Zarzgdzenie Nr 9/2021
Wéjta Gminy Radziejow
z dnia 8 lutego 2021 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwier publicznych w Urzedzie Gminy Radziejow

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2020 r.
poz. 713 ze zm."), art. 33 i art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.

22019 r. poz. 869 ze zm.?) zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin udzielania zaméwieri publicznych w Urzedzie Gminy Radziejow

w brzmieniu okreslonym w Zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 175/2017 Wéjta Gminy Radziejéw z dnia 1 lutego 2017 roku w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu okreslajgcego procedury udzielania zamoéwien publicznych o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 30 000 euro, obowiazujgcego w Urzedzie Gminy
Radziejow oraz jednostkach organizacyjnych.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Radziejow.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujgca od 1 stycznia 2021 roku.

! Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2020 r., poz. 1378.
? Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2018 r. poz. 2245, z 2019 r. poz. 1622, poz. 1649 i poz. 2020 oraz
z 2020 r. poz, 284, poz. 374, poz. 568, poz. 695, poz. 1175 i poz. 2320,



Zalgcznik do Zarzqdzenia Nr 9/2021

Wéjta Gminy Radziejow z dnia 9 lutego 2021 1.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE GMINY RADZIEJOW

Zasady ogdlne
§ 1. Regulamin okreéla zasady udzielania zamodwiern publicznych przez komorki organizacyjne
i samodzielne stanowiska Urzedu Gminy Radziejow.
§ 2. 1. Zamowienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane dokonywane sg przez Zamawiajacego
w oparciu o zatwierdzony na dany rok kalendarzowy plan zaméwieri publicznych.
2. Kierownicy Referatéw i pracownicy merytoryczni na stanowiskach samodzielnych Urzgdu Gminy
Radziejow, kazdy w zakresie swoich zadar, zobowigzani sg do przygotowania w terminie do 15 grudnia
kazdego roku, informacji o planowanych zamdéwieniach na rok nastepny, w oparciu o przewidywane
érodki finansowe oraz na podstawie wielkosci zaméwier realizowanych w roku poprzednim.
3. Informacje o planowanych zamdéwieniach, o ktérych mowa w ust. 2, sporzadza sig zgodnie ze wzorem,
stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu. Wykaz powinien zawiera¢ wszystkie planowane wydatki,
réwniez o wartosci ponizej 130.000 zt.
4. Kierownicy i pracownicy, o ktérych mowa w ust. 2 odpowiedzialni sg za aktualizacje informacji
o planowanych zaméwieniach na rok nastgpny, najpézniej do 10 dni od przyjgcia budzetu.
5. Na podstawie informacji o planowanych zamowieniach, o ktérych mowa w ust. 2, pracownik ds.
zamoéwieri publicznych, opracuje plan postepowarn o udzielenie zamdwienia publicznego, zgodnie
z art. 23 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych. Wzér planu stanowi Zatacznik
Nr 1 do niniejszego regulaminu.

6. Plan, o ktérym mowa w ust. 5, zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego.

§ 3. 1. Wartoscia zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatkéw od
towarow i ustug, dokonane z nalezytg starannoscia.

2. Przy ustalaniu warto$ci zaméwienia nalezy przestrzega¢ przepiséw Rozdziatu 5 Dziatu | ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych —w tym zakazu dzielenia zamdwienia na czeéci lub zanizania jego wartosci, celem
ominiecia stosowania ustawy Prawo Zaméwieri Publicznych i postanowieri niniejszego Regulaminu.

3. Warto$¢ zamdwienia ustala sie na podstawie dostepnych (publikowanych) cennikow, oszacowania,
badania rynku, a w odniesieniu do rob6t budowlanych na podstawie kosztorysu inwestorskiego lub

planowanych kosztéw okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym.



§ 4. 1. Postepowanie pod wzgledem merytorycznym przygotowywane jest przez komorke organizacyjng
odpowiedzialng za powierzone jej do wykonania lub zwigzane z jej dziataniem zadania.

