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Projekt ,Bielskie gimnazja — dobry start i pewna przyszto$¢” wspoétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

ZARZADZENIE NR 63/15
BURMISTRZA MIASTA BIELSK PODLASKI
z dnia 27 marca 2015r.

w sprawie wprowadzenia zmian w instrukcji okrelajacej obieg i kontrole dokumentow
finansowych oraz procedur zwizanych z realizacyj projektu ,,Bielskie gimnazja —
dobry start i pewna przyszigé wspotfinansowanego z&rodkow Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 mag@0 . o samoggdzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594, poz. 645, poz. 13180%4 r. poz. 379, 1072) oraz art. 4 ust. 5
i art. 10 ust. 1i 2 ustawy z dnia 29 wszm 1994 r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2013 r. poz.
330, poz. 613, z 2014 r., poz. 768, poz. 1100,1520poz. 4) zagdzam, co nasgpuje:

§1

W zarzdzeniu Nr 478/14 Burmistrza Miasta Bielsk Podlaskinia 05 marca 2014 roku
w sprawie wprowadzenia instrukcji oklajacej obieg i kontral dokumentéw finansowych
oraz procedur zwrzanych z realizagj prometu ,Bielskie gimnazja- dobry start i pewna
przysziag¢” wspotfinansowanego zérodkoéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego zmienionym zdezniem Nr 578/14 Burmistrza Miasta Bielsk
Podlaski z dnia 13 listopada 2014 roku w sprawierow@dzenia zmian instrukcji
okreslajacej obieg i kontragl dokumentédw finansowych oraz procedur gminych
z realizacg projektu ,,Bielskie gimnazja - dobry start i pewnarzyszigé
wspoffinansowanego zérodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego &useu
Spotecznego, wprowadza siastpujace zmiany:
1) w zahczniku nr 1 rozdziat VI otrzymuje brzmienie:

.Rozdziat VI

|. Procedura wyboru WykonawcOw oraz zawierania umoww ramach projektu
,,Bielskie gimnazja — dobry start i pewna przyszig’

Procedura zaméwia publicznych powyzej 30.000 EURO

1.Cel i zakres
Celem procedury jest oldlenie postpowania o zamoéwienie publiczne o wadiopowyzej
30.000 EURO.

2. Odpowiedzialnd¢ i przestrzeganie

2.1. Burmistrz Miasta:

» zatwierdza Specyfikagjlstotnych Warunkéw Zamowienia, zwgadalej ,SIWZ”,

» zatwierdza protokot pagtowania, zatwierdza wybor najkorzystniejszej ofeptydpisuje
umow lub wyklucza wykonawg odrzuca ofegf, uniewania posgpowanie,

» ustanawia petnomocnikoéw Burmistrza do reprezeatoa zamawiacego przed sktadem
orzekajcym Krajowej Izby Odwotawczej w przypadku wniesgradwotania do Prezesa
Urzedu Zamoéwié Publicznych.

2.2. Przewodnicacy i Sekretarz Komisji Przetargowej odpowiada za realizagj

I przestrzeganie ustdleawartych w niniejszej procedurze.
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2.3. Kierownik i pracownicy lzp odpowiadaj za realizag i przestrzeganie ustdle
zawartych w niniejszej procedurze w zakresie zarabwublicznych.

2.4. Radcowie prawniopiniujag pod wzgédem prawnym przedimne umowy do zawarcia
z Wykonawcami.

2.5. Pracownicy Biura Podawczegponosz odpowiedzialnéc za:

* przyjecie ofert z odnotowaniem daty, godziny pexyp oraz ich przechowywanie
w Stanie nie naruszonym,

» przekazywanie ofert sekretarzowi komisji przetavgj za pokwitowaniem.

3. Opis posepowania

1) Wszczynajc postpowanie o udzielenie zamowienia publicznego winigofaktycznie

posiadé lub mie zagwarantowandrodki przeznaczone na sfinansowanie zamowienia,

w przyjetych okresach rozliczeniowych.

2) Dokumenty dotycre posgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego wingy b
opatrzone sygnataiOk.

