Zatqcznik nr 1
do Zarzqdzenia Burmistrza nr 68/VI/2014
z dnia 29 kwietnia 2014 roku

Regulamin udzielania przez Gmine Milanéwek
zamoéowien publicznych, ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w euro
rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zaméwien publicznych

Rozdziat I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin udzielania przez Gmine Milanéwek zaméwienn publicznych, ktérych
wartosS¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych polskich rownowartosci kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwienri
publicznych, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla zakres, kryteria, zasady oraz
przygotowanie, prowadzenie i udzielanie przez Gmine Milanowek, zwana dalej
SZamawiajacym”, zamowien publicznych z pominieciem stosowania ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwienn publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r.,
poz. 907 z pézn. zm.), zwanej dalej ,Prawem zamoéwien publicznych’.

§ 2

Przepisy Regulaminu stosuje sie do udzielanych przez Zamawiajacego— zamoéwien
publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, finansowanych ze Srodkow
publicznych, wytaczonych stosownie do art. 4 pkt 8 Prawa zaméwieri publicznych
spod rygorow tejze ustawy.

§3

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Regulaminie - nalezy przez to rozumiec¢ niniejszy Regulamin zamowien
publicznych, ktorych wartosS¢ nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8
ustawy Pzp, jak rowniez innych zamoéwien wyltaczonych ze stosowania ustawy
Pzp,

2. Prawo zamowien publicznych badz ustawie Pzp - nalezy przez to rozumiec
ustawe z dnia 29 stycznia 2004r Prawo Zamoéwien Publicznych (tekst jednolity
Dz. U. z 2013r. poz. 907z pdézn. zm.) wraz z aktami wykonawczymi,

3. Kodeksie cywilnym badz k.c. — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 23
kwietnia 1964r Kodeks Cywilny (Dz. U. z 2014r poz. 121 ),

4. Ustawie o finansach publicznych badz ustawie fp - nalezy przez to
rozumie¢ ustawe z dnia 30 czerwca 2005r o finansach publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2013r poz. 885 z pozn. zm.),

5. Ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych badz ustawie odfp - nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 17
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grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 z pézn. zm.),

6. Kodeksie karnym baqdz k.k. - nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia
6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. z 1997r. Nr 88, poz. 553),
7. Kierowniku Zamawiajgacego - rozumie sie przez to Burmistrza Miasta

Milanowka badz inna osobe ktorej Kierownik Zamawiajacego udzielil pisemnego
pelnomocnictwa do wykonywania zastrzezonych dla siebie czynnosci: zaciggania
zobowiazan oraz realizowania procedury zamowien publicznych w jego imieniu,;

8. Skarbniku - rozumie si¢ przez to skarbnika Zamawiajacego;

9. Radcy prawnym - rozumie sie przez to osobe zapewniajaca profesjonalna
obstluge prawna i pomoc prawng zamawiajacej zgodnie z odrebnymi
przepisami, bez wzgledu na charakter stosunku prawnego laczacego ja z
Zamawiajacym,;

10.Kierowniku komorki wnioskujacej lub pracowniku samodzielnego
stanowiska - rozumie sie przez to kierownika komoérki organizacyjnej
obstugujacej zadania, z realizacja ktorych zwiazane jest zamowienie publiczne;

11. Pracowniku merytorycznie odpowiedzialnym - nalezy przez to rozumiec
pracownika Urzedu Miasta Milanowka, ktéremu powierzono okreslone
obowiazki w zakresie gospodarki finansowej lub czynnosci przewidziane
w  zakresie procedury zamowien publicznych, ktory przygotowuje
i przeprowadza procedure udzielenia zamoéwienia w ramach obowiazkow
stuzbowych lub na polecenie przetozonego;

12.0soba odpowiedzialna za zamoéwienia publiczne — nalezy przez to rozumiec
pracownika Urzedu Miasta Milanéwka, ktéoremu powierzono w ramach
obowiazkéw shuzbowych okreslone obowiazki w zakresie odpowiedzialnosci za
procedury zamowien publicznych;

13.Komorce wnioskujacej — rozumie sie przez to komorke organizacyjna
obstugujaca zadania, z realizacja ktorych zwiazane jest zamowienie publiczne;

14. Wykonawcy — rozumie sie przez to osobe fizyczna, osobe prawna albo jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie
zamowienia publicznego, zlozyla oferte lub zawarla umowe w sprawie
zamowienia publicznego;

15. Postepowaniu — rozumie sie przez to procedure zmierzajaca do udzielenia
zamowienia publicznego, realizowana na potrzeby komorki organizacyjnej;

16. Wartosci zamowienia - rozumie sie przez to catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug, ustalone przez
wnioskodawce z nalezyta starannoscia, zgodnie z przepisami Regulaminu,;

17.Cenie — rozumie sie przez to wartoS¢ wyrazona w jednostkach pienieznych,
ktora Zamawiajacy jest obowiazany zaplaci¢ wykonawcy za wykonanie
zamowienia publicznego; w cenie uwzglednia si¢ podatek od towarow i ustug
oraz podatek akcyzowy, jezeli na podstawie odrebnych przepisow Swiadczenia
wykonawcy na rzecz Zamawiajacego w postaci dostaw, ustug lub robot
budowlanych podlegaja obciazeniu podatkiem od towarow i uslug oraz
podatkiem akcyzowym,;

18.CPV - rozumie sie¢ przez to stosowany w postepowaniu system klasyfikacji
produktéw, ustug i robot budowlanych, o ktorym mowa w rozporzadzeniu
Komisji WE nr 213/2008 2z dnia 28 listopada 2007 r. zmieniajacym
rozporzadzenie (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie
Wspoélnego Slownika Zamoéwien (CPV) oraz dyrektywy 2004/17/WE i
2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i Rady dotyczace procedur udzielania
zamowien publicznych w zakresie zmiany CPV.;

19. Dostawie — rozumie sie przez to nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr,
w szczegolnosci na podstawie umowy sprzedazy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu,;



20.Robotach budowlanych — rozumie sie¢ przez to wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie robét budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na
podstawie art. 2c Prawa zamoéwiern publicznych lub obiektu budowlanego, a
takze realizacje obiektu budowlanego, za pomoca dowolnych srodkow, zgodnie z
wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego;

21.Ustugach - rozumie sie przez to wszelkie Swiadczenia wykonawcy na rzecz

Zamawiajacego na podstawie odplatnej umowy zawieranej miedzy
zamawiajacym a wykonawca, ktorych przedmiotem nie sa dostawy oraz roboty
budowlane;

22. Umowy — rozumie sie przez to umowy odplatne zawierane miedzy

Zamawiajacym a wykonawca, ktorych przedmiotem sa dostawy, ushugi, lub
roboty budowlane sSwiadczone przez wykonawce na rzecz Zamawiajgcego,
wylaczone stosownie do art. 4 Prawa zaméwient publicznych spod rygoréw tejze
ustawy.

