Zarzgdzenie Nr 111/2016
Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego
z dnia 30 listopada 2016 r.

w sprawie: ustalenia procedur wydatkowania $rodkow publicznych

Na podstawie art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
72016 r. poz. 1870 ze zm. ) Burmistrz Nowogrodu Bobrzanskiego zarzgdza, co nastepuje:
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§1
Postanowienia ogoélne

Wprowadza si¢ procedury zwigzane z wydatkowaniem S$rodkow publicznych na
nabycie 1 realizacj¢ dostaw, ustug, robot budowlanych, dokonywanych na cele
i w wysokosciach ustalonych w uchwale budzetowej Gminy Nowogrdéd Bobrzanski
w zakresie:

udzielanych przez jednostke zamdwien publicznych na dostawy, uslugi i roboty
budowlane, finansowanych ze srodkéw publicznych wylaczonych, stosowanie do art.
4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych (tekst

jednolity Dz. U. z 2015 1. poz. 2164, ze zm.) , zwanej dalej pzp, spod jej rygorow, t.

o wartosci nie przekraczajgcej wyrazonych w ztotych polskich réwnowartosci kwoty
30 tys. euro netto, zwanych dalej ,,zamowieniami™;

udzielanych przez jednostke zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, finansowanych ze $rodkow publicznych podlegajacych ustawie z dnia 29
stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2015 r. poz.
2164, ze zm.), zwang dalej pzp.

Niniejszy Regulamin okresla szczegdlowe zasady i1 procedury udzielania zamdwien,
o ktorych mowa w ust. 1.

Do zamowien stosuje si¢ przepisy ustawy o finansach publicznych, zgodnie z ktorymi
wydatki publiczne winny by¢ dokonywane:

1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych

efektow z danych nakladow oraz optymalnego doboru metod 1 srodkow stuzgcych
osiggnieciu zatozonych celow;

2) w sposob umozliwiajgey terminowg realizacje zadan;

3) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wezesniej zaciggnietych zobowigzan.

4.

o

0.

7.

Zamoéwienia udziela si¢ na czas okreslony, z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych
W pZp.

Zamawiajgcy zobowigzany jest do przestrzegania zasady konkurencyjnosci w procesie
udzielania zamowienia.

Wydatki mogg by¢ ponoszone tylko na cele i w wysokosci wynikajgcej z planu
rzeczowo-finansowego jednostki.

Zarzadzenie stosujg pracownicy Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzanskim.
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udzielenie zamoéwienia moze wymaga¢ formy pisemnej w postaci umowy. Decyzje
w tej mierze podejmuje Burmistrz , z tym, iz zlecenie wykonania robot budowlanych
— niezaleznie od ich wartosci — zawsze musi by¢ stwierdzone umowg — zgodnie z art.
648 §1 Kodeksu cywilnego.

§4
Procedura udzielania zaméwien publicznych
na dostawy, uslugi i roboty budowlane o wartosci powyzej 30.000 €
W zakresie wydatkdéw o wartosci szacunkowej powyzej 30.000 € netto podlegajacych
pzp podejmuje si¢ wstepne czynnosci przygotowawcze polegajgce na przygotowaniu
przez samodzielne stanowiska wniosku o wszczgcie postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego, okreslajgcego w szezegodlnosci przedmiot zamodwienia, jego
warto$¢ i termin realizacji — wedlug zasad okreslonych w pzp.
Podejmowane czynnosci przygotowawcze podlegajg sprawdzeniu przez:
Skarbnika — w zakresie zgodnosci z planem finansowym,
inspektora ds. zamowien publicznych, gospodarki komunalnej i nieruchomosci — co
do zgodnosci z pzp, w szczegdlnosei w zakresie praktycznej realizacji zasad uczciwej
konkurencji i rdwnego traktowania wykonawcow.
Gotowy wniosek (wraz z podpisami Skarbnika 1 Burmistrza) nalezy zlozy¢ wraz
z zalgcznikami do sekretariatu w terminie 7 dni od dnia sporzadzenia. Pracownik
sekretariatu po potwierdzeniu zlozenia wniosku przez danego pracownika, przekazuje
go do inspektora ds. zamodwien publicznych, gospodarki komunalnej i nieruchomosei.
Zalagcznikami moga by¢ w szczegolnosei: kosztorysy, plany, programy funkcjonalno-
uzytkowe, szczegdtowe opisy przedmiotu zamowienia etc.
Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
Wybor trybu postepowania przetargowego o udzielenie zamdwienia publicznego
nalezy do inspektora ds. zamdwien publicznych, gospodarki komunalnej
i nieruchomosci i podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.
Inspektor ds. zamowien publicznych, gospodarki komunalnej i nieruchomoscei
wszczyna postepowanie po przekazaniu mu catosci dokumentacji niezbednej do
przeprowadzenia postgpowania przetargowego.
W  przypadku zamowien w trybie z wolnej r¢ki postepowanie moze byc
przeprowadzone przez pracownikoéw merytorycznych wilasciwych do kontroli
wykonania zamowienia. Osoby takie sg zobowigzane do sporzgdzenia protokotu z
postepowania 1 zamieszczenia wymaganych ogloszen zatwierdzonych przez
inspektora ds. zamowien publicznych, gospodarki komunalnej i nieruchomosci.
Zamowienia publiczne o wartosci szacunkowej powyzej 30.000 € netto rejestrowane
sg przez inspektora ds. zamdwien publicznych, gospodarki komunalnej
i nieruchomosci z adnotacjg o dacie ztozenia wniosku i jego prawidlowosci.
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mowa w ust 3. Pracownik sekretariatu po potwierdzeniu ztozenia zestawienia przez
danego pracownika, przekazuje go do inspektora ds. zamowien publicznych,
gospodarki komunalnej i nieruchomosci.

