Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 579/2016
Prezydenta Miasta Swinoujscie
z dnia 09.11.2016r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN,
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA
WYRAZONEJ W ZL.OTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO



Zasady ogolne

§ 1. 1. Niniejszy Regulamin stosuje si¢ do zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza

wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

2. Podstawa ustalenia wartosci zamodwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug. Warto$¢ przedmiotu zamoéwienia okresla sig¢
Z nalezyta staranno$cia z uwzglednieniem danych z ostatnich 12 miesigcy, biezacych
cen rynkowych oraz wszelkich innych dostepnych informacji. Przeliczenie wartos$ci
zamoOwienia ze zt na euro nastgpuje na podstawie Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro
okreslonego w przepisie wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zaméwien

publicznych.

3. Zamowien nalezy dokonywa¢ z uwzglednieniem zasad celowego, oszczednego

i efektywnego dokonywania wydatkow.

4. Niedopuszczalne jest dzielenie zaméwienia na czgsci lub zanizanie jego wartosci

W celu unikniecia obowigzku stosowania przepisOw ustawy Pzp.

5. W przypadku zamoéwien dofinansowanych ze zrodet zewnetrznych stosuje si¢ zapisy
umowy o dofinansowanie badZz wytyczne wlasciwej instytucji  zarzadzajacej
lub posredniczacej oraz zasady niniejszeg0 regulaminu, o ile nie pozostaja w sprzecznosSci

z umow3 lub wytycznymi.

Podzial zamowien

§ 2. W celu prawidtowego wykonania postanowien niniejszego regulaminu zamowienia

dzieli si¢ wg nastepujacych grup kwotowych:
1) zamowienia o wartosci do 500 ztotych,
2) zamoOwienia o warto$ci w przedziale: powyzej 500 ztotych do kwoty 2000 ztotych,

3) zamowienia o wartosci w przedziale: powyzej 2000 zlotych do wyrazonej w zlotych

réwnowartosci kwoty 30 000 euro.



Zamowienia o wartosci do 2000 zlotych

§ 3. 1. Do zaméwien o wartosci do 2000 ziotych nie stosuje sie §§ 4-5 niniejszego

regulaminu.

2. Zasadnos$¢ dokonania kazdego zamdwienia o warto$ci do 500 ztotych dokumentuje si¢

na dowodzie ksiegowym (fakturze, rachunku, etc).

3. Zamowien o wartosci powyzej 500 ztotych udziela si¢ w formie zlecenia zamowienia

stanowigcego zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Zasady udzielania zamowien o wartosci

powyzej 2000 zlotych do kwoty 30 000 euro

§ 4. 1. Zamowien o wartosci powyzej 2000 zt udziela si¢ przy wykorzystaniu wniosku

o0 udzielenie zamowienia stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

2. Przedmiot zamdwienia opisuje si¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie doktadnych i zrozumialych okreslen, uwzglgdniajac wszystkie wymagania

i okoliczno$ci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty.

3. Udzielenie zamowienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej

waznej oferty.

4. W przypadku postepowania 0 udzielenie zamowienia, w ktorym nie zostaty zlozone
zadne oferty, a przedmiot zamowienia nie zostal istotnie zmieniony, dopuszcza si¢ udzielenie

zamoOwienia wykonawcy w drodze rokowan.

5. Zasad wyboru wykonawcy opisanych w § 5 niniejszego regulaminu nie stosuje si¢
w przypadku, gdy ze wzgledu na szczeg6lny charakter, rodzaj lub skrocony czas na realizacje
zamoOwienia uzasadnione jest zlecenie zamoéwienia  konkretnemu  wykonawcy.
Moze to nastgpi¢ po uzyskaniu zgody Prezydenta Miasta lub o0soby przez niego

upowaznionej. Wzor wniosku 0 udzielenie zgody stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

6. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktéry zlozyt najkorzystniejszg oferte w

okreslonym w zapytaniu terminie.
7. Za ofert¢ najkorzystniejsza uwaza si¢ ofert¢ spelniajgca w mozliwie najszerszym
stopniu wymagania zamowienia, tj. ofert¢ z najnizszg ceng lub przedstawiajaca

najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow oceny oferty, np. jakosci, gwarancji,



funkcjonalnosci, serwisu, parametrow technicznych, aspektéw §rodowiskowych, spotecznych
I innowacyjnych, renomy wykonawcy, kosztow eksploatacji, poziomu wiedzy
specjalistycznej wykonawcy, doswiadczenia we wspotpracy z wykonawcg oraz terminu

wykonania zaméwienia. Oferty nie spetniajagce wymagan zapytania ofertowego odrzuca sig.

