Zarzadzenie nr 227/2019
Burmistrza Opoczno
z dnia 29.11.2019 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktorych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30.000,00 euro w Urzedzie Miejskim
w Opocznie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22019 1. poz. 506 z pdzniejszymi zmianami),

zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktérych warto$é nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30.000,00 euro w Urzedzie Miejskim w Opocznie,
w brzmieniu zgodnym z zalgcznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

&%

Uchyla si¢ Zarzadzenie nr 140/2014 Burmistrza Opoczna z dnia 8 sierpnia 2014 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000,00 euro w Urzedzie Miejskim w Opocznie
oraz Zarzadzenie nr 110/2015 Burmistrza Opoczna z dnia 28 maja 2015 roku zmieniajace
Zarzadzenie nr 140/2014 Burmistrza Opoczna z dnia 8 sierpnia 2014 roku.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

oo



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 227/2019

Burmistrza Opoczna
z dnia 29.11.2019 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZELOTYCH

ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000,00 Euro

Dla Urze¢du Miejskiego w Opocznie

OPOCZNO, dnia 29.11.2019 r.



§1
Zasady ogolne
1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30.000,00 euro.
2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Opoczno,
2) Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta lub osobg przez
niego upowazniong ,
3) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg Prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U. z
2019r. poz. 1843),
4)  Komdrce wnioskujgcej —nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Urzedu Miejskiego w Opocznie
wnioskujacy o udzielenie zamowienia publicznego,
5) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobg prawna albo jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zaméwienia
publicznego, ztozyla ofert¢ lub zawarta umowg w sprawie zamowienia publicznego.
3. Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sa:
1) osoby kierujace Wydzialami Urzedu Miejskiego w Opocznie wnioskujace o przeprowadzenie
post¢powania o udzielenie zamowienia,
2) inni pracownicy Urzedu Miejskiego w Opocznie w zakresie, w jakim powierzono im
czynnosci przy udzielaniu zamowienia.
4.Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,
2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkow
publicznych w sposob celowy, oszezgdny oraz umozliwiajacy terminowa realizacjg zadan,
3) czynnosci zwigzane z udzieleniem zaméwienia wykonuja pracownicy zapewniajacy
bezstronnos¢ i1 obiektywizm.
Zamowienia udziela si¢ wylgczniec Wykonawcey wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.
Postepowanie w sprawie udzielenia zamowienia jest jawne.
Postepowanie w sprawie udzielenia zamowienia prowadzi si¢ w jezyku polskim.
Wydatki obejmujace $rodki publiczne moga by¢ ponoszone jedynie na cele i w wysokosci
okreslonej w budzecie Zamawiajacego.

ol o

§2
Regulamin okresla odr¢bne zasady dla zamowien, ktorych wartosé:
1) nie przekracza kwoty 5 000,00 zl netto,

2) przekracza kwote 5 000,00 z1 netto a nie przekracza kwoty 30.000,00 euro.

§3
Ustalenie szacunkowej warto$ci zamoéwienia
1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia publicznego komorka wnioskujaca
szacuje z nalezyta starannoscig warto$¢ zamowienia, w szczeg6lnosci celem ustalenia:
1) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie w budzecie Gminy.
2. Podstawa ustalenia warto$ci zamoOwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ushug.
3. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia na dostawy i ustugi ustala si¢ przy zastosowaniu co najmnie;
jednej z nastepujacych metod:




1) analizy cen rynkowych;

2) karty katalogowe;
3) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajacym

moment szacowania warto$ci zamOwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towarow 1 uslug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu
Statystycznego;

4) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez Zamawiajgcego

10.

lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny
przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardéw i usthug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzgdu Statystycznego;
5) rozeznania osobistego i przeprowadzonego droga elektroniczna.

Szacunck nalezy ustali¢ nie wezesniej niz 3 miesiace przed dniem WsZczecla postepowania

0 udzielnie zamdwienia.

Szacunkowa warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia (np.

w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilogci robét budowlanych wraz z ich

cenami rynkowymi. Szacunck nalezy ustali¢ nie wezesniej niz na 6 miesigey przed dniem

wszczecla postgpowania o udzielnie zamdwienia.

Szacunkowa wartos¢ zamGwienia ustala sie w zlotych i przelicza na euro wedlug $redniego

kursu zlotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow

wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdwien

publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1843).

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki

stuzbowej. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartodci zamoéwienia sa

w szczegolnosci:

1) oferty cenowe Wykonawcow,

2) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustlug i towarow (opatrzone data
dokonania wydruku),

3) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zaméwienia,

4) kosztorys inwestorski, PFU.

Dokumentacj¢ z szacowania wartosci zamowienia publicznego przechowuje Komérka

wnioskujaca.

