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w sprawie regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc nie
przekracza wyrazonej w ziotych polskich réwnowartosci kwoty 14.000 euro

Na podstawie art. 53 ust.1, art.33 i art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. ©
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z pdzn, zm.), oraz art. 4 pkt B ustawy z

dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z
pdzn. zm.)

Zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam w Urzedzie Miejskim w Swigtochlowicach regulamin udzielania zaméwien

publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych polskich rownowartosci
kwoty 14.000 euro stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Naczelnikowi Wydzialu Finansowego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega publikacji w Biuletynie Informacii
Publicznej.



PREZYDENT

VETA SWIETOCHLOWICE

Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Prezydenta
Miasta Nr....../20011 zdnla................

REGULAMIN udzielania zamowien publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych polskich rownowartosci kwoty 14.000 euro

§1

Regulamin udzielania zamdwien publicznych, ktérych wartosc nie przekracza wyrazonej w
ziotych polskich rownowartosci kwoty 14.000 euro, zwany dalej Regulaminem, okresla
zakres, kryteria, zasady oraz organizacige udzielania w Urzedzie Miejskim w
Swietochtowicach zamowiern na dostawy, uslugi, roboty budowlane z pominigciem
stosowania przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych.

§2

1. Udzielenie zamowienia publicznego na podstawie art. 4 ust. 8 ustawy - Prawo zamowien
publicznych winno byé poprzedzone oszacowaniem wartosci zamowienia publicznego
w oparciu o wartos¢ euro wynikajaca z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
23 grudnia 2009 r. w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczania wartosci zamowieri publicznych (Dz. U. Nr 224, poz. 1796),

2 Zakazuje sie dzielenia zamowienia oraz zanizania wartosci zamowienia w celu uniknigcia
stosowania ustawy lub uniknigcia procedur udzielania zamowien publicznych okreslonych
ustawg - Prawo zamowien publicznych.

§3

1. Podstawa obliczenia wartosci zamowienia na dostawy jest wartos¢ rynkowa rzeczy lub
praw bedacych przedmiotem dostawy.

2. Podstawg obliczenia wartosci zamowienia na ustugi jest wartos¢ rynkowa Swiadczen
objetych zamowieniem.

3. Podstawa obliczenia wartosci zamoéwienia na roboty budowlane jest kosztorys inwestorski
sporzadzony zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 33. ust.1 pkt. 3 ustawy -
Prawo zamoéwien publicznych.

4, Przy obliczaniu wartosci zamowienia na roboty budowlane uwzglednia sie takze wartosc
dostaw zwigzanych z wykonywaniem robét budowlanych oddanych do dyspozycii
wykonawcy.

5. Jezeli nie mozna obliczy¢ wartosci zamowienia na podstawie realiow rynkowych mozna

swdj szacunek oprze¢ na aktualnie powszechnie stosowanych katalogach, cennikach i
taryfikatorach.

6. Podstawg ustalenia wartoéci zaméwienia na uslugi lub dostawy powtarzajgce sie
okresowo jest laczna wartosc zamowien tego samego rodzaju.

1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku

budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych  ustug lub dostaw oraz
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prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika cen towardw | ushug
konsumpcyjnych ogdtem, albo

2) ktérych zamierza sie udzielic w terminie 12 miesigcy nastgpujacych po pierwszej
ustudze lub dostawie.

W przypadku wspélnego prowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia przez

dwaoch lub wiece] dysponentéw srodkow budzetowych warloscig zamowienia jest wartosc
catego zamoéwienia wspolnego.

1

§4

Ustala sig nastepujace tryby udzielenia zamowienia dla zaméwien o wartosci

szacunkowe|.

[%

1) do kwoty nieprzekraczajacej 3.000 zt netto procedury ninigjszego regulaminu nie
obowigzujg;

2) nieprzekraczajacej 30.000 zt cbowiazuje rozeznanie cenowe,

3) powyzej 30000 z! do kwoty nieprzekraczajacej rownowartosci 14.000 euro
obowigzuje zapytanie ofertowe.

W przypadku robét budowlanych |
1} analiza rynku musi byé dokonana w formie zapytania ofertowego;
2) oferta musi zawiera¢ wycene robét w formie kosztorysu ofertowego badz ceny
ryczattowej;
3) w przypadku robét budowlanych majacych na celu natychmiastowe usunigcie awarii
rozliczenie nastepuje na podstawie ceny ryczattowej lub  kosztorysu
powykonawczego.

