Zarzadzenie Mr 3/2014

Burmistrza Nowogrodu Bobrzaniskiego
z dnia 13 stycania 2014r.

w sprawie ustaienia procedur wydatkowania érodkéw publicznych

Dziatajac na podstawie art. 44 ustawy 2 dnia 27 sierpnia 2009 r. ¢ finansach publicznych Dz, U. 2
2009 1. Nr 157, poz. 1240 ze zm. ) zarzadzam, co nastepuje:

Rozdziaf |, Postanowienia ogdine

B

§ 1. Wprowadze sig procedury zwigzane z wydatkowaniem érodkéw publicznych na nabycie |
realizacie dostaw, usiug, robdt budowlanych, dakonywanych na cele | w wysokosciach ustalonyeh w
achwale budietowe] Giny Nowegrdd Bobrzaisk w zakresie:

1} Wydatkdw podiegajgeych ustawie z daia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwied publicznyeh
{tekst jednolity Dz, U0 2 2010 7. Nr 113, poz. 759, ze zm.)

2} Wydatkdw, co do ktdrych ze wegledu ne wartod€ lub inne wyigczenia nie stosuje sie procedur
ckredlonyoch w w/w ustawie.

& 2 Wydatkowanie Srodkdw  publicznych  jest realizowane, po przeprowadzeniu anafizy
wydatkowsania, godnie 2

a} Zasadg celoweodcl ~ ¢ dristalnndci zmierzajgce] do realizacji okreslonego cely,
b} Zasads gospodarnodc ~ 1. dzistelnodcd racionalnej i oszczednej,
¢} Zasadg legainodci ~ Y. dzistaincéci zgodnej z prawem,

z uwzglednieniem zasady uzyskiwania nallepszych efektdw z danych naldadow prevnosracych
wymierne korzysel zamawiajgcermu przy zachowaniu konkurencyjnodci,

§ 3. Przedmiot wydatkowaniz opisuje sie w sposéb jednoznaczny | wyczerpujacy, za pomocs
doldadrych i zrozumisbyel okredled.

§ 4. Wwydatkowanie srodiéw publiczaych dokonywane jest wedtug przepiséw okredlonych w ustawie
Prawo zamdwien publicznyeh fub procadur okreélonych niniejszym zarzadzeniem.

§ 5. Zarzadzenie stosuja pracownicy Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie Eobrzanskim,
Rozdziet H. Dostawy, ustugi | reboty budowlane ¢ wartosci netto do 2000 £

§ 6. Wydatkowsnie $rodkdw pubiicznych na nabywanie dostaw, ustug i rob6t budowlanych o
wartosci netto do 2 000 € odbywa sie wg procedur zawartych w niniejszym dziale.

§ 7. Nabywanie odbywa sig wylacznie na podstawie przedtozonego dowodu zakupu (faktury,
rachunku) i nie wymaga przeprowadzenia dodatkowych czynnosci, zdobywania dodatkowych ofert
etc.



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

§ 9. Pracownicy dokonujgey zakupow ustug, robét budowlanych oraz reglizujacy dostawy o wartosa
netto do 2000 £ zobowigzane sa do sporzadzania wykazu dokonanych transakeii na formularze

najdujacym sie w zatgoentka nr, 4,

§ 10 Wypsniony 1 podpisany zafgoznik nr. 4 za dany miesiac nalesy zioivé u Specialisty ds.,
budownictwa w terminie do 10 kazdego nastgpnego miesigca po miesigou w ktérym dokonans byis

transakgja,
Rozdziad lil. Udzielenie zanidwien publicznych o wartoéci netio ponad 2 000 €

§ 11, W edniesieniu do wydatkéw, kiérych wartod€ jest wieksza niz 2 000 €1 nie przekracza 14 (00 £
netto (wyrazonych w ziotych) nalely stosowad zasady okreéione ponizej.

§ 12. Celem udokumentowania wydatkowania érodkéw publicznych o wartosécl do 14 000 € ustala
ste dhwia tryby postepowania.