Rozdziat I1
OGOLNE ZASADY WYDATKOWANIA SRODKOW
ORAZ UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 4

Zamowienia publiczne dokonywane sa na zasadach okreslonych w Regulaminie, a
takze, w szczegolnosci, na podstawie przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zm.), ustawy z dnia 23
kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. 2014, poz. 121, tj.).

§5

Wydatkowanie srodkéw, majace na celu nabycie w ramach zaméwienn publicznych
dostaw, ustug lub robot budowlanych, powinno by¢ dokonywane w sposob celowy i
oszczedny przy zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych
nakladow oraz w spos6b umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.

§6
Postepowanie nalezy przygotowa¢ i przeprowadzi¢ w sposob zapewniajacy

zachowanie zasady uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow oraz
przejrzystosci.

§7
Czynnosci w ramach postepowania wykonuja wylacznie osoby zapewniajace

bezstronnosc¢ i obiektywizm.

§ 8
1. Postepowanie jest jawne.
2. Postepowanie prowadzi si¢ z zachowaniem formy pisemnej i w jezyku polskim.



§9

1. Zamawiajacy moze  ograniczy¢ dostep do informacji zwiazanych
z postepowaniem tylko wowczas, gdy przepisy ustaw szczegolnych tak stanowia.

2. W trakcie prowadzonego postepowania nie podlegaja ujawnieniu informacje
stanowiace tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepisow ustawy z dnia
16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (Dz.U. z 2003 r.
Nr 153, poz. 1503, z pézn. zm.), jezeli wykonawca, nie pdézniej niz w terminie
sktadania ofert zastrzegl, ze nie moga by¢ one udostepniane, za wyjatkiem
zawartych w ofertach informacji dotyczacych: nazwy (firmy) wykonawcy i jego
adresu, ceny, terminu wykonania zamoéwienia publicznego, okresu gwarancji
i warunkow ptatnosci.

1.

Opis

Rozdziat IIT
ODPOWIEDZIALNOSC ZA PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZENIE
POSTEPOWANIA

§ 10

OdpowiedzialnoS¢ za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania na
podstawie przepisow Regulaminu ponosi Kierownik Zamawiajacego,
kierownicy komorek wnioskujacych, a takze inne osoby w zakresie
powierzonym Regulaminem lub upowaznieniem Kierownika Zamawiajacego w
tym rowniez osoby zajmujace samodzielne stanowiska.

Odpowiedzialnymi za realizacje zadan wynikajacych 2z Regulaminu oraz za
przygotowanie i przeprowadzenie postepowania oraz za udzielenie
zamowienia publicznego sa:

1) w sprawach merytorycznych — komorki wnioskujace;

2) w sprawach finansowych — Skarbnik;

3) w sprawach proceduralnych — komorki wnioskujace.

§11

. W wyjatkowych przypadkach Kierownik Zamawiajacego moze powierzyc¢

przygotowanie i przeprowadzenie postepowania podmiotowi specjalizujacemu
sie w Swiadczeniu tego typu ustug.

Koszty zwigzane z prowadzonym postepowaniem, na okolicznos¢, o ktorej
mowa w ust.l niniejszego paragrafu finansowane sa z budzetu okreslonego
zadania, w ramach ktorego prowadzone jest postepowanie.

Rozdziat IV
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§ 12

przedmiotu zamowienia publicznego powinien zapewnia¢  wybor

najkorzystniejszej oferty.



§ 13

. Opisujac dokladnie i szczegdélowo przedmiot zamoéwienia publicznego, nalezy
kierowa¢ sie przede wszystkim potrzebami Zamawiajacego, uwzgledniajac
wszystkie wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty.

. W opisie przedmiotu zamoéwienia publicznego nalezy zawrze¢ warunki
techniczne, jakosciowe i funkcjonalne, opisane za pomoca norm, aprobat,
systemow odniesienia, o ktorych mowa w art. 30 ust. 1-3 Prawa zamdwien
publicznych, tak aby opisane wymogi moégl speini¢ wiecej niz jeden wykonawca
zajmujacych sie dang branza na danym rynku.

. Przedmiot zamowienia publicznego mozna opisywac przez wskazanie znakow
towarowych, patentow lub pochodzenia, oraz 2za pomoca dostatecznie
doktadnych okreslen.

. Opisu przedmiotu zamowienia publicznego na roboty budowlane dokonuje sie
za pomoca dokumentacji projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i
odbioru rob6t budowlanych.

. Do opisu przedmiotu zamowienia publicznego stosuje si¢ pomocniczo nazwy i
kody CPV.

Rozdziat V
USTALENIE WARTOSCI ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§ 14

. Przy ustalaniu wartosci zamoéwienia publicznego niedopuszczalne jest dzielenie
zamowienia publicznego na czesci lub zaniZzanie jego wartosci w celu unikniecia
stosowania przepisow Prawa zaméwieri publicznych.
. Dla wustalenia czy w danym przypadku mamy do czynienia z jednym
zamowieniem, czy tez z odrebnymi zamowieniami konieczna jest analiza
okolicznosci konkretnego przypadku. W tym celu nalezy postugiwac sie takimi
kryteriami jak tozsamosc¢ przedmiotowa zamoéwienia (dostawy, ustugi, roboty
budowlane tego samego rodzaju i o tym samym przeznaczeniu), tozsamosc
czasowa zamowienia (mozliwe udzielenie zamoéwienia w tym samym czasie,
obejmujacej okres jednego roku budzetowego) i mozliwos¢ wykonania
zamowienia przez jednego wykonawce.

. Zamowieniami odrebnymi sa:

1) zamo6wienia tego samego rodzaju majace inne przeznaczenie (np.
ushugi szkoleniowe, ustugi sprzatania pomieszczen),

2) zamoéwienia tego samego rodzaju o takim samym przeznaczeniu
jednak niemozliwe do nabycia u tego samego Wykonawcy (np. dostawa
dla dwoch réznych obiektow Zamawiajacego znajdujacych sie w dwoch
roznych miejscowosciach, przez dwoch réznych dostawcow z przyczyn
technicznych o obiektywnym charakterze),

3) zamoéwienia tego samego rodzaju o takim samym przeznaczeniu nie
moga by¢ wykonane w tym samym czasie, poniewaz Zamawiajacy nie
dysponowal wiedza o nich w momencie wszczecia postepowania,

4) zamowienia sa innego rodzaju (np. wykonanie remontu obiektu
budowlanego, ustugi sprzatania, dostawy materialow biurowych),

5) zamowienia tego samego rodzaju o takim samym lub podobnym
przeznaczeniu, ktore mogly by¢ wykonane przez jednego Wykonawce
w tym samym lub zblizonym czasie, a ktérych koniecznosé¢ udzielenia



pojawila sie juz po udzieleniu zamowienia tego samego rodzaju o takim
samym przeznaczeniu w trakcie roku budzetowego.

