[image: image1.png]Zarzgdzenie Nr 88/2009
Burmistrza Miasta i Gminy Kepno
z dnia 10 listopada 2009 r.

w sprawie zasad wydatkowania Srodkéw publicznych 2 budzets Gminy Kepno na realizacje
zaméwien publieznych, ktérych warto$¢ nie przekracza 14 000 euro

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001
r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 127114
Nr 214, poz 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 1. Nr 102, poz. 1055, Nr 116,
poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, 22005 r. Nr 172, poz. 1441 iNrl75,poz. 1457, 2 2006 r. Nr 17, poz. 128
i Nr 181,poz. 1337,22007c.Nr 48, poz 327, Nr 138, poz 974 i Nr 173, poz. 1218 oraz z 2008 r. Nr 180,
poz. 1111)i Nr 223, poz. 1458 oraz z 2009 r. Nr 52, poz. 420) oraz art. 35 ust. 3 pkt 1, art. 44 ust.liart.
47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249 poz. 2104 i Nr
169 poz. 1420, z 2006 1. Nr 45 poz. 319, Nr 104 poz. 708, Nr 170 poz. 1217 i poz. 1218, Nr 187
poz.138 i Nr 249 poz. 1832, z 2007 1. Nr 82, poz. 560, Nr 88, poz. 587, Nr 115, poz. 791 i Nr 140,
poz. 984 oraz z 2008 r. Nr 180, poz. 1112, Nr 209, poz. 1317, Nr 216, poz. 1370, Nr 227, poz.
1505 1z 2009 r. Nr 19, poz. 100, Nr 62, poz. 504, Nr 72, poz. 619 i Nr 79, poz. 666) zarzadza sig,
co nastgpuje :

Rozdziat I
Postanowienia ogdine

§

1. Zarzadzenie reguluje wydatkowanie przez Urzad Miasta i Gminy Kepno Srodkow publicznych
Gminy Kepno na
realizacje zadat wlasnych w nastepujacych przedziatach:
1/ od rownowartosei 1000,01 euro do 4000 euro,
2/ od rownowartosci 4000,01 euro do 14 000 euro
z zasirzezeniem postanowien ust. 2 i 3 niniejszego paragrafu.

2. Postanowienia niniejszego zarzadzenia mie dotycza wydatkow dotyczacych:  ushig
gastronomicznych, ustug i zakupéw zwiazanych z dzialalnoscia tworcza i arystyczng
zakupéw paliwa do samochodu shizbowego Urzedu Miasta i Gminy Kepno: marki
Skoda Octavia o numerze rejestracyjnym PKE 77LY, ogloszen, publikacji, obwieszczen i
informacji w prasie, zakupéw towarow spozywczych, kwiatow (wiazanek), zakupow ushug w
zakresie dostawy wody i odprowadzania scickow, zakupow energii gazowej, elektrycznej i cieplnej,
zakupow uslug doradczych, w tym prawniczych, a takze zakupow dla Ochotniczych Strazy
Pozarnych z terenu Gminy Kepno specjalistycznego sprzet, umundurowania, $rodkdw
pianotworczych i absorbentow.

3. Postanowienia niniejszego zarzadzenia nie dotycza takze wydatkow, o ktorych mowa w art. 4
pkt 3 fit. i oraz pkt 4,5,6,7 12 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamOwicen publicznych
(Dz. U. 22007 r. Nr 223, poz. 1655 z pozn.zm).

4 W szczegllnie uzasadnionych przypadkach ze wzgledu na specyfike przedmiotu danego
zamowienia Burmistrz Miasta i Gminy Ke¢pno moze wyrazi¢ zgode na odstapienie od zasad
wydatkowania srodkow publicznych okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

5. Dokonywanie wydatkéw srodkéw publicznych objetych niniejszymi zasadami nastepuje w
granicach planu finansowego Gminy Kepno.





[image: image2.jpg]6. Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczania wartosci wydatkow,
okresla si¢ zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia wydanego na podstawie art. 35 ust. 3
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. 22007 r. Nr 223, poz.
1655 z pozn.zm).

7. Podstawa ustalenia wartosci szacunkowej wydatku jest catkowite wynagrodzenie wykonawcy
(dostawcy) bez podatku od towar6w i ustug, ustalone z nalezyta starannoscia.

8. Wartos$¢ szacunkowa wydatkow ustala sig zgodnie z postanowieniami art. 32 ust.| oraz art. 33 i
34 ustawy - Prawo zamowien publicznych.

