ZARZADZENIE Nr 15/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Radoszyce
z dnia 27.03.2018 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowarto$ci kwoty 30 000 euro.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2017r.. poz. 1875 ze zm.), art. 44 ust 1 pkt 1 i ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017r. poz. 2077 ze. zm.) oraz art. 3 ust. 1 pkt 1 i art. 18
ust. 112 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (t,j. Dz. U. z 2017
poz. 1579 ze zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin udzielania przez Gming Radoszyce i jej jednostki organizacyjne
zamoOwien, ktéorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
30 000 euro.

§2
Regulamin stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Radoszyce oraz

Kierownikom Jednostek Organizacyjnych Miasta i Gminy Radoszyce, wskazanych w statucie
Miasta i Gminy Radoszyce ( Dz. Urz. Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 29.11.2017,
poz. 3566)

§ 4

Traci moc Zarzgdzenie Nr 1/2016 Wéjta Gminy Radoszyce z dnia 12 stycznia 2016 roku.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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ZLalgeznik nr 1

do Zarzadzenia nr 15/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Radoszyce
z dnia 27.03.2018 roku

Regulamin udzielania zamoéwien, ktorych warto$é nie przekracza kwoty 30 000 euro

§ 1. Stownik

fiekro¢ w niniejszym Regulaminic bedzie mowa o:
1) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta i Gminy
Radoszyce (w przypadku Gminy Radoszyce) lub Kierownika jednostki organizacyjnej

Gmny,
2) Regulaminie - nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin,
3) Ustawie - nalezy przez to rozumied ustawg Prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U,

22017 r. poz. 1579 ze zm.),

4) Zamowieniu - nalezy przez to rozumie¢ odpiatne zaméwienie, ktére jest przedmiotem
zawarte] umowy miedzy Zamawiajacym a Wykonawcg,

Najkorzystniejsza oferta - nalezy przez to rozumieé oferte z najnizsza cena.

§2. Postanowienia ogolne
Zamowienia, ktorych warlos$¢ nie przekracza rownowartosei kwoty 30 000 euro, dokonuje
si¢ na podstawie procedur okreslonych niniejszym regulaminem.
Przystepujge do udzielenia zamdwien, kidrych warto$¢ nie przekracza réwnowartosei
kwoty 30 000 euro mozna réwniez skorzysta¢ z wybranego trybu postepowania
o udzielenie zamoOwienia publicznego, okre$lonego w ustawie prawo zamdwien
publicznych. Decyzje w tym zakresie podejmuje Kierownik Zamawiajgcego. Nalezy
wOWCZas przepisy tej ustawy stosowad w calosed.
Zamowienia, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ dokonywane w sposob celowy
I oszezgdny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosei i uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych nakladow.
Kazde postepowanie w sprawie wylonienia wykonawcy zaméwienia prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zaméwien publicznych badz inny pracownik,
ktéremu powierzono w ramach obowiazkow stuzbowych przeprowadzenie post¢powania
przy wspotpracy z pracownikiem zajmujacym sie zamdwieniami publicznymi w zakresie
proceduralnym,
Pracownik przeprowadzajacy zaméwienie ponosi pelna odpowiedzialnosé w tym zakresie.

§ 3. Ustalenie warto$ci zamdwienia
Przysigpujgc do udzielenia zamowienia, nalezy ustali¢ jego warto$é szacunkowsg
z nalezyta starannoscia.
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Ustalenia  wartosei  szacunkowe) zamowienia dokonuje pracownik odpowiedzialny
merytorycznie za realizacje zamowienia. Ustalenia wartosel szacunkowe] moze dokonaé
rowniez osoba zatrudniona na podstawie odrgbnego zlecenia (umowy), np. do wykonania
Kosztorysu inwestorskiego.

Wartos¢ szacunkowg zamodwien ustala si¢ zgodnie z postanowieniami art. 32, 33, 34, 35
ustawy Prawo zamowien publicznych.

Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczania wartogel
zamOwien okresla si¢ zgodnie z aktuainie obowigzujacym Rozporzgdzeniem Prezesa
Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczania wartogel zamowien publicznych.

