ZARZADZENIE Nr 0050.26.2018
BURMISTRZA WABRZEZNA

z dnia 21 marca 2018 r.

w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro w Urzedzie Miasta Wabrzezno

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 2016 r. poz. 446 ze zm.") i art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z2017 r. poz. 1579 ze zm.?), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro w Urzedzie Miasta Wabrzezno, stanowiacy zatacznik
do niniejszego Zarzadzenia.

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

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.10b.2017 Burmistrza WabrzeZzna z dnia 27 stycznia 2017 r.
w sprawie Regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych réwnowarto$ci kwoty 30 000 euro w Urzgdzie Miasta Wabrzezno.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do postepowan

rozpoczetych po tym dniu.

BURMISTRZ

/-l mgr Leszek Kawski

Y Zmiany tekstu jednolitego ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2017 r. poz. 2232, z 2018 r. poz.130.
2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2017 r. poz. 2018.



Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 0050.26.2018
Burmistrza Wabrzezna

z dnia 21 marca 2018 .

REGULAMIN
udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro, zwany dalej ,,Regulaminem”

Rozdziat 1
Zasady ogolne

§ 1. 1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamowien publicznych o wartoéci nieprzekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych
(Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 ze zm.), zwanych dalej ,,zamowieniami”.
2. Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci;

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkow
publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

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

naktadow.

3. Zamoéwienia wspotfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmoéow finansowych
udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych
1 dokumentoéw okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.

4. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonuja pracownicy jednostki zapewniajacy
bezstronnos¢ i obiektywizm.

5. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sg:
1) kierownicy wydziatow;
2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zamowienia.
6. Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamowienie udzielane jest za posrednictwem elektronicznej
platformy katalogow produktow (eKatalogi).
Rozdzial 2
Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

§2.1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia komodrka merytoryczna szacuje
z nalezyta staranno$cia warto$¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméowien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w budzecie.

2. Podstaws ustalenia warto$ci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towarow i ustug.

3. Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co najmniej
jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;



2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie poprzedzajacym moment
szacowania warto$ci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub
zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamdOwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzegdu Statystycznego.

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

5. Szacunkowag warto$¢ zamdwienia ustala si¢ w zlotych i przelicza na euro wedhug Sredniego kursu
ztotego 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 warto$ci zamoéwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowej
i zalagczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajagcymi ustalenie szacunkowej wartosci
zamowienia sg w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow;

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow (oferta);

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

7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartoSci zamdwienia w celu ominigcia obowiazku

stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

Rozdziat 3
Wszczecie procedury

§3. 1. Procedurg udzielenia zamdwienia wszczyna si¢ poprzez ztozenie pisemnego wniosku przez

kierownika wydziatu lub pracownika komorki merytorycznej do Burmistrza WabrzeZna.

2. Kierownik zamawiajagcego na wniosek kierownika wydzialu lub pracownika komorki
merytorycznej, wszczynajacego procedure udzielania zamowien publicznych moze zastrzec, ze
zgodnie z art. 15 a ustawy z 27 kwietnia 2006 r. o spétdzielniach specjalnych (Dz. U. z 2006 r. Nr 94
ze zm.) o udzielenie zamdwienia mogg ubiegaé si¢ wylacznie spotdzielnie socjalne, dziatajace na
podstawie ustawy lub wilasciwych przepisow panstw cztonkowskich Unii Europejskiej lub
Europejskiego Obszaru Gospodarczego, z uwzglednieniem przepisow art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

3. Wzor wniosku 0 Wszczgcie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, ktérego warto$¢ nie

przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro stanowi Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

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

5. Pisemny wniosek o wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia okreslony w ust. 2 nie jest
wymagany w przypadku postgpowania o zamdOwienie publiczne o wartosci nieprzekraczajacej 2.000 zt netto.
Nie dotyczy to zamdéwien okreslonych w § 6 ust. 4 Regulaminu.