9. Warto$¢ szacunkowa wydatku ustala pracownik merytoryczny wydziatu (referatu)
odpowiedzialny za wydatkowanie srodkow.

10. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej danego rodzaju wydatkow nalezy przestrzega¢ przepisow
ustawy - Prawo zaméwien publicznych dotyczacych zakazu dzielenia wydatkow oraz zanizania
wartosci wydatkow.

11. Wydatki obejmujace zakup towardw, ustug oraz robot budowlanych, bezwzglednie dokonuje si¢
w sposob zgodny z zachowaniem zasad: celowosci, legalnosci i gospodarnosci.

12. Za prowadzenie rejestru wydatkow jak i dokonywanie wydatkow srodkow publicznych
odpowiada bezposrednio naczelnik (kierownik) danego wydziatu (referatu) odpowiedzialny za
wydatkowanie srodkow.

13. Hekro¢ w dalszych postanowieniach niniejszego zarzadzenia jest mowa o ,wydziale" lub
naczelniku wydziaku" nalezy przez to rozumie¢ rowniez odpowiednio ,referat" lub ,kierownika
referatu”.

Rozdziat IT

Zasady dotyczgce wydatkow, kiorych wartos¢ szacunkowa okreslona w planie finansowym
miesci sig w przedziale od 1000.01 euro do 4 000 euro.

§2

1. Pracownik  merytoryczny = odpowiedzialny za realizacje = zamOwienia  sporzadza
whniosek o wyrazenie zgody na wydatkowanie $rodkow publicznych wg wzoru stanowigcego
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, ktory zawiera w szczegoInosci:

1/ przedmiot zaméwienia i jego szacunkowa wartos¢,

2/ termin realizacji zamowienia,

3/ kontrasygnate skarbnika.

2. Pracownik merytoryczny, o ktorym mowa w ust. 1 nin. paragrafu z zastrzezeniem postanowien
ustepu 3 niniejszego paragrafis, "przygotowuje i kieruje do minimum 3 wykonawcow (dostawcow)
zapytanie ofertowe wedhug wzoru, stanowiacego zatacznik nr 2 do nin. zarzadzenia.

3. Zapytania ofertowe do wykonawcow (dostawcow) i skladane przez nich oferty dokonywane sa
pisemnie, faksem lub poczta elektroniczna.

4.Po otrzymaniu ofert pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 nin. paragrafu, sporzadza zestawienie
ofert i dokonuje ich poréwnania zgodnie z wzorem stanowiacym zalacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.




[image: image3.jpg]5. W przypadku wystapienia ze wzgledu na specyfike danego zaméwienia z zapytm_\iem
ofertowym tylko do jednego wykonawcy (dostawcy) nalezy udokumentowac ten fakt umequ w
formie notatki shuzbowej, ktora podlega przedtozeniu do akceptacji Skarbnikowi Miasta i Gminy
Kepno.

6, Z czynnosci wyboru wykonawcy (dostawcy), po akceptacji tego wyboru przez
naczelnika danego wydzialu odpowiedzialnego za wydatkowanie $rodkow, sporzadza
sig protokol, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia, a
nastepnie podpisuje si¢ umoweg.

Rozdzial Il

Zasady dotyczgce wydatkéw obejmujgce zakupy towardw i ustug z wylgczeniem
wydatkowania §rodkéw publicznych okreslonych w § 4 i 5 ktérych warto$¢ szacunkowa
okreslona w planie finansowym miesci si¢ w przedziale od 4

000,01 euro do 14 000 euro.

§3

1 Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia  sporzadza
wniosek 0 wyrazenie zgody na wydatkowanie srodkow publicznych wg wzoru stanowiacego
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, ktory zawiera w szczegolnosci:

1/ przedmiot zamowienia i jego szacunkowg wartosc,
2/ termin realizacji zamOwienia,
3/ kontrasygnate skarbnika.

2. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1 nin. paragrafu sporzadza i nastepnie wysyta do co najmniej
3potencjalnych wykonawcow (dostawcow) zapytanie ofertowe wg wzoru stanowiacego zafacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Zapytania do wykonawcow (dostawcow) i skladane przez nich oferty sq dokonywane pisemnie,
faksem lub pocztg elektroniczng.

