BURMISTRL MAtOMIC

Bl Konstylucii 3 Maja 1

87-890 MALOMICE Zarzadzenie Nr 180/2006

Burmistrza Matomic
Zz dnia 08.03.2006r.

w sprawie ustalenia ,Procedury wydatkowania srodkow publicznych”.

Na podstawie art. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz.U. Nr 19, poz. 177, z pézn. zm.), art. 28 ustawy z dnia 26 listopada 1998r. o finan-
sach publicznych (Dz.U. Nr 15, 148 z p6zn. zm.) zarzadza sie co nastepuje:
ustala sie,

PROCEDURE WYDATKOWANIA SRODKOW PUBLICZNYCH
I. Postanowienia ogéine

§ 1. Wprowadza sie procedure wydatkowania $rodkéw publicznych na zakup ustug,
dostaw | robot budowlanych dokonywanych na cele | w wysokosci ustalonej w uchwale
budzetowe] Gminy Matomice oraz w planach finansowych jednostek organizacyjnych
gminy:

- do ktorych istnieje obowiazek stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo

zamowien publicznych

- do ktorych nie stosuje sig ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien
publicznych

§ 2. Wydatkowanie $rodkéw publicznych poprzedzone jest przeprowadzeniem anali-
zy zaplanowanego wydatku pod wzgledem:

- zasady legalnosci, tj. zgodnosci z prawem;

- celowoséci wydatku, tj osiagniecia zatozonego celu;

- zasady gospodarnosci, tj. oszczednie i racjonalnie;
z uwzglednieniem zasady efektywnosci tj. maksymalizacji efektow w ramach
poniesionych naktadéw z zachowaniem zasady konkurencyjnosci.

§ 3. Wydatkowanie srodkéw publicznych dokonywane jest z zachowaniem procedur
okreslonych w ustawie Prawo Zamowien publicznych lub jednej z procedur okreslonych w
niniejszym zarzadzeniu.

§ 4. Zarzadzenie ma zastosowanie do wydatkow dokonywanych przez pracownikéw
urzedu miejskiego i jednostek organizacyjnych gminy.

Il. Wydatkowanie srodkéw publicznych, do ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo
zamoéwien publicznych (o wartosé nie przekraczajacej réwnowartosci 6.000EURO*)

§ 5. Do wydatkow, ktérych wartos¢ nie przekracza réwnowartosci 6.000EURO maja
zastosowanie zasady okreslonew § 2.

§ 6. W celu udzielenia zaméwienia publicznego, ktérego warto$é nie przekracza row-
nowartosci kwoty 6.000 EURO ustala sie nastepujace tryby postepowania:
- uproszczony ma zastosowanie do wydatkow, ktarych warto$é nie przekracza 5.000

PLN
- zwykly ma zastosowanie do wydatkow ktorych wartosé przekracza 5.000 PLN
1. Tryb uproszczony

§ 7. Przy wydatkowanie $rodkdw, ktérych wartosé nie przekracza 5.000 PLN (wartosé



netto), nie obowigzuje zasada pisemnosci. Zamowienie moze byé udzielone w formie
pisemnego zlecenia zarejestrowanego zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt na
merytorycznym stanowisku oraz w systemie informatycznym wspomagajacym elektronicz-
ny obieg dokumentow.

§ 8. Udzielenie zamowienia publicznego do 5.000 PLN (warto$¢ netto) wymaga prze-
prowadzenia rozeznania wsrod co najmniej dwoch potencjalnych wykonawcéw,

§ 9.1. Jezeli przedmiotem zamowienia jest dostawa lub zakup drobnych ustug,
ktérych koniecznos¢ dokonania wynika z sytuacji, ktérej nie mozna bylo przewidzieé, a
wartos¢ zamowienia nie przekroczy 1.000 PLN rocznie dopuszcza sie mozliwosé
udzielenia zamowienia publicznego z pominigciem procedury okreslonej dla Trybu uprosz-
czonego, wytacznie na podstawie pisemnego zlecenia, ktérego wzor stanowi zatacznik nr
1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zlecenie sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach, z ktérych dwa pozostaja w
referacie budzetowo-finansowym, jeden otrzymuje pracownik realizujacy zaméwienie w
imieniu zamawiajacego. Egzemplarz zamoéwienia bez czesci opisowe] przekazywany jest
wykonawcy.

3. Wydatek dokonywany jest po przeprowadzeniu rozeznania rynku i z poszanowa-
niem zasady konkurenciji.

4. Uzasadnienie dokonania wydatku sporzadza sie na dokumencie finansowym (fak-
tura VAT, rachunek) w formie szczegdtowego opisu. Opis powinien zawieraé imie i nazwi-
sko osoby na wniosek, ktorej dokonano wydatku oraz uzasadnienie dlaczego odstapiono
od procedury okreslonej dla Trybu uproszczonego.

