Zarzadzenie Nr 144/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Mtynary
z dnia 14 grudnia 2015r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien w Urzedzie Miasta i Gminy w Mtynarach
na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej
w ztotych rownowartoéci 30 000 euro

Na podstawie art. 30 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
z 2015r. poz.1515) oraz art. 44 ust.3 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz. U. z2013r. poz. 885, z pdin. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

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

w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro netto

2. Regulamin stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

§2.

Traci moc zarzgdzenie nr 136/2015 Burmistrza Miasta i Gminy Miynary z dnia 30 listopada 2015r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien w Urzedzie Miasta i Gminy w Mtynarach
na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej
w ztotych rownowartosci 30 000 euro.

§3.
Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy Miynary.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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mar Marek Santsiaw Misztal



Zatgcznik do zarzadzenia Nr 144/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Mtynary
z dnia 14 grudnia 2015r.

Regulamin
udzielania zaméwien w Urzedzie Miasta i Gminy Miynary na dostawy, ustugi i roboty budowlane,

ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zfotych réwnowartosci 30 000 euro

I. Terminologia i skréty
§1.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) zamawiajgcym - nalezy przez to rozumieé Gmine Miynary;
2) zamowieniach - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy zamawiajagcym
a wykonawcg, ktorych przedmiotem s3 ustugi, dostawy lub roboty budowlane;
3) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nie posiadajgcg osobowosci prawnej, ktdra ubiega sie o udzielenie zamoéwienia,
ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia;
4) cenie - nalezy przez to rozumiec¢ ceng okreélong przepisami art. 3 ust. 1 pkt 1 o informowaniu
0 cenach towarow i ustug (Dz. U. z 2014r. poz.915);
5) dostawie - nalezy przez to rozumie¢ nabycie rzeczy, praw oraz innych débr, w szczegblnosci na
podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu. dzierzawy oraz leasingu;
6) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie
robét budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2¢ ustawy lub obiektu
budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego, za pomocg dowolnych srodkdw, zgodnie
z wymaganiami okreslonymi przez zamawizjgcego;
7) ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg roboty
budowlane lub dostawy;
8) pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumieé pracownika Urzedu Miasta i Gminy,
ktory w ramach swojego zakresu czynnosci jest odpowiedzialny za realizacje danego zadania
i Zwigzane z nim zamowienia.

Il. Zakres obowigzywania

§2.
1. Regulamin okredla wewnetrzng organizacje postepowania w sprawach udzielania zamoéwien
na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza
réwnowartosci 30 000 euro.

2. Wydatkowanie s$rodkéw powinno by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw i optymalnego doboru
metod i srodkéw stuzgcych osiggnigciu zatozonych celéw oraz w sposéb umozliwiajacy terminows
realizacje zadan.

3. Zamowienia przeprowadzane sg przez wiasciwe merytorycznie stanowiska w Urzedzie Miasta
i Gminy odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zamowienia.



1l Zasady udzielania zamoéwien

g3
1. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postepowanie w sprawie udzielenia zamodwienia
w sposob zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcow.

2. Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie postepowania jest bezstronne
oraz staranne przygotowanie postgpowania o udzielenie zamdwienia. W zaleinosci od potrzeb,
postgpowanie moze by¢ przygotowane i przeprowadzone przez komisje przetargowa powotang na te
okolicznos¢ przez kierownika zamawiajacego.

3. Zamowienia udziela si¢ wytacznie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami regulaminy,
w formie pisemnej umowy zlecenia lub zaméwienia, po uprzednim poréwnaniu i ocenie ofert.

4. W umowie zamawiajacy powinien okresli¢ cene, sposdb ptatnosci, termin realizacji zaméwienia,
ewentualne kary za niedotrzymanie warunkéw umowy. Do w/w umdw stosuje sie niniejsze wytyczne
oraz przepisy Kodeksu cywilnego.

5. Kryteriami oceny ofert sg cena albo cena i inne kryteria odnoszace sie do przedmiotu zamdwienia,
migdzy innymi: jakos¢, funkcjonalno$é, parametry techniczne, zastosowanie najlepszych dostepnych
technologii w zakresie oddziatywania na $Srodowisko, koszty eksploatacji, serwis, wiarygodnos¢ oraz
termin wykonania zamdwienia. Kryteria te powinny umozliwi¢ obiektywne poréwnanie i ocene ofert.

IV. Procedury udzielania zaméwien

§4.
1. Procedury udzielania zamoéwier uregulowane w nastepujacych przedziatach:
1) wartosci szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci 10 000 euro bez
podatku od towardw i ustug,
2) wartosci przekraczajgcej wyrazong w zfotych réwnowartoéé kwoty 10 000 euro bez podatku
od towaréw i ustug.

2. Procedury udzielania zamoéwien okreslone w niniejszym regulaminie, dotycza zamdwier
0 wartosci przekraczajgcej wyrazong w ztotych réwnowartosé kwoty 10 000 euro bez podatku od
towardw i ustug.

