URMISTRZ

VIIASTA I GMINY

YLES] >
OLESNICA .7 ZARZADZENIE Nr 6/2020
Burmistrza Miasta i Gminy Ole$nica
z dnia 27 stycznia 2020 r.

W sprawie wprowadzenia procedury wydatkowania $rodkéw publicznych w Urzedzie

Miasta i Gminy Ole$nica

Na podstawie art. 44 1 art. 46 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 1. poz. 869 z pozn. zm.) oraz w zwigzku z art. 4 pkt. 8 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo zamowieti publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 poz. 1843)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Przyjmuje si¢ do stosowania Procedur¢ wydatkowania $rodkéw publicznych w Urzedzie
Miasta i Gminy Olesnica w brzmieniu okreslonym w Zalaczniku nr 1 do niniejszego

Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
Miasta i Gminy Oleénica
mdr Leszek Juda




ZALACZNIK NR 1 do Zarzadzenia Nr 6/2020

Burmistrza Miasta i Gminy Olesnica z dnia 27 stycznia 2020 r.
w sprawie wprowadzenia Procedury wydatkowania $rodkow
publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy Ole$nica

PROCEDURA WYDATKOWANIA SRODKOW PUBLICZNYCH
W URZEDZIE MIASTA | GMINY OLESNICA

1. Zasady ogdlne

§1
Procedura okresla wewnetrzne uregulowania w zakresie przygotowania i przeprowadzenia
postgpowania w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

§2
1. llekro¢ w Procedurze wydatkowania $rodkéw publicznych postuzono sie pojeciem:

1) Zamawiajacy - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Olesnica;

2) Kierownik Zamawiajacego - nalezy przez to rozumieé Burmistrz Miasta i Gminy Olesnica;

3) Pracownik merytoryczny - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego
na podstawie umowy o prace w Urzedzie Miasta i Gminy Olesnica — odpowiadajacy za
przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
w zakresie, w jakim powierzono mu czynnosci w postepowaniu oraz czynnosci zwigzane
z przygotowaniem postepowania;

4) Jednostka - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Ole$nica;

o) Procedura - nalezy przez to rozumie¢ niniejszg Procedurg wydatkowania $rodkow
publicznych;

6) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien
publicznych (1. j. Dz. U. z 2019 poz. 1843);

7) Umowa - nalezy przez to rozumie¢ umowe w sprawie zamowienia publicznego.

§3

1. Zamawiajgcy wydatkuje $rodki publiczne w rozumieniu art. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.) na zasadach okreslonych
przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (t. j. Dz. U. z 2019
poz. 1843) zwanej dalej ,Ustawg”.

2. Zamawiajgcy obowigzany jest do przestrzegania zasad gospodarki finansowej, wynikajgcych
z ustawy o finansach publicznych w tym m. in. do wydatkowania $rodkéw publicznych:

1) na cele i w wysokosciach okreslonych w planie finansowym Gminy;
2) w sposob celowy, oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw
z danych naktadow, w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacje zobowigzan.

3. Przy udzielaniu zamoéwien, ktérych wartos¢ przekracza wyrazong w ztotych réwnowartos¢ kwoty
30 000 euro, zaméwienia powinny by¢ udzielane przy zachowaniu przepiséw Prawa zamoéwien
publicznych.

4. Zamowienia, ktérych warto$¢ wynosi wyrazong w ztotych réwnowartos¢ kwoty od 3 000 euro do
30 000 euro realizowane sa na zasadach okreslonych w § 6 niniejszej Procedury.

5. Dla zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 3 000
euro nie ustala sie szczegotowej procedury udzielania zamdwienia.



6. Zamowienia wspotfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych
udzielane sg na podstawie Procedury z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z przepisow
prawnych i dokumentow okreslajgcych sposob udzielania takich zamoéwien.

7. Pracownik merytoryczny upowazniony jest do podejmowania wszelkich czynnosci zwigzanych
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

8. Ksiegowa dokonuje wstepnej kontroli zgodnoséci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym jednostki oraz kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, przy wydatkowaniu srodkow publicznych.

2. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

§4

. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia pracownik merytoryczny szacuje z nalezyta
starannoscig wartos¢ zamdéwienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.

. Podstawg ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy
bez podatku od towardw i ustug.

. Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartosci zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw
i ustug;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub
zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug.

. Szacunkowa wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia
rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi (np. w formie
kosztorysu inwestorskiego).

. Jezeli zamawiajgcy przewiduje udzielenie zamowienia polegajgcego na powtérzeniu podobnych
ustug lub robdét budowlanych, przy ustaleniu wartosci zaméwienia podstawowego uwzglednia
wartos¢ tych zamowien.

. Podstawe przeliczania wartosci zamoéwien stanowi $redni kurs ztotego w stosunku do euro
okreslany przez Prezesa Rady Ministréw w drodze rozporzgdzenia.

. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamoéwienia w celu ominiecia obowigzku
stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych.

3. Wszczecie procedury

§5
. Procedure udzielenia zaméwienia wszczyna sie poprzez ztozenie pisemnego wniosku przez
pracownika merytorycznego do kierownika zamawiajgcego lub upowaznionej przez niego osoby.
. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegolnosci:
1) opis przedmiotu zamodwienia,
2) merytoryczne uzasadnienie potrzeby udzielenia zaméwienia,
3) szacunkowg warto$¢ zamowienia w ztotych i w euro,
4) przewidywang wartos¢ brutto przedmiotu zaméwienia,



5) wskazanie zrodta finansowania,

6) proponowany tryb udzielenia zamaéwienia.

Wzor wniosku stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszej Procedury.

. Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie finansowym, wniosek, o ktérym mowa w ust. 1
podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgacego lub upowazniong przez niego osobe.

4. Udzielanie zamowien, ktorych wartos¢ wynosi wyrazong w ztotych
rownowartosc¢ kwoty od 3 000 euro do 30 000 euro

§6

. Czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza pracownik merytoryczny w jednej lub w Kilku

nastepujgcych formach, z zastrzezeniem ust. 4:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowe] zamawiajgcego,

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych wykonawcoéw,
z zastrzezeniem ust. 2,

3) poprzez zebranie co najmniej frzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby

wykonawcdw, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcow

z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego.

. Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego jest obowigzkowe

w przypadku udzielania zamdwienia o wartosci przekraczajacej kwote 20 000 euro.

. Zamawiajgcy moze skierowaé zapytanie ofertowe wytgcznie do zaktaddéw pracy chronionej lub

innych wykonawcow, ktérych dziatalno$¢ lub dziatalnosé ich wyodrebnionych organizacyjnie

jednostek, ktore beda realizowaty zamdwienie, obejmuje spoteczna i zawodowa integracje o0sob,

bedacych cztonkami grup spotecznie marginalizowanych, w szczegoélnosci 0séb, o ktdérych mowa

w art. 22 ust. 2 ustawy, okreslajac w nim minimalny procentowy wskaznik zatrudnienia oséb, o

ktorych mowa powyzej.

. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegélnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) opis kryteriéw wyboru wykonawcy

3) warunki realizacji zamoéwienia,

4) termin i sposéb przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

. Kryteriami oceny ofert sg cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszgce sie do

przedmiotu zamowienia.

. Zamowienia udziela sie Wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte.

. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktorym mowa w § 6 ust. 1 pkt 1 Procedury,

informacje o wyborze oferty zamieszcza sie niezwtocznie na stronie internetowej zamawiajgcego.

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktérym mowa w § 6 ust. 1 pkt 2 Procedury,

informacje o wyborze oferty przekazuje sie niezwtocznie wykonawcom, ktérzy odpowiedzieli na

zapytanie ofertowe.

. Z przeprowadzonego postepowania pracownik merytoryczny sporzadza protokot, ktéry stanowi

Zafgcznik Nr 2 do niniejszej Procedury.



