BURMISTRZ.
MIASTA I GMINY
OLESNICA * +* ZARZADZENIE Nr 86/2024

Burmistrza Miasta i Gminy Ole$nica
z dnia 30 lipca 2024 r.

W sprawie wprowadzenia procedury wydatkowania Srodkéw publicznych w Urzedzie

Miasta i Gminy Olesnica

Na podstawie art. 44 i art. 46 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Przyjmuje si¢ do stosowania Procedurg wydatkowania $rodkéw publicznych w Urzedzie
Miasta i Gminy Olesnica w brzmieniu okre§lonym w Zataczniku nr 1 do niniejszego

Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 6/2020 Burmistrza Miasta i Gminy Oleénica z dnia 27 stycznia

2020r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
GminyDleénica
M@@C@f

Piotr Strzelecki

Mi




ZALACZNIK NR 1 do Zarzadzenia Nr 86/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Olesnica z dnia 30
lipca 2024 r. w sprawie wprowadzenia
Procedury wydatkowania srodkow publicznych
w Urzedzie Miasta i Gminy Ole$nica.

PROCEDURA WYDATKOWANIA SRODKOW PUBLICZNYCH
W URZEDZIE MIASTA | GMINY OLESNICA

1. Zasady ogolne

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

§2
1. llekro¢ w Procedurze wydatkowania srodkéw publicznych postuzono sig pojeciem:

1) Zamawiajacy - nalezy przez to rozumie¢ Gming Oles$nica;

2) Kierownik Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ 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 zamowienia 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 Olesénica;

5) Procedura - nalezy przez to rozumie¢ niniejsza Procedurg wydatkowania srodkow
publicznych;

6) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien
publicznych (.j. Dz.U. z 2023 r. poz.1605 z p6zn. zm.);

7) Umowa - nalezy przez to rozumieé umowe w sprawie zamoéwienia publicznego.

§3

1. Zamawiajacy wydatkuje $rodki publiczne w rozumieniu art. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z p6zn. zm.) na zasadach okreslonych
przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien publicznych (t.j. Dz.U. z 2023 r.
poz.1605 z pdzn. zm.) zwanej dalej ,Ustawg”.

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

1) na cele i w wysokosciach okreslonych w planie finansowym Gminy;
2) w sposéb celowy, oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadéw, w sposéb umozliwiajgcy terminowa realizacje zobowigzan.

3. Przy udzielaniu zamdwien, ktérych wartos¢ netto jest rowna lub przekracza wyrazong w ztotych
rownowarto$¢ kwoty 130 000,00 zt, zaméwienia powinny by¢ udzielane przy zachowaniu
przepiséw Prawa zamoéwien publicznych.

4. Zamowienia, ktérych warto$é netto wynosi wyrazong w ziotych réwnowartos¢ kwoty od
10 000,00 zt do 130 000,00 zt realizowane sg na zasadach okre$lonych w § 6 niniejsze]
Procedury.

5. Dla zaméwien, ktorych warto$é netto nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowarto$ci kwoty
10 000,00 zt nie ustala sie szczegodtowej procedury udzielania zaméwienia.



6. Zamowienia wspotfinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sg na podstawie Procedury z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow
prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.

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

8. Skarbnik dokonuje wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym jednostki oraz kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych, przy wydatkowaniu $rodkéw publicznych.

2. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

§4

. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamoéwienia pracownik merytoryczny szacuje z nalezytg
starannoscig warto$¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.

. Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia 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 zamoéwienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartosci zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow
i ustug;

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

. Szacunkowg warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia
rodzaju, zakresu i ilosci robdt budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi (np. w formie
kosztorysu inwestorskiego).

. Szacunkowag wartos¢ zamdwienia ustala sig w ziotych.

. Ustalenia warto$ci zamoéwienia dokonuje sie nie wczeséniej niz 3 miesiace przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem zamoéwienia sg dostawy lub ustugi,
oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane, z tym ze w przypadku
zamowien udzielanych w czesciach powyzsze terminy odnosza sie do wszczecia pierwszego
Z postepowan.

. Jezeli po ustaleniu wartosci zaméwienia nastapita zmiana okolicznosci majgcych wptyw na
dokonane ustalenie, zamawiajgcy przed wszczeciem postgpowania dokonuje zmiany wartosci
zamowienia.

