ERAS iR Rante I Sl S R A I I Zarzadzenie Nr 27/2014
Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego
z dnia 16 kwietnia 2014r.

w sprawie ustalenia procedur wydatkowania srodkdw publicznych

Dziatajac na podstawie art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
2 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm. ) zarzadzam, co nastepuje:

Rozdziat I. Postanowienia ogdine

§ 1. Wprowadza sie procedury zwiagzane z wydatkowaniem Srodkéw publicznych na nabycie
i realizacje dostaw, ustug, robot budowlanych, dokonywanych na cele i w wysokosciach ustalonych
w uchwale budzetowej Grniny Nowogréd Bobrzanski w zakresie:

1) Wydatkow podlegajgcych ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
{tekst jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759, ze zm.) oraz Ustawie z dnia 14 marca 2014r.
o zmianie ustawy — Prawo Zamoéwien Publicznych oraz niektérych innych ustaw (Dz. U.
2 2014r., poz. 423).

2) Wydatkéw, co do ktdrych ze wzgledu na wartosé lub inne wytaczenia nie stosuje sie procedur
okresdlonych w w/w ustawie.

& 2. Wydatkowanie érodkdéw  publicznych

wydatkowania, zgodnie z:

a) Zasadg celowosci — tj. dziatalnosci zmierzajacej do realizacji okredlonego cely,
b) Zasadg gospodarnosci — tj. dziatalnosci racjonalnej i oszczedne),
c) Zasadg legalnosci — 1j. dziatalnosci zgodnej z prawem,

z uwzglednieniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakfadéw przvnoszacych
wymierne korzyscl zamawiajgcemu przy zachowaniu konkurencyjnosci.

§ 3. Przedmiot wydatkowania opisuje sie w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocy
doktadnych i zrozumiatych okreslen.

§ 4. Wydatkowanie srodkéw publicznych dokonywane jest wedtug przepiséw okreslonych w ustawie
Prawo zamodwieh publicznych lub procedur okredlonych niniejszym zarzadzeniem.

§ 5. Zarzadzenie stosujg pracownicy Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzanskim.
Rozdziat . Dostawy, ushugi i roboty budowlane o wartoéci netto do 2.000 €

§ 6. Wydatkowanie srodkow publicznych na nabywanie dostaw, ustug i robét budowlanych
0 wartosci netto do 2.000 € odbywa sie wg procedur zawartych w niniejszym dziale.




§ 7. Nabywanie odbywa sie wylgcznie na podstawie przediozonego dowodu zakupu (faktury,
rachunku) i nie wymaga przeprowadzenia dodatkowych czynnosci, zdobywania dodatkowych ofert

etc.

& 8. Nie wymaga sie stosowania pisemnego zlecenia lub umowy. Uzasadnienie dokonywania wydatku
sporzadza sie na dokumencie finansowym (faktura, rachunek) w formie opisu.

§ 9. Pracownicy dokonujacy zakupow ustug, robot budowlanych oraz realizujacy dostawy o wartosci
netto do 2.000 € zobowigzane s3 do sporzadzania wykazu dokonanych transakcji na formularzu

znajdujgcym sie w zatgczniku nr 4.

§ 10. Wypetniony i podpisany zatacznik nr. 4 za dany miesigc nalezy zlozyé u Specjalisty
ds. budownictwa w terminie do 10 kazdego nastepnego miesigca.

Rozdziat 11, Udzielenie zamowien publicznych o wartosci netto ponad 2,000 €

§ 11. W odniesientu do wydatkow, ktdrych wartosé jest wieksza niz 2.000 £ i nie przekracza 30.000 €
netto (wyrazonych w ztotych) nalezy stosowac zasady okreslone ponizej.

& 12. Celem udokumentowania wydatkowania srodkéw publicznych o wartedci do 30.000 £ ustala

sie dwa tryby postepowania.

