§1

§ 2

Zatgcznik do Zarzadzenia nr 73/2017 z dnia 12.04.21017 roku.

Regulamin
Udzielania zaméwien do 30 000 euro
w Urzedzie Gminy Stargard

llekro€ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

Urzedzie Gminy— nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Stargard z siedzibg przy ul. Rynek
Staromiejski 5, 73-110 Stargard;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin zamoéwien publicznych do 30 000 euro w
Urzedzie Gminy Stargard, ktérego stosowanie obowigzuje w Urzedzie Gminy Stargard;

Wojcie— nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Stargard lub osobe upowazniona do dziatania w
imieniu Wéjta Gminy Stargard;

Kierowniku- nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu w Urzedzie Gminy Stargard, lub osobe
zastepujaca kierownika referatu;

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy Stargard, pracujgcego w
referacie, jak i na samodzielnym stanowisku pracy.

Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke

organizacyjng nhie posiadajacg osobowos$ci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie zamowienia,
ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia;

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Stargard z siedzibg przy ul. Rynek Staromiejski
5, 73-110 Stargard;

Ustawie- nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamodwien
publicznych (Dz.U. z 2015 poz. 2164 ze zm.).

Kwoty okreslone w ztotych polskich sg w Regulaminie kwotami netto.

1.Regulamin okre$la zasady i tryb zakupu kazdorazowo dostawy, ustugi, lub roboty budowlanej, ktorej
warto§¢ nie przekracza wyrazonej w zitotych rownowartosci kwoty 30 000 euro (zwanych dalej
,Zamowieniem”), z wytgczeniem zakupu pozycji o ktérych mowa w ust. 2 Regulaminu.

2. Regulaminu nie stosuje sie do zakupu :

)
)
)
4)
5)
)
)
)

1) ustug arbitrazowych lub pojednawczych,

2) ustug Narodowego Banku Polskiego,

3) zakup czasu antenowego lub audycji od dostawcdw audiowizualnych lub radiowych ustug medialnych,
nabycie wtasnosci lub innych praw do istniejgcych budynkdw lub nieruchomosci

umaow z zakresu prawa pracy,

6) ustug transportu kolejowego, morskiego lub lotniczego,

7) aktualizacji licencji do posiadanego przez Gmine oprogramowania komputerowego,

8) umdw na sponsoring,

9) ustug marketingowych i promocyjnych,
10) ustug publikacji ogloszen w mediach,
11) ustug hotelarskich i gastronomicznych.

3. Przeliczenia ztotych na euro dokonuje sie na podstawie aktualnie obowigzujgcego w dniu okre$lenia
warto$ci zamdwienia rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw, obecnie rozporzadzenia z dnia 28 grudnia
2015 roku w sprawie Sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania
wartosci zamowien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2254).



4. Okre$lenie wartosci szacunkowej zamdwienia powinno nastgpi¢ z zachowaniem zakazu dzielenia
zamdwienia oraz zanizania warto$ci zaméwien w celu unikniecia stosowania ustawy Prawo zaméwien
publicznych.

5. Postepowanie w sprawie udzielenia zamdwienia jest jawne.

6. Postepowanie w sprawie udzielenia zaméwienia prowadzi sie w jezyku polskim.

7. Wykonawcom nie przystugujg Srodki ochrony prawnej w zwigzku z rozstrzygnieciem postepowania
przez Zamawiajacego, o ktérych mowa w ustawie.

§3

1. Zamowienie powinno by¢ dokonywane w sposdb celowy i 0szczedny, przy zachowaniu zasady
uzyskiwania najlepszych efektow z poniesionych wydatkéw oraz w sposob umozliwiajacy terminowa
realizacje zadan.

2. Zamawiajacy przygotowuije i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamoéwienia w sposob
zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie wykonawcow.

3. Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia
wykonujg osoby zapewniajgce bezstronno$¢ i obiektywizm.

4. Zamowienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami regulaminu.

§4

1. Rozpoczecie czynnosci dot. zamowienia zleca ustnie lub pisemnie pracownikowi Wajt lub Kierownik,
jednakze kazdorazowo wniosek o dokonanie zakupu o wartosci szacunkowej od 3 000 euro sporzadzony
wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do Regulaminu jest zatwierdzany przez Wojta.

2. Postepowanie od momentu wszczecia postepowania, do udzielenia zamowienia prowadzi Pracownik.

3. Cata dokumentacja postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia przechowywana jest przez

pracownika, odpowiedzialnego za realizacje zamowienia oraz archiwizacje dokumentacii.

4. W postepowaniach majacych ztozony charakter, Wojt moze powota¢ ustnie lub pisemnie komisje dla
przeprowadzenia postepowania.

5. Wojt ma prawo wytaczy¢ Pracownika lub Kierownika od przeprowadzenia od wskazanych lub wszelkich
czynno$ci w prowadzonym postepowaniu, jezeli osoba ta nie daje rekojmi przestrzegania zasad, o ktérych
mowa w § 2 Regulaminu.

§5

1. Udzielenie zamdwienia, ktdrego warto$¢ nie przekracza kwoty 3 000 euro nie wymaga procedury
rozeznania rynku.

2.Pracownik odpowiedzialny za udzielenie zamoéwienia obowigzany jest w szczegoinosci do dokonania
wydatku przestrzegajac przy tym zasad okreslonych w art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0
finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 ze zm.), tj. wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:
1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktaddw,

b) optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celow;

2) w sposob umozliwiajacy terminowg realizacje zadan;

3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczes$niej zaciggnietych zobowigzan.”

3. Zambwienia o ktérych mowa w ust 1. moga by¢ udzielane bez zachowania formy pisemne;j.

4. W przypadku udzielenia zamowienia za zasadach opisanych w ust.3 dokumentem potwierdzajacym
udzielenie zaméwienia jest prawidtowo opisana faktura, pisemne zlecenie, notatka stuzbowa, rachunek,
paragon.

§6

1. Udzielenie zamdwienia, ktorego wartosé jest wyzsza od kwoty 3 000 euro, a nie przekracza kwoty
6 000 euro nalezy poprzedzi¢ rozeznaniem (za pomocg, faksu, pisemnie, lub elektronicznie) lokalnego lub
krajowego rynku potencjalnych wykonawcow, zgodnie z zasadg gospodarnosci i racjonalnosci wydatkéw



oraz przestrzeganiem zasad uczciwej konkurencji, poprzez zaproszenie (wg wzoru stanowigcego
zatacznik nr 3 do regulaminu) do sktadania ofert co najmniej 3 wykonawcéw, wraz z projektem umowy.

2. O sposobie przeprowadzenia rozeznania i badania rynku potencjalnych wykonawcow decyduje
Pracownik, bioragc pod uwage charakter i przedmiot zamdwienia oraz jego warto$c.

3. Z rozeznania rynku nalezy sporzadzi¢ protokét wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do Regulaminu.
4. Zambwienia nalezy udzieli¢ wykonawcy, ktory w trakcie postepowania lub negocjacji zaoferuje
najkorzystniejsze warunki realizacji zamdwienia, biorgc pod uwage zaréwno oferowang cene, jak i inne
kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu zamowienia, tj. funkcjonalnos¢, jakos¢, parametry techniczne,
koszty eksploatacii, termin ptatno$ci, warunki gwaranciji itp.

5. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcdw poprzez rozestanie zaproszenia do
skfadania ofert nie ma zastosowania w przypadku, gdy ze wzgledu na wyjatkowy charakter i rodzaj
dostaw, ustug oraz robét budowlanych, lub inne przestanki majace charakter obiektywny uzasadnione jest
Zlecenie realizacji konkretnemu wykonawcy, po przeprowadzonych negocjacjach na pi$mie. Z negocjacii
sporzadzony jest protokét (wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do regulaminu) ktory podpisujq strony.
6. Ust. 1 nie stosuje sie w razie awarii wymagajacej natychmiastowego dokonania naprawy. . W takim
przypadku usunigcie awarii nastepuje na podstawie ustnego zlecenia potwierdzonego niezwtocznie
pismem.

§7
1. Przy zaméwieniach o wartosci powyzej 6 000 euro, a nie przekraczajacych rownowartosci kwoty
30 000 euro nalezy dokona¢ analizy rynku poprzez zaproszenie (wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3
do Regulaminu) do sktadania ofert co najmniej 3 wykonawcow.
2. Zaproszenie do sktadania ofert odbywa sie w drodze zapytania ofertowego, kierowanego do
wykonawcow w formie pisemnej, z podaniem terminu sktadania ofert.
3. Zaproszenie do sktadania ofert obejmuje nastepujace informacje:

1) szczego6towy opis przedmiotu zamoéwienia;

2) przewidywany termin realizacji zamowienia;

3) istotne zapisy, ktdre nalezy uwzgledni¢ w umowie (projekt umowy).
4. Z rozeznania rynku nalezy sporzadzi¢ protokét wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do Regulaminu.
5. Zamowienia nalezy udzielic wykonawcy, ktory w trakcie postepowania lub negocjacji zaoferuje
najkorzystniejsze warunki realizacji zamdwienia, biorgc pod uwage zaréwno oferowang cene, jak i inne
kryteria odnoszace sie¢ do przedmiotu zamowienia, tj. funkcjonalnos¢, jakoS¢, parametry techniczne,
koszty eksploatacii, termin ptatno$ci, warunki gwaranciji itp.
6. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcdw poprzez rozestanie zaproszenia do
skfadania ofert nie ma zastosowania w przypadku, gdy ze wzgledu na wyjatkowy charakter i rodzaj
dostaw, ustug oraz robdt budowlanych, lub inne przestanki majace charakter obiektywny uzasadnione jest
Zlecenie realizacji konkretnemu wykonawcy, po przeprowadzonych negocjacjach na pi$mie. Z negocjacii
sporzadzony jest protokét (wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do regulaminu) ktory podpisujq strony.
7. Ust. 1 nie stosuje sie w razie awarii wymagajacej natychmiastowego dokonania naprawy. W takim
przypadku usuniecie awarii nastepuje na podstawie ustnego zlecenia potwierdzonego niezwiocznie
pismem.

§8

Przy zamowieniach o warto$ci powyzej 6 000 euro ogtoszenie o zamowieniu wraz z zatacznikami mozna
zamie$ci¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Stargard, lub Decyzje o zamieszczeniu w BIP
podejmuje Wojt.

§9
Obowigzek sporzadzania pisemnych umoéw istnieje, jezeli wartos¢ zakupu przekracza 3 000 euro
z wylgczeniem sytuacii, o ktérych mowaw § 6 ust. 6§ 7 ust. 7.



§10

1. Zamawiajgcy uniewaznia postepowanie, jezeli:

1) nie Ztozono co najmniej jednej oferty niepodlegajacej odrzuceniu w przypadku zamdwien
finansowanych wytacznie ze Srodkéw krajowych lub co najmniej dwoch ofert w przypadku zamowien
finansowanych ze $rodkdw pochodzacych z Unii Europejskiej, z wytaczeniem zapisow § 5 Regulaminu.

2) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszg ceng przewyzsza kwote, ktorg zamawiajacy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia, chyba ze zamawiajacy moze zwiekszy¢ te kwote do
ceny najkorzystniejszej oferty,

3) jezeli zostaty ztozone oferty dodatkowe o takiej samej cenie.