2. Osobg powotang do prowadzenia postepowan o wartosci powyzej 130.000 zt jest pracownik ds.
zamowien publicznych.

3. Czynnosci zastrzezone ustawg dla Kierownika Zamawiajgcego wykonuje Wéjt Gminy Radziejow lub

upowazniony przez niego pracownik jednostki.

§ 5. 1. Przygotowanie postepowania pod wzgledem merytorycznym przez wtasciwg komorke
organizacyjng polega na:

a) opracowaniu szczegétowego opisu i zakresu przedmiotu zamowienia z uwzglednieniem
wymogow w zakresie: cech jakosciowych, warunkéw wykonania zamoéwienia, terminow,
szczegolnych wymagan jednostki zamawiajacej, zwigzanych z przedmiotem zamdwienia;

b) opracowaniu tresci wzoru umowy oraz istotnych warunkéw postanowier zawarcia umowy;

c) ustaleniu wartosci zamowienia (np. analiza cen rynkowych, kosztorys inwestorski);

d) przedstawieniu propozycji opisu kryteriow oceny ofert wraz z podaniem znaczenia tych
kryteriow;

e) skierowaniu wniosku do pracownika ds. zamodwien, celem wszczecia postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego, ktéry zawiera informacje zawarte w lit. a-d;

f) ztozeniu kompletnego podpisanego wniosku pracownikowi ds. zamowiern publicznych,
w terminie nie podzniej niz 14 dni od planowanego wszczecia postepowania.

2. Komorka organizacyjna Zamawiajgcego opisujaca i realizujgca przedmiot zamowienia odpowiada
za kompletnos¢ i poprawnosé dokumentow niezbednych do wszczecia postepowania i realizacji umowy
i jest wich posiadaniu oraz za kontrole okresu realizacji udzielonego zamowienia.

3. Decyzje o wszczeciu postepowania podejmuje Kierownik Zamawiajgcego lub pracownik, ktoremu

Kierownik Zamawiajgcego powierzyt wykonania zastrzezonych dla siebie czynnosci.

Zasady dotyczgce przygotowania i prowadzenia postepowania powyzej 130.000 zi

§ 6. 1. Zamowienia publicznego udziela sie wytgcznie w trybie i na zasadach okreslonych w Prawie
Zamowien Publicznych.
2. Postepowanie musi by¢ wszczete i prowadzone w sposéb zapewniajacy zachowanie zasad udzielania

zamowien okreslonych Prawem Zamadwien Publicznych.



Procedury udzielania zaméwienia publicznego do od 30.000 do 130.000 zi

§ 7. 1. Udzielenie zamdwieri na dostawy, wykonywanie ustug i roboty budowlane jest dopuszczalne
jedynie w granicach kwot, kt6re zostaty okreslone w planie finansowym jednostki.
2. W celu oszacowania facznej wartoéci zamoéwienia, ktére bedzie udzielane w ciggu danego roku
budzetowego, przeprowadza sie rozeznanie cenowe — pisemnie, telefonicznie, poczta elektroniczna, lub
poprzez przeglad cen z portali internetowych lub na podstawie tego samego rodzaju zamowien
udzielonych w poprzednim roku budzetowym, zgodnie z § 2 Regulaminu. W przypadku robot
budowlanych szacowanie wartosci zaméwienia odbywa sie na podstawie kosztorysu inwestorskiego lub
planowanych kosztow zadania na podstawie programu funkcjonalno-uzytkowego. Wzor zapytania
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
3. Procedura wymaga sporzadzenia protokotu w oparciu o zatacznik nr 3 Regulaminu.
4, Dokumentacje z postepowania stanowi zlecenie lub umowa, kopia wtasciwie opisanego dokumentu
ksiegowego, tj. faktura, a takze dokumentacja potwierdzajaca, ze wydatek zostat poniesiony w sposob
celowy i oszczedny z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow;

