Zarzadzenie Nr 4/2017
Burmistrza Miasta i Gminy Stopnica
z dnia 12 stycznia 2017 roku

W sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy oraz jednostkach organizacyjnych
Gminy Stopnica regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto§é nie
przekracza kwoty wskazanej w art. 4, pkt 8 ustawy — Prawo zaméwien publicznych

Na podstawie art. 33, ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jedn.: Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.), art. 44, ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2016, poz. 1870 ze zm.), zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Ustala si¢ zasady udzielania zam6wien publicznych na roboty budowlane, dostawy i ustugi,
ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty okre$lonej w art.
4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t,j. Dz. U. z 2015 r.,
poz. 2164 ze zm.), realizowanych przez Gming Stopnica oraz gminne jednostki
organizacyjne.

§2

1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej
kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 ze zm.), zwanych dalej ,,zamOwieniami”.

2. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegaé zasad:

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

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

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

4. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonujg pracownicy jednostki
zapewniajacy bezstronnosé i obiektywizm.

5. Zaprzestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) kierownicy jednostek organizacyjnych, referatow;

2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy

udzielaniu zamoéwienia.

Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zaméwienie udzielane jest za posrednictwem

elektronicznej platformy katalogéw produktéw (eKatalogi).
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§3

Przed wszczgciem procedury udzielenia zaméwienia osoba wyznaczona ds. zaméwien

publicznych badz inna osoba merytorycznie odpowiedzialna za realizacj¢ danego

zamowienia szacuje z nalezyt starannoscia warto$é zaméwienia, w szczego6lnosci w celu
ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

Podstawa ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towaréw i ushug.

Szacunkowg warto$¢ zaméwienia 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 zaméwienia w okresie
poprzedzajacym moment szacowania wartosci zaméwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ushug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gl6wnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towaréw i ushig konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowg warto$¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie

zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robét

budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Szacunkows wartos¢ zaméwienia ustala si¢ w zlotych i przelicza na euro wedtug

sredniego kursu ztotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady

Ministréw wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki

stuzbowe;j.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zaméwienia w celu ominigcia

obowigzku stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

§4

Procedur¢ udzielenia zaméwienia wszczyna si¢ poprzez zlozenie pisemnego wniosku np.

w postaci notatki o ktérej mowa w § 3 ust. 6 przez komérke/ osobe wnioskujacg do

kierownika zamawiajacego lub upowaznionej przez niego osoby.

Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczeg6lnosci:

1) opis przedmiotu zamdwienia;

2) informacjg (uzasadnienie) dotyczaca potrzeby udzielenia zaméwienia;

3) szacunkows warto$¢ zaméwienia w zlotych i euro;

4) wskazanie zrodta finansowania;

5) informacj¢ o tacznej wartosci zaméwien tego rodzaju w danym roku budzetowym,
ustalonej np. na podstawie Planu zaméwier publicznych — w ziotych i euro;
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6) proponowany sposéb wyboru wykonawcy.
3. Wniosek podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub upowazniong przez
niego osobg.

§5

1. Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza osoba wyznaczona ds zamowien
publicznych badZz inna osoba merytorycznie odpowiedzialna za realizacje danego
zamoOwienia w jednej lub w kilku nastepujacych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego;

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcéw, (telefonicznie, pisemnie, drogg elektroniczna, faksem ) 1 uzyskanie
oferty ta samg drogg (telefonicznie, pisemnie, droga elektroniczng, faksem ) z
zastrzezeniem ust. 4;

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

2. W przypadku zaméwien, ktorych warto$é szacunkowa nie przekracza kwoty 5 000,00 zi,
jego udzielenie dokumentowane jest faktura lub rachunkiem:; pracownik udzielajacy
zamo6wienia obowiazany jest dokona¢ opisu faktury oraz zataczyé do faktury lub rachunku
zlecenie zakupu zawierajace informacj¢ o rodzaju zamoéwienia (roboty budowlane,
dostawy, ustugi) opis uzasadniajacy celowos¢ udzielenia zamoéwienia oraz
umiejscowienie wydatku w planie budzetowym. Zlecenie zakupu powinno byé
zatwierdzone przez kierownika zamawiajacego lub osobe przez niego upowazniong oraz
skarbnika lub zastepce skarbnika.

