Zalacznik do zarzadzenia Nr .....................ocooeall.

Prezydenta Miasta Krakowa zdnia .......................cooe.

Regulamin udzielania zamdwien,
ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 14 000 euro netto,
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych

Postanowienia ogdlne

§ 1.1. Niniejszy Regulamin stosuje si¢ do przygotowania i przeprowadzania postgpowan dotyczacych
zamowien, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazone] w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro netto,
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem nalezy stosowaé przepisy ustawy Prawo
zamowien publicznych. W szczegolnosci Regulamin pomija cytowanie i powotywanie si¢ na wlasciwe definicje
i uregulowania tej ustawy.

3. Niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢, gdy w drodze porozumienia zawartego z jednostkami
samorzadu terytorialnego, podmiotami bioragcymi udziat w finansowaniu zamoéwienia publicznego lub innymi
podmiotami realizujacymi wspdlne zadanie z Gmina Miejska Krakéw ustalone zostaly inne, zgodne
z obowiazujacymi przepisami prawa, zasady organizacji udzielenia zamowienia objgtego takim postgpowaniem.

4. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach oraz w postgpowaniach prowadzonych na zasadach
szczegblnych, wlasciwy Zastgpca Prezydenta, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta lub Dyrektor Magistratu
(Kierownik Pionu) moze wyrazi¢ zgodg (pisemnie lub w formie elektronicznej) na zwolnienie w calosci lub
wczesci z obowiazku stosowania niniejszego Regulaminu. W przypadku wydzialow zamawiajacych
znajdujacych si¢ w pionie Prezydenta Miasta Krakowa zgodg wyraza Dyrektor Magistratu.

5. Zgoda wlasciwego Kierownika Pionu nie zwalnia wydzialu zamawiajacego z obowiazku stosowania
wlasciwych przepisow oraz sporzadzania planow i1 weryfikacji zamowien, przekazywanych do Oddzialu
Zamoéwien Publicznych, zgodnie z Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa nr 3325/2010 z dnia 29 grudnia
2010 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzgdzie Miasta Krakowa
(z p6zn. zm.).

6. Wszelkie koszty zwiazane z procedura i czynno$ciami zmierzajacymi do udzielenia zamoéwienia
obciazaja zadanie budzetowe, ktérego dotycza.

Definicje

§ 2. 1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych (tekst
jednolity Dz. U. 22010 r. Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.);

2) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Krakow — Urzad Miasta Krakowa;

3) wydziale zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna Urzedu Miasta Krakowa
odpowiedzialng za realizacj¢ zamowienia publicznego;

4) wydziale koordynujacym — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna Urzgdu Miasta Krakowa
koordynujaca czynnosci zmierzajace do udzielenia zamoéwien o tozsamym przedmiocie, planowanych do
udzielenia przez wigcej niz jedna komoérke organizacyjna Urzedu Miasta Krakowa, zgodnie z ustaleniami
dokonanymi pomigdzy tymi komorkami organizacyjnymi. Wydziat koordynujacy petni rolg wydzialu
zamawiajacego w rozumieniu niniejszego Regulaminu;

5) Oddziale Zamowien Publicznych lub OZP — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna Urzedu
Miasta Krakowa odpowiedzialng za organizacj¢ i przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych;



6) Systemie Obstugi Zamoéwien Publicznych lub SOZP — nalezy przez to rozumie¢ system informatyczny,
funkcjonujacy w Urzgdzie Miasta Krakowa, stuzacy obstudze zamowien publicznych, ktorego
gospodarzem jest Oddzial Zaméwien Publicznych;

7) informacji publicznej — nalezy przez to rozumie¢ informacj¢ udzielana na podstawie ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz. 1198 z pdzn. zm.);

8) ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.).

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o Skarbniku Miasta, Dyrektorze Magistratu, Dyrektorze
wydziatu zamawiajacego nalezy przez to rozumieé rdwniez osoby ich zastgpujace;

3. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o wykonywaniu przez Dyrektora Magistratu okreslonych
czynnosci z upowaznienia Prezydenta Miasta Krakowa nalezy przez to rozumieé, ze czynno$ci te moze
wykonywaé Zastgpca Dyrektora ds. Organizacyjnych w Wydziale Organizacji i Nadzoru lub inna osoba
upowazniona do zastgpowania Dyrektora Magistratu.

Zasady ogélne

§ 3.1. Udzielajacy zamowien publicznych o wartosci netto nie przekraczajacej rownowartosci kwoty,
o ktorej mowa w § 1 ust. 1 niniejszego zalacznika, w podejmowanych dzialaniach kieruja si¢ zasadami
wynikajacymi z art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych, nakazujacymi dokonywanie wydatkow w sposob
celowy 1ioszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéow oraz
optymalnego doboru metod i §rodkow stuzacych osiagnigciu zalozonych celéw, a takze w sposob umozliwiajacy
terminowa realizacj¢ zadan oraz w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowiazan.