Rozdzial 1l a. Tryb dla wydatkowania Srodkéw o wartosci ponad 2 000 £ do 5000 €
§ 13. Wydatki takie wymagajy dokonznia nastepujacych czynnodci:

8] Przeprowadzenia rozemnania (telefonicznie, faksem bads pocztg elektroniczngl wérdd oo
najmpie] dwoch potenciainych oferentow,

b} lako przeprowadienie rorernania dopusrcza sie takze przedstawienie cennikéw hadi
wydrukow ze stron (sklepdw) internetowych,

¢) Udckumentowania wydatkowania w formie protokoiu stanowigcego zafacznik nr 1 do
ninigjsrego rarzadrenis,

d} Zatwierdzenia przez Burmisirza wyboru oferenta na protokole oraz podpisania zamdwiania
lub ziecenia, kidre moie by¢ przekazane w formie pisemnej bads elektronicznej — wyhar
naleiy do osaby prowadzace] postepowanie — inspektora ds. budownictwa.

§ 14. Skrocone urasadnienie dokenania wydatku sporzadza osoba prowadzgca postepowanis na
dokumericie finansowym (faktura, rachunek) w formie opisu.

Rozdziat W b. Trvb dia wydatkdw o wartodc ponad 5 000 do 14 000 £

§ 15, Wydatkowsnie frodkéw o wartoici powyiej rownowartodci 5000 £ netto nastepuje na
wniosek 0soby prowadrzice] postepowanie — inspektora ds. budownictwa - wediug  wiory
stanowigcego zafacznik nr Z do niniejszego zarzadzenia.

§ 16. Wydatki o wartosci powyiej 5 000 € netto wymagaja przeprowadzenia pisemnych rokowan lub
zebrania ofert cenowych z co najmniej dwoma oferentami, z zapewnieniem zasady konkurencyinosci.

§ 17. Oferty cenowe zawiera¢ muszg date ich ziozenia, nazwe oferenta oraz doktadng cene; zaleca
sig, aby zawieraly takze informacje dotyczace gwarancji oraz sposobu i terminu pfatnosci.

Osoba prowadzaca postepowanie — inspektor ds. budownictwa - w tym trybie moie iadal od
oferentdw przediozenia dodatkowych dokumentéw, np. w zakresie wpiséw do odpowiednich



rejestréw, koncesj, zezwoled etc, @ takie dokumentéw potwierdzajacych spefnianie przez
oferowane dostawy, ustugi bgdz roboty budowliane parametrow wymaganych przez nabywce.

& 18. Udzislenie zamdwienla mofe w m&gaé formy pisemnej w postaci umowy. Decyzje w te] mierze
podeimuie Burmistrz, z tym, iz 7 vie wykonznia robot de(:f%fﬂmwa - nigzaleinle od ich wariod

= rswisre rnust byl stwilerdzone wmows - zgodnie z art.

§ 19 Po wyborze oferents nalely sporzadzid protokd?, o kibryin mows w 511 ple. ¢l

Rozdzizt IV, Udzielanie zzmdwien publicznych powyie} 14000 €

& 20.'W zakresie wydatkdw o wertodol sracunkowel powyie] 14 000 £ netto podicgajacych ustawie
Prawo zamowisn publicznych podsjmuje sle wstepne czynnodel proveotowsweze polegajace na
przygotowaniu przez samodrielne stanowiska wniosku o wszczecie postepowania o udzislanie

rarnowienia publicznego, okrediajgeeps w srcregdinodc przedmiot zamdwienia, jego wartodd | termin
realizacfi — wedfug zasad okredlonych w ustawie Prawo zaméwish publiczaych,

& 21. Podsjmowane czynnoici przygotowaweze podlegajs sprawdzeniu przez:

8} Skarbniks — w zakresie zgodnodcl z planem finansowym,

b} inspektora ds. Ludownictwa — co do zgodnodci 2 ustawg Prawo zemowien publicznyeh, w
szezeghinodcl wo zakresie prakiycznej realizacii zasad ucrriwe] konkurengi | réwnego
traktowania wykonawedw,

§ 22, Gotowy wniosek przedidada sie wraz z zalgcznikami inspektorowi ds. budownictwas.
Zatgezrikami moga by¢ wo szczegdinosch: kosztorysy, plany, programy funkcjonalno-uiytko
szczegdiowe oplsy przedmictu zamdwienia ete.

