Zarzadzenie nr 170
Wjta Gminy Radecznica
z dnia 31 grudnia 2025r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamdéwien publicznych na dostawy, ustugi i
roboty budowlane, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 170 000 zt. netto

Na podstawie art. 31 i art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.
U. z 2025r. poz. 1153 z pdzn.zm.) w zwigzku z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2025r. poz. 1483 ) zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam regulamin udzielania zamdéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 170 000 zt. netto, zgodnie z
zatacznikiem do Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 62/2019 Wdojta Gminy Radecznica z dnia 21 pazdziernika 2019r. w
sprawie udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w
art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamodwien publicznych, zmienione
Zarzadzeniem nr 116/2020 Wéjta Gminy Radecznica z dnia 31 grudnia 2020r. w sprawie
zmiany Zarzadzenia nr 62/2019 Wéjta Gminy Radecznica z dnia 21 pazdziernika 2019r. w
sprawie udzielania zamdwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w
art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zaméwien publicznych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026r.

WOIT GMINY
Edward Polak



Zatacznik do Zarzadzenia nr 170. 2025
Wjta Gminy Radecznica
z dnia 31 grudnia 2025r.

Regulamin udzielania zamdéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych
wartos$é szacunkowa nie przekracza kwoty 170 000 zt. netto

Postanowienia ogdlne

§1

llekro¢ w regulaminie mowa o:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

BIP nalezy przez to rozumiec¢ Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Radecznica;
kierowniku zamawiajgcego nalezy przez to rozumie¢ Waéjta Gminy Radecznica lub
osobe przez niego upowazniong;

kierowniku komorki organizacyjnej nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu lub

pracownika na samodzielnym stanowisku,

komodrce ds. zamowien publicznych nalezy przez to rozumiec referat infrastruktury i

inwestycji

PZP nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo Zaméwien

Publicznych;

zamawiajgcym nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Radecznica.

§2

Niniejszy Regulamin stosuje sie do:

1) udzielania zaméwien publicznych, zwanych dalej zamoéwieniami, ktorych wartos¢
szacunkowa nie przekracza kwoty 170 000 zt. netto, w tym zamdwien
wspotfinansowanych ze srodkdéw unijnych;

2) zawierania i wykonywania uméw w sprawach zamoéwien publicznych.

W uzasadnionych przypadkach odstepuje sie od stosowania procedur zawartych w

niniejszym regulaminie, o ile nie jest konieczne zastosowanie ustawy PZP, przy

rownoczesnym obowigzku stosowania regut wynikajacych z ustawy o finansach
publicznych, przy czym do uzasadnionych przypadkow zalicza sie nastepujgce
zamoéwienia:

a) zamodwienia, ktére moga by¢ swiadczone tylko przez jednego Wykonawce z
przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze: dostawy wody lub
odprowadzanie sciekdw do sieci kanalizacyjnej, ustugi przesytowe dostawy energii
elektrycznej, z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytacznych, wynikajgcych z
odrebnych przepiséw;

b) w przypadku zamdwienia realizowanego w formie umowy o dzieto, umowy
zlecenia lub umowy o swiadczenie ustug, a gdy jego wykonanie bedzie
uzaleznione od przymiotéw osobistych Wykonawcy, np. doswiadczenia, wiedzy,
dorobku naukowego, artystycznego (np. ustugi prawnicze, szkoleniowe,
doradcze);

c¢) wykonywanie badan lekarskich z zakresu medycyny pracy;

d) zakup artykutdow spozywczych, wigzanek okolicznosciowych, srodkow czystosci;

e) w przypadku zawierania umoéw cywilnoprawnych dotyczgcych emisji materiatéw
w prasie, radio, telewizji lub mediach elektronicznych, w zakresie dziatan
promocyjnych gminy;



f) ogtoszenia prasowe zwigzane z wykonywaniem zadan Gminy Radecznica;

g) dostawa czasopism, publikacji branzowych;

h) koniecznos¢ usuniecia skutkdw zdarzenia losowego lub awarii wywotywanych
przez czynniki zewnetrzne, ktérych nie mozna byto przewidzie¢ w szczegdlnosci
zagrazajgcych bezposrednio zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozgcych powstaniem
szkody w znacznych rozmiarach

i) powotanie biegtego w zwigzku z postepowaniami administracyjnymi lub
podatkowymi prowadzonymi przez Wéjta Gminy Radecznica;

j) ustugi konserwacji ksigg metrykalnych, znajdujacych sie w zasobach Urzedu Stanu
Cywilnego;

k) licencji na programy komputerowe;

[) ustug lub dostaw zwigzanych z naprawami, serwisowaniem;

m) w przypadku dwukrotnego przeprowadzenia procedury, o ktérej mowaw § 11
lub § 13 niniejszego regulaminu i braku wyboru wykonawcy z powodu braku
ztozonych ofert, jezeli przedmiot zamdwienia nie ulegt zmianie.

Zamoéwienia wspotfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw

finansowych udzielane sg na podstawie niniejszego regulaminu z zachowaniem

wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposdb
udzielania takich zaméwien. W przypadku rozbieznosci pomiedzy postanowieniami
niniejszego regulaminu a wytycznymi dotyczgcymi zaméwien wspoéftfinansowanych ze
srodkéw europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych, zastosowanie znajduja
postanowienia wytycznych.

§3

W przypadku zaméwien do ktdrych nie stosuje sie przepisow na podstawie § 2 ust. 2

Regulaminu postepowanie prowadzone jest przez pracownika merytorycznie

odpowiedzialnego za realizacje zamdwienia, na podstawie zatwierdzonego wniosku,

ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

Dowodem udzielonego zamoéwienia bedzie umowa (jezeli dotyczy), pisemne

zamowienie, wystawione zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do

regulaminu, przy czym dopuszcza sie formularze zaméwien wykonawcéw lub
rachunek/faktura, z zastrzezeniem postanowien § 18 Regulaminu.

§4

Zamowien udziela sie w sposdb zapewniajacy:

1) ponoszenie wydatkéw w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz przy optymalnym
doborze metod i Srodkdéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw (co oznacza
uzyskiwanie najlepszej jakosci dostaw, ustug oraz robdt budowlanych,
uzasadniong charakterem zamdwienia, w ramach srodkéw, ktére zamawiajgcy
moze przeznaczy¢ na jego realizacje);

2) zachowanie uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow,
przejrzystosci postepowania oraz proporcjonalnosci wymagan,;

3) w sposéb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan;

4) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan;

5) zachowanie uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcéw,
przejrzystosci postepowania oraz proporcjonalnosci wymagan.



2. Podczas przygotowywania i prowadzenia postepowan nalezy korzysta¢ w mozliwie
najszerszym zakresie ze srodkéw komunikacji elektronicznej, tak by proces
kontraktowania byt realizowany przy uzyciu platformy zakupowej, Srodkow
komunikacji elektronicznej i innych narzedzi eliminujacych tradycyjna forme
papierowa.

3. Zaleca sie by przygotowujgc postepowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego
uwzglednia¢ kwestie zwigzane ze zrdwnowazonym rozwojem, co oznacza
dokonywanie tylko dobrze przemyslanych i niezbednych zakupdéw oraz nabywanie
produktoéw, ustug, robét budowalnych mozliwie w najmniejszym stopniu
oddziatywujgcym na $rodowisko, a takze uwzgledniajgcych spoteczne i ekonomiczne
skutki decyzji zakupowych.

