ZARZADZENIE NR OR.0050.52.2016.
BURMISTRZA GMINY I MIASTA LWOWEK SLASKI

z dnia 9 czerwca 2016 1.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu udzielania zamo6wien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej
kwoty wskazanej w art. 4 pkt. 8 ustawy - Prawo Zamowien Publicznych

Na podstawie art. 30 ust. 1 iart. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2016.446
t.j.), art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2013.885 ze zm. t.j.) oraz
art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdowien publicznych (Dz.U.2015.2164 t.j.) zarzadza si¢
co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ do stosowania przez pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Lwowku Slaskim
»-Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt. 8
ustawy - Prawo zamoéwien publicznych™, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Tre$¢ regulaminu, o ktorym mowa w §1 podaje sie¢ do wiadomosci wszystkich pracownikow urzedu,
dyrektoréw / kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy oraz dyrektordow instytucji kultury w sposob

ZWYCzajowo przyjety.

§ 3. 1. Traci moc Zarzadzenie Nr OR.0050.32.2016 Burmistrza Gminy i Miasta Lwowek Slaski z dnia
8 kwietnia 2016 1.

2. Do postepowan, w ktorych ztozono wnioski przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia stosuje
sig przepisy dotychczasowe.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Miasta Lwowek Slaski.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zyciez dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr OR.0050.52.2016.
Burmistrza Gminy i Miasta Lwowek Slaski
z dnia 9 czerwca 2016 1.
REGULAMIN
udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej

kwoty wskazanej w art. 4 pkt. 8 ustawy - Prawo Zamoéwien Publicznych
zwany dalej "Regulaminem"

§ 1. Zasady ogolne.

1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz.U.2013.907 ze
zm.), zwanych dalej "zaméwieniami".

2. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegaé zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci;

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkow publicznych
w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego
doboru metod i $srodkow w celu uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

3. ZamoOwienia wspolfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych
udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i
dokumentow okre$lajacych sposob udzielania takich zamowien.

4. Czynnosci zwiazane z udzieleniem zamowienia wykonuja pracownicy jednostki zapewniajacy
bezstronnos¢ i obiektywizm.

5. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) kierownicy komorek wnioskujacych, przez ktore rozumie sig kierownikow wydzialow, referatow,
samodzielnych stanowisk urzedu, dyrektorzy / kierownicy jednostek organizacyjnych gminy oraz
dyrektorzy instytucji kultury,

2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnoéci przy udzielaniu zaméwienia.

6. Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamowienie udzielane jest za posrednictwem elektronicznej
platformy katalogéw produktow (eKatalogi).

§ 2. Ustalenie szacunkowej wartoSci zaméwienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia komorka wnioskujaca przy uwzglgdnieniu srodkow
budzetowych szacuje z nalezyta starannoscig warto$¢ zamowienia, w szczegolnodci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych,
2) czy wydatek ma pokrycie w uchwale budzetowe;j.

2. Podstawa ustalenia warto$ci zamdwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towaréw i ustug.

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

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamdéwienia w okresie poprzedzajacym moment
szacowania wartoéci zamOwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow i usiu%
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzgdu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub zamowien
udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia,
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z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow i ustug konsumpeyjnych publikowanego przez Prezesa
Gltownego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowa warto§¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz z ich cenami
rynkowymi.

5. Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala sie w zlotych i przelicza na euro wedlug Sredniego kursu zlotego
w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow wydanym na podstawie art. 35 ust.
3 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

6. Ustalenie szacunkowej wartodci zamoOwienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki stuzbowej
i zalaczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci
zamOwienia sa w szczegélnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,
2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,
3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone data dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot zamdéwienia) z okresu
poprzedzajacego moment szacowania warto§ci zamowienia,

5) notatki stuzbowe z przeprowadzonego rozeznania rynku.

7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamowienia w celu ominigcia obowiazku stosowania
ustawy Prawo zaméwien publicznych.

§ 3. Wszczgcie procedury

1. Przy wartosci szacunkowej zamowienia powyzej 30.000,00 zlotych wszczyna si¢ procedurg udzielenia
zamoOwienia poprzez zlozenie pisemnego wniosku przez komérke wnioskujacg do kierownika zamawiajacego
lub upowaznionej przez niego osoby.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera w szczegolnosci:
1) opis przedmiotu zamdwienia,
2) informacje (uzasadnienie) dotyczaca potrzeby udzielenia zamowienia,
3) szacunkowa wartos¢ zamowienia w zlotych i euro,
4) wskazanie zrodla finansowania,

5) informacje o lacznej wartodci zaméwien tego rodzaju w danym roku budzetowym, ustalonej np.
na podstawie Planu zaméwien publicznych — w zlotych i euro,

6) proponowany sposob wyboru wykonawcy.

3. Po potwierdzeniu pokrycia wydatku uchwale budzetowej - planie finansowym wniosek podlega
zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub upowazniong przez niego osobg i Skarbnika.

4. W sytuacjach uzasadnionych szczegolnie interes zamawiajacego dopuszcza si¢ zastosowanie procedury
opisanej w ust. 1 niezaleznie od wartosci szacunkowej zamowienia dotyczacej zamowien o wartosci nizszej niz
30.000,00 ztotych.

§ 4. Wybor wykonawcy

1. Czynnoéé wyboru wykonawcy przeprowadzana jest przez komorke wnioskujaca w jednej lub w kilku
nastepujacych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego, r
2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do dwodch potencjalnych wykonawcow,
z zastrzezeniem ust. 2, '

3) poprzez zebranie co najmniej dwéch ofert publikowanych na stronach internetowych, zawierajacych ceng
proponowanag przez potencjalnych wykonawcow.