Kserokopi¢ dokumentacji z szacowania wartosci zamdwienia. jezeli przekracza ona

5.000,00 zt netto nalezy zalaczy¢ do wniosku o udzielenie zamowienia.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu omini¢cia obowigzku

stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zaméwienia w celu ominiccia obowigzku

stosowania Regulaminu.

§4
Zamowienia, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 5.000,00 zlI netto
Zamowienia, ktorych wartosé nie przekracza kwoty 500,00 zt netto odbywaja sie poprzez
nabycie przedmiotu zamowienia indywidualnie przez kazdy Wydzial Urzedu Miej skiego, po
uprzednim rozeznaniu rynku w formie telefonicznej, mailowej, ustnej oraz wyrazeniu zgody
przez Kierownika Zamawiajacego.
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3.

W zamowieniach o ktorych mowa w ust. 1, wymagana jest adnotacja na rachunku lub fakturze
Dyrektora/Kierownika komérki dokonujacej wydatku.

ZamoOwienia, 0 wartosci netto powyzej kwoty 500,00 zi i nieprzekraczajacej kwoty 5000,00 zt
przeprowadza si¢ w oparciu o pisemne ,,Zlecenie Zamowienia” akceptowane przez Kierownika
Zamawiajacego lub upowazniona przez niego osobe, a takze osobe kierujaca komoérka

wnioskujaca oraz przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy.

Procedur¢ udziclenia zamowien, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 przeprowadza Komérka
wnioskujaca.

Jezeli jest to uzasadnione okolicznodciami zwigzanymi z danym zamdwieniem, zaméwienia o
ktorych mowa w ust. 1 i 2 mogg zosta¢ udzielone zgodnie z zasadami, o ktérych mowa § 5.

§5

Zamowienia, ktorych warto$¢ przekracza kwote 5 000,00 z1 netto

Whriosek o udzielenie zamowienia.

1.

N

Procedure udzielenia zaméwienia, ktorego warto$¢ przekracza kwote 5.000,00 zt netto, a nie

przekracza kwoty 30.000,00 euro — rozpoczyna wniosek Komérki wnioskujacej o udzielenie

zamOwienia.

Komoérki  wnioskujagce o przeprowadzenie zamowienia publicznego zobowiazane sa

przekazywa¢ do Wydzialu Zamoéwien Publicznych wniosek o udzielenie zamowienia z

odpowiednim wyprzedzeniem czasowym, umozliwiajacym przeprowadzenie procedury

wyboru Wykonawey w planowanym terminie.

Whiosek o udzielenie zamowienia zawiera:

1) opis przedmiotu zamdwienia,

2) podzial zamowienia na czesci,

3) szacunkowa warto$¢ zamowienia, ustalong zgodnie z § 3 Regulaminu,

4) przeliczenie wartosci zamowicnia ze zlotych na réwnowarto$¢ wyrazona w euro, przy

zastosowaniu sredniego kursu zlotego, oglaszanego przez Prezesa Rady Ministrow ,

5) datg ustalenia wartosci zamowienia,

6) dane osoby, ktora dokonata ustalenia wartosci zamowienia,

7) termin realizacji zamdwienia,

8) dane 0s6b odpowiedzialnych za realizacje zamowienia,

9) potwierdzenie zabezpieczenia srodkow finansowych w budzecie na realizacje zamdwienia.

Do wniosku o udzielenie zamowienia Komédrka wnioskujaca zalgcza:

a) opis przedmiotu zaméwienia zatwierdzony przez osobe kierujgca Komorkg wnioskujaca,

b) postanowienia do umowy o zamdéwienie,

¢) notatke stuzbowa z ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia,

d) w uzasadnionych przypadkach list¢ potencjalnych Wykonawecoéw do ktérych ma by¢
przekazane zapytanie ofertowe.

Whniosek o udzielenie zaméwienia podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego

lub upowazniong przez niego osobe, a takze przez Skarbnika Gminy.

Komorka wnioskujaca ma obowigzek w sposob rzetelny i prawidlowy sporzadzi¢ opis

przedmiotu zamowienia.

Komdérka wnioskujaca przekazuje postanowienia do umowy o zamdwienie do Wydziatu

Zamowien Publicznych. Wydzial Zamowien Publicznych sporzadza projekt umowy, ktory

nast¢pnie przekazuje do zaakceptowania przez osob¢ kierujaca Komorka wnioskujaca oraz

radce prawnego.




8.

Po zaakceptowaniu projektu umowy o zaméwienie, Wydzial Zamowien Publicznych sporzadza
zapytanic ofertowe, zgodnie ze wzorem, ktéry stanowi zalacznik nr 4 na podstawic
przekazanego przez Komorke wnioskujaca opisu przedmiotu zaméwienia.

Przeprowadzenie postepowania

9.

10.

11.

12,

13.

14.

15

16.

17,

18.

