Zarzadzenie wewnetrzne Nr 7/21
Burmistrza Ciechanowca
z dnia 15 lutego 2021 roku

zmieniajace Zarzadzenie wewnetrzne Nr 21/20 Burmistrza Ciechanowca z dnia 22
wrzesnia 2020 roku w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji obiegu, archiwizowania
i kontroli zarzadczej dokumentow finansowo — ksiegowych w Urzedzie Miejskim w
Ciechanowcu”.

Na podstawie art. 4 i art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2019 roku, poz. 351 z p6zniejszymi zmianami);
art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2019 roku, poz. 869 z po6zniej. zmianami) i Komunikatu Nr 23
Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF z dnia 30.12.2009 roku Nr 15,
poz. 84) zarzagdzam, co nast¢puje:

§1

W Zarzadzeniu wewnetrznym Nr 21/20 Burmistrza Ciechanowca z dnia 22 wrze$nia
2020 roku w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji obiegu, archiwizowania i kontroli
zarzadczej dokumentdéw finansowo — ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Ciechanowcu”
Zalacznik Nr 10 otrzymuje brzmienie: ,Procedura dokonywania wydatkow
o wartoS$ci nieprzekraczajacej 130.000,00 zl netto” zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia wewnetrznego Nr 7/21
Burmistrza Ciechanowca
z dnia 15 lutego 2021 roku

Procedura dokonywania wydatkow o wartosci nieprzekraczajacej
130.000,00 z (netto)
I. POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Do zamowien publicznych, ktérych warto$¢ netto w roku budzetowym nie przekracza kwoty
130.000,00 z nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamowien publicznych (art. 4 pkt 8 tej ustawy), ale
dokonywanie ich musi odbywac¢ si¢ zgodnie z ustawg o finansach publicznych, tj. w sposob
celowy 1 oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektoéw oraz w sposob
umozliwiajacy terminowg realizacje zadan w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wcze$niej

zaciagnigtych zobowigzan.

2. llekro¢ w zataczniku jest mowa o:
* cenie - nalezy przez to rozumie¢ wartos¢ wyrazong w jednostkach pienigznych, ktorg
zamawiajacy jest obowigzany zaptaci¢ za towar lub ustuge,

* dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy oraz innych dobr, w szczegdlnosci na
podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu,

* ushugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie §wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sg roboty
budowlane lub dostawy,

* robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy Prawo budowlane,

* wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobg prawng albo jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamowienia,
ztozyla ofertg lub zawarta umowe w sprawie zamowienia,

* zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Ciechanowcu,

* warto$¢ zamowienia - jest to catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy ustalone
przez zamawiajacego z nalezytg starannoscia,

* zamoOwieniach - nalezy przez to rozumie¢ odptatne zakupy, ktoérych przedmiotem sa ustugi,
dostawy lub roboty budowlane o wartosci ponizej 30.000 euro netto, dokonywane na podstawie
faktury, noty ksiegowej, zlecenia lub umowy, zawierane migdzy zamawiajagcym a wykonawca,
zwane dalej zamowieniami,

* najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktora zapewnia najnizszg ceng,
albo oferte, ktoéra przedstawia inne kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu zamédwienia (np.
jakos¢, funkcjonalno$¢, parametry techniczne, okres gwarancji, termin wykonania zamdwienia).

3. Do dokonywania zakupdw i ustug na potrzeby Zamawiajacego s3 upowaznieni:
* Burmistrz Ciechanowca,
* Z-ca Burmistrza,
* Sekretarz Gminy,



* Kierownicy referatow i pracownicy Urzedu upowaznieni przez Burmistrza Ciechanowca.

4. Zasady okreslone w niniejszej procedurze nie maja zastosowania do udzielania zaméwien
dotyczacych: usuwania awarii i skutkow zdarzen losowych, zakupu paliwa, materialow
eksploatacyjnych do samochodoéw, materialow niezbednych do biezacej pracy Urzedu,
artykuléw bhp, drobnych zakupéw biurowych i artykuldow promocyjnych, jesli
jednorazowe zamowienie nie przekracza wartosci 50.000,00 zI netto, a catkowita warto$¢ w
skali roku nie przekracza 130.000,00 zl netto, co nie zwalnia pracownikéw z oszczednego
wydatkowania §rodkéw publicznych.

5. Ramowe procedury udzielania zamoéwienia publicznego regulowane sa w ukladzie:
* zamoOwienia o warto$ci ponizej 50.000,00 zl netto,

* zamoOwienia z przedzialu o wartosci od 50.000,00 zl netto do wartosci nie przekraczajacej

130.000,00 zI netto.

I1. USTALENIE WARTOSCI SZACUNKOWEJ ZAMOWIENIA

1. Przystepujac do udzielenia zamowienia, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego
realizacj¢ ma obowigzek ustalenia jego warto$ci szacunkowej z nalezyta staranno$cia.

2. Do okreslenia warto$ci szacunkowej zamowienia na roboty budowlane podstawe stanowi
aktualny kosztorys inwestorski lub wstgpna wycena robot sporzadzona na podstawie aktualnie
obowiazujacych cen rynkowych.

3. Przy wycenie warto$ci szacunkowej ustug mozna wykorzysta¢ ceny jednostkowe, np. ceny
roboczogodziny lub poréwna¢ planowane zamoéwienie do wykonanych juz zamoéwien
0 podobnym zakresie.

III. ZAMOWIENIA PUBLICZNE O WARTOSCI PONIZEJ 50.000,00 z} (netto)

1. Zamowienia o warto$ci do 50.000,00 zi (netto) mogg by¢ realizowane po wczesniejszym
rozeznaniu cenowym i negocjacjach z jednym Wykonawca.

2. Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zamowienia o wartosci szacunkowej do
50.000,00 zt (netto). Podstawa udokumentowania zamoéwienia bedzie faktura lub rachunek
opisany przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie tego zamowienia.

IV. ZAMOWIENIA PUBLICZNE O WARTOSCI OD 50.000,00 zt (netto) DO
130.000,00 z! (netto).

1. Do zamoéwien o wartosci od 50.000,00 z1 (netto) do kwoty nie przekraczajgcej rownowartos$¢
130.000,00 zt (netto) stosuje si¢ tryb zapytania ofertowego.

2. Wylonienie wykonawcoOw w trybie zapytania ofertowego nastepuje poprzez zaproszenie do
skladania ofert takiej liczby wykonawcow, ktora zapewni konkurencje¢ oraz wybor



najkorzystniejszej oferty. Zapytanie moze by¢ przestane droga pocztowa, poczty elektroniczng,
itp. Z zapytania ofertowego sporzadza si¢ notatke stuzbowa lub protokot.

3. Jezeli w postgpowaniu zostanie ztozona jedna oferta to decyzje¢ o jej wyborze lub odrzuceniu
podejmuje Burmistrz po przeprowadzonych negocjacjach.

4. Wraz z zaproszeniem do sktadania ofert wykonawcom przesyla si¢ szczegélowe wymagania
ofertowe.

5. Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng ofertg (obowigzuje forma pisemna).
6. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ negocjacji ceny.

7. Podstawa udokumentowania udzielenia zamowienia na uslugi lub roboty budowlane,
jezeli warto$¢ jednostkowa przewyzsza kwote 50.000,00 zI (netto) jest umowa z
wykonawca, ktorego oferta zostala wybrana za najkorzystniejsza.
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