ZARZADZENIE NR 27/2013
WOJTA GMINY TOMASZOW MAZOWIECKI
z dnia 9 kwietnia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji wydatkowania srodkéw publicznych z budzetu Gminy
Tomaszéw Mazowiecki, o ktérych mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku
prawo zamoéwien publicznych.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tj.: Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153,
poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r.
Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441
i Nr 175, poz. 1457,z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327,
Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009
r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230
i Nr 106, poz. 675, z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777, Nr 149,
poz. 887 i Nr 217, poz. 1281 oraz z 2012 r. poz. 567, poz. 153) w zwiazku
z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zaméwien publicznych Dz. U. z 2010 r.
Nr 161, poz. 1078 i Nr 182, poz. 1228, z 2011 r. Nr 5, poz. 13, Nr 28, poz. 143, Nr 87,
poz. 484, Nr 234, poz. 1386 i Nr 240, poz. 1429 oraz z 2012 r. poz. 769, 951, 1101, 1271,
1529) oraz na podstawie art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2009 1. Nr 157, poz. 1240; Dz. U. z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620,
Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578 i Nr 257, poz. 1726, z 2011 r.
Nr 185, poz. 1092, Nr 201, poz. 1183, Nr 234, poz. 1386, Nr 240, poz. 1429 i Nr 291,
poz. 1707 oraz z 2012 1. poz. 1456, poz. 1530, poz. 1548) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje wydatkowania $rodkéw publicznych z budzetu Gminy
Tomaszéw Mazowiecki na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych wartosé szacunkowa
nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci 14 000 euro.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Tomaszéw Mazowiecki,
ktérzy beda wykonywali czynnodci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowan objetych niniejsza instrukcja do przestrzegania zasad w niej zawartych.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2012 Wéjta Gminy Tomaszéw Mazowiecki
z dnia 03.01.2012 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zakacznik
do Zarzadzenia Nr 27/2013 r. z 9 kwietnia 2013 1.

INSTRUKCJA
§ 1.

Instrukcja wydatkowania $rodkéw publicznych z budzetu Gminy Tomaszéw Mazowiecki na
dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 14 000 euro.

§ 2.

Instrukcjg¢ opracowano na podstawie nastg¢pujacych przepiséw prawnych:

L.

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr
113, poz. 759),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157,
poz. 1240),

Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 1964 r. Nr 16, poz. 93),
Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.: Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591).

§ 3.

Zamowienia, ktorych warto$é szacunkowa nie przekracza w danym roku budzetowym
kwoty 14 000 euro, dokonywane sa z pominigciem trybow postepowania okreslonych
w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych, zwanej dalej
ustawa.

Wydatki, o ktérych mowa w ust. 1 powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy i
oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych naktadow.

Przy ustaleniu wartos$ci szacunkowej danego rodzaju wydatkéw, o ktérych mowa w
ust. 1, nalezy w sposob szczegdlny przestrzegaé przepisow ustawy dotyczacych
zakazu dzielenia wydatkéw oraz zanizania wartosci zamowienia w celu unikniecia
stosowania przepisow ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Sredni kurs ztotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczania wartosci
wydatkow okresla si¢ zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia wydanego na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamowien publicznych.

Podstawag ustalenia warto$ci szacunkowej wydatku jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug, ustalone przez
dokonujacego wydatku z nalezyta starannoscia.




§ 4

Obowiazkiem pracownika danej komorki organizacyijnej, odpowiedzialnego za realizacje
zamowienia o wartosci do 14 000 euro, jest dopilnowanie odpowiednio wczesniejszego
terminu wszczgeia postgpowania tak, aby umozliwi¢ przeprowadzenie procedur zgodnie z
zasadami art. 44 ustawy o finansach publicznych.

§5

Obowiazkiem pracownika danej komoérki organizacyjnej jest bezstronne, obiektywne,
staranne i zgodne z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie,
zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

§ 6

1. Podstawe do dokonywania wydatkéw okre$lonego rodzaju stanowi plan finansowy
Gminy na dany rok budzetowy, aktualny w dniu ustalenia wartogci szacunkowej
danego rodzaju wydatku.

2. Jezeli w trakcie roku budzetowego, po dokonaniu wydatku okreslonego rodzaju,
nastapita zmiana planu finansowego powodujaca zwickszenie §rodkéw finansowych
na tego rodzaju wydatki, podstawa do ustalenia wartosci szacunkowej wydatku, jest
wysokos¢ kwoty, o ktéra dokonano zwiekszenia w planie finansowym wydatkow
danego rodzaju.

§7

Obowigzkiem pracownika merytorycznie odpowiedzialnego jest:

a)
b)
c)

d)

przestrzeganie przepiséw zawartych w ustawach, przepiséw wykonawczych do
ustaw oraz zapis6w niniejszej instrukcji,

zachowanie bezstronnosci, obiektywizmu oraz starannosci przy przygotowaniu i
przeprowadzaniu postgpowan objetych niniejsza instrukcja,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacja skierowanej do wykonawcy
umowy, zamowienia lub zlecenia,

dokonanie odbioru przedmiotu zaméwienia lub wskazanie innej osoby do tego
upowaznionej, sprawdzanie poprawnosci wystawionej przez wykonawce faktury
jak réwniez jej opisanie przed ztozeniem do Referatu Finansowego celem
dokonania zaplaty,

przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych postepowar przez okres 4 lat,
liczac od dnia skierowania do wykonawcy zaméwienia lub zlecenia lub od dnia
podpisania z nim umowy.

