ZARZADZENIE NR B-0151/105/07
BURMISTRZA MIASTA BIERUNIA
zdnia 6 czerwca 2007 r.

W sprawie: instrukcji wydatkowaniu srodkow publicznych z budzetu miasta
Bierunia na zamowienia, nie objete ustawq Prawo zamowien
publicznych stosownie do art. 4 pkt. 8.

Na podstawie art. 31 1 art. 60 ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8.03.1990r.
(tekst jednolity — Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z 2001r. wraz z pdzniejszymi zmianami),
ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z dnia 9
lutego 2004r. Nr 19, poz. 177 z pdzniejszymi zmianami) oraz ustawy z dnia
30.06.2005r. o finansach publicznych (Dz. U. z dnia 20 grudnia 2005r. Nr 249, poz.
2104 z p6zniejszymi zmianami).

ZARZADZAM CO NASTEPUJE:

1. Ustalam instrukcj¢ wydatkowania §rodkow publicznych z budzetu miasta na
zamdwienia, nie obj¢te ustawa Prawo zamdwien publicznych stosownie do art. 4
pkt. 8, stanowiaca zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Powierzam wykonanie zarzadzenia dysponentom srodkow publicznych, czyli:
- naczelnikom wydziatow,
- kierownikom referatow,
- osobom zajmujacym samodzielne stanowiska.

3. Zobowiazuje dysponentdow i podlegtych im pracownikow do bezwzglednego
przestrzegania ww. instrukcji.

4. Traci moc zarzadzenie Nr B-0151/114/06 Burmistrza Miasta Bierun z dnia
3.07.2006r. w sprawie instrukcji wydatkowania $rodkéw publicznych z budzetu
miasta Bierunia na zadania, o ktérych mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004r. z p6zniejszymi zmianami.

5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 11.06.2007 r.



Zat.1 do Zarzadzenia
Nr B-0151/105 /07

INSTRUKCJA WYDATKOWANIA SRODKOW PUBLICZNYCH Z BUDZEIU
MIASTA NA ZAMOWIENIA, NIE OBJETE USTAWA PRAWO ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH STOSOWNIE DO ART. 4 PKT. 8.

. ZASADY OGOLNE

. Srodki publiczne moga by¢ ponoszone na cele i wysokosciach ustalonych
w uchwale budzetowej oraz uchwale okreslajacej zasady zaciagania zobowiazan
wieloletnich .

. Wydatkowanie $rodkow winno odbywac si¢ w sposob celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych srodkéw oraz
w sposOb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.

. Wydatkowanie w Urzgdzie Miejskim $rodkow, o ktorych mowa w art. 4 pkt. 8
Prawa zamodwien publicznych, musi przyjac jedna z nastepujacych form :

1. przy zamowieniach o wartosci szacunkowej (tzn. netto) do 2000 Euro :
a) zatwierdzonego do wyptaty wniosku o zaliczke,
b) zlecenia,
C) umowy;

2. przy zaméwieniach o wartosci szacunkowej powyzej 2000 do 10000 Euro :
a) umowys;

3. przy zamdwieniach o  wartoSci szacunkowej powyzej 10000
do nie przekraczajacej wartosci 14000 Euro:
a) umowy z wybranym wykonawca po przeprowadzeniu postgpowania
konkurencyjnego na zasadach okreslonych w pkt. IV niniejszej instrukc;i.

. Wydatkowanie s$rodkow publicznych wymienionych w pkt. 1.3.1 1 2, moze by¢
poprzedzone postgpowaniem konkurencyjnym okreslonym w pkt. IV niniejszej
instrukcji. ustawa

. W przypadku zamoéwien udzielanych w czgSciach (wg potrzeb), progi okreslone
w pkt. 1.3.1-3 nalezy stosowac do wartosci szacunkowej zamowienia czg¢§ciowego.



II. EWIDENCJA ZAMOWIEN

1.

Kazde zamowienie objgte niniejsza instrukcja podlega wpisowi do ewidencji
zamoéwien dostgpnej w Referacie Zamédwien Publicznych.

2. Dysponent lub pracownik wyznaczony przez dysponenta obowiazany jest :

a) przed udzieleniem zamowienia oszacowac z nalezyta starannoscia jego wartosc¢ i

sprawdzi¢ wysoko$¢ posiadanych srodkow finansowych na jego realizacje,

b) dokona¢ wpisu zamdwienia do ewidencji zamdwien publicznych , w przypadku:

- zaliczki: przed zakupem (dostawy, ustugi) lub niezwlocznie po otrzymaniu
faktury,

- zlecenia: w dniu jego wystawienia,

- umowy: z dniem jej podpisania.

3. Przy opisywaniu faktur nalezy kazdorazowo przywota¢ nr zamowienia

w ewidencji.

1. UMOWY

1.

