Zalacznik Nr 2 do Zarzagdzenia Nr. 35/2010 Burmistrza Urzedu Miasta Stgporkowa z dnia 19 marca 2010

Regulamin

Udzielania zamowien publicznych, ktére finansowane s3 ze sSrodkéw publicznych,
a wartos¢ nie przekracza wyrazong w zlotych réwnowartosé kwoty 14.000,00 Euro
w Urzedzie Miejskim w Staporkowie

§1

1. Regulamin okresla zasady i1 procedury oraz obieg dokumentow zwigzanych z
przeprowadzeniem postgpowan o udzielenie zamowien publicznych, ktore finansowane sa
ze srodkdw publicznych, a warto$¢ nie przekracza wyrazong w ztotych réwnowartosé
kwoty 14.000,00 Euro w Urzedzie Miejskim w Stgporkowie,

2. Regulamin obowigzuje w zakresie udzielenia zamowien na dostawy, wykonywanie ustug 1
rob6t budowlanych, do ktorych nie stosuje si¢ Ustawy Prawo zamdwien publicznych na
podstawie art.4 pkt. 8 ustawy, a zrodtem finansowania sg srodki publiczne,

3. Regulamin zostat opracowany w celu zapewnienia jawnosci, przejrzystosci, efektywnosci,
oszczednoscei i terminowosci w wydatkowaniu srodkow publicznych zgodnie z art. 44
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2009 Nr 157 poz. 1240),

4.  Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczania wartosci
zamowien publicznych okres$la rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia
2009 r. (Dz.U. z 2009 r. Nr 224 poz. 1796). Pracownik zatrudniony na stanowisku
Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych informuje wnioskujacych o wysokos$ci
kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe ustalania warto$ci zaméwienia.

§2

Niniejszy regulamin nie dotyczy udzielania zaméwien, ktorych warto$¢ szacunkowa (netto)
nie przekracza 1000, 00 ztotych.

§3

1. Podstawa wszczecia procedury udzielenia zamowienia jest sporzadzenie wniosku o
wszczecie postepowania w sprawie udzielania zaméwien publicznych, ktore finansowane
sg ze srodkow publicznych, a warto$¢ nie przekracza wyrazong w ztotych réwnowartos¢
kwoty 14.000,00 Euro w Urzedzie Miejskim w Staporkowie dotyczacego dostaw, ustug
lub robdt wg wzoru okreslonego w Zataczniku Nr 1 do niniejszego regulaminu przez
Naczelnika komorki organizacyjnej UM w Staporkowie zwanych dalej wnioskujacym.

2.  We wniosku nalezy wskaza¢ warto§¢ zamdwienia (netto), czyli catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug, ustalone z nalezyta
starannoscig.

3. Wnioskujacy ustalajgc warto$¢ zamowienia w przypadku dostaw lub ustug sumuje
dostawy/ustugi/ tego samego rodzaju dla rob6t budowlanych danego obiektu. Przez ustugi,
dostawy tego samego rodzaju nalezy rozumie¢ przedmioty (§wiadczenia) o podobnych
wlasciwos$ciach gtéwnych i takim samym przeznaczeniu. Nalezy rowniez uwzgledni¢ w tej
interpretacji, czy dostawa (ustuga) jest mozliwa do nabycia u tej samej kategorii
wykonawcow. Przez roboty budowlane danego obiektu nalezy rozumie¢ roboty budowlane
dotyczace tego samego obiektu budowlanego.

4.  Wnioskujacy dokonuje ustalenia warto$ci zamdwienia (netto) w szczegdlnosci w oparciu
o: kosztorys inwestorski, analize rynkowa.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzagdzenia Nr. 35/2010 Burmistrza Urzedu Miasta Stgporkowa z dnia 19 marca 2010

Whioskujacy przekazuje wniosek, w celu wydania opinii, Skarbnikowi UM oraz
Burmistrzowi UM, ktory wydaje wiazaca decyzje w przedmiocie zgody na realizacje
zamoOwienia.

Do wniosku nalezy dotaczyc¢:

6.1. Szczegdlowsq charakterystyke przedmiotu zamdwienia, obejmujgcg migdzy innymi
wykaz z podaniem ilo$ci przedmiotu zaméwienia, szczegdtows specyfikacje
techniczng przedmiotu zamowienia, wskazanie dodatkowych ustug i robét, ktore
maja by¢ wykonane w ramach umowy, wymagania serwisowe i gwarancyjne,
miejsce, termin 1 sposob odbioru przedmiotu zamdwienia (jednorazowo/partiami).
Przedmiot zamowienia mozna opisywac poprzez wskazanie jego nazwy, symbolu,
znaku towarowego oraz nazwy producenta.

6.2. Wykaz, co najmniej trzech wykonawcdéw obejmujacy nazwe/imi¢ i nazwisko, adres,
telefon, fax, e-mail. W przypadku, kiedy zaméwienie moze by¢ udzielone tylko
jednemu Wykonawcy, nalezy poda¢ jego dane okreslone w zdaniu pierwszym oraz
podac¢ uzasadnienie tego faktu.