b) optymalnego doboru metod i érodkéw stuzacych osiggnieciu ztozonych celow;

c) w sposéb umozliwiajgcy terminowa realizacjg zadan.
4. Kazde zamdwienie musi by¢ zarejestrowane w Rejestrze umoéw dla zamowieri prowadzonym dla
catego Urzedu Gminy Radziejow.
5. Obowigzkiem kierownikéw referatéw i pracownikéw merytorycznych jest zagwarantowanie,
by realizacja zamdwien byta prowadzona zgodnie z przepisem art. 44 ustawy o finansach publicznych.
6. Kierownicy i pracownicy Urzedu Gminy Radziejow, odpowiedzialni za realizacjg zamowienia,
obiektywnie i z nalezyta starannoscia przygotowuja i przeprowadzajg postgpowanie o udzielenie
zamowienia publicznego, zgodnie z niniejszym zarzadzeniem oraz jego petng dokumentacje.
7. Odpowiedzialno$¢ za poprawnoéé formalng i merytoryczng udzielonych zamowien ponosi pracownik
merytoryczny realizujacy i zlecajgcy zamowienie.
8. W przypadku wykonania zaméwienia wymagajacego niezwlocznego wykonania w trybie awaryjnym
dopuszcza sie odstapienie od obowigzku stosowania procedur niniejszego Regulaminu na mocy decyzji

Kierownika Zamawiajgcego lub osoby przez niego upowaznionej.

§ 8. 1. W trakcie trwania postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego sporzadza sig pisemny
protokét postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, zgodnie ze wzorem okreslonym przez

wiasciwego Ministra w drodze rozporzadzenia.



2. Zamawiajacy przechowuje protokot wraz z zatacznikami przez okres minimum 4 lat od dnia
zakoriczenia postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego. W przypadku postepowan
wspéifinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej, okres ten jest okreslony w odrebnych przepisach.

3. Za sporzadzenie sprawozdan rocznych o udzielonych zamoéwieniach odpowiada pracownik
ds. zaméwieri publicznych, ktére po zatwierdzeniu przez Zamawiajacego, zgodnie z ustawg Prawo
zamowien publicznych zostaje przekazane Prezesowi Zamowieri Publicznych.

4. Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska zobowigzane s3 do przekazywania pracownikowi ds.
zaméwien publicznych informacji niezbednych do sporzadzenia sprawozdania, o ktérych mowa w ust. 3,

w terminie do 15 lutego kazdego roku.

§ 9. 1. Nadzdér nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu powierza sig kierownikom referatéw
i pracownikom merytorycznym na samodzielnych stanowiskach Urzedu Gminy Radziejow.

2. Odpowiedzialnym za prawidtowe, zgodne z obowigzujacymi przepisami i niniejszym Regulaminem,
postepowanie w sprawie wydatkowania $rodkéw publicznych (udzielenie zamoéwien publicznych) jest
Kierownik Referatu lub pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zamowienia.
Odpowiedzialnoéci podlegaja réwniez pracownicy, ktérym powierzone zostaty czynnosci przewidziane
w niniejszym Regulaminie.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie odpowiednie przepisy
ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych, akty wykonawcze do w/w ustawy, Kodeks cywilny oraz inne
przepisy obowigzujgcego prawa.

4. Do uméw zawieranych w sprawach zamodwienia do 130.000 zt stosuje sig ogdlne przepisy

o zawieraniu uméw wynikajgce z ustawy Kodeks cywilny.
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Zatqcznik Nr 2 do Regulaminu zamdwien publicznych w Urzedzie Gminy Radziejow

[RETo PAT=] (o 11T PR

ZAPYTANIE OFERTOWE

ZAMAWIBJGCY: oeivriiiiiiiii st

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

1. Wymagany termin realizacji przedmiotu zamodwienia:

2. Oferty moga sktada¢ wykonawcy dysponujgcy stosownymi uprawnieniami oraz doéwiadczenie do
wykonania przedmiotu zamowienia.

