Zat acznik do Zarz adzenia Burmistrza Mikotowa nr 666 / 016 / 09 z dnia 06 lutego 2009 roku

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIE PUBLICZNYCH
O WARTG@CI NIEPRZEKRACZAJACEJ, WYRAZONEJ
W Zt OTYCH ROWNOWARTDKWOTY 14.000 EURO

Rozdziat | Przepisy wstepne

§1
Niniejszy Regulamin okresla zasady udzielania zaméwien publicznych, do ktérych - na
podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych
(.t. Dz.U. z 2007r. Nr 223, poz. 1655 z podzn. zm.) - przepisy tej ustawy nie majg
zastosowania, tj. zasady udzielania zamoéwien o szacunkowej wartosci nieprzekraczajgcej
wyrazonej w ztotych polskich rownowartosci kwoty 14.000 €.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Mikotow,

2. komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne
wyodrebnione w ramach struktury Urzedu na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

3. ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. - Prawo
zamoéwien publicznych (j. t.: Dz.U. z 2007r. Nr 223, poz. 1655 z pézn. zm.).

Rozdziat Il Planowanie zamoéwien na ustugi i dostawy
§3
W celu prawidtowego ustalania mozliwosci niestosowania ustawy przy udzielaniu zaméwien na
ustugi i dostawy wprowadzam obowigzek planowania przez poszczegolne komérki
organizacyjne realizowanych przez nie wydatkéw odnoszacych sie do zakupu ustug i dostaw.
§4

Kierownicy komorek organizacyjnych, w oparciu o zatwierdzony na dany rok budzetowy plan
jednostkowy dochodoéw i wydatkow (BT 1), sporzadzajg w terminie do 15 stycznia danego roku
plan rzeczowo - finansowy realizowanych w tym roku wydatkow w zakresie zakupu ustug
i dostaw, ktore - w ocenie kierownika komérki organizacyjnej dokonanej na podstawie wczesniej
realizowanych podobnych wydatkéw - nie przekroczg jednorazowo rownowartosci kwoty 14.000 €.
Plan powinien dotyczy¢ kazdego przewidzianego do realizacji zakupu ustug lub dostaw z osobna
niezaleznie, czy sg tozsame ze wzgledu na ich przedmiot okreslony kodem ze Wspdlnego
Stownika Zamowien (CPV).

§5
1. Plan, o ktérym mowa w § 4 powinien uwzglednia¢ w szczegolnosci:

1) zwiezly opis planowanych do realizacji w danym roku zamdéwien na ustugi lub
dostawy z okresleniem ich przedmiotu, przeznaczenia i celu ich dokonania,

2) szacunkowa, przyblizong wartos¢ poszczegdlnych zamowien, o ktérych mowa w pkt 1
lub kwote przeznaczong w planie finansowym na ich realizacje (gdy oszacowanie
z géry w momencie tworzenia planu ich wartoéci nie jest mozliwe).

2. Plan nalezy sporzadzi¢ w formie tabeli wedtug zatacznika nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Komorki organizacyjne odpowiedzialne za realizacje zamodwieh wypetniajg tabele
w zakresie kolumn od 1 do 3.

4. Biuro Zaméwien Publicznych wypetnia kolumny 4 i 5 tabeli.
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§6

1. Odpowiedzialnymi za sporzadzenie planu, o ktérym mowa w § 4 w sposdb okreslony w § 5
sg kierownicy komorek organizacyjnych realizujgcych zamowienia na ustugi i dostawy.

2. Zobowigzuje kierownikow komérek organizacyjnych do dochowania nalezytej
starannosci w zakresie tworzenia powyzszego planu.

§7

1. Plan nalezy sporzadzi¢ w 2 egzemplarzach i przekaza¢ po jednym egzemplarzu do
Biura Zamoéwien Publicznych i Biura Kontroli Wewnetrznej w terminie okreslonym w § 4.

2. W oparciu o przedtozone plany Biuro Zaméwien Publicznych w terminie do 31 stycznia
grupuje zamowienia na ustugi i dostawy tozsame, co do ich rodzaju, biorgc pod uwage
w szczegolnosci nastepujace kryteria:

a) opis przedmiotu zamowienia,
b) przeznaczenie i cel zamawianych ustug i dostaw,
c) mozliwos¢ zlecania danych ustug i dostaw jednemu wykonawcy.

