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Zarzgdzenie Nr 35/2015
Wijta Gminy Trzcinica
z dnia 14.05.2015

w sprawie zasad wydatkowania $rodkéw publicznych z budzetu Gminy Trzcinica
na realizacje zamowien publicznych, ktérych wartosé nie przekracza 30 000 euro

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2013r poz. 594 z pézno zm.) w zwiazku z art. 35 ust. 3 pkt 1, art. 44 ust. 3 pkt
| ustawy z dnia 27 sierpnia 2008 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2000r. poz. 885 z pézno
zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

1. Zarzadzenie reguluje zasady wydatkowania przez Urzad Gminy Trzcinica $rodkéw
publicznych Gminy Trzcinica na realizacje zadan wlasnych w nastepujacych przedziatach:
1) do 5 000 zl netto;
2) od réwnowartosci kwoty 5 000,01 zt netto do 30 000 zt netto,
3) od rownowartosci kwoty 30 000,01 netto zt do réwnowartosci kwoty 30 000 euro wyliczonej
zgodnie z § 1 ust. 7 niniejszego paragrafu.
z zastrzezeniem postanowien ust. 3, 4 i 5 niniejszego paragrafu.

2. Wszystkie wydatki dokonywane przez Urzad Gminy dokonywane sq z zachowaniem zasad
celowosci, legalnosci i gospodarnosci.

3. Postanowienia niniejszego zarzadzenia nie dotycza wydatkéw z zakresu: ustug gastronomicznych,
ushug 1 zakupéw zwigzanych z dziatalnoscig tworcza, artystyczng i szkoleniowa, ogloszen, publikacii,
obwieszezen i informacji w prasie, zakupéw towaréw spozywezych, kwiatéw (wigzanek), zakupow
energii elektrycznej gazowej i paliw, a takze wykonywania specjalistycznych ekspertyz, analiz i
opinii.

4. W zakresie uméw dotyczacych podnoszenia kwalifikacji zawodowych wymég pisemnej umowy
dotyczy wydatkoéw przekraczajacych 5 000 zt netto, a wymog rozeznania rynku w przypadku, gdy
szkoleniu uczestniczy wigcej niz 5 pracownikow

5. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, ze wzgledu na specyfike przedmiotu danego
zaméwienia, Wojt  Gminy lub w przypadku jego nieobecnosci w pracy,
z upowaznienia Sekretarz Gminy moga wyrazi¢ zgode na odstapienie od zasad
wydatkowania $rodkéw publicznych okreslonych w niniejszym zarzadzeniu, na wniosek
kierownika referatu wedtug wzoru stanowiacego zalacznik nr 1

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

7.Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczania wartosci
wydatkéw, okresla si¢ zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia wydanego na podstawie
art, 35 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz: U, =
2013r., poz. 907 z p6Zno zm).

8. Podstawa, ustalenia wartosci szacunkowej wydatku jest calkowite wynagrodzenie wykonawcy



(dostawcy) bez podatku od towardéw i ushug, ustalone z nalezytg starannoscia.

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

Rozdzial I1

Zasady dotyczace wydatkow, ktorych wartos¢ szacunkowa okreslona w budzecie Gminy Trzcinica
miesci sie do réwnowartosci 5 000 zt netto

§2

1. Wydatki do réwnowartosci 5 000 zt netto, moga by¢ realizowane przez wszystkie wydzialy
Urzedu Gminy  Trzcinica z  pominigciem  procedur  pisemnych, w  ramach
zatwierdzonego budzetu Gminy.

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

Rozdzial 111

Zasady dotyczace wydatkéw, ktérych wartos¢ szacunkowa okreslona w  planie
finansowym miesci si¢ przedziale od 5 000,01 zt netto do réwnowartoéci 30 000 zt netto

§3

1. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ zadania przeprowadza osobiscie lub
korzystagqc z internetu rozpoznanie cenowe i sporzadza zestawienie

i poréwnanie ofert z przeprowadzonego rozpoznania, z co najmniej 3 oferentami odnosnie
ceny ofertowej zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

2. Z postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego sporzadza si¢ zestawienie ofert, ktore
zatwierdza kierownik danego referatu Urzgdu Gminy odpowiedzialnego za wydatkowanie $rodkéw, a
nastgpnie zawiera si¢ pisemng umowe z wykonawca (dostawca).