§ 4. Procedura udzielenia zamdéwien o warto$ci nie przekraczajacej rownowartosci
kwoty 6 000 euro

Dla zamdwien o wartosel nie przekraczajace] rownowartosé kwoty 6 000 euro dokonuje

sie wyboru wykonawey, w sposeb celowy 1 oszezedny kierujge sie zasadg nalezytej

starannoscl 1 uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladdéw nie_stosujac

przepiséw danego regulaminu.

Podstawg udokumentowania udzielenia zamowienia jest zamieszezenie informacji

0 zastosowaniu trybu okredlonego niniejszym paragrafem na odwrocie faktury lub

rachunku z podpisem osoby odpowiedziaine; za realizacje zamdwienia,

§ 5. Procedura udzielenia zamdwien o wartosci przekraczajacej rownowartosé kwoty

6 000 lecz nie przekraczajgcej rownowartosci kwoty 15 000 euro

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zamowienia bezstronnie,
obieklywnie, starannie, zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa rozeznaje,
kwalifikuje oraz przygotowuje i przeprowadza postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego.
Procedurg udzielenia zamoOwienia przeprowadza sie telefonicznie, pocztg elektroniczna,
faksem, pisemnie lub poprzez portale www, przeglad cen, zapraszajac do skiadania ofert
co naimniej 3 wykonawcow $wiadczgceych dostawy, ustugi fub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamoéwienia lub drukujac oferty z portalu www; dopuszezalne sg wszystkic
formy jednoczesnie.
Z przeprowadzonego rozpoznania rynku sporzadza sig notatke zgodnie z zatgcznikiem nr
1 do regulaminu.
Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktdry przedstawit oferte najkorzystniejsza.
Udzielenie zamowienia zatwierdza Kierownik Zamawiajacego.
Zamdwienic udziela sie:
a) na dostawy 1 uslugi w formie pisemne] za pomocg formularza zamowienia
stanowiacego Zalacznik nr 2 lub pisemne) umowy,
b} na roboty budowlane w formie pisemnej umowy.

Przed  podpisaniem  umowy lub  zaakceptowaniu  zlecenia przez Kierownika
Zamawiajgeego nalezy uprzednio uzyskaé kontrasygnate/zgode Skarbnika Miasta |
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Gminy Radeszyee (w przypadku Gminy Radoszyce) lub Glowne] Ksicgowe] jednostki
organizacyjne) Gminy.

§ 6. Procedura udzielenia zaméwien o warto$ci przekraczajgcej rownowarto$é kwoty

15 000 euro lecz nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro
Procedura udziclenia zaméwienia o wartosci przekraczajacej réwnowartosé kwoty
15 000 euro lecz nie przekraczajgcel rownowartosct kwoty 30 000 euro rozpoczyna sig
od zatwierdzenia wnlosku zgodnie z Zalagcznikiem nr 3 przez Kierownika Zamawiajacego
po uzyskaniu uprzednio akceptac)i Skarbnika Miasta i Gminy Radoszyce (w przypadku
Gminy Radoszyce) lub Glownej] Ksiggowei jednostki organizacyjnej Gminy.

Dla zaméwien o wartosci przekraczajace] réwnowarto$é kwoty 15 000 euro lecz nie
przekraczajgee] rownowartosel kwoty 30 000 euro przeprowadza si¢ rozeznanie rynku,
zapraszaiac do skladania ofert taka liczbe wykonawcdw $wiadczacych dostawy, ushugi lub
roboty budowlane bedgce przedmiotem zamoéwienia, kiora zapewnia konkurencje oraz
wybor najkorzystniejsze) oferty (co najmniej 3 wykonawcow).

Zaproszenie do skladania ofert odbywa si¢ w drodze zapylania cenowego kierowanego
do wykonawcdw faksem, w formie pisemne] lub elektroniczne] (e-mail), z podaniem
terminu skladania ofert oraz okresleniem przedmiotu zamdwienia wg wzoru stanowigcego
Zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

Oferty skfada si¢ w formie pisemnej tradycyinej lub za posrednictwem faxu lub poczty
elektroniczne) na Zataczaniku nr 4a do Regulaminu,

lezell nie mozna dokonaé wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaty
zlozone oferty ktére uzyskaty takg sama liczbe punktdw wzywa si¢ wykonawcow, ktdrzy
ztozyll te oferty, do ztoZzenia w wyznaczonym przez niego terminie ofert dodatkowych.

