Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 0050.20.2021
z dnia 29 stycznia 2021 r.

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin okresla zakres, zasady i procedury udzielania zaméwien publiczaych na
dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych wartos¢ jest nizsza niz 130 000 z! netto.
Regulamin opracowano na podstawie nastepujgcych aktéw prawnych:

[} ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1, o finansach publicznych (t,j. Dz. U. 2019 r. poz. 869
z pbzn. zm.);

2) ustawy z dnia 1 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowies publicznych (t.j. Dz. U. 22019,

poz. 2019 z pbzn, zm.),
3) ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosdci (t.j. Dz. U. z 2019 1. poz. 351

z péin. znv.).

§2

Hekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

)
2)

3)
4)

3)
6)
7

8)

9)

ustawie pzp — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zambwien publicznych (t.j. Dz. U. 22019 ., poz. 2019 z pézn. zm.);

zamowieniach — nalezy przez to rozumieé procedur¢ zaméwien i konkurséw, ktérych
wattos¢ jest nizsza niz 130 000 zt netto;

zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Tluszez — Urzad Miejski w Tluszezu;
wartosci zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ wartos¢ zaméwienia, ustalong przez
zamawiajgcego z nalezyty starannoscia, bez podatku od towaréw i ustug (VAT);
Kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Thiszeza;
Skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Tiuszcez;

pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumieé pracownika Urzedu Miejskiego
w Tluszezu, ktdry realizuje zaméwienie;

dostawic - nalezy przez to rozumieé nabywanie produktéw, ktérymi sg rzeczy ruchome,
encrgia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem obrotu, w
szezegolnosel na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo
rozmieszezenie lub instalacje;

usfugach - nalezy przez to rozumieé wszelkie $wiadczenia, ktére nie sa robotami
budowlanymi lub dostawami;

10) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumieé wykonanie albo zaprojektowanie

i wykonanie robdt budowlanych, okreslonych w zataczniku I do dyrektywy
2014/24/UE, w zalgczniku 1 do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dzialem 45
zalgcznika I do rozporzgdzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady
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z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspodlnego Stownika Zaméwien (CPV) (Dz. Urz.
WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z pozn. zm.), zwanego dalej "Wspolnym Stownikiem
Zamoéwien", lub obiektu budowlanego, a takze realizacj¢ obiektu budowlanego za
pomoca dowolnych $rodkéw, zgednie 2z  wymaganiami okreSlonymi przez
zamawiajgcego;

11) wykonawcy — nalezy przez to rozumieé osobg fizyczna, osobg prawng albo jednostke

organizacyjng nieposiadajgcg osobowoscei prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie
robdt budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadczenie
ustug lub ubiega si¢ o udzielenie zamoéwienia, zlozyla ofertg lub zawarla umowg w
sprawie zaméwienia publicznego;

12) srodkach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ $rodki publiczne w rozumieniu

przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t,). Dz, U. 2019
1. poz. 869 z pdzn. zm. );

13) Wspolnym Stowniku Zaméwietr — nalezy przez to rozumieé system klasyfikacji

et

produktéw, uslug i robdt budowlanych (CPV) na potrzeby zamowien publicznych,

Rozdzial 11
Zasady udzielania zamoéwien publicznych

§3

. Wydatkowanie $rodkéw publicznych moze nastapi¢ do wysokosei kwot wskazanych

w uchwale budzetowej i na cele w niej wskazane.

Wydatkowanie srodkéw publicznych powinno by¢ dokonywane:

I} w sposob celowy i oszezgdny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych nakiadéw finansowych;

2)  wsposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

3) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wezedniej zaciggnigtych zobowigzan.

Postgpowania o udzielenie zamodwienia nalezy przygotowywaé i przeprowadzad

z zachowaniem zasad:

1) =zapewniajgcych zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanic
wykonawcow;

2) przejrzystoscei;

3) propoicjonalnosci;

4) efektywnosci ekonomiczne;.

