ZARZADZENIE Nr 0050.149.2020
BURMISTRZA WABRZEZNA

7z dnia 31.12.2020 r.

w sprawie Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty
130 000 ztotych w Urzedzie Miasta WabrzeZzno

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i 4 oraz art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z p6zn. zm.) i art. 2 Ustawy Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U. z 2019 poz. 2020) zarzadzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty
130 000 ztotych w Urzedzie Miasta Wabrzezno, stanowiacy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miasta Wabrzezna odpowiedzialnym za dokonywanie
zamoOwien publicznych.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.56.2019 Burmistrza Wabrzezna z dnia 29 kwietnia 2019 r. w sprawie
Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w  zlotych
rownowartos$ci kwoty 30 000 euro w Urzgdzie Miasta Wabrzezno.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do postgpowan rozpoczgtych od 1 stycznia
2021 roku.



Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 0050.149.2020
Burmistrza Wabrzezna

z dnia 31.12.2020 r.

REGULAMIN
udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 zlotych zwany dalej
»Regulaminem”

Rozdziat 1
Zasady ogolne

§1.

. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej
w art. 2 ust. 1 pkt.1 Ustawy Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 poz. 2020 ), dalej jako ustawa.
. Przez zamdwienie rozumienie si¢ odplatne zlecenie wykonania ustugi, dostawy lub roboty budowlane;.

§2.

. Regulamin niniejszy okresla zasady udzielania zamoéwien, do ktérych nie stosuje si¢ ustawy ze wzgledu na

ich warto$¢, a ktorych warto$¢ przekracza kwote 20 000 zlotych, z zastrzezeniem ust. 2.

. Zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 20 000 zlotych udziela si¢ zgodnie z zasada
powszechnosci dostgpu do realizacji zadan finansowanych ze srodkow publicznych oraz w sposob celowy i
oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow oraz optymalnego
doboru metod i srodkow stuzacych osiagnieciu zatozonych celow.

. Udzielone zamo6wienia, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, wpisuje si¢ do rejestru, o ktorym mowa w §20.

§3.

Zamowienia wspotfinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych udzielane
sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych
i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.

Jezeli zamowienia udziela si¢ za posrednictwem dedykowanych systemow, programow, aplikacji, platform
informatycznych postanowienia niniejszego regulaminu stosuje si¢ odpowiednio.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszy regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964
roku Kodeks cywilny.

Wszystkie okreslenia uzyte w niniejszym regulaminie, a nie zdefiniowane, maja takie znaczenie jakie
nadaje im ustawa Prawo zaméwien publicznych.



§4.

Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zaméwienia wykonuja pracownicy jednostki zapewniajacy bezstronnosé¢

1 obiektywizm.

Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) kierownicy wydziatow;

2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynno$ci przy przygotowaniu
i udzielaniu zamowienia.

§5.

Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzegac zasad:

1) Zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcoOw oraz zgodnie z zasadami
przejrzystosci, proporcjonalnosci i efektywnosci.

2) Racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkow
publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowsg realizacje zadan, a takze
zasady optymalnego doboru metod i sSrodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.

Postgpowanie jest jawne.

Postepowanie prowadzi si¢ w formie pisemnej, dokumentowej lub elektroniczne;.

§ 6.

Zamowien publicznych w jednostce udziela si¢ na podstawie planu postgpowan jednostki.

Plan postgpowan jednostki sporzadza si¢ na rok budzetowy.

Pracownicy jednostki odpowiedzialni za dokonywanie wydatkow przedktadaja pracownikowi ds. zaméwien
publicznych, nie pézniej niz 15 dni od dnia przyjecia budzetu, wykaz planowanych postepowan na rok
przyszty.

Pracownik, ds. zamoéwien publicznych, sporzadza projekt planu postepowan. Wzor planu stanowi zalgcznik
nr 1 do niniejszego regulaminu.

Plan postgpowan zatwierdza Burmistrz Wabrzezna.

Rozdzial 2
Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia

§7.

