Woéjt Gminy

R adikéwW Zarzadzenie Nr 11/2014 Wéjta Gminy Radkéw

z dnia 22 kwietnia 2014 roku

w sprawie: ramowych procedur udzielania zaméwieri publicznych o wartoéci szacunkowej
nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro.

W celu zapewnienia wtasciwego wspétdziatania komérek organizacyjnych Urzedu Gminy
Radkéw w procesie dokonywania zakupu dostaw, ustug i robot budowlanych zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z pdin. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:
81
Szacowanie wartosci zamowienia

1. Zamowienia, ktorych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku réwnowartoéci kwoty
30 000 euro, zgodnie z planem zamoéwien publicznych, mogg by¢ dokonywane na podstawie
procedur okredlonych niniejszym zarzadzeniem, 2z pominigciem poszczegdlnych trybow
wymienionych w ustawie Prawo zamdwien publicznych,

2. Przy ustaleniu wartosci szacunkowej zaméwienia stosuje sie art. 35 ustawy Pzp,

3. Przy zamowieniach publicznych o wartosci zamdwienia do kwoty 10 000 euro ponizszych
procedur nie stosuje sie.

§2
Procedury udzielenia zamoéwienia publicznego ponizej kwoty 30 000 euro

1. Ramowe procedury udzielenia zaméw'en publicznych regulowane sg w ukfadzie: zaméwienia
o wartosci powyzej 10 000 euro.

2. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zamodwienia wystepuje
z wnioskiem o wyrazenie zgody na realizacje zamoéwienia o wartosci powyzej 10 000 euro
netto do Wojta.

3. Wniosek, o ktérym mowa w § 2 ust. 2 zarzgdzenia zawiera:

a) szczegotowy opis przedmiotu zamdwienia (ilosciowo -jakoéciowy);
b) kod numeryczny Wspdlnego Stownika Zaméwier (CPV);
¢) termin realizacji/wykonania zamdwienia wraz z jego okresleniem;

d) aktualng wartos¢ przedmiotu zaméwienia oszacowang na podstawie cen rynkowych lub okredlong
w planie zamowien publicznych;



e} przeliczenie wartosci zamowienia ze ztotéwek na rdwnowarto$¢ wyrazong w euro;

f) wskazanie osoby, ktora dokonata ustalenia wartosci zaméwienia wraz z data, kiedy wartos¢ ta
zostafa ustalona;

g)akceptacje Skarbnika Gminy w zakresie zabezpieczenia $rodkéw finansowych na realizacje
zamdwienia.

4. Pracownik ds. zamowienn publicznych we wniosku: przypisuje oszacowang wartoéé
zamowienia do okreslonych grup zamdwien, kod CPV oraz opiniuje czy dane zaméwienie nie
przekracza 30 000 euro zgodnie z planem zamowien publicznych.

5. Inspektor ds. zamowien publicznych prowadzi rejestr zaméwier do 30 000 euro.

6. Wojt wyraza zgode / nie wyraza zgody na realizacje danego zaméwienia.

7. Po wyrazeniu zgody przez Wojta pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje
danego zamowienia przystepuje do procedury okreslonej w § 3 zarzadzenia.

§3
Szczegdtowa procedura udzielenia zamdwienia powyzej 10 000 euro netto

1. Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego zamdwienia
sktadajgcego wniosek o wartosci powyzej 10 000 euro netto, o ktérym mowa w § 2 ust. 2
zarzadzenia, jest dopilnowanie odpowiednio wczeéniejszego terminu zgtoszenia zamdéwienia do 30
000 euro tak, aby umozliwi¢ przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami art. 44 ustawy o
finansach publicznych.

2. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego zamowienia jest
bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa
rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

3. Przygotowana przez pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego
zamoéwienia dokumentacja ( wniosek, o ktérym mowa w § 2 ust. 2 zarzadzenia, wraz z
uzasadnieniem, rozeznanie cenowe oraz decyzja o zamowieniu) stanowi podstawe do udzielania
zamoOwienia o wartosci powyzej 10 000 euro netto.

