Zarzadzenie Nr 2042017
Prezydenta Miasta Wioctawek
z dnia QA..'f.w,-.e-,{.\?.mi.;q2017

W sprawie udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w
art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 i 4, art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016, poz. 446 z pozn. zm.), art. 44 i 47 ustawy z dnia z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2016, poz.1870 z p6zn. zm.).

zarzadza si¢ , co nastepuje:

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. 1. Wprowadzam w Urzedzie Miasta Wioctawek obowigzek stosowania procedur udzielania
zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty wskazanej w
art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych.

2. Zambwienia wspdlfinansowane ze $rodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sg na podstawie aktualnych wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw
okreslajacych sposob udzielania takich zamowien, wydanych przez instytucje wspoffinansujacg lub
nadzorujaca.

3. Przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien, ktorych wartosé bez podatku
od towarow i ustug w roku kalendarzowym nie przekracza rownowartoéci kwoty, o ktérej mowa w ust. 1
nalezy do zadan kierujacego komorkg organizacyjna,

§2.  llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien
publicznych (t,j. Dz. U. z 2015r., poz. 2164 z p6zn.zm.);

2) zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasto Wioclawek;

3) zamowieniach - nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane miedzy zamawiajacym a
wykonawca, ktérych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

4) cenie - nalezy przez to rozumie¢ ceng w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy z dnia 9
maja 2014 r. o informowaniu o cenach towaréw i ustug (Dz. U. z 2014 r. poz. 915)

5) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumieé oferte, ktdra przedstawia najkorzystniejszy
bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zaméwienia, albo oferte z
najnizszg ceng, a w przypadku zamowien w zakresie dziatalnoéci tworczej lub naukowej,
ktorych przedmiotu nie mozna z géry opisa¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy - oferte,
ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych sie do
przedmiotu zamdwienia;



6) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawna lub jednostke
organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktdra ubiega sig o udzielenie zamdwienia,
Zlozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie zamédwienia,

§3.  Przy udzielaniu zaméwier nalezy przestrzegaé zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,
2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkéw
publicznych w sposob celowy, oszezedny oraz umozliwiajacy terminowaq realizacje zadar, a takze
zasady oplymalnego doboru metod i $rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow z danych
naktaddw.

§4. 1. Jezeli przedmiot zamowienia lezy w sferze zainteresowania kilku komarek organizacyjnych,
postepowanie przygotowuje i przeprowadza, komorka bedaca dysponentem $rodkow budzetowych na
realizacje zadania, z zastrzezeniem ust. 3 4.

2. W sytuacii, o ktorej mowa w ust. 1 opis przedmiotu zaméwienia, kryteria oceny ofert inne niz
cena oraz termin realizacji przygotowuje w uzgodnieniu z dysponentem $rodkéw budZetowych, w
formie pisemnej komarka wiasciwa ze wzgledu na przedmiot zaméwienia.

3. Zamowienia, ktérych przedmiotem sg dostawy: materialow biurowych, urzadzet biurowych,
materialow eksploatacyjnych do urzadzen biurowych oraz mebli dokonuje wytacznie Wydziat
Qrganizacyjno - Prawny i Kadr, za wyjatkiem wydatkow inwestycyjnych.

3 Zamowienia, ktorych przedmiotem sg dostawy sprzetu oraz oprogramowania komputerowego,
a takze uslugi informatyczne dokonuje wytacznie Biuro Informatyzacji.

§5. 1. Kierujaey komoérkq organizacyjng ma obowigzek ustalenia wartosci zamowienia, w
rozumieniu przepisow Dziatu 1I rozdzialu 2 ustawy, w szczegodnosci majac na wzgledzie zakaz
dzielenia zamowienia na czeéci i zanizania jego warto$ci w celu unikniecia stosowania przepisow
ustawy, z zastrzezeniem § ust. 2.

2. Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towarow i ustug, ustalone z nalezytq starannoécig oraz zgodnie z ustawa,

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala sig w zotych i przelicza na euro wedlug $redniego kursu
ziotego w stosunku do euro okre$lonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow wydanym na
podstawie art. 35 ust, 3 ustawy.

4. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki sluzbowej
lub dokumentow potwierdzajacych jej ustalenie. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie
szacunkowej wartosci zamowienia sq w szczegolnosci:

1} rozeznanie rynku - zapytania skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone data dokonania
wydruku),

3) kopie ofert lub umdw z innych postepowan {obejmujacych tozsamy przedmiot zamowienia) z
12 miesiecy poprzedzajacych moment szacowania wartosci zamowienia.




§6. 1. Postepowanie w sprawie udzielenia zamoéwienia przygotowuje sie i przeprowadza sie w
sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie wykonawcow,

2. Obowigzkiem Kierujacego komorkg organizacyjng jest bezstronne oraz staranne przygotowanie
postepowania o udzielenie zamowienia.

3. Zamowienia udziela sie wylgcznie wykonawcy wybranemu zgodnie z niniejszym zarzadzeniem, w
formie pisemnej umowy lub zaméwienia, po uprzednim pordwnaniu i ocenie ofert.

4. W umowie lub zamdwieniu zamawiaiacy powinien okreslic w szczegoinosci: date zawarcia umowy
lub zamodwienia, przedmiot umowy, cene, warunki i sposéb platnosci, termin realizacji zaméwienia,
gwarancje i rekojmie, ewentualne kary za niedotrzymanie warunkow umowy oraz profokolarny odbior
przedmiotu zamdwienia.

5. Kryteriami oceny ofert s cena albo cena i inne kryteria odnoszace sie do przedmiotu zamodwienia, w
szczegolnosci:  jakos¢, funkcjonalno$¢, paramelry techniczne, aspekty $rodowiskowe, aspekty
spofeczne, aspekty innowacyjne, koszty eksploatacji, serwis oraz termin wykonania zaméwienia,
doswiadczenie wykonawcy, poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy. Kryteria te powinny umozliwi¢
obiektywne poréwnanie i ocene ofert,

6. Jezeli jest to moZliwe zaleca sig stosowanie klauzul spotecznych przy udzielaniu zamowien,

/. Postepowanie w sprawie udzielenia zamoéwienia jest jawne.

8. Postepowanie w sprawie udzielenia zamdwienia prowadzi sig w jezyku polskim,

9. Wybor wykonawcey kazdorazowo zatwierdza kierujacy komérka organizacyjna,

10. Dopuszcza sie wybranie jako najkorzystniejszego kolejnego wykonawcy bez dokonywania
ponownej oceny ofert, jezeli wykonawca, ktdrego oferta zostala uznana za najkorzystniejsza w terminie
zwigzania ofertq uchyla sig od zawarcia umowy.

ROZDZIAL I
ZAMOWIENIA O WARTOSCI DO 30 000 PLN

§7. 1. Zamowien o wartosci nie przekraczajacej kwoty 10 000 zt bez podatku od towaréw i usiug
udziela sie z uwzglednieniem zasad, o ktérych mowa w §3.
2. Wartoscig szacunkowa zaméwien, o ktérych mowa w ust.1 jest ich ostateczna cena.
3. W przypadku zamowien o wartosci réwnej lub przekraczajacej kwote 10 000 zt bez podatku od
towarow i usiug do kwoly 30 000 zi bez podatku od towarow i ustug, udzielenie zaméwienia nastepuje
na zasadzie wyboru najkorzystniejszej oferty przez skierowanie zapytania ofertowego do co najmniej
trzech wykonawcdw ustug, dostaw fub robot budowlanych lub zestawienia trzech ofert publikowanych
na stronach internetowych, zawierajacych cene propenowang przez potencjalnych wykonawcow,
4. Zapytanie ofertowe powinno by¢ skierowane w formie pisemnej (listem poleconym Iub za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru), elektronicznej lub faksem, zachowujac dowody nadania. Zapytanie ofertowe
Zawiera co hajmniej;