Z postgpowania nalezy sporzadzi¢ protokdl wg wzoru stanowigeego Zatgcznik nr $
do Regulaminu, dokumentujge przeprowadzone czynnosci wraz z uzasadnieniem wyboru
wykonawey.

Podstawg udokumentowania udzielenia zamowienia jest umowa. podpisana przez
Kierownika Zamawiajgcego, przy konlrasygnacic Skarbnika Miasta 1 Gminy Radoszyce
(w przypadku Gminy Radoszyce} lub Giéwnej Ksiggowej jednostki organizacyjne]
Gminy.

Dokumentacja z postgpowania o zamowienie przechowywana jest w komorce
organizacyjnej realizujgcej zamowienie, ktéra jest odpowiedzialna za jej archiwizacje.

§ 8. Warunki odstapienia od regulaminu
Regulaminu nie stosuje sie do zamowient:
1) na dostawy medidw,
2) zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z odrebnych przepisow,
3) ktorych przedmiotem sg dostawy lub uslugi z zakresu dzialalnosci kulturaine
zwigzane] z organizacjg wyslaw, koncertdw, konkursow, wycieczek firmowyeh 7z ZFSS,
festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsiewzieé z zakresu edukacji kulturalnej
lub z gromadzeniem materiatow bibliotecznych przez biblioteki, jezeli zamowienia te nie
sluzg wyposazaniu zamawiajacego w $rodki trwale przeznaczone do biezacej obslugi
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jego dzialalnosci , nie majg zastosowania zasady niniejszego regulaminu. Zamoéwienia
udziela sig jednemu wykonawcey $wiadezacemu przedmiotows dostawe, ustuge lub
robote budowlana,

4y zwigzanych z ograniczeniem skutkow zdarzenia losowego wywolanego przez czynniki
zewnglizne, awart, kiorych nie mozna bylo przewidzie¢, w szezegdlnosci zagrazajgeych
bezposrednio zyciu tub zdrowiu udzi lub grozacych powstaniem szkody w znacznych
rozmiarach.

ZamoOwienia wspolfinansowane ze $rodkow europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentow okreslajacych sposob udzielania
takich zamdwien.

§ 9. Warunki zamknigcia postgpowania bez dokonania wyboru najkorzystniejsze]
oferty

Kicrownik Zamawiajgcego uniewaznia  postgpowanie o udzielenie  zamdwienia
bez dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty, jezeli:

a) nie zlozono zadnej oferty, lub zlozone oferty sg niezgodne z trescig zapytania,

b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg zamawiajacy przeznaczyl
na realizacj¢ zamowienia, chyba ze Zamawiajacy moze zwigkszy¢ kwote do ceny

' najkorzystniejszej oferty w zakresie progu, na podstawie ktorego prowadzone jest
postepowanie. Przepisy § 5 ust. 8 stosuje si¢ odpowiednio,

c) wystgpila istotna zmiana okolicznosci powodujgea, ze prowadzenie postepowania
lub wykonanie zamowienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto
wezesniej przewidzied.

Zamawiajgcy moze uniewazni¢ prowadzone posigpowanie bez podania przyczyny o ile
zostato to przewidziane w dokumencie przed wszczeciem posiepowania.

Zamawilajgey moze udzielié zamoéwienia z wolne) reki, jezeli w  postgpowaniu
prowadzonym uprzednio na podstawie niniejszego reguianinu nie zostala zlozona zadna
oferta lub wszystkie oferty zostaly odrzucone ze wzgledu na niezgodnos$é z opisem
przedmiotu zamdwienia.

§ 10, Inne postanowienia
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
ustawy Prawo zamowien publicznych, akty wykonawcze do ustawy Prawo zamodwien
publicznych, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujgcego prawa.




