Zarzadzenie Nr ‘9( ..... 3/012

Burmistrza Miasta i Gminy Ezt m
z dnia @)éqqulA ...... ku

w sprawie: Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartos$ci nieprzekraczajacej
kwoty 30 000 euro.

Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r Prawo zamowien publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

1y

2)
3)

4)

3)

§1

Podstawy prawne

. Regulamin opracowano na podstawie na podstawie nastepujgcych aktéw prawnych:

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U.
z 2017 r. poz. 1579 ze zm.),

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 2342),
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz U.
z 2017 poz. 2077),

Ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz. U. z 2017
poz. 1221),

Uchwaty nt XXV/240/2012 Rady Miejskiej w Sztumie z dnia 29 listopada 2012 roku
w sprawie uchwalenia Statutu Miasta i Gminy Sztum zmieniony Uchwalg IV.19.2014
Rady Miejskiej w Sztumie z dnia 30 grudnia 2014 roku w sprawie zmiany Statutu
Miasta i Gminy Sztum (tekst jednolity Statutu Obwieszczenie z 2015 roku
opublikowane w Dz.U. Wojewdédztwa pomorskiego w dniu 11 luty 2015 roku poz.
413),

6) Zarzadzenia Nr 149.2015 Burmistrza Miasta i Gminy Sztum z dnia 14 grudnia 2015

7)

roku w sprawie Regulamin Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Sztumie ze
Zmianami.

Innych aktow prawnych, na ktére powoluje si¢ regulamin w zakresie omawianych
zagadniei oraz na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke
rozwigzan w zakresie organizacji prac zwigzanych z zamowieniami publicznymi.

§2

Objasnienia

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1y

2)
3)

4)

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamdwien publicznych (tj. Dz. U. z 2017 1. poz. 1579 ze zm.),

Zamawiajgcym — oznacza to Miasto i Gming Sztum,

Kierowniku Zamawiajacego — oznacza to Burmistrza Miasta i Gminy Sztum lub
osobe dzialajacg na podstawie upowaznienia Burmistrza Miasta i Gminy Sztum,
Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie




»

zamowienia publicznego, zlozyla ofertg lub zawarla umowe w sprawie zamowienia
publicznego.
Kierowniku referatu — oznacza to Kierownika referatu Urzedu Miasta i Gminy
w Sztumie / Dyrektora jednostki organizacyjnej, ktory realizuje zaméwienia w imieniu
i na rzecz Miasta i Gminy Sztum,
6) Pracownik — rozumie si¢ przez to osobg, pracownika referatu / jednostki
organizacyjnej merytorycznie odpowiedzialnego w szczegblnosei za zaméwienie
publiczne, ktéry odpowiada za oszacowanie wartosci zaméwienia, przygotowanie
whiosku 0 wszczecie postepowania, zaproponowania procedury, przygotowanie opisu
przedmiotu zaméwienia, warunkéw udzialu w postgpowaniu, kryterium oceny ofert,
przeprowadzenie postgpowania, wylonienie ~ wykonawcy, sporzadzenie
zlecenia/zaméwienia/umowy.

7) Referacie — oznacza to referat Urzedu Miasta i Gminy w Sztumie/ Jednostke
organizacyjng Gminy, ktora przeprowadza postepowania w imieniu Miasta i Gminy
Sztum.

8) Wniosek — o0znacza wniosek o wszczecie postepowania, ktory stanowi zatgcznik nr 2
do niniejszego Regulaminu

9) Zaméwieniu — nalezy przez 1o rozumie¢ zamowienie publiczne, czyli umowe odptatng
/zaméwienie odplatne, zawierang migdzy Zamawiajagcym a Wykonawcg, ktorej
przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

10)Plan zamowien publicznych — jest to plan uwzgledniajacy wszystkie planowane przez
Zamawiajacego zamoéwienia. W sktad tego planu wchodza zaméwienia do 30 000
euro oraz zamowienia powyzej 30 000 euro.

11)Plan postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego — jest to plan sporzadzny na
podsatwie planu zaméwien publicznych i dotyczy zaméwien powyzej 30 000 euro.
W planie tym mogg si¢ rowniez znalez¢ zadania ponizej progu 30 000 euro.

§3

Postanowienia ogdlne

1. Regulamin stosuje si¢ do udzielenia zamoéwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 Ustawy.

2. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegac zasad:

1) Zasad uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,

2) Racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkdw publicznych w sposob legalny, celowy i gospodarny oraz umozliwiajacy
terminowa realizacj¢ zadan.

3. Zadania wspolfinansowane ze S$rodkow europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane s3 na podstawie wytycznych wynikajgcych z przepisow
prawnych i dokumentow okreglajacych sposob udzielania takich zamowien.

4. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) Kierownicy referatow,
2) Pracownicy.
3) Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. zamowien publicznych.

5. Regulamin obejmuje nastgpujace etapy dziatania:

1) Planowanie zamowien publicznych,
2) Szacowanie wartosci zamowienia,




10.

11.

12.

1Y)
2)

Opis przedmiotu zamdéwienia,
4) Wszczecie postgpowania,

5) Procedury udzielenia zamowien,

6) Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy,

7) Umowy w sprawie zaméwienia publicznego,

8) Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
9) Postanowienia ogélne/koncowe.