Rozdziat 1 a. Tryb dla wydatkowania srodkéw o wartosci ponad 2.000 € do 5.000 €
§ 13. Wydatki takie wymagaja dokonania nastepujgcych czynnosci:

a) Przeprowadrzenia rozeznania (telefonicznie, faksem bad? poczt
najmniej dwoch potencjalnych oferentéw,

b) Jako przeprowadzenie rozeznania dopuszcza sie takie przedstawienie cennikow bad?
wydrukow ze stron (sklepéw) internetowych,

c) Udokumentowania wydatkowania w formie protokotu stanowigcego zafacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia,

d) Zatwierdzenia przez Burmistrza wyboru oferenta na protokole oraz podpisania zamoéwienia
lub zlecenia, ktore moze by¢ przekazane w formie pisemnej badz elektronicznej — wyb6r
nalezy do osoby prowadzgcej postepowanie — inspektora ds. budownictwa.

§ 14. Skrocone uzasadnienie dokonania wydatku sporzadza osoba prowadzaca postepowanie na
dokumencie finansowym (faktura, rachunek) w formie opisu.

Rozdziaf Il b. Tryb dla wydatkéw o wartosci ponad 5.000 do 30.000 €

§ 15. Wydatkowanie srodkéw o wartosci powyzej rownowartosci 5.000 € netto nastepuje na
wniosek osoby prowadzgcej postepowanie - inspektora ds. budownictwa - wedtug wzoru
stanowigcego zafgeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 16. Wydatki o wartosci powyzej 5.000 € netto wymagaja przeprowadzenia pisemnych rokowan lub
zebrania ofert cenowych z co najmniej dwoma oferentami, z zapewnieniem zasady konkurencyjnosci.

§ 17. Oferty cenowe zawieraé¢ muszg date ich ziozenia, nazwe oferenta oraz dokiadng cene; zaleca
sie, aby zawieraly takze informacje dotyczace gwarancji oraz sposobu i terminu platnosci.




Osoba prowadzaca postepowanie — inspektor ds. budownictwa - w tym trybie moze Zgdac od
oferentdw przediozenia dodatkowych dokumentéw, np. w zakresie wpisdw do odpowiednich
rejestrow, koncesji, zezwolen etc., a takie dokumenidw potwierdzajacych spetnianie przez
oferowane dostawy, ustugi bad? roboty budowlane parametrow wymaganych przez nabywce.

§ 18. Udzielenie zamowienia moze wymagac formy pisemnej w posiaci umowy. Decyzje w tej mierze
podejmuje Burmistrz , z tym, iz zlecenie wykonania robét budowlanych — niezaleinie od ich wartosci
-~ zawsze musi by¢ stwierdzone umowa — zgodnie z art. 648 §1 Kodeksu cywilnego.

& 19, Po wyborze oferenta nalezy sporzadzi¢ protokdt, o ktdrym mowa w §13 pkt. ¢).
Rozdziat IV. Udzielanie zamodwieni publicznych powyiej 30.000 €

& 20. W zakresie wydatkow o wartosci szacunkowej powyiej 30.000 € netto podlegajgcych ustawie
Prawo zamowieri publicznych podejmuje sie wstepne czynnosci przygotowawcze polegajgce na
przygotowaniu przez samodzielne stanowiska wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, okredlajgcego w szczegolnosci przedmiot zamobwienia, jego wartosé i termin
realizacji — wedtug zasad okreslonych w ustawie Prawo zamdwier publicznych,

§ 21. Podejmowane czynnosci przygotowawcze podlegajg sprawdzeniu przez:

a) Skarbnika —w zakresie zgodnosci z planem finansowym,
b) inspektora ds. budownictwa - co do zgodnosci z ustawa Prawo zamowien publicznych,
w szczegblnosci w zakresie praktycznej realizacji zasad uczciwe] konkurencji i réwnego

traktowania wykonawcdow.

§ 22. Gotowy wniosek przedidada sie wraz z zatacznikami inspektorowi ds. budownictwa.
Zatgcznikami moga byé w szczegOlnosci: kosztorysy, plany, programy funkcjonalno-uzytkowe,
szezegotowe opisy przedmiotu zamowienia efc.

§ 23, Wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

§ 24. Wyb6r trybu postepowania przetargowego o udzielenie zamdwienia publicznego nalezy do
inspektora ds. budownictwa i podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza,

§ 25. Inspektor ds. budownictwa wszczyna postepowanie po przekazaniu mu catosci dokumentacji
niezbednej do przeprowadzenia postepowania przetargowego opracowanego przez Biuro Prawne.