4) poprzez prowadzenie telefonicznego rozeznania rynku lub bezposredniego w punktach sprzedazy.
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2. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby wykonawcow,
dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcéw  z jednoczesnym
zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego.

3. Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego jest obowigzkowe
w przypadku udzielania zamowienia o wartosci przekraczajacej kwote 30.000,00 ztotych.

4. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnoscei:
1) opis przedmiotu zaméwienia,
2) opis kryteriéw wyboru wykonawcy,
3) warunki realizacji zaméwienia,
4) termin i sposob przekazania odpowiedzi przez wykonawcg.

5. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegolnosei:

1) jakos¢,

2) funkcjonalnosé,

3) parametry techniczne,

4) aspekty srodowiskowe,

5) aspekty spoteczne,

6) aspekty innowacyjne,

7) koszty eksploatacji,

8) serwis,

9) termin wykonania zamowienia,

10) do$wiadczenie wykonawcy,

11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.
§ 5. Tryby wyboru wykonawcy

1. O wyborze szczegotowej procedury zwigzanej z dokonaniem zamdéwienia decyduje oszacowana wartos¢
tego zamowienia.

2. Jezeli warto$¢ zamowienia jest rowna lub przekracza 30.000,00 zt, pracownik prowadzacy postgpowanie
obowigzany jest do skierowania pisemnego zaproszenia do skladania ofert, do co najmniej dwoch
wykonawcOw oraz zamieszczenia informacji o prowadzonym postgpowaniu na stronie internetowej przy
zachowaniu warunkéw opisanych w § 4 ust. 41 5.

3. Oferty nalezy zlozy¢ w sposob uniemozliwiajacy powziecie wiadomosci o ich tresci przed ich
otwarciem.

4. Otwarcie ofert dokonywane jest w obecnosci, co najmniej dwoch pracownikow urzedu.

5. Warunkiem wyboru wykonawcy przy zastosowaniu procedury opisanej w ust. 2 jest zlozenie, co
najmniej jednej waznej oferty.

6. Zakupu dokonuje si¢ u wykonawcy, ktory zlozyl najkorzystniejsza ofert¢ wedlug zgodnie
zamieszczonych w zaproszeniu kryteriow oceny ofert.

7. Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty zamieszcza si¢ na stronie internetowej urzedu.

8. Jezeli warto§¢ zamodwienia przekracza 5.000,00 zt i nie przekracza 30.000,00 zt procedura wyboru
wykonawcy polega na rozeznaniu rynku i przegladzie cen potencjalnych wykonawcow.

9. Rozeznanie rynku dotyczace przegladu cen przeprowadza si¢ pisemnie, faksem, za pomoca poczty
elektronicznej, poréwnanie cen ze stron internetowych potencjalnych wykonawcow, potwierdzajac te
czynno$ci odpowiednimi wydrukami. W przypadku prowadzenia telefonicznego rozeznania rynku lub
bezposredniego w punktach sprzedazy nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowa.
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10. Rozeznanie rynku polega na uzyskaniu ofert, od co najmniej dwoch wykonawcow.
11. Zakupu dokonuje si¢ u wykonawcy, ktorego ofertg uznano za najkorzystniejsza.

12. W przypadku nie uzyskania w prowadzonym postgpowaniu dwéch ofert, dopuszcza si¢ dokonanie
zakupu w drodze rokowan z wykonawca.

13. Do zakupéw o wartoéei do 5.000.00 zI nie obowigzuje forma pisemna dokonania i dokumentowania

rozeznania rynku i wyboru wykonawcy, wystarczajacy jest opis na fakturze zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

§ 6. Udzielenie zamowienia
1. Zam6wienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

2. Udzielenie zamowienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej przy wartosci
zamowienia powyzej 30.000,00 zi. Umowe podpisuje kierownik zamawiajacego lub upowazniona przez niego
osoba.

3. Umowe Zamawiajacy sporzadza, w co najmniej w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach
i parafowanych przez strony kartach, z ktérych jeden egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla
zamawiajacego. Zamawiajacy, jako pierwszy podpisuje umoweg i przesyta / przedklada Wykonawcy.

4. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 pkt loraz § 5 ust. 217
Regulaminu, informacje¢ o udzieleniu zamowienia zamieszcza si¢ na stronie internetowej zamawiajacego
niezwlocznie po zawarciu umowy.

5. W informacji o udzieleniu zaméwienia podaje si¢ nazwe (firmg) albo imi¢ i nazwisko, siedzibe albo
miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze ceng wybranej oferty.

§ 7. Zasady dokumentacji

1. Komorka wnioskujaca dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej warto$ci zamoOwienia oraz
przeprowadzenia procedury udzielenia zaméwienia w sposob pozwalajacy na ich weryfikacj¢ pod katem
zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 2.

2. Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, przechowuje komorka
wnioskujaca przez okres wynikajacy z innych przepisow.

3. Komdrki wnioskujace prowadza rejestry zamowien.

4. Informacje z rejestru za dany rok kalendarzowy przekazywane sa w terminie do 31 stycznia roku
nastepnego odpowiedzialnemu wydzialowi w urzedzie za sprawozdawczo$é roczng zamowien publicznych.

§ 8. Odstgpienie od stosowania Regulaminu

1.W szczegolnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajacego moze podja¢ decyzjg
o0 odstapieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci notatki
stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub upowazniong przez niego osobg.
W notatce stuzbowej nalezy w szczegolnosci wskazaé okolicznosci uzasadniajace odstapienie od stosowania
Regulaminu. Notatke stuzbowa przechowuje sig¢ przez okres wynikajacy z innych przepisow.

3. Udzielenie zam6wienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych finansow
publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob
udzielania zamowien wspoHinansowanych ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych.
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