Przed wszczgciem procedury udzielenia zamowienia komorka merytoryczna (przez co nalezy rozmiec
wydziat, Kierownik, pracownik ) szacuje z nalezytg staranno$cig warto§¢ zamowienia, w szczegdlnosci w
celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy,

2) czy wydatek ma pokrycie w budzecie.
Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towarow i ustug.
Szacunkowg warto§¢ zamowienia ustala si¢ przy zastosowaniu co najmniej jednej z nastgpujacych metod:

1) Analizy cen rynkowych;



S.

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie poprzedzajacym moment
szacowania wartosci zamoOwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow 1 ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub
zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot zaméwienia,
z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego;

4) dostepnych informacji handlowych, a w szczegolnosci katalogow, cennikow, folderow;

5) informacji uzyskanych od wykonawcéow realizujacych podobne zamowienia;

6) szacunkowg warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala si¢ zgodnie z art. 34 ustawy

Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowe;j i

zalaczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej warto$ci

zamoOwienia sg w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcows;

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow (oferta);

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone data dokonania wydruku);

4) kopie ofert lub uméw w innych postgpowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot zamdowienia).

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamowienia w celu ominigcia obowigzku stosowania

ustawy.

Rozdzial 3
Wszczecie procedury

§8.

Procedure udzielenia zamdwienia wszczyna si¢ poprzez ztozenie wniosku o wszczecie postgpowania do
Skarbnika Miasta, a nastepnie Burmistrza Wabrzezna. Wniosek sktadany jest przez kierownika wydziatu lub
pracownika na samodzielnym stanowisku. Wniosek o zamoéwienie powyzej 20 000 zt kierowany jest do
pracownika ds. zamoéwien publicznych, ktory przeprowadza postgpowanie.

We wniosku o wszczgcie postegpowania mozna zastrzec, ze zgodnie z art. 15 a ustawy z 27 kwietnia 2006 r. o
spotdzielniach socjalnych (Dz.U. 2020 poz. 2085) o udzielenie zamowienia mogg ubiegac si¢ wylacznie
spotdzielnie socjalne, dziatajace na podstawie ustawy lub wlasciwych przepisow panstw czlonkowskich Unii
Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego, z uwzglgdnieniem przepiséw art. 44 ust. 3 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Wzor wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, ktéorego warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych kwoty 130 000 ztotych stanowi Zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

Po potwierdzeniu przez Skarbnika Miasta Wabrzezno pokrycia wydatku w budzecie, wniosek podlega
zatwierdzeniu przez Burmistrza Wabrzezna.

Pisemny wniosek o wszczgcie postegpowania o udzielenie zamowienia okreslony w ust. 3 nie jest wymagany
w przypadku postgpowania o zamodwienie publiczne o wartosci nieprzekraczajacej 20.000 zt netto z
zastrzezeniem §11 ust.4.



Po dokonaniu akceptacji wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego przez
Burmistrza Wabrzezna, kierownik wydziatu lub pracownik zobowigzany do przygotowania dokumentacji
przekazuje pracownikowi ds. zamowien publicznych wszystkie niezbedne informacje potrzebne do
przygotowania i przeprowadzenie postepowania wraz z projektem umowy zaakceptowany przez radce
prawnego, jezeli zawarcie umowy jest wymagane zgodnie z Regulaminem lub przepisami prawa.

Ztozenie wniosku odbywa si¢ w terminie pozwalajagcym na przygotowanie i przeprowadzenie postepowania
z uwzglednieniem czasu jaki Wykonawcy potrzebuja na ztozenie swojej oferty.

Rozdzial 4
Udzielenie zamowienia

§9.

Zamoéwienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

Udzielenie zamowienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej, chyba ze przepisy odrebne
wymagaja formy szczegélnej, z zastrzezeniem postanowienia § 11 ust. 5 Regulaminu. Umowe podpisuje
Burmistrz Wabrzezna, przy kontrasygnacie Skarbnika Miasta Wabrzezno.

