ZARZADZENIE NR 61/2017
BURMISTRZA MIASTA I GMINY FROMBORK
z dnia 13 grudnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamé6wien w Urze¢dzie Miasta i Gminy
we Fromborku na dostawy, uslugi i roboty budowlane, ktorych warto$¢ szacunkowa
nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 30 000 euro

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2017r., poz. 1875 z pbézn. zm.) oraz art. 44 ust. 3 i 4 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2017r., poz. 2077 z p6zn. zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zamowien w Urzedzie Miasta i Gminy
we Fromborku na dostawy. ushugi i roboty budowlane, ktérych wartos¢ szacunkowa
nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro.

2. Regulamin stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy we Fromborku
do zapoznania si¢ i stosowania Regulaminu udzielania zaméwien w Urzedzie Miasta i Gminy
we Fromborku na dostawy, ustugi i roboty budowlane. ktérych warto$é¢ szacunkowa
nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30.000 euro.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 73/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z dnia
30 listopada 2016 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamowien w Urzedzie
Miasta i Gminy we Fromborku na dostawy, uslugi i roboty budowlane, ktorych wartosé
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci 30 000 euro.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu w sposdb

ZWYCZajowo przyjety.
Wi



Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 61/2017

Burmistrza Miasta i Gminy Frombork z
dnia 13 grudnia 2017r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN W URZEDZIE MIASTA i GMINY WE FROMBORKU NA

DOSTAWY, USLUGI 1 ROBOTY BUDOWLANE, KTORYCH WARTOSC SZACUNKOWA

NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI 30 000 EURO

§1
Terminologia i skroty

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

4)

wn

6)

7)

8)

9)

10

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. z2017r., poz. 1579 z p6zn. zm.);

zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Frombork;

zamoOwieniach - nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane migdzy zamawiajacym
a wykonawca, ktérych przedmiotem sa uslugi, dostawy lub roboty budowlane:

wykonawcey - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobe prawng lub jednostke organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamdwienia, zlozyla oferte
lub zawarla umowe w sprawie zamdowienia:

cenie - nalezy przez to rozumie¢ ceng okreslona przepisem art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 09 maja
2014r. o informowaniu o cenach towarow i ustug (Dz. U. z 2017r., poz. 1830 z p6zn. zm.):

dostawie - nalezy przez to rozumie¢ nabycie rzeczy, praw oraz innych débr, w szczegdlnosci

na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu

najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumie¢ oferte. ktora przedstawia najkorzystniejszy
bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zaméwienia albo oferte z najnizsza
cena, a w przypadku zamdowien w zakresie dzialalnosci tworczej lub naukowe;j. ktérych przedmiotu
nie mozna z gory opisa¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy - ofert¢, ktora przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zamowienia:
robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie
robot budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2¢ ustawy lub obiektu
budowlanego, a takze realizacj¢ obiektu budowlanego, za pomoca dowolnych srodkow, zgodnie
z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego:

ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie Swiadczenia, ktérych przedmiotem nie sa roboty
budowlane lub dostawy:

pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Miasta i Gminy
we Fromborku, ktéry w ramach swojego zakresu czynnosci jest odpowiedzialny za realizacje

danego zadania i zwiazane z nim zamowienia.



v
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§2
Zakres obowigzywania
Wartos¢ zamowienia nalezy okresla¢ bez podatku od towarow i ustug.
Regulamin okresla wewnetrzng organizacje postepowania w sprawach udzielania zamowien
na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza 30 000 euro.
Do zamowien, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci
3 000 euro, nie stosuje si¢ przepisow niniejszego regulaminu.
Wydatkowanie srodkoéw powinno by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny. z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow i optymalnego doboru metod
i srodkéw stuzacych osiagnigciu zalozonych celow oraz w sposob umozliwiajacy terminowa
realizacje zadan.
Zamowienia przeprowadzane sa przez wilasciwe merytorycznie stanowiska w Urzedzie Miasta
i Gminy odpowiedzialne za realizacje¢ przedmiotu zamowienia.
§3
Ustalenie warto$ci szacunkowej zamowienia
Pracownik merytoryczny realizujacy zamowienie ma obowiazek okreslenia wartosci szacunkowej
zamowienia, w rozumieniu przepisow Dzialu I Rozdzialu 2 ustawy, w szczegdlnosci majac
na wzgledzie zakaz dzielenia zamowienia na czesci i zanizania jego wartosci w celu unikniecia
stosowania przepisow Ustawy.
Szacujgc wartos¢ zamowienia, za podstawe wyceny mozna przyja¢ miedzy innymi:
dostepne katalogi kosztow publikowane przez internetowe portale branzowe:
oferty i cenniki prezentowane na stronach internetowych wykonawcow z danej branzy:
naklady ponoszone wczesniej na podobne przedmiotem i zakresem zamowienia;

katalogi, foldery, itp. (wydruki stron internetowych, foldery, katalogi. powinny by¢ przechowywane

przez zamawiajacego wraz z dokumentacjg zadania).