4. Wartos¢ szacunkowag zamowien okresla sie bez podatku od towaréw i ustug
(VAT).

S. Podstawa wustalenia wartosci szacunkowej zamowienia jest caltkowite
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku VAT, zgodnie z art. 355
k.c., ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta starannoscia, na podstawie
cen rynkowych wynikajacych 2z rozeznania rynku, kalkulacji kosztow
w oparciu o Srednie ceny ustug , dostaw swiadczonych w podobnym zakresie,
katalogow lub cennikow.

6. Oszacowanie zamowienia dokonywane moze by¢é na podstawie cen
rynkowych uzyskanych poprzez rozeslane zapytania do podmiotow
dzialajacych na danym rynku lub kosztorysu inwestorskiego.

7. Jezeli nie mozna obliczy¢ wartosci zamoéwienia publicznego na podstawie
danych rynkowych, szacunek wartosci zamowienia publicznego mozna
oprze¢ na aktualnie i1 powszechnie stosowanych katalogach, cennikach i
taryfikatorach.

8. Wartos¢ zamowienia ustala sie zgodnie z przepisami ustawy Pzp (art. 32-34)
oraz ustawy o fp. (art. 44).

9. Podstawa obliczenia wartosci zamowienia na ustugi lub dostawy
powtarzajace sie okresowo ("Swiadczenia okresowe" jako czynnosci
powtarzane cyklicznie tj. powtarzajace sie w Scisle okreslonych, niekoniecznie
jednakowych odstepach czasu, realizowane wiecej niz jednokrotnie tzn. w
sposob powtarzalny. Wynikajg ze stalego zapotrzebowania na dane dostawy
lub ustugi, ktore musza byc¢ regularnie zaspokajane poprzez udzielanie
zamowien. Powtarzalnos¢ tego rodzaju jest przewidywalna, Zamawiajacy wie,
ze w okreslonych odstepach czasu bedzie udzielal zamoéwien na dane dostawy
lub ushugi.) jest, zgodnie z wyborem Zamawiajacego:

1) laczna wartoS¢ zamowien tego samego rodzaju, udzielonych w ciagu
poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym, z
uwzglednieniem zmian iloSciowych zamawianych ustug lub dostaw
oraz prognozowanego na dany rok Sredniorocznego wskaznika cen
towarow i uslug konsumpcyjnych ogoéltem wustalonego w ustawie
budzetowej,

2) laczna wartos¢ zamowien tego samego rodzaju, ktérych Zamawiajacy
zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujacych po pierwszej
ustudze lub dostawie (z wuwzglednieniem wartosci pierwszego
zamowienia), albo w czasie realizacji umowy w sprawie zamowienia
publicznego, jezeli jest on dluzszy niz 12 miesiecy, z uwzglednieniem
okresu, na ktory zostanie zawarta umowa o udzielenie zamowienia .

10.Podstawa obliczenia wartosci zamowienia dla obiektu budowlanego (budynek

niemieszkalny, budynek mieszkalny, budowla - most, wiadukt, tunel,
oczyszczalnia Sciekoéw, zespo6tl czy obiektow budowlanych spelniajacy
okreslona funkcje gospodarcza lub techniczna - kompleks obiektow

budowlanych, w ramach ktorego funkcjonowaé¢ beda odrebne budynki np.
sali gimnastycznej, pltywalni, silowni, takie same rodzaje robét w réznych
budynkach Zamawiajacego polegajace np. na modernizacji ogrzewania
w jednym z budynkoéw, modernizacji kotlowni w innym, a takze modernizacji
instalacji ogrzewania w innym budynku) bedzie !aczna wartoS¢ robot
budowlanych, jezeli:
1) przedmiotem zamoéwienia beda roézne roboty (np. wymiana okien,
remont dachu, remont pomieszczen wewnatrz budynku) wykonywane



w jednym obiekcie budowlanym w rozumieniu prawa budowlanego,
sktadajace sie na cale zamierzenie budowlane,

2) przedmiotem zamowienia beda roboty budowlane tozsame
przedmiotowo (np. wymiana okien) wykonane na réznych obiektach
budowlanych w rozumieniu prawa budowlanego, skladajace si¢ na
cale zamierzenie budowlane,

3) przedmiotem zamowienia bedzie budowa, przebudowa, montaz lub
remont kilku obiektow budowlanych w rozumieniu prawa
budowlanego, funkcjonalnie ze sobg powiazanych i skladajacych sie
na cate zamierzenie budowlane (np. budowa, przebudowa, montaz lub
remont obiektéow budowlanych w rozumieniu prawa budowlanego
tworzacych zespo6t obiektow sportowych),

4) przedmiotem zamowienia beda rézne roboty, ktérych przedmiot
i zakres robét (posiadana dokumentacja projektowa i specyfikacja
techniczna wykonania i odbioru robét) jest znany Zamawiajacemu
(np. wymiana okien, remont dachu, remont pomieszczen wewnatrz
budynku) wykonywane w jednym obiekcie budowlanym w rozumieniu
prawa budowlanego, skladajace sie na cale zamierzenie budowlane
mimo, ze Zamawiajacy zamierza wykonac¢ je na przestrzeni wielu
okresow (kilku lat budzetowych) i udzielane beda w czesciach,
z ktorych kazda bedzie stanowi¢ przedmiot odrebnego postepowania.

11.Przy ustaleniu wartosci szacunkowej danego zamoéwienia, nalezy w sposob
szczegOlny przestrzegac przepisow ustawy Pzp dotyczacych zakazu dzielenia
zamoOwien oraz zanizania ich wartosci w celu unikniecia stosowania
przepisow ustawy Pzp.

12.Jezeli kierownik referatu lub pracownik samodzielnego stanowiska
dopuszcza mozliwos¢ skladania ofert czesciowych, gdy przedmiot zamowienia
jest podzielny, badz udziela zamowienia w czesSciach, z ktérych kazda stanowi
przedmiot odrebnego postepowania, wartoScia zamoéwienia jest laczna
wartos¢ poszczegolnych czesci zamowienia.

13.Wartos¢ szacunkowa ustala sie odrebnie od innych zamowien dla zamowien
odrebnych, ktorych odrebnos¢ wynika z ich specyfiki:

1) okreslonych w art. 67 ust. 1 pkt 5 ustawy Pzp,

2) okreslonych w art. 67 ust. 1 pkt 3 ustawy Pzp,

14.Wartos¢ szacunkowa ustala sie odrebnie od innych zaméwien tozsamych
przedmiotowo (np. zakup Srodkow czystosci, materialy biurowe, remont
drogi, ustugi projektowe) rowniez dla zamowien nieprzewidywalnych, ktorych
koniecznos¢ udzielenia pojawila sie juz po udzieleniu zamoéwien tozsamych
przedmiotowo w trakcie roku budzetowego, jezeli Zamawiajacy nie
dysponowal wiedza o nim w czasie udzielenia zamoéwien tozsamych
przedmiotowo lub w momencie wszczecia postepowania, gdyz brak
tozsamosci czasowej takich zamowien.