3. W przypadku zlozenia jednej oferty, zaméwienie bedzie udzielone temu wykonawcy (dostawy),
ktory takg ofert¢ zlozyl pod warunkiem, iz ogloszenie bedzie umieszczone na ogélnodostepnej
stronie internetowej Gminy Trzcinica

Rozdzial 1V

Zasady dotyczace wydatkow, ktorych warto$¢ szacunkowa okreslona w planie finansowym
miesci si¢ w przedziale od 30 000,01 zI netto do réwnowartosei 30 000 euro wyliczona zgodnie
z§ lust.7

§4

1. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zamowienia 2z zastrzezeniem
postanowien ustgpu 4 niniejszego paragrafu, sporzadza i nastgpnie wysyla do co najmniej 3
potenqalnych wykonawcéw zapytame ofertowe wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Zapytania ofertowe do wykonawcéw i skladane przez nich oferty wg wzoru stanowiacego



zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia, sa dokonywane pisemnie, faksem lub pocztg
elektroniczna,

3. Dopuszcza si¢ prowadzenie negocjacji z wykonawcami. Negocjacje przeprowadza komisja, w
sktad ktérej wchodza kierownik danego referatu Urzedu Gminy oraz pracownik danego referatu
odpowiedzialny za realizacje zamowienia.

4. W przypadku braku jakiejkolwiek oferty zapytanie ofertowe nalezy skierowaé ponownie do
innych potencjalnych wykonawcow, stosujagc 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 oferte zlozyl pod warunkiem, iz ogloszenie bylo umieszczone na ogdlnodostepnej stronie
internetowej Gminy Trzcinica.

6.Z czynnosci wyboru wykonawcy sporzadza si¢ zestawienie, ktorego wzdr stanowi zalacznik
nr 4 do niniejszego zarzadzenia, natomiast w przypadku przeprowadzonych negocjacii
sporzadza si¢ protokot, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

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

8. W przypadku gdy wybrany w postgpowaniu wykonawca uchyla si¢ od zawarcia umowy
wowczas umowe zawiera sig z kolejnym oferentem, ktory ztozy! najkorzystniejsza oferte.

9.Po wyborze najkorzystniejszej oferty i jej akceptacji przez kierownika danego referatu
zawiera si¢ pisemna umowe z wykonawca (dostawcag).

§5

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

_ B
Jadzik
mgr Grzggorz Had



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 35/2015

Wjta Gminy Trzcinica z dnia 14.05.2015

w sprawie zasad wydatkowania $rodkéw publicznych

z budzetu Gminy Trzcinica na realizacjg zaméwien
publicznych, ktérych warto$é nie przekracza 30 000
euro

Wniosek
o udzielenie zgody na odstgpienie od zasady wydatkowania §rodkéw publicznych zgodnie
z Zarzadzeniem Nr ............ Wéjta Gminy Trzcinica z dnia ........ccrrerverevrerreenes

Prosz¢ o wyrazenie zgody na odstapienie od zasad wydatkowania §rodkéw publicznych ze wzgledu na specyfike przedmiotu
zamoéwienia zgodnie z § 1 ust. 5 Zarzadzenianr ..........eceeeevereenee. Wjta Gminy Trzcinica z dnia ................. W Sprawie zasad
wydatkowania $rodkéw publicznych z budzetu Gminy Trzcinica na realizacj¢ zamdwieri publicznych, ktérych warto$é nie
przekracza 30 000 euro.

