ZARZADZENIE NR 120/5/2014

Wijta Gminy Bojszowy z
dnia 16.04.2014 r.

w sprawie: regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktéorych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro

Na podstawie art. 44 i art. 47 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U.2013.885 z pozn. zm.), w zwiqzku z art.4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
Zamowien Publicznych /Dz. U.2013.907 z pozn. zm./

ZARZADZAM

1. Wprowadza si¢ w Urzgedzie Gminy Bojszowy Regulamin udzielania zamodwien
publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty
30.000 euro.

2. Regulamin stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Odpowiedzialni za realizacj¢ Zarzadzenia sa:

* dysponenci srodkéw budzetowych dla zaméwien o wartosci do 10.000 euro,
* dysponenci oraz Kierownik Referatu zaméwien publicznych, uméw, rozwoju
1 promocji dla zaméwien o wartosci od 10.000 do 30.000 euro.
4. Traci moc Zarzadzenie Nr 120/36/2011 Wéjta Gminy Bojszowy z dnia 30.12.2011 r.

5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 120/5/2014
Wéjta Gminy Bojszowy

z dnia 16.05.2014r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH

WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZE.OTYCH ROWNOWARTOSCI

KWOTY 30.000 EURO
§1

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

2.

(98]

b

L.

3.

,Ustawie Pzp” rozumie si¢ przez to ustawe¢ z dnia 29 stycznia 2004 Prawo zamoéwien
publicznych (t.j. Dz.U.2013.907 ze zm.);

,Ustawie o fp” rozumie si¢ przez to ustaweg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz.U.2013.885 ze zm.);

Regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy Regulamin;

Kierowniku Zamawiajacego — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Bojszowy lub inna
osobg dziatajaca w jego imieniu na podstawie odrgbnego pelnomocnictwa;

Zamawiajacym — rozumie si¢ przez to Gming Bojszowy;

Zadaniu — rozumie si¢ przez to projekt lub inne przedsigwzigcie realizowane przez
Zamawiajacego, posiadajace wydzielona nazwe (tytut) lub budzet;

Whnioskodawcy — rozumie si¢ przez to dysponenta srodkow budzetowych uprawnionego
do ztozenia wniosku o udzielenie zamdéwienia publicznego, tj.

* kierownikow referatow;

» pracownikow referatow merytorycznie odpowiedzialnych za realizacj¢ zamdéwien
publicznych w ramach swoich obowiazkéw, po uzyskaniu zgody na rozpoczgcie
procedury udzielenia zaméwienia i akceptacji wniosku przez kierownika referatu;

* pracownikéw na samodzielnych stanowiskach wymienionych w Regulaminie
Organizacyjnym Urzg¢du Gminy Bojszowy.

. Kierowniku - rozumie si¢ przez to Kierownika Referatu Zamoéwien Publicznych, Uméw,

Promoc;ji i Rozwoju

POSTANOWIENIA OGOLNE
§2

Niniejszy regulamin dotyczy zamdwien udzielanych przez Kierownika Zamawiajacego w
ramach srodkéw finansowych zabezpieczonych w planie finansowym Gminy Bojszowy,
ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonych w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 Euro.
W uzasadnionych przypadkach, Wéjt moze podja¢ decyzje o odstapieniu od stosowania
postanowien niniejszego regulaminu i zrealizowa¢ zamoOwienie bezposrednio z jednym
wybranym przez siebie Wykonawca - dotyczy to w szczegdlnosci zamdwien
powtarzalnych wykonywanych przez tego samego Wykonawce, ktéry poprzednie
zamOwienia wykonal z nalezyta starannoscia.
W szczegdlnosci przepisOw niniejszego zarzadzenia nie stosuje Sig:
® do zaméwien udzielanych w trakcie podrézy stluzbowej, wynikajacych
z uzasadnionych potrzeb;
e jezeli dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ $wiadczone tylko przez
jednego wykonawce,
® do zamoéwien, ktérych przedmiotem sa utwory w rozumieniu ustawy z dnia
4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U.
2006.90.631 z pézn. zm.), w tym wyroby rekodzieta artystycznego,
¢ do nabywania wiencéw, produktéw bukieciarskich 1 florystycznych,
e do zaméwien, o ktérych mowa w art. 4 pkt 1, 3-7 i 11-13 ustawy Prawo
zamOwien publicznych,



e w przypadku, gdy ze wzgledu na wyjatkowa sytuacjg niewynikajaca z przyczyn
lezacych po stronie Zamawiajacego, ktorej nie mozna bylo przewidziec,
wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamowienia,

e w przypadku wydatkéw finansowanych ze zrodet zewngtrznych, jezeli z umow
o dofinansowanie, wytycznych lub innych dokumentéw okreslajacych
wymagania instytucji dofinansowujacych wynika obowiazek stosowania
odmiennych zasad i trybow niz okre§lone w zarzadzeniu,

e do zamoéwien, ktérych przedmiotem sa ustugi restauracyjno-cateringowe lub
hotelarskie,

¢ na dostawy wody za pomoca sieci wodociagowej lub odprowadzenia $ciekow,

e do zamoéwien, ktérych przedmiotem sa ustugi bieglych, ustugi notarialne,
obstuga prawna,

e do zaméwien, ktérych przedmiotem jest zakup paliwa do samochodéw
stuzbowych,

e do zaméwien, ktérych przedmiotem jest organizacja wydarzen sportowych,
rekreacyjnych lub kulturalnych.

