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ZARZADZENIE nr 70 /2017
Wojta Gminy Radziechowy-Wieprz
z dnia 19 czerwca 2017r.

w sprawie: zmiany Zarzadzenia nr 95 /2016 Wajta Gminy Radziechowy-Wieprz z dnia 31 sierpnia
2016r. w sprawie: udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy Radziechowy-Wieprz

Na podstawie art. 31 | 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (t.j.Dz. U,
2016r. poz.446 ), w zwigzku z art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamowien publicznych (t. jedn. Dz. U. 2015 r. poz.2164 z pézn. zm).

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Zarzadzeniu nr 95 /2016 Waita Gminy Radziechowy-Wieprz z dnia 31 sierpnia 2016r. w sprawie;
udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Radziechowy-Wieprz wprowadzam
nastepujace zmiany:

Ustalam regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Radziechowy-
Wieprz w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Obliguje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Radziechowy-Wieprz do stosowania sie do
niniejszego regulaminu,

§3

Nadzér nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.,

§4
Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zat. Nr 1 do Zarzadzenia Wajta Gminy
Radziechowy-Wieprz
Nr 70/2017 z dnia 19.06.2017r.

Regulamin

udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy w Radziechowach — Wieprzu,

Ninigjszy Regulamin reguluje zasady, procedury i wymogi zwiazane z udzielaniem zamowien
publicznych , do ktérych stosuje sie przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamowien publicznych (t.j.Dz.U. z 2015 r. poz. 2164 z pdin. zm. ), a takze zamowien na
dostawy, ustugi i roboty budowlane w rozumieniu wyzej przywolane] ustawy, do ktérych
przepisow wiw ustawy sie nie stosuje.

Rozdziat |. Postanowienia ogdlne.

§1

llekroé w Regulaminie mowa o:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

ustawie — rozumie sig przez to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamodwien publicznych (tj. Dz.U. z 2015r, , poz.2164 z pdzn. zm.) oraz akty
prawne wykonawcze wydane na podstawie tej ustawy,

Wojcie —- rozumie sig przez Wojta Gminy Radziechowy — Wieprz,

Skarbniku — rozumie sie przez to Skarbnika Gminy Radziechowy-Wieprz;
Sekretarzu — rozumie sie przez to Sekretarza Gminy Radziechowy-Wieprz;

Or - rozumie sie przez to pracownikéow Referatu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Radziechowach-Wieprzu, kiérym powierzono w zakresie czynnosci
realizacje zamowien publicznych lub pracownikow ich zastepujacych;
Urzedzie — rozumie sig przez to Urzad Gminy w Radziechowach-Wieprzu;
Regulaminie — nalezy rozumiec¢ ninigjszy Regulamin,

Wartosci przedmiotu zaméwienia — wartos¢ netto przedmiotu zamowienia
ustalona wg zasad okreslonych w art. 32-35 ustawy Prawo zamowien
publicznych.

Rozeznanie — rozumie sie przez to oszacowanie wartosci zamowienia

polegajace na catkowitym szacunkowym okresleniu wynagrodzenia, ktore
obgjmuje wszystkie elementy. przedmiotu zamowienia.

Rozdziatl Il. Zamowienia publiczne, do ktorych stosuje sie przepisy ustawy

Prawo zaméwien publicznych

§2

Zamowienie do ktorych stosuje sie przepisy ustawy, udzielane sa na zasadach i trybach
okreslonych w tej ustawie oraz w niniejszym rozdziale.

§3

Catosé dokumentacji zwigzane] z udzielaniem zamowien publicznych, o ktérych mowa w § 2,
gromadzona jest u pracownikow referatu organizacyjnego.



§4

Wszczecie postepowania, o ktérym mowa w § 2, kazdorazowo wymaga akceptacji
Skarbnika.

§5

W sprawach nie uregulowanych powyzszymi paragrafami maja zastosowanie odpowiednio
postanowienia rozdziatow 1V — VI niniejszego Regulaminu.

§6

1. Przy udzielaniu zamowien, ktérych wartos¢é przekracza 30000 zt (stownie: trzydziesci
tysiecy ztotych) dziala komisja przetargowa.

2. W skiad komisji przetargowej wchodza pracownicy Urzedu Gminy oraz inne osoby majace
merytoryczne przygotowanie.

3. Obrady komisji sg prawomocne, jezeli uczestniczg w niej co najmniej 3 osoby.

4. Z obrad komisji sporzgdza sie protokdét, w ktdrym okresla sie role jej czlonkdw.

5. Przy udzielaniu zamdwien, ktérych wartos¢ nie przekracza progu wymienionego w ust.
1 z postepowania protokdt przeprowadza merytoryczny pracownik.

