Zarzadzenie Nr 7/2017
BURMISTRZA GMINY | MIASTA ZUROMIN
Zdnia 24 stycznia 2017 r,

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Udzielania Zamoéwien Publicznych w Urzedzie Gminy i
Miasta Zuromin

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r O samorzadzie gminnym
(t.j. Dz.U.z 2016 r. Poz. 446 ze zm.) oraz ustawy z dnia 29 stycznia 2004 Prawo
Zzamowieri publicznych (tekst jednolity z 2015, poz. 2164 ze zZm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§1

Wprowac_izam Regulamin Udzielania Zamowien Publicznych w Urzedzie Gminy
i Miasta Zuromin stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikom Wydziatéw oraz osobom
zatrudnionym na samodzielnym stanowisku.

W ztotych  réwnowartosci kwoty 30.000 euro oraz zarzadzenie Nr 120/2016
Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin » dnia 21.09.2016 r Zmieniajgce zarzadzenie
W sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania Zamowien publicznych w Urzedzie
Gminy i Miasta Zuromin, ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 30.000 euro.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 7/2017
Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin
z dnia 24 stycznia 2017r

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZE GMINY | MIASTA ZUROMIN

Rozdziat |
Zasady ogolne

§1

1. Regulamin udzielania zamoéwien publicznych okresla zasady i tryb prowadzenia
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego w Urzedzie Gminy i Miasta
Zuromin.

2. Realizujgc zamowienia nalezy bra¢ pod uwage, ze dokonywanie wydatkéw musi
nastepowac¢ w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadéw. Cena nie musi by¢ jedynym kryterium
oceny ofert.

3. Wszystkie zaméwienia muszg by¢ zaakceptowane przez Wydziat Finansowy
w celu okreslenia mozliwosci ich realizaciji.

4. Udzielania zamowien moze nastgpi¢ wytgcznie w trybach ina zasadach
okre$lonych przepisami ustawy zdnia 29 stycznia 2004 r Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2015 r, poz. 2164 ze zm.) bgdZ niniejszego Regulaminu.

5. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sg:

1) kierownicy komérek organizacyjnych,
2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy
udzielaniu zamowienia.

§2

Objasnienia

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) warto$ci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ wartos¢ zamowienia netto bez
podatku od towaréw i ustug (VAT) w rozumieniu ustawy Prawo zamowien
publicznych,

2) Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy i Miasta
Zuromin,

3) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy i Miasta Zuromin,

4) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Komoérke organizacyjng
okre$long w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy i Miasta Zuromin, do
ktorej nalezy realizacja przedmiotu zamowienia,

5) Kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika
komorki, o ktdérej mowa w pkt 4).



Rozdziat Il
Udzielanie zamé6wien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosé kwoty 30 000
euro

§3
1.Ramowe  procedury udzielania zaméwien  publicznych  uregulowano
w nastepujgcym ukfadzie:
1) zamdwienia o warto$ci do 3.000 zt
2) zamowienia o wartosci przekraczajgcej 3.000 zt do 30.000 zt
3) zamowienia o wartosci przekraczajgcej 30.000 zt do 30.000 euro.

2. Za zgodg kierownika zamawiajgcego dopuszczalne jest odstapienie od procedur
wskazanych w niniejszym rozdziale. W tym przypadku wnioskodawca
przygotowuje stosowne uzasadnienie.

3. Do zamoéwierr o wartosci nieprzekraczajgcej rownowartosci  kwoty 30.000 euro
finansowanych lub przewidywanych do dofinansowania ze $rodkéw Unii
Europejskiej lub innych $rodkéw pomocowych jako zasade pierwszeristwa stosuje
si¢ procedury i zasady udzielania zaméwieri opisane w regulacjach lub
w szczegbtowych wytycznych danego programu.

4. Realizacja zamoéwien, ktdrych wartoé¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30.000 euro w ramach projektéw wspotinansowanych
z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020
okreslona zostata w ,§ 11 niniejszego zarzadzenia.

§4

Planowanie zamoéwien

1. W terminie 14 dni od dnia uchwalenia budzetu Gminy i Miasta Zuromin
poszczegdlni Kierownicy Komorek organizacyjnych zobowigzani sg przedtozyé do
Wydziatu ds. zamoéwien publicznych wykaz planowanych do udzielenia zaméwien
publicznych na dany rok budzetowy (na dostawy, ustugi i roboty budowlane)
zawierajgcy w szczegoélnosci informacje dotyczace:

1) przedmiotu zamowienia
2) rodzaju zamowienia wedtug podziatu na roboty budowlane, dostawy, ustugi
3) orientacyjng warto$¢ zamoéwienia
4) przewidywanego terminu wszczecia postepowania w ujeciu kwartalnym lub
miesiecznym
Wzor wykazu stanowi zatgcznik nr 8 do Regulaminu

2. Na podstawie wykazéw planowanych zaméwien Wydziat ds. zaméwien
publicznych dokonuje grupowania zaméwien z uwzglednieniem ich rodzaju
i specyfiki, planowanych terminéw udzielenia zaméwien oraz pod katem
koniecznosci udzielenia zamowienia w oparciu o przepisy ustawy Pzp

§5
Ustalenie wartosci zaméwienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamoéwienia komérka wnioskujaca
szacuje z nalezytg staranno$cig warto$¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu
ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych:;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

2. Podstawg ustalenia warto$ci zaméwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug ustalone z nalezyta
starannoscia.

3. Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy
zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych;



2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zamowienia,
z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajgcych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zaméwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego
przez Prezesa Giéwnego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowa wartosé zaméwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie
zestawienia rodzaju, zakresu i ilosci rob6t budowlanych wraz z ich cenami
rynkowymi (np. w formie kosztorysu inwestorskiego).

5. Podstawa ustalenia warto$ci zamoéwienia na dostawy lub ustugi powtarzajgce sig
okresowo jest faczna warto$é zamowien tego samego rodzaju, kidre zamierza
sie udzieli¢ w danym roku budzetowym.

6. Szacunkowa wartoé¢ zamowienia ustala sie w ztotych i przelicza na euro wedtug
éredniego kursu zlotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministréw wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo
zamoéwien publicznych.

7. Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia nalezy udokumentowa¢ w postaci
notatki stuzbowej z zatgczeniem niezbednych dokumentow np.:

1) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone

datg dokonania wydruku),

2) kopie ofert lub uméw z innych postepowaniach (obejmujagcych analogiczny
przedmiot zamoéwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania
warto$ci zaméwienia.

3) informacje cenowe od potencjalnych wykonawcdw,

4) dla rob6t budowlanych — np. kosztorys ofertowy

8. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamoéwienia w celu ominiecia
obowiazku stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

9. Przy ustaleniu wartosci zamdwienia wszystkie zamoéwienia na dostawy lub ustugi
tego samego rodzaju wszystkich Wydziatéw sumuje sie bez wzgledu na zrodto
finansowania danego zamoéwienia.

