ZARZADZENIE NR B-0151/202 /07
BURMIS 14S RUNIA

W sprawie: instrukcji wydatkowania srodkéw publicznych z budzetu miasta
Bierunia na zamowienia z zakresu dostaw, ustug i robot budowlanych,
dla ktérych stosownie do art. 4 pkt. 8 Prawa zamdwien publicznych nie
Stosuje sie.

Na podstawie art. 31 i 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 pézniejszymi zmianami),
ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych ( tekst jednolity

Dz. U. z dnia 29 listopada 2007 r. Nr 223, poz. 1655 ) oraz ustawy z dnia 30.06.2005r.
o finansach publicznych (Dz. U. z dnia 20 grudnia 2005r. Nr 249, poz. 2104 =z
pOzniejszymi zmianami).

ZARZADZAM CO NASTEPUJE:

1. Ustalam instrukcje wydatkowania $rodkéw publicznych z budzetu miasta na
zamoOwienia z zakresu dostaw, ushug i robdt budowlanych, dla ktérych stosownie
do art. 4 pkt. 8 Prawa zamowien publicznych nie stosuje sie¢.

Instrukcja stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Powierzam wykonanie zarzadzenia dysponentom $rodkéw publicznych, czyli:
- naczelnikom wydziatéw,

- kierownikom referatow,
- osobom zajmujacym samodzielne stanowiska.

3. Zobowiazuj¢ dysponentéw i podleglych im pracownikéw do bezwzglednego
przestrzegania ww. instrukcji.

4. Traci moc zarzadzenie Nr B-0151/105/07 Burmistrza Miasta Bierufi z dnia 6
czerwca 2007 1., w sprawie instrukcji wydatkowania $rodkéw publicznych z
budzetu miasta Bierunia na zamowienia, nie objcte ustawa prawo zamowien
publicznych stosownie do art.4 pkt. 8.

5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02.01.2008 1.




Zatqcznik Nr 1
do Zarzqdzenia Nr B-0151/202 /07
Burmistrza Miasta Bierunia
zdnia 19.12.2007 r.

INSTRUKCJA WYDATKOWANIA SRODKOW PUBLICZNYCH Z BUDZETU
MIASTA NA ZAMOWIENIA Z ZAKRESU DOSTAW USEUG I ROBOT
BLIDOI/VLANYCH DLA KTORYCH STO ‘WNIE_ DO ART. 4 PKT. 8

ROZDZIAL 1
ZASADY OGOLNE

§1 Srodki publiczne moga by¢ wydatkowane na cele i wysokosciach ustalonych
w uchwale budzetowej oraz uchwale okreslajacej zasady zaciagania zobowigzaf
wieloletnich.

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

§3 Podstawa wydatkowania §rodkéw publicznych jest plan zamowien publicznych
sporzadzony na podstawie planu finansowego.

§4 Wprowadzanie nowych zamoéwien , ktore nie byly ujete w planie zamoéwien
publicznych musi by¢ poprzedzone zabezpieczeniem $rodkéw publicznych na ich
realizacje .

§5 Udzielanie zamowien , o ktdrych mowa w art. 4 pkt. 8 Prawa zaméwien
publicznych, musi przyjaé jedna z nastgpujacych form :

1. zatwierdzonego do wyplaty wniosku o zaliczke, zlecenia lub umowy -
przy zamoéwieniach o warto$ci szacunkowej (tzn. netto) do 2000 Euro ;

2. umowy - przy zamowieniach o wartosci szacunkowej powyzej 2000 Euro do
nie przekraczajacej wartosci szacunkowej 14 000 Euro zaméwienia
7 zastrzezeniem , ze :
a) przy zamOwieniach o wartosci szacunkowej od 5000 do 10 000 Euro
wskazanie wykonawcy musi by¢ poprzedzone notatka stuzbowa /
dokumentacja, sporzadzong przez pracownika merytorycznego, uzasadniajaca
udzielenie zamowienia zgodnie z zasada okreslona w §2 ;

b) przy zamOwieniach o wartosci szacunkowej powyzej 10 000 do
nie przekraczajacej wartosci 14 000 Euro, Wybor Wykonawcy musi by¢




§6 Udzielanie zam6wien o wartoSciach wskazanych w §5 ust 11 2a , moze by¢

poprzedzone postgpowaniem konkurencyjnym okreslonym w rozdziale IV
niniejszej instrukcji.

