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Burmisirza Nowogrodu Bobrzafiskiege
z dnia 29 stycznia 2010 .

w sprawie ustalenia procedur wydatkowania §rodkéw publiczeych

Dziaktajac na podstawie att. 35 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publiczaych

(Dz. Uz 2005 r. Nr 249, poz. 2104, z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastépuje.

Rozdziat 1. Postanowienia ogdlne
§ 1. Wprowadza si¢ procedury zwiszane z wydatkowaniem srodkdw publicznych na nabycie j reali-
acje dostaw, ushug, robét budowlanych, dekonywanych na cele 1 w wysckodciach ustalonych

w uchwale budzetowej Gminy Nowogtdd Bobrzanski w zakresie:

P

1) wydatkéw podlegajacych ustawie z dnia 29 stycznia 2004 t. Prawo zaméwied publicznych
{tekst jedn.: Dz.U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655, z pdin. zm.)

2) wydatkdw, co do ktorych ze wzgledu na wartosé lub inne wylaczenia nie stosuje si¢ proce-
dur okredlonych w w/w ustawie.

§ 2. Wydatkowanie érodkow publicznvch jest realizowane, po przeprowadzeniu analizy wydatko-

wania, zgodsnie z:

a) zasada celowosci - ti. dziatalnosci zmierzajacej do trealizacii okreslonego celu,

b) zasada gospodarnosci - tj. dziatalnosci racjonalne] 1 oszczednej,

c) zasada legalnodct - 1. dzialalnosci zgodnej z prawem,

z uwzglednieniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakfadéw przy-

noszgceych wymierne korzy$ci zamawiajacemu przy zachowaniu zasady konkurencyinosei.

§ 3. Ptzedmiot wydatkowania opisuje sie w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocy do-

Ay

kladnych 1 zrozumialych okresled.
§ 4. Wydatkowanie srodkéw publicznych dokonywane jest wedtug przepiséw okreslonych w usta-
wie Prawo zamowien publicznych lub procedur okreélonych niniejszym zarzadzeniem.

§ 5. Zatzadzenie stosuja pracownicy Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzadskim.

-

Rozdziat 11, Dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci netto do 1°400 €
§ 6. Wydatkowanie $rodkéw publicznych na nabywanie dostaw, usiug i robét budowlanych o war-
tosci netto do 1400 € odbywa si¢ wg procedur zawartych w niniejszym dziale.
§ 7. Nabywanie odbywa si¢ wylacznie na podstawie przedlozonege dowodu zakupu (faktury, ra-
chunku) i nie wymaga przeprowadzenia dodatkowych czynnosci, zdobywania dodatkowych

ofett etc.
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§ 8.Nie wymaga si¢ stosowania pisemnego zlecenia lub umowy. Uzasadnienie dokonania wydatka

sporzadza sig na dokumencie finansowym (faktura, rachunek) w formie opisu.

Rozdziat 1I1. Udzielanie zamdéwient publicznych
o warto$ci netto ponad 1’400 € do 14000 €
§ 9.W odniesieniu do wydatkdéw, ktdrych wartos$E jest wigksza niz 17400 € 1 nie przekracza 14000 €
netto (wyrazonych w zlotych) nalezy stosowac zasady okreslone ponize].
§10.  Celem udokuamentowania wydatkowania srodkéw publicznych o wartodci do 147000 € usta-

Ia s1e dwa tryby post¢powania.