Udzielanie zamowien
§6

1. Postepowanie o udzielenie zamowienia do 3.000 zt przygotowuije | przeprowadza
whasciva komorka organizacyjna, do ktorej nalezy realizacja przedmiotu
zamowienia w sposob celowy i oszczedny.

2. Dokumentacje wyboru wykonawcy w zamoéwieniu, o ktorym mowa w ust. 1 moze
stanowic :
1) faktura
2) zamowienie lub zlecenie
3) umowa

3. Wzér zamowienia lub zlecenia zawiera zatacznik nr 1 do Regulaminu

4 Realizujac zaméwienia, o ktérych mowa w ust. 1 wiasciwa komorka organizacyjna,
do ktérej nalezy realizacja przedmiotu zaméwienia moze zastosowacé procedury
okreslone w § 7 lub 8.

5. Na fakturze nalezy umie$ci¢ zapis nastepujacej tresci
_Zaméwienie udzielono bez stosowania przepisow ustawy Prawo zamoéwien
publicznych na podstawie art. 4 pkt 8. Zamowienie zarejestrowano w rejestrze
zamowien publicznych Wydziatu ....pod pozycjg ...."
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§7

. Postepowanie o udzielenie zamdwienia przekraczajacej 3.000 zt do 30.000 zt
przygotowuje i przeprowadza wiasciwa komoérka organizacyjna, do ktorej nalezy
realizacja przedmiotu zamowienia w sposéb celowy i oszczedny.

. Za prawidtowo$é przygotowania postepowania, jego przeprowadzenie, dokonanie
wyboru wykonawcy oraz za zawarcie umowy odpowiada Kierownik komorki
organizacyjne;.

. Udzielenie zaméwienia poprzedzone jest rozeznaniem rynku, w szczegoélnosci
analiza cenny jakie oferujg wykonawcy za wykonanie przedmiotu zamowienia.
Rozpoznanie rynku moze byé przeprowadzone pisemnie lub telefonicznie lub za
pomocg $rodkow elektronicznych (e-mail, fax.) lub poprzez zebranie ofert
publikowanych na stronach internetowych, zawierajgcych cene proponowang
przez potencjalnych wykonawcow.

. Z przeprowadzonego rozeznania rynku pracownicy komorki organizacyjnej
sporzgdzajg protokét. Wzér protokotu stanowi zat. Nr 2 do Regulaminu.

. Protokét zawiera:

1) opis przedmiotu zamdowienia,
2) termin realizacji/wykonania zaméwienia,
3) aktualng warto§é przedmiotu zamowienia (oszacowang np.: na podstawie
cen rynkowych lub kosztorysu),
4) nazwe i adres potencjalnych wykonawcéw (co najmniej 3 wykonawcow),
5) proponowang cene oraz inne kryteria wyboru oferty,
6) uzasadnienie wyboru wykonawcy
7) date uzyskania informacji,
. Zaakceptowany przez Kierownika Zamawiajgcego lub jego zastepce oraz
Skarbnika protokét stanowi podstawe do udzielenia zaméwienia.

. Przy zamoéwieniach na dostawy i ustugi zawiera si¢ umowe lub sporzadza
zamoéwienie lub zlecenie w formie pisemnej. Wzdér zamoéwienia lub zlecenia
zawiera zatacznik nr 1 do Regulaminu. W przypadku wszystkich zaméwien na
roboty budowlane i projektowe zawiera sig¢ umowe w formie pisemnej, w ktorej
okresla sie miedzy innymi: przedmiot zaméwienia, termin realizacji, warto$¢
zamowienia, kary umowne i warunki gwarancji.

. Realizujac zamowienia, o ktorych mowa w ust. 1 wiasciwa komérka organizacyjna,
do ktérej nalezy realizacja przedmiotu zaméwienia moze zastosowac procedury
okreslone w § 8.

. Na fakturze nalezy umiesci¢ zapis nastepujacej tresci
Zamowienie udzielono bez stosowania przepisow ustawy Prawo zamowien
publicznych na podstawie art. 4 pkt 8. Zaméwienie zarejestrowano w rejestrze
zamowien publicznych Wydziatu ... .pod pozycjg ...."

§8

. Postepowanie o udzielenie zamowienia o wartoéci przekraczajacej 30.000 zt do
30.000 euro prowadzone jest w Wydziale ds. zamdwien publicznych.

. Komérka organizacyjna sktada wniosek do Wydziatu ds. zaméwien publicznych
o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego zgodnie ze
wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2 musi by¢ zatwierdzony przez Kierownika
komorki organizacyjnej, Skarbnika oraz Kierownika zamawiajgcego. Do wniosku
zalacza sie informacje idokumenty, ktére muszg byC zatwierdzone przez
Kierownika komorki organizacyjnej:

1) szczegbtowy opis przedmiotu zaméwienia w wersji papierowej i elektronicznej

2) wymagania stawiane wykonawcom w zakresie: uprawnie, kwalifikacji, atestow,
certyfikatéw, koncesji itp.

3) wzér umowy lub istotne postanowienia umowy, miedzy innymi obowiazki
wykonawcy, warunki ptatnoéci, termin realizacji, okres gwarancji, kary umowne.
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4) informacje o szczeg6lnych wytycznych dotyczacych wydatkéw finansowanych
ze srodkéw UE lub innych $érodkéw pomocowych

5) dokument potwierdzajacy szacowanie wartosci zamowienia

6) dane wykonawcow, do ktorych nalezy skierowac zapytanie ofertowe

4. Whniosek niekompletny badz niezgodny z ust. 2 i 3 podlega zwréceniu do komorki
organizacyjne;.

5. Czynno$é wyboru wykonawcy przeprowadza sig¢ w jednej lub kilku nastgpujacych
formach:

1) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcow, z zastrzezeniem ust. 6,

2) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy i Miasta Zuromin

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach
internetowych, zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych
wykonawcow.

6. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej
liczby wykonawcow, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej
liczby wykonawcéw z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na
stronie internetowej zamawiajgcego.

7. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegoélnosci:

1) opis przedmiotu zamoéwienia,

2) termin realizacji zamoéwienia

3) kryteria oceny ofert,

4) warunki ptatnosci

5) termin i sposdb skiadania ofert.

6) zastrzezenie, ze Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo uniewaznienia

postepowania bez podania przyczyny.

Wz6r zapytania ofertowego stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.
Ponadto zapytanie ofertowe w zaleznosci od potrzeb moze zawiera¢ wymagany
okres gwarancji, wymagang wysokos¢ wniesienia wadium, warunki udziatu
w postepowaniu stawiane wykonawcom, dokumenty wymagane na potwierdzenie
spetnienia tych warunkéw oraz inne dokumenty.
Zapytanie ofertowe zatwierdza Kierownik Zamawiajacego lub jego zastepca.

8. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce
uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty.

9. Postepowanie prowadzi sie z zachowaniem formy pisemnej lub przy uzyciu
srodkéw komunikacji elektronicznej, przy czym do ztozenia oferty wymagana jest
forma pisemna, chyba ze Kierownik Zamawiajgcego dopusci mozliwos¢ ztozenia
ofert przy uzyciu $rodkéw komunikacji elektroniczne;.

10.Po zlozeniu ofert, pracownik wyznaczony do przeprowadzenia postgpowania wraz
z komisjg powotang do oceny ziozonych ofert ocenia ztozone oferty i wybiera
wykonawce, ktéry zaoferowat najkorzystniejsza oferte (sposrod ofert waznych tj.
niepodlegajacych odrzuceniu). Za najkorzystniejszg oferte uwaza sie oferte
z najnizszg ceng lub przedstawiajacq najkorzystniejszy bilans ceny i innych
kryteriéw okreslonych w zapytaniu ofertowym.

11. Udzielenie zamoéwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej
waznej oferty tj. niepodlegajacej odrzuceniu.

12. Zamawiajgcy moze odrzuci¢ oferte ztozong przez wykonawce, ktory w sposob

zawiniony powaznie naruszyt obowigzki zawodowe, co podwaza jego uczciwosc,
w szczegolnosci gdy wykonawca w wyniku zamierzonego dziatania lub razacego
niedbalstwa nie wykonat lub nienalezycie wykonat zaméwienie, co zamawiajacy
jest w stanie wykaza¢ za pomocg stosownych srodkéw dowodowych.

13. W przypadku braku ofert w odpowiedzi na zapytanie ofertowe Zamawiajacy

moze powtérzyé postepowanie lub dokona¢ wyboru Wykonawcy i zawrzec /
umowe bez stosowania procedury okreslonych niniejszym Rozdziale pod / 24
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warunkiem, ze pierwotne warunki zamowienia nie zostaty w istotny sposéb
Zmienione.

14. Z przeprowadzonej procedury pracownik wyznaczony do przeprowadzenia
postepowania sporzadza protokdt, ktéry po zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajacego lub jego zastepce oraz Skarbnika jest podstawg do realizacji
zamowienia. Wzér protokotu stanowi ztgcznik nr 5 do Regulaminu.

15. Po zatwierdzeniu protokotu sporzadza sie projekt umowy i przekazuje do

akceptacji radcy prawnemu.

16. Z wybranym wykonawca zawiera sie umowe w formie pisemne;. Kopie zawartej
umowy przekazuje sie do Komorki organizacyjnej w celu realizaciji.

17. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktorym mowa w ust. 5 pkt 2)
Regulaminu, informacje o wyborze oferty zamieszcza sig¢ na stronie internetowej
zamawiajgcego niezwlocznie po wyborze oferty Jezeli wyboru wykonawcy
dokonano w sposéb, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 1) Regulaminu, informacje
o wyborze oferty przekazuje sie niezwlocznie po wyborze oferty wykonawcom,
ktérzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

18. W informacji o wyborze oferty podaje si¢ nazwe (firme) albo imie i nazwisko,
siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cene
wybranej oferty.

19. Dopuszczalne jest prowadzenie postepowar o wartoéci przekraczajgcej 30.000 zt
do 30.000 euro przez wtasciwg Komorke organizacyjna, do ktérej nalezy realizacja
przedmiotu zaméwienia przy zachowaniu procedur okreslonych w niniejszym
paragrafie.

20. Na fakturze nalezy umiesci¢ zapis nastepujacej tresci
_Zamoéwienie udzielono bez stosowania przepiséw ustawy Prawo zamowien
publicznych na podstawie art. 4 pkt 8. Zamoéwienie zarejestrowano w rejestrze
zamoéwien publicznych Wydziatu pod pozycjg ...."

§9
Obowiazkiem pracownika realizujgcego zaméwienia jest bezstronne oraz staranne
przygotowanie  postepowania o udzielenie =~ zamowienia publicznego oraz
przechowywanie i archiwizowanie dokumentagiji.

§10

1. Zamowienia, objete niniejszym regulaminem podlegaja wpisowi do rejestrow
zamowien, ktorych wartoéé nie przekracza wyrazonej w ziotych rownowartosci
kwoty 30.000 euro prowadzonych prze wiasciwe komorki organizacyjne
realizujgce zaméwienie. Wzor formularza rejestru zaméwien publicznych, ktérych
wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro
stanowi zatacznik nr 7 do Regulaminu

2. Umowy, w tym zawarte na okres diuzszy niz rok kalendarzowy nalezy ujmowac
w dacie ich zawarcia, z wynagrodzeniem okreslonym w umowie.

3. Na podstawie prowadzonych ewidencji Kierownicy komérek organizacyjnych
przekazujg dane o wartosci zaméwiert do kwoty 30.000 zt udzielonych w danym
roku budzetowym, w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku nastepujgcego po
roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

§11
Realizacja zaméwien, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartosci
kwoty 30.000 euro w ramach projektéw wspétfinansowanych z Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020

1. Realizacja zamoéwien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30.000 euro w ramach projektow wspdffinansowanych /
<4



z Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020 odbywa
sie z zgodnie z obowigzujacymi Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata
2014-2020 zwanych dalej ,Wytycznymi” a takze zapisami niniejszego paragrafu.
Zawieranie umow w trybie rozeznania rynku (dotyczy zamowien o wartosci
od 2 do 50 tys. zt netto wigcznie) realizowanych w ramach projektéw o ktoérych
mowa w ust. 1:

1)
2)

4)

o)

6)

Procedura rozeznania rynku ma zastosowanie do zamoéwien (od 2 tys. zt netto
do 50 tys. zt netto wigcznie).

W przypadku wydatkéw o wartosci od 2 do 50 tys. ztotych netto wiacznie
zamawiajgcy musi posiada¢ o ile to mozliwe dokument potwierdzajacy
rozeznanie rynku , wskazujace, iz dana ustuga, robota lub dostawa zostata
wykonana po cenie nie wyzszej od ceny rynkowej.

