ZARZADZENIE NR 120/36/2011

Wajta Gminy Bojszowy
z dnia 30.12.2011

w sprawie: regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto§¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro

Na podstawie art. 44 i art. 47 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz.
1240 z pozn. zm.)

e

ZARZADZAM

. Z dniem 01.01.2012r. wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Bojszowy Regulamin udzielania

zamOwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych

rownowartosci kwoty 14 000 euro.

Regulamin stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

Odpowiedzialni za realizacj¢ Zarzadzenia s3:

e dysponenci srodkéw budzetowych dla zaméwien o wartosci do 6.000 euro,

e dysponenci oraz Kierownik Referatu zamoéwien publicznych, uméw, rozwoju
1 promoc;ji dla zaméwien o wartosci od 6.000 do 14.000 euro.

Traci moc Zarzadzenie Nr 0152/15/2007 Wéjta Gminy Bojszowy z dnia 10.09.2007r.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2012r.



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 120/36/2011
Wéjta Gminy Bojszowy

z dnia 30.12.2011r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH
WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI
KWOTY 14.000 EURO

§1

1. Warto$¢ szacunkowg zamowienia okresla kazdorazowo wnioskodawca w oparciu
o posiadane wyceny, dostepne cenniki, kosztorysy, inne dokumenty stuzgce temu celowi
lub poréwnywalne zaméwienia z poprzednich okreséw z uwzglednieniem odpowiednich
zapisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo Zaméwien Publicznych (Dz. U. z 2010 r.
Nr 113, poz. 759 z p6z. zm.).

2. Ustalenia warto$ci zamdowienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczgcia postepowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg
dostawy lub wustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamodwienia sg roboty
budowlane.

§2

1. Procedura udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro i jest wyzsza niz 6.000 euro rozpoczyna
si¢ od ztozenia wniosku o udzielenie zaméwienia, ktérego wzoér stanowi zatacznik Nr 1
do niniejszego Regulaminu.

2. Do ztozenia wniosku o udzielenie zamdwienia uprawnieni sg dysponenci Srodkéw
budzetowych, tj.:

e kierownicy referatow,

e pracownicy referatbw merytorycznie odpowiedzialni za realizacj¢ zaméwien
publicznych w ramach swoich obowigzkéw, po uzyskaniu zgody na rozpoczecie
procedury udzielenia zamdwienia i akceptacji wniosku przez kierownika referatu,

e pracownicy na samodzielnych stanowiskach wymienionych w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy Bojszowy.

§3

1. Po uzyskaniu akceptacji Wojta Gminy i Skarbnika, dysponent srodkéw przekazuje w
formie papierowej i elektronicznej do Referatu zamdwien publicznych, uméw, rozwoju
i promocji wniosek wraz z treScig zapytania ofertowego, podstawg wyceny wartosci
zamOwienia 1 wskazaniem minimum 3 oferentéw. Liczba oferentéw moze by¢ mniejsza
tylko w przypadku gdy wykonanie zamoéwienia, ze wzgledu na jego specyfike oferuje
mniejsza liczba wykonawcow. W razie potrzeby dysponent zalacza do wniosku takze inne
dokumenty sluzace do precyzyjnego okreslenia przedmiotu zamdwienia (np.
dokumentacje¢ techniczng, przedmiar robot, itp.). W przypadku gdy dysponentem jest
pracownik referatu, wszystkie w/w dokumenty musza by¢ parafowane przez kierownika
tego referatu.



N =

Referat zamdéwien publicznych, uméw, rozwoju i promocji przeprowadza postepowanie
majace na celu wylonienie wykonawcy zamdwienia, spelniajacego mozliwie w
najszerszym stopniu wymagania opisane we wniosku o udzielenie zamdéwienia i zapytaniu
ofertowym, w szczegélno$ci analizuje ceny, jakie oferuja wykonawcy za wykonanie
przedmiotu zamdéwienia.

Postgpowanie prowadzi si¢ biorgc pod uwage, ze dokonywanie wydatkéw musi
nastegpowa w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadow

Zapytania do wykonawcow i odpowiedzi mogg by¢ kierowane drogg pocztowa, faksem
lub poczta elektroniczng — wedtug wyboru zamawiajacego.

W przypadku kierowania zapytan i sktadania ofert faksem lub poczta elektroniczng,
zalacza si¢ je do protokotu zamdéwienia.