§8

Przepisy niniejszej instrukcji nie maja zastosowania dla zaméwien, ktorych warto$¢ nie
przekracza réwnowartoSci 14 000 euro, dotyczacych:

a) usuwania awarii sprzetu komputerowego,

b) delegacji,

c) oplat abonamentowych,

d) oplat za zjazdy, konferencije,




e)

g)
h)
i)
j)
k)

)

szkolen,

uméw o dzieto, ktérych przedmiot jest objety ochrona praw autorskich,

serwisy i przeglady samochodéw stuzbowych,

ogloszen w prasie,

oplat skarbowych,

zakupu czasopism i publikacji,

zamowien, ktére ze wzgledu na swoja specyfike moga by¢ zrealizowane wylacznie
przez jednego wykonawce lub dostawce,

zakupu materiatéw promocyjnych

zamOwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza réwnowartosci kwoty 3000
euro

§9

Postgpowanie o zaméwienie publiczne przy wydatkowaniu §rodkéw publicznych o
warto$ci szacunkowej zawierajacej si¢ w przedziale od 3000 euro do wartosci 6000 euro

L.

Postgpowanie majace na celu wybér wykonawcy do realizacji zaméwienia, ktoérego
wartos¢ szacunkowa nie przekracza w danym roku budzetowym kwoty 6000 euro,
przeprowadzane jest bezposrednio przez wlasciwa komérke organizacyjng Urzedu
Gminy.

Przy dokonywaniu zaméwien, ktérych wartosé nie przekracza kwoty 6000 euro,
nalezy dokona¢ rozeznania rynku zapraszajac do sktadania ofert taka liczbe
wykonawcéw $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zaméwienia, ktora zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej
oferty (co najmniej 2 wykonawcéw). Postepowanie przeprowadza si¢ za pomoca
poczty elektronicznej, faksu, telefonicznie, pisemnie lub poprzez rozeznanie stron
internetowych.

Zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktéry przedstawit najkorzystniejsza
oferte.

Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcéw nie ma zastosowania
w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegélny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub
robo6t budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamowienia konkretnemu
wykonawcy.

Pracownik odpowiedzialny za realizacje zaméwienia bezstronnie, obiektywnie,
starannie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa rozeznaje, zakwalifikuje oraz
przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego.
Cata dokumentacja z postgpowania 0 zaméwienie przechowywana jest w komérce
organizacyjnej prowadzacej zaméwienie; pracownik jest odpowiedzialny za realizacje
zamo6wienia oraz archiwizacje dokumentacji.

§ 10

Postgpowanie o zaméwienie publiczne przy wydatkowaniu srodkéw publicznych o
wartosci szacunkowej zawierajacej si¢ w przedziale od 6000 do 14 000 euro.

1.

Zamowienia, ktérych warto$é szacunkowa nie przekracza w danym roku budzetowym
kwoty 14 000 euro, dokonywane sa z pominigciem trybow postgpowania okreslonych
w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych.




10.

11.

12.

13.

Zamowienia, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy i
oszczedny, z zachowaniem zasad nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych naktadow.

Postgpowanie majace na celu wybér wykonawcey do realizacji zaméwienia, ktérego
wartos$¢ szacunkowa w danym roku budzetowym przekracza kwote 6000 euro a nie
przekracza kwoty 14 000 euro, przeprowadzane jest przez stalq komisje przetargowa.
Komisja rozpoczyna prace z dniem otrzymania przez sekretarza Komisji Formularza
»Postgpowanie o zamdwienie publiczne zawierajace sie w przedziale od 6000 do

14 000 euro”,

Wzér formularza stanowi Zatacznik do niniejszej instrukcji.

Wypetlnienie pierwszej czgsci formularza ,,Postepowanie o zaméwienie publiczne
zawierajace si¢ w przedziale od 6000 euro do 14 000 euro”, oraz uzyskanie
kontrasygnaty Skarbnika dotyczacej dostepnosci srodkéw finansowych, nalezy do
pracownika komdrki organizacyjnej prowadzacego sprawy z zakresu objctego
zamowieniem publicznym,

Formularz ,,Postgpowanie o zaméwienie publiczne zawierajace si¢ w przedziale od
6000 euro do 14 000 euro”, po wypetnieniu przez Komisje drugiej czesci podlega
zatwierdzeniu przez kierownika Zamawiajacego.

