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Zarzadzenie Nr 0151/72/2008
Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego
z dnia 14.11.2008r.

w sprawie: ustalenia procedur wydatkowania Srodkéw publicznych

Na podstawie art.35 ustawy z dnia 30.czerwca 2005 r o finansach publicznych (Dz. U. z
2005 r. Nr 249, poz. 2104 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

I Postanowienia ogoélne

§ 1 1. Wprowadzam procedury zwiazane z wydatkowaniem srodkéw publicznych na zakup
dostaw, ustug, robét budowlanych dokonywanych na cele i w wysokosciach ustalonych
w uchwale budzetowej Gminy Nowogrod Bobrzanski w zakresie:
1) wydatkéw podlegajacych ustawie z dnia 29.01.2004r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U.z 2006 Nr 164, poz.1163 z poz. zm.)
2) wydatkow, do ktérych nie stosuje si¢ procedur okreslonych w art. 4 pkt. 8 w/w ustawy.

§ 2 1. Wydatkowanie $rodkéw publicznych jest realizowane po przeprowadzeniu analizy
wydatkowania zgodnie z:

a) zasada celowosci- 1j. dzialalnosci zmierzajacej do realizacji zamierzonego celu,

b) zasada gospodarnosci- tj. dzialalnosci racjonalnej i oszczgdnej,

c¢) zasadg legalnodci- tj. dzialalnosci zgodnej z prawem,
z uwzglednieniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladéw przynoszacych
wymierne korzysci zamawiajacemu z zachowaniem zasad konkurencyjnosci.

2. Wydatkowanie $rodkéw publicznych dokonywane jest wylacznie wedlug procedur
okreslonych Prawem zamowiefi publicznych oraz procedur okreslonych niniejszym
zarzadzeniem.

§ 3 Zarzadzenie stosuja odpowiednio pracownicy Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie
Bobrzanskim.



I1 Udzielanie zamowien publicznych o wartosci do 14.000 EURO

§ 4. W odniesieniu do wydatkow, ktorveh warto$é nie przekracza 14.000 EURO netto
wyrazonych w zlotych nalezy stosowaé zasady okreslone w §2 zarzadzenia.

§ 5. Celem udokumentowania udzielenia zaméwienia publicznego wydatkéw do 14.000
netto EURO, liczonych wedlug sredniego kursu EURO okreslonego przez Prezesa Rady
Ministrow, ustala si¢ dwa tryvby postgpowania:

I Tryb

1) dopuszcza si¢ mozliwos¢ dokonania wydatku nie przekraczajacego 15.000 PLN netto
rocznie na zakup towaréw i ustug drobnych w przypadkach uzasadnionych koniecznych
potrzeb, z zachowaniem zasady rozeznania rynku i konkurencyjnosci, bez stosowania
pisemnego zlecenia lub umowy. Uzasadnienie dokonania wydatku sporzadza si¢ na
dokumencie finansowym ( faktura VAT, rachunek ) w formie szczegdlowego opisu,

2)wydatki do 15.000 PLN netto rocznie ponoszone na roboty budowlane wymagaja
formy pisemnego zlecenia zarejestrowanego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem
akt na merytorvcznym stanowisku: :
a) udzielenie zamoOwienia do 15.000. PLN netto wymaga przeprowadzenia
rozeznania wsrod co najmniej dwoch potencjalnych oferentow,
b) udokumentowanie udzielenia zaméwienia do 15.000 PLN netto nastgpuje
wedlug wzoru — stanowiacego zalaeznik Nr 1do zarzadzemia,
¢) Burmistrz zatwierdza wybor oferenta na protokole oraz podpisuje zlecenie.

Il Tryb

1) Wydatki powyzej 15.000 PLN netto rocznie wymagajg przeprowadzenia pisemnych
rokowan lub zebrania ofert cenowvch z co najmniej dwoma oferentami, z zapewnieniem
zasad konkurencyjnosci:

- oferty cenowe zawiera¢ muszg datg ich zlozenia, nazwe oferenta wraz z jego podpisem.

2) W przypadku awarii i innych zdarzen losowych zamowienie udzielane moze by¢ wedlug
trybu okreslonego dla zamowien do 15.000 PLN netto.

§ 6. 1. Udziclenie zaméwienia powyzej 15.000 PLN netto nastgpuje na wniosek osoby
proponujacej dokonanie wydatku wedlug ustalonego wniosku stanowiacego zalgcznik Nr 2
do zarzadzenia.