Inspektor ds. zamowien publicznych, gospodarki komunalnej i nieruchomosci
zestawia otrzymane dane i sporzadza zbiorcze zestawienie — plan zamowien

publicznych powyzej 30.000 euro netto na dany rok.

Plan zamowien publicznych aktualizowany jest kazdorazowo po zmianie planu
finansowego.

§7

Zwrot wadium, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz gwarancji i r¢kojmi

1. Zwrot wadium

D
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Whniosek o zwrot wadium, w przypadku ofert niewybranych w postgpowaniu
o0 udzielenie zamowienia publicznego inspektor ds. zamoéwien publicznych gospodarki
komunalnej i mieszkaniowej sktada Kierownikowi Referatu Planowania i Finansow
niezwlocznie po zajsciu jednej z wymienionych w pzp okolicznosci.

Wadium wniesione w pienigdzu zwraca si¢ wraz z odsetkami (naliczanymi przez
odpowiedzialnego pracownika Referatu Planowania 1 Finansow), wynikajacymi
zumowy rachunku Urzedu pomniejszonymi o koszty prowadzenia rachunku oraz
prowizji bankowej za przelew pieni¢dzy na rachunek bankowy wykonawcy.

Wadium wniesione w formie gwarancji i porgczen, Kierownik Referatu Planowania
i Finanséw lub upowazniona przez niego osoba, wydaje niezwlocznie wykonawcom
za potwierdzeniem zwrotu lub przesyta za potwierdzeniem odbioru.

W przypadku, gdy Zamawiajgcy zatrzymuje wadium, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa inspektor ds. zaméwien publicznych, gospodarki komunalnej
i nieruchomosci niezwlocznie sklada Kierownikowi Referatu Planowania 1 Finansow
wniosek o zrealizowanie wadium i przelanie kwoty wadium (z odsetkami, jesli zostalo
wniesione w pienigdzu) na rachunek dochoddw.

W przypadku gdy gwarant lub porgczyciel odmawia wyplaty kwoty wadium,
Kierownik Referatu Planowania i Finansow przekazuje sprawe obsludze prawnej
Urzedu, do dalszego prowadzenia na drodze mediacji lub postepowania sgdowego.

2. Zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy

1)

2)

3)

Whniosek o zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy pracownik
odpowiedzialny za kontrol¢ realizacji umowy sktada pisemnie do Referatu Planowania
i Finansow, niezwlocznie po wykonaniu zamowienia i nie pdzniej niz w terminie
okreslonym w art. 151 ustawy Prawo Zamowien Publicznych, liczonym od dnia
protokolarnego odbioru z zastrzezeniem, ze zadanie zostalo wykonane bez usterek lub
opisania faktury koncowej jako prawidtowo zrealizowanej umowy i uznania tym
samym przez referat merytoryczny za nalezycie wykonane.

Zabezpieczenie wniesione w pienigdzu zwraca si¢ wraz z odsetkami (naliczanymi
przez odpowiedzialnego pracownika Referatu Planowania i finansow) wynikajacymi
z umowy rachunku Urzedu pomniejszonymi o koszty prowadzenia rachunku oraz
prowizji bankowej za przelew pieni¢dzy na rachunek wykonawcy.

