ZARZADZENIE NR B.120.44.2015
BURMISTRZA MIASTA BIERUNIA

z dnia 30 czerwca 2015 r.

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych do wartosci
nieprzekraczajacej 30 000 euro w Urzedzie Miejskim w Bieruniu.

Na podstawie art. 33 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym. (tj. Dz. U.z 2013 r., poz.
594 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U.z 2013 r., poz.
907 z p6zn. zm.) oraz ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (t.j. z 2013 r., poz. 885 z pdzn.
zm.). Burmistrz Miasta Bierunia

postanawia:

§ 1. Wprowadzi¢ Regulamin postgpowania przy udzielaniu zaméwien publicznych do wartosci
nieprzekraczajacej 30 000 euro w Urzedzie Miejskim w Bieruniu w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc:

a) Zarzadzenie Nr B — 0151/202/07 Burmistrza Miasta Bierunia z dnia 19 grudnia 2007 r. w sprawie
instrukcji wydatkowania §rodkéw publicznych z budzetu miasta Bierunia na zaméwienia z zakresu dostaw,
ushlug i robdt budowlanych, dla ktérych stosownie do art. 4 pkt 8 Prawa zamdwien publicznych nie stosuje si¢.

b) Zarzadzenie Nr B.0050.98.2014 Burmistrza Miasta Bierunia z dnia 18 kwietnia 2014 r. w sprawie
wprowadzenia zmian w Zarzadzeniu Nr B — 0151/202/07 Burmistrza Miasta Bierunia z dnia 19 grudnia 2007 r.
w sprawie instrukcji wydatkowania srodkéw publicznych z budzetu miasta Bierunia na zaméwienia z zakresu
dostaw, ustug irobot budowlanych, dla ktorych stosownie do art. 4 pkt 8 Prawa zamoéwien publicznych
nie stosuje sig.

c) Zarzadzenie Nr B.0050.215.2014 Burmistrza Miasta Bierunia z dnia 18 wrze$nia 2014 r. w sprawie
zmian w Zarzadzeniu Nr B — 0151/202/07 Burmistrza Miasta Bierunia z dnia 19 grudnia 2007 r. w sprawie
instrukcji wydatkowania $rodkéw publicznych z budzetu miasta Bierunia na zamowienia z zakresu dostaw,
ustug i robot budowlanych, dla ktorych stosownie do art. 4 pkt 8 Prawa zamowien publicznych nie stosuje sig.

§ 3. Powierzy¢ wykonanie zarzadzenia naczelnikom, kierownikom, pracownikom na samodzielnych
stanowiskach.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr B.120.44.2015
Burmistrza Miasta Bierunia
z dnia 30 czerwca 2015 r.

REGULAMIN

POSTEPOWANIA PRZY UDZIELANIU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH DO WARTOSCI

NIEPRZEKRACZAJACEJ 30 000 EURO W URZEDZIE MIEJSKIM W BIERUNIU
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§ 1. Zasady ogélne

1. Regulamin okresla zasady postepowania przy wydatkowaniu $rodkéw publicznych na
podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych tj. zaméwien w zakresie ushug,
dostaw i rob6t budowlanych do wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro, dla ktérych ustawy Prawo zamdwien
publicznych nie stosuje si¢.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

a) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta lub pracownika Urzgdu
Miejskiego w Bieruniu, ktéremu Burmistrz pisemnie powierzyl wykonywanie
czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego lub czynnosci
zastrzezonych dla Kierownika Zamawiajgcego.

b) Dysponencie - nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow wydziatdw, kierownikow
referatow, kierownikow biur, osoby na samodzielnych stanowiskach.

c) Ewidencji zaméwien — nalezy przez to rozumie¢ ewidencje zamdéwien publicznych
udzielanych na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawa zaméwien publicznych.

d) Postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego — nalezy przez to rozumieé
postepowanie w celu realizacji zamowienia na ustugi, dostawy, roboty budowlane
o wartosci nieprzekraczajgcej réwnowartosci kwoty 30 000 euro, udzielane na
podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych, na zasadach okreslonych
w regulaminie.

e) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ regulamin postgpowania przy udzielaniu
zaméwien publicznych do wartosci nieprzekraczajgcej 30 000 euro w Urzedzie Miejskim
w Bieruniu.

f) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Bieruniu.

g) Ustawie - nalezy przez to rozumieé¢ ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien

publicznych ( t.j. Dz. U. poz. 907 z pdzn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi.

h) Wartosci zamowienia — nalezy przez to rozumieé warto$¢ szacunkowg zamowienia netto

(bez VAT) ustalong na zasadach okre§lonych w ustawie.