Rozdzial 11Ia. Tryb dla wydatkowania §rodkéw
o warto$ci ponad 1400 € do 4650 €
§ 11, " Wydatk takie wymagaja dokonania nastepujacych czynnosct:

a) przeprowadzenia rozeznania (telefonicznie, faksem bad? poczta elektroniczng) wsrod
co najmniej dwdch potencjalnych oferentdw;

b) jako przeprowadzenie rozeznania dopuszcza sie takze przedstawienie cennikéw badz
wydrukdw ze stron (sklepéw) mternetowych;

¢} udokumentowania wydatkowania w formie protokotu stanowiacego zatgcznik nr 1
do niniejszego zarzgdzenia;

d) zatwierdzenia przez Bunmistrza wyboru oferenta na protokdle oraz podpisaniu za-
mowienia lub zlecenia, ktére moze byé przekazane w formie pisemnej badz elektro-
nicznej — wybdr nalezy do osoby prowadzacej postgpowanie;

e} zlozenia kopit protokdtu u inspektora ds. zamdwien publiczaych.

§ 12, Skrécone uzasadnienie dokonania wydatku sporzadza osoba prowadzaca postgpowanie na

dokumencie finansowym (faktura, rachunek) w formie opisu.

Rozdziat I1Ib. Tryb dla wydatkdéw o wartosci ponad 4’650 do 14°000 €

§13. Wydatkowanie srodkéw o wartoSci powyzej rownowartosct 4650 € netto nastepuje na
wniosek osoby proponujacej dokonanie wydatku, wedlug wzoru stanowiacego zafgcznik nr2
do niniejszego zarzadzenia.

§ 14, Wydatki o wartodcd powyzej 4650 € netto wymagaja przeprowadzenia pisemnych rokowan
lub zebrania ofert cenowych z co najmniej dwoma oferentami, z zapewnieniem zasady konku-
rencyjnoscL

§ 15 Oferty cenowe zawieraC muszg date ich zlozenia, nazwe oferenta oraz dokladna ceng; zale-

ca sig, aby zawieraly takze informacje dotyczace gwarancii oraz sposobu i terminu platnosci.

Strona2z 5




§

Zarzadzenie Ne 0151/02/2010

" Osoba prowadzaca postgpowanie w tym trybie moze zadaé od oferentéw przedlozenia dodat-
kowych dokumentéw, inp. w zakresfg wpiséw do odpowiednich rejestréw, koncesii, zezwolen
etc., 2 takze dokumentéw potwierdzajacych spelntanie przez oferowane dostawy, uslugi badz
roboty budowlane parametzéw wymaganych przez nabywce. .

§16.  Udzelenie zamoéwienia moze wymagac formy pisemne] w postaci umowy. Decyzje w tej

mierze podejmuje Burmistrz lub samodzielnie inspektor ds. zaméwied publiczaych, z tym, iz

zlecenie wykonania robdt budowlanych -niezaleznie od ich wartosci- zawsze musi by¢ stwiet-
dzone umows — zgodnie z art. 648 § 1 Kodeksu cywilnego.

§17.  Po wyborze oferenta nalezy sporzadzi€ protokél, o ktérym mowa w § 11 pkt ¢).

Rozdziat 1V, Udzielanie zaméwien publicznych powyiej 14’000 €

§18. W zakresie wydatkow o wartoscl szacunkowej powyzej 14’000 € netto podlegajacych usta-
wie Prawo zamdwiert publicznych podejmuje sie wstepne czynnoscl przygotowawcze polegaja-
ce na przygotowaniu przez samodzielne stanowiska woiosku o wszczecle postepowania o
udziclenie zamdwienia publicznego, okreslajacego w szezegdlnodal przedmiot zamowienia, je-
go wartos¢ 1 tertnin realizacii - wedlug zasad okreslonych w ustawie Prawo zamédwien publicz-
nych.

§19.  Podejmowane czynnosci preygotowawcze podlegaja sprawdzeniu przez:

a) Skarbnika —w zakresie zgodnodd z planem finansowym,

b) inspektora ds. zaméwien publicznych — co do zgodnosci z ustawy Prawo zamowied pu-
blicznych, w szczegdlnoddd w zakresie praktycznej realizacii zasad uczciwej konkurencii 1
rownego traktowania wykonawcdw.

