ZARZADZENIE NR 61/2014
Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec
z dnia 30 czerwca 2014r.

w sprawie regulaminu wydatkowania §rodkéw publicznych z budzetu Gminy i Miasta
Wegliniec na zadania, o ktorych mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004
roku Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U. z 2013r., poz. 907 z p6zn. zm .)

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt.3 i 4 oraz art.60 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o
samorzgdzie gminnym ( tekst jednolity Dz. U. z 2001 roku Nr 142 , poz. 1591 z pézn. zm.)
oraz art. 35 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2005r.
Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.) oraz art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
zamoOwien publicznych (tj. Dz. U. z 2013r., poz. 907 z p6zn. zm .)

zarzadzam, co nast¢puje:

§1

1. Ustalam regulamin wydatkowania $rodkéw publicznych z budzetu Gminy i Miasta
Wegliniec na zadania, o ktérych mowa w art. 4, pkt. 8 ustawy z dnia 29.01.2004r. Prawo
zamOwien publicznych, stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia

2. Zobowigzuje kierownikoéw wydziatow i referatow Urzedu Gminy i Miasta w Weglincu
oraz dyrektoréw i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych — dysponentéw
srodkow budzetowych — do przestrzegania zasad ustalonych w regulaminie, o ktérym
mowa w ust. 1.

3. Za wydatkowanie srodkéw publicznych, o ktérych mowa w art. 4, pkt. 8 ustawy z dnia
29.01.2004r. Prawo zamoéwien publicznych odpowiadaja odpowiednio kierownicy
wydziatéw i referatow Urzedu Gminy i Miasta w Weglincu oraz dyrektorzy i kierownicy
gminnych jednostek organizacyjnych

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 19/2008 Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec z dnia 30.01.2006r.
w sprawie instrukcji wydatkowania $rodkéw publicznych z budzetu Gminy i Miasta
Wegliniec na zadania, o ktorych mowa w art. 4, pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku
Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. Nr 2007r. Nr 223, poz. 1655).

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie dniem 01 lipca 2014r.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 61/2014
Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec z dnia
30 czerwca 2014r.

REGULAMIN

w sprawie wydatkowania srodkéw publicznych z budzetu Gminy i Miasta Wegliniec na
zadania o ktorych mowa w art. 4, pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien
publicznych (tj. Dz. U. z 2013r., poz. 907 z p6zn. zm.)

§ 1

Postanowienia ogélne

1. Regulamin niniejszy okresla zasady udzielania zaméwien, ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 EURO, zasady prowadzenia
postepowania oraz sporzadzania dokumentacji niezbednej do jego udzielenia.

2. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

a) organizatorach postgpowania — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow wydziatéw i
referatéw Urzedu Gminy i Miasta w Weglincu oraz dyrektorow i kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych

b) Zamdwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowy, zawierane miedzy organizatorem a
oferentem, ktorych przedmiotem sg ustugi i dostawy oraz roboty budowlane nie
przekraczajace 30.000 EURO.

§2

Szacowanie warto$ci zamowienia

1. Podstawg wydatkowania Srodkéw publicznych o ktérych mowa w art. 4, pkt.8 ustawy z
dnia 29.01.2004r. Prawo zamo6wien publicznych jest budzet danej jednostki zatwierdzony
i przyjety Uchwata Rady Miejskiej w Weglificu.

2. Regulaminem objgte sa wszystkie dokonywane przez jednostke wydatki do kwoty 30 000
euro.

3. OkreSlenia przedmiotu zaméwienia, ustalenia wartosci zaméwienia dokonuje organizator
postepowania z nalezytg starannoscig.

4. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamOwienia w celu ominigcia
procedur okreslonych w niniejszym regulaminie.

5. Podstawa ustalenia warto$ci zamOwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
oferenta bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez Organizatora z nalezyts
starannoscig.

6. Ustalenia warto$ci zamowienia na roboty budowlane dokonuje sie nie wczesniej niz 6
miesigcy przed dniem wszczgeia postgpowania na podstawie kosztorysu inwestorskiego
podpisanego przez osobe sporzadzajaca i zatwierdzonego przez kierownika jednostki.

