ZARZADZENIE Nr 35/2021
Burmistrza Lipian
z dnia 6 kwietnia 2021 r.

w sprawie przyjecia procedury udzielania zaméwien,
ktérych wartosé, bez podatku od towardw i ustug, jest mniejsza niz kwota 130 000 ztotych

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz.U. z 2020 r., poz. 713, z pézn.zm.) w zwiazku z art. 2 ust. 1 ustawy z dnia
11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2019 r., poz. 2019, z p6zn.zm.) zwanej

dalej ,ustawa”

Zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Przyja¢ w Urzedzie Miejskim w Lipianach procedure udzielania zamowien, ktorych

wartoé¢, bez podatku od towarow i ustug, jest mniejsza niz kwota 130 000 ztotych.

§ 2. 1. Zapisy niniejszej procedury znajduja zastosowanie do udzielania zamowien
publicznych na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane, ktorych warto$¢, bez podatku od towaréw
i ustug, jest mniejsza niz kwota 130 000 ztotych.

2. llekro¢ w niniejszej procedurze mowa jest o:

1) zamowieniu,

2) udzieleniu zamowienia,

3) wykonawcy,

4) dostawach, ustugach lub robotach budowlanych,

5) pisemnosci,

nalezy przez to rozumie¢ pojecia zdefiniowane w przepisach o zamowieniach publicznych.

3. Zamowienia o wartosci, bez podatku od towardw i ustug, mniejszej niz kwota 130 000

ztotych, udzielane sa z uwzglednieniem nastepujacych zasad:

1) réwnego traktowania wykonawcow,

2) uczciwej konkurencji,

3) pisemnosci postepowania (udokumentowanie procedury wytonienia wykonawcy),

4) przejrzystosci postepowania,

5) bezstronnosci i obiektywizmu osob przeprowadzajacych postepowanie,

6) w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasad uzyskiwania jak najlepszych efektow z danych
naktaddw oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiagnigciu zatozonych celow.

§ 3. 1. Zaméwienia o wartosci, bez podatku od towaréw i ustug, mniejszej niz kwota 130 000

ztotych, udziela sie po przeprowadzeniu postgpowania o udzielenie zamowienia, opisanego w ust. 2.



Wszczecie postgpowania poprzedza ztozenie wniosku i uzyskanie zatwierdzenia Burmistrza Lipian
dla wybranego sposobu przeprowadzenia postepowania o udzielanie zaméwienia. Nie wymaga sie
ztozenia wniosku i uzyskania zatwierdzenia dla zaméwien, ktorych warto$é, bez podatku od
towarow i ustug, nie przekracza kwoty 10 000 ztotych. Wzér wniosku o zatwierdzenie sposobu
udzielenia zamowienia o wartosci, bez podatku od towaréw i ustug, mniejszej niz kwota 130 000
ztotych, stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego przeprowadzane jest w nastepujacy
sposab:

1) poprzez skierowanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech wykonawcow, $wiadczacych
w ramach prowadzonej przez nich dziatalnosci dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamoéwienia lub

2) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Lipianach lub

3) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na ogolnodostepnej internetowej platformie
zakupowej lub

4) poprzez poréwnanie co najmniej 3 ofert dostepnych Zamawiajacemu w inny sposob - np. poprzez
oferty cenowe zamieszczane na stronach internetowych lub

5) poprzez zaproszenie do negocjacji co najmniej 3 wykonawcéw (chyba, Zze ze wzgledu na
specjalistyczny charakter zaméwienia liczba wykonawcow mogacych je wykonaé jest mniejsza,
jednak nie mniejsza niz 2), gdy zuwagi na specyfike przedmiotu zaméwienia udzielenie
zamowienia powinno zostac poprzedzone negocjacjami lub

6) w przypadku braku informacji co do podmiotow $wiadczacych ustugi stanowiace przedmiot
zaméwienia, dopuszcza si¢ zamieszczenie ogtoszenia w sprawie zaméwienia publicznego na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Lipianach oraz
skierowanie zapytania do mniej niz trzech wykonawcéow.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1), pkt 2) oraz pkt 6), postepowanie

o udzielenie zaméwienia moze zakonczyc sie negocjacjami przeprowadzonymi z co najmniej jednym

z wykonawcdw, o ile Zamawiajacy przewidziat to w zaproszeniu do ztozenia oferty.

4. Zaméwienia wspétfinansowane ze $rodkow europejskich lub innych zrédet zewnetrznych

(Juz przyznanych lub, o ktére Zamawiajacy zamierza sie staraé¢ i obja¢ je kwalifikowalnoscia

wydatkéw), udzielane sa na podstawie procedur okreslonych przedmiotowym Zarzadzeniem

z zachowaniem wymagan wynikajacych z przepisow prawa i dokumentéw okreélajacych sposob

udzielania takich zaméwien (wtasciwych wytycznych). Postanowien Zarzadzenia sprzecznych

z postanowieniami tych przepisow lub dokumentéw nie stosuje sie.

5. Postepowanie uznaje si¢ za wazne, gdy przynajmniej jeden wykonawca ztozy oferte
odpowiadajacq wymaganiom podanym w zapytaniu ofertowym lub zaproszeniu do negocjacii.

6. Zapytanie ofertowe lub zaproszenie do negocjacji przekazuje sie¢ wykonawcom pisemnie
lub na adres e-mail.

7. Wykonawcy sktadaja swoje oferty zgodnie z wymaganiami wskazanymi w zapytaniu
ofertowym lub zaproszeniu do negocjacji.



8. W przypadku udzielania zamowien, ktorych wartos¢, bez podatku od towarow i ustug,
nie przekracza kwoty 10 000 ztotych, do udzielenia zamowienia wystarczajace jest sporzadzenie
notatki uzasadniajacej wybor wykonawcy lub stosowna adnotacja na odwrocie faktury badz
rachunku.

9. Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty moze by¢ w szczegdlnosci: cena, termin
wykonania, okres gwarancji, ocena techniczna, jakos$¢, funkcjonalno$¢ i inne odnoszace sie do
przedmiotu zaméwienia, z zastrzezeniem postanowien zawartych w ust. 10.

10. Dopuszcza sie zastosowanie kryteriow odnoszacych sie do wtasciwosci wykonawcy, o ile
wynika to ze specyfiki przedmiotu zaméwienia.

11. W przypadku natychmiastowej potrzeby udzielenia zaméwienia, zapytanie ofertowe
moze zostaé skierowane w postaci komunikacji ustnej (osobiscie lub telefonicznie), do mniej niz
trzech wykonawcéw, niezaleznie od wartosci zamowienia. Oferty w takim przypadku rowniez mogq
zostac ztozone w postaci komunikacji ustnej.

12. W przypadku, gdy zamo6wienie moze zosta¢ udzielone wytacznie jednemu wykonawcy
Z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze, zaméwienia udziela si¢ po przeprowadzeniu
negocjacji z wybranym (wskazanym) wykonawca.

13. Zamodwienia mozna udzieli¢ po przeprowadzeniu negocjacji z wybranym (wskazanym)
wykonawca, réwniez w innych przypadkach, o ktorych mowa w art. 214 ust. 1 ustawy, ktdre to
stosuje sie odpowiednio.

14. W uzasadnionych przypadkach, dopuszcza sie udzielenie zamoéwienia, ktorego
przedmiotem jest wykonanie okreslonych ustug, poprzez zawarcie umowy cywilnoprawnej
z pracownikiem Urzedu Miejskiego w Lipianach.

15. W przypadkach szczegolnie uzasadnionych, niewymienionych w poprzednich ustepach,
zamowienie moze zosta¢ udzielone wykonawcy wybranemu z pominieciem procedur wskazanych
w ust. 2, z zastrzezeniem zachowania zasad wymienionych w § 2 ust. 3 pkt 5 i 6.

16. Przy udzielaniu zaméwienia w sposob okreslony w ust. 11, 12, 13, 14 i 15 niniejszego
paragrafu, wymagane jest pisemne uzasadnienie koniecznosci udzielenia zaméwienia w wybrany
sposob.

17. Postepowanie o udzielenie zamowienia o wartosci, bez podatku od towardw i ustug,
mniejszej niz kwota 130000 ztotych, przygotowuje i przeprowadza zainteresowany pracownik
referatu lub innej komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Lipianach.

18. W celu przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia
o wartosci, bez podatku od towardw i ustug, mniejszej niz kwota 130 000 ztotych, mozna powotac

Komisje. Zadania i obowiqzki Komisji okresla sie¢ w zarzadzeniu powotujacym Komisje.

§ 4. 1. Udzielenie zamoOwienia po przeprowadzeniu postepowania nastepuje,
z zastrzezeniem ust. 2, w formie pisemnej lub przez przekazanie wykonawcy faksem lub droga
elektroniczna zaméwienia (zlecenia) obejmujacego realizacje okreslonej roboty budowlanej,

dostawy lub ustugi.



2. W przypadku zamowien, ktorych warto$¢, bez podatku od towaréw i ustug, nie przekracza
kwoty 10000 ztotych, dopuszcza sie udzielenie zamoéwienia w postaci komunikacji ustnej.
Potwierdzeniem zawarcia umowy jest wowczas wystawiona przez wykonawce faktura VAT lub
rachunek.

§ 5. 1. Z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego sporzadza
sie protokot, zgodnie z zatacznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. W przypadku zapytania ofertowego kierowanego w postaci komunikacji ustnej (osobiscie
lub telefonicznie), dopuszcza sie stosowanie uproszczonego protokotu w postaci notatki stuzbowej,
zawierajacej informacje do kogo skierowano zapytanie i jakie uzyskano oferty cenowe.

3. W przypadku zamoéwien, ktorych wartos¢ bez podatku od towaréw i ustug, nie przekracza
kwoty 10 000 ztotych, protokot lub notatke moze zastapi¢ adnotacja na odwrocie faktury lub
rachunku.

§ 6. Niezaleznie od ww. postanowien do zadan pracownikéw Urzedu Miejskiego w Lipianach
nalezy miedzy innymi:

1) przygotowywanie danych do planéw zaméwien publicznych na zadanie pracownika ds. zamowien
publicznych oraz na biezaco przekazywanie pracownikowi ds. zamoéwien publicznych ich
aktualizacji;

2) prowadzenie rejestrow zamowien publicznych objetych niniejszym regulaminem wg zatacznika
nr 3 do niniejszego zarzadzenia;

3) przedkladanie rejestru zaméwien publicznych w terminie do 31 stycznia kazdego roku na
stanowisko ds. zamodwien publicznych celem sprawozdawczosci do Prezesa Urzedu Zamowien
Publicznych;

4) przekazywanie na stanowisko ds. zaméwien publicznych w terminie do 21 dni od dnia wykonania
umowy w sprawie zamowienia publicznego informacji niezbednych do zamieszczenia ogtoszenia

o wykonaniu umowy, dot. umoéw powyzej 130 000,00 zt.

§ 7. Niezaleznie od ww. postanowien do zadan pracownika ds. zamowien publicznych nalezy
miedzy innymi:

1) opracowywanie na dany rok budzetowy planow zamowien publicznych wraz z ich aktualizacja;

2) zamieszczenie w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz na stronie podmiotowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Lipianach planu postepowan o udzielenie zamowien
oraz jego aktualizacji;

3) sporzadzanie i przekazanie do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych sprawozdania
o udzielonych zaméwieniach;

4) sporzadzanie raportu z realizacji zamowienia, w przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorych

mowa w Ustawie;



5) zamieszczenie w Biuletynie Zamodwien Publicznych ogloszenia o wykonaniu umowy,

po uprzednim otrzymaniu stosownych informacji z wtasciwego stanowiska/referatu.

§ 8. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Lipianach do zapoznania
sie z regulaminem i do przestrzegania ustalonych w nim zasad.

§ 9. Do postepowan wszczetych przed dniem wejscia w Zycie niniejszego Regulaminu, stosuje
sie postanowienia dotychczasowego regulaminu.

§ 10. Uchyla sie zarzadzenie Nr 27/2016 Burmistrza Lipian z dnia 31.03.2016 r.
Z pozn.zm. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych.

§ 11. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Zastepcy Burmistrza, Skarbnikowi Gminy,

Kierownikom Referatow oraz pracownikom zajmujacym samodzielne stanowiska pracy; kazdemu
w zakresie kompetencji.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 6 kwietnia 2021 r.




Zatacznik Zarzadzenia Nr 1
Burmistrza Lipian .......cceeen.
Z dnia r.

NI SPrawy: .ocoeesmesssesssessessoses WNIOSEK

O ZATWIERDZENIE SPOSOBU UDZIELENIA ZAMOWIENIA
O WARTOSCI, BEZ PODATKU OD TOWAROW | USLUG, MNIEJSZEJ NIZ KWOTA 130 000 ZLOTYCH

1. Nazwa Wydziatu

2. Nazwa nadana zamoéwieniu/przedmiot zamoéwienia

3. Warto$¢ zamdwienia

netto ztotych
VAT ztotych
brutto ztotych

3.1.Sposob wyliczenia wartosci zamowienia:

3.2.Data ustalenia warto$ci zamowienia: ...

3.4. Osoba/y dokonujaca/e ustalenia wartosci zamowienia:

3.5. Laczna wartos¢ zamowien tego samego rodzaju w danym roku budzetowym:
.................. zt Netto/ .cerereerernenes

a) w budzecie miasta na rok......, w wysokosci:...... w dziale ......, rozdz.. ... § .......... klasyfikacji
budzetowej

b) finansowanie ze srodkow Unii Europejskiej (podac kwote dofinansowania i jaki stanowi to
udziat w % w wartosci zamowienia oraz wskazaé projekt/program)

c) inny rodzaj finansowania (podac jaki oraz kwote finansowania)

5. Sposob, w jaki zostanie przeprowadzone postepowanie

6. Osoby przewidziane do pracy w Komisji (wskazac, o ile dotyczy)

* niepotrzebne skresli¢

Podpis Naczelnika/Kierownika Wydziatu/Komaérki
organizacyjnej

(akceptacja sposobu postepowania przez
Naczelnika Wydziatu Zamdwien Publicznych
badz osoby petniacej zastepstwo)



-

Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 35
Burmistrza Lipian
z dnia 06.04.2021 r.

Nr sprawy:

PROTOKOL

z postepowania o udzielenie zamdéwienia
o wartosci, bez podatku od towaréw i ustug, mniejszej niz kwota 130 000 ztotych

I Nazwa nadana zamoéwieniu/przedmiot zaméwienia

il. Wartos¢ zamowienia

... ztotych netto

Sposob wyliczenia wartosci/data wyliczenia/osoba dokonujaca ustalenia wartoéci zaméwienia:

. Podstawowe informacje dotyczace przeprowadzonego postepowania

1. Nazwy i adresy wykonawcow, do ktérych w dniu ...........u....... skierowano zaproszenie

do ztoZenia oferty (zapytanie ofertowe) lub zaproszenie do udziatu w negocjacjach:

2)
3)
4)

2. Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej www.

- data zamieszczenia:

* dotyczy przypadkéw, w ktorych zamawiajacy zamiescit ogtoszenie w sprawie zamdwienia na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Zamawiajacego lub na innej stronie internetowej.



3. Dane dotyczace ztozonych ofert

Na zapytanie odpowiedziato ...........cc.e. (podaé liczbe) Wykonawcéw, ktorzy w terminie do dnia
........................ ztozyli nastepujace oferty*:
lp Nazwa i adres Wykonawcy Cena ofertowa brutto Inne dane ofertowe -

np. okres gwarancji,
termin wykonania itp.

*- w przypadku dokonywania poréwnania ofert z wykorzystaniem internetu lub w inny sposéb (np. w wyniku zamieszczenia
ogtoszenia), nalezy podaé nazwy i adresy oraz dane ofertowe poszczegdlnych wykonawcéw, ktorych oferty poréwnano lub
ktore zostaty ztozone. Jezeli zaméwienia udzielono po negocjacjach z jednym wykonawca, nalezy wpisa nazwe i adres
wykonawcy oraz zaoferowana przez niego cene.

4. Informacje dotyczace przeprowadzonych negocjacji (data przeprowadzenia, podmioty,

z ktérymi byly prowadzone negocjacje, ustalenia)’

* dotyczy przypadkow, w ktorych przeprowadzono negocjacje z wykonawca lub wykonawcami,

v. Wynik postepowania (wybor oferty)
Uwzgledniajac przyjete kryterium/a, tj. c.eneecnnnnens

za najkorzystniejsza uznano oferte nastepujacego Wykonawcy:
(nazwa i adres wykonawcy)
..., cena oferty: .ztotych brutto,

inne elementy oferty:

Podpis osoby sporzadzajacej protokot:

(data i podpis)
Zatwierdzit:

(data i podpis Kierownika Zamawiajacego lub innej upowaznionej
osoby)




Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 35

Burmistrza Lipian

z dnia 06.04.2021 r.

s (3] - U
Rejestr zamoéwien publicznych o wartosci ponizej kwoty 130 000 PLN netto
Lp. | Numer Przedmiot Data Data Cena Cena
zamOwienia | zamowienia zawarcia zakonczenia | netto brutto
umowy/ realizacji
data zlecenia | zamodwienia

SUMA







