Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 267/2014
Prezydenta Miasta Swinoujscie
z dnia 17 kwietnia 2014 r.

Regulamin udzielania zamoéwien, ktorych wartos$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

Zasady ogdlne

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin stosuje si¢ do zaméwien, ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

2. Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug. Wartos$¢ przedmiotu zamowienia okresla si¢
znalezytg starannosciag z uwzglednieniem danych z ostatnich 12 miesigcy, biezacych
cenrynkowych oraz wszelkich innych dostepnych informacji. Przeliczenie wartosci
zamoOwienia ze z1 na euro nastepuje na podstawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro
okreslonego w przepisie wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamowien
publicznych.

3. Zamowien nalezy dokonywaé z uwzglednieniem zasad celowego, oszczednego
i efektywnego dokonywania wydatkow.

4. Niedopuszczalne jest dzielenie zamdOwienia na czesci lub zanizanie jego wartosci
w celu uniknigcia obowigzku stosowania przepiséw ustawy Pzp.

Podzial ramowy zaméwien
§ 2. Ramowe procedury udzielania zamowien uregulowano wedtug ich wartosci:
1) zamoéwienia o wartosci do 1200 zlotych,
2) zamodwienia o wartosci w przedziale: powyzej 1200 zlotych do kwoty 30 000 euro.

Zamoéwienia o wartosci do 1200 zlotych

§ 3. 1. Do zamo6wien o wartosci do 1200 zlotych nie stosuje si¢ §§ 4-5 niniejszego
regulaminu.

2. ZamoOwien o wartosci powyzej 400 zlotych udziela si¢ w formie zlecenia -
wzor stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Zasadno$¢ dokonania kazdego zamdwienia o wartosci do 1200 zlotych dokumentuje si¢
na dowodzie ksiegowym (fakturze, rachunku, etc).

4. Ust. 2 nie stosuje si¢ do zamdowien dofinansowywanych ze zrédet zewngtrznych.

Zasady udzielania zamowien o wartosci powyzej 1200 zlotych do kwoty 30 000 euro

§ 4. 1. Przedmiot zamowienia opisuje sie w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy,
za pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie
wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty.

2. Udzielenie zaméwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej
waznej oferty.

3. W przypadku dwoch kolejno prowadzonych postgpowan o udzielenie zamoéwienia,
w ktorych nie zostaly zlozone zadne oferty, a przedmiot zamoéwienia nie zostal istotnie
zmieniony, dopuszcza si¢ udzielenie zamowienia wykonawcy w drodze rokowan.

4. Zasad wyboru wykonawcy opisanych § 5 niniejszego regulaminu nie stosuje sig
w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter, rodzaj lub skrocony czas na realizacje
zamoOwienia uzasadnione jest zlecenie zamdéwienia konkretnemu  wykonawcy.
Moze to nastapi¢ po uzyskaniu zgody Prezydenta Miasta.

5. Zam6wienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejsza oferte.

i)



6. Za oferte najkorzystniejszg uwaza si¢ oferte¢ spelniajaca w mozliwie najszerszym
stopniu wymagania zamoOwienia, tj. ofert¢ z najnizsza cena lub przedstawiajacy
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteridéw oceny oferty, np. jakosci, gwarancji, renomy
wykonawcy, doswiadczenia we wspdtpracy z wykonawcg. Oferty nie spelniajgce wymagan
zapytania ofertowego odrzuca sig.

7. Kryteria oceny ofert ustala si¢ biorgc pod uwage, ze dokonywanie wydatkow musi
nastgpowa¢ w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskania najlepszych
efektow z danych nakiadow.

8. W przypadku gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote przeznaczong
narealizacj¢ zamowienia albo jest razaco niska przy wzigciu pod uwage obiektywnych
kosztéw wykonania zaméwienia — Przydent Miasta moze uniewazni¢ postepowanie.

Procedura udzielania zamoéwien o wartosci powyzej 1200 zlotych do kwoty 30 000 euro

§ 5. 1. Dla udzielenia zamowienia o warto$ci w przedziale powyzej 1200 ztotych do kwoty
30000 euro  oraz zamowien  dofinansowywanych ze  $rodkdw  zewngtrznych,
nalezy przeprowadzi¢ procedure rozeznania rynku.

2. Propozycje formularza zapytania ofertowego stanowi Zalgcznik Nr 2 do niniejszego
regulaminu, za$ formularza oferty - Zalgcznik Nr 3 do regulaminu.

