ZARZADZENIE Nr 36/2022
Wéjta Gminy Sztutowo

z dnia 11 maja 2022 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej 130.000 ztotych w Gminie Sztutowo.

Na podstawie art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.2021, poz.
305) w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych
(t.j. Dz.U.2021 poz. 1129 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Zatwierdzam regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej
130.000 zf (stu trzydziestu tysiecy ztotych), zwany dalej ,,Regulaminem” .

§2

Regulamin stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3
Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Sztutowie do przestrzegania zasad
postepowania oraz procedur przewidzianych w Regulaminie.

&4

Nadzor nad realizacjg Regulaminu powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5
Traci moc Zarzadzenie Nr 43/2021 Wodjta Gminy Sztutowo z dnia 10 sierpnia 2021 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowe]j nieprzekraczajgcej
130.000 ztotych w Gminie Sztutowo.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Robert Zielirski
W4jt Gminy Sztutowo

Zatgczniki:
1. Regulamin udzielania zamdwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajqcej 130.000 ztotych w Gminie
Sztutowo



Zatacznik do
Zarzadzenia nr 36/2022
Woéjta Gminy Sztutowo
z dnia 11.05.2022

REGULAMIN

udzielania zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej 130.000 ztotych w Gminie Sztutowo

§1
Zakres regulacji

Regulamin okresla zasady i procedury oraz obieg dokumentéw zwigzanych z przeprowadzeniem postepowan
o udzielenie zamdwien ze $rodkdw publicznych wydatkowanych z budzetu Gminy Sztutowo, ktérych wartos¢
szacunkowa (netto) nie przekracza kwoty 130.000 zt (sto trzydziesci tysiecy ztotych).
Regulamin obowigzuje w zakresie udzielania zamoéwien na dostawy, wykonywanie ustug i rob6t budowlanych, do
ktérych nie stosuje sie przepisbw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych
(t.j. Dz.U.2021.1129 ze zm.), a zrodtem finansowania sg Srodki publiczne.
Regulamin zostat opracowany w celu zapewnienia jawnosci, przejrzystosci, efektywnosci, oszczednosci
i terminowosci w wydatkowaniu srodkéw publicznych zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych (t.j. Dz.U.2021.305).

§ 2

Wykaz skrotow i pojec

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

w

ustawie Pzp - oznacza to ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz.U.2021.1129 ze
zm.),
zamowieniu publicznym (zwanym dalej zamodwieniem) - oznacza to odptatne zamodwienia (zakupy), ktérych
przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane o wartosci szacunkowej ponizej 130.000 zt, dokonane na
podstawie faktury, zlecenia lub umowy, zawierane migedzy zamawiajgcym a wykonawca,
zamawiajgcym — oznacza to Gmine Sztutowo z siedzibg w Sztutowie, ul. Gdarska 55, 82-110 Sztutowo.
kierowniku zamawiajgcego — oznacza to osobe, ktdra zgodnie z obowigzujacymi przepisami, jest uprawniona do
zarzadzania zamawiajgcym, z wytgczeniem petnomocnikéw ustanowionych przez zamawiajgcego,
wartosci zamdwienia - oznacza to catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarow
i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg starannoscig zgodnie z przepisami ustawy.
dostawach, ustugach i robotach budowlanych - oznacza to dostawy, ustugi i roboty budowlane w rozumieniu ustawy
Pzp,
szczeg6towym opisie przedmiotu zamdwienia - oznacza to opis zawierajgcy miedzy innymi wykaz z podaniem ilosci
przedmiotu zamodwienia, szczegdtowa specyfikacje techniczng przedmiotu zaméwienia, w przypadku robdt
budowlanych: projekt budowlany, przedmiar robét i STWIOR. Przedmiotu zamdwienia nie mozna opisywac poprzez
wskazanie jego nazwy, symbolu, znaku towarowego oraz nazwy producenta. W przypadku koniecznosci podania
tych danych niezbedne bedzie wpisanie ,lub réwnowazny" oraz podanie cech rGwnowaznosci,
rejestrze zamowien - oznacza to rejestr zamowien udzielonych na podstawie niniejszego regulaminu prowadzony
przez pracownika merytorycznego,
zleceniu - oznacza to pisemne zamoéwienie dotyczgce dostaw, ustug i robdt budowlanych podpisane przez kierownika
Zamawiajacego lub osoby uprawnione,
§3
Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia
Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia nalezy kazdorazowo oszacowac z nalezytg starannosciag
wartos¢ zamdwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:
1) czyistnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp,
2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.
Podstawg ustalenia wartosci zamodwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od
towardw i ustug.
Do ustalenia wartosci zamdwienia stosuje sie przepisy ustawy Pzp.
Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowac¢ w postaci notatki stuzbowej lub notatki
stuzbowej i zatagczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowe] wartosci
zamoOwienia sg w szczegdlnosci:
1) kosztorys inwestorski,
2) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw,
3) odpowiedzi cenowe wykonawcow,
4) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone datg dokonania wydruku),



