Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
Prezesa Spotki URBIS
nr 13/2011. z dnia 09.12.2011r.

Regulamin udzielania zamowien
o wartosci szacunkowej ponizej 14.000 euro
na rzecz iw imieniu Miasta Gniezna - Zarzadu Gospodarowania Lokalami
przez Spotke URBIS

§1
Postanowienia ogolne

1.Niniejszy regulamin okre$la warunki i zasady udzielania zamowien o wartos$ci szacunkowej
ponizej 14.000 euro zgodnie z przelicznikiem wg rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w
sprawie Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania warto$ci
zamowien publicznych. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢
odpowiednio przepisy Prawa Zamoéwien Publicznych.

2.Ilekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o:

a) Zarzadcy — przez Zarzadcg budynku rozumie si¢ podmiot, ktéremu w drodze umowy
powierzono obowiazki w zakresie zarzadzania nieruchomos$ciami stanowigcymi komunalny
zasob Miasta Gniezna.

b) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Gniezno - Zarzad Gospodarowania
Lokalami .

c) Prawie Zamowien Publicznych ( PZP ) - nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo Zamowien
Publicznych ( D.U. 2010 Nr 113 poz. 759 z pdzniejszymi zmianami ) Oraz przepisy
wykonawcze do tej ustawy;

d) Komisja przetargowa — nalezy przez to rozumie¢ komisjg do przeprowadzania postgpowania
o udzielenie zamowienia zgodnie z ustawa PZP oraz niniejszym Regulaminem.

§2
Whiosek o udzielenie zamowienia
1. Zarzadca zwraca si¢ do Zamawiajacego z wnioskiem o przeprowadzenie postgpowania
0 udzielenie zamowienia. Wniosek o udzielenie zamowienia okresla co najmnie;j:
- opis przedmiotu zamowienia;
- przewidywany termin udzielenia zaméwienia;
- rodzaj zamowienia;
- szacunkowa warto$¢ zamowienia.
2. Zamawiajacy akceptuje wniosek, okresla wysokos¢ srodkow finansowych przeznaczonych
na realizacje zamowienia i udziela pisemnego pelnomocnictwa Zarzadcy.
3. Podstawa ustalenia warto$ci zamodwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy
bez podatku od towardéw i ustug.
§3

Rejestr zamowien
1. Rejestr zamowien prowadzi sekretarz komisji przetargowe;.
2. Rejestr zawiera co najmniej nastgpujace informacje: numer zapytania, przedmiot zapytania
1 jego rodzaj, szacunkowa warto§¢ zamowienia, dat¢ wszczecia postgpowania 1 otwarcia ofert,
nazw¢ wybranego wykonawcy i numer umowy, dat¢ umowy oraz termin zakonczenia wg umowy
( zalacznik nr 6 )
§4

Tryby udzielania zamoéwien
1. Przy udzielaniu zaméwienia na podstawie niniejszego Regulaminu stosuje si¢ nastepujace
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tryby udzielania zamowien:
a) zapytanie ofertowe - w przypadku zamowien o wartosci powyzej 10.000,00 ztotych netto
b) negocjacje — w przypadku zamowien o wartosci do 10.000,00 ztotych netto..

2. Zaproszenie do sktadania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania ofertowego (zatacznik nr 2)
kierowanego do wykonawcow w formie pisemnej (rowniez faksem i droga elektroniczng)
lub zamieszczanego na stronie internetowej Zamawiajacego i Zarzadcy.

3. Zapytania ofertowe winny by¢ wysytane do co najmniej 3 wykonawcow (wykaz
wydanych/wystanych zapytan (zatacznik nr 4).

4. Zamoéwienia do 10.000,00 netto zt dokonuje si¢ na podstawie Umowy.

5. Umowa zawiera co najmniej: szczegdlowy opis zamowienia, warto$¢ przedmiotu zamowienia,
termin realizacji przedmiotu zaméwienia, maksymalne wynagrodzenie netto i brutto, termin
ptatnosci.