Zalgezniki do regulaminu:
1. Zalgeznik nr 1 — Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku zamowienia

[ )W L T SN UE S

. Zatgeznik nr 2 —
. Zalgeznik nr 3 —
. Zatgcznik nr 4 —
. Zatgczaik nr 4a -
. Zatgeznik nr 5 -

o wartosci  przekraczajace] rownowartosé kwoty 6 000 euro
iecz nie przekraczajgee; 15 000 euro;
Ziecenie / Zamowienie;
Wniosek:
Zapylanie cenowe;
Oferta (formularz);
Protokét z postepowania o udzielenie zamowienia o wartosei
przekraczajgcej rownowarto$é kwoty 15 000 euro lecz nie
przekraczajacej 30 000 euro;




WZOR

Zalgeznik nr 1 do Regulaminu

Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku zamowienia o wartosci  przekraczajgcej
réwnowarlos¢ kwoty 6 000 euro lecz nie przekraczajgeej 15 000 euro
. Opis przedmiotu zamowienia:

2. Termin realizacji/wykonania zamdwienia

3. Wartos¢ szacunkowa zamowienif........o.oocovieveinieninn e, 21 netto,
4. Warto$¢ zamoOwienia W euro .......eveviverenreeinennns przeliczona zgodnie z Rozporzgdzeniem
Prezesa Rady Ministrédw z dnia........o..ocoeeieeeiinen

5. Nazwisko 1 imie osob/osoby, ktore/a ustalily/a warto$¢ zamowienia:

, i Nazwa wykonawcy i Cena Cena . Punkty
Lt Inne kryteria -
adres wykonawcy neito brutto

6. Informacje uzyskano W dniach ... e
7. Proponowany wybor WYKONAWCY 1L ..ociieiiiiieiie oottt
8. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejsze;

Akceptacja Skarbnika/ Gltoéwnej Ksiegowej

(podpis Kierownika Zamawiajacego
AKCEPTUIJE / NIE AKCEPTUIJE)




WZOR
Zatgeznik nr 2 do Regulaminu

Radoszyce, ..o
Znak:

ZLECENIE (ZAMOWIENIE) nr...vvevinnen.
2 AN v

1. ZAMAWIAJACY:

2, WYKONAWCA:

(nazwa, adres, nr NIP)

3. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA:

(opis przedmiotu zamdwienia}

4, TERMIN WYKONANIA:
{data odbioru ostatecznego oraz daty odbiordw czesciowych. jezeli czynnosci maja by¢ swiadczone
sukcesywnie)

5. GWARANCIJA

{jezeli dotyczy) na przedmiot zamdwienia wynosi ... miesigce od ferminu wykonania zamodwienia.

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

.................. zh brutto, (stownie ... )
ktore obejmuje wykonanie catosci zamdwienia, okre$lonego w pkt 3. Wynagrodzenie
obejmuje réwniez wszelkie ryzyko 1 odpowiedzialno$¢ wykonawcey za prawidiowe
oszacowanie kosztow zwigzanych z wykonaniem przedmiotowego zamowienia.

7. Wynagrodzenie bedzie platne przelewem, na wskazany przez WYKONAWCE rachunek
bankowy, nr: ... LW CIggU dni od daty otrzymania
faktury/rachunku,

8. W sprawach nie unormowanych zleceniem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu
Cywiinego.

ZAMAWIAJACY




WZOR
Zalgceznik nr 3 do Regulaminu

Radoszyee, ....oovovvviiil,
Znak:

WNIOSEK
o dokonanie dostawy / uslugi / robety budowlane o wartosci przekraczajacej
rownowarto$¢ kwoty 15 000 euro lecz nie przekraczajgcej 30 000 euro

1. Opis przedmiotll ZAMOWIRTIIE ...ttt e s et ets st e oo,

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

(nazwa, cechy, ilog¢, jednostka miary)

2. Szacunkowa wartos¢ zamowienia;

WATOSC NETIO vttt 71
WALTOSE DIULTO .ottt s, zl
Warto$é szacunkowa zamdwienia netto w przeliczeniu na euro Wynosi .vvveeevevven., netto.

