ZARZADZENIE nr 90/2020
Wojta Gminy Radziechowy-Wieprz
z dnia 24 sierpnia 2020r.

w sprawie: udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Radziechowy — Wieprz

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 2020r. poz. 713 z pdzn. zm. ), art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 2019, poz. 869 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 18 ust. 1
ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. 2019 r. poz. 1843
z pozn. zm).

Zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Ustalam regulamin udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie Gminy Radziechowy —
Wieprz, stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Obliguje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Radziechowy-Wieprz do stosowania sie
do niniejszego regulaminu.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 95/2016 Wojta Gminy Radziechowy — Wieprz z dnia 31 sierpnia
2016 roku w sprawie: udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy Radziechowy —
Wieprz, zmienione Zarzadzeniem 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 zaméwien publicznych
w Urzedzie Gminy Radziechowy — Wieprz.

§4

Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zal. Nr 1 do Zarzadzenia Nr 90/2020
Wojta Gminy Radziechowy-Wieprz
z dnia 24.08.2020r.

Regulamin
udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy w Radziechowach — Wieprzu.

Niniejszy Regulamin reguluje zasady, procedury i wymogi zwigzane z udzielaniem zamowien
publicznych, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamowien publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1843 z p6zn. zm. ), a takze zamdéwien na
dostawy, ustugi i roboty budowlane w rozumieniu wyzej przywolanej ustawy, do ktérych
przepisOw w/w ustawy si¢ nie stosuje.

Rozdzial 1. Slownik.

§1
Ilekro¢ w Regulaminie mowa o:
1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien
publicznych (t.j. Dz.U. z2019r. , poz. 1843 z p6Zn. zm.) oraz akty prawne wykonawcze wydane
na podstawie tej ustawy;
2) Wojcie — rozumie si¢ przez Wojta Gminy Radziechowy — Wieprz,
3) Skarbniku — rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Radziechowy-Wieprz;
4) Sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Radziechowy-Wieprz;
5) Pracownik — rozumie si¢ przez to pracownikow wszystkich referatow Urzedu Gminy
w Radziechowach-Wieprzu, ktérym powierzono realizacje zaméwienia lub pracownikéw ich
zastepujgcych;
6) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Radziechowach-Wieprzu;
7) Regulaminie — nalezy rozumie¢ niniejszy Regulamin,
8) Wartosci przedmiotu zaméwienia — rozumie si¢ przez to catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy ustalone z nalezyta starannoscia zgodnie z przepisami prawa.

Rozdzial II. Ogolne zasady realizacji Zamoéwien Publicznych.

§2
1. Przepisy niniejszego regulaminu stosuje si¢ do udzielanych przez Gmine Radziechowy —
Wieprz zaméwien publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowlane finansowane
ze srodkow publicznych wylaczonych stosownie do art. 4 pkt. 8 Ustawy Prawo Zaméwien
Publicznych zwang dalej ,,pzp”, spod rygoréw tejze ustawy tj. o wartoéci netto do 30 000 euro
zwanych dalej ,,zaméwieniami”.
2. Postgpowanie nalezy przygotowa¢ i prowadzi¢ w sposob zapewniajacy zasady uczciwej
konkurencji, rownego traktowania wykonawcow oraz przejrzystosci.
3. Postgpowanie prowadzi si¢ w jezyku polskim.
4. Zamowienia, o ktorych mowa, w ust. 1 moga by¢ dokonywane przy zachowaniu
odpowiednich przepisow ustawy o finansach publicznych, w tym art. 44 ust. 3 pkt 1-3 tejze
ustawy tzn. ,w sposob celowy i oszczg¢dny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadéw, optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiagnieciu
zalozonych celow, w sposob umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan w wysokosci
i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan”.



5. Zamowienia wspolfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych
z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania takich zaméowien.

§3
1. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia, w sposob szczegdlny nalezy przestrzegaé
zakazu dzielenia zamowien, oraz zanizania warto$ci zamdowienia celem unikniecia stosowania
ustawy pzp.
2. Podstawg obliczenia wartosci zamowienia dostaw ustug lub robét budowanych
jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarow
1 ustug (warto$¢ netto) ustalone z nalezyta starannoscia.
3. Ustalenie wartosci zamowienia dokonuje si¢ nie wcze$niej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia na dostawy i ustugi oraz nie wcze$niej niz 6
miesigcy przed wszczgciem postgpowania o udzielenie zamowienia dla rob6t budowlanych.
4. Ustalenia szacunkowej wartoci zaméwienia dokonuje pracownik merytoryczny
odpowiedzialny za realizacj¢ zadania, w ramach ktérego prowadzone jest postgpowanie w
sprawie wyboru wykonawcy.