Postanowienia regulaminu nie bgda mialy zastosowania w przypadku koniecznosci

stosowania innych, niz okreslone w postanowieniach niniejszego regulaminu, procedur

postgpowania zwigzanych z wydatkowaniem srodkéw publicznych pochodzacych

z budzetu Unii Europejskiej tub innych pozabudzetowych zrédel finansowania.

§4

. Przed wszczgciem postepowania nalezy kazdorazowo oszacowaé warto$é przedmiotu

zamowicenia,

w szezegdlnosci w celu ustalenia, czy istnicje obowigzek stosowania ustawy pzp.
Formularz do szacowania wartosci zaméwienia stanowi zatgeznik nr I do regulaminu,
Ustalenie wartosci zaméwienia nalezy do zadah pracownika merytorycznego.

Do ustalenia wartosci zaméwienia stosuje si¢ pizepisy art. 28 - 36 rozdziatu 5 ustawy

pzp.




4.

5.

9.

Zamawiajagcy nie moze, w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy, zanizaé
wartodci zamowienia, lub wybiera¢ sposobu obliczania wartosci zamowienia.
Zamawiajacy nie moze dzieli¢ zaméwienia na odrgbne zamodwienia, jezeli prowadzi to
do niestosowania przepiséw ustawy, chyba Ze jest to uzasadnione obiektywnymi
przyczynami.

Podstawa obliczenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcey, bez podatku od towardw i ustug (VAT), ustalone przez zamawiajacego
z nalezytq starannoscia.

W przypadku dopuszczenia mozliwosci skladania ofert cze$ciowych wartoseig
zamoOwienia jest lgczna wartos¢ poszezegdlnych czgsci zamdwienia,

Przedmiot zamowienia opisuje si¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujgey, za pomocy
dostatecznie dokladnych i zrozumialych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania
i okolicznoéci moggce mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty wraz z podaniem kodu CPV,
Czynnodci zwigzane z przygotowaniem, przeprowadzeniem i udzieleniem zamowienia
wymagajg dokumentowania przez pracownika prowadzgcego postepowanie.

10. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci pracownik merytoryczny jest

zobowigzany niezwlocznie powiadomic¢ o tym fakcie Kierownika zamawiajacego.

I1. Powiadomienie, o ktérym mowa w ust. 10, powinno zosta¢ dokonane z zachowaniem

formy pisemnej,

12, Cala dokumentacja postgpowania w sprawie udzielenia zamdwienia jest

przechowywana
w komorce organizacyjnej prowadzacej postgpowanie.

Rozdzial 111

Procedury udzielania zamoéwien publicznych o warto$ci szacunkowej ponizej kwoty

L.

130 000 z}

§5

Wprowadza si¢ cztery tryby postgpowania o wartosci szacunkowej ponizej kwoty
130 000 z1, do ktdrych stosuje si¢ odmienne procedury:

1} postgpowanie do 10 000 z netto;

2) postepowanie powyzej 10 000 zt do 20 000 21 netto,

3) postgpowanie powyzej 20 000 zt do 55 000 zi netto;

4) postgpowanie powyzej 55 000 zl jednak ponizej 130 000 zl netto.

W szezeg6lnie uzasadnionych przypadkach, gdy ze wzgledu na szezeg6iny charakter
i rodzaj dostaw, ustug lub robdt budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji
zamoéwienia jednemu wykonawcy lub gdy konieczne jest natychmiastowe wykonanie
zamowienia, mozliwe jest udzielenie zamowienia po przeprowadzeniu negocjacji jedynie
z tym wykonawcg bez przeprowadzania rozpoznania cenowego.

. W przypadku procedury odstapienie od przeprowadzania rozpoznania cenowego, o ktorej

mowa w ust. 2 nalezy:

1} sporzadzié wniosek o wszczecie postepowania;

2) dokonaé szacowania zamoOwienia;

3) sporzadzi¢ wniosek o odstapienie od przeprowadzenia rozpoznania cenowego wraz ze
wskazaniem Wykonawcy, ktéremu powierzone zostanie zaméwienie. Wzor wniosku
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Lh
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stanowi zatacznik nr 1 do wniosku o wszczgcie postepowania o udzielenie zamowienia
o wartosci szacunkowej ponizej 130 000 21,

Szczegolowa procedura udzielania zaméwien publicznych
o warto$ci do 10 000 z1

§6

Dla zamdwien do wartosci 10 000 zl (wlgcznie) nie stosuje si¢ przepisdéw niniejszego
Regulaminu

w zakresie proceduralnym.

