ZARZADZENIE Nr 0050.100.2017
BURMISTRZA WABRZEZNA

z dnia 27 stycznia 2017 1.

w sprawie Regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktérych warto§é nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro w Urzedzie Miasta Wabrzeino

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 i 4 oraz art. 60 ust. | ustawy z dria 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z p6zn. zm.") i art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamdwien publicznych (Dz. U. 22015 r. poz. 2164 z pdzn. zm.”), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin udzielania zamowien publicznych, kiérych wartosé nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro w Urzedzie Miasta WabrzeZno, stanowigey zalacznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miasta Wabrzezna odpowiedzialnym
za dokonywanie zaméwien publicznych.

§ 3. Tracg moc Zarzgdzenia: Nr 0050.37.2014 Burmistrza Wabrzezna z dnia 16 kwietnia 2014 .
w sprawic zasad postgpowania przy udzielaniu zamdwien publicznych w Urzedzie Miasta Wabrzezno, Nr
0050.100.2014 Burmistrza Wabrzezna z dnia 22 paZdziernika 2014 r. zmieniajace Zarzadzenie Nr
0050.37.2014 Burmistrza Wabrzezna z dnia 16 kwietnia 2014 r. w sprawie zasad postepowania przy
udzielaniu zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Wabrzezno, Nr 0050.83.2016 Burmistrza Miasta
Wabrzezno z dnia 18 sierpnia 2016 r. w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 0050.37.2014 z dnia 16 kwietnia
2014 r. w sprawie zasad postgpowania przy udzielaniv zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Wabrzezno.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do postepowan
rozpoczetych po tym dniu

mar Leszel Kawski

b Zmiany tekstu jednelitego ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2016 r. poz. 1579.
B Zmiany tekstu jednelitege wymicnionsj ustawy zostaly ogloszonc w Dz. U. 2 2016 1. poz. 831, 996, 1020,1250, 1265, 15791 1920.



Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 0050,10b.2017
Burmistrza Wabrzezne

z dnia 27 stycznia 2017 r.

REGULAMIN
udzielania zamoéwien publicznych, ktorych wartosé nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro, zwany dalej ,,Regulaminem”

Rozdzial 1
Zasady ogdlne

§ 1. L. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwiefi publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwieh publicznych
(Dz. U. 22015 r. poz. 2164 z pdzn. zm.), zwanych dalej ,,zaméwieniami®.
2. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawedw i przejrzystodci;

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkéw
publicznych w  sposéb celowy, oszczgdny oraz umozliwiajacy (erminowy  realizacjg zadan,

a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow z danych

naktadow.
3. Zsmdwienia wspotfinansowane ze $rodkdw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udziclane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych
1 dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich zaméwiesi.
4. Czynnosci zwiazane z udzieleniem zamowienia wykonujg pracownicy jednostki zapewniajacy
bezstronnosé i obicktywizm.
5. Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sa:
1) kierownicy wydziatow;
2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosei przy udzielaniu zamdwienia,

6. Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zaméwienic udzielane jest za poérednictwem elektronicznej
platformy katalogdw produktdéw (eKatalogi).

Rozdzial 2
Ustalenie szacunkowej wartoSci zaméwienia

§2.1. Przed wszczgciem procedury udzielenia zaméwienia komérka merytoryczna szacuje
z nalezytg staranno$cia warto§é zaméwienia, w szezegdlnosci w celu ustalenia;
1) czy istnigje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie w budzecie,
2. Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towardw i ustug,
3. Szacunkows warto$¢ zamdOwienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co najmniej

jednej z nastepujacych metod:
2
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1} analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajacym moment
szacowania warto§ci zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw i ushug
konsumpeyjnych publikowanego przez Prezesa Gidwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego lub
zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkows warto$¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala si¢ zgodnie z art. 33 ustawy Pzp.

5. Szacunkows wartos¢ zaméwienia ustala sie w zlotych i przelicza na euro wedtug $redniego kursu
zlotego w stosunku do euro okre$lonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw wydanym na podstawie
art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamowien publicznych.