W przypadku wydatkéw o wartosci od 2 do 20 tys. z netto rozeznanie rynku
nastepuje poprzez skierowanie zapytan ofertowych do minimum
2 wykonawcow badz zamieszczenie ogtoszenia o zamoOwieniu na stronie
internetowej zamawiajgcego, bgdz wydruk oferty ze strony internetowe;.
Dokumenty potwierdzajgce dokonanie rozeznania rynku to w szczegdlnosci:
skierowane do potencjalnych wykonawcéw zapytania ofertowe (bgdz wydruk
ogtoszenia 0 zamoéwieniu zamieszczonego na stronie internetowej
zamawiajgcego) wraz z otrzymanymi ofertami, czy tez wydruki ze stron
internetowych  przedstawiajgcych oferty potencjalnych  wykonawcow.
Dokumenty potwierdzajace rozeznanie rynku moga przyja¢ w szczegdbinosci
forme: pisma, wydruku listu elektronicznego, wydruku strony internetowej
przedstawiajgcej oferty lub informacje handlowe (zawierajgce date wydruku),
oferty lub informacji handlowej przestanej przez wykonawcéw z wiasnej
inicjatywy. Notatka potwierdzajaca przeprowadzenie rozméw telefonicznych
z potencjalnymi wykonawcami nie stanowi dokumentu potwierdzajgcego
rozeznanie rynku. Zamawiajacy winien w wyniku przeprowadzonego
rozeznania rynku otrzymacé co najmniej dwie wazne oferty (w wyniku zapytania
ofertowego skierowanego do potencjalnych wykonawcow) lub co najmniej
jedng wazng oferte ztozona w odpowiedzi na zamieszczone na stronie
internetowej ogtoszenie o zamoéwieniu. Oferta niezgodna z zapytaniem
ofertowym/ogtoszeniem nie stanowi oferty wazne;j.

W przypadku wydatkow o wartosci od 20 do 50 tys. zt netto wigcznie oraz
w przypadku zamowien publicznych, dla ktorych nie stosuje sie procedur
wyboru wykonawcy, o ktérych mowa w podrozdziale 6.5 Wytycznych nalezy
dokona¢ upublicznienia zapytania ofertowego poprzez zamieszczenie
zapytania na stronie internetowej zamawiajgcego. Dokumentowanie
rozeznania rynku obejmuje co najmniej wydruk ogtoszenia zamieszczonego
na stronie internetowej zamawiajgcego wraz z otrzymang/ymi ofertg/ami.
Zamawiajgcy winien otrzymac¢ co najmniej jedng wazng oferte. Notatka
potwierdzajgca przeprowadzenie rozmow telefonicznych z potencjalnymi
wykonawcami nie stanowi dokumentu potwierdzajgcego rozeznanie rynku.
Jezeli w danym przypadku rozeznanie rynku nie jest mozliwe zamawiajgcy
powinien wykazac¢ okoliczno$ci uzasadniajace konieczno$¢ udzielenia danego
zamowienia bez rozeznania rynku.

Wymoég rozeznania rynku nie ma zastosowania do indywidualnych form
podnoszenia kwalifikacji (szkolenia indywidualne, studia, itp.), w ktérych
uczestniczy nie wiecej niz 5 pracownikow zamawiajacego. Szkolenia grupowe
(. szkolenia zorganizowane w catosci na zlecenie zamawiajacego lub w
ktoérych uczestniczy wiecej niz 5 pracownikdw zamawiajacego) sa objete
wymogiem rozeznania rynku.



7) Wymog rozeznania rynku nie ma zastosowania w przypadku zamowien
publicznych, ktérych przedmiotem sg dostawy i ustugi okreslone w art. 4 pkt 1-
2a, pkt 3 lit. a, b, i-l, pkt 4, pkt 5-8c, pkt 10-14 ustawy Pzp.

8) Do zaméwien zawartych w trybie rozeznania rynku majg zastosowanie
postanowienia podrozdziat 6.5.3 pkt 8 Wytycznych dot. Konfliktu interesoéw.

3. Zawieranie uméw zgodnie z zasada konkurencyjnosci (dotyczy zamowien
powyzej 50 tys. zt netto) realizowanych w ramach projektow o ktérych mowa
w ust. 1:

1) Zasada konkurencyjnoéci ma zastosowanie do zamoéwien (powyzej
50 tys. zt netto do 30.000 euro).

2) Czynnosci zwigzanych z przygotowaniem zamowienia publicznego
a) Szacowanie wartosci zamowienia publicznego bedzie dokonywane

z nalezyta starannoscia, z uwzglednieniem ewentualnych zaméwien
uzupetniajacych, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 i 7 ustawy Pzp lub
zamowien publicznych, o ktérych mowa w sekcji 6.5.3 pkt 15 Wytycznych
i bedzie dokumentowane. Zabroniony jest podziat zamoéwienia publicznego
skutkujacy zanizeniem jego wartoéci szacunkowej, przy czym ustalajac
warto$¢ zamowienia publicznego, nalezy wzig¢ pod uwage koniecznosé
lacznego spetnienia nastepujgcych przestanek:

- ustugi, dostawy oraz roboty budowlane sg tozsame rodzajowo lub

funkcjonalnie,
- mozliwe jest udzielenie zaméwienia publicznego w tym samym czasie,
- mozliwe jest wykonanie zamowienia publicznego przez jednego

wykonawce.
W przypadku udzielania zamoéwienia publicznego w  czesciach
(z okreslonych wzgledow ekonomicznych, organizacyjnych,

celowosciowych), wartosé zaméwienia publicznego ustala sie jako fgczng
wartoéé poszczegoinych jego czgsci.

b) Do opisu przedmiotu zaméwienia publicznego stosuje si¢ nazwy i kody
okreslone we Wspolnym Stowniku Zamowieni, o ktorym mowa
w rozporzadzeniu (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady
z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspélnego Stownika Zamoéwien (CPV)
(Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z p6zn. zm.; Dz. Urz. UE Polskie
wydanie specjalne rozdz. 6, t. 5, str. 3). Opis przedmiotu zamowienia
publicznego nie powinien odnosi¢ sig do okreslonego wyrobu lub zrodia lub
znakow towarowych, patentow, rodzajow lub specyficznego pochodzenia,
chyba ze takie odniesienie jest uzasadnione przedmiotem zamowienia
publicznego i zostat okreslony zakres réwnowazno$ci (z uwagi na
konieczno$é ochrony tajemnicy przedsiebiorstwa dopuszcza si¢ mozliwosc
ograniczenia zakresu opisu przedmiotu zamowienia, przy czym wymagane
jest przestanie uzupetnienia wytaczonego opisu przedmiotu zamowienia do
potencjalnego wykonawcy, ktéry zobowiazat si¢ do zachowania poufnosci
w odniesieniu do przedstawionych informacji).

¢) Warunki udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego
okrelane sg w sposob proporcjonalny do przedmiotu zamoOwienia
publicznego, przy czym nie mogg one zawezac konkurencji poprzez
ustanawianie wymagan przewyzszajacych potrzeby niezbedne do
osiggniecia celow projektu i prowadzacych do dyskryminacji wykonawcow.

d) Kryteria oceny ofert sktadanych w ramach postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego zawierajg wymagania zwigzane z przedmiotem
zamowienia publicznego, przy czym:
- kryteria te nie moga zawezac¢ konkurencji poprzez ustanawianie wymagan

przewyzszajgcych potrzeby niezbedne do osiagnigcia celow projektu
i prowadzacych do dyskryminacji wykonawcow, /é';/



- kryteria te powinny, co do zasady, okresla¢ poza wymaganiami
dotyczgcymi ceny rowniez inne wymagania odnoszace sie do przedmiotu
zamowienia, takie jak np. jako$¢, funkcjonalnos¢, parametry techniczne,
aspekty $rodowiskowe, spoteczne, innowacyjne, serwis, termin
wykonania zamoéwienia oraz koszty eksploatacji.