§5

Komisja przetargowa
1. Komisja przetargowa liczy co najmniej trzech cztonkdéw
2.Powotanie lub odwotanie cztonkéw komisji nastgpuje na podstawie Zarzadzenia
wewngtrznego Prezesa Spotki URBIS
3.Cztonek komisji jest zobligowany do zachowania bezstronnos$ci i obiektywizmu podczas
badania ofert oraz badania spetnienia przez Wykonawcoéw warunkow udziatu w postgpowaniu
4.Czlonek komisji jest zobligowany do zlozenia, najpdzniej do konca dnia pracy, w ktorym miata
miejsce sesja otwarcia ofert, o§wiadczenia, o ktorym mowa w art. 17 ust. 2 ustawy PZP.
5.Cztonek komisji, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za sktadanie falszywych zeznan,
niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art.17
ust. 1 ustawy PZP jest zobligowany do pisemnego powiadomienia przewodniczacego komisji
0 ich zaistnieniu.
6.Zarzadca niezwlocznie informuje Zamawiajacego o powotaniu sekretarza komisji
7.0bligatoryjnie komisyjnemu badaniu podlegaja oferty zlozone w postgpowaniu przetargowym
8. Do gtéwnych zadan komisji przetargowej nalezy:
a) ocena spetnienia przez Wykonawcow warunkow udziatu w postgpowaniu
b) ocena zgodnosci ofert z warunkami zawartymi w opisie przedmiotu zaméwienia
¢) ocena stopnia spetnienia przez ofert¢ wymagan okreslonych w opisie przedmiotu
zamoOwienia
d) wnioskowanie do Prezesa URBIS o wykluczenie wykonawcow lub odrzucenie oferty jezeli
sa spetnione przestanki ustawowe
e) przygotowanie Prezesowi URBIS propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty
f) wystgpowanie do Prezesa URBIS z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania
9.Pracami komisji przetargowej kieruje przewodniczacy, do ktorego gléwnych obowiazkow
nalezy:
a)nadzorowanie zgodno$ci trybu pracy komisji z obowiazujacymi przepisami, w tym
szczegblnie w zakresie przestrzegania przez jej cztonkow zasad i procedur wynikajacych
z ustawy PZP oraz Regulaminu
b)przyjmowanie od cztonkow komisji o§wiadczen, o ktorych mowa w art. 17 ust. 2 ustawy PZP
c)niezwloczne wylaczenie z prac komisji cztonka, ktory w nakazanym terminie nie ztozyt
o$wiadczenia, o ktérym mowa w § 5 ust. 4. lub gdy zostal powiadomiony o zaistnieniu
okolicznosci wymienionych w art. 17 ust. 1 ustawy PZP
d) informowanie Prezesa URBIS o zaistniatych przypadkach, kiedy konieczne jest wytaczenie
cztonka komisji z udziatu w jej pracach.
e) prowadzenie posiedzen komisji
f) prowadzenie sesji otwarcia ofert
10.W ocenianiu spetnienia wymagan udzialu w postgpowaniu, sesji otwarcia ofert oraz ocenie
ofert uczestniczy minimum trzech cztonkoéw komisji, w tym przewodniczacy 1 sekretarz
11. Sesj¢ otwarcia ofert przeprowadza si¢ w tym samym dniu co termin sktadania ofert,
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w miejscu wskazanym w opisie i ogloszeniu

12.Sesja otwarcia ofert jest jawna

13.Streszczenie oceny ofert i ich poréwnanie dokonywane jest na posiedzeniu komisji, ktore
konczy wybor najkorzystniejszej oferty oraz zakonczenie protokdétem postepowania
I skierowanie do akceptacji przez Prezesa URBIS

14. Po zatwierdzeniu przez Prezesa URBIS protokdtu postgpowania, komisja uzgadnia termin
1 tryb podpisania umowy z Wykonawca oraz przedklada Prezesowi przygotowane
egzemplarze umowy.

15. Na czas nieobecnosci przewodniczacego lub sekretarza wyznacza sig sposrod cztonkoéw
komisji ich zastgpce

§6

Kryteria wyboru ofert
1. Kryterium wyboru oferty, w zalezno$ci od rodzaju zamdwienia, stanowi cena lub cena
i inne kryteria, w szczego6lnosci termin dostawy, koszty eksploatacji, gwarancje, walory
uzytkowe, estetyczne, jakoSciowe, zaawansowanie techniczne.
Cena nie musi by¢ czynnikiem decydujacym.
3. Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ dokonania zamowienia po negocjacjach z jednym wykonawca
ze wzgledu na krotki termin realizacji zamowienia, lub w przypadku zadania o specjalistycznym
charakterze, lub w przypadku ograniczonej liczby wykonawcow .

§7
Oferty, wybor najkorzystniejszej oferty

1. Wykonawcy sktadaja oferty w formie pisemne;.

2. Dopuszczalne jest sktadanie oferty poczta elektroniczna lub za pomoca faksu, jesli w ciagu
3 dni lub w czasie okreslonym w zapytaniu oferta wptynie do zamawiajacego
w formie papieroweyj.

3. Sposrod wykonawcow, ktorzy spelniaja minimalne warunki udziatu w postgpowaniu,
Zamawiajacy wybiera ofertg¢ najkorzystniejsza, na podstawie ustalonych kryteridéw oceny ofert.

4. W przypadku uzyskania 2 najkorzystniejszych ofert, wykonawcy zostana poproszeni
o ztozenie ofert dodatkowych.

5. Zamawiajacy moze wezwa¢ wykonawcow, ktorych oferty nie zawieraja wszystkich
wymaganych dokumentoéw lub zawieraja dokumenty z blgdami do ich uzupetnienia.

