ZARZADZENIE NR 6/2020
Wéjta Gminy Radziejowice
z dnia 03.02.2020 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamoéwien o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych rownowartosci 30 tys. euro

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 i art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.2019.506 t.j. ze zm.), w zwiagzku z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien
publicznych (Dz.U.2019.1843 t.j. ze zm.) oraz art. 44 oraz art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 wrze$nia 2009 r. o
finansach publicznych {Dz.U.2019.869 t.. ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin udzielania zaméwiedl o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej wyrazonej w
ztotych réwnowartosci 30 tys. euro przez Gmine Radziejowice, z siedzibg w Urzedzie Gminy w
Radziejowicach przy ul. Kubickiego 10.

§2

Tresc Regulaminu zawarta jest w zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§3
Do stosowania zasad okreslonych w Regulaminie zobowigzuje pracownikow Urzedu Gminy w
Radziejowicach.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 60/2014 Wdjta Gminy Radziejowice z dnia 25.11.2014 r. w sprawie procedury
udzielania zamdwieri o wartosci nieprzekraczajgcej, wyrazonej w ztotych, réwnowartosci kwoty okreélonej w
art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zamédwien publicznych.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wajt Gminy Radziejowice




Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 6/2020
Wéjta Gminy Radziejowice
zdnia 03.02.2020r.

Regulamin udzielania zamowien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w
ztotych rownowartosci 30 tys. euro

§1
Zagadnienia ogodlne

Niniejszy Regulamin okresla zasady i tryb dokonywania przez Gmine Radziejowice (zwang dalej

zamawiajacym) zamowien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej, wyrazonej w zfotych,

rownowartosci 30 tys. euro.

. Regulamin okresla zasady oraz organizacje udzielania zaméwiern dokonywanych w Urzedzie Gminy w
Radziejowicach.

. Zamowienia, ktdrych wartos¢ szacunkowa nie przekracza rownowartosci kwoty 30 tys. euro, dokonywane
sa z pominieciem trybéw postepowania okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien
publicznych, zwanej dalej ustawg Pzp.

4. Zamoéwienia, o ktorych mowa w ust. 1, powinny by¢ dokonywane:

1) w sposodb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
a} uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
b) optymalnego doboru metod i srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celdw;
2) w sposob umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan;
3) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.
. Postepowanie majgce na celu wybor wykonawecy jest jawne.

§2
Ustalanie szacunkowej wartoéci zamoéwienia

Sredni kurs zfotego w stosunku do euro, stanowiacy podstawe przeliczenia wartosci zaméwieni, okreéla

sie zgodnie z postanowieniami rozporzgdzenia wydanego na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp.

Podstawg ustalenia wartosci szacunkowej zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone z naleiytg starannoscig.

Zamawiajacy nie moze w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy Pzp zaniza¢ wartosci zamodwienia

lub wybierac sposcbu obliczania wartosci zamoéwienia, z zastrzezeniem zapisdw ponizej:

1) Jesli w trakcie roku budzetowego, po dokonaniu zamdéwienia okreslonego rodzaju, nastapita zmiana
planu finansowego Gminy Radziejowice powodujgca zwiekszenie srodkéw finansowych na tego
rodzaju zamowienie wskutek sytuacji niemoiliwej wczesniej do przewidzenia, ustalenia wartosci
szacunkowej zamowienia dokonuje sie w stosunku do kwoty, o ktéra dokonano zwiekszenia w planie
finansowym dla zamdwienia danego rodzaju.

2) Jezeli zamawiajacy, zachowujac zasade nalezyte] starannosci, obiektywnie nie jest w stanie
przewidzie¢ koniecznosci udzielenia kolejnych toisamych zamodwien, wdwczas zamowienia te,
pomimo zbieinosci w zakresie tozsamosci przedmiotowej, nalezy traktowaé jako odrebne — nowe
zamowienia, co oznacza, ie warto$¢ zamowienia ustala sie niezaleinie od udzielonych wczesniej
zamowien tozsamych przedmiotowo.

. Jezeli zamawiajgcy przewiduje udzielenie zamoéwien uzupetniajacych, przy ustalaniu wartosci zamdwienia

uwzglednia sie wartos¢ tych zamowien,

. Jezeli zamawiajacy dopuszcza moiliwos¢ sktadania ofert czesciowych albo udziela zaméwienia w

czesciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania, wartoscig zamowienia jest taczna
wartos¢ poszczegdélnych czesci zamowienia.




Wyjatkiem od powyzszej zasady jest sytuacja, w ktérej konieczno$¢ udzielenia zamodwienia na kolejne
czesci wynikfa po sporzadzeniu opisu przedmiotu zamowienia i ustaleniu szacunkowej wartosci dla
zamowienia pierwotnego i wskutek sytuacji niemozliwe] wczesniej do przewidzenia.