Udzielenie zamodwienia publicznego rozpoczyna si¢ od sporzadzenia wniosku
0 wszczgceie postgpowania. Whniosek sklada si¢ w systemie informatycznym UmowyFV,
Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu,

Whiosek jest opiniowany przez kierownika komorki organizacyjnej lub osobe przez
niego upowazniona w zakresie celowosci wydatku oraz pracownika ds. zaméwiefi
publicznych w zakresie zgodnosci z ustawg pzp, a nastgpnie opiniowany przez Skarbnika
lub osobg przez niego upowazniona, w celu potwierdzenia spetnienia warunku, o ktérym
mowa w § 3 ust. 1 regulaminu. Wnioski skladane przez pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy nie wymagajg opinii kierownika komorki
organizacyjnej.

. Whnioski zatwierdza Burmistiz lub osoba przez niego upowazniona.
. Po zatwierdzeniu wniosku przez Burmistiza lub osobg przez niego upowazniong

obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacje zamowienia jest bezstronne,
obiektywne i staranne dokonanie analizy wydatku.

Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamoéwienia udziela zamoéwienia
poprzez zamOwienie ustne lub pisemne, z zastrzezeniem ust. 7.

. Zamowienie o wartodci powyzej 2 000 zl (netto) wymaga formy pisemnej.
. Dowodem udziclenia zaméwienia w formie ustnej jest dowdd ksiegowy (faktura,

rachunek),

Szczegolowa procedura udzielania zaméwien publicznych
o wartosci powyzej 10 000 zl do 20 000 z1

§7

Postgpowanie o udzielenie zamowienia prowadzi pracownik merytoryczny.

Procedura udzielenia zaméwienia publicznego o wartodci powyzej 10 000 zl do 20 000
zt (wigcznie) rozpoczyna si¢ od sporzadzenia wniosku o wszezgcie postepowania.
Whiosek sklada si¢ w systemie informatycznym UmowyFV. Wzér wniosku stanowi
zalgcznik nr 2 do regulaminu,

. Whniosek jest opiniowany przez kierownika komdrki organizacyjnej lub osobe przez

niego upowazniong w zakresie celowodci wydatku oraz pracownika ds. zamoéwien
publicznych w zakresie zgodnosci z ustawg pzp, a nastepnie opiniowany przez Skarbnika
lub osobg przez niego upowazniong, w celu potwierdzenia spelnienia warunku, o ktérym
mowa w § 3 ust. 1 regulaminu. Wnioski skladane przez pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy nie wymagaja opinii kierownika komérki
organizacyjnej.




10.

11.

L

Whiosek zatwierdza Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

Po zatwierdzeniu wniosku przez Burmistiza lub osobg przez niego upowazniong
pracownik merytoryczny przeprowadza rozpoznanie rynku majgce na celu wylonienie
wykonawey zamdwienia, spetniajacego mozliwie w najszerszym stopniu wymagania
opisane we wniosku, a w szczegdlnosei analizuje ceny i inne kryteria odnoszace si¢ do
przedmiotu zamoéwienia, jakie oferujg wykonawcy za wykonanie przedmiotu zamdwienia
spelniajacego te same parametry.

Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie lub pisemnie, mailowo jak,
réwniez poprzez analizg stron internetowych przedstawiajgcych inforimacje handlowe,
powszechnie dostgpnych ofert, katalogéw, folderow reklamowych itp.

Rozpoznanie rynku musi obejmowaé co najmniej dwdch wykonawcow realizujacych,
w ramach prowadzonej przez siebie dzialalnosci, przedmiot zamdwienia.

Z, przeprowadzonego rozpoznania rynku, pracownik merytoryczny sporzgdza notatke
stuzbowg. Wzdr notatki stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktdéry zaoferowal najkorzystniejsze warunki
realizacji przedmiotu zamowienia.

Dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji z wykonawcami. Z przeprowadzonych
negocjacji sporzadza si¢ notatke sluzbowa. Wzor notatki stanowi zalgcznik nr 4 do
regulaminu.

Zamoéwienia udziela Kierownik zamawiajacego lub osoba przez niego upowazniona
w forimie jednorazowego, pisemnego zlecenia lub umowy je$li wymaga tego rodzaj
zambwienia, chyba ze co innego wynika z obowigzujacych przepiséw, w tym
w szczegdlnosdel z ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (tj. Dz. U. z 2020
1, poz, 1740 z p6ézn. zm.).

Szczegélowa procedura udzielania zaméwien publicznych
o warto$ci powyzej 20 000 zl do 55 000 zl.

§8

Postgpowanie o udzielenie zamdwienia prowadzi pracownik merytoryczay,

Procedura udzielenia zamdéwienia publicznego o wartosci powyzej 20 000 zl do 55 000
zt (wlgcznie) rozpoczyna si¢ od sporzadzenia wniosku o wszezecie postepowania.
Whniosek sklada si¢ w systemie informatycznym UmowyFV, Wz6r wniosku stanowi
zalgcznik nr 2 do regulaminu,

. Wniosek jest opiniowany przez kierownika komérki organizacyjnej lub osobg przez

niego upowazniona w zakresie celowosci wydatku oraz pracownika ds. zamowien
publicznych w zakresie zgodnosci z ustawa pzp, a nastgpnie opiniowany przez Skarbnika
lub osobg przez niego upowazniong, w celu potwierdzenia spelnienia warunku, o ktérym
mowa w § 3 ust, 1 regulaminu. Wnioski skladane przez pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy nie wymagajg opinii  kierownika komérki
organizacyjne;j,

Whniosek zatwierdza Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

Po zatwierdzeniu wniosku przez Burmistrza lub osob¢ przez niego upowazniong
pracownik merytoryczny przeprowadza rozpoznanie rynku majgce na celu wylonienie
wykonawey zaméwienia, spelniajacego mozliwie w najszerszym stopniu wymagania
opisane we wniosku, a w szczegdlnodci analizuje ceny i inne kryteria odnoszace sie do
przedmiotu zamdwienia, jakie oferuja wykonawcey za wykonanie przedmiotu zamowienia
spelniajgcego te same parametry.




10.

11.

12.

13.
14.

15,

16.

[a—

Wyboru wykonawey dokonuje si¢ w procedurze zaproszenia do skladania ofert taka
liczbe wykonawcoOw, kiéra zapewnia konkurencj¢ oraz wybdr najkorzystniejszej oferty
(co najmniej 3 wykonawcow),

Zaproszenie do skladania ofert, o ktérym mowa w ust. 6 odbywa si¢ w drodze zapytania
ofertowego, kierowanego do wykonawcow w formie pisemnej, za pomocg poczty lub
poczty elektronicznej w terminie umozliwiajgcym potencjalnym wykonawcom
przygotowanie zlozenie oferty. Wzdr zapytania ofertowego stanowi zalgcznik ar 5 do
Regulaminu,

Wykonawca jest zobowigzany do zlozenia oferty w terminie i miejscu okreslonym przez
zamawiajgcego, w sposob okreslony w zapytaniu ofertowym, przesylka pocztows,
przesylka kurierska, osobidcie, lub pocztg elektroniczng, Wzor oferty stanowi zalgeznik
nr 6 do regulaminu.

Po przeprowadzeniu postepowania pracownik merytoryczny sporzgdza protokol.

Wzdr protokotu stanowi zalgeznik nr 7 do regulaminu,

Dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji z wykonawcami. Z przeprowadzonych
negocjacji sporzadza si¢ notatke stuzbowa. Wzor notatki stanowi zalgcznik nr 4 do
Regulaminu.

Za oferte najkorzystniejsza uwaza si¢ ofert¢ z najnizsza ceng lub przedstawiajaca
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kiyteriéw opisanych we waiosku o udzielenie
zamowienia, Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory zlozyt najkorzystniejszg oferte.
Do zawierania i realizacji umow w sprawach zamoéwien publicznych nalezy stosowad
wiasciwe przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (tj. Dz. U. z 2020
1. poz. 1740 z pézn. zm.).