§20. Gotowy wniosek przedkiada sie wraz z zalacznikami inspektorowi ds. zamdwien publicz-
nych. Zalacznikami moga byé w szczegdlnoéei: kosztorysy, plany, programy funkcjonalno—
uzytkowe, szczegblowe oplsy przedmiotu zamébwienia ete.

§ 21, Wzér wniosku stanowi zatacznik ot 3 do niniejszego zarzadzenia.

§22. Wybér trybu postepowania przetargowego o udzielenie zamdwienia publicznego nalezy do
inspektora ds. zam&wiedl publiczaych i podlega kontroli Burmisttza.

§23.  Inspektor ds. zaméwied publicznych wszczyna postgpowanie po przekazaniu mu catoéci
dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postepowania przetatgowego.

§24. W przypadku zamdwied w trybie wolnej reki postgpowanie moze byé przeptowadzone
ptzez inne osoby niz inspektor ds. zamdéwien publiczaych. Osoby takie te sa zobowiazane do
sporzadzenia protokélu z postgpowania i zamieszczenia wymaganych ogloszen.

§25.  Zamédwienia publiczne o wartodel szacunkowej powyzej 14000 € netto rejestrowane sa

przez inspektora ds. zaméwiel publicznych z adnotaciy o: dacie zlozenia wniosku, oznaczeniu
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sprawy zgodnie z instrukcjs kancelaryina, nazwie nadanej zamoéwieniu, trybie postgpowania,
rodzaju zamdwienia (dostawa, ustuga, robota budowlana) 1 jego wartosci, od ktorej jest uzalez-
niony obowiazek przekazywania ogloszed Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspélnot Euaro-

pejskich.

Rozdziat V. Postanowienia koficowe

§26. Rejestr wydatkéw o wartoéci do 14°000 € netto jest prowadzony przez inspektora ds. za-
mowiest publiczaych na podstawie dokumentow przekazanych przez pracownikow realizuja-
cych wydawanie Srodkéw na podstawie niniejszego zarzadzenia 1 zawiera: datg zlozenia, ozna-
czenie sprawy zgodnie z instrukcia kancelatyina, tryb postepowania, rodzaj zamodwienia {do-
stawa, ustuga, robota budowlana).

§27. Nabywanie dostaw, towardw 1 ustug nastepuje wedlug wartosci liczonej wedle obowiazuja-
cego kursu € do zl, podanego w aktualnym rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow s spramie
fredniego kursu Zlotege w stosunku do euro stanowiqeego podstawg pryeliczania warfosol Jamiwies publicz-
nyeh.

§ 28, Podstawg ustalenia wartosci wydatkowanego srodka jest catkowite szacunkowe wynagro-
dzenie wykonawcy, bez podatku od towarow 1 ustug, ustalone z nalezyta starannoscia.

§29. W celu unikniccia stosowania niniejszego zarzadzenia badz ustawy Prawo zamowied pu-
blicznych nie mozna dzieli¢ przedmiotu wydatkowania (zaméwienia) na czescl.

§30. W przypadku awari, innych zdarzed losowych, dzialania sily wyzszej 1 uzasadnionej ko-
niecznosci pilnego dokonania zakupu, ktorych nie moina bylo przewidziec, wydatkowanie
srodkow moze sie dokonad wedlug trybu okreslonego dla wydatkowania érodkow o nizszej
wartoscl, niz rzeczywista warto$c nabywanego przedmiotu (ushugi, roboty budowlane), prawa).

