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RADZIECH WY

ZARZADZENIE nr 88/2013
Wojta Gminy Radziechowy-Wieprz
zdnia 17 grudnia 2013r.

w sprawie: udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy Radziechowy-Wieprz

Na podstawie art. 31 i 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
2013r. poz. 594 z pézn. zm.), w zwigzku z art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.
Prawo zamoéwien publicznych (t. jedn. Dz. U. 2013 r. poz. 907 z pézn. zm)

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

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

§2

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

§3

Traci moc Zarzgdzenie nr13/11 Wéjta Gminy Radziechowy-Wieprz z dnia 7 kwietnia 2011r.
w sprawie: udzielania zamoéwien publicznych w Urzgdzie Gminy Radziechowy — Wieprz
zmienione Zarzadzeniem nr 95/11 Wojta Gminy Radziechowy-Wieprz z dnia 30 grudnia
2011r.

§ 4

Nadzoér nad realizacjg zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zat. Nr 1 do Zarzadzenia Wéjta Gminy
Radziechowy-Wieprz
Nr88/2013 z dnia 17.12.2013r.

Regulamin

udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy w Radziechowach — Wieprzu.

Niniejszy Regulamin reguluje zasady, procedury i wymogi zwigzane z udzielaniem zamoéwien
publicznych , do ktérych stosuje sie przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 907 z pdézn. zm. ), a takze zamowien na
dostawy, ustugi i roboty budowlane w rozumieniu wyzej przywotanej ustawy, do ktérych
przepiséw w/w ustawy sie nie stosuje.

Rozdziat I. Postanowienia ogolne.

§1

llekro¢ w Regulaminie mowa o:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2013r. , poz. 907 z pdzn. zm.) oraz akty
prawne wykonawcze wydane na podstawie tej ustawy;

Wojcie — rozumie sie przez Woéjta 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 pracownikow Referatu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Radziechowach-Wieprzu, ktérym powierzono w zakresie czynnosci
realizacje zamoéwien publicznych lub pracownikéw ich zastepujgcych;
Urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Gminy w Radziechowach-Wieprzu;
Regulaminie — nalezy rozumie¢ niniejszy Regulamin,

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

Rozeznanie - rozumie sie przez to oszacowanie warto$ci zamoéwienia

polegajgce na catkowitym szacunkowym okres$leniu wynagrodzenia, ktore
obejmuje wszystkie elementy. przedmiotu zaméwienia.

Rozdziat Il. Zamoéwienia publiczne, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy

Prawo zaméwien publicznych

§2

Zamoéwienie do ktérych stosuje sie przepisy ustawy, udzielane sg na zasadach i trybach
okreslonych w tej ustawie oraz w niniejszym rozdziale.

§3

1. Zamoéwienia publiczne, o ktérych mowa w § 2 , prowadzone sg przez pracownikéw,
zgodnie z zatwierdzonym przez Wéjta planem zamoéwien publicznych.

2. Projekt planu, o ktorym mowa w ust. 1, przygotowuje w porozumieniu ze
Skarbnikiem Gminy — Sekretarz, a zatwierdza Woéjt w terminie do 30-stu dni od dnia
uchwalenia budzetu Gminy.

3. Zmiany do planu wprowadzane sg w trybie okreslonym w ust. 2, od dnia ujecia ich w
budzecie.



§4

Catos¢ dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zaméwien publicznych, o ktérych mowa w
§ 2, gromadzona jest u pracownikéw referatu organizacyjnego.

§5

1. Przy udzielaniu zaméwien, ktérych warto$¢ przekracza 30000 zt (stownie: trzydziesci
tysiecy ztotych) dziata komisja przetargowa.

W sktad komisji przetargowej wchodzg pracownicy Urzedu Gminy.

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

Z obrad komisji sporzgdza sie protokot, w ktérym okresla sie role jej cztonkow.

Przy udzielaniu zaméwien, ktérych wartosé nie przekracza progu wymienionego

w pkt 1 z postepowania protokét przeprowadza merytoryczny pracownik.

