Zarzadzenie nr 105/2020
Burmistrza Gminy Miloslaw
Z dnia 31 grudnia 2020 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych
o wartosci mniejszej od kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt. 1 Ustawy Prawo zaméwien

publicznych w Urz¢dzie Gminy w Miloslawiu

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 i 4 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.), w zwigzku z art. 2 ust. 1 ustawy
z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 ze
zm.) oraz art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 . o finansach publicznych (4j.Dz. U. z
2019 1., poz. 869) postanawiam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Udzielania Zamowien Publicznych o wartosci mniejszej od
kwoty wskazanej w art. 2 ust 1 pkt. 1 ustawy Prawo zaméwien publicznych w Urzedzie
Gminy w Mitostawiu, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Zobowiazuje si¢ Kierownikéw Referatow Urzgdu Gminy w Milostawiu i pracownikéw
na samodzielnych stanowiskach do zapoznania si¢ z zarzadzeniem w sprawie
Regulaminu oraz do przestrzegania postanowiefi w nim zawartych.

2. Kierownicy Referatéw Urzedu zobowigzani sg do zapoznania podlegtych im
pracownikOw z niniejszym Regulaminem oraz egzckwowania przestrzegania jego
Zapisdw.

§3
Za realizacj¢ zarzadzenia sg odpowiedzialni Kierownicy Referatéw Urzedu Gminy
w Milostawiu oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach.
§4
Traci moc zarzadzenie nr 77/2017 Burmistrza Gminy Mitostaw z dnia 29 grudnia 2017 r.
§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie od 01.01.2021 1.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 105/2020
Burmistrza Gminy Mitostaw z dnia 31.12.2020 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI MNIEJSZEJ
OD KWOTY WSKAZANEJ W ART. 2 UST. 1 PKT. 1 USTAWY PRAWO ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH W URZEDZIE GMINY W MILOSEAWIU

§ 1 PODSTAWA PRAWNA
1. Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019
ze zm.) zwana dalej ,,ustawag Pzp™;
2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 1., poz. 869);
3. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Mitostaw

§ 2 SLOWNIK
1. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie bedzie mowa o:

1) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumieé Gmine Milostaw;

2) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin;

3) Zamoéwieniu — nalezy przez to rozumieé¢ umowe odplatna (zamowienie odptatne)
zawierang migdzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktérej przedmiotem sa ustugi, dostawy
lub roboty budowlane;

4) Najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumieé oferte z najnizsza ceng lub oferte,
ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych przyjetych kryteriow oceny.

2. Uzyte w niniejszym regulaminie nastepujace pojecia: cena, dostawa, ustuga, robota
budowlana, wykonawca — majg znaczenie wynikajace z art. 7 ustawy Pzp.

§ 3 POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejszy regulamin okresla zasady i tryby udzielenia zaméwien publicznych na dostawy,
ustugi i wykonywanie robot budowlanych udzielanych w Urzedzie Gminy Milostaw
0 wartosci ponizej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy Pzp.

2. Postepowanie o udzielenie zaméwienia ma zapewni¢ Zamawiajacemu dokonanie wyboru
najkorzystniejszej oferty.

3. Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow i przejrzystosei;

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkow publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowsa
realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania
najlepszych efektow z danych nakladéw, wypelniajac wszelkie zapisy i delegacje
obowiazujacych w tym zakresie przepiséw prawa.

4. Zamowienia wspotfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sa na podstawie wytycznych wynikajacych z przepiso6w prawnych
i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich zaméwien.

5. Zaméwienia publiczne o wartosci szacunkowej ponizej kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt.
1 ustawy Pzp, realizowane sa samodzielnie przez komérki organizacyjne (Referaty),
posiadajace $rodki finansowe przeznaczone na realizacje zadania stanowigcego przedmiot
danego zamoéwienia. Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamdéwienia wykonuja pracownicy
jednostki zapewniajacy bezstronnosé i obiektywizm.

6. Pracownik przeprowadzajacy zaméwienia ponosi petng odpowiedzialnosé w tym zakresie.

1 7/



. Nadzér nad udzieleniem zaméwien w powyzszych trybach prowadza Kierownicy wlasciwych
Referatow.

. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamowienia w celu uniknigcia realizacji
obowigzkow wynikajacych z niniejszego regulaminu.