3) Podstawowym dokumentem w ramach postepowania o udzielenie zamoéwienia
jest zapytanie ofertowe. Dodatkowymi elementami zapytania moga by¢:
specyfikacja istotnych warunkow zamoéwienia, opis przedmiotu zamoéwienia,
istotne warunki umowy.

4) Zapytanie ofertowe zawiera co najmniej:

a) opis przedmiotu zamowienia publicznego, ktéry nie powinien odnosi¢ sig¢ do
okreslonego wyrobu lub Zrédta lub znakow towarowych, patentow, rodzajow
lub specyficznego pochodzenia, chyba ze takie odniesienie jest
uzasadnione przedmiotem zamowienia publicznego i zostat okreslony
sakres rownowaznosci (z uwagi na konieczno$¢ ochrony tajemnicy
przedsiebiorstwa dopuszcza sie mozliwosé ograniczenia zakresu opisu
przedmiotu zaméwienia, przy czym wymagane jest przestanie uzupetnienia
wytgczonego opisu przedmiotu zamoéwienia do potencjalnego wykonawcy,
ktéry zobowigzat sie do zachowania poufnoéci w odniesieniu do
przedstawionych informacji),

b) warunki udziatu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spetniania, przy czym stawianie warunkow udziatu nie jest obowigzkowe,

c) kryteria oceny oferty,

d) informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do
poszczegblnych kryteridw oceny oferty,

e) opis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny
oferty,

f) termin sktadania ofert - termin na ztozenie oferty wynosi nie mniej niz 7 dni
kalendarzowych od daty ogfoszenia zapytania ofertowego w przypadku
dostaw i ustug, a 14 dni kalendarzowych od daty ogfoszenia zapytania
ofertowego w przypadku robot budowlanych. Termin 7 lub 14 dni
kalendarzowych biegnie od dnia nastgpnego po dniu upublicznienia
zapytania ofertowego i koriczy si¢ z uptywem ostatniego dnia,

g) informacje na temat zakresu wykluczenia, o ktérym mowa w pkt 7)

h) okreslenie warunkéw zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, o ile przewiduje sie
mozliwo$é zmiany takiej umowy.

5) Sposob upublicznienia zapytania ofertowego:

a) Zapytania ofertowe nalezy zamiescié w Bazie konkurencyjnoéci  Funduszy
Europejskich (wymagane dla ogtoszen po podpisaniu umowy) oraz na
stronie internetowej zamawiajacego.

Baza konkurencyjnoéci dostepna jest pod nastepujacymi adresami:

- bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl oraz

- www.konkurencyjnosc.gov.pl

b) W przypadku wszczynania realizacji projektu przed podpisaniem umowy
o dofinansowanie nalezy wysta¢ zapytanie ofertowe do co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcow oraz zamieéci¢ zapytanie ofertowe na stronie
internetowej zamawiajgcego

6) Zamawiajacy wybiera najkorzystniejsza spo$rod ztozonych ofert spetniajacy
warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego
w oparciu o ustalone w zapytaniu ofertowym kryteria oceny. Wybor oferty
nalezy udokumentowa¢ protokotem postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego, o ktérym mowa w pkt 8).

7) W celu uniknigcia konfliktu interesow zamoéwienia publiczne nie mogg byc
udzielane podmiotom powiazanym z nim osobowo lub kapitatowo. Przez



powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy

beneficjentem lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan

w imieniu beneficjenta lub osobami wykonujacymi w imieniu beneficjenta

czynnoéci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru

wykonawcy a wykonawcg, polegajace w szczegolnosci na:

- uczestniczeniu w spotce jako wspdlnik spotki cywilnej lub spotki osobowe;,

- posiadaniu co najmniej 10 % udziatéw lub akgcji,

- petnieniu funkcji czlonka organu nadzorczego Ilub zarzgdzajgcego,

prokurenta, petnomocnika,

- pozostawaniu w zwiazku matzeriskim, w stosunku pokrewienstwa lub

powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa drugiego stopnia Ilub

powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej Ilub w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli.

8) Dla udokumentowania zawarcia umowy z wykonawcg i sporzadzenia
protokotu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, konieczna jest
forma pisemna. Protokét postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego
zawiera co najmniej:

a) informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego,

b) wykaz ofert, ktére wptynety w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze

wskazaniem daty wpltyniecia oferty do zamawiajgcego,

c) informacje o spetnieniu warunku, o ktérym mowa w pkt 7), przez
wykonawcow,

d) informacje o spetnieniu warunkéw udziatu w postgpowaniu przez

wykonawcow, o ile takie warunki byty stawiane,

e) informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do
poszczegdinych kryteriow oceny i sposobie przyznawania punktacji
poszczegb6inym wykonawcom za spetnienie danego kryterium,

f) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru,

g) date sporzgdzenia protokotu i podpis zamawiajgcego,

h) nastepujace zatgczniki:

- potwierdzenie publikacji zapytania na stronie internetowej, o ktérej mowa
w pkt 5),

- ztozone oferty,

- os$wiadczenie/o$wiadczenia o braku powiazan z wykonawcami, ktérzy ztozyli
oferty, podpisane przez beneficjenta lub osoby upowaznione do zaciggania
zobowigzarh w imieniu beneficjenta i osoby wykonujgce w imieniu
beneficjenta czynnoéci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
procedury wyboru wykonawcy, a takze realizacjg lub zmianami umowy
zawartej z wykonawcg.

9) Informowanie o wyniku postepowania:

a) Informacje o wyniku postepowania umieszcza si¢ na powszechnie
dostepnej stronie internetowej, przy czym w przypadku upublicznienia
zapytania ofertowego w sposdb okreslony w pkt 5 lit. a) informacje
o wyniku postepowania umieszcza sie co najmniej na stronie internetowej
wskazanej w tym punkcie. Informacja o wyniku postepowania powinna
zawiera¢ co najmniej nazwe wybranego wykonawcy.

b) Na wniosek wykonawcy, ktéry ztozyt oferte, istnieje obowigzek
udostepnienia wnioskodawcy protokotu postepowania o udzielenie
zamoéwienia, przy czym nie dotyczy to ztozonych ofert.

4. W sytuacji udzielania zamoéwien, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 obowigzujg zasady
okreslone w § 1 ust.2 i 3, § 9 i § 10 niniejszego Regulaminu udzielania zamowien
publicznych”

/L



Zalgcznik nr 5 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych w UGiM Zuromin

PROTOKOL. Z PRZEPROWADZONEGO ZAPYTANIA OFERTOWEGO
zamowienie o wartosci do 30.000 euro
Wzor/
1. Dotyczy postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego na:

Nr rejestru zamoéwien publicznych ..............

