ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 12/15
WOJTA GMINY KUZNICA

z dnia 14 stycznia 2015 1.

w sprawie Regulaminu udzielania przez Gmine Kuznica zamoéwien, ktorych wartosé nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000,00 euro

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. 22013 r., poz. 594 ze zm. z 2013 r., poz. 645, poz.1318, z 2014 r., poz. 379, poz. 1072) w
zwiazku z art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2013 r., poz. 885, poz. 938, poz. 1646, z 2014 r., poz. 379, poz. 911, poz. 1146, poz. 1626,
poz. 1877) zarzadzam, co nastepuje: '

§ 1. Zatwierdzam Regulamin udzielania przez Gmine KuZnica zamoéwien, ktdrych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000,00 euro w
brzmieniu ustalonym zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Wewngtrzne Nr 2/2014 Wéjta Gminy Kuznica z dnia 19 maja.

2014 roku w sprawie Regulaminu udzielania przez Gming Kuznica zaméwien na dostawy,
ustugi i roboty budowlane o wartodci nie przekraczajacej rdwnowartosci kwoty 30.000,00
euro.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

*§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Wewngtrznego nr 12/15
Wijta Gminy KuZnica

z dnia 14 stycznia 2015 r.

REGULAMIN UDZIELANIA PRZEZ GMINE KUZNICA ZAMOWIEN,
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000,00 EURO

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin okregla zasady 1 tryb udzielania zaméwien na dostawy,
ushugi i roboty budowlane, udzielanych przez Gming Kuznica, do ktorych nie stosuje sig
przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych zgodnie z art. 4
pkt. 8 tej ustawy.

2. Postepowanie o udzielenie zaméwienia ma zapewni¢ Zamawiajacemu dokonanie
wyboru najkorzystniejszej oferty, przestrzegajac zapisow art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych.

~ § 2. Tlekro¢ w niniejszym regulaminic mowa jest o:

1) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr, w
szczegdlnodei na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu;

2) kwotach podanych w euro — nalezy przez do rozumie¢ kurs euro wedlug aktualnego
Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku
do euro stanowigcego podstawg przeliczania wartosci zamowien publicznych;

3) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie 1
wykonanie robot budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2¢
ustwy Prawo zaméwien publicznych lub obiektu budowlanego, a takze realizacjg obiektu
budowlanego, za pomocg dowolnych s$rodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi
przez zamawiajacego,

4y ustugach — nalezy przez to rozumieé¢ wszelkie swiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy, a sa ustugami okreslonymi w przepisach wydanych na
podstawie art, 2a lub art. 2b ustawy Prawo zamowien publicznych;

5) ustugach o charakterze niepriorytetowym — nalezy przez to rozumieé ustugi wymienione w
Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie wykazu uslug o charakterze
priorytetowym i niepriorytetowym;

6) wnioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy Kuznica
merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie zamowienia;

7) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobg prawng albo jednostké
organizacyjna nieposiadajaca osobowosécl prawne], kidra ubiega sie o udzielenie

zamdOwienia publicznego, zlozyla oferte lub zawarla umowg w sprawie..zamowieniag "

publicznego;
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8) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming KuZnica reprezentowana przez Wojta
gminy Kuznica. :

TRYBY UDZIELANIA ZAMOWIENIA

§ 3. 1. Ustala sie nastepujgce tryby udzielania zamdwienia:

1) dla zamowieni o wartosci szacunkowej do kwoty nieprzekraczajacej 3.000,00 zi brutto — na
podstawie zaakceptowanego przez Wojta i Skarbnika gminy zaangazowania wydatkéw
budzetowych;

2) dla zamdéwien o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 3.000,00 zt brutto do kwoty
nieprzekraczajgcej 15.000,00 z1 brutto — rozeznanie cenowe;

3) dla zamdwien o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 15.000,00 zt brutto do kwoty,
ktore} warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000,00 euro
netto — zapytanie ofertowe.

3. Wzér zaangazowania, o ktorym mowa w ust. 1 pkt stanowi zalagczmik nr 1 do
ninigjszego Regulaminu.

§ 4. Nie stosuje si¢ przestanek wyboru trybu udzielania zamdwienia do zaméwien:

1) o charakterze nieprzewidywalnym typu: awarie,
2) ktoérych przedmiotem sg ustugi o charakterze niepriorytetowym,

3) ktorych przedmiotem sg paliwa do samochodéw stuzbowych, artykutéw spozywezych.

