Zgdznik Nr 1

do Zaydzenia Nr 157/2010
Waéjta Gminy Radziejow
z dnia 06.05.2010 r.

Regulamin
udzielania zaméwid publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14.000 euro
w Urzedzie Gminy Radziejow

§1

. Regulamin ma zastosowanie do zamdwpeblicznych, ktorych warté szacunkowa
przekracza rownowarié kwoty 3000 euro i jednocgeie nie przekracza
rownowartéci kwoty 14.000 euro.
W przypadku zamowie ktorych warté¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 3000
euro, postanowienia Regulaminu nie gnapstosowania, a wydatkowanieodkow
moze by realizowane na podstawie wystawionych dokumentéisghwych (faktur,
rachunkéw, not ksgowych) bez konieczhdoi zawierania umowy. Zamawiggy
moze prowadzi negocjacje z jednym wykonawc

. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) kierowniku zamawiajcego - nalgy rozumie€ Wojta Gminy Radziejow;

2) pracowniku merytorycznym - nalg przez to rozumie pracownika, w
zakresie dziala ktdérego miéci sie realizacja konkretnego zaméwienia
publicznego;

3) pracowniku ds. zamowiepublicznych - naley przez to rozumiepracownika,
w zakresie czynri@i ktorego miéci Si¢ przeprowadzenie pagiowan
o udzielenie zaméwiepublicznych;

4) wykonawcy naley przez to rozumieosole fizyczn, osolg prawry albo
jednostk organizacyjg nie posiadajca osobowdci prawnej, ktéra ubiegagsi
0 udzielenie zamowienia publicznego,zl@a ofert lub zawarta umow
w sprawie zamoéwienia publicznego.

§2

. Podstaw do dokonania wydatkéw okilenego rodzaju stanowi plan finansowy
Gminy na dany rok buetowy, aktualny w dniu ustalenia waitd szacunkowej
danego rodzaju wydatku.

. Wartas¢ kazdorazowego zamoOwienia oblicza gigodnie z art. 32 ust. 1 oraz art. 33 -
34 ustawy Prawo zaméwigublicznych.

. Ustalenia wartéci zamowienia dokonuje ginie wczéniej niz 2 tygodnie a w
przypadku rob6t budowlanych nie wéméej niz 1 miesigc przed dniem zieenia
wniosku, o ktérym mowa w § 3.



§3
1. Proceduy udzielania zamowie publicznych, do ktérych ma zastosowanie niniejszy
Regulamin, rozpoczyna ¢siod zi@enia Wojtowi Gminy  wniosku o udzielenie
zamowienia, wg wzoru stanoygiegozalgcznik nr 1do niniejszego Regulaminu.
2. Do zienia wniosku o udzielenie zamdwienia uprawnienipsacownicy merytoryczni
w zakresie dziakg ktérych midci si¢ realizacja konkretnego zamowienia.

§4

. Ztozony wniosek zostaje zweryfikowany pogtém spetniania wymogow z § 2 niniejszego
regulaminu oraz zatwierdzony przez Wojta Gminy a®kika Gminy.

. Jeeli ztozony wniosek spetnia wymogi formalne pracownik odpmzialny za realizagj
danego zamodwienia przeprowadza ppstvanie majce wylont wykonawe
zamowienia.

3. Pracownik merytoryczny przeprowadza rozeznagigku majce na celu wytonienie
wykonawcy zamowienia, spetnigego maliwie w najszerszym stopniu wymagania
opisane we wniosku o udzielenie zamodwienia, w gpalnesci analizuje ceny, jakie
oferujg wykonawcy za realizagjprzedmiotu zamowienia.

4. Wymagania ustala ¢sibioragc pod uwag, ze dokonywanie wydatkow musi negbwa
w sposbb celowy i oszedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszfektd@v
z danych naktadow.
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5. Zapytania do wykonawcow i skladane przez nickrtgfmog by¢ kierowane w formie
pisemnej, faksem lub mailem.

6. W przypadku kierowania zapyta sktadania ofert faksem lub mailem, #a s¢ je do
protokotu zamdwienia.

7. Zapytania naley kierowa do co najmniej dwéch wykonawcow, chybae wykonanie
przedmiotu zamdéwienia oferuje mniejsza liczba wydecow.

§5
1. Zamowienia udzielagWykonawcy, ktéry ztay najkorzystniejsz ofert

2. Za ofer¢ najkorzystniejsz uwaza st ofert z najniszy cery lub przedstawiags
najkorzystniejszy bilans ceny i innych wymagapisanych w wniosku o udzielenie
zamowienia.

3. Pracownik realizgcy zamoéwienie sposzlza protokédt zamoOwienia, wg wzoru
stanowjcegozalgcznik nr 2do niniejszego Regulaminu.

4. Protokdét zamodwienia wraz z zeknikami przedstawia @i Wojtowi Gminy celem
zatwierdzenia i podpisania umowy z wybranym wykooaw

86
Umowe w sprawie zamoOwie publicznych o wart& od 3000 do 14000 euro zawierg Ba
podstawie wzoru okstonego w zakgczniku nr 3 do niniejszego Regulaminu, chylia
specyfika przedmiotu zamowienia wymaga odmiennyasdtgnowidé.

8§87
Pracownik ds. zamowibe publicznych we wspétpracy z pracownikami merytorycznymi
prowadzi rejestr zamowkepublicznych o warteci od 3.000 do 14.000 euro, wedtug wzoru
stanowjcegozalgcznik nr 4do niniejszego Regulaminu.

§8
Po zakaczeniu posipowania dokumentacja jest przechowywana u pracawvnik
merytorycznego, ktory odpowiedzialny jest za jejawizack.

Z-ca Wojta Gminy Radziejow
Dionizy Wojciechowski