2. W celu udzielenia zamowienia przeprowadzono zapytanie ofertowe

BT o —— zaproszono do udzialu w postepowaniu nizej wymienionych
wykonawcow poprzez rozestanie formularza zapytania ofertowego do
nastepujgcych wykonawcow:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy

1

2.

3.

4. W terminiedodnia ............. rdogodz. .0 przedstawiono ponizsze oferty:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Oferowana cena Inne kryteria
brutto ( wymienic)

1.

<

5. Wybrano oferte wykonawcey: ............ccocooeviviniannnnn.
6. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

7. Potwierdzam zabezpieczenie $rodkéw finansowych na realizacje zamowienia

W WYSOKOSCI: ..ovvviniiininiiiieieienn zt

Skarbnik
Protekil spor@adil ... csannmmsmnmsmes

Zatwierdzam do realizaciji: 7

Podpis Kierownika Zamawiajgcego /




Komoérka organizacyjna:

KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKR

REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Zatgcznik nr 6 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych w UGIM Zuromin

ACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000 EURO

- Data zawarcia
umowy/ ziozenia

Uwagi:

D/U/RB
(1) zamowienie do

Wartosé netto
umowy/zlecenia

Wartoé¢ brutto
umowy/zlecenia

Numer R
; : o zamoéwienia 3.000 zt Nr faktury Kwota netto Kwota brutto
L.p. Z;azﬂri'uﬁ Przedmiot zaméwienia (2) zaméwienie do
- - Okres zawarcia 30.000 zt,
umowy/zlecenia |(3) zapytanie
ofertowe
ZP —Nr ...

4




Zatgcznik nr 7 do Regulaminu udzielania
zaméwien publicznych w UGIM Zuromin

WNIOSEK O WSZCZECE POSTEPOWANIA O UDZIE ENE

ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
zamowienie o wartoéci przekraczajacej 30.000 euro
Wzor/

1. KOMOrka OrganiZACYJNAL ......ccueremmmuiesesmmmmunsaanomsmsamsnnnnms seraissrsranssiess o

whnioskuje o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoOwienia publicznego

2 Wartosé zamoéwienia ustalono na podstawie ...
1= 1y 0,0 - QAR ERRS——— zt netto

Rownowartos¢ zamowienia W €Uro ...........ooevvveeeiinienn
(zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu zfotego w stosunku
do euro stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zamowien publicznych)

3. Data ustalenia wartosci zamoéwienia: ......................e.
4. Osobaly dokonujgcale ustalenia wartosci Zamowienia: ........ccooeeiiiiians
5. Obowigzujgca stawka podatku VAT ...

6. Termin realizacji przedmiotu zamoéwienia ..............ocvenninnennn

AT r R e L TP —
9. Osobaly sporzadzajgcale opis przedmiotu ZAMOWIENIA: ... .eeuereneneeeneiiiacaninens
10. Osobaly wyznaczonale do kontaktowania sig z WYKONAWCAMI: ....ovveiieeeniennns

11. Osobaly wyznaczona/e do Komisji Przetargowej ........c.oovveniiiiiiieniinn



12. Osobaly wyznaczone do zespotu nad realizacjg udzielonego zamowienia:

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

(dotyczy zaméwieri na roboty budowlane i ustugi, ktérych warto$¢ zamowienia jest réwna lub
przekracza wyrazong w zfotych réwnowarto$é kwoty 1 min euro)

13. Do wniosku zatgcza sie informacje i dokumenty:
1) szczegbtowy opis przedmiotu zamoéwienia, odpowiedni dla rodzaju zamdwienia

— zgodnie z art. 29 — 31 ustawy Pzp w wersji papierowej i elektronicznej

2) wymagania stawiane wykonawcom W zakresie: uprawnien, kwalifikacji,
potencjatu technicznego,atestow, certyfikatow, koncesiji itp.
3) dokumentacja potwierdzajaca szacowanie wartosci zamowienia:

- dla rob6t budowlanych - kosztorys inwestorski lub zestawienie planowanych
kosztéw rob6ét budowlanych okreslonych w  programie funkcjonalno -
uzytkowym

- dla prac projektowych — wycena prac projektowych, albo planowane koszty
prac projektowych

zgodnie z art. 33 ustawy Pzp

- dla ustug i dostaw — podstawa oszacowania zamoéwienia zgodnie z art. 32 lub
34 Pzp

4) wz6r umowy lub istotne postanowienia umowy, migdzy innymi obowigzki

wykonawcy, ewentuaine dopuszczenie robét zamiennych i zaniechanych wraz z

podaniem sposobu rozliczenia tych robét, warunki i zakres zmiany umowy,

warunki ptatnoéci, termin realizacji, okres gwarancji, kary umowne.
5) informacje dot. mozliwos¢ podziatu zamowienia na czesci lub wskazanie
powodéw niedokonania podziatu zamoéwienia na czesci.

14. Opis przedmiotu zamowienia zostat zweryfikowany pod katem zgodnosci
z zapisami ustawy Pzp art. 29 — 31.

/Skarbnik/ /Kierownik Zamawiajgcego/



Zatgcznik nr 8 do Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych w UGIM Zuromin

FLp. Nazwa zaméwienia | Rodzaj Grupowanie | Orientacyjna Przewidywarﬁ_‘
zamoéwienia (dla dostaw | wartosc termin

(dostaw/ustugi/ | i ustug) zamowienia | wszczecia

roboty netto ** postepowania/

budowlane)* wymagany
termin
udzielenia
zamowienia

* Dla zadan inwestycyjnych wg zatgcznika do uchwaty budzetowej
** D|a zadan wieloletnich w tym wynikajacych z planow i programéw nalezy poda¢ wartosé
zadania w catym okresie realizacji

DB .. cones susnmmnmumvasnns Sporzadzit: ........cccoiiiiiennn



Rozdziat llI
Udzielanie zaméwieri publicznych o wartoéci przekraczajacej réwnowartosé kwoty 30 000
euro

§1
Udzielanie zaméwieri publicznych o wartosci przekraczajacej réwnowarto$é kwoty
30 000 euro odbywa sig w trybie i na zasadach okreslonych przepisami ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2015 r, poz.
2164 ze zm.).

