ZARZADZENIE NR 50/2014
WOJTA GMINY MOSZCZENICA

z dnia 16 kwietnia 2014 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych rownowartosci
kwoty 30000 euro netto w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z p6Zn. zm.) i art. 44 ust. 3 pkt 1, art. 53 ust. 11 art.
254 pkt 3 1 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r.
poz. 885 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin udzielania zamoéwienn publicznych o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowarto$ci kwoty 30000 euro netto
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy, stanowiacy zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Powierzam pracownikom Urzedu Gminy w Moszczenicy prowadzenie
postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartoéci szacunkowej nie przekraczajacej
réwnowartosci kwoty 30000 euro netto w oparciu o niniejsze Zarzgdzenie.

§ 3. Traci moc:

1) Zarzadzenie Nr 72/2012 z dnia 29 czerwca 2012 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu udzielania zaméwiei o wartoSci szacunkowej nieprzekraczajacej
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14 000 euro netto w Urzedzie Gminy w
Moszczenicy;

2) Zarzadzenie Nr 29/2013 z dnia 25 marca 2013 roku w sprawie wprowadzenia zmian w
Regulaminie udzielania zamoéwien o wartoéci szacunkowej nieprzekraczajgcej
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro netto w Urzedzie Gminy w
Moszczenicy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie'z dniem wydania.




Zalgcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 50/2014
Wojta Gminy Moszczenica

z dnia 16 kwietnia 2014 roku

Regulamin udzielania zaméwien publicznych
o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej wyrazonej w zlotych
réwnowartoséci kwoty 30000 euro netto
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

§ 1. 1. Zamoéwienia, ktéorych warto§¢ szacunkowa netto nie przekracza
rownowartosci wyrazonej w zlotych kwoty 30000 euro netto, dokonywane sa na
podstawie procedur okreslonych w niniejszym Regulaminie.
2. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamoéwienia nalezy poslugiwaé sie
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow dotyczacym $redniego kursu zlotego w
stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania wartoci zamoéwien
publicznych obowigzujagcym w danym roku, jak réwniez przepisami art. 32 — 35
ustawy Prawo Zamo6wien Publicznych.
3. Niedopuszczalne jest dzielenie zaméwienia na czeéci lub zanizanie jego
warto$ci w celu unikniecia obowigzku stosowania przepiséw niniejszego Regulaminu.
4. Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje
danego zamoéwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
5. Rozeznania cenowego nalezy dokonywaé w spos6b zapewniajacy zachowanie
uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcow.
6. Przedmiotowy Regulamin nie ma zastosowania do wydatkéw zwigzanych z:
1) dostawami, uslugami lub robotami budowlanymi, ktére moga byé
$wiadczone tylko przez jednego Wykonawce: z przyczyn technicznych
o obiektywnym charakterze, z przyczyn zwigzanych z ochrong praw
wylacznych, wynikajacych z odrebnych przepiséw, w przypadku udzielenia
zamowienia w zakresie dzialalno$ci twérczej lub artystycznej;
2) szkoleniami;
3) zakupem programéw prawniczych;
4) prenumeratg prasy, literatury fachowej, w tym dostepnej za poérednictwem
Internetu;

5) zakupem artykuléw spozywczych w kwocie nieprzekraczajacej jednorazowo
1000 zl netto pod warunkiem, ze w ciagu roku budzetowego nie zostanie
przekroczony limit 30000 euro netto;

6) przeprowadzaniem badan technicznych pojazdéw;

7) pozalekcyjnymi zajeciami sportowymi;

8) ogloszeniami prasowymi;

9) zakupem paliwa;

10)konserwacja sprzetu przeciwpozarowego i samochodéw pozarniczych, z

wyjatkiem konserwacji sprzetu ochrony drég oddechowych;

11) innych wydatkéw, ktérych poniesienie jest wynikiem zdarzeri losowych,

uniemozliwiajacych zastosowanie ponizszych procedur.

7. Zamoéwienia na uslugi hotelowe, gastronomiczne o charakterze
reprezentacyjnym, doradcze, prawnicze, w zakresie dzialalnoéci sportowej lub inne
dla ktérych istotnymi sa kryteria podmiotowe, mogg byé¢ dokonane po negocjacjach z
jednym wykonawcg. Wzoér protokolu z negocjacji stanowi zalgeznik nr 1 do




niniejszego Regulaminu.

8. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika
merytorycznego, Wojt moze wyrazi¢ zgode na odstapienie od zachowania procedur
wprowadzonych niniejszym Regulaminem.

9. Dokumentacja z postepowania o zamdwienie publiczne przechowywana jest
u pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za jego realizacje.

§ 2. Ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych regulowane sa
w ukladzie:
1) zamowienia, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 50000
zlotych netto;
2) zamoOwienia o warto$ci szacunkowej powyzej 50000 zl netto, a ktoérych
warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 30000 euro netto.

