Zarzadzenie Nr 136/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Miynary
z dnia 30 listopada 2015r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien w Urzgdzie Miasta i Gminy w Miynarach
na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej
w ztotych rownowartosci 30 000 euro

Na podstawie art. 30 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
z 2013r. poz.594, z p6zn. zm.) oraz art. 44 ust.3 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 885, z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
1. Wprowadza sie regulamin udzielania zaméwien w Urzedzie Miasta i Gminy w Miynarach
na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej

w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro netto.

2. Regulamin stanowi zatacznik do zarzgdzenia.

§2.

Traci moc zarzadzenie nr 97/2015 Burmistrza Miasta i Gminy Miynary z dnia 20 sierpnia 2015r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamoéwien w Urzedzie Miasta i Gminy w Miynarach
na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej
w ztotych réwnowartosci 30 000 euro.

§ 3.
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy Mtynary.
§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzgdzenia Nr 136/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Mtynary
z dnia 30 listopada 2015r.

Regulamin
udzielania zamdéwien w Urzedzie Miasta i Gminy Miynary na dostawy, usfugi i roboty budowlane,

ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci 30 000 euro

I. Terminologia i skréty
§1.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien
publicznych (tj. Dz. U. z 2013r. poz. 907 z pdzn. zm.);
2) zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miynary;
3) zamdwieniach - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy zamawiajacym
a wykonawcg, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane;
4) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawna lub jednostke
organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamowienia,
ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia;
5) cenie - nalezy przez to rozumie¢ cene okreslong przepisami art. 3 ust. 1 pkt 1 o informowaniu
o cenach towaréw i ustug (Dz. U. z 2014r. poz.915);
6) dostawie - nalezy przez to rozumiec nabycie rzeczy, praw oraz innych débr, w szczeg6inosci na
podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu. dzierzawy oraz leasingu;
7) najkorzystniejsza oferta - nalezy przez to rozumiec oferte. ktora przedstawia najkorzystniejszy
bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych sie do przedmiotu zamoéwienia albo oferte z najnizszg
cena, a w przypadku zamdwien w zakresie dziatalnosci twérczej lub naukowej, ktérych przedmiotu
nie moina z gory opisa¢ w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy - oferte, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriéw odnoszacych sie do przedmiotu zamowienia;
8) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie
robét budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2c ustawy lub obiektu
budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego, za pomocg dowolnych srodkéw, zgodnie
z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego;
9) ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie Swiadczenia, ktorych przedmiotem nie s roboty
budowlane lub dostawy;
10) pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumiec pracownika Urzedu Miasta i Gminy,
ktéry w ramach swojego zakresu czynnosci jest odpowiedzialny za realizacje danego zadania i
zwigzane z nim zamodwienia.

Il. Zakres obowigzywania

§2.
1. Regulamin okre$la wewnetrzng organizacje postepowania w sprawach udzielania zamodwien
na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych warto$é szacunkowa nie przekracza
rownowartosci 30 000 euro.



2. Wydatkowanie s$rodkéw powinno by¢é dokonywane w sposéb celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw i optymalnego doboru
metod i $rodkdéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw oraz w sposéb umozliwiajgcy terminowa
realizacje zadan.

3. Zaméwienia przeprowadzane sa przez wiasciwe merytorycznie stanowiska w Urzedzie Miasta
i Gminy odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zamdwienia.

l1l. Ustalenie wartosci szacunkowej zamodwienia

§3.
1. Pracownik merytoryczny realizujgcy zaméwienie ma obowigzek okreslenia wartosci szacunkowe;j
zamOéwienia, w rozumieniu przepiséw Dziatu Il rozdziatu 2 ustawy, w szczegdlnosci majgc na
wzgledzie zakaz dzielenia zamoéwienia na czesci i zanizania jego wartosci w celu uniknigcia
stosowania przepisow ustawy.