Zabezpieczenie wniesione w formie gwarancji i poreczen, Kierownik Referatu
Planowania i Finansow lub wyznaczona osoba wydaje wykonawcom za
potwierdzeniem zwrotu lub przesyla za potwierdzeniem odbioru.



wydatkowanie $rodkow nie moze si¢ dokona¢ wedlug trybu okreslonego dla
wydatkowania s$rodkow o nizszej wartosci, niz rzeczywista wartos¢ nabywanego
przedmiotu (ustugi, roboty budowlanej, prawa).

6. Wydatkowanie $rodkdw publicznych o wartosci netto do 30.000 € nie podlega
procedurom wydatkowania wymienionym w niniejszym zarzgdzeniu, o ile dotyczy:

1) nabywania nastepujgcych ustug, dostaw i robdot budowlanych, ktoére mogg byé
$wiadczone przez jednego oferenta,

a) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,
b) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytacznych (np. praw autorskich),

2) wydatkowania srodkow w zakresie dziatalnosci wytworcezej i artystycznej,

3) zakupu czasu antenowego,

4) ushug hotelarskich i restauracyjnych,

5) transportu kolejowego i wodnego (takze dodatkowego i pomocniczego),

6) ustug pocztowych,

7) $wiadczen telekomunikacyjnych (w tym eksploatacyjnych), telefonicznych - w tym
sieci komorkowych,

8) dostawy mediow, energii, wody, gazu 1 ustug przesytowych z tym zwigzanych,

9) odbioru sciekow 1 wywozu nieczystoscei,

10) zakupu paliw gazowych i ptynnych,

11) ustug serwisowych,

12) uslug prawniczych oraz arbitrazowych

13) ushlug rekrutacji i pozyskiwania personelu,

14) ustug detektywistycznych i bezpieczenstwa (ochrony),

15) ustug edukacyjnych i szkoleniowych,

16) ustug spotecznych i zdrowotnych,

17) ushlug rekreacyjnych, kulturalnych i sportowych,

18) zarzadzania cmentarzami,

19) pielegnacji zieleni i sprzatanie terendw miejskich i wiejskich,

20) prowadzenia Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych i odbioru
odpadow,

21) konserwacji oswietlenia drogowego,

22) zapewnienia calodobowego usuwania awarii w mieszkaniach komunalnych
1 socjalnych.

7. Nadzér nad stosowaniem zarzgdzenia realizuje Burmistrz Nowogrodu Bobrzanskiego.
Wykonanie  zarzgdzenia powierza si¢  pracownikom  Urzedu  Miejskiego
w Nowogrodzie Bobrzanskim.

8. Osobg odpowiedzialng za wykonywanie sprawozdan z udzielonych zamowien
publicznych za dany rok kalendarzowy jest inspektor ds. zamowien publicznych,
gospodarki komunalnej i nieruchomosci.

9. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01.12.2016 r.

10. Traci moc Zarzadzenie Nr 115/2015 Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego z dnia
12 pazdziernika 2015 r. w sprawie ustalenia procedur wydatkowania Srodkow
publicznych

mer Pawel Mierzuiak



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 111/2016 z dnia 30.11.2016 roku

Wykaz dokonanych w danym miesigcu zamowien publicznych
o wartosci do 30.000 euro netto

Zd DHESIPC wos s summmswomes ssswmnsons s semmuanns sswmoanws sas

Lp.

Nazwa zadania/numer
zamowienia

Rodzaj zamowienia:
ustuga/dostawa /roboty bud.

Data
umowy/zlec
enia/zakupu

Kwota
netto

Kwota
brutto

Podpis Pracownika




f)  Wymagane wadium: tak — nie*,

g) Wymagane zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy: tak — nie*,

8. Zamowienie finansowane/wspétfinansowane ze srodkéw UE: tak nie*

(jezeli tak, podac odniesienie do projektow i/lub Programow) ....u.eu.iieiiiiiiiemiiiniee i s s s sea s

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

Zamowien Publicznych .......cocoiiviiniie,

(wypetnia inspektor ds. zamowieri publicznych, gospodarki komunalnej i nieruchomosci)

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

nieograniczony bqdz 0graniczony).......ouveeeeveeiininennes

Whioskodawca

(imie i nazwisko, podpis)

Skarbnik

Sprawdzono pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym

(data, imie i nazwisko, podpis)

Inspektor ds. zamowien publicznych,

gospodarki komunalnej i nieruchomosci
Sprawdzono pod wzgledem formalnoprawnym

(imie i nazwisko, podpis)

Zatwierdzam

(podpis kierownika zamawiajgcego lub osoby upowaznionej)

*niepotrzebne skresli¢