§7 W przypadku zamowien udzielanych w czeéciach (wg potrzeb), progi okreslone
w §5 nalezy stosowac do warto$ci szacunkowej zamowienia czgsciowego.

Rozdzial I
EWIDENCJA ZAMOWIEN

§8 1.Kazde zamowienie objete niniejsza instrukcja podlega wpisowi do ewidencji
zaméwiefi, dostgpnej w Referacie Zaméwien Publicznych.
2.Ewidencja prowadzona jest odrgbnie dla dostaw, ustug, rob6t budowlanych.

§9 Dysponent lub pracownik wyznaczony przez dysponenta obowiazany jest :

a) przed udzieleniem zaméwienia:
- oszacowac jego warto$¢ 1 sprawdzi¢ wysoko$¢ posiadanych srodkéw
finansowych na jego realizacje,
- w przypadku wskazanym w §4, przed wpisem zaméwienia do ewidencji
zamoéwien, przedlozy¢ w Referacie Zamoéwien Publicznych dokument
stanowiacy podstawe realizacji zamowienia ;

b) dokona¢ wpisu zaméwienia do ewidencji, w przypadku:
- zaliczki, przed zakupem (dostawy, ustugi) lub niezwlocznie po otrzymaniu
faktury;
- zlecenia, nie pozmej niz w dniu j jego wystawienia;
- umowy, nie pézniej niz w dniu jej podpisania .

§10 Przy opisywaniu faktur nalezy kazdorazowo przywota¢ numer zamowienia
w ewidencji ( kolejny nr wpisu/ symbol literowy: D-dostawy, U-ustugi, Rb-
roboty budowlane /symbol wydziahu, referatu/ dwie ostatnie cyfry roku) .

Rozdzial Il
ZLECENIA, UMOWY

§11 1. Kazde zamowienie realizowane w formie zlecenia lub umowy, przed
przekazam'em go do podpisa:nia Burmistrzow1 lub osobom przez niego
upowaznionym, musi uzyskac akceptac;@ poprzez parafowanie na
wszystkich stronach, przez nizej wymienionych pracownikow :
a)wlasciwy dysponent srodko;
b) skarbnik, o ‘

c) pracownik Referatu Zamoéwien Publicznych.
2. W przypadku uméw wymagana jest dodatkowo akceptacja radcy prawnego.

§12 Ustalenie, o ktorym mowa w § 11 dotyczy réwniez anekséw do umow.



§13 W przypadku braku akceptacji postanowien umowy/aneksu do umowy, osoba
wnoszgca zastrzezenia, obowigzana jest do niezwlocznego pisemnego wskazania
zastrzezefi 1 przekazania ich Burmistrzowi oraz pozostatym osobom wskazanym
wdl1.

§14 Referat Zamoéwien Publicznych prowadzi rejestr umow o udzielenie zamowien
nie przekraczajacych wartosci 14 000 Euro. Rejestr prowadzony jest odrebnie
dla dostaw, ustug, rob6t budowlanych.

§15 W przypadku zaméwien okreslonych w§ 5 ust.2 wraz z umowa nalezy przedlozy¢
notatke stuzbowa/dokumentacj¢ z przeprowadzonego postepowania
konkurencyjnego , za$ w przypadku wskazanym §21 uzasadnienie dysponenta
wraz ze zgoda Burmistrza.