& 23. Wzor wriosku stenowi zelgeznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

& 24. Wybér trybu postepowania przetargowego o udzielenie zamdéwienia publicznego naleiy do
inspektora ds, budownictwa i podiegs zatwierdzeniu przez Burmistrza.

§ 25 Inspekior ds. budownictwe wszezyna postepowanie po przekazaniu mu celode dokumentacii
niezbedne) do przeprowadzenia postepowaniz przetargowego opracowanego przez Biuro Prawne.

§ 26. W przypadku zamdwiert w trybie z wolnej reki postepowznie moze byé przeprowsdzone priez
mne osoby niz inspekior ds. budownictwa, Osoby takie sa zobowigzane do sporzadzenia protokohs 7
postepowania | zamieszczenia  wymaganych ogloszen zatwierdzonych przez inspeldora  ds,
hudownictwa.

& 27. Zamowienia publiczne o wartosci szacunkowej powyze] 14 000 £ netto rejestrowane sg prier
inspektora ds. budownictwa z adnotacjg o: dacie zfozenia wniosku, oznaczeniu sprawy zgodnis 7
instrukcjg kancelaryjng, nazwie nadanej zaméwieniu, trybie postepowania, rodzaju zamodwienia
(dostawa, ustuga, robota budowlana) i jego wartosci, od ki6rej jest uzaleiniony obowiszek
przekazywania ogloszen Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskich.



Rozdziat V. Postanowienia kedcows

§ 28, Rejestr wydatkdw o wertodol do 14 000 £€ jest prowsdzony priez inspektora ds. budownictwa na
podstawie dokurmentow p?’mkazaa“zy(E‘l przez ;aa’aw\‘wzikeﬁ’sff maﬁ;{uiaiyzﬁh wydawsnie Srodkdw na

odstawie ninde{szepo zarzadzenia | i, cznaczende sprawy zgodnie 1 instrukejy
K g i

kancelarying, trvic postgnowania, rod sstawa, ustuga, robotz budowlana).

& 29 wa bywaf s dostaw, towardw | ustug nastepuje wedlug wartodcd liczonej wedle ohowigzujgoens
kursu £ do 2f, podanego w aktuainyrm rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego
korsy ziotego wostosunku do ewo stanowigoego p{:)fismweg prreficzania wartcsc zamdwien

publicznych,

§ 30. Podstawg ustalenia wartodc wydatkowanego srodka jest catkowite szacunkowe wynazrodzenie
wykonawey, beg podatku od towardw | ustug, ustalone 2 nalelyta starannodois.

§ 31 W celu unikniecia stosowants piniejszego zarzadzenia bad? ustawy Prawo zemdwied
= } £ =
pubicznych nie moina deielié przedmioty wydatkowenia (zamdwienia) na czescl.

§ 32, W przypadku swarl, innych zdarzeli losowych, drialania sity wyisze] | uzesadnione)
konterznoicl pilnego dokonania zakupuy, kidrych nie moina bylo prrewidzied, wydatkowanie érodkdw
nie moie sig dokonad wedlug trybu okredlonege dla wydatkowania $rodkow o nizsze] wartodel, nis
rzecaywista wartoss nabywanego przedmiotu (ustugl, roboty budowlane], prawa).

§ 33, Wydatkowanie Srodkdw publicznych o wartosel ponad 2 000 € do 14000 € nie podiega
procedurom wydatkowaniz wymienionym  w ainiejszym zarzadzeniu, o ile dotyczy nabywsnia
nastepujgoveh usiug, dostaw i robot budowlanych:

al  kidre mogs bye swiadczone przez jednego oferenta,
-z przyezyn techniczoyeh o oblektvwryim charskterze,
- Z przyezyn zwigzanyeh z ochrong praw wytgcznych . praw autorskich),
b} wydatkowanie Srodikdw w zakresie dzistalnodcl wytwércze] | artystycrne],
cj zakup czasu antenowsgo,
b ustugh hotelarskie | restauracyine,
e} transport koleiowy | wodny (takze dodatkowy | pomocniczy),
fi  wshugi pocrtows,
g} ‘dwiadczenia telekomunikacyjine ( w tym eksploatacyjne), telefoniczne - w tym siec
komorkoweych,
h}  dostawy medidw, energil, wody, gazu | ustugi przesytowe z tym zwiazane,
i} odbior sciekow | wywdr nieczystosc,
j1 zskup paliw gazowych i plyninvch,
k] ustugi serwisowe,
B} usiugi prawnicze oraz arbitrazowe
m} ustugi rekrutacji i pozyskiwania personelu,
ustugh detektywistyczne i bezpieczeristwa (ochrony),

)

o} uslugi edukacyine i szkoleniowe,
1 ustugl spoteczne i zdrowotne,
)

ustugi rekreacyjne, kulturalne i sportowe.



§ 34. Nadzor nad stosowaniem zarzadzenia realizuje Burmistrz Mowogrodu Bobrzaskiego.

& 35 Wykonanie zarzadzenis powierza sie pracownikom Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie
Bobrzanskim,

& 36, Usoba odpowiedzising 22 wykonywanie sprawozdan z udzielonych zaméwiest publicznych za
dany rolk kalendarzowy lest inspektor de, budownictwa.

§ 27. Zaizsdrzenie wehodzi w 2ycie 2 dniem podpisania.

N

38, Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2012 Burmistrza Nowogrodu Bobrzatiskiego

z dmia U1 lutego 2012y w sprawie ustalenia procedur wydatkowania érodkéw publicznych

i
S

Zataczniki:

1. Wzdar protokotu udokumentowania wydatkowania $rodkéw publicznych o wartoéel netto do
140600 £,

2. Wzor wolosku w sprawie zatwierdzenia wydatku o wartoéa powyiei 2 000 do 14000 € i nie
podiegajgcemu ustawy z dnia 29 styeznia 2004 r. Prawo zamowlen publicznyeh.

3. Wudr whiosku o wszezecle postepowania o udrielenie zamdwienia publicznego.

4, Wror wykaru dokonanych w danym miesigeu transakeji do 2000€



Zatgcanik nr 1 do zarzadzenia nr

3/2012 z dnia 10.01.2014 roku

UDOKUMENTOWANIA WYDATKOWANIA SRODEGW PUBLICZNYCH

O WARTOSC NETTC D0 24 000

PROTOROE

{imig i nozwisko,

(Data imie i nazwisko, podpis)
podpis)

{Data imig { nazwiske, podpis)

zamawiajgcego lub osoby

upowginioneji

2 Nr sprawy: H. Data:
., | Goobs V. jednostka organizacyina {referat):
V. Prisdmictem
wydatkuy byto
Vi | Metoda ustaienia Dla wydathkow o wartnscl 2000 ~ 5000 £
wartosci wydatku™® Teletonicznie — faksem - poczig elekironiczng — wydruk ze
stron (sklepow) interaetowych — cenniki — inne {podoc jokie)*
Ula wydatkdw o wartoscl 5000 -~ 14000 £
Rokowania - oferty  cenowe -~ inne  {podor  jokie}*
YH. | Podmioty, od ktorych uzyskano informacie, oferty cenniki, bad? do ktorych zwrocono sie,
ar owadzons rokowania (z?azwa, wdres, cenu ewentueinie done nu temar oweranc, wiosciwosel, jukodcl, sposobu
patnoscl ete);
YVHE | Podmiot wybrany Do realizach wydatku wybrano podmict wymieniony W |
ez VI poz. e,
Bl | Cana wybrane oferty € Netto: ...
VAT % oo BAEOT 1o,
. Urmnmowa Cry zawarto umowe? TAK — NIE®
lezeli tak, podad o] numer FGatel v,
AL | Zalzczniki do protokofy 1. 2o N
Spoiegdzit inspekior ds. had, Skarbnik Zatwierdzam
Sprawdzono pod wegledem Sprawdzono pod wzgledem finansowym
fermainopraway (podpis kierownika