Umowa wymaga, pod rygorem niewaznosci, zachowania formy pisemne;.

W umowie nalezy uwzgledni¢ wszelkie istotne okolicznodci zwigzane z realizowaniem
zamoOwienia,

w tym co najmniej: jego ceng, przedmiot, termin, sposob wykonania i odbioru, sposéb
okreslenia wynagrodzenia, sposdb rozliczen i terminy platnosci.

Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi byé zgodny z jego
zobowigzaniem zawartym w ofercie.

Osoba uprawniong do podpisywania uméw jest Burmistiz lub osoba przez niego
upowazniona.

Szezegolowa procedura udzielania zamoéwien publicznych
o warto$ci od 55 000 zl jednak ponizej 130 000 z1

§9

Postgpowanie o udzielenie zamdwienia prowadzi pracownik ds, zaméwien publicznych,
Procedura udzielenia zamdwienia publicznego o wartosci powyzej 55 000 zl rozpoczyna
si¢ od sporzadzenia wniosku o wszczgeie postgpowania, ktory sklada pracownik
merytoryczny. Wniosek sklada si¢ w  systemie informatycznym UmowyFV.
Wzdr wniosku stanowi zatgeznik nr 2 do regulaminy,

. Whniosek jest opiniowany przez kierownika komoérki organizacyjnej lub osobe przez

niego upowazniong w zakresie celowosci wydatka oraz pracownika ds. zamowien
publicznych w zakresie zgodnosei z ustawg pzp, a nastepnie opiniowany przez Skarbnika
lub osobg przez niego upowazniona, w celu potwierdzenia spetnienia warunku, o ktdrym
mowa w § 3 ust. 1 regulaminu. Wnioski skiadane przez pracownikéw zatrudnionych na




samodzielnych stanowiskach pracy nie wymagajg opinii  kierownika komorki
organizacyjnej,

Whniosek zatwierdza Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zamowienia przygotowuje opis
przedmiotu zamodwienia, projekt umowy oraz inne dokumenty niezbedne do ogioszenia
zaméwienia.

Wyboru wykonawcy dokonuje powolana przez Kierownika zamawiajacego komisja
w procedurze zaproszenia do skladania ofert poprzez strong internctowsg Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Tluszez, w terminie umozliwiajgcym potencjalnym
wykonawcom przygotowanie i zloZenie oferty.

Wykonawca jest zobowiazany do zlozenia oferty w terminie i miejscu okreslonym przez
zamawiajgcego, w nastepujacy sposéb: przesylkg pocztows, przesytka kurierska, mailem
lub osobiscie. Wzor oferty stanowi zatgcznik nr 6 do regulaminu.

Po oftrzymaniu ofert w wyznaczonym terminie powolana przez Kierownika
zamawiajacego komisja ocenia zlozone oferty, dokonuje wybory wykonawey, zgoduie
z wymaganiami okre$lonymi w zapytaniv ofertowym i sporzadza protokdl
z przeprowadzonego rozpoznania rynkun. Wzdr protokotu stanowi zalgeznik nr 7 do
regulaminu,

Procedury okreslone w § 8 ust. 10-16 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziai V
Zawieranie Umdw

§10
Projekt umowy opracowuje pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje
danego zamowienia
Kierownik komorki organizacyjnej jest odpowiedzialny za poprawnos$é merytoryczng
i jezykowa opracowywanego projektu umowy,
Projekt umowy podpisuje zardwno pracownik odpowiedzialny za jego sporzadzenie jak
i kierownik komoérki organizacyjnej. Podpisu dokonuje si¢ na ostatniej stronie projektu
umowy popizez zlozenie parafy z odciskiem pieczeci,
Przygotowany projekt umowy przedstawia si¢ do zaopiniowania (aprobaty):

1) radey prawnemu - pod wzgledem formalno-prawnym;

2) pracownikowi ds. zamowien publicznych — pod wzgledem zgodnosci z ustawg pzp.
Uzgodnienia, o ktérych mowa w ust. 4 winny byé potwierdzone parafami z pieczecia
imienng na ostatniej stronie projektu umowy, a wszelkie zastrzezenia i uwagi nanoszone
w formie pisemne;j,

Projekt umowy, do ktérego wniesiono uwagi, zmiany lub poprawki, wymaga
ponownego zaopiniowania.