Zapytania nalezy kierowa¢ do co najmniej trzech wykonawcoéw, chyba, ze wykonanie
przedmiotu zaméwienia oferuje mniejsza liczba wykonawcow.

§4

Zamoéwien udziela si¢ Wykonawcy, ktéry ztozy najkorzystniejszg oferte.

Za ofert¢ najkorzystniejszag uwaza si¢ ofert¢ z najnizszg ceng lub przedstawiajaca
najkorzystniejszy bilans ceny i innych wymagan opisanych we wniosku o udzielenie
zamOwienia i zapytaniu ofertowym.

Referat zamowien publicznych, uméw, rozwoju i promocji sporzadza kazdorazowo
protok6t zamdéwienia dla zadah o wartosci wyzszej niz 6.000 euro. Wzoér protokotu
stanowi zalgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Protokét zamoéwienia kierownik referatu zamoéwien publicznych, uméw, rozwoju
i promocji przedstawia Woéjtowi Gminy w celu jego zatwierdzenia. Po zatwierdzeniu
protokotu przez Woéjta Gminy, referat zamowien publicznych, uméw, rozwoju 1 promocji
w uzgodnieniu z dysponentem przygotowuje do podpisania stosowng umowe lub zlecenie
dla wybranego wykonawcy.

Po zawarciu umowy lub wystawieniu zlecenia ich kopie otrzymuje dysponent.

Za prawidtowg realizacj¢ umowy lub zlecenia odpowiada dysponent. Jezeli dysponentem
jest pracownik referatu merytorycznie odpowiedzialny za zakres zamdéwienia, bezposredni
nadzoér nad prawidtowg realizacja zamdéwienia pelni kierownik danego referatu.

Referat zamdéwien publicznych, uméw, rozwoju i promocji prowadzi biezaca kontrolg
realizacji zawartych uméw lub wystawionych zlecen.

Dokumenty o udzielenie zamdwienia publicznego w trakcie postgpowania przechowuje
w siedzibie zamawiajacego referat zamdowien publicznych, uméw, rozwoju i promocji,
ktéry po zakonczeniu postegpowania zapewnia zgodne z ustawag archiwizowanie
dokumentacji.

Dokumenty (np. protokoty odbioru, atesty, gwarancje, kosztorysy powykonawcze,
rozliczenia finansowe, itp.) w trakcie realizacji umowy lub zlecenia przechowuje
dysponent. Po zakonczeniu realizacji przekazuje je do referatu zamdéwien publicznych,
umow, rozwoju i promocji.

§5

Dla zaméwien o wartosci nizszej niz 6.000 euro dysponent srodkéw samodzielnie dokonuje
wyboru wykonawcy doktadajac nalezytej starannosci w wyborze oraz kierujgc si¢ zasada
gospodarnosci, oszczednosci 1 najlepszych efektow, w miar¢ mozliwosci sporzadzajac notatke
stuzbowa z dokonanego rozeznania cenowego. W celu udokumentowania nalezytej
starannosci, dysponent moze zastosowac procedury opisane w § 3 niniejszego regulaminu lub
uzyska¢ akceptacjc Wojta Gminy na udzielenia zamodwienia na podstawie wniosku
stanowigcego zalacznik Nr 1a do niniejszego regulaminu. Podstawg realizacji zamdéwienia
o takiej wartosci moze by¢ umowa, zlecenie lub zamdwienie. Jezeli dysponentem jest



pracownik referatu merytorycznie odpowiedzialny za zakres zaméwienia, bezposredni nadzér
nad prawidlow3 realizacja zamowienia pelni kierownik danego referatu.

§6

Umowy w sprawie zamOwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazone] w
ztotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro moga by¢ zawarte na podstawie wzoru
okreslonego w zalaczniku Nr 3 do niniejszego Regulaminu. Jezeli specyfika przedmiotu
zamOwienia wymaga postanowien i zapisow odmiennych niz zawarte w tym wzorze,
odpowiednia umowe przygotowuje dysponent w porozumieniu z referatem zamdwien
publicznych, uméw, rozwoju i promocji. Jezeli dysponentem jest pracownik referatu
merytorycznie odpowiedzialny za zakres zamdwienia, wzor umowy aprobuje takze kierownik
danego referatu.

