ZARZADZENIE Nr 67.2015
Wéjta Gminy Mlodzieszyn
z dnia 2 listopada 2015 roku

w sprawie: wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci

szacunkowej nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 30000 euro

Na podstawie art.44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z
2013 r poz. 885 z pozn. zm. ) w zwigzku z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r Prawo zamowien

publicznych (Dz.U.. z 2013 r poz. 907 z pbzn. zm.)

zarzadzam co nast¢puje

§ 1

Wprowadzam ,,Regulamin udzielania zamdéwien publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej réwnowartosci kwoty 30000 euro” w brzmieniu okreslonym w
zalgcezniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom, ktérzy beda wykonywali
czynno$ci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowanl objetych
procedurg i zobowigzuje do przestrzegania zasad w nim zawartych.

2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Inwestycji,
Zamowien Publicznych, Planowania Przestrzennego, Funduszy Zewnetrznych i Ochrony
Srodowiska Urzedu Gminy.

§3

Z dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 21a/2014 Wojta
Gminy Mtodzieszyn z dnia 11 czerwca 2014 roku w sprawie: wprowadzenia regulaminu

udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej rownowartosci
30000 euro

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 roku.




Zalacznik do
Zarzadzenia nr 67.2015 Wéjta Gminy Mlodzieszyn
z dnia 2 listopada 2015 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI SZACUNKOWEJ NIEPRZEKRACZAJACEJ
ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000 EURO

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin okre$la wewnetrzng organizacje:
1) przygotowania i przeprowadzenia postgpowania w sprawach o udzielenie zamowienia
publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane, optacane w catosci lub czgsci ze
srodkow publicznych,
2) zasad udzielenia zam6wienia publicznego o wartosci szacunkowej do 30.000 euro.

2. Regulamin stosuje sie do zaméwien publicznych, ktorych warto$¢ szacunkowa okreslona
na podstawie od art. 32 do art. 35 PZP nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8
PZP.

3. Postanowienia niniejszego regulaminu wynikajg z:

1) ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku w szczegdlnosci art. 44
ust. 3,
2) art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych.

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1. Cenie — nalezy przez to rozumie¢ cen¢ w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
5 lipca 2001 roku o cenach,

2. Dostawach — nalezy przez to rozumieé nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr, w
szczegblnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu,

3. Kierownika zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Miodzieszyn
lub kierownikéw, dyrektoréw jednostek podlegtych ,

4. Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Mlodzieszyn lub jej jednostki
podlegle

5. Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajgca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zamOwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia,

6. Warto$¢ zaméwienia — jest to catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towarow i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta
starannoscia,

7. Zaméwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowg, odplatnie zawierang migdzy
zamawiajagcym a wykonawca, ktorej przedmiotem sg ushugi, dostawy lub roboty
budowlane.

8. PZP — ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych.




PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA ORAZ JEGO

e

DOKUMENTOWANIE

§3

. Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy bez podatku od towar6éw i ustug.

Przedmiot zamdwienia powinien by¢ opisany w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy,
za pomoca dostatecznie dokladnych i zrozumiatych okre$len, uwzgledniajac wszystkie
wymagania i okoliczno$ci moggce mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty. Dopuszcza si¢
opisywanie przedmiotu zaméwienia przez wskazanie znakow towarowych, patentow
lub pochodzenia.

Postepowanie w sprawie wylonienia wykonawcy zamoéwienia prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamoéwienia na podstawie polecenia
stuzbowego.

Dokumentacja z postgpowania o zamoéwienie przechowywana jest w referacie,
jednostce podleglej, realizujgcym zamowienie, ktory jest odpowiedzialny za
realizacje zamowienia oraz archiwizacje dokumentacji.

§4

. Kazdy pracownik wymieniony w § 3 ust. 3 dla uméw zawieranych na podstawie

procedur niniejszego zarzadzenia ma obowigzek nada¢ numer zgodnie z zasadami
zawartymi w ust. 4.

Kierownik referatu w ktérym dokonywane sg zam6wienia ma obowigzek prowadzenia
rejestru zaméwien o wartodci nieprzekraczajacej réwnowartosci 30 000 euro dla
zaméwien dokonanych w ramach referatu zgodnie z zatacznikiem nr 4 do niniejszego
regulaminu z zastrzezeniem ust. 3.

. W przypadku samodzielnych stanowisk rejestr prowadzony jest dla danego

stanowiska.

Numeracje uméw prowadzi si¢ W nastgpujacy sposob:

1) W przypadku referatu: symbol referatu zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym
Urzedu Gminy Miodzieszyn, Nr kolejny umowy. rok;

2) W przypadku samodzielnych stanowisk pracy: symbol stanowiska zgodnie z
Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Mtodzieszyn, Nr kolejny umowy.
rok;

Dla kazdego roku prowadzi si¢ odrebna numeracj¢ umow, anekséw od pozycji 1.