6. Regulamin komisji przetargowe], o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zalgcznik nr 1 do

ninigjszego regulaminu.

Rozdziat lll. Zamoéwienia publiczne, do ktorych nie stosuje sie przepisow ustawy
Prawo zamowien publicznych.

§7

1. Postanowienia ninigjszego rozdziatu regulujg procedury dokonywania zamowien
publicznych udzielanych w Urzedzie, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy — zwane
dalej ,zamowieniem”,

2. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowan, o ktorych mowa w § 6 odpowiada
merytoryczny pracownik, Wykaz pracownikdw upowaznionych do w/w postepowan stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§8

1. Przed przystapieniem do przeprowadzenia zamowienia, pracownik winien oszacowac
warto$¢ zamowienia i uzyskaé akceptacje Skarbnika i zgode Wojta, albo osoby przez niego
upowaznionej.

2. Przy dokonywaniu zamowien nalezy kierowac sie zasada szczegolnej starannosci i
wyboru najkorzystniejszej oferty.

3. Przez wybor najkorzystniejszej oferty rozumie sie oferte spelniajgca oczekiwania
Zamawiajacego, zgodnie z zasada gospodarnosci, legalnosci | celowosci,

§9

1. Przed dokonaniem zamodwienia prowadzacy postepowanie zobowigzany jest dokonac
rozeznania cenowego rynku wykonawcow w celu wyboru najkorzystniejszej oferty.
Z rozeznania szacunku nalezy sporzadzié protokot.

2. Za rozeznanie rynku uwaza sig wybor jednej z ponizszych form:



a) ogtoszenie na stronie internetowe] Zamawiajgcego zaproszenia do wziecia udziatu w
postepowaniu o udzielenie zamowienia ponizej kwoty okreslonej w § 4 pkt 8 ustawy Prawo
zamowien publicznych; wzér ogloszenia o zapytanie cenowe stanowi zatgcznik 3,

b} zapytanie o cene do co najmnigj trzech wykonawcow;

¢) pozyskanie informacji ze stron internetowych, katalogdw cen itp.

2. W zamowieniach, ktorych szacunkowa wartoscé przedmiotu zamodwienia przekracza kwote
stanowigca rownowartosc 30 000zt (trzydziesci tysiecy zf) zaleca sig uzyskanie
potwierdzenia tresci ofert na pismie.

§10

1. Obowiazek rozeznania rynku i uzyskania informacji cenowej, o ktérych mowa wyzej, nie
dotyczy sytuacji udzielenia zamowienia wynikajacego z awarii, wykonania koniecznych,
pilnych robot.

2. Nie wymaga przeprowadzenia rozeznania rynku, o ktérym mowa w § 9 ust, 1-3 udzielenie
zamowienia:

a) jezeli dotyczy przedmiotu zamodwienia objetego prawami autorskimi lub pokrewnymi
a takze w zakresie wytworzenia dobr objetych tymi prawami;

b) w przypadku wykonawcow, ktorych jakosc wykonania przedmiotu zamowienia byla
zadawalajaca oraz gdy oferowana cena ulega zwiekszeniu maksymalnie do 10 %, w
stosunku do ceny uprzedniej.,

c) towarow niskowartosciowych niezbednych do realizacji zadan gminy, m.in. drukéw,
publikacji specjalistycznej, nagrod okolicznosciowych, Srodkéw spozywczych, srodkow
czystosci etc.

§11

1. Jezeli wartosc ustugi lub roboty budowlanej wynosi:

a) do 3000zt wigcznie - realizacja nastepuje na podstawie zlecenia (pisemnego lub
ustnego), dla ktorych upowazniony pracownik prowadzi rejestr zlecen. Wykaz pracownikow
stanowi zalacznik nr 4;

b) powyzej 3000zt — realizacja nastepuje na podstawie umowy. Projekt umowy przygotowuje
merytoryczny pracownik. Po akceptacji przez radce prawnego i Skarbnika przedkiada sie do
podpisu Waojtowi.

2. Jezeli przedmiotem zamowienia sa jednorazowe dostawy nabywane bezposrednio
u sprzedawcy to podstawa rozliczenia jest faktura VAT bez koniecznosci zawierania umowy,
3. Obowigzek sporzadzenia umowy, o ktorym mowa w ust. 1, dotyczy takze dostaw, jezeli
maja one charakter dostaw periodycznych.