4. Po otrzymaniu ofert pracownik, o ktorym mowa w ust.1, sporzadza zestawienie ofert i dokonuje
ich poréwnania zgodnie z wzorem stanowigcym zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

5. W przypadku braku ofert lub gdy uczestnik postgpowania ofertowego mimo wyboru jego oferty
uchyla si¢ od zawarcia umowy, zapytanie ofertowe nalezy skierowa¢ ponownie do innych
potencjalnych wykonawcow (dostawcow), stosujac odpowiednio zasady wyboru ofert, o ktorych
mowa w ust. 3 i 4 niniejszego paragrafu.

6. Po wyborze najkorzystniejszej oferty i jej akceptacji przez naczelnika danego wydzialu zawiera
si¢ pisemna umowe z wykonawca (dostawca).

7.Z czynno$ci wyboru wykonawcy (dostawcy) sporzadza si¢ protokol, ktérego wzor
stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

8 O wyborze oferty danego wykonawcy (dostawcy) zawiadamia si¢ na piSmie
wszystkich uczestnikow (oferentow) tegoz postepowania.
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Zasady dotyczace wydatkow obejmujacych uslugi doradeze, prawnicze,
konsultingowe oraz twércze prace projektowe, ktérych warto$é szacunkowa
okreslona w planie finansowym miesci si¢ w przedziale od 4000,01 euro do 14000
euro.

§4

1 Przed wszczgciem — postgpowania  pracownik  merytoryczny — odpowiedzialny  za
realizaci¢  zadania przeprowadza rozeznanie rynku majace na celu  wylonienie
wykonawey (uslugodawcy) zamoOwienia spelniajacego w najszerszym  stopniu  stawiane
wymagania co do jako$ci zlecanego opracowania, oraz przeprowadza analiz¢ cen na
rynku

2. Pracownik  merytoryczny  odpowiedzialny za  realizacje zamoOwienia  sporzadza
wniosek o wyrazenie zgody na wydatkowanie srodkow publicznych wg wzoru stanowiacego
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia, ktory zawiera w szczegolnosci:

1/ przedmiot zamowienia i jego szacunkowa wartosc,
2/ termin realizacji zamowienia,
3/ kontrasygnate skarbnika,

4/ nazwe wykonawcy lub wykonawcow, z ktérymi prowadzone beda negocjacje cenowe.

3. Negocjacje z co najmniej trzema wykonawcami (ustugobiorcami) przeprowadza komisja, w sklad
ktorej wehodzg naczelnik wydziatu oraz pracownik danego wydzialu odpowiedzialny za realizacje
zamowienia.

4. Protokot z negocjacji, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia,
zatwierdza naczelnik danego wydziatu.

5. Po wyborze najkorzystniejszej oferty i jej akceptacji przez naczelnika danego wydziatu zawiera
sig pisemng umowe z wykonawca (ustugobiorca).

6. W przypadku braku ofert lub tez gdy uczestnik negocjacji mimo wyboru jego oferty uchyla si¢ od
zawarcia umowy, zapytanie ofertowe nalezy skierowa¢ ponownie do innych potencjalnych
wykonawcow (ustugobiorcow), stosujac odpowiednio zasady wyboru ofert, o ktorych mowa w ust.
3,415 mniejszego paragrafu.

7. O wyborze oferty danego wykonawcy ( ustugodawcy), a takze o odwolaniu negocjacji
zawiadamia si¢ na pismie wszystkich uczestnikow (oferentow) tegoz postgpowania.

Rozdzial V

Zasady dotyczgce wydatkow dotyczacych robét budowlanych ktérych wartosé szacunkowa
okreslona w planie finansowym miesci si¢ w przedziale od 4000,01 euro do 14000 euro.

§5

1. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zamowienia sporzadza pisemny wniosek
/‘/\ o wyrazenie zgody na wydatkowanie srodkow publicznych, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 1 do
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2 Wykonawce zaméwienia wybiera si¢ w trybie przetargu z zastrzezeniem ust. 8.

3. Zaproszenie do zlozenia ofert wysyla si¢ do co najmniej 3 potencjalnych
wykonawcow.

4 Zaproszenie do zlozenia oferty powinno wskazywaé sposob udostepnienia warunkow przetargu,
zawiera¢ klauzule o mozliwosci ich zmiany i mozliwosci odwolania przetargu, okresla¢ termin
skiadania ofert, a takze zawierac projekt umowy.

