Zarzadzenie Nr BOB.OOSO._208.2020.SM
Burmistrza Miasta Zyweca
Z dnia 31 grudnia 2020 r.

W sprawie ustalenia Regulaminu post¢powania przy udzielaniu zaméwiefi publicznych,
ktérych warto$¢ nie przekracza 130.000,00 zi netto.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22020 r. poz. 713 ze zm.) oraz art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.) Burmistrz Miasta Zywca zarzadza co
nastepuje :

§1.
Ustala si¢ Regulamin postepowania przy udzielaniu zaméwief publicznych, ktérych warto§é
nie przekracza 130.000,00 zt netto, stanowiacy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Zywca.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr BOB.0050.208.2020.SM
Burmistrza Miasta Zywca

z dnia 31 grudnia 2020 r.

Regulamin postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych, ktérych
wartos¢ nie przekracza 130.000,00 zI netto

Rozdzial 1

Zasady ogélne prowadzenia postepowan przy udzielaniu zaméwien publicznych

§1.

Niniejszy Regulamin okresla warunki i zasady udzielania zamowien publicznych w Urzedzie

Miejskim w Zywcu o wartodci szacunkowe;j nieprzekraczajacej 130.000,00 zt netto.

1.

§2.

Udzielajgc zaméwienia publicznego, ktérego wartosé nie przekracza 130.000,00 zt netto nalezy

kierowa¢ si¢ zasadami: zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow,

przejrzystosci postgpowania, proporcjonalnosci wymagan oraz rzetelnego, celowego i oszczednego
wydatkowania srodkéw publicznych przy zastosowaniu nastgpujacych regut wyboru wykonawcy:

1) przed udzieleniem zaméwienia wydziat prowadzacy lub réwnorzedna jednostka organizacyjna
urzedu, jest zobowigzany do bezstronnego, obiektywnego, starannego i zgodnego z
obowigzujagcymi przepisami rozeznania rynku potencjalnych wykonawcow w branzy
obejmujacej przedmiot zaméwienia;

2) wydziat prowadzacy lub réwnorzedna Jednostka organizacyjna urzedu, dokonuje wyboru
wykonawcy spelniajacego stawiane wymagania oraz oferujacego najkorzystniejszy bilans ceny
do jakosci.

Zamowienia wspéifinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych

udzielane sa na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z

przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich zaméwiedn. W

przypadku rozbiezno$ci pomigdzy niniejszymi zasadami, a wytycznymi dotyczacymi zaméwien

wspotfinansowanych ze s$rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych,
zastosowanie znajdujg postanowienia zawarte w tych wytycznych.

Pracownicy wykonujgcy czynnosci zwigzane z udzieleniem zaméwienia majg obowigzek zachowaé

bezstronno$¢ i obiektywizm.

Za przestrzeganie zasad wynikajacych z niniejszego Regulaminu sg odpowiedzialni;

1) pracownicy kierujgcy komérkami organizacyjnymi Zamawiajacego,

2) pracownicy zatrudnieni na tzw. stanowiskach samodzielnych,



3) inni pracownicy Zamawiajacego oraz pozostate osoby, w zakresie jakim powierzono im
wykonywanie czynnosci przy udzielaniu zaméwienia publicznego.

5. Procedury udzielania zaméwieh publicznych zostaly uregulowane w nastgpujacych przedzialach
wartosci;

1) zamdwienia o wartosci ponizej 20.000,00 zt netto;
2) zamoéwienia o wartosci od 20.000,00 zi netto do 50.000,00 z netto;
3) zamodwienia o wartosci powyzej 50.000,00 zt netto do 130.000,00 z1 netto.

6. Do zaméwien, o ktérych mowa w ust. 5 nie stosuje si¢ przepiséw ustawy Prawo zaméwieri
publicznych, przy réwnoczesnym obowiazku stosowania regut wynikajacych z ustawy o finansach
publicznych.

7. Rozpoczgcie procedury zmierzajacej do udzielenia zam6éwienia publicznego o wartosci od
20.000,00 zt netto wymaga uzyskania akceptacji Burmistrza Miasta Zywca przez wydzial
prowadzacy lub réwnorzgdng jednostke organizacyjna Urzgdu, udzielonej na karcie informacyjnej,
ktérej wzdr stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

8. Udzielenie zam6wienia publicznego jest uwarunkowane kazdorazowo od uzyskania przez wydziat
prowadzacy lub réwnorze¢dna jednostke organizacyjng Urz¢du akceptacji Skarbnika Miasta:

1) przy zamowieniach do 20 000,00 zt netto - poprzez ztozenie kontrasygnaty na umowie, zleceniu,
polisie, zaméwieniu lub innym réwnorzednym dokumencie;
2) przy zaméwieniach powyzej 20 000,00 zt netto - przez zlozenie kontrasygnaty na umowie.