4) wystapita istotna zmiana okoliczno$ci powodujgca, ze prowadzenie postepowania lub wykonanie
zamdwienia nie lezy w interesie publicznym lub interesie ekonomicznym zamawiajacego, czego nie mozna
bylo wczesniej przewidziec;

5) postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wadg uniemozliwiajacg zawarcie niepodlegajacej
uniewaznieniu umowy.

§ 11

W prowadzonym postepowaniu Zamawiajacy moze przewidzie¢ mozliwo$¢ dokonania najpierw oceny
ofert, a nastepnie zbadania, czy Wykonawca, ktérego oferta zostata oceniona jako najkorzystniejsza, nie
podlega wykluczeniu oraz spetnia warunki udziatu w postepowaniu.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Udzielania zamdéwien publicznych do 30 000 euro w Urzedzie Gminy
Stargard.

....................................... Stargard ,dnia.................

Znak sprawy
Whiosek o dokonanie zakupu o wartosci szacunkowej od 3 000 euro do 6 000 euro / powyzej 6 000
euro *.

1. Nazwa przedmiotu zaméwienia: dostawa, ustuga, robota budowlana*

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:
Warto$é netto........ooovvveveieeiiiii Warto$é brutto.......coooevveveeiii

Warto$¢ zamowienia netto w przeliczeniu na euro Wynosi: ............ccveevveeee... euro netto

Sredni kurs zlotego do euro stuzacy do przeliczenia wartoéci zaméwienia przyjety zostat zgodnie z
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 grudnia 2015 roku w sprawie $redniego kursu ziotego
w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2015 .
poz. 2254), wynosi 4,1749 zt.

4 Rozeznanie  cenowe  planuje  przeprowadzic  (, poczta  elektroniczng,  faksem,
0172111011 TSRO
1. Osoby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zamdwienia:

(imig i nazwisko, stanowisko)

Data wptywu wniosku ..................

data i podpis Kierownika Referatu™*
(**nie dotyczy stanowisk samodzielnych)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*

data i podpis Wojta

*skresli¢ niewtasciwe/.



Zalacznik nr 2 do Regulaminu Udzielania zamdéwien publicznych do 30 000 euro w Urzedzie Gminy
Stargard.

Stargard dnia.........cccceeeieieccinnnn,
(pieczatka Zamawiajgcego)

ZN@K SPrawy..........evveeeiiiiiiiiieeannnnn,

Protokét zaméwienia
o wartosci od 3 000 euro do 6 000 euro / powyzej 6 000 euro *.

1. W celu zaméwienia

ktore jest dostawa/ustuga/robotg budowlang®, przeprowadzono rozeznanie cenowe.

Warto$¢ szacunkowa zamowienia W Zt WYNOSI: .........coooeiieeeeeiiiiiei e, zt brutto.
Kwota jakq Zamawiajacy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia............................. zt brutto.
2. Dla zamowien o wartosci od 3 000 euro do 6 000 euro / powyzej 6 000 euro *w dniu ................ r.

zaproszono do udziatu w postepowaniu nizej wymienionych Wykonawcdw poprzez rozestanie formularza
ofertowego, ktory stanowi integralna cze$¢ niniejszej dokumentacji/ lub zamieszczono ogtoszenie o
zamowieniu w Biuletynie Informacji Publicznej w dniu...........

1) oottt

3. Wterminiedo dnia ................. r.dogodz. ............. przedstawiono ponizsze oferty:

Lp. | Nazwa i adres Wykonawcy Termin Uwag/in
Cena brutto realizacji ne

1

2

3

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

Stargard dnia..........ccccoevvnnneen.

Zatwierdzam / nie zatwierdzam*

Data i podpis Wojta Gminy
I*skresli¢ niewfasciwel/.




Zatacznik nr 3 do Regulaminu Udzielania zamdwien publicznych do 30 000 euro w Urzedzie Gminy
Stargard.

