BURMISTRZ MIASTA | GMINY
MILOMLEYN
woj. warminisko-mazurskie

Zarzadzenie Nr 181/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Milomiyn
z dnia 06.12.2019r.

w sprawie: ustalenia regulaminu udzielania zaméwien na potrzeby Gminy Milomlyn, ktérych

warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 30 000 EURO

Na podstawie art. 44 ust. 3, art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 2009r.

o finansach publicznych ( t.j.: Dz. U. z 2019 1, pbz. 869 z p6ézn. zm. ), art. 30 ust. 1 ustawy
z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506 z p6zn. zm.)
oraz art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(tj.Dz. U. z2019r. poz. 1843 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ regulamin udzielania zamowien na potrzeby Gminy Mitomtyn, ktérych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci 30 000 EURQO stanowiacy zalgeznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Milomiyn.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 640/2014 Burmistrza Miasta i Gminy Mitomlyn z dnia
22.10.2014r. w sprawic ustalenia regulaminu udzielania zaméwien na potrzeby Gminy
Mitomtyn, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci 30 000
EURO.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 01.01.2020r.




BURMISTRZ MIASTA TGMINY
MILOMLYN

woj. warminsko-mazurskie

Zalgeznik Nr 1 do Zarzgdzenia Burmistrza Miasta i Gminy Milomiyn z dnia 06.12.2019r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN NA POTRZEBY GMINY MILOMEYN, KTORYCH
WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI 30 000 EURO

&1

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o :

1.

kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy
Mitomtyn lub osobg dzialajacg na podstawie upowaznienia Burmistrza uprawniong do
przygotowania i przeprowadzenia postepowania o zaméwienie publiczne;
regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;
ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo Zaméwien Publicznych ( tj. Dz.U, z2019r.,
Nr 1843 z pozn. zm.)
zamdwieniu — nalezy przez to rozumie¢ odptatng umowe { odplatne zaméwienie) zawierang
pomiedzy Zamawiajgcym a Wykonawea, ktorej przedmiotem sa ushugi, dostawy lub roboty
budowlane.

&2

Szacowanie wartosci zamowienia

. Zamdwienia, ktorych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku rownowartosci

kwoty 30 000 euro, mogg by¢ dokonywane na podstawie procedur okreslonych w niniejszym
regulaminie.
Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej zamowienia nalezy przestrzegaé przepisow art. 33 - 35
ustawy.,
&3
Procedura udzielania zaméwien ponizej kwoty 30 000EURQ

. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamdwien o wartosci od 2 5000 euro netto do 30 000

euro netto.

Do zamoéwien, ktérych wartosé szacunkowa nie przekracza kwoty 2 5000 euro netto nie

stosuje si¢ postanowiel niniejszego regulaminu,

Przy udzielaniu zaméwien o ktérych mowa w ust. 1 obowiazuje zasada legalnosci, celowosci,

oszczednosci i gospodarnosci.

Przy udzielaniu zamdwien nalezy przestrzegad zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci;

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
$rodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczgdny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania

najlepszych efektéw z danych naktadow.




1.

Zamowienia wspOHinansowane ze $rodkéw ecuropejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich
zamoOwien.
Czynno$ci zwigzane 2z udzielaniem zamoéwienia wykonujg pracownicy jednostki
zapewniajacy bezstronnos¢ 1 obiektywizm.
Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamowienie udzielane jest za posrednictwem
elektronicznej platformy katalogdw ( e-Katalogi).
&4

Szczegélowa procedura udzielania zaméwien o wartosci powyzej 2 500 euro netto

do 10 000 euro netto
Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje danego zamoéwienia sklada do

Kierownika Zamawiajacego wniosek wraz z dokonanym szacowaniem wartosci zamowienia

- ( wzor — zalgeznik nr 1 ).

2.

Zamoéwienia o wartosci powyzej 2 500 euro netto do 10 000 euro netto w skali roku mogg by¢
realizowane po telefonicznych negocjacjach z trzema Wykonawcami.
Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zamdwienia dokonuje wyboru oferty
najkorzystniejszej oraz sporzadza notatke z przeprowadzonego rozeznania cenowego rynku
oraz wyboru najkorzystniejszej oferty ( wzor- zalgeznik nr 2 ).
Wynik postgpowania jest zatwierdzany przez Kierownika Zamawiajgcego.
Zaméwienia udziela si¢ poprzez zawarcie pisemnej umowy okreslajacej warunki zamowienia.
Dokumentacja z przeprowadzonego zamowienia przechowywana jest u pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za zamowienie.
&5
Szczegolowa procedura udzielania zaméwien o wartosci powyzej 10 000 euro netto
do 30 000 euro netto
Obowigzkiem pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zamdéwienia
jest dopilnowanie odpowiednio wczesniejszego terminu wszczgcia postgpowania tak, aby
umozliwi¢ przeprowadzenie procedury.
Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamowienia sklada do
Kierownika Zamawiajgcego wniosek o wszczgeie postgpowania wraz z dokonanym

szacowaniem wartosci zamowienia (( wzdr — zalgeznik nr 1 ).

. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje danego zaméwienia kieruje w formie

pisemnej zapytanie ofertowe ( wzdr — zatgeznik nr 3 ) i zaprasza do sktadania ofert minimum

trzech Wykonawcow. Do zapytania ofertowego zatgcza formularz oferty ( wzor — zalgceznik




nr4).

4. Zapytanie ofertowe moze by¢ skierowane: pisemnie, poczta elektroniczng lub faxem.

5. Oferta Wykonawey moze by¢ zlozona w formach przewidzianych w ust. 4.

6. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia dokonuje wyboru oferty
najkorzystniejszej oraz sporzadza notatke z wyboru najkorzystniejszej oferty ( wzdr-
zalgeznik nr 2 ).

7. Wrynik postgpowania jest zatwierdzany przez Kierownika Zamawiajacego.

8. Zamowienia udziela si¢ poprzez zawarcie pisemnej umowy okreslajgce] warunki zamdwienia.

9. Dokumentacja z przeprowadzonego zamodwienia przechowywana jest u pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za zamowienie.

&6
Do umow zawieranych w sprawach o udzielanie zamowien do 30 000 euro netto stosuje sie przepisy
Kodeksu Cywilnego.

&7

1. Zarzgdzenia nie stosuje sig¢ do zamowien, ktérych przedmiotem sa:

1) dostawy wody z sieci wodociggowej oraz odprowadzanie sciekéw do sieci kanalizacyjnej;

2) powszechne ustugi pocztowe;

3) ushugi naprawy samochoddw stanowigcych wtasnos¢ Gminy Mitomtyn;

4) ushugi zwiazane z oplatami za przejazd autostradami i za parkingi;

5) dostawy zwiazane z wydatkami okolicznosciowymi { np. zakup kwiatéw, wiencow,
stodyczy, przedmiotéw pamiatkowych);

6) ustugi badan lekarskich pracownikdéw w zakresie lekarza medycyny pracy;

7) wydatki zwigzane z naprawami pojazddw stuzbowych i OSP oraz zakupem paliwa do tych
pojazdow;

8) zakupy umundurowania przeznaczonego dla czlonkéw OSP dofinansowanych przez
Zwiazek Ochotniczych Stazy Pozarnych;

9) zakupy produktow spozywcezych;

10) wydatki zwigzane z realizacjg zakladowego funduszu swiadczen socjalnych;

11y wydatki zwigzane z opieka autorska nad oprogramowaniem informatycznym;

12) wydatki zwiazane ze swiadczeniem ustug telekomunikacyjnych;

13) wydatki zwigzane z ubezpieczeniem i OC majatku gminy;

14y wydatki zwigzane z wykonywaniem ustug hotelarskich 1 restauracyjnych , ustug
prawnych, edukacyjnych i szkoleniowych oraz ushig rekreacyjnych, kulturalnych i
sportowych.

&8




Integralng czgscia niniejszego Regulaminu stanowig zatgezniki:

1.

zalgeznik nr 1 — wniosek o wszczecie postepowania

2. zalgeznik nr 2 — notatka z wyboru najkorzystniejszej oferty
3.
4

zalacznik nr 3 — zapytanie ofertowe

. zalgcznik nr 4 — formularz oferty
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu

Znak Sprawyi....ccoiiiiiiniiniinnenn. oot e e et s n b e R s ae e re e nreres
( Migjscowosd, data)
WNIOSEK
0 WsZcze¢cie postepowania w sprawie
wydatkowania srodkéw publicznych o wartosci szacunkowej

powyzej kwoty 2 500 euro netto do 10 000 euro netto
lub powyzej 10 000 euro netto do 30 000 euro netto*

1. Nazwa zamdwienia :

2. Opis przedmiotu ZAMOWIENIA: ... .cocoererrerrcerrce e

3. Termin wykonania zamdéwienia ............. et eeenttteietesettestteesereaseteenrreseaeeeaatteartteaanrreeanrresan e breesseesas
4. Wymagany okres rgkojmi za wady/gwaranc]i (jesli dotyczy ) oovevviiiiiiiniiniiiii
5. Warto$¢ zamowienia bez podatku VAT:.................... et es s e b ea s e a e ea s s bt e bbesans