3. Do zamdwieri, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartoéci
10000 euro bez podatku od towaréw i ustug, nie stosuje sie przepiséw niniejszego regulaminu.
Wydatki powinny byC jednak dokonywane w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasady
starannosci i uzyskania najlepszych efektow z danych naktadéw.

4. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zamodwienia, przygotowuje wniosek
0 wszczgcie procedury udzielenia zamodwienia zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego regulaminu.
Nastgpnie wniosek przedktada sie do akceptacji Burmistrza.

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



§5.
1. Rejestr prowadzony jest na stanowisku ds. rolnictwa, leénictwa i zamoéwien publicznych,

2. Rejestr powinien zawieraé:
1) Ip,,
2) opis przedmiotu zamoéwienia,
3) wartos¢ zamdwienia netto i brutto,
4) nr faktury/rachunku,
5) nazwe i adres wykonawcy,
6) imig i nazwisko osoby przygotowujacej postepowanie.

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

V. Szczegétowa procedura udzielania zaméwienia publicznego o réwnowartosci od powyzej 10 000
do 30 000 euro

§6.
1. W przypadku zaméwien o réwnowartosci powyzej 10 000 do 30 000 euro zlecenie zamdwienia
nastgpuje na zasadzie wyboru najkorzystniejszej oferty przez skierowanie do wykonawcéw ustug,
dostaw lub robot budowlanych zaproszenia do skiadania ofert, poprzez zamieszczenie zapytania w
Biuletynie Informacji Publicznej, wywieszenie na tablicy ogtoszen urzedu lub skierowanie za proszenia
do ztozenia oferty do co najmniej dwdch wykonawcéw ustug, dostaw lub robét budowlanych
bedacych przedmiotem zamowienia.

2. Zapytanie ofertowe zawiera co najmniej:
1) opis przedmiotu zamdwienia,
2) termin wykonania zamodwienia,
3) opis sposobu obliczenia ceny,
4) termin skiadania ofert.

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

4. Zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktdry przedstawit pisemnie (za poérednictwem
poczty, faksu lub drogg elektroniczng) najkorzystniejsza oferte.

5. Udzielenie zamowienia zatwierdza Burmistrz, na podstawie protokofu, o ktérym mowa w § 7,
sporzadzonego przez Komisje powotang przez Burmistrza.

6. Z wybranym wykonawca zawiera si¢ umowe w formie pisemnej, w ktérej okreslone zostaja
warunki realizacji zamoéwienia.



VI. Protokdt rozstrzygniecia

§7.
1. Z postgpowania zapytania ofertowego w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego Komisja
sporzadza protokat.

2. Protokét, o ktérym mowa w ust.1 zawiera co najmniej:
1) sktad osobowy komisji,
2) przedmiot zamowienia,
3) date sktadania ofert i ich otwarcia,
4) zestawienie ztozonych ofert, z zaoferowang ceng,
5) nazwe wybranego wykonawczy;
6) podpisy cztonkdw komisji.

VIl. Postanowienia koricowe

§8.

Zastrzega si¢ mozliwos¢ odstgpienia od zastosowania procedury wyboru wykonawcy opisanej

w Regulaminie, w nastepujacych przypadkach:

1) wystapita pilna potrzeba udzielenia zamdwienia, a zamawiajgcy nie dysponuje czasem
odpowiednim do przeprowadzenia procedury wyboru wykonawcy, w szczegodlnosci w przypadku
awarii, zagrozenia dla bezpieczeristwa ludzi lub mienia;

2) gdy pozyskanie co najmniej dwoch ofert jest utrudnione z uwagi na uwarunkowania rynku,
specjalistyczny charakter zamoéwienia lub termin realizacji zaméwienia.

§9.
Nadzoér nad przestrzeganiem postanowien niniejszego regulaminu powierza sie Sekretarzowi Urzedu
Miasta i Gminy.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamowien
na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych wartoéé szacunkowa
nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

WNIOSEK O REALIZACJE ZAMOWIENIA

1. Opis przedmiotu zamdwienia:

2. Uzasadnienie koniecznosci (celowoéci) udzielenia zaméwienia:

3. Szacunkowa wartos¢ zamowienia:

WaRERSE Nt s smummssnr s PLN

WErOSE BrOE: oo vt s PLN

Stawka VAT ..... %

Warto$¢ zamdwienia w przeliczeniu Na Uro WYNOSi ...oveererereeeeeeneoessiein euro netto.

Szacunkowa warto$¢ zamdwienia okredlono na

Data okreslenia wartosci zZamoOwWienia: voveeeereeeeeeeecreeeeeeeeesseee :
4, Wskazanie zrodta finansowania:
budzet grmily: . msmnaans PEN-DZ.; s S0 ..

Zrodta zewnetrzne* (wymienic)

e amee s s ST e R R 4 R R e e A R T S e e PLN
Plarpwamytenmin eealimis amr I s s s o R e

Sporzadzit:

(czytelny podpis)