4. Rejestr uméw, o ktdérych mowa w ust. 1 pkt b) wraz z wykazem pracownikow
prowadzagcych poszczegolne zamowienia prowadzi Sekretarz.

5. Pracownicy, o ktorych mowa w pkt 3 upowaznieni sg do merytorycznych potwierdzen
realizacji wiw umow.

§12

1. Pracownicy zobligowani sa do prowadzenia podrecznej ewidencji udzielonych zamoéwien,
o ktérych mowa w § 10.

2. W razie udzielania zamowienia nie objetego planem zamowien, przed podjeciem
czynnosci zwigzanych z jego realizacja Or zobowigzany jest sprawdzié, czy jego wartosé
wraz z planowanymi nie rodzi koniecznosci stosowania ustawy.

3. Jezeli zajdzie koniecznos¢ do udzielenie zamowienia z zastosowaniem ustawy, z uwagi
na wartos¢ przedmiotu zamowienia, Or rozpoczyna procedure udzielenia zamoéwienia
zgodnie z ustawa wg zasad okreslonych w rozdz. |l niniejszego Regulaminu.



§13

Faktury zwigzane z realizacja zamowien opisuja pracownicy odpowiedzialni za zamowienie z
adnotacja, ze zamowienia udzielono z wytaczeniem stosowania przepisow ustawy — zgodnie
Z jgj art. 4 pkt B, a w przypadku gdy byta zawarta umowa, w opisie nalezy odwotaé sie do tej
umowy przez podanie jgj nr, date zawarcia.

§ 14

Do zamadwien, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale majg odpowiednio zastosowanie
postanowienia rozdziatu: 1, IV-VI ninigjszego Regulaminu.

Rozdzial IV. Rozliczania zamowien
§15

Realizujgcy zamowienie jest zobowigzany do rozliczania zamowienia zgodnie z warunkami
wynikajacymi z umowy.

§ 16

Do obowigzkow realizujacego zamowienie, o ktorych mowa w § 13, nalezy w szczegdlnosci:
a) sprawdzenie, czy wystawione faktury zostaly wystawione na zakres wykonanego
przedmiotu zamdwienia zgodnie z warunkami umowy,

b) sprawdzenie w przypadku robdt budowlanych, czy inspektor nadzoru potwierdzit
(skolaudowal) zakres wykonanych robot;

c) opisanie rachunku pod wzgledem merytorycznym i formalnym ,

d) przediozenie Skarbnikowi, kompletu dokumentéw wraz z faktura umozliwiajaca wyptate
srodkow w terminie okreslonym w umowie;

e} informowaniu Wojta | Skarbnika o koniecznosci zlecenia w trybie ustawy robot
dodatkowych lub dostaw i ustug uzupeiniajacych:;

f) informowanie Wéjta | Skarbnika o koniecznosci dokonania zmiany w umowie ©
dofinansowanie realizowanego zadania ze Zrédel pozabudzetowych zgodnie z procedurami
okreslonymi w tej umowie;

g) informowanie Skarbnika o koniecznosci naliczenia | egzekwowania zastrzeZzonych kar
umownych;

h) informowanie Skarbnika o terminach zwolnienia wadium i zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy , na warunkach okreslonych w umowie;

i) udzial w postepowaniach przed organami administracji publicznych i sadami w razie
powstania sporéw na tle wykonywania umow.

Rozdzial V. Zasady postepowania przy zawieraniu umow.
§17

Uprawnionymi do podpisywania umow w sprawach zamdwien publicznych &3 :
- Waijt Gminy lub osoba przez niego upowazniona,
- Skarbnik Gminy lub osoba przez niego upowazniona,

§18
1. Umowy w sprawach zamowien publicznych winny by¢ sporzadzane w  dwoch
egzemplarzach.



2. Warunki przysziej umowy okreslone w specyfikacji istotnych warunkow zamowienia albo
wzor umowy bedacy zatacznikiem do takiej specyfikacji podlegajg zaopiniowaniu przez radce
prawnego przed wszczeciem postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego. Rowniez
kazda zmiana do specyfikacji wymaga opinii radcy prawnego.

Rozdziat VI. Odpowiedzialnos¢ za naruszenie zasad i trybu udzielania zamodwien

publicznych.
§19

Osoby biorace udziat w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego ponoszg
odpowiedzialnosc za naruszenie przepisow ustawy na zasadach przewidzianych w ustawie
zdnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 168 z péZn.zm.) kazda w zakresie, w jakim przypisany jest
im zakres zadan i odpowiedzialnosci zwiazanych z realizacja zamowien .