1. Przedmiot zaméwienia

Warto$é szacunkowa zaméwienia zt netto / brutto*

W imieniu zamawiajacego postgpowanie prowadzi:

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

Podpis pracownika odpowiedzialnego za realizacjg zadania i kierownika referatu:

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody*:

(podpis)

(podpis)

niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 35/2015

Wéjta Gminy Trzcinica z dnia 14.05.2015

w sprawie zasad wydatkowania $rodkéw publicznych

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

Zapytanie ofertowe

1.Opis przedmiotu zamdéwienia:

termin realizacii ZAMOWIBIIA ©.ocvevivirievereescceri et cse s st re e e es b st eme e ss e s b n s se s e se s et ebesran et enneres
T s W B et s S T B S R R T

e PO SE swsuvnmaumrmnmanmres ey v T i D TR B O o S P T

I1. Forma ztozenia oferty :

Oferte na formularzu oferty nalezy zlozy¢ w terminie do dnia........c.ccoeeeeriviveriinenrennnn 0 20AZoveiiiiicnrinnnees w formie :
1) pisemnej (osobiscie, LISLOWNIE) NA BATES.....uveriiiriniiiii ettt s ee st a s s s s emssaenssaesassenen

2) faksem na numer

3) w wersji elektronicznej na adres e-mail

Zatgczniki: Formularz

ofertowy



Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 35/2015

Wdjta Gminy Trzcinica z dnia 14.05.2015

w sprawie zasad wydatkowania $rodkéw publicznych

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

Formularz ofertowy

Nazwa i adres wykonawcy (dostawcy):

Ofent]e WYKOHBIE, .. cossmssivesmssismimmisiaititisimmia vl
CeHENRLOL iR R R e 2T

S e S
CONE DIULO. ...ttt sebnesavesenaneeeaves ZE

SEOWHIE DIUIG civiniimsninsmvivivimisissimisisv v fissss o i b s i e s e e S v s

Os$wiadczam, ze zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zamdwienia i nie wnoszg do niego zastrzezen.

Zatacznikami do ninigjszego formularza oferty stanowiacymi integralng cze$é oferty sa;

SRR | ¢} - WS

podpis osoby uprawnionej Pieczeé wykonawcy



Zalacznik nr 4 do zarzadzenia nr 35/2015

Wojta Gminy Trzcinica z dnia 14.05.2015

w sprawie zasad wydatkowania §rodkéw publicznych
z budzetu Gminy Trzcinica na realizacje zaméwien

publicznych, ktorych warto§é nie przekracza 30 000
euro

Zestawienie i poréwnanie ofert

Trzeinica, dnia.....ccicineerecnenrerecsenneenes

1. Przedmiot zamoéwienia

.} Wartosé szacunkowa zamdwienia wynosi:

zl netto

3. *Do zlozenia oferty zaproszono nastgpujgcych wykonaweéw (dostaweow):

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

4, W terminie do dnia .......ceviiirncninninsinnisnnasoe. do godz.....ooueeeeenernnns zlozono ponizsze oferty :
Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi
(dostawcy)

Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

(podpis pracownika merytorycznego) (podpis kierownika referatu)

ZATWIERDZAM



Zatacznik nr 5 do zarzadzenia nr 35/2015

Wojta Gminy Trzcinica z dnia 14.05.2015

w sprawie zasad wydatkowania srodkéw publicznych

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

Trzcinica, dNia ...ccrevverenrnmmreressseessosersesnns

Protoko! z przeprowadzonych negocjacji

1. Przedmiot ZAMOWIEIHA....eereeremmsemsireeassarassssnnnsnsnsssrsssroesasenssssasase cerersssssasnnnsnenssnnsnrane

2. Warto$§¢ szacunkowa zamOowienia Wynosi:..c i ZE N€tt0

3. Z ramienia zamawiajacego negocjacje prowadazili:

5. W trakcie negocjacji ustalono nastepujace warunki podpisania umowy

6. Uzasadnienie wyboru:

tassssssssnssnsasnsesnusan ssssese D T P P P P P T TP PP T P P PP P Py ssesesssansnsrnsy
.
SessnssEsssasesassssusNTIssIseRIS vess = eresssessssnnisenans CITTTTITY 4ssesssnnssessarasnsnsasan sseassas sessssarasnes
.
D T T T T T TP P PP T P T T T T T T Y Y Y P T PP P T PP Ty
.
D T T T T T P T D P P P p P P P P P PP T P PP PP P P P P PP P PP PP PP P PP rs L T P T T T P T
D T T T T P T PP T T T T T T T T T T T T T TP T T iy

Podpisy

ZATWIERDZAM