3) Dokumentagj i nadzor nad terminami podania do publicznej wiadei ogtoszé
w sprawach dotyearych zaméwié publicznych w siedzibie Zamawigiego, na stronie
internetowej Zamawiagego, w Biuletynie ZamowiePublicznych prowadzi pracownik
Izp.

4) Pracownik Izp na podstawie wniosku o dofinareme projektu i dokonanych ustale
merytorycznych z Kierownikiem Projektu oraz Ref. Gpracowuje SIWZ zamoOwienia
wraz z projektem umowy. Radca prawny opiniuje kbjgnowy.

5) Burmistrz Miasta zatwierdza SIWZ.

6) Ogtoszenie przygotowuje pracownik Izp.

7) Sekretarz komisji lub pracownik 1zp:

a) zamieszcza ogtoszenie o przetargu w Biuletynie Zeiexo Publicznych, na tablicy
ogloszé - potwierdzone przez pracownika biura podawczega, stronie
internetowej Zamawiagego,

b) zamieszcza SIWZ na stronie internetowej Zamawego i wydaje go na wniosek
oferenta,

C) udziela wyj&nien dotyczcych SIWZ potencjalnym Wykonawcom oraz umieszcza je
na stronie internetowej Zamawjaggo.

8) Pracownik w biurze podawczym przyjmuje ofertygiargowe, dokongg rejestracji
w programie Flower oraz stawsgj piecatk¢ wpltywu, dat i godzire na kadej
kopercie.

9) Przewodniczcy Komisji Przetargowe:

a) bezpdrednio przed otwarciem ofert podaje keqgtaka zamierza przeznacéyna
sfinansowanie zamowienia,

b) otwiera oferty przetargowe w wyznaczonym termineiejscu.

10) Komisja Przetargowa:

a) przeprowadza oceny zionych ofert,

b) przedstawia wynik przetargu Burmistrzowi Miasta.

11) Burmistrz Miasta zatwierdza wyniki przetargu.

12) Sekretarz Komisji Przetargowej lub pracownig zamieszcza ogtoszenie o wynikach
przetargu na stronie internetowej Zamawgapo, tablicy ogtosze(potwierdzone przez
pracownika biura podawczego) oraz powiadamia Wykaosay.
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13) Umowa na zakup towaréw lub ustug, po zatwiemdzemerytorycznym przez
kierownika Izp i zaakceptowaniu przez ragwawnego przy kontrasygnacie Skarbnika
oraz podpisaniu przez Wykonagvgest przedktadana Burmistrzowi Miasta lub osobie
przez niego upowaionej celem jej zawarcia.

14) Niezwitocznie po zawarciu umowy pracownik lzpnzaszcza ogtoszenie o udzieleniu

zamowienia w Biuletynie ZaméwiePublicznych.

Il. Procedura zamowien publicznych ponizej 30.000 EURO.

1. Celizakres
Celem niniejszej procedury jest ustalenie jedngtite'ybu posipowania w toku udzielenia
zamowie publicznych do 30 000 Euro

2. Odpowiedzialnasé i przestrzeganie

2.1. Burmistrz Miasta:

* podpisuje umowz Wykonawa@.

2.2. Kierownik Ok:

e podejmuje decyzjo wszczciu postpowania,

e zatwierdza tr& zapytania cenowego,

e zatwierdza wybor najkorzystniejszej oferiydb uniewania posgpowanie.

2.3. Pracownicy lzp i Ok odpowiadaj za realizagj i przestrzeganie usta@lezawartych
W niniejszej procedurze.

Komérka Radcéw prawnych opiniuje pod wzegllem prawnym przedimne umowy do
zawarcia z Wykonawcami.

2.4. Pracownicy Biura Podawczegponosz odpowiedzialnéc za:

* przyjecie ofert/wyceny z odnotowaniem daty oraz ich phoegywanie w stanie nie
naruszonym,

» przekazywanie ofert/wyceny za pokwitowaniem Kienikowi Ok odpowiedzialnemu za
przeprowadzenie pagiowania o zamowienie.