Zat. Nr 1 do Regulaminu udzielania

zamowien publicznych

w Urzedzie Gminy w Radziechowach - Wieprzu

Wykaz upowaznionych pracownikéw Urzedu Gminy Radziechowy —Wieprz-do udziatu

30 000zt
Lp. Imie i nazwisko Stanowisko

Kierownik Referatu

1. | Biela Grzegorz Techniczno-
Gospodarczego

2. Caputa Jolanta Z-ca Skarbnika

3. Figura Krzysztof Podinspektor

4. Foksa Malgorzata Inspektor B

5. Gabryel Daniel Podinspektor

6. | Gorna Jadwiga Sekretarz Gminy |

I. Kasperek Andrzej Inspektor

8. Kryczka Robert Podinspektor

. Gt Ksiegowy w

2 Lizalk Barbara Referacie Oswiaty

10. | Mirocha Mariusz Inspektor

11. | Pawlus Katarzyna Inspektor

12. | Piela Mailgorzata g’.ar'?w"fk Resrat

swiaty

13. | Pieronek Izabela Referent ___1I

14. | Starypan Barbara Inspektor

15. | Wolny Rafat Inspektor

16. | Wozniak Malgorzata Inspektor

w komisji przetargowej przy udzielaniu zamowien, ktérych wartos¢ przekracza



Zat. Nr 2 do Regulaminu udzielania
zamodwien publicznych
w Urzedzie Gminy w Radziechowach — Wieprzu

Regulamin Komisji Przetargowej

1. Do obowigzkéw cztonkéw komisji nalezy w szczegoéinosci:

a) czynny udziat w pracach komisji,

b} wykonywanie polecen przewodniczacego dotyczacych prac komisji,

c) niezwtocznie poinformowanie przewodniczacego o okolicznosciach uniemozliwiajacych
wykonywanie obowigzkow cztonka komisji.

2. Czlonkowie komisji skiadaja pisemne oswiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia

okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy.

3. Komisja skiada sie z przewodniczacego oraz pozostatych cztonkow.

4. Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy oraz dokumentuje czynnosci podejmowane
przez komisje. Przewodniczacy uprawniony jest do udzielania wyjasnien | informowania o
pracach komisji przetargowe;.

5. Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamowienia publicznego,
kiore bylo przedmiotem postepowania lub z chwila uniewaznienia postepowania, jezeli
odwotania zostaty ostatecznie rozstrzygniete lub uptynat termin do ich skiadania.

6. Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmnigj polowy jej czlonkow.

7. W przypadku obecnosci mniej niz potowy czlonkow komisji posiedzenie odracza sie.

8. Decyzje o mozliwosci obecnosci podczas posiedzen komisji osob nie bedacych jej
cztonkami ani bieglymi podejmuje przewodniczacy komisiji.

9. Na etapie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, komisja przygotowuje
i przekazuje do =zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego nastepujace dokumenty
zaparafowane przez przewodniczacego komisji:

a) propozycje wyboru trybu udzielenia zamdéwienia wraz uzasadnigniem,

b) projekt specyfikacji istotnych warunkow zamowienia, zaproszenia do udzialu
w postepowaniu, zaproszenia do skfadania ofert albo zapytania o cene,

¢) projekt ogloszenia do publikacii.

10. Otwarcie ofert - czesci jawnej postepowania przewodniczacy komisji lub osoba przez
niego wskazana zobowigzana jest:

a) zapewni¢, aby otwarcie ofert nastapito w migjscu i terminie, o ktérym poinformowano
wykonawcow,

b) przed otwarciem kazde] z ofert sprawdzié¢ | okazaé obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert,

c) zapewni¢, aby oferty, ktére zostaly zlozone po wyznaczonym terminie ich sktadania nie
byty otwierane, a wykonawcy zostali o tym fakcie poinformowani,

d) zapewni¢, aby po uplywie terminu na wniesienie protestu oferty zlozone po terminie
zostaty zwrdcone,

e) bezposrednic przed otwarciem ofet podac kwote, jaka zamawiajacy =zamierza
przeznaczyé na sfinansowanie zamaéwienia,

f) po otwarciu kazdej z ofert oglosic¢ nazwe (firme), adres (siedzibe) wykonawcy, a takze
informacje dotyczace ceny oferty i terminu platnosci, zawartych w ofercie.11.