§ 4 PROCEDURY UDZIELNIA ZAMOWIENIA O WARTOSCI
PONIZEJ 30 000 ZEOTYCH NETTO
. W przypadku udzielania zaméwien, ktorych warto$¢ szacunkowa mie przekracza kwoty
30 000 zlotych netto nie jest wymagane szczegdtowe prowadzenie dokumentacji czynnos$ci
oraz pisemne uzasadnienie wyboru.
. Zamawiajacy moze prowadzi¢ negocjacje z jednym Ilub z wieloma wykonawcami
z zachowaniem zasad okreslonych w § 3 niniejszego regulaminu.
. Udokumentowaniem zaméwienia jest zlecenie/umowa/rachunek/faktura opatrzona pieczatka
oraz podpisem osoby upowaznionej.
§ 5 PROCEDURY UDZIELNIA ZAMOWIENIA O WARTOSCI
POWYZEJ 30 000 ZEOTYCH NETTO, ALE MNIEJSZEJ NIZ 130 000 ZEOTYCH
NETTO
. Dla zaméwien o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 30 000 zlotych ale mniejszej od
kwoty 130 000 zlotych netto za tryb udzielania zamdowienia ustala si¢ zapytanie ofertowe.
. Kazdorazowe udzielenie zamowienia w trybie zapytania ofertowego musi by¢ poprzedzone
zarejestrowaniem wniosku (wzdér wniosku stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu)
w rejestrze zamoéwien, o ktorym mowa w pkt. 3.
. Rejestr zaméwien publicznych o  warto$ci  szacunkowe]  ponizej  wyrazonej
w ziotych réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp w Urzedzie
Gminy Milostaw prowadzi Kierownik referatu przeprowadzajacego postepowanie.
Kazdorazowo wniosek o dokonanie wydatku musi by¢ poprzedzony wnioskiem o nadanie
numeru sprawy (Zalgcznik nr 1). Numer sprawy bedzie nadany wg ponizszego wzoru:

Skrot referatu.271.Z0.nr porzadkowy zaméwienia. rok

Dla poszczegdlnych referatow przyjmuje si¢ nastepujace skroty:

- OK - Referat organizacyjny, kadr i edukacji;

- RK — Referat rozwoju, kultury, sportu i promocji;

- SO — Referat spraw obywatelskich z Urzgdem Stanu Cywilnego;

- FB — Referat finansowo-budzetowy;

- ISR — Referat infrastruktury, ochrony $rodowiska, rolnictwa i lesnictwa.

. Podstawe dokonania zakupu dostaw, uslug i wykonywania robot budowlanych stanowi

wniosek osoby upowaznionej w ramach posiadanego zakresu czynnosci do dokonania
okreslonego rodzaju wydatku.

. Zaakceptowany wniosek (Zalagcznik nr 2) przez Burmistrza jest podstawa do
przeprowadzenia zapytania ofertowego.

. Wylonienie wykonawcoéw w trybie zapytania ofertowego polega na skierowaniu zaproszenia
do sktadania ofert (Zalgcznik nr 3) wraz z wyslaniem formularza ofertowego
(Zaktgcznik nr 4).

. Udzielenie zaméwienia w trybie zapytania ofertowego nastepuje poprzez zaproszenie do
sktadania ofert takiej liczby wykonawcoéw, ktora zapewnia konkurencje oraz wybor
najkorzystniejszej oferty, jednakze nie mniejszej niz trzech. Ponadto pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zadania, moze zamie$ci¢ zaproszenie do
skladania ofert, formularz ofertowy na stronie internetowej Zamawiajgcego lub innej
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10.

11.

12.

13.

14.