Umowy w rejestrze zostang uporzadkowane chronologicznie wedlug daty ich

zawarcia.

Aneksom nadaje si¢ kolejny nr w rejestrze.

Osoby odpowiedzialne za prowadzenie rejestrow sa zobowigzane do ich przekazania

Kierownikowi  Referatu Inwestycji, Zamoéwien Publicznych, Planowania

Przestrzennego, Funduszy Zewngtrznych i Ochrony Srodowiska Urzedu Gminy do

dnia 15 stycznia roku nastepnego, ktorego rejestr dotyczy oraz w kazdym innym

terminie na jego zadanie.

§5

. W przypadkach przewidzianych w Regulaminie przeprowadza si¢ rozeznanie rynku

poprzez:

1)pisemne zaproszenia do zlozenia oferty kierowane do wykonawcow (droga pocztowa

lub mailows) lub poréwnywanie cen na stronach internetowych wykonawcow



potwierdzone odpowiednimi wydrukami z tych stron lub poréwnywanie cen
bezposrednio w punktach sprzedazy udokumentowane co najmniej odpowiednia
notatka shuzbowg lub rozmowy telefoniczne z wykonawcami udokumentowane co
najmniej odpowiednig notatka stuzbowa z przeprowadzonych rozméw,

2)wylacznie zaproszenia do zlozenia oferty kierowane do co najmniej 3 wykonawcow

1)
2)
3)
4)

S)

(O8]

pisemnie drogg pocztowa lub droga elektroniczng (e-mail lub faks).

W uzasadnionych przypadku za pisemng zgoda Kierownika Zamawiajacego odstgpuje
si¢ od przeprowadzenia rozeznania rynku, o ktérym mowa w pkt 1.

. Przypadek, o ktérym mowa w ust. 2 moze obejmowac¢ w szczegolnosci:

- konieczno$¢ usuniecia awarii,

- skutki zdarzen losowych,

- ubezpieczenie mienia,

- wyjatkows sytuacje, kt6rej nie dato sie przewidzie¢ wymagajacg natychmiastowego
wykonania zamoéwienia,

- udzielenia zaméwienia w sytuacji, gdy rozeznanie rynku zostato przeprowadzone w
terminie wczesniejszym nieprzekraczajacym 3 miesigcy od daty zlozenia wniosku.

§6

. Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia do kwoty 10.000 euro nie

wymaga procedury rozeznania rynku, okreslonej w § 4 ust. 1.

Pracownik odpowiedzialny obowigzany jest w szczegolnosci do dokonania wydatku w
sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.

Dokumentem potwierdzajgcym udzielenie zamowienia jest prawidlowo opisania
faktura (rachunek), z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych prawem, ktore
nakazujg zawarcie pisemnej umowy.

§6

. Przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci

powyzej 10000 do kwoty 20000 euro polega na rozeznaniu rynku okreslonym w § 4
ust. 1 pkt 1).

Zaméwienie udzielane jest wykonawcy, ktory przedtozyt najkorzystniejsza ofertg.

. Z udzielonego postepowania nalezy sporzadzi¢ notatk¢ z wyboru wykonawcy z

postepowania o udzielenie zamoéwienia.
Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamdwienia jest umowa zawarta z
wykonawca.

§7

. Przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci

powyzej 20000 do kwoty 30000 euro polega na rozeznaniu rynku okreslonym w § 4
ust. 1 pkt 2).

Zamoéwienie udzielane jest wykonawcy, ktory przedtozyt najkorzystniejsza oferte.

Z udzielonego postepowania nalezy sporzadzi¢ notatke z wyboru wykonawcy w
postepowaniu o udzielenie zamowienia.

Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamdéwienia jest umowa zawarta z
wykonawca.




5. W celu zapewnienia wigkszej konkurencyjnosci zamowienie moze zostaé ogloszone

B IP 5

na stronie internetowej Gminy Miodzieszyn

§8

W celu zagwarantowania najnizszej ceny dopuszcza sic mozliwo$é negocjacji cen z
wykonawcami.

Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ uniewaznienia postepowania lub odstgpienia od
zawarcia umowy w kazdym czasie bez podania przyczyny.

. Wykonawcy nie przystuguje odwotanie od czynnoci dokonanych przez

zamawiajacego.

ZALACZNIKI

§9

Zapytanie ofertowe — zalgcznik nr 1.

Notatka z wyboru wykonawcy - zalgcznik nr 2.

Szacowanie warto$ci zaméwienia —zatgcznik nr 3

Rejestr zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej réwnowartosei 30 000 euro




Zatacznik nr 1

Urzad Gminy w Mlodzieszynie / Gmina Mlodzieszyn /...........ccocevnec.. S—

oglasza rozpoczgcie postepowania o udzielenie zaméwienia na

w trybie zapytania ofertowego o wartosci ponizej 30000 euro.