15.Ustalenie sSredniego kursu zlotego w stosunku do euro, stanowigcego
podstawe przeliczenia wartosci zamoéwienia dokonuje sie zgodnie
z postanowieniami obowigzujacego Rozporzadzenia wydanego na podstawie
art. 35 ustawy Pzp.

16.Wartos¢ zamoéwienia publicznego okreslona w euro oblicza sie zgodnie z
zasadami okreslonymi w Prawie zamdéwiern publicznych, tj. dzielac wartosc
netto zamoéwienia publicznego wyrazona w ztotych przez kurs euro okreslony
w obowiazujacych na dzien dokonywanego przeliczenia w przepisach,
wydanych na podstawie art. 35 ust. 3 Prawa zaméwien publicznych.

17.Ustalenia wartosci zamowienia publicznego dokonuje si¢ nie wczeSniej niz 3
miesiace przed dniem Wwszczecia postepowania, jezeli przedmiotem
zamowienia publicznego sa dostawy lub ushlugi, oraz nie wczesniej niz 6
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miesiecy przed dniem wszczecia postepowania (przed dniem zloZzenia wniosku
badz sporzadzenia notatki stuzbowej, o ktéorych mowa w § 16), jezeli
przedmiotem zamoéwienia publicznego sa roboty budowlane.

18.Jezeli po wustaleniu wartosci zamoéwienia publicznego nastapila zmiana
okolicznosci majacych wplyw na dokonane ustalenie wartosci zamowienia
publicznego, przed wszczeciem postepowania dokonuje sie zmiany wartosci
zamowienia publicznego.

§15

1. Podstawa obliczenia wartoSci zamoéwienia publicznego na dostawy jest
wartos¢ rynkowa rzeczy lub praw bedacych przedmiotem dostawy.

2. Podstawag obliczenia wartosci zamoéwienia publicznego na ustugi jest wartosé
rynkowa swiadczen objetych zamoéwieniem publicznym.

3. Przy obliczaniu wartosSci zamoéwienia na roboty budowlane uwzglednia sie
takze wartoS¢ dostaw zwigzanych 2z wykonaniem rob6t budowlanych
oddanych przez Zamawiajacego do dyspozycji wykonawcy.

4. Podstawa obliczenia wartosci zamoéwienia publicznego na roboty budowlane
jest kosztorys inwestorski albo planowany koszt robét budowlanych. Jezeli
przedmiotem zamoéwienia publicznego, oprocz wykonania rob6t budowlanych,
jest tez ich zaprojektowanie, to wartoS¢ zamowienia publicznego ustala sie
odrebnie dla kazdego zakresu prac.

5. Osoba ustalajaca wartos¢ szacunkowa zamowienia zobowiazana jest zalaczyc
do dokumentacji postepowania o udzielenie zamoéwienia dla roboét
budowlanych kosztorys inwestorski, a dla dostaw i uslug dokument/notatke,
okreslajacy co najmniej sposOob obliczenia wartoSci zamowienia wraz
z podaniem wszystkich elementow skladajacych si¢ na te wartosc.

Rozdziat VI
PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§ 16

1. Procedura udzielania zamowien publicznych regulowana jest w przedziatach
wartosci szacunkowych:
1) zamowienia o wartosci ponizej 10.000 euro,
2) zamowienia o wartosci od 10.000 euro do 20.000 euro,
3) zamowienia o wartosci od 20.000 euro do kwoty okreslonej w art. 4
pkt.8 ustawy Pzp.

2. Do kazdego rodzaju zamoéwien publicznych (jednorazowych i powtarzajacych
sie) o wartosci ponizej 10.000 euro w ciagu roku budzetowego niniejszego
Regulaminu nie stosuje sie. Zamoéwien dokonuje sie w szczegolnosci poprzez
wybor dostaw, ustlug lub robét budowlanych dostepnych na rynku,
odpowiadajacych potrzebom Zamawiajacego.

3. Procedura udzielania zamoéwien publicznych o wartosci od 10.000 euro do
20.000 euro rozpoczyna sie sporzadzeniem przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za realizacje zamowienia notatki stuzbowej, ktérej wzor
stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu (WZOR , Notatka stuzbowa).

4. Procedura udzielania zamowien publicznych o wartosci od 20.000 euro do
kwoty okresSlonej w art. 4 pkt.8 ustawy Pzp rozpoczyna sie od zloZenia
Wniosku o udzielenie zamoéwienia, ktorego wzoér stanowi zalacznik nr 2 do
Regulaminu (WZOR ,, Wniosek o udzielenie zaméwienia”).



S. Zamowienia do kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy Pzp moga byc¢
rowniez realizowane w trybie przetargu lub aukcji zgodnie z k.c.. Procedure
rozpoczyna Wniosek o udzielenie zamowienia w trybie przetargu lub aukcji,
ktérego wzor stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu (WZOR: ,Wniosek o
udzielenie zamdwienia zgodnie z k.c.”) sporzadzony przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zamowienia.

6. Zamowienia do kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy Pzp moga byc¢
rowniez realizowane na zasadach okreslonych w ustawie Pzp.

7. Zaakceptowana notatka lub wnioski stanowig podstawe do rozpoczecia
procedury wyboru Wykonawcy.

§ 17
Dokumenty do realizacji zamoéwienia

1. Notatka shuzbowa, o ktorej mowa w § 16 ust. 3 Regulaminu, zawiera
€O najmnie;j:
1) nazwe przedmiotu zamoéwienia,
2) nazwe zadania w ramach, ktorego realizowane bedzie niniejsze
zamowienie,
3) okreslenie przedmiotu zamoéwienia,
4) szczegolowy opis przedmiotu zamowienia (iloSciowy —jakosciowy),
5) kod numeryczny Wspodlnego Slownika Zamoéwien (CPV) z
wyjasnieniem,
6) aktualna szacunkowa wartos§¢ zamowienia,
7) przeliczenie wartosci zamoéwienia ze zlotowek na réwnowartosc
wyrazona w euro,
8) kwote w planie finansowym przeznaczona na realizacje zamowienia,
9) pozadany termin realizacji / wykonania zamowienia,
10)wskazanie osoby, ktora dokonala ustalenia wartosci zamowienia wraz
z data, kiedy wartosc¢ ta zostala ustalona.
2. Wnioski, o ktorych mowa w § 16 ust. 4 i ust. 5 Regulaminu, musza zawierac
m.in.:
1) Wnioskodawce — nazwa referatu,
2) nazwe przedmiotu zamowienia,
3) nazwe zadania w ramach, ktérego realizowane bedzie niniejsze
zamowienie,
4) okreslenie przedmiotu zamoéwienia,
S) szczegodlowy opis przedmiotu zamowienia (ilosSciowy —jakosciowy),
6) kod numeryczny Wspoélnego Stownika Zaméwien (CPV)z wyjasnieniem,
7) aktualna szacunkowa wartos¢ zamowienia,
8) przeliczenie wartosci zamowienia ze zlotowek na rownowartosé
wyrazong w euro,
9) kwote w planie finansowym przeznaczona na realizacje zamowienia,
10)pozadany termin realizacji / wykonania zamowienia,
11)wskazanie osoby, ktéra dokonata ustalenia wartosci zaméwienia wraz
z data, kiedy wartosc¢ ta zostata ustalona.
3. Dokumenty wymagane przy realizacji zamowienia w trybie przetargu lub
aukcji zgodnie z k.c. to:
1) Specyfikacja Warunkéw Przetargu,
2) Ogloszenie o przetargu zgodnie z k.c.,
3) Oswiadczenie oferenta stwierdzajace spelnienie warunkoéw prawnych
pozwalajacych na przystapienie do realizacji zamowienia,
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4) Formularz oferty cenowej,