*Niepotrzebne skredlié



Zatgeanik nr Zdo zarzadzenia nr 3 /2014 z dnia 10.01.2014 roku

Crate woivwy wnloshy
g inspakinra ds. budownictwa

NI SPrAWY? wronvosesseocasessesaas

QU POD OB TEEEE AL SIE LA ANOLIBORY LERAES 2P E T BOREAO DA 06T 00D ADOE

fwvpednin lncpektor g, sombnded publiconysh}

WHRIOSEK w sprawle zatwierdzenia wydatky o wartodci
povwrglel BONG £ do 14000€

i nie podiegaiacago ustawie 2 dnia 29 stycznia 2004 v, Praweo zaméwied publicznych

Cmoba, jednosths orgardzacying

.
Y A AR RO RO LB KT S SES A 1k SUE 4SS bk b sun ees vaearanenansusasn | MERLELS srsarsous ros s0e st easses09se08 880500 tnannnsrnacs sen s oasenn1ss

1. Szeregotowy opis §il0S¢ przedmioty WydatkOWANIE: oo e eeeees e eesees e eeeeee e e

Minimaliy, Wymagany 1rmin GWaTENGTHT (018 GO vmreoseeseeectsreereoneereeersrseseses o sesvessessseese oo

[ERT

Sracunkowa warosd netiol .. 28 Sredni kurs zlotego w ostosunku do euro

stanowlacy podstawe  przeliczanis wartoscl zamowlen publicznych wediug skiualnego

Rozporzgdzenis Prezesa Rady: 1 €= 42249 74, stawka VAT oo eens % , kwits podatku VAT

............................................. 28, BRUTEOT e e, 2.

4. Gsobs odpowiedzialng za ustalenie Wartodoh WYBETKUL oo e ees e eeeee s see s

5.0 SposSh i termin pIEEROSCE v e e snan

6. Termin realizaciil e st e

7o Wydatek finansowy /wspsHfinansowany ze Srodkéw UE: tak — nie® (esel tok podac odniesicnic do
IHOJERIOW I/HIE BIOGEGINOWT (oviv i iesscins srsseeasirrts ses et s s snsare ses e 1aoramtenen mrm rresen et saeers e oo sasa s et e o s oo esmseeee e ses

8. Konlecznosc rawarcia pisemnne] urmowy: tak — nie* (decyzje podejmuje Burmistrz lub inspektor vs. zem.
pubdiczreeil |

9. Zatgczniki do wniosku:

By e s Co irrreriss e e vr e er e eeas

b.

Winioskodawea Slearbnil

Sprawdzono pod wegledem rgadnodes @ planem finansowym
(f?'??f' imf.zwfsko, o] is‘) e e e e e e b Fatbanaarre rr s enaan v
¢ poap {data, imie i nozwizko, podpis)

Inspektor ds. budownictwa Zatwierdzary
Sprawdzone pod wrgledem formalnoprawnym

(podpis kierownika zamawigjgcege Jub osoby upowainionej)

{irnie i nazwisko, podpis}




Zalgrenik nr 3 do zarzadzenis nv  3/2014 7 dnis 10.01.2014 roku

Drate wolvwu wnfoska:
do inspekiora ds. zamdwien gublicznych
B SPTEWY! e s e aanes

{evprednia inspektor e, romdwles publvraech)

WINIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWARIA
£ UDZIELERIE ZAMOWIENIA PUBLICINEGD

1. Prredmiot zamdwienia: dostaws — usiuga — roboeis budowlana;®
B) TIBTWE ZEITHFWEEIBL otieeitemie et certen et et st et sredcr et bt b s b bt s b s e s ns e eessremenens 1esns
DI KOO TPV i vrrerr e rese et s st s v s e se st sas b bes s esmas sasbeb et ariaba st s b b she sen
2. Opis, warunki techniczne | paramenty przedricty zamdéwienia wraz z okresleniem iloéciowo-

WETTOECIOWYITI] it ietaaiats vrsios o eter s casbue e chatesmmressc s reseeses arssa seeeerses s o5 e0e e aesanssssLonere s asseusue s sntass cha i