Zapytanie ofertowe nr ............

na podstawie ....

Przedmiot zamoOwienia: ................oiiiii

Zamawiajacy: Urzad Gminy/Gmina MIodzieSzyn /........ccocoevvevvenereececnennn.

won

Termin realizacji zaméwienia: .........................

4. Informacja dotyczaca zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy:..... (jezeli dotyczy)

6. Oferty nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Miodzieszyn / ................ dodnia............ r. do godz.

7. Do oferty nalezy zalgczy¢ uwiarygodniong kopie:

8. W ofercie nalezy poda¢ warto$¢ zaméwienia netto i brutto wyrazona liczbowo i stownie na zataczonym

formularzu ofertowym.

9. Spos6b przygotowania oferty:
Ofert¢ mozna umie$ci¢ w zabezpieczonej kopercie i opisaé nazwg i adresem wykonawey oraz nazwg i
adresem zamawiajacego, a takze napisem ,,Zapytanie ofertowe nr ............. na zadanie
99scesernsssnssene ,’.
Oferta bedzie rwniez wazna jezeli zostanie przestana e- mailem na adres ..
lub faxem na nr.

10. Pracownikiem upowaznionym do kontaktow z wykonawcami JESt: P ........u.iveeeesenneeeeeiineeieeeein, tel.
............... ,Wgodz. .ooiiiiiiiiin,

Informacje dodatkowe:

1) W przypadku jezeli wykonawca ktorego oferta zostata wybrana nie podpisze umowy
W terminie wyznaczonym przez zamawiajgcego, zamawiajacy bedzie uprawniony do wyboru

oferty najkorzystniejszej sposréd pozostatych ofert.



2) Zamawiajacy zastrzega mozliwo$¢ odwolania lub uniewaznienia postgpowania w
kazdym czasie, w tym rowniez po ztozeniu ofert. Z tego tytutu Oferentom nie przystuguja

zadne roszczenia.
W szczegolnosei:

a. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ odwotania postgpowania o udzielenie

zamoOwienia jezeli nie wptynie zadna oferta lub gdy ztozone oferty nie bedg podlegaly ocenie.

b. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ odwotania postgpowania o udzielenie
zamo6wienia jezeli cena najkorzystniejszej oferty przekroczy kwote, ktérg zamawiajacy moze

przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia.

3) O odwotlaniu lub uniewaznieniu postepowania o udzielenie zaméwienia zamawiajacy
poinformuje wykonawcow ktdrzy zlozyli oferty.

Miodzieszyn , dnia .............ocoeennnin, r.

§i

Y



Zatacznik nr 2

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

piecz¢é zamawiajgcego

NOTATKA Z WYBORU WYKONAWCY
W POSTEPOWANIU O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
W trybie zapytania ofertowego

Zapytanie ofertowe nr .....................
1. Przedmiot ZamOWIENIA: .........ovvuveeveeeeeeereeee e e

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

3. Kryteria oceny ofert: ....

W terminie sktadania ofert czyli do dnia ............ do godziny .................. wplynety
nastepujace oferty:
I Lp. Dane wykonawcy Cena oferty netto Cena oferty Inne ! Uwagi
(zh) brutto (zl) kryteria i
’ ?
L.
= i
2 |
|
5 |
4. i
‘ ——
4. Oferta firmy ............. e nie zostala rozpatrzona z uwagi na fakt, iz nie spelnia

wymagai zawartych w zapytaniu ofertowym oraz wptynela po terminie do sktadania ofert.

5. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru:

6. Uniewaznienie postepowania:

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

podpis osoby upowaznionej
»» Wybor akceptuje”

Mtodzieszyn , dnia ....................... r.

podpis kierownika jednostki zamawiajgcej




Zatacznik nr 3

SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA
(Notatka stuzbowa )

(nazwa zaméwienia)

IL.Wdniu.................. dokonalem/tam oszacowania wartosci w/w zamoOwienia w sposob
przedstawiony ponizej:
Lp. Wykonawea Forma badania rynku ( wpisaé Cena netto

wlasciwe) kosztorys inwestorski,

informacja e-mail, informacja fax,
wydruk ze strony internetowej,
poprzednie zaméwienia itp) *

2. Na podstawie w/w informacji oszacowano warto$é zamoéwienia z nalezytg starannoscig na
kwote netto:............. z1, co stanowi réwnowartosé

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

( podpis osoby odpowiedzialnej)




Rejestr zamowien o wartosci nie

przekraczajacej réwnowartosci 30 000 euro

Zalacznik nr 4

Lp | Imig i | Przedmiot | Nr Data Termin | Wynagrodzenie | Osoba
nazwisko umowy umowy | zawarcia | realizacji odpowiedzialna
(nazwa), (jezeli umowy | (czas za  realizacje
adres dotyczy) | lub trwania) | Netto | Brutto umowy
wykonawcy zlecenia