§7

Referat zamoéwien publicznych, uméw, rozwoju i promocji prowadzi rejestr udzielonych
zamoOwien publicznych, ktérych warto$¢ jest wyzsza niz 6.000 euro i nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro, wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.



Zatgcznik Nr 1 do
REGULAMINU UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, K:FORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA
WYRAZONEJ W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 14.000 EURO

(wnioskodawca)
Bojszowy, dnia ..................

WNIOSEK
o udzielenie zamowienia o wartosci wyzszej niz 6.000 euro i nizszej niz 14.000 euro

Prosze¢ o wyrazenie zgody na uruchomienie postepowania o udzielenie zamodwienia
PUDLICZNEZO NA ZAANIE ........ooiiiiiiiiiii e

1.  Przedmiot zamdwienia:
robota budowlana
dostawa
ustuga

ooOoad

2. Szczegbtowy opis przedmiotu zamdéwienia:

(Dzial, rozdzial, paragraf)
4.  Kwota w planie finansowym przeznaczona na realizacj¢ przedmiotu zamdwienia wynosi

5. Wartos¢ zamowienia ustalona na pOdStaWIe..............coouieiiiiiiiiiiiiiei e
..................................................... PLN (netto)
.................................................... EURO

6. Inne wymagania zamawiajgcego: termin wykonania zamoéwienia: ............... , okres
gwarancji ............ S ATITIC. ...

7.  Dopuszcza / nie dopuszcza' si¢ prowadzenie korespondencji faksem lub poczta
elektroniczng z wylaczeniem przesylania ofert, umoéw, zlecen, zamoéwien.

Whnioskodawca

Skarbnik akceptuje/nie akceptujt;1

AKCEPTUIJE
(Kierownik Referatu-gdy konieczne)

ZATWIERDZAM
Wéjt Gminy Bojszowy
Przekazano do Referatu zaméwien publicznych,
uméw, rozwoju i promocji

(data i podpis przyjmujacego)

! Niewtasciwe skresli¢



Zatgcznik Nr la do
REGULAMINU UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, K:FORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA
WYRAZONEJ W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 14.000 EURO

Bojszowy, dnia ...,

Akceptacja zamowienia publicznego o wartosci od 1.000 -6.000 Euro

zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004r. (Dz. U. z 2010 r. Nr 113,
poz. 759 ze zm.), w zwiazku z art.53 ust.1 i art. 68 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r.
(Dz.U. Nr 157 poz. 1240 ze zm.)

Szacunkowa wartos¢ zlecenia/zamOwienia/umowy NELLO *..........ccoocoovvvvrcrrreeeninnerreeesnnereeeenns PLN,
e o €Ur0. Brutto .....cooooooovvvvvieeeeee, PLN.

Zamoéwienie miesci si¢ w zaplanowanych wydatkach budzetowych ......................coocoo

(Dzial, rozdziat, paragraf)

(podpis dysponenta )

(kierownik Referatu — gdy konieczne)

AKCEPTUJE
Wéjt Gminy Bojszowy

® . y1e s
- niepotrzebne skresli¢



) Zatgcznik Nr 2 do
REGULAMINU UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, K:FORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA
WYRAZONEJ W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 14.000 EURO

PROTOKOL
zamoéwienia publicznego, ktorego wartos¢ jest wyzsza niz 6.000 euro i nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartos$ci kwoty 14.000 euro.

1. Przedmiot zamowienia:
robota budowlana O
dostawa O
ustuga O

3. Rozeznanie rynku:
A. zapytanie skierowano do:

B. zapytanie skierowano pocztowg zwykta, faksem lub mailem (wiasciwe podkresli¢)

C. oferty otrzymano od:

4. Wybér oferty:
wybrano oferte:

(Kierownik Referatu zaméwien
publicznych, uméw, rozwoju i promocji)

ZATWIERDZAM

(W¢jt Gminy Bojszowy)



Zatgcznik Nr 3 do
REGULAMINU UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA
WYRAZONEJ W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 14.000 EURO

Umowa NI ....cceeeeeneee = WZOT

zawarta dnia .......occeeeeveeeeeneeennnnn. pomiedzy;
reprezentowanym przez:

zwanym dalej Zamawiajacym,

a

FITINIGL oottt
reprezentowang przez:

zwanym dalej Wykonawca.