Przy zaméwieniach o wartosci 3.000 z! na dostawy i ustugi zawiera sig umowe lub
sporzadza zamoéwienie w formie pisemne;.

Z obowiazku, o ktérym mowa w ust. 2, zwolnione sg dostawy zywnosci, paliwa, srodkow
czystosci, czesci do samochodu, sprzetu oswietleniowego, pieczatek, tablic, naprawy
awaryjne samochodu, naprawy awaryjne sprzetu | urzgdzen biurowych, naprawy
slusarskie.

Wszystkie zaméwienia na roboty budowlane i ustugi projektowe wymagajq zawarcia
umowy w formie pisemne;j.

§5

. Rozeznanie cenowe przeprowadza sie w dowolnej formie tj. telefonicznie, poprzez
zapoznanie sie ofertami prezentowanymi na stronach intermetowych, w katalogach,
folderach cennikach, taryfikatorach itp.

. Rozeznanie cenowe powinno dotyczyé zapoznania sie z taka iloscig ofert, aby zapewnic
konkurencje (minimum dwie oferty).

. Pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie postgpowania sporzadza kazdorazowo
notatke z przeprowadzonego rozeznania cenowego. Wzor notatki stanowi zatacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

§6

. Osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie postepowania, kieruje zapytanie ofertowe, do
co najmnigj trzech potencjalnych dostawcow lub wykonawcow uwzgledniajgc wiedzg



o wczesniej realizowanych zamowieniach przez dostawcow lub wykonawcow, do ktorych
kierowane jest zapytanie ofertowe.

. Wyjatkiem jest sytuacja natychmiastowego udzielenia zamowienia celem usunigcia awarii
raz sytuacja w ktorej zamowienie moze zrealizowac tylko jeden wykonawca.

- Zapytanie ofertowe moze by¢ skierowane:
1) pisemnie;

2) poczta elektroniczna;

3) faksem;

4) telefonicznie.

_ Zabrania sie kierowania zapytann ofertowych do dostawcow lub wykonawcow, ktorzy
weczeéniej wykonali zamowienia z nienalezyta starannoscia, a w szczegodlnosci:
1) nie wykonali zaméwienia w umowionym terminie z przyczyn lezacych po ich stronie;
2) dostarczyli towary o niewtasciwej jakosci;
3) nie wywiazywali sig w terminie z warunkéw gwarancji lub rekojmi;
4) wykonana usluga obarczona byla wada powodujgcg konieczno$¢ poniesienia
dodatkowych naktadow finansowych |ub prac.

. Zapytanie ofertowe winno zawiera¢ informacje dotyczace przedmiotu zamowienia,
terminu realizacji zamowienia, istotnych warunkéw zamowienia, sposobu przygotowania
oferty, terminu, miejsca i sposobu zlozenia oferty.

_ Podstawowym kryterium oceny ofert winna byé cena. W szczegblnie uzasadnionych
przypadkach mozna zastosowac inne, wymierne kryteria oceny ofert, jezeli wynika to ze
specyfiki danego zamawienia, w szczegoinosci okres gwarancji, warunkach serwisu oraz
terminu wykonania.

. Mozna zrezygnowaé z kryteridw innych niz cena wprowadzajac warunki, jakie winni
spemié dostawcy lub wykonawcy w szczegdlnosci ustalic:

1) zadany okres gwarancji;

2} zadane warunki serwisu,

3) wymagany termin wykonania.

. Najkorzystniejsza oferta jest oferta z najnizsza cena albo oferta, kidra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych kryteriow odnoszacych sig do przedmiotu
Zamowienia,

. Wykonawca moze ziozy¢ oferte w formie pisemnej, przestac poczig, poczta internetowg
(e-mailem) lub faksem.

10. Otwarcie ofert nie ma charakteru publicznego.

§7

1. Pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania sporzadza kazdorazowo

protokét zamowienia. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

2. Protokdt zamowienia wraz z zalgcznikami przedstawia sie kierownikow jednostki -
Prezydentowi Miasta, Zastepcom Prezydenta Miasta lub Sekretarzowi Miasta stosownie
do okreslonego odrgbnym zarzadzeniem podzialu zadan w zakresie sprawowania
nadzoru nad dziatalnoscig komarek organizacyjnych Urzedu Miejskiego



3. Wzér protokotu zaméwienia stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§8

1. Dysponent érodkow budzetowych prowadzi rejestr udzielonych zamowien dokonanych na
podstawie niniejszego Regulaminu oraz przechowuje skompletowang dokumentacjg z ich
przebiegu. Wzor rejestru stanowi zalacznik nr 3 do ninigjszego Regulaminu.