Umowe sporzadza si¢ co najmniej w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, na kolejno numerowanych
i parafowanych przez strony kartach, z ktorych jeden egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi
dla zamawiajacego.

Rozdzial 5
Zasady dokumentacji

§ 10.

Kierownik wydziatu lub pracownik na samodzielnym stanowisku dokumentuje czynnosci ustalenia
szacunkowej warto$ci zamowienia oraz wyboru i przeprowadzenia procedury udzielenia zamoéwienia w
sposéb pozwalajacy na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktorych mowa
w § 5 ust. 1 Regulaminu.

Rozdzial 6
Zasady udzielania zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej 20 000 zlotych

§11.

W celu udzielenia zamdwienia o wartos$ci nieprzekraczajacej 20 000 ztotych netto kierownik wydziatu lub
pracownik na samodzielnym stanowisku przeprowadza rozeznania rynku poprzez zebranie informacji na
temat ceny 1 warunkow realizacji zaméowienia u potencjalnych wykonawcow. Informacje mogg by¢ zbierane
telefonicznie, na podstawie danych znajdujacych si¢ w Internecie, katalogach, folderach lub poprzez zebranie
ofert cenowych za posrednictwem poczty elektronicznej lub pisemnie.

Zamowienie udzielane jest wykonawcy gwarantujgcemu najlepsze warunki wykonania zamdéwienia przy
zatozeniu, ze cena nie musi by¢ jedynym kryterium wyboru.



1)

2)

Przy udzielaniu zamowienia mozna kierowaé si¢ oprocz kryterium ceny takze: gwarancjg, terminowoscia,
doswiadczeniem wykonawcy, jakoscig, funkcjonalnoscig, kosztami eksploatacji, serwisu, poziomem wiedzy
specjalistycznej wykonawcy, parametrami technicznymi, aspektami $rodowiskowymi, aspektami
spolecznymi, aspektami innowacyjnymi, terminem wykonania zamowienia i innymi okoliczno$ciami, ktore
mogg przyczyni¢ si¢ do zapewnienia realizacji postanowien okre§lonych w § 5 ust. 1 Regulaminu.
Zamoéwienia, ktorych przedmiotem jest wykonanie specjalistycznych ustug, np. ustugi projektowe, ushugi
konserwacji sprzetu oraz robot budowlanych wymagajg zawarcia umowy w formie pisemne;,
w ktorej okreSlone zostang co najmniej: termin realizacji zamowienia, zasady odpowiedzialnosci za
niewykonanie lub nienalezyte wykonanie umowy, gwarancja, zasady odbioru przedmiotu umowy, termin
i warunki ptatno$ci wynagrodzenia.

ZamoOwienia o wartosci nieprzekraczajacej 20 000 ztotych nie wymagaja pisemnego potwierdzenia zebranych
informacji cenowych 1 warunkéw realizacji zamoOwienia oraz nie wymagajg zawarcia umowy
w formie pisemnej z zastrzezeniem ust. 4.

Rozdzial 7
Zasady udzielania zaméwien o wartosci przekraczajacej 20 000 zlotych

§ 12.

Procedur¢ zamowien od 20 000 zlotych przeprowadza pracownik ds. zaméwien publicznych po
wcezesniejszym otrzymaniu od Kierownika wydziatu badz pracownika na samodzielnym stanowisku
pisemnego wniosku zatwierdzonego przez Burmistrza Wabrzezna.