6. Po dokonaniu akceptacji wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
przez Burmistrza Wabrzezna, kierownik wydziatu lub pracownik komorki 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 zamowienia

§4.1. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

2. Udzielenie zamdéwienia nastgpuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej, chyba ze przepisy
odrebne wymagaja formy szczegdlnej, z zastrzezeniem postanowienia § 6 ust. 5 Regulaminu. Umowe
podpisuje Burmistrz Wabrzezna, przy kontrasygnacie Skarbnika Miasta Wabrzezno.

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

Rozdziat 5
Zasady dokumentacji

§ 5. 1. Kierownik wydzialu lub pracownik komorki merytorycznej dokumentuje czynnosci ustalenia
szacunkowej warto$ci zaméwienia oraz wyboru i przeprowadzenia procedury udzielenia zamoéwienia
w sposob pozwalajacy na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktorych mowa w § 1 ust. 2
Regulaminu.

2. Dokumentacje z przeprowadzonych czynno$ci, o ktorych mowa w ust. 1, przechowuje sig
w wydziale (komérce merytorycznej), ktory wnioskowat o wszczecie postgpowania przez okres co najmniej
4 lat od udzielenia zamowienia zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjne;j.

Rozdzial 6
Zasady udzielania zamoéwien o wartosci nieprzekraczajacej 15 000 zI netto

§ 6. 1. W celu udzielenia zaméwienia o warto$ci nieprzekraczajacej 15 000 zt netto, niezbgdne
jest przeprowadzenie rozeznania rynku poprzez zebranie informacji na temat ceny i warunkow
realizacji zamowienia 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.

2. Zamoéwienie udzielane jest wykonawcy gwarantujacemu najlepsze warunki wykonania
zamoOwienia przy zalozeniu, ze cena nie musi by¢ jedynym kryterium wyboru.

3. Przy udzielaniu zamowienia mozna kierowac si¢ oprocz Kryterium ceny takze: gwarancja,
terminowos$cig, doswiadczeniem wykonawcy, jakoscig, funkcjonalnoscig, kosztami eksploataciji,
serwisu, poziomem wiedzy specjalistycznej wykonawcy, parametrami technicznymi, aspektami
srodowiskowymi, aspektami spotecznymi, aspektami innowacyjnymi, terminem wykonania
zamoOwienia i innymi okoliczno$ciami, ktore moga przyczyni¢ si¢ do zapewnienia realizacji
postanowien okreslonych w § 1 ust. 2 Regulaminu.

4. ZamoOwienia, ktorych przedmiotem jest wykonanie specjalistycznych uslug, np. ustugi
projektowe, ustugi konserwacji sprzetu oraz robdt budowlanych wymagaja zawarcia umowy
w formie pisemnej, w ktorej okreslone zostang co najmniej: termin realizacji zamowienia, zasady
odpowiedzialno$ci za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie umowy, gwarancja, zasady odbioru
przedmiotu umowy, termin i warunki ptatno$ci wynagrodzenia.

5. ZamoOwienia o warto$ci nieprzekraczajacej 15000 zI netto nie wymagajg pisemnego
potwierdzenia zebranych informacji cenowych i warunkéw realizacji zamdwienia 0Oraz nie
wymagajg zawarcia umowy w formie pisemnej z zastrzezeniem ust. 4.



Rozdzial 7
Zasady udzielania zamowien o wartos$ci przekraczajacej 15 000 zI netto

§ 7. 1. W celu udzielenia zamoéwienia o wartosci przekraczajgcej 15 000 zt netto a nie
przekraczajacej w rownowartosci w ztotych kwoty 30 000 euro, wyboru wykonawcy dokonuje si¢
w procedurze:

1) zaproszenia do skladania ofert takiej liczby wykonawcow, ktora zapewni konkurencj¢ oraz
wybor najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 wykonawcow);

2) zaproszenia publicznego do skladania 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 sktadania ofert, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 1 odbywa si¢ w drodze zapytania
ofertowego, kierowanego do wykonawcow w formie pisemnej ztozonego osobiscie lub za pomocg poczty,
faksu lub poczty elektronicznej, w terminie umozliwiajacym potencjalnym wykonawcom przygotowanie
1 ztozZenie oferty.

