WOJT GMINY SWIESZYNO
SWIESZYNO 71 ,
76-024 SWIESZYNO
ZARZADZENIE NR }“ .5.,).\./.’.20%0/14
Wojta Gminy Swieszyno

z dnia 4G..O4. LOMv.

w sprawie wprowadzenia procedury udzielania zaméwien publicznych
o wartosci do 30 000 euro obowiazujacy w Urzedzie Gminy Swieszyno.

Na podstawie art.44 ust. 3 pkt. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 i 938) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. W celu realizowania wydatkéw publicznych w sposéb celowy i oszczedny,
zapewnienia  sprawnej pracy Urzedu oraz  zapewnienia  skutecznej
i efektywnej kontroli zarzgdczej wprowadza sie regulamin udzielania zamoéwienh
publicznych o warto$ci do 30 000 euro, ktéry stanowi zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 160/VI/12 Wéjta Gminy Swieszyno z dnia
09 lutego 2012r w sprawie procedury postepowania o udzieleniu zamoéwien
publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty14 000 Euro.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi
Gminy oraz pracownikom zgodnie z ustalonym podziatem zadan i kompetenciji.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg od 16 kwietnia
2014 r.
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Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci
do 30 000 euro obowigzujacy w Urzedzie Gminy Swieszyno.

Podstawg prawng sporzadzenia niniejszego regulaminu — zwanego w dalszej czesci
Regulaminem jest:

1. Ustawa o finansach publicznych;

2. Prawo zamdwien publicznych;

3. Kodeks cywilny.

§1

Postanowienia ogdlne

1. Regulamin okre$la zasady organizac;ji wykonywania zamowien publicznych
o wartosci do 30 000 euro w Urzedzie Gminy Swieszyno.

2. Niniejszy regulamin ma zastosowanie we wszystkich komoérkach
organizacyjnych Urzedu Gminy Swieszyno, ktére realizujg dostawy, ustugi lub
roboty budowlane.

3. Przepisow Regulaminu nie stosuje sig jezeli o innym trybie zdecyduje Wit lub
w drodze porozumienia z innymi jednostkami, podmiotami realizujgcymi
wspdlinie zadania z Gming Swieszyno ustalono inne zasady przeprowadzania
procedury udzielania zaméwien publicznych.

4. Zapis6w regulaminu nie stosuje sie przy zawieraniu umoéw cywilnoprawnych,
przy udzielaniu zamoéwienia osobom fizycznym.

5. W uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy Swieszyno moze podjaé decyzje
0 odstgpieniu od stosowania przepisow przedmiotowego Regulaminu.
Uzasadnienie koniecznosci odstgpienia od stosowania regulaminu osoba
prowadzgca postepowanie musi zawrze¢ w notatce stuzbowe;j .

§2

Szacowanie wartosci zamowienia

1. Wydatkowanie $rodkéw winno by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny
przy uzyskaniu najlepszych efektéw z danych nakfadéw oraz w sposodb
umozliwiajgcy terminowa realizacje zadania.

2. Podstawg do podjecia dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane jest
budzet gminy na dany rok budzetowy.

3. Udzielenie zamodwienia publicznego winno byé poprzedzone oszacowaniem
wartosci zamoéwienia publicznego w oparciu o cene euro wynikajaca
z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu ztotego w
stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zamoéwien

publicznych.
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4. Ustalenia wartosci przedmiotu zamoéwienia dokonuje pracownik merytoryczny
przy pomocy pracownika ds. zamowien publicznych.

5. Przy ustalaniu warto$ci zamoéwienia stosuje sie odpowiednio zasady okre$lone
przepisami art. 32-35 ustawy pzp.

§3

Szczegoétowe procedury udzielania zaméwien publicznych do kwoty 5 000 euro

1. Udzielenie zamdwienia publicznego do kwoty 5000 euro dokonuje pracownik
merytoryczny.

2. Obowigzkiem pracownika merytorycznego jest sprawdzenie zgodnoci
planowanego wydatku z Budzetem Gminy i uzyskaniu akceptacji Wéjta Gminy
Swieszyno poprzez ztozenie wniosku na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 1 .

3. Osoba merytoryczna niezwtocznie po udzieleniu zamoéwienia zobowigzana jest
poinformowaé pracownika ds. zaméwien publicznych o udzieleniu zamoéwienia
z podaniem kwoty, nazwy zadania oraz danych wykonawcy(adres).