4. Warto$¢ szacunkowa zamoéwienia okresla kazdorazowo wnioskodawca w oparciu o
posiadane wyceny, dostepne cenniki, kosztorysy, inne dokumenty stuzace temu celowi
lub poréwnywalne zamoéwienia z poprzednich okreséw z uwzglednieniem odpowiednich
zapisOw Ustawy Pzp.

5. Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonuje si¢ nie wczes$niej niz 3 miesiace przed dniem
wszczecia postgpowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sa
dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia postgpowania
o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sa roboty budowlane.

6. Procedura udzielania zamdéwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w
ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro i jest wyzsza niz 10.000 euro rozpoczyna si¢ od
ztozenia wniosku o udzielenie zamdwienia, ktérego wzor stanowi zatacznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA

§3

1. Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonuje pracownik merytoryczny komoérki organizacyjne;j
Zamawiajacego odpowiedzialny za realizacj¢ zadania, w ramach ktérego prowadzone jest
postgpowanie w sprawie wyboru wykonawcy zamdéwienia, w oparciu o opis przedmiotu
zamowienia

2. Podstawa ustalenia warto$ci zamodwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta
starannoscia.

3. Przy ustalaniu wartoSci zamoéwienia w sposOb szczegdlny nalezy przestrzega¢ zakazu
dzielenia zamdéwienia na czgsci (przy zaistnieniu przestanek tozsamosci podmiotowej,
przedmiotowej oraz czasowej) oraz zanizania wartosci zamowienia celem uniknigcia
stosowania ustawy Pzp.

4. Jezeli Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ skladania ofert czgsciowych albo udziela
zamOwienia w cze$ciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrgbnego postepowania,
warto$cia zamowienia jest faczna warto$¢ poszczegdlnych czgsci zamdwienia.

5. Warto$¢ zamoéwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie: kosztorysu
inwestorskiego lub programu funkcjonalno - uzytkowego, jezeli przedmiotem zaméwienia
jest zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych.

6. Przy obliczaniu warto$ci zamdwienia na roboty budowlane uwzglednia si¢ takze warto$¢
dostaw zwigzanych z wykonywaniem rob6t budowlanych oddanych przez Zamawiajacego
do dyspozycji wykonawcy.

7. Podstawa ustalenia wartosci zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢ okresowo
jest taczna warto$¢ zamowien tego samego rodzaju



10.

11.

12.

1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym,
z uwzglednieniem zmian ilo§ciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz
prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych ogétem, albo

2) ktérych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesigcy nastgpujacych po
pierwszej ustudze lub dostawie

Podstawa ustalenia wartosci zamoOwienia na dostawy lub ustugi jednorazowe lub

o charakterze ciaglym stanowi w szczegdlnos$ci analiza i badanie rynku.

W przypadku zaméwien udzielonych na czas nieoznaczony za warto$¢ zamdéwienia nalezy

przyjac¢ wartos¢ ustalong z uwzglednieniem 48 miesigcy wykonywania zamowienia.

Ustalenie wartosci zamowienia polegajace na analizie i badaniu rynku moga mie¢ forme

ofertowego zapytania prowadzonego droga pisemna (ktére nie stanowi zapytania

ofertowego w rozumieniu postanowien niniejszego regulaminu), faksem badz za
posrednictwem poczty elektronicznej lub dokonanego w formie rozmowy telefoniczne;.

W przypadku dokonywania czynnos$ci ustalenia wartosci zamdéwienia droga telefoniczna,

osoba wskazana w ust. 1 sporzadza pisemna notatkg, w ktérej zawarte zostaja ustalenia

z przeprowadzonego rozeznania rynku droga telefoniczna, wedlug wzoru stanowiacego

zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Jezeli po ustaleniu warto$ci zamdéwienia nastapita zmiana okoliczno$ci majacych wptyw

na dokonane ustalenie, zamawiajacy przed wszczgciem postgpowania dokonuje zmiany

warto$ci zamdwienia.

PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA
DLA ZADAN O WARTOSCI OD 10.000 EURO DO 30.000 EURO

§4

. Po uzyskaniu akceptacji Kierownika Zamawiajacego i Skarbnika Gminy, dysponent

srodkéw przekazuje do Kierownika wniosek w formie papierowej i elektronicznej wraz z
treScia zapytania ofertowego, podstawa wyceny wartosci zamdwienia 1 wskazaniem
minimum 3 wykonawcéw. Liczba wykonawcow moze by¢ mniejsza tylko w przypadku
gdy wykonanie zamdwienia, ze wzgledu na jego specyfike oferuje mniejsza liczba
wykonawcéw. W razie potrzeby dysponent zatacza do wniosku takze inne dokumenty
stuzace do precyzyjnego okreslenia przedmiotu zaméwienia (np. dokumentacje¢ techniczna,
przedmiar robét, itp.). W przypadku gdy dysponentem jest pracownik referatu, wszystkie
w/w dokumenty musza by¢ parafowane przez kierownika tego referatu.

Kierownik przeprowadza postgpowanie majace na celu wylonienie wykonawcy
zamOwienia, spetniajacego mozliwie w najszerszym stopniu wymagania opisane we
wniosku o udzielenie zamowienia i zapytaniu ofertowym, w szczegdlnos$ci analizuje ceny,
jakie oferuja wykonawcy za wykonanie przedmiotu zamdwienia oraz udziela odpowiedzi
na zapytania wykonawcow w uzgodnieniu z dysponentem.

Postgpowanie prowadzi si¢ biorac pod uwage, ze dokonywanie wydatkow musi
nastgpowa¢ w sposéb celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadow.

Zapytania do wykonawcéw i odpowiedzi moga by¢ kierowane droga pocztowa, faksem
lub poczta elektroniczna - wedtug wyboru Kierownika.

W przypadku kierowania zapytan i skladania ofert faksem lub poczta elektroniczna,
zalacza sig je do protokotu z postgpowania.

Kierownik moze przyjac oferte, ktéra zostata ztozona przez Wykonawce niezaproszonego
do sktadania ofert, jezeli spetnia warunki zamdwienia i jest korzystna dla Zamawiajacego.
W przeciwnym wypadku Kierownik odrzuca ofertg.

Oceny ofert dokonuje Kierownik przy udziale Wnioskodawcy.

W przypadku, gdy na prawidlowo dostarczone zapytania ofertowe wplynie tylko jedna
oferta Wykonawcy, zamowienie moze by¢ udzielone, jezeli Wykonawca speinia warunki
zapytania.



9. Dopuszcza si¢ umieszczanie zaproszeh do sktadania ofert na stronie internetowej Gminy

Bojszowy niezaleznie od zapytan ofertowych kierowanych bezposrednio do
Wykonawcéw, pod warunkiem zachowania tych samych zasad i informacji, celem
zapewnienia rownego dostgpu do zamowienia.

10. Dopuszcza si¢ negocjowanie zaoferowanych cen z Wykonawcami bioracymi udzial w

—

g

postgpowaniu, pod warunkiem zamieszczenia takiej informacji w zaproszeniu lub
zapytaniu ofertowym.

UDZIELENIE ZAMOWIENIA
§5

Zamoéwien udziela si¢ Wykonawcy, ktéry zlozy najkorzystniejsza oferte.

Za oferte najkorzystniejsza uwaza si¢ ofert¢ z najnizsza cena lub przedstawiajaca
najkorzystniejszy bilans ceny i innych wymagan opisanych we wniosku o udzielenie
zamdéwienia i zapytaniu ofertowym.

Kierownik sporzadza kazdorazowo protokét zamowienia dla zadan o warto$ci wyzszej niz
10.000 euro. Wzér protokotu stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Protokét zaméwienia Kierownik przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego w celu jego
zatwierdzenia. Po zatwierdzeniu protokotu przez Kierownika Zamawiajacego, Kierownik
Zamawiajacego w uzgodnieniu z dysponentem przygotowuje do podpisania stosowna
umowg¢ lub zlecenie dla wybranego wykonawcy.

Po zawarciu umowy lub wystawieniu zlecenia ich kopie otrzymuje dysponent.

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

Kierownik prowadzi biezaca kontrole realizacji zawartych uméw lub wystawionych
zlecen.

Dokumenty o udzielenie zamowienia publicznego w trakcie postgpowania przechowuje w
siedzibie zamawiajacego Kierownik, ktéry po zakonczeniu postgpowania zapewnia zgodne
z ustawa archiwizowanie dokumentacji.

Dokumenty (np. protokoty odbioru, atesty, gwarancje, kosztorysy powykonawcze,
rozliczenia finansowe, itp.) w trakcie realizacji umowy lub zlecenia przechowuje
dysponent. Po zakonczeniu realizacji zadania przekazuje dokumenty do Kierownika.