§ 26. W przypadku zamowien w trybie z wolnej reki postepowanie moze byt przeprowadzone przez
inne osoby niz inspektor ds. budownictwa. Osoby takie sg zobowigzane do sporzgdzenia protokotu
z postgpowania | zamieszczenia wymaganych ogloszen zatwierdzonych przez inspektora
ds. budownictwa.

§ 27. Zamowienia publiczne o wartosci szacunkowej powyzej 30.000 £ neito rejestrowane sg przez
inspektora ds. budownictwa z adnotacjg o: dacie ztoZenia wniosku, oznaczeniu sprawy zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng, nazwie nadanej zamowieniu, trybie postepowania, rodzaju zamdwienia
(dostawa, ustuga, robota budowlana) i jego wartosci, od ktdrej jest uzalezniony obowigzek
przekazywania ogtoszen Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdinot Europejskich.




Rozdziat V. Postanowienia koficowe

§ 28. Rejestr wydatkow o wartosci do 30.000 € jest prowadzony przez inspektora ds. budownictwa na
podstawie dokumentow przekazanych przez pracownikéw realizujgeych wydawanie $rodkéw na
podstawie niniejszego zarzadzenia i zawiera: date ztozenia, oznaczenie sprawy zgodnie z instrukcja
kancelaryjng, tryb postepowania, rodzaj zamowienia (dostawa, ustuga, robota budowlana).

§ 29. Nabywanie dostaw, towarow i ustug nastepuje wedtug wartosci liczonej wedle obowiazujgcego
kursu € do zt, podanego w aktualnym rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie Sredniego
kursu zltotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartoéci zamodwien

publicznych.

§ 30. Podstawg ustalenia wartosci wydatkowanego srodka jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia.

§ 31. W celu uniknigcia stosowania niniejszego zarzadzenia bad? ustawy Prawo zamowien
publicznych nie mozna dzieli¢ przedmiotu wydatkowania (zamoéwienia) na czeéci.

§ 32. W przypadku awarii, innych zdarzen losowych, dziatania sity wyzszej i uzasadnionej
koniecznosci pilnego dokonania zakupu, ktérych nie mozna byto przewidzie¢, wydatkowanie ¢rodkow
nie moze sie dokona¢ wedtug trybu okreélonego dla wydatkowania $rodkéw o nizszej wartosci, niz
rzeczywista wartosc nabywanego przedmiotu (ustugi, roboty budowlanej, prawa).

§ 33. Wydatkowanie srodkéw publicznych o wartoéci ponad 2.000 € do 30.000 £ nie podlega
procedurom wydatkowania wymienionym w niniejszym zarzadzeniu, o ile dotyczy nabywania

nastepuiacych ustue dostaw i robét budowlanveh:
stepulgcych ustug, dostaw | robdt budowlanych:

a) ktdre moga by¢ Swiadczone przez jednego oferenta,
-z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,
-z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytacznych (np. praw autorskich),
b) wydatkowanie srodkow w zakresie dziatalnosci wytwérczej i artystycznej,
c) zakup czasu antenowego,
d) ustugi hotelarskie i restauracyjne,
e) transport kolejowy i wodny (takze dodatkowy i pomocniczy),
f)  ustugi pocztowe,
g) Swiadczenia telekomunikacyjne ( w tym eksploatacyjne), telefoniczne - w tym  sieci
komdrkowych,
h) dostawy medidw, energii, wody, gazu i ustugi przesytowe z tym zwigzane,
i) odbior sciekéw i wywoz nieczystosci,
j)  zakup paliw gazowych i ptynnych,
k) ustugi serwisowe,
) ustugi prawnicze oraz arbitrazowe
m) ustugi rekrutacji i pozyskiwania personelu,

n) ustugi detektywistyczne i bezpieczehstwa (ochrony),
o) ustugi edukacyjne i szkoleniowe,

p) ustugi spoteczne i zdrowotne,

) ustugi rekreacyjne, kulturalne i sportowe.




§ 34. Nadzér nad stosowaniem zarzadzenia realizuje Burmistrz Nowogrodu Bobrzanskiego.

§ 35, Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie

Bobrzarskim.

§ 36. Osobg odpowiedzialng za wykonywanie sprawozdan z udzielonych zaméwier publicznych za
dany rok kalendarzowy jest inspektor ds. budownictwa.