6. Ustalenie szacunkowej wartodci zaméwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowej
i zatgezonych do niej dokumentdw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartodci
zamowienia sg w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow;

2} odpowiedzi cenowe wykonawcow (oferta);

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ushug i towaréw (opatrzone data dokonania wydruku);
4)  kopie ofert lub uméw w innych postgpowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot zaméwienia).

7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zaméwienia w celu ominiecia obowiazku

stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Rozdzial 3
Wszezeeie procedury

§3. 1. Procedurg udzielenia zaméwienia wszezyna si¢ poprzez zlozenie pisemnego wniosku prrzez
kierownika wydzialu lub pracownika komorki merytorycznej do Burmistrza Wabrzesna.

2. Wzbr wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, ktérego warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro stanowi Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

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

4. Pisemny wniosek 0 wszezgeie postgpowania o udzielenie zaméwienia okreslony w ust. 2 nie jest
wymagany w przypadku postepowania o zaméwienie publiczne o wartosci nieprzekraczajacej 2.000 zt netto.
Nie dotyczy to zamdwien okreslonych w § 6 ust. 4 Regulaminu,

5. Po dokonaniu akceptacji wniosku o wszczgeie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
przez Burmistrza Wabrzezna, kierownik wydzialu lub pracownik komérki merytorycznej przygotowuje projekt
umowy i przekazuje go do akceptacji radcy prawnemu oraz Skarbnikowi Miasta Wabrzezno, jezeli zawarcie
umowy jest wymagane zgodnie z Regulaminem lub przepisami prawa.

Rozdzial 4
Udzielenie zamdwienia

§4.1. Zamowienia udziela sig wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.



2. Udzielenie zamowienia nastgpuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej, chyba Ze przepisy
odrgbne wymagajg formy szczegolnej, z zastrzezeniem postanowienia § 6 ust. 5 Regulaminu. Umowe
podpisuje Burmistrz WabrzeZna, przy kontrasygnacie Skarbnika Miasta Wabrzezno.

3. Umowe sporzadza si¢ c¢o najmniej w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych | parafowanych przez strony kartach, z ktdrych jeden egzemplarz przeznaczony jest dla
wykonawcey, a drugi dla zamawiajacego.

Rozdzial 5
Zasady dokumentacji

§ 5. 1. Kierownik wydziatu lub pracownik komérki merytorycznej dokumentuje czynnosci ustalenia
szacunkowej wartodci zamdwienia oraz wyboru i przeprowadzenia procedury udzielenia zamdwienia
w sposOb pozwalajacy na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktorych mowa w § 1 ust. 2
Regulaminu.

2. Dokumentacj¢ z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje sie
w wydziale (koméree merytorycznej), ktéry wnioskowal o wszczgeie postgpowania przez okres ¢o najmniej
4 lat od udzielenia zaméwienia zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjne;.

Rozdzial 6
Zasady udzielania zamdéwien o wartosci nieprzekraczajacej 15 000 z1 netto

§ 6. 1. W celu udzielenia zaméwienia o wartosei nieprzekraczajacej 15 000 zt netto, niezbedne
jest przeprowadzenie rozeznania rynku poprzez zebranie informacji na temat ceny i warunkow
realizacji zaméwienia u potencjalnych wykonawcdw. Informacje moga by¢ zbierane telefonicznie,
na podstawie danych znajdujacych si¢ w Internecie, katalogach, folderach Iub poprzez zebranie ofert
cenowych za posrednictwem poczty elektronicznej lub pisemnie,

2. Zamdwienie udzielane jest wykonawcy gwarantujgcemu najlepsze warunkl wykonania
zamoOwienia przy zatozeniu, Ze cena nie musi by¢ jedynym kryterium wyboru,

3. Przy udzielaniu zaméwienia mozna kierowaé si¢ oprocz kryterium ceny takze: gwarancia,
terminowoscig, doswiadczeniem wykonawcy, jakoscia, funkcjonalnoscig, kosztami eksploatacii,
serwisu, poziomem wiedzy specjalistycznej wykonawcy, parametrami technicznymi, aspektami
Srodowiskowymi, aspektami spotecznymi, aspektami innowacyjnymi, terminem wykonania
zamdwienia i innymi okolicznosciami, ktére mogg przyczynié si¢ do zapewnienia realizacji
postanowien okreslonych w § 1 ust. 2 Regulaminu.

