BURMISTRZ
MIABTA 1 GMINY
FROMBORK

Zarzadzenie Nr 21/14
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork
z dnia 18 kwietnia 2014r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien w Urzedzie Miasta i Gminy
we Fromborku na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci 30 000 euro

Na podstawie art. 30 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2013r. poz.594, zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. poz.645) oraz
art. 44 ust.3 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r. poz.

885, zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. poz. 938) zarzadzam, co nastepuje:
§1

1. Wprowadza sie regulamin udzielania zamowieri w Urzedzie Miasta i Gminy we Fromborku na
dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro netto.

2. Regulamin stanowi zatacznik do zarzadzenia.

§2

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy Frombork.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 16 kwietnia 2014 roku.

§4
Traci moc zarzadzenie Nr 6/14 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia 8 stycznia 2014 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania w Urzedzie Miasta i Gminy we Fromborku
zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych

réwnowartosci kwoty 14 000 euro.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 21/14
Burmistrza Miasta i Gminy Frombork
z dnia 18.04.2014r
REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN W URZEDZIE MIASTA i GMINY WE FROMBORKU NA DOSTAWY, USLUGI

| ROBOTY BUDOWLANE, KTORYCH WARTOSC SZACUNKOWA NIE PRZEKRACZA WYRAZONE)
W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI 30 000 EURO

1. Terminologia i skroty

§1

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych
(tj. Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz. 759 z pdin. zm.);

zamawiajgcym - nalezy przez to rozumieé¢ Gming Frombork;

zaméwieniach - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane migdzy zamawiajgcym
a wykonawca, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobg prawng lub jednostke organizacyjng
nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sig 0 udzielenie zamowienia, ztozyta oferte lub
zawarta umowe w sprawie zamowienia;

cenie - nalezy przez to rozumie¢ ceng okreélong przepisem art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 5 lipca
2001r. o cenach (tj. Dz. U. z 2013r.p0z.385);

dostawie - nalezy przez to rozumiec nabycie rzeczy, praw oraz innych doébr, w szczegblnosci na
podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu;

najkorzystniejsza oferta - nalezy przez to rozumiec oferte, ktéra przedstawia najkorzystniejszy
bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych sig do przedmiotu zamowienia albo ofertg z najnizsza
cena, a w przypadku saméwien w zakresie dziatalnosci tworczej lub naukowej, ktorych
przedmiotu nie mozna z gory opisa¢ W sposob jednoznaczny i wyczerpujacy - oferte, ktéra
przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych sie do przedmiotu
zamoéwienia;

robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie
robét budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2c ustawy lub obiektu
budowlanego, a takze realizacjg obiektu budowlanego, za pomocg dowolnych $rodkdéw, zgodnie
z wymaganiami okreélonymi przez zamawiajgcego;

ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie s roboty

budowlane lub dostawy;

10) pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumiec pracownika Urzedu Miasta i Gminy, ktory

w ramach swojego zakresu czynnosci jest odpowiedzialny za realizacjg danego zadania i zwigzane

z nim zamowienia.



II. Zakres obowigzywania
§2
. Regulamin okredla wewngtrzng organizacje postepowania w sprawach udzielania zaméwien na
dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktorych wartosé szacunkowa nie przekracza 30 000 euro.
. Wydatkowanie $rodkéw powinno by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw i optymalnego doboru metod
i érodkéw stuzacych osiagnigciu zalozonych celéw oraz w sposob umozliwiajacy terminowq
realizacje zadan.
. Zamdwienia przeprowadzane s3 przez whaéciwe merytorycznie stanowiska w Urzedzie Miasta
i Gminy odpowiedzialne za realizacjg przedmiotu zamowienia
III. Ustalenie wartoéci szacunkowej zaméwienia

§3
. Pracownik merytoryczny realizujacy zamowienie ma obowiazek okreslenia wartosci szacunkowej
zamoéwienia, w rozumieniu przepiséw Dziatu Il rozdziatu 2 Ustawy, w szczegdlnosci majac na
wzgledzie zakaz dzielenia zamdwienia na czeéci i zanizania jego wartosci w celu uniknigcia
stosowania przepisow Ustawy.
. W przypadku dostaw lub ustug zamawiajacy okreslajac wartos¢ szacunkowg zamowienia, moze
przyja¢ za podstawg wyceny oferty wykonawcéw dostaw lub ustug prezentowanych na ich
stronach internetowych, w katalogach, folderach, itp. {wydruki stron internetowych, foldery,
katalogi, powinny by¢ przechowywane przez zamawiajacego wraz z dokumentacjg zadania).
. W przypadku robot budowlanych okreslajgc wartos¢ szacunkowa zamowienia nalezy dokonac
wyceny zgodnie z art. 33 Ustawy.