4. Procedurg udzielania zamowienia o wartosci powyzej 10 000 euro netto rozpoczyna
zaakceptowany przez Wéjta wniosek, wprowadzony do rejestru zaméwien do 30 000 euro:

a) dla zamdwier powyzej 10 000 euro netto, a ponizej 30 000 euro netto przeprowadza sie pisemne
rozeznanie cenowe, zapraszajgc do sktadania ofert takg liczbe wykonawcéw $wiadczacych dostawy,
ustugi lub roboty budowlane bedgce przedmiotem zamdwienia, ktéra zapewnia konkurencje, oraz
wybdr najkorzystniejszej oferty ( co najmniej 2 wykonawcow ).

b) w przypadku wystepowania jednego wykonawcy nalezy udokumentowacé taki fakt w formie notatki
do Wojta i po akceptacji skierowaé zapytanie do tego wykonawcy;

c) zamawiajacy udziela zamdwienia wykonawcy, ktéry zaoferowat najkorzystniejsza oferte;

d) dla zamoéwienia po wyzej 10 000 euro netto, a ponizej 30 000 euro netto udziela sie zaméwienia
przez umowe pisemng okreslajgcg warunki realizacji zamowienia.



5. Cala dokumentacja z postgepowania o zamdwienie przechowywana jest u pracownika
merytorycznego, ktdry odpowiedzialny jest za jej realizacje oraz archiwizacje.

§4

1. Odpowiedzialno$¢ oraz kontrola zgodnosci zapotrzebowarn z planem finansowym/budzetowym
zamawiajgcego spoczywa na Skarbniku Gminy.

2. Faktura wystawiona przez wybranego wykonawce za realizacje zamdwienia/umowy, zostaje
przekazana do inspektora ds. zamdwien publicznych w celu skorygowania faktycznej wartosci
zamowienia z oszacowang wartoscig zamowienia wskazang we wniosku, o ktérym mowa w §2 ust. 2.
3. Skarbnik Gminy kazdorazowo potwierdza zabezpieczenie érodkéw finansowych na realizacje
okresélonych zakupéw oraz odpowiada za warunki i terminy pfatnosci od dnia otrzymania dokumentu

stanowigcego pod stawe dokonania zaptaty.
§5

Do umow zawieranych w sprawach o zaméwieniach do 30 000 euro stosuje sie przepisy Kodeksu
Cywilnego.

§6
Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

1. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest niewykonanie zobowigzania zamawiajgcego,
czego skutkiem jest zaptata odsetek, kar lub optat.

2. Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest dopuszczenie przez zamawiajgcego do
niewykonania zobowigzania jednostki, ktérego termin ptatnosci uptynaé wskutek zaniedbania lub
niewypetnienia obowigzkdw w zakresie kontroli finansowej.

3. Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba, ktéra popetnita
czyn naruszajgcych dyscypline finanséw publicznych, okreslonych w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansdéw publicznych ( Dz. U. z 2013 r. poz. 168) w
czasie jego popetnienia.

4. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba, ktérej mozna
przypisa¢ wine w czasie popetnienia naruszenia.

5. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finansdw publicznych ponosi takze osoba, ktdra
wydata polecenie wykonania czynu naruszajacego dyscypline finanséw publicznych.

§7
Postanowienia koricowe
1. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien zarzadzenia wykonuje Wéjt Gminy Radkéw.

2. W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy ustawy Pzp, Kodeks
Cywilny oraz inne przepisy obowigzujgcego prawa.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Do wiadomosci:

Zataczniki do zarzadzenia:
Numer 1 — Whniosek

Numer 2 — Formularz oferty
Numer 3 — Dokumentacja podstawowych czynnoéci
Numer 4 —Rejestr udzielonych zaméwier publicznych do 30 000 euro.



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia

Whnioskodawca
(komérka organizacyjna zamawiajgcego)

Znak sprawy ......

Whiosek do Wojta

o dokonanie zakupu o wartosci szacunkowej powyzej 10 000 euro netto ponizej 30 000 euro netto

1. Nazwa przedmiotu zamowienia: dostawa, ustuga, robola budowlana*

2. Termin realizacji ZAMOWIBNIA .....coo e e ess st sss s s s sssssssse e seesas et seeeessesses e aesseseessesemaees
3. Szacunkowa wartos$¢ zamowienia:

wartos¢ netto

4.  Warto$¢ zaméwienia netto w przeliczenia Na eUro WYNoSi: .......c..coeeveeeeceneeesreeneenn . U0 NELLO.
5. Sredni kurs ziotego do euro stuzacy do przeliczenia wartoéci zaméwienia przyjety zostat
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami i WYNOSi .......c..ccocoveveecsoeeeesnceneenenns 21

6. Ustalenie wartosci zamdwienia dokonano w dniu .oeeeeveveeeneeee. - S —
OKreslono Na POASTAWIE c..vueeuecuecieimie et cesceeseseas e s seeaee e

7. Osoba/osoby dokonujgca ustalenia warto$ci ZAMOWIENIA: .....e.u.ueeveeeceeseeeesseecee e e eeseeene e

Osoby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zamoéwienia:

(imie i nazwisko)

(imie i nazwisko)