3. Procedurg opisang w p. 2 stosuje si¢ réwniez w przypadku udzielenia zamoOwien, ktérych
przedmiotem sg szkolenia pracownikéw, publikacje prasowe, ksigzkowe o charakterze
informacyjnym lub promocyjnym, produkcja i emisja programéw radiowych, zakup czasu
antenowego, udzial w konkursach i plebiscytach, zaméwien niezbednych do usuniecia
awarii, w celu ochrony zycia lub mienia oraz w przypadku, gdy za udzieleniem
zamOwienia przemawiaja wzgledy zwiazane z interesem publicznym, bez wzgledu na
wartos$¢ zamowienia.

4. W przypadku braku mozliwosci przeslania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza si¢ przeslanie zapytania ofertowego do dwéch wykonawcow
badz zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego.

5. Postgpowanie uznaje si¢ za wazne, w przypadku gdy zamawiajacy uzyska przynajmniej
jedng oferte.

6. Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego jest
obowigzkowe w przypadku udzielania zaméwienia o wartosci przekraczajacej wyrazona
w zlotych réwnowartosci kwoty 20 000,00 euro.

7. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczeg6lnosci:

1) opis przedmiotu zamoéwienia;

2) opis kryteriéw wyboru wykonawcy;

3) warunki realizacji zamowienia;

4) termin i sposéb przekazania odpowiedzi przez wykonawce.
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Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:
1) jakosé;

2) funkcjonalnos¢;

3) parametry techniczne;

4) aspekty srodowiskowe;

5) aspekty spoteczne;

6) aspekty innowacyjne;

7) koszty eksploatacji;

8) serwis;

9) termin wykonania zaméwienia;

10) doswiadczenie wykonawcy;

11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

§ 6

Zamowienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

Po dokonaniu wyboru wykonawcy, osoba wyznaczona ds zaméwieh publicznych badz
inna osoba merytorycznie odpowiedzialna za realizacj¢ danego zaméwienia sktada do
kierownika zamawiajacego lub upowaznionej przez niego osoby do zatwierdzenia
notatk¢ z wyboru Wykonawcy.

Notatka z wyboru Wykonawcy stanowiaca jednoczesnie wniosek o udzielenie
zamoOwienia zawiera w szczegolnosci:

1) szacunkowg warto$¢ zaméwienia w ztotych i euro;

2) informacje o sposobie wyboru wykonawcy;

3) nazwg (firmg) albo imi¢ i nazwisko, siedzib¢ albo miejsce zamieszkania oraz adres
wybranego wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru;

4) ceng wybranej oferty.

Do notatki - wniosku o udzielenie zaméwienia nalezy dolaczy¢ dokumentacje z

przeprowadzonej czynnosci wyboru wykonawcy.

Po dokonaniu akceptacji wniosku o udzielenic zaméwienia przez kierownika
zamawiajacego lub upowazniong przez niego osobg, osoba wyznaczona ds zaméwien
publicznych badZ inna osoba merytorycznie odpowiedzialna za realizacj¢ danego
zamOwienia przygotowuje projekt umowy/ zlecenia.

Udzielenie zaméwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy lub wystawienie zlecenia w
formie pisemnej. Umowg/ zlecenie podpisuje kierownik zamawiajacego lub upowazniona
przez niego osoba oraz skarbnik lub jego zastepca.

Umowe sporzadza si¢ co najmniej w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych kartach, z ktérych jeden egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a
dwa dla zamawiajacego.