§4

Plan zaméwien publicznych

Plan zamoéwien publicznych przygotowuje kazdy Referat Urzedu na podstawie wzoru,
ktory kazdorazowo zostanie przekazany Kierownikom Referatéw odpowiednio
wezesnie] przez pracownika odpowiedzialnego w Urzgdzie za zaméwienia publiczne.
Plan zaméwien publicznych o ktérym mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu zostanie
przygotowany przez kazdy Referat w terminie, nie pézniej niz 5 dni roboczych od
dnia przyjecia budzetu gminy i przekazany pracownikowi odpowiedzialnemu
w Urzedzie za zam6wienia publiczne.

Za plan zamdéwien publicznych przygotowany przez Referaty odpowiada Kierownik
Referatu odpowiednio kazdy za swoj Referat.

Pracownik zatrudniony w Urzedzie na stanowisku ds. zaméwieni publicznych na
podstawie danych otrzymanych od Referatéow przygotowuje plan zamdwien
publicznych dla catego Urzgdu.

Plan zaméwien publicznych kazdorazowo zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego.

Na podstawie planu zamdéwien publicznych pracoWnik zatrudniony w Urzedzie na
stanowisku ds. zamowien publicznych przygotowuje na podstawie art. 13a Ustawy
plan postgpowan o udzielenie zaméwien.

Plan postgpowan o udzielenie zaméwien podlega zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajacego, a nastgpnie zostaje opublikowany na stronie internetowej Kierownika
Zamawiajacego w terminie okreslonym w Ustawie.

Pracownicy Urzg¢du zobowiazani sa stosowa¢ plan zaméwien publicznych
1 plan postgpowan o zamoéwienie publiczne.

Kazdy Referat zobowigzany jest raz w miesigcu dokonywal aktualizacji planu
zamoOwien publicznych.

Aktualizacji o ktérej mowa w ust. 9 niniejszego Regulaminu dokonuje si¢ do 1 dnia
kazdego miesigca oraz po kazdej zmianie w budzecie, w zakresie kazdego Referatu.
Pracownik zatrudniony w Urzedzie na stanowisku ds. zamowien publicznych
uwzglednia zmiany w planie zamdéwien publicznych i dokonuje jego aktualizacji.
Aktualizacja podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego.

§5

Szacowanie wartos$ci zamowienia

Przed wszczgciem procedury udzielania zamoéwienia Pracownik szacuje z nalezyts
starannos$cig warto$¢ zamdwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy,

czy istnieje obowigzek stosowania procedury udzielania zaméwienn o wartosci
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3)

4)

b
2)

3)

10.

11.

zamoéwienia powyzej 50 000 zlotych netto do 30000 euro netto na podstawie

niniejszego Regulaminu,

czy istnieje obowigzek stosowania procedury udzielania zaméwien o wartosci

zaméwienia powyzej 25 000 zlotych netto do 50 000 zlotych netto na podstawie

niniejszego Regulaminu.

czy istnicje obowigzek stosowania procedury udzielania zamdéwief o wartosei

do 25 000 zlotych netto na podstawie niniejszego Regulaminu.

Obowiazek wskazany w ust. 1 pkt 2 niniejszego paragrafu nie wyklucza mozliwosci

stosowania Ustawy.

Obowiazek wskazany w ust. 1 pkt 3 niniejszego paragrafu nie wyklucza mozliwosci

stosowania procedury okreslonej w ust. 1 pkt 2 niniejszego paragrafu oraz Ustawy.

Obowigzek wskazany w ust. 1 pkt 4 niniejszego paragrafu nie wyklucza mozliwosci

stosowania procedury okreslonej w ust. 1 pkt 1, 2 lub 3 niniejszego paragrafu.

Podstawa ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug.

Podstawg ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia na dostawy i ustugi - jest

1gczna wartos¢ zamowien tego samego rodzaju zaméwienia.

W przypadku dostaw i ustug powtarzajacych si¢ okresowo wartoscig zaméwienia jest

tlaczna wartos¢ zamowien tego samego rodzaju udzielonych w okresie ostatnich 12

miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym z uwzglednieniem zmian ilo$ciowych.

Szacunkowg warto$¢ zamdwienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 9 niniejszego

paragrafu, przy zastosowaniu co najmniej jednej z nastgpujgcych metod:

analizy cen rynkowych,

analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie

poprzedzajagcym moment szacowania warto$ci zamoOwienia, z uwzglednieniem

wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug,

analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez

Zamawiajgcego z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug.

Szacunkows wartos¢ zamoéwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie

zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci rob6t

budowlanych wraz z ich cenami rynkow ymi.

Szacunkowg warto$¢ zamoéwienia ustala si¢ w ziotych i przelicza na euro wedlug

sredniego kursu zlotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa

Rady Ministréw wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 Ustawy.

W przypadku zamoéwien powyzej 25 000 zi netto ustalenie szacunkowej wartosci

zamo6wienia nalezy udokumentowaé¢ w postaci notatki sluzbowej (wzér notatki

stanowi zalgcznik nr 1 do regulaminu) i zataczonych do niej dokumentéw.

Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia sg w

szczegélnoéci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcéw,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania warto$ci zamdéwienia,

5) dodatkowo w przypadku rob6t budowlanych powinien to byé np. kosztorys
inwestorski.




12. Katalog wskazany w ust. 11 niniejszego paragrafu jest katalogiem otwartym.

13. W przypadku zamowien ponizej 25 000 zt netto ustalenia szacunkowej wartosci
zamoOwienia nalezy dokona¢ z nalezyta starannoscia.