4. Po dokonaniu zamowienia pracownik merytoryczny zobowigzany jest do
poSwiadczenia na fakturze/rachunku, ze wydatek jest zgodnym z ustawg
o finansach publicznych.

§4
Szczegotowe procedury udzielania zaméwien publicznych o warto$ci
5000 - 14 000 euro

1. Do udzielenia zamowienia publicznego o wartosci 5000 — 14 000 euro
przeprowadza sie procedure w formie rozeznania rynku.

2. Procedure rozpoczyna wniosek do Woéjta Gminy Swieszyno o zgode na
wszczecie  postepowania ztozony przez pracownika  merytorycznego.
Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Rozpoznanie rynku mozna dokona¢ w formie:
e sondazu: telefonicznego, fax-em, internetowego, na podstawie katalogow lub

osobiscie,
e zapytania ofertowego wystanego do firm lub powieszonego na stronie
internetowej Zamawiajacego.

4. Osoba przeprowadzajgca rozeznanie rynku sporzadza notatke z rozeznania
rynku na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 2.

5. O wyborze oferty najkorzystniejszej Oferenci zostajg powiadomieni drogg
elektroniczna: fax., e-mail, a w przypadku braku faxu lub adresu e-mail — pocztg.
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§5
Szczegotowe procedury udzielania zamowien publicznych o wartosci
14 000 - 30 000 euro

. Do udzielenia zamowienia publicznego o wartosci 14 000 - 30000 euro
przeprowadza sie procedure w formie zapytania ofertowego.

. Procedure rozpoczyna wniosek do Wojta Gminy Swieszyno o zgode na
wszczecie postepowania ziozony przez pracownika merytorycznego.
Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

. Wz6r zapytania ofertowego zawiera zatgcznik nr 3.

. Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte.

. Udzielenie zaméwienia zatwierdza Wéjt Gminy Swieszyno oraz Skarbnik Gminy.

. Z wybranym wykonawcg zawiera sie umowe w formie pisemne;j.

§6

Postanowienia koncowe

. Dla realizacji kazdego zamowienia/zakupu wymagana jest zgoda Wéjta Gminy.

. Wszystkie zamoéwienia/zakupy muszg byC zaakceptowane przez Skarbnika
Gminy w celu okreslenia mozliwosci ich realizaciji.

. Dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji cen oraz innych istotnych parametrow
oferty z wykonawcami. Z przeprowadzonych negocjacji sporzadza sie notatke
stuzbowg w formie wskazanej w zatgczniku nr 4.

. Kazdorazowy wybér oferenta musi by¢ zaakceptowany przez Wojta Gminy
Swieszyno i potwierdzona zdolno$¢ finansowa przez Skarbnika Gminy.

. Umowy podpisane z wykonawcami i parafowane przez Radce Prawnego
podlegajq rejestracji w rejestrze uméw prowadzonym w Gminie Swieszyno.

. Za wykonanie przedmiotu zamoéwienia zgodnie z umowg odpowiada pracownik
merytoryczny.

. Zamowienie mozna udzieli¢ osobie fizycznej spetniajacej kryteria oferty.

. Z wybranym oferentem podpisuje sie¢ umowe w formie pisemnej, chyba ze Wojt
postanowi inaczej.

. W przypadku braku wptywu ofert spetniajagcych wymagania Zamawiajgcego
Zamawiajacy moze zleci¢ przedmiot zamoéwienia oferentowi w drodze negocjaciji

warunkéw zamowienia.
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10.Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcéw nie ma
zastosowania w przypadku gdy ze wzgledu na specyficzny charakter i rodzaj
dostaw, ustug lub robdét budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizadji
zaméwienia konkretnemu wykonawcy. Przestanki wyboru wykonawcy nalezy
dofaczy¢ do protokotu

11.Pracownik ds. zamoéwienn publicznych odpowiedzialny jest za wykonanie
rocznego zestawienie udzielonych zaméwien.

12.Dokumentacja z postepowania o udzielenie zamoéwienie prowadzona jest przez
pracownika wyznaczonego, ktoéry jest odpowiedzialny za jego realizacje
i archiwizacje.

13.Dopuszcza sie nieistotne modyfikacje wzoréw dokumentéw stanowigcych
zatgczniki do niniejszego regulaminu.

