ZARZADZENIE NR 27/2014
BURMISTRZA MIASTA I GMINY RADZYN CHEELMINSKI

z dnia 15 kwietnia 2014 r.

w sprawie regulaminu udzielania zaméwien, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.) W zwiazku z art. 44 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 t. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.) zarzadzam,
co nastgpuje:

§ 1. 1. Ustalam regulamin okre$lajacy zasady udzielania zamowien, ktdrych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro dla Urzedu Miasta
i Gminy w Radzyniu Chelminskim oraz jednostek organizacyjnych Gminy Radzyh
Chetminski.

2. Niniejszy regulamin stosuje si¢ do zamowien, przy udzielaniu ktérych nie stosuje sig
przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. 22013 1.
poz. 907 z pbézn. zm.).

3. Zamoéwienia powinny by¢ udzielane przy zachowaniu odpowiednich przepisow ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.),

w tym w szczegolnosci przepisow art. 44 tej ustawy, tj. w sposob celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw oraz w sposob
umozliwiajacy terminows realizacj¢ zadan.

4. Zamoéwienia powinny by¢ udzielane w sposéb zapewniajacy przejrzystos¢, rowne
traktowanie podmiotéw zainteresowanych wykonaniem zamowienia oraz gwarantujacy
zachowanie uczciwej konkurencji.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Radzyn Chetminski sa odpowiedzialni za
udzielanie zaméwien publicznych zwiazanych z dziatalnoscia jednostki, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa.

6. Przed wszczeciem czynnosci zmierzajacych do udzielenia zamowienia niezbedne jest
potwierdzenie posiadania w budzecie Gminy/jednostki organizacyjnej srodkow na dany cel.

§ 2. 1. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zaméwienia nalezy przestrzegac zakazu
dzielenia zaméwien oraz zanizania warto$ci zaméwienia w celu uniknigcia stosowania ustawy
Pzp.

2. Podstawa ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug (wartos¢ netto), ustalone z nalezyta starannoscia.

3. Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonuje pracownik merytoryczny odpowiedzialny za
realizacje zadania lub kierownik jednostki organizacyjnej Gminy.

4. Ustalajac szacunkowa warto$¢ zamdowienia nalezy postugiwa¢ si¢ wielko$cig Sredniego
kursu ztotego ustalong w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie Sredniego kursu
zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczenia wartosci zaméwienia
publicznego.

5. Udokumentowania, zgodnie z pkt 3 Zatacznika Nr 1 do niniejszego Regulaminu

wymaga ustalenie wartosci szacunkowej zamoéwienia w przypadku, gdy wynosi ona od
10.000 euro do 30.000 euro.

§ 3. 1. Do rozpoczecia postgpowania o udzielenie zaméwienia uprawniony jest pracownik
merytoryczny odpowiedzialny za dany przedmiot zaméwienia lub kierownik jednostki
organizacyjnej Gminy.



2. Osoba merytorycznie odpowiedzialna lub kierownik jednostki organizacyjnej Gminy
przeprowadza rozeznanie rynku majace na celu wylonienie wykonawcy zamowienia,

w szczegolnosci analizuje ceny jakie oferuja wykonawey za wykonanie przedmiotu
zamOwienia.

3. Zapytania do wykonawcéw i sktadane przez nich oferty moga by¢ kierowane pisemnie,
faksem lub mailem a takze telefonicznie pod warunkiem sporzadzenia notatki stuzbowej z
r0ZMOWY.

4. Zapytanie o cene do wykonawcow sktadane pisemnie, faksem, mailem lub telefonicznie
i odpowiedz na nie oraz notatki stuzbowej z rozmowy zatacza sie do Protokotu, ktorego wzor
stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

5. Zapytania nalezy kierowa¢ do co najmniej trzech wykonawcow, chyba ze wykonanie
przedmiotu zaméwienia oferuje mniejsza liczba wykonawcow.

§ 4.1. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozy najkorzystniejsza ofertg.

2. Za oferte najkorzystniejsza uwaza sie ofertg z najnizsza cena lub przedstawiajaca
najkorzystniejszy bilans ceny lub innych przyjetych kryteriow.

3. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ zadania lub kierownik
jednostki organizacyjnej Gminy sporzadza kazdorazowo protokét z postepowania o
zamowienie wedtug wzoru Nr 1 do Regulaminu. Protokét podlega zatwierdzeniu przez:
1) w przypadku Urzedu — Burmistrza, Zastgpcg Burmistrza lub Sekretarza;

2) w przypadku jednostek organizacyjnych Gminy Radzyf Chetmifiski — Burmistrza.