Kryteriami wyboru wykonawcy s cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty.
Zaproszenie do sktadania ofert w drodze zapytania ofertowego kicrowanego do wykonawcow
oraz skiadanie ofert odbywa si¢ w formie pisemnej lub elektronicznej (e-mail, ePUAP, innej
dostepnej platformy).
Kazdy z wykonawcéw moze zaproponowaé tylko jedng cen¢ i nie moze jej zmienié.
Dopuszcza si¢ prowadzenie negocjacji. Zamowienia udziela sie Wykonawcy wybranemu
zgodnie z przepisami regulaminu, ktérego oferta jest najkorzystniejsza, ktory spenit warunki
okreslone w zaproszeniu do sktadania ofert oraz szczegotowych wymaganiach ofertowych.
Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty przekazuje si¢ wszystkim podmiotom, ktorzy
ztozyli oferty w formie pisemnej, za pomoca e-maila lub telefonicznie (notatka stuzbowa).
Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaty ztozone
oferty ktére uzyskaty taka samg liczbg punktéw wzywa si¢ wykonawcow, ktorzy ztozyli te
oferty, do zlozenia w wyznaczonym przez niego terminie ofert dodatkowych.
Z przeprowadzonego zapytania ofertowego sporzadza sie protokdt. Wzor protokotu stanowi
Zakgeznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.
Udzielenie zamoéwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy lub zlecenia w formie pisemnej
migdzy Zamawiajacym a Wykonawca, po zrealizowaniu ktorej Wykonawca wystawi fakture
lub rachunek.
Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamowienia: wniosek, zaproszenie do skladania
ofert, formularze ofertowe wraz z protokolem z przeprowadzonego zapytania ofertowego
oraz zlecenie/umowa, przechowywane sa w jednostce, w ktérej podjeto czynnosci zwigzane
z udzieleniem zaméwienia.

§ 6 UMOWA

. Numer umowy jest nadawany wg rejestréow umoéw prowadzonych w poszczegdinych

referatach wg wzoru: Numer porzadkowy zamoéwienia/skrot referatu/ZO/rok. Ponadto na

umowie powinien znaleZé si¢ numer sprawy.

Umowa przed podpisaniem, powinna byé:

1) parafowana pod wzglgdem merytorycznym -— przez osobg przygotowujgcg opis
przedmiotu zamowienia

2) zaopiniowana i parafowana pod wzgledem formalno-prawnym przez Radce Prawnego
Urzgdu Gminy Mitostaw;

Umowe podpisuje Burmistrz Gminy Mitostaw lub osoba przez niego upowazniona przy

kontrasygnacie Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznione;.

Umowy sporzadzane sg w czterech egzemplarzach, w tym jeden dla Wykonawcy i w trzech

dla Zamawiajacego i przechowywane:

1) rejestr uméw prowadzony w Sekretariacie;

2) w komoérce wnioskujgcej;

3) w Referacie finansowo-budzetowym.

§ 7 ODSTEPSTWA OD STOSOWANIA REGULAMINU

. Zasady okreSlone w § 5 nie majg zastosowania jezeli ze wzgledu na specyfikacje

zamowienia, dokonanie analizy rynku, wybor Wykonawcy zgodnie z zapisami niniejszego

regulaminu nie jest mozliwy z nastepujacych powodéw:

1) Pilnos¢ potrzeby udzielenia zaméwienia (awarie, zwalczanie klesk zywiotowych itp.);

2) Przedmiot zamowienia zwazywszy na ochrong praw wylgcznych moze byé uzyskany
tylko od jednego wykonawcy.

3) Wystgpienie innej przyczyny i okolicznosci ckonomicznej, gospodarczej lub spolecznej
powodujgcej, ze zamowienie moze zrealizowaé tylko jeden Wykonawca.
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. W takich sytuacjach do wniosku o udzielenie zaméwienia wg Zatgcznika nr 2 musi zostaé
dolgczone stosowne uzasadnienie.

. Burmistrz Gminy zawsze moze odstapi¢ bez uzasadnienia od stosowania niniejszego
regulaminu w przypadku konkretnego zaméwienia.

§ 8 ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

. Zakonczenie postgpowania w sprawie udzielenia zamdwienia nastgpuje z dniem:

1) Zawarcia umowy z wykonawca, ktoremu udzielono zamowienia w formie umowy lub
zlecenia.

2) Podjecia przez Burmistrza Gminy lub Zastepce Burmistrza decyzji w sprawie zamknigcia
przez zamawiajgcego postepowania bez wybrania ktorejkolwiek z ofert.