4. Zamoéwienia, ktérych przedmiotem jest wykonanie specjalistycznych ustug, np. uslugi
projektowe, ustugi konserwacji sprzetu oraz robdt budowlanych wymagaja zawarcia umowy
w formie pisemnej, w ktorej okreslone zostana co najmniej: termin realizacji zamowienia, zasady
odpowiedzialnosci za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie umowy, gwarancja, zasady odbioru
przedmiotu umowy, termin i warunki ptatnosci wynagrodzenia.

5. Zamowienia o wartosci nieprzekraczajgcej 15000 zi netto nie wymagajg pisemnego
potwierdzenia zebranych informacji cenowych i warunkéw realizacji zamdwienia oraz nie
wymagaja zawarcia umowy 'w formie pisemnej z zastrzezeniem ust. 4.

Rozdzial 7
Zasady udzielania zaméwien o wartosci przekraczajgcej 15 000 zi netto
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§ 7. 1. W celu udzielenia zaméwienia o wartosci przekraczajacej 15000 zt netto a nie
przekraczajacej w rownowartosci w ztotych kwoty 30 000 euro, wyboru wykonawcy dokonuje sie
w procedurze:

1) zaproszenia do sktadania ofert takiej liczby wykonawcédw, ktdra zapewni konkurencje oraz
wyb6r najkorzystnigjszej oferty (co najmnigj 3 wykonawcow);

2) zaproszenia publicznego do skiadania ofert w formie ogloszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej (BIP) http: bip.wabrzezno.com w zakladce ,,Zaméwienia publiczne” oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie urzedu.

2. Zaproszenie do skladania ofert, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1 odbywa si¢ w drodze zapytania
ofertowego, kierowanego do wykonawcéw w formie pisemnej ztozonego osobiscie lub za pomoca poczty,
faksu lub poczty elektronicznej, w terminie umozliwiajacym potencjalnym wykonawcom przygotowanie
i ZtoZenie oferty.

3. Wrykonawca jest zobowigzany do zlozenia oferty w terminie i miejscu okreslonym przez
zamawiajacego: osobidcie, w formie przesytki pocztowej, przesylki kurierskiej, faksem lub poczta
elektroniczna.

4. Postanowienie § 6 ust. 2 1 3 stosuje sie odpowiednio.

§ 8. 1. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie postgpowania poréwnuje oferty i na ich podstawie
proponuje wybdr wykonawcey,

2. Osoba wskazana w ust. 1 pisemnie uzasadnia propozycje wyboru wykonawey i przedstawia ja do
zatwierdzenia Burmistrzowi Wabrzezna zgodnie z Informacjg o wyborze, ktérej wzér stanowi Zatacznik Nr 2
do Regulaminu.

3. Dopuszczaine jest prowadzenie negocjacji z wykonawcami. Z przeprowadzonych negocjacii
sporzadza si¢ notatke stuzbowa.

Rozdzial 8
Postanowienia koficowe

§ 9. Niedozwolone jest kierowanie zapytan ofertowych do podmiotow, ktére uprzednio wykonaty na
rzecz Zamawiajgcego zamodwienie publiczne z nienalezyta starannoscia, a w szezegdlnosci:
1) nie wykonaty przedmiotu umowy w terminie z przyczyn lezacych po ich stronie;
2) dostarczyty towary o niewtasciwej jakosci lub nieodpowiadajace warunkom umownym;
3) nie wywigzaty si¢ w terminie z warunkéw gwarancji lub rekojmi;
4) wykonana przez nie usluga obarczona byta wady powodujgcg konieczno$é poniesienia przez
Zamawiajagcego dodatkowych naktad6éw lub prac.