W celu udzielenia zamowienia o warto$ci przekraczajacej 20 000 ztotych, a nie przekraczajgcej
kwoty 130 000 ztotych, wyboru wykonawcy dokonuje si¢ w procedurze:

zaproszenia do sktadania ofert takiej liczby wykonawcow, ktora zapewni konkurencje oraz wybor
najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 wykonawcow) lub

zaproszenia publicznego do sktadania ofert w formie ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP)
http: bip.wabrzezno.com w zaktadce ,,Zamoéwienia publiczne” oraz na tablicy ogloszen w siedzibie urzgdu.
Zaproszenie do sktadania ofert, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 odbywa si¢ w drodze zapytania, kierowanego
do wykonawcow w formie pisemnej, ztozonego osobiScie lub za pomoca poczty, faksu lub poczty
elektronicznej, w terminie umozliwiajacym potencjalnym wykonawcom przygotowanie i ztozenie oferty.
Wykonaweca jest zobowigzany do ztozenia oferty w terminie i miejscu okreslonym przez zamawiajacego:
osobiscie, w formie przesytki pocztowej, przesytki kurierskiej, faksem lub poczta elektroniczng.

W sytuacji, gdy pomimo wystosowania zapytania ofertowego do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcow
lub zamieszczenia ogloszenia o zapytaniu ofertowym wplynie tylko jedna oferta - uznaje si¢ zasadg
konkurencyjnos$ci za spetniona.

§ 13.

Po otwarciu ofert pracownik, ds. zamdéwien publicznych, lub osoba wyznaczona przez Burmistrza
Wabrzezna, moze podja¢ negocjacje z wybranymi lub wybranym wykonawcg celem uzyskania mozliwie
korzystnych warunkéw zamowienia.

Negocjacje nie mogg prowadzi¢ do zwigkszenia ceny ztozonej oferty oraz istotnej zmiany zakresu
zamoOwienia.

Z przeprowadzonych negocjacji sporzadza si¢ notatke stuzbowa.



§ 14.

1. Pracownik, ds. zamowien publicznych, moze wezwa¢ wykonawcow do zlozenia uzupeien oraz wyjasnien
dotyczacych ofert.

2. Pracownik, ds. zamowien publicznych, w uzgodnieniu z wykonawcga, poprawia oczywiste lub nieistotne
omylki w ofercie.

3. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie postgpowania porownuje oferty i na ich podstawie proponuje
wybor wykonawcy.

4. Pracownik, ds. zamowien publicznych pisemnie uzasadnia propozycje wyboru wykonawcy
i przedstawia ja do zatwierdzenia Burmistrzowi Wabrzezna zgodnie z Informacjg o wyborze, ktorej wzor
stanowi Zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

§15

1. Niezwlocznie po wyborze wykonawcy, ktory przedstawit najkorzystniejsza ofert¢ pracownik, ds. zamoéwien
publicznych, informuje wykonawcéw, ktorzy ztozyli oferty podajac nazwg albo imi¢ i nazwisko
wykonawcy, ktorego oferte wybrano.

2. W przypadku, o ktorym mowa w §12 ust. 2 pkt 2, pracownik, ds. zamdwien publicznych, zamieszcza na
stronie internetowej jednostki informacj¢ zawierajaca dane, o ktorych mowa w ust. 1.

3. Wzdr informacji, o ktorej mowa w ust. 1 i 2 stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

4. Jezeli nie wybrano zadnej oferty pracownik, ds. zamowien publicznych, zawiadamia o tym wykonawcow,
ktorzy ztozyli oferty. Postanowienia ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 16
1. Oferta podlega odrzuceniu, jezeli:
1) zostanie zlozona po terminie;
2) jej tre$¢ nie bedzie odpowiadata tresci zapytania;
3) wykonawca nie przedtozy w wyznaczonym terminie odpowiednich dokumentow;
4) wykonawca nie ztozy w wyznaczonym terminie uzupetnien oraz wyjasnien dotyczacych oferty;
5) jej ztozenie bedzie stanowito czyn bezprawny;
6) zostanie ztozona przez wykonawce niespetniajacego warunkow udzialu w postgpowaniu.

§17

1. Zamawiajacy uniewaznia postepowanie, jezeli:
1) nie wptynie zadna oferta niepodlegajgca odrzuceniu;
2) cena najkorzystniejszej oferty bedzie przewyzszata kwote przeznaczong na sfinansowanie
zamoOwienia;
3) nastgpi zmiana okoliczno$ci powodujaca, ze udzielenie zamowienia nie lezy w interesie
publicznym;
4) postgpowanie obarczone jest wada uniemozliwiajacg zawarcie waznej umowy.