Wydzial Zamowien Publicznych przekazuje zapytanie ofertowe co najmniej 3 potencjalnym
Wykonaweom - w jednej z wybranych form: e-mailem, pisemnie lub osobiscie - zachowujac

dowody jego nadania lub przekazania; lub zamieszcza zapytanie ofertowe na stronie
internetowej Zamawiajacego.

W przypadku braku mozliwosci przekazania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
Wykonaweow, dopuszeza si¢ skicrowanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
Wykonawcow.

Wskazany w  zapytaniu ofertowym termin na skladanic ofert przez potencjalnych
Wykonawe6w nie moze by¢ krétszy niz 3 dni od dnia przekazania zapytania ofertowego.
Zamawiajacy moze przed uplywem terminu skladania ofert zmieni¢ lub uzupelié tres¢
zapytania ofertowego. O dokonanej zmianie lub uzupelnieniu nalezy niezwlocznie
poinformowa¢ Wykonawcow, ktérym je przekazano: lub zamiescié na stronie internetowe;
Zamawiajacego. Niniejsze postanowienie ma zastosowanie réwniez w przypadku odpowiedzi
1 wyjasnien udzielonych na pytania zadawane w trakcie post¢powania.

Jezeli w wyniku dokonanej zmiany, uzupelnienia, udzielonych odpowiedzi lub wyjasnien
niezbedny jest dodatkowy czas na przygotowanie oferty lub wprowadzenie zmian w ofercie.
Zamawiajacy moze przedtuzy¢ termin skiadania ofert.

Po otrzymaniu ofert od Wykonawcéw, Komisja skladajaca si¢ z: Dyrektora/Kierownika i
pracownika Komorki wnioskujacej oraz pracownika Wydzialu Zaméwienr Publicznych -
dokonuje otwarcia ofert.

Kryterium wyboru Wykonawcy jest cena. Jezeli jest to uzasadnione okolicznosciami
zwigzanymi z danym zamdwieniem, Zamawiajacy moze zastosowaé inne kryteria.

Jezeli w postgpowaniu o udzielenic zaméwienia, nie mozna dokonaé wyboru oferty
najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaly zlozone oferty o takiej samej cenie lub innych
kryteriach wyboru, Zamawiajacy wzywa Wykonawcow do zlozenia w terminie okreslonym
przez Zamawiajgcego ofert dodatkowych.

Wykonawcy, skfadajac oferty dodatkowe, nie moga zaoferowac cen wyzszych niz zaoferowane
w zlozonych pierwotnie ofertach.

Zamawiajacy moze poprawi¢ w ofercie oczywiste omylki pisarskie, oczywiste omylki
rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek.

Udzielenie zamowienie

19.

20.

21.

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

W przypadku nieotrzymania co najmniej jednej wazne] oferty, a takze w przypadku pilnej
koniecznosci realizacji zamdwienia lub mozliwosci jego realizacji tylko przez jednego
Wykonawce - Zamawiajacy moze udzieli¢ zamowienia przeprowadzajac negocjacje z jednym
wybranym Wykonawca.

Informacj¢ o udzieleniu zaméwienia niezwlocznie przekazuje si¢ e-mailem, pisemnie lub
osobiscie Wykonawcom ktérzy odpowiedzieli na zapytania ofertowe, zachowujac dowody
nadania lub przekazania. W przypadku zamieszczenia zapytania ofertowego na stronie
internetowej Zamawiajacego, informacje o udzieleniu zaméwienia zamieszcza si¢ takze na
stronie internetowej.



22.

23.

24.

Z5,

26.

W informacji o udzieleniu zamoéwienia podaje si¢ nazwe (firme) albo imi¢ i nazwisko
Wykonawcy, siedzib¢ wybranego Wykonawcy, a takze cene wybranej oferty.

Udzielenie zamo6wienia zatwierdza Kierownik Zamawiajacego lub upowazniona przez niego
osoba.

Udzielenie zamoéwienia nastepuje poprzez zawarcie z wybranym Wykonawca umowy w formie
pisemne;j.

Umowg o zamowienie podpisuje Kicrownik Zamawiajacego lub upowazniona przez niego
osoba, przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy oraz parafuje radca prawny i osoba kierujaca
Komorka wnioskujgca.

Umowe sporzadza si¢ co najmniej w trzech jednobrzmigeych egzemplarzach, z ktorych jeden
egzemplarz przeznaczony jest dla Wykonawcy, a dwa dla Zamawiajacego.

Pozostale

217.

28.
29.

30.

1.

Zamawiajgcy uniewaznia postgpowanie o udzielenie zamowienia, jezeli:

1) nie zlozono Zadnej waznej oferty, z zastrzezeniem ust. 20,

2) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyzsza kwote, ktéra
Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia chyba, ze Zamawiajacy
moze zwigkszy¢ t¢ kwote do ceny najkorzystniejszej oferty,

3) wystapila zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie post¢powania lub wykonanie
zamowienia nie lezy w interesie publicznym lub interesie Zamawiajacego,

4) postgpowanie obarczone jest wada uniemozliwiajaca zawarcie umowy o zamowienie.