5. Warunki przetargu (tzn. kryteria wyboru ofert, wymagania jakie powinni spetnia¢ wykonawcy
zamdwienia w zakresie dokumentow i o$wiadczen, sposdb przygotowania oferty, termin i miejsce
zlozenia ofert przez wykonawcow itp.) okrela pracownik Wydzialu Inwestycji i Funduszy
Europejskich Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie odpowiedzialnym za realizacj¢ zamowiefi publicznych w
tymze wydziale.

6. Przetarg przeprowadza komisja, w sklad ktorej wchodza naczelnik Wydziatu Inwestycji i
Funduszy Europejskich Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie, pracownik odpowiedzialny za realizacje
zamowien publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie oraz pracownik tego z wydzialow
Urzedu Miasta i Gminy Kepnie, wyznaczony przez jego naczelnika, z ktorego dziatalnoscia wiaze
si¢ dane zamowienie.

7. W przypadku zamknigcia przetargu bez wybrania ktorejkolwiek z ofert lub gdy uczestnik
przetargu mimo wyboru jego oferty uchyla si¢ od zawarcia umowy, zamowienia udziela si¢ po
przeprowadzeniu negocjacji z pozostalymi wykonawcami, ktorzy zlozyli uprzednio ofert¢ na
realizacje tego zamowienia.

8. Negocjacje przeprowadza komisja w skladzie, o ktorym mowa w ust. 7 niniejszego paragrafu.

9. Wszelkie czynnosci wynikajace z niniejszych zasad musza by¢ poprzedzone procedurami
wynikajacymi z przepisow prawa budowlanego, a ich wycena sporzadzona w oparciu o kosztorys
inwestorski (przedmiar robdt).

10. Po wyborze najkorzystniejszej oferty i jej akceptacji przez naczelnika danego wydziatu zawiera
sig pisemng umowe z wykonawca.

11. Z czynnosci wyboru wykonawcy sporzadza si¢ protokot, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 6
do niniejszego zarzadzenia.

12 O wyborze oferty danego wykonawcy, a takze o odwolaniu negocjacji zawiadamia si¢ na pismie
wszystkich uczestnikow ( oferentow) tegoz postgpowania.

§6
Traci moc zarzadzenie nr 91/2008 z dnia 31 grudnia 2008r. Burmistrza Miasta i Gminy Kepno w

sprawie zasad wydatkowania $rodkow publicznych z budzetu Gminy Kepno na realizacje
zamowien publicznych, ktorych wartosé nie przekracza 14 000 euro.

§7

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 10 listopada 2009 r.

KE U ™Rz
Q Tinz. Pigtr Psikus




[image: image6.jpg]Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Nr
88/2009 Burmistrza Miasta i Gminy
Kepno z dnia 10 listopada 2009 r. w
Srodkdw publicznych z budzetu
zaméwiei publicznych, ktorych
wartos¢ nie przekracza 14.000 euro

Whniosek o wyrazenie zgody na wydatkowanie §rodkéw publicznych z budzetu
Gminy Kepno na realizacj¢ zaméwienia publicznego,
ktérego warto$¢ nie przekracza 14.000 euro

1. Przedmiot zamo6wienia:

2. Warto$¢ zamowienia:

) ATEORE IO sonusssiasaossmsonmansonsiots 5en dirisrmas e bnss s demaes s s S5 NS Y S BRSSO KON z
3) warto$¢ zamowienia netto w przeliczeniu na euro Wynosi ..............ococueuevuecuceiccsecens euro netto

4) spos6b wyceny przygotowano na podstawie * :
a) cen rynkowych przedmiotu zamowienia podac zrodlo.............cccoveieciiiiiininns
b) analizy wydatkéw z ubieglego roku lub poprzednich 12 miesigcy,
¢) wysokosci wydatkow planowanych w budzecie na dany cel,
d) odniesienia do ceny dostawy/ushugi, swiadczonej w poprzednim zamoéwieniu i
zwigkszeniu jej o wskaznik inflacji,
e) kosztorysu inwestorskiego,

3. Kwota przeznaczona w budzecie na realizacje zaméwienia: ........................

4. Proponowany termin realizacji ZAMOWIENIA : ............ccoverereirererreirierennrens

5. Uwagi:

Skarbnik Whioskujacy

Data ZATWIERDZAM
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Zalacanik nr 2 do zarzadzenia Nr
8872009 Burmistrza Miasta i Griny
Kepno z dnia 10 listopada 2009 r. w
$rodkow publicznych z budzetn
Gnity Kepno na realizaci
Zaméavich 0