Akceptacji radcy prawnego nie wymagajg powtarzajgce si¢ umowy, dotyczace spraw
tego samego rodzaju, dla ktorych zostal opracowany, zaopiniowany i zaakceptowany
pod wzgledem formalno-prawnym stosowny wzér,

Umowy, z ktérych wynikajg zobowigzania pienigzne podlegaja kontrasygnacie
Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznionej. Umowy przedkiada si¢ wraz
z dokumentacjg potwierdzajgeq przeprowadzenie rozpoznania rynku.

Po dokonaniu kontrasygnaty umowa kierowana jest do podpisu Burmistrza lub osoby
przez niego upowaznionej oraz Wykonawcy,




10. Po podpisaniu umowy osoba prowadzaca postepowanie dokonuje rejestracji umowy

11.

1.

2.

w Centralnym Rejestize Umdw prowadzonym przez Wydzial Planowania i Finansow
oraz przekazuje umowe informatykowi urzedu celem publikacji jej w Biuletynie
Informacji Publiczne;.

Umowe nalezy sporzadza¢ w co najmniej trzech jednobrzmigeych egzemplarzach.
Jeden egzemplarz oryginatu przekazuje sie - Wykonawcy, pozostale dwa pozostawia sie
odpowiednio w Wydziale Planowania i Finansow (egzemplarz z parafami os6b
opracownjgcych umowe) oraz w komorce merytorycznej prowadzgceej postepowanie,

§11

W przypadku gdy umowa jest wspolfinansowana ze $rodkow z Funduszy Europejskich
w projekcie umowy nalezy zamiescié¢ elementy graficzne i postanowienia wymagane
przez wlasciwe dla danego Programu Operacyjnego dokumenty.

W przypadku gdy w toku realizacji umowy powstang albo moga powstaé utwory
w rozumieniu ustawy z 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawa pokrewnych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1231) — w projekcic umowy nalezy zamiedcié postanowienia
okreslajgce podmiot, ktdremu bgda przyslugiwaly autorskie prawa majgtkowe oraz ich
zakres. ‘

Rozdzial Y1
Postanowienia koncowe

§ 12

. Pracownik merytoryczny prowadzacy postgpowanic poprawia w ofercie oczywiste

omylki pisarskie, oczywiste omyltki rachunkowe z uwzglednieniem konsekwencji
rachunkowych dokonanych poprawek, inne omylki polegajgce na niezgodnoséci oferty z
zapytaniem ofertowym, niepowodujgce istotnych zmian w treéci oferty,

. Pracownik merytoryczny prowadzacy postgpowanie wzywa w wyznaczonym terminic

wykonaweéw, ktérzy nie zlozyli wymaganych przez zamawiajgcego o$wiadczen lub
dokumentdéw, o ktdrych mowa w zapytaniu ofertowym. Dopuszcza sie¢ mozliwo$é
prowadzenia korespondencji droga elektroniczna. Nie zlozenie po wezwaniu oswiadczen
lub dokumentdw bedzie powodowalo odrzucenie oferty.

§ 13

. Zasad wyboru wykonawcy opisanych w niniejszym regulaminie nie stosuje si¢ do

zamowien, dla ktdrych uzasadniony jest wybdr jednego, konkretnego wykonawcy,

tj. w szczegdlnosci:

1) dostaw, uslug lub robot budowlanych, ktére moga byé $wiadczone tylko przez
jednego wykonawce;

2) e wzgledu na wyjatkowsg sytuacje, nie wynikajgcg z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajgcego, ktorej nie mogl on przewidzieé, wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zaméwienia;

3) zamodwien w zakresie dzialalnosci tworczej lub artystyczne;;

4) umoéw z zakresu prawa pracy;

5) zamdwien na uslugi szkoleniowe i doradeze;

6) ushug notarialnych;




7)  ustug prawnych;

8) prenumeraty czasopism i zakupu publikacji;

9) promocje Gminy Thiszez w Srodkach masowego przekazu,

10) konserwacje i usuwanie awarii urzgdzen wielofunkcyjnych Urzedu Miejskiego;

1) uslugi serwisowe oprogramowania wykorzystywanego w Urzedzie Miejskiego.