Rozdzial IV

UDZIELANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH 0 WARTOSCI
SZACUNKOWEJ POWYZEJ 10 000 EURO DO NIEPRZEKARCZAJACEJ
WARTOSCI SZACUNKOWEJ 14 000 EURO

§16 1.Wiasciwy dysponent (pracownik merytoryczny odpowiedzialny za przedmiot
zamoOwienia), opracowuje zaproszenie do zlozenia propozycji cenowe;.
2 Zaproszenie moze przyjaé forme:
a) ogloszenia zamieszczonego na stronach internetowych Urzedu Miejskiego
Bierunmia (www.um.bierun.pl),
b) =zaproszemia do zlozenma oferty (w formie pisemnej, faxu, poczty
elektronicznej) skierowanego do min. dwoch potencjalnych wykonawcow;
c) zaproszenia do negoc;acp (w forxme plsemne_], faxu, poczty elektronicznej),
skierowanego do min. dwoc h wykonawcow.
3.Wz6r zaproszenia zawiera zal. 1 i

17 Integralng cz¢$¢ zaproszenia powinien stanowi¢ wzOr umowy przygotowany
gr p p
przez pracownika merytorycznego i zaopiniowany przez radcg prawnego.

§18 Wszystkie propozycje cenowe jakie wplyna w wyniku rozestanych zaproszef, sa
otwierane w czasie 1 miejscu wskazanym w zaproszeniu przez dysponenta lub
upowaznionego przez niego pracownika.

§19 Z przeprowadzonych czynnodci, o ktorych mowa w §16 sporzadza sig
dokumentacje. Wzér dokumentacji stanowi zat. nr 2.

§20 Warto$¢ szacunkowa zamoéwienia z zakresu robot budowlanych musi by¢
okre$lona na podstawie kosztorysu inwestorskiego.



§21 W uzasadnionych sytuacjach, w szczegdlnosci z uwagi na specyfike przedmiotu
zamdwienia, dysponent §rodkéw publicznych moze odstapi¢ od obowiazku
stosowania procedury okreslonej w § 5 ust.2b, po uzyskaniu pisemnej zgody
Burmistrza .

ROZDZIAL V

POSTANOWIENIA KONCOWE

§22 1.0dpowiedzialnos¢ za:
- realizacje; zamoOwienia niezgodnie z niniejszq instrukcja,

- tre$¢ opisu na dokumentach przedkladanych w Wydziale Finansowym,
ponosi dysponent reahzu_]a(cy,zam‘

Owieni, ponosi p{racownik



2. 4 DO INSTRILC K dw.A-3

WEDLUG ROZDZIELNIKA

Zaproszenie do zlozenia propozycji cenowej na wykonanie zadania.:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

nie podlegajqcego procedurom Prawa zaméwiest publicznych..

1. Opis przedmioty ZAMOWIEHIA: ..........coccoeeieeeeieeeeeeeee e eaea

......................................................................................................................................

2. Termin realizacji umowy (wymagany, pozqdany): Ao ............c..cccoeveveeeeveeeeecennn. .

3. Przy wyborze propozycji do realizacji zamawiajqcy bedzie sie kierowal kryterium:
Cena ....ooeeeee.. %, oo b2 N 00y e N %.

4. Propozycja ma zawierac nastepujqce dokumenty:
- formularz propozycji wg zalaczonego wzoru,
- kserokopia aktualnego wpisu do wlasciwego rejestru, uprawniajacego
zleceniobiorce do wystgpowania w obrocie prawnym (potwierdzona za
zgodno$¢ z oryginalem przez zleceniobiorce).

5. Opis sposobu obliczenia ceny w sktadanej propozycji cenowej:
- W ceng propozycji nalezy wliczy¢ obowigzujacy VAT,
- cena podana przez zleceniobiorce za $wiadczong usluge jest obowiazujaca przez
okres waznosm 1 umowy i me b@dz1e yodlegata waloryzacy w okresme Jej trwa.ma,

'okreslonym - pkt.

6. Miejsce i termin ztoZenia propozycji cenowej:

- propozycje cenowa nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim (czytelng i trwala
techniky) i1 ztozy¢ w terminie do dnia ................. , do godz. ...... w zaklejonej
kopercie w siedzibie zamawiajacego (parter - kancelaria),

- mna kopercie nalezy umieSci¢ nazwe i adres zamawiajacego, nazwe i adres
zleceniobiorcy oraz mapis: propozycja cenowa na realizacje zadania pn.:

- propozycja cenowa otrzymana przez zamawiajacego po terminie podanym
powyzej zostanie zwrécona zleceniobiorcy nie otwarta,

- zleceniobiorca moze wprowadzi¢ zmiany lub wycofa¢ zlozona przez siebie
propozycje przed terminem upltywu do jej skladania.