Kazda umowa przed przekazaniem jej do podpisania Burmistrzowi lub osobom
przez niego upowaznionym, musi uzyska¢ akceptacj¢ poprzez parafowanie na
wszystkich stronach, przez nizej wymienionych pracownikow, w nastgpujace]
kolejnosci:

a) wiasciwy dysponent srodkéw publicznych,
b) pracownik Referatu Zaméwien Publicznych,
¢) Radca Prawny,

d) Skarbnik Miasta.

Powyzsze ustalenie dotyczy rowniez anekséw do umow.

W przypadku braku akceptacji postanowien umowy/aneksu do umowy, osoba
wnoszaca zastrzezenia obowigzana jest do niezwlocznego pisemnego
poinformowania Burmistrza oraz pozostalych pracownikow wymienionych
w pkt. IIL.1.

Referat Zamowien Publicznych prowadzi rejestr umow o udzielenie zamowien
nie przekraczajacych wartosci 14000 Euro.



5. W przypadku zaméwien okreslonych w pkt. 1.3.3 wraz z umowa nalezy przedtozy¢

IV.

dokumentacje z przeprowadzonego postgpowania konkurencyjnego lub
uzasadnienie i zgode Burmistrza, o ktérej mowa w pkt. IV.6.

UDZIELANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI

SZACUNKOWEJ POWYZEJ 10 000 EURO DO NIE PRZEKRACZAJACEJ
WARTOSCI SZACUNKOWEJ 14000 EURO.

1.

Wiasciwy dysponent (pracownik merytoryczny odpowiedzialny za przedmiot
zamoOwienia), opracowuje zaproszenie do ztozenia propozycji cenowe;.
Zaproszenie moze przyjac forme:
a) ogloszenia zamieszczonego na stronach internetowych Urzedu Miejskiego
Bierunia (www.um.bierun.pl),
b) =zaproszenia do zlozenia oferty (w formie np. pisemnej, elektroniczne;,
faxu) skierowanego do min. dwdch potencjalnych wykonawcow;
c) zaproszenia do negocjacji (w formie np. pisemne;j, elektronicznej, faxu ),
skierowanego do min. dwoch potencjalnych wykonawcow.
Wzory zaproszen zawiera zat. nr 1 do instrukcji.

Integralng cze$cia zaproszenia powinien stanowi¢ wzdér umowy przygotowany
przez komorke merytoryczng 1 zaopiniowany przez radce¢ prawnego.

Niezwtocznie po uplywie terminu wyznaczonego na sktadanie propozycji
cenowych, nalezy dokonac¢ ich oceny .

Z przeprowadzonych czynnos$ci, o ktorych mowa w pkt. IV.1-3 sporzadza si¢
dokumentacj¢. Wzor dokumentacji stanowi zal. nr 2 do instrukcji.

Wszystkie zamdwienia dotyczace robdt budowlanych musza by¢ poprzedzone
wihasciwymi procedurami wynikajacymi z Prawa budowlanego, a wartos$¢
szacunkowa okre§lona w oparciu o kosztorys inwestorski.

Z uwagi na specyfike przedmiotu zamowienia dysponent moze w uzasadnionych
sytuacjach odstapi¢ od obowiazku stosowania procedury okreslonej w pkt. 1.3.3, po
uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza.



Dokumentacja dotyczqca propozycji cenowych zamowienia do 14000 Euro
(art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych).

1. Przedmiot zamowienia:
a) rodzaj: dostawa, usluga, robota budowlana*;
b) termin realizacji: .......cccocvreeviiieniiieeeiieenee,
c) nazwa przedmiotl ZAMOWICNIA: .......eeeveeriieeiieetieeitieeieeeieeesteeesaeeeseeeesaeeeseeeenneeas

2. Wartos¢ zamowienia:

a) cena: netto ................. 2 /R euro , VAT ............ zi, brutto .................. zt
b) kwota jaka zamawiajacy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia
(uprzednio potwierdzona przez Wydziat FinanSowy): .......cccccccoceeecveeeiceeeencunennns 7t
c¢) budzet jednostki: rozdziat ........................... ,paragraf ........ccocieiiiiiiiieeeee e,
) INNC: ..oiiiiiie e et e et e e te e e et e e eatae e e tbaeeebeeeeetaeeenreeenareeeenraeanns .

3. Forma upublicznienia zamowienia / odstgpienie od upublicznienia zamowienia*:
a) pisemne zaproszenie do zlozenia oferty skierowano do wykonawcoéw w

dniu:
.......................... (zat. nor ....),
b) negocjacje przeprowadzone
Z ettt ettt b et ettt aeesaee e
wdniu ..o, (zat. nr ...),
c¢) ogloszenie zamieszczone na stronach internetowych Urzedu Miejskiego
w Bieruniu: od ...... do ....... (zat. nr ...).
4. Wykaz wykonawcow (do ktorych skierowano zaproszenie):
L.p [ Nazwa Wykonawcy Adres Zaproponowana |Inne /Uwagi
. cena ( zl brutto )
1.
2.
3.
5. Wskazanie najkorzyStni€jSZe] Oferty: .........cocoucviemiieeeiiiieeeiieeeceeeesieeesieeeesaeeesveaenes
pieczec i podpis osoby
przygotowujqcej
zamowienie i sporzqdzajqcej
dokumentacje
Zataczniki:

1. Zaproszenie do ztozenia oferty/ do negocjacji/ ogloszenie™.
2. Propozycje cenowe.



* niepotrzebne skresli¢
Bierun, dnia ....................
................... /...