7. Ustalenia wartosci zamoéwienia na ustugi i dostawy dokonuje sie nie wczesniej niz 3
miesigce przed dniem wszczecia postgpowania, sporzadzajac adnotacje urzedowa na
podstawie: '

a) badania rynku,

b) analizy wydatkow z ubiegtego roku lub poprzednich 12 miesiecy,

¢) wysokosci wydatkdéw planowanych w budzecie na dany cel,

d) odniesienia do cen dostawy/ustugi $wiadczonej w poprzednim zamdwieniu i
zwigkszeniu go o wskaznik inflacji



§3

Szczegolowa procedura udzielania zaméwien o warto$¢ do 3 000 euro

Do zamoéwien, ktérych warto$¢ jednostkowa nie przekracza wyrazone] w zlotych
wartosci 3 000 euro postanowien regulaminu nie stosuje si¢, z zastrzezeniem wykazania
na dokumentach zakupu (fakturach, rachunkach) celowosci, oszczednosci oraz uzyskania
efektu z danego naktadu o czym mowa w art. 44 ust. 3 ustawy o Finansach publicznych.

§4
Szczegélowa procedura udzielania zaméwien o wartos¢ od 3 000 euro do 10 000
euro

1. W przypadku zamowien o wartosci powyzej 3 000 euro i nie przekraczajacych kwoty
10 000 euro, przeprowadza si¢ rozeznanie cenowe u co najmniej dwoch oferentow,
drogg pocztows, poczta elektroniczng, za pomoca faksu. Wydruki potwierdzajace
przeprowadzenie rozeznania cenowego stanowia zalacznik do adnotacji urzedowe;.

2. Z przeprowadzenia powyzszej czynnosci sporzadza si¢ adnotacje urzgdowa zgodnie z
zalgcznikiem nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Adnotacja urzgdowa zostaje zachowana w aktach sprawy przez okres 5 lat.

§5
Szczegélowa procedura udzielania zaméwien o wartosé od 10 000 euro do 30 000
euro

W przypadku zamdwien o wartosci powyzej 10 000 euro i nie przekraczajgcej kwoty 30

000 euro, umieszcza si¢ na stronie internetowej www.wegliniec.pl, na co najmniej 5 dni

przed planowanym terminem sktadania ofert:

1.1. zaproszenie do sktadania ofert;

1.2. wzor oferty

1.3. w przypadku robdt budowlanych i ushug projekt istotnych postanowien umowy.

Wzér ,,Zaproszenia do sktadania ofert” stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Wszystkie oferty jakie wplyna w wyniku umieszczenia zaproszenia na stronie

internetowej sg rozpatrywane, w czasie i miejscu wskazanym w zaproszeniu do skiadania

ofert.

Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji oferowanych cen. W przypadku negocjacji

organizator postepowania zobowiazany jest sporzadzi¢ adnotacj¢ urzedowa.

Z czynnoSci rozpatrzenia i wyboru najkorzystniejszej oferty sporzadza si¢ protokél na

wzor zatgeznika nr 2 do regulaminu.

Protokoét, o ktérym mowa w ust. 4 podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

Zatwierdzony protokot stanowi podstawe do podpisania umowy z oferentem lub wystania

zlecenia.

Dokumentacje z zamdowien o wartosci powyzej 10 000 euro i nie przekraczajacej kwoty

30 000 euro stanowi: :

a) adnotacja urzedowa w sprawie ustalenia warto$ci szacunkowej zamoéwienia lub
kosztorys inwestorski

b) zaproszenie do zlozenia oferty cenowej wraz z potwierdzeniem zamieszczenia na
stronie internetowej

c) oferty wraz z kopertami lub z wydrukiem potwierdzajacym date wpltywu do
organizatora :

UL



d) informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty lub informacja o uniewaznieniu
postepowania wraz z potwierdzeniem zamieszczenia na stronie internetowe;

e) umowa z oferentem

f) protokét

§ 6

W zaleznosci od specyfiki zaméwienia dopuszcza si¢ przeprowadzenie postepowania w
trybach i na zasadach okres$lonych w ustawie Prawo zamoéwien publicznych. Decyzje o
wszczgeiu postgpowania na zasadach okreslonych w ustawie Prawo zamowien publicznych
podejmuje kierownik jednostki.

§7

1. Nadzoér nad realizacja zawartych uméw sprawuje Kierownik komorki zlecajgce]
wykonanie zamdéwienia.

2. Kierownik komorki zlecajacej wykonanie zamoéwienia dokonuje odbioru przedmiotu
umowy.

§ 8

1. Kierownik wydziatu i jednostki, w ktorej przeprowadza si¢ postepowania powyzej 3 000
euro okreslone w niniejszym regulaminie zobowiazany do prowadzenia rejestru zamowien
udzielonych na podstawie art. 4, pkt. 8 ustawy z dnia 29.01.2004r. Prawa zaméwien
publicznych i przechowywania dokumentacji przez okres 5 lat od udzielenia zamdéwienia.