11. Badanie i ocena ofert - po otwarciu ofert komisja:

a) bada, czy istnieja przestanki wykluczenia wykonawcy z postepowania badz odrzucenia
oferty,

k) w:iusku}e do zamawiajacego o wezwanie wykonawcow, ktérzy w okreslonym terminie nie
zlozyli oswiadczen lub dokumentédw, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 ustawy, lub ktérzy



zlozyli dokumenty zawierajace bledy, do ich uzupelnienia w wyznaczonym terminie, chyba,
ze mimo ich uzupeinienia konieczne byloby uniewaznienie postepowania.

c) poprawia oczywiste omyiki pisarskie oraz omylki rachunkowe w obliczeniu ceny,
niezwlocznie przygotowujac propozycije zawiadomienia o tym wszystkich wykonawcow,
ktorzy ztozyli oferty,

d) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcy w przypadkach
przewidzianych ustawa,

e) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odrzucenie oferty w przypadkach
przewidzianych ustawa,

f) ocenia oferty nie podlegajgce odrzuceniu,

g) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje o uniewaznienie
postepowania, przedstawiajgc odpowiednie projekty pism.

12. Wybdr oferty najkorzystniejszej - Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na
podstawie indywidualnej oceny ofert, dokonanej przez czlonkow komisji, po szczegdtowym
zapoznaniu sig z ofertami oraz opiniami biegtych (jezeli byli powotani). Indywidualna ocena
ofert odbywa sie wytgcznie na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych w specyfikaciji
istotnych warunkéw zamdwienia. Przewodniczacy komisji przedstawia kierownikowi
zamawiajgcego do podpisania: projekty powiadomien wykonawcow o wyniku postepowania,
stosowne ogtoszenia — zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

13. Kierownik zamawiajacego stwierdza niewaznos¢ czynnosci komisji podjete]
Z naruszeniem prawa.

14. Na polecenie kierownika zamawiajgcego, komisja powtarza uniewazniong czynnosc,
podjeta z naruszeniem prawa.



Zat, Nr 3 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych
w Urzedzie Gminy w Radziechowach — Wieprzu

Mr sprawy Wieprz, dnia............2017r.

Gmina Radziechowy —Wieprz

MNIP: 553 16-88-486

Adres: Wieprz 700, 34-381 Radziechowy
Zamawiajacy

ZAPROSZENIE DO WZIECIA UDZIALU W POSTEPOWANIU
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
O WARTOSCI PONIZE) 30.000 EURO

W zwigzku z wszczeciem postepowania o udzielenie zamowienia o wartosci ponizej kwoty okreslonej
w art. 4 pkt. B ustawy z dnia 29 stycznia 2014r., Prawo Zamdwieri Publicznych (tj. Dz. U. 2015. poz .
2164 z péin. zm.)

Zapraszam do wziecia udziatu

w postepowaniu a realizacje zamdwienia na nastepujgce zadanie:

3.Warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu oceny spetnienia warunkdw:

0 zamdwienie moga ubiegac sie Wykonawcy, ktdrzy:

- posiadajg uprawnienia do wykonywania przedmiotu zamowienia (wpis do wiasciwego rejestru lub
wpis do ewidencji dziatalnoici gospodarcze], potwierdzajac, iz Wykonawca prowadzi dzialalnosc
w zakresie wykonywania prac ohjetych zamdwieniem)

e e,
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-posiadajg niezbedng wiedze i doswiadczenie do wykonywania zadania,
- dysponujg osobami zdolnymi do wykonania zamowienia,

4. Miejsce i termin sktadania ofert:
Oferte cenowsg naleiy ztoiyé w wersji papierowej w siedzibie Zamawiajacego tj. w sekretariacie

Urzedu Gminy Radziechowy —Wieprz, Wieprz 700 lub w wersji elektronicznej na adres:
ug@radziechowy-wieprz.pl do.....ccoevcirrnnns

5.Kryteria oceny ofert:

Majkorzystniejsza oferta zostanie wybrana w oparciu o poniisze kryteria:
a) Najnizsza cena............20( waga nie niisza niz 60%)

6. Informacje dodatkowe:

6.1. Osoba do kontaktu z oferentamic. ...,

6.2. Przewidywany termin wykonania zadania : do e

6.3. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do rezygnacji z zaméwienia bez podania przyczyny oraz bez
wyboru ktarejkolwiek z ofert,




Zat. Nr 4 do Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych
w Urzedzie Gminy w Radziechowach — Wieprzu

Wykaz pracownikow zobligowanych do prowadzenia rejestru zamowien publicznych do kwoty
3000zt wiacznie

1. Jolanta Twardysko
2. Grzegorz Biela
3. Krzysztof Figura

4. Daniel Gabryel




