ZARZADZENIE NR 295/18
WOJTA GMINY TRZCIANNE

z dnia 5 wrzesnia 2018 r.

w sprawie regulaminu udzielania przez Gmine Trzcianne /Urzad Gminy Trzcianne zaméwien
finansowanych ze Srodkéw publicznych o wartosci wyrazonej w zlotych i nie przekraczajgcej
réwnowartosci kwoty 30 000 euro

Na podstawie art. 30 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.z2018r.
poz. 994 z p6zn. zm.), art. 44 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2017r.
poz. 1579 zpézn. zm.) wzwigzku =z art. 4 pkt8 ustawy zdnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych (tj. Dz. U. 22017 r. poz. 2077 z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania na wszystkich stanowiskach pracy w Urzedzie Gminy Trzcianne
realizujgcych zamdwienia - regulamin udzielania przez Gmine Trzcianne /Urzad Gminy Trzcianne zamowien
finansowanych ze srodkéw publicznych o wartosci wyrazonej w zlotych i nie przekraczajacej réwnowartosci
kwoty 30 000 euro.

§ 2. Zarzadzenie nalezy przekaza¢ na wszystkie stanowiska pracy w Urzedzie Gminy Trzcianne.
§ 3. Nadzdr nad wykonaniem zarzagdzenia powierza si¢ Skarbnikowi.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Trzcianne

(1#e

Marek I\l?}(w{nf szydlowski
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 295/18
Wojta Gminy Trzcianne

z dnia 5 wrzesnia 2018 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA PRZEZ GMINE TRZCIANNE /URZAD GMINY TRZCIANNE ZAMOWIEN
FINANSOWANYCH ZE SRODKOW PUBLICZNYCH O WARTOSCI WYRAZONEJ W ZEOTYCH
I NIE PRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO.

§ 1. Szacowanie warto$ci zamowienia

1. Zamowienia, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza w danym roku budzetowym réwnowartosci
kwoty 30 000 euro dokonywane sa na podstawie niniejszego regulaminu, z pominigciem poszczegélnych
trybow okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych.

2. Przystepujac do udzielenia zaméwienia pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacje ma
obowigzek ustalenia jego wartosci z nalezyta starannoscia.

§ 2. Procedury udzielania zaméwienia publicznego ponizej kwoty 30 000 euro

I. Do zaméwien, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 10000 euro nie stosuje si¢
postanowien niniejszego regulaminu.

2. Procedury udzielania zaméwien publicznych regulowane sa w uktadzie: zamowienia o wartosci od
10 000 — do 20 000 euro oraz zamdéwienia od 20 000 do 30 000 euro.

3. Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku: zakupu paliw plynnych, gazowych i statych, energii
elektrycznej i cieplnej, zakupéw detalicznych artykuléw spozywczych na potrzeby Urzedu Gminy i Rady
Gminy, sprzgtu i materialdw nabywanych na potrzeby usuwania awarii oraz konserwacji mienia Urzedu
Gminy, rob6t wykonywanych sposobem gospodarczym przez pracownikéw urzedu, ustug wykonywania
biezacych napraw, dostaw wody, odbioru $ciekéw.

§ 3. Szczegoltowa procedura udzielania zamowienia od 10 000 do 20 000 euro

1. Postgpowanie w sprawie wyboru Wykonawcy zamoéwienia o wartosci od 10 000 do 20 000 curo
prowadzi pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacje.

2. Ustalenie wartosci zamowienia i wybor Wykonawcy moze nastapi¢ po rozeznaniu cen rynkowych
telefonicznie, droga elektroniczna, wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery strony internetowe lub w innej
formie. Rozeznanie cenowe sporzadza pracownik merytoryczny wg wzoru w oparciu o informacje od co
najmniej dwoch Wykonawcow. Wzdr stanowi zat. Nr 1 do regulaminu.

3. Podstawg udokumentowania zamdwienia jest faktura opisana przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za udzielenie zamdwienia.

4. Decyzj¢ w sprawie zakupu, dostawy, ustugi lub roboty budowlanej podejmuje Wojt lub osoba
upowazniona na wniosek pracownika merytorycznego po przeprowadzeniu postgpowania zgodnie
z ustaleniami niniejszego paragrafu. Kazdorazowo przed udzieleniem zamoéwienia wymagana jest
kontrasygnata Skarbnika Gminy.

5. Cata dokumentacja z postgpowania o zaméwienie przechowywana jest u pracownika merytorycznego,
ktory odpowiedzialny jest za jej realizacje i archiwizacje.

6. Wylonienie Wykonawcy zaméwienia o wartosci szacunkowej od 20 000 do 30 000 euro oraz realizacja
tego zamowienia moze nastgpi¢ w oparciu o zasady okreslone w § 4.

§ 4. Szczegllowa procedura udzielania zaméwienia o wartosci od 20 000 do 30 000 euro.

1. W przypadku zamoéwieni o wartosci od 20 000 do 30 000 euro pracownik merytorycznie odpowiedzialny
za jego realizacj¢ wszczyna postgpowanie, zapraszajac do sktadania ofert co najmniej dwoch Wykonawcow
prowadzacych dziatalno$¢ stanowigca przedmiot zamoéwienia.
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2. Zaproszenie do sktadania ofert (tzw. zapytanie ofertowe) pracownik merytoryczny kieruje na pismie,
drogg pocztowa, poczty elektroniczng, za pomocg faxu lub w drodze bezposredniego doreczenia. Zaproszenie
do ztozenia ofert pracownik przesyla wraz z formularzem ofertowym stanowiacym zat. nr 2 do regulaminu.