3) Podjecie przez Burmistrza Gminy lub Zastgpce Burmistrza na wniosek osoby
prowadzace] postepowanie o udzielenia zamdwienia decyzji w sprawie uniewaznienia
postepowania o udzielenie zamowienia jezeli:

a) Nie zlozono zadnej oferty;

b) Cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg zamawiajacy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia,

¢) Podjecia przez Burmistrza Gminy decyzji w sprawie uniewaznienia postgpowania
o udzielenie zamdéwienia bez przyczyny. </

4) W sytuacjach, wymienionych w podpunktach 2 i 3, pracownik odpowiedzialny za
realizacj¢ danego zamdéwienia sporzadza notatke stuzbowa z zaistnialych okolicznosci.

. Kazdy referat jest zobowigzany do prowadzenia Rejestru zamdéwien o wartosci szacunkowe;

powyze] kwoty 30000 zlotych netto ale mniejszej od kwoty 130000 zlotych netto

(Zatacznik nr 6).

§ 9 POSTANOWIENIA KONCOWE

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy Kodeku
cywilnego oraz przepisy ustawy Pzp.

. Zmiany Regulaminu wprowadzane sg w trybie wtasciwym dla jego wprowadzenia.
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| Gmina Miloslaw

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

Kierownik

Referatu................
W miejscu

Wnhiosek o nadanie numeru sprawy

dot. wydatku o wartosci powyzej 30 000 zlotych netto, ale mniejszej od kwoty 130 000 zlotych netto

zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zaméwieri publicznych
(tji. Dz. U. z2019r. poz. 2019 ze zm. ),

Prosz¢ o nadanie numeru sprawy w Rejestrze zamoéwien publicznych dla zapytan ofertowych,

ktore prowadzone bedzie w Referacie :

Nazwa przedmiotu zamdwienia:

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

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

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

podpis osoby wnioskujgcej






Zalgeznik nr 2 do Regulaminu

WNIOSEK
o dokonanie ushugi / roboty budowlanej / dostawy* o wartosci szacunkowej

®  powyzej 30.000 zlotych netto, ale mnigjszej od kwoty 130 000 zlotych netto™®

1. Nazwa przedmiotu zamOwienia: ............ccovvvvcsseverererorn,

3.  Szacunkowa warto$¢ zaméwienia

WArtOSE NEIOT oottt zt
WartoSC BrUtto: oot zt
Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonano w dnitt .........oveeeeeeveeoeeoeo

D kosztorysu inwestorskiego na roboty budowlane

na podstawie:

D ceny dostawy czy ustugi swiadczonej Zamawiajacemu we wezesniejszych zaméwieniach w danym roku budzetowym

I:l szacunku takich samych lub pochodnych wydatkéw poniesionych w budzecie w roku poprzedzajacym udzielnie zaméwienia

po zwigkszeniu go o wskaznik inflacji

D szacunku wysokosci wydatkéw planowanych w budzecie na dane zadanie w roku dokonywania zamowienia

|:| wnikliwej analizy cen rynkowych przedmiotu zamowienia

l_—_l inne

Osoba dokonujaca ustalenia wartosci szacunkowej:

(data i podpis osoby wnioskujjcej)



Gmina Miloslaw

Data i pOAPIS ... e

Stwierdzam zgodno$¢ z uchwalq budzetows.

(data i podpis Skarbnika / Zast¢pcy Gtéwnego Ksiggowego)

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody*

na przygotowanie i przeprowadzenie procedury zaméOwienia publicznego o wartosci mniejszej od kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt.

1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019r. Prawo zamdwien publicznych (t,j. Dz. U. 22019 r. poz. 2019 ze zm.)

(data i podpis Burmistrza Gminy lub osoby upowaznionej)

*niepotrzebne skresli¢



Gmina Miloslaw

Zalqeznik nr 3 do Regulaminu

Znak SPrawy e

ZAPROSZENIE DO SKEADANIA OFERT

Zamawiajacy: Gmina Mitostaw, ul. Wrzesifiska 19, 62-320 Milostaw
tel. 61 438 20 21, faks 61 438 30 51
e-mail: sekretariat@miloslaw.info.pl

Gmina Mitostaw zwraca si¢ z zapytaniem ofertowym
w sprawie wykonania nastepujacego przedmiotu zaméwienia

Nazwa zamowienia:
Opis przedmiotu zamoéwienia:
Termin realizacji zaméwienia:

Warunki udzialu w post¢powaniu oraz dokumenty i o§wiadczenia jakie musz3 zlozy¢
Wykonawcy:

Sposéb sporzadzenia oferty:
Miejsce i termin skladania ofert:
Kryteria oceny ofert:

Warunki platnosci:

Osoba do kontaktu:

Zalgczniki:

Uwagi:

(data i podpis osoby wnioskujgcej)
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Gmina Miloslaw

Zalgcznik nr 4 do Regulaminu

................................................... BN
(nazwa 1 adres Wykonawcy)

tel oo fax .o
REGON ......c.coviviinn, NIP ...,

FORMULARZ OFERTOWY

Nawiazujac do zaproszenia do zlozenia oferty na:

1. Oferuj¢ wykonanie przedmiotu zaméwienia za:
L] CENE NEEO: .vvvvieeriviiee v zh; podatek VAT .....cocovvviveeeeennn zt

®  ceng brutto! .o, ZE(STOWRNIE: <. zlotych).

Oswiadczam, ze w/w cena obgjmuje wszystkie koszty zwigzane z wykonaniem przedmiotu zamowienia.

4.  Termin realizacii ZamOWIENias ..........ocooovvvemreeeerereeeesreenn.

5. OKIes gWarancji: ooevevneooceeeeeeeeeee e seeeeressonn

6. Wyrazam zgode na warunki platnosci okreslone w zapytaniu ofertowym

7. Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnosz¢ do niego zastrzezen,
8. Oswiadczam, e spetniam warunki okreslone przez Zamawiajacego.

9. Zalgcznikami do niniejszego formularza oferty stanowigcego integralng czgsé oferty sg:

10. Osoba do kontaktu z Zamawiajgcym

pieczatka i podpis osoby uprawnionej

(Da/l Ga






Gmina Miloslaw

Zalgcznik nr 5 do Regulaminu

WIoSKOAaWECA .. ..o ere e

ZNAK SPTAWY .....oevreecirerererrinei it ree e see e srees s

Protokét z przeprowadzonego
ZAPYTANIA OFERTOWEGO
o wartosci powyzej kwoty 30 000 zlotych netto, ale mniejszej od kwoty 130 000 zlotych netto
zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych ( t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.,),

Warto$¢ szacunkowa zamdwienia Wynosi ..........ccoovveveervreereoeevennnnn, zl netto.

2. WAniU v, zaproszono do udziatu w postgpowaniu nizej wymienionych Wykonawcow poprzez rozestanie

formularza oferty, ktéry stanowi integralng czg$¢ niniejszej dokumentacii.

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Uwagi
3. W terminie do dnia .....oceoooecervrereirirene, do godz. .....cccvunnnnn. zlozono ponizsze oferty:
Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Oferowana cena netto/brutio w zt Uwagi
4. WYDTANO WYKONAWCE! ...o..oooivevcrvecirreeeiessases st esse st sse et e s sess et e s ease e et e e s 1o s e ee e e e ee e e ee e e e s e e eeee e eeeeeeeeeeeeee
5.Uzasadnienie wyboru oferty NAJKOTZYSIIEISZE]: w.u..uevmviverivrieeiisnieceese e seeeseseeeee et e oo meeeee e ee e ees s ee e s s e eeeeeeee oo oo,

(data i podpis osoby przeprowadzajgcej zapytanie ofertowe)



Gmina Miloslaw

Protokét zweryfikowal Kierownik Referatu ......................................
Imig i Nazwisko ..., Data i podpiS. .. . ee ettt e
Stwierdzam zgodno$¢ z uchwaly budzZetows ... s

(data i podpis Skarbnika / Zastgpcy Glownego Ksiggowego)
Zatwierdzam/nie Zatwierdzam® ..o e s e e s ee

(data i podpis Burmistrza Gminy lub osoba upowazniona)

* niepotrzebne skresli¢

b LoD



Gmina Miloslaw

Zalgcznik nr 6 do Regulaminu

Rejestr zamoéwien publicznych

od wartoSci powyzej 30 000 z netto, ale mniejszej niz 130 000 zlotych netto

W otteieroosossansiscnnssnes roku
Data - , .
. .. | ) Data Data zakonczenia
rejestracji Numer Przedmiot . . .
Lp. . . . zawarcia realizacji Cena Uwagi
wniosku sprawy zamoOwienia o
umowy zaméwienia
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