1.

§ 18

1. Zamawiajgcy moze udzieli¢ zamowienia, o ktorym mowa w § 2 ust. 1 po negocjacjach tylko z jednym

wykonawca jezeli:

1) w postgpowaniu przeprowadzonym zgodnie z § 12 nie wybrano zadnej oferty, a pierwotne warunki
zamOwienia nie zostaly w istotny sposob zmienione;

2) ze wzgledu na charakter zamowienia dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ §wiadczone
tylko przez jednego wykonawcg;

3) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie zamawiajacego,
ktorej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamdwienia;

4) przedmiotem zamowienia jest powtdrzenie podobnych ustug lub robét budowlanych lub dodatkowe
dostawy;

5) mozliwe jest udzielenie zamoéwienia na dostawy na szczegdlnie korzystnych warunkach;

6) przedmiotem zaméwienia sg dostawy lub ustugi powszechnie dostepne o ustalonych
standardach jako$ciowych;

7) przedmiotem zamowienia sg ustugi spoteczne lub inne szczegodlne ustugi.

Rozdzial 9
Postanowienia koncowe

§19

Niedozwolone jest kierowanie zapytan ofertowych do podmiotow, ktore uprzednio wykonaly na rzecz

Zamawiajacego zamowienie publiczne z nienalezytg starannoscia, a w szczego6lnosci:

1) nie wykonaly przedmiotu umowy w terminie z przyczyn lezacych po ich stronie;

2) dostarczyly towary o niewtasciwej jakosci lub nieodpowiadajace warunkom umownym;

3) nie wywigzaly si¢ w terminie z warunkéw gwarancji lub rekojmi;

4) wykonana przez nie ustuga obarczona byla wadg powodujaca konieczno$¢ poniesienia przez
Zamawiajacego dodatkowych naktadow lub prac.

§ 20

Udzielone zamowienia, o ktérych mowa w § 2, wpisuje si¢ do rejestru, w ktérym wskazuje si¢ w
szczegOlnosci:

1) nazwe zamdwienia;

2) oszacowang warto$¢ zamowienia;

3) nazwe i adres wykonawcy, ktéremu udzielono zaméwienia;

4) numer i dat¢ zawarcia umowy lub wystawienia faktury, jezeli nie zostala zawarta umowa w

formie pisemnej;

5) warto$¢ netto umowy lub faktury, jezeli nie zostata zawarta umowa w formie pisemne;.
Rejestr w formie elektronicznej lub papierowej prowadzi na biezaco pracownik, ktory w danym wydziale
zostat do tego zadania powotany.
Na koniec kazdego kwartatu rejestry przekazywane sg do pracownik ds. zaméwien publicznych .
Wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.



§ 21

1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz jednostki moze wyrazi¢ pisemng zgode  na
zwolnienie w calosci lub cze$ci z obowigzku stosowania niniejszego regulaminu, pod warunkiem
zgodnosci postgpowania z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Wszystkie zataczniki do niniejszego regulaminu stanowig tylko przyktadowy wzor, a nie $cisle wymagany
formularz, jego modyfikacja nie bedzie stanowita naruszenia Regulaminu.



UZASADNIENIE

Ustawe Prawo zamowien publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019 r (Dz. U. 2019 poz. 2020) r. stosuje si¢
dla zamowien publicznych, ktorych warto$¢ jest rowna lub przekracza kwote 130 000 ztotych. Wszystkie
zamowienia publiczne, ktdérych warto$¢ nie przekracza wyzej wymienionej kwoty sg wytaczone spod dziatania
tej ustawy. Jednak, aby reguly udzielania zamdéwien publicznych o warto$ci ponizej 130 000 zlotych byty
usystematyzowane konieczne jest opracowanie okreslonych zasad.

Podinspektor
Stanowisko ds. zamowien publicznych
/~/ Kamila Zakrzewska
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