5) kopie ofert lub umoéw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot zamdwienia) z okresu
poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamodwienia w celu ominiecia obowigzku stosowania ustawy Pzp.
Pracownik przystepujac do szacowania wartosci zamowienia powinien ustali¢ z nalezytg starannoscig planowang
w danym roku liczbe ustug, dostaw, czy tez robdét budowlanych tego samego rodzaju, ktére zamierza naby¢
i oszacowacd ich taczng wartos¢, niezaleznie od tego, czy zamierza je naby¢ jednorazowo w ramach jednego
postepowania, czy tez sukcesywnie w ramach odrebnych postepowan.
Ustalenia wartosci zamdwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania
o udzielenie zamodwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg dostawy lub ustugi oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy
przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg roboty
budowlane.

8§ 4
Zamowienia publiczne o wartosci do 20.000 ztotych netto
Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje sie do zamowien, ktérych wartos¢ szacunkowa (netto) nie
przekracza 20.000,00 ztotych oraz do zamoéwien wykonania robét budowlanych, dostaw lub ustug wynikajgcych
z nadzwyczajnej potrzeby, ktorej nie mozna byto przewidzie¢ (np. awarii), uniemozliwiajgcej przeprowadzenie
procedury wytonienia Wykonawcy w trybie opisanym w niniejszym Regulaminie.
W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 zamawiajgcy dokonuje wyboru wykonawcy zgodnie ze swojg najlepsza
wiedzg, przestrzegajac przy tym zasad zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow,
proporcjonalnosci, bezstronnosci i przejrzystosci oraz zasad okreslonych w art. 44 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych.
Zamowienia, o ktdrych mowa w ust. 1 sg udzielane:
a) do kwoty 1.500,00 zt netto bez koniecznosci zachowania formy pisemnej, za wyjatkiem zamowien dotyczacych
robét budowlanych oraz ustug;
b) powyzej kwoty 1.500,00 zt netto z zachowaniem formy pisemnej w postaci zlecenia lub umowy.
Podstawa udokumentowania zamdwien, o ktérych mowa w ust. 1 bedzie kazdorazowo odpowiednio: dokument
ksiegowy (faktura, rachunek, bilet itp.), zlecenie lub umowa.

§5
Zamowienia publiczne o warto$ci powyzej 20.000 ztotych netto do 130.000 zt netto

Ustala sie nastepujgce tryby udzielania zamdwienia:

1) dla zamodwien o wartosci szacunkowej powyzej 20.000 ztotych netto do 50.000 ztotych netto - rozeznanie
cenowe;

2) dlazamdwien o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 50.000 ztotych netto do kwoty nieprzekraczajgcej 130.000
ztotych netto - zapytanie ofertowe.

Zamawiajgcy moze nie stosowac niniejszego regulaminu:

1) w sytuacji, jezeli przewidziana do udzielenia dostawa lub ustuga:

a) zwigzana jest z dziatalnoscig twdrczg lub artystyczng;

b) stanowi przynajmniej jedng z nastepujgcych ustug: ustuge zamieszczenia ogtoszenia lub innej informacji w
prasie, restauracyjng, szkoleniowg, edukacyjng, zdrowotng, prawniczg, a takze ustuge w zakresie
doradztwa, kultury, sportu oraz rekreacji.

