WOJT _GMINY Zarzadzenie Nr 64 / 2016
63—620 FRZCINICA Wéjta Gminy Trzcinica
WO0J. wielkopolskie z dnia 4 sierpnia 2016

w sprawie: zasad wydatkowania §rodkdw publicznych z budzetu Gminy Trzcinica na
realizacj¢ zaméwien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza 30 000 euro

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 r.
poz. 446 z pdzn. zm.) w zwiazku z art. 35 ust. 3 pkt 1, art. 44 ust. 3 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2008 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2000 . poz. 885 z pdzn zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

Rozdzial 1
Postanowienia og6lne

§1

1. Zarzgdzenie reguluje zasady wydatkowania przez Urzad Gminy Trzeinica $rodkéw
publicznych Gminy Trzcinica na realizacj¢ zadan whasnych w nastepujacych przedziatach:

1) do 15 000 zt netto;

2) od rébwnowartosci kwoty 15 000,01 zt netto do 45 000 2t netto,

3) od réwnowartosci kwoty 45 000,01 netto zt do rownowartosci kwoty 30 000 euro wyliczonej
zgodnie z § 1 ust. 7 niniejszego paragrafu.

z zastrzezeniem postanowien ust, 3,41 5 niniejszego paragrafu.

2. Wszystkie wydatki dokonywane przez Urzad Gminy dokonywane sg z zachowaniem zasad
celowosci, legalnosci 1 gospodarnoéci.

3. Postanowienia niniejszego zarzadzenia nie dotyczg wydatkéw z  zakresu: ustug
gastronomicznych, ustug i zakupéw zwigzanych z dziatalnoscig twéreza, artystyczng i szkoleniowa,
ogloszen, publikacji, obwieszczen i informacji w prasie, zakupéw towaréw spozywczych, kwiatow
(wigzanek), zakupéw energii elektrycznej gazowej i paliw, a takze wykonywania specjalistycznych
ekspertyz, analiz i opinii, a takze zaméwien dotyczacych koniecznosei usuwania skutkéw awarii i
zdarzen losowych oraz opracowai wnioskéw i studiow wykonalnosci dla potrzeb Wielkopolskiego
Regionalnego Programu operacyjnego i Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich.

4. W zakresie uméw dotyczacych podnoszenia kwalifikacji zawodowych wymog pisemne; umowy
dotyczy wydatkéw przekraczajacych 5 000 i netto, a wymaog rozeznania rynku w przypadku, gdy
szkoleniu uczestniczy wiecej niz 5 pracownikéw

5. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach, ze wzgledu na specyfike przedmiotu danego
zamoOwienia, Wojt Gminy lub w  przypadku jego nieobecnogci W pracy,

z upowaznienia Sekretarz Gminy mogg wyrazi¢ zgode na odstapienie od zasad wydatkowania
srodkéw publicznych okreslonych w niniejszym zarzadzeniu, na wniosek kierownika referatu
wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 1

6. Dokonywanie wydatkéw $rodkow publicznych objetych niniejszymi zasadami nastgpuje w
granicach budzetu Gminy Trzcinica.

7. Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczania wartodci wydatkéw,
okresla si¢ zgodnie z postanowieniami rozporzgdzenia wydanego na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 . - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013r., poz. 907 z pozn. zm).



8. Podstawa ustalenia wartosci szacunkowej wydatku jest catkowite wynagrodzenie wykonawcy
(dostawcy) bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscig.

9. Warto$¢ szacunkowsa wydatku ustala pracownik merytoryczny danego referatu Urzedu Gminy
odpowiedzialny za wydatkowanie $rodkéw.

Rozdzial IT

Zasady dotyczace wydatkow, ktorych wartodé szacunkowa okreslona w budzecie Gminy Trzcinica
miesci si¢ do réwnowartogei 15 000 z1. netto

§2

1. Wydatki do réwnowartodci 15 000 zt netto, moga by¢ realizowane przez wszystkie wydziaty
Urzgdu Gminy Trzcinica Z  pominigciem  procedur pisemnych, w ramach
zatwierdzonego budzetu Gminy.

2. Obowigzkiem  pracownika merytorycznego  odpowiedzialnego  za realizacje danego
zamoOwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, dokonanie analizy wydatkéw zgodnie z art. 44
ust. 3 pkt 1 ustawy o finansach publicznych.

Rozdzial 11T

Zasady dotyczace wydatkdw, ktorych warto$¢ szacunkowa okredlona w planie
finansowym miesci si¢ przedziale od 15 000,01 zt. netto do réwnowartosci 45 000 7t netto

§3

1. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zadania przeprowadza osobidcie lub
korzystajac z  internetu rozpoznanie cenowe i  sporzadza zestawienie
1 poréwnanie ofert z przeprowadzonego rozpoznania, z co najmniej 3 oferentami odnosnie ceny
ofertowej zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgeznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia,

2. Z postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego sporzadza sie zestawienie ofert, ktore
zatwierdza kierownik danego referatu Urzgdu Gminy odpowiedzialnego za wydatkowanie Srodkow,
a nastgpnie zawiera si¢ pisemna umowe z wykonaweg (dostawca).