2. Kierujacy wydziatami zamawiajacymi odpowiadaja za zaciagane w imieniu i na rzecz Gminy Miejskiej
Krakéw zobowiazania w zakresie, w jakim Prezydent Miasta Krakowa udzielit im stosownych petnomocnictw.

3. Pracownicy Urzgdu Miasta Krakowa, przygotowujacy materiaty niezbgdne do udzielania zamowien,
zobowiazani sa do znajomos$ci przepisow ustawy oraz innych wewngtrznie obowiazujacych regulacji iich
przestrzegania przy podejmowaniu czynnosci zmierzajacych do zaciagnigcia zobowiazania.

Zasady procedowania

§ 4.1. W przypadku zamowien, objetych niniejszym zarzadzeniem, kierujacy wydziatami zamawiajacymi
zobowiazani sa zapewni¢ przeprowadzenie stosownego rozeznania rynku tj. rozeznania opierajacego si¢ na
przekazaniu zapytan ofertowych do minimum 3 potencjalnych wykonawcoéw zamodwienia, tak aby uzyskacd
optymalna liczbg ofert handlowych.

2. Rozeznanie rynku (wystanie zapytan ofertowych) winno by¢ przeprowadzone przed udzieleniem
okreslonego zamowienia. Rozeznanie to moze polega¢ na zastosowaniu uproszczonych procedur rozeznania
ceny i innych istotnych elementéw zamowienia (np. uzyskanie pisemnej oferty handlowej, e-maila, fax-u lub co
najmniej informacji telefonicznej opisanej w notatce stuzbowej). Rezultaty podjecia wskazanych czynnos$ci
powinny zosta¢ nalezycie udokumentowane. Dodatkowo — w przypadku zamowien, ktorych wartos¢ przekracza
wyrazonag w zlotych rownowartos¢ kwoty 1000 Euro (netto) — kierujacy wydzialami zamawiajacymi
zapewniaja sporzadzanie notatek stuzbowych z przeprowadzonych czynnosci, zgodnie z zatacznikiem do
niniejszego Regulaminu.

3. W przypadku zaméwien, ktorych warto§¢ nie przekracza kwoty 1000 Euro netto przeprowadzone
rozeznanie rynku nie wymaga dokumentowania, w szczego6lnos$ci nie wymaga sporzadzania notatki, o ktorej
mowa w ust. 2.

4. W przypadku, gdy charakter zamowienia oraz rozeznanie rynku prowadza do wniosku, iz dla udzielenia
okres§lonego zamoéwienia nie jest mozliwe zachowanie konkurencyjnego trybu wyboru wykonawcy
(np. naprawa, usuwanie awarii, ustugi serwisowania $wiadczone przez producenta badz sie¢ serwisantow
producenta, inne przestanki tozsame do wymaganych dla udzielenia zamowienia publicznego w trybie z wolnej
reki zgodnie z art. 67 ustawy, itp.) kierujacy wydziatami zamawiajacymi odstgpuja od czynnos$ci okreslonych
w ust. 1. Jednocze$nie zapewniaja w takim przypadku nalezyte udokumentowanie tych okoliczno$ci w notatce, o
ktorej mowa w ust. 2.



Zakupy internetowe

§ 5.1. Wydziat Informatyki oraz Wydziat Obstugi Urzedu sa upowaznione do dokonywania zakupow za
posrednictwem sklepow internetowych w przypadku, gdy szacowana warto$¢ zamowienia nie przekracza
rownowartosci kwoty 5 000 Euro netto (tzw. zakupy internetowe).

2. W przypadku zakupow internetowych, obowiazek sporzadzenia notatki, o ktorej mowa w § 4 ust. 2,
wypetnia zebranie innej dokumentacji (w szczegoélno$ci wydrukow ze stron www.) zawierajacej stosowne
adnotacje 1 informacje odpowiadajace trescia zakresowi informacji wymaganych do zebrania zgodnie z trescia
notatki.

Jawno$¢ procedowania

§ 6.1. Po zawarciu umowy o warto$ci co najmniej 5 000 Euro netto, kierujacy wydziatami zamawiajacymi
przekazuja wszystkim podmiotom, ktore sktadaty oferty handlowe krotka informacj¢ o udzielonym zaméwieniu.
Informacja ta przekazywana jest pisemnie, telefonicznie, fax-em lub poczta elektroniczna. Zawiera ona w
szczeg6lnosei dane o wykonawcach objetych rozeznaniem rynku, o tresci ich ofert handlowych, z zastrzezeniem
ust. 2 i 3 oraz o istotnych postanowieniach zawartej umowy.

2. W przypadku zamowien innych niz okreslone w ust. 1, kierujacy wydziatami zamawiajacymi udzielaja
informacji na wniosek zainteresowanego podmiotu i w zakresie wynikajacym z tego wniosku.

3. Prawo do informacji podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okreslonych w przepisach ustawy z
dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej, w tym migdzy innymi z przyczyn wymienionych w
art. 5 przedmiotowej ustawy, a to z uwagi na ochrong informacji niejawnych oraz ochrong innych tajemnic
ustawowo chronionych.