§5. W przypadku dostaw, ustug lub robét budowlanych, ktore moga byé $wiadczone
tylko przez jednego wykonawce:

1) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,

2)z przyczyn zwigzanych z ochrona praw wylacznych, wynikajacych z odr¢bnych

przepisow,
3) w przypadku udzielania zamowienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystyczne;j

udzielenie zamdéwienia nastepuje na podstawie zaakceptowanego przez Wojta 1 Skarbnika
gminy zaangazowania wydatkow budzetowych.

§ 6. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zastosowania trybu przewidzianego dla wyzszej kwoty niz
oszacowana wartos¢ zamowienia.

ROZEZNANIF, CENOWE

§ 7. 1. Podstawe wszczecia przez wnioskodawee procedury udzielenia zamdwienia w
trybie rozeznania cenowego stanowi zaakceptowany przez Woéjta Gminy i Skarbnika
wniosek o udzielenie zaméwienia. Oryginal wniosku zostaje przekazany Skarbnikowi
natomiast kopi¢ wniosku otrzymuje wnioskodawca.

2. Wzér wniosku stanowi zalacznik nr 2 do ninigjszego Regulaminu.
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3. Rozeznanie cenowe przeprowadzenia si¢ w formie sondazu telefonicznego,
internetowego lub pisemnego, np. fax. oraz na podstawie wszelkich mozliwych Zrédel
informacji np. aktualnych katalogéw cenowych,

4. Dopuszceza sig mozliwosé negocjacji z wykonawcami. Z przeprowadzonych negoqacp
wnioskodawca sporzadza notatke.

5, Notatka z przeprowadzonego postepowania wraz zatacznikami zostaje przekazana
Wajtowi celem zatwierdzenia wybranego wykonawcy.

6. Wzor notatki stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu,

7. Dokumentacje z postepowania o udzielenie zamowienia przechowuje wnioskodawca.

ZAPYTANIE OFERTOWE

§ 8. 1. Podstawe wszczecia procedury udzielenia zaméwienia w trybie zapytania
ofertowego stanowi zaakceptowany przez Skarbnika gminy i Wojta wniosek o udzielenie
zamowienia. Oryginal wniosku zostaje przekazany Skarbnikowi natomiast kopi¢ wniosku
otrzymuje wnioskodawca.

2. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 2 do ninigjszego Regulaminu

3. Wnioskodawca przekazuje zaproszenie do sktadania ofert takiej liczbie wykonawcéw

~~ _ktora zapewnia konkurencjg oraz wybor najkorzystniejszej oferty, jednakze nie mIllGJSZG_] niz do

trzech Wraz z zaproszeniem do skladania ofert wykonawcom przesyla si¢ szczegolowe
wymagama ofertowe. Wylonienie dostawcow lub wykonawcow polega na skierowaniu przez
wnioskodawcg zaproszenia do sktadania ofert do wybranych wykonawcow.

) 4, Kazdy z wykonawcodw moze zaproponowac tylko jedna ceng.

" 5, Wzdr oferty stanowi zatgeznik nr 4 do niniejszego Regulaminu,

6. Dopuszcza sie mozliwoéé negocjacji z wykonawcami. Z przeprowadzonych negocjacji
wnioskodawca sporzadza notatke.

7. Notatka z przeprowadzonego postepowania wraz zafacznikami zostaje przekazana
Wojtowi celem zatwierdzenia wybranego wykonawcy.

8. Wzér notatki stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

9. Niezwiocznie po wyborze wykonawcy lub uniewaznieniu postepowania, zamawiajacy
powiadamia o tym wszystkich wykonawcow, ktdrzy ztozyli oferty w postgpowaniu.

10. Dokumentacj¢ z postgpowania o udzielenie zaméwienia przechowuje wnioskodawca.

ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

§ 9. Zakoniczenie postgpowania w sprawie udziclenia zamdwienia nastepuje z dniem:

1) zawarcia umowy z wykonawca, ktoremu udZielono zamowienia;
2) udzielenia zamdwienia w formie zlecenia,

3) podjgcia przez Wojta decyzji w sprawie zamknigecia postepowania bez wybrania
ktérejkolwiek z ofert;

,v\l MQL\ 2015-01-15 10:04:00




4) podjgcia przez Wdjta na wniosek pracownika prowadzacego postepowanie o udzieleniem
zamowienia w sytuacji gdy:

a) nie ztozono zadnej oferty,

b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwotg, kiora Zamawiajacy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

5) podjgcia przez Wéjta decyzji o uniewaznieniu postgpowania z powodu zaistnienia
wystapienia istotnej zmiany okolicznosci powodujacej, ze udzielenie zamowienia nie lezy
w interesie publicznym, czego nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili wszczecia
postepowania.