IV. Zasady udzielania zaméwien

§4
. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postgpowanie W sprawie udzielenia zamowienia
w sposéb zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie wykonawcow.
. Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie postgpowania jest bezstronne
oraz staranne przygotowanie postgpowania o udzielenie zaméwienia. W zaleznosci od potrzeb,
postepowanie moze by¢ przygotowane i przeprowadzone przez komisje przetargowa powotang
na te okoliczno$c przez kierownika zamawiajgcego.
. Zamowienia udziela sie wyfgcznie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami regulaminu,
w formie pisemnej umowy, po uprzednim poréwnaniu i ocenie ofert.
W umowie zamawiajacy powinien okresli¢ ceng, sposob ptatnosci, termin realizacji zamdwienia,
ewentualne kary za niedotrzymanie warunkéw umowy oraz protokolarny odbior przedmiotu
zamoéwienia. Do w/w uméw stosuje sig niniejsze wytyczne oraz przepisy Kodeksu cywilnego.
. Kryteriami oceny ofert sg cena albo cena i inne kryteria odnoszgce sig do przedmiotu zamowienia,

w szczegélnosci:  jakosc, funkcjonalno$¢, parametry techniczne, zastosowanie najlepszych



1.
1)

2)

3)

2.

dostepnych technologii w zakresie oddziatywania na $rodowisko, koszty eksploatacji, serwis oraz
termin wykonania zamoéwienia. Kryteria te powinny umozliwi¢ obiektywne poréownanie i oceng
ofert.
V. Procedury udzielania zaméwien
§5

Procedury udzielania zaméwien uregulowano w nastepujacych przedziatach:

wartoéci szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartoséci 3 000 euro bez

podatku od towardw i ustug,

wartosci przekraczajgcej wyrazong w ztotych rownowarto$¢ kwoty 3 000 euro do 8 000 euro bez

podatku od towarow i ustug,

wartosci przekraczajacej wyrazong w zotych réwnowartos¢ kwoty 8 000 euro do 30000 euro

bez podatku od towardw i ustug.

. Procedury udzielania zamowien okreéione w niniejszym regulaminie, dotyczg zamowien

o wartosci przekraczajacej wyrazong w zfotych réwnowartos¢ kwoty 3 000 euro do 30000 euro

bez podatku od towaréw i ustug.

Do zaméwien, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci

3 000 euro bez podatku od towarow i ustug, nie stosuje sig przepiséw niniejszego regulaminu.
Wydatki powinny by¢ jednak dokonywane w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasady
starannoéci i uzyskania najlepszych efektow z danych naktadéw.

Umowy zawarte z osobami fizycznymi przed podpisaniem przez strony podiegajg konsultacji
z radcg prawnym oraz rejestracji w rejestrze umoéw, prowadzonym przez pracownika

merytorycznego.

. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zamowienia, przygotowuje wniosek

o wszczecie procedury udzielenia zamowienia zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszego
regulaminu, ktéry akceptuje Skarbnik gminy pod wzgledem posiadanych w budzecie gminy
érodkow na planowany wydatek. Nastepnie wniosek przedktada sig do akceptacji Burmistrza.
Tak zatwierdzony wniosek stanowi podstawg do wszczecia procedury o udzielenie zamoéwienia.
Po dokonaniu wyboru wykonawcy i podpisaniu umowy zaméwienie podlega rejestracji w rejestrze
zamoéwier na danym stanowisku merytorycznym.

§6
Kazde stanowisko merytoryczne w Urzgdzie Miasta i Gminy, realizujace zamdwienia, bez wzgledu
na jego warto$¢ szacunkowa (réwniez zamowienia o wartoéci do 3 000 euro) prowadzi
w programie Excel rejestr zamowien.

Rejestr powinien zawiera¢ nastepujace informacje:

1) przedmiot zaméwienia,

2) nrumowy lub zlecenia,

3) date zawarcia umowy lub wystawienia zlecenia,



4) nazwe wykonawcy,
5) date wystawienia faktury/rachunku,
6) nrfaktury/rachunku,
7) warto$¢ zamowienia netto i brutto.
3. Cata dokumentacja postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia jest przechowywana na
stanowisku pracownika merytorycznego, ktory jest odpowiedzialny za realizacjg zamowienia oraz
archiwizacje dokumentacji.
4. Do 15-go lutego kazdego roku pracownicy prowadzacy rejestry udzielonych zamowien, przesytajg
drogg elektroniczng pracownikowi ds. zamowienn publicznych i pozyskiwania Srodkow
pozabudzetowych informacje roczne za rok ubiegly dot. udzielonych zamowien, ktdre sa niezbedne
dla celéw sprawozdawczych zamawiajacego.