§6

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

S EREN

§7

W sprawach nie uregulowanych powyzszymi paragrafami maja zastosowanie
odpowiednio postanowienia rozdziatéw IV — VII niniejszego Regulaminu.

Rozdziat Ill. Zamoéwienia publiczne, do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy
Prawo zamoéwien publicznych.

§8

Postanowienia niniejszego rozdziatu reguluja procedury dokonywania zamowien publicznych
udzielanych w Urzedzie do ktérych nie stosuje sig¢ przepisow ustawy — zwane dalej
,Zamowieniem”.

§9

Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan, o ktérych mowa w § 8 odpowiada
merytoryczny pracownik. Wykaz pracownikéw upowaznionych do w/w postepowan stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§10

1. Przed przystgpieniem do przeprowadzenia zamoéwienia, pracownik winien oszacowac
warto$¢ zamodwienia i uzyska¢ akceptacje Skarbnika i zgode Wdjta, albo osoby przez
niego upowaznionej.

2. Przy dokonywaniu zaméwien nalezy kierowac¢ si¢ zasadg szczegoéinej starannosci i
wyboru najkorzystniejszej oferty.

3. Przez wybér najkorzystniejszej oferty rozumie sie oferte spetniajgcg oczekiwania
Zamawiajgcego, zgodnie z zasadg gospodarnosci, legalnosci i celowosci.

§11
1. Przed dokonaniem zamowienia prowadzacy postepowanie zobowigzany jest dokonac

rozeznania rynku wykonawcdw w celu wyboru najkorzystniejszej oferty. Z rozeznania
szacunku nalezy sporzgdzi¢ protokot.



2. Zarozeznanie rynku uwaza sie wybor jednej z ponizszych form:

a) ogtoszenie na stronie internetowej Zamawiajgcego zaproszenia do wziecia
udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia ponizej kwoty okreslonejw § 4
pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych;

b) rozestanie zapytania o cene do co najmniej trzech wykonawcow;

c) pozyskanie informacji ze stron internetowych, katalogéw cen itp.

3. W zamoéwieniach, ktérych szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamoéwienia przekracza
kwote stanowigca réwnowartos¢ 30 000zt, ( trzydziesci tysiecy zt) zaleca sie
uzyskanie potwierdzenia tresci ofert na pismie.

§12

1. Obowigzek rozeznania rynku i uzyskania informacji cenowej, o ktérych mowa wyzej, nie
dotyczy sytuacji udzielenia zamdwienia wynikajacego z awarii, wykonania koniecznych,
pilnych robét.

2. Nie wymaga przeprowadzenia rozeznania rynku, o ktérym mowa w § 11

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, ktérych jakos¢ wykonania przedmiotu zamoéwienia byta
zadawalajgca oraz gdy oferowana cena ulega zwiekszeniu maksymalnie do 10 %, w
stosunku do ceny uprzedniej.

§13

1. Jezeli warto$¢ ustugi lub roboty budowlanej wynosi:

a) do 3000zt wigcznie — realizacja nastepuje na podstawie zlecenia (pisemnego lub
ustnego), dla ktérych upowazniony pracownik prowadzi rejestr zlecen;

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

c) Jezeli przedmiotem zamdwienia sg jednorazowe dostawy nabywane bezposrednio

u sprzedawcy to podstawg rozliczenia jest faktura VAT bez koniecznosci zawierania

umowy.

2. Obowigzek sporzadzenia umowy, o ktérym mowa w ust. 1, dotyczy takze dostaw,
jezeli majg one charakter dostaw periodycznych.

3. Rejestr umoéw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt b) wraz z wykazem pracownikow
prowadzacych poszczegodlne zamowienia prowadzi Sekretarz.

4. Pracownicy, o ktérych mowa w pkt 3 upowaznieni sg do merytorycznych potwierdzen
realizacji w/w umow.

§14

1. Or w zakresie udzielonych zaméwien prowadzi podreczng ewidencje udzielonych
zamoéwien .

2. W razie udzielania zamowienia nie objetego planem zamowien, przed podjgciem
czynno$ci zwigzanych z jego realizacjg Or zobowigzany jest sprawdzi¢, czy jego
warto$¢ wraz z planowanymi nie rodzi koniecznosci stosowania ustawy.

