Zarzadzenie Nr 120/12/2016
Burmistrza Gminy i Miasta
Nowe Miasteczko
z dnia 12 sierpnia 2016r.

W sprawie: ustalenia procedur wydatkowania  $rodkéw publicznych  w  zakresie
nieuregulowanym ustawa z dnia 29 stycznia 2004r.- Prawo zamowien publicznych
(t). Dz. U. z 2015r. poz. 2164 z poézn. zm.), a ktérych warto$¢ nie przekracza 30 000
EURO.

Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.- Prawo zaméwien
publicznych (tj. Dz. U. z 2015r. poz. 2164 z pézn. zm.) oraz art. 44 ust. 1-4 ustawy z dnia
17 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013r. poz. 885 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam procedury zwigzane z wydatkowaniem srodkéw publicznych na zakup
dostaw, ustug i robét budowlanych dokonywanych na cele i w wysokoSciach ustalonych

§ 2. Wydatkowanie $rodkéw publicznych dokonywane jest wylacznie wedtug  procedur
okreslonych niniejszym zarzgdzeniem oraz w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw, w sposob umozliwiajacy
terminowa realizacje zadan.

§ 3. Celem udokumentowania udzielenia zamoéwienia publicznego, ktérego roczna suma
wydatkéw nalezacych do tego samego rodzaju zostata wyliczona z nalezytg starannoscig, a nie
przekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 EURO, liczonej wedtug
sredniego kursu EURO okreslonego przez Prezesa Rady Ministréw, ustala sie dwa tryby
postepowania:

3.1. I Tryb - wydatki o wartoséci nie przekraczajacej 30 000,00 ztotych brutto rocznie,
ktére w przypadkach uzasadnionych potrzeb, z zachowaniem zasady rozeznania rynku
I konkurencyjnoéci - sa dokonywane przez osoby odpowiedzialne za wydatkowanie
$rodkéw, po wczedniejszym uzyskaniu pisemnej ,Zgody”, stanowigcej zatacznik nr 1 do
zarzgdzenia, zatwierdzanej przez burmistrza lub osob¢ upowazniong przez niego, przy
kontrasygnacie skarbnika gminy. Zatgcznik nr 1 moze by¢ zastapiony pisemng akceptacja na
zleceniu, umowie, itp.

3.2. Il Tryb - wydatki powyzej 30 000,00 zi brutto rocznie, a ktérych wartoé¢ nie przekracza
30.000 EURO wymagaja przeprowadzenia rokowan/negocjacji z jednym potencjalnym
wykonawca lub zebrania ofert cenowych od potencjalnych wykonawcéw- co najmniej
dwéch- z zapewnieniem zasad rozeznania rynku i konkurencyjnosci:

a) udzielenie zamowienia nastgpuje na wniosek osoby odpowiedzialnej za wydatkowanie
srodkéw publicznych oraz ich rozliczenie- ,Wniosek” stanowi zatacznik nr 2 do
zarzadzenia;

b) udokumentowanie udzielenia zaméwienia nastepuje wedtug wzoru Protokotu,
Stanowigcego zalacznik nr 3 do zarzadzenia lub poprzez Spisanie notatki stuzbowej
przez pracownika dokonujacego wydatku- protokot/notatke zatwierdza burmistrz lub
osoba upowazniona przez niego;




¢) udzielenie zaméwienia wymaga formy pisemnej umowy lub zlecenia;

d) umowy, zlecenia podpisuje burmistrz lub osoba upowazniona przez niego, przy
kontrasygnacie skarbnika gminy;

e) w przypadku udzielania zamowienia na roboty budowlane nalezy ustali¢ wartog¢
zamoOwienia z nalezytg starannoscig, lub

f) dopuszcza sie wykonanie robét budowlanych wg przyjetych stawek na podstawie,
ktorych rozliczenie prac nastapi kosztorysem powykonawczym, po wczesniejszych
rokowaniach stawek z wykonawcami robot:

g) oferty cenowe zawiera¢ musza date ich ztozenia, nazwe oraz podpis wykonawcy.

§ 4. W przypadku zlecania wykonania:

a) usuniecia awarii (zdarzen losowych), zlecania ustug w zakresie pozyskania $rodkéw
z Unii Europejskiej, zakupu paliwa, zlecenia opracowania miejscowego planu studium
oraz decyzji o warunkach zabudowy i celu publicznego,

b) ustug: socjalnych, telefonicznych, pocztowych, w zakresie biezacej obstugi bankowej,
udzielenia kredytu bankowego,

¢) dotychczasowemu wykonawcy robot budowlanych dodatkowych, nieobjetych

gospodarczych oddzielenie zamowienia dodatkowego od zaméwienia podstawowego
wymagatoby poniesienia niewspétmiernie wysokich kosztow

- a, ktérych wartoéé umowy nie przekracza 30 tys. EURO zamdwienie moze by¢ udzielane wg

I lub II trybu postepowania okreslonego w § 3 Zarzqdzenia, wytycznie za zgoda

kierownika jednostki.

jednostek organizacyjnych obstugiwanych przez Urzad Miejski, zakup czasopism/prenumerat/,
umow-zlecenia, zakup ustug: prawniczych, kulturalnych, oswiatowych, informatycznych,
prawniczych, badawczych, a takze organizacja koncertéw, wystaw, itp.-nie wymaga rozeznania
rynku - o wyborze oferty decyduje kierownik jednostki.

§ 5. Stanowisko realizujgce zaméwienje samodzielnie przygotowuje i przeprowadza
postepowanie, zgodnie z zarzadzeniem.