I1. Podzial odpowiedzialnosci
§5
1. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i/lub przeprowadzeniem postepowania o
udzielenie zamdwienia wykonujg pracownicy Urzedu realizujac zadania wyznaczone
przez kierownika zamawiajgcego, zapewniajgc bezstronnos¢ i obiektywizm.
2. Pracownicy, o ktéorych mowa w ust. 1 ponoszg odpowiedzialno$¢ za:

1) identyfikacje potrzeby udzielania zamdwienia;

2) ocene celowosci udzielenia zamdwienia z punktu widzenia potrzeb
zamawiajgcego i realizowanych przez niego zadan;

3) oszacowanie wartosci zamdwienia, zgodnie z zasadami okreslonymiw § 6
Regulaminu.

4) opis przedmiotu zamdwienia;

5) okreslenie przy wsparciu komorki ds. zamoéwien publicznych — kryteriéw oceny
ofert, warunkéw udziatu w postepowaniu oraz podstaw wykluczenia z
postepowania, o ile bedg one stosowane;

6) terminowe ztozenie wniosku o zabezpieczenie srodkéw finansowych na realizacje
przedmiotowego zamdwienia;

7) przygotowanie projektu umowy w sprawie zamoéwienia;

8) prawidtowosc¢ przeprowadzenia postepowania, zgodnie z Regulaminem,

9) weryfikacje, czy przedmiot zamowienia nie jest tozsamy z innymi planowanymi
zamowieniami w zakresie tozsamosci czasowej, przedmiotowej i podmiotowej,
biorgc pod uwage konieczno$é tgcznego spetnienia w danym roku budzetowym,
w skali projektu lub w okresie na jaki bedzie zawarta umowa na dane
zamowienie, nastepujgcych przestanek:

a) ustalajgc wartos¢ zamoéwienia na roboty budowlane - nakazuje sie faczne
szacowanie poszczegdlnych czesci sktadajgcych sie na zaplanowang
(przewidziang) realizacje obiektu budowlanego,

b) ustalajgc warto$¢ zamowienia na ustugi zamawiajgcy odnosi sie do konkretnej
ustugi, ktéra zamierza naby¢. W tym przypadku tgcznemu szacowaniu beda
podlegac jednorodne ustugi,

c) podobienstwo dostaw winno by¢ rozumiane celowosciowo i w sposdb
zobiektywizowany (dostawy podobne to takie, ktore majg identyczne lub
podobne przeznaczenie



I1L.

1.

1)
2)

3)

4)

d) prawidtowa realizacje zamowienia (w trakcie jak i w okresie gwaranc;ji),
nadzor nad nig, sporzadzanie protokotéw odbioru i innych dokumentéw
wynikajgcych z umowy;

10) Przygotowanie i obieg dokumentacji zamowienia, w tym publikacja, dokonanie
wpisu do wiasciwego rejestru;

3. Skarbnik gminy jest zobowigzany do potwierdzenia dyspozycji Srodkéw
finansowych na realizacje zamodwienia.

Szacowanie wartosci zamowienia
§6

Przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamdéwienia wiasciwa komorka

organizacyjna lub samodzielne stanowisko dokonujg ustalenia jego wartosci

szacunkowej, w szczegdlnosci w celu ustalenia, czy:

1) istnieje obowigzek stosowania ustawy PZP;

2) nie dochodzi do takiego zanizenia wartos$ci zamdwienia lub wybrania sposobu
obliczania wartosci zamowienia, ze istnieje ryzyko unikniecia stosowania
przepiséw PZP;

3) nie dochodzi do podziatu zamdwienia na odrebne zamédwienia, jezeli prowadzi to
do niestosowania przepisdw PZP, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi
przyczynami;

4) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym/budzecie.

Podstawag ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe

wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezyta

starannoscia. Jezeli dopuszcza sie udzielenie zaméwienia w czesciach, z ktérych kazda
stanowi przedmiot odrebnej umowy, warto$cig zamdwienia jest tgczna wartos¢
poszczegblnych zaméwien czesciowych. Niedopuszczalne jest w celu unikniecia

stosowania przepiséw ustawy PZP dzielenie zamdwienia na odrebne zamdwienia, w

celu unikniecia tgcznego szacowania ich wartosci.

Do ustalenia wartosci zamdwienia stosuje sie przepisy art. 28-36 ustawy Prawo

zamowien publicznych.

Wartos¢ szacunkowg zamdwienia ustala sie przy zastosowaniu co najmniej jednej z

nastepujgcych metod:

zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw, odpowiedzi cenowe

wykonawcow;

wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone datg

dokonania wydruku);

rozmowy telefoniczne lub bezposrednie rozmowy z potencjalnymi wykonawcami, z

ktérych zostaty sporzagdzone notatki wskazujgce podmiot, cene oraz nazwisko osoby,

z ktérg przeprowadzono rozmowe oraz jej date;

analizy wydatkéw poniesionych na analogiczny przedmiot zamdwienia w

poprzednim roku budzetowym lub udzielonych w ciggu poprzednich 12 miesiecy,

poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez

Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego oraz z uwzglednieniem zmian ilosci lub

wartosci zamawianych ustug lub dostaw;



5)

6)

V.

analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego, w poprzednim roku budzetowym lub udzielonych w ciggu
poprzednich 12 miesiecy, obejmujgcych analogiczny przedmiot zamdwienia, z
uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego oraz z
uwzglednieniem zmian ilosci lub wartosci zamawianych ustug lub dostaw;

Innych dokumentdéw lub analiz wykonanych z nalezytg starannoscia.

Szacunkowg warto$¢ zamodwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie
kosztorysu inwestorskiego albo planowanych kosztéw robét budowlanych ;
Szacowanie wartosci zamowienia nalezy udokumentowac w postaci Protokotu z
czynnosci i zatagczonych do niej dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 4.

Wzér protokotu z czynnosci szacowania wartosci zamowienia stanowi zatgcznik nr 3
do Regulaminu.

Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
ztozenia wniosku zakupowego dla dostaw i ustug i nie wczesniej niz 6 miesiecy przed
dniem ztozenia wniosku zakupowego dla robét budowlanych.

Procedury

§7

Ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych o wartosci mniejszej niz 170 000 zt.
netto uregulowano w nastepujgcym uktadzie:

1)
2)
3)

zamowienia o wartosci do 50 000 zt netto;

zamowienia o wartosci od 50 000,01 zt netto do 100 000,00 zt netto;

zamoéwienia o wartosci od 100.000,01 zt netto do wartosci nie przekraczajacej kwoty
170.000 zt netto.