§ 31, Wydatkowanie srodkéw publicznych o wartodcl ponad 17400 € do 147000 € nie podiega
procedurom wydathowania wymienionym w niniejszym zarzadzeniu, o ile dotyczy nabywania
nastepujacych ushug, dostaw 1 robdt budowlanych:

a. ktore moga by¢ éwiadczone przez jednego oferenta:
-z przycezyn technicznych o obiektywnym charakterze,
— z przyezyn zwigzanych z ochrong praw wylaczaych (np. praw autorskich),
b, wydatkowanie srodkdw w zakresie dziatalnoscl tworcezej 1 artystyczney;
¢ zakup czasu antenowego
d. uslugl hotelarskie 1 restauracyjne;
e. transport kolejowy 1 woday (takze dodatkowy i pomocniczy);

. ushugi pocztowe;
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g $wiadczenia telekomunikacyjne (w tym eksploatacyjne), telefoniczne — w tym sieci
komodrkowych;
h. dostawy medidéw, energii, wody, gazu i ushugl przesytowe z tym zwiazane;
i odhidr Sciekdw 1 wywoz nieczystodel;
j. zakup paliw gazowych 1 piynnych;
k. ustugl serwisowe;
L wstugl prawnicze oraz arbitrazowe 1 pojednawcze;
m. ustugl rekrutacji 1 pozyskiwania personelu;
n. uslugi detektywistyczne 1 bezpieczenstwa {ochrony);
o. uslugl edukacyine i szkoleniowe;
p- uslugi spoleczne 1 zdrowotne;
g. ushugl tekreacyjne, kuituralne 1 sportowe;
§ 32, Nadzér nad stosowaniem zarzadzenia realizuje Burmistrz Nowogrodu Bobrzatiskiego.
$ 33, Wrykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie
Bobrzafskim.
§34. Osoba odpowiedzialng za wykonywanie sprawozdad z udzielonych zamdwien publicznych
za dany rok kalendarzowy jest inspektor ds. zaméwied publicznych.
§35. Zatzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§36. Tracg moc nastepujace zarzadzenia:
a. 1t 0151/72/2008 z dnia 14 X1 2008 ¢,
b, nr 0151/06/2009 2 dnia 6 11 2009 ¢,
c. nr0151/29/200% z da. 7 VII 2009 «.

Zataczniki:

1. Wzor protokéhn ndokumentowania wydatkowania §rodkdw publicznych o wartodcl netto do 147000 €.

2. Wzér wniosku w sprawie zatwierdzenia wydatku o waztodel powyzej 1400 do 14°000 € 1 nte podlega-
jacemu ustawy & dnia 29 1 2004 . Prawo zaméwieft publicznych.

Wzt walosku o wszezecle postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

S.)J
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0151/ OZ /2010 Burmistrza Nowogrodu Bobrzadskiego z dnia ..

PROTOKOL
UDOKUMENTOWANIA WYDATKOWANIA SRODKOW PUBLICZNYCH
O WARTOSCI NETTO DO 14600 €

Ne sprawy: Data:
L prawy 1L
Osoba: Jednostka organizacyjna (referat)
IIL TV.
Przedmiotem
2 O OO P PO O OO PP U OO PR
wydatku byfo
Dla wydatkow o wartosci 1°400 — 4’650 €
Metoda
telefoniczaie  — faksem — poczty elektroniczna — wydruk ze stron (sklepow)
' ustalenia
V1. . mternetowych — cenniki — I8 (podad fakig™ oo
wartosci
Dla wydatkdéw o wartesci 47650 — 14°000 £
wydatiu®
rokowania — oferty Cenowe — MNe (hodad jakie)* oo,

Podmioty, od ktérych weyskano informacje, oferty cenzn'ki,' badz do ktorych zwrdcono sie,

rowadzono rokowania fregma, adres, sra, sweniualite dane aa fersat guarangy, wiaSawoit, jakosd, iposobu platnedid ete )
[ < ¢l K £ ] f p

L OSSO OO ST SOV OE SO USSR OT OO OV UOOOP O OTTOIOIOT

e r ettt et s ts e b s b en b r e b s oo b e p e bR RS AR E b oAt 1E s EaSeaE A Saen e s eRe st ra Rt e R es ke net s
G 2 U OO USSP OSSO UYSTOTRRT PRSPPSO
Podmiot o . o
VIIL Do realizacji wydatku wybrano podmiot wymieniony w cz. VII poz. ...
wybrany