3. Pracownicy Urzedu obowigzani sg przy udzielaniu zamdéwien publicznych do stosowania
regulaminu.

4. Podstawg wydatkowania §rodkéw publicznych jest plan zamoéwien publicznych
sporzadzony przez dysponenta na podstawie planu finansowego.

5. Wprowadzanie nowych zamoéwien, ktére nie byly ujete w planie zamdéwien publicznych
musi by¢ poprzedzone zabezpieczeniem srodkéw na ich realizacj¢ w budzecie gminy.

6. Dysponent obowigzany jest przed udzieleniem zamoéwienia okresli¢ warto$¢ zaméwienia
z uwzglednieniem zasad okreslonych w ustawie oraz sprawdzi¢ wysokosé srodkéw
przeznaczonych na realizacj¢ zadania w budzecie gminy.
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7. Wydatkowanie $rodkéw publicznych winno odbywacé si¢ w sposob celowy i oszczedny
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych srodkéw oraz w sposéb
umozliwiajacy terminows realizacje zadan. Dysponent zobowigzany jest do udzielenia
zamOwienia W sposob bezstronny, obiektywny, zgodny z obowigzujacymi przepisami
i regulaminem.

8. Udzielenie zamowienia, musi przyja¢ jedng z nastepujacych form :
a) zatwierdzonego do wyplaty wniosku o zaliczke, zlecenia lub umowy - przy
zamo6wieniu o wartosci szacunkowej do 2000 euro;
b) umowy — przy zamdéwieniu o wartosci szacunkowej powyzej 2000 euro do
nieprzekraczajacej wartosci szacunkowej 30 000 euro, z zachowaniem zasad
okreslonych w § 31 § 4.

9.W przypadku zamoéwien udzielanych w czesciach (wg potrzeb), postanowienia regulaminu
nalezy stosowa¢ do wartosci zamoéwienia udzielanej w danym czasie czgsci.

10.Pracownicy Urzedu na kazdym etapie udzielania zaméwienia publicznego zobowigzani
sg do $cislej wspdtpracy z Biurem Zamoéwien Publicznych.

§ 2. Zamowienia o warto$ci nieprzekraczajgcej 5000 euro

Dla zaméwien o wartosci zamowienia nieprzekraczajacej 5000 euro nalezy stosowac zasade
ogolna okreslong w § 1 ust. 7 regulaminu. Nie jest wymagane przeprowadzenie postgpowania
na zasadach wskazanych w § 3 i § 4 regulaminu.

§ 3. Zamowienia o warto$ci od 5000 euro do wartoSci nieprzekraczajgcej kwoty 10 000
euro

1. Dlazamoéwienn o wartodci szacunkowej od 5 000 euro do nieprzekraczajgcej kwoty 10 000
euro, wymagane jest przeprowadzenie postepowania uzasadniajgcego wybor wykonawcy
poprzez zapytanie cenowe lub zaproszenie do zlozenia oferty lub zaproszenie do
negocjacji, skierowane do min. 2 podmiotéw. Zapytanie cenowe moze by¢
przeprowadzone w formie telefonicznej lub faxem, lub drogg elektroniczng, lub pisemnie.

2. Przepisy § 4 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 4. Zamowienia o warto$ci od 10 000 euro do wartoSci nieprzekraczajacej kwoty
30 000 euro

1. Dla zaméwien o wartosci szacunkowej od 10 000 euro do wartosci nieprzekraczajacej
30 000 euro, wymagane jest przeprowadzenie postgpowania uzasadniajagcego wybodr
wykonawcy poprzez zastosowanie jednej z nizej wymienionych form:

a) zaproszenia do ztozenia oferty lub zaproszenia do negocjacji, skierowanego do min. 2
podmiotow, ktére moze by¢ przeprowadzone w formie pisemnej lub faxem, lub droga

elektroniczng;
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b) zamieszczenie ogloszenia o zamoOwieniu na stronie internetowej gminy Bierun,
zawierajgcego co najmniej nastgpujace informacje:

— nazwe i adres zamawiajgcego,

— nazwe wydziatu, referatu, biura, pracownika na samodzielnym stanowisku
udzielajgcego zamdwienia, z podaniem numeru telefonu osoby uprawnionej do
kontaktu,

— opis przedmiotu zaméwienia, jego wielkosci lub zakresu,

— wzor umowy lub istotne postanowienia umowy zaakceptowane przez radce
prawnego,

— kryteria oceny ofert i ich znaczenie,

— miejsce i termin sktadania ofert,

— podstawe prawng udzielenia zamdwienia.

2. Do obowiazku dysponenta, pracownika Urzedu wyznaczonego przez dysponenta nalezy:
a) sporzadzenie opisu przedmiotu zamowienia,
b) okreslenie warto$ci zamdwienia zgodnie z ustawa,
c) okreslenie terminu realizacji zamdwienia,
d) uzyskanie potwierdzenia w zakresie wysokosci srodkéw finansowych zaplanowanych
w budzecie gminy na sfinansowanie zamdwienia,
e) sporzadzenie wzoru umowy,
f) uzyskanie pisemnej akceptacji Burmistrza na upublicznienie postepowania,
g) upublicznienie zaméwienia,
h) przeprowadzenie postgpowania oraz sporzgdzenie dokumentacji z postepowania,
i) nadzor nad realizacja zaméwienia po podpisaniu umowy z wybranym wykonawca,
J) rozliczenie zamdwienia pod wzgledem finansowym, zgodnie z trescig umowy.

3. W wyniku przeprowadzonego postepowania nalezy uzyskaé¢ minimum 1 wazng oferte.
W przypadku braku jednej waznej oferty postepowanie uniewaznia sig.

4. W uzasadnionych sytuacjach, w szczeg6lnosci z uwagi na specyfike przedmiotu zaméwienia,
dysponent moze odstgpi¢ od obowigzku stosowania postgpowania okreslonego w ust. 1, po
uprzednim uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza.

5. Dysponent udzielajgcy zamowienia z przeprowadzonego postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego sporzadza dokumentacje. Wz6r dokumentacji stanowi zatgcznik
nr 1 do niniejszego regulaminu.

6. Zatwierdzona przez Burmistrza dokumentacja z postgpowania stanowi podstawe zawarcia
umowy z wykonawca.

7. Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania wraz z zalgcznikami przechowywana
jest w komdrce organizacyjnej realizujacej zamdowienie.
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§ 5. Zamo6wienia z udzialem §rodkéw zewnetrznych krajowych lub pochodzacych z Unii
Europejskiej

1.W przypadku zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej 30 000 euro finansowanych
z udziatem $rodkéw zewnetrznych krajowych lub pochodzacych z Unii Europejskie;,
pierwszenstwo przed regulaminem majg wytyczne dotyczace kwalifikowania wydatkow
w ramach danego programu oraz jezeli jest to wymdg spoczywajacy na beneficjencie
projektu réwniez odpowiednie procedury przygotowane w tym celu.

2. Regulamin stosuje sie w zakresie nieuregulowanym w wytycznych/ procedurach, o ktérych
mowa w ust.1.

§ 6. Ewidencja zamoéwien

1.Kazde zamdwienie musi by¢ zarejestrowane przez dysponenta lub wyznaczonego przez niego
pracownika w ewidencji zamoéwien, dostepnej w Biurze Zamoéwien Publicznych.
Odpowiedzialno$¢ za tre$é wpisu zaméwienia w ewidencji zaméwien publicznych ponosi
pracownik Urzedu dokonujacy wpisu.

2. Rejestracja zaméwienia w ewidencji winna nastgpic:

a) dla zamowien udzielanych na podstawie zaliczki - nie pdzniej niz w dniu zlozenia
faktury/rachunku w Wydziale Finansowym,

b) dlazamdéwien udzielanych na podstawie zlecenia - nie pézniej niz w dniu wystawienia
zlecenia przez dysponenta, jednak przed podpisaniem zlecenia przez Skarbnika Miasta
oraz Burmistrza,

¢) dla zamdéwien udzielanych na podstawie umowy nie pézniej niz w dniu zawarcia
umowy, jednak przed podpisaniem umowy przez Skarbnika Miasta i Burmistrza.

