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Zarzadzenie nr...:}f:ﬁ..g..../2008

Prezydenta Mla& &?re ianowic Slaskich
z dnia ...l ST 4 IC..../2008r.

w sprawie: wprowadzenia regulaminu udzielania zamdwien, ktérych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro

Na podstawie: art. 33 ust.3 i art.33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tj. Dz.U. z 2001 roku nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.), §14 ust.2 pkil Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miasta w Siemianowicach Slaskich stanowiacego zalgcznik nrl
do Zarzadzenia Nr 183/2007 Prezydenta Miasta z dnia 2 kwietnia 2007r. z pozniejszymi
Zmianami

zarzgdzam, co nastepuje:

1.  Wprowadzam regulamin udzielania zamoéwien , ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro, w brzmieniu stanowigcym zatgeznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2.  Traci moc procedura udzielania zamdwien publicznych o wartodci szacunkowej ponizej
14.000,00 euro, do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw ustawy prawo zamowien
publicznych z dnia 29 stycznia 2004r.(tj.Dz.U.2006r. Nr.164, poz1163 z pbézn.zm.)
wprowadzona zarzadzeniem nr 293/2007 Prezydenta Miasta Siemianowic Slaskich z dnia
11.06.2007r.

3. Zobowiazuj¢ Referat Zaméwiefi Publicznych do zapoznania z powyzszym Zarzadzeniem
wszystkie komorki organizacyjne Urzedu Miasta Siemianowic Slaskich.

4.  Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Prezydenta Miasta,f'emi wic Slaskich
7 dnia THGLE NG 2008r.

REGULAMIN
udzielania zamoéwien, ktorych warto§¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14.000,00 euro

|
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1 Niniejszy Regulamin okresla zasady postepowania w procesie udzielania zamowien na
dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci nie przekraczajacej wyrazone] w zlotych
réwnowartosci kwoty 14 000 euro, do kidrych nie stosuje si¢ przepisoéw ustawy z dnia
29 stycznia 2004r prawo zaméwien publicznych (tjDzU. z 2007r. Nr.223, poz.1655
Z pbZn.zm.).

2 Podstawe do dokonania wydatkdéw okreslonego rodzaju, o ktérych mowa w Regulaminie
stanowi plan finansowy Gminy- Miasta Siemianowice Slaskie na dany rok budzetowy, aktualny
w dniu ustalania warto$ci szacunkowej dancgo rodzaju wydatkdéw oraz rejestr planowanych na
dany rok budzetowy zamo6wien publicznych o wartodei szacunkowej ponizej 14 000 euro.

3.1.Rejestr planowanych na dany rok budzetowy zam6wien publiczirych o wartosci szacunkowe;
ponizej 14 000 euro przygotowuja i prowadza pracownicy Referatu Zaméwien Publicznych na
podstawie danych zawartych w wykazach przedtozonych przez komdrki organizacyjne

3.2 Jezeli z ustalen dokonanych przez pracownikéw Referatu wynika, Ze taczna warto$¢ ustug tej
samej kategorii lub rodzaju albo dostaw tej samej grupy lub rodzaju przekracza u
Zamawiajgcego kwote okreSlona w art. 4 pkt 8 pzp, pracownicy Referatu Zamowien
Publicznych informuja o powyzszym wlasciwg komorke organizacyjng podajac informacje o
Iacznej wartosci ustug tej same] kategorii lub rodzaju albo dostaw tej samej grupy lub rodzaju. W
takim przypadku komdrka organizacyjna jest zobowigzana do udzielania takich zamdéwien
zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych.

3.3.Brak informacji z Referatu Zamdwien Publicznych o konkretnych ustugach Iub dostawach
w terminie 21 dni, liczac od dnia ostatecznego terminu wyznaczonego do skladania wykazu
planowanych zaméwien o wartosci ponizej 14 000 euro nalezy traktowaé jako mozliwosc
udzielenia tego zamdwienia zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu.

3.4.Jezeli w ciagu roku budzetowego wystapi koniecznosé udzielenia zamdwienia, ktore nie
zostalo wykazane w zestawieniu przekazanym do Referatu Zamowien Publicznych, nalezy
przed wszczeciem postepowania zglosi¢ ten fakt do Referatu Zamowien Publicznych celem
sprawdzenia czy przedmiotowe zaméwienie podlega sumowaniu.




