Elektronicznie podpisany przez:
Marceli Leonard Piekarek
dnia 4 stycznia 2021 r.

ZARZADZENIE NR 1/2021
WOJTA GMINY MOSZCZENICA

z dnia 4 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania w Urzedzie Gminy w Moszczenicy zamowien
publicznych o wartosci szacunkowej mniejszej niz 130 000 zlotych netto

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.
poz. 713 zp6zn. zm.) w zwigzku z art. 44 ust. 3 oraz art. 254 pkt 3 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin udzielania w Urzgdzie Gminy w Moszczenicy zamdwien publicznych
o wartosci szacunkowej mniejszej od kwoty 130 000 ztotych netto, stanowiacy zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Powierzam pracownikom Urzgdu Gminy w Moszczenicy prowadzenie postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego o wartosci szacunkowej mniejszej niz kwota 130 000 ztotych netto w oparciu
o niniejsze Zarzadzenie.

§ 3. Traci moc:

1) Zarzadzenie Nr 50/2014 Wo¢jta Gminy Moszczenica zdnia 16 kwietnia 2014 roku  w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty 30000 euro netto w Urzgdzie Gminy w Moszczenicy;

2) Zarzadzenie Nr 45/2018 z dnia 24 kwietnia 2018 roku w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 50/2014 Wojta
Gminy Moszczenica w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30000 euro netto w Urzedzie Gminy
w Moszczenicy.

§ 4. Procedury zamoéwien wszczete i nie zakonczone przed dniem wprowadzenia niniejszego Zarzadzenia
realizowane sg na podstawie Zarzadzenia Nr 50/2014 W¢éjta Gminy Moszczenica z dnia 16 kwietnia 2014 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30000 euro netto w Urzedzie Gminy w Moszczenicy zmienionego
Zarzadzeniem Nr 45/2018 z dnia 24 kwietnia 2018 roku.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Wéjt Gminy Moszczenica

Marceli Piekarek
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 1/2021
Woéjta Gminy Moszczenica
z dnia 4 stycznia 2021 roku

Regulamin
udzielania w Urzedzie Gminy w Moszczenicy zamowieii publicznych
o wartosci szacunkowej mniejszej od kwoty 130 000 zlotych netto

§ 1. 1. Zamoéwienia, ktorych wartos¢ szacunkowa netto nie przekracza réwnowartosci
wyrazonej w ztotych kwoty 130 000 zlotych, dokonywane sa na podstawie procedur
okreslonych w niniejszym Regulaminie.

2. Przy udzielaniu zamowien publicznych nalezy przestrzegac zasad racjonalnego
gospodarowania Srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania Srodkéow
publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i Srodkéw w celu uzyskania najlepszych
efektow z danych nakladow.

3. Zamowienia wspolfinansowane ze sSrodkéw europejskich lub innych mechanizmow

finansowych wudzielane sa na podstawie niniejszego Regulaminu 2z zachowaniem
wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob
udzielania takich zamoéwien. W przypadku rozbieznosci pomiedzy postanowieniami
niniejszego Regulaminu, a wytycznymi dotyczacymi zamowien wspoétfinansowanych ze
Srodkow europejskich lub innych mechanizmow finansowych, zastosowanie znajduja
postanowienia wytycznych.

4. Niedopuszczalne jest dzielenie zamoéwienia na czesci lub zanizanie jego wartosci w celu
unikniecia obowigzku stosowania przepisow niniejszego Regulaminu.

5. Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego
zamoOwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne przeprowadzenie postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego.

6. Rozeznania cenowego nalezy dokonywac¢ w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej
konkurencji oraz rowne traktowanie wykonawcow.

7. Przedmiotowy Regulamin nie ma zastosowania do wydatkéw zwigzanych z:

1) dostawami, ushugami lub robotami budowlanymi, ktére moga by¢ Swiadczone
tylko przez jednego Wykonawce: z przyczyn technicznych o obiektywnym
charakterze, z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z
odrebnych przepisow, w przypadku udzielenia zamowienia w zakresie dziatalnosci
tworczej lub artystycznej;

2) szkoleniamij;

3) zakupem programow prawniczych;

4) prenumerata prasy, literatury fachowej, w tym dostepnej za poSrednictwem
Internetu;

S) zakupem artykulow spozywczych w kwocie nieprzekraczajacej jednorazowo
1 000 zt netto pod warunkiem, ze w ciagu roku budzetowego nie zostanie
przekroczony limit 130 000 ztotych netto;

6) przeprowadzaniem badan technicznych pojazdow;

7) pozalekcyjnymi zajeciami sportowymi,

8) ogloszeniami prasowymi,

9) zlecaniem kopiowania i drukowania dokumentéw duzych formatow;

10) zakupem paliwa;

11) konserwacja sprzetu przeciwpozarowego i samochodow pozarniczych, z wyjatkiem
konserwacji sprzetu ochrony drég oddechowych;

12) innych wydatkéw, ktorych poniesienie jest wynikiem zdarzen losowych,
uniemozliwiajacych zastosowanie ponizszych procedur.