2. Rejestr powinien zawierac:

L.p | Nr zamdéwienia | Przedmiot Warto$¢ szacunkowa w | Data  zawarcia | Data Cena Okreslenie
zamoOwienia | ztieuro umowy zakonczenia netto -robota

realizacji budowlana

zamdéwienia -ustuga

-dostawa

3. Kopig¢ rejestru za miniony rok budzetowy kierownicy wydziatow i referatéw Urzedu
Gminy i Miasta Wegliniec przekazuja w terminie do 31 stycznia kazdego roku do Wydziatu
Planowania i Rozwoju celem sprzedzenia rocznego sprawozdania z udzielonych postepowan.

§9
Zasady okreslone w niniejszym regulaminie nie maja zastosowania do udzielania zaméwien
dotyczacych awarii 1 skutkéw zdarzen losowych, zakupu paliwa 1 materialdw
eksploatacyjnych do samochodéw, co nie zwalnia pracownikéw z celowego i oszczednego
wydatkowania srodkéw publicznych.

§ 10

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki podejmuje decyzje o
odstgpieniu od zasad opisanych w niniejszym regulaminie pod warunkiem sporzadzenia przez
pracownika merytorycznego notatki stuzbowej wraz z uzasadnieniem.

/




Zalacznik nr 1 do regulaminu

Adnotacja urz¢dowa z rozeznania rynku o udzielenie zaméwienia powyzej 3 000
euro a nie przekraczajacych 10 000 euro

Okreslenie przedmiotu zamowienia

1. Wartos¢ zamodwienia

zl netto ustalono na podstawie

co stanowi euro

2. Dokonano rozeznania rynku droga

u nastepujacych oferentéw:

a)

(nazwa oferenta)

b)

(nazwa oferenta)

c)

(nazwa oferenta)

3.Cena zostala ustalona na kwote

(data)

Zatwierdzam do realizacji

(data i podpis kierownika jednostki)

cena brutto VA
cena brutto zt
cena brutto z1
7l netto, zt brutto
(podpis pracownika)



Zatacznik nr 2 do regulaminu

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

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

(tel. fax. e-mail)

Na podstawie art. 4, pkt. 8 ustawy z dnia 29.01.2004r. Prawo zaméwien publicznych

ZAPRASZA

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

Do zlozenia oferty na zadanie pn.:

I Opis przedmiotu zaméwienia

(przy zaméwieniach na roboty budowlane okresla sig rodzaj budowy, zakres budowy, przy zamowieniach
na dostawy okresla sie rodzaj dostawy podajqc liczbe zamawianych surowcoéw, produktow, sprzetu, innych
rzeczy i dbr; przy zaméwieniach na ustugi okresla sig rodzaj ustug oraz ich zakres)

a) Zakres przedmiotu zamowienia

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

b) Oferent jest zwiazany z oferta 30 dni.

II Termin realizacji zamowienia
1.Wymagany termin wykonania zaméwienia -
2.Za date zakoficzenia realizacji zamowienia na roboty budowlane przyjmuje si¢ date
skutecznego dokonania odbioru koficowego bez wad i usterek.

III. Warunki udzialu w zaproszeniu do zlozenia oferty cenowej
O udzielenie zaméwienia moga ubiegaé si¢ oferenci, ktorzy spetniajg warunki dotyczace:
1.1. posiadania uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli
przepisy prawa naktadaja obowiazek ich posiadania;
1.2. posiadania wiedzy i doswiadczenia
1.3.dysponowania odpowiednim potencjatem technicznym
1.4.dysponowania osobami zdolnymi do wykonania zamoéwienia
1.5. sytuacji ekonomicznej i finansowe;j

IV. Informacje o sposobie porozumiewania si¢ Organizatora z Oferentami

1. O$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Organizator i Oferenci
przekazuja pisemnie, faksem, lub drogg elektroniczna. '

2. Osobg uprawniong do kontaktowania si¢ z Oferentami jest

V. Opis sposobu przygotowywania ofert.
1.1 Oferte nalezy sporzadzi¢ na formularzu zatgczonym do niniejszego zaproszenia.
1.2 Oferte nalezy ztozy¢ w siedzibie Organizatora na pismie. Istnieje mozliwos¢
przekazania oferty faksem na nr ) lub poczta elektroniczng w formie
skanu dokumentu na adres




1.3 Oferta ma by¢ napisana w jezyku polskim, czytelng i trwala technika

1.4 Oferta ma obejmowac cato$¢ zamowienia.

1.5 Oferta musi by¢ podpisana przez osobg upowazniong do reprezentowania firmy,
zgodnie z forma reprezentacji oferenta okreslona w rejestrze handlowym lub innym
dokumencie wtasciwym dla formy organizacji firmy oferenta.

