ZARZADZENIE NR 3/2015
WOJTA GMINY MILEJCZYCE

z dnia 26 marca 2015 r

w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien, ktérych wartos$¢ nie przekracza 30.000 euro

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z2013r poz.594 z pdzn. zm.) oraz art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2013r poz. 907 z pdzn. zm.) zarzadzam co nastgpuje :

§ 1.Wprowadzam w zycie Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowarto$ci kwoty 30.000 euro, stanowiacy zatacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikow dokonujacych zamoéwien, do ktorych nie
stosuje si¢ ustawy o zamdowieniach publicznych.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 8/2014 Woéjta Gminy Milejczyce z dnia 17 kwietnia 2014r w
sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Milejczyce Regulaminu udzielania zamoéwien, ktorych
wartos¢ nie przekracza 30.000 euro.

§ 4. Zobowiazuj¢ sekretarza gminy do zapoznania pracownikow urzedu z niniejszym Zarzadzeniem
§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIT

JERZY IWANOWIEC



Zalacznik
do zarzadzenia Nr 3/2015
z dnia 26.03.2015r

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN, KTORYCH
WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZL.OTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000 EURO

§1

1. Do zamoéwien 1 konkurséw, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty 30 000 euro nie stosuje si¢ przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2007r. Nr 223, poz. 1655 z p6zn. zm.) (dalej: Pzp).

2. Przy ustalaniu wartos$ci zamowienia stosuje si¢ zasady okre§lone przepisami art. 32-35 ustawy
Pzp.

3. Niedopuszczalne jest dzielenie zamowienia na czg$ci lub zanizanie jego wartosci w celu
uniknigcia obowiazku stosowania przepisow ustawy Pzp.

4. Do zamowien okreslonych w Regulaminie stosuje si¢ przepis art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 30
czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z p6zn.zm.), w mysl ktorego
wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczgdny.

§2

1. Ramowe procedury udzielania zamoéwien uregulowano w nastgpujacym uktadzie:
1) zamowienia o wartosci do 8.000 euro,

2) zamodwienia o warto$ci od 8.000 do 10.000 euro,

3) zamowienia o wartosci przekraczajacej 10.000 do 30.000 euro.

§3

Do zamoéwien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 8.000 euro, nie stosuje si¢
procedury okreslonej w niniejszym regulaminie, za wyjatkiem ich rejestracji w prowadzonym
rejestrze zamowien.

§4

1. Procedure udzielenia zamdwienia o warto$ci zaméwien od 8.000 do 10.000 euro rozpoczyna
notatka z przeprowadzonego rozpoznania rynku, zaakceptowana przez wdjta lub skarbnika.

2. Notatke sporzadza pracownik merytorycznie odpowiedzialny za dane zamowienie. Wzor notatki
stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

3. Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie (ustnie) lub pisemnie.

4. Przy zamoOwieniach na dostawy 1 ustugi zawiera si¢ pisemna umowg lub sporzadza
zamoOwienie/zlecenie w formie pisemnej. W przypadku zamdéwien na roboty budowlane umowa
zawierana jest w formie pisemne;.

5. Do uméw lub zaméwien/zlecen nalezy dotaczy¢ notatkg z rozeznania rynku.

6. Do faktury wybranego wykonawcy (dostawcy), nalezy dotaczy¢ zamowienie lub umowg.



§5

1. Dla zamowien o wartosci od 10 000 do 30 000 euro przeprowadza si¢ pisemne rozpoznanie
cenowe, zapraszajac do sktadania ofert taka liczbe wykonawcdéw (co najmniej 3 ), ktéra zapewnia
konkurencjg¢ oraz wybor najkorzystniejszej oferty.

2. Formularz zapytania cenowego moze by¢ przekazany wykonawcom w formie pisemnej, faksem,
e-mailem, a ponadto powinien by¢ umieszczony na stronie BIP Urzedu. Wzér formularza stanowi
zatacznik nr 2 do regulaminu.

2. Po otrzymaniu ofert od wykonawcdw, pracownik przeprowadzajacy postgpowanie zobowigzany
jest do sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego rozeznania cenowego. Wzor protokotu stanowi
zatacznik nr 3 do regulaminu.

3. Udzielenie zamoéwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej oferty.
4. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory zlozyt najkorzystniejsza ofertg.

5. Udzielenie zamowienia zatwierdza wojt.

6. Z wybranym wykonawca zawiera si¢ umowg w formie pisemne;.

7. Do faktury wystawionej przez wybranego wykonawce za realizacje zamdwienia, nalezy
dotaczy¢ umowe.

8. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcoOw nie ma zastosowania w
przypadku gdy ze wzgledu na szczegolny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robdt budowlanych
uzasadnione jest zlecenie realizacji zaméwienia konkretnemu wykonawcy. Przestanki wyboru
wykonawcy nalezy dotaczy¢ do protokotu.

9. Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamdwienia prowadzona jest przez pracownika ds.
zamoOwien publicznych w urzedzie.

§6

Podpisanie umowy lub zlecenia wymaga uprzedniej kontrasygnaty skarbnika gminy.

§7

Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie postgpowania jest bezstronne
oraz staranne przygotowanie postgpowania o udzielenie zamdwienia.

§8

ZamoOwienia lub umowy, ktérych warto$¢ nie przekracza 30 000 euro podlegaja wpisowi do rejestru
zamoOwien prowadzonego przez pracownika ds. zaméwien publicznych. Wzér formularza stanowi
zatacznik nr 4 do regulaminu



zalacznik nr 1 do regulaminu
udzielania zaméwien do 30.000 euro

Akceptuje do realizacji:

(data i podpis osoby upowaznionej)

Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku zamowienia o wartosci od 8 000 do 10 000 euro

1. Opis przedmiotu zamowienia:

2. Termin realizacji/WyKonania ZamOWICNIA. ........eerueeriieriienieeitie et eteesteeteesiteebeesiaeebeesaeeenbeesneesseens
3. WartoS€ ZamOWIENIA .......ccueevevieniieiinieniieieeienieeieeeens zt netto.

4. Warto$¢ zamOwienia W €UIO ..........cceeceeeueeneeeennenne - przeliczona zgodnie z Rozp. Prezesa Rady
Ministrow z dnia.........coceveeeeeeienicnicncnnenn

5. Nazwisko 1 imig osoby, ktdra ustalita warto§¢ zamowienia

7. Informacj¢ dotyczaca ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od:

Ip Nazwa,adres wykonawcy Oferowana cena netto/brutto uwagi

8. Informacje uzyskano W dniach : ..........cooouiiiiiiiiiie e e e e
9. Wybrano WyKONaWCE NI ........ceeeieiieriieeiieeie e
10. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej



zatacznik nr 2 do regulaminu
udzielania zamoéwien do 30.000 euro

piecze¢ zamawiajacego

Znak sprawy

(miejscowos$c¢ i data)

ZAPYTANIE CENOWE

1.Urzad Gminy Milejczyce zaprasza do zlozenia ofert na:

4. Ofertg nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, ktora powinna zawierac:

- nazwe¢ wykonawcy,

- adres wykonawcy,

- NIP wykonawcy,

- ceng za jaka wykonawca zobowiazuje si¢ wykona¢ przedmiot zamowienia z podziatem na ceng
netto 1 brutto, a w przypadku robdt budowlanych — kosztorys ofertowy,

- termin realizacji zamowienia,

- okres gwarancji,

- os$wiadczenie, ze oferent zapoznat si¢ z opisem przedmiotu zamoéwienia i nie wnosi do niego
zastrzezen.

6. Otwarcia ofert nastapi W dNill .......ccceeevuieriieiiienieeiieee e
7. Osoba upowazniona do kontaktu Z WyKonawCami............cceceuveeruieerieeenieeeiieeesieeeieeesvee e

( podpis osoby upowaznione;j)



zalacznik nr 3 do regulaminu
udzielania zaméwien do 30.000 euro

Zatwierdzam

(data i podpis osoby upowaznionej)

Protokot
rozeznania cenowego zamowienia o wartosci od 10.000 do 30 000 euro

1. W celu udzielenia zaméwienia na :

(nazwa zadania)
przeprowadzono rozeznanie cenowe.

2. Wdni...oeeeeieieceeeee zaproszono do udzialu w postgpowaniu nizej wymienionych

wykonawcow poprzez rozestanie/dostarczenie formularza zapytania cenowego, ktory stanowi
integralng czg$¢ niniejszej dokumentacji. Wykaz wykonawcow :

3. W terminie do dnia .........cccceeeee veniiiieninn. do godziny................ przedstawiono nastgpujace oferty:

Ip | Nazwa wykonawcy | Adres wykonawcy | Cena netto Cena brutto uwagi

4. Wybrano oferte .......ccccceeveeerveeenieeeieeeieeeeiee e
5. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejsze;j:

(podpis dokonujacego wyboru)



Rejestr zamowien publicznych

zatacznik nr 4 do regulaminu
udzielania zamowien do 30.000 euro.

ktorych wartosé nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro

Ip

Nr
zamoOwienia

Przedmiot zamowienia

Czas trwania
umowy(daty
od-do)

Wartos¢
zamowienia w zl

uwagi

Uwaga: rejestr nalezy prowadzi¢ dla kazdego roku kalendarzowego



