ZARZADZENIE NR ..'.\.\X..\;QCM
Burmistrza Miasta i Gminy Sztum

z dnia /(G&am"v‘(}«ufw 2014 vk

w sprawie: wprowadzenia regulaminu udzielania zamoéwien publicznych przez Miasto
i Gming Sztum

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt.3i 4 oraz art.33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r
0 samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zmianami) oraz art. 3
ust.1 pkt.1 i art. 18 ust.1 i 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r prawo zamowien publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 907) zarzadzam, co nastepuje:

Rozdziat |
Podstawy prawne

§1.

Regulamin opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke
rozwigzan w zakresie organizacji prac zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi, a w
szczegolnosci na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:
1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz.
330 ze zmianami)
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych, (tekst jednolity Dz. U. z 2013
poz. 885 ze zmianami)
3. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamodwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z
2013 r. poz. 907 ze zmianami).
4. Innych aktéw prawnych, na ktore powotuje sie regulamin w zakresie omawianych
zagadnien.

§2.

1. Regulamin normuje procedury udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miasta i
Gminy w Sztumie dziatajgcym w imieniu Miasta i Gminy Sztum.

2. Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w Sztumie z tytutu powierzonych im obowigzkow winni
zapozna¢ sie z trescig regulaminu i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w nim
postanowien.

3. Sprawy, nie objete niniejszym regulaminem zostaty uregulowane odrebnymi przepisami
wewnetrznymi, tj. instrukcjg obiegu i kontroli oraz archiwizowania dokumentow finansowo-
ksiegowych oraz instrukcjg kancelaryjna.

Rozdziat Il
Objasnienia

§ 3.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. zamawiajgcym — oznacza to Miasto i Gmine Sztum,

2. Burmistrzu — oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Sztum lub osobe dziatajacg na
podstawie upowaznienia uprawniong do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego,

3. kierowniku komarki organizacyjnej — oznacza to kierownika referatu

4. ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe — Prawo zamowien publicznych

5. komérce organizacyjnej — oznacza to referat lub samodzielne stanowisko

Rozdziat Il
Ustalenia szczegotowe

§ 4.




Udzielanie zamowien publicznych na dostawy, wykonywanie ustug i robot budowlanych
jest dopuszczalne jedynie w granicach wydatkéw, ktére zostaty ujete w uchwale budzetowe;
z zachowaniem nastepujgcych zasad:

1) celowosci i oszczednosci, z zapewnieniem najlepszych efektow z danych naktadow
przewidzianych w przepisach ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

2) terminowosci realizacji zadan publicznych,

3) wyboru najkorzystniejszej oferty, z zachowaniem przepisow ustawy Prawo zamoéwien
publicznych.
§5.

1. Decyzja o uruchomieniu wtasciwej procedury w celu udzielenia zamowienia na dostawy,
roboty i ustugi nalezy do Burmistrza.

2. Burmistrz, podejmuje decyzje, o ktérej mowa w ust. 1 na podstawie wniosku o udzielenie
zamowienia publicznego sporzadzonego przez kierownika komorki organizacyjnej, ktora
opracowata dokumentacje merytoryczng dotyczaca przedmiotu zamowienia.

3. W przypadku nieobecnosci Burmistrza decyzje o uruchomieniu procedury, o ktorej mowa
w ust.1 podejmuje Zastepca Burmistrza; w przypadku nieobecnosci Burmistrza i jego
Zastepcy decyzje takg podejmuje Sekretarz Gminy.

§6.

Komorka organizacyjng wtasciwg do opracowania wniosku, o ktérym mowa w § 5 ust. 2 oraz
dokumentaciji merytorycznej dotyczacej przedmiotu zamowienia jest komoérka organizacyjna
merytorycznie odpowiedzialna za realizacje danego zadania.

§7.

1. Wniosek o udzielenie zamdwienia publicznego na dostawe, ustuge lub roboty budowlane
winien by¢ sporzadzony w formie pisemnej i zawierac:

1.1) wyszczegolnienie niezbednych dostaw, ustug lub robét (okreslenie, opis),

1.2) dane niezbedne do ustalenia wiasciwej procedury dokonania zamowienia, a
w szczegélnosci wskazanie wartosci zamowienia w kwocie netto ( dot. wartosci szacunkowe;
zamodwienia — art.32 ust.1 ustawy) i w kwocie brutto ( dot. kwoty, ktéra ma zabezpieczenie w
budzecie /ktéra jest do zaangazowania),

1.3) propozycje zastosowania trybu postepowania wraz z uzasadnieniem, przewidzianym w
ustawie,

1.4) przewidywany termin realizacji zaméwienia, z uwzglednieniem wymogow wynikajacych
z trybu postepowania i rodzaju zamowienia.

