Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 90/2009
Wojta Gminy Radziejow

z dnia 12.01.2009 r

Regulamin
udzielania zaméwid publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartasci kwoty 14.000 euro.

8 1.1. Do zamoéwi@ konkurséw, ktorych warté nie przekracza wyeanej
w ztotych rownowartéci kwoty 14000 euro nie stosujec girzepisOw ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamawpeiblicznych (Pzp).

2. Przy ustalaniu wartzi zamowienia stosuje ¢szasady okrdone przepisami
art. 32-35 ustawy Pzp.

3. Niedopuszczalne jest dzielenie zamoOwienia neatzlub zankania jego
wartasci w celu uniknécia obowazku stosowania przepiséw ustawy Pzp.

8 2.Procedury udzielania zamowii@ublicznych uregulowano w naptijacych
przedziatach:

1. o wartgci szacunkowej nie przekraczegj kwoty3000 eurobez podatku
od towarow i ustug.

2. 0 wartaci przekraczajcej 3000 euro do 8000 eurdbez podatku od
towarow i ustug.

3. o0 wartaci przekraczaicej 8000 euro do 14000 eurdez podatku od
towarow i ustug.

8 3. Procedury udzielania zamouigublicznych dotycz zamowié 0 wartGci
przekraczajcej 3000 euro do 14000 euro bez podatku od towarshug.

8 4. Do zamoOwié, ktérych warté¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 3000
euro bez podatku od towardéw i ustug nie stosugepszepisOw niniejszego
regulaminu.

8 5.1.Procedu¢ udzielenia zamowienia o wagto przekraczajcej 3000 euro do
14000 euro rozpoczyna zaakceptowany przez Wodéjta nemivniosek
pracownika merytorycznego.

2. Wniosek zawiera:
a) szczegotowy opis przedmiotu zamowienia,
b) termin realizacji/wykonania zamowienia,



c) aktualm wartas¢ przedmiotu zamoOwienia, oszacowana podstawie cen
rynkowych lub kosztorysu inwestorskiego.

d) przeliczanie wartei zamdwienia ze ztotych na rownowaiton euro, przy
zastosowaniusredniego kursu ziotego, ogtoszonego przez Prezesdy R
Ministrow na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp,

e) dane osoby, ktora dokonata ustalenia warttamdéwienia,

f) dak ustalenia wartei zamowienia (nie wczeaiej niz 2 miesijce przed dniem
wszczcia pos¢powania),

g) nazw i adres potencjalnych wykonawcow zamdéwienia,
h) dane os6b odpowiadaych za realizagjzamowienia.
Wz6r wniosku stanowzatacznik nr 1 do regulaminu.

8 6.1.Dla zamoéwié publicznych o wartci przekraczajcej 3000 euro do 8000
euro przeprowadzacgsiozpoznanie cenowe.

2. Rozeznanie cenowe przeprowadza t@lefonicznie poczt elektronicza,
faksem, pisemnie lub poprzez portale internetowe.

3. Rozeznanie obejmuje co najmniej dwoch wykonawcowalizejacych
w ramach prowadzonej przez siebie dziat&tnadostawy, ustugi lub roboty
budowlanej bdacej przedmiotem zamdwienia.

4. Wymogu powyszego nie stosujeesiw przypadku kiedy dane zamowienie
moze zrealizowa tylko jeden wykonawca.

5. Na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynkwopia& merytoryczny
wskazuje wykonawg ktory zaoferowat najkorzystniejsze warunku resdje
zamowienia.

6. Z przeprowadzonej procedury pracownik merytorycappradza notatk

stuwzbowa wraz z zagcznikami (wydruk oferty z portalu internetowego tat&a

z rozmowy telefonicznej), ktéra po zatwierdzeniwgr Wojta Gminy jest
podstawy do realizacji zamowienia (zawarcie pisemnej umpwy

Wzor notatki stanowzatacznik nr 2 do regulaminu.

8§ 7.1.Dla zamoOwi@é publicznych o wartéi przekraczajcej 8000 do 14000
euro przeprowadza ¢sipisemne rozeznanie cenowe, zapraszdp sktadania
ofert taly liczbe wykonawcéw, ktora zapewni konkureacjoraz wybor
najkorzystniejszej ofertyco najmniej 2 wykonawcdw Formularz zapytania
cenowego naly przekazd w formie pisemne] osofsie, listownie Ilub
zamieci¢ na stronie internetowej do pobrania

Wzor formularza stanowaatacznik nr 3 do regulaminu.



2. Po otrzymaniu ofert od wykonawcow, pracownik merytany zobowiazany
jest do sporgdzenia protokotu z przeprowadzonego rozeznaniawego.
Wzor protokoétu stanowzatgcznik nr 4 do regulaminu.

3. Udzielenie zaméwienia mbiwe jest w przypadku otrzymania co najmniej
jednej wanej oferty.

4. Zamowienia udziela siwykonawcy, ktéry ztayt najkorzystniejsz ofert.
5. Udzielenie zaméwienia zatwierdza Woéjt Gminy.

6. Z wybranym wykonawg zawiera s umowe w formie pisemne.

Wz6r umowy stanowzatacznik nr 5 do regulaminu.

8§ 7.8.Po przekazaniu faktury wystawionej przez wybraneg&onawe za
realizacg zamoOwienia w przedziale 3000 do 14000 euro pradovds.
zamowie publicznych umieszcza na niej zapis gpsjacej treci:

~-wydatkdbw dokonano na podstawie art. 4 pkt 8 ust&@zy.”

8 8.Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wsii@ow nie ma
zastosowania w przypadku gdy ze verlyl na szczegoélny charakter i rodzaj
dostaw, ustug lub rob6t budowlanych uzasadnioné pscenie realizacji

zamoéwienia konkretnemu wykonawcy. Przestanki wybagkonawcy nalgy
dofaczy¢ do protokotu.

8 9.1.Dokumentacja z pogbowania 0 udzielenie zamowienia prowadzona jest
przez pracownika merytorycznego, ktory jest odpowi@ny za jego realizagj

I archiwizacg.

2. Obowigzkiem pracownika merytorycznego za przeprowadzpoagpowania

jest bezstronne oraz staranne przygotowanie ¢posfania o udzielenie
zamowienia publicznego.

8 10. Zamowienia olgte niniejszym regulaminem, podlegaypisowi do
rejestru zamowig prowadzonego przez pracownika ds. zamawigblicznych.

Wz0r rejestru stanowadatacznik nr 6 do regulaminu.

Wojt Gminy

Jerzy Zmierczak