Przygotowanie postepowania
§8

Rozpoczecie postepowania o udzielenie zamédwienia publicznego, ktérego wartosé
nie przekracza kwoty 170 000,00 zf. nastepuje na podstawie zatwierdzonego przez
kierownika zamawiajgcego wniosku o wyrazenie zgody na realizacje zamdwienia o
wartosci szacunkowej do kwoty ponizej 170 000,00 zt. netto. Wniosek podlega
akceptacji przez Skarbnika pod wzgledem zabezpieczenia sSrodkéw finansowych.
Wzér wniosku o realizacje zamowienia o wartosci do 50 000 zt netto, stanowi
zatacznik nr 4 do Regulaminu;
Wzér wniosku zaméwienia, o ktérych mowa w § 7 pkt. 2 stanowi zatgcznik nr 5 do
Regulaminu;
Wzér wniosku zamodwienia, o ktérych mowa w § 7 pkt. 3 stanowi zatgcznik nr 6 do
Regulaminu;
Do wniosku o ktérych mowa w ust. 4 komadrka organizacyjna lub pracownik na
samodzielnym stanowisku dotacza:
1) szacowanie wartosci zamowienia, wraz z dowodami szacowania,
2) projektowany opis przedmiotu zamdwienia;
3) projektowane, istotne postanowienia umowy;
4) wykaz firm, ktdrych profil dziatalnosci odpowiada przedmiotowi zaméwienia wraz

z danymi kontaktowymi (nazwa, adres, adres email) w liczbie nie mniejszej niz 3,



chyba, ze komoérka organizacyjna lub samodzielne stanowisko udowodni, ze na
rynku nie istnieje tylu wykonawcéw.

5) planowane kryteria oceny ofert;

6) planowane warunki udziatu w postepowaniu i/lub podstawy wykluczenia albo
informacje, ze komaérka organizacyjna lub samodzielne stanowisko nie planuje
stosowac warunkdéw albo podstaw wykluczenia z postepowania.

§9
Opis przedmiotu zamdwienia

1. Przedmiot zamowienia opisuje sie w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy, za
pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc rzeczywiste
oraz niezbedne potrzeby Zamawiajacego.

2. Elementy opisu przedmiotu zamdwienia winny by¢ opisane w taki sposdb, aby
dopusci¢ do postepowania co najmniej trzy dostepne produkty lub trzech
Wykonawcéw dziatajgcych na rynku.

3. Zamdwienia na roboty budowlane opisuje sie za pomocg dokumentacji projektowe;j
oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robét budowlanych, z wyjgtkiem
robot budowlanych, co do ktdrych nie ma prawnego obowigzku ich sporzadzania.

Przeprowadzenie postepowania w sprawie udzielenia zamowien publicznych

§10

Procedura udzielania zamoéwien o wartosci do 50.000 zt netto

1.

Postepowanie w sprawie udzielenia zamdwienia o wartosci szacunkowej netto nie
przekraczajgcej kwoty 50.000 1zt netto prowadzi pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za jego realizacje, ponoszgc odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.
Pracownik prowadzgcy postepowanie przeprowadza rozeznanie rynku majgce na celu
wytonienie Wykonawcy zamdwienia, a w szczegblnosci analizuje ceny, jakie oferuja
Wykonawcy za wykonanie zamdéwienia spetniajgcego mozliwie w najszerszym stopniu
wymagania zamawiajgcego.

Rozeznanie rynku moze by¢ poprzedzone telefonicznie, pisemnie lub droga
elektroniczng lub poprzez analize stron internetowych.

Rozeznanie rynku musi obejmowacé co najmniej 3 Wykonawcow.

Dopuszcza sie mozliwo$é negocjacji dostepnych na rynku ofert lub ofert ztozonych w
skutek rozeznania cenowego.

Wybér wykonawcy zatwierdza kierownik zamawiajacego lub osoba przez niego
upowazniona.

Dowodem udzielonego zamdwienia bedzie umowa (jezeli dotyczy), pisemne
zamowienie, wystawione zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do regulaminu,
przy czym dopuszcza sie formularze zamdéwiern wykonawcéw lub rachunek/faktura, z
zastrzezeniem postanowien § 18 Regulaminu.

Kierownik zamawiajgcego, dla zachowania wiekszej konkurencyjnosci, moze podjgé
decyzje, iz udzielenie zamowienia o wartosci szacunkowej netto nie przekraczajgcej
50.000 zt netto oraz realizacja tego zamdwienia moze nastgpi¢ w oparciu o zasady
okreslone w § 11 lub § 13.



§11

Procedura udzielania zamoéwien od 50.000,01 zt netto do 100.000 zt netto

1.

Zamoéwienia o wartosci szacunkowej netto od 50 000,01 zt netto do
100 000,00 zt netto udzielane sg poprzez wybor najkorzystniejszej oferty otrzymanej
w skutek zapytania ofertowego.

Zamawiajgcy zwraca sie z zapytaniem ofertowym do liczby wykonawcow
zapewniajgcej konkurencje, nie mniejszej niz 3 potencjalnych Wykonawcéw
prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie przedmiotu zamdwienia i zapewniajacych
odpowiednig jakos¢ i cene lub koszt przedmiotu zamdwienia przy uwzglednieniu
potrzeb zamawiajacego.

W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
Wykonawcéw, z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Radecznica.

Zaproszenie do sktadania ofert mozna w celu zwiekszenia konkurencyjnosci zamiescié
w dniu skierowania zaproszen do wykonawcéw na stronie internetowej Biuletynu
Informac;ji Publicznej Gminy Radecznica.

Jezeli w postepowaniu zostanie ztozona jedna oferta to decyzje o jej wyborze
podejmuje kierownik Zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona.

Dowodem udzielonego zamdwienia bedzie umowa.

Kierownik Zamawiajgcego, dla zachowania wiekszej konkurencyjnosci, moze podjgc
decyzje, iz udzielenie zamodwienia o wartosci szacunkowej netto od 50.000,01 zt
netto do 100.000 tys. netto oraz realizacje tego zamdwienia moze nastgpi¢ w oparciu
o zasady okreslone § 13.

§12

1. Zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w § 11 ust. 1 powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) Szczegdtowy opis przedmiotu zamodwienia oraz przedmiotowe $rodki dowodowe,
jezeli sg wymagane dla potwierdzenia spetnienia wymagan zamawiajgcego;

2) Warunki udziatu w postepowaniu, podstawy wykluczenia z postepowania oraz
wykaz podmiotowych srodkéw dowodowych, o ile byty wymagane;

3) Kryteria oceny ofert formutowane w sposdb zapewniajgcy zachowanie uczciwej
konkurencji i rownego traktowania wykonawcdw, przy czym kazde kryterium
musi odnosi¢ sie do przedmiotu zamoéwienia wraz z informacjg o wagach
punktowych lub procentowych przypisanych dla poszczegdlnych kryteriow oceny
ofert lub kolejnoscig kryteridw od najwazniejszych do najmniej waznego;

4) Opis sposobu przyznawania punktacji w ramach danego kryterium oceny ofert i
wykaz podmiotowych srodkéw dowodowych na ich potwierdzenie;

5) Termin skfadania ofert, uwzgledniajgcy czas na przygotowanie i ztozenie oferty,
nie krétszy niz 7 dni od dnia przekazania informacji dla dostaw i ustug i nie
krétszy niz 14 dni od dnia przekazania zapytania ofertowego/informacji dla robét
budowlanych. Jezeli zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamdwienia termin
sktadania ofert moze by¢ krétszy;

6) Miejsce i forme ztozenia oferty;

7) Istotne postanowienia umowy albo wzdr umowy;



8) Postanowienia dotyczace mozliwosci negocjacji z wykonawcami, czy beda
stosowane kryteria oceny ofert do eliminacji rozwigzan w najmniejszym stopniu
spetniajgce wymagania zamawiajgcego;

9) Inne istotne dla zamdwienia dokumenty.

2. Pracownicy prowadzacy postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego
mogg wprowadzic tylko takie warunki zapytania ofertowego, ktore sg dla zamawiajgcego
niezbedne, a kazdy zapis odnoszacy sie do parametréw, funkcjonalnosci oraz wtasciwosci
przedmiotu zamowienia powinni uzasadnic.