3. Wykonawca jest zobowigzany do zlozenia oferty w terminie i miejscu okreSlonym przez
zamawiajacego: osobiScie, w formie przesylki pocztowej, przesylki kurierskiej, faksem lub poczta
elektroniczng.

4. W sytuacji, gdy pomimo wystosowania zapytania ofertowego do co najmniej 3 potencjalnych
wykonawcow 1 zamieszczenia ogloszenia o zapytaniu ofertowym wydzial prowadzacy sprawe
otrzyma w odpowiedzi na to zapytanie tylko jedng ofert¢ - uznaje si¢ zasad¢ konkurencyjnosci za
spetniona.

5. Procedura okreslona w ust. 1, nie dotyczy przypadkéw gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter
1 rodzaj dostaw, ustug lub robdt budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zaméwienia
konkretnemu wykonawcy badz dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ $wiadczone tylko
przez jednego wykonawce.

6. Postanowienie § 6 ust. 2 i 3 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 8. 1. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie postepowania poréwnuje oferty i na ich podstawie
proponuje wybdr wykonawcy.

2. Osoba wskazana w ust. 1 pisemnie uzasadnia propozycje wyboru wykonawcy i przedstawia jg do
zatwierdzenia Burmistrzowi Wabrzezna zgodnie z Informacjq o wyborze, ktorej wzor stanowi Zatacznik Nr 2
do Regulaminu.

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

Rozdzial 8
Postanowienia koncowe

§ 9. Niedozwolone jest kierowanie zapytan ofertowych do podmiotow, ktore uprzednio wykonaty na
rzecz Zamawiajgcego zamowienie publiczne z nienalezytg starannoscia, a w szczegdlnosci:
1) nie wykonaty przedmiotu umowy w terminie z przyczyn lezacych po ich stronie;
2) dostarczyly towary o niewlasciwej jakosci lub nieodpowiadajace warunkom umownym;
3) nie wywiazaly sie w terminie z warunkow gwarancji lub rekojmi;



4) wykonana przez nie usluga obarczona byta wada powodujaca konieczno$¢ poniesienia przez
Zamawiajacego dodatkowych naktadow 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 ztozenia zagdanych dokumentow lub zostang
one uznane za niewystarczajace oferta podlega odrzuceniu.

§ 11. Oferta zostaje odrzucona w przypadku, gdy w odpowiedzi na zaproszenie do sktadania ofert
wptynie oferta, co do ktorej zachodza przestanki do jej odrzucenia z powodu:

1) niezgodnosci jej treSci z warunkami okreslonymi w zaproszeniu do sktadania ofert;

2) popelnienia czynu nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisOw o zwalczaniu nieuczciwej
konkurencji poprzez jej ztozenie;

3) razaco niskiej ceny w stosunku do przedmiotu zamoéwienia;

4) btedow w obliczeniu ceny;

5) brakow w wymaganej w postepowaniu dokumentacji z zastrzezeniem § 10 Regulaminu.

§ 12. Na pisemny i uzasadniony wniosek kierownika wydziatu lub pracownika komorki
merytorycznej Burmistrz Wabrzezna moze wyrazi¢ zgode na odstegpstwo od realizacji postanowien
niniejszego zarzadzenia.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
do Zarzadzenia Nr 0050.26.2018
Burmistrza Wabrzezna

z dnia 21 marca 2018 r.

Wabrzezno,

ZATWIERDZAM

Znak sprawy

Whiosek o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, ktérego warto$é nie
przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro

1. Whnioskodawca

2. Opis przedmiotu zamoéwienia

3. Informacja dotyczaca potrzeby udzielenia zamowienia

4. Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia

Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustalit/a z nalezyta starannoscig

w dniu r. na podstawie . Szacunkowa warto§¢ zamowienia

wynosi zt, co stanowi euro.

5. Termin realizacji zamowienia

6. Proponowany sposob wylonienia wykonawcy zamowienia lub tryb udzielenia zamdowienia publicznego




10.

11.