§ 10. Przygotowanie i udzielenia zamoéwienia publicznego w Trybie uproszczonym
podlega udokumentowaniu w formie protokotu, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 11. Burmistrz zatwierdza wybér oferenta poprzez podpisanie protokotu, o ktorym
mowa w §10 oraz podpisuje zlecenie.

2. Tryb zwykly

§ 12.1, Udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci przekraczajacej 5.000 zt (war-
toé¢ nett) rocznie wymaga:
- zachowanie formy pisemnej.
- przeprowadzenia rokowan lub zebrania ofert cenowych w sposéb, ktéry zapewni
przesirzeganie zasady konkurencyjnosci.
2. Rokowania przeprowadza sig, z co najmniej dwoma wykonawcami w innym przy-
padku konieczne jest uzyskanie, co najmniej dwach ofert cenowych. Protokét rokowania i

oferta cenowa winna zawierac date, cene oferty, nazwe wykonawcy, wraz z jego podpi-
sem.

§ 13. W przypadku awarii i zdarzen losowych zamoéwienie moze by¢ udzielone we-
dtug trybu okreslonego dla zamowien o wartosé nie przekraczajacej 5.000 zt,

§ 14.1. Wszczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego o wartoéci po-
wyzej 5.000 zt (wartos¢ netto) nastepuje na wniosek pracownika proponujacego do-
konanie wydatku zatwierdzony przez przefozonego, sporzadzony na druku, ktérego wzor
stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wniosek podiega zaopiniowaniu pod wzgledem zgodnosci z budzetem i celowosci
wydatku.

3. Udzielenie zamowienia nastepuje poprzez zawarcie z wybranym oferentem pisem-



nej umowy.

§ 15. Rejestr wydatkow o réwnowartosci nie przekraczajacej 6.000 EURO, o ktérych
mowa w § 1.2. dokonanych w poszczegdlnych trybach prowadzony jest w referacie
budzetowe-finansowym wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 5 do niniejszego za-
rzadzenia i na stanowisku merytorycznym w zakresie ich dziatalnosci oraz w systemie in-
formatycznym wspomagajacym elektroniczny obiegu dokumentaw..

lll. Udzielenie zamowienia publicznego o wartosci powyzej 6.000 euro

§ 16. Wydatkowanie $rodkéw publicznych, o ktérych mowa w § 1.1. nastepuje zgod-
nie z harmonogramem wydatkow, przygotowanym przez pracownikéw merytorycznych.

§ 17. Propozycje do harmonogramu majg byé przedstawione do zatwierdzenia bur-
mistrzowi Matomice w terminie 60 dni od dnia uchwalenia budzetu gminy na dany rok.

§ 18.1. Podstawa wszczecie procedury o udzielenie zamoéwienia publicznego o row-
nowartosci przekraczajgcej 6.000EURO podlegajacych ustawie Prawo zaméwien publicz-
nych jest wniosek kierownika referatu lub pracownika zatrudnionego na samodzielnym
stanowisku pracy, wlasciwi pod wzgledem merytorycznym ze wzgledu na przedmiot za-
mowienia.

2. Podejmowane czynnosci podiegaja sprawdzeniu przez:

- Skarbnika Gminy Matomice

- gtownego ksiegowego jednostki organizacyjnej, gdy wydatek dokonywany jest przez

jednostke organizacyjng

- Sekretarza gminy Matomice w zakresie proponowanego trybu oraz celowosci wy-

datku jezeli wydatek dokonywany jest w zakresie dziatalnosci Urzedu Miejskiego.

3. Kompletny wniosek przedkiadany jest do zatwierdzenia Burmistrzowi Matomic.

4. Wzor wniosku stanowi zatacznik Nr 4 niniejszego zatacznika.

§ 19. Zamowienia publiczne rejestrowane sa w rejestrze prowadzonym przez ref,
budzetowo-finansowym wediug wzoru okreslonego w zataczniku nr 5 do niniejszego
zarzadzenia oraz w systemie informatycznym wspomagajacym elektroniczny obiegu
dokumentéw.

IV. Przepisy koncowe

§ 20.1. Przed dokonaniem wydatku protokét, o ktérym mowa w § 10 oraz wniosek, o
ktorych mowa w § 14.1. i 18.1. przedkiadany jest w trzech egzemplarzach w Referacie
Budzetowo-Ksiggowego celem zaksiegowania na koncie pozabilansowym 998 lub 999.