3. Proponowane kivieria oceny oferi: twypeinic, jesi inne nis cena = 1005

L e e e 9B Z it et ravsssnebasetie i s O
4. Wartoid seacunkowe przedmiotu zamdwienis (netioh

............ et et et e enesemae v enrenen D4 T e i rnairs b in et vt dea ebaseesen as s £ i e enrannesansenene onecrnnr e

Sredn Kurs: 1€ = 4 2745

Pa

t - ogioszony w Rozporzadzeniu Prezesa Eady Ministrow 2 dnia 16
grudnia 2011 r. w sprawie Sredniego kursu rotego wostosunky do euro stanowiacegs
podstawe prreliczania wartodel zamowien publicznveh {Dz. UL 2 2001 Mr 282, porz, 1650),

5. Wartoéd preedmioiu Zamowienia (BrUTEOL e o see e esessessssesessssens Zh
zostafa ustalona w dnit e 02 podstawie:

- rozpozrania cen rynkowych; ® - kosztorysu inwestorskiego (podoé z kiedy)

- kalkulach koszidw ¥
- koszrow olredionych w programie ~ NG (DOTAE JOKIE) erever e iveesevecrsrarsrsscrsrvanssenins
funkcionalno-uiytkowym?®

Osoba/y odpowiedzialna/e za dokonanie ustalenia wartodci zaméwienia:
6. Osoby uprawnione do kontaktéw z wykonawcami w sprawach dotyczacych przedmiotu
zamowienta:
el e B NBH e e B e
ceremreene BBE e 8 MBI e @

7. Okreslenie innych warunkdw realizacji przedmiotu zamdwienia:
8) Termin realizac)i ZamMOWIBNIA! cr et er e ree s seene e
b) Minimalny, wymagany termin GWArancii (0 il dotyczy)i wumiriusione e esmreses cosresseeses aesesssenes




[niedopuszczenie® skizdania ofert czedciowych,

1 il?-:}g:;a“eszszm’sﬁi&%fﬁi%{éz}E} szozenie™ skizdanis ofert wariantowych,

ei Dopuszorends/nisdopuszerenie® zaméwisn uzupetniaiscych { w wysokosc ... |3
ﬂ aﬁf\yf{

agane wadium: tak - éuasf
g} Wymagans za%ﬁ;ﬁméeazeﬁée naleiytego wykenania umowy: tuk — nie¥,

7

8. Zamdwienie § & re Srodidw UE: tek nie™

nefwspidtinansow

(iziedi tok, podod o

T L o LT O SRR
prevd )

o, Tryi ielenia zamdwienis publicznero - zgodnie 2 ustawa 2 dnia 29 stycrnia 2004 r. Prawo

R AN

{wypeinis inspe budosriciven)
10, Uzasadnienie wyboru trybu zamdwienla publicznego fwepeinic, jeielii inne niz tryb podstowowy, §, arretarg

FIEOGEOICEONY BOGE DGPOIIIONT] iy s ett va ot i is st aeies raemseren 14 tmmve sas fraarasas susaraamssssasnsesasesssssnans nnnsssrennassnarsnsen

11, Zataernikd do wniosku:

Wrinskodawos Skarbnik

Sprawdzono pod wzgledem rgodnioici z planem finonsowyr

{irnit | nuzwiske, podpis} (data, ;

nie | nicowisks, podpis)

inspelkitor ds. budownictwa Lmtwiardzam
Sprawidzons pod wegledem formoinoprownym

, podpist {podpis kierownika zamowiajqeege ub psoby upowaznione))

{imnic I noz

*niepoirzebne skreslic




Zatacznik nr 4 do Zarzadezenia nr 3 /2014 7 dniz 10.01.2014 roku

asueusossosceRTaBRauLaE

Rejestr zamdwien publicznych do 2,000 tys. EUro 23 mMiSSIAC wuvmerecrsssesans

1 _ ) o Data
Hazws rodaniafmumer Bodeal zamdwienis; Kwrota Kwots
L _ . _ urvoveyfriec
ramdwienia usfuga/dostaws froboty bud, . netio brutto
enta/zakupu

MW DR AT UGCDODDOD DOSALAEAOITITAT Y

Podpis Pracownika