' publicanych,
wartosé ni¢ przckracza 14.000 euro

Zapytanie ofertowe

1 Opis przedmiotu zamdwienia:

. Nazwa i adres wykonawcy (dostawcy):

Oferujg wykonanie przedmiotu zamowienia za :

(podpis osoby uprawnionej)

Pieczeé wykonawoy





[image: image8.png]Zalacznik or 3 do zarzadzenia Nr
88/2009 Burmistrza Miasta i Gminy
Kepno z dnia 10 listopada 2009 r. w

Kepno, dnia................
1. Przedmiot ZAMOWIERIA ............veorvreurieinciirnircciasircseriscacrsenrieres st sssassssssssasssnsessers
2. Wartod szacunkowa zamOwienia WYNOSE: ...........c.c.c.oirrervmieemieiess s ssssssissasess 7 netto

3. Do zlozenia oferty zaproszono nastepujacych wykonawcow (dostawcow):

4W terminie dodnia............ccoovierernrccniene. dogodz.............. zZlozono ponizsze oferty :
Lp. Nazwa i adres wykonawcy [Cena netto Cena brutto Uwagi
(dostawcy)
Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:
(podpis pracownika merytorycznego)
ZATWIERDZAM





[image: image9.jpg]Zalacznik nr 4 do zarzadzenia Nr

88/2009 Burmistrza Miasta i Gminy

Kepno z dnia 10 listopada 2009 r. w
i wydatkowania

6141 TR R R T RS PN
Protokél z przeprowadzonych negocjacji

1. Praedmiot ZAMOWIBIA ... cvscicismiiniss it ioissusssssnssnisisiisiammioisssnisssisvis

- D N ——

5. W trakcie negocjacji ustalono nastgpujace warunki podpisania umowy

6. Uzasadnienie wyboru:

ZATWIERDZAM




[image: image10.png]Zalacznik nr 5 do zarzadzenia Nr
. 88/2009 Burmisirza Miasta i Gminy
szdnathsmpahZO@r w
zasad wydatkowania Srodkéw
pnblwmydlz\mdm(}nnuyl(qxnm
realizacjg zamdwich

publiczaych,
ldmyd\mmacmeprzamu 000
euro

Kepno, dnia...........cooooovvrinici

NOTATKA SLUZBOWA
z przeprowadzenia procedury dotyczgcej udzielenia zaméwienia, ktérego wartosé nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartoéci kwoty 14,000 euro

1. Dotyczy postgpowania 0 zambwienie publiczne na :

2. Zebrane oferty* / przeprowadzone rozmowy telefoniczne * :

'Wykonawca/dostawca jData otrzymania Cena Inne Wybrano

(nazwa, adres, nr oferty/przeprowadzenia postanowienia

faksu, telefonu, e-maif) jrozmowy telefonicznej oferty, uwagi
L
U
d
O





[image: image11.png]3. Uzasadnienie wyboru danego wykonawcy (dostawcy):

4. Z wybranym wykonawca (dostawca) :
U zostanie podpisana umowa U

nie zostanie podpisana umowa

oo myw . .dau

podpis Skarbnika Miasta i Gminy Kepno i data

3)...
podpisnmd:ﬂtawydzxah wiedzialnego za
wydatkowanie srodkow p\lb‘ildglydl zbudzetn
Gminy Kgpno i data





[image: image12.png]Zalaeik or 6

do zarzadzenia Nr 8§/200

Burmistrza Miasta i Gminy Kepno

z dnia 31 grudnia 2008 r. w sprawie
zasad wydatkowania $rodkéw
publicznych z budzety Gminy K¢pno
na realizacj¢ zaméwien publicznych,
ktérych wartos¢ vie przekracza
14.000 euro

Kepno, dnia ..

Protokél z czynnosci wyboru wykonawcy (dostawey)

1. Przedmiot ZAMOWIEIIA ......vuvverrerireirriiiiieistrre e ren s oo seseneanans

2. Wartosé szacunkowa zamowienia Wynosi: .........cvveiiieisiniininiioninnin zi netto

3. Z ramienia zamawiajacego postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego
dotyczacego rob6t budowlanych, ktérych wartosé szacunkowa miesci si¢ w przedziale
4.000,01 euro do 14.000 euro, przeprowadzila komisja w nast. skladzie osobowym:

1) oot
2} e

1) et ettt ettt tesete e ee e s A bttt en st e et et tena

Podpisy czlonkéw komisji:
1/.

ZATWIERDZAM
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