§ 5. 1. W przypadku, gdy ustalona warto$¢ szacunkowa zaméwien wynosi ponizej 10.000
euro, wybor wykonawcy nie wymaga pisemnego potwierdzenia zebranych informacji
cenowych oraz sporzadzenia Protokotu z postepowania.

2. Jezeli pracownik merytoryczny lub kierownik jednostki organizacyjnej Gminy ma
wiedze, ze cena jest ceng korzystna oraz ze zamdwienie zostanie wykonane prawidtowo,

w terminie i z zachowaniem najwigkszej starannosci, zapisy ust. 1 stosuje si¢ réwniez do
zamoOwien od 10.000 euro do 30.000 euro.

§ 6. Postanowienia niniejszego regulaminu nie dotycza zaméwien, ktérych przedmiotem
sa towary badz ustugi zwiazane z: kultura, sportem, rekreacja, turystyka, promocja, zabytkami
oraz sprawami wymagajacymi pilnego wykonania z uwagi na bezpieczenstwo ludzi.

§ 7. Udzielenie zamdwienia powinno nastgpowaé poprzez zawarcie Umowy z
zachowaniem formy pisemnej, dopuszcza si¢ mozliwos¢é odstapienia od tej zasady dla
zamoOwien o warto$ci ponizej 2.000 zt brutto. W przypadku robét budowlanych, projektow
i ustug nietypowych umowa jest wymagana bez wzgledu na jej wartos¢.

§ 8. Udzielenie zamo6wienia do kwoty 30.000 euro wymaga wpisowi do rejestru
prowadzonego przez pracownika realizujacego zadanie, ktérego dotyczy zamowienie.

§ 9. Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miasta i Gminy w
Radzyniu Chetminskim oraz kierownikom jednostek organizacyjnych gminy Radzyn
Chelminski.

§ 10. Tracgq moc:
1) Zarzadzenie Nr 79/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Radzyn Chetminski z dnia
21.12.2009r. w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamoéwien, ktérych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro,
2) Zarzadzenie Nr 40/2010 Burmistrza Miasta i Gminy Radzyn Chelminski z dnia
30.06.2010r. zmieniajace Zarzadzenie Nr 79/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Radzyn
Chetminski w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamoéwien, ktérych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro,



3) Zarzadzenie Nr 54/2010 Burmistrza Miasta i Gminy Radzyn Chetminski z dnia
06.08.2010r. zmieniajace Zarzadzenie Nr 79/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Radzyn
Chelmifiski w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamdwien, ktorych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro.

§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16 kwietnia 2014 r.




Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 27/2014
Burmistrza Miasta i Gminy
Radzyn Chelminski

z dnia 15 kwietnia 2014 r.

Radzyn Chelmifiski, dnia ......coceeummsmseeesees
PROTOKOL Z POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
O WARTOSCI OD 10.000 EURO DO 30.000 EURO
1. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA (whasciwe podkresli¢)
- robota budowlana
- dostawa
- ustuga
2. OPIS PRZEDMIOT UZAMOWIENIA

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

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

3. SZACOWANA WARTOSC ZAMOWIENIA Z OPISEM SPOSOBU SZACOWANIA

Warto$¢ szacunkowa zamoéwienia netto (bez podatku od towaréw i ustug VAT) zostala

oszacowana z nalezyta starannoscia W dnit ......oooeeecenes NAKWOLE «..ovneneeenrinnnnen ZL, CO
stanowi TOWNOWartosC ....ceveereeeruvennes euro (1 euro = ........ Z)

Wartoéé szacunkowa zamowienia ustalono w oparciu o (wtasciwe podkresli¢):

a) kosztorys inwestorski/ szczegdlowa wycene robot

b) kalkulacjg wiasng

¢) zebrane oferty handlowe, cenniki, foldery, katalogi, oferty ze stron internetowych,
d) oferty uzyskane droga telefoniczng, udokumentowane notatka stuzbowa,

e) inne materiaty..........

W/w dokument nalezy dolaczy¢ do dokumentacji zamdwienia.

4. PODMIOTY, DO KTORYCH ZWROCONO SIE O ZEOZENIE OFERTY

Zapytanie ofertowe skierowane zostato poczta, faksem, e-mailem, telefonicznie (wtasciwe
podkresli¢) do nastepujacych podmiotéw (takze uzasadnienie skierowania zapytania
ofertowego do mniej niz trzech wykonawcow):

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

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



5. ZLOZONE OFERTY

Nr Wykonawca Cena Inne istotne
oferty brutto w zi elementy oferty
1.

2

3.

6. UZASADNIENIE WYBORU OFERTY

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

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

POSTEPOWANIE PRZEPROWADZIL ZATWIERDZAM

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

(data, podpis) (data, podpis)