Za realizacj¢ udzielonego zaméwienia odpowiada Komérka wnioskujgca.

Pracownik Wydzialu Zaméwien Publicznych sporzadza protokét z czynnosci postgpowania
0 udzielenie zamowienia.

Dyrektorzy/ Kierownicy Komarek wnioskujacych skladaja w terminie do dnia 30 stycznia plan
zamoOwien na nastgpny rok kalendarzowy do Wydziatu Zamowien Publicznych, zgodnie z ich
zakresem przedmiotowym.

§6
Wylaczenia i odstapienia

Zamawiajgcy moze udzieli¢ zaméwienia z pominieciem Regulaminu, w przypadku:

1) zakupu paliwa do samochoddéw stuzbowych Urzedu Miejskiego, Strazy Miejskiej,
Ochotniczej Strazy Pozarnej oraz paliwa do urzadzen typu kosiarka.

2) ushug w zakresie przegladéw technicznych samochodéw stuzbowych Urzedu Miejskiego,
Strazy Miejskiej oraz Ochotniczej Strazy Pozarnej,

3) zamowien artykuléw spozywczych na potrzeby Rady Miejskiej i dokonywanych przez
sekretariat Urzedu.

4) ushug i zakupéw naglych w przypadku awarii sprzetu, urzadzen, instalacji wodno -
kanalizacyjnej i elektrycznej;

5) robot budowlanych, ktorych potrzeba wykonania wynika z dziatan sily wyzszej,

6) mozliwosci realizacji zamowienia tylko przez jednego Wykonawce ;

7) zakupéw i ustug w ramach srodkéw ZFSS;

8) zakupu biletéw na przejazdy pracownikéw Urzedu Miejskiego,

9) ustug hotelarskich i restauracyjnych

10)ustug prawniczych $wiadczonych przez zewnetrzne Kkancelarie prawne i innych
wyspecjalizowanych ushug;




I'1) dzialalnosci promocyjnej, artystycznej i tworczej tj. media, projekty graficzne, zaméwienia
pradowe, zabezpieczenia pradowe, wystawy, widowiska, koncerty, wystepy wokalne,
konkursy, zakup nagrod, obstuga medyczna, ochrona itp.

12) zam6wien zwigzanych z organizacja imprez sportowych,

13) szkolen, edukacji, konferencji, seminariéw;

14) dostawy prasy, publikacji ksiazkowej;

15) ustug prasowych;

16) zakupu kwiatow, wigzanek, zniczy:

17) zakupu statuetek, medali, pucharéw, prezentéw, upominkéw i nagrod okolicznosciowych;

18) zZamowien zwigzanych z organizacja spotkan okolicznosciowych dla pracownikow,
soltyséw, mieszkancow Gminy tj. spotkania wigilijne, wielkanocne itp.;

19) dokonywania drobnych prac remontowych i konserwacyjnych w budynkach Urzedu
Miejskiego oraz zakup materialow do ich realizacji;

20) dokonywania prac zwigzanych z biezacym usuwaniem usterek i biezaca eksploatacja na
potrzeby funkcjonowania Urzgdu Miejskiego oraz zakup materiatéw do ich wykonania.

21) dwukrotnego uniewaznienia postepowania na podstawie § 5 ust 27 pkt 1.

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach niewymienionych w ust. 1, Kierownik

Zamawiajacego moze podjac decyzje o odstapieniu od stosowania postanowien Regulaminu.

Udzielenie zaméwienia w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, nie zwalnia od stosowania

zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegdlnosci

dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych.

Udzielenie zamowienia w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, dokumentuje si¢ w postaci

notatki stuzbowej podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego lub

upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowe;j nalezy w szczegolnosci wskazad
okolicznosci uzasadniajace odstapienie od stosowania Regulaminu.

7
Zamoéwienia finansowang ze Srodkow zewnetrznych

Z procedury objetej niniejszym Regulaminem wylacza si¢ zamowienia ponizej 30.000 EUR

realizowane w ramach programéw finansowanych lub wspotfinansowanych ze $rodkow

zewnetrznych, w przypadku gdy dla tych programéw obowiazuja procedury udzielania

zamOwien publicznych uregulowane w odrebnych przepisach.

Wylaczenie o ktorym mowa w ust. 1 obejmuje zaméwienia wspotfinansowane badz

przewidziane do wspotfinansowania na etapie przygotowania projektu w ramach programow,

o0 ktérych mowa w ust. 1.