3. Wartos¢ zamowien uznanych w sposob okreslony w ust. 2 za zaméwienia tego samego
rodzaju podlega zsumowaniu w skali catego Urzedu i na tej podstawie Biuro Zamowien
Publicznych dokonuje oceny mozliwosci niestosowania ustawy przy ich udzielaniu.

4. Informacja o szacunkowej wartosci poszczegdélnych zamowien w skali catego Urzedu
i 0 mozliwosci niestosowania ustawy przy ich udzielaniu zamieszczana jest przez Biuro
Zamowien Publicznych na planach poszczegolnych komorek organizacyjnych
odpowiednio w kolumnach 4 i 5 tabeli, o ktérej mowa w § 5 ust. 2 Regulaminu.
Uzupetnione o powyzsze informacje plany wydatkdéw sg zwracane poszczegdlnym
komérkom organizacyjnym przez Biuro Zamowien Publicznych. Kopia planéw
pozostaje w Biurze Zamowien Publicznych.

5. Odpowiedzialnym za pogrupowanie zaméwien na ustugi i dostawy tego samego
rodzaju, zsumowanie ich szacunkowej wartosci w skali catego Urzedu i przekazanie
komérkom organizacyjnym informacii, o ktérych mowa w ust. 4 jest kierownik Biura
Zamowien Publicznych.

§8

Plany, o ktérych mowa w niniejszym Rozdziale sg niezalezne od planu finansowego Urzedu
i stuzg wytacznie na potrzeby oceny mozliwosci niestosowania ustawy przy dokonywaniu
w danym roku zaméwien na ustugi i dostawy. W zwigzku z powyzszym plany te nie moga
podlega¢ zmianom w ciggu roku, na ktory zostaty okreslone.

Rozdziat Il Zasady udzielania zaméwien publicznych o szacunkowej
wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14.000 €.

§9
1. Zasady okreslone w niniejszym Rozdziale majg zastosowanie do:

a) planowanych w sposéb okreslony w Rozdziale Il Regulaminu zamoéwien na ustugi
i dostawy, dla ktérych wedtug informacji, o ktérej mowa w § 7 ust. 4 nie ma
obowigzku stosowania ustawy,

b) zamoéwien na roboty budowlane o szacunkowej wartosci nieprzekraczajgcej
wyrazonej w ztotych polskich rownowartosci kwoty 14.000 €,

c) zamowien na ustugi i dostawy o szacunkowej wartosci nieprzekraczajgcej
wyrazonej w ziotych polskich rownowartosci kwoty 14.000 €, ktére nie zostaty
objete planami poszczegoinych komérek organizacyjnych, o ktérych mowa
w Rozdziale Il Regulaminu, a co do ktérych przy dochowaniu nalezytej starannosci
oraz ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mozna byto przewidzie¢ potrzeby
ich dokonania w momencie tworzenia planéw.

2. W zakresie mozliwosci niestosowania ustawy w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 lit. ¢)
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opinie wydaje Biuro Zaméwien Publicznych wraz z Biurem Kontroli Wewnetrznej na
druku Protokotu, o ktérym mowa w § 12 ust. 3, jezeli szacunkowa wartos¢ takiego
zamowienia przekracza kwote 6.000 zi.

3. Odpowiedzialnymi za wydanie opinii, o ktorej mowa w ust. 2 sa: kierownik Biura
Zamowien Publicznych i kierownik Biura Kontroli Wewnetrznej.

§ 10

1. Zamowien nalezy udziela¢é w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw.

2. Podstawag przeliczenia wartosci zamowienia jest Sredni kurs ztotego w stosunku do
euro ustalany rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow wydawanym na podstawie
art. 35 ust. 3 ustawy (na dzien ustalenia niniejszego Regulaminu kurs ten wynosi 3,8771 z).

3. Podstawg ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug, ustalone z nalezytg
starannoscig przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za realizacje zamowienia.

§ 11

1. Zamdwienia jednorazowe i powtarzajgce sie okresowo O szacunkowej wartosci do
6.000 zt mogag by¢ realizowane po negocjacjach tylko z jednym wykonawca.