9. Uniewaznienie postgpowania o udzielenie zaméwienia moze nastapi¢ z waznych powodéw, w

szczegllnosci w sytuacji, gdy wartosé najkorzystniejszej oferty przekracza kwote, ktorg

Zamawiajacy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia.

Rozdzial IT
Zasady udzielania zaméwien o warto$ci ponizej 20.000,00 zI netto

§3.

1. Zam¢éwienia o wartosci ponizej 20.000,00 zt netto udzielane sg poprzez wybor najkorzystniejszej

oferty dostepnej na rynku.

2. Udzielenie zaméwienia publicznego poprzedza rozeznanie rynku przez wydziat prowadzacy lub
réwnorzg¢dna jednostke organizacyjng Urzedu, ktére moze zostaé przeprowadzone telefonicznie,
pisemnie lub drogg elektroniczna.

3. W razie braku ofert dostepnych na rynku wydziat prowadzacy lub réwnorzedna Jjednostka

organizacyjna Urzedu zwraca sie z zapytaniem ofertowym do co najmniej dwéch wykonawcéw.

4. Dopuszcza si¢ mozliwo$é negocjacji dostgpnych na rynku ofert lub ofert zlozonych w nastepstwie

zapytania ofertowego.




5. W przypadku zaméwiefi na ustugi, roboty budowlane i prace projektowe o warto$ci ponizej 20.000,00
z} netto wystarczajgca forma dokonania zaméwienia jest pisemne zlecenie, okreslajgce istotne
elementy zaméwienia takie jak: przedmiot zaméwienia, termin jego realizacji, warto$¢ zaméwienia,
gwarancje, zas w przypadku dostaw — w granicach tej wartosci — wystarczajace jest potwierdzenie

zamo6wienia rachunkiem lub faktura.

Rozdzial IIT

Zasady udzielania zamoéwien o wartosci od 20.000,00 z1 netto do 50.000,00 z! netto

§4.

1. Zamoéwienia o wartosci od 20.000,00 zt netto do 50.000,00 zt netto udzielane s3 poprzez wybor
najkorzystniejszej oferty otrzymanej wskutek zapytania ofertowego (np. w formie zaproszenia do
zlozenia oferty).

2. Wydziat prowadzacy lub réwnorzedna jednostka organizacyjna Urzedu kieruje zapytanie ofertowe w
formie pisemnej, faksem lub elektronicznie do co najmniej trzech wykonawcéw z branzy
obejmujacej przedmiot zamowienia, z zastrzezeniem ust. 4 i 5.

3. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ negocjacji ztozonych ofert.

4. W sytuacjach uzasadnionych wyjatkowymi okolicznosciami dopuszcza sig, aby zapytanie ofertowe
zostato skierowane do mniejszej liczby wykonawcéw niz wskazana w ust. 2 z tym, ze uzasadnienie
takiego przypadku powinno zosta¢ odzwierciedlone w sporzadzonej notatce stuzbowej podpisane;
przez kierujacego wydzialem lub réwnorzedna Jednostka organizacyjng Urzedu.

5. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 4, gdy zapytanie ofertowe zostalo skierowane do jednego
wykonawcy, wydziat prowadzacy lub réwnorzedna jednostka organizacyjna Urzedu jest
zobowigzany do przeprowadzenia negocjacji w zakresie wysoko$ci wynagrodzenia oraz innych
istotnych elementéw umowy.

6. Informacjg o wyborze oferty najkorzystniejszej cenowo przekazuje sie wykonawcom, ktérzy ztozyli
oferty w postepowaniu.

1. Wydziat prowadzacy lub réwnorzedna jednostka organizacyjna Urzedu kieruje wniosek o wyrazenie
zgody na udzielenie zaméwienia publicznego do Burmistrza Miasta Zywea i Skarbnika Miasta,
ktérego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

8. Zamowienia o wartosci od 20.000,00 zt netto wymagajg zawarcia pisemnej umowy, w ktérej nalezy
okresli¢ istotne elementy zaméwienia, w szczegolnosci takie jak: przedmiot zam6wienia, termin jego

realizacji, warto$¢ zaméwienia, kary umowne, gwarancje.



Rozdzial IV
Zasady udzielania zaméwien o warto$ci powyzej 50.000,00 z1 netto do 130.000,00 zI netto

§5.

1. Zamodwienia o wartosci przekraczajacej 50.000,00 zt netto do 130.000,00 zt netto udzielane sg
poprzez publiczne zaproszenie do sktadania ofert cenowych.