3. Jezeli zajdzie konieczno$¢ do udzielenie zamowienia z zastosowaniem ustawy, z uwagi
na warto$é przedmiotu zamowienia, Or rozpoczyna procedure udzielenia zaméwienia
zgodnie z ustawg wg zasad okreslonych w rozdz. Il niniejszego Regulaminu.



§15

Faktury zwigzane z realizacjg zaméwien opisujg pracownicy odpowiedzialni za zamdéwienie z
adnotacja, ze zamowienia udzielono z wylaczeniem stosowania przepiséw ustawy — zgodnie
z jej art. 4 pkt 8, a w przypadku gdy byta zawarta umowa, w opisie nalezy odwotac sie do tej
umowy przez podanie jej nr, date zawarcia.

§ 16

Do zaméwien, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale majg odpowiednio zastosowanie
postanowienia rozdziatu: |, IV-VII niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IV. Rozliczania zamoéwien
§17

Realizujacy zamdwienie jest zobowigzany do rozliczania zaméwienia zgodnie z warunkami
wynikajgcymi z umowy.

§18

1. Do obowigzkéw realizujgcego zamowienie, o ktérych mowa w § 13, nalezy w
szczegolnosci:

1) sprawdzenie, czy wystawione faktury zostaly wystawione na zakres
wykonanego przedmiotu zamoéwienia zgodnie z warunkami umowy,

2) sprawdzenie w przypadku robot budowlanych, czy inspektor nadzoru
potwierdzit (skolaudowat) zakres wykonanych robét;

3) opisanie rachunku pod wzgledem merytorycznym i formalnym ,

4) przediozenie Skarbnikowi, kompletu dokumentéw wraz z fakturg
umozliwiajgcg wyptate srodkoéw w terminie okreslonym w umowie;

5) informowaniu Wéjta | Skarbnika o koniecznosci zlecenia w trybie ustawy robét
dodatkowych lub dostaw i ustug uzupetniajgcych;

6) informowanie Wojta i Skarbnika o koniecznosci dokonania zmiany w umowie
o dofinansowanie realizowanego zadania ze Zrédet pozabudzetowych zgodnie
z procedurami okreslonymi w tej umowie;

7) informowanie Skarbnika o konieczno$ci naliczenia i egzekwowania
zastrzezonych kar umownych;

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

9) udziat w postepowaniach przed organami administracji publicznych i sgdami w
razie powstania sporéw na tle wykonywania umoéw.

Rozdzial V. Zasady postepowania przy zawieraniu umow.

§19
Uprawnionymi do podpisywania uméw w sprawach zaméwien publicznych s3 :
- Wéjt Gminy lub osoba przez niego upowazniona,
- Skarbnik Gminy lub osoba przez niego upowazniona.



§ 20
1. Umowy w sprawach zamoéwien publicznych winny byé sporzadzane w  dwoéch
egzemplarzach.
2. Warunki przysztej umowy okreslone w specyfikaciji istotnych warunkéw zaméwienia albo
wzor umowy bedacy zatgcznikiem do takiej specyfikacji podlegajg zaopiniowaniu przez radce
prawnego przed wszczeciem postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego. Réwniez
kazda zmiana do specyfikacji wymaga opinii radcy prawnego.

Rozdziat VI. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie zasad i trybu udzielania zamoéwien
publicznych.
§21

Osoby biorgce udziat w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego ponosza
odpowiedzialno$¢ za naruszenie przepiséw ustawy na zasadach przewidzianych w ustawie z
dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz.U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 z pézn.zm.) kazda w zakresie, w jakim przypisany jest im
zakres zadan i odpowiedzialno$ci zwigzanych z realizacjg zamoéwien .

Rozdziat VII. Postanowienia koricowe
§ 22
Niniejszy regulamin ma zastosowanie do postgpowan wszczynanych po dniu 1 stycznia

2014r. Wszczete, a nie zakonczone postepowania prowadzone sg na dotychczasowych
zasadach.