3. Opis poskpowania

1) Wszczynajc postpowanie o udzielenie zamowienia publicznego winmy b
faktycznie zagwarantowanérodki przeznaczone na sfinansowanie zamowienia,
w przyjetych okresach rozliczeniowych.

2) Pracownik Referatu lzp skiada wniosek o w@ie zgody na udzielenie
zamowienia publicznego, ktéry jest zatwierdzanyeprKierownika Ref. Ok.

3) Pracownik Referatu Izp opracowujestrgapytania cenowego i po podpisaniu przez
Kierownika Ok kieruje zapytanie cenowe do potemgjeh Wykonawcow (co
najmniej dwdch), za goednictwem poczty, faxu lub poczty elektroniczivdymogu
powyzszego nie stosuje¢siw przypadku kiedy dane zamoéwienie raarealizowa
tylko jeden Wykonawca.

4) Radca prawny akceptuje projekt umowy.

5) Pracownik w biurze podawczym przyjmuje oferty oistawia piecatke wptywu
i dat na kadej kopercie. Dekretacja Burmistrza i Kierownikk. O

6) Pracownik Referatu Izp dokonuje otwarcia i analialert Kierownik Ok
zatwierdza wybor najkorzystniejszej oferty.

7) Pracownik Referatu Izp powiadamia Oferentéw o wybmajkorzystniejszej oferty

Biuro Projektu:
Urzad Miasta Bielsk Podlaski, ul. Mikotaja Kopernika 1, 17-100 Bielsk Podlaski, Referat Oswiaty i Kultury, pokéj 115
tel.: 85-731-81-18, fax: 85-731-81-50 | e-mail: bielskiegimnazja@bielsk-podlaski.pl | www.bielsk-podlaski.pl/bielskiegimnazja




UNIA EUROPEJSKA **x
MIASTO EUROPEJSKI p
BIELSK PODLASKI FUNDUSZ SPOLECZNY k™

KAPITAt LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

* %t
*

Projekt ,Bielskie gimnazja — dobry start i pewna przyszto$¢” wspoétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

za pdérednictwem poczty, faxu, poczty elektronicznej.

8) Pracownik Referatu Izp przygotowuje umpwa zakup towaréw lub ustug, kiopo
sprawdzeniu przez Kierownika Ok i zaakceptowanigeprrade prawnego przy
kontrasygnacie Skarbnika oraz podpisaniu przez Wagkm przedkiada
Burmistrzowi Miasta celem zawarcia.

9) Jeden egzemplarz podpisanej umowy pracownik Refdegt prowadzcy spraw,
bez zwitoki przekazuje do Referatu Finansowo-Eodwego.

10) Nie ma obowjzku stosowania przepisow w pkt. 2-9 w przypadku ieldnia
zamowie, o wartdci nieprzekraczagych 3 000 euro.

11) Cata dokumentacja z pgpbwania z zamowienia do 30 000 Euro przechowywana
jest u pracownika Referatu Izp, ktory odpowiedzyajest za jej realizagj oraz
archiwizacg, a po zakaczeniu projektu zostanie przekazana do Ref. Ok.”

2) zahcznik Nr 5 otrzymuje brzmienie:

Wzory podpiséw 0sob uprawnionych do podpisywanigudtentow Projektu
Burmistrz Miasta
Jarostaw Borowski
Zastpca Burmistrza Miasta
Bozena Teresa Zwalska
Sekretarz Miasta
Tamara Korycka
Skarbnik Miasta
Janusz Panasiuk
Gtowny Kskgowy Urzdu Miasta
Ludmita Korzeniewska
Kierownik Referatu @wiaty i Kultury
Eugeniusz Jakubowski
Kierownik Projektu
Renata Matlowska
Specjalista ds. Kadr i Ptac
Magdalena Hanna Olsizska
Specjalista ds. Ksgowasci
Anna Malewska
Specjalista ds. Rozlicae
i Sprawozdawczi
Teresa Ostaszewska
Specjalista ds. Zamowieublicznych
Agnieszka Kalinowska
Specjalista ds. monitoringu
Adrian Pakowski

§2
Zarzagdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.
BURMISTRZ MIASTA

/-1 Jarostaw Boveki
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