3. Zapytanie ofertowe przekazuje si¢ do takiej liczby wykonawcéw, ktéra zapewnia
konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 wykonawcow, chyba
ze ze wzgledu na szczegllny charakter zamoéwienia liczba wykonawcow jest mniejsza).

4. Zapytanie ofertowe nalezy przekaza¢ wykonawcom w formie pisemnej jednym
znastepujagcych  sposobow:  osobiscie, listownie za  potwierdzeniem  odbioru,
z wykorzystaniem faksu lub poczty elektronicznej. Zapytanie nalezy ponadto zamiescié
na stronie internetowej Urzedu Miasta Swinoujscie http:/www.swinoujscie.pl lub stronie BIP
http:/bip.um.swinoujscie.pl. Rezygnacja z zamieszczenia zapytania ofertowego na stronie
internetowej wymaga zgody Prezydenta Miasta.

5.Po otrzymaniu ofert wykonawcow, pracownik merytoryczny sporzadza protokol
z przeprowadzonego rozeznania rynku. Wzdr protokotu stanowi Zalgcznik Nr 4
do regulaminu.

6. Protokot zatwierdza Prezydent Miasta lub osoba upowazniona.

7. Z wybranym wykonawcg zawiera si¢ umowe w formie pisemnej.

8. Protokét rozeznania rynku zalacza si¢ do projektu umowy z wykonawca.

9. Do faktury wystawionej przez wykonawce za realizacje przedmiotu zaméwienia
nalezy zalaczy¢ protokét rozeznania rynku wraz z umowa.

Rejestr zamowien
§ 6. 1. Zamowienia objete niniejszym regulaminem podlegaja wpisowi do rejestrow
zamOwien prowadzonych przez komorki organizacyjne.
2. Wzor rejestru stanowi Zatgcznik Nr 5 do regulaminu.

Dokumentowanie postepowan
§ 7. 1. Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamdwienia prowadzona
jest przez komoérke organizacyjng prowadzacga postgpowanie, ktéra odpowiada za jego
realizacje i archiwizacje.
2. Obowigzkiem wyznaczonego pracownika jest bezstronne oraz staranne przygotowanie
postgpowania o udzielenie zamOwienia, W sposéb zapewniajacy zachowanie uczciwej
konkurencji oraz rdwne traktowanie wykonawcow.




Zalgcznik Nr 1

do Regulaminu udzielania zaméwien,
ktérych warto$é nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro

Zlecenie Nr

wykonania zamoéwienia, ktérego warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro

Gmina Miasto SWINOUJSCIE ZAMAWIA .........evveevereeeererrecrerenreererreereeeesessesseeseeseersessesessesessessesessessens ,

zgodnie z przedstawiona oferta cenowa.

Razem warto$¢: ..........couveenee. PLN brutto
(SIOWNIE: ..o, zlotych brutto).

Termin wykonania zamowienia do dNia: ........cceeveevecieiiiiiniieireeieeieee e eeeeseeeeessesaeseeseeseesessensas .

Nalezno$¢ za wykonywanie zamoéwienia platna z konta Urzedu Miasta Swinoujscie
wPeKaO S.A., Oddziat w Swinoujéciu NRB 34 1240 3914 1111 0010 0965 1158,
po wykonaniu zamoéwienia w terminie 14 dni od daty otrzymania faktury VAT.

Oswiadczamy, ze upowazniamy Panstwa do wystawienia faktury VAT bez naszego podpisu.

Gmina Miasto Swinoujscie
ul. Wojska Polskiego 1/5
72-600 Swinoujscie

NIP 8551571375
REGON 811684290
Finansowanie zadania zaplanowano w budzecie Miasta w Dziale ................ Rozdziat ...............
§ cerrerrrrerree e dysponent ..................
Skarbnik Miasta Prezydent Miasta
lub osoba upowazniona lub osoba upowazniona

Sprawe prowadzi:

(imie i nazwisko - stanowisko nr tel.)

Wyk. w 3 egz.:

1) Adresat

2) Wydzial Ksiegowosci w/m
3) aa



Zalgcznik Nr 2

do Regulaminu udzielania zamowien,
ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych r6wnowartosci
kwoty 30 000 euro

(piecze¢ zamawiajgcego)

Swinoujscie, dnia .........

