BURMISTRZ PRUDNIKA

ZARZADZENIE NR 120/ /5 /2014
Burmistrza Prudnika
zdnia 16.04.2014 r,

W sprawie regulaminu postepowania przy dokonywaniu w Urzedzie Miejskim w Prudniku wydatkéw
publicznych nieobjetych przepisami Ustawy Prawo zaméwieri publicznych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013 .
poz. 594, poz. 645, poz. 1318) i art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885, poz. 938, poz. 1646) zarzadza sie co nastepuje:

publicznych, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje sie kierownikdw komorek organizacyjnych Urzedu realizujacych wydatki publiczne do
przestrzegania zasad wynikajacych z regulaminu.

83
Traci moc Zarzadzenie Nr 120/1/2014 Burmistrza Prudnika z dnia 30.01.2014 r. w sprawie regulaminu

postepowania przy dokonywaniu w Urzedzie Miejskim w Prudniku wydatkéw publicznych nieobjetych
przepisami Ustawy Prawo zaméwier publicznych.

84

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16 kwietnia 2014 r.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 120/ ?:5/ 2014
Burmistrza Prudnika z dnia 16.04,2014 r,

Regulamin postepowania przy dokonywaniu w Urzedzie Miejskim w Prudniku wydatkéw

1.

publicznych nieobjetych przepisami Ustawy Prawo zamdéwierj publicznych

Regulamin okregla:

1) tryb dokonywania w Urzedzie Miejskim w Prudniku wydatkéw publicznych dotyczacych ustug,

dostaw lub robdt budowlanych, zwanych dalej ,wydatkami publicznymi”, do ktdrych — ze
wzgledu na ich przedmiot lub wartos¢ — nie stosuje Si¢ przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. — Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z pézn. zm.), zwanej dalej
~Ustawg”,

2) czynnosci zwigzane z dokonywaniem wydatkéw publicznych.

2,

nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r, — Prawo zamdwien publicznych,
wykonujg poszczegdine Wydziaty Urzedu Miejskiego.

Wydatki, ktérych wartoé¢ bez podatku VAT nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartodci
kwoty 30 000 euro Przeprowadza sig wedtug niniejszego regulaminu. Na potrzeby
postepowania  stosuje si¢ odpowiednio aktualne przepisy Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow okreslajace éredni  kurs ztotego w stosunku do euro stanowigce podstawe do
przeliczania wartosci zaméwier publicznych.

Podstawg do wszczecia postgpowania o udzielanie zamowien, ktérych wartodé nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartodci kwoty 30 000 euro Jest kazdorazowo ustalenie wartosci
zamowienia oraz Jej zatwierdzenie przez osoby zajmujgce sie zamowieniami publicznymi, Osoby
zZatwierdzajace szacowanie wartodci zamowienia  biorg pod uwage wszystkie zamowienia
danego rodzaju udzielane przez Gmine Prudnik w roku budzetowym.

Wartosci zamdwienia na roboty budowlane ustala Sig na podstawie kosztorysu inwestorskiego.

Podstawq ustalania wartoéci zamodwienia na ustugi i dostawy jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw j ustug, ustalone przez zamawiajacego z
nalezyty starannocia,

Podstawa ustalenia wartoéci zambwien na ustugi i dostawy powtarzajace sie okresowo jest
faczna wartosé zamdwien tego samego rodzaju:
udzielonych w terminje poprzednich 12 miesiecy lub poprzednim roku budzetowym, z

pierwszej ustudze lub dostawie.,

Sq to migdzy innymi dostawy: energii elektrycznej, wody, ciepta, prasy, paliw,

5q to miedzy innymi ustugi: sprzatania, OCzyszczania miasta, utrzymania zieleni, przewozu
pasazerow w komunikacji miejskiej, prenumeraty, obstugi bankowej, konserwacji.

Wydatki powinny by¢ dokonywane zgodnie z art. 44 ust, 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r, o
finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r,, poz. 885 z pdzn. zm.), w szczegolnosci w sposdb
celowy i oszczedny.

. W postepowaniach dopuszczalne jest porozumiewanie sie  za pomocg faxu i poczty

elektroniczne;j.



10. Jezeli szacunkowa wartoéé¢ zamdwienia nie przekracza kwoty 2 000,00 z} Regulaminu

nie stosuje sie.

11. Jezeli szacunkowa wartoé¢ zaméwienia przekracza 10 000,00 zt w celuy wybrania wykonawcy

12.

13.

14,

zamdOwienia nalezy zwrécié si¢ do co najmniej trzech wykonawcéw o przedstawienie oferty
cenowej.

Dla zaméwien ponizej 10 000,00 zt dopuszcza sie telefoniczne uzyskiwanie ofert, przy
Czym z rozmowy telefonicznej zakonczonej uzyskaniem oferty sporzadza sie notatke
zawierajaca podstawowe informacje dotyczace potencjalnego wykonawcy (nazwa

podmiotu, numer telefonu),

Sposréd zgromadzonych ofert wybiera sig oferte, ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans
ceny i innych kryteriow odnoszacych sie do przedmiotu wydatkéw publicznych, w
szczegdlnosci kosztéw eksploatacji, parametréw technicznych, funkcjonalnoéci i terminy
wykonania albo oferte z najnizszg cena.

Dokumenty potwierdzajace fakt wystania zaproszenia do zlozenia oferty cenowej, notatki

Zwigzane z telefonicznym uzyskaniem oferty oraz oferty nalezy przechowywad z
dokumentacjg postepowania.

Przedmiar robdt lub opis przedmiotu zamdwienia, kosztorys ofertowy wykonawcy lub wycena
wykonawcy winny byé sprawdzone i podpisane przez pracownikéw merytorycznych,
prowadzacych dane postepowanie.

Przebieg postepowania wyboru wykonawcy, ( przy wartoéci zaméwienia ponizej i powyzej
10 000,00 zt ) jest dokumentowany w formie protokotu z postepowania, z uwzglednieniem
Opisu ztozonych ofert oraz przestanek wyboru danego oferenta. Protokdt z postepowania
winien by¢ zatwierdzony przez Burmistrza Prudnika lub osobe upowazniona.

Wzdr protokotu z postepowania stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

W wyniku Przeprowadzonego postepowania zostaje zawarta umowa w formie pisemnej.

15. Umowe zawarta z wykonawcg, kserokopie oferty wykonawcy, potwierdzong za zgodnosé z

oryginatem merytoryczny Wydziat przekazuje do Wydziatu Finansowo - Budzetowego.

16. Dokumentacje postepowania przechowujg Wydziaty realizujgce zaméwienie. Tryb przekazania

do archiwum Urzedu okreéla instrukcja kancelaryjna.

17. W wyjatkowych sytuacjach, na wniosek Naczelnika Wydziatu, Burmistrz moze udzieli¢ Zgody na

wybor wykonawcy bez przeprowadzenia procedury okreslonej w niniejszym zarzadzeniu.



Zatacznik nr 1
PROTOKOL. Z POSTEPOWANIA
W sprawie wydatku publicznego nieobjetego przepisami ustawy

z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych

1. Oznaczenie komdrki organizacyjnej wystepujacej z wnioskiem o dokonanie wydatku publicznego:

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

( Burmistrz lub osoba upowazniona )