§4
1. Przed przystapieniem do przeprowadzenia zamoOwienia, pracownik winien oszacowaé
warto$¢ zamowienia i uzyska¢ akceptacj¢ Skarbnika i zgode Wojta, albo osoby przez niego
upowaznionej.
2. Przy dokonywaniu zaméwien nalezy kierowac si¢ zasadg szczegdlnej staranno$ci i wyboru
najkorzystniejszej oferty.
3. Przez wyboOr najkorzystniejszej oferty rozumie si¢ oferte spelniajacg oczekiwania
Zamawiajacego, zgodnie z zasada gospodarnosci, legalnosci i celowosci.

§5
1. Przed dokonaniem zamdwienia prowadzacy postepowanie zobowigzany jest dokonaé
rozeznania cenowego rynku wykonawcow w celu wyboru najkorzystniejszej oferty.
Z rozeznania szacunku nalezy sporzadzi¢ protokot.
2. Za rozeznanie rynku uwaza si¢ wybor jednej z ponizszych form:
a) ogloszenie na stronie internetowej Zamawiajacego zaproszenia do wziecia udziatu
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia ponizej kwoty okreslonej w § 4 pkt 8 ustawy Prawo
zamoOwien publicznych; wzoér ogloszenia o zapytanie cenowe stanowi zalgcznik nr 1
do niniejszego regulaminu,
b) rozeslanie zapytanie ofertowego w formie pisemnej i/lub elektronicznej/ i/lub, faksowej,
do co najmniej trzech Wykonawcéw (o ile na rynku istnieje 3 potencjalnych wykonawcéw
danego zamowienia. W przeciwnym razie zapytanie ofertowe kieruje si¢ do mniejszej liczby
wykonawcow)
¢) pozyskanie informacji ze stron internetowych, katalogéw cen itp.

§6
1. Przy wyborze oferty Zamawiajacy moze kierowac¢ si¢ kryterium ceny albo bilansem ceny
i innych kryteriéw odnoszacych si¢ do przedmiotu zaméwienia, ktore w danym przypadku maja
istotne znaczenie dla Zamawiajacego, np. parametry techniczne, jakoSciowe,
1 funkcjonalne, koszty eksploatacji, gwarancja, czas realizacji zamowienia, itp.



2. W przypadku, gdy wartos¢ oferty wybranej przez Zamawiajgcego przekracza kwote
srodkow przeznaczonych na realizacj¢ zamoéwienia, Wnioskujacy informuje o tym fakcie
Skarbnika, ktéry w zaleznosci od mozliwosci finansowych budzetu Urzedu moze zwigkszy¢
wysokos¢ srodkow przeznaczonych na ten cel.

3. Dopuszcza si¢ negocjowanie cen i pozostalych parametréw ofert.

4. Niedozwolone jest kierowanie zapytan ofertowych do podmiotéw, ktére wcze$niej
wykonywaly zaméwienie dla Urzedu Gminy Radziechowy — Wieprz z nienalezyta staranno$cia
w szczegdlnoscei:

a) nie wykonali zamowienia w terminie umownym z przyczyn lezacych po ich stronie

b) dostarczyli towary o niewlasciwej, jakosci;

c) nie wywigzali si¢ w terminie z warunkow gwarancji lub rekojmi;

d) wykonana ustuga obarczona byta wada.

§7
1. Jezeli warto$¢ ustugi lub roboty budowlanej wynosi:
a) do 6 000,00 zt brutto wlacznie — realizacja nastgpuje na podstawie zlecenia (pisemnego lub
ustnego), dla ktérych merytoryczny pracownik prowadzi rejestr zlecen.
b) powyzej 6 000,00 zl brutto — realizacja nastgpuje na podstawie umowy. Projekt umowy
przygotowuje merytoryczny pracownik. Po akceptacji przez radc¢ prawnego i Skarbnika
przedklada si¢ do podpisu Wojtowi.
2. Jezeli przedmiotem zamoéwienia sg jednorazowe dostawy nabywane bezposrednio
u sprzedawcy to podstawa rozliczenia jest faktura VAT bez koniecznosci zawierania umowy.
3. Obowigzek sporzadzenia umowy, o ktérym mowa w ust. 1, pkt. b) dotyczy takze dostaw,
jezeli maja one charakter dostaw periodycznych.
4. Rejestr umo6w, o ktérych mowa w ust. 1 pkt b) wraz z wykazem pracownikéw prowadzacych
poszczegodlne zamowienia prowadzi Sekretarz.
5. Pracownicy upowaznieni sa do merytorycznych potwierdzen realizacji w/w uméw.
6. Pracownicy zobligowani sa do prowadzenia podregcznej ewidencji udzielonych zaméwien,
o ktorych mowa w ust. 1 pkt a).
7. Wszczgcie postgpowania, o ktorym mowa w ust. 1, kazdorazowo wymaga akceptacji
Skarbnika.