2) w przypadku zamdwien o charakterze nieprzewidywalnym typu: awarie, konieczno$¢ natychmiastowego
udzielenia zamdwienia podyktowanego stanem wyzszej koniecznosci, sitg wyzszg (np.: potrzeba zapewnienia
bezpieczenstwa lub ciggtosci dziatania).

Zamawiajacy w razie sytuacji wymienionych w ust. 2 udziela zamdwien wykonawcy zgodnie ze swojg najlepsza

wiedzg, przestrzegajgc przy tym zasad zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcéw,

proporcjonalnosci, bezstronnosci i przejrzystosci oraz zasad okreslonych w art. 44 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych, pomijajgc postanowienia dot. zasad rozeznania cenowego i zapytania ofertowego.

§6

Rozeznanie cenowe
Rozeznanie cenowe to tryb udzielenia zamoéwienia, w ktérym cena jest jedynym kryterium wyboru dotyczacym
przedmiotu zamowienia, w szczegdlnosci gdy przedmiot zamdwien dotyczy robét budowlanych, dostaw lub ustug
powszechnie dostepnych o ustalonych standardach jakosciowych.
Rozeznanie cenowe musi obejmowac co najmniej trzech wykonawcow, ktorych profil prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej odpowiada przedmiotowi zamdwienia. Wymogu powyzszego nie stosuje sie, kiedy dane zaméwienie
moze zrealizowac tylko jeden Wykonawca na rynku lokalnym.



v

Rozeznanie cenowe moze zostaC przeprowadzone w dowolnej formie, np. w formie sondazu telefonicznego,
internetowego lub pisemnego oraz na podstawie wszelkich mozliwych zrédet informacji, np. aktualnych katalogéw
cenowych.

Z rozeznania cenowego przeprowadzonego w dowolnej wybranej formie sporzadzona zostaje notatka stuzbowa.

Wzér notatki stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Zaakceptowanie notatki przez kierownika Zamawiajgcego stanowi podstawe do udzielenia zamdwienia na

przedmiot rozeznania.

W przypadku w/w zamdwien nie ma obowigzku zawierania umowy w formie pisemnej, chyba ze wystapi jedna

z nizej wymienionych okolicznosci:

1) przedmiot zaméwienia jest ztozony i/lub skomplikowany,

2) celowe jest potwierdzenie: warunkéw oraz terminu/okresu wykonania zamowienia, okresu i odpowiedzialnosci
wykonawcy z tytutu udzielonej gwarancji lub rekojmi, odpowiedzialnosci wykonawcy z tytutu niewtasciwego
wykonania zaméwienia, sposobu i terminéw dokonywania rozliczen lub innych ustalen stron umowy,

3) zawieranie uméw w formie pisemnej wynika z ogdlnie przyjetych zasad.

W przypadku, gdy nie zawiera sie umowy w formie pisemnej, potwierdzeniem udzielenia zamodwienia sg zlecenia i

faktury lub rachunki wystawione przez wykonawcow.

87.
Zapytanie ofertowe
Zapytanie ofertowe to tryb udzielenia zamdwienia, ktdry polega na skierowaniu zaproszenia do sktadania ofert
w formie pisemnej do okreslonej liczby wykonawcdw. Zaproszenie okresla w szczegdlnosci przedmiot zamdwienia i
warunki jego realizacji oraz termin i miejsce sktadania ofert, a takze kryteria oceny i wyboru ofert.
Zaproszenie do sktadania ofert moze by¢ kierowane do wykonawcow za posrednictwem poczty, faxu, e-mailem lub
zamieszczone na stronie internetowej Zamawiajgcego. Wzor zapytania ofertowego stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.
Zaproszenie nalezy skierowaé do minimum trzech wykonawcéw, ktérych profil prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej odpowiada przedmiotowi zamdwienia. Wymogu powyzszego nie stosuje sie, kiedy dane zamdwienie
moze zrealizowad tylko jeden Wykonawca na rynku lokalnym.
Wykonawcy sktadajg oferty w terminie, miejscu oraz na zasadach przewidzianych w zaproszeniu.
Na podstawie przeprowadzonego zapytania wybrany zostaje wykonawca, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte.
Z przeprowadzonej procedury sporzgdzony zostaje protokoét z wyboru najkorzystniejszej oferty, ktory przekazuje sie
do kierownika zamawiajacego w celu akceptacji. Wzér protokotu stanowi odpowiednio zatgcznik nr 3 lub zatacznik
nr 4 do niniejszego Regulaminu.
Zaakceptowany protokodt jest podstawa do sporzgdzenia umowy na realizacje przedmiotu zamdwienia.
Zawarta umowa jest jawna i podlega udostepnianiu na zasadach okreslonych w przepisach o dostepie do informacji
publiczne;j.
§8.
Rejestr zamowien publicznych
Dla zamowien o wartosci szacunkowej okreslonej w § 5 ust. 1 pkt 1) i 2) procedury zwigzane z udzieleniem
zamowienia prowadzi i dokumentuje pracownik merytoryczny, rejestrujac udzielone zamowienie w rejestrze
zamoéwien prowadzonych na swoim stanowisku.
W2zér rejestru stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