3. Zapytanie ofertowe Zamawiajacy kieruje za posrednictwem platformy zakupowej, drogg
elektroniczng, na pismie - drogg pocztowsg, lub w drodze bezposredniego doreczenia.

4. Wykonawcy sktadajg oferty w formie pisemnej lub elektronicznej.

5. Wykonawcy, ktérzy sktadajg oferty w formie elektronicznej, sktadajg oferte wraz z

dokumentami opatrzong kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub opatrzonej podpisem
zaufanym lub podpisem osobistym.

§13
Procedura udzielania zamoéwien od 100.000,01 zt netto do kwoty nieprzekraczajjcej
170.000 zt netto
1. W przypadku zaméwien o wartosci szacunkowej netto od 100.000,01 zt do kwoty
nieprzekraczajgcej 170.000 zt postepowanie prowadzone jest przez komodrke
organizacyjng ds. zamoéwien publicznych, na podstawie zatwierdzonego wniosku, o
ktéorym mowa w § 8 ust.4.
2. Komoérka ds. zaméwien publicznych wszczyna postepowanie, umieszczajgc zapytanie
ofertowe na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej. W celu zapewnienia
wiekszej konkurencyjnosci dodatkowo mozna skierowac zapytanie drogg elektroniczng
do takiej liczby wykonawcéw, prowadzacych dziatalno$¢é w zakresie przedmiotu
zamowienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybér najkorzystniejszej oferty, niemniej
jednak niz do 3 Wykonawcow.
Do Zapytania ofertowego stosuje sie odpowiednio przepisy § 12.
4. Dowodem udzielonego zamdwienia bedzie umowa, z zastrzezeniem § 18 Regulaminu.

w

§14
1. W toku badania i oceny ofert kierownik zamawiajgcego moze zgda¢ od Wykonawcow
wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert i wezwaé wykonawce do ztozenia
stosownych wyjasnien z jednoczesnym wyznaczeniem odpowiedniego terminu.
Wyijasnienia nie mogg prowadzi¢ do zmiany tresci oferty.
2. Pracownik prowadzacy postepowanie poprawia w ofercie:
1) oczywiste omytki pisarskie,
2) oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych,
dokonanych poprawek,
3) inne omytki polegajgce na niezgodnosci oferty z zapytaniem ofertowym,
niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty
niezwtocznie zawiadamiajgc o tym Wykonawce, ktdrego oferta zostata poprawiona, z
zastrzezeniem, ze oferta zostanie odrzucona, jezeli Wykonawca w terminie 3 dni od dnia
doreczenia zawiadomienia nie zgodzit sie na poprawienie omytki.
3. Zamawiajacy poprawia omytki rachunkowe w obliczeniu ceny w nastepujacy sposoéb:
1) w przypadku mnozenia cen jednostkowych i liczby jednostek miar:



a) jezeli obliczona cena nie odpowiada iloczynowi ceny jednostkowej oraz liczby
jednostek miar, przyjmuje sie, ze prawidtowo podano liczbe jednostek miar oraz cene
jednostkowsa,

b) jezeli cene jednostkowg podano rozbieznie stownie i liczbg, przyjmuje sie, ze

prawidtowo podano liczbe jednostek miar i ten zapis ceny jednostkowej, ktory

odpowiada dokonanemu obliczeniu ceny;

2) w przypadku sumowania cen za poszczegdlne czesci zamowienia:

a) jezeli obliczona cena nie odpowiada sumie cen za czesci zamdwienia, przyjmuje sie, ze

prawidtowo podano ceny za czesci zamdwienia,

b) jezeli cene za cze$¢ zamdwienia podano rozbieznie stownie i liczba, przyjmuje sie, ze

prawidtowo podano ten zapis, ktéry odpowiada dokonanemu obliczeniu ceny,

c) jezeli ani cena podana za cze$¢ zamodwienia podana liczbg, ani podana stownie nie

odpowiadajg obliczonej cenie, przyjmuje sie, ze prawidlowo podano ceny za czesc

zamowienia wyrazone stownie;

3) w przypadku oferty z ceng okreslong za caty przedmiot zamdwienia albo jego

czes$é(cena ryczattowa):

a) przyjmuje sie, ze prawidtowo podano cene ryczattowa bez wzgledu na sposoéb jej

obliczenia,

b) jezeli cena ryczattowa podana liczbg nie odpowiada cenie ryczattowej podanej

stownie, przyjmuje sie za prawidtowg cene ryczattowg podang stownie,

c) jezeli obliczona cena nie odpowiada sumie cen ryczattowych, przyjmuje sie, ze

prawidtowo podano poszczegdlne ceny ryczattowe.

4. Kierownik zamawiajgcego odrzuca oferty, jezeli:

1) zostata ztozona po terminie sktadania ofert.

2) jejtresc jest niezgodna z warunkami zamoéwienia;

3) zostata ztozona w warunkach czynu nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji;

4) zostata ztozona przez wykonawce podlegajagcego wykluczeniu z udziatu w
postepowaniu lub niespetniajgcemu warunkéw udziatu w postepowaniu lub nie
przedstawit dowodéw potwierdzajgcych brak podstaw do wykluczenia lub spetnianie
warunkéw udziatu w postepowaniu;

5) oferta zostata podpisana przez osobe, ktéra nie jest upowazniona do
reprezentowania wykonawcy, zgodnie z formg reprezentacji okres$long w rejestrze
sgdowym lub innym dokumencie, witasciwym dla danej formy organizacyjnej
wykonawcy w przypadku, gdy nie przedstawiono petnomocnictwa dla tej osoby do
podpisania oferty;

6) zawiera btedy w obliczeniu ceny, a Wykonawca w terminie 3 dni od dnia doreczenia
zawiadomienia nie zgodzit sie na poprawienie omytki;

7) jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow.

§ 15.

1. Dopuszcza sie mozliwos¢ prowadzenia negocjacji ofert z trzema wykonawcami, ktorzy
ztozyli najkorzystniejsze oferty w ramach zastosowanych kryteriow oceny ofert, aw
przypadku mniejszej liczby ofert kierownik zamawiajgcego lub osoba przez niego
upowazniona zakwalifikuje do negocjacji wszystkich wykonawcow, spetniajgcych warunki
zawarte w zapytaniu ofertowym.

2. Kierownik zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona:



1) podejmuje decyzje o przeprowadzeniu negocjacji po otrzymaniu ofert Wykonawcéw,
2) dokonuje wyboru Wykonawcy zamdwienia.

Wykonawcy, o ktérych mowa w ust. 1 sktadajg ostateczne oferty, tym samym trybem, co
oferte bedgca przedmiotem negocjacji.

§16

1. Wybér wykonawcy lub uniewaznienie postepowania, przeprowadzonego w trybie o
ktorym mowa w § 7 pkt. 2 i 3 podlega udokumentowaniu protokotem. Wzér
protokotu stanowi zatgcznik nr 7.

2. Zamdwienie moze zosta¢ udzielone po zatwierdzeniu przez kierownika
zamawiajgcego lub osoby przez niego upowaznionej Protokotu z postepowania wraz z
przedstawiong dokumentacjg z dokonanych czynnosci.