6. Oferty wykonawcy, ktory nie uzupeini brakujacych dokumentéw w terminie wyznaczonym
przez zamawiajacego, nie rozpatruje sig.

7. Informacj¢ o wyborze najkorzystniejszej oferty zamieszcza si¢ na stronie internetowe;j
zamawiajacego i zarzadcy. (wzor ogloszenia stanowi zatacznik nr 3 )

8. W sytuacji nie wybrania najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postgpowania
Zamawiajacy zawiadamia o tym fakcie wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty
lub do ktorych wysytane byto zapytanie.

§8

Umowa
Umowa w sprawie zamdwienie wymaga formy pisemnej, pod rygorem niewaznos$ci.
Kazda umowa w sprawie zamowienia wymaga akceptacji radcy prawnego.
Caty proces wyboru najkorzystniejszej oferty winien by¢ udokumentowany (zatacznik nr 5).
Zarzadca raz na dwa miesiace przedlozy zamawiajacemu raport z wykonania powierzonych
mu zadan 1 wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji zarzadcy do 30 dnia miesiaca po
ustalonym okresie rozliczeniowym wg zatacznika nr 7.

N

i el
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Prezesa
Spotki URBIS w Gnieznie nr 13/2011 z dnia 09.12.2011 .

Miasto Gniezno — Zarzad Gospodarowania Lokalami
w imieniu i na rzecz ktorego dziala
Spotka URBIS w Gnieznie

oglasza rozpoczgcie postgpowania o udzielenie zamowienia na

2

w trybie zapytania ofertowego o wartosci ponizej 14.000 euro

Zapytanie ofertowe nr ............
na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy prawo zamowien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r.
t.j. 2010 r. dz. D.U. Nr 113, poz. 759 ( ze zmianami )

Przedmiot zamowienia:

1. Zamawiajacy: Miasto Gniezno - Zarzad Gospodarowania Lokalami, ul. Lecha 6,
62 — 200 Gniezno, REGON 301280541, NIP 784-24-52-568
WWW.eeiiieiiieenne I, email: cooiviiiiiiiiiiiiiiia,
Zarzadca: URBIS Spoéika z o. o., ul. Chrobrego 24/25, 62-200 Gniezno,
www.urbis.gniezno.pl, e-mail: techniczny@urbis.gniezno.pl
2. Termin realizacji zamOwienia: .........ccccecuevvenueenens

3. Kryteria oceny ofert: cena - %
.............. - %
.............. - %
4. Oferty nalezy sktada¢ w URBIS Spétka z 0. 0., pok. Nr ............... dodnia....cccovvnnennnns .
dogodz. ....cccoceviiiinennn.
5. Otwarcie ofert nastapi w URBIS Spotka z 0. 0., pok. Nr ................ W Aniu ... r.
000dzZ. ...ccovvriiiine

6. Do oferty nalezy zataczy¢ uwiarygodniona kopig:

7. W ofercie nalezy poda¢ warto$¢ zamowienia netto 1 brutto wyrazona liczbowo 1 stownie
na zataczonym formularzu ofertowym.

8. Sposob przygotowania oferty:
Ofertg nalezy umies$ci¢ w zabezpieczonej kopercie i opisa¢ nazwa i adresem wykonawcy
oraz nazwa 1 adresem zamawiajacego, a takze napisem ,, Zapytanie ofertowe nr ..............

2

na zadanie .,..........” .

9. Pracownikiem upowaznionym do kontaktow z wykonawcami jest: ..........cc.coeuee... ,
tel. i ,WQodzZ, i .
Gniezno, dnia ........coeeveevniinieee, r.

str. 4


mailto:www………………..l
mailto:w

Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Prezesa
Spotki URBIS w Gnieznie nr 13/2011 z dnia 09.12.2011 .

OGLOSZENIE

Miasta Gniezna — Zarzad Gospodarowania Lokalami
w imieniu i na rzecz ktorego dziala
Spotka URBIS w GnieZnie

informuje o wyborze najkorzystniejszej oferty w postegpowaniu
o udzielenie zamdwienia na

29

w trybie zapytania ofertowego o wartosci ponizej 14.000 euro.

Zapytanie ofertowe nr ............

Informuje, Ze w wyniku przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia
za najkorzystniejsza uznano oferte zlozona przez firme:

Cena ofertowa: ........coevverereree e
(STOWIIE: .ot zlotych ............. /100)

Inne kryteria:

Uzasadnienie wyboru — wybor oferty winien by¢ kazdorazowo uzasadniony:

Wybrano ofertg najkorzystniejsza z punktu widzenia kryterium oceny ofert i spetniajaca wszystkie
warunki okreslone w zapytaniu ofertowym.