VI. Szczegétowa procedura udzielania zaméwienia o wartosci od powyzej 3 000 do 8 000 euro

§7

. W przypadku zamowien o wartoéci od 3 000 do 8 000 euro zlecenie zamowienia nastepuje na

[y

zasadzie wyboru najkorzystniejszej oferty przez skierowanie zaproszenia do ztozenia oferty do co
najmniej dwoch wykonawcow ustug, dostaw lub robot budowlanych bedgcych przedmiotem
zamowienia.

2. Z przeprowadzonego rozeznania pracownik sporzadza notatke (wzér notatki stanowi zatgcznik
nr 2 do niniejszego regulaminu).

3. Zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktory przedstawit najkorzystniejsza oferte (oferta
moze by¢ ztozona zamawiajacemu osobiécie lub przestana pocztg, faksem lub e-mailem).

4. Zaméwienie udzielane jest na podstawie pisemnej umowy lub zamodwienia.

5. Dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji w wykonawcami. Z przeprowadzonych negocjacji
sporzadza sig notatke stuzbowa.

VII. Szczegétowa procedura udzielania zaméwienia publicznego o wartosci od powyzej 8 000
do 30 000 euro
§8

1. W przypadku zamowien o wartoéci od 8 000 do 30 000 euro zlecenie zamoéwienia nastepuje na
zasadzie wyboru najkorzystniejszej oferty przez skierowanie zaproszenia do zfozenia oferty do co
najmniej trzech wykonawcow ustug, dostaw lub robot budowlanych bedacych przedmiotem
zamowienia.

2. Zaleca sie, aby zapytanie ofertowe byto w formie pisemnej (listem poleconym lub za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru), elektronicznej lub faksem, zachowujgc dowody nadania oraz aby
zawierato co najmniej:

- opis przedmiotu zamowienia,
- termin wykonania zaméwienia,

- opis sposobu obliczenia ceny,



- opis kryteridw, ktérymi zamawiajacy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty, wraz
z podaniem znaczenia tych kryteriow i sposobu oceny ofert.

3. Zamawiajacy udziela zamdwienia wykonawcy, ktory przedstawit pisemnie (za posrednictwem
poczty, faksu lub droga elektroniczng) najkorzystniejsza oferte.

4. Udzielenie zaméwienia zatwierdza Burmistrz i Skarbnik, na podstawie sporzadzonej przez
pracownika merytorycznego Karty zamowienia, 0 ktorej mowa w § 9.

5. Z wybranym wykonawca zawiera sig umowg pisemng, w ktérej okreslone zostajg warunki
realizacji zamoéwienia.

6. Wymog okreslony w ust. 1, dotyczacy ilosci potencjalnych wykonawcéw, nie ma zastosowania
w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegolny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robot
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamowienia konkretnemu wykonawcy.
Przestanki wyboru wykonawcy nalezy dotaczy¢ do protokotu w formie pisemnej z oznaczeniem
stron oraz opisem przedmiotu zaméwienia i terminem jego realizacji; dokument ten nalezy
opatrzy¢ datg sporzadzenia, imieniem i nazwiskiem sporzadzajgcego, jego stanowiskiem oraz
podpisem.

7. Zaméwienie wymienione w art. 5 ust. 1 ustawy, Burmistrz moze zleci¢ po przeprowadzeniu

negocjacji tylko z jednym wykonawca.

VIII. Karta zamowienia

§9

1. W trakcie prowadzenia postgpowania w sprawie o udzielenie zamowienia, zamawiajacy sporzadza
Karte zamdwienia, ktdrej wzor stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
2. Wypetniong karte zamowienia dotacza sig do umowy.
IX. Postanowienia koficowe

§10
Zastrzega sie mozliwos¢ odstgpienia od zastosowania procedury wyboru wykonawcy opisanej
w Regulaminie, w nastgpujacych przypadkach:
- wystapita pilna potrzeba udzielenia zamoéwienia a zamawiajacy nie dysponuje czasem odpowiednim
do przeprowadzenia procedury wyboru wykonawcy, w szczegélnosci w przypadku awarii, zagrozenia
dla bezpieczenstwa ludzi lub mienia;
- gdy pozyskanie co najmniej dwdch ofert jest utrudnione z uwagi na uwarunkowania rynku,
specjalistyczny charakter zaméwienia lub termin realizacji zamdwienia.