2. Nie jest wymagana forma pisemna negocjacji i dokonania zamoéwienia, z wyjgtkiem
przypadku umowy o roboty budowlane, ktéra powinna by¢ zawarta z zachowaniem
formy pisemnej (wymaog art. 648 § 1 Kodeksu cywilnego).

3. Podstawg udokumentowania udzielenia zamdwienia, o ktérym mowa w ust. 1 z zastrzezeniem
ust. 2 jest faktura lub rachunek, na ktérych pracownik odpowiedzialny merytorycznie za realizacje
zamowienia zamieszcza informacje o tresci: ,Oswiadczam, ze zamowienie jest zaméwieniem
jednorazowym/powtarzalnym w roku 20, dokonanym w sposéb celowy i oszczedny
z zachowaniem nalezytej starannosci” oraz umieszcza date i podpis.

§ 12

W przypadku zamowien o wartosci powyzej 6.000 zt i nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 14.000 € obowigzujg nastepujace zasady ich udzielania:

1. Pracownik odpowiedzialny merytorycznie za realizacie zamdwienia kieruje w formie
pisemnej, drogg elektroniczng, za pomocg faksu lub telefonicznie zapytanie ofertowe
obejmujgce zapytanie o cene i inne warunki wykonania zamdéwienia do co najmniej dwéch
potencjalnych wykonawcéw, ktdrzy w ramach prowadzonej przez nich dziatalnosci zdolni
sg do jego realizacji. Wyjatkiem jest sytuacja, w ktérej zamdwienie moze zrealizowac¢ tylko
jeden wykonawca. Woéwczas zapytanie ofertowe kieruje sie do tego wykonawcy. Osoba
odpowiedzialna merytorycznie za realizacje zamowienia obowigzana jest uzasadnic, ze
zamowienie mogt zrealizowac tylko jeden wskazany wykonawca.

2. Kryteriami wyboru najkorzystniejszej oferty sg cena, a takze inne Kkryteria
zaproponowane przez komorke organizacyjng odpowiedzialng za realizacje zamowienia,
ktére moga odnosi¢ sie do przedmiotu zamdwienia, jak i wtasciwosci wykonawcy.

3. Przebieg czynnosci, o ktérych mowa powyzej, a w szczegdlnosci dotyczacych
rozeznania rynku, wyboru kryteridw oceny ofert, wyboru wykonawcy oraz wydania
opinii przez Biuro Zamowien Publicznych i Biuro Kontroli Wewnetrznej, o ktérej mowa
w § 9 ust. 2 dokumentuje sie w ,Protokole postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego o wartosci do 14.000 €”, sporzgdzanym przez komérke organizacyjng
odpowiedzialng za realizacje zamowienia wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 2
do niniejszego Regulaminu.

4. Protokét, o ktorym mowa w ust. 3 podpisuje kierownik komorki organizacyjnej
odpowiedzialnej za realizacje zaméwienia.
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5. Protokét postepowania wraz z pozostatg dokumentacjg w przedmiocie udzielenia
zamoéwienia o wartosci do 14.000 € przechowuje komdrka organizacyjna
odpowiedzialna za realizacje zamowienia. Kopie Protokotu nalezy przekaza¢ do Biura
Zamowien Publicznych.

6. Udzielenie zamdwienia, ktorego przedmiotem sg roboty budowlane wymaga
zachowania formy pisemne;.

§13

Odpowiedzialnymi za przestrzeganie zasad udzielania zamdwien okreslonych w niniejszym
Rozdziale, a w szczegdlnosci za sporzadzenie Protokotu dokumentujgcego poszczegdlne czynnosci
podjete w zwigzku z udzieleniem zamodwienia, o ktérym mowa w § 12 ust. 3 Regulaminu sg
kierownicy komorek organizacyjnych.

Rozdziat IV Postanowienia koncowe

§ 14

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek kierownika komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje zamowienia Burmistrz Mikotowa moze wyrazi¢ zgode
na odstepstwa od stosowania zasad okreslonych w Rozdziale Il niniejszego Regulaminu.