WEDLUG ROZDZIELNIKA

(dla ktorego nie stosuje si¢ procedur zawartych w ustawie Prawo zamoéwien
publicznych).

1. Opis przedmiotu ZAMOWIENIA: ..............ccccueeeiueeeeiiieesiieeeeiieeeeeeeeeieeeesteeeeaeeseaaeeens

2. Termin realizacji umowy (wymagany, pozqdany): do ..........cccccooevvveeeeiieeeeccneeennnen. .

3. Przy wyborze propozycji do realizacji zamawiajqcy bedzie sie kierowal kryterium:

Cena ....ccoeeee... 00y e 00y e b RN P %.

4. Propozycja ma zawierac nastepujqce dokumenty:
- formularz propozycji wg zataczonego wzoru,
- kserokopia aktualnego wpisu do wlasciwego rejestru, uprawniajacego
wykonawcg do wystgpowania w obrocie prawnym (potwierdzona za zgodnos¢ z
oryginatem przez wykonawcg).

5. Opis sposobu obliczenia ceny propozycji cenowej:
- ceng propozycji nalezy przedstawi¢ jako ceng: netto, VAT, brutto,
- cena podana przez wykonawcg obowiazuje przez okres wazno$ci umowy 1 nie
podlega waloryzacji ,
- zamawiajacy wybierze propozycjg, ktoéra odpowiada wszystkim postawionym
przez niego wymogom 1 uzyska najwigksza liczbe punktow wg kryterium
okreslonego w pkt. 3,

6. Miejsce i termin zloZenia propozycji cenowe( wersja dot. formy pisemnej):

- propozycje cenowa nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim (czytelng i trwala
technika) 1 ztozy¢ w terminie do dnia ................. , do godz. ...... w zaklejonej
kopercie w siedzibie zamawiajacego (pokoj 25),

- na kopercie nalezy umiesci¢ nazwe¢ 1 adres zamawiajacego, nazwe¢ 1 adres
zleceniobiorcy oraz napis: propozycja cenowa na zadanie pn.: ................c.cco..... ,

- propozycja cenowa otrzymana przez zamawiajacego po ww. terminie zostanie
zwrdcona wykonawcy bez otwierania,

- zleceniobiorca moze wprowadzi¢ zmiany lub wycofa¢ ztozona przez siebie
propozycje przed terminem uptywu do jej sktadania.



7. Miejsce i termin otwarcia propozycji cenowej.:
- otwarcie zlozonych propozycji cenowych nastapi w dniu ................ o godz. ......
w siedzibie zamawiajacego, pokdj nr ...........ccuee...e. .

8. Osobq uprawnionq do kontaktow z wykonawcami jest:
............................................................... telefon ..o
9. Informacje dotyczqce zawarcia umowy:

- w terminie do ... dni od daty powiadomienia o wyborze propozycji cenowej
wybrany wykonawca ma dostarczy¢ podpisana umoweg do siedziby
zamawiajacego,

- umowa musi zawiera¢ wszystkie uwarunkowania ztozonej propozycji cenowe;j.

10. Informacje formalne:
- termin zwiazania oferta ..... dni od terminu wyznaczonego na otwarcie ofert,

- zamawiajacy o wyborze oferty poinformuje tylko wybranego wykonawce.

podpis Zamawiajqcego

W zalaczeniu:
1. Wzor druku dla ,,propozycji cenowe;j”.
2. Wzor umowy.

parafa osoby przygotowujqcej



(pieczqtka wykonawcy, nazwa, adres) (miejscowos¢, data)
tel .oooveeeeeeaaa, LJAX.

PROPOZYCJA CENOWA
Odpowiadajqc na zaproszenie do zloZenia propozycji cenowej na zadanie pn.:

( dla ktorego nie stosuje sig procedur okreslonych w prawie zamowien
publicznych)

1. Oferuje wykonanie ustugi/dostawy/roboty budowlanej bedqcej przedmiotem
zamowienia, zgodnie z wymogami opisu przedmiotu zamowienia, za kwote:

NELO .evveeeeieeeeiieeeeee. ZEH(STOWNIC ..o )
VAT ...... %, 1. e, ZE(STOWNIE ..o )
brutto .....ceeeevviieiienee. ZE(STOWNIC ..o )
2. Termin realizacji UMOWY: A0 .........cccooviuiieiiieiiieeee et

3. Oswiadczam, Ze akceptuje zawarte w , zaproszeniu do zloZemia propozycji
cenowej” warunki umowy. W przypadku wyboru mojej propozycji cenowej ,
zobowiqzuje sie do zawarcia umowy na ww. warunkach.

4. Zatqcznikami do propozycji cenowej sq:

podpis i piecze¢ wykonawcy