(5]

§4

Zasady udzielania zamowien
Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postgpowanie w sprawie udzielenia zamowienia
w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie wykonawcow.
Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie postepowania jest bezstronne
oraz staranne przygotowanie postgpowania o udzielenie zamdéwienia. W zaleznosci od potrzeb.
postgpowanie moze by¢ przygotowane i przeprowadzone przez komisje przetargowa powolana
na t¢ okolicznos$¢ przez kierownika zamawiajacego.
Zamowienia udziela si¢ pisemnie, wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami regulaminu,
po uprzednim poréwnaniu i ocenie ofert.
W umowie z wykonawca zamawiajacy powinien okresli¢ ceng, warunki i sposéb platnosci, termin
realizacji zamowienia, ewentualne kary za niedotrzymanie warunkéw umowy oraz protokolarny
odbior przedmiotu zamdéwienia. Do w/w uméw stosuje sie niniejsze wytyczne oraz przepisy
Kodeksu cywilnego.

Umowy przed podpisaniem przez strony podlegaja konsultacji z radca prawnym.
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a)

b)

c)
d)

e)

Kryteriami oceny ofert sa cena albo cena i inne kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu zamowienia,
w szezegdlnosci: jakosé, funkcjonalnosé, parametry techniczne, zastosowanie najlepszych
dostepnych technologii w zakresie oddziatywania na srodowisko, koszty eksploatacji, serwis
oraz termin wykonania zamdwienia. Kryteria te powinny umozliwi¢ obiektywne poréwnanie i oceng
ofert. Oferta najtansza nie zawsze jest najkorzystniejsza.
§5
Procedura udzielania zaméwien
Procedur¢ kazdego z zamoéwien rozpoczyna sporzadzenie przez pracownika merytorycznego
odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowienia wniosku o realizacje zamoOwienia zgodnie
z zalacznikiem nr | do niniejszego regulaminu. Zatwierdzony przez Skarbnika i Burmistrza wniosek
stanowi podstawe do wszczecia procedury wyboru wykonawcey.
Procedure wyboru wykonawcy rozpoczyna skierowanie zaproszenia do zlozenia oferty
do co najmniej trzech wykonawcow ustug, dostaw lub robot budowlanych bedacych przedmiotem
zamdwienia lub publikacja zaproszenia do skladania ofert na stronie internetowej Zamawiajacego.
Termin na zlozenie ofert powinien by¢ okreslony racjonalnie, aby oferenci mieli odpowiedni czas
na ich rzetelne sporzadzenie.
Zaleca sig, aby zapytanie ofertowe bylo w formie pisemnej (listem poleconym lub za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru), elektronicznej lub faksem, zachowujac dowody nadania.
Zamawiajacy ocenia zlozone w terminie oferty, a nastepnie udziela zaméwienia wykonawey, ktory
przedstawil (za posrednictwem poczty, faksu lub droga elektroniczng) oferte najkorzystniejsza.
Zamawiajgcemu przystuguje na kazdym etapie postgpowania prawo do jego uniewaznienia
bez podania przyczyny. Informacje taka nalezy zamiesci¢ w zaproszeniu do zlozenia oferty.
W trakcie prowadzenia postgpowania w sprawie o udzielenie zaméwienia, zamawiajacy sporzadza
Karte zam6wienia, ktdrej wzor stanowi zalaeznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Cala dokumentacja postgpowania w sprawie udzielenia zamdwienia jest przechowywana
na stanowisku pracownika merytorycznego, ktoéry jest odpowiedzialny za realizacj¢ zaméwienia
oraz archiwizacje¢ dokumentacji.
§6
Zamowienie z wolnej reki
Od zasad wyrazonych w § 5 moze byé¢ wprowadzone odstgpstwo na rzecz zaméwienia z wolnej
reki w szczegdlnosci gdy:
zamOwienie dotyczy zakupu lub wydzierzawienia nieruchomosci,
zamowienie dotyczy wykonania dziela o znacznym udziale wartosci estetycznych lub artystycznych
Jjak np. obrazu, rzezby czy dokumentacji architektonicznej lub urbanistycznej.
zamowienie dotyczy zakupu pojazdu,
zamowienie dotyczy ustug szkoleniowych i edukacyjnych,
zamoOwienie dotyczy ustug prawnych i notarialnych,
ze wzgledu na szczegdlny charakter zamdéwienia uzasadnione jest zlecenie realizacji zamowienia
konkretnemu wykonawcy. Przeslanki wyboru wykonawcy nalezy dolaczy¢ do protokotu w formie