2. W przypadku dostaw lub ustug zamawiajacy okreslajac wartos¢ szacunkowa zamowienia moze
przyjac za podstawe wyceny oferty wykonawcow dostaw lub ustug prezentowanych na ich stronach
internetowych, w katalogach. folderach, itp. (wydruki stron internetowych, foldery, katalogi, powinny
by¢ przechowywane przez zamawiajacego wraz z dokumentacja zadania).

3. W przypadku robét budowlanych okreslajac wartos¢ szacunkowg zaméwienia nalezy dokonac
wyceny zgodnie z art. 33 Ustawy.

IV. Zasady udzielania zamoéwien

§4.
1. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postgpowanie w sprawie udzielenia zamdwienia
w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcow.

2. Obowiagzkiem pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie postgpowania jest bezstronne
oraz staranne przygotowanie postepowania o udzielenie zamdéwienia. W zaleznosci od potrzeb,
postepowanie moze by¢ przygotowane i przeprowadzone przez komisje przetargowa powotang na tg
okolicznos¢ przez kierownika zamawiajgcego.

3. Zamoéwienia udziela sie wytacznie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami regulaminu,
w formie pisemnej umowy, po uprzednim poréwnaniu i ocenie ofert.

4. W umowie zamawiajgcy powinien okresli¢ cene, sposob ptatnosci, termin realizacji zamowienia,
ewentualne kary za niedotrzymanie warunkéw umowy oraz protokolarny odbiér przedmiotu
zamdwienia. Do w/w umoéw stosuje sie niniejsze wytyczne oraz przepisy Kodeksu cywilnego.

5. Kryteriami oceny ofert s cena albo cena i inne kryteria odnoszace sie do przedmiotu zaméwienia,
w szczegblnosci: jakosé, funkcjonalnos$é, parametry techniczne, zastosowanie najlepszych dostgpnych
technologii w zakresie oddziatywania na srodowisko, koszty eksploatacji, serwis oraz termin
wykonania zamdwienia. Kryteria te powinny umozliwi¢ obiektywne poréwnanie i oceng ofert.
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V. Procedury udzielania zamowien

§5.
1. Procedury udzielania zamowien uregulowane w nastgpujacych przedziatach:

1) wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej wyrazonej w ztotych rownowartosci 3 000 euro bez
podatku od towarow i ustug,

2) wartoéci przekraczajacej wyrazong w ztotych réwnowartos¢ kwoty 3 000 euro do 8 000 euro
bez podatku od towardw i ustug,

3) wartosci przekraczajacej wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 8 000 euro do 30 000 euro
bez podatku od towardw i ustug.

2. Procedury udzielania zamowien okreslone w niniejszym regulaminie, dotyczg zamodwien
o wartosci przekraczajgcej wyrazong w ztotych rdwnowarto$¢ kwoty 3 000 euro do 30 000 euro bez
podatku od towarow i ustug.

3. Do zaméwien, ktérych wartos$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
3 000 euro bez podatku od towardw i ustug, nie stosuje sie przepiséw niniejszego regulaminu.
Wydatki powinny by¢ jednak dokonywane w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasady
starannosci i uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

4. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zamdwienia, przygotowuje wniosek
o0 wszczecie procedury udzielenia zamdwienia zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego regulaminu,
ktéry akceptuje Skarbnik Urzedu Miasta i Gminy pod wzgledem posiadanych w budzecie gminy
$rodkdéw na planowany wydatek. Nastepnie wniosek przedktada sie do akceptacji Burmistrza.

Tak zatwierdzony wniosek stanowi podstawe do wszczecia procedury o udzielenie zamowienia.
Po dokonaniu wyboru wykonawcy i podpisaniu umowy zamoéwienie podlega rejestracji w rejestrze
zamowien.

§6.
1. Rejestr prowadzony jest na stanowisku ds. rolnictwa, le$nictwa i zamowien publicznych.

2. Rejestr powinien zawierac:
1) lp.,
2) opis przedmiotu zamowienia,
3) wartos$¢ zamdwienia netto i brutto,
4) nr faktury/rachunku,
5) nazwe i adres wykonawcy,
6) imie i nazwisko osoby przygotowujacej postepowanie oraz znak sprawy.