Kryteria oceny ofert oraz warunki jakie musi speini¢ wykonawca ubiegajacy si¢ 0 udzielenie

zamowienia

Zgodnie z art. 15 a ustawy z 27 kwietnia 2006 r. o spdtdzielniach specjalnych (Dz. U. z 2006 r. Nr 94 ze
zm.) o udzielenie zamowienia mogg ubiegac si¢ wylacznie spoldzielnie socjalne, dziatajace na podstawie
ustawy lub wlasciwych przepisow panstw cztonkowskich Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru
Gospodarczego, z uwzglednieniem przepisow art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych.”.

o TAK

o NIE

Imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego

Data i podpis

Data i podpis Kierownika Wydzialu

Data i podpis

Potwierdzenie Skarbnika Miasta Wabrzezno o posiadaniu srodkow na zamdowienie publiczne

Data i podpis



Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu
do Zarzadzenia Nr 0050.26.2018
Burmistrza Wabrzezna

z dnia 21 marca 2018 r.

Miejscowos¢, data

pieczgé zamawiajacego

Dotyczy postepowania o udzielenie zamowienia, ktorego wartos¢ przekracza 15 000 zt netto, a nie przekracza

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

INFORMACJA O WYBORZE

Zamawiajacy informuje, ze w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia na:

nr prowadzonym w trybie

na podstawie przepisow Zarzadzenia nr Burmistrza Wabrzezna w sprawie Regulaminu
udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty

30 000 euro, jako najkorzystniejsza wybrano oferte:

(poda¢ nazwe Wykonawcy)

UZASADNIENIE
W dniu dokonano ogtoszenia w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) / zwrdcono sie do
nizej wymienionych Wykonawcow z zapytaniem ofertowym*:
1.

2
3.
4
5




Oferta

byta najkorzystniejsza wg. kryterium oceny ofert

%

%

%

%

%

Zestawienie ztozonych ofert przedstawia ponizsze zestawienie:

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy

Cena
lub inne kryteria

Oferty odrzucone (podac uzasadnienie)

(podpis osoby odpowiedzialnej za przygotowanie
i prowadzacej j postgpowanie)

ZATWIERDZAM

(data i podpis Burmistrza Wabrzezna)

*niepotrzebne skresli¢
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UZASADNIENIE

Zgodnie z art. 15a ust. 1 ustawy z dnia 27 kwietnia 2006 r. (Dz. U. Nr 94, poz. 651 ze zm.)
o spoéldzielniach socjalnych jednostka sektora finansow publicznych udzielajgc zamowienia, ktore nie
podlega ze wzgledu na jego wartos¢ ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych, moze
zastrzec, ze o udzielenie zamowienia mogq ubiegac sie wylgcznie spotdzielnie socjalne, dziatajgce na
podstawie ustawy lub wiasciwych przepisow panstw czionkowskich Unii Europejskiej lub Europejskiego
Obszaru Gospodarczego, z uwzglednieniem przepisow art. 44 zasady ponoszenia wydatkow publicznych ust.
3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. Natomiast art. 15a ust. 2 ww. ustawy
zobowigzuje do zamieszczenia informacji o powyzszym zastrzezeniu we wniosku o uruchomienie procedury
udzielenia zamoéwienia publicznego oraz w odpowiednich dokumentach postepowania o udzielenie
zaméOwienia publicznego. W zwigzku z powyzszym wprowadzono stosowne zapisy w tym zakresie
w zaltagczniku do niniejszego zarzadzenia w Rozdziale 3 § 3 ust. 2 oraz w ust. 8 zalacznika nr 1 do
Regulaminu do niniejszego zarzadzenia.
Ponadto w niniejszym zarzadzeniu w Rozdziale 7, § 7 ust. 5 oraz Rozdziale 8 § 12 uszczegdtowione zostaty
zapisy dotyczace zasad udzielania zamoéwien o wartosci przekraczajacej 15 000 zt netto a nie przekraczajacej

wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

Inspektor
Stanowisko ds. zaméwien publicznych
i programow europejskich

/-1 Agnieszka Gackowska
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