§ 3. Zamowienia, ktorych warto$é szacunkowa nie przekracza kwoty 50000 z1
netto udzielane sa wg ponizszych zasad:

1) pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zaméwienia wystepuje
kazdorazowo do Wojta z wnioskiem (zalgeznik nr 2) o wyrazanie zgody na
wydatkowanie §rodkéw finansowych;

2) po wyrazeniu zgody przez Woéjta na realizacje danego zamoéwienia, pracownik
merytoryczny, dla zaméwienn objetych stosowaniem niniejszego Regulaminu,
przeprowadza ustne rozeznanie cenowe, u co najmniej trzech wykonawcow
swiadczacych dostawy, ushugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamOwienia, a nastepnie sporzadza dokumentacje zgodnie z zalgcznikiem nr
3 do niniejszego Regulaminu;

3) udzielenie zamoéwienia wykonawcy nastepuje poprzez zlozenie pisemnego
zamOdwienia lub w drodze zawarcia umowy cywilnoprawne;j.

§ 4. Zamoéwienia o wartosci szacunkowej powyze] 50000 1zl netto,
a ktorych wartoéc¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowarto$ci
kwoty 30000 euro netto udzielane sg wg ponizszych zasad:

1) pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zaméwienia wystepuje
kazdorazowo do Wéjta z wnioskiem (zalgcznik nr 2) o wyrazenie zgody na
wydatkowanie Srodkéw finansowych;

2) po wyrazeniu zgody przez Wojta na realizacje zamodwienia pracownik
merytoryczny, dla zamoéwien objetych stosowaniem niniejszego Regulaminu,
przeprowadza pisemne rozeznanie cenowe poprzez zaproszenie do skladania
ofert (zalacznik nr 4) skierowane do co najmniej trzech wykonawcoéw
swiadczacych dostawy, uslugi lub roboty budowlane bedgce przedmiotem
zamowienia na formularzu ofertowym okreslonym w zalgczniku nr 5;

3) zaproszenie do skladania ofert moze byé¢ wyslane listem poleconym, faxem
badz mailem oraz publikowane jest w BIP Urzedu Gminy
w Moszczenicy;

4) wzéor dokumentacji z przeprowadzonego rozpoznania cenowego przy
udzieleniu zamoéwienia stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu;

5) udzielenie zaméwienia wykonawcy, ktéry zaoferowal najkorzystniejsza oferte
poprzez zawarcie umowy pisemnej okre$lajacej warunki realizacji zaméwienia.

§ 5. 1. W przypadku braku mozliwoéci wyboru najkorzystniejszej oferty wg
zasad wynikajacych z § 3 — 4, z uwagi na zlozenie oferty o takiej samej cenie,




zamawiajacy wezwie wykonawcéw, ktorzy zlozyli te oferty, do zlozenia w terminie
okreslonym przez zamawiajacego ofert dodatkowych lub przeprowadzi we
wskazanym przez siebie terminie negocjacje z tymi wykonawcami. Wykonawcy
skladajacy oferty dodatkowe lub biorgcy udzial w negocjacjach nie mogg zaoferowaé
cen wyzszych niz zaoferowane w zlozonych ofertach. ,
2. W przypadku braku mozliwoéci wyboru najkorzystniejszej oferty wg zasad
wynikajacych z § 3 — 4, z uwagi na niezlozenie ani jednej oferty, zamawiajacy moze
ponownie wszcza¢ postgpowanie lub przeprowadzié¢ negocjacje z jednym wykonawea.
Wzor protokotu z negocjacji stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 6. 1. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego
zamé6wienia wg zasad wynikajacych z niniejszego Regulaminu jest zobowigzany do:
1) potwierdzenia zabezpieczenia $rodkéw finansowych na dane zamdwienie —
na stanowisku ds. Finansowych;
2) uzyskania faktury lub rachunku potwierdzajacego wydatkowanie §rodkéw;
3) dokonania opisu faktury lub rachunku ze wskazaniem trybu dokonania
zakupu,
4) prowadzenia monitoringu wydatkéw w ramach zawartych uméw lub zlecen.
2. Gdy zakres zaméwienia publicznego przekracza zakres obowigzkéw jednego
pracownika, procedure udzielenia zaméwienia pracownicy przeprowadzaja wspdlnie
lub jeden z nich — wyznaczony przez Wéjta.
3. Gdy za realizacje danego zamoéwienia publicznego jest odpowiedzialny
wiecej niz jeden pracownik merytoryczny — kazdy opisuje fakture lub rachunek
zgodnie z zakresem obowigzkow.

§ 7. 1. Dla udzielanych zamoéwienr publicznych, ktérych oszacowanie na
poczatku roku budzetowego jest niemozliwe z przyczyn technicznych o obiektywnym
charakterze, a ktére powoduja w jego trakcie przekroczenie kwoty 50000 zl netto,
stosuje sie zasady okreslone w § 4 niniejszego Regulaminu.