ZNaK SPrawy: ......ovvvvvvviiiiiiiiieeeeeeeeeen

ZAMOWIENIE POU NAZWE ...\ eeve ettt eit et et e e et e e e e e e e e et e e et e et e e e e et e e et e e e e et e e et e e eatae e

FORMULARZ OFERTY
na wykonanie zaméwienia ktorego warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro

1. Nazwa i adres ZAMAWIAJACEGO:

Gmina Stargard
Rynek Staromiejski 5
73-110 Stargard

NIP: 854-22-30-947

2. Nazwa przedmiotu zamowienia:

4. Oferte nalezy:

1)

2)

3)

4)

Sporzadzi¢ w formie pisemnej na niniejszym Formularzu Oferty, uzupetnionym o nizej wymienione
zatgczniki wymienione w pkt. 4

opakowa¢ w jedng koperte, zaadresowang na Zamawiajgcego, opatrzong napisem:
OF ER T A e e " zeskanowac

ztozy¢ w siedzibie Zamawiajacego - sekretariat, pokoj 215, w terminie do dnia ............ r., do godziny
............. wystac na adres e-mail ffax.....................

Do formularza ofertowego, nalezy dotgczy¢ nastepujace dokumenty i oSwiadczenia:

a) dokument rejestrowy.

b) petnomocnictwo do ztozenia oferty, jesli oferte podpisywaé bedzie osoba nieupowazniona w
dokumencie rejestrowym.

5. Tryb postepowania: rozpoznanie cenowe / ogtoszenie w Biuletynie Informaciji Publicznej.



6. Nazwa i adres Wykonawcy

7. Oferuje wykonanie przedmiotu zaméwienia za:

Ceng brutto: ......cccceeeeeceiiicissccscsssssssss e zt

SHOWNIE DIULIO: ...ttt es et e et seas zt
8. Oswiadczenia Wykonawcy:

1) Oswiadczam, ze zapoznatem sig z opisem przedmiotu zamoéwienia i nie wnosze do niego zastrzezen.

2) OSwiadczam, ze wykonam .................... zamdwienie (dostawe, ustuge, robote budowlang), w terminie
................ od daty podpisania umowy (uzyskania  zlecenia), na zasadach okreSlonych we
.................... (wzorze umowy, ofercie) stanowigcej zatgcznik do niniejszego formularza.

K PP U PRSP OPPPPTTPPP
TSRS PP PSP OPPPPP
......................................... ydnia s

(podpis osoby uprawnionej
do reprezentacii
wraz z pieczecia)

Zataczniki do formularza ofertowego:



Zatacznik nr 4 do Regulaminu Udzielania zamdwien publicznych do 30 000 euro w Urzedzie Gminy
Stargard.

ZnaK..........oeeeeiiiinn, Stargard ...... ... ..... r.

PROTOKOL ROKOWAN

przeprowadzonych w dniu ................... roku miedzy Gming Stargard, ul. Rynek Staromiejski 5, zwang

dalej ,Zamawiajacym”, reprezentowang przez Woéjta Gminy — Kazimierza Szarzanowicza

a
Z SIBUZIDG. ..t b ettt bRttt nens :
zwanym dalej ,Wykonawca”, reprezentOowanym PrZezZ..............cccceeeeiieieeeeeeeeieeeeeiiiiinnnnnnns zostaty

dokonane nastepujace uzgodnienia:

1. Wykonawca w odpowiedzi na zapytanie skierowane do niego w formie...................... (ustnej,

pisemnej) W dniu ... ... e roku ztozyt oferte na

3. Wykonawca za wykonanie w/w zadania w ofercie proponuje tgczne wynagrodzenie brutto w wysokosci

..................... Zhy (SHOWNIE: .o

4. W wyniku rokowan strony ustality ostateczne wynagrodzenie brutto w wysokosci............ zt., (stownie:

...................................................................................... )



5. W wyniku rokowan strony ustality pozostate warunki realizacji zaméwienia:

Wykonawca Gmina Stargard
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