14. Przy ustalaniu szacunkowe] wartosci zamowienia ponizej 25 000 zt netto mozna ta
czynno$¢ udokumentowaé w postaci notatki o ktérej] mowa w ust. 11 niniejszego
paragrafu.

15. W celu potwierdzenia dokonania prawidlowego szacowania wartoéci zaméwienia
nalezy warto$¢ zamdwienia przeanalizowaé pod katem planu zamdéwien publicznych.

16. Notatka o ktérej mowa w ust. 11 niniejszego paragrafu podlega zatwierdzeniu przez
Kierownika Referatu.

17. Notatka o ktérej mowa w ust. 11 niniejszego paragrafu musi by¢ zalgczona do
wniosku o wszczecie postepowania.

18. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zaméwienia w celu ominiecia
obowigzku stosowania Ustawy.

19. W przypadku watpliwosci lub niedookreslenia W niniejszym Regulaminie szczegdtow

w zakresie szacowania wartoéci zaméwienia nalezy si¢ rowniez kierowaé zasadami

logiki, Ustawg oraz aktami wykonawezymi do Ustawy i wytycznymi (opiniami).

§6

Opis przedmiotu zaméwienia

. Pracownik opisuje przedmiot zaméwienia w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy,
Za pomocy dostatecznie doktadnych i zrozumialych okreslen, uwzgledniajac wszystkie
wymagania i okolicznosci mogace mieé wplyw na sporzadzenie oferty.

W przypadku watpliwosci, co do sposobu dokonywania opisu przedmiotu zamdéwienia
nalezy si¢ réwniez kierowa¢ zasadami logiki, Ustawa oraz aktami wykonawczymi do
Ustawy i wytycznymi (opiniami).

0

§7

Wszezgcie procedury

. Procedur¢ udzielenia zamoéwienia przy wartosci netto powyzej 25 000 ztotych

wszczyna si¢ poprzez zlozenie pisemnego wniosku do Kierownika Zamawiajgcego

przygotowanego przez Pracownika zatwierdzonego przez Kierownika Referatu (wzbr

wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu).

Po zatwierdzeniu przez Skarbnika gminy lub jego Zastepcy pokrycia wydatku

w budzecie gminy, wniosek podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego.

- Na podstawie zatwierdzonego wniosku mozna przeprowadzi¢ postepowanie.

4. Procedure udzielenia zamdéwienia przy wartosci netto ponizej 25 000 ztotych
WSZCzyna si¢ na podstawie zlecenia/zaméwienia/umowy.

5. Zlecenie/zaméwienie/umowa o ktorej mowa w ust. 4 niniejszego paragrafu podlega

zatwierdzeniu pokrycia wydatku w budzecie gminy przez Skarbnika gminy lub jego

Zastepce.

>
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W

*

Zlecenie/zaméwienie/umowa o ktérym mowa w ust. 4 niniejszego paragrafu podlega
zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego po uprzednim zatwierdzeniu przez
Skarbnika gminy lub jego Zastepey.
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§8
Procedura udzielenia zaméwienia publicznego
o wartosci netto do 25 000 zlotych

Zaméwienia o wartosci ponizej kwoty 25 000 ztotych udzielane sa poprzez wybor
oferty dostepnej na rynku.
Zamawiajacy udziela zamdéwienia o ktérym mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu

przez sporzadzenie przez Parcownika zamowienia/zlecenia/umowy okreslajacego
warunki realizacji zaméwienia.

Zaméwienie o ktorym mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu wymaga adnotacji
Pracownika o zgodnosci z planem zamowien publicznych.

Po zakoficzeniu postgpowania dokumentacja jest przechowywana na stanowisku
Pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za zamdwienie przez okres 4 lat od
udzielenia zamowienia.

§9

Procedura udzielenia zamoéwienia publicznego
o wartosci netto powyzej 25 000ztotych do 50 000 zlotych

Zaméwienia o wartosci netto powyzej 25 000 ztotych do 50 000 ziotych udzielane sa

poprzez wybor najkorzystaniejszej oferty dost¢pnej na rynku.

Pracownik dokonuje rozeznania rynku poprzez zapytanie ofertowe pisemne, droga

elektorniczng badz telefoniczne skierowane do Wykonawcy.

W przypadku zapytania ofertowego w formie telefonicznej sporzadza si¢ z tego

rozeznia notatk¢ stuzbowa zawierajgcg w szczeg6lnosci informacje:

1) do jakiego Wykonawcy wykonano telefon,

2) jakie dane zostaly przedstawione wykonawcy niezb¢dne do prawidlowego
zrealizowania zaméwienia t) m.in. wielko$¢ przedmiotu zamoéwienia, termin
realizacji, warunki pfatnosci i inne jezeli sa wazne dla prawidlowej realizacji
zaméwienia,

3) jaka ceng¢ Wykonawca zaoferowal za wykonanie przedmiotu zaméwienia.

- wzbr notaki z rozeznania rynku telefonicznego stanowi zalacznik nr 3 do

Regulaminu.

Katalog wskazany w ust. 3 niniejszego paragrafu jest katalogiem otwartym.

Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria oceny ofert.

Dopuszcza si¢ negocjacj¢ oferty.