2. Rejestr udzielonych zaméwienn publicznych o wartoéci szacunkowej
nieprzekraczajacych wyrazonej w zlotych kwoty 30000 euro netto prowadzony jest
przez pracownika na stanowisku ds. Podatku VAT.

§ 8. Do uméw zawieranych w sprawach o zaméwienia publicznego o wartoéci
szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 30000 euro netto stosuje sie przepisy Kodeksu

Cywilnego.




ZALACZNIK NR 1

do regulaminu udzielania zamdwieri o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajqcej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30000 euro netto
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

Gmina Moszczenica
ul. Kosowska 1
97-310 Moszczenica

nazwa i adres zamawiajacego

ZNaK SPIAWY: c.covevieceieiiiniieicesce s

PROTOKOE Z NEGOCJACJI
z wykonawcg zaméwienia publicznego o wartoS$ci nieprzekraczajacej réwnowartosci
30000 euro netto — zgodnie z § 1 ust. 7 Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajgcej wyrazonej w zlotych ré6wnowartosci
w zlotych kwoty 30000 euro netto w Urz¢dzie Gminy w Moszczenicy

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

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

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

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

przeprowadzili negocjacje w celu udzielania zamowienia publicznego o warto$ci ponizej
réwnowartosci 30 000 euro obejmujacego

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

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

(wskazanie przedmiotu zamdéwienia)

Uzgodniono nastgpujace warunki realizacji zamowienia:

[lcena ................ o
CIeTMIN TEALIZACTT . evvenit et et eee e e BTttt et e et e e et et et e et et e e e et ea e e e
[Owarunki ptatnosci

Iy - 1o U
[Jinne (majace znaczenie dla Zamawiajacego)

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

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

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

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

Przedstawiciel Wykonawcy Przedstawiciel Zamawiajacego



ZAEACZNIK NR 2

do regulaminy udzielania zamowieri o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajqcej wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty 30000 euro netto
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

Gmina Moszczenica
ul. Kosowska 1
97-310 Moszczenica

nazwa i adres zamawiajacego

ZNaK SPIAWY: tuvueine it eieieneeie e

Whiosek o wyrazenie zgody na rozpoczecie realizacji zaméwienia publicznego

0 zwolnionego z regulaminu zaméwien publicznych do 30000 euro netto na podstawie § 1
ust. ...... pkt. ...... zatacznika nr 1 do Zarzadzenia Nr ...

00 w drodze negocjacji z jednym wykonawca
0 o wartosci szacunkowej do kwoty 50000 ztotych netto
O o wartosci szacunkowej powyzej 50000 ztotych netto — 30000 euro netto

Szczegolowy opis przedmiotu zamowienia:

o dostawa o ustuga o robota budowlana

Termin realizacji przedmiotu ZAMOWICIIA: .........oivieeireiriireit ettt eeereieeeneenaaenss
Szacunkowa WartoSC ZamMOWIETHA: ...uuurieneeirtiitee ettt eatee ettt et erneerneeenteeneeereeenneens

Warto$é netto:  .....oooviiiiiiiiiii

Wartos¢ brutto: .........ocoovviiiiiiiil,

Wartos$¢é zamowienia netto w przeliczeniu na euro wynosi ................. euro netto.

Sredni kurs ztotego do euro stuzacy do przeliczenia warto$ci zamdwienia wynosi ...... zt.
Osoba, ktéra dokonata ustalenia warto$ci zamoOwienia: .........o.ovvvveiiniiriiiiineininnens.
Data ustalenia WartoSCl ZAMOWIETIA: .....o.uirinet ittt irt et ettt esenteirteneeneeneeneeanens
5314 1 P

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

Podpis pracownika merytorycznego

Kontrasygnata Skarbnika:

Wydatek ujeto w planie finansowo — rzeczowym Urzedu Gminy w Moszczenicy:

1. Laczna kwota przeznaczona na sfinansowanie zamowienia PLN (brutto)....................

2. Zrédlo finansowania: Dziat............. Rozdziat ............... § e do kwoty ..........

3. Rodzaj wydatku: biezace/inwestycyjne

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

data i podpis pracownika ds. Finansowych data i podpis Skarbnika Gminy

Zatwierdzam:

data i podpis Wéjta

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

.....

.....

e

tran

......

......