6.3. Wniosek wymaga sprawdzenia przez Wnioskujacego w planie zaméwien
publicznych pod katem, czy dane zamowienie nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci 14 000 euro. Wniosek jest rejestrowany w rejestrze, ktory jest
prowadzony przez Samodzielne Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych.

6.4. Procedura realizacji zamowienia w zaleznosci od jego warto$ci realizowana jest
zgodnie z § 4 lub § 5 lub § 6 przez Wnioskujacego.

§ 4

Po zatwierdzeniu wniosku wszczyna jest procedura realizacji danego zamowienia przez
Whioskujacego,

Jezeli warto$¢ zamowienia (netto) ksztattuje si¢ w przedziale 1000, 01 + 4 000, 00 ztotych
wnioskujacy dokonuje rozpoznania cenowego okreslajac przedmiot zamdwienia 1 warunki
jego realizacji poprzez sporzadzenie zapytania ofertowego Zatacznik Nr 2 w formie
pisemnej.

Rozpoznanie cenowe moze zosta¢ przeprowadzone w dowolnej formie, takze
telefonicznie.

Rozpoznanie cenowe musi obejmowac, co najmniej trzech wykonawcow realizujacych, w
ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci, przedmiot zamowienia. Wymogu
powyzszego nie stosuje si¢, kiedy dane zamowienie moze zrealizowac tylko jeden
Wykonawca na rynku lokalnym.

Na podstawie przeprowadzonego rozpoznania wnioskujacy wskazuje wykonawce, ktory
zaoferowal najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia.

Z przeprowadzonej procedury Wnioskujacy sporzadza pisemng notatke stuzbowa wedtug
wzoru okreslonego w Zalaczniku Nr 3, ktorg wraz z towarzyszaca dokumentacjg (m.in.
wniosek Zalacznik Nr 1, zapytanie ofertowe Zalacznik Nr 2, oraz oferty wykonawcow,
przekazuje do Burmistrza UM w celu akceptaciji.

§5
Jezeli warto$¢ zamowienia (netto) ksztaltuje si¢ w przedziale 4 000, 01 + 10 000, 00

ztotych Wnioskujacy dokonuje rozpoznania cenowego poprzez sporzadzenie zapytania
ofertowego Zatacznika Nr 2 w formie pisemne;j.
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Zapytanie ofertowe okre$la przedmiot zamowienia i warunki jego realizacji oraz podaje
termin i miejsce sktadania ofert. Zapytanie ofertowe moze by¢ wystane za posrednictwem
poczty, faxu, e-mailem.

Rozpoznanie cenowe musi obejmowac, co najmniej trzech wykonawcow realizujgcych, w
ramach prowadzonej przez siebie dziatalno$ci, przedmiot zamowienia. Wymogu
powyzszego nie stosuje si¢, kiedy dane zamowienie moze zrealizowac tylko jeden
Wykonawca na rynku lokalnym.

Oferty powinny by¢ ztozone w formie pisemnej w terminie i miejscu okreslonym przez
wnioskujgcego osobiscie, przesytka pocztowa lub za posrednictwem poczty elektronicznej,
faksu.

Na podstawie przeprowadzonego rozpoznania Wnioskujacy wskazuje wykonawce, ktory
zaoferowat najkorzystniejsze warunki realizacji zamdwienia,

Z przeprowadzonej procedury Wnioskujacy sporzadza pisemng notatke stuzbowa wedtug
wzoru okreslonego w Zataczniku Nr 2, ktdrg wraz z towarzyszaca dokumentacja (m.in.
wniosek Zalacznik Nr 1, zapytanie ofertowe Zalacznik Nr 2, oraz oferty wykonawcow,
przekazuje do Burmistrza UM w celu akceptacji.

§6

Gdy warto$¢ zamowienia (netto) przekracza 10 000, 00 ztotych Pracownik zatrudniony na
stanowisku Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych dokonuje rozpoznania
cenowego na podstawie zatwierdzonego wniosku Zatacznik Nr 1 niniejszego regulaminu
sporzadzonego przez wnioskujacego,

Pracownik zatrudniony na stanowisku Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych
dokonuje rozeznania cenowego poprzez sporzadzenie zaproszenia do sktadania ofert
okreslajacego przedmiot zamowienia 1 warunki jego realizacji, oraz podaje termin 1
miejsce sktadania ofert poprzez sporzadzenie zapytania ofertowego Zatacznik Nr 2 w
formie pisemnej.

Zaproszenie moze by¢ wystane za posrednictwem poczty, faxu, e-mailem.

Rozpoznanie cenowe musi obejmowac, co najmniej trzech wykonawcow realizujacych w
ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci przedmiot zamowienia. Wymogu
powyzszego nie stosuje si¢, kiedy dane zamowienie moze zrealizowac tylko jeden
Wykonawca na rynku lokalnym.