§11

Nadzér nad przestrzeganiem postanowier niniejszego regulaminu powierza sig Sekretarzowi Gminy.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu udzielania zaméwier
na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych wartos¢ szacunkowa
nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

WNIOSEK O REALIZACJE ZAMOWIENIA
1. Opis przedmiotu zamoéwienia:

Przed MiIOtEM ZAMOWIENIA JEST: cuerireeeerriiieis it

Rodzaj (dostawa, ustuga, robota budowlana): ... s

2. Uzasadnienie koniecznosci (celowosci) udzielenia zamowienia:

3. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia:

WartoSE NETEO: covveieeevrierire et PLN

Warto$e Brutto: ..oiveeirieiireeeeie e PLN

Stawka VAT.......... %

Wartoéé zamowienia w przeliczeniu Na euro WYNOSI ... euro netto.

Szacunkowa wartoé¢ zamowienia okre$lono Na POASTAWIE: ..o
Osoba (osoby) dokonujgca ustalenia wartosci ZATMOWIENIA +oovvrevereeiirieeerreeesireesireresiaessnsnessrenenses s sssasssas s
Data okreélenia warto$ci ZamOWIeNIai. ..o.iieaveeininneninisiie e

4. Wskazanie zrodta finansowania:
budzet gminy: ..o PLN = DzZ..covevereirnnnnnn ROZAZ..covivvveeeiiniiieiiinns §)...... 0 DS . S—

srodta zewnetrzne* (wymienic):

T O P P PP L L PP PP PR P PRCTRP PP RL RO = [P, DOS—— PLN

PP PO PSP PP P PR PPPPPEITETSOITRLLLIIERERAE - PLN

Planowany termin realizacji ZAMOWIENIA .c.....ooiiiiiiiiiii e
Sporzadzit:

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

(czytelny podpis)

* jesli wystepujq

1. Stwierdzam zabezpieczenie finaNSOWe W KWOCIE ..ot zt na realizacje
przedmiotowego celu. Warto$¢ niniejszego whiosku ujeto w ewidencji obcigzenia planu
finansowego.

Skarbnik Gminy

Akceptacja Burmistrza:

(data, podpis)



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamowien
na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych wartos¢ szacunkowa
nie przekracza wyrazonej w ziotych rownowartosci kwoty 30 000 euro

NOTATKA Z PRZEPROWADZENIA ROZEZNANIA RYNKU
dla zamoéwienia o wartosci od 3 000 euro do 8 000 euro netto

1. Opis przedmiotu zamodwienia:

2. Termin realizacji / wykonania zZamoOwienial ...

3. Wartoé¢ przedmiotu zaméwienia oszacowano na podstawie:

4. Wartosé¢ zamowienia:

WartOSC NELLO wevvvvrieeeeriiieer e iinires e PLN; warto$¢ bruttor.....covnienn
Stawka VAT.......... %
Warto¢ zamowienia w przeliczeniu Na @Uro WYNOSI ...

1. Poréwnanie ofert:

m. Nazwa i adres oferenta Cena oferty

netto/brutto

Inne kryterium

2. Data uzyskania ofert: ...

3. Wybrano oferte:

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

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

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

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

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

(imie i nazwisko pracownika, ktéry sporzadzit notatke)

Akceptacja Burmistrza:

ZATWIERDZAM ..cccoccrsnnseisnene

(data, podpis)




Zatacznik nr 3 do Regulaminu udzielania zaméwien
na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych wartos¢ szacunkowa
nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

KARTA ZAMOWIENIA
dla zamoéwienia o wartosci powyzej 8 000 euro netto

1. Opis przedmiotu zaméwienia:

2. Szacunkowa wartos¢ zamowienia:

Warto$€ NettO ..ocvveeeeericriereeneirieee e v PLN; Warto$¢ bruttor.....coeirnrimnviiininnins PLN
Stawka VAT.......... %
Wartoé¢ zamowienia w przeliczeniu na uro WYNOSI ... euro netto.

3. Zapytanie ofertowe zostato skierowane do nastepujgcych wykonawcow:

Lp. Nazwa i adres oferenta Spos6b powiadomienia o
postepowaniu
1
2
3
4. Uzasadnienie skierowania zapytania do mniej niz 3 WYKONAWCOW: ..o

5. Poréwnanie ofert:

Lp. Nazwa i adres oferenta Cena oferty Inne kryterium
netto/brutto

1

2

3

6. Data uzyskania ofert: ...

7. Wybrano oferte:

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

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

(imie i nazwisko pracownika, ktory sporzadzit notatke)

Akceptacja Burmistrza:

(data, podpis)