7. Miejsce i termin otwarcia propozycji cenowej:
- otwarcie ztozonych propozycji cenowych nastapi w dniu .............. o godz. ......
w siedzibie zamawiajacego, pokOj 0r ............ccc.co..... .



8. Osobami uprawnionymi do kontaktow ze zleceniobiorcami sq:
- kierownik komérki merytorycznej
POKOI O . stelefon ..o .

9. Informacje dotyczqce zawierania umowy:

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

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

....................................................

podpis Zamawiajqcego/Dysponenta

W zalaczeniu:
1. Wz6r druku dla ,,propozycji cenowej”.
2. Wzbr umowy.

..................................................

parafa osoby przygotowujqcej



(pieczqtka wykonawcy, nazwa, adres) (miejscowosc, data)
tel ... Jax e ,e-mail..........

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

ktore nie podlega procedurom okreslonym w Prawie zamowiern pubhcznyck

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

11153 (0 SOOI ZE(STOWIIE ... )
podatek VAT ................ %0, G e Zh (SToWnie ....oooovvieiiiciecce, )
brutto ..o ZH (STOWNIE ..o )

......................................................................................

2. Termin realizacji umowy: do
3. Oswiadczam, ze zawarte w ,,zaproszeniu do ztozenia propozycji cenowej” warunki
umowy akceptuje i zobowiqzuje sie w przypadku przyjecia mojej propozycji do

zawarcia umowy na ww. warunkach.

4. Zalgcznikami do propozycji sq:

podpis i piecze¢ wykonawcy



AL 2 DO INSHVKLAY

Dokumentacja dotyczqca propozycji cenowych zaméwienia do 14000 Euro ,

dla ktorych mnie stosuje sig procedur okreslonych Prawem zamowiesi
publicznych .

1. Przedmiot zamowienia:
a) rodzaj: dostawa, ustuga, robota budowlana*;
b) termin realizacji: .......ccococeeiiiienieierine
C) nazwa przedmioftl ZAMOWIETHA: .....c..orievireeeeeeierieeeteeeesie e e et ess e ene s

................................................................................................................................

................................................................................................................................

2. Wartos¢ zamdwienia:
a) CeNANetto .....ococevvenvrenerennenes , VAT . ,cena brutto ........oooevveeeeeennnn
b) kwota jaka zamawiajacy moze przeznaczy¢ na finansowanie zamowienia
(uprzednio potwierdzona przez Wydzial Finansowy): .........ccccoeeoeveveeeeceeenennn,
¢)klasyfikacja budzetowa: rozdziat .................. ,paragraf ...
) INMNE. ..ottt ettt e et et e et te s e er e seaae et ens e s entennennas )

3. Forma upublicznienia zaméwienia*:
a) pisemne zaproszenie do zlozenia oferty skierowano do wykonawcow w dniu:
.......................... (zat. or ....),
b) negocjacje PrzeprowWadZomne Z .......c.ooceruieieierieniiieetee ettt
wdniu ......ocoereennee (zal. or ...),
¢) ogloszenie zamieszczone na stronach internetowych Urzedu Miejskiego
w Bieruniu: od ...... do....... (zal. or ...).

4. Wykaz potencjalnych wykonawcow (do ktorych skierowano zaproszenie):

L.p.|Nazwa Wykonawcy Adres Zaproponowana |[Inne
cena

1.

2.

3.

5. Wskazanie najkorzystniejszej oferty z uzasadnieniem: ................ccccccoeceveeeeeeeeeenneensn.

......................................................................................................................................

pieczed i podpis osoby przygotowujqcej
zamowienie i sporzqdzajqcej dokumentacje

Zalaczniki:
1. Zaproszenie do ztozenia oferty/ do negocjacji/ ogloszenie™.

2. Propozycje cenowe.

* piepotrzebne skresli¢