§ 37. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

§ 38. Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2014 Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego z dnia 10 stycznia
2014r. w sprawie ustalenia procedur wydatkowania srodkéw pubiicznych

Zatgczniki:

1. Wzor protokotu udokumentowania wydatkowania $rodkéw publicznych o wartoéci netto do
30.000 €.

Wzor wniosku w sprawie zatwierdzenia wydatku o wartosci powyzej 2.000 do 30.000 € i nie
podlegajgcemu ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych.

Wz6r wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

Wzor wykazu dokonanych w danym miesigcu transakceji do 2.000€

[N




Zatgeznik nr 1 do zarzgdzenia nr 27/2014 7 dnia 16.04.2014 roku

PROTOKOL

UDOKUMENTOWANIA WYDATKOWANIA SRODKOW PUBLICZNYCH

O WARTOSCI NETTO DO 30.000€

I Nri sprawy: . Data:
. | Osoba v Jednostka organizacyjna (referat):
V. Przedmiotem

wydatku byto

V1. Metoda ustalenia

wartosci wydatku®

Dla wydatkow o wartodei 2.000 ~ 5.000 €
Telefonicznie —~ faksem — pocztg elektroniczng — wydruk ze
stron (sklepow) internetowych — cenniki — inne (podec jakie)*

Dila wydatkéw o wartosci 5.000 ~ 30.000 £
Rokowania ~ oferty cenowe ~ inne (podac jokie)*

VIl | Podmioty, od ktorych uzyskano informacje, oferty cenniki, badz do ktérych zwrécono sie,

platnoscs etc);

pmwadzono rokowania (nazwa, adres, cena ewentuainie dane no temat gwarancii, wlasciwosci, jokosci, sposobu

VIll. | Podmiot wybrany

Do realizacji wydatku wybrano podmiot wymieniony w

cz. Vi poz. ...
IX. Cena wybranej oferty £ Netto: .........
VAT %o i, Brutto: ..

X. Umowa

Czy zawarto umowe? TAK — NIE*

Jezeli tak, podad jej numeridate: ...

Xl | Zatgczniki do protokotu

Lo 2,

Sporzadzit Inspektor ds. bud.

{imie i nozwisko,

podpis)

Sprawdzono pod wzgledem

formalnoprawnym

(Data imie | nazwisko, podpis) (Data imie i nozwisko, podpis)

Skarbnik Zatwierdzam
Sprawdzeno pod wzgledem finansowym
(podpis kierownika

zamawiajgcego lub osoby

upowozrionej)

*Niepotrzebne skreslic




Zatgeznik nr 2 do zarzadzenia nr 27/2014 z dnia 16.04.2014 roku

NESPIEWY! cniiiinninines

Data wptywu wniosku

do inspektora ds. budownictwa

GO P S Y NGO AN RN RAK O R R OGS GO KA ARG RER LR ARG EEE YOG hOE T

{wypetnia inspektor ds. zamdwien publicznych)

WHNIOSEK w sprawie zatwierdzenia wydathku o wartosci
powyzej 5.000 € do 30.000€

i nie podlegajgcego ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych

Osoba, jednostka organizacyjna:
U RPN B - | £ E O
1. Szezegdfowy opis i ilose przedmioty wydatkOWENIA: ..o e
Minimalny, wymagany termin BWaranCji (0 4e dotyezy): ..o mieeieie i ee e eeeee et e eee et een e
Szacunkowa wartosC nettor ... zb gredni kurs ztotego w stosunku do euro
stanowigcy podstawe  przeliczania wartosci zamodwien publicznych wedtug aktuainego
Rozporzgdzenia Prezesa Rady: 1 € = 4,2249 zt, stawka VAT ............... % , kwota podatku VAT:
.......................................... zl, brutto: ..o 2k
4. Osoba odpowiedzialna za ustalenie warto$ci Wydatku: ... oo
5. Sposobitermin platnosci: ...
6. Termin realizaciis ..o,
7. Wydatek finansowy /wspotfinansowany ze Srodkéw UE: tak — nie* (eseli tok podac odniesienie do
PrOJEKTOW [/TUB DEOGIOMOW) «.oitiiiis i eee it cae ettt e ettt e e e et et e e et s e e n e e e e e e e ae et e e e e s e e s e s ae s e s e resees
8. KoniecznosC zawarcia pisemnej umowy: tak — nie* (decyzie podejmuje Burmistrz lub inspektor ds. zom.
publicznych) .
9. Zatgczniki do wniosku:
TSR e oot
b, d. ..
Whioskodawca Skarbnik