Postgpowanie o wybor wykonawcy przeprowadza si¢ w trybach okreslonych w
Kodeksie cywilnym tj. w drodze przetargu, zaproszenia do sktadania ofert — (wystane
do minimum 3 Wykonawcéw) a w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach w drodze
negocjacji z zaproszonym Wykonawca. Wszczecie postepowania nastapi poprzez:

- ogloszenie na stronie internetowej Gminy (BIP) lub

- ogloszenie na tablicy ogtoszen w Urzedzie Gminy lub

- zaproszenie do udziatu w postgpowaniu co najmniej 3 Wykonawcow
Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcow nie ma zastosowania
w przypadku, gdy ze wzgledu na szczego6lny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robét
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zaméwienia konkretnemu
wykonawcy. Przestanki wyboru wykonawcy nalezy dotaczyé do protokotu.

W przypadku koniecznosci zrealizowania zaméwienia w trybie awaryjnym,
wymagajacego niezwlocznego wykonania dopuszcza si¢ odstapienia od obowiazku
przeprowadzenia pisemnego rozeznania rynku.

Protokot z przeprowadzonego postepowa zawiera minimum:

a) opis przedmiotu zamdowienia,

b) termin realizacji/wykonania zaméwienia,

c) aktualng warto$¢ przedmiotu zamdéwienia, oszacowang z nalezyta starannocia,
d) przeliczenie wartosci zamowienia w ztotych na réwnowarto$é wyrazona w euro,
przy zastosowaniu Sredniego kursu ztotego, ogloszonego przez Prezesa Rady

Ministréw na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp.
e) nazwa i adres wykonawcow bioracych udziat w postepowaniu
f) proponowang ceng oraz inne kryteria wyboru oferty
g) propozycje udzielenia zamoéwienia wybranemu wykonawcy
Zamawiajacy udziela zaméwienia wykonawcy, ktéry przedstawit najkorzystniejsza,
oferte.
Udzielenie zamdéwienia nastgpuje w oparciu o umowe pisemna okreslajaca warunki
realizacji zaméwienia.
Do uméw zawieranych w sprawach zamoéwienia do 14 000 euro stosuje sie ogélne
przepisy o zawieraniu uméw z ustawy z 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny




14.

15.
16.

17.

18.

Komisja koficzy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zaméwienia
publicznego, ktére byto przedmiotem postepowania lub z chwilg zamkniecia
postegpowania bez wyboru Wykonawcy.

Stata Komisja Przetargowa jest powotywana odrebnym Zarzadzeniem Wéjta Gminy.
Za udokumentowanie postepowania o udzielenie zaméwienia, ktorego wartosé
przekracza kwote 6000 euro a nie przekracza kwoty 14 000 euro, odpowiada Sekretarz
Komisji Przetargowe;.

Obowiazkiem Komisji jest bezstronne, obiektywne, staranne i zgodne z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz
przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego.

Dokumentacja z postepowania o zaméwienie przechowywana jest w Referacie
Inwestycji, Zamowien Publicznych i Funduszy Strukturalnych a nastepnie
archiwizowana.




Zatacznik nr 1 formularz
»Postepowanie o zamdwienie publiczne zawierajace si¢ w przedziale od 6 000 do 14 000 euro”

R R R R I I I I S S P Y

(nazwa wnioskujacego)

Tomaszdw Maz. ........c.oovvvvvnneninnn
ZNaK SPraWyY: ..vueeririiviiineeeiiiieaiaaas
Wéjt Gminy
Tomaszéw Mazowiecki
WNIOSEK

o udzielenie zamdéwienia publicznego zawierajacego si¢ w przedziale od 6 000 do 14 000 euro*

.
na........... N Ceieareeeeans Ceviaens Ceerereceeratiiieaeans iieseesarens

(wpisaé nazwe i krétki opis przedmiotu zamoéwienia)

1. Okreslenie wartosci szacunkowej zamowienia.

R R R R R ) EEEEEEREE R R R R D I S R S S A S S I Y teersesrsreanane
R R R R R R R R R Peesstasrteas it teseetiecne teesrsae e I R
sevesearererranarae

(wpisac na jakiej podstawie zostata ustalona warto$¢ szacunkowa)

2. Osoba dokonujaca ustalenia wartoSci zaméwienia: .............

3. Data ustalenia wartoSci zamoéwienia: .........................cceeel.

Wartos¢ zamowienia netto wynosi: ......... veveeeee Zhnetto+ L % VAT = brutto.

Przeliczenie wartosci na EURO: ................ T A cerrree T reereenreas veveeierene... EURO
(warto$¢ zt netto) (warto$¢ 1 EURO)'  (faczna warto$é w

EURO)

4. Zaplanowane $rodki w budzecie gminy: PP ...... zt brutto.

'Wartos¢ I EURO ............... — nalezy wskazaé zgodnie z rozporzqdzeniem wydanym na podstawie
art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

5. Termin realizacji zamowienia: ...............occovvvirincinnivnnn, .

6. Projekt umowy — w zalqczeniu

‘Whioskodawca:

Kierownik komérki organizacyjnej ... ceretrienee e raaens (podpis)

Do przeprowadzenia postgpowania wyznaczam pracownika komoérki organizacyjnej odpowiedzialnego

za wydatkowanie §rodkow publicznych ...........cocoivviiviiiiiii . ..
Skarbnik Gminy
(podpis)
Ustalenie trybu przeprowadzenia postepowania 0 udzielenie zamowienia
ZATWIERDZAM

*niepotrzebne skresli¢ (podpis)