4.Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a)cenie - nalezy przez to rozumieé ceng w rozumieniu art. 3 ust. I pkf. 1 ustawy z dnia 5 lipca
2001 r. o cenach (Dz.U. z 2001r. Nr 97, poz. 1050 z p6zn.zm.),

b)dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych doébr, w
szczegOlnosel na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu,

c)ushugach — nalezy przez to rozumieé wszelkie §wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sa roboty
budowlane lub dostawy,

d)robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robdt budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo
budowlane (t.j.Dz. U. z 2006 r. Nr 156, poz. 1118 ), a takze realizacj¢ obiektu budowlanego w
rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994r. — Prawo budowlane, za pomoca dowolnych srodkéw,
zgodnie z wymaganiami okre$lonymi przez zamawiajacego,

e)Wykonawey - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobg prawng albo jednostke
organizacyjna nie posiadajgca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamowienia,
ztozyta ofert¢ lub zawarta umowe w sprawie zamowienia,

fyZamawiajacym - nalezy przez to rozumieé Gmine-Miasto Siemianowice Slaskie
reprezentowang przez Prezydenta Miasta Siemianowic Slaskich

g) kierowniku komérki organizacyjnej — mnalezy przez to rozumieé naczelnika
wydziatu / kierownika samodzielnego  referatu lub pracownika zatrudnionego na
samodziclnym stanowisku,

h) kemdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé jednostke orgamzacyng Urzedu Miasta
(wydzial, samodzielny referat) odpowiedzialng za udzielenia zamowienia,

i)warto$¢ zamoéwienia - jest to calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezyta starannogcia,

j}zaméwieniach - nalezy przez to rozumie¢ odptatne zakupy, ktorych przedmiotem sa ustugi,
dostawy lub roboty budowlane, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 14 000 euro, dokonywane na podstawie faktury, zlecenia Tub umowy,
zawierane migdzy Zamawiajacym a Wykonawca,

kyregulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin;

D) warto$ci 14 000 euro - nalezy przez to rozumie¢ wyrazong w zlotych rownowartos¢ kwoty
14 000 euro, o ktorej mowa w art.4 pkt.8 pzp, przy czym $redni kurs zlotego w stosunku do euro
stanowiacy podstawe przeliczenia wartodei zaméwienia okresla sie zgodnie z postanowieniami
rozporzadzema wydanego na podstawie art.35 ust.3 w/w ustawy.

m)najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumieé¢ oferte z najnizszg ceng lub
przedstawiajacg najkorzystniejszy bilans ceny 1 innych kryteriow odnoszacych si¢ do
przedmiotu zamowienia,

n)pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 29 stycznia 2004r prawo zamoéwien
publicznych (t.j.Dz.U. z 2007r. Nr 223, poz.1655 z pdzn.zm.),
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ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN

§2

Zasady ogélne
1.Zamdwien, o kiérych mowa w Regulaminie dokonuje si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu
Cywilnego, w granicach wydatkéw, ktére zostaly ujgte w uchwale budzetows] oraz =z
zachowaniem zasad :
a) celowosci- co oznacza, ze zamdwienie w danym czasie jest niezbedne,
b) gospodamosci- co oznacza, ze zamdwienie zostalo dokonane w sposoéb oszczedny,
racjonalny z zapewnieniem uzyskania najlepszych efektéw w stosunku do poniesionych
nakladow,
¢) legalnosci-co oznacza, ze udzielenic zaméwienia nie jest sprzeczne z przepisami prawa,
2.Zasady okresSlone w § 5 Regulaminu nie majg zastosowania do udzielania zamodwien
dotyczacych usuwania awarii i skutkow zdarzen losowych,
zakupu paliwa, materialéw eksploatacyjnych do samochoddw, produktéw spozywczych jesh
jednorazowe zamoOwienie mie przekracza wartodei 3.500 zl, a calkowita wartos¢ w skali roku
nie przekracza 14 000 euro, co nie zwalnia pracownikéw z oszezednego wydatkowania Srodkow
publicznych.
3.Dla zamowien okre$lonych w art. 67 ust. 3 pkt 1 ustawy pzp (dostawy wody za pomoca
sicci wodociagowe) lub odprowadzanie $ciekdéw do sieci kanalizacyjnej, dostawy energii
elekirycznej z sieci elektroenergetycznej, dostawy gazu z sicci gazowej, dostawy ciepla z
sieci cieplowniczej, powszechne ushugi pocztowe w rozumieniu ustawy z dnia 12 czerwca
2003r.-Prawo pocztowe (t.j.Dz.U. Nr 130, poz.1188 z pdzn.zm.), ustugi przesylowe energii
elektrycznej, ciepta i paliw gazowych), ktérych wartos¢ nie przekracza wartosei 14 000 euro,
nie majg zastosowania zasady Regulaminu, zamowienia udziela si¢ jedynemu wykonawcy
$wiadczacemu przedmiotows dostawe lub ustuge.
4 Postepowanie w sprawie wylonienia Wykonawcy zamowienia przeprowadza pracownik
komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za udzielenie zamdéwienia na podstawie ustnego
polecenia shuzbowego kierownika komorki organizacyjnej.
5.Przed wszezgciem procedury udzielenia zamoéwienia upowazniony pracownik komdrki
organizacyjnej ma obowigzek ustalié, czy tozsama zamdéwienie nie jest realizowane w drodze
umowy o udzielenie zamowienia publicznego w trybie ustawy.