3. Kierownik zamawiajacego uniewaznia postepowanie jezeli:

1) nie wptynie zadna oferta lub zadna oferta nie spetni warunkéw postepowania,

2) cena najkorzystniejszej oferty przekroczy kwote, jakg zamawiajgcy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia,

3) zapytanie ofertowe obarczone byto wadg uniemozliwiajacg zawarcie waznej
umowy,

4) wystgpi zmiana okolicznosci powodujacg, ze realizacja zamdwienia jest nie lezy w
interesie publicznym, czego nie mozna byto wczeéniej przewidzieé.

§17
1. Dokumentacja, z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci do

50 000, zt. netto powinna zawierac co najmnie;j:

1) szacowanie wartosci zamowienia, wraz z dowodami szacowania,

2) wniosek o wyrazenie zgody na realizacje zamodwienia o wartosci szacunkowej do
kwoty 50 000 zt. netto.

3) umowy i zmiany umowy (aneksy) zawarte w wyniku udzielenia zamédwienia
publicznego (jezeli dotyczy),

4) kopie rachunkow lub faktur.

2. Dokumentacja, z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci od
50 000,01 do wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 170 000,00 zt. netto powinna
zawierac co najmniej:

1) szacowanie wartosci zamowienia,

2) wniosek o wyrazenie zgody na realizacje zamdwienia o wartosci szacunkowej do
kwoty ponizej 170 000 zt. netto,

3) zapytanie ofertowe/ zaproszenie do sktadania ofert / ogtoszenie wraz z
potwierdzeniem jej publikacji / doreczenia,

4) oferty wykonawcow,

5) protokdt z udzielenia zamdwienia.

6) umowy i zmiany umowy (aneksy) zawarte w wyniku udzielenia zamdwienia
publicznego,

7) kopie rachunkéw i faktur.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

VI. Umowa w sprawie zamdwienia publicznego
§18

Umowa w sprawie zamoéwienia publicznego powinna by¢ zawarta z wykonawcg w formie
pisemnej.
Umowa moze by¢ réwniez podpisana za pomocg kwalifikowanego podpisu
elektronicznego.
W przypadku zaméwien na ustugi i dostawy o wartosci netto nieprzekraczajgcej kwoty
5 000 zt. zawarcie umowy z wykonawcg nie jest wymagane. Dowodem udzielonego
zamodwienia bedzie umowa (jezeli dotyczy), pisemne zamodwienie, wystawione zgodnie z
wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do regulaminu, przy czym dopuszcza sie formularze
zamowien wykonawcow lub rachunek/faktura, z zastrzezeniem postanowien § 18
Regulaminu.
W przypadku zamédwien na roboty budowlane obowigzuje zawarcie pisemnej umowy bez
wzgledu na wartos¢ zamowienia.
Projektowane postanowienia umowy — przed zawarciem umowy z wykonawcg
wymagaja:

1) zaopiniowania przez radce prawnego,

2) podpisu osoby / oséb odpowiedzialnej/odpowiedzialnych merytorycznie,
W przypadku gdy przedmiot zamdéwienia swoim zakresem obejmuje zagadnienia
przetwarzania danych osobowych, wymagane jest uzyskanie akceptacji projektu umowy
przez Inspektora Ochrony Danych.
Kazda umowa o zamdwienie publiczne wymaga stosownej kontrasygnaty Skarbnika
Gminy, wedtug przepiséw ustawy o finansach publicznych.
Umowy w sprawie zamowienia publicznego zawierane sg na czas oznaczony, nie dtuzszy
niz 3 lata, chyba ze przepisy szczegdlne umozliwiajg zawarcie umowy na czas
nieokreslony.
W umowie nalezy okresli¢ warunki stfuzgce zapewnieniu dostepnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami, z uwzglednieniem minimalnych wymagan, o ktérych mowa w
art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami.
Umowy podlegajg obowigzkowej rejestracji w Rejestrze umoéw, prowadzonym w
Sekretariacie Urzedu.
Wykonanie umowy odbywa sie zgodnie z postanowieniami umowy. Nadzér nad jej
realizacjg sprawuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny.

VIl.  Rejestr zaméwien i sprawozdawczos$¢
§19
1. Kazda komodrka organizacyjna i samodzielne stanowisko odpowiedzialne za

przeprowadzenie procedury zamoéwien publicznych na biezgco prowadzi rejestr
udzielonych zamoéwien w wers;ji elektronicznej i papierowe;.

2. Wzor rejestru zamoéwien publicznych, do ktorych nie stosuje sie przepisdw na
podstawie § 2 ust. 2 regulaminu okresla zatgcznik nr 8 do Regulaminu.

3. Wazdr rejestru zamowien publicznych, do ktdrych stosuje sie przepisy regulaminu
okresla zatacznik nr 9 do Regulaminu.



4. Rejestr, o ktdrym mowa w ust. 2 i w ust. 3 nalezy przekaza¢ pracownikowi ds.
zamoéwien publicznych w terminie 14 dni kalendarzowych w wers;ji elektronicznej i
podpisanego wydruku.

5. W rejestrach, o ktérych mowa w ust. 2 i w ust. 3 zamieszcza sie informacje o
uzupetnieniu lub zmianie umowy, rozwigzaniu za zgoda stron umowy, o odstapieniu
od umowy, jej wypowiedzeniu lub wygasnieciu. Przepis § 19 ust. 4 stosuje sie
odpowiednio.

§20

1. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy zobowigzani sg prowadzi¢ w formie elektronicznej (arkusz kalkulacyjny) rejestr
wszystkich udzielonych zamdwien, w okresie od 1 stycznia do 31 grudnia (roku
kalendarzowego poprzedzajgcego rok w ktorym sktadane jest sprawozdanie) do ktérych
nie stosuje sie przepisdw ustawy PZP, zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 10
do Regulaminu.

2. Rejestr zamodwien za rok poprzedni winien by¢ przedktadany w formie elektronicznej do
pracownika ds. zaméwien publicznych, w terminie do 31 stycznia kazdego roku
nastepnego.

3. Pracownik ds. zaméwien publicznych prowadzi w formie elektronicznej (w arkuszu
kalkulacyjnym) rejestr zbiorczy wszystkich udzielonych zaméwien oraz sporzadza
sprawozdanie z udzielonych w danym roku budzetowym zamdwien do Prezesa
Zamoéwien Publicznych — w terminie do 1 marca roku nastepujgcego po roku, ktérego
dotyczy sprawozdanie.

Postanowienia koficowe
§21

1 Dokumentacja postepowania o udzielenie zamdwienia przechowywana jest w
komérce  organizacyjnej/samodzielnym  stanowisku, ktéra  przeprowadzita
postepowanie o udzielenie zaméwienia, ktéra odpowiada za jej sporzadzenie oraz
archiwizacje w sposéb gwarantujacy jej nienaruszalnos¢, dostep do informacji na
potrzeby sprawozdawczosci oraz zachowanie wtasciwej $ciezki audytu.

2 Dokumentacja z postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego jest
przechowywana przez osoby, o ktérych mowa w ust. 1 przez okres co najmniej 4 lat
od dnia zakonczenia postepowania o udzielenie zamodwienia, chyba ze inny termin
wynika z umowy o dofinansowanie zamdwienia wspétfinansowanego ze srodkéw
unijnych, wtasciwych wytycznych, instrukcji kancelaryjne;.

3 Wszystkie dokumenty elektroniczne sktadane Ilub wykorzystywane dla celéw
prowadzonego postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, stanowigce
zataczniki do protokotu, przechowywane sg w oryginalnej postaci i w formacie, w
sposob zapewniajgcy zachowanie integralnosci, autentycznosci, nienaruszalnosci i
poufnosci tych dokumentéw.