§ 10. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy
Kodeksu cywilnego ‘
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: ZalgcznikNr 1 do Regulaminu
przyjetego Zarzgdzeniem Wewne¢trznym nr 12/15

Wajta Gminy Kuznica

7 dnia 14 stycznia 2015 r.

biezacego Wrozdz. ....ooooiiiiii NAKWOIS «ot e zt
S (03 L L= R RRRTRE )
QO Yz et e
podpis pracownika podpis pracownika merytorycznie odpowiedzialnego
Kwota powyzszego wydatku stanowi ......... % planu.
Dotychczasowy stopien zaangazowania planu ................... %
akceptacja Skarbnika akceptacja Wojta
7““_“‘——-.
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Nr 2 do Regulaminu

przyjetego Zarzadzeniem Wewnetrznym nr 12/15
Wéjta Gminy KuZnica

7 dnia 14 stycznia 20135 r.

wnioskodawca

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA O WARTOSCI SZACUNKOWEJ

e powyzej kwoty 3.000,00 zt brutto do kwoty nieprzekraczajacej 15.000,00 zi brutto*

o powyzej kwoty 15.000,00 z1 brutto do kwoty, ktérej warto$¢ nie przekracza wyrazonej w
ztotych réwnowartosci kwoty 30.000,00 euro netto*

na: dostawy / ustugi / roboty budowlane*
1) Nazwa przedmiotu zamdwienia:
2) Termin realizacji ZAMOWIEIIA: ...o.iuviiinitiir i et
3) Szacunkowa warto$¢ zamowienia:
Warto$€ netto: .ooeveiiieiiiiiiiine zt

Wartose brutto: oot zt

data 1 podpis wnioskodawcy
Przedmiot zamowienia
zostal zaplanowany / nie zostal zaplanowany* w budzecie gminy w rozdz. ........... §.oienens
Kwota przeznaczona na realizacje zadania Wynosi: ........oocviiiiiiiiiiiiiiii
Kwota powyzszego wydatku stanowi ............ % planu

Dotychezasowy stopien zaangazowania planu ............ %

data i podpis Skarbnika
Wyraza zgode / nie wyrazam zgody*

na przygotowanie i przeprowadzenie procedury zaméwienia publicznego na podstawie art. 4
pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych.

data i podpis Wojta

* niepotrzebne skresli¢

\
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EXEN 1Y

Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu

przyjetego Zarzadzeniem Wewnetrznym nr 12/15
Wojta Gminy Kuinica

z dnia 14 stycznia 2015 r.

pieczatka zamawiajacego

Notatka z przeprowadzonego

ROZEZNANIA CENOWEGO
o wartosci powyzej kwoty 3.000,00 zl brutto do kwoty nieprzekraczajacej 15.000,00 zI brutto

zgodnie z art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamdwien publicznych
ustawy nie stosuje sie.

1. W celu zamdwienia

ktore jest dostawa / ushuga / robota budowlana* przeprowadzono rozpoznanie cenowe,

Warto$¢ szacunkowa zamdwienia wynosi ................ zt brutto:
wartosé netto ...... zl, co stanowi ........ euro,
2. WHEIMINC oo, rozeznano rynek w formie:

- sondazu telefonicznego;

- sondazu internetowego;

- sondazu pisemnego;

~woparciuoinne Zrodlar ... e

zebrano informacj¢ od nastgpujacych Wykonawcow:

Lp. | Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi

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

Zatwierdzam / nie zatwierdzam?*

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

data i podpis Wajta

* niepotrzebne skresli¢
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. Nr 4 do Regulaminu
. przyjetego Zarzadzeniem Wewnetrznym nr 12/15

Woijta Gminy Kuznica
z dnia 14 stycznia 2015 r.