Po dokonaniu zapytania ofertowego Pracownik sporzadza dokumentacje

z wykonanych czynnosci i zatwierdzong przez Kierownika Referatu przekazuje

ja Kierownikowi Zamawiajgcego do akceptacji (Dokumentacja z wykonanych

czynnosci stanowi zalgcznik nr 5 do Regulaminu).

Zatwierdzona przez Kierownika Zamawiajgcego dokumentacja z wykonanych

czynnos$ci uprawnia do udzielenia zamoéwienia.

ZamoOwienia udziela si¢ odpowiednio dla danej procedury przez sporzadzenie

zaméwienia/zlecenia/umowy okreslajgcego warunki realizacji zamOéwienia.

10. Po zakonczeniu postgpowania dokumentacja jest przechowywana na stanowisku
Pracownika przez okres 4 lat od udzielenia zamdéwienia.




10.

11.

§ 10
Procedura udzielenia zamoéwienia publicznego
o wartosci netto powyzej 50 000 zlotych do 30 000 euro

Zamoéwienia o wartosci powyzej kwoty netto 50 000 ztotych do 30 000 euro udzielane
s poprzez wyblr najkorzystaniejszej oferty otrzymanej w wyniku pisemnego
zapytania ofertowego.

Pracownik zwraca si¢ z zapytaniem ofertowym do odpowiedniej liczby Wykonawcow
zapewniajacej konkurencj¢ Jecz nie mniej niz do 2 Wykonawcéw.

Zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu sporzadza sie wg
wzoru stanowiacego zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Ponadto mozna zwrdcic si¢ do 1 Wykonawcy z zapytaniem ofertowym z wylaczeniem
ust. 2 niniejszego pragrafu w sytuacji, gdy Wykonawca zrealizowal ostatnie
zaméwienie dla Zamawiajacego w sposob nalezyty. W takim przypadku do wniosku
w pkt 4 nalezy przedstawi¢ propzycj¢ Wykonawcy, do ktérego zostanie skierowane
zapytanie wraz z uzasadnieniem. Kierownik Zamawiajgcego podpisujac wniosek
wyraza zgodng na skierowanie zapytania do 1 Wykonawcy.

Wraz z zaproszeniem do sktadania oferty (zapytanie ofertowe) przekazywany jest opis
przedmiotu zamdwienia oraz projekt umowy lub najwazniejsze warunki realizacji
zaméwienia.

Kryteriami wyboru wykonawcy s cena albo cena i inne kryteria oceny ofert.
Dopuszcza si¢ negocjacje ztozonych ofert.

Po przeprowadzeniu zapytania ofertowego Pracownik sporzadza dokumentacje z
wykonanych czynnodci i zatwierdzona przez Kierownika Referatu, przekazuje ja
Kierownikowi Zamawiajacego do akceptacji.

Zatwierdzona przez Kierownika Zamawiajgcego dokumentacja z wykonanych
czynnosci uprawnia do udzielenia zamoéwienia.

ZamOwienia udziela si¢ przez sporzadzenie zamoéwienia/ zlecenia/ umowy
okreslajacego warunki realizacji zaméwienia.

Po zakoniczeniu postepowania dokumentacja jest przechowywana na stanowisku
Pracownika przez okres 4 lat od udzielenia zaméwienia.

§11

Zabezpieczenie nalezytego wykonywania umowy
Kierownik Zamawiajacego moze zgda¢ od Wykonawey, ktérego oferta zostala
wybrana jako najkorzystniejsza, wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy do wysokosci 10% ceny brutto catkowitej podanej w ofercie.
Wymaga si¢ zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w przypadku zaméwien o
wartosci  powyzej 100.000,00 zlotych brutto. Przy czym zabezpieczenia lub
pozostawione 30 % zabezpieczenia nie moze wynosi¢ mniej niz 3.350,00 ztotych
brutto.
W uzasadnionych nrzypadkach mozna odstapi¢ od zadania wniesienia zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy na podstawie zgody wydanej przez Kierownika
Zamawiajgcego.




. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy stuzy pokryciu roszczen z tytulu
niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy.
W przypadku zgdania od Wykonawcy wniesienia zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy nalezy go o tym poinformowaé w zapytaniu, czyli przed ztozeniem
przez Wykonawcg oferty.
Formy wniesienia zabezpicczenia i formy jego zwrotu dokonywane sg zgodnie z art.
148, art. 149, art. 150 i art. 151 Ustawy.

§12
Umowy

. Dia pojedynczych zaméwien o wartosci brutto powyzej 10 000 zt wymagane jest

sporzadzenie umowy'.

Dopuszcza si¢ zawarcie umowy w przypadku wartosci brutto nizszej niz wskazana

w ust. 1 niniejszego paragrafu.

. W umowach zawieranych na podstawie niemniejszego Regulaminu nalezy

przestrzega¢ jednolitych zasad dotyczacych warunkow platnosci, a w szczegolnosci:

1) wystawienie faktury, rachunku przez Wykonawce nie moze nastapi¢ wezesniej niz
po dokonaniu odbioru przedmiotu zamGwienia przez Pracownika,

2) podstawg wystawienia faktury/ rachunku i dokonania ptatnosci nastepuje zgodnie
z zamowieniem/ zleceniem/ umowa.

3) umowa musi w pelni zabezpieczaé interesy Zamawiajacego, zwlaszcza
w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy przez
zastrzezenie prawa do kar umownych lub inne zabezpieczenia.