3. Cata dokumentacja postepowania w sprawie udzielenia zamodwienia jest przechowywana
na stanowisku pracownika merytorycznego, ktory jest odpowiedzialny za realizacje zamodwienia oraz
archiwizacje dokumentacji.



VI. Szczegdtowa procedura udzielania zaméwienia o rownowartosci od powyzej 3 000 do 8 000
euro

§7.
1. W przypadku zamdwieri o rownowartosci od 3 000 do 8 000 euro zlecenie zamdwienia nastgpuje
na zasadzie wyboru najkorzystniejszej oferty przez skierowanie zaproszenia do ztozenia oferty do
co najmniej dwdch wykonawcow ustug, dostaw lub robét budowlanych bedgcych przedmiotem
zamowienia.

2. Z przeprowadzonego rozeznania pracownik sporzadza notatke (wzor notatki stanowi zatgcznik nr 2
do niniejszego regulaminu).

3. Zamawiajacy udziela zamdwienia wykonawcy, ktéry przedstawit najkorzystniejsza oferte (oferta
moze by¢ ztozona zamawiajgcemu osobiscie lub przestana pocztg, faksem lub e-mailem).

4. Zamoéwienie udzielane jest na podstawie pisemnej umowy lub zamdéwienia.

5. Dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji w wykonawcami. Z przeprowadzonych negocjacji
sporzadza sie notatke stuzbowa

VII. Szczegbétowa procedura udzielania zamoéwienia publicznego o réwnowartosci od powyzej 8 000
do 30 000 euro

§ 8.

1. W przypadku zaméwien o rownowartosci od 8 000 do 30 000 euro zlecenie zamdwienia nastepuje
na zasadzie wyboru najkorzystniejszej oferty przez skierowanie do wykonawcéw ustug, dostaw lub
robot budowlanych zaproszenia do sktadania ofert, poprzez zamieszczenie zapytania w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz wywieszenie na tablicy ogtoszern urzedu. bedacych przedmiotem
zamowienia.

2. Zapytanie ofertowe zawiera co najmniej:
1) opis przedmiotu zamowienia,
2) termin wykonania zamodwienia
3) opis sposobu obliczenia ceny,
4) opis kryteriow, ktérymi zamawiajacy bedzie kierowat sig przy wyborze oferty wraz z podaniem
znaczenia tych kryteriéw i sposobu oceny ofert,
5) termin sktadania ofert.

3. Zamawiajacy moze po zamieszczeniu zapytania ofertowego w Biuletynie Informacji Publicznej,
bezpoérednio poinformowac znanych sobie wykonawcéw, ktérzy w ramach prowadzonej dziatalnosci
$wiadczg dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zapytania.

4. Zamawiajgcy udziela zamdwienia wykonawcy, ktéry przedstawit pisemnie (za posrednictwem
poczty, faksu lub drogg elektroniczng) najkorzystniejszg oferte.

5. Udzielenie zamowienia zatwierdza Burmistrz, na podstawie protokotu sporzadzonego przez
Komisje powotang przez Burmistrza, o ktérym mowa w § 9.

6. Z wybranym wykonawca zawiera sie umowe pisemng, w ktorej okreslone zostajg warunki realizacji
zamdwienia.



7. Zamdowienie wymienione w art. 5 ust Il ustawy, Burmistrz moze zleci¢ po przeprowadzeniu
negocjacji tylko z jednym wykonawca.

VIII. Protokét rozstrzygniecia

§9.
1. Z rozstrzygniecia zapytania ofertowego w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego Komisja
sporzadza protokot.

2. Protokot, o ktorym mowa w ust.1 zawiera co najmniej:
1) sktad osobowy komisji,
2) opis przedmiotu zamodwienia,
3) szacunkowa wartos¢ zamowienia netto i brutto,
4) date sktadania ofert i ich otwarcia,
5) zestawienie ztozonych ofert, z zaoferowana cena,
6) nazwe wybranego wykonawczy wraz z uzasadnieniem jego wyboru,
7) podpisy cztonkéw komisji.