3. Wykonawcy skladaja oferty w formie pisemnej. Za zachowanie formy pisemnej uwaza sie rowniez
przestanie oferty faxem lub droga e-mail —pod warunkiem pisemnego potwierdzenia lub w drodze
elektronicznej opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego
kwalifikowanego certyfikatu. Podstawg udokumentowania udzielenia zaméwienia na dostawy, ustugi oraz
roboty budowlane jest umowa zawarta pomigdzy Zamawiajacym lub Wykonawca, ktorego oferta zostata
uznana za najkorzystniejsza.

4. Decyzjg¢ w sprawie zakupu dostawy, ustugi Iub roboty budowlanej podejmuje Wéjt lub osoba
upowazniona na wniosek pracownika merytorycznego po przeprowadzeniu postgpowania zgodnie
z ustaleniami niniejszego paragrafu. Przed udzieleniem zaméwienia wymagana jest kontrasygnata Skarbnika
Gminy.

5. Jezeli w postgpowaniu zostanie zlozona jedna lub zadna oferta to decyzje o udzieleniu zamowienia
podejmuje Wojt lub osoba upowazniona przez Wojta.

6. Pracownik merytoryczny dokumentuje czynno$ci w postgpowaniu wg wzoru zat. nr 3.

7. Cata dokumentacja z postgpowania o zamowienie przechowywana jest u pracownika merytorycznego,
ktory odpowiedzialny jest za jej realizacje i archiwizacje.

§ 5. Do umoéw zawieranych w sprawach o udzielenia zamowienia do 30 000 euro stosuje sie przepisy
Kodeksu Cywilnego.

§ 6. Postanowienia koncowe

. Nadzor nad przestrzeganiem postanowiefi zarzadzenia powierza sig¢ Skarbnikowi lub osobie
upowaznionej przez Skarbnika.

2. Pracownicy Urzedu Gminy ztytulu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznaé sie z trescig
regulaminu i przestrzega¢ zawartych w nim postanowien.

3. W sprawach nie uregulowanych regulaminem maja zastosowanie przepisy ustawy Prawo zaméwien
publicznych, akty wykonawcze do ustawy Prawo zamdwien publicznych, Kodeks Cywilny oraz inne przepisy
obowiazujacego prawa.

Zalacznik nr 1

do regulaminu udzielania przez gming Trzcianne/ Urzad Gminy Trzcianne zamdwien finansowanych ze
srodkow publicznych o wartosci nieprzekraczajacej 30 000 euro.

) ROZPOZNANIE CENOWE W POSTEPOWANIU,
KTOREGO WARTOSC NIE PRZEKRACZA KWOTY OD 10 000 DO 20 000 EURO

w sprawie dokonania zamoéwienia o wartosci od 10 000 do 20 000 euro, z wytgczeniem przepiséw ustawy
Prawo zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r.

1. Opis przedmiotu zaméwienia (ilosciowo — jakosciowy)

Szacunkowa warto$é zamowienia (brutto):

2. Podstawa ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia:

data sporzadzenia: .......c.ccccvevveeeeevcerresriesnnans

Zrodto pozyskania

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy cena brutto . . .
informacji o cenie
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3. Proponowany Wykonawca zamo6wienia— poz. Nr ....... z tabeli
AKCEPTUIJE
SPORZADZIL: ....cucoieeevmenerereneranees

podpis Skarbnika.......................
Zalacznik nr 2

do regulaminu udzielania przez gming Trzcianne/ Urzad Gminy Trzcianne zamdwien finansowanych ze
srodkow publicznych o wartosci nieprzekraczajacej 30 000 euro.

FORMULARZ OFERTOWY
Gmina Trzcianne
ul. Wojska Polskiego 10
19-104 Trzcianne
Tel. 085 738 50 56
fax. 085 738 50 56

1. Opis przedmiotu zamowienia

2. Czas trwania/ termin realizacji ZamOWienia* .........c.ccooeeieriiciieniieciiesrieie e,
3. OKIES EWATANCH «ouveuryurisiesiireienisassessiisiiasessieseeseses e ssesstosasssessaessee s et eesesseeeeneeseaseneersansnsenaene
4. WarunKi PrAENOSCE ... v s

Dziatajac w imieniu Wykonawcy:

(nazwa Wykonawcy)

(adres Wykonawcy)

oferuj¢ wykonanie zamdowienia za Cene ..........c..cocoovevvcveeveveenn. brutto / ceny jednostkowe za wskazany
W zamowieniu asortyment wg zatgczonego wykazu*

podpis uprawnionego przedstawiciela Wykonawcy
*niepotrzebne skresli¢
Zalacznik nr 3

do regulaminu udzielania przez gming Trzcianne/ Urzagd Gminy Trzcianne zamdwien finansowanych ze
srodkéw publicznych o wartosci nieprzekraczajacej 30 000 euro.

DOKUMENTACJA UDZIELONEGO ZAMOWIENIA — ZAPYTANIE OFERTOWE,
KTOREGO WARTOSC NIEPRZEKRACZA 30 000 EURO

Z dnia e w sprawie dokonania zaméwienia do kwoty 30 000 euro, z wylaczeniem
przepisdw ustawy Prawo zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r.

Opis przedmiotu zamodwienia:
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2.

L.p.

Wykonawcy zaproszeni do zlozenia oferty:

data ztozenia

Nazwa i adres Wykonawcy oferty

Cena (brutto)

uwagi

3. Wybrano oferte najkorzystniejsza sposrod ztozonych ofert:

nazwa Wykonawcy

(10 7 o) 1 31110 J0R
L] (01027 0¥ (=S

Iwg cen jednostkowych za wskazany w zamowieniu asortyment wg zatagczonego wykazu*/

*niepotrzebne skresli¢

AKCEPTUJE: SPORZADZIL: .......cccovininninn

podpis Skarbnika
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