Szablon umowy stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

§13
Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych

Odpowiedzialnos¢ za naruszenic dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba, ktéra

‘ popeinita czyn naruszajacy dyscypling finanséw publicznych okreslony przez ustawe
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych z dnia 17 grudnia 2004
I. (tekst jednolity Dz. U. z 2017 1., poz.1311 ze zm.).

§ 14
Postanowienia koficowe

1. Kontrola zgodnosci zupoirzebowan z planem finansowym Zamawiajacego spoczywa
na Pracowniku.
2. Kontrola w zakresie:
1) zgodnosci z planem zaméwien publicznych Urzedu,
2) zgodnosci z planem postepowan o udzielenie zaméwienia,
3) oszacowania wspolnej wartosci zamowienia tego samego rodzaju w planie
zamoOwien publicznych,
- spoczywa na pracowniku zatrudnionym w Urzedzie na stanowisku ds. zamdwien

8




publicznych, a w przypadku jego nieobecnosci osoby, ktéra go zastgpuje.

Nadz6r nad przestizeganiem postanowien niniejszego Regulaminu powierza sie

Sekretarzowi Miasta i Gminy Sztum.

4. Faktura wystawiona przez Wykonawcg za realizacj¢ zamowienia na podstawie
zamdwienia/zlecenia’umowy podlega potwierdzeniu zgodnosci formalnoprawnej
i zostaje przekazana do Referatu Finansowo-Budzetowego.

5. Referaty prowadza rejestr zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej
rownowartosci kwoty 30 000 euro.

6. Kierownicy Referatéw przekazuja pracownikowi zatrudnionemu w Urzedzie na
stanowisku ds. zaméwien publicznych dane do rocznego sprawozdania z zakresu
zamowien publicznych do 30 000 euro.

7. Do zawieranych uméw w sprawach o zamdéwienia publiczne do 30 000 euro stosuje
si¢ przepisy Kodeksu cywilnego.

8. Regulamin wechodzi w zycie w terminie 14 dni od dnia podpisania.

9. Uchyla si¢ Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Sztum nr 12/2014 z dnia
19 grudnia 2014 roku Regulaminu gospodarowania $rodkami publicznymi o wartosci

‘ szacunkowe;j nie przekraczajgcej rownowartosci kwoty 30 000 euro.

10. Integraing cz¢$¢ regulaminu stanowia zatgczniki:

Numer 1 — Notatka z ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia.

Sd g

Numer 2 — Wniosek 0 wszczgcie postepowania.

Numer 3 — Notatka z rozeznania ofertowego telefonicznego.
Numer 4 - Zapytanie ofertowe.

Numer 5 - Dokumentacja z wykonanych czynnosci.

Numer 6 — Szablon umowy.

Burmistrz Miasta i\Gminy Sztum

' Le

zek Tebor

-—

Maoiwina ||
Wishiewska »




Zalgcznik nr 1 do Regulaminu

.
SSURERUUUURURUUUUIUORIT s | | T RSP

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

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

(znak sprawy)
NOTATKA Z USTALENIA SZACUNKOWEJ WARTOSCI ZAMOWIENIA

1. Zamawiajjcy:

2. Nazwa przedmiotu zZamowienia: ...........cccverercvecnvcnenenns

................................................................................................. R R R L R P T T R R Y P PP PR Y

R R R R R R Ry R T T T L R L TP P

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

4. Rozeznania cenowego dokonano na podstawie (np. katalogéw, zapytan cenowych
skierowanych do wykonawcow, wydrukéw ze stron internetowych, poprzednich
umoOw/zlecen/zZamowien itP., IE.) 2 oooerriiiiiiiiisiiiriicrieiissiessiorsresnmsrsissessiissesesnsseressssisenass

............................................................................... D R R R R R R R TR

.......................................................... P T b T e v T e e T e s b e e e v Er s s io P rr e isrereirstsatesresiorsnsissnsniessasisnsan

5. Z rozeznania cenowego wynika (np. jakie oferty cenowe otrzymano od wykonawcy, jak
wzrosly ceny towaréw i uslug, jakie nastapily zmiany w cenach rynkowych itp., itd.):

........................................................................................................... D

6. Szacunkowa warto$§¢ zamodowienia ustalono wg (np. $redniej arytmetycznej zloZonych
ofert cenowych, najwyiszej oferty cenowej, najnizszej oferty cenowej, na podstawie jakiego$
przyjetego procentu itp., itd.): ..... C et aserabeNsieasretetaetiner e rarenta s e s e anrenorebatreneabesasaraneniianns

................................................... a4 At ea At eaaeanrasesararanalananaleranalan BTN ReTEraTItertsratiterarisasaanaanan

7. Z powyzszego wynika, ze szacunkowa warto$¢ danego zamoéwienia wynosi
ceensensesaneass Z1 Drutto, co stanowi netto: ........ooooveee. 2t (eoeennn ... €Uro przy
$rednim kursie ziotego do euro, stuzacym do przeliczenia wartosci zamodwienia,
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przyjety zostat zgodnic z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w_sprawie
gredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania
wartosci zaméwien publicznych i wynosi ............... 71.)

Zgodnie z planem zamowien publicznych jest to/ nie jest* to zamoéwienie tego
samego rodzaju tj. (mwp. transport, ustuga drukowania, materialy biurowe itp., itd.)