Rozdzial III. Odstgpienie od stosowania Regulaminu

§8
1. Obowiazek rozeznania rynku i uzyskania informacji cenowej, o ktérych mowa wyzej, nie
dotyczy sytuacji udzielenia zamoéwienia wynikajacego z awarii, wykonania koniecznych,
pilnych robot.
2. Nie wymaga przeprowadzenia rozeznania rynku, o ktérym mowa w § 4 udzielenie
zamoOwienia:
a) jezeli dotyczy przedmiotu zaméwienia objetego prawami autorskimi lub pokrewnymi a takze
w zakresie wytworzenia dobr objetych tymi prawami;
b) w przypadku wykonawcow, ktorych jakos¢ wykonania przedmiotu zaméwienia byla
zadawalajgca oraz gdy oferowana cena ulega zwigkszeniu maksymalnie do 15 %, w stosunku
do ceny uprzedniej.,
¢) towarow niskowartosciowych niezbednych do realizacji zadan gminy:
- uslug gastronomicznych i cateringowych
- ustug hotelarskich



- uslug zwigzanych z promocja gminy

- ustug zwiagzanych z organizacja $wiat i uroczystosci gminnych

- uslug zwigzanych 2z publikacja materialow informacyjnych i reklamowych
w srodkach masowego przekazu, (np. telewizja, ogloszenia do gazet dotyczace:- nieruchomosci
(w tym wykazow nieruchomosci przeznaczonych do zbycia, dzierzawy najmu lub uzyczenia),
banery i inne formy reklamowe obrotu nieruchomosciami, zyczenia, kondolencje itp.)

- uslug wydawniczych i poligraficznych ( plakaty, ulotki itp.)

- zakupow okolicznos$ciowych (np. kwiaty, upominki, grawertony, statuetki, puchary, medale,
dyplomy, znicze, wience),

- zakup mebli i foteli biurowych,

- zakup map ewidencyjnych i zasadniczych ze Starostwa Powiatowego, ksero map oraz oplata
za ogloszenia o wylozeniu planu zagospodarowania przestrzennego,

- zakup materialéow remontowych niezbednych do wykonania prac porzadkowych
np. naprawa kosiarek, sruby, farby, zakup grabi, lopat, rekawic, sekatoroéw oraz workow dla
pracownikow

- zakup koszy na $mieci, srodkéw chemicznych do sprzatania,

- zakup materialow niezbgdnych do prac pielggnacyjnych przy zieleni miejskiej np. opryski,
kora, nawozy, wymiana zwig¢dnigtych kwiatow,

- zakup wraz z wykonaniem tablic z nazwa ulic oraz tablic informacyjnych,

oraz do realizacji dostaw/uslug/ robot budowlanych do wartosci do 6 000,00 zlotych
brutto.

Rozdzial IV. Rozliczania zamowien

§9
Faktury zwigzane z realizacja zamowien opisuja pracownicy odpowiedzialni za zamdwienie z
adnotacja, ze zamowienia udzielono z wylaczeniem stosowania przepiséw ustawy — zgodnie z
jej art. 4 pkt 8, a w przypadku gdy byla zawarta umowa, w opisie nalezy odwola¢ si¢ do tej
umowy przez podanie jej nr, date zawarcia.

§ 10
Realizujgcy zamowienie jest zobowigzany do rozliczania zaméwienia zgodnie z warunkami
wynikajacymi z umowy.

§11
Do obowigzkow realizujgcego zamdwienie, o ktérych mowa w § 7, nalezy w szczegdlno$ci:
a) sprawdzenie, czy wystawione faktury zostaly wystawione na zakres wykonanego przedmiotu
zamoOwienia zgodnie z warunkami umowy,
b) sprawdzenie w przypadku robét budowlanych, czy inspektor nadzoru (jezeli zostal
powolany) potwierdzil zakres wykonanych robét;
¢) opisanie rachunku pod wzglgdem merytorycznym i formalnym ,
d) przedlozenie Skarbnikowi, kompletu dokumentéw wraz z faktura umozliwiajgca wyplate
srodkéw w terminie okreslonym w umowie;
¢) informowaniu Wojta i Skarbnika o koniecznosci zlecenia dodatkowych prac, ktorych nie
mozna bylo przewidzie¢ w trakcie podpisania umowy
g) informowanie Skarbnika o koniecznosci naliczenia i egzekwowania zastrzezonych kar
umownych;
h) informowanie Skarbnika o terminach zwolnienia wadium i zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy , na warunkach okre§lonych w umowie;



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

Rozdzial V. Zasady post¢powania przy zawieraniu umaéw.