2. Udzielenie zamdwienia wymaga formy pisemnej umowy.

§7. Rejestr wydatkow do 14.000 EURO netto w formie zlecen, umow, o ktorych mowa w §9
dokonywanych w poszczegolnych trybach prowadza pracownicy samodzielnych stanowisk,
zgodne z jednolitym rzeczowym wykazem akt.



111 Udzielanie zaméwien publicznych powyzej 14.000 EURO

§8. 1. W zakresie wydatkéw powyzej 14.000 EURO netto podlegajacych ustawie Prawo
zaméwien publicznych podejmuje si¢ wstgpne czynnosci przygotowawcze polegajace na
przygotowaniu przez:
samodzielne stanowiska wniosku o =zatwierdzenie postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego okreslajacego w szczegélnosci przedmiot zamowienia,
wartoé¢ zmowienia - wedlug zasad, okreslonych w Prawie zamowien publicznych,
proponowany tryb postgpowania wraz z jego uzasadnieniem.

2. Podejmowane czynnosci przygotowawcze podlegajg sprawdzeniu przez:
a).Skarbnika Gminy — w zakresie zgodnosci z planem finansowym,

3. Wzor wniosku stanowi zalaeznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§9. Celem wdrozenia procedur Prawa zamowien publicznych, kazdy pracownik na
samodzielnym stanowisku, zgodne z jednolitym rzeczowym wykazem akt wszczyna
postegpowanie najpozniej w terminie 7 dni od dnia zatwierdzenia wniosku przez Burmistrza i
sprawdzeniu przez Skarbnika Gminy. (zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia).

§10. ?..aITIUWILI‘Ilﬂ publiczne powyzej 14.000 EURO netto rejestrowane sa przez
pracownikow stanowisk, zgodne z Jednulltvm rzeczowym wykazem akt wedlug wzoru
okreslonego w zalaczniku Nr 4 do niniejszego zarzadzenia, zgodnie z Klasyfikacja
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§1]. Kopie rejestrow zamdwien publicznych powyzej 14.000 EURO za dany rok
kalendarzowy, kazdy pracownik Urzedu Miejskiego w Nowogrodzie Bobrzanskim
zobowiazany jest przekazaé¢ w terminie do 31 stycznia nastgpnego roku, pracownikowi
odpowiedzialnemu za sporzadzenie sprawozdania z wykonania zamowien publicznych za
dany rok kalendarzowy.

IV Postanowienia koncowe
§ 12. Nadzér nad stosowaniem zarzadzenia realizuje Burmistrz Nowogrodu Bobrzariskiego
§ 13. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Miejskiego

§ 14. Burmistrz osobnym zarzadzeniem powola osobg¢ odpowiedzialng za wykonanie
sprawozdania z zaméwien publicznych za dany rok kalendarzowy.

§ 15. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 16. Traci moc Zarzadzenie nr 0151/32/2007 z dnia 03 wrzesnia 2007 roku.
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Zalacznik Nr | do Zarzadzenia Nr 0151/72/2008

Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego z dnia.03wrzesnia. 2007r,

Osoba realizujaca postepowanie
Imig i nazwisko

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

PROTOKOL
}JDDKUMENTDWANIA PDSTEPGW.«@NIA O UDZIELENIE
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO O WARTOSCI DO 15.000 PLN NETTO

1. Preadmiotiein ZamOWIBIER JBEE.. ... mmnssrsrrissrssisessirnsassssssosissossnriseas sibasssbisnsisheansoris sgoonanhs

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

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

{ wpisac przedmioi zamowienia)

2. 7 uwagi na fakt. iz warto$¢ zamowienia nie przekracza rownowartosci kwoty 14.000 EURO,

postgpowanie nie podlega przepisom ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien
Publicznych ( art. 4 pkt 8).

3. W dniu.. . 1. zwrocono sie telefonicznie/pisemnie’ do .....oovvvveceeeene. nizej

wymlemun}ch pmem,]alnych oferentow z zapytaniem czy moga zrealizowac przedmiotowe

zamowienie.

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

{podad nazwy | adresy oferentiw)

4. Uzyskano nastgpujgce informacje dotyczace przedmiotu zamowienia
fcena oraz inne istotne elementy np. jakosc, estetvka, nazwa producenta iip.)

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

5. W wyniku dokonanego rozpoznania rynku zdecydowano, ze przedmiotowe zamdéwienie udzie-

N ERRREE IRV . oo o i A S R S A E
{ wpisac nazwe i adres podmiotu, kidremu udzielono zamowienia)

za ceng:

netto .. I PSR RPN .

brutto (w tym pndatck VAT] e s e

Postepowanie prowWadZil ... ..ississmaissmorsisonssisransosssers
{imig i§ nazwisko, podpis)
Sprawdzono pod wzgledem finansowym
Zatwierdzil

fdata i podpis kierownika jednostki organizacyinej)
fub osoby upowazniongf
*niepatrzebne skreslic



Zalgemik Nr 2 do Zarsadzenia Nr 0151/722008
Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego z dnia 14 listopada 2008 r.