§7
Rejestr postepowan o udzieleniu zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacych rownowaznos¢ kwoty 30 000 euro.

1. Do prowadzenia Rejestru zobowigzany jest pracownik ds. zaméwien publicznych.

2. Wzor rejestru stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.




Znak sprawy...............

WNIOSEK

Zatacznik nr 1 do Regulamin udzielania
zamdwien publicznych o wartosci

do 30 000 euro obowigzujgcy

w Urzedzie Gminy Swieszyno

Swieszyno, dnia....................

o zgode na wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

1 Nazwa zadania

2 |Opis wg Wspdlnego
Stownika Zaméwien

CPV:

ustuga/dostawa/roboty budowlane”. planowane/nieplanowane

3 [Termin realizacji

zamowienia

4 |Warto$¢ szacunkowa

PLN

EURO

Netto

Brutto

5 |Podstawa szacowania:

a) dokumentacja projektowa,
kosztorys inwestorski

b) wartos¢ rynkowa,

c) powszechnie dostepne

d) inne.............

katalogi, cenniki i taryfikatoryjDokonat:

Data:

Kurs euro:

sprawach
merytorycznych

6 |Osoba do kontaktu w

7  |Proponowany tryb i

ograniczonego)

uzasadnienie(nie dotycz
trybu nieograniczonego

Zrodto finansowania

Srodki wlasne(poz.
budzet)

wspolfinansowanie

umowy, decyzji)

(nazwa programu, nr.

\Whnioskujacy

Data‘p,eczatkamodms

finansowania i
posiadania srodkéw

Potwierdzenie zrodia

Data | pieczatka i podpis Skarbnika Gminy

Wyrazam zgode/

Nie wyrazam zgody *

Data,pleczatka IpOdeSWOJtaGmmy

*_ niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2 do Regulamin udzielania
zamowien publicznych o wartosci
do 30 000 euro obowigzujacy

w Urzedzie Gminy Swieszyno. -

Znak sprawy.............ccoeeeeunnn... Swieszyno, dnia....................

Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku
zamowienia o wartosci od 3.000 do 5.000 euro

1. W celu udzielenia zamoéwienia pn.:

Wartos¢ szacunkowa zaméwienia WYNOSi ...c.cccvvevviveveisnnan zt netto (...ccoveenennnns zt
brutto), co stanowi rownowartos$e ........ccveveirreiininnann. euro.

2Wdniu.......cooeeei rozeznano rynek w formie:
e sondazu fax-owego
e sondazu internetowego
e zapytania ofertowego
e zapytania ofertowego na stronie internetowe;

o woparciuoinne Zrodta tf.........cooe i,
na podstawie ktérego zebrano nastepujace informacje:
LP. Nazwa i adres wykonawcy Cena ofertowa Uwagi

netto/brutto w zt

3. Wybrano wykonawce nr

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

(data i podpis osoby przeprowadzajgcej rozeznanie cenowe)

Potwierdzenie posiadania srodkow:

Zatwierdzam/ nie zatwierdzam do realizacj:

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego)



Zatacznik nr 3 do Regulamin udzielania
zamdwien publicznych o wartosci

do 30 000 euro obowigzujgcy

w Urzedzie Gminy Swieszyno.

Znak Sprawy.......c..coeeeveniennnnn. Swieszyno, dnia...................

Gmina Swieszyno
Swieszyno 71
76024 Swieszyno

ZAPYTANIE OFERTOWE

1. Opis przedmiotu zamdwienia:

4. WarlinKi PEAEGEGIY ... . « cocmmeos o « i 8 1w o o0 s & 5 45 G508 5 08 KOTHS § 55 ER ¥ 48 S30ER 1 ¥

5. Termin i miejsce ztozenia ofert:

6. Forma oferty.
Oferta powinna by¢ opatrzona pieczatkg firmowa i podpisem Wykonawcy, powinna
posiadaé termin waznosci (najlepiej 30 dnia) i by¢ sporzadzona na wzorze stanowigcym
zatgcznik do niniejszego zapytania.

7. Zawarto$¢ oferty.
Wykonawca w ofercie poda termin realizacji zaméwienia oraz cenge , ktéra musi
uwzgledniaé wszystkie wymagania niniejszego zapytania oraz obejmowac wszelkie koszty
jakie poniesie Wykonawca z tytutu nalezytej oraz zgodnej z obowigzujgcymi przepisami
realizacji przedmiotu zamowienia.