8. Zamoéwienia na ushugi hotelowe, gastronomiczne o charakterze reprezentacyjnym,
doradcze, prawnicze, audytorskie, w zakresie dziatalnosci sportowej lub inne, dla ktorych
istotnymi sa kryteria podmiotowe, moga by¢ dokonane po negocjacjach z jednym
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wykonawca. Wzor protokolu z negocjacji stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

9. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika merytorycznego,
Wo6jt moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie od zachowania procedur wprowadzonych
niniejszym Regulaminem.

10. Dokumentacja z postepowania o zamowienie publiczne przechowywana jest
u pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za jego realizacje.

§ 2. Ramowe procedury udzielania zamowien publicznych regulowane sa w ukladzie:
1) zamowienia, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 50 000 ztotych

netto;
2) zamowienia o wartosci szacunkowej powyzej 50 000 zlotych netto, ale mniejszej
niz 130 000 zlotych netto.

§ 3. Zamoéwienia, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 50 000 zt netto

udzielane sa wg ponizszych zasad:

1) pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zamowienia wystepuje
kazdorazowo do Wojta z wnioskiem (zalacznik nr 2) o wyrazenie zgody na
wydatkowanie srodkow finansowych;

2) po wyrazeniu zgody przez Wojta na realizacje danego zamowienia, pracownik
merytoryczny, dla zamowien objetych stosowaniem niniejszego Regulaminu,
przeprowadza ustne rozeznanie cenowe, U co najmniej trzech wykonawcow
Swiadczacych dostawy, wustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamoOwienia, a nastepnie sporzadza dokumentacje zgodnie z zalacznikiem nr 3 do
niniejszego Regulaminu,;

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

§ 4. Zamoéwienia o wartosci szacunkowej powyzej 50 000 zl netto, ale mniejszej niz
130 000 zt netto udzielane sa wg ponizszych zasad:

1) pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zamowienia wystepuje
kazdorazowo do Wojta z wnioskiem (zalacznik nr 2) o wyrazenie zgody na
wydatkowanie srodkow finansowych;

2) po wyrazeniu zgody przez Wojta na realizacje zamowienia pracownik merytoryczny,
dla zamowien objetych stosowaniem niniejszego Regulaminu, przeprowadza
pisemne rozeznanie cenowe poprzez zaproszenie do skladania ofert
(zalacznik nr 4) skierowane do co najmniej trzech wykonawcow sSwiadczacych
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamoéwienia na
formularzu ofertowym okreslonym w zalaczniku nr 5;

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

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

S5) udzielenie zamoéwienia wykonawcy, ktory zaoferowal najkorzystniejsza oferte
poprzez zawarcie umowy pisemnej okreslajacej warunki realizacji zamowienia.

§ 5. 1. W przypadku braku mozliwosci wyboru najkorzystniejszej oferty wg zasad
wynikajacych z § 3 i § 4, z uwagi na zlozenie oferty o takiej samej cenie, zamawiajacy
wezwie wykonawcow, ktorzy ztozyli 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 bioracy
udzial w negocjacjach nie moga zaoferowac¢ cen wyzszych niz zaoferowane w ztozonych
ofertach.

2. W przypadku braku mozliwosci wyboru najkorzystniejszej oferty wg zasad
wynikajacych z § 3 i § 4 z uwagi na niezlozenie ani jednej oferty, zamawiajacy moze
ponownie wszczal postepowanie lub przeprowadzi¢ negocjacje z jednym wykonawcs.
Wz6r protokolu z negocjacji stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 6. 1. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zamoéwienia wg
zasad wynikajacych z niniejszego Regulaminu jest zobowigzany do:
1) potwierdzenia zabezpieczenia sSrodkéw finansowych na dane zaméwienie - na
stanowisku ds. Finansowych;
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2) uzyskania faktury lub rachunku potwierdzajacego wydatkowanie Srodkows;

3) dokonania opisu faktury lub rachunku ze wskazaniem trybu dokonania
zakupu,

4) prowadzenia monitoringu wydatkéw w ramach zawartych umow lub zlecen.

2. Gdy =zakres zamowienia publicznego przekracza zakres obowiazkow jednego
pracownika, procedure udzielenia zamowienia pracownicy przeprowadzaja wspoélnie lub
jeden z nich - wyznaczony przez Wojta.

