Zatgcznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr 91/2015

Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci ponizej 30.000 euro

§ 1

1. Niniejszy Regulamin dotyczy zaméwien udzielanych przez Komaérki Organizacyjne Urzedu
Miejskiego.

2. Niniejszy Regulamin stosuje sie do zamodwien okreslonych w art.4 pkt 8 ustawy Pzp,
tj tych, ktérych wartos¢ netto nie przekracza na przestrzeni roku rownowartosci 30.000

euro.
3. Zamdbwienia, o ktéorych mowa w pkt 1 muszg byé dokonywane przy zachowaniu
postanowien ustawy o finansach publicznych, w sposéb celowy i o0szczedny,

z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz
w sposob umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan.

§ 2

1. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamodwienia, w sposob szczegdlny nalezy
przestrzegaé zakazu dzielenia zamowienia oraz zanizania wartosci zamdwienia w celu
unikniecia stosowania postanowien ustawy Prawo zaméwieh publicznych.

2. Podstawg obliczenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy (netto) ustalone z nalezytg starannoscia.

3. Pracownik komorki merytorycznej dokonuje ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia
poprzez analize rynku i na te okolicznos¢ sporzgdza notatke z rozeznania rynku wg wzoru
okreslonego w zatgczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu

4. Ustalenie warto$ci zamowienia w oparciu o poroéwnanie ofert dostepnych na rynku moze
mie¢ forme analizy zebranych ofert, informacji zamieszczonych w katalogach, broszurach,
folderach, stronach internetowych, a takze moze nastgpi¢ w trakcie rozmowy telefonicznej
przeprowadzonej za pomocg stacjonarnego telefonu stuzbowego.

§3

1. Osoba wskazana w § 2 ust 3 sporzadza opis przedmiotu zamdwienia, ustala termin
realizacji zamowienia, bagdz formutuje inne wymagania Zamawiajgcego stawiane
Wykonawcom dotyczgce uprawnien, kwalifikacji, atestow, certyfikatdw i po uzyskaniu
akceptacji bezposredniego przetozonego, przekazuje w formie zaproszenia do ztozenia
oferty, tacznie z wymagang dokumentacja, wg trybu okreslonego w § 3 Zarzadzenia .

2. Dokumentacja ta powinna zawiera¢ réwniez:

- dla robot budowlanych - kosztorys inwestorski albo planowane koszty robot budowlanych,

- dla prac projektowych - wycene prac projektowych albo planowane koszty prac
projektowych,

- dla ustug i dostaw - podstawe oszacowania wartosci zamdwienia,

- kosztorys lub przedmiar robot, dokumentacje projektowa, rowniez w wersji elektronicznej,

- wzOr umowy zaopiniowany przez wtasciwego Naczelnika wydziatu merytorycznego lub
inne istotne warunki umowy takie jak: termin realizacji lub dostawy, okres gwaranciji,
warunki ptatno$ci, kary umowne,

- informacje dotyczgcg osoby uprawnionej do kontaktowania sie z wykonawcami w zakresie
przedmiotu zamowienia.

3. W postepowaniach realizowanych przy udziale Referatu Zamowien i Zakupéw Publicznych,
pracownik Referatu weryfikuje treS¢ zaproszenia do ztozenia oferty pod katem zgodnosci
Z niniejszym regulaminem i kieruje zaproszenie do ztozenia oferty (wg zatgcznika nr 2 lub
nr 3 do Regulaminu) drogg elektroniczng do minimum 3 potencjalnych wykonawcéw lub/i
publikuje na stronie BIP.



4. Wymag ustalenia cen, u co najmniej 3 potencjalnych wykonawcow nie obowigzuje,
jezeli wykonanie przedmiotu zamowienia oferuje mniej niz 3 wykonawcdw na rynku lub
zachodzg obiektywne okolicznosci uzasadniajgce udzielenie zamowienia okreslonemu
wykonawcy. Fakt ten wymaga opisania i uzasadnienia w notatce stuzbowej /we
wniosku 0 wszczecie postepowania.