ZNak SPrawy: ...o.oveiiiiiiiiiiiiiaains

© ® N w s

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

nazwa i adres wykonawcy

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zamawiajacy: Gmina Miasto Swinoujécie (komérka organizacyjna UM prowadzgca

POSIEPOWATIIIE): ..veviiviiiniiiniiiietieeteneee et se st se st st e e st et e st st e et et e e eb et e ebasbesabessessasebentereeressaren ,
Dane do KontaKtu: .....ooiiiiiii i ,
zaprasza do ZE0Zenia Ofert NA: .......ccocveieieieiieeeceeeeeeee et aen

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

Szczegélowy opis przedmiotu zamodwienia (opisa¢ lub dolaczy¢é do zapytania),

w tym ewentualne kryteria oceny oferty:

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

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

Data realizacji ZamOWISTHAL ......cccovininiiiiriii et .
Okres gwarancji (Jezeli dOtyCZY):  .ooenininiiiinii i .
Miejsce 1 termin ztozenia oferty:  .........ooiriiiiii .
Data otwarcia Ofert:  .......oeiiiii i e )
Warunki platnoscl:  ...o.ouiuinii .

Sposdéb przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim na formularzu
oferty (zalgcznik nr 2).

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

(podpis naczelnika/kierownika)



Zalacznik Nr 3

do Regulaminu udzielania zamé6wien,
ktéryeh warto$é nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro

OFERTA

W odpowiedzi na zapytanie ofertowe nr .................. Zdnia ...oooiii
dotyczace (opisaé przedmiot zamdwienia, ew. dolgczy¢ do oferty): '

CeNENetto .......ovvvvvinninnnn zt (stownie ztotych: ...
)
podatek VAT ............cooeeel. zh (stownie zlotych: ... .o
)
ceng brutto ...........ceeeeennnnn. zk (stownie ztotych: ...
.

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zamoéwienia i nie wnosz¢ do niego

zastrzezen oraz wyrazam zgode na warunki platnosci okreslone w zapytaniu ofertowym.
NAZWa WYKOMAWCY T ...ttt ettt e et ettt e e e e e e aaenn

Adres, tel., e-mail WYKONAWCY: ouevneiiiniititirt ittt
Nr rachunku bankoWeZO: ......ouirniiiii i e et
Termin realizacji ZAMOWICIIA: ......c.iitit ettt ettt et ettt e e et ae e enenene
Okres gwarancji (JEZEll dOLYCZY): coeviveet ettt e e et eaene
Potwierdzam termin realizacji zamowienia do dnia: ..........c..coiiiiiiiiiiiciiii
Mi€jSCOWOSE .eunveneneiiiiiiieiieiieenns , dnia oo

Podpis wykonawcy/osoby upowaznionej

Pieczatka wykonawey L



Zalacznik Nr 4

do Regulaminu udzielania zaméwien,
ktérych wartos$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro

Znak SPrawy: ...o.oeeveeiiiiiiiiiiannens.

Protokol rozeznania rynku
dla zamoéwienia o wartosci w przedziale powyzej 1200 zlotych do kwoty 30 000 euro

1. Realizujgc procedure udzielenia zamoOwienia (przedmiot zamoOwienia)

przeprowadzono/nie przeprowadzono* rozeznanie rynku.
2. Zaproszono do udziatu w postgpowaniu nizej wymienionych wykonawcow:

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

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

3. Data ustalenia warto$ci ZAMOWIENIA .....ooeeeveeiveeeeeeeereeeeeereernes e

4. Wartos¢ zamowienia netto: ............... zostala wyliczona zgodnie z Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw zdnia ...........c.covivviiiininnnnn.... wgkursuzl: ...

5. Wterminie do dnia .............ccooiiiiiiiinnininnn. 20...... r. do godziny .....................
otrzymano oferty od nastepujacych wykonawcow:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena netto/brutto Inne kryteria, uwagi

1.

2.

3.

4,

6. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej (wyjasnienie, jezeli nie przeprowadzono
rozeznania rynku, w tym doktadny opis kryteriow wyboru innych niz cena, jezeli zostaty
zastosowane przy wyborze):

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

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

(data i podpis osoby upowaznionej)
*niewlasciwe skreslié




Zalgcznik Nr §
do Regulaminu udzielania zaméwien,

ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartos$ci

kwoty 30 000 euro

Rejestr zamoéwien,
ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

Numer
zamoOwienia

Przedmiot
zamoOwienia

Kod CPV

Data zawarcia
umowy/ztozenia
zamOwienia

Data
zakonczenia
realizacji
zamoOwienia

Cena

Uwagi

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

(podpis i pieczatka)