§2

1. Realizacja zamoéwieni publicznych odbywa sie zgodnie z planem zaméwien
publicznych na dany rok budzetowy.

2. W terminie 14 dni od dnia uchwalenia budzetu Gminy i Miasta Zuromin
poszczegdlni Kierownicy Komorek organizacyjnych zobowigzani sg przediozyé do
Wydziatu ds. zamoéwier publicznych wykaz planowanych do udzielenia zaméwienr
publicznych na dany rok budzetowy (na dostawy, ustugi i roboty budowlane)
zawierajgcy w szczegolnosci informacje dotyczace:

1) przedmiotu zaméwienia
2) rodzaju zamowienia wedtug podziatu na roboty budowlane, dostawy, ustugi
3) orientacyjng warto$¢ zamoéwienia
4) przewidywanego terminu wszczecia postepowania w ujeciu kwartalnym lub
miesiecznym
Wzér wykazu stanowi zatgcznik nr 8 do Regulaminu

3. Wydziat ds. zaméwien publicznych w terminie 30 dni od dnia przyjeci budzetu lub
planu finansowego sporzadza Plan postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego dany rok budzetowy.

4. Zatwierdzony przez kierownika Jednostki Plan postepowan o udzielenie
zamowienia zamieszczony zostaje na stronie internetowej zamawiajgcego.

§3

1. Przygotowanie postepowarnt o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci
przekraczajgcej rownowartoé¢ kwoty 30 000 euro odbywa sie w Wydziale
ds. zamowien publicznych.

2. Decyzja o uruchomieniu witasciwej procedury w celu udzielenia zaméwienia na
dostawy, roboty budowlane lub ustugi nalezy do Kierownika zamawiajacego.

3. Kierownik zamawiajgcego podejmuje decyzje, o ktorej mowa w ust. 2
zatwierdzajac wniosek o udzielenie zamowienia publicznego.

§4

1. Kierownik komérki organizacyjnej w celu rozpoczecia procedury o udzielenie
zamowienia publicznego przedkiada kierownikowi komorki ds. zamoéwien
publicznych wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 7 do Regulaminu.

2. Zatgcznikami do wniosku sg w szczegoinosci:

1) szczegdtowy opis przedmiotu zamoéwienia, odpowiedni dla rodzaju zaméwienia

— zgodnie z art. 29 — 31 ustawy Pzp w wersji papierowe;j i elektronicznej

2) wymagania stawiane wykonawcom w zakresie: uprawnien, kwalifikacji, atestow,
certyfikatéw, konces;ji itp.
3) dokumentacja potwierdzajgca szacowanie warto$ci zamowienia:

- dla robét budowlanych - kosztorys inwestorski lub zestawienie planowanych
kosztow robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno -
uzytkowym /)

- dla prac projektowych — wycena prac projektowych, albo planowane koszty / ;
prac projektowych =

/



zgodnie z art. 33 ustawy Pzp
- dla ustug i dostaw — podstawa oszacowania zaméwienia zgodnie z art. 32 lub
34 Pzp

4) wzér umowy lub istotne postanowienia umowy, miedzy innymi obowigzki
wykonawcy, ewentualne dopuszczenie rob6t zamiennych i zaniechanych wraz z
podaniem sposobu rozliczenia tych robét, warunki i zakres zmiany umowy,
warunki ptatnosci, termin realizacji, okres gwarancji, kary umowne.

5) mozliwo$é podziatu zaméwienia na czesci lub wskazanie powodow
niedokonania podziatu zaméwienia na czesci.

3. Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1 musi by¢ zatwierdzony przez Kierownika
komérki organizacyjnej, Skarbnika oraz Kierownika zamawiajgcego.

4. Whniosek niekompletny badz niezgodny z ust. 2 i 3 podlega zwrdceniu do komorki
organizacyjnej.

5. Zatwierdzony wniosek rejestrowany jest w Rejestrze zamowien publicznych przez
pracownika ds. zamoéwien publicznych.

6. Pracownik ds. zaméwien publicznych przeprowadza postgpowanie o udzielenie
zamowienia publicznego poprzez wykonanie wszystkich czynnoéci okreslonych
w ustawie Prawo zaméwien publicznych.

7. Kopie zawartej umowy przekazuje sie do Komoérki organizacyjnej w celu realizacji.

8. Komoérka organizacyjna po zrealizowaniu danej inwestycji dokonaniu odbioru
przekazuje niezwiocznie kopie protokotu odbioru do wydziatu ds. zaméwien
publicznych w celu mozliwosci zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonanie
umowy.

9. Komoérka wnioskujgca o dane zamoéwienie po uplywie terminu gwarancji dia
danego zamowienia dokonuje przegladu gwarancyjnego i niezwtocznie przekazuje
kopie protokotu gwarancyjnego do wydziatu ds. zaméwien publicznych w celu
mozliwosci zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonanie umowy.

§5

1. Komisje przetargowa powotuje Burmistrz Gminy i Miasta Zuromin.

2. Komisja dziata na podstawie ustawy i odrebnego Regulaminu Pracy Komisji
Przetargowej.

3. W przypadku zaméwien na roboty budowlane lub ustugi, ktérych wartos¢
zamoOwienia jest rowna lub przekracza wyrazong w ziotych réwnowarto$¢ kwoty
1 000 000,00 euro do nadzoru nad realizacjg udzielonego zamoéwienia Burmistrz
Gminy i Miasta powotuje zesp6t oséb zwany ,zespotem” lub w inny sposéb
zapewnia udziat co najmniej dwoch cztonkéw komisji przetargowej w nadzorze.

4. Zespét dziat a na podstawie ustawy oraz aktu jego powofania, ktéry zawiera
miedzy innymi:
1) wskazanie udzielonego zaméwienia do nadzoru
2) sktad zespotu (w tym dwoch czionkéw bedgcych cztonkami Komisji

przetargowej)

3) tryb pracy
4) zakres czynno$ci zespotu oraz jego czionkow.

§6
Do celéw archiwizacji dokumentacji postepowari kierownik komérki organizacyjnej
obowigzany jest niezwtocznie powiadomi¢ wydziat ds. zamoéwien publicznych
o przyznaniu dofinansowania ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz innych Zrédet na
realizacje umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego postepowania oraz
wskazaé wymagany okres przechowywania dokumentacji tego postepowania.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu udzielania
zaméwien publicznych w UGIM Zuromin
Gmina i Miasto Zuromin
Pl. Pitsudskiego 3
09-300 Zuromin
NIP 511 027 0269

Nazwa i adres Wykonawcy

ZAMOWIENE/ ZLECENENR ....../Rok
Wzor/

Gmina i Miasto Zuromin zamawia/zleca:

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

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

data | podpis Kierownika komorki organizacyjnej

Skarbnik

Zatwierdzam do realizacji:

Podpis Kierownika Zamawiajgcego



Zatgeznik nr 2 do Regulaminu udzielania
zamowier publicznych w UGIM Zuromin

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO ROZEZNANIA RYNKU
zamowienie o wartosci od 3.000 zt do 30.000 zt
Wzor/
1. Opis przedmiotu zamowienia:

3. WartosS¢ zamoéwienia ...............cc..oooii. . zt netto

Roéwnowarto$¢ zamowienia W euro ................ccc.oveeen..
(zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu zfotego w stosunku
do euro stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zaméwien publicznych)

Oszacowania warto$ci zaméwienia dokonano na podstawie:

lokresli¢ zgodnie z zapisami §5 ust. 3 lub 4 Regulaminu/
Data ustalenia wartosci zaméwienia: ....................ceenenn...