3. Gdy za realizacje danego zamowienia publicznego jest odpowiedzialny wiecej niz
jeden pracownik merytoryczny - kazdy opisuje fakture lub rachunek zgodnie z zakresem
obowigzkow.

§ 7. 1. Dla udzielanych zamoéwienn publicznych, ktérych oszacowanie na poczatku roku
budzetowego jest niemozliwe z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze, a ktére
powoduja w jego trakcie przekroczenie kwoty S50 000 2zt netto, stosuje sie zasady
okreslone w § 4 niniejszego Regulaminu.

2. Rejestr udzielonych zamowien publicznych o wartosci szacunkowej mniejszej niz
130 000 ztotych netto prowadzony jest przez pracownika na stanowisku ds. finansowych.

§ 8. Do umow zawieranych w sprawach o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci
szacunkowej mniejszej niz 130 000 ztotych netto stosuje sie przepisy Kodeksu Cywilnego.
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ZALACZNIK NR 1

do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

o wartosci szacunkowej mniejszej niz 130 000 zlotych

Gmina Moszczenica
ul. Kosowska 1
97-310 Moszczenica

nazwa i adres zamawiajacego

ZNaK SPTAWY: ceviiniiiineniienrieinieineeinenennenenns

PROTOKOL Z NEGOCJACJI
z wykonawca zamowienia publicznego
o wartosSci mniejszej niz 130 000 zl netto - zgodnie z § 1 ust. 8 Regulaminu
udzielania w Urzedzie Gminy w Moszczenicy zamoéwienn publicznych
o wartosci szacunkowej mniejszej niz 130 000 zlotych

przeprowadzili negocjacje w celu udzielenia zaméwienia publicznego o wartosci
mniejszej niz 130 000 zlotych netto obejmujacego .......coevvevevviiiiiniiiiiineniinennnn.

(wskazanie przedmiotu zamowienia)

Uzgodniono nastepujace warunki realizacji zamoéwienia:

O terMUIN TEALZACTE vvvnieiniiiit et et et e e e e e e e aneas
O Warunki pratnoSCl ... e
[ oAU £=Y = s Loy - H TP P TP

O inne (majace znaczenie dla ZamawiajaCeg0) ......cuveuviiriiiniineniieiiineieineneeennennns

Przedstawiciel Wykonawcy Przedstawiciel Zamawiajacego
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ZALACZNIK NR 2
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Gminy w Moszczenicy
o wartosci szacunkowej mniejszej niz 130 000 zlotych

Gmina Moszczenica
ul. Kosowska 1
97-310 Moszczenica

nazwa i adres zamawiajacego

ZNaK SPTAWY: ceuiininiineniieirieieeeieeeineennenenns
Wniosek o wyrazenie zgody na rozpoczecie realizacji zamoéwienia publicznego

O zwolnionego z regulaminu zamoéwien publicznych mniejszych niz 130 000 zlotych netto na
podstawie § 1 ust. .... pkt ..... zalacznika do Zarzadzenia NI ......cccooviviiiiiiiiiiiiiiicceeeen,

O w drodze negocjacji z jednym wykonawca

O o wartosci szacunkowej do kwoty 50 000 zlotych netto

O o wartosci szacunkowej powyzej 50 000 zlotych netto, ale mniejszej niz 130 000 ztotych netto

Szczegboltowy opis przedmiotu zaméwienia:
O dostawa O ushuga O robota budowlana

Termin realizacji przedmiotu ZamMOWIENIA: ......c.uiiiiiiiiiiiiiiiiiii e
Szacunkowa warto$¢ zamowienia w ztotych:

WartosS¢ netto: .....oooeveviiiiiiininiinanne.

WartoS¢ brutto: ....ooceveviiiiiiiiiiiniinnnn...

Osoba, ktora dokonala ustalenia wartoSCi ZAmMOWIENIA: .....oiviiiiiiiiiiiiiieie e ee e e e ee e
Data ustalenia WartoSCl ZAMOWIEIIIAL .. ....iiiiniiiit ittt e e et e e e et et eaa e ereteeneaasneaaenerennes

Inne

Podpis pracownika merytorycznego

Kontrasygnata Skarbnika:

Wydatek ujeto w planie finansowo - rzeczowym Urzedu Gminy w Moszczenicy:
1. Laczna kwota przeznaczona na sfinansowanie zamoéwienia PLN (brutto) .........cccccoeieiiiiiiniin.e.