3. Przy wyborze oferty do realizacji, zamawiajgcy bedzie kierowat sie kryterium: .....cccoveevverenen. e TTT %
4. Opis sposobu obliczenia ceny w sktadanej ofercie:
Cena powinna zawierac:
1) warto$¢ dostawy™ /ustugi*/roboty budowlanej* okre$long w oparciu o przedmiot zaméwienia;
2) obowiazujacy podatek od towardw i ustug VAT;

3) wartoé¢ cenowq nalezy poda¢ w ztotych polskich cyfra, z doktadnoscig do dwéch miejsc po
przecinku, oraz stownie;

4) cena powinna zawiera¢ wszelkie koszty zwigzane z wykonaniem zamdwienia;

5) cena podana przez wykonawce za sSwiadczong ustugg, dostawe, robote budowlang* jest
obowigzujaca przez okres waznosci umowy * i nie bedzie podlegata waloryzacji w okresie jej
trwania;

6) szczegdtowe rozliczenie kosztdw wykazanych w fakturze,
7) wymagane dokumenty -

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

8) Oprdcz ceny prosze réwniez o podanie terminu wykonania zamdwienia,
6. Miejsce i termin ztozenia oferty:
1) Oferte nalezy ztozy¢ do dnia
2) Dopuszcza sie ztozenie oferty:
— W fOrmie PapiEroWe] NA AUIES: ..oiiiiieiceiccseeee sttt e te s e e et e s e st ses e e s et essaseseses ;
— za posrednictwem POCzty eleKErONICZNE]: .iiiiiiciiriie ittt eee s e e s et e e e eesreree e eresans

7. Miejsce i termin otwarcia oferty:
Otwarcie ztozonych ofert nastgpi w dniu .......cocovveennennn, BOdZ; v

8. Osoba/ami uprawniong/ymi do kontaktéw z wykonawcami i udzielania wyjasnien dotyczacych
postepowania jest/sq:

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

Podpis osoby uprawnionej



Zalqcznik nr 3
do Regulaminu udzielania zamdwieri publicznych

w Urzedzie Gminy Radziejow

Referat/stanowisko odpowiedzialny za realizacjg zamdwienia:

PROTOKOL
7 PRZEPROWADZONEGO POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO — PRZEGLADU
OFERT O WARTOSCI DO 130.000 Zt

1. W celu realizacji zamdwienia na dostawe/ustuge lub robote budowlang*, na:

przeprowadzono procedure wyboru najkorzystniejszej oferty.

2, Szacunkowa warto$¢ zamdwienia wynositai...eienns

3 W dniu .... 20... r. wystosowano zaproszenie do udziatu w postepowaniu (zapytanie cenowe) na

poérednictwem*: [0 poczty e-mail / O pisemnie / [0 na stronie internetowej Zamawiajgcego /
[ telefonicznie
4. W wymaganym terminie do dnia .... 20... r. do godz. ....;.... O nie otrzymano ofert / O otrzymano

oferty od Wykonawcow:

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

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

5 Postepowanie uniewazniono w dniu ... 20.. 1. Z POWOLU e
6 Za najkorzystniejszg uznano oferte Nr .... Z0ZONG PrZezZ .viieerienne i
) Osoby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zamoOwienia: ...
Radziejow, data ....c..vevveeenne

(podpis osoby sporzqdzajqcej protokot)
(podpis kierownika komdrki organizacyjnej, zatwierdzajgcego protokdt)
ZATWIERDZENIE PROTOKOLU: oeeiitiiiiitesiiiierissrnses e sinnssssanssessrssesssssessissesenssssasssssshabes sessaaasssss sassas sonnss sansssssssssnssssbbuamissmsisssanssss
(podpis Kierownika Zamawiajgcego lub osoby upowainionej przez Kierownika Zamawiajgcego)

*0 ile dotyczy, niepotrzebne wykreslic