Zamowienia, o ktérych mowa w ust. 1 prowadzi Wydzial F unduszy Europejskich, zgodnie z

procedurg obowiazujacg dla programu w ramach ktérego realizowane jest zamowienie,

4. Wydzial wnioskujacy odpowiedzialny za realizacje zaméwienia o ktorym mowa w ust. 1,

przekazuje do Wydzialu Funduszy Europejskich materiaty niezb¢dne do przeprowadzenia

zamoOwienia tj. opis przedmiotu zaméwienia i istotne warunki umowy w formie pisemnej, nie

pozniej niz na 3 tygodnie przed wymaganym przez komorke wnioskujgcg terminem

podpisania umowy z wykonaweca.

§8
Zalaczniki do Regulaminu
1. Zatgcznikami do Regulaminu sa:




1) Wz6r zlecenia zaméwienia do kwoty 5000,00 zI netto — zatacznik nr Is
2) Wzor notatki z ustalenia szacunkowe] warto$ci zaméwienia — zalacznik nr 2;
3) Wzor wniosku o udzielenie zaméwienia - zalacznik nr 3;
4) Wzbr zapytania ofertowego - zalacznik nr 4;
5) Wzér formularza ofertowego - zatacznik nr 5,
6) Wzor protokotu z ¢zynnosci postgpowania o udzielenie zaméwienia 0 wartosci nie
przekraczajacej kwoty 30 000 euro - zatacznik nr 6;
7) Wzér rejestru — zatacznik nr i
8) Wzor planu zamowien- zalacznik nr 8.
2. Zalgczniki stanowia integralng cz¢$¢ Regulaminu.




Zalgcznik nr 1 do Regulaminu
( Zarzadzenie Nr 227/2019 Burmistrza Opoczna)

ZLECENIE ZAMOWIENIA

( warto$é zamowienia nie przekracza kwoty 5 000,00 zI netto )

I. Przedmiot zamowienia jest ...............cocooooooiiiioi

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

( dostawa, ustuga, robota budowlana)

3. Terminrealizacjizaméwienia: ... ...... . . THD R 7onm s e e e

b IR BIMID oo e siseasas o sammenss vsoeess 38R S e e ot
8 VAT = oo, %

5. Okres gwarancji:..................... ...

6. “Termains PIIOBT FRICHIEY. .ccouasm oo iis smomommammsemrs 55 SRS SR o s e s
7. Dane Wykonawcy:

BEIER .o s 55 5 im0 s s

Zamawiajgcy: Wykonawca:

Kontrasygnata skarbnika




Zalgceznik nr 2 do Regulaminu
( Zarzadzenie Nr 227/2019 Burmistrza Opoczna )

NOTATKA
7 USTALENIA SZACUNKOWEJ WARTOSCI ZAMOWIENIA

1. Opis przedmiotu zaméwienia:

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

(nazwa, cechy, ilos¢, jednostka miary)

2. Termin realizacji/wykonania zaméwienia: ..........................................
3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia
Wartos¢ netto. ........vveuviuiueneeeeennnn Zb warto$¢ brutto.................o zt
4. Ustalono na podstawie. ..............couevouianiii oo
(zgodnie z § 3 ust. 3 i 4 Regulaminu udzielania zaméwien do 30 000 euro )
5. Ustalenia wartosci zaméwienia dokonano wdniu...................................
6. Nazwisko i imig osoby, ktéra ustalita wartosé zaméwienia............................. .

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

7. Informacj¢ z rozeznania cenowego uzyskano od:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Oferowana cena
NETTO
1.
2.
&
8. Notatke SpOrzadzit/a............co.uiiiiiviiiieiaiiiiii e

(data i podpis osoby upowaznionej)




Zalacznik nr 3 do regulaminy
( Zarzadzenie Nr 227/2019 Burmistrza Opoczna)
(wnioskodawca-komaérka organizacyjna)

WNIOSEK
0 udzielenie zamdwicnia o wartosci nie przekraczajacej kwoty 30.000 euro

1. Opis przedmiotu zaméwienia:

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

(nazwa. cechy, ilos¢, jednostka miary)

2. Zaméwienie bedzic /nie bedzie podzielone na CZ@SCL.wiiiiiii e ( tak/ nie)
3. Termin realizacji/wykonania ZAMGWIETIRL 1w v inss s s s enesass s5ee s s ee e
4. Szacunkowa wartos¢ zaméwienia

wartoS¢ netto............................ zb warto$¢ brutto......................... zt
5. Warto$¢ szacunkowa zaméwienia netto w przeliczeniuna € wynosi .........................