5) Wykaz wykonanych ustug,

6) Wykaz os6b przewidzianych do realizacji zamowienia,
7) Informacja o wyborze oferty cenowej,

8) Umowa,

9) Faktura VAT

4. Dokumenty wymagane przy realizacji zamoéwienia w trybach zgodnych
z ustawg Pzp okresla ustawa Pzp.

S. W zamowieniach ponizej 10.000 euro wartosci szacunkowej, w ktorych
zaplaty wynagrodzenia Wykonawcy dokonuje sie za posrednictwem bankow —
przelewem bankowym, wymagane jest sporzadzenie w formie pisemnej
zamowienia lub umowy parafowanych przez osobe odpowiedzialna za
zamowienia publiczne i posiadajacego kontrasygnate Skarbnika Miasta, a
zatwierdzonego przez Kierownika Zamawiajacego.

§ 18

Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji dostepnych na rynku ofert lub ofert ztozonych
w skutek prowadzonych procedur w celu uzyskania najkorzystniejszych warunkow
realizacji zamowienia i wyboru Wykonawcy.

§ 19
Warunki realizacji zamoéwieni publicznych — wymagania formalne

1. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamoéwienia ustala
wartos¢ szacunkowg zamowienia zgodnie z przepisami ustawy o fp, ustawy
Pzp, a takze z § 14 niniejszego Regulaminu oraz przygotowuje, w zaleznosci
od wartosci zamoéwienia, notatke stluzbowa Ilub wniosek o udzielenie
zamoOwienia badz wniosek o udzielenie zamowienia zgodnie z k.c..

2. Notatka stluzbowa musi zosta¢ zatwierdzona przez bezposredniego
przetozonego pracownika merytorycznie odpowiedzialnego, parafowana przez
osobe odpowiedzialng za zamowienia publiczne i opatrzona kontrasygnata
Skarbnika Miasta.

3. Wnioski o wudzielenie zamowienia zostaja zweryfikowane pod katem
spelniania wymogow z § 16 niniejszego Regulaminu i podpisane przez osoby
upowaznione.

4. Do podpisania wniosku o udzielenie zamoéwienia i wniosku o udzielenie
zamowienia zgodnie z k.c. uprawnieni sa: Kierownik referatu, pracownik
samodzielnego stanowiska lub osoba zastepujaca w czasie usprawiedliwione;j
nieobecnosci.

S. Jezeli wnioski spelniaja wymogi formalne, zostaja skierowane do osoby
odpowiedzialnej za zamoOwienia publiczne, co potwierdzone zostaje parafa i
do Skarbnika Miasta w celu zatwierdzenia Srodkoéw finansowych
przeznaczonych na realizacje zamowienia.

6. Kierownik Zamawiajacego zatwierdza wniosek ,wyraza zgode / nie wyraza
zgody” na realizacje zamowienia.

7. Zatwierdzony wniosek zostaje skierowany do referatu realizujacego
zamowienie celem przeprowadzenia postepowania majacego wyltonic
Wykonawce zaméwienia.
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8§ 20
Realizacja zamoéwieri o wartosci od 10.000 euro do 20.000 euro

1. Podstawe do udzielenia zaméwienia o wartosci od 10.000 euro do 20.000
euro stanowi przygotowana przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za realizacje zamowienia dokumentacja ( notatka stuzbowa,
o ktorej mowa w § 16 ust. 3 Regulaminu, zatwierdzone rozpoznanie cenowe z
uzasadnieniem wyboru wykonawcy oraz zamowienie badz umowa 2z
Wykonawca).

2. Dla zamowien od 10.000 euro do 20.000 euro przeprowadza sie analize
rynku poprzez ustne badz pisemne rozpoznanie cenowe (osobiscie,
telefonicznie, fax-em, e-mailem - z wykorzystaniem zalgacznika nr 5, badz
korzystajac z katalogow lub ze strony internetowej wykonawcow).

3. Potwierdzeniem uzyskanych informacji (ofert cenowych) od Wykonawcow
moze by¢ pismo, fax, e-mail lub wydruk ze strony internetowej badz ksero
strony katalogowej, a w przypadku kontaktu ustnego z Wykonawcami
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia sporzadza
pisemna notatke z rozmowy. Dokument ten powinien wskazywac date
z przeprowadzonej rozmowy, nazwe i adres Wykonawcy, numer telefonu,
przedmiot zamowienia, warunki wykonania zaméwienia m.in. termin
realizacji, a w szczegdolnosci cene, a takze nazwisko osoby udzielajacej
informacji lub adres strony internetowe;.

4. Potwierdzenie uzyskanych informacji zalacza si¢ do dokumentacji
zamowienia (rozpoznania cenowego).

5. Obowiazek dokonania analizy, o ktérej mowa w ust. 2, nie dotyczy
przypadkow, gdy dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ swiadczone
tylko przez jednego Wykonawce z przyczyn o obiektywnym charakterze,
decyduje  obiektywna  niemoznos¢ wykonania zamoéwienia  przez
jakiegokolwiek innego wykonawce, niz wykonawce wskazanego przez
Zamawiajacego.

6. Przed rozpoczeciem procedury pracownik merytorycznie odpowiedzialny
za realizacje zamowienia zobowigzany jest dokonac rejestracji zamowienia
w ,Rejestrze zamoéwieri o wartoSci nieprzekraczajqcej rownowartosci kwoty
okreslonej w art.4 pkt. 8 ustawy Prawo Zaméwieri Publicznych”.