(Podpis i piecze¢ pracownika merytorycznego)



Data WPIYWU WINIOSKU ....ccociieri ittt s seses s sscenss s ass st snenns

1. Wspolny stownik zamowienia (CPV): | . .| . .| . . |_. .| .—kod wiodacy
ool el l_-_.l_ - kod uzupetniajgcy
|_oel el l_._.]_. - kod uzupetniajacy

2. Okreslenie biezacej wartosci w danej grupie ZamOWIEN .........cccc.ceeereeeereceeeeeeeeeesee e ceraeesemenens
3. Zamdwienie przekracza, nie przekracza* 30 000 euro zgodnie z planem zamdwien
publicznych.

data i podpis inspektora ds. zaméwieri publicznych

Akceptacja Skarbnika Gminy

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody *na przygotowanie i przeprowadzenie procedury zaméwienia
publicznego na podstawie art. 4 ust. & ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwieri
publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2013 r. poz. 907 z p6zn. zm.)

data i podpis Wdjta

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia

ZNAK SPraWy ..cceeiimeecieieeess e sssese s s sesasens
FORMULARZ OFERTY

NA WYKONANIE .....oceeiicenienceeceree et s ase s sssassessansensenseenne . PONIZ€] 30 000 euro
(nazwa rodzaju zamdwienia)

1. Nazwaiadres ZAMAWIAIACEGO ..........ccoioiiriimi et e setame s sessas s eesen s eesesssessem s ses easseseseseesesens

2. Opis przedmiotu zamowienia

b) okres gwarancji

C) WAFUNKE PRBEMOSECT ceucveeecen e et e et sttt e ees e see e e v saseessesenssessesseeses e e e s e s e
£ sissinssrmsessasseseasmonsesssnssasassonnssensaspuses
3. FORMA ZtOZENIA OFERTY

Oferte na Formularzu oferty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia .......oueeeeeeeeeceeeeeeeeseseeeeeneens w —formie :
pisemnej( 0sobiscie, [ISLOWNIE) NA AAFES: ..o e e eeeees s ces s s e s s e e es s snas
faxem na numer: .......ccccceevvuann.

W Wersji @lektronicZne] Na =Ml ..o oot ces e ses e e see s s seteeseesens e ses s res s eenees e smen

3. Nazwa iadres WYKONAWCY

A. Oferuje Wykonanie przedmiotu zamdwienia za:

1. CeNE NELEO: .ot s srss e e e e 2
2.podatek V AT: ciummsmmmansamnnnsinsms: 21
3. CENE BrULLO: oottt et e e es e e enes zt

A SEOWNIE BIULEO! ettt ettt et e s ees e s e ss e srssms s seses serensseesesssesesses e sesesesns 2



5. Oswiadczam, ze zapoznatem sie z opisem przedmiotu zamdwienia i nie wnosze do niego
zastrzezen.

6. Zatacznikami do niniejszego formularza oferty stanowigcymi integralng czeéé oferty sa:

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

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

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

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

(piecze¢ wykonawcy)



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia

(pieczatka zamawiajacego)

ZnakSpraWy sesmmsusymsmmsmammis

Dokumentacja z przeprowadzonego
ROZPOZNANIA CENOWEGO

o wartosci nieprzekraczajacej rownowarto$é 30 000 euro

zgodnie z art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z
2013 r. poz. 907 z pdzn. zm.) ustawy nie stosuje sie :

W celu zamowienia:

ktére jest dostawa/ustuga/robota budowlanq', przeprowadzono rozeznanie cenowe [zgodnie z art. 4 ust. 8
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowieri publicznych ( Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pdin. zm.) ustawy
nie stosuje sie]

Wartos¢ szacunkowa ZamOWIenia W ZE WYNOSI: «....ceeeeeceeeeceeeeee et eee s sesee s e seesesesseeseee s zt netto
Dla zamdwien ponizej 30 000 euro netto w dniu ........ovveneee. zaproszono do udziatu w postepowaniu nizej

wymienionych Wykonawcéw poprzez rozestanie formularza oferty, ktory stanowi integralng cze$é niniejszej
dokumentacji '

W terminie do dnia ..., do godz. ....oeerueriniienns przedstawiono ponizsze oferty:
Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi
1:
2.
3.

Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

Pieczatka i podpis

Zatwierdzam/nie zatwierdzam

* Niepotrzebne skresli¢ Data i podpis Wéjta




Zatacznik nr do zarzadzenia

(pieczatka zamawiajacego)

ZNakK SPraWY ..csisisssisisisidsisssnssminiinassdissinsiss
Rejestr udzielonych zaméwienri publicznych do 30 000 euro
A A
2. R —