. Jezeli zamawiajacy przewiduje udzielenie zamdwienia polegajgcego na powtorzeniu podobnych
ustug lub robét budowlanych, przy ustaleniu wartosci zamoéwienia podstawowego uwzglednia
warto$¢ tych zamowien.

. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamowienia w celu ominigcia obowigzku
stosowania ustawy Prawo zamédwien publicznych.



3.Wszczecie procedury

§5

. Procedure udzielenia zamowienia wszczyna sie poprzez zlozenie pisemnego wniosku przez
pracownika merytorycznego do kierownika zamawiajacego lub upowaznionej przez niego osoby.
. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) merytoryczne uzasadnienie potrzeby udzielenia zamowienia,

3) szacunkowag warto$¢ zamodwienia w ztotych,

4) przewidywang wartos¢ brutto przedmiotu zaméwienia,

5) wskazanie zrodta finansowania,

6) proponowany tryb udzielenia zamdwienia.

Wzor wniosku stanowi Zafgcznik Nr 1 do niniejszej Procedury.

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

4. Udzielanie zamoéwien, ktérych wartos¢ netto wynosi wyrazona
w ztotych réwnowartos¢ kwoty od 10 000,00 zt do 130 000,00 zt

§6

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

nastepujacych formach, z zastrzezeniem ust. 4:

1) poprzez umieszczenie =zapytania ofertowego na Platformie Zakupowej z dostgpem
ograniczonym z zaproszeniem do skitadania ofert co najmniej trzech potencjalnych
Wykonawcoéw. W przypadku braku mozliwosci zaproszenia do sktadania ofert wymaganej
liczby Wykonawcow, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
Wykonawcéw z jednoczesnym umieszczeniem zapytania ofertowego na Platformie Zakupowe;j
z dostepem nieograniczonym.

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

. Zamieszczenie zapytania ofertowego na Platformie Zakupowej z dostepem nieograniczonym jest

obowigzkowe w przypadku udzielania zaméwienia o wartosci netto przekraczajacej kwote

40 000,00 zt. Pracownik upowazniony moze, dodatkowo, rozesta¢ zaproszenia do znanych sobie

Wykonawcéw $Swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedgce przedmiotem

zamowienia.

. Zamawiajgcy moze skierowac zapytanie ofertowe wylgcznie do zaktadéw pracy chronionej lub

innych wykonawcoéw, ktdrych dziatalnos¢ lub dziatalnos¢ ich wyodrebnionych organizacyjnie

jednostek, ktore beda realizowaty zamowienie, obejmuje spoteczng i zawodowa integracje oséb,
bedacych cztonkami grup spofecznie marginalizowanych, w szczegdélnosci oséb, o ktérych mowa

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

o ktérych mowa powyzej.

. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zamédwienia,

2) opis kryteriow wyboru wykonawcy

3) warunki realizacji zamowienia,

4) termin i sposdb przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

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

przedmiotu zamoéwienia, gwarantujgce uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jako$ciowo

oferty, w szczegdlnosci:
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. Zamodwienia udziela sie Wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte.

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktérym mowa w § 6 ust. 1 pkt 1 Procedury,
informacje o wyborze oferty zamieszcza sie niezwlocznie na Platformie Zakupowe;.

. Z przeprowadzonego postepowania pracownik merytoryczny generuje protokét z Platformy

Zakupowej lub sporzadza protokdt w wersji papierowej, wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik Nr
2 do niniejszej Procedury.

Dla zamowien, ktérych wartoéé szacunkowa nie przekracza kwoty 10 000,00 zt netto, nie ma
obowigzku stosowania przepiséw niniejszego Rozdziatu, jednak mozna fakultatywnie zastosowac
- zgodnie z wlasnym rozeznaniem - procedurg Zapytania ofertowego.

5. Umowy w sprawach zamowien publicznych

§7

. Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego, ktére nie zostato uniewaznione skutkuje

zawarciem umowy w formie pisemnej. Umowe podpisuje Kierownik Zamawiajgcego przy
kontrasygnacie Skarbnika.

Umowy w sprawie zamodwienia publicznego muszg by¢ zaakceptowane (podpisane) przez
kierownika komorki organizacyjnej Urzedu i pracownika merytorycznego oraz zaakceptowane
(podpisane) pod wzgledem formalnoprawnym przez radcg prawnego. Powyzsze czynnosci
muszg byé dokonane, na etapie opracowania projektu umowy w sprawie zamoéwienia
publicznego oraz powtérzone na etapie przygotowania umowy do podpisu z wybranym
wykonawca.

Zambwienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Procedury.

Dla zamoéwien, ktorych warto$é netto nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
10 000,00 zt nie jest konieczne zawarcie umowy w formie pisemne;.

Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajgcy z umowy musi by¢ tozsamy z jego zobowigzaniem
zawartym w ofercie.

Umowe o zamdwienie publiczne zawiera sig na czas oznaczony.
Umowe sporzgdza sie w co najmniej w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden

egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a dwa dla zamawiajgcego.

6. Odstgpienie od stosowania Procedury

§8

. W szczegoélnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajgcego moze podjaC decyzjg

o odstapieniu od stosowania Procedury, z zastrzezeniem § 8 ust. 2 i 3, w szczegolnosci

w przypadku:

1) zaméwien interwencyjnych, usuwania awarii, ktérych nie mozna byto przewidziec¢, a co do
ktérych wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamdwienia majgcego bezposredni wptyw
na utrzymanie ciggtosci pracy;



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

. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci notatki
stuzbowej, podlegajgce] zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub upowazniong przez
niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegolnosci wskazaé okolicznosci uzasadniajace
odstgpienie od stosowania Procedury. Notatke stuzbowa przechowuje sie przez okres co
najmniej 5 lat od udzielenia zamoéwienia.

. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegolnosci dotyczacych
finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw
okreslajacych sposob udzielania zamodwien wspotfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub
innych mechanizmoéw finansowych.

7. Przepisy koncowe

§9

. Archiwizacja procedur opisanych Regulaminem odbywa sig elektronicznie, w tym za pomoca
Platformy Zakupowej.

. W przypadku gdy poniesiony wydatek przekracza kwote 10 000,00 zt netto, pracownik
merytoryczny po udzieleniu zamdwienia wprowadza poniesiony wydatek do rejestru uméw na
Platformie Zakupowej z dostgpem ograniczonym. Zarejestrowanie wydatku nalezy dokonaé
najpdzniej 3 dni od udzielenia zamowienia.

. Zamdwienia publiczne udzielane z uwzglednieniem procedur wynikajacych ze stosowania
Regulaminu nalezy przeprowadzi¢ wg wzoréw dokumentéw zawartych w platformie zakupowej.
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ZAELACZNIK NR 1 do Procedury
wydatkowania $rodkow publicznych
w Urzedzie Miasta i Gminy Ole$nica

Data wniosku

Nr sprawy

WNIOSEK

o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

|. Przedmiot zaméwienia

Ustuga/dostawa/robota budowlana

Il. Opis przedmiotu zamoéwienia
1. Nazwa przedmiotu ZamOWiBnia: .. ...t e et

Kod Wspolnego Stownika Zamdwien (CPV):

lll. Merytoryczne uzasadnienie zamoéwienia
IV. Szacunkowa wartos$¢ zamowienia

1. Warto$¢ zamowienia zostata okreslona W dniU ..o
(ustalenie wartosci zamowienia w zafgczeniu):
-netto: oo PLN

2. Imig i nazwisko osoby dokonujgcej oszacowania wartosci zamowienia:



VIl. Termin wykonania zamoéwienia

podpis wnioskodawcy

Akceptuje:

data, pieczec i podpis Skarbnika Miasta i Gminy Olesnica

Zatwierdzam:

data, pieczec i podpis Kierownika Zamawiajacego



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

Nr sprawy

PROTOKOL Z POSTEPOWANIA

ktorego warto$¢ netto wynosi wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty
od 10 000,00 zt do 130 000,00 zt

1 Nazwa przedmioti ZAMOWIBIMAL s ausis siimmnbin s bmsb v s smiiiss o s i o

Kod Wspdlnego Stownika Zamowien (CPV):

3 Bryioriurn WBOTUOTBTEYE . coussmion wiinasiviissteissesissonetstssonsion s st e samins wssaisi S50 ediva o ssnaaing

4. Wynik postepowania:

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

FrahohlpRisPoEEANE VTR <o s s e s s oSS seit Somise
CEa 28 Catise ZAMOWIBIMIEE «omes sursmmunsmnsissmimmmss soms
il 030 s (s [ R ———
Postepowanie prowadzit:
(podpis pracownika)
Zatwierdzam
................ 7. 51 [

(podpis i pieczatka kierownika jednostki)