§9.
Postanowienia koricowe
Cata dokumentacja z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia przechowywana jest na stanowisku
merytorycznym, ktore jest odpowiedzialne za jego realizacje.
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega aktualizacji kazdorazowo w przypadku istotnej
zmiany przepiséw prawa.

Zataczniki do regulaminu:

Zatgcznik Nr 1 -wzdr notatki z przeprowadzonego rozeznania cenowego,

Zatgcznik Nr 2 - wzér zapytania ofertowego,

Zatgcznik Nr 3-wzor protokotu z wyboru Wykonawcy (zaproszenie do sktadania ofert skierowane za pomoca e-mail, faksu, poczty]

Zatacznik Nr 4 - wzdr protokotu z wyboru Wykonawcy (zaproszenie do sktadania ofert zamieszczone na stronie internetowej Zamawiajgcego)
Zatgcznik Nr 5 - wzér rejestru zamoéwien publicznych o wartosci do 130.000 zt



Zatacznik nr 1
do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajgcej 130.000 zt w Gminie Sztutowo

Notatka z przeprowadzonego rozeznania cenowego w celu udzielenia zamodwienia
o wartosci od 20.000,01 — 50.000 ztotych netto

1. Przedmiot ZamMOWIENIA: «....eiiiiiiiieiiee ettt et s
2. WANiU e rozeznano rynek w formie:*
a) sondazu telefonicznego,
b) sondazu internetowego (wykaz stron w zatgczeniu),
c) sondazu pisemnego (pisemne oferty np. w formie faxu lub korespondencji prowadzonej drogg elektroniczng)

d) W oparciu 0iNNE Zrodta, JAKIE......ccueee it e e e e e e e

*(niepotrzebne skresli¢)

Zebrano informacje od nastepujgcych Wykonawcéw:

Oferowana cena | Oferowana cena
Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Uwagi
netto w zt brutto w zt

3.  Wybrano Wykonawce

data i podpis
pracownika przeprowadzajacego
rozeznanie rynku

Kierownik zamawiajgcego



Zatgcznik nr 2
do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajgcej 130.000 zt w Gminie Sztutowo

Miejscowos¢, dnia ........... roku
Gmina Sztutowo
ul. Gdariska 55
82-110 Sztutowo

ZAPYTANIE OFERTOWE

Gmina Sztutowo zwraca sie z prosbg o przedstawienie Panstwa oferty cenowej z uwzglednieniem ponizszych wymagan:

1. Przedmiot zamdwienia :

2. Warunki wymagane od Wykonawcéw:

4. Kryteria oceny ofert:

najnizsza cena:

Inne:

5. Osoba uprawniona do kontaktu:

Pan/PaNi.....ccccoeeeuenes 1= TR adres e-maili.....ccoevevevceeeeenenennn.