(€ - warto$¢ euro zgodnie =z rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministréow)

e
(zgodnie z § 3 ust. 3i 4 Regulaminu udzielania zaméwier do 30 000 Furo )
Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonano w L

8. Osoby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zamoéwienia:

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

(imig i nazwisko)

9. Wydatek zostat zatwierdzony w budzecie narok............. W WySOKOSCI........oocoi

Skarbnik

Zatwierdzam:

(data i podpis osoby upowaznionej)




Zalacznik nr 4 do Regulaminu
( Zarzadzenie Nr 227/2019 Burmistrza Opoczna)
Piecz¢¢ zamawiajgcego
S s T E———————
(miejscowos¢ i data)

Adres i nazwa wykonawcy

ZAPYTANIA OFERTOWE
I Zamawiajycy,

Gmina Opoczno, ul. Staromiejska 6, 26 — 300 Opoczno
telefon: 44/ 78 60 137, 44/ 78 60 100

NIP: 768-171-75-75  REGON: 590648379

strona internetowa: WWW.bip.opoczno.pl

e-mail: przetargi@um.opoczno.pl

Godziny urzedowania:

Poniedzialek, $roda i czwartek od 07:30 do 15:30;

Wtorek od 7:30 do 16:30: Pigtek od 7:30 do 14:30.

IT Opis sposobu przygotowania oferty.

1. Wykonawca zobowigzany jest 7lozy¢ ofert¢ zgodnie z Wymaganiami zawartymi w zaproszeniu.
2. Wykonawca ponosi wszelkic koszty zwigzane z przygotowaniem i zlozeniem oferty.

3. Oferte sktada sie pod rygorem niewaznosci w formie pisemnej w jezyku polskim (wskazany jest
maszynopis lub wydruk komputerowy).

4. Oferta winna by¢ podpisana przez osobg upowazniona do reprezentowania firmy, zgodnie
z formg reprezentacji Wykonawcey okreslong w rejestrze handlowym lub innym dokumencie,
wlasciwym dla formy organizacyjnej firmy Wykonawcey, lub zgodnie z upowaznieniem, ktore
powinno by¢ dolgczone do oferty.

5. Wszystkie strony oferty winny by¢ ponumerowane i zszyte (spigte) w sposob zapobiegajacy
mozliwosci dekompletacji zawartosci oferty.

6. Kazdy dokument powinien by¢ podpisany przez osoby upowaznione do reprezentowania firmy.
7. Cena oferty musi by¢ podana cyfrowo i stownie.

8. Wszelkie poprawki lub zmiany w tekscie oferty musza by¢ parafowane i datowane wlasnorecznie
przez osobg podpisujaca oferte.

9. W niniejszym zamowieniu oswiadczenia, zawiadomienia oraz informacje Zamawiajacy
1 Wykonawey przekazuja faksem, emailem lub pisemnie.

9a. Jezeli Zamawiajacy i Wykonawey przekazuja dokumenty lub informacje, o ktorych mowa w
pkt. 9, kazda ze stron na zadanie drugiej jest zobowiazana niezwlocznie potwierdzi¢ zwrotnym
faksem badz emailem fakt otrzymania dokumentéw lub niemoznoé¢ ich odczytania.




HI Opis przedmiotu zaméwienia.
1. Przedmiotem zamdwienia PUDLICZICEO JESL ...ovvvviiviiinnnniinrineeeeeeeneeeeeseeooeeees s
2. Szezegolowy opis przedmiotu zaméwienia:....................... eretretitietetenititiitteenntennenns

i kompletny ( dotyczy dostaw).
4. Gwarancja..........cooooooo od daty odbioru przedmiotu zaméwienia.
5. Dodatkowe informacje dotyczace przedmiotu zaméwienia okresla projekt umowy .

IV Warunki platnosci.
Zaptata wynagrodzenia nastagpi w terminie ................ dni od daty zlozenia prawidlowo
wystawionej faktury w siedzibie Zamawiajgcego.

V Termin wykonania zaméwienia.

VI Kryteria oceny ofert.
1. Zamawiajacy bedzie kierowat si¢ przy ocenie ofert kryterium Cena (C)=100%.

2. Zamawiajacy obliczy wartosé punktowg oferty wedtug wzoru:
Cn
K= oo x 100 pkt

gdzie: C, - cena najnizszej oferty niepodlegajacej odrzuceniu

Cb - cena oferty badanej niepodlegajacej odrzuceniu
3. Oferta moze uzyska¢ maksymalnie 100 punktow.
4. Zamawiajacy wybierze oferte, ktora uzyska najwieksza liczbe punktow.
5. Zamawiajacy zastrzega prawo do uniewaznienia postepowania w przypadku, gdy cena
najkorzystniejszej oferty przekroczy kwote, ktora Zamawiajgcy przeznaczyl w budzecie na
sfinansowanie zamowienia.

VII. Wykonawca skladajac oferte jest zobowigzany dolaczy¢ nastepujace

dokumenty.

1. Wypehiony we wszystkich pozycjach formularz ofertowy zgodnie z trescig i formg zawarta we
wzorze stanowigcym zalgeznik nr .............

2. Parafowany egzemplarz projektu umowy.

3. Pelnomocnictwo w przypadku oferty skladanej przez pelnomocnika.

4. Dokumenty winne by¢ przediozone w formie oryginatu,

VIII Opis sposobu obliczania ceny.