GNIeznNo, dNia ...ooeeeeeeeeeeeeeee e

str. 5



Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia Prezesa
Spotki URBIS w Gnieznie nr 13/2011 z dnia 09.12.2011 .

pieczeé Zarzadcy

WYKAZ WYDANYCH/WYSEANYCH ZAPYTAN OFERTOWYCH

Zapytanie ofertowe nr...........ccccccevenenne.

L.p.  Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy = Data wydania/ UWAGI — podpis
wystania wykonawcy lub
potwierdzenie nadania
1
2
3
4

podpis osoby upowaznionej
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pieczeé zamawiajacego

Nr zamowienia z rejestru zamowien

Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia Prezesa
Spotki URBIS w Gnieznie nr 13/2011 z dnia 09.12.2011 r.

PROTOKOL Z WYBORU WYKONAWCY W POSTEPOWANIU
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

W trybie 90 00 0000000000000 00000000000000000
( negocjacje, zapytanie ofertowe )

1. Przedmiot ZAMOWICIIAT ...ttt e e e e e e e e e e,

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia netto:

3 Wdniu ... r. zaproszono wykonawcow do wziecia udziatlu w postepowaniu

poprzez zapytanie ofertowe - zapytanie przestano faksem ( dowody przestania faksu

w dokumentacji) oraz poczta/zamieszczono na stronie internetowej/ przeprowadzono negocjacje .

4. W terminie sktadania ofert czyli do dnia ............................. r. dogodziny ............ wplynety
nastepujace oferty:
Lp. Dane wykonawcy Cena oferty netto | Cena oferty brutto | Inne Kkryteria Uwagi
(zh) (zh)
1
2
3
4
5. Oferta firmy ................. e nie zostala rozpatrzona z uwagi na fakt, iz nie spetnia

wymagan zawartych w zapytaniu ofertowym / wptyneta po terminie do sktadania ofert.

6. Uczestnikami NegoCiacii DY .......cooumuiee i
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8. UZASAUNIENIE WYDOTU: ...ttt b bt b et b ettt b s b b e e e et b nenne e

9. UniewazZniON0 POSLEPOWAINIAL .......ecueeeueeeitiesreateesteauresteestetasseasseessessseaseasseasseasseessenseesseessseassesseessnesnns

niepotrzebna skresli¢

Gniezno, dnia .....cccveeeeeeeeeeeeeee, r.

podpis Zarzadcy
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Zalacznik nr 6 do Zarzadzenia Prezesa
Spotki URBIS w Gnieznie nr 13/2011 z dnia 09.12.2011 r.

pieczeé zamawiajacego

REJESTR ZAMOWIEN DO 14.000 EURO

L.p. Przedmiot Rodzaj Szacunkow | Data Data Nazwa Nridata | Warto$¢ nettoi | Termin Uwagi
zapytania | zaméwienia | D/U/R.B. | a warto$¢ wszczecia otwarcia | wybranego zawarcia | brutto zakonczenia
ofertowego netto postepowania | ofert wykonawcy umowy umowy/zlecenia | umowy
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Zalacznik nr 7 do Zarzadzenia Prezesa
Spotki URBIS w Gnieznie nr 13/2011 z dnia 09.12.2011 r.

pieczeé zamawiajacego

REJESTR ZAMOWIEN DO 14.000 EURO

L.p. Rodzaj | Adres Przedmiot Wykonawca. | Data zawarcia Szacunkowa | Termin Nr Data Warto$¢é Uwagi
D/U/ zamoOwienia umowy/zlecenia | wartos¢ zakonczenia | faktury | faktury | brutto
Negocjacie | R.B. (nrodpowiadalp) | netto/brutto | umowy faktury
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Zalacznik nr 8 do Zarzadzenia Prezesa
Spotki URBIS w Gnieznie nr 13/2011 z dnia 09.12.2011 r.

piecz¢é Zarzadcy
RAPORT Z REALIZACJI ZADAN
ZE SRODKOW ZAMAWIAJACEGO, BEDACYCH W DYSPOZYCJI ZARZADCY

1. Nrpelomocnictwa............ zdnia ..o obowiazujace do dnia........................

wysoko$¢ przekazanych §rodkow:........................ ZAQANIC. .. it

Lp. | Nrumowy Data zawarcia Warto$¢ brutto Nr faktury Data wystawienia | Wartos$¢ brutto
umowy faktury
Nr pelnomocnictwa............ zdnia ......ooociii obowiazujace do dnia........................

Lp.

Nr umowy

Data zawarcia
umowy

Warto$¢ brutto

Nr faktury

Data wystawienia
faktury

Wartos¢ brutto

itd.
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