5. W zaproszeniu do ztozenia oferty wskazuje sie adres poczty elektronicznej lub nr faxu,

dedykowanym konkretnemu zaméwieniu na ktéry bedg wptywaty oferty.
W sytuacji braku kontaktu drogg elektroniczng/faxem, dopuszcza sie mozliwos¢ wystania
zaproszenia listem zwyktym lub doreczenia zaproszenia, z uzyskaniem pokwitowania
odbioru (podpis uprawnionego przedstawiciela firmy z pieczatkg nagtéwkowa firmy) na kopii
zaproszenia do ztozenia oferty.

6. W sytuacji ograniczonego rozeznania co do Wykonawcéw funkcjonujgcych na rynku
w zakresie danego zamowienia, zaproszenie do zlozenia oferty (wg zatgcznika nr 3 do
Regulaminu) i cato$¢ dokumentacji publikuje sie na stronie BIP.

7. Wydziat merytoryczny sporzadza protokédt z postepowania z rekomendacjg wyboru
najkorzystniejszej oferty. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu. Protokét
i Wybor oferty (wzor stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu) zatwierdza Kierownik
Zamawiajgcego.

8. Pracownicy komorki merytorycznej biorgce udziat w postepowaniu sktadajg oswiadczenie
0 bezstronnosci wg wzoru stanowigcego Zatgcznik Nr 7 do Regulaminu.

9. Dopuszcza sie negocjowanie cen i innych parametréw oferty z wykonawcami do ktérych
zostato skierowane zaproszenie. Negocjacje prowadzi komoérka merytoryczna. Nalezy
sporzgdzic¢ notatke z wyniku negocjacji.

10. Nie nalezy kierowac¢ zaproszen do ztozenia ofert do wykonawcow, ktérzy w przesztosci
wykonali zamowienie na rzecz Urzedu w sposéb nieprofesjonalny, pozbawiony nalezytej

starannoéci, a w szczegdélnosci:

- nie wykonali zamdéwienia w terminie umownym, z przyczyn lezgcych po stronie
Wykonawcy,

- dostarczyli przedmiot zamdwienia o niewtasciwej jakosci,

- nie wywigzali sie z warunkéw gwaranc;ji lub rekojmi,

- wykonana ustuga obarczona byta wadg ukrytg, ktérej usuniecie pociggneto koszty po
stronie Zamawiajgcego.

11. Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty wg wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 6 do
Regulaminu udzielania zamowien publicznych o warto$ci ponizej 30.000 euro umieszcza sie
na stronie internetowej Zamawiajgcego w zaktadce dotyczgcej wynikbw zamowien
publicznych o wartosci do 30 000 euro w sytuaciji, gdy zaproszenie do ztozenia oferty
opublikowane byto na stronach BIP lub przekazuje sie pocztg elektroniczng/faxem na adres
Wykonawcdw biorgcych udziat w postepowaniu w sytuacji gdy zaproszenie do ztozenia
oferty kierowane byto do Wykonawcow za pomocg poczty elektronicznej/faxu lub doreczone
osobiscie.

§4

Podjecie decyzji o ponownym wszczeciu procedury (w sytuacji nie wybrania oferty)
wymaga sporzgdzenia kolejnego wniosku i ponowne jego procedowanie.

§5

1. Osoba wskazana w § 2 ust 3 przygotowuje umowe. Do zawarcia umowy stosuje sie
odpowiednio przepisy wewnetrzne w tym zakresie, z opinig Radcy Prawnego wigcznie.

2. Pracownik komorki organizacyjnej wszczynajgcej procedure w sprawie zamowienia na
mocy niniejszego Regulaminu odpowiedzialny jest za przechowywanie catosci
dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i prowadzeniem zamdéwienia oraz jej
archiwizowanie zgodne z obowigzujgcg instrukcjg kancelaryjna.