. Wyodrebnione jednostki organizacyjne zamawiajgcego posiadajace samodzielnosé finansowg, w tym

samorzadowe instytucje kultury, udzielajg zamdwier zwigzanych z ich wtasng dziatalnoscig. W takich
przypadkach wartos¢ udzielanego zamowienia ustala sie odrebnie od wartosci zaméwieri udzielanych
przez inne jednostki organizacyjne zamawiajgcego posiadajgce samodzielnoscé finansowa.

Wartos¢ szacunkowg zamowien ustala upowazniony pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
realizacje zamoéwienia.

Przed ustaleniem wartosci szacunkowej zaméwienia upowazniony pracownik ma obowigzek ustali¢, czy
toisame rodzajowo zamowienie nie jest realizowane przez inng osobe w urzedzie.

Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie
wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia, jeieli
przedmiotem zamoéwienia sg roboty budowlane.

10.Wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie kosztorysu inwestorskiego

sporzadzanego na etapie opracowania dokumentacji projektowej albo na podstawie planowanych
kosztéw robot budowlanych poprzez rozeznanie rynku lub poréwnanie uprzednio udzielonych zaméwien
tozsamych, z zastrzezeniem ust. 12 ponizej.

11.Podstawa ustalenia wartosci zamowienia na ustugi lub dostawy, w tym powtarzajace sie okresowo lub

podlegajace wznowieniu w okreslonym czasie, jest tgczna wartosé zamdwien tego samego rodzaju:

1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budietowym, z
uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz zaktadanego wzrostu cen
ogdétem, albo

2) ktorych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujacych po pierwszej ustudze lub
dostawie,

z zastrzezeniem ust. 12 ponizej.

12.Niezaleinie od zapiséw ckreslonych w ust. 10 i 11 powyzej, osoba ustalajaca warto$é zamdwienia, moze

1.

2.

dokonac¢ jej ustalenia na podstawie wybranej przez siebie innej metody (np. rozeznania rynku) z
zachowaniem nalezytej starannosci.
§3

Procedury zaméwienia
Podstawa do realizacji zamoéwieri okreslonego rodzaju stanowi plan finansowy Gminy Radziejowice na
dany rok budzetowy aktualny w dniu udzielenia danego zamdwienia.
Przy dokonywaniu wszelkich zamoéwieri ze srodkéw publicznych, w zaleznosci od specyfiki przedmiotu
zamowienia, i z zastrzezeniem zapiséw § 4 niniejszego Regulaminu, dopuszcza sie stosowanie
nastepujgcych trybéw: ofertowego, negocjacyjnego lub przetargowego, szczegétowo opisanych w
punktach ponize;j:
1) Model ofertowy — zawarcie umowy nastepuje przez przediozenie oferty i jej przyjecie.

e Oferta moze zostaé zlozona bezposrednio w siedzibie zamawiajgcego w formie pisemnej,
elektronicznej lub ustnej. Oferta moze byé zamieszczona na wtasnej stronie internetowej
wykonawcy, portalach branzowych lub innych skierowanych do klientéw. Oferta moie réwniez
mie¢ forme prezentacji i podania cennika w stacjonarnych punktach sprzedazy.

e Pracownik merytoryczny zamawiajacego dokonuje wyboru oferty uwzgledniajac specyfike
przedmiotu zamowienia na podstawie oceny oferty.

e Udzielenie zamoéwienia nastepuje w formie pisemnej, elektronicznej lub ustnej.

¢ Dokumentem potwierdzajgcym udzielenie zaméwienia moze by¢ dokument ksiegowy (np. faktura,
rachunek). _

2) Model negocjacyjny — zawarcie umowy nastepuje w drodze negocjacji z potencjalnym wykonawca.

e Oferta moze zosta¢ ztozona bezposrednio w siedzibie zamawiajgcego w formie pisemnej,
elektronicznej lub ustnej. Oferta moze by¢ zamieszczona na wilasnej stronie internetowej
wykonawecy, portalach branzowych lub innych skierowanych do klientéw.



e Kierownik zamawiajgcego lub osoba przez niego upowainiona dokonuje wyboru oferty
uwzgledniajgc specyfike przedmiotu zamdwienia na podstawie oceny oferty oraz przeprowadzenia
negocjacji z danym wykonawca.

e 7 przeprowadzenia negocjacji nalezy sporzadzic notatke stuzbowa.

e Dokumentem potwierdzajgcym udzielenie zaméwienia musi by¢ dokument w formie pisemnej lub
elektronicznej (np. umowa, zlecenie, zamowienie), przy czym dokumenty w postaci elektronicznej
opatruje sie kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