§ 6. Stanowisko pracy moze zamie$ci¢é na stronie internetowej zamawiajgcego
www.nowemiasteczko.pl w zaktadce zamowienia ponizej 30.000 EURO zapytanie ofertowe lub

specyfikacje zaméwienia w sprawie wykonania zaméwienia ponizej 30 000 EURO.

§ 7. Uzasadnienie dokonania wydatku sporzadza sie na dokumencie finansowym (faktura
VAT, rachunek, umowa, zlecenie) w formie szczegotowego opisu wraz z podaniem podstawy
prawne;j.

§ 8. Za wydatkowanie $rodkéw publicznych, do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy,
0 ktérej mowa na wstepie, odpowiada bezposrednio stanowisko pracy dokonujace wydatku.

§ 9. Wprowadza sie obowigzek rejestracji zaméwien (faktur, rachunkéw, uméw, zlecen,
umow o dzieto, itp.) dokonywanych przez stanowiska pracy, co do ktorych nie stosuje sie
przepisow ustawy Pzp, a ktérych wartoéé nie przekracza wartosci okreslonej w art. 4 pkt 8
niniejszej ustawy, tj. 30 000 EUROQ.

§ 10. Stanowisko pracy wydatkujace $rodki publiczne bez stosowania ustawy Pzp
zobowigzane sg do przedtozenia do 15 lutego kazdego roku sprawozdania z udzielonych




zamowien o wartosci do 30 000 EURO na stanowisko pracy ds. zamo6wien publicznych, wg
wzoru rejestru zamowien, stanowigcego zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.

§ 11. Wylacza sie z obowiazku rejestracji zamowien: optaty sadowe, optaty skarbowe, oplaty
administracyjne, itp.

§ 12. Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikowi ds. zaméwier publicznych.

§ 13. Traci moc obowigzujaca Zarzadzenie Burmistrza Gminy i Miasta Nr 120/2/2015 z dnia
07 stycznia 2015r.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatwierdzam:




Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 120/12/16
Burmistrza Gminy 1 Miasta

z dnia 12.08 2016r.

ZGODA
na udzielenie zamdéwienia na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Pzp o wartosci nie przekraczajacej
30.000,00 zt brutto.

1. Przedmiot ZAMOWICIIA: .......c.ccccveieieieceeeeee e eeeee et sees et st esees e s et et eseesees e s eeees s s s e e et ee ettt

Wartos¢ szacunkowa zamowienia wynosi - .....................

2. Uzasadnienie koniecznosci (celowosci) udzielenia zamowienia

3. Istotne warunki zamdwienia, termin realizacji:

podpis osoby odpowiedzialnej
za dokonanie wydatku

Stwierdzam zabezpieczenie finansowe
na realizacje przedmiotowego celu

skarbnik gminy i miasta

Zatwierdzam
Kierownik jednostki
[ub osoba upowazniona



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 120/12/16
Burmistrza Gminy i Miasta
z dnia 12.08.2016r.

WNIOSEK
/AL E ) 11 T R——

0 udzielenie zamowienia na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Pzp o warto$ci powyzej 30.000,00 zi
brutto

1.| PrzedmilotZanowWieniat o uammmnmmmmanasns s e
W razie potrzeby do wniosku nalezy zataczy¢ doktadny szczegdtowy opis przedmiotu
zamoOwienia.

2. Uzasadnienie koniecznosci (celowosci) udzielenia zamowienia:

3. Szacunkowa warto$¢ ZamOWIeNIia: ....ccccevveveveveresvernmses e seesneeeeene s Z1 Drutto

4. Istotne warunki zamoéwienia, termin realizacji

podpis osoby odpowiedzialnej za
szacowanie wartosci zamdéwienia

Stwierdzam zabezpieczenie finansowe
na realizacje przedmiotowego celu

skarbnik gminy i miasta

zatwierdzam:

kierownik jednostki
lub osoba upowazniona



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 120/12/16
Burmistrza Gminy i Miasta
z dnia 12.08. 2016r.

;"- p leczec zamawiajgcego )

Protokoét udokumentowania postepowania o udzielenie zamowienia o wartosci powyzej
30.000,00 z brutto, a nie przekraczajace wartosci 30.000 EURO

1. Przedmiotem zaméwienia: ...................._

2. Postepowanie nie podlega przepisom ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien

publicznych na podstawie art. 4 pkt 8.

3.Wdniu ..o roku zwrécono sie telefonicznie */ pisemnie */ elektronicznie */ do

nizej  wymienionych potencjalnych wykonawcéw z zapytaniem, czy mogg zrealizowaé

przedmiotowe zamdéwienie lub przeprowadzono negocjacje cenowe */ w sprawie realizacji

przedmiotowego zamdwienia (mozna zalaczy¢ zestawienie firm w formie zatgcznika):

( podac nazw, adresy wykonawcéw oraz cene )

4. Uzyskano nastepujace informacje/oferty dotyczace przedmiotu zamoéwienia:

5. W wyniku dokonanego rozpoznania rynku zdecydowano, ze przedmiotowe zaméwienie
udzielone zostanie (wpisa¢ nazwe i adres wykonawcy, wnieéé ewentualne uwagi dotyczace
ztozonych ofert) :

Za ceng netto ........cecovevvneveeen. zh brutto kit st e sssnessssssssssssssasseensseass Z T,

Postepowanie prowadzit (imie i e b AT K, (o)

| Stwierdzam zabezpieczenie finansowe

‘ Skarbnik gminy i miasta

Zatwierdzam:

kierownik jednostki organizacyjnej
lub osoba upowazniona przez kierownika

* niepotrzebne skreslic
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