pisemnej z oznaczeniem stron oraz opisem przedmiotu zamdwienia i terminem jego realizacji;



dokument ten nalezy opatrzy¢ data sporzadzenia, imieniem i nazwiskiem sporzadzajacego. jego
stanowiskiem oraz podpisem.
g) wystapila nagla potrzeba udzielenia zamowienia i zamawiajacy nie dysponuje czasem niezbednym

do przeprowadzenia postepowania.



B U GMINY Zalacznik nr |
MIA®D 7 RY do Regulaminu udzielania zamowien w Urzedzie Miasta i Gminy we Fromborku
! (O AL = . . SR a 5
riY na dostawy. ustugi i roboty budowlane. ktérych wartos¢ szacunkowa

nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 30 000 euro

WNIOSEK O REALIZACJE ZAMOWIENIA

1. Opis przedmiotu zamowienia:

Rodzaj (dostawa, ustuga, robota budowlana): ..........ccccecieviiviniiiniinrennennenieennnenneseimeisiesnesmesssnsees
2. Uzasadnienie koniecznosci (celowosci) udzielenia zamowienia:

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

Wartose nettor ... wamsmasauameassmmmngs PLN

Wartos¢ brutto: .....cccoovevevveeieeiecececeeee PLN

Stawka VAT ... %

Wartos¢ zamowienia w przeliczeniu Na €Uro WYNOSI .....coocceveveveriiieeeiiieiesieseesseseseeeeseseeeene netto.
Szacunkowa wartos¢ zamowienia oKreslono Na POASTAWIE: ...........c.ouoveveeeeieeeeeieieeeeeeeeeees e e oo e eeeaens
Osoba (osoby) dokonujaca ustalenia wartoSci ZAMOWIENIA: ..........c.oveveeeeeeeeeererreerereesereses oo,
Data okreslenia WartoSCi ZAMOWICIIAL .........co.vvevevurueeireieeeceese sttt e et e e s s e e s e eenes

4. Wskazanie zrodla finansowania:

budzet gminy: ......ccccooeiiiiiine, PLN:= DZ: csiisavisss ROZAZ:osnsvmssvasmses G,
zrodla zewnetrzne* (wymienic):

T R R S A S A A ST S o nma A s ae e es e PLN

S RS RS eV SRS s n s e e s s s neR e e T OASS e SORR YT KBS S s SRS R SRR SRR R HRS s PLN

* jesli wystepujq
2. Stwierdzam zabezpieczenie finansowe W KWoCie ..............ccooomeiiii zl na
realizacj¢ przedmiotowego celu. Warto$¢ niniejszego wniosku ujeto w ewidencji obciazenia planu
finansowego.

Skarbnik Gminy
Akceptacja Burmistrza:

ZATWIERDZAM....oiscovssonsyisens T T
(data. podpis)




11 I Zatacznik nr 2
e do Regulaminu udzielania zamowien w Urzgdzie Miasta i Gminy we Fromborku
na dostawy. uslugi i roboty budowlane, ktérych wartos¢ szacunkowa

nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci 30 000 euro

KARTA ZAMOWIENIA

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

Wattose fethl csussmissmsimusssmamsmonmmmrns PLN: Wartos¢ brutto:........cccoevvviinievrinienenne PLN
Stawka VAT.......... %
Wartos¢ zamowienia w przeliczeniu na euro Wynosi .........ccoceeveeereeueereennenennn. euro netto.

3. Zapytanie ofertowe zostalo skierowane do nastepujacych wykonawcow:

Lp. Nazwa i adres oferenta lub informacja o publikacji na BIP Sposdéb powiadomienia o
postepowaniu

LN |—

4. Uzasadnienie skierowania zapytania do mniej niz 3 wykonawcoéw lub udzielenia zaméwienia z
wolnej reki:

5. Porownanie ofert:

Nazwa i adres oferenta Cena oferty netto/brutto Inne kryterium

ww—-g'

T L L —

7. Wybrano oferte:

Miejsce i data

Akceptacja Burmistrza:
ZATWIERDZAM ......cccuueuns SRS SRS S LRI o
(data, podpis)
Akceptacja Skarbnika:

ZATWIERDZAM ....cccoeennnnnnee A O SCOCTYoTr cossuavonveoss

(data, podpis)