§22

1. Kontrole i nadzér nad realizacjg zamowien publicznych w jednostce prowadzi
kierownik zamawiajgcego.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie majg przepisy
ustawy kodeks cywilny.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 170 000 zt. netto

Whiosek o realizacje zaméwienia dla ktérego odstgpiono od stosowania przepisow
Regulaminu

Znak Sprawy: ....cccceeeeveeennnnen

1. Przedmiot zamodwienia

1)
2)

3)

4)

Rodzaj zamdwienia: dostawa, ustuga, robota budowlana
Przedmiot zamdwienia (opis)

Szacowana warto$é przedmiotu zamowienia:

netto: ......cooeeiieinni.

brutto: ..ceeevveeeve

ustalona w dniu ................. R o1 L R
Wartosé przedmiotu zamdwienia:

Netto: .veveeieriinne

brutto: ....cceevvvveene

2. Uzasadnienie faktyczne udzielenia zamdwienia z pominieciem trybéw
okreslonych w Regulaminie
Podstawa prawna § 2 ust. 2 lit. .............. Regulaminu

3. Przedmiotowe zamdwienie zostato udzielone z zachowaniem zasad celowego,
oszczednego i efektywnego dokonywania wydatkéw nastepujgcemu Wykonawcy
(uzasadnienie)

Data i podpis pracownika merytorycznego podpis kierownika referatu lub

bezposredniego przetozonego

Potwierdzam / nie potwierdzam zabezpieczenie/a srodkéw finansowych w planie
finansowym / budzecie Gminy Radecznica na realizacje ww. zamdwienia.

(podpis Skarbnika Gminy)

Zatwierdzam wniosek / odmawiam zatwierdzenia wniosku

(podpis kierownika zamawiajgcego



Zatacznik nr 2

do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
ktérych wartosc szacunkowa nie przekracza kwoty 170 000 zt. netto
Wzdr zamowienia

Znak sprawy: ....cccceeeeveeeeenene.

1. ZAMAWIAJACY: Gmina Radecznica

2. WYKONAWCA:
(nazwa, adres, nr NIP, nr wpisu do Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej lub Krajowego
Rejestru Sagdowego)

3. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA:
(opis przedmiotu zamdwienia)

4. TERMIN WYKONANIA:
(data odbioru ostatecznego oraz daty odbioréw czesciowych, jezeli czynnosci majg by¢
Swiadczone sukcesywnie)

5. GWARANCIA
(jezeli dotyczy) na przedmiot zamdwienia wynosi ... miesigce od terminu wykonania
zamoéwienia

6. Za wykonane czynnosci WYKONAW(CA otrzyma wynagrodzenie w wysokosci:
...................... netto + VAT ......cccccveveeens ceeeieeneennnn. 21 brutto, (stownie ztotych
............................................................ brutto)
ktére obejmuje wykonanie catosci zaméwienia, okreslonego w pkt 3. Wynagrodzenie
obejmuje réwniez wszelkie ryzyko i odpowiedzialno$é¢ Wykonawcy za prawidtowe
oszacowanie kosztéw zwigzanych z wykonaniem przedmiotowego zamdwienia.

7. Wynagrodzenie bedzie ptatne przelewem, na wskazany przez WYKONAWCE rachunek

Bankowy w terminie ............... dni od daty otrzymania faktury/rachunku.
8. Fakture nalezy wystawic na:
Nabywca:

Gmina Radecznica
ul. B. Prusa 21
22-463 Radecznica
NIP 922 29 44 634
9. W sprawach nie unormowanych zleceniem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu
Cywilnego i ustawy Prawo zamowien publicznych.

Skarbnik Gminy kierownik zamawiajgcego



Zatacznik nr 3
do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
ktérych warto$é szacunkowa nie przekracza kwoty 170 000 zt. netto

Znak Sprawy: .....cccceeeeveeennnne.
Protokét z dnia .................... r.
z czynnos$ci szacowania wartos$ci zamdéwienia
O ZAMOWIENIA NA Mo e e e e e e e e e e e e e "
(nazwa nadana zamdwieniu)

1. Rodzaj zamdwienia:

- ustugi

- dostawy

- roboty budowlane
2. Wartosé

- zamowienia zostata ustalona na kwote .................... zt netto,
* uzupetniajacych zostata ustalona na kwote .................... zt,
*  prawo opcji zostata ustalona na kwote .................... zt,

- jest to zamodwienie udzielane w czesciach, a warto$¢ poszczegdlnych czesci
zamoéwienia zostata ustalona na kwote1:

(0721 o R zt,
Cze8€2 e, zt,
3. Stawka podatku VAT wynosi ...........cee..... %
5. Ustalenia wartosci zaméwienia dokonano w dniu ........cccce...... r.  na podstawie

(zaznaczy¢ jednq lub kilka z podanych nizej mozliwosci):

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw, odpowiedzi cenowe
wykonawcow;

2) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towardw (opatrzone data
dokonania wydruku);

3) rozmowy telefoniczne lub bezposrednie rozmowy z potencjalnymi wykonawcami, z
ktdrych zostaty sporzadzone notatki wskazujgce podmiot, cene oraz nazwisko osoby,
z ktorg przeprowadzono rozmowe oraz jej date;

4) analizy wydatkéw poniesionych na analogiczny przedmiot zamowienia w
poprzednim roku budzetowym lub udzielonych w ciggu poprzednich 12 miesiecy,
poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego oraz z uwzglednieniem zmian ilosci lub
wartosci zamawianych ustug lub dostaw;

5) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego, w poprzednim roku budzetowym lub udzielonych w ciggu
poprzednich 12 miesiecy, obejmujgcych analogiczny przedmiot zamoéwienia, z
uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego oraz z
uwzglednieniem zmian ilosci lub wartosci zamawianych ustug lub dostaw;

6) kosztorys inwestorski;

7) planowane koszty robdét budowlanych okreslone w programie funkcjonalno-

uzytkowym, jezeli przedmiotem zamodwienia jest wykonanie robét budowlanych w

! Nalezy wstawi¢ odpowiednig ilo$¢ czesci



rozumieniu ustawy z dnia 07.07.1994 r. - Prawo budowlane.

3) planowane koszty prac projektowych oraz planowane koszty robét budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamoéwienia
jest zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia
07.07.1994 r. - Prawo budowlane (dotyczy zaprojektowania i wykonania robdt

budowlanych);
6. Sposéb obliczenia szacunkowej wartosci *:
7 Osoba/y dokonujgce oszacowania wartosci zamowienia:
L) ettt e e —— e e e e e et ——eeeeeaa———eeeeeeai—eteeeeaaa——eaaeeaaataeeeeaaaraaeeeeaaanraaeaens
(imie i nazwisko )
2 ) ettt e et e e e e e———eeeeeaa—a—eeeeeaa—aeeeeeaaabateaeaaabaaaaaeaaaraaeeeeeaaannraeaeaeeeeaans
(imie i nazwisko)
(podpis osoby szacujgcej wartos¢ zamowienia)
(podpis osoby zatwierdzajgcej czynnosc
oszacowania wartosci zamodwienia)
Zataczniki:
L) s
2) e
3) e
B) e e e et

2 Np. érednia arytmetyczna, mediana



Zatacznik nr 4
do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
ktérych warto$é szacunkowa nie przekracza kwoty 170 000 zt. netto

Whiosek o realizacje zamdwienia o wartosci do kwoty 50 000,00 zt. netto
Znak Sprawy: .....cccceeeeeeeennene.

