ZARZADZENIE NR 83/15
WOJTA GMINY TRZCIANNE

z dnia 10 grudnia 2015 1.

w sprawie w sprawie regulaminu udzielania przez Gming Trzcianne /Urzad Gminy Trzcianne zaméwien
finansowanych ze $rodkéw publicznych o warto$ci wyrazonej w zlotych i nie przekraczajacej rownowartosci
kwoty 30 000 euro

Na podstawie art. 30 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.z2013r. poz.
594 z pozn. zm.) iart. 44 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz. U.z2013r. poz.
885 zpodzn. zm.) i w zwigzku z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwief pubhcznych (1.
Dz. U. z 2013r. poz. 907 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania na wszystkich stanowiskach pracy w Urzgdzie Gminy Trzcianne
realizujgcych zamowienia - regulamin udzielania przez Gming Trzcianne /Urzad Gminy Trzcianne zamowien
finansowanych ze $rodkéw publicznych o warto$ci wyrazonej w zlotych inie przekraczajgcej rownowartosci
kwoty 30 000 euro.

§ 2. Zarzadzenie nalezy przekaza¢ na wszystkie stanowiska pracy w Urzgdzie Gminy Trzcianne.
‘ § 3. Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza si¢ Skarbnikowi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wojt

L%
Marek Kr%dlowski
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Zalgeznik do Zarzgdzenia Nr 83/15
Wojta Gminy Trzcianne
z dnia 10 grudnia 2015 r.

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

§ 1. Szacowanie warto$ci zaméwienia

1. Zaméwienia, ktorych wartoéé¢ szacunkowa nie przekracza w danym roku budzetowym réwnowartoéci kwoty
30000 euro dokonywane sa na podstawie niniejszego regulaminu, z pominieciem poszczegolnych trybow
okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych.

2. Przystepujae do udzielenia zamoéwienia pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacje ma
obowigzek ustalenia jego wartosci z nalezyta staranno$cig.

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

‘ 1. Do zaméwien, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 10 000 euro nie stosuje sig¢ postanowief
niniejszego regulaminu.

2. Procedury udzielania zaméwien publicznych regulowane sa w ukladzie: zaméwienia o wartosci od 10 000 —
do 20 000 euro oraz zamdwienia 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 artykutow spozywczych na potrzeby Urzedu Gminy i Rady Gminy, sprzetu
I materiatéw nabywanych na potrzeby usuwania awarii oraz konserwacji mienia Urzedu Gminy, robét
wykonywanych sposobem gospodarczym przez pracownikow urzgdu, ustug wykonywania biezacych napraw,
dostaw wody, odbioru $ciekdw.

§ 3. Szczegblowa procedura udzielania zamdwienia od 10 000 do 20 000 euro
L. Postgpowanie w sprawie wyboru Wykonawcy zaméwienia o wartoéci od 10 000 do 20 000 euro prowadzi
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacje.

2. Ustalenie wartoSci zamowienia i wybor Wykonawcy moze nastapié po rozeznaniu cen rynkowych
telefonicznie, drogg elektroniczng, wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery strony internetowe lub w innej formie.
Rozeznanie cenowe sporzgdza pracownik merytoryczny wg wzoru w oparciu o informacje od co najmniej dwach
° Wykonawedw. Wzor stanowi zat. Nr 1 do regulaminu.

3. Podstawg udokumentowania zamoéwienia jest faktura opisana przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za udzielenie zamowienia,

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

5. Cala dokumentacja z postgpowania 0 zamowienie przechowywana jest u pracownika merytorycznego, ktory
odpowiedzialny jest za jej realizacjg i archiwizacje.

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

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

1. W przypadku zaméwien o wartoéci od 20 000 do 30 000 euro pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
Jego realizacj¢ wszczyna postepowanie, zapraszajagc do skladania ofert co najmniej dwoéch Wykonawcow
prowadzacych dziatalno$¢ stanowigcq przedmiot zaméwienia.

Id: 7446B62A-0COF-4C5A-80D2-6B013528BFCE. Przyjety Strona |



2. Zaproszenie do skladania ofert (tzw. zapytanie ofertowe) pracownik merytoryczny kieruje na pi$mie, droga
pocztowsg, poczty elektroniczng, za pomoca faxu lub w drodze bezposredniego dorgczenia. Zaproszenie do ztozenia
ofert pracownik przesyta wraz z formularzem ofertowym stanowiacym zat. nr 2 do regulaminu.