........................ ,dn. .ol
FORMULARZ OFERTOWY
1. Nazwa i adres Wykonawcy
Nazwa: ... [T
AL, i e
NP e e e
® o Y
Nr rachunku bankowego: ... ..o e,
2. Oferuj¢ wykonanie przedmiotu zamOwienia pn. .........ceeveveeiieennnnn. za
cenanetto: ..........ooieiinnn. zt
podatek VAT: ... zt
Cena BIULO: . eveeveeeeereeneenn, zt
stownie Brutto: .. oo e, zt

3. Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zamowienia 1 nie wnosz¢ do niego
zastrzezen.
o 4. Oswiadczam, ze spelniam warunki okreslone przez Zamawiajacego.
5. Oswiadczam, ze
jestem / nie jestem* ptatnikiem podatku VAT,
6. Zalacznikami do niniejszego formularza oferty stanowiacego integralng czgsé oferty sg:
- o$wiadczenie osoby fizycznej nieb¢dacej ptatnikiem podatku VAT*

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

podpis osoby uprawnionej

* niepotrzebne skreslié

osoba fizyczna, niebgdaca platnikiem podatku VAT zobowiazana jest do zlozenia
o$wiadczenia stanowiacego zatacznik do formularza ofertowego

Zatacznik do formularza ofertowego

\ o
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...................................................

Wykonawca
Oswiadczenie
osoby fizycznej niebedacej platnikiem podatku VAT

1. NAZWISKO 1IN ..0eiviiieiaeieaeieee et e ettt aset s sares e e et s es e e srees e e ann e satb e e baaesban s e en et ensn e nas

[

Miejsce 1 data UrOAZEMIA......cvveieiiieiiieierecrc et e

3. MIeSCe ZAMIESZKANIA. ..eecviiirieriie ittt et s e ean e neene e

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

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

(wymieni¢ zaktad pracy lub zleceniodawce)

z wynagrodzeniem powyzej*/ponize)* najnizszego wynagrodzenia.

5. Informuje ze :

1) jestem zatrudniony(a) na podstawic UMOWY O prac¢ W .............. wymiarze czasu pracy

(wymieni¢ zaklad pracy)
z wynagrodzeniem powyzej*/ponizej* najnizszego wynagrodzenia.
2} jestem™*/ nie jestem* zarejestrowany(a) jako bezrobotny{a)

3)jestem objety(a) odrebnymi przepisami w zakresie ubezpieczen spolecznych
(np. ubezpieczenie spoteczne rolnikéw KRUS) tak™* nie*

4) jestem studentem tak* nie*

5) jestem uprawniony(a) do emerytury (renty) ustalonej obecnie przez oddzial ZUS w
.............................................. 0d dnia ..o

6) prowadze dzialalnos¢ gospodarcza i z tego tytulu jestem objety(a) ubezpieczeniem
spotecznym tak* nie*

6. Wnosz¢ o objgcie ubezpieczeniem spolecznym na zasadzie dobrowolnosci z tytutu
wykonywania umowy zlecenia od dnia...........cccoeveveiieiiiiiiin,

7. O wszelkich zaistmatych zmianach dotyczacych danych zawartych w o$wiadezeniu
zobowigzuj¢ si¢ niezwlocznie powiadomié¢ Zleceniobiorce,

Oswiadezam, ze jestem $wiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej z art. 247 § 1 kodeksu
karnego za zeznanie nieprawdy lub zatajenie prawdy i ponios¢ wszelkie konsekwencje z tym
Zwigzane.

(data i podpis skladajacego oéwiadezenie)
* niepotrzebne skregli¢
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Zalgeznik Nr 5 do Regulaminu
przyjetego Zarzadzeniem Wewnetrznym nr 12/15
Wojta Gminy Kuznica
z dnia 14 stycznia 2015 r,
pieczatka zamawiajacego
Notatka z przeprowadzonego

ZAPYTANIA OFERTOWEGO

o wartosci powyzej kwoty 15.000,00 zI brutto do kwoty nieprzekraczajgcej
rownowartosc 30.000,00 euro netto

zgodnie z art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2007 r., Nr 223, poz. 1655 ze zmianami) ustawy nie stosuje sie.

1. Wocelu ZamOWIenIa. .. ....eiiiii e e o
o ktére jest dostawg / ustuga / robota budowlang* przeprowadzono zapytanie ofertowe.
Warto$¢ szacunkowa zamodwienia wynosi ........... z} netto, co stanowi ........ euro.

2. Wdniu ...l poprzez rozestanie formularza ofertowego, ktdry stanowi integralna
czes¢ niniejszej dokumentacji, zaproszono do udzialu w postgpowaniu nize
wymienionych Wykonawcow

Lp. | Nazwa Wykonawey Adres Wykonawcy Uwagi
3. Witerminiedo dnia ............... dogodz. ............... wplynety nastgpujace oferty:
Lp. | Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi

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

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

Zatwierdzam / nie zatwierdzam®*

data i podpis Wojta
* mepotrzebne skresli¢
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