§1

W zwiazku z art. 4, pkt. 8 ustawy z dnia 29.01.2004r. Prawo Zamoéwien Publicznych (Dz. U.
z 2010r. Nr 113, poz. 759 z p6z. zm.) po przeprowadzeniu procedury zgodnej z zarzgdzeniem
nr 120/36/2011 Wéjta Gminy Bojszowy z dnia 30.12.2011r, zawiera si¢ umowe¢ o
nastepujace;j tresci:

§2

Zamawiajacy zamawia, a Wykonawca przyjmuje do wykonania zamdwienie na

(przedmiot zamowienia)

Gwarancja na przedmiot zamdwienia wynosi ....... lata od terminu wykonania
zamOwienia, o ktérym mowa w § 3

§3

Wykonawca zobowigzuje si¢ wykona¢ zamdwienie o ktérym mowa w § 2 w terminie
............. dni od podpisania niniejszej umowy/dodnia .........................

Przez wykonanie zaméwienia rozumie si¢ (np. dostarczenie, postawienie do dyspozycji, przekazanie
przedmiotu zamowienia)

§4
Cena za wykonanie zamdéwienia, 0 ktéorym mowa w § 2 Wynosi .......cccc.ee...... zt netto +
VAT w naleznej wysokosci, czyli 1acznie brutto ...eeceeeece zt  (stownie:

....................................... z1).

Kwota okreslona w ust 1 jest ceng ryczattowa i obejmuje wykonanie catosci przedmiotu
zamOwienia, o ktéorym mowa w § 2

Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust.1 obejmuje wszelkie ryzyko i odpowiedzialno$¢
Wykonawcy za prawidtowe oszacowanie wszystkich kosztéw zwigzanych z wykonaniem
przedmiotu zaméwienia.



§5

. Wynagrodzenie platne bedzie przelewem, na wskazany przez Wykonawce rachunek
bankowy, w ciagu ........ dni, od daty dostarczenia Zamawiajgcemu prawidiowo
wystawionej faktury VAT.

. Datg zaptaty faktury bedzie data obcigzenia konta Zamawiajacego.

§6

. Wykonawca zaptaci Zamawiajgcemu kar¢ umowng w przypadku:
e zwloki w wykonaniu umowy w wysokosci 0,1% wynagrodzenia brutto okreslonego w
§ 4 za kazdy dzien zwtoki,
e zwloki w usunieciu wad w wysokosci 0,1% wynagrodzenia brutto okreSlonego w § 4 za
kazdy dzien zwtoki
e odstgpienia od umowy przez Zamawiajagcego z przyczyn obcigzajacych
Wykonawce w wysokosci 5% wynagrodzenia okreslonego w § 4.
Karg, o ktérej mowa w ust. 1, Wykonawca zaptaci na wskazany przez Zamawiajacego
rachunek bankowy przelewem, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia dorgczenia mu
zadania Zamawiajacego zaptaty takiej kary umownej. Zamawiajacy jest upowazniony do
potracenia naleznych kar umownych z wynagrodzenia Wykonawcy.
. Zamawiajacy upowazniony jest do domagania si¢ odszkodowania na zasadach
ogblnych, jezeli poniesiona szkoda przekracza kary umowne.

§7

W sprawach nie unormowanych umowg zastosowanie majg przepisy Kodeksu Cywilnego.

§8

Wszelkie zmiany niniejszej umowy mogg by¢ dokonywane pod rygorem niewaznos$ci jedynie
w formie pisemnego aneksu, z podpisami upowaznionych przedstawicieli obu stron.

§9

Do rozstrzygania sporéw wyniktych na tle wykonania umowy wiasciwy jest Sad wtasciwy dla
siedziby Zamawiajacego.

§10

Umowa zostala sporzadzona w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla kazde;j
ze stron.

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA



Zatgcznik Nr 4 do
REGULAMINU UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA
WYRAZONEJ W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 14.000 EURO

Rejestr zamoéwien publicznych ktérych wartos¢ jest wyzsza niz 6.000 euro
i nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro

Lp.

Znak
sprawy

Przedmiot zamowienia

Nazwa i adres
Wykonawcy

Numer
i data
zawarcia
umowy/
zlecenia

Wartosé
netto

Wartosé¢
brutto

Czas trwanie
umowy/zlecenia

Uwagi

Inne
(np.okres
gwarancji)