§12
Uprawnionymi do podpisywania uméw w sprawach zamdéwien publicznych sg :
- Wéjt Gminy lub osoba przez niego upowazniona,
- Skarbnik Gminy lub osoba przez niego upowazniona.

§13
Umowy w sprawach zamoéwien publicznych winny by¢ sporzadzane w minimum dwoch
egzemplarzach.

Rozdzial VI. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie zasad i trybu udzielania zamodwien
publicznych.

§14
Osoby biorgce udzial w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego ponosza
odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepiséw ustawy na zasadach przewidzianych w ustawie
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(tj. Dz. U.z2019r. poz. 1440 z p6zn.zm.) kazda w zakresie, w jakim przypisany jest im zakres
zadan i odpowiedzialnosci zwigzanych z realizacjg zamowien.



Zal. Nr 1 do Regulaminu udzielania
zamdwien publicznych
w Urzgdzie Gminy w Radziechowach — Wieprzu

Nr sprawy Wierz dtia. o ansnsmaanss .

Gmina Radziechowy —Wieprz

NIP: 553 16-88-486

Adres: Wieprz 700, 34-381 Radziechowy
Zamawiajacy

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

W zwigzku z wszczegciem postgpowania o udzielenie zamowienia o wartosci ponizej kwoty
okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r., Prawo Zamo6wien Publicznych
(tj. Dz. U. 2019. poz . 1843 z pézn. zm.)

Zapraszam do wzigcia udzialu

w postgpowaniu na realizacj¢ zamowienia na nast¢pujgce zadanie:

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

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

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



3.Warunki udzialu w post¢powaniu oraz opis sposobu oceny spelnienia warunkoéw:

O zamdwienie moga ubiegac si¢ Wykonawcy, ktorzy:

- posiadajag uprawnienia do wykonywania przedmiotu zamowienia (wpis do wiasciwego
rejestru lub wpis do ewidencji dzialalno$ci gospodarczej, potwierdzajac, iz Wykonawca
prowadzi dzialalnos¢ w zakresie wykonywania prac objg¢tych zamoéwieniem)

-posiadaja niezbgdna wiedzg i do§wiadczenie do wykonywania zadania,

- dysponuja osobami zdolnymi do wykonania zamoéwienia.

4. Miejsce i termin skladania ofert:
Ofert¢ cenowa nalezy zlozy¢ w wersji papierowej w siedzibie Zamawiajgcego tj. w

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

S.Kryteria oceny ofert:

Najkorzystniejsza oferta zostanie wybrana w oparciu o ponizsze Kryteria:
a) Najnizsza cena...ovuine %( waga nie nizsza niz 60%)
L

6. Informacje dodatkowe:

6:2. Przewidyowany termin wykonania Zadania’s 40 vusovsssemiimimnmtanesie isssmmissiis

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



Wieprz, diia oo F
Nr sprawy

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO WYBORU OFERT
w postgpowaniu o warto$ci zamoéwienia
nie przekraczajacej rownowartoSci kwoty wymienionej w art. 4 p. 8 ustawy PZP
na zadanie nr OR.271.1..... .20.....

T EUE EORIBIENEL sosmnnmsrsas oot ons oA RN R R GBSV R R

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------

w oparciu o dyspozycje art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdéwien
publicznych (tekst jednolity: Dz. U. 2019, poz. 1843 z pézn. zm.)

zaméwienie nie podlega ustawie.

Wykaz Oferentow, ktorzy uczestniczyli w zapytaniu ofertowym:

............ oferowana cena netto................... zl plus podatek VAT.....................
tacznie............oeinnl. , oferta w zalgczeniu.

2. Jw

3. Jw

4.

W wyniku dokonanej przez Zamawiajgcego w dniu.............. r. analizy ofert w celu realizacji
STTRNCIDIROILETL ST v 8RR 50 A S G A S SR SO ;
WYAGHIONGE FIPE! «.vvcoicimmummevirsssnaiammas asad v v s i s s A s s s s
L 1 T

W wyborze oferty uczestniczyli:
1. Nazwisko 11mi€ e eaeenaees
2; Nagwiskodl HHilE = sssvowamsmssnoioaassasssirmmi

3. Nazwisko 11MI§ e

ZATWIERDZAM:

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