Archiwizacja dokumentacji

§ 7.1. Kierujacy wydzialem zamawiajacym zobowiazany jest zapewni¢ gromadzenie i wlasciwa
archiwizacje dokumentacji zwiazanej z udzielanym zaméwieniem przez trzy lata od konca roku, w ktorym
udzielono okreslonego zamowienia.

2. Kierujacy wydzialem zamawiajacym zobowigzany jest takze zapewni¢ wprowadzenie, przez
upowaznionego pracownika do systemu informatycznego Urzedu Miasta Krakowa — podsystemu GRU skanu
nalezycie sporzadzonej i podpisanej notatki stuzbowej, o ktoérej mowa w § 4 ust. 2, badz skanu dokumentacji, o
ktérej mowa w § 5 ust. 2. Wprowadzenie skanu notatki stuzbowej lub dokumentacji, o ktérej mowa w § 5 ust. 2
do podsystemu GRU winno nastapi¢ niezwlocznie po udzieleniu zamowienia, a w przypadku gdy rezultatem
zamoOwienia jest podpisanie umowy — rownoczesnie (w jednym pliku) z umieszczeniem w tym systemie skanu
zawartej Umowy.

3. W przypadku zamoéwien, dla ktorych obowiazek sporzadzenia pisemnej umowy zastapiony zostat
wymogiem sporzadzenia zlecenia — kierujacy wydzialem zamawiajacym zobowigzany jest zapewnic
wprowadzenie na zasadach okreslonych w ust. 2 skanu notatki stuzbowej lub skanu dokumentacji, o ktorej
mowa w § 5 ust. 2 rownoczes$nie ze skanem zlecenia.

4. Zamoéwienia wspolne kilku komodrek organizacyjnych Urzgdu Miasta Krakowa (tzw. zamowienia
koordynowane) dokumentowane sa przez wydziat koordynujacy

Inne postanowienia

§ 8.1. Zakazane jest dzielenie zamowienia na czgsci lub zanizanie jego wartosci, jesli mialoby ono na celu
uniknigcie stosowania przepisow ustawy. Przed podjgciem decyzji o udzieleniu konkretnego zamowienia,
w trybie okre$lonym art. 4 pkt 8 ustawy, nalezy bezwzglednie uzyskaé potwierdzenie mozliwosci takiego
dziatania poprzez weryfikacj¢ tego zamowienia w Systemie Obstugi Zamowien Publicznych, zgodnie
z odrgbnymi wewngtrznie obowiazujacymi przepisami.

2. Niedopuszczalne jest zawieranic umoéw zlecenia czy uméw o dzieto z pracownikami Urzgdu Miasta
Krakowa, jezeli przedmiot takiej umowy (czynnosci) miesci si¢ w zakresie obowiazkow pracownika.

3. Niedopuszczalne jest udzielenie zamdowienia podmiotowi, ktory zostal objety prowadzonym przez
Prezesa Urzgdu Zamowien Publicznych ,wykazem wykonawcow, ktorzy wyrzadzili szkodg, nie wykonujac

3



zamowienia lub wykonujac je nienalezycie, jezeli szkoda ta zostala stwierdzona prawomocnym orzeczeniem
sadu”, zgodnie z art. 154 ust. 5a ustawy. Wykaz ten dostgpny jest na stronie internetowej Urzgdu Zamowien
Publicznych pod adresem www.uzp.gov.pl oraz w portalu QSystem, w dokumentacji SZJ, cz¢s¢ GOC Ocena
dostawcow.



Zatacznik do Regulaminu stanowiacego zatacznik do zarzadzenia Nr .........
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia .........

Oznaczenie komdrki organizacyjnej

Notatka stuzbowa
dotyczaca udzielenia zamowienia, ktorego wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14 000 euro netto, okreslonej w art. 4 pkt 8
ustawy Prawo zamdwien publicznych

Kroétki opis przedmiotu zaméwienia (zlecenia) wraz z klasyfikacja CPV i uzasadnieniem.

Nazwa i adres wykonawcy (wykonawcdow), do ktorego (ktdrych) zwrocono sig z pytaniem
o okreslenie ceny i warunkéw realizacji zamowienia. Krotka charakterystyka ztozonych
ofert / Najistotniejsze elementy ztozonych ofert / Przyczyny braku minimalnej liczby

ofert.

Nazwa 1 adres wybranego wykonawcy, cena 1 inne istotne elementy zlozonej przez niego

oferty oraz krotkie uzasadnienie wyboru.

Przedmiot zamowienia (zlecenia):

a) oszacowano na kwote ............ zt co stanowi rownowartosc ... ..... Euro

b) jest (w systemie SOZP) zamowieniem zaplanowanym / jest zamowieniem
nieplanowanym i zweryfikowanym jako zamowienie nie wymagajqce procedowania
przez OZP.

¢) jest dostawq /ustugq / robotq budowlang.

Data i podpis pracownika Data i podpis
przygotowujqcego zamowienie kierujqcego komorkq organizacyjng