3) Model przetargowy — zawarcie umowy nastepuje poprzez przedfozenie oferty w wyniku zapytania
ofertowego skierowanego do okreslonego kregu wykonawcdéw lub opublikowanego na stronie
zamawiajgcego.

e Wykonawcy sktadajg oferty w wyniku upublicznienia zaméwienia przez zamawiajgcego poprzez
skierowanie zapytan ofertowych / zaproszen do sktadania ofert do konkretnych wykonawcéw (min.
dwdch) lub zamieszczenie na stronie internetowej zamawiajacego (BIP). Dopuszcza sie jednoczeshe
wystanie oraz opublikowanie dokumentéw przetargowych.

e Kierownik zamawiajgcego lub osoba przez niego upowainiona dokonuje wyboru oferty
uwzgledniajgc specyfike przedmiotu zamowienia na podstawie oceny oferty zgodnie z zasadami
okreslonymi w dokumentach przetargowych.

e Dokumentem potwierdzajgcym udzielenie zaméwienia musi by¢ dokument w formie pisemnej lub
elektronicznej (np. umowa, zlecenie, zamowienie), przy czym dokumenty w postaci elektronicznej
opatruje sie kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

. Strony zawierajace umowy w jakiekolwiek postaci muszg uwzgledniac takie zasady aby tresé¢ i cel

zobowigzania nie sprzeciwiaty sie wiasciwosci, naturze stosunku prawnego, przepisom prawa ani

zasadom wspétzycia spotecznego.

. W przypadku sporzadzania opisu przedmiotu zamdwienia — przedmiot zamdwienia opisuje sie:

e w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy,

e za pomoca dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreélen,

e uwzgledniajac wszystkie wymagania i okolicznosci mogace mieé wptyw na przygotowanie oferty.

. Kryteria oceny ofert bedy kazdorazowo ustalane przez zamawiajgcego z uwzglednieniem specyfiki

przedmiotu zamdwienia, a takie zasad wydatkowania $rodkdw w sposdb celowy i oszczedny.

. Obowiagzkiem odpowiedniego pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie postepowania jest

bezstronne oraz staranne przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia

publicznego.

. Pracownik, ktory ztozyt wniosek o udzielenie zamdwienia albo inna osoba odpowiedzialna za procedure

udzielenia zamodwienia sprawuje nadzor nad realizacjg zamdwienia przez wykonawece.

. Odpowiedzialnymi za udzielenie zamodwienia sa kierownik zamawiajacego lub osoba przez niego

upowazniona oraz pracownik realizujacy procedure udzielenia zamdwienia.

§4
_ Progi stosowania procedur
. Dla zaméwien, ktérych szacunkowa wartoéé zawiera sie w przedziale do 10 tys. zt netto dopuszcza sie
stosowanie nastepujacych trybdw: ofertowego, negocjacyjnego lub przetargowego, szczegdtowo
opisanych w § 3 powyzej.
. Dla zaméwien, ktérych szacunkowa wartos¢ zawiera sie w przedziale powyzej 10 tys. do 50 tys. zt netto
dopuszcza sie stosowanie wytacznie nastepujgcych trybow: negocjacyjnego lub przetargowego,
szczegdtowo opisanych w § 3 powyzej.
. Dla zamowien, ktorych szacunkowa warto$¢ zawiera sie w przedziale powyzej 50 tys. zt netto do 30 tys.
euro dopuszcza sie stosowanie wytacznie trybu przetargowego, szczegdtowo opisanego w § 3 powyzej, z
zastrzezeniem ust. 4 ponizej.
. W uzasadnionym przypadku, dla zamdwieri, ktdérych szacunkowa wartos¢ zawiera sie w przedziale
powyzej 50 tys. zt netto do 30 tys. euro, kierownik zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona
moze dopusci¢ zastosowanie trybu negocjacyjnego szczegotowo opisanego w § 3 powyiej.




Dotyczy to w szczegdlnosci przypadkow okreslonych w art. 67 ust. 1 ustawy Pzp, stosowanym
odpowiednio.

5. W kazdym uzasadnionym przypadku kierownik zamawiajacego lub osoba przez niego upowazniona moze
odstgpi¢ od postanowieri niniejszego Regulaminu w zakresie procedury udzielenia zamdwienia w
konkretnej sprawie uwzgledniajac szczegdlne okolicznosci oraz specyfike przedmiotu zamowienia.

6. Kazde zamodwienie, ktdrego szacunkowa wartos$c zawiera sie w przedziale powyzej 10 tys. zt netto do 30
tys. euro, winno by¢ poprzedzone procedurg wyboru wykonawcy przeprowadzong przez pracownika
zamawiajgcego na samodzielnym stanowisku ds. zaméwien publicznych.