§3

Ustalenie warto$ci zamdwienia
1.Ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia dokonuje z nalezyts starannoécig pracownik
komoérki organizacyjnej odpowiedzialny za jego udzielenie, na podstawie ustnego polecenia
stuzbowego kierownika komdrki organizacyjne;.
2.Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonuje sig nie wczesniej niz 3 miesigee przed dniem
wszczgcia postgpowania o udzielenie zamoéwienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg
dostawy lub ushugi, oraz nie wezesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia postgpowania o
udzielenie zambwienia, jezeli przedmiotem sg zamdwienia sg roboty budowlane.
3.Jezell zamoOwienie obegjmuje réwnoczes$nie roboty budowlane, dostawy i ushugi, to
zamoOwienia nalezy udzieli¢ na ten zakup, ktdrego wartosciowy udzial w danym zamdwieniu
jest najwigkszy.
4 Jezeli zamowienie obejmuje dostawe i instalacje danego dobra lub rzeczy, to zamoéwienia
nalezy udzieli¢ na dostawe.



5.Jezeli zam6wienie obejmuje roboty budowlane i dostawy, ktére sq niezbgdne do ich wykonania,
1o zam6wienia nalezy udzieli¢ na roboty budowlane.

6.Jezeli zamowienie obejmuje ustugi i roboty budowlane niezbedne do ich wykonania, to
zamoOwienia nalezy udzieli¢ na ustugg.

7.Przy ustalaniu wartosci szacunkowe]j zaméwienia, nalezy dokona¢ analizy kilku przestanek, do
ktérych poza wartoécia zaméwienia nalezy zaliczyé: rodzaj zamdwienia, powtarzalnosé w skali
roku budzetowego, inne okolicznodci warunkujace zasadno$é wylaczenia wydatku srodkow
publicznych, jako zaméwienie o wartodci do 14 000 euro. Oznacza to, ze warto$¢ zaméwienia nie
stanowi jedynego i wystarczajacego uzasadnienia wylgczenia, a kierownik komorki
organizacyjnej powinien wykazag, iz jego dziatanie wynikajace np. ze wzgledéw organizacyjnych
czy ekonomicznych, nie narusza art. 32 ust. 2 ustawy pzp, dotyczacego zakazu dzielenia
zamdOwienia na czgsci oraz zanizania jego wartodci w celu uniknigeia stosowania przepisdw
ustawy pzp.

8.Do okreslenia warto$ci szacunkowej zaméwienia na roboty budowlane podstawg stanowi
aktualny kosztorys inwestorski lub wstepna wycena robot.

9.Przy wycenie wartosci szacunkowej ushug mozna wykorzysta¢ ceny jednostkowe, np. ceny
roboczogodziny, ceny wozokilometra, lub poréwnaé planowane zamo6wienie do wykonanych juz
zamoOwien o podobnym zakresie.