2. Wniosek przed przedfozeniem do rozpatrzenia Burmistrzowi lub jednej z osob, o ktorych
mowa w § 5 ust. 3, winien uzyskac opinie pracownika wtasciwego merytorycznie do spraw
zamowien publicznych oraz kontrasygnate Skarbnika Gminy.

3. Wniosek 0 udzielenie zaméwienia na dostawe, ustuge ciagta powinien obejmowac
potrzeby i koszty ponoszone w danym roku budzetowym. Jezeli wniosek dotyczy
zamowienia inwestycyjnego lub remontowego, ktérego realizacja nastapi etapami, powinien
on obejmowa¢ zakres robot i koszty niezbedne do wykonania catego zadania.

4. Wszelkie koszty zwigzane z prowadzong procedurg udzielenia zaméwienia obcigzajg
zadanie, ktorego dotycza.

5. Wz6r wniosku stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§8.

Zaakceptowany przez Burmistrza lub osobe upowazniong wniosek jest podstawg do
sporzadzenia Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia i projektu umowy.

§9.

Podstawowym trybem udzielania zamoéwien publicznych jest przetarg nieograniczony
i przetarg ograniczony.




Wybdr innego trybu wymaga petnego, pisemnego uzasadnienia w dokumentacji
postepowania i protokole.

§ 10.

1. Kierownik wfasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej wspolnie z pracownikiem
witasciwym merytorycznie do prowadzenia spraw zamoéwien publicznych UMIG  przygotowujg
dokumentacje wiasciwg i niezbedng dla danego postepowania o udzielenie zamowienia, w
ktérej okreslaja szczegdty przedmiotu zamowienia, warunki jakim winien odpowiadac
wykonawca i oferta oraz kryteria oceny ofert .

1.1) Kierownik wtasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej dokonuje szczegotowego
opisu przedmiotu zamdwienia i ustalenia warto$ci zamdéwienia oraz ponosi odpowiedzialnosé
za jego okreslenie i ustalenie wartosci. Opis ten stanowi podstawe przygotowania czesci
merytorycznej specyfikacji istotnych warunkow zamowienia w danym postepowaniu.

1.2) Komisja przetargowa lub osoba wskazana przez Burmistrza przygotowuje : specyfikacje
istotnych warunkdédw zamowienia, ogtoszenie o przetargu oraz wykonuje wszelkie inne
czynnos$ci biurowe zwigzane z przygotowaniem postepowania.

1.3) Wszelkg korespondencje w sprawie wyjasnien zapisow specyfikacji prowadzi pracownik
merytoryczny do spraw zamoéwien publicznych w porozumieniu z komisjg przetargowg i
kierownikiem witasciwej merytorycznie komorki organizacyjnej lub inna osoba wskazana
przez Burmistrza.

2. W przypadku uniewaznienia procedury o udzielenie zamowienia publicznego, decyzje
0 uruchomieniu nowej procedury podejmuje Burmistrz.

§ 11.

1. Postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, ktorego wartos¢ przekracza
wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 30 000 euro , prowadzone sg komisyjnie.

2. Komisje przetargowa, dokonujgca oceny spetniania przez wykonawcow warunkow udziatu
w postepowaniu oraz badania i oceny ofert, powotuje Burmistrz lub jego Zastepca
zarzadzeniem na podstawie wniosku, o ktérym mowa w § 5 ust. 2.

3. Komisja przetargowa sktada sie z co najmniej 3 0osob.

4. Zasady pracy komisji przetargowej okresla Regulamin pracy komisji przetargowe;.

§12

1. Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania podlega zatwierdzeniu przez
Burmistrza

2. Integralng cze$¢ dokumentacji stanowi protokét postepowania oraz projekt umowy
0 udzielenie zamowienia, zaopiniowany przez radce prawnego.

§ 13.
Ostateczng decyzje 0 zawarciu umowy podejmuje Burmistrz.

Rozdziat IV
Dokumentacja postepowania 0 zamowienia publiczne

§ 14.

Pracownik wtasciwy merytorycznie do prowadzenia spraw zamowien publicznych w UMIG:

1. wszczyna postgpowanie o udzielenie zamodwienia publicznego poprzez publikacje
ogtoszenia o zamowieniu

2. prowadzi rejestr zamdwien publicznych jednostki ktdrych warto$¢ przekracza kwote
30 000 euro,

3. sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamowieniach zgodnie z przepisami
ustawy,

4. opiniuje wnioski o ustalenie warto$ci szacunkowej zamowienia, ktorych wartos¢
przekracza kwote 30 000 euro.