§15

1. Kontroli przestrzegania postanowien niniejszego Regulaminu dokonuje Biuro Kontroli
Wewnetrzne;.

2. Biuro Kontroli Wewnetrznej w terminie do 31 marca 2010 roku przeprowadzi kontrole
udzielania w roku 2009 zamowien, do ktdérych nie ma obowigzku stosowania przepiséow
ustawy.

3. Celem kontroli, o ktérej mowa w ust. 2 jest ocena stosowania i przestrzegania
niniejszego Regulaminu przy udzielaniu zamdéwien o szacunkowej wartosci
nieprzekraczajgcej wyrazonej w ziotych polskich réwnowartosci kwoty 14.000 €. oraz
potwierdzenie, ze w Urzedzie przestrzega sie zasady grupowania warto$ci zamédwien
na ustugi i dostawy tozsame co do ich rodzaju.

§ 16

1. Terminy ustalone w § 4 i § 7 zostajg w 2009 roku ustalone odpowiednio na:

a) do 16 lutego 2009 termin sporzadzenia planu rzeczowo - finansowego realizowanych
wydatkéw i przekazanie go do Biura Zaméwien Publicznych,

b do 28 lutego 2009 Biuro Zamoéwien Publicznych grupuje zaméwienia na ustugi
i dostawy tozsame oraz przekazuje plany uzupetnione plany do komérek
realizujgcych wydatki.
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ZALACZNIK NR 2 DO REGULAMINU

Nazwa komorki organizacyjnej: | Symbol:

Mikotéw, dnia 2009-

PRO:I'OKOL POSTEPOWANIA O UDZIELENIE
ZAMOWIENIA O WARTOSCI DO 14 TYS. EURO

(nie dotyczy zaméwien o szacunkowej wartosci do 6 tys. zt.)

Przedmiot zamoéwienia: Czy zamowienie zostato ujete w planie, o ktérym mowa
w § 4 Regulaminu (nie dotyczy robo6t budowlanych):

TAK/NIE™®

Wskazanie przyczyn, ze wzgledu na ktére zamdwienie
nie mogto zosta¢ ujete w planie, o ktérym mowa w § 4
Regulaminu (nie dotyczy robot budowlanych):

Informacje dot. ceny i innych kryteriéw wyboru wykonawcy:

Uzasadnienie w
Oferowana cena . . przypadku, gdy
Lp Nazwa wykonawcy PLN Inne kryteria (wymienic) zamowienie moze
(w ) zrealizowac tylko jeden
wykonawca
1.
2.

Informacje dot. udzielenia zaméwienia:

Uzasadnienie wyboru wykonawcy (tylko gdy o wyborze zadecydowaty inne

Wybrano wykonawce nr kryteria niz cena):

Zamoéwienia udzielono w dniu

2009-

(podpis kierownika komérki organizacyjnej)

Wspodlna opinia Biura Zaméwien Publicznych i Biura Kontroli Wewnetrznej, o ktérej mowa w § 9
ust. 2 Regulaminu (dot. tylko zaméwien nieobjetych planem, o ktérym mowa w § 4 Regulaminu):

POZYTYWNA/NEGATYWNA* POZYTYWNA/NEGATYWNA*

(kierownik Biura Zamowien Publicznych) (kierownik Biura Kontroli Wewnetrznej)

(*- niewtasciwe skreslic)
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ZALACZNIK NR 1 DO REGULAMINU

Symbol Nazwa komoérki organizacyjnej
PLAN RZECZOWO - FINANSOWY REALIZOWANYCH | Narok
WYDATKOW W ZAKRESIE ZAKUPU USLUG | DOSTAW 20
Oszacowanie wartosci Oszacowanie wartosci danego Ocena Biura Zamowien Publicznych w
: f Wskazanie przeznaczenia lub danego zamoéwienia zamowienia w skali catego Urzedu zakresie mozliwosci niestosowania
Lp Przedmiot zaméwienia celu dokonania zaméwienia przez komoérke (na podstawie planéw komérek ustawy przy udzieleniu danego
organizacyjng organizacyjnych) zamowienia (pozytywna/negatywna)

Mikotéw, dnia Sporzadzit:

Podpis kierownika komorki

Podpis Kierownika Biura Zaméwien Publicznych

Mikotéw, dnia

JRWA = 0151

SE 9010