Osoba
realizujaca postgpowanie
imie 1 naawisko. s

NE SPIAWY .ciiiiiiviaoininsssmiinions WNIOSEK
ZOMIA ....oossininianiis r.
w sprawie zatwierdzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego o
wartosci powyzej 15.000PLN do 14.000 EURO nie podlegajacego ustawie z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo Zamowien Publicznych art. 4 pkt 8.
1) Przedmiot zamowienia:  szczegdlowy opis przedmiotu zamdéwienia:

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

2) Szacunkowa warto$¢ zamdowienia
DY s 7l
Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczania wartosci
zamowien publicznych wedlug Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia ............ .

snespnsasmes To (DB Zvsensnraad WL eroney POBe nrswsre: Kesersnssnssanse | 1) euro

narzut z tytutu podatku VAT ...... %, kwota podatku VAT: .......ceeeviie zl
B s sinnsiminicas zl
T e [ SRR (YL T PR Lo A e S

Osoba dokonujgca ustalenia wartosci ZamOwiIenia: ..oocoeviirnnmniesennennssns
imig | nazwiske, podpis

3) Termin wykonania zamowienia: ...........cceoeeemranne
4) Proponowane kryteria:

.............................. WALZA ceeevernninnnns

.............................. waga

Podpis wnioskodawcy
Sprawdzil pod wzgledem zgodnosci imig i nazwisko
z Ustawg P.Z.P.
imig [ nazwisko osoby Zatwierd=ono pod wzgledem zgodnodci

z planem finansowym
Zatwierdzam

podpis kierownika fednostki organizacyjnef



Osoba

Zalacrnik nr 3 do Zarzadzania Nr 0151/72/2008
Burmistrza Nowogrodu Bobrzanskiego z dnia 14.listopada 2008 r.

realizujaca postgpowanie
imie 1 nATWISKO .ccuicansiismsssssssssisnnsniasss
INE BPERWY oiicciiiniaininamnrivens

1)

WNIOSEK
w sprawie zatwierdzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
powyzej 14 000 EURO
111 R i

Przedmiot zamowienia: oznaczenie wedtug Wspolnego Stownika Zamowien (CPV):...
szczegdlowy opis przedmiotu zamowienia:

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

2) Szacunkowa warto$¢ zamowienia
netto: ...coviiens Zh
éredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowiacy podstaweg przeliczenia wartosci
zamdwien publicznych wedlug Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia ...
v DR S s R T56G POl Bl e BUTD
narzut z tytutu podatku VAT ....%, kwota podatku VAT: ............c....... 21
brutto: ............. 2k
Na POASIAWIE! .....ooveeieriiisrnrisiesaesnnaeees
Osoba/osoby* dokonujaca ustalenia wartosci zamowienia:
imig i naewisko, podpis
3) Tyl DOBTSDOWEINE +.iivisisssenisiasivssseninosssissresnsinsssrissvusirainss Sissiapmsesisinsen

POASIAWER PRAWIIAL Lossiciressissmsniusnssasissmasisossassmsnssisss iisisammssssss i ssnssnsssrmnssronns

4) Uzasadnienie proponowanego trybu:

*niepotrzebne skreslic



5) Termin skladania ofert: ...........

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

6) Termin wykonywania ZAMOWICHE: .....cuciiicissisieisssassansrssesissssasssisssvass

7) Proponowane kryteria:

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

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

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

sprawdzono pod wzgledem zgodnosci
z planem finansowym

ZATWIERDZAM

e e ey T Bt
lub osoby upowaznionej



(nazwa _jcdmh.'..rki.]

Rejestr
zamowien publicznych powyzej 14.000 EURO

Zalacznik Nr 4
do Zarzadrzenia Nr 0151/7272008

Rurmistrza Nowogrodu Bobreaiskiego 2 dnia 14 listopada 2008r.

Pﬂumerﬁ Date . | Przedmiot zamdwienia T.ryh ; hikaslrgni Wybrany dostawca lub i Numer .
Lp. | ewidencyjny | rozpoczecia ubliczneso udzielenia | szacunkowa konswea (aazwa, adres) ofertowa R Uwagi
zamdwienia | postegpowania p 8 zamowienia | zamowienia | |~ . brutto wy
L y # 3. 4. 5 6. e 8. 9. 10.