§21
Realizacja zamoéwieni o wartosci od 20.000 euro do kwoty okreslonej
w art.4 pkt.8 ustawy Pzp

1. Podstawe do udzielenia zamowienia o wartosci od 20.000 euro do kwoty
okreslonej w art. 4 pkt.8 ustawy Pzp stanowi przygotowana przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zamowienia dokumentacja
(wniosek, o ktorym mowa w § 16 ust. 4 Regulaminu, zatwierdzone
rozpoznanie cenowe z uzasadnieniem wyboru Wykonawcy oraz zamoéwienie
lub umowa z Wykonawca).

2. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamoéwienia  po
zatwierdzeniu wniosku o udzielenie zamowienia przystepuje do jego realizacji
przestrzegajac przepisow ustawy o fp i uodfp i niniejszego Regulaminu.
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3. Pracownik odpowiedzialny za realizacje zamowienia przeprowadza
rozpoznanie cenowe majace na celu wylonienie wykonawcy zamowienia.

4. Dla zamowien od 20.000 euro do kwoty okreslonej w art. 4 pkt.8 ustawy Pzp
przeprowadza sie rozpoznanie rynku. Oferty od wykonawcow moga byc
sktadane osobiscie w Urzedzie Miasta Milanéwka badz przesylane poczta,
fax-em lub e-mailem.

S. Do skladania ofert cenowych zaprasza sie taka liczbe wykonawcow
Swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamoéwienia, ktora zapewni konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty
cenowej w liczbie nie mniejszej niz dwoéch.

6. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia niezaleznie
od zapytania ofertowego moze umiesci¢ na tablicach ogloszen w miejscach
publicznie dostepnych u Zamawiajacego oraz na stronie internetowej
Zamawiajacego ogloszenie zawierajace informacje zawarte w zaproszeniu do
sktadania ofert cenowych.

7. Decyzje o zamieszczeniu ogloszenia, o ktorych mowa w ust. 6, podejmuje
kazdorazowo Kierownik referatu lub pracownik samodzielnego stanowiska.
Ogloszenie pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia
rejestruje w sekretariacie Urzedu Miasta w ,Rejestrze Ogloszeri Urzedu
Miasta”.

8. Zapytanie ofertowe sporzadza sie wg. wzoru stanowigcego zalacznik nr 5 do
niniejszego Regulaminu (WZOR ,Zapytanie cenowe”). Do zapytania cenowego
nalezy dolaczy¢ formularz cenowy sporzadzony kazdorazowo przez osobe
prowadzaca postepowanie wg. specyfiki i wymagan danego zamowienia
korzystajac ze wzoru stanowiacego zalacznik nr 6 do niniejszego Regulaminu
(WZOR ,,Formularz cenowy”).

9. W przypadku, gdy na zapytanie cenowe wplynie tylko jedna oferta, badz
oferta od Wykonawcy, do ktorego nie wystano =zapytania cenowego
postepowanie jest prowadzone dalej w celu wyboru najkorzystniejszej oferty.

10. W przypadku, gdy na zapytanie zaden z Wykonawcéw nie zlozy oferty,
postepowanie uniewaznia sie, a kolejne rozpoznanie rynku przeprowadza sie
zgodnie z § 20 Regulaminu.

11. Oferty cenowe wykonawcow powinny wskazywac nazwe i adres wykonawcy,
przedmiot zamowienia, warunki wykonania zamoéwienia, a w szczegolnosci
cene, a takze nazwisko osoby upowaznionej do podpisywania ofert (skladania
oswiadczen woli).

12. Oferty wykonawcow dolacza sie do dokumentacji zamowienia (rozpoznania
cenowego).

13. W  czynnosciach  udzielenia zamoéwienia  bierze udzial zespo6t
przeprowadzajacy procedure w skilad ktorego wchodza m.in. kierownik
referatu lub pracownik samodzielnego stanowiska, pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za realizacje zamoéwienia oraz osoba odpowiedzialna za
zamowienia publiczne, powyzsze zostaje okreslone we wniosku o ktorym
mowa w § 17 ust. 2 niniejszego Regulaminu.

14.Przed rozpoczeciem procedury pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
realizacje zamowienia zobowiazany jest dokonac rejestracji zamowienia w
~Rejestrze zamoéwiern o wartoSci nieprzekraczajqacej réwnowartosci kwoty
okreslonej w art.4 pkt. 8 ustawy Prawo Zaméwien Publicznych’.
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§ 22
Rozpoznanie cenowe

. Procedura rozpoznania cenowego polega na analizie, rozeznaniu rynku
potencjalnych Wykonawcow.

. Wnioskodawca zamiast rozpoznania rynku moze przeprowadzi¢ przetarg albo
aukcje w trybie k.c., badz zastosowac inny tryb okreslony w ustawie Pzp po
uzyskaniu akceptacji Kierownika Zamawiajacego.

. Procedure rozpoznania cenowego i wyboru wykonawcy prowadzi komorka
wnioskujaca realizujaca zamowienie we wlasnym zakresie.

. Osoba przeprowadzajaca postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego
obowiazana jest udokumentowac przeprowadzone postepowanie.

. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamoéwienia sporzadza
dokument z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia,
ktorego wartos¢ szacunkowa jest wyzsza niz 10.000 euro korzystajac ze
wzoru stanowiacego zalacznik nr 9 do niniejszego Regulaminu (WZOR
»Rozpoznanie cenowe?).

. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamoéwienia
przedstawia Skarbnikowi Miasta oraz Kierownikowi Zamawiajacego
rozpoznanie cenowe, o ktéorym mowa w ust. 5 wraz z zalacznikami w celu jego
zatwierdzenia.

§ 23
Realizacja zamoéwieni w trybie Kodeksu cywilnego

. Podstawe rozpoczecia udzielenia zamowienia na podstawie przetargu lub
aukcji w trybie k.c. stanowi zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajacego
»Wniosek o udzielenie zamdéwienia zgodnie z k.c.”.

. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia
przygotowuje warunki przetargu lub aukcji na podstawie opisu przedmiotu
zamowienia.

. Kierownik Zamawiajacego zatwierdza tres¢ dokumentéw potrzebnych do
rozpoczecia postepowania przygotowanych przez pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego:

1) Specyfikacje Warunkow Przetargu/Aukcji, ktorej wzor stanowi
zalacznik nr 4 do Regulaminu (WZOR: ,Specyfikacja Warunkéw
Przetargu”),

2) Ogloszenie o przetargu/aukcji, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 4.1
do Regulaminu (WZOR: ,, Ogtoszenie o przetargu zgodnie z k.c.”),

3) Oswiadczenie oferenta stwierdzajace spelnienie warunkéw prawnych
pozwalajacych na przystapienie do realizacji zamowienia, ktérego wzor
stanowi zalacznik nr 4.2 do Regulaminu (WZOR:” Oswiadczenie
oferenta’),

4) Formularz oferty cenowej, ktorej wzor stanowi zalacznik nr 4.3 do
Regulaminu (WZOR: ,Formularz oferty cenowe;j”),

5) Wykaz Podwykonawcow, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 4.4 do
Regulaminu (WZOR: ,, Podwykonawcy”),

6) Wykaz wykonanych ushug, ktérego wzoér stanowi zalacznik nr 4.5 do
Regulaminu (WZOR: ,, Doswiadczenie”),
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7) Wykaz osob przewidzianych do realizacji zamowienia, ktorego wzor
stanowi zatacznik nr 4.6 do Regulaminu (WZOR: , Personel”),

8) Wykaz sprzetu, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 4.7 do Regulaminu
(WZOR: ,Sprzet”),

4. Ogloszenie o przetargu lub aukcji pracownik merytorycznie odpowiedzialny
za realizacje zamowienia rejestruje w sekretariacie Urzedu Miasta w
»Rejestrze Ogtoszenn Urzedu Miasta” i przekazuje je do umieszczenia w
siedzibie i na stronie internetowej Zamawiajacego.