2. Okres przechowywania dokumentacji winien byc zgodny z instrukcjg kancelaryjna.

3. Dokumentacja, winna byé przechowywana w sposob umozliwiajacy tatwe wyszukiwanie
dokumentéw. Dokumenty muszg byé widoczne, trwale oznakowane, ulozone
chronologicznie.

§9

Odpowiedziainoéé za przygotowanie | przeprowadzenie postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego w oparciu o przepisy niniejszego Regulaminu ponosi wiasciwy
Naczelnik/Kierownik komérki organizacyjnej Urzedu, a takze inne osoby w zakresie, w jakim
powierzono im czynnosci w postepowaniu oraz czynnos$ci zwigzane z przygotowaniem
postepowania.

§10

1. Na pisemny wniosek osoby prowadzace] postgpowanie w szczegolnie uzasadnionych
przypadkach kierownik jednostki — Prezydent Miasta, Zastgpca Prezydenta Miasta lub
Sekretarz Miasta stosownie do okreélonego cdrebnym zarzadzeniem podzialu zadan w
zakresie sprawowania nadzoru nad dzialainoécig komérek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego moze wyrazi¢ zgode na odstapienie od stosowania niniejszego Regulaminu

2. Nieprzestrzeganie niniejszego Regulaminu, bez uzyskania wczesniejsze] zgody
kierownika jednostki na odstapienie od stosowania regulacji w nim zawartych, uprawnia
kierownika jednostki do zastosowania regulaminowych Srodkéw  stuzbowych,
a w przypadku powstania strat i szkod do ich dochodzenia na drodze prawnej, w stosunku
do osob, kidre je spowodowaty.




(pieczet Wydziatu/Referatu)

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
udzielania zamowien
publicznych, ktarych wartesc
nie przekracza wyrazonej w
ztotych polskich réwnowartosci
kwoty 14.000 euro

NOTATKA z PRZEPROWADZONEGO ROZEZNANIA CENOWEGO zamowienia o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajacej 30.000 z!
(niniejsze zapytanie ma forme rozeznania rynku i nie stanowi zapytania ofertowego
w rozumieniu przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych)

1. Dotyczy postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego na:

2. Termin realizacji/wykonania zamowienia

3. Zebrane oferty (przeprowadzone rozmowy telefoniczne, e-mail, faks, wydruki z portali
internetowych, katalogow, cennikéow itp.)

er. Dostawca, Wykonawca ' ﬁéta_ntrzymania cena uwagi
oferty netto/brutto
1- -
2.
4. Wybrano dostawce, wykonawee nr..............oi
5. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej
Notatke sporzadzitita
ZATWI yﬂ’
/ P 4
(data | podpis/ogoby Lipowaznionej)
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu
udzielania zaméwien
publicznych, ktérych wartos¢
nie przekracza wyrazone| w
ziotych polskich rownowartosci
kwoty 14.000 euro

(pieczet Wydzialu/Referatu) (data)

PROTOKOL ZAPYTANIA OFERTOWEGO
o wartoéci szacunkowej powyzej 30.000 z! do kwoty nieprzekraczajacej rownowartosci

14.000 euro
1. Opis przedmiotu zamaéwienia:
7 Wartoé¢ zamowienia oszacowano W dniu ... NB kWOt L co
stanowi rownowarosc .............. euro (1euro = ..........z) na podstawie
B, WU i s SWPOCONO 1R 0Ol nizej wymienionych dostawcow,
wykonawcow z zapytaniem ofertowym:
[ Lp. Dostawca, Wykonawca | Data otrzymania cena inne istotne
oferty netto/brutto elementy oferty
T
= —3

4, Zapytanie skierowano pisemnie, poczta elektroniczna, faksem, telefonicznie (wiasciwe
podkresiic).

5. W wyniku analizy ofert przedmiotowe zamowienie udzielone zostanie:
Za ceng N
Naczelnik Wydziatu/Referatu

" (dataipodpis)

it

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu
udzielania zamowien
publicznych, ktarych wartosé
nie przekracza wyrazonej w
ziotych polskich rownowartosai
kwoty 14.000 euro

Rejestr zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych

réwnowartosci kwoty 14.000 euro

N Data zawarcia
L.p. UMET | przedmiot zamowienia | umowy/ zlozenia Cena Uwagi
zamowienia il o