Sredni kurs zlotego do euro sluzacy do przeliczenia wartosei zamowienia przyjety zostal
Zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow 7 dnla.....oooeeiie i
L WYIIOST oo zh

Ustalenia wartoscl zamdwienia dokonano w dnit ...

NA POASTAWIE .11ttt et et s st e et et s et r et e e e s enes
Osoba/osoby dokonujgee ustalenia wartosel zamowienia.....o.oo...... TR TOORUPRRUROIS

3. Okres reallZacil ZAMOWIBILA ....ccovivit it ca s et re e et eete e neer e e e

4. Osoby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zamowienia ze strony Zamawiajacego

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody

(data i podpis osoby upowaznione])




WZOR
Zalgeznik nr 4 do Regulaminu
Radoszyce, ..o

Znak:

ZAPYTANIE CENOWE
Dla zaméwienia publicznego o warto$ci nieprzekraczajgceej wyrazonej w zlotych
rownowarto$ci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych.
Zamawiajacy:

zaprasza do zloZzenia ofert na:

.......................... L D R B T I

1. Przedmiot zamowlenia:

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




WZOR
Zalgcznik nr 4a do Regulaminu

(migfscowosd, data)

Pieczgtka olerenta

OFERTA

Odpowiadajae na skierowane do nas zapytanie cenowe dotyczace
skltadam oferte nastepujace] tresel:

1. oferuyjemy wykonania zaméwienia na zasadach okreslonych w zapytaniu cenowym za:

ceng bruttol v zt
STOWIE! L1ttt
Cene NEtto: ..ot zt

b2

Termin wykonania zamoéwienia:

2

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

6. Oswiadczamy, ze cena podana w ofercie jest obowigzujaca w catym okresie waznoscl
umowy 1 zawiera wszystkie koszty i skladniki zwigzane z wykonaniem zaméwienia

Jjakie ponosi zamawiajacy.

Zalgczniki do oferty:

Podpis osoby upowaznionej
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WZOR
Zatgeznik nr § do Regulaminu

Radoszyce, ..o,

Znak:

Protokol z postgpowania o udzielenie zaméwienia o warto$ci przekraczajacej
rownowarto$¢ kwoty 15 000 euro lecz nie przekraczajjcej 30 000

I, Opis przedmiotu zamodwienia:

2. Warto$é zamowienia

NEHO ot zZh (slownie: ... . )
co stanowl kwote .................. euro (stownie: ... )
brutto ... zh (stownie: ... e )

3. Kwolta jakg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdéwienia:

Lrutto ..o, zh(stownie: ..., )
4. W dniu zwrocono  si¢ do ... nizej wymienionych

Wykonaweow z zapytaniem cenowym:

5. Zapylanie cenowe skierowano: faksem / e-mailem / telefonicznie / pisemnie. fwybrac
wlasciwe)

6. W wymaganym terminie wplynely ............. oferty.
' Nazwa wykonawey | . Cena . Punkt
p | AENEWYRORAWEY 00 netto N Inne kryteria Y
1 adres wykonawcy brutto
7. W przeprowadzonym postepowaniu wybrano oferte nr .............ccoeeeeenn.
ZIOZOTI PIZEZ o0ttt e




jako najkorzystniejszg sposrod spelniajgeych wszysikic wymagania 1 warunki okreslone w
zapylaniu cenowyin.

8. Protokdl sporzadzil/a: .. ...
9. Protokol o udzielenie zamdwienia na podstawie przyjete] oferty cenowej zatwierdzil:

(podpis osoby upowaznionef)
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Rejestr zamowien publicznych ktérych w

WZOR

Zatgeznik nr 6 do Regulaminu

arto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosei kwoty 30 000 euro

Lp.

Nazwa zamdwienia

Szacunkowsa
wartosé
zamowienia

Data rozpoczecia /
data zakonczenia
postepowania

Nazwa i adres wykonawcy

Cena zamowienia
zawarta w umowie
rachunku netto i brutto

Pracownik
odpowiedzialny za
wykonanie z

amowienia
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