a) opis przedmiotu zamédwienia,

b) termin wykonania zamowienia,

¢} opis sposobu obliczenia ceny,




d) opis kryteriow, ktorymi zamawiajacy bedzie sie kierowal przy wyborze oferty, wraz z
podaniem znaczenia tych kryteridw i sposobu oceny ofert,
e) migjsce i termin oraz sposéb skiadania ofert.
f) termin zwigzania oferta.
3. Udzielenie zaméwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej oferty, spetniajace]
wymogi co do przedmiotu zamdwienia.
4. Zamawigjgcy udziela zamowienia wykonawcy, ktory przedstawit pisemnie, faksem lub drogg
elektroniczng najkorzystniejszg oferte, zgodnie z wyborem zamawiajacego.
5. W szczegbinie uzasadnionych przypadkach, po ziozeniu ofert zamawiajacy moZe prowadzic
negocjacie z wykonawcami. Z przeprowadzonych negocjacji sporzadza sie notatke stuzbowag wraz z
uzasadnieniem. Notatka stanowi zatgcznik do protokolu, o ktérym mowa w ust. 6.
6. Z wyboru wykonawcy sporzadza sig protokdt. Wzor protokolu stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
7. W przypadku braku trzech wykonawcdw, dopuszcza sie zamieszczenie zapytania ofertowego na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej. Przepisy §8 ust. 8 stosuje sie odpowiednio.

ROZDZIAL 1!
ZAMOWIENIA O WARTOSCI ROWNEJ BADZ PRZEKRACZAJACE.J 30 000 PLN

§8. 1. W przypadku zamobwieni o wartosci réwnej lub przekraczajacej kwote 30 000 zi bez podatku
od towardw i ustug do wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy {bez
podatku od towardbw i uslug), udzielenie zaméwienia nastepuje przez zamieszczenie zapytania
ofertowego na stronie Biuletynu Informaciji Publicznej. '

2. Zapytanie ofertowe powinno zawiera€ co najmniej:

a) opis przedmiotu zamowienia,

b) warunki udzialu w postepowaniu, jezeli zamawiajacy stawia takie warunki

c) wykaz dokumentow jakie maja by¢ zioZzone wraz z oferts, jeZeli zamawiajacy zada takich
dokumentow,

d) termin wykonania zaméwienia,

e) opis sposobu obliczenia ceny,

f) opis kryteriow, ktérymi zamawiajacy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty, wraz z podaniem
znaczenia tych kryteridw i sposobu oceny ofert,

g) miejsce i termin oraz sposob sktadania ofert.

h) termin zwigzania oferta,

i} istotne postanowienia umowy lub wzér umowy, jeZeli zamawiajacy wymaga zawarcia umowy na
okreslonych przez siebie warunkach.

4. Udzielenie zamoéwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej oferty, spetniajacej
wymogi co warunkdw udziatu oraz przedmiotu zamowienia.

5. Jezeli nie mozna wybra¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze wiecej niz jedna oferta
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriéw wybiera sie oferte z najnizszg ceng, a jezeli zostaly
ziozone oferty o takiej samej cenie, nalezy wezwat wykonawcdw do ziozenia ofert dodatkowych w
wyznaczonym terminie.




6. Zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktory przedstawit pisemnie, faksem lub droga
elektroniczng najkorzystniejsza oferte, zgodnie z wyborem zamawiajacego.

7. Z wyboru wykonawcy sporzadza sig protokol. Wzor protokolu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

8. Informacje o wyborze oferty najkorzystniejszej, zawierajgca co najmniej: nazwe albo imie i nazwisko,
siedzibe albo miejsce zamieszkania | adres, jezeli jest miejscem wykonywania dzialalnosci wykonawcy,
ktorego oferte wybrano, oraz nazwy albo imiona i nazwiska, siedziby albo miejsca zamieszkania i
adresy, jezeli s miejscami wykonywania dziatalnosci wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty, a takze ceny
oraz punktacje przyznang ofertom w kazdym kryterium oceny ofert i taczna punktacie, lub informacje o
uniewaznieniu postepowania, zamieszcza sie na stronie internetowej, na ktorej opublikowano zapytanie
ofertowe.

ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§9. Dopuszcza sig udzielenie zaméwienia po negocjacjach z jednym wykonawca w przypadku tych
zamowien, ktore moga by¢ wykonane tylko przez jednego wykonawce lub przedmiotem zamowienia sg
uslugi, do ktérych nie maja zastosowania przepisy ustawy.

§10.  Nadzor nad realizacjg zamdwien publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej
kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy w danej komdree organizacyjnej nalezy do kierujgcego komorka
organizacyjna odpowiedzialnego za wydatkowanie srodkow budzetowych,

§11. 1. Kierujgcy komérkami organizacyjnymi, nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia przyjecia
przez Rade Miasta Wioctawek budZetu na dany rok budzetowy, przekazujg do Biura Zamowien
Publicznych plany postepowan o udzielenie zamowien, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty
wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy jakie przewidujg udzielic w danym roku budzetowym.
2. Plan, o ktérym mowa w ust. 1 zawiera w szczegélnosci informacje dotyczace:

1} przedmiot zamowienia,

2} rodzaj zaméwienia wedlug podzialu na zamdwienia na: roboty budowlane, dostawy lub

ustugi,

3) orientacyjng wartos¢ zamowienia,

4) przewidywany termin wszczecia postgpowania w ujeciu kwartalnym lub miesigcznym
3. Biuro Zaméwien Publicznych, na podstawie otrzymanych planéw, dokonuje analizy ziozonych
planowanych zamowien z uwzglednieniem koniecznosci faczenia zamowien.

§12. 1. W koméree organizacyjnej urzedu prowadzi sie rejestr udzielonych zamowien, ktérych
wartos¢ nie przekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy oddzielnie dla kazdego rodzaju

zambwienia (dostawy, uslugi, roboty budowlane). Wzor rejestru stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.




2. Dokumentacje z postepowan przeprowadzonych w oparciu o niniejsze zarzadzenie, komdrka
organizacyjna urzedu przechowuje przez okres 2 lat od dnia udzielenia zamdwienia, jednak nie krocej
niz do konca realizacji zaméwienia.

3. Do 20-go stycznia kazdego roku komorki organizacyjne urzedu, przesylajg do Biura Zamowien
Publicznych informacije roczne za rok ubiegly dotyczace udzielonych zamowien, ktére sg niezbedne dla
celow sprawozdawczych zamawiajgcego. W informacji nalezy poda¢ sume udzielonych zamowien bez
podatku od towardw i ustug z uwzglednianiem zamowien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza
kwoty 10 000 zlotych.

§13. Do postepowan wszczetych przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia stosuje sie przepisy
dotychczasowe.

§14. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierujgcym komaérkami organizacyjnymi.

§15. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie¢ odpowiednio wlasciwym zastepcom
Prezydenta Miasta.

§16.  Traci moc Zarzadzenie Prezydenta Miasta Nr 100/20014 z dnia 8 kwietnia 2014 r. w sprawie w
sprawie udzielania zamoéwien publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro, zmienione zarzadzeniem Prezydenta Miasta Wioctawek z Nr
248/2015 z dnia 18 sierpnia 2015 r. oraz zarzadzeniem Prezydenta Miasta Woctawek z Nr 265/2016 z
dnia 21 wrzesnia 2016 r.

§17. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 r.
2. Zarzadzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie w Biuletynie Informacii
Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek.

PREZYDENT MIAS A




DYI

UZASADNIENIE

W celu wydatkowania érodkow publicznych jak najbardziej efektywnie i przy zachowaniu zasady
uczciwej konkurencji oraz w ramach kontroli zarzadczej, nalezy wprowadzi¢ zasady udzielania
zamowien publicznych, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo Zamowien Publicznych.
Zamowienie te sg na mocy art. 4 pkt 8 ustawy wylaczone z jej rezimow.