10.Ustalenie wartoéci danego zaméwienia na kolejny rok budzetowy lub na kolejnych 12
miesi¢ey, moze by¢ przeprowadzone na podstawie udzielonych zamdwien tego samego rodzaju w
poprzednim roku budzetowym lub poprzednich 12 miesigcach

§4

Zamowienia, ktorych warto§¢ nie przekraeza 3. 500,00 zi
1.Postepowanie w sprawic wyboru Wykonawcy zaméwicnia o wartosci nie przekraczajace;
3.500 zt prowadzi pracownik komodrki merytorycznej Urzedu Miasta odpowiedzialny za
udziclenie zamoéwienia na podstawic ustnego polecenia stuzbowego kierownika komorki
organizacyjne;.
2.Ustalenie warto$ci zamdwienia moze nastapi¢ na podstawie rozeznania cen rynkowych
dokonanego telefonicznie lub z wykorzystaniem katalogéw, cennikéw , folderéw i stron
internetowych.
3.Zamowienia o wartoéci do 3.500,00 zt mogg byé realizowane po negocjacjach z jednym
Wykonawca,.
4 Nic jest konieczna forma pisemna dokonania zamdwienia, jezeli zamowienie dotyczy dostaw.
Podstawa udokumentowania zamdwienia bedzie faktura opisana przez pracownika komérki
merytorycznej metrytorycznie Urzedu Miasta odpowiedzialnego za udzielenie tego zamowienia.
5.Jezeli zamoOwienie bedzie dotyczy¢ wykonania ustugi lub roboty budowlanej, podstawa
udokumentowania udzielenia zamdéwienia bgdzie zlecenie na podstawie ktorego Wykonawca
wystawi fakture.
6. Wylonienie Wykonawcy zamdwienia o wartodci szacunkowej do 3.500,00 zt oraz realizacja
tego zaméwicnia moze nastgpi¢ w oparciu o zasady okreslone w § 5.

§5
Zaméwienia, ktérych warto$¢ jest rowna lub przekracza kwote 3.500,00 zl, a nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro
1.Postgpowanie w sprawie wyboru Wykonawcy zaméwienia o wartosci réwnej lub
przekraczajacej kwotg 3.500 21, a nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosei kwoty
14 000 curo prowadzi pracownik komorki organizacyjnej odpowiedzialny za udzelenie
zamdwienia na podstawie ustnego polecenia stuzbowego kierownika komdrki organizacyjnej
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2.Pracownik wszczyna postepowanic o udzielenie zaméwicnia zapraszajac do skladania ofert
handlowych taka liczbe Wykonawecéw (nie mmiej niz trzech), prowadzacych dziatalnosé
stanowiaca przedmiot zaméwienia, kiora zapewrnia konkurencj¢ oraz wybér najkorzystniejszej
oferty. Wymogu powyzszego nie stosuje sig w przypadku kiedy dane zamdéwienia moze
zrealizowaé tylko jeden Wykonawca.

3.Ustalenie wartodci zaméwienia moze nastapi¢ po rozeznaniu cen rynkowych telefonicznie
lub wykorzystujac katalogi, cenniki , foldery i strony internetowe a dla robét budowlanych
przez sporzadzenie wstgpnej wyceny robdt lub kosztorysu inwestorskiego.

4.Zaproszenie do przestania oferty handlowej Zamawiajacy kieruje na pismie, droga
pocztowa, poczta elektroniczng, za pomocg faxu lub w drodze bezposredniego dorgczenia.
Wykonawcy sktadaja oferty w formie pisemnej.

5.Zapytania ofertowe do Wykonawcéw 1 skladane przez nich oferty handlowe moga byé
przekazywane poczta, faksem lub mailem. Zapytania ofertowe i oferty zalacza si¢ do
protokotu zaméwienia (wzdér zapytania ofertowego stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminuy).

6.Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ negocjacji ceny oferty.

7.Za ofertc najkorzystniejsza uwaza si¢ ofert¢ z najnizsza ceng lub przedstawiajaca
najkorzystniejszy bilans ceny i innych wymagan ( kryteriéw) opisanych w zapytaniu
ofertowym.