IX. Postanowienia koncowe

§ 10.
Zastrzega sie mozliwos¢ odstapienia od zastosowania procedury wyboru wykonawcy opisanej
w Regulaminie, w nastepujgcych przypadkach:
- wystapita pilna potrzeba udzielenia zamdwienia, a zamawiajacy nie dysponuje czasem
odpowiednim do przeprowadzenia procedury wyboru wykonawcy, w szczegélnosci w przypadku
awarii, zagrozenia dla bezpieczenstwa ludzi lub mienia;
- gdy pozyskanie co najmniej dwodch ofert jest utrudnione z uwagi na uwarunkowania rynku,
specjalistyczny charakter zamdwienia lub termin realizacji zamdéwienia.

§ 11.
Nadzér nad przestrzeganiem postanowien niniejszego regulaminu powierza sie Sekretarzowi Urzedu
Miasta i Gminy.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamowien
na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych wartos¢ szacunkowa
nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro

WNIOSEK O REALIZACJE ZAMOWIENIA

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:

Przedmiotem zamodwienia jest: .

Rodzaj (dostawa, ustuga, robota budowlana) ............................................................................... .
2. Uzasadnienie koniecznosci (celowosci) udzielenia zamoéwienia:

3. Szacunkowa wartos¢ zamodwienia:

(VAT T (o ol 1 1= & {0 S PLN
VYT g (o LYol o] £V} n 4o LUNURUSR SRR PLN
Stawka VAT ..... %

Wartos¢ zamowienia w przeliczeniu na @Uro WYNO0Si ......occvevvevvievieeieeninienns euro netto.

Szacunkowa wartos¢ zamdwienia okre$lono na podstawie:

Osoba (osoby) dokonujgca ustalenia wartosci zaméwienia
Data okreslenia wartosci zamowienia: ......coceceeeveeeenennnen.
4. Wskazanie zrédta finansowania:

BUHZEE BN vcsiissnsnsiminsanssc PENEDE e ROBIE ovsisvsivsmsiniviinByessesssiiominion sesssmsssiaditiis
zrodta zewnetrzne* (wymienic)

Planowany termin realizacji ZAMOWIBNIA ......ocvecveuieiieiieeeeeee ettt st et e e e e e e e eseeneneens

Sporzadzit:
(czytelny podpis)
1. Stwierdzam zabezpieczenie finansowe w kwocie zt na realizacje

przedmiotowego celu. Warto$¢ niniejszego wniosku ujeto w ewidencji obcigzenia planu finansowego.

Skarbnik Urzedu Miasta i Gminy

Akceptacja Burmistrza:
(data, podpis)



Zatgeznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamowien
na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych wartos¢ szacunkowa
nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

NOTATKA Z PRZEPROWADZENIA ROZEZNANIA RYNKU
dla zamowienia o rownowartosci od 3 000 euro do 8 000 euro netto

1. Opis przedmiotu zamowienia:

2. Termin realizacji / wykonania zamowienia

3. Wartosc przedmiotu zamowienia oszacowano na podstawie:

4, Wartosc¢ zamowienia:

Wartose netto v asvnssasaiass PLIN; WArtoge Brutto; «uumawiiiiinsamsasiaisiiis PLN

Stawka VAT ....... %

Wartos$¢ zamowienia w przeliczeniu Na @Uro WYNOSI .....ccceuveevureninesissssisens

5. Porownanie ofert:

R 1V | {o N s [In (o

Lp. | Nazwa i adres oferenta Cena oferty Inne kryterium
Netto/brutto

1.

2:

3.

2. Data uzyskania ofert:

3. Wybrano oferte:

------------

---------------------------------------------------

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

Akceptacja Burmistrza:

ZATWIERDZAM ..............

(data, odpis)