Wykonawcy skladaja oferty w terminie i miejscu przewidzianym w zaproszeniu osobiscie
lub przesytka pocztowa. Oferty powinny by¢ zlozone w zamknigtej kopercie z
oznaczeniem, jakiego rozpoznania cenowego dotycza.

Otwarcia ofert dokonuje Pracownik zatrudniony na stanowisku Samodzielne stanowisko
ds. zamowien publicznych w obecnosci jednego pracownika UM wyznaczonego przez
Whioskujacego i zatwierdzonego przez Burmistrza UM.

Na podstawie przeprowadzonego rozpoznania Pracownik zatrudniony na stanowisku
Samodzielne stanowisko ds. zamdwien publicznych wskazuje wykonawce, ktory zlozyt
najkorzystniejsza oferte.

Z przeprowadzonej procedury Pracownik zatrudniony na stanowisku Samodzielne
stanowisko ds. zamowien publicznych sporzadza pisemny protokot wedtug wzoru
programu obstugujacego zamowienia publiczne ProPublico, ktory wraz z towarzyszaca
dokumentacja przekazuje do Burmistrza UM w celu akceptacji.

Umowa powinna by¢ zawarta na czas oznaczony. Na czas nieoznaczony moze by¢
zawierana umowa, ktorej przedmiotem sg dostawy:
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9.1. Wody za pomocg sieci wodno — kanalizacyjnej lub odprowadzanie $cickow do takiej
sieci;

9.2. Energii elektrycznej z sieci elektroenergetycznej;

9.3. Gazu z sieci gazowej;

9.4. Ciepta z sieci cieptowniczej;

9.5. Licencji na oprogramowanie komputerowe.

Przed przedstawieniem umowy do podpisu wybranemu Wykonawcy, musi ona zostac¢
zaakceptowana pod wzgledem formalno prawnym - przez Radce¢ Prawnego oraz przez
Pracownika zatrudnionego na stanowisku Samodzielne stanowisko ds. zaméwien
publicznych uwaga tresci: ,,Umowa bez stosowania przepisow Ustawy Pzp - art. 4 pkt. 8”
Whioskujacy, po podpisaniu umowy przez wybranego Wykonawce, przekazuje ja do
podpisu przez Skarbnika UM i Burmistrza UM Staporkéw

Po podpisaniu Wnioskujacy pozostawiajac sobie jeden egzemplarz przystepuje do
realizacji zamoOwienia. Zawarta umowa jest jawna i1 podlega udostepnianiu na zasadach
okreslonych w przepisach o dostgpie do informacji publiczne;.

§7

Whioskujacy dokonujacy rozpoznania cenowego moze wnioskowa¢ o udzielenie kolejnego
zamoOwienia wykonawcy, realizujagcemu dotychczas przedmiot zamowienia, jezeli zachodzi
koniecznos$¢ udzielenia zamdwienia tozsamego z uprzednio udzielonym zamdwieniem,

a udzielenie zamowienia w ten sposob jest z korzy$cig dla Zamawiajacego. Przez tozsame
zamowienie nalezy rozumie¢ przedmiot zaméwienia pod wzgledem rodzajowym i
iloSciowym tozsamy z uprzednio udzielonym. Zamawiajacy nie moze w celu unikniecia
stosowania przepiséw ustawy dzieli¢ zamowienia na czesci lub zanizac jego wartosci. Jezeli
zamawiajacy przewiduje udzielenie zamowien uzupetniajacych, o ktorych mowa w art. 67
ust. 1 pkt. 61 7 lub art. 134 ust. 6 pkt. 3 i 4, przy ustalaniu wartosci zamowienia uwzglednia
si¢ wartos¢ zamowien uzupetniajacych.

§8

Za zrealizowanie zamdOwienia odpowiada wnioskujacy, ktory w przypadku braku
zastrzezen, co do prawidtowos$ci wykonanej ustugi, dostawy badz roboty budowlanej
umieszcza stosowng adnotacje na fakturze.

Nastepnie Pracownik zatrudniony na stanowisku Samodzielne stanowisko ds. zamoéwien
publicznych po sprawdzeniu zgodnosci faktury z notatka shuzbowa umieszcza na fakturze
zapis o nastgpujacej tresci: ,,Roboty budowlane, ustugi, dostawy (zastosowac
odpowiednie) zrealizowano bez stosowania przepisow Ustawy Pzp - art. 4 pkt. 8”

Data i podpis......ccccevvveevrenennne. ”

Faktury opisane w sposéb podany w ust.1 1 2 podlegaja dalszej akceptacji przez Gléwnego
Ksiegowego w sposob okreslony w odrgbnych przepisach.

§9

Regulamin wchodzi w zycie z dniem wydania Zarzadzenia Nr 35 z dnia 19 marca 2010
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