8.Pracownik prowadzacy postepowania o wartosci réwnej lub przekraczajacej kwotg 3.500,00,
a nic przekraczajacej wyrazongj w zlotych rownowartosci kwoty 14 000 euro sporzadza
kazdorazowo protokol zaméwienia, ktory wraz z zatacznikami po wyborze najkorzystniejsze]
oferty, lecz przed podpisaniem umowy z Wykonawca przedstawia swojemu bezposredniemu
przelozonemu celem zatwierdzenia (wzér protokohu stanowi zatacznik nr 2 do ninicjszego
regulaminuy).

9 Podstawa, udokumentowania udzielenia zamowienia na ushigi, roboty budowlane lub dostawy
jest umowa, podpisana pomiedzy Zamawiajacym i Wykonawcg, ktorego oferta zostala wybrana
7a najkorzystniejsza.

§6
Dopuszcza si¢ mozliwosé odstapienia za pisemng zgoda Prezydenta Miasta Siemianowic
Slaskich od zasad opisanych w § 5 i dokonania zaméwienia po negocjacjach tylko z jednym
Wykonawca, w szczegblnosci w przypadku zadania o specjalistycznym charakterze,
ograniczonej liczby wykonawcow, krétkiego termin realizacji zamowienia

§7
Dokumentacje z udzielonych zamoéwien przechowuje si¢ przez okres zgodny z instrukcja
kancelaryjna.

§8

Komérka organizacyjna zobowiazana jest do prowadzenia rejestru udzielonych zaméwien
ktorych warto$é nie przekracza kwoty 3.500,00zt (wzoér rejestru stanowi zalacznik nr 3 do
Regulaminu) oraz rejestru zaméwienia o wartodei rownej lub przekraczajacej kwotg 3.500,00 21,
a nie przekraczajacej wyrazone] w zlotych rownowartosci kwoty 14 000 euro (wzor rejestru
stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu)

§9
Po wykonaniu zamowienia zleconego umowg komérka organizacyjna zobowigzana jest do
dokonania oceny Wykonawcy zamdwienia na karcie oceny Wykonawcy (wzor karty oceny
Wykonawcy stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu).

\Dl
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Zalacznik nr 1
do Regulaniinu udziclania zaméwien,
ktdrych wartodé nie przekracza wyrazonej
w ziotych rownowartosci kwoty 14 000 euro

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

pieczed zamawigjacego

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zwracamy sie z prosba o przedstawienie oferty handlowej na ponizej opisany przedmiot
zamoOwienia:

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

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

Termin realizacji ZAMOWIENIA ... ....iuiiii i e e
Kryterium oceny ofert — cena ............. %o
1107 1 LSOO ROTOP PP %

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

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

Oferte prosimy przesta¢ pocztg (adres............ovivin }s
faxem ( ............ceeeeeeeneeenne) LUb poczia elektronicza (............ (@eevereeeeenececiirias i, ),

INNY SPOSOD 1o v

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

(podpis osoby prowadzacej posgpowanie)



Zalgcznik nr 2
do Regulaminu udzielania zamdwien,
ktorych wartoéé nie przekracza wyrazorej
w zlotych réwnowartodci kwoty 14 000 euro

PROTOKOL ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
ktorego wartosé nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro

1 Opis przedmiotu zamowienia:

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

2. Warto$é zaméwienia oszacowano w dnill ..., na Kwotg ......ccceeerene co stanowi

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

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

z zapytaniem ofertowym:

Zapytanie skierowano: faksem, mailem, poczta, dostarczono osobidcie (wiasciwe

podkreslic).

4, Uzyskano nastepujace oferty na realizacj¢ zamdwienia (cena oraz inne istotne elementy
ofert):

5. W wyniku analizy ofert przedmiotowe zamoéwienie udzielone zostanie:

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

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

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

6. Postepowanie ProwadzZil: ...

ZATWIERDZAM ..ottt et

{bezposredni przelozony osoby prowadzacej postepowanie)
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Zalacznik nr 5
do Regulaminu udzielania zamowien,
ktorych wartos6 nie przekracza wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro

Dostawca/ wykonawca

(nazwa, adres)

Oferowany wyrob/ ushuga

punkty
Terminowo$¢ dostaw/ ustug
Warunki dostaw
Jako$¢ wykonania ustugi/ dostarczonego wyréb
Okres Gwarancji
Suma punktow

3 — bardzo dobra, 2 - dobra, 1 —staba

Sporzadzit

Zatwierdzit