§ 24
Wybér najkorzystniejszej oferty

1. Zamawiajacy  udziela zamowienia  wykonawcy, ktory  zaoferowat
najkorzystniejsza oferte.

2. Wykonawca zamoéwienia moze by¢ takze Wykonawca, do ktérego nie wystano
zapytania ofertowego, jezeli jego oferta jest korzystniejsza od ztozonych ofert.

3. Za najkorzystniejsza uwaza sie oferte z najnizsza cena lub przedstawiajaca
najkorzystniejszy bilans ceny i innych wymagan opisanych we wniosku o
udzielenie zamowienia, notatce stuzbowej lub SWP.

4. Wyboér wykonawcy, przedstawiony w dokumentacji rozpoznania cenowego
sporzadzonego wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 9 do Regulaminu (WZOR
»Rozpoznanie cenowe”) musi by¢ zaakceptowany przez Skarbnika Miasta i
zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajacego.

S. Kierownik referatu lub pracownik samodzielnego stanowiska, po zbadaniu i
ocenie ofert, przeklada Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia
wniosek o zatwierdzenie wyboru oferty w trybie przetargu lub aukcji, ktérego
wzo6r stanowi zalacznik nr 4.8 do Regulaminu (WZOR: ,Wniosek o
zatwierdzenie wyboru oferty cenowej”) zaakceptowany przez Skarbnika
Miasta.

0. Zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajacego wybor wykonawcy jest
podstawa do zlecenia wykonania przedmiotu zamowienia wybranemu
wykonawcy.

7. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamoéwienia przekazuje
informacje o wyborze oferty do wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty.

8. Po zarejestrowaniu ,Informacji o wyborze oferty”, ktorej wzor stanowi
zalacznik nr 4.9 do Regulaminu (WZOR: ,Informacja o wyborze oferty
cenowej”) w ,Rejestrze Ogtoszeni Urzedu Miasta” w postepowaniach w trybie
przetargu lub aukcji zgodnie z Kodeksem cywilnym pracownik merytorycznie
odpowiedzialny przekazuje ja do umieszczenia w siedzibie i na stronie
internetowej Zamawiajacego.

Rozdziat VII
UMOWY W SPRAWIE REALIZACJI ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 25

1. Podstawa nawiazania z wybranym wykonawca stosunku zobowigzaniowego, na
zasadzie ktérego wybrany wykonawca bedzie wykonywal zamowienie publiczne
jest umowa lub zamoéwienie zawarte pomiedzy Zamawiajacym reprezentowanym
przez Kierownika zamawiajacego uprzednio zaakceptowane przez: kierownika
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komorki wnioskujacej, Skarbnika oraz radce prawnego (w przypadku umow)

odpowiednio pod wzgledem merytorycznym, finansowym jak rowniez formalno-

prawnym. umowe, o ktorej mowa w niniejszym ustepie sporzadza sie dla:

1) zamowien powyzej kwoty 10.000,00 € - z zastrzezeniem, ze w przypadku
prowadzacych dzialalnos¢ gospodarcza osob fizycznych, oséb prawnych oraz
jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej 2z
zastosowaniem formy umowy zlecenia albo umowy o dzielo;

2) w przypadku zamowien na ustugi lub roboty budowlane bez wzgledu na
warto§¢ zamoéwienia sporzadza sie¢ umowe w formie pisemnej z
zastrzezeniem, ze na okolicznos¢ natychmiastowego dokonania naprawy
szkody powstalej na skutek awarii, ktorej wartoS¢ nie przekracza kwoty
15.000,00 2zt netto (kazdorazowo) dopuszczalnym jest odstapienie od
obowiazku zawarcia umowy w formie pisemnej, zastepujac ja pisemna forma
zlecenia — zamowienia.

2. Skladane wykonawcom zamoéwienia lub zawierane z nimi umowy powinny w
nalezyty sposob zabezpieczac interesy Zamawiajacego, w szczegolnosci poprzez:

1) dokladne oznaczenie wykonawcy i adresu, z uwzglednieniem wskazania
formy prawnej,

2) okreslenie numeru NIP albo PESEL;

3) wskazanie podstawy prawnej dokonania zamoéwienia publicznego, poprzez
wskazanie konkretnego artykulu z obowiazujacej ustawy;

4) doktadne okreslenie przedmiotu zamoéwienia publicznego, tj.: zakresu dostaw,
ustug lub robot budowlanych, terminu realizacji, wynagrodzenia z rozbiciem
na kwote netto, VAT (o ile wystapi) i kwote brutto;

5) okreslenie terminu platnosci liczonego od dnia doreczenia Zamawiajacemu
prawidlowo wystawionego rachunku/faktury z zaznaczeniem, iz dniem
zaplaty jest dzien obciazenia rachunku bankowego Zamawiajacego;

6) wskazanie sankcji za nie dotrzymanie warunkéw umowy z uwzglednieniem
w  szczegolnosci kar umownych oraz warunkow przedterminowego
rozwiazania umowy z winy wykonawcy.

3. W zawieranych z wykonawcami umowach zamieszcza sie¢ postanowienia
normujace okres gwarancji lub rekojmi.

4. Umowe na realizacje zamowienia rejestruje sie w ,Rejestrze umow” w referacie
budzetowo-finansowym.

5. Jeden egzemplarz podpisanej umowy zaakceptowany przez Radce Prawnego i
Skarbnika Miasta przekazywany jest do referatu budzetowo-finansowego i tam
jest przechowywany, drugi egzemplarz umowy jest przechowywany w komorce
realizujacej zamowienie.

6. Faktura wystawiona przez wybranego wykonawce za zrealizowane zamoéwienie
zostaje przekazana do pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za
realizacje zamowienia w celu sprawdzenia zgodnosci faktury z rozpoznaniem
cenowym (zamowieniem badz umowa).