Sprawdzono pod wzgledem zgodnosci z plonem finansowym

(imie | nozwisko, podpis)

(data, imie i nozwisko, podpis)

Inspektor ds. budownictwa Zatwierdzam
Sprawdzono pod wzgledem formalnoprawnym

{podpis kierowniko zamawiajgeego lub osoby upowaznionej)

(imie i nozwisko, podpis)




Zatgeznik nr 3 do zarzadzenia nr 27/2014 z dnia 16.04.2014 roku

NESPrawy:

Data wplywu wniosku:
do inspekiora ds. zaméwien publicznych

(wypetnia inspektor ds. zoméwiern publicznych)

WRNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA

O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Przedmiot zamowienia: dostawa — ustuga —~ robota budowlana;*
A} NBZWE ZBMOWIETHAT oottt st et e et s oot eon s es e eee e e e e s e eee s o
D) KOTY TPV et e e ettt ettt e

Opis, warunki techniczne i paramenty przedmioty zaméwienia wraz z okreéleniem ilosciowo-

WBTTOSCIOWYITIL oottt et eee ettt oot

Sredni kurs: 1€ = 4,2249 7t ~ ogltoszony w Rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 31
grudnia 2013r. w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczania wartosci zamdwien publicznych (Dz. U. z 2013 poz. 1692).

Wartosc przedmiotu zamowienia (Drutto): oo, .

zostafa ustalonaw dniu ..o, na podstawie:

- rozpoznania cen rynkowych;* - kosztorysu inwestorskiego (podoc : kiedy)

-kalkulacji kosztow;™ e

- kosztéw okreslonych w programie - INNE (PO JOKTE).oev. oo,

funkcjonalno-uzythkowym™ e
*

Osoby uprawnione do kontaktéw z wykonawcami w sprawach dotyczacych przedmiotu
zamowienia:

............................................... tel @ mail o @
Okreslenie innych warunkow realizacji przedmiotu zamoéwienia:

a) Termin realizacji ZAmOWIBNIA: ..o

b) Minimalny, wymagany termin gwarancji (s ite FOYEZY)S rvivceeirnee i et

¢) Dopuszczenie/niedopuszczenie* sktadania ofert czedciowych,




d) Dopuszczenie/niedopuszczenie® sktadania ofert wariantowych,
e) Dopuszczenie/niedopuszczenie® zamowien uzupetniajgcych ( w wysokosdci .............. ),

fl  Wymagane wadium: tak — nie®*,

g) Wymagane zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy: tak — nie*,
8. Zamdwienie finansowane/wspdétinansowane ze $rodkéw UE: tak nie*

(jezeli tak, podoc odniesienie do projektow i/Iub PrOGramow) oo oo e et oo e e

9. Tryb udzielenia zamowienia publicznego — zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo

Zamowien Publicznych ...

(wypetnio inspektor ds. budownictwn)

10. Uzasadnienie wyboru trybu zamdwienia publicznego (wypetnic, jezeli inne niz tryb podstawowy, . przetarg

nieograniczony bgdz ograniczony)........ccoceeieeviciinnen

Whnioskodawca

(imie [ nazwisko, podpis)

Skarbnik

Sprawdzono pod wegledem zgodnosci z planerm finansowym

(datg, imie | nazwisko, podpis)

Inspekior ds. budownictwa
Sprawdzono pod wzgledem formalnoprawnym

{imie i nozwisko, podpis)

Zatwierdzam

(podpis kierowniko zamawiajgeego lub osoby upowaznionej)

*niepotrzebne skresli¢




Zatgeznik nr 4 do Zarzgdzenia nr 27/2014 7z dnia 16.04.2014 roku

Rejestr zamdbwien publicznych do 2.000 tys. 8Urc 23 miesiac a e ee o oo e

Lp.

Mazwa zadania/numer

zamoéwienia

Rodzaj zamdwienia:
ustuga/dostawa froboty bud.

Data
umowy/zlec
eniafzakupu

Kwota
netto

Kwota
brutto

;;;;;;;;;;;;;;;;;;;

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

Podpis Pracowniko