6. Oferte nalezy przekazaé w terminie do dnia:.......cccceevevevieenieeniieenieenieeeeene godzina: ..ccceevveeeennnen,

7. Oferte nalezy dostarczy¢ do siedziby Zamawiajgcego w zamknietej kopercie z oznaczeniem, jakiej sprawy dotyczy

na adres: Urzagd Gminy w Sztutowie, ul. Gdanska 55, 82-110 Sztutowo
8. Zataczniki:

a) Wzor oferty Wykonawcy

D) e

Zamawiajacy dokona wyboru oferty Wykonawcy w oparciu o bilans wszystkich kryteriow oceny ofert. Niniejsze
zapytanie ofertowe nie stanowi zobowigzania Gminy Sztutowo do zawarcia umowy i moze zosta¢ uniewaznione
w kazdej chwili, bez podania przyczyny.

Kierownik zamawiajgcego



WzOR
FORMULARZ OFERTY

Piecze¢ Wykonawcy
Gmina Sztutowo
ul. Gdanska 55
82-110 Sztutowo

Nazwa przedmiotu zamdwienia:

cene brutto: .....ccceeevcieeeeciieeen, zt
stownie brutto:

podatek VAT: .....coevvierieiiienen. zt
stownie podatek
A7/ S PP zt
2. Deklarujemy ponadto:
a) termin Wykonania ZamOWIENIa:. ....ccoeierierieeiieeie ettt ettt st ,
o) IRV = T U1 o S o] =1 o 4 Vo 1Y of SRS ,
c)
d)
3. Oswiadczamy, ze:

a) zapoznali$my sie z opisem przedmiotu zamdwienia i nie wnosimy do niego zastrzezen.

b) zapoznaliSmy sie z projektem umowy i nie wnosimy do niego uwag

c) jesteSmy zwigzani ofertg do ...t e

d) w razie wybrania naszej oferty zobowigzujemy sie do podpisania umowy na warunkach zawartych
w specyfikacji, w miejscu i terminie okreslonym przez Zamawiajacego.

4. Oferte niniejszg sktadam na ........ kolejno ponumerowanych stronach.
5. Zatgcznikami do niniejszego formularza stanowigcymi integralng czes¢ oferty sa:

Miejscowos¢, data (podpis upowaznionego przedstawiciela Wykonawcy)



Zatacznik nr 3
do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajgcej 130.000 zt w Gminie Sztutowo

Protokot z wyboru Wykonawcy

O o <Te [ oY Lo Y d 2= T2 0 Lo NV LVA =T L= RPN

2. WANIU e, zwrécono sie do .......... nizej wymienionych wykonawcéw z zaproszeniem do

Zaproszenie skierowano faksem, mailem, pocztg*
*(niepotrzebne skresli¢)

3. Kryteria Wyboru oferty: .....cocoiieeieiiee e

4. Zestawienie ofert (cena oraz inne istotne elementy ofert):

6. WartoS€ ZamOWIENIA: ..ccuiceeieriecee ettt et s sae v sre e

7. Uzasadnienie wyboru:

data i podpis
pracownika przeprowadzajacego
zapytanie ofertowe

Kierownik zamawiajgcego



Zatacznik nr 4
do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajgcej 130.000 zt w Gminie Sztutowo

Protokot z wyboru Wykonawcy

1. Przedmiot ZamOWIENIA: ...cccveiiriieeiiieiiecee et

2. Zaproszenie do sktadania ofert zostato zamieszczone na stronie internetowej Zamawiajgcego
od dnia .cceveeeveirecieenne, do dNia o

3. Kryteria wyboru oferty: ......ccceeeeiiiiiccee e

4. Zestawienie ofert (cena oraz inne istotne elementy ofert):

1) e e ee e e e e e ee e e et e e e e e

3) e eeeee e eeee et et e et et e et e et et et et e e e e

data i podpis
pracownika przeprowadzajacego
zapytanie ofertowe

Kierownik zamawiajgcego



Zatacznik nr 5

do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajgcej 130 000 zt w Gminie Sztutowo

REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI DO 130.000 ZtOTYCH W ................. ROKU

Nr

Przedmiot zaméwienia:
Roboty budowlane, ustugi,
dostawy

Data zawarcia
umowy lub
otrzymania

faktury

Nazwa zaméwienia

Wartos¢ zamdwienia

netto brutto

Wykonawca