ZALACZNIK NR 3

do regulaminu udzielania zaméwien o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajqcej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30000 euro netto
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

Gmina Moszczenica
ul. Kosowska 1
97-310 Moszczenica

nazwa i adres zamawiajacego

ZNnak SPrawy: .....oocvvviniiiiiiiiinienennn

Dokumentacja z przeprowadzonego rozpoznania cenowego w sprawie udzielenia
zamoéwienia publicznego:

O o wartosci szacunkowej do kwoty 50000 ztotych netto

O o wartosci szacunkowej powyzej 50000 ztotych netto — 30000 euro netto

Opis przedmiotu zamoéwienia

o dostawa 0 ustuga o robota budowlana
Warto§¢ zamowienia oszacowano w dniu ................ na kwotg......... co stanowi
rownowartosg.......... euro (1 euro = ............ zh) na podstawie obowigzujacych przepisow

w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczenia
warto$ci zamoéwien publicznych.

W dniu .o zwrécono si¢ do ......... nize] wymienionych wykonawcéw z
zapytaniem ofertowym

1) ...............................................................................................................................................

3 ettt s h et h e bt e e b e e a e a et s hte Rt e ebe e aeeere et aenbeeh b e reetesreennnenteens
Zapytanie skierowano:

Oustnie  Ofaxem  Omailem 0O pisemnie [0 poprzez umieszczenie w BIP Urzgdu

W terminie do dnia ..................... do godz. ............... ztozone zostaly nastepujace oferty:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi
W wyniku analizy ofert przedmiotowe zaméwienie udzielone zostanie .......................
ZA CENEC .evvvreenreeereeerereeeenreeenneesereens brutto

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

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

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

(data i odpis)

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

(data i podpis Wéjta)




ZALACZNIK NR 4

do regulaminu udzielania zamowier o wartosci szacunkowej

" nieprzekraczajqcej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30000 euro netto
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

Gmina Moszczenica.
ul. Kosowska 1
97-310 Moszczenica

nazwa i adres zamawiajacego

Z0ak SPrawy: ......cccecerveveeecrreenennnen
ZAPROSZENIE DO SKE.ADANIA OFERT

Zamawiajacy zaprasza do zlozenia oferty w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego o wartosci szacunkowej ponizej 30000 euro netto na:
Opis przedmiotu zaméwienia:

o dostawa 0 ustuga O robota budowlana

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

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

Warunki platnosci:
Kryteria wyboru ofert::
Cena....... %

Wymagania, jakie powinni spelnia¢ wykonawcy zamoéowienia w zakresie dokumentéw
i oswiadczen (np. posiadanie koncesji, zezwolenia itd.)

Sposéb przygotowania i zlozenia oferty
Oferte nalezy sporzadzi¢ na Formularzu Ofertowym stanowigcym zatacznik do niniejszego
Zaproszenia i dorgczy¢ na adres Zamawiajacego w terminie wskazanym w Zaproszeniu:

bezposrednio w pok. ...... — Kancelaria Ogo6lna, faxem na nr 44/6169-687 lub na adres
108 =1 (03 PP
Termin skladania ofert

Ofertg nalezy ztozy¢ do dnia .........ccvevrvenanene do godzIny ....oviiiiiiiii
Inne

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

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

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

(Data i podpis Kierownika Zamawiajacego)




ZALACZNIK NR 5

do regulaminu udzielania zamdwien o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajqcej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30000 euro netto
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

FORMULARZ OFERTOWY
na zamdéwienie o warto$ci szacunkowej ponizej 30000,00 euro netto

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

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

(nazwa rodzaju zaméwienia)
Nazwa i adres Zamawiajgcego

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

Opis przedmiotu zaméwienia

o dostawa o ustuga o robota budowlana

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

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

B A
e P
NIP oo REGON ..o e
Cena oferty
Oferuje wykonanie przedmiotu zamowienia za:

Ceng netto.....ocvvvvvviiiiiine i zt

Podatek VAT ......cooiiiiiiiiiiea zt

Cene brutto.......covvvvvvieiiiiiiiiienan, 7k

SIOWNIE DIULIO. ..ttt e e e zt

Oswiadczamy, ze posiadamy uprawnienia do wykonywania dziatalnosci objetej przedmiotem
zamOwienia, niezb¢dna wiedzg i doswiadczenie oraz dysponujemy potencjatem technicznym i
osobami zdolnymi do wykonania zamowienia, znajdujemy sie w sytuacji ekonomicznej i
finansowej zapewniajacej wykonanie zamowienia.

Oswiadczamy, ze zapoznaliSmy si¢ z opisem przedmiotu zamOowienia i nie wnosimy do niego
zastrzezen oraz ze wzor umowy przedstawiony jako zalacznik do ogloszenia o niniejszym
zamoOwieniu zostal przez nas zaakceptowany i zobowigzujemy sie, w przypadku wyboru
naszej oferty, do zawarcia umowy na warunkach w niej okreslonych w miejscu i terminie
wyznaczonym przez Zamawiajacego.

Zalacznikami do formularza ofertowego stanowiacymi integralng cze$é oferty sa:

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

(pieczg¢ Wykonawcy) (podpis osoby uprawnionej)