2. Ogloszenie zawierajace zaproszenie do skladania ofert cenowych umieszcza si¢ na stronie
internetowej Urzedu.

3. Ogloszenie zawiera w szczegdlnodei:

1) nazwg i adres zamawiajagcego wraz z numerami telefonéw i faksu oraz adresem poczty
elektronicznej;

2) okreslenie sposobu komunikowania sie, ze wskazaniem osoby uprawnionej do kontaktu;

3) jednoznaczny i szczegblowy opis przedmiotu zaméwienia, wymagan, warunkéw realizacji
zamoOwienia;

4) fakultatywnie wzér umowy;

5) informacj¢ o terminie (okresie) realizacji zaméwienia,

6) termin i sposob zlozenia oferty przez wykonawce.

4. Po zlozeniu ofert cenowych wydziat prowadzacy lub réwnorzedna jednostka organizacyjna Urzedu
ocenia oferty pod wzgledem ich merytorycznej zawartoéci oraz dokonuje wyboru oferty
najkorzystniejszej cenowo.

5. Jezeli nie mozna dokonaé wyboru oferty najkorzystniejszej cenowo, poniewaz zostaly zlozone
oferty z taka sama ceng, wydziat prowadzacy lub réwnorzedna jednostka organizacyjna Urzedu
wzywa wykonawcéw do zlozenia w wyznaczonym terminie ofert dodatkowych albo przeprowadza
z wykonawcami negocjacje ztozonych ofert.

6. Informacj¢ o wyborze najkorzystniejszej oferty zamieszcza si¢ na stronie internetowej Urzedu,
podajac nastepujace dane: firmg (nazwe) wybranego wykonawcy, jego siedzibe, ceng wybranej
oferty oraz dane dotyczace pozostatych wykonawcéw ktorzy wzigli udzial w postepowaniu.

7. W przypadku, gdy w wyniku zaproszenia do sktadania ofert cenowych, umieszczonego na stronie
internetowej Urzedu, nie wplynie Zadna oferta, wydzial prowadzacy lub réwnorzedna jednostka
organizacyjna Urzedu kieruje zapytanie ofertowe w formie pisemnej, faksem lub elektronicznie do
co najmniej dwoch wykonawcéw z branzy obejmujgcej przedmiot zaméwienia, z zastrzezeniem ust.
91 10.

8. Dopuszeza si¢ mozliwosé negocjacji ztozonych ofert.

9. W sytuacjach uzasadnionych wyjatkowymi okolicznosciami dopuszcza sig, aby zapytanie




10.

11.

12.

13.

14.

ofertowe zostalo skierowane do jednego wykonawcy z tym, Ze uzasadnienie takiego przypadku
powinno zosta¢ odzwierciedlone w sporzadzonej notatce stuzbowej podpisanej przez kierujacego
wydzialem lub réwnorzedng jednostka organizacyjng Urzedu.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 9, gdy zapytanie ofertowe zostalo skierowane do jednego
wykonawcy, wydziat prowadzacy lub réwnorzedna Jednostka organizacyjna Urzedu jest
zobowigzany do przeprowadzenia negocjacji w zakresie wysokosci wynagrodzenia oraz innych
istotnych elementéw zaméwienia,

Przy zastosowaniu procedury wyboru oferty, o ktérej mowa w ust. 7, informacje¢ o wyborze oferty
najkorzystniejszej cenowo przekazuje sie wykonawcom, ktérzy zlozyli oferty w postepowaniu.
Wydzial prowadzacy lub réwnorzedna jednostka organizacyjna Urzedu jest zobowigzany do opisu
przebiegu postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, sporzadzajac notatke wedhig wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Wydziat prowadzacy lub réwnorzedna jednostka organizacyjna Urzedu kieruje wniosek o
wyrazenie zgody na udzielenie zamo6wienia publicznego do Burmistrza Miasta Zywca i Skarbnika
Miasta, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

W wyjatkowych przypadkach, w szczegolnosci z uwagi na natychmiastowg koniecznogé realizacji
zam6wienia, ktérej nie mozna bylo przewidzieé¢ albo koniecznosci udzielenia zamoéwienia
wykonawcy, ktéry jest jedynie zdolny wykonaé zaméwienie, Burmistrz Miasta Zywca moze wydaé

zgode na odstapienie od stosowania procedury wskazanej w ust. 1.

Rozdzial V
Odpowiedzialno$¢

§ 6.

Pracownik, ktéry ztozyt wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zaméwienia albo inna osoba
wyznaczona przez Burmistrza Miasta Zywca sprawuje nadzér nad realizacja zaméwienia przez
wykonawce.

Pracownik, ktdéry ztozyt wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zaméwienia albo inna osoba
wyznaczona przez Burmistrza Miasta Zywca odpowiada za gospodarnos¢ i celowo$é realizacji
zamdwienia.

Pracownik, ktéry ztozyl wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zamdéwienia albo inna osoba

wyznaczona przez Burmistrza Miasta Zywca odpowiada za nalezyty opis przedmiotu zaméwienia.



Rozdzial VI

Postanowienia koficowe

§7.

1. Wydzialy prowadzace lub réwnorzedne jednostki organizacyjne prowadza rejestr zamoéwien
udzielonych na podstawie niniejszego Regulaminu.

2. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz Miasta Zywca moze wyrazié zgode na
odstapienie od stosowania niniejszego Regulaminu.

3. Zamiany do poszczegolnych postanowien oraz zakresu Regulaminu moga by¢ dokonywane w

drodze zarzadzen Burmistrza Miasta Zywca.




Zalacznik Nr 1

do Regulaminu postgpowania przy udzielaniu
zamowief publicznych, ktérych warto$é nie
przekracza 130.000,00 zl netto

Data WptyWu: ..o
Data podjecia decyzji
przez Burmistrza Miasta: ......coccoovvveevveronnn.

KARTA INFORMACYJNA

do rozpatrzenia przez Burmistrza Miasta Zywca

1. Redzaj sprawy: rozpoczecie procedury udzielenia zaméwienia publicznego

(nazwa zaméwienia, szacunkowa warto$é zamdowienia, krdtkie uzasadnienie potrzeby
udzielenia zaméwienia )

2.  Wielko$¢ $rodkéw finansowych, jakimi dysponuje wydzial lub jednostka organizacyjna
Urzedu na realizacje zaméwienia: ..........cceunennreevnnnnnnn... 7k

3. Uwagi:

Sporzadzil;
Naczelnik Wydzialu Kierownik jednostki organizacyjnej
4. Decyzja Burmistrza Miasta Zywea: ........ veeeernnens veeernnnnes veeeerennes veereerens veeerennes .

(data, podpis)
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Zalacznik Nr 2
2 do Regulaminu postepowania przy udzielaniu
BURMISTRZ ZYWCA zamowien publicznych, ktérych warto$é nie
Rgonze\t( V\?l co przekracza 130.000,00 zt netto
34-3

WZOR

Whiosek o wyrazenie zgody na udzielenie zaméwienia publicznego o
wartosci powyzej 20.000,00 zi netto do 130.000,00 z} netto

Opis przedmiotu zaméwienia (wraz z zakresem zamoéwienia):

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

Szacunkowa warto$é zaméwienia:
warto$é netto ............ z1
wartos¢ brutto .......... zt

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

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

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

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

Warunki zaproponowane w wybranej ofercie (termin realizacji zamoéwienia, rekojmia lub
gwarancja)

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

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

(data i podpis naczelnika wydziatu prowadzacego
lub kierownika réwnorzednej jednostki organizacyjnej Urzedu
Miejskiego w Zywcu)

Akceptacja Skarbnika Miasta:

--------------------------------------------------------------

(data i podpis Skarbnika Miasta)

Decyzja Burmistrza:

------------------------------------------------------------------

(data i podpis Burmistrza)




Zalacznik Nr 3

do Regulaminu postgpowania przy udzielaniu
zamdwief publicznych, ktérych warto$é nie
przekracza 130.000,00 zt netto

WZOR

Notatka z dnia .............. ...« I. dotyczgca zaméwienia .............. ceerseenias cerenanas
udzielonego na podstawie § 5 ust. 1/ ust. 7 Regulaminu postgpowania przy udzielaniu
zaméwien publicznych, kt6érych warto$é nie przekracza 130.000,00 zt netto

1. Przedmiotem zaméwienia jest

2. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia zostata okre$lona na kwote............. zt netto.
Osoba dokonujaca oszacowania wartosci zaméwienia:

Data oszacowania wartos$ci zamdwienia:

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

3. Zaméwienia udziela si¢ WyKonawey: ..............oooeeeeeeeeeeiii

4. Uzasadnienie faktyczne: (informacja o wykonawcach, kt6rzy zlozyli oferte cenowa,
cenach zaproponowanych w ofertach, wybranej ofercie P ).

5. Zalaczniki:

1) zapytanie ofertowe,

2) korespondencja z wykonawcami,

3) protokot z negocjacji (jezeli si¢ odbyly)

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

(data i podpis naczelnika wydziatu prowadzacego
lub kierownika réwnorzednej jednostki organizacyjnej Urzedu
Miejskiego w Zywcu