7. Do faktury dolacza sie zamowienia oraz protokoly odbioru jezeli byly
wymagane.

8. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamoéwienia opisujac
faktury/rachunki i inne dokumenty finansowe zobowiazany jest zamieszczac
informacje o sposobie wyboru wykonawcy, poprzez wskazanie podstawy
prawnej wylonienia wykonawcy.
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Rozdziat VIII
DOKUMENTACJA POSTEPOWANIA

§ 26

Kazde postepowanie o wartosci szacunkowej wynoszacej powyzej 10.000 euro
podlega koniecznosci zarejestrowania w urzedowej aplikacji umozliwiajacej
elektroniczny obieg dokumentéw i zostaje opatrzone indywidualnym numerem
rejestrowym.

§ 27

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamoéwienia publicznego
jest obowiazany do archiwizowania i przechowywania w sposéb gwarantujacy
nienaruszalnos¢ dokumentacji postepowania.

Obowiazek, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszelkie dokumenty zwiazane
z przygotowaniem 1 prowadzeniem = postepowania, ze = szczegllnym
uwzglednieniem:

1) zlozonych ofert;

2) wydrukow ofert/cennikéw z portali internetowych;

3) notatek shuzbowych;

4) korespondencji i sporzadzonych w toku postepowania;

S) zlecen udzielonych wykonawcom,;

6) umow zawartych w wyniku udzielenia zaméwienia publicznego;

7) rachunkow i faktur.

. Okres przechowywania dokumentacji postepowania nie moze by¢ krotszy niz 5

lat od dnia zakonczenia postepowania, a w przypadku, gdy zamowienie jest
udzielane na podstawie umowy zawartej z wykonawca — 10 lat od dnia jej
zawarcia.

§ 28

1. Kazdy referat lub samodzielne stanowisko odpowiada za dokonanie rejestracji
zamowien w rejestrze zamowien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy
Pzp, wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr 11 do niniejszego Regulaminu,
(WZOR ,Rejestr zaméwier o wartosci nieprzekraczajqcej réwnowartoéci kwoty
okreslonej w art.4 pkt. 8 ustawy Pzp”).

2. Ewidencja zamoéwien w rejestrze, o ktéorym mowa w ust. 1 powinna odbywac
sie w sposoéb systematyczny, ciagly, poprzez wypeklienie wszystkich
wymaganych danych.

3. W rejestrze zamowien rejestrowane sg rowniez zamoéwienia gotowkowe
dokonane na podstawie zaliczki.

4. Nadzor nad prawidlowoscia prowadzonego rejestru pelni osoba
odpowiedzialna za zamowienia publiczne u Zamawiajacego.

S. Do czasu wprowadzenia nowego aktualnego rejestru, obowiazuje obecny
centralny rejestr wg CPV.
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Rozdziat IX
WYLACZENIA STOSOWANIA NINIEJSZEGO REGULAMINU

§ 29

1. W wuzasadnionych przypadkach przepisow Regulaminu nie stosuje si¢ do
zamowien na dostawy i ustugi, roboty budowlane:

1) gdy moga byc¢ swiadczone tylko przez jednego Wykonawce z przyczyn
technicznych o obiektywnym charakterze,

2) w przypadku koniecznosci wykonania zamowienia w trybie pilnym, naglym
lub awaryjnym, wymagajacym jego niezwlocznej realizacji ze wzgledu na
interes publiczny lub specyfike przedmiotu zamoéwienia, gdy wymagane jest
natychmiastowe wykonanie zamoéwienia, a nie jest mozliwe przeprowadzenie
rozpoznania rynku,

3) w przypadku zamoéwien dotyczacych utworow/ustug artystycznych,

4) z przyczyn zwiazanych 2z ochrona praw wylacznych, wynikajacych
z odrebnych przepisow,

5) w przypadku zamoéwien dotyczacych podnoszenia kwalifikacji pracownikow
Zamawiajacego, w tym ustug szkoleniowych,

6) w przypadku zamowien dotyczacych zakupu ksiazek, prenumeraty fachowej
publikaciji,

7) w przypadku zaméwien dotyczacych zakupu prasy,

8) w przypadku zamoéwien dotyczacych ushug gastronomicznych i hotelarskich,

9) w przypadku zamowien dotyczacych ushug transportowych na potrzeby
obshugi wyjazdow stuzbowych,

10)w przypadku wystapienia zdarzen kryzysowych.

2. Kierownik Zamawiajacego w przypadkach okreslonych w ust. 1 pkt 1 — 4 wyraza
zgode na odstapienie od stosowania procedur opisanych w niniejszym
Regulaminie i dokonanie zamoéwienia po negocjacjach tylko z jednym
Wykonawca.

3. Osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie postepowania przeprowadza
negocjacje w celu wuzyskania najkorzystniejszych warunkéw realizacji
zamowienia.

4. Zamowienia, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 5-10 realizuje si¢ bez stosowania
niniejszego Regulaminu.

5. Wszelkie zamowienia, ktore sa wspolfinansowane przez instytucje zewnetrzne,
przeprowadzane sa z uwzglednieniem wymagan tych instytucji, Zamawiajacy
jest zwolniony ze stosowania wewnetrznych regulacji jezeli pozostaja one ze
soba w kolizji w stosunku do wymagan instytucji dofinansowujacych.

6. Przepisy niniejszego Regulaminu nie maja zastosowania do udzielania zamowien
gminnym jednostkom organizacyjnym.

Rozdziat X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 30

1. Regulamin obowigzuje wszystkie komorki organizacyjne.

2. Za przestrzeganie Regulaminu w poszczegolnych komorkach organizacyjnych
odpowiedzialni sg kierownicy tych komoérek organizacyjnych.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych sa obowigzani do zapoznania z tresciag
Regulaminu podleglych im pracownikow.
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4. Osoby realizujace zamoéwienia sporzadzajac dokumentacje z przeprowadzonego
postepowania, zobowiazane sg stosowaé¢ wzory dokumentow, o ktérych mowa w
niniejszym Regulaminie.

S. Kierownik Zamawiajacego lub pracownik przez niego wyznaczony jest
zobowiazany do biezacego kontrolowania i nadzorowania realizacji zamowien
publicznych.

§ 31

Spory interpretacyjne w zakresie tresci Regulaminu rozstrzyga Kierownik
zamawiajacego.

§32

1. Zmiany do poszczegolnych postanowien oraz zakresu niniejszego Regulaminu
moga by¢ dokonane w drodze odrebnych zarzadzen Kierownika Zamawiajacego.

2. Regulamin wchodzi w zZycie z dniem 1 lipca 2014r.

3. Z dniem wejScia w Zycie niniejszego regulaminu traci moc zalacznik nr II do
regulaminu wprowadzonego zarzadzeniem Burmistrza Miasta Milanowka nr
18/V/2009 z dnia 27 lutego 2009 roku w sprawie Regulaminu udzielania
zamowien publicznych, ktérych wartos$é nie przekracza kwoty okreslonej w art. 4
pkt. 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Milanéwka.

Opracowaly: Joanna Sierfiska i Kinga Niedwiecka-Reszczyk
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