3. W przypadku zlozenia jednej oferty, zamowienie bedzie udzielone temu wykonawcy (dostawy),
ktory takg oferte ztozyt pod warunkiem, iz ogloszenie bedzie umieszczone na ogdlnodostepne;j
stronie internetowej Gminy Trzcinica

Rozdzial IV

Zasady dotyczace wydatkow, ktérych warto$¢ szacunkowa okreslona w planie finansowym miegci
si¢ w przedziale od 45 000,01 zt netto do rownowartosci 30 000 euro wyliczona zgodnie z § 1 ust. 7

§4

1. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zamdwienia z zastrzezeniem
postanowien ustepu 4 niniejszego paragrafu, sporzadza i nastepnie wysyla do co najmniej 3
potencjalnych wykonawcow zapytanie ofertowe wg wzoru stanowigcego zalgeznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.



2. Zapytania ofertowe do wykonawcow i skladane przez nich oferty wg wzoru stanowiacego
zafgeznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia, sa dokonywane pisemnie, faksem Ilub pocztg
elektroniczng,

3. Dopuszcza sie prowadzenie negocjacji z wykonawcami, Negocjacje przeprowadza komisja, w
skiad ktérej wchodza kierownik danego referatu Urzedu Gminy oraz pracownik danego referatu
odpowiedzialny za realizacj ¢ zamoOwienia.

4. W przypadku braku jakiejkolwiek oferty zapytanie ofertowe nalezy skierowaé ponownie do
innych potencjalnych wykonawcéw, stosujgc odpowiednio zasady wyboru ofert, o ktérych mowa w
ust. 2 i 6 niniejszego paragrafu.

5. W przypadku zlozenia jednej oferty, zaméwienie bedzie udzielone temu wykonawcy, ktéry taka
ofertg zlozyl pod warunkiem, iz ogloszenie bylo umieszczone na ogdlnodostepnej stronie
internetowej Gminy Trzcinica.

6. Z czynnosci wyboru wykonawcy sporzadza sie zestawienie, ktorego wzor stanowi zalgeznik nr 4
do niniejszego zarzadzenia, natomiast w przypadku przeprowadzonych negocjacji sporzadza sie
protokot, ktérego wzor stanowi zalgeznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

7. O wyborze oferty danego wykonawcy (dostawcy) zawiadamia si¢ na pismie wszystkich
uczestnikow (oferentow) tegoz postgpowania.

8. W przypadku gdy wybrany w postepowaniu wykonawca uchyla sie od zawarcia umowy
WOWCZas umowe zawiera sie z kolejnym oferentem, ktory ztozyl najkorzystniejszg oferte.

9. Po wyborze najkorzystniejsze;] oferty i jej akceptacji przez kierownika danego referatu zawiera
si¢ pisemng umowe z wykonawca (dostawca).

§5
Traci moc Zarzadzenie Nr 35/2015 Wéjta Gminy Trzceinica Nr 35/2015 z dnia 14.05.2015r. w

sprawie zasad wydatkowania $rodkéw publicznych z budzetu Gminy Trzcinica na realizacje
zamOwien publicznych, ktdrych wartosé nie przekracza 30 000 euro.

§6

1. Zarzagdzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMINY

mgr Grzeghgz Hadzik



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 64,2016

Wojta Gminy Trzcinica z dnia 04.08.2016

w sprawie zasad wydatkowania srodkéw publicznych

z budzetu Gminy Trzcinica na realizacj¢ zamowieni
publicznych, ktorych wartosé nie przekracza 30 000
euro

Wniosek

o0 udzielenie zgody na odstapienie od zasady wydatkowania $rodkéw publicznych zgodnie
z Zarzadzeniem Nr ............ Wéjta Gminy Trzcinica z dnia .....cccevcevvccereennnn.

Proszg o wyrazenie zgody na odstgpienie od zasad wydatkowania srodkéw publicznych ze wzgledu na specyfike przedmiotu
zaméwienia zgodnie z § 1 ust. 5 Zarzadzenianr ..........ccoevene... Wojta Gminy Trzeinica z dnia ................. w sprawie zasad
wydatkowania Srodkow publicznych z budzetu Gminy Trzcinica na realizacjg zaméwier publicznych, ktérych warto$é nie
przekracza 30 000 curo.