REALIZACJA ZAMOWIEN O WARTOSCI MNIEJSZEJ NIZ 10.000 EURO
§6

1. Dla zaméwien o wartosci nizszej niz 10.000 euro dysponent Srodkéw samodzielnie
dokonuje wyboru wykonawcy doktadajac nalezytej starannosci w wyborze oraz kierujac
si¢ zasada gospodarnosci, oszcze¢dnosci 1 najlepszych efektow, w miar¢ mozliwosci
sporzadzajac notatke stuzbowa =z dokonanego rozeznania cenowego. W celu
udokumentowania nalezytej staranno$ci, dysponent moze zastosowaé procedury
opisane w § 3 niniejszego regulaminu lub wuzyska¢ akceptacje Kierownika
Zamawiajacego na udzielenie zamdwienia na podstawie wniosku stanowiacego
zatacznik Nr 1a do niniejszego regulaminu (dla zamdéwien o warto$ci wyzszej od 1.000
Euro). Podstawa realizacji zamowienia o wartosci nizszej niz 10.000 Euro moze by¢
umowa, zlecenie lub zamodwienie. Jezeli dysponentem jest pracownik referatu
merytorycznie odpowiedzialny za zakres zamdwienia, bezposredni nadzér nad
prawidtowa realizacja zamowienia petni kierownik danego referatu.

2. Kierownik prowadzi rejestr udzielonych zamdéwien publicznych, ktéry warto$¢ jest
wyzsza niz 10.000 euro i nie przekracza wyrazonej w PLN wartosci 30.000 euro.



Zatqcznik Nr 1 do
REGULAMINU UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC NIE
PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000 EURO

(wnioskodawca)
Bojszowy, dnia ..................o.l.

WNIOSEK
o udzielenie zamowienia o wartosci wyzszej niz 10.000 euro i nizszej niz 30.000 euro
Prosz¢ o wyrazenie zgody na uruchomienie postgpowania o udzielenie zaméwienia

publicznego na zadanie

1. Przedmiot zamodwienia:

robota budowlana O
dostawa O
ustuga O

2. Szczegbdtowy opis przedmiotu zamdwienia:

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

5. Warto$¢ zaméwienia ustalona na POAStAWIE . .......vuuieteeeneeeenetteteeeeeeee e aneeneeee s
........................... PLN (netto)
........................... EURO

6. Inne wymagania zamawiajacego: termin wykonania zaméwienia: ............... , okres

Skarbnik akceptuje/nie akceptuje'

AKCEPTUIJE
(Kierownik Referatu-gdy
konieczne)

ZATWIERDZAM
Kierownik Zamawiajacego

Przekazano do Referatu zaméwien publicznych, uméw,
rozwoju i promocji

(data i podpis przyjmujacego)

'Niewtasciwe skresli¢



Zatqcznik Nr la do
REGULAMINU UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC NIE
PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000 EURO

Bojszowy, dnia ..................

AKkceptacja zaméwienia publicznego o wartosci od 1.000 -10.000 Euro

zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004r. (Dz. U.
7 2013 r., poz. 907 ze zm.), w zwiazku z art.53 ust.1 1 art. 68 ustawy o finansach publicznych
z dnia 27 sierpnia 2009r. (Dz. U. z 2013 1, poz. 885 ze zm.)

Szacunkowa wartos¢ zlecenia/zamOowienia/umowy Netto™ ...........coocveevieeerieennieenniieennineen. PLN,
L1 P euro. Brutto ... PLN.

Zamowienie miesci si¢ w zaplanowanych wydatkach budzetowych ..................o.

(kierownik Referatu — gdy konieczne)

AKCEPTUJE

Kierownik Zamawiajacego

*- niepotrzebne skresli¢



Zatqcznik Nr 2 do

REGULAMINU UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KT()RYCH WARTOSC NIE
PRZEKRACZA WYRAZONE] W ZE.OTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000 EURO

PROTOKOL
zamowienia publicznego, ktorego wartos$¢ jest wyzsza niz 10.000 euro i nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro.

1. Przedmiot zamowienia:
robota budowlana
dostawa
ustuga

3. Rozeznanie rynku:
A. zapytanie skierowano do:

ooao

B. zapytanie skierowano droga pocztowa, faksem, mailem lub umieszczono na stornie
internetowej Gminy Bojszowy (wfasciwe podkreslic)

C. oferty otrzymano od:

ZATWIERDZAM

(Kierownik Zamawiajacego)

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



) )  Zatqcznik Nr 3 do
REGULAMINU UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC NIE
PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZEOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000 EURO

Wzor notatki z rozeznania rynku droga telefoniczna

1. Nazwa zadania:

P
(firma, data i godzina)

7 T
(firma, data i godzina)

) TP
(firma, data i godzina)

) e,

(podpis dysponenta)