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktorym mowa w § 5 ust. 1 pkt 1)
Regulaminu, informacje o udzieleniu zaméwienia zamieszcza si¢ na stronie internetowej
zamawiajacego niezwlocznie po zawarciu umowy. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano
W sposob, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 pkt 2) Regulaminu, informacje o udzieleniu




zamoOwienia przekazuje sie niezwlocznie po zawarciu umowy wykonawcom, ktorzy
odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

W informacji o udzieleniu zaméwienia podaje si¢ nazwe (firme) albo imig i nazwisko,
siedzib¢ albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze ceng wybranej

oferty.
§7

Osoba wyznaczona ds zamoéwien publicznych badz inna osoba merytorycznie
odpowiedzialna za realizacje danego zaméwienia dokumentuje czynnosci ustalenia
szacunkowej wartosci zaméwienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia
zamOwienia w spos6b pozwalajacy na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad, o
ktérych mowa w § 2 ust. 2.

Dokumentacj¢ z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje
osoba wyznaczona ds zaméwieni publicznych przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia
zamOwienia.

Prowadzone na podstawie niniejszego regulaminu postgpowanie, z wyjatkiem zaméwien
okreslonych w § 5, ust. 2 i 3, musi by¢ wpisane do rejestru zamoéwien publicznych,
ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci kwoty o ktérej mowa
w art. 4 pkt 8., prowadzonego przez sekretariat Urzedu badZ jednostki organizacyjnej

gminy.

§8

W szczegélnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajacego moze podjaé
decyzjg o odstapieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

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 osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegélnosci
wskaza¢ okolicznosci uzasadniajace odstapienie od stosowania Regulaminu. Notatke
stuzbowa przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia.
Udziclenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych, w
szczegolnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z
przepisow prawnych i dokumentow okreslajacych sposob udzielania zaméwien
wspotfinansowanych ze §rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.
Szczegblnym przypadkiem uzasadniajacym odstapienie od stosowania regulaminu jest
zlecenie:

1) zastgpstwa procesowego wykonywanego przez adwokata, radcg¢ prawnego lub
prawnika zagranicznego w rozumieniu ustawy z dnia 5 lipca 2002 r. o $wiadczeniu
przez prawnikow zagranicznych pomocy prawnej w Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. z 2014 r. poz. 134, z 2015 r. poz. 1311 oraz z 2016 r. poz. 65), w
postepowaniu arbitrazowym lub pojednawczym, lub przed sadami, trybunatami
lub innymi organami publicznymi panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
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panstw trzecich lub przed migdzynarodowymi sadami, trybunatami, instancjami
arbitrazowymi lub pojednawczymi;

2) doradztwa prawnego wykonywanego przez adwokata, radce prawnego lub
prawnika zagranicznego w rozumieniu ustawy z dnia 5 lipca 2002 r. o $wiadczeniu
przez prawnikéw zagranicznych pomocy prawnej w Rzeczypospolitej Polskiej, w -
zakresie przygotowania postepowan, o ktérych mowa w tiret pierwsze, lub gdy
zachodzi wysokie prawdopodobiefistwo, ze sprawa, ktoérej dotyczy to doradztwo,
stanie si¢ przedmiotem tych postepowan;

3) doradztwa prawnego wykonywanego przez adwokata, radce prawnego lub
prawnika zagranicznego w rozumieniu ustawy z dnia 5 lipca 2002 r. o $wiadczeniu
przez prawnikéw zagranicznych pomocy prawnej w Rzeczypospolitej Polskiej, w
tym biezacej obstugi prawnej gminy i jej jednostek organizacyjnych , w wypadku
gdy celowe jest dalsze prowadzenie toczacych si¢ postgpowan przez
dotychczasowego adwokata, radce prawnego lub prawnika zagranicznego w
rozumieniu ustawy z dnia 5 lipca 2002 r. o $wiadczeniu przez prawnikow
zagranicznych pomocy prawnej w Rzeczypospolitej Polskiej.

§9

Traci moc Zarzadzenie Nr 35/15 Burmistrza Miasta i Gminy Stopnica z dnia 23 marca 2015
roku w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy oraz jednostkach organizacyjnych
Miasta i Gminy regulaminu udzielania zaméwiet publicznych, ktérych warto$é nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartoéci kwoty 30.000 euro.

§ 10

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 12 stycznia 2017 roku.