1. Przedmiot zamowienia

Wartos$é szacunkowa zamowienia z1 netto / brutto*

W imieniu zamawiajacego postgpowanie prowadzi:

Podpis pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ zadania i kierownika referatu:

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody*:

(podpis)

WOJT GMINY
(podpis)
mgr Grzegeyz Hadzik

niepotrzebne skregli¢



Zatygcznik nr 2 do zarzadzenia nr 64/2016

Wejta Gminy Trzeinica z dnia 04.08.2016

w sprawie zasad wydatkowania $rodkéw publicznych

z budzetu Gminy Trzcinica na realizacje zam6wien
publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza 30 000
euro

Zapytanie ofertowe

I .Opis przedmiotu zamdwienia:

termin realiZach ZAMOWIEIIA v visissms s yoy v i o S o T T B S5 Vs v sns st
OKTESEVMATAIITTES v vy csssasusson s sonsnssonsssssssse s con'ssissmsssasas v 00348 o S T B T S S SR

EETITHN PIAIMOSCIE 1oceeeeee bt he et e s e e s bbbttt s oe s e neee e

II. Forma zlozenia oferty :

Ofertg na formularzu oferty nalezy zlozy¢ w terminie do dnia.........ccceveeeeceerenenee. do golZ e w formie :
1) pisemnej (osobiscie, listownie) na adres
2) faksem na numer

3) w wersji elektronicznej na adres e-mail

Zalagczniki: Formularz

ofertowy

WOJIT 6LMINY

mar Graifgorz Hadzik



Zalacznik nr 3 do zarzadzenia nr 64/2016

Wojta Gminy Trzcinica z dnia 04.08.2016

w sprawie zasad wydatkowania Srodkéw publicznych

z budzetu Gminy Trzeinica na realizacje zaméwien
publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza 30 000
euro

Formularz ofertowy

Nazwa i adres wykonawcy (dostawcy):

OIS WYKONENIE c i b s i s i i nasn s za:
CENE METH0 v i e G R bt bi wmmsm s e nsnsmmne g skvasa snsss sensasamesns 0
POAAtEk V AT ...ttt e et ene s ereenssnen e nnees 2L
CENEDIULIOL: s vivusssssmsss s ssb s nivsssesiser s 21
slownie brutfo:nesannanas

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnosze do niego zastrzezen.

Zalgcznikami do niniejszego formularza oferty stanowiacymi integralng czes¢ oferty sa:

podpis osoby uprawnionej Piecze¢ wykonawcy

WOJT GMINY

mar Grzfforz Hadzik



Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 64/2016

Waojta Gminy Trzeinica z dnia 04.08.2016

w sprawie zasad wydatkowania $rodkdw publicznych
z budzetu Gminy Trzcinica na realizacjg zamowien

publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza 30 000
euro

Zestawienie i porownanie ofert

Trzeinica, dnia.......cccevveeeverrennnns

1. Przedmiot zamdwienia

2. Warto$¢ szacunkowa zamOwienia WyYNosi: woiiiecneneersrsersessesens

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

3. *Do zlozenia oferty zaproszono nastepujacych wykonawcow (dostawcow):
4. W terminie do dnia .......coecererecnsvnnnas vovmmirinnssessrsvns s O EOMZ oo ccavimsziusssanaze zloZzono ponizsze oferty :
Lp. Nazwa ir adres ﬁykonawcy 3 Cena netto - Ceﬁa bI‘llth 77777 Uwagl
(dostawcy) B o i} _ _

Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

(podpis pracownika merytorycznego) (podpis kierownika referatu)

ZATWIERDZAM

WOJT GMINY

mar Grz§orz Hadzik



Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia nr 64/2016

Wéjta Gminy Trzcinica z dnia 04.08.2016

w sprawie zasad wydatkowania srodkéw publicznych

z budzetu Gminy Trzcinica na realizacj¢ zamowien
publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza 30 000
euro

Trzeinica, dnia .....

Protokdt z przeprowadzonych negocjacji

1. Przedmiot zamoéwienia

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

2. Warto$¢ szacunkowa zamowienia Wynosi.......ccocennennccnsecscessnnneennn 2l N€t10

3. Z ramienia zamawiajgcego negocjacje prowadzili:

T maseemssormepsmses s campersasssesmis s e

<3 (. ettt

4. Do negoejacji zaproszono nastepujacych wykonawceéw (ustugobiorcow):

L), e s S S S R AN SR BB E R Y SR SNBSS PSS R R SRR TR PO LT L O LTI I T,
. T b SRRSO SN RS R
K ) [ B Srtreesress T e nrrnaa

5. W trakcie negocjacji ustalono nast¢pujace warunki podpisania umowy

6. Uzasadnienie wyboru:

........................................................................................................................ B T L L P T PP P TP E PP PP

.................
...............
........................
A SN e A B O N IR SR s S LR e
ZATWIERDZAM

WOJT |

mgr Gr