Ustalona na rok .....ccceveueeeneenn. Warto$€ 1 CUro WYNOSI = cvveveereevirerciereercerereoreenerns wveerraneens Z4
Rownowartosé Zzamowienia W U0 ....ocvieiieeiiesiiiemnicsiisssssssesnsesseessessane

Wartoé¢ zamowienia ustalono Na POASTAWIE: .....covverrirrerrrrerieeirereirescireeesrsesessneesonnecsoneesaaessanacsrases
Osoba/y ustalajgca warto§¢ ZamOWIENIaA. .......vvvveevniiriinriiinnerineiinns. e eee e e
6. Zapewnienie $rodkow finansowych (klasyfikacja budzetowa): ......occocnviviicciinennncineecrcenees

{ podpis pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za realizacig zamdwienia)

Zatwierdzam pod wzgledem finansowym

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

( podpis Skarbnrika )
ZATWIERDZAM

............................... dnig....ocoeeeeeeerieieenen,

{ podpis kierownika Zamawiajgcego )
* Niepotrzebne skreslic




Zalacznik Nr 2 do Regulaminu
Znak SPrawy: ...ooovevvveieeee e ,dnmia s

NOTATKA Z WYBORU NAKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY
( wydatkowania Srodkéw publicznych o wartosci szacunkowej
powyzej kwoty 2 500 euro netto do 10 000 euro netto
lub powyzej 10 000 euro netto do 30 000 euro netto) *
Postepowanie prowadzone jest na podstawie § ......... Regulaminu udzielania zaméwieni, ktérych

wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosei 30 000 euro.

1. Przedmiot zaméwienia ..............

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

2. Termin realizacji/ wykonania ZAamOWIEIIA: . .......coovirniinnmini e s sans
3. Wartoé¢ szacunkowsg ustalono w dniul .......ccevevvvernninniinnenninns na podstawie kursu euro i

WYNOSI et eiiieeiiiiiie i euro

4. Osoba, ktéra ustalita warto$¢ ZamOWIENIa: ......covvvrvreireiirarcnsererceriiiieiane na

J o018 s 1= SO
5. Zamawiajgey dnia ........ooooiiiiiiinnns wystosowat zapytanie ofertowe

telefonicznie*/pisemnie*/faxem/*droga elektroniczna* do nizej wymienionych Wykonawcéw, kidre

stanowi integralna czgs¢ niniejszej dokumentacji.

6. W terminie do dnia.........coovvvveennennnnnnn. wplynety ponizsze oferty:

Lp. | Nazwa i adres wykonawcy Cena oferty brutto | Uwagi
1.

2.

3.

5. Uzasadnienie wyboru oferty
najkorzystniejszej : ..........

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

{ data i podpis pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za realizacje zamdwienia)

( podpis kierownika Zamawiajgcego )
* Niepotrzebne skresli¢




Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu

(pieczeé Zamawiajgeego)
...... ververessernrreey QA vevereriveesronenns
ZAPYTANIE OFERTOWE
Dotyczy: zaméwienia publicznego o wartosci szacunkowej powyzej 10 000 euro netto
do 30 000 euro netto
Zapraszam do zioZzenia oferty cenowej na: ..........coooieieiiniiiiiiniian, e .
( preedmiot zamowienia )
1. Opis przedmiotu
zamowienia:...... e, e, e araereaaa, ettt
2. Wymagania zwigzane z wykonaniem zamdéwienia:
3. Termin realizacji zamowienia: ... .o.ooovvveveereeene.. ettt eear s et eaenes
4. Okres r¢kojmi za wady/gwarancji* - ................ e e e
5. Ofertg nalezy zlozy¢ na FORMULARZU OFERTY stanowiacym zalacznik do niniejszego
zapytania.
6. Oferta moze by¢ zlozona:
1) pisemnie, w zamknietej kopercie*,
2) faksem na numer *................... crrrrarere e aa R
3) e-mailem na adres *............... creberenee e anes
UWAGA.
Na kopercie* / faksie* / w e-mailu* nalezy umiescié nazwe i adres Zamawiajacego, nazwe
1 adres wykonawcy oraz napis:
»Ofertacenowana:, ........... ererree et s evererter——————————— errr e e et e raaes »”
( przedmiot zaméwienia )
7. Miejsce i termin sktadania ofert; ......ocovveenn... reererereerreeenrsesanees ceveererereeasrearabarenans e

(Podpis i pieczeé Zamawiajgeego

* Niepotrzebne skreslié