W zwigzku z powyiszym pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje danego zamodwienia
zobowigzany jest przygotowacé w szczegdlnosci projekt opisu przedmiotu zamdwienia oraz zatozenia do
umowy i przedtozy¢ je ww. osobie.

7. Kazde zamoéwienie, ktérego szacunkowa warto$¢ zawiera sie w przedziale powyzej 10 tys. zt netto do 30
tys. euro, winno by¢ udzielone na podstawie wniosku o udzielenie zamdwienia sporzadzonego przez
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje danego zaméwienia i zaakceptowanego przez
kierownika zamawiajagcego lub osobe przez niego upowainiong oraz gtownego ksiegowego w celu
okreslenia zasadnosci | mozliwosci realizacji zamodwienia.

Wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§5
Dokumentowanie postepowan o udzielenie zamdéwienia

1. Osoba realizujgca zamowienia zobowigzana jest udokumentowaé kazde postepowanie, ktérego
szacunkowa wartos¢ zawiera sie w przedziale do 10 tys. zt netto na druku ,Rejestru dokumentujgcego
udzielenie zamdwienia o wartosci do 10 tys. zt netto”, stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

2. Osoba realizujgca zamodwienia zobowigzana jest udokumentowaé kaide postepowanie, ktdrego
szacunkowa wartos¢ zawiera sie w przedziale powyzej 10 tys. zt netto do 30 tys. euro na druku , Rejestru
dokumentujgcego udzielenie zamodwienia o wartosci powyzej 10 tys. zt netto do 30 tys. euro”,
stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Wymagane jest aby powyzsze druki byty sporzgdzane zaréwno w postaci elektronicznej, jak i pisemnej.

§6
Postanowienia koncowe

1. Zaméwienie uwaza sie za udzielone wytgcznie w przypadku gdy zamawiajacy wyraZnie potwierdzi wole
udzielenia zamédwienia.

2. Do umodw zawieranych na podstawie Regulaminu stosuje sie przepisy kodeksu cywilnego (Dz.U.2019.1145
t.j. ze zm.)

3. W przypadku zamodwien finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej lub o istotnym znaczeniu dla rynku
wspdlnotowego oraz zamdwien finansowanych z innych Zrédet zamawiajgcy moze byé zobowigzany do
stosowania odrebnych zasad w zakresie procedur o udzielenie zamdwienia zgodnie z wytycznymi
podmiotéw udzielajacych dofinansowania.

W takich przypadkach pierwszenstwo w zakresie procedur o udzielenie zaméwienia majg wytyczne
podmiotéw udzielajacych dofinansowania.

4. Postepowanie zatwierdza Wojt Gminy Radziejowice (kierownik zamawiajgcego) lub osoba przez niego
upowazniona.

5. Zmiany do poszczegdlnych postanowien oraz zakresu niniejszego Regulaminu mogg by¢ dokonywane w
drodze odrebnych zarzadzen kierownika jednostki.

Zatgcznik nr 1 — Rejestr dokumentujgcy udzielenie zamowienia o wartosci do 10 tys. zf netto

Zatqcznik nr 2 — Rejestr dokumentujqcy udzielenie zamdéwienia o wartosci powyzej 10 tys. zf netto do 30 tys.
euro

Zatgcznik nr 3 — Wzor wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
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Zatacznik nr 3

Radziejowice, dnia ....cueuune

WNIOSEK
0 udzielenie zamdwienia publicznego powyzej 10 000 zt netto do 30 000 euro

1. Nazwa ZamOWIENIA: .ucriiiicceci e soeeae s ssenssssssassrssus sosssrsinassasssns ssssssassesn
2. Rodzaj zaméwienia: dostawy; ustugi; roboty budowlane*
3. Krotki opis przedmiotu zamdéwienia:

1) Przedmiotem zamowienia jest vumrirereeinrernes
2)  Warunki ptatnosci: ..o

4. Wartos¢ zamowienia:

1) Szacunkowa wartosc¢ niniejszego zamowienia WYNosi ......ooveereeeenens zt netto.
2) Ustalenia wartosci zamodwienia dokonat/a.....iin. W dniu . na podstawie
5. Termin wykonania zamowienia: ..........ccccocceveeercrinrnnnnn.
6. Proponowane kryteria oceny ofert: ...........ccocoveecovceeevcnerinronn
7. Srodki zabezpieczone w budzecie WYN0Sza: .......coccorvveeneen. zf brutto
8. Zapewnienie srodkow finansowych (klasyfikacja budzetowa) .....ocovveeveecveeevcreceeeenns

podpis osoby wnioskujacej

podpis Skarbnika

podpis Kierownika Zamawiajgcego

*Niepotrzebne skresli¢