§ 10.1. Zamawiajacy jest obowigzany do jednorazowego wezwania Wykonawcy do uzupetnienia
brakujacej dokumentacji lub ztozenia dodatkowych wyjasnien. _

2. W przypadku gdy Wykonawca nie dopetni obowigzku zfozenia zgdanych dokumentéw lub zostang
one uznane za niewystarczajgce oferta podlega odrzuceniu,

§ 11. Oferta zostaje odrzucona w przypadku, gdy w odpowiedzi na zaproszenie do skladania ofert

wplynie oferta, co do ktérej zachodza przestanki do jej odrzucenia z powodu:
1) niezgodnosci jej tresci z warunkami okre§lonymi w zaproszeniu do sktadania ofert;
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2)

3)
4)
5)

popetnienia czynu nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisébw o zwalczaniu nicuczeiwej
konkurencji poprzez jej zlozenie;

razaco niskiej ceny w stosunku do przedmiotu zamowienia;

bleddw w obliczeniu ceny;

brakéw w wymaganej w postgpowaniu dokumentacji z zastrzezeniem § 10 Regulaminu.

.



Zalgeznik Nr T do Regulaminu
do Zarzgdzenia Nr 0050.10b.2017
Burmistrza WabrzeZna

« dnia 27 stycznia 2017 1.

Wabrzezno,

ZATWIERDZAM

Znak sprawy

Whiosek o wszezgeie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, ktorego wartosé nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

1.  Wnioskodawca

2. Opis przedmiotu zaméwienia

3. Informacja dotyczaca potrzeby udzielenia zaméwienia

4. Szacunkowa wartos¢ zamowienia

Szacunkowg warto$¢ zamdwienia = ustalia z nalezytg starannoicig

w dniu I. na podstawie . Szacunkowa wartos¢ zamowienia

Wwynosi zl, co stanowi euro,

5. Termin realizac}i zamowienia

6. Proponowany spos6b wylonienia wykonawcy zamoéwienia lub tryb udzielenia zaméwienia publicznego




7. Kryteria oceny ofert oraz warunki jakie musi spelnié wykonawca ubiegajacy sie o udzielenie

zamowienia

8. Imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego

Data i pedpis

9. Data i podpis Kierownika Wydziatu

Data i podpis

10. Potwierdzenie Skarbnika Miasta Wabrzezno o posiadaniu srodkéw na zamdwienie publiczne

Data i podpis



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu
do Zarzgdzenia Nr 0050.100.2017
Burmistrza WabrzeZna

z dnia 27 stycznia 2017 r.

Migjscowosé, data

pieczed zamawiajacego

Dotyczy postepowania o udzielenie zaméwienia, ktérego wartodé przekracza 15 000 zt netto, a nie przekracza

wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro, pn. ,,

INFORMACJA O WYBORZE

Zamawiajacy informuje, ze w postepowaniu o udzielenie zaméwienia na:

nr prowadzonym w trybie

na podstawie przepisow Zarzgdzenia nr Burmistrza Wabrzezna w sprawie Regulaminu
udzielania zamdéwien publicznych, ktdrych wartosé nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty

30 000 euro, jako najkorzystnigjszg wybrano oferte:

{podaé nazwe Wykonawey)

UZASADNIENIE
W dniu dokonano ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) / zwrdcono sie do
nizej wymienionych Wykonawcdw z zapytaniem ofertowym*:
1,

2
3
4,
5




%

Oferta

byta najkorzystniejsza wg. kryterium oceny ofert

%
%
%

%o

Zestawienie zlozonych ofert przedstawia ponizsze zestawienie:

Oferty odrzucone (poda¢ uzasadnienie)

(podpis osoby odpowiedzialne] za przygotowanie
i prowadzgce] | postepowanie)

*niepotrzebne skregli¢

ZATWIERDZAM

(data i podpis Burmisirza Wabrzesna)
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