. W przypadku udzielania zamowienia, ktére moze byé $wiadczone tylko przez jednego
wykonawce

z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze lub z przyczyn zwigzanych
z ochrong praw wylgcznych, lub w przypadku udzielania zamoéwienia w zakresie
dziafalnosci twérczej lub artystycznej zamdwienia udziela sie wykonawcy po
przeprowadzeniu negocjacji. Z przeprowadzonych negocjacji sporzgdza sie notatke
stuzbowa. Wzor notatki stanowi zalacznik nr 4 do regulaminu,

. W sprawach nieuregulowanym niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy
ustawy pzp, akty wykonawcze do pzp, Kodeks cywilny oraz inne przepisy
obowiazujacego prawa.

. Postgpowania o udzielanie zamoéwienia publicznego rozpoczete przed dniem wejscia
w zycie niniejszego regulaminu prowadzi si¢ na dotychczasowych zasadach




r—

Zalgeznik nr 1
do Regulaminu udzielania zamowien
publicznych o wartosci szacunkowej

ponizej kwoty 130 000 z/

Formularz do szacowania wartosci zamdwienia

Nazwa przedmiotu zamdwienia:

L R N N Y R N R RN R R L]

I. Warto$¢ zamowienia wynosi ............... zt netto,

2. Oszacowania wartosci zamdwienia dokonano w dniu ..oveevsoeen,

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

Zalgezniki do niniejszego formularza szacowania wartosci zaméwienia:

N N TR I I Y

N R NN N NN I I

I I T I A AR A L R IR I

(pieczed i podpis osoby dokonujgcej
ustalenia wartosci zamdwienia)

data........ Frereee et e a b renteesiraatnns

K




Zalgeznik nr 2
do Regulaminu udzielania zaméwier
publicznych o wartosci szacunkowej

ponizej kwoty 130 000 zi

{pieczatka wydzialu meryiorycznego)

ZNAK SPrAWY oo

1. Komdrka organizacyjna:
2. Tryb postepowania:

3. Zadanie:

4. Przedmiot zamdwienia:
5. Slownik zamdwien:

6. Pozycja planu zamoéwien:
7. Data ustalenia wartosci:
8. Osoba ustalajgca wartosé:
9. Sposob ustalenia wartoscei:

10. Catkowita szacunkowa warto$¢ zamowienia (EURO przeliczono po kursie ............ )
Warto$¢ PLN Wartosé EURO z VAT

L1. Wartos¢ szacunkowa zaméwienia w roku budzetowym (EURO przeliczono po kursie ......... )
Wartos¢ PLN Warto$¢ EURO z VAT

12. Zabezpieczone srodki (EURO przeliczono po kussie .....) Warto$é PLN Warto$¢ EURO z VAT

13. Zabezpieczone srodki w roku budzetowym (EURO przeliczono po kursie ....... ) Wartos¢ PLN
Warto$¢ EURO z VAT

14. Kwota planowana ogdlem:

I5. Kiwota wydatkéw wykonanych lub zaangazowanych w roku realizacji zaméwienia:
16. Termin realizacjiod .............. do .,

17. Uzasadnienie wydatkowania $rodkéw:

18. Opinia Skarbnika:

20. Opinia Kierownika komorki organizacyijnej:

21. Opinia Zamdwienia publiczne;

22. Decyzja w sprawie wydatkowania:

/"




Zalgeznik nr 1 do wniosku o wszezecie postepowania

Whniosek
0 odstapienie od procedury rozpoznania cenowego

Nazwa ZamOowieniar ... ... i raiaiieaeans bt

Uzasadnienie prawne:

Dane kontrahenta/wykonawcy, z ktérym proponuje si¢ zawarcie umowy:

Nazwa
firmy:.........oo e e e
AIES . v v NIP e

Decyzja Burmistrza Tluszcza lub osoby upowaznione;:
WYRAZAM ZGODE/NIE WYRAZAM ZGODY*

Na odstapienie od oboewigzku przeprowadzenia i sporzadzenie dokumentacji z
rozpoznania cenowego praz protokolu z przeprowadzonego rozpoznania cenowego

Thiszez, dnia..........o...... L. R

Podpis Kierownika Zamawiajgcego
lub osoby upowaznionej

* niepotrzebne skresli¢




Zalgeznik nr 3
do Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych o wartosci szacunkowej

ponizej kwoty 130 000 z1

-------------------------------------

znak sprawy

. NOTATKA SLUZBOWA

"z p'rzeprowadzema rozpoznama l'y' _ku_

S -.-zamownema 0 wartosci powyzZej. 19 000 zl do. 20 000 zl Gl

1. Opis przedmiotu zamdwienia:

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

2. Rozpoznanie rynku przeprowadzono telefonicznie, pisemnie *
(np. poprzez analizg: stron internetowych przedstawiajacych informacje handlowe,
powszechnie dostgpnych ofert, folderéw reklamowych, katalogéw, innych zrédel informacii

JAK G b bt ettt ettt ee st eetesasrat s ¥
3. Informacjg dotyczgcq ceny i innych kryteriéw wyboru oferty uzyskano od:
Lp. Nazwa i adres wykonawcy Oferowana cena Inne kryteria
{(netto/brutto) (wymienic)
1.
2.
3.
3. Informacje uzyskano w dniach: .......cc.oocvniieneenieeceneen,
4, Wybrano Wykonaweg 05 ..o eesiienieicenseeerees e esesenseenns

5. Uzasadnienie wyboru wykonawcy: ...........

----------------------------------------------------------------------------------------------------------

Tluszez, dnia ....ovvveennnnnns r,

--------------------------------------------------

Podpis i pieczgé pracownika merytorycznego

*niepotrzebne skresli m




Zalgeznik nr 4
do Regulaminu udzielania zamowien
publicznych o wartosci szacunkowej

ponizej kwoty 130 000 zi

NOTATKA SLUZBOWA

Wdniv .o,
(data przeprowadzenia negocjacyi)
przedstawiciel zamawiajacego ......ovcviiiiiiiiiiii i

(wskazanie przedstawiciela zamawiajgcego)

oraz przedstawiciel Wykonawey ..o, et

(\wskazanie przedstawiciela wykonmvey)

przeprowadzili negocjacje w celu zawarcia umowy o zamoéwienie publiczne o wartosci

szacunkowej nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zl obejmujacej

(wskazanie przedmiotu zamdwienic)

Uzgodniono nastepujace warunki realizacji zaméwienia:

S CBIA uvvviiiiee e .
- termin realizacji ........ e e
- warunki platnosei ............. e e
- EWATANCIA «.viiea.ns et e e e e

(inne majqce znaczenie dla zamawiajgeego)

Przedstawiciel wykonawcy Przedstawiciel zamawiajacego




Zalgeznik nr 5
do Regulaminu udzielania zamowie#
publicznych o wartosei szacunkowej

ponizef kwoty 130 000 zi

Thiszez, dnia............

L R TN I R I IR L N N R NN R R ] IR TR

(nazwa i adres podmiotu, do ktdrego kierowane jest zaproszenie)
ZAPYTANIE OFERTOWE

Gmina Thuszez zaprasza do zlozenia oferty na zadanie pod nazwy:

T T Y PR T P PP R IEEREREYY

(podaé nazwe przedmiotu zamowienia)

1. Opis przedmiotu zamowienia:

2. Wymagany termin realizacji przedmiotu zaméwienia:

3. Przy wyborze oferty do realizacji, zamawiajacy bedzie kierowal si¢ kryterium:
(cena - 100%, jesdli beda mialy zastosowanie inne kryteria, to nalezy je podag).

4. Wykonawea skladajjc oferte