2. Po wpisaniu do rejestru Zamowien publicznych i nadaniu numeru, 2 egzemplarz
dokumentu, o ktorym mowa § 20.1 w pozostaje w ksiegowosci, a trzeci otrzymuje
pracownik sktadajacy wniosek.

3. Pracownik Referatu Budzetowo-Ksiegowego zobowigzany jest do wpisania do
rejestru i zaksiggowania ziozonego protokotu, wniosku najpozniej do nastepnego dnia
roboczego po terminie ztozenia wniosku .

4. Pracownik przedktadajacy protokdt, wniosek po otrzymaniu kopii:

a) posiada podstawe do wydatkowania srodkéw publicznych,
b) biezaco kontroluje wydatkowane $rodki publiczne, zgodnie ze przedstawionym
Zzaangazowaniem.

§ 20.1. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sa do udzielania zaméwien



publicznych na dostawy, roboty budowlane, ustugi zgodnie z przepisami Prawo Zaméwier;
Publicznych lub niniejszego Zarzadzenia.

2. Za udzielenie zamowienia publicznego przez jednostki budzetowe gminy w zakresie
dostaw, zakupu usfug i robét budowlanych z wylaczeniem inwestycji odpowiadaja ich
dyrektorzy i kierownicy jednostek.

3. Za udzielenie zamowienia publicznego przez zaktady budzetowe gminy w zakresie
dostaw, zakupu ustug i rob6t budowlanych odpowiadajg ich dyrektorzy i kierownicy jedno-
stek.

4. Za udzielenie zamowienia publicznego, przez jednostki budzetowe, o ktérych mowa w
pkt 2 w zakresie inwestycji odpowiadaja kierownicy referatow lub pracownicy zatrudnieni
na samodzielnych stanowiskach pracy zatrudnieni w Urzedzie Miejskim w Matomicach
wiasciwi pod wzgledem merytorycznym ze wzgledu na przedmiot zamowienia

§ 21. Wykonanie i Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy
Matomice i Kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy w zakresie dziatalnosci tych
jednostek.

§ 22. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i ma zastosowanie do postepowan
zwigzanych z dokonywaniem wydatkéw, w ramach ktérych nie zostata zawarta umowa z
wykonawcom.




Zatgeznik Nr 1do Zarzadzenia Nr 180/2006
Burmistrza Malomicz dnia 08.03.2006r.

ZAMOWIENIE

nie stosuje sig ustawy z dnia 29 styczenn 2004r.

Prawo Zamoéwieri Publicznych - art. 4 pkt 8
TRYB UPROSZCZONY ZAMOWIEN DO 1000 PLN

DOSTAW / USLUGA
ROBOTY BUDOWLANE* Zamawiajacy

Dane wykonawcy

Nr zaméwienie / Znak pisma:

Dzien udzielenia WARUNKI PLATNSCI

zamowienia ..... Przelew/Gotéwka*

Przedmiol zamowienia j.m. losé

Warto&é zaméwienia: PLN

Osoba realizujgca zamoéwienie Zatwierdzam
(podpis)  (podpis Burmistrza lub

osoby upowaznione|)



Opinia o celowosci wydatku

Stwierdzenie posiadania srodkéw
na realizacje zamowienia.

*Niepotrzebne skreslic

KSIEGOWANIE
Klasyfikacja budzetowa :

Dziat ............... Rozdziat ... ...

Podpis pracownika ksiegujacego ......................



Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 180/2006
Burmistrza Matomicz dnia 08.03.2006r,

Komérka prowadzaca postepowanie:
Osoba realizujaca postepowanie
imie | nazwisko ...

PIE BTN oo s s

Protoké! udokumentowania postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
ktorego wartos¢ netto nie przekracza 5.000 PLN

|. Przedmiot zamowienia (szczegélfowy opis zaméwienia):

Il. Szacunkowa wartos¢ zamowienia:

WYTBZONBW Z8 i iaiiiiia netto

stawka podatku VAT ........... % wartosé podatku ........coooiiiiininnn zt

Do udzielenie zamowienia nie stosuje sig ustawy Prawo zamowien publicznych.

""" podpis pracownika " 'podpis kierownika

Stwierdzenie celowosci wydatku Stwierdzenie posiadania $rodkéw

I zgodnosci z budzetem
""" (podpis imie i nazwisko) " (podpis imie | nazwiska)
M. W anlu .....c.ooiiiiici zwrocono sie telefonicznie/pisemnie* do ............ (liczba

oferentow) wymienionych nizej oferentéw czy moga zrealizowaé przedmiotowe
zamowienie.