§ 15.

1. Dokumentacja z postepowania o zamowienie publiczne musi by¢ zgodna z zapisami art.
96 ustawy.

2. Dokumentacja z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, po jej zatwierdzeniu,
przechowywana i zabezpieczona bedzie przez pracownika wtasciwego merytorycznie do
spraw zamowien publicznych.

3. Dokumentacje z postepowania o zamowienie publiczne, o ile nie stanowig inaczej
przepisy, nalezy przechowywaé w sposob gwarantujacy jej nienaruszalnosc przez okres:
3.1) 10 lat - dotyczy rejestru udzielonych zamdwien oraz zawartych umoéw,

3.2) 5 lat - dotyczy dokumentacji z postepowania oraz ztozonych ofert, nie krocej jednak
niz zawarte w umowach okresy gwarancji lub rekojmi.

3.3) dokumenty postepowan dofinansowanych z funduszy Unii Europejskiej — zgodnie
z umowami o dofinansowanie

§ 16.

W przypadku powierzania wykonywania uprawnien inwestora innej specjalistycznej
jednostce, umowa powierzenia winna zapewni¢ decydujacy gtos zlecajacemu wykonanie
zadania we wszystkich istotnych czynnosciach, zwigzanych z realizacjg inwestycji,
a w szczegolnosci w:

1) zatwierdzeniu istotnych warunkdéw zamowienia,

wyborze oferty,

zatwierdzeniu projektu umowy o realizacje inwestycji,

2
3
4) odbiorze wykonywanego zamowienia.

§17.

W przygotowywanych projektach uméw o wykonanie zamodwienia publicznego nalezy
przestrzegac jednolitych zasad dotyczacych warunkow ptatnosci, a w szczegoélnosci:

1) wystawienie faktury, rachunku przez wykonawce (zgodnej z wymogami ustawy
o rachunkowosci i 0 podatku VAT) nie moze nastapi¢ wczesniej niz po dokonaniu odbioru
przedmiotu zamdwienia przez zamawiajgcego,

2) protokot odbioru przedmiotu zamowienia nie zawierajacy zadnych uwag stanowi podstawe
wystawienia faktury/ rachunku i dokonania ptatnosci,

3) projekt umowy powinien zabezpiecza¢ w petni interesy zamawiajacego, zwiaszcza
w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy przez zastrzezenie prawa
do kar umownych lub inne zabezpieczenia.

4) Wymaga sie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w przypadku zamowien
o wartosci powyzej 100.000,00 ztotych.

5) W uzasadnionych przypadkach mozna odstgpi¢ od zadania wniesienia zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy.

§ 18.

Na zamodwieniach, umowach lub zleceniach oraz na fakturach i rachunkach nalezy
zamieszczac¢ adnotacje o sposobie wyboru wykonawcy.

Rozdziat V
Wartos¢ zamowienia, a sposdb dokumentowania postepowania

§19.

1. Przy zaméwieniach, ktérych warto$¢ przekracza wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty
30 000 euro sporzadza sie :

1.1) specyfikacje istotnych warunkéw zamodwienia,

1.2) ogtoszenie o zamowieniu,

1.3) umowe z wykonawca sporzadzong zgodnie z projektem zatagczonym do specyfikacji,
protokét z postepowania,




1.4) zarzadzenie Burmistrza o powofaniu komisji przetargowe;.

2. Ogtoszenie o zamodwieniu oraz ogtoszenie o0 udzieleniu zamodwienia zamieszcza sie drogg
elektroniczng w Biuletynie Zamdwien Publicznych.

3. Zamieszczenie ogtoszenia w BZP, musi by¢é obowigzkowo udokumentowane; w celach
dowodowych nalezy przechowa¢ dowdd jego zamieszczenia BZP.

4. Ogtoszenie 0 zamowieniu podaje sie do publicznej wiadomosci przez zamieszczenie go
na tablicach ogtoszen i stronie internetowej zamawiajgcego .

5. Udzielajac zamowienia w trybie przetargu nieograniczonego, tres¢ SIWZ zamieszcza sie
na stronie internetowej zamawiajgcego, od dnia zamieszczenia ogtoszenia 0 zamowieniu
w Biuletynie Zaméwien Publicznych.

§ 20.