Z uwagi na fakt, iz zamowienia te stanowig spory odsetek wydatkow budzetowych oraz
uchwatg Nr XXX/58/2017 Rady Miasta Wioctawek z dnia 27 marca 2017 w sprawie przyjecia
sprawozdania z przeprowadzonej kontroli i zalece pokontrolnych dla Prezydenta Miasta oraz
Zarzadzeniem Wewnetrznym nr 7/2017 w sprawie wdrozenia zalecefi audytu wewnetrznego pn..
,Realizacja zamowienia do 30 000 euro”, nalezato na nowo uregulowa¢ sposob ich udzielania.

KTOR BURA

Kwviatkowski




Zalacznik do

Zarzadzenia nr/042017

Prezydenta Miasta Wioctawek
z dnia. A .\?3*.41.\.%»..%'1?.’9}5 :

PROTOKOL WYBORU WYKONAWCY ZAM_(')WIENIA PUBLICZNEGO, KTOREGO_ WARTOSC
SZACUNKOWA NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY
WSKAZANEJ W ART. 4 PKT 8 USTAWY - PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Wydzial prowadzacy sprawe:

..................................................
..................................................

..................................................

1. Postepowanie w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego na:

/ przy zamowieniach na roboty budowlane zamawiajacy okresla rodzaj budowy, zakres robét, lokalizacje
budowy;

przy zamowieniach na dostawy zamawiajacy okresla rodzaj dostawy oraz liczbe zamawianych
surowcow, produktow, sprzetu, innych rzeczy i débr;

przy zamowieniach na wykonanie ustug zamawiajacy okresla rodzaj ustug oraz ich zakres /.

Przedmiotem zamadwienia jest:

.....................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................

...................................................................

Zamowienie mozne wykonaé jeden wykonawca

Uzasadnienie:
2. Wartos¢ szacunkowa zamowienia W WySOKOSCI ...evvrvvvurereenees zt bez podatku od towaréw i
ustug, co stanowi rownowarto$¢ ................. Euro. Zostala ustalona na podstawie:

e (dOKUMENty potwierdzajace ustalenie wartosci nalezy dotaczyé do
protokotu)



3. Zapytanie ofertowe zostato skierowane do nastgpujacych wykonawcéw:

Lp. Nazwa wykonawcy Adres Data i sposob nadania

1,
2.
3.

Kopie zapytan nalezy dotaczy¢ do protokotu.

3*. Zapytanie zostalo opublikowane w BIP wdniu ....................

Dowod publikacji nalezy dotaczy¢ do protokotu.

4. Termin skladania ofert uptynat wdniu: ...........cocoooorveriiivorieene,

5. Opis i poréwnanie ofert/ Porownanie ofert ze stron internetowych:

Lp. Nazwa wykonawcy Kryterium 1 - Kryterium 2 - Kryterium 3 - Razem
cena
1,
2.
3.

Kopie ofert nalezy dolgczy¢ do protokotu
6. W wyniku przeprowadzonego postgpowania:

Za najkorzystniejsza uznano oferte Nr

................................................................................................................................

......................................................................................................................

........................................................
........................................................

........................................................

...................................................

Zatwierdzit, dnia: ......oocviiinnns

..................................




Zalacznik Nr 2 do

Zarzadzenia nr<//12017

Prezydenta Miasta Wioclawek
z dnia. %2y [.3. s | B

REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC SZACUNKOWA NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY WSKAZANEJ W ART. 4

PKT 8 USTAWY - PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH NA DOSTAWY / USLUGI | ROBOTY BUDOWLANE' UDZIELONE PRZEZ .........cccueueueaeiieieeccneiieceseeeienns W ROKU
Lp. Przedmiot zamowienia Wartos¢ Wykonawca Nri data Data Wartos¢ Wartosé Dzial, rozdziat, Aneksy
szacunkowa zawarcia obowigzywania | udzielonego | udzielonego | paragraf z planu (data,
zamowienia umowy [ umowy zamowienia | zamdwienia wydatkow rodzaj
zlecenia netto brutto zmiany)
Suma

podpis kierujgcego komoérka lub osoby upowaznionej

o dla kazdego rodzaju uslug oddzielnie