1. Wykonawca okreslajac cene oferty uwzgledni wszystkie wymogi, o ktérych mowa w niniejszym
zaproszeniu, wszelkie koszty niezbedne dla prawidlowego i pelnego wykonania przedmiotu
zamowienia, wszystkie skladniki zwigzane z wykonaniem zamoOwienia, ubezpieczenia towaru na
Czas transportu oraz inne opfaty i podatki, a takze ewentualne upusty i rabaty i inne. Cena winna
by¢ podana liczbowo oraz stownie z dokladnoscia do grosza (do dwéch miejsc po przecinku).




2. Tak wyliczona ceng z VAT (nalezy wskazaé stawke podatku VAT) Wykonawca zamiesci
w formularzu oferty (zalacznik nr ... S

3. Cena moze by¢ tylko jedna za oferowany przedmiot zamoOwienia, nie dopuszcza sie
wariantowosci cen.

4. Rozliczenie migdzy Zamawiajacym i Wykonawca dokonywane bedzie w walucie PLN.
Zamawiajacy nie dopuszcza mozliwosci prowadzenia rozliczenia w innej walucie niz PLN.

IX Miejsce i termin zlozZenia oferty.

1. Oferte nalezy zlozy¢ w_ zamknictej kopercie w Urzgdzie Miejskim w  Opocznie,
ul. Staromiejska 6, 26-300 Opoczno, w sekretariacie Urzedu- I pigtro lub przestaé, w terminie do
dnia .....c.ceenenene. cevrneesnnn 0 godz. ovnininiiiininnn...

2. Na zadanie Wykonawca otrzyma pisemne potwierdzenie zlozenia oferty z odnotowanym
terminem jej zlozenia (dzien, godzina) oraz numerem, jakim oznakowana zostala oferta.
Wykonawca powinien umiesci¢ oferte¢ w zamknigtej kopercie, zaadresowanej wedlug ponizszego
wzoru:

Urzad Miejski w Opocznie, ul. Staromiejska 6, 26-300 Opoczno,
Oferta na realizacje zadania p.n...........vvveveneeenn... ceeeeaeens D n——
Nie otwiera¢ przed terminem RTRTTITTTPPPPPPPIRON ({111 / AR -

X Otwarcie ofert.

1. Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedna oferte.

2. 7 zawartoscig ofert nie mozna si¢ zapozna¢ przed uplywem terminu otwarcia ofert.

3. Wykonawca moze wprowadzié zmiany lub wycofa¢ ztozong przez siebie oferte przed uplywem
terminu skladania ofert.

4. Otwarcie ofert nastapi w dniu ........... evsvenmony O BOAZ: +oovvmmnens e w siedzibie Zamawiajacego.

Otwarcie ofert jest jawne.

6. Oferty zlozone po uplywie terminu skladania ofert nic beda podlegaly ocenie oraz zostang
zwrocone Wykonawcom bez otwierania.

o

XI Osoby uprawnione do porozumiewania si¢ z Wykonawcami.
...................................................... = e T O,

X Informacje dotyczace zawarcia umowy.
1. Wykonawca przed zawarciem umowy winien dopehi¢ nastepujacych formalnosci-

- wskazac¢ osoby umocowane do zawarcia umowy,

- wyznaczy¢ osoby uprawnione do utrzymywania kontaktéw w trakeie realizacji umowy;

2. Zamawiajacy zawiera umowe w terminie w dniu oznaczonym w zawiadomieniu o wyborze
oferty. Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza w postgpowaniu jest
zobowigzany do podpisania umowy.

51 L I S

Zalaezniki:
Zalacznik nr 1- formularz ofertowy
Zalagcznik nr 2- projekt umowy

(podpis Zamawiajacego)

Podpis Dyrektora Wydzialu merytorycznego




Zalgeznik nr 5 do Regulaminu
( Zarzadzenie Nr 227/2019 Burmistrza Opoczna)

Piecz¢¢ Wykonawcy
L0BK SPIAWY ..o
(miejscowosc i data)

Zamawiajacy: Gmina Opoczno
ul. Staromiejska 6
26-300 Opoczno

FORMULARZ OFERT

Firma (Nazwa Wykonawcy/ Wykonawcow w przypadku oferty wspolnej):

NIP: REGON:

kod, miejscowosé, wojewodztwo:

- k) bl

ulica, nr domu, nr lokalu:

) ) )
e-mail tel.
Osoba do kontaktu ze strony Wykonawcy
e-mail tel.
1. W odpowiedzi na zapytanie ofertowe na realizacj¢ zadanie p. N. yyeeevivveneiunniinnsinnsinnnn,
.............................................................................. ” przedkladamy niniejsza oferte za

a) Ceng brutto ......... zl,

BHOWINEL. < st 503185 45 mm w  rEs y 55540L58 sm s mem  58 tes
podatek VAT stawka= .............. %, co stanowi kwote ................. zl,
Cengnetto - .................... zt




b) Okres gwarancji.................. miesiecy (minimum ...................... miesigee)
2. Powyzsza cena uwzglednia wszystkie koszty Wykonawcy niezbe¢dne dla prawidlowego i
pelnego wykonania przedmiotu zamdéwienia.

