Zalacznik Nr 7
do Zarzadzenia Wojta
Gminy Gietrzwald Nr 48/2016
Z dnia 28 lipca 2016 1.

ZASADY
gromadzenia i wydatkowania §rodkéw publicznych w ramach
budzetu Gminy Gietrzwald

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§1.

Zasady opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan
w zakresie organizacji prac zwigzanych z zaméwieniami publicznymi, a w szczegéInosci na podstawie
nastgpujacych aktéw prawnych:
1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1047),
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2013 r., poz. 885 ze zm.),
3. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz.U. z 2015 1., poz. 2164 ze
zm..),
4. Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych” (Dz.Urz. Min. Fin. Nr 2, poz. 11),
5. Innych aktéw prawnych, na ktére powoluje si¢ regulamin w zakresie omawianych zagadnien.

§2.

1. Pracownicy Urzedu Gminy w Gietrzwaldzie z tytulu powierzonych im obowigzkéw winni
zapoznaé sig z trescig i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w nim postanowien. Fakt zapoznania sig
z przepisami zawartymi w regulaminie winien by¢ potwierdzony stosownym oswiadczeniem
pracownika.

2. Sprawy, niecobjete niniejszym regulaminem zostaly uregulowane odrebnymi przepisami
wewnetrznymi, tj. instrukcja obiegu i kontroli oraz archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiegowych.

Rozdzial 11
Objasnienia

§3.

Ilekro¢ w ninigjszym regulaminie jest mowa o:

— jednostce — oznacza to Urzad Gminy lub gminng jednostke organizacyjng, dla ktorej Urzad Gminy
prowadzi obstuge finansowo-rachunkowa

— Kkierowniku jednostki — oznacza to Wéjta lub kierownika (dyrektora) gminnej jednostki
organizacyjnej,

— Kkierowniku komérki organizacyjnej — oznacza naczelnika referatu lub samodzielne stanowisko
pracy,

— gléwnym ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy lub pracownika ksiggowosci, ktoremu
powierzono prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki.
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— komérce organizétcyjnej — oznacza to referat lub samodzielne stanowisko pracy.

Rozdzial 111
Ustalenia szczegolowe

§4.

Udzielanie zaméwieh publicznych na dostawy, wykonywanie ustug i robdt budowlanych
jest dopuszczalne jedynie w granicach wydatkéw, ktore zostaly ujete w uchwale budzetowej
oraz z zachowaniem nastepujacych zasad:

1) celowosci i oszczednoSci, z zapewnieniem najlepszych efektéw z danych nakladow
przewidzianych w przepisach ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

2) terminowosci realizacji zadan publicznych,

3) wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepisow ustawy Prawo zaméwien
publicznych.

§5.
1. Decyzja o uruchomieniu wlasciwej procedury w celu udzielenia zaméwienia publicznego badz
zawarcia umowy na dostawy, roboty i ustugi nalezy do kierownika jednostki.
2. Kierownik jednostki, podejmuje decyzje, o ktorej mowa w ust. 1 na podstawie wniosku
opracowanego przez pracownika realizujacego dane zadanie.

§ 6.

1. Komérka organizacyjng wiasciwg do opracowania wniosku, o ktérym mowa
w § 5 ust. 2 oraz do prowadzenia kompletnej  dokumentacji, zwigzanej z  postgpowaniem
o zaméwieniach publicznych jest stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych, z wyjatkiem spraw
okreslonych w ust. 2.

2. Wiasciwym do przeprowadzania postepowania w celu udzielenia zaméwienia na ushugi,
badz zakup materialéw, niezbednych do biezacego utrzymania oraz zapewnienia sprawnej dziatalnosci
jednostki (z wytgczeniem remontéw, modernizacji, inwestycji i zakupow srodkéw trwalych) jest Naczelnik Referatu
Organizacyjnego.

3. W przypadkach nieobjetych ust. 2, wiasciwym do podjecia decyzji o udzieleniu zaméwienia jest
kierownik jednostki.

§7.

1. Wniosek o dokonanie zaméwienia na dostawy, ustugi lub roboty winien by¢ sporzadzony

w formie pisemnej i zawierac:

1) wyszczegdnienie niezbednych dostaw, ustug lub robét (przedmiot zaméwienia),

2) dane niezbedne do ustalenia wiasciwej procedury dokonania zamoéwienia, a w szczegolnosci
przewidywany koszt,

3) propozycje zastosowania trybu postepowania wraz z uzasadnieniem, przewidzianym w ustawie

o zamdwieniach publicznych,

4) przewidywany termin realizacji zamdwienia, z uwzglednieniem wymogéw wynikajacych z trybu
postgpowania.

2. Whniosek przed przedtozeniem kierownikowi jednostki do rozpatrzenia winien uzyska¢ opini¢
Sekretarza Gminy badz whadciwego merytorycznie pracownika ze wzgledu na przedmiot zamowienia.