4. Rozeznanie rynku przeprowadzono: .............oeiieiinieiie et
/pisemnie, telefonicznie, elektronicznie/

5. Informacje dotyczgca ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Oferowana cena Inne kryteria
brutto ( wymienic)

1.

3.

Data uzyskania informacji: .....................ooeel.
6. Wybranho oferte WYKORBWEY, ..........cvevvicnmimmissesisos
7. Uzasadnienie WyBOREOIBMY: ...oixmsimisssmsimnmniansass

Notatke sporzadzit ...........................
data i podpis Kierownika komérki organizacyjnej

Skarbnik

Zatwierdzam do realizaciji:

Podpis Kierownika Zamawiajacego %




Zalgcznik nr 3 do Regulaminu udzielania
zaméwien publicznych w UGIM Zuromin

WNIOSEK O WSZCZECE POSTEPOWANIA O UDZIELENE

ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
zamoéwienie o wartosci przekraczajgcej 30.000 zt do 30.000 euro
Wzor/

1. KOMOrKa OrgQaniZaCyjNa: .......ccuvvvuuereerinsareiine e arass e s s e e

wnioskuje o przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

Itytut jaki nalezy nadac/

2. Wartosé zamoéwienia ustalono na podstawie ...
nakwote ............coeeeine. zt netto

Réwnowarto$é zamowienia W Uro .........ocoevveneveninnnnn
(zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie Sredniego Kursu zfotego w stosunku
do euro stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zamowien publiczn ych)

3. Data ustalenia warto$ci zamowienia: ........................
4. Osoba dokonujgca ustalenia wartosci zaméwienia: .................c.......
5. Obowigzujaca stawka podatku VAT:..........coooooiiiiiiiiiinnns

6. Termin realizacji przedmiotu zaméwienia ...................co.oiieen

B. Zridks BOEnBOWETIR; .....cocninsmmissssisinsssunorsees

9. Osobaly sporzadzajacale opis przedmiotu zamowienia ...

10. Osobaly wyznaczona/e do kontaktowania sie z wykonawcami: ..........................
11. Osobaly wyznaczone do Komisji powotanej do oceny i wyboru ofert ..................

12. Do wniosku zatgcza sie informacje i dokumenty:

1) szczegbtowy opis przedmiotu zamowienia w wersji papierowej i elektronicznej

2) wymagania stawiane wykonawcom w zakresie: uprawnien, kwalifikacji, potencjatu
technicznego, atestow, certyfikatow, koncesiji itp.

3) wzér umowy lub istotne postanowienia umowy, miedzy innymi obowigzki wykonawcy,
warunki ptatnosci, termin realizacji, okres gwarancji, kary umowne.

4) informacje o szczegoélnych wytycznych dotyczacych wydatkow finansowanych ze
érodkow UE lub innych $rodkéw pomocowych

5) dokument potwierdzajacy szacowanie wartosci zamowienia

6) dane wykonawcdw, do ktorych nalezy skierowac zapytanie ofertowe

jSkarbnik/ Kierownik Zamawiajacegol 7

//



Zalgcznik nr 4 do Regulaminu udzielania
zamébwien publicznych w UGIM Zuromin

pieczeé zamawiajgcego

b= 0 R ———— I T e
(miejscowosc i data)
ZAPYTANEE OFERTOWE
o udzielenie zamoéwienia o wartosci zamaéwienie do 30.000 euro
Wzor/
1. ZAMVAWERIACY oosnssseaksnsiosusdissisnsessissnsiessssnmnist vorarasstammensnmnsnrrares saassaRIA LSS Uo R 33 45 mT 55 H 4

Inazwa Zamawiajgcego/
zaprasza do ztozenia ofert na:

| szczegdlowy opis przedmiotu zamowienia/

2. Termin realizacji ZAMOWIENIA ............coiiiiriiiiie i
3. Warunki gWAIARGIE ... o« vormimmrmrn ovnsmmmummmmsnns vsarsnseravssemsis 5555 HRA KN4
G S Ta s TE | RS ——————————E
5. Warunki ptatnosci

6. Miejsce i termin ztozenia oferty:

Oferte nalezy ztozy¢ na adres:
Urzad Gminy i Miasta Zuromin Pl. Pitsudskiego 3, 09-300 Zuromin,
Sekretariat Urzedu - pokéj nr 17, w terminie do dnia ........ rokil. do godz. .........
7.Termin otwarcia ofert:
Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Gminy i Miasta Zuromin, Pl. Pitsudskiego 3,
09-300 Zuromin, pok. Nr ...... , dnia ......... roku, o godz. ........
8. Sposotb przygotowania oferty:

Oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim, w formie pisemnej ztozy¢
Zamawiajgcemu w zamknietej kopercie. Oferte nalezy opatrzy¢ opisem:
JOTETES VB oo spssmnmemamsin sxsuvevs

Nie otwiera¢ przed terminem otwarcia ofert ........... oK, gROZ. ...oan "

9. Postepowanie prowadzi sie z zachowaniem formy pisemnej lub formy
elektronicznej, przy czym do ztozenia oferty wymagana jest forma pisemna.

10.Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postgpowania.

podpis Kierownika Zamawiajgcego

V.

4



/miejscowosé i data/
Nazwa i adres oferenta: ...

tel.:
fax:

adres e-mail:
NIP:

FORMULARZ OFERTOWY

Do Gminy i Miasta Zuromin
Pl. Pitsudskiego 3
09-300 Zuromin

W odpowiedzi na zapytanie ofertowe dotyczace ,.........ccooeeivieeee
1. Sktadam oferte na wykonanie przedmiotu zaméwienia zgodnie z opisem
w Zapytaniu ofertowym.
2. Oferuje wykonanie przedmiotu zaméwienia za tgczng cene brutto:

Cenabrutto -............................. zt
(SOWII! ..o )

Cena zawiera podatek VAT - ... %

3. Zobowigzuije sie do wykonania przedmiot zaméwienia w terminie: ............
4. Na wykonanie przedmiotu zaméwienia udzielam gwarancjinaokres ...................
5.Wyrazam zgode na warunki ptatnosci okreslone w zapytaniu ofertowym.
6. Oswiadczam, ze:
- Zapoznatem sie z opisem przedmiotu zamowienia i nie wnosze do niego
Zastrzezen.
- W przypadku przyznania nam (mi) zaméwienia zobowigzuje(-emy) sie do
zawarcia umowy w miejscu i terminie wskazanym przez Zamawiajacego.
7. Zatgcznikami do oferty sg nastgpujace dokumenty

8. Termin zwigzania ofertg - 30 dni

podpis osoby/oséb upowaznionych

do reprezentowania wykonawcy /

7