2. Zrodlo finansowania: Dziat .......... Rozdziatl ................ 8 i do KWOty .eeevveeniiiiiiicinen. zt

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

Zatwierdzam:

data i podpis Wéjta
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ZALACZNIK NR 3

do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych

w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

o wartosci szacunkowej mniejszej niz 130 000 zlotych

Gmina Moszczenica
ul. Kosowska 1
97-310 Moszczenica

nazwa i adres zamawiajacego

ZNaK SPTAWY: ceuiininiineniieirieieeeieeeineennenenns

Dokumentacja z przeprowadzonego rozpoznania cenowego
w sprawie udzielenia zamowienia publicznego:
O o wartosci szacunkowej do kwoty 50 000 zlotych netto
O o wartosci szacunkowej powyzej 50 000 zlotych netto, ale mniejszej niz 130 000 zlotych netto

Opis przedmiotu zamoéwienia

O dostawa O ustuga O robota budowlana
Wartos¢ zamowienia oszacowano w dniu ......ceeevveeveennnn.. NA KWOLE .o
W dniu ...oovvviiiiiiini zwrocono sie do ..l nizej wymienionych
wykonawcow z zapytaniem ofertowym
| T OO PP PP
) P PP PP P PP PP
) PO PP PO P PP PTPTPRPRPR
Zapytanie skierowano:
O ustnie O mailem O pisemnie [ poprzez umieszczenie w BIP Urzedu

W terminie do dnia ................... dogodz: .......coceiiiininnl. zlozone zostaly nastepujace
oferty:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi
W wyniku analizy ofert przedmiotowe zamoéwienie udzielone zostanie ...........c.c.cooeveenene.e.
/2 W o1y o =S brutto

(data i podpis)
Zatwierdzam /nie zatwierdzam:

(data i podpis Wéjta)
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ZALACZNIK NR 4

do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych

w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

o wartosci szacunkowej mniejszej niz 130 000 zlotych

Gmina Moszczenica
ul. Kosowska 1
97-310 Moszczenica

nazwa i adres zamawiajacego

ZNaK SPTAWY: ceuiiniriineieienrieneeeneeeneeennenenns
ZAPROSZENIE DO SKLADANIA OFERT

Zamawiajacy zaprasza do zlozenia oferty w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego o wartosci szacunkowej mniejszej niz 130 000 zlotych netto na:
Opis przedmiotu zamoéwienia:

O dostawa O ustuga O robota budowlana

Termin realizacji zamowienia: ...................oiiii
Warunki gwWarancjic ..........cooooiiiiiiiiii
Warunki platnosci: ...

Kryteria wyboru ofert:

Wymagania, jakie powinni spelnia¢ wykonawcy zamowienia w zakresie dokumentow

i oSwiadczen (np. posiadanie koncesji, zezwolenia itd.)

Sposob przygotowania i zlozenia oferty

Oferte nalezy sporzadzi¢ na Formularzu Ofertowym stanowiacym zalacznik do niniejszego
Zaproszenia i doreczy¢ na adres Zamawiajacego w terminie wskazanym w Zaproszeniu:
bezposrednio w Biurze Obslugi Mieszkancow lub na adres mailowy .......cocoveviiiiiiiii.
Termin skladania ofert

Oferte nalezy ztozy¢ do dnia .......c.oeiiiiiiiin.. do godziny .....cceveviiiiiiiiii

Inne

(Data i podpis Kierownika Zamawiajacego)
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ZALACZNIK NR 5

do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych

w Urzedzie Gminy w Moszczenicy

o wartosci szacunkowej mniejszej niz 130 000 zlotych

FORMULARZ OFERTOWY

na zamowienie o wartosci szacunkowej mniejszej niz 130 000 zt netto

(nazwa rodzaju zamoéwienia)
Nazwa i adres Zamawiajacego

Opis przedmiotu zamowienia

O dostawa O ustuga O robota budowlana

|\ V2 /.72~ 1S

Cena oferty
Oferuje wykonanie przedmiotu zamowienia za:

Cene NEtLO vovvviiiii i zt
Podatek VAT......cooiiiiiiiiiiiiiiiiies zt
Cene DIUtto covvviviiiiiiii e zt
SIOWNIE DIULEO .ot s zt

Oswiadczamy, ze posiadamy uprawnienia do wykonywania dzialalnosci objetej
przedmiotem zamoéwienia, niezbedna wiedze i dosSwiadczenie oraz dysponujemy
potencjalem technicznym i osobami zdolnymi do wykonania zamoéwienia, znajdujemy

sie¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie zamoéwienia.

Oswiadczamy, ze zapoznaliSmy sie z opisem przedmiotu zamowienia i nie wnosimy
do niego zastrzezen oraz ze wzor umowy przedstawiony jako zalgcznik do ogloszenia
o niniejszym zamowieniu 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 stanowigacymi integralna czesc oferty sa:

(piecze¢ Wykonawcy) (podpis osoby uprawnionej)
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