Radecznica, dnia .....cocvvveenvenenne

Komorka organizacyjna / samodzielne stanowisko

R NV AT T 2= 12 010 A1 L= RN
Rodzaj zamdwienia: dostawa, ustuga, robota budowlana
3. Przedmiot zamdwienia (opis)

N

4. Szacowana wartos¢ przedmiotu zamowienia:
Netto: .veveeieniinns
brutto: ..ccocevveeeveee
ustalona w dniu ................. R o1 7 O TR
5. Wartos¢ przedmiotu zaméwienia:
Netto: .veveeieniinns
brutto: ..ccoveeveeeveee
6. Zamowienie jest czescig / nie jest czescig innego zamdwienia tego samego rodzaju
realizowanego w Urzedzie Gminy Radecznica przez inny referat / samodzielne
stanowisko
Suma zaméwien tego samego rodzaju wynosi .............. zt. tj.
a) jest rowna lub przekracza réwnowarto$¢ kwoty 170 000 zt. netto
b) nie przekracza rownowartosci kwoty 170 000 zt. netto
6. Przedmiotowe zamdwienie zostato udzielone z zachowaniem zasad celowego,
oszczednego i efektywnego dokonywania wydatkdéw nastepujgcemu Wykonawcy
(uzasadnienie)

Data i podpis pracownika merytorycznego podpis kierownika referatu lub
bezposredniego przetozonego

7. Potwierdzam / nie potwierdzam zabezpieczenie/a $srodkéw finansowych w planie
finansowym / budzecie Gminy Radecznica na realizacje ww. zamdwienia.

data i podpis Skarbnika Gminy lub osoby upowaznionej

8. Zatwierdzam wniosek / odmawiam zatwierdzenia wniosku

(podpis kierownika zamawiajgcego)



Zatacznik nr 5

do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
ktérych wartosc szacunkowa nie przekracza kwoty 170 000 zt. netto

Whniosek o wyrazenie zgody na realizacje zamdwienia o wartosci szacunkowej od kwoty
50 000,01 do kwoty nieprzekraczajgcej 100 000,00 zt. netto

Znak Sprawy: ....cccceeeeveeennnnen
Radecznica, dnia ......cocveveeeeeneene

Komorka organizacyjna / samodzielne stanowisko

1. NAZWA ZAMOWIENIA: i cueceeeeerietieiee et ettt et be e stestesteeaeeseesaesbe s essesbesstesrsenssessensssnsestessesnsessens
2. Przedmiot zamdwienia (okreslenie tytutu zamowienia, rodzaju, ilosci dostaw, ustug,
robot budowlanych:

10. Szacowana wartos¢ zamodwienia:
1) kwota netto ......ccccccueunenine zt., stawka VAT (....%), kwota brutto ........... zt.
2) osoba/ osoby ustalajgce warto$¢ zamowienia

11. Proponowany termin realizacji zamoéwienia®

12. Zamodwienie jest czescig / nie jest czescig innego zamdwienia tego samego rodzaju
realizowanego w Urzedzie Gminy Radecznica przez inny referat / samodzielne
stanowisko

Suma zamowien tego samego rodzaju wynosi .............. zt. j.
c) jestrowna lub przekracza réwnowartosé kwoty 170 000 zt. netto
d) nie przekracza rdwnowartosci kwoty 170 000 zt. netto

Data i podpis pracownika merytorycznego podpis kierownika referatu lub
bezposredniego przetozonego

3 Nalezy podac¢ termin realny, uwzgledniajgcy czas na przeprowadzenie procedury oraz czas niezbedny dla
Wykonawcy na wykonanie przedmiotu umowy



13. Potwierdzam / nie potwierdzam zabezpieczenie/a srodkéw finansowych w planie
finansowym / budzecie Gminy Radecznica na realizacje ww. zamdwienia.

data i podpis Skarbnika Gminy lub osoby upowaznionej

14. Zatwierdzam wniosek / odmawiam zatwierdzenia wniosku

(podpis kierownika zamawiajgcego )



Zatacznik nr 6
do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
ktérych warto$é szacunkowa nie przekracza kwoty 170 000 zt. netto

Whiosek o wyrazenie zgody na realizacje zamdwienia o wartosci szacunkowej od kwoty
100 000,01 zt. do kwoty ponizej 170 000 zt. netto

Znak Sprawy: .....cccceeeeveeennene

Radecznica, dnia .....coveveeneeenenns

Komorka organizacyjna / samodzielne stanowisko

1. Nazwa zamowienia

3. Szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia (zgodnie z wymaganiami przepisu art. 99-103
ustawy PZP)

Czy w odniesieniu do przedmiotu zamdwienia uwzgledniono wymagania w zakresie
zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami przez stosowanie
uniwersalnego projektowania lub racjonalnych usprawnien TAK / NIE
Uzasadnienie:

1) Osoba/ osoby ustalajgce wartos¢ zamodwienia
2) Data oszacowania wartosci zamoéwienia

3) Dowody szacowania wartosci zamowienia



6. Planowane warunki udziatu w postepowaniu

8. Planowane kryteria oceny ofert wraz z informacjg o wagach punktowych lub
procentowych przypisanych do poszczegdlnych kryteridw oceny ofert lub kolejnosci
kryteriéw od najwazniejszego do najmniej waznego

Czy w tresci projektu umowy okreslono warunki stuzgce zapewnieniu dostepnosci osobom ze
szczegdlnymi potrzebami w zakresie zadan publicznych lub zamdéwien publicznych, z
uwzglednieniem minimalnych wymagan, o ktérych mowa w art. 6 ustawy z dnia 19 lipca
2019r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

TAK / NIE

Uzasadnienie:

10. Czy Zamawiajgcy wymaga zatrudnienia na podstawie umowy o prace przez Wykonawce

lub Podwykonawce (dotyczy zamdwien na ustugi lub roboty budowlane) TAK / NIE
W przypadku odpowiedzi Tak nalezy okresli¢ czynnosci, ktdre winny by¢ wykonywane przez
osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace:

11. Zamowienie jest czescig / nie jest czescig innego zamdwienia tego samego rodzaju
realizowanego w Urzedzie Gminy Radecznica przez inny referat / samodzielne
stanowisko

Suma zamdwien tego samego rodzaju wynosi .............. zt. tj.
a) jestrowna lub przekracza réwnowartosé kwoty 170 000 zt. netto
b) nie przekracza rownowartosci kwoty 170 000 zt. netto

12. Czy w ramach postepowania mozliwe jest sktadanie ofert czeSciowych TAK / NIE

W przypadku zaznaczenia odpowiedzi TAK wypetni¢ ponizsze wiersze
1) Okreslenie przedmiotu zamdwienia czesc¢ |