8. Kryteria oceny ofert ustala si¢ bioragc pod uwage, ze dokonywanie wydatkéw musi
nastgpowac¢ w sposob celowy i1 oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskania najlepszych

efektow z danych naktadow.

9. W przypadku gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote przeznaczona
na realizacje zamoéwienia albo jest razaco niska przy wzigciu pod uwage obiektywnych
kosztow wykonania zamowienia — Prezydent Miasta lub osoba upowazniona moze

uniewazni¢ postepowanie.

Procedura udzielania zamowien o wartosci

powyzej 2000 ztotych do kwoty 30 000 euro

§ 5. 1. Dla udzielenia zaméwienia 0 wartosci w przedziale powyzej 2000 ztotych do kwoty
stanowigcej rownowartos¢ 30 000 euro oraz zamoéwienia dofinansowanego ze S$rodkow

zewnetrznych, nalezy przeprowadzi¢ procedur¢ rozeznania rynku.

2. Ramowy wzor formularza zapytania ofertowego stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego

regulaminu, za$ formularza oferty - zatacznik nr 5 do regulaminu.

3. Zapytanie ofertowe nalezy zamie$ci¢ na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta Swinoujscie bip.um.swinoujscie.pl. Rezygnacja z zamieszczenia
zapytania ofertowego na stronie internetowej jest dopuszczalna jedynie w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach z wytaczeniem sytuacji wskazanej w § 1 ust. 5 1 wymaga zgody
Prezydenta Miasta lub osoby upowaznionej. Za szczegdlnie uzasadnione przypadki uznaje si¢
zwlaszcza: stan zagrozenia zycia lub mienia, mozliwos$¢ realizacji zamowienia wylacznie
przez jednego wykonawce ze wzgledu na specyfike przedmiotu zamowienia lub skrocony
czas na realizacje zamowienia. Wzor wniosku o udzielenie zgody stanowi zatgcznik nr 6 do

regulaminu.

4. W celu zwigkszenia konkurencyjnosci zapytanie ofertowe mozna dodatkowo przekazac¢
potencjalnym wykonawcom w formie pisemnej w szczegdlnosci jednym z nastgpujacych

sposobow: osobiscie, listownie za potwierdzeniem odbioru, z wykorzystaniem faksu lub



poczty elektronicznej.

5.Po otrzymaniu ofert wykonawcow, pracownik merytoryczny sporzadza protokot

z przeprowadzonego rozeznania rynku. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 7 do regulaminu.

6. Protokot do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta lub osobie przez niego upowaznionej

przedktada kierownik komorki organizacyjne;j.
7. Protokot rozeznania rynku zalacza si¢ do projektu umowy z wykonawca.

8. Z wybranym wykonawca zawiera si¢ umow¢ w formie pisemnej. Umowa wymaga

kontrasygnaty skarbnika lub osoby upowaznione;.

9. Do faktury wystawionej przez wykonawce¢ za realizacj¢ przedmiotu zamoOwienia

nalezy zalaczy¢ protokot rozeznania rynku wraz z umowa.

Rejestr zamowien

§ 6. 1. Zamowienia objete niniejszym regulaminem podlegaja wpisowi do biezacej
ewidencji zamowien o ktorej mowa w § 8 ust. 2 pkt 16 Zasad wykonywania ustawy Prawo

zamoOwien publicznych w Urzedzie Miasta Swinoujscie.

2. Wzo6r rejestru stanowi zatgcznik Nr 8 do regulaminu.

Dokumentowanie postepowan

§ 7. 1. Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamoéwienia prowadzona
jest przez komorke organizacyjng prowadzaca postepowanie, ktora odpowiada za jego

realizacj¢ 1 archiwizacje.

2. Obowiazkiem wyznaczonego pracownika jest bezstronne oraz staranne przygotowanie
postepowania o udzielenie zamdwienia, w sposOb zapewniajacy zachowanie uczciwej

konkurencji oraz rowne traktowanie wykonawcow.