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

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

(cena, inne istotne elementy, np. jakos¢, estetyka, nazwa producenta)
V. Po poréwnaniu ofert, zdecydowano, iz zamoéwienie udzielone zostanie:

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

B B vy zsmosssvsgisrignn netto

brutto (w tym podatek VAT) ...

Sprawdzono pod wzgledem finansowym

( imie, nazwisko | podpis)



Zatwierdzit:

(podpis kierownika jednostki organizacyjne;
lub osoby upowaznionej)

* Nigpotrzebne skreslic

KSIEGOWANIE
Klasyfikacja budzetowa :

BB viciunanme  HOZIZIAE e Beasusanon s
Data ksiegowania ..........................
Podpis pracownika ksiegujacego ................



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 180/2006
Burmistrza Matomic z dnia 08.03.2006r,
Komdrka prowadzgca postepowanie ............

Osoba realizujgca postepowanie
Imig i Nazwisko ...........cccccvvinn,
NESPIBWYT it oo

WNIOSEK z dnia. ...........

w sprawie zatwierdzenia trybu postgepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
o wartosci przekraczajacej 5.000PLN, do ktérego zgodnie z art. 4 pkt. 8. nie stosuje
sie ustawy Prawo zaméwien publicznych

ll. Szacunkowa wartos¢ zamowienia:

WYIBZONa W2 .......coiimmmmiivmis netto
stawka podatku VAT ........ ... Yo wartod¢ podatku ... zt
wyrazonaw EURO* ... ... ...
Na podstawie czego ustalono warto$é¢ zaméwienia: ...
Osoba/osoby* dokonujace ustalenia wartosci zamowienia:
G T iy e
(imig | nazwisko) {podpis)
2o s e
(imie | nazwisko) {podpis)

| R e e e v S waga ...........
s sovmovereay i S waga
e R S waga ..........

(imie nazwisko | podpis)



Stwierdzenie zgodnosci z budzetem

(imie, nazwisko i podpis)
Potwierdzenie celowosci wydatku oraz
proponowanego trybu udzielenia zamowienia

{imig, nazwisko | podpis)

® wedlug kursu (4,0468zVEuro) okreslonego w Rozporzadzeniu  Prezesa Rady Ministréw z dnia 8 marca
2004r. (Dz.U. z 12 marca 2004r. Nr 40 poz. 356 (osoby dokonujace ustalenia wartosci zaméwienia zobowi-

azane s3 do jego ustalenia na podstawie obowigzujacych przepistw)

Zatwierdzit:

(podpis kierownika jednostki arganizacyjnej
lub osoby upowaznionej)

KSIEGOWANIE
Klasyfikacja budzetowa :

Dziat ............... ROZETR ... coconamns B somminunsanms
Data ksiegowania ...................
Podpis pracownika ksiegujacego ... ..............._ .



Zalgcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 180/2006
Burmistrza Malomic z dnia 08.03.2006¢

Osoba realizujaca postepowanie
imie | nazwisko ...
o -

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

Oznaczenia zamowienia wediug Wspdlinego Stownika Zaméwien (CPV) oo
Il. Szacunkowa warto$é zaméwienia:

wyrazonawzt ... netto

stawka podatku VAT ............ % wartos¢ podatku ... 2t

wyrazonaw EURO* ............ ... .

Podstawa ustalenia ............................._ SN s e S L e

Wl. Proponowany tryb postepowania: ...
POASIAWE PraWNa ..........ccoooovriiriieroeneeeioeserceo s

| R oo waga ...........

B e S R R I waga ............
S St sammsn waga............
. ST R TTT waga

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

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

(imie nazwisko)



Stwierdzenie zgodnosci wydatku z budzetem
 (imie, nazwisko | podpis)

Potwierdzenie celowosci wydatku

oraz proponowanego trybu udzielenia

zamowienia

(imig, nazwisko i podpis)

Zatwierdzit

(Podpis kierownika jednostki organ izacyjnej
lub osoby upowaznionej)

* wediug kursu {4,0468zt/Euro) okreslonego w Rozporzadzeniu  Prezesa Rady Ministréw z dnia 8 marca
2004r. (Dz.U. z 12 marca 2004r. Nr 40 poz. 356 (osoby dokonujgce ustalenia wartosci Zamowienia zobowi-

gzane sg do jego ustalenia na podstawie obowiazujgcych przepiséw)

KSIEGOWANIE
Klasyfikacja budzetowa :

Dziat............... Rozdziat.. .. . ... . § .
Data ksiegowania ....................
Podpis pracownika ksiegujacego ................