V1.Opis kryteriéw, ktérymi Organizator bedzie si¢ kierowal przy wyborze oferty
1. Przy wyborze oferty organizator bgdzie si¢ kierowat kryterium:

VII Sposéb oceny ofert
a)oferta z najnizsza cena/oferta badana x....
() F0)i1u v: PRPTp—— / badana oferta x ......

VIII. Oferta ma zawierac:

1. Oferte cenowa — wg formularza stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszego
zaproszenia.

2. Aktualny odpis z whasciwego rejestru lub centralnej ewidencji i informacji dziatalnosci
gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagaja wpisu do rejestru lub ewidencji.

3

4.

IX. Opis sposobu obliczenia ceny w skladanej ofercie:

1. Calkowitg cene brutto oferty, za wykonanie przedmiotu zamdwienia stanowi wartos¢
zamOwienia netto wraz z podatkiem od towaru i ustug (VAT).

2. Wszelkie rozliczenia miedzy Organizatorem a Oferentem prowadzone bgda w PLN.

3. Organizator dopuszcza mozliwos$¢ negocjacji cen.

X.Miejsce i termin zlozenia oferty:
1. Oferte nalezy ztozy¢ w siedzibie Organizatora, w terminie do dnia
o (o014 o - Y —
2. Oferta otrzymana przez Organizatora po terminie podanym w pkt 1 nie bedzie
rozpatrywana
3. Oferent moze wprowadzi¢ zmiany lub wycofa¢ ztozong przez siebie oferte przed
terminem uptywu jej sktadania.
XI. Organizator zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania bez podawania
przyczyn

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

(podpis pracownika merytorycznego)

Zataczniki:
1.

2.
3.
4




Zalacznik nr 3 do regulaminu

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

(nr postgpowania)

PROTOKOL
z wyboru oferenta na zadanie pn.
prowadzonego na podstawie art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29.01.2004r. Prawo zamo6wien
publicznych

1. Pelna nazwa Organizatora
( siedziba, komdrka prowadzgca sprawe)

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

2. Opis przedmiotu zaméwienia: (zgodny z opisem przedmiotu zamieszczonego w
zaproszeniu)

(przy zaméwieniach na roboty budowlane okresla si¢ rodzaj budowy, zakres budowy, przy zamdwieniach na

dostawy okresla sig rodzaj dostawy podajgc liczbe zamawianych surowcéw, produktéw, sprzetu, innych
rzeczy i dobr; przy zamdwieniach na ustugi okresla sie rodzaj ustug oraz ich zakres)

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

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

3. Warto$¢ szacunkowa zamoéwienia ustalona zostata na kwote: .................. z, co
daje
RéwnowartosC............couevee euro.
Ustalenia wartosci zamowienia dokonal/a...................ooevvnninn o' [ 17 P
podstawie: (podkresli¢ wlasciwa podstawe)
a) cen rynkowych przedmiotu zaméwienia — podaé zrédto -..........ooieniiiinnin,
b) analizy wydatkow z ubiegtego roku lub poprzednich 12 miesiecy
c) wysokos¢ wydatkéw planowanych w budzecie na dany cel,
d) odniesienie do cen dostawy/ ustug $wiadczonej w poprzednim zamoéwieniu i

zwigkszeniu go o wskazniki inflacji

e) kosztorysu inwestorskiego sporzadzonego przez ' z dnia

v

vee

4 Wykaz Oferentow, ktorzy zlozyli oferty;

Lp. Nazwa firmy Siedziba firmy Cena brutto




5. Opis kryteridw:

Nr kryterium Opis kryterium Znaczenie w %

1 cena
2
3

6. Zbiorcze zestawienie ofert — punktacja

Nr oferty Cena Kryterium Kryterium Razem
....... % s 532330000 —

1

2

3

7. Wskazanie wybranej oferty:

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

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

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

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

9. Uniewaznienie oferty
Uzasadnienie uniewaznienia postgpowania

10. W wyborze / w uniewaznieniu oferty uczestniczyli:
( dane pracownikow komorki, ktdérzy brali udziat w wyborze oferty / uniewaznieniu postepowania)

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

11. Protokot zatwierdzit

(Kierownik Organizatora)

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

(podpis kierownika organizatora)