Cena wybrane;j £l e oL £ 2o O

X :
oferty
VAT ... B0 e BEUTEO! covrrerereeer e
) Czy zawarto umowe? TAK — NIE*
X Umowa o _ .
Jezelt tak, podac jej numet 1 date! i
_ Zataczuiki do
L AU ST UUU SRRSO OO
protokédu
Sporzgdzit Inspektor ds. zam. publ. Skarbnik Zatwierdzam
Sprawdzone pod wigldem Spramdzono pod wiglpdemn fransowym.
Joresalopranaym,
o ) ] o (podpis kierownika yanawigracegs bib
(i # mazpisks, podpis) {dertia, dnzig § nazpiska, podpis) {ddata, imig 1 RazWATkS, podpis) asoby mpowaswione])

/ * migpoirspbne skredfit
- m;&ﬁhdé; sz Grofiieinc
7 7asteped Burmisin




Data wplywu wniosku
do inspektora ds. zamdwienl publicznych

NE SPEAWY: oo s

{urypednia inspektor ds. gamdwierl publicznyeh)

WNIOSEK w sprawie zatwierdzenia wydatku o wartosci
powyzej 1400 € do 14000 €

i nie podlegajacego ustawie z dnia 29 I 2004 r. Prawo zaméwien: publicznych.

Osoba, jednostka organizacyjna:
Data: ...
1. Szczegotowy opis i loéc przedmiotu wydatkowania:
2. Minimalny, wymagany termin gWarancjl (2 ik Gofgy)i .o emeereesesesssssessiesie e sea e enss s sen s ,
3. Szacunkows WartoSC Betio! irirismernsesnirissninans zt; Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stano-

wiacy podstawe przeliczania wartoscl zamoéwied publicznych wedlug aktualnego Rozporzadzenia

Prezesa Rady wynost: 1€ = 3,839 zt, stawka VAT ......... %, kwota podatku VAT: i zt,
DI ivvvrinsinseieciienecasessessannensons zt.
4. Osoba odpowiedzialna za ustalenie Warto$el Wydatkll v e sereans SO
5. Sposdb i termin platnosel v
6. Termmn 1eallZacil ..o anens
7. Wydatek finansowany /wspSHinansowany ze srodkéw UE: tak — nie™* (usad 1k, podat oduiesienic do projektiw

£/ B PPOSPARII] eriviteteac et cce et bbbt et bea s ae bbbt b e e r s se s B ias b e eAe s et eA e A bt rn et e nasannenssens
8. Koniecznodé zawarcia pisemnej umowy: tak — nie™ ey podiimage Burmistrs, inb inspefetor ds. zam, publicznych).

9. Zalaczniki do wnioskn:

Whioskodawca Skarbnik
Sprawdzone pod wegledem podnoies 3 planem finansowym.

(it § magwisko, podbis) {dlata, iz ¥ mapisho, podpis)
Inspektor ds. zamowiefi publiczinveh Zatwierdzam

Sprawdzono pod wigledem formatnaprawaym.

{ieig § wasgise, podpis {poapis kierownika gemawiaiaese beb osoby wbowasmiones)

= . ! 2 i - L = { 3l ‘ -
ipotrghae skl mgr ini. Tadewsft Grotkiewicz
Zostenca Furmistezo




. r”:"a‘?\.)-‘

Data wplywu wniosku
do inspektora ds. zamdwien publicznych

N2 SPLAWY! oo

(anpeinia fuspeltor ds. gamduied publiczmch)