3. Wniosek na dostawy, ushugi lub roboty ciggle powinien obejmowaé potrzeby i koszty ponoszone
w danym roku budzetowym. Jezeli wniosek dotyczy zaméwienia inwestycyjnego lub remontowego,
ktérego realizacja nastapi etapami, powinien on obejmowa¢ zakres robot i koszty niezbgdne

do wykonania calego zadania oraz harmonogram rzeczowy i finansowy realizacji inwestycji.
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§8.
1. Zaakceptowany przez kierownika jednostki, wniosek jest podstawa do okreslenia przedmiotu
1 warunkOw zamowienia.
2. Przedmiot zaméwienia winien by¢ okreslony za pomocag obiektywnych cech technicznych,
jakosciowych, a w przypadku robét budowlanych — za pomoca dokumentacji projektowej
i kosztorysowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru rob6t.

§9.
Propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia
o wartoéci do 30.000 EURO przedktada pracownik odpowiedzialny za realizacje zamodwienia.
Dokumentacja z przeprowadzonego postgpowania podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

§ 10.
Wybdr najkorzystniejszej oferty w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia, ktorego wartos$¢
przekracza 30.000 EURO moze nastgpi¢ zgodnie z procedurami udzielania zamowien
obowiazujacymi w Urzedzie Gminy w Gietrzwaldzie.

§ 11.
Ostateczng decyzj¢ o zawarciu umowy podejmuje kierownik jednostki.

§12.
Stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych prowadzi odpowiedni rejestr umoéw, zamowien

1 monitoruje ich udzielanie w sposob okreslony odr¢bnym zarzadzeniem.

§ 13.

W przypadku powierzania wykonywania uprawnien inwestora innej specjalistycznej jednostce,
umowa powierzenia winna zapewni¢ decydujacy glos zlecajacemu wykonanie zadania we wszystkich
istotnych czynnos$ciach, zwigzanych z realizacja inwestycji, a w szczegolnosci w:

1) zatwierdzeniu istotnych warunkéw zaméwienia,

2) wyborze oferty,

3) zatwierdzeniu projektu umowy o realizacj¢ inwestycji,

4) odbiorze wykonywanego zamoOwienia.

§ 14.

W przygotowywanych projektach uméw o wykonanie zamdwienia publicznego nalezy
przestrzega¢ jednolitych zasad dotyczacych warunkéw platnosci, a w szezegdlnosci:

1) wystawienie faktury, rachunku przez wykonawce (zgodnej z wymogami ustawy o rachunkowosci)
nie moze nastapi¢ wczesniej niz po dokonaniu odbioru przedmiotu zamoéwienia przez
Zamawiajacego,

2) platnos¢ wystawionej faktury nie moze nastapi¢ wczesniej niz w ciagu 14 dni od daty otrzymania
faktury przez jednostke,

3) projekt umowy powinien zabezpieczaé w pelni interesy zamawiajacego, zwlaszcza w przypadku

niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy przez zastrzezenie prawa do kar umownych.
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§ 15.
W kazdym przypadku, gdy wybor oferty nastepuje w drodze komisyjnej, w tym samym trybie
winien nastgpi¢ odbiér przedmiotu zaméwienia.
§ 16.
Na zaméwieniach, umowach lub zleceniach oraz na fakturach i rachunkach nalezy zamieszczaé
adnotacje o sposobie wyboru dostawcy (wykonawcy).

Rozdzial IV
procedury pobierania i gromadzenia §rodkéw publicznych w referatach Urzedu

realizujacych dochody

§17
1. Kierownicy referatéw oraz samodzielne stanowiska pracy sa odpowiedzialni za prawidlowe
naliczanie i okredlanie dochodéw realizowanych w ramach czynnoéci dokonywanych przez
pracownikow.
2. W przypadku gdy przepis szczegdlny uzaleznia wydanie, poswiadczenie lub sporzadzenie
dokumentu od wniesienia optaty pracownik zobowigzany jest dokona¢ tych czynnosci po stwierdzeniu
czy nastgpil wplyw naleznoéci na konto lub do kasy gminy. Dokumentem potwierdzajacym ten fakt
moze by¢ tylko oryginat dowodu wplaty (przelewu) zawierajacy podpis kasjera (pieczeé banku) lub
pisemne potwierdzenie pracownika ksiegowosci wskazujace nr wyciggu z rachunku na ktéry
dokonano wplaty oraz date i dane podmiotu dokonujacego wplaty.
3. Kontrolg przypiséw, wplywéw i windykacje nalezno$ci prowadza pracownicy merytorycznie
odpowiedzialni za wykonanie czynnosci powodujacych powstanie dochodu (zawarcie umowy
dzierzawy, najmu, uzyczenia, wydanie decyzji, odpiséw, wyryséw, dokumentéw, zaswiadczen itp.
czynnosci). O stwierdzonych opéznieniach powodujacych powstanie odsetek oraz braku wplywéw
mimo wysytanych upomniefi kierownicy informuja w formie pisemnej Wéjta lub skarbnika.
4. W razie koniecznosci wystgpienia na droge sadowa w egzekwowaniu naleznosci kierownicy

kompletuja akta sprawy i przekazuja Sekretarzowi Gminy, ktéry zapewnia obstuge prawna.

Zatwierdzil:

Marcin Sieczkowski

Wit
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