia o wartosci przekraczajacej
réwnowarto$¢ kwoty 15 000 euro lecz nie przekraczajacej 30 000

1. Opis przedmiotu zamowienia:

2. Warto$¢ zamowienia
netto .......oeeveiiiiinn... zh(stlownie: ... )
co stanowi kwote .................. euro (stownie: ... )
brutto ...l zh(stownie: .......oooiiiii )

3. Kwota jakg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia:
brutto ...l zh(stownie: ..o )

4. W dniu ..o zwrocono si¢ do ... nizej wymienionych
Wykonawcow z zapytaniem cenowym:

5. Zapytanie cenowe skierowano: faksem / e-mailem / telefonicznie / pisemnie. (wybra¢
wlasciwe)

6. W wymaganym terminie wptyngty ............. oferty.

Ip Nazwa wykonawcy Cena netto Cena Inne Kryteria Punkty

i adres wykonawcy brutto

7. W przeprowadzonym postepowaniu wybrano ofertg nr .............cceeeeeeeeeneeennnn.

ZYOZONG PIZEZ ..o e




jako najkorzystniejsza sposrod spetniajacych wszystkie wymagania 1 warunki okreslone w
zapytaniu cenowym.

8. Protokdt sporzadzil/a: ...

9. Protokot o udzielenie zamowienia na podstawie przyjetej oferty cenowej zatwierdzit:

(podpis Wojta Gminy Radoszyce)
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WZOR

Zalgcznik nr 6 do Regulaminu

Rejestr zamowien publicznych ktérych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro

Lp.

Numer
zamowienia

Przedmiot
zamoOwienia

Data zawarcia
umowy/
zlozenia

zamowienia

Data zakonczenia
realizacji
zamowienia

Cena

Uwagi
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