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

(prosze wskazaé przedmiot zaméwienia)

Z powyiszego wynika, Ze laczna szacunkowa warto§¢ zamowienia danej grupy
zamoéwienia ustalona dZief .....ceeeeveroescene WYDOSE cocvveeceniennes Zh brutto, co
SEANOWE NEE0: soveereeeereeerees Z} (ceeerereeee. euro przy Srednim kursie ziotego do
euro, stuzacym do przeliczenia wartosci zamoOwienia, przyjety zostal “zgodnie z
Rozporzadzeniem Prezesa Radv Ministrow w_sprawie $redniego kursu zlotego w
stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych

i wynost ............... zt.)

10 TN oooeeeiiieiieceeee v e rrre e e freererenesesecenressarane coreanane verererenreanes
. . . eeesteieistebestesseateseseres s shi e b a s et Rt aeRe e ne e sntes
reessseenirtaesesaere s e e n s b e e n it seene s fesevesessranessteaeasresassurantsRsaesRs s aee s rasetosatetse veeeererersssereeans

11. Zalgeznik:

. S erereenserenere e rasaresseenrebasaranan eeeeresseseisaesnesteabeesesatece bt et arah s e R E et na s st s et n s st
eiseseetssereseanarisnsesttosssaserssssentetevenEasabebes veeeresenenssnsissrsbssnarsesaeasanss Crerreereessesenesiesesnaeeabaraens
.....

(data i podpis osoby odpowied-ialnej w Urzedzie za plan zamowien publicznych)
Notatkg sporzadzil: ..... eireereeiiens
Notatke zatwierdzil: ............. errrearenrinen
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu

1 e P eRNIe PR NEsAaNRUIFIOEEIIo e enTadddsa tan IRttt ory s

(Referat wnioskujgcy)

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

(znak sprawy)

WNIOSEK
do Kierownika Zamawiajacego o wszczgcie postgpowania
o wartosci szacunkowe;j

powyiej 25 000 zf netto do 50 000 zi netto / powyzej 50 000 zt netto do 30 000 euro netto *

Nazwa przedmiotu ZamOwienia: ....coeeerevercsensrcrenas e e TR

2. Kr6tki opis przedmiotu zaméwienia ............... v reereereen e reeeareneeas

...... e h188 08840 acasirenanaranantioiortrosssrananrarehtsdsts s naseretitosatisaerasererertisteasadnoncueneussstisessasirancnousstotersaans

3. Wartosé zamowienia:

a. Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia tego samego rodzaju:

Wartos$C Netto: ......ocveeveeevrernreivinnnn et etesheeeibeseseresseessesesesesescesnttsseiiisieasaree s bresrasrenaararan zt
(stownie zIotych: oo ceertee e enennesanenns erensererenennnes veerrenenenenne )
warto$¢é zamowienia w przeliczeniu na euro WYNOSi: ......oveeeeierereissssnsseenns euro netto.
Warto$€ brutto: ...coovevvveevevreeeineciinanecnee veeerneeireeeseenretae e bas et n e arsane rerrerarrnearaenennees z}
(stownie ztotych: ... reeereeerienenennees coeeneennes rrrerneaeninenanies )

b. Szacunkowa warto$¢ danego zamdéwienia:

Warto$€ Netto: .o.ooocvivevinineniiiirinennns eretie et re e s e sn e raes cressssenerenaine veereserenens zt
(STOWNIE ZEOTYCH: .ot e )
warto$é zamowienia w przeliczeniu na euro Wynosi: ......oeeeeereeccrcennes <eseees EUTO NELLO.
WartoSC¢ Brutto: ...vveveieiiieiir e creere et eer e a st s esn s creeraeerens zk
(stownie ZIotych: ..o rrere et renenes crereeen )

¢. Sredni kurs zlotego do euro, stuzgcy do przeliczenia wartosci zaméwienia,
przyjety zostal zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w
sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczania warto$ci zaméwien publicznych i wynosi

d. Ustalenia wartosci zamowienia dokonano w dniu ........ccmevvveiniiimnnnae,
okreslono na podstawie: ...l i
wedtug zatgcznika nr.....oooeviiiiinnninn. reeeetreseeereereeseereseninees

e. Warto$é zaméwienia sprawdzono w planie zaméwien publicznych w dniu




(imig, nazwisko oraz stanowisko)

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

e rynku (w tym uzasadnienie

anie przeprowadzone rozeznani
az ze wskazaniem go zgodnie z

rtowego do 1 wykonawcy wr
ezeli dotyczy)

4. Sposéb w jaki zost
skierowania zapylania ofe
8§10 ust. 4 niniejszego Regulaminu —J

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

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

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

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

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

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

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

5. Osoba odpowiedzialna za rcalizacja przedmiotu ZAMOWIETIAL 1evevenerersrsneenssssnmanssnsnssssanss
(imig, nazwisko oraz stanowisko)

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

R T LR R A g

6. Kierownik Referatu ........ocooeeevmmmnreennenes
(imig i nazwisko)

evastasvearsacveievaseiansaarane

(data i podpis Kierownika Referatu lub osoby upowaznionej)

7. Zaméwienie wynika z planu finansowego/budZetu Na fOK ...oocweerirmaees:
| DYAL:) CAPTURUIUROIROP Rozdzial ...ccccorvieenennns [SUUUUTOUTOTE SO POT eevnrraens

...... eeesiasvearsacveraean

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

(data i podpis Skarbnika Gminy lub jego Zasigpcy)

Wyrazam zgodg/nie wyrazam zgody* na przygotowanie i przeprowadzenie procedury
‘ zamoéwienia publicznego na podstawie art. 4 ust. 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych (t.j.
Dz. U.z 2017 1. poz.1579 ze zm.)

veesssibscsssusanvIaTIaTy P R LTS TR UL L AL LA b

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego)

*Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu

NYA1011 0 W .