4) kod CPV
5) Czy oferty mozna sktada¢ w odniesieniu do jednej, kilku czy wszystkich czesci
(podac liczbe)
6) Czy ogranicza sie liczbe czesci zamdwienia, ktdrg mozna udzieli¢ jednemu
wykonawecy, w ktdrych zaméwienie moze zosta¢ udzielone jednemu wykonawcy:
Tak/ Nie
7) Maksymalna liczba czesci (prosze wskazac)
13. Czy przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamdwienia przeprowadzono
konsultacje rynkowe: TAK / NIE
W przypadku zaznaczenia odpowiedzi TAK wypetnic¢ ponizsze wiersze:
1) Wykaz podmiotéw, ktére uczestniczyty w konsultacjach rynkowych:
2) Wskaza¢ wptyw konsultacji na opis przedmiotu zamdwienia, zapytanie ofertowe lub
okreslenie warunkéw umowy:
3) Czy istnieje mozliwo$¢, ze o udzielenie zamdwienia bedzie ubiegat sie podmiot, ktory
uczestniczyt w przygotowaniu postepowania o udzielenie tego zamdwienia: TAK / NIE
W przypadku zaznaczenia odpowiedzi TAK wskaza¢ srodki majace na celu
zapobiezenie zaktéceniu konkurencji:

14. Przewiduje sie / Nie przewiduje sie wniesienie przez wykonawce zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy TAK / NIE

15. Wykaz firm, ktdrych profil dziatalnosci odpowiada przedmiotowi zamdéwienia wraz z
danymi kontaktowymi:

Ip. Nazwa wykonawcy Dane kontaktowe
adres siedziby,
numer telefonu,
adres email,

Na rynku nie istnieje 3 wykonawcéw:
Tak/ Nie
Uzasadnienie odpowiedzi NIE:



16. Czy zamoéwienie jest wspoétfinansowane ze sSrodkow zewnetrznych Tak / Nie
W przypadku odpowiedzi twierdzacej podaé informacje o srodkach i umowie o
wspdfinansowaniu

(podpis kierownika
komorki
organizacyjnej/pracownika
na samodzielnym
stanowisku)

17. Potwierdzam / nie potwierdzam zabezpieczenie/a $rodkéw finansowych w planie
finansowym / budzecie Gminy Radecznica na realizacje ww. zamowienia.

data i podpis Skarbnika Gminy lub osoby upowaznionej

18. Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody na realizacje zamdwienia

data i podpis Kierownika zamawiajgcego



Zatgcznik nr 7
do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
ktérych warto$é szacunkowa nie przekracza kwoty 170 000 zt. netto

Znak Sprawy: ....cceeeeveeenenne. Radecznica, dnia ....ccoeveveecereieiens

Protokodt z postepowania o udzielenie zamdwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, ktérych warto$é szacunkowa nie przekracza kwoty 170 000 zt. netto

1. Nazwa zamowienia:

3.  Wartos¢ szacunkowa zaméwienia:

netto  ..ceeeeeene.

brutto ....ccceeeeeee. PLN

wysokos$¢ podatku VAT ... %

data ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia .......................

4. Rodzaj przeprowadzonej procedury .........cccoeeeveuene
a) przeglad stron internetowych
b) zapytanie ofertowe przy uzyciu sSrodkéw komunikacji elektronicznej
c) zapytanie ofertowe w formie pisemne;j
d) zaproszenie do sktadania ofert poprzez strone internetowa

5. W przypadku procedury opisanej w pkt. 4c, wskazaé do jakich Wykonawcow zostato
skierowane zaproszenie

Wykaz Wykonawcow, ktérzy zostali zaproszeni do ztozenia oferty:

Ip. Nazwa i adres Wykonawcy | data forma Uwagi
przekazania przekazania
/otrzymania zaproszenia

zaproszenia

6. Inny sposéb upublicznienia zapytania ofertowego:
Strona internetowa ZamawiajgCeE0: ... ccvvvererveirierieiee e se et sre s e esreereens
data upublicznienia zapytania .......cccceeeeeeeeesece e
7. Pordéwnanie ofert:
Do uptywu terminu skfadania ofert, tj. do dnia ................ wptynety nastepujace oferty:

Nr Nazwa i adres firmy Cena netto | Cena brutto | Inne Punkty
Oferty kryteria



http://bip.szczebrzeszyn.pl/przetargi,9_2021-2_4

8. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru:
Sposrod ztozonych ofert, jako najkorzystniejszg wybrano oferte Wykonawcy:
Nazwa Wykonawcy/adres:

10. Postepowanie PrzeproWaAdZit: ......coceeueieieireirce ettt st s s et er e
11. Postepowanie zatwierdzit:
/data, podpis |  pieczec¢
kierownika Zamawiajgcego)



Zatacznik nr 8
do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty
170 000 zt. netto

Rejestr udzielonych zaméwien dla ktdérych odstgpiono od stosowania procedur Regulaminu

Symbol komérki organizacyjnej / samodzielnego stanowiska

RoK ...ccveene.e.

Numer | Data Okres Oznaczenie Okresleni | Wartos¢ rodzaj informacje o Osoba Aktualizacja
umowy | zawarcia obowigzywani | stron umowy | e przedmiot | zamdwien | Zzrédtach i odpowiedzial | zawierajaca
(oile umowy / a umowy przedmiot | u umowy | ia (ustuga, | wysokosci naza informacje o
taki data u umowy dostawa, | wspétfinansowa | zamowienie uzupetnieniu
nadano) | udzieloneg roboty nia przedmiotu lub zmianie
numer |o budowlan | umowy umowy,
zlecenia | zamoéwieni e) rozwigzaniu
lub a za zgoda
numer stron umowy,
faktury o odstgpieniu
/ od umowy,
rachunk jej

u wypowiedzen

iu lub
wygasnieciu,
z podaniem
daty




Zatgcznik nr 9 do Regulaminu udzielania zamodwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych wartos¢ szacunkowa nie

przekracza kwoty 170 000 zt. netto
Rejestr udzielonych zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej netto nie przekraczajgcej 170 000,00 zt.

Symbol komérki organizacyjnej / samodzielnego stanowiska

Rok ....cueue....

Numer Data i Okres Oznaczenie Okreslenie | Wartos¢ rodzaj informacje o Osoba Aktualizacja
umowy miejsce obowigzywania | stron umowy, | przedmiotu | przedmiotu | zamoéwienia | Zrodtach i odpowie | zawierajgca
(oile taki | zawarcia umowy w tym umowy umowy (ustuga, wysokosci dzialna informacje o
nadano) | umowy / przedstawiciele dostawa, wspotfinansowania | za uzupetnieniu lub
numer data stron roboty przedmiotu zamowie | zmianie umowy,
zlecenia | udzielonego budowlane) | umowy nie rozwigzaniu za
lub zamowienia zgodg stron
numer umowy, o
faktury / odstgpieniu od
rachunku umowy, jej

wypowiedzeniu
lub wygasnieciu, z
podaniem daty

Rejestr zamdwien publicznych obejmuje wszystkie zamdwienia publiczne do 170 000,00 zt. netto, tj. umowy odptatne zawierane miedzy Zamawiajacym a
wykonawcg, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane.




Zatacznik nr 10
do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
ktérych warto$é szacunkowa nie przekracza kwoty 170 000 zt. netto

Roczne zestawienie zamowien publicznych, do ktérych nie stosuje sie ustawy PZP,
udzielonych przez referat / samodzielne stanowisko W roku .........ccceeeveveevennneee.

Ip. nazwa zamdwienia rodzaj kwota kwota
zamoéwienia zamoéwienia zamowienia / zt.
(robota zt./netto brutto
budowlana/
ustuga/dostawa)

data i podpis kierownika komaérki organizacyjnej
/pracownika na samodzielnym stanowisku