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. Przedmiot zamowienia: dostawa — usiuga — robota budowlana;*
B) NAZWA ZAMOWICTIA oococvvvooreonresessoe st mseesseeesse s s st s ssse et et s sss s st 05 41051 saets 0081 s a8t eeseeseeeeeresesressereeeen
D) ROAY PV et bbb s renn
2. Opis, warnnki techniczne i parametty przedmiotu zaméwienia wraz z okre§leniem iloscio-
WO = WALTOSCIOWYIIL oottt oot e ae s cae et b8tk e e
3. Proponowane ktytétia oceny ofert: fwypelni, jesii inne niz cena = 100 %)
O ORNUTRTOUI e % e e Y%
4. Warto$ szacunkowa przedmiotu zaméwienia (netto):
................................................................ Y -
Sredni kurs: 1€ = 3,839 2t — ogloszony w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 23 XII 2009 .
w sprawie sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania wartosci
zamowient publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 224, poz. 1796).
5. Wastos$€ przedmiott 2amOwienia (DIUHO): coovervrcrooneriviieo oo seseseeseosecesreserecressens zt
zostala ustalona w dnit e, na podstawie:
— rozpoznania cen rvakowych;* —~  kosztorysu inwestorskiego (puda ¢ &iedy)
= kalkulacji kosztaws™ s ¥
—  kosztow o]{j:eélonych w progi‘amie funk- = IONE! (B0 JaEie) eerarrrenieerer s eereienen
cjonalne — uzythowym;* . e e bt eet e en s
P

gy indFadeusz froikicivicz
-1- Zasigpea Buymisiza

*niepotrzebne skredlic




Zatacznik ar 3 do zarzadzenia nr 0151 /@Z /2010 Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego 2 dn,?.q..x\x??..’- gm

o

6. Osoby uprawnione do kontaktéw z wykonawcami w sprawach dotyczacych przedmiotu za-

moéwienia:

......................................................... tels i, el @i,

......................................................... telt i €Al e @
7. Okreélenie innych warunkéw realizacji przedmiotu zaméwienia:

a)  termin realizacil ZAMOWIENIAL oo oo

b) mintmalny, wymagany tetmin gWaraAnCil (5 # gyt coeeceeeeeseeeesssoeeeeeeeeeeteeeeeeee e es e ,

¢) dopuszczenie / niedopuszezenie* skladania ofert czgsclowych,

d) dopuszczenie / niedopuszczenie* skladania ofert warlantowych,

¢) dopuszezenie / niedopuszczenie® zaméwien uzupelniajacych (w wysokoS$cl .ooverrrvcrnnnnen, Js
f) wymagane wadium:  tak — nie*

g} wymagane zabezpieczenie nalezytego wykonania AMOWY: tak — nie.*

g% 8. Zaméwienie finansowane /wspéifinansowane ze érodkéw UE: tale — nie*
(ool fak, podal odnissienic do projeRify i Jh PROGRImIB) o vevisveveeeeeesse et ese e e e et
9. Tryb udzielenia zaméwienia publicznego — zgodnie z ustawa z dnia 29 T 2004 r. Prawo
ZamOWient PUDHCZNYCR ......oocovcvvvviriervrmireneesieessosecoeeeeeeeeeeeee oo oo oo ees e ee e s oo
{spelutc dngpekior di. gupedwieh publicsyyel)
10.Uzasadnienie “@’bﬂiﬂ ity bu zamowienia publicznego {mapeinit, josulf e i 2ryb podstawomy, B froetery rieapramiezony
BRAL OEARETIG] e errr et ettt b4ttt non et e e e ettt et es ettt ee et
11. Zatgczniki do wniosku:
U UUOOOO At
e 5. ettt
T UV e e s

Waicskodawcea

{data, imie nAWLkD, podhis)

Skarbnik
Sprawdzono pod wigleden sgodnosal 3 planent finansowym.

. {dam,:mxg { magwisko, podpis)

Inspektor ds. zamdGwien publicznych
Sprawdzono pod wigledem formatnaprammym,

{imiy | naswisko, paaj}zj

Zatwierdzam

(hadbis Kierownika %ﬁfﬁgﬁfiﬁﬁif%ﬁ Il ool apoatnione)

N

ladensz Grotkiewicz nispotrsebne skreslic