(znak sprawy)

NOTATKA SLUZBOWA Z ZAPYTANIA OFERTOWEGO TELEFONICZNEGO

Nazwa zamoéwienia/zadania: .........coceeveinnnns. et eaeeeestsvettesrenceransetanetannttasentonnrnse

1. Zamawiajacy:

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

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

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

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

3. W rozmowie telefonicznej przedstawiono Wykonawcy:
1) Opis przedmiotu zamoéwienia tj.:

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

2) Termin realizacji ZamoOwienia: .................oooiiiiiiiiiiii e,
3) Warunki platnosci tj.:

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

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

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

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

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

5. Inne propozycje Wykonawcy:




Rozeznanie telefoniczne przeprowadzili.......cocoiiiiiiiiiiiiniiiiiiiiiii.

Notatke sporzadzil: .........ccooooiiniinaen

Notatke zatwierdzil: .............coiiiiiiae




Zalgcznik nr 4 do Regulaminu

Sztum, .oovvvviiiiin .

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

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

(znak sprawy)

WYKONAWCA

oooooooooooooooooooooooooooooooo RN R N R R R YY

ZAPYTANIE OFERTOWE
W _postepowaniu o udzielenie zamowienia o wartosci ponizej 30 000 euro

Postepowanie prowadzone jest bez stosowania przepis6w ustawy z dnia 29.01.2004r Prawo
zamoOwien publicznych (t.j. Dz. U. 2017r. poz. 1579 ze zm.) na podstawie Regulaminu.

Nazwa zamoéwienia/zadania: ...oooevevvreeeennnens

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

1.Zamawiajgcy:

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

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

zaprasza do zlozenia oferty na:

2.0pis przedmiotu zamowienia:

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

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

3. Termin WyKOnamia: ... ...

4.0fert¢ prosimy ztozyé/przestaé na:

adres Zamawiajacego/ adres e-mail®.....cccioieiiiiiieiiiniiiariercacariiecnraranieceserasenss
pokoj: Informacja Urzedu (fezeli dotyczy): coveeeiiiriiiniiiivininironscioiieiacnnannes
dodnia ... ,do godz. ..vviviiiiiniiiiinnin,

5. Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ przeprowadzenia negocjacji zlozonych ofert.

6. Kryterium oceny ofert:

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




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

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

7. Warunki udzialu w postgpowaniu (opisac jezeli postawiono warunki):

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

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

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

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

8. Sposéb przygotowania oferty:
Oferte nalezy przygotowac na Formu

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

larzu oferty stanowigcym zalacznik nr 1 do zapytania.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

11. Zalaczniki:

a) Projekt umowy / Istotne warunki zamowienia *

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

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

noo.o-aouoq----oco-on.o-o--o-oc-.-.coooonoo.ocnoo

(podpis i pieczgé osoby upowaznionej)

*Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 1 do zapytania

FORMULARZ OFERTOWY WYKONAWCY

1. Dane dotyczace Wykonawcy

NAZWH  seeecrerreeveeaservaneneesessisnasssanesssasasesasssssanasssnsavas
SIEAZIDA e
N1 telefOnU/FAKS  woveovieecereerieceiererecrcster s s rasa i
N NIP et crrrrirce s s e aa s s s e s aaats

nr REGON st s

2. Dane dotyczace Zamawiajacego
Miasto i Gmina Sztum
ul. Mickiewicza 39
82-400 Sztum

3. Nazwa przedmiotu zaméwienia:

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

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

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

5. Inne (np. pozacenowe kryterium oceny ofert, oSwiadczenia wykonawcy, informacje o
podwykonawstwie itp. itd ).

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

‘ 6. Oswiadczenia:

1) Oswiadczam, ze spelniam wymagania okreslone w zapytaniu ofertowym
i oferuje wykonanie zamoéwienia zgodnie z warunkami przedstawionymi

w zapytaniu ofertowym.

7) SRTTOT e eee et eaeee o atanrebaiaeeraesree e enie s anes

ssesssensessentssvvennce

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

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

Data i podpis uprawnionego
przedstawiciela wykonawcy
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Zalacznik nr S do Regulaminu

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

(pieczeé referatu Urzedu)

Znak SPrawy ..oo.ooveiiinniiii s

DOKUMENTACJA Z WYKONANYCH CZYNNOSCI

warto$¢ zamowienia nie przekraczajgca rownowartosci 30 000 euro —zgodnie z art.4 ust. 8
ustawy Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 ze zm.)

1. Nazwa przedmiotu ZAMOWIENIAL «.ovveriivvivriniiiriinatitneee e srne st
2. Krotki opis przedmiotu ZamOWIEHIA .......ceeviiviieieiriiiriitesit ettt
3. Wartos¢ szacunkowg zamdwienia ustalono w dniu ..o 20.....1., 1 Wynosi.
1) z} netto w przeliczeniuna euro ........... ) reereeeeenaen zt brutto.
2) warto$¢ zamdwienia w brutto, ktérg Kierownik Zamawiajacego zamierzal
przeznaczy¢ na sfinansowanie ZamoOowiena ..........couvvnviiinirniininennn zh
3) wartos¢ brutto zabezpieczona w budzecie na realizacje zamdwienia
............................... z1.
na podstawie kursu euro — ............. zt  (Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw

w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania
wartos$ci zamowien publicznych.