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

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 ninigjszego
paragrafu. Przed udzieleniem zaméwienia wymagana jest kontrasygnata Skarbnika Gminy.

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

6. Pracownik merytoryczny dokumentuje czynnoséci w postgpowaniu wg wzoru zal. nr 3.

7. Cala dokumentacja z postgpowania o zamowienie przechowywana jest u pracownika merytorycznego, ktory
odpowiedzialny jest za jej realizacjg 1 archiwizacjg.

§ 5. Do umow zawieranych w sprawach o udzielenia zamowienia do 30 000 euro stosuje sie przepisy Kodeksu
" Cywilnego.
§ 6. Postanowienia koncowe

1. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien zarzadzenia powierza sig Skarbnikowi lub osobie upowaznionej
przez Skarbnika.

2. Pracownicy Urzedu Gminy z tytulu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznaé si¢ z treécig regulaminu
1 przestrzega¢ zawartych w nim postanowiefi.

3. W sprawach nie uregulowanych regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy Prawo zamowien
publicznych, akty wykonawcze do ustawy Prawo zamdwien publicznych, Kodeks Cywilny oraz inne przepisy
obowigzujacego prawa.

Zalgcznik nr 1

do regulaminu udzielania przez gming Trzcianne/ Urzad Gminy Trzcianne zaméwien finansowanych ze
$rodkow 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 zaméwienia o wartosci od 10 000 do 20 000 euro, z wylgczeniem przepisow ustawy
b Prawo zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r.

1. Opis przedmiotu zamowienia (ilosciowo — jakoSciowy)

Szacunkows wartoS ZamoOwienia (DIUH0) e s smumms oo re B S r e
2. Podstawa ustalenia warto$ci szacunkowej zamowienia:

data sporzadzenia: .........ccccoevveeiiviiieeeeeeenn

Zrodto pozyskania

p G2 : Uwagi
informacji o cenie

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy cena brutto
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3. Proponowany Wykonawca zamdwienia — poz. Nr ....... z tabeli
AKCEPTUJE ....occvsunsnnsnnsnnsssssassassassassssssssssases
SPAORZADZIL: ...ccoconsrsronsssesrsssossssasnrssasssssnsns
podniy BRAFbnike . coommnmanrmnrnmmiiss
Zalgcznik nr 2

do regulaminu udzielania przez gming Trzcianne/ Urzad Gminy Trzcianne zaméwien finansowanych ze
srodkéw 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 zamodwienia

2. Czas trwania/ termin realizacji zZamOWIENIa™® .............cocooivriviecrenieireres s v esreene e e

3. Okres gwarancji ....... AR e R e SRR R e AR e S Rg e R4 e R e e R £ eh e eae et sh et et ies

B WATRUTET PREIOBET wcoosmrunsonsrmsnsarsos suisttonestasesesissscs a5 s a5 B S S S A G5
Dzialajac w imieniu Wykonawcy:

(adres Wykonawcy)

‘ oferuj¢ wykonanie zamowienia za Ceng ..........cccorevrvrrreerennns brutto / ceny jednostkowe za wskazany
w zamoOwieniu asortyment wg zataczonego wykazu*

podpis uprawnionego przedstawiciela Wykonawcy
*niepotrzebne skresli¢
Zalacznik nr 3

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

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

2 NI wanmmraanaiies w sprawie dokonania zamowienia do kwoty 30000 euro, zwylaczeniem
przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r.

Opis przedmiotu zamowienia:
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2. Wykonawcy zaproszeni do zlozenia oferty:

L.p. Nazwa i adres Wykonawcy Guls Slozani Cena (brutto) uwagi
oferty
3. Wybrano ofertg najkorzystniejsza sposrod ztozonych ofert:
nazwa Wykonawcy
COIB BT, s o o T AT SRS bt o M 28
BRONVII 5555 05695 1 mmsomrm om0 e e i R S
‘ /wg cen jednostkowych za wskazany w zaméwieniu asortyment wg zatgczonego wykazu*/

*niepotrzebne skresli¢
AKCEPTUJE: SPORZADZIL: .......cccovnvvvennns

podpis Skarbnika
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