L

5. Umowy w sprawach zamowien publicznych

§7
Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego, ktore nie zostato uniewaznione skutkuje
zawarciem umowy w formie pisemnej. Umowe podpisuje Kierownik Zamawiajgcego przy
kontrasygnacie Skarbnika.
Zamowienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Procedury.
Dla zamowien, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartoéci kwoty 3 000
euro nie jest konieczne zawarcie umowy w formie pisemne;.
Zakres Swiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy z jego zobowigzaniem
zawartym w ofercie.
Umowe o zamdwienie publiczne zawiera sie na czas oznaczony.

. Umoweg sporzgdza si¢ co najmniej w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden

egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajgcego.

6. Odstapienie od stosowania Procedury

§8

. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajgcego moze podja¢ decyzje

o odstgpieniu od stosowania Procedury, z zastrzezeniem § 8 ust. 2 i 3, w szczegdlnosci

w przypadku:

1) zamowien interwencyjnych, usuwania awarii, ktérych nie mozna byto przewidzie¢, a co do
ktorych wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamowienia majgcego bezposéredni wplyw
na utrzymanie ciggtosci pracy;

2) innych zamowien, jezeli ich zasadnos¢ poparta jest przyczynami technologicznymi,
organizacyjnymi lub gospodarczymi.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci notatki

stuzbowej, podlegajace] zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub upowazniong przez

niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazaé okolicznoéci uzasadniajace
odstgpienie od stosowania Procedury. Notatke stuzbowa przechowuje sie przez okres co
najmnigj 5 lat od udzielenia zamdwienia.

Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad

dokonywania wydatkow wynikajgcych z innych aktéw prawnych, w szczegélnosci dotyczacych

finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentow
okreslajgcych sposéb udzielania zamoéwien wspoéffinansowanych ze $rodkéw europejskich lub
innych mechanizmoéw finansowych.

BURMISTRZ
Miasta i Gminy Ole$nice
2 O (o
mgr Leszeic Juda




ZALACZNIK NR 1 do Procedury
wydatkowania srodkéw publicznych
w Urzedzie Miasta i Gminy Oleénica

Nazwa jednostki
Data wniosku

Nr sprawy

WNIOSEK

o przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

|l. Przedmiot zamowienia

Ustuga/dostawa/robota budowlana

Il. Opis przedmiotu zamowienia
1. Nazwa przedmiotu zamowienia: ...

Kod Wspdlnego Stownika Zaméwien (CPV):

2. SKrécony opis ZamOWIENIA: ...t

lll. Merytoryczne uzasadnienie zamowienia

IV. Szacunkowa wartos¢ zamowienia

1. Warto$¢ zamowienia zostata okreslona W dnil ...
(ustalenie warto$ci zamowienia w zatgczeniu):

S 21 o N PLN

- wartos¢ zamowienia (netto) weuro —..................... EURO

Zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia . . . W sprawie
sredniego kursu zfotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przellczama wartosci
zamowien publicznych (Dz. U.z .............ooooiiiin . ) — sredni kurs ztotego w stosunku do
EURO wynosi ................ PLN

2. Imie i nazwisko osoby dokonujgcej oszacowania wartosci zamowienia:



VI. Zrédto finansowania

VIl. Termin wykonania zamdéwienia

VIll.  Proponowany tryb udzielenia zaméwienia

~ podpis wnioskodawcy
Akceptuje:

data, piecze¢ i podpis Skarbnika Gminy Olesnica

Zatwierdzam:

data, pieczec i podpis Kierownika Zamawiajgcego



Nazwa jednostki

Nr sprawy

ZALACZNIK NR 2 do Procedury
wydatkowania §rodkdw publicznych
w Urzedzie Miasta i Gminy Olesnica

Data

PROTOKOL Z POSTEPOWANIA

ktorego warto$¢ wynosi wyrazona w ztotych réwnowarto$é kwoty
od 3 000 euro do 30 000 euro

. Opis przeprowadzonych czynnosci:

- Kryterium wyboru oferty: ...

. Wynik postepowania:

Po przeanalizowaniu otrzymanych ofert wynika, ze najkorzystniejsza ofertg jest oferta:

Cena za cato$é zamowienia: ......................

TR BallEas]l: .o emmmammsmmmns o

Postepowanie prowadzit:

(podpis pracownika)

Zatwierdzam

(podpis i pieczatka kierownika jednostki)