Imie i nazwisko osoby, ktdra ustalita warto$¢ zamdwienia:

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

1) ZACENE «..vvenrennnnns z} brutto.
2 ZACENE ...oounnnnnnn.. zl brutto.
B e ZACENE «.oevunnnnnn.n. zt brutto.

| ) e %
) e e %
6. Wykonawca/y na podstawie kryteriow oceny ofert otrzymali nastgpujace punkty.
1)
)
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7. W zwiazku z powyzszym dokonano wyboru wykonawcy:

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

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

8. Inne uwagi:

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

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

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

asee Aeveesetresttentterettrentrencttrratrrany

imie, naz wmko oraz mmuwnko mob od owtedzzlane za dokoname boru /canaw
¢ Y oap wy

(daia i podpis osoby wskazanej w pkt 9)

............................................ Gererevetrirasanenany

(data i podpzs Dyrketora Jjednostki / Klerowmka referatu)

Zatwierdzam wybér wykonawcy

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego)

' $e94siterrtinnteiserasisvenan T Reeneeuttatrettatatiesrttintttnncvsattatcttcntotnanes
|
|
|
|
|

. * Niepotrzebne skregli¢.

. |
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Zatgceznik nr 6 do Regulaminu

UMOWA Nr ..ccovvieiiicnenenen

zawarta w dnid ........... r. pomiedzy

Miastem i Gming Sztum w imieniu, ktorej dziata

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

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

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

TEPreZENtOWANYIN PIZEZ .oovvvit i eieereeeeeann,
zwanym w dalszej tresci umowy ,, WYKONAWCA”

Umowg zawiera si¢ bez stosowania przepiséw ustawy z dnia 29.01.2004r. Prawo zamdwien

publicznych, art. 4 pkt. 8 (Lj. ...coovviiiiiiiiiie e ze zm.), zgodnie z §...
Zarzadzenia Nr .............. Burmistrza Miasta i Gminy Sztum z dnia ........... W sprawie

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

§1

Przedmiot umowy

§2

Wymogi materialowe (jezeli dotyczy)

§3

Termin realizacji

§4

Wynagrodzenie Wykonawcy i warunki platnosci

§5
Obowigzki Wykonawcy

§ 6

Obowigzki Zamawiajgcego

§7
Personel Wykonawcy (jezeli dotyczy)
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§8
Personel Zamawiajacego (jezeli dotyczy)
Przedstawicielami Zamawiajacego przy realizacji przedmiotu umowy beda:

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

§9
Podwykonawcy (jezeli dotyczy)

§ 10

Nadzér inwestorski (jezeli dotyczy)

§11
Nadzor autorski (jezeli dotyczy)

§12
Odbiory (jezeli dotyczy)

§13
Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy (jezeli dotyczy)

1. Wykonawca wnidst zabezpicczenie nalezytego wykonania umowy, ktére stuzy¢ bedzie
pokryciu roszczen z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy.

2. Zabezpieczenie nalezytego wykonania wynosi ...% ogélnej ceny brutto umowy
LJe vereriennernennrieaneneraenrnsrenaens zh (stownie: ..., ).

3. Zabezpieczenie zostato wniesione W .............coveeiiiaenn , przed podpisaniem umowy.

4. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, o ktérym mowa w ust.1 niniejszego paragrafu
zostanie zwrécone Wykonawcy

5. Inne zapisy.

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

§ 14
Gwarancja i rekojmia (jezeli dotyczy)

§13
Ubezpieczenie (jezeli dotyczy)

§ 14
Kary umowne

1. W przypadku odstgpienia od umowy przez Zamawiajacego z przyczyn zaleznych od
Wykonawcy, Zamawiajacy naliczy Wykonawcy kar¢ umowng w wysokosci .....% wartosci
umowy brutto, o ktérej mowaw § ........ niniejszej umowy.

2. Wykonawca zaplaci Zamawiajacemu kare umowng bez wzgledu na poniesienie szkody przez
Zamawiajgcego w nastepujacych sytuacjach:

1) e e,




r

3. Kary umowne nalezne Zamawiajacemu,

moga by¢é potragcane z wynagrodzenia
T przystugujacego Wykonawcy bez koniecznosci uzyskiwania dodatkowej zgody Wykonawcy
lub dochodzone na zasadach og6lnych.

Strony umowy majg prawo dochodzi¢ odszkodowania uzupelniajacego na zasadach
wynikajacych

z Kodeksu Cywilnego, jezeli szkoda przewyzszy wysoko$¢ kar umownych.

§ 15
QOdstapienie od umowy
1. Zamawiajacy ma prawo odstgpi¢ od umowy w nastepujacych wypadkach:

§16

Zmiany w umowie
§17

Sila wyzsza (jezeli dotyczy)

§18
Rozstrzyganie sporéw

§ 19
Postanowienia koncowe

§20
Inne postanowienia umowy nie przewidziane w szablonie

oooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ZAMAWIAJACY

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

KONTRASYGNATA

Sporzadzita;

Sprawdzita:
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