8. Zamawiajacy w trakcie badania oferty moze wezwa¢ Wykonawcéw do udzielenia

wyjasnien.
. Bposth | oaohiE o KONBAKIUL . : s susmes o s ¢ umsinn » 15 cvwma s 50 ssmams « 15 mosssosn 3 55 evwmn s v govs

O

(data i podpis Wéjta Gminy)

Zataczniki:
1.Wzér formularza ofertowego
2. Projekt Umowy.



Zatacznik nr 4 do Regulamin udzielania
zamdwien publicznych o wartosci

do 30 000 euro obowigzujgcy

w Urzedzie Gminy Swieszyno.

Znak SPrawy..........cooveeeennnn. miejscowosE, data..........cocoeviiiiiiiiinnns

Protokot z negocjacji z wykonawca zamdwienia publicznego o wartosci
nieprzekraczajacej rownowartosci 30 000 euro

W dniu r. w Urzedzie Gminy Swieszyno

przedstawiciele Zamawiajgcego w sktadzie:

oraz

przeprowadzili negocjacje w celu zawarcia umowy o zaméwienie publiczne

o wartoéci ponizej 30 000 euro na wykonanie zadania

- termin realizaci..........covveven i
=« WATUNKT PEINOSOL... ..« cnvee e mas s s a5 e o & estss 0 8 woigams o0 € numosis 53 s £ 4wmes 14 s bus ovcomaes
o TP EIIO B e 5 5 5 o ¢ & i s 5 s 6 ¥ 3 iy 3 s i ¥ 8ot i « % e 4 & 4§ BT 3
- inne majgce znaczenie dla ZamawiajgCego..........couviiiriiriiiiiiiin i



Zatacznik nr 1 Do zapytania cenowego
Znak sprawy...........cccceeneiennnn.. miejscowos¢, data ...

WZOR FORMULARZA OFERTOWEGO NA ZAMOWIENIE O WARTOSCI SZACUNKOWEJ
PONIZEJ 30 000 EURO

Dane dotyczace wykonawcy:

Dane dotyczace Zamawiajacego:
Gmina Swieszyno

Swieszyno 71

78-024 Swieszyno

Zobowigzuje sie wykona¢ przedmiot zaméwienia

Za cene ofertowg Netto....... ..o zt

(SIOWNIE. ... e zt)
Za ceng ofertowg brutto................o i, zt
(STOMMINIES, s s & 5 simnoms s 1 6k 555155 59 5 st o o o »  msemss s + msmmmrws & ¢ ceesesn's . zt)

| odwiadczam/my ze:

1. Posiadam /my uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnoéci,
jezeli ustawy naktada obowigzek posiadania takich uprawnien.

2. Posiadam/my niezbedna wiedze i doswiadczenie.

3. Dysponuje/my odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do
wykonywania zamowienia.

4. Znajduje/my sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie
zamowienia.

Ponadto informuje/informujemy ze:

1. Zapoznatem(liSmy) si¢ z opisem zamodwienia i nie wnosze/wnosimy do niego
zastrzezen. W razie wybrania mojej/naszej oferty zobowigzuje/zobowigzujemy sie do
realizacji zamowienia na okreslonych przez Zamawiajgcego warunkach.

2. Zdobytem/lismy wszelkie informacje konieczne do przygotowania niniejszej oferty i
realizacji zamdwienia.

3. Oferowana powyzej cena obejmuje wszelkie koszty jakie poniesie Wykonawca z tytutu
nalezytej oraz zgodnej z obowigzujacymi przepisami realizacji zamoéwienia.

4. Akceptuje /lemy warunki ptatnosci.

5. Termin zwigzania ofertg wynosi ...dni.

(podpis osoby uprawnionej do skfadania
oswiadczen woli w imieniu wykonawcy)



Zatacznik nr 5 do Regulamin udzielania
zamowien publicznych o wartosci

do 30 000 euro obowigzujacy
w Urzedzie Gminy Swieszyno.

REJESTR UDZIELONYCH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Lp.

Nr sprawy/

tryb
zamoOwienia

Przedmiot
zamowienia

Wartos¢
zamowienia

Dane podmiotu,
ktéremu udzielono
zamowienia

Termin realizacji

Rozpoczecia

Zakonczenia

netto brutto