3. Cena okreslona w ofercie zostala ustalona na okres waznosci umowy i nie bedzie podlegata
zmianom,

4. Termin wykonania zamowienia: .............c.ovveevvmveessseesseoeooeoooeo ;

5. O$wiadezamy, ze akceptujemy w calosci wszystkie warunki zawarte w zapytaniu ofertowym,
uwzgledniliSmy w cenie pelen zakres zamowienia i nie wnosimy zadnych zastrzezen.

6 Oswiadczamy, ze akceptujemy warunki platnosci okreslone przez Zamawiajacego w zapytaniu
ofertowym.

7. Oswiadczamy, Ze zapoznali$my sie z postanowieniami, ktore zostaly zawarte w projekcie umowy
1 zobowiazujemy si¢ w przypadku wyboru naszej oferty do zawarcia umowy na tych warunkach,
W miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiajacego.

8. Ofertg niniejsza i dokumenty skladam/y na.................. kolejno ponumerowanych stronach

9. Wraz z oferta skladamy nastepujace dokumenty i o§wiadczenia:

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

/ podpis upowaznionego przedstawiciela Wykonawcy /

Informacja dla Wykonawcy:
Formularz oferty musi by¢ podpisany przez osobe lub osoby upetnomocnione do reprezentowania Sirmy.
W stosunku do 0sdb fizycznych skladajgcych oferte nalezy poda¢ imig, nazwisko oraz miejsce zamieszkani




Zalgceznik nr 6 do Regulaminu
( Zarzadzenie Nr 227/2019 Burmistrza Opoczna )

(miejscowosc 1 data)

Znak Sprawy: ...,
PROTOKOL
z czynnosci postepowania o udzielenie zamowienia
0 wartosci nie przekraczajacej kwoty 30 000 euro
B2 EAABIEIPIL. sesvomomanma e A R R RS T R R S A xS e R e

W niniejszym postgpowanie nie obowigzuja przepisy ustawy Pzp i nie przysluguje prawo
wnoszenia odwolania.

Zamawiajacy:

Gmina Opoczno, ul. Staromiejska 6, 26 — 300 Opoczno
telefon: 44/ 78 60 137, 44/ 78 60 100

NIP: 768-171-75-75 REGON: 590648379

strona internetowa: www.bip.opoczno.pl

e-mail: przetargi@um.opoczno.pl

1. Zaproszenie do sktadania ofert zostato wystane ..................coooiii

do n/w Wykonawcow:

2. Terminskladania. ofert: . ..vamsemow vomsnarsmosms L g
3. Publicznego otwarcia ofert dokonano w dniu ..............oocoviiiiiiin . r. w pokoju .........
Urzedu Miejskiego w Opocznie przez Komisje w skladzie:

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

4. Na w/w zapytanie ofertowe wplynela/y ................. ofertaly tj.
Termi Ok
Nr Nazwa i adres Cena ;:::::ia Warunki ar:lsc'i
Wykonawcy brutto G r e platnosci S _
zamoOwienia




5. Wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem.

Komisja proponuje wybor oferty nr ............ firmy .

ktora uzyskala najwigksza ilo$¢ punktow tj. ................coooiii.l 7a cen(; ofertowa brutto
................................................. 7l

FEPVIIIIER o s 00 50 A58 .m0 3.0 8 e A A B A o

jako oferta najkorzystniejsza dla Zamawiajacego.
6. Wybrany Wykonawca przediozyt komplet dokumentéw zgodnie z zapytaniem ofertowym.

Na tym protokot zakonczono i podpisano wdniu ..............cocoooeeiinii....

Podpisy Komisji :

Zatwierdzil:

( podpis Zamawiajacego)
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Zalgcznik nr 7 do Regulaminu

(Zarzadzenie Nr 227/2019 Burmistrza Opoczna)

REJESTR ZAMOWIEN

o wartosci nie przekraczajacej kwoty 30 000 euro

Nr
zamowienia

Przedmiot Wykonawca Data Data Cena Uwagi
zamowienia Zzawarcia zakonczenia brutto
umowy

11




PLAN ZAMOWIEN

Zalgcznik nr 8 do Regulaminu
(Zarzadzenie Nr 227/2019 Burmistrza Opoczna)

Przedmiot zamowienia

Rodzaj zamowienia
(robota budowlana,
dostawa, ustuga)

Orientacyjna
wartos¢
zamdwienia
(2t brutto)

Przewidywany
termin wszczecia
postgpowania
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