3. Przed rejestracjg zamowienia udzielanego na podstawie przeprowadzonego postepowania
konkurencyjnego wraz z umowsg nalezy przediozy¢ w Biurze Zamdéwien Publicznych
dokumentacje z przeprowadzonego postgpowania.

4. Przy opisywaniu zaméwienia nalezy kazdorazowo przywola¢ numer zaméwienia
w ewidencji zaméwien, na ktory sktada sie :
- nr wpisu w ewidencji zaméwien ,
- symbol zamo6wienia (D- dostawy, U-ustugi, Rb — roboty budowlane) ,
- oznaczenia komorki organizacyjnej Urzedu,
- rok rejestracji.

5.Kazde zlecenie, umowa/aneks do umowy, przed przekazaniem jej do podpisania
Burmistrzowi musi uzyska¢ akceptacje poprzez parafowanie wszystkich stron co najmniej
jednego egzemplarza, przez nizej wymienionych pracownikéw w nastgpujgcej kolejnosci:
a) wlasciwy dysponent,
b) Radca Prawny (dotyczy uméw/ anekséw do umoéw),

j/\M ?’Q |
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c) pracownik Biura Zamdwien Publicznych,
d) Skarbnik Miasta.

6.W przypadku braku akceptacji postanowien umowy/aneksu do umowy, osoba wnoszaca
zastrzezenia obowigzana jest do niezwlocznego pisemnego poinformowania Burmistrza.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
do wartosci nieprzekraczajacej rownowartosé 30 000 euro
w Urzedzie Miejskim w Bieruniu

DOKUMENTACJA Z PRZEPROWADZONEGO POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
o wartoS$ci nieprzekraczajgcej rownowartosci 30 000 euro
zgodnie z art.4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze zm.) ustawy nie stosuje si¢

1. Przedmiot zaméwienia:

NAZWA ZAMOWIBIHA: ...c.voeuieinriiiriencieieneieieterererete ettt et e e aeb e ebe b s e s s s e es e e eae e ea e ssesannssssssssssssssessanens
PV sumsosierssossmosamaes s sonsesscn o vasaasesiasvas 503 adinins ronansns wreas s ras S Aoy S oA 2 £ 4454 508 X8 2545942 08 41 S SRR RS SRR SRR
kod numeryczny wraz tresciqg wg rozporzqdzenia w sprawie Wspélnego Slownika Zaméwien (CPV')

ktore jest dostawa / ustuga / robotg budowlang*).

2.Szacunkowa warto$é zamoéwienia wynosi netto ......... 7l = euro
3. Podstawa realizacji zaméwienia ( poz. w planie zamowief /inne) ..........ccoeeveviiiiiiiininiiniiniinnnns
4.Kwota brutto jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia ................. zt
5. Przeprowadzono postepowanie:
- telefonicznie*) w dniu ..................... I.

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Nr telefonu Cena netto Cena brutto

- wyslano zapytanie cenowe/zaproszenie do zlozenia oferty/zaproszenie do negocjacji w formie faxu/drogg

elektroniczng /pisemnie*) w dniu ........... do Wykonawcow:
Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Nr faxu lub e-mail
- zamieszczono ogloszenie 0 zaméwieniu *) W dnill .........ccceeeveeverereenrnnnens .

- na stronie internetowej www.bierun.pl, zakladka: zaméwienia publiczne,
- w miejscu publicznie dOSEEPIYIN ......oeuuriuiiiniit i,

6. Do dnia ....ccceeruenenennee r. wplynely oferty:

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto Cena brutto Inne

7. Odstgpienie od procedury konkurencyjnej na podstawie.....................oooevivviiiniiniiniininnnnn.
8. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej/uniewaznienie postepowania: ........................
9. Postgpowanie przeprowadzit ( imi¢ i nazwisko pracownika wraz z podpisem)..................ccceune.

podpis i pieczgé dysponenta

Bierun, ......cccceeveevvennens r. ZatWierdZil wovmmmmmmmmninsstaistmmmnrns
podpis Burmistrza Miasta

niepotrzebne skresli¢*)

Zalaczniki:
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