1.Przy zamodwieniach o wartosci przekraczajacej wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty
ustalonej na podstawie art. 11 ust.8 ustawy sporzadza sie :
1.1) ogtoszenie 0 zamdwieniu, ktére obowigzkowo:
a) przekazuje sie Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich,
b) zamieszcza sie na tablicach ogtoszen i stronie internetowej zamawiajgcego (od dnia
publikacji ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej),
1.2) specyfikacje istotnych warunkdw zamowienia,
1.3) wykaz oferentow, ktorzy pobrali lub zakupili specyfikacje,
1.4) zarzadzenie Burmistrza o powotaniu komisji przetargowej,
1.5) protokét z postepowania wraz ze wszystkimi zatgcznikami, zatwierdzony przez
Burmistrza po zakonczeniu postepowania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
1.6) umowe z wykonawca sporzgadzong zgodnie z projektem przedtozonym wykonawcom
wraz ze specyfikacja.
2. Zamieszczenie ogtoszenia w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej musi byc¢
obowigzkowo udokumentowane; w celach dowodowych nalezy przechowa¢ dowdd jego
publikacji.
Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§21.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy
ustawy .

§ 22.

1.Traci moc Zarzgdzenie nr 25/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Sztum z dnia 21 lutego
2012 r. w sprawie: wprowadzenia regulaminu udzielania zamowien publicznych przez
Miasto i Gmine Sztum

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

3. Wszyscy pracownicy jednostki witasciwi merytorycznie z tytutu powierzonych im
obowigzkéw winni zapozna¢ sie z trescig niniejszego regulaminu i przestrzegac¢ jego
postanowien.

Burmistrz Miasta i Gminy Sztum

Leszek Tabor
I-to BUPJ"(’(T" ”'ﬁ’ i GMINY

7wy b(/
mgr Alicja Podlewska



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych
przez Miasto i Gmine w Sztumie

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

IEBBIER oo v s visuoccm o 3 6 5505 5500 3 59 A T 9 S S PR R T SR SR SR e S SR a4
Urzedu Miasta i Gminy w Sztumie

WnNosi 0 wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zamowienia na

/ tytut zamowienia /
Nazwa/kod CVP zamodwienia ustalone ze Wspdélnego Stownika Zamowien :

/szczegdtowy opis przedmiotu zamoéwienia zgodnie z art.29, 30, 31 uPzp- opisac lub
dotagczy¢ opis do niniejszego wniosku /

Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustalona na dzien ............ccecveeeiieeenen. wynosi ztotych

CO StANOWI ... EURO /ustalone na podstawie Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z w sprawie sredniego kursu ztotego w stosunku do euro
stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych

T B £ eonis s kit iin ztotych

/ szacunkowa warto$¢ zamoéwienia = warto$¢ netto zamadwienia ustalona z nalezytg starannoscig ,art.
32. ust.1 uPzp/

warto$¢ brutto zaméwienia wynosi




Proponowany tryb postepowania z uzasadnieniem /przetarg nieograniczony i ograniczony —
tryby podstawowe - nie wymagajg uzasadnienia/ - ...
Uzasadnienie trybu:

Imig, nazwisko i podpis osoby przygotowujgcej uzasadnienie faktyczne lub prawne wyboru trybu udzielenia
zamowienia
Proponowany sktad Komisji Przetargowej z okresleniem obowigzkow poszczegodlnych

cztonkow Komisji :

Osoba odpowiedzialna za merytoryczne prowadzenie postepowania , okreslenie przedmiotu
i wartosci zamowienia:

Wymagany / pozgdany termin realizacji ZamOWIENIa = .......cccuoeiiiiiiiiiiiiiiiiieeccciie e
/zaznaczy¢ odpowiednio!/

Opis sposobu dokonania oceny spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu :

Imig, nazwisko i podpis osoby przygotowujacej opis sposobu dokonywania oceny spetniania warunkow
udziatu w postepowaniu:




Proponowane kryteria wyboru ofert :

-cena - deassesesees %o
‘ S L S, Py e L T v %
1 NP S R %
\ T R LA T o

Imig, nazwisko osoby okreslajgcej kryteria oceny ofert:

Zapisy umowy wymagane ze wzgledu na rodzaj zamowienia :

s
Podpis osoby odpowiedzialnej za merytoryczne przeprowadzenie postgpowania
Opinia pracownika ds. zamdwien publicznych w UMiG w Sztumie
Uwagi
7 data sporzadzenia opinii / Jpodpis pracownika ds. zamowien publicznych/
Zatwierdzam pod wzgledem Zatwierdzam do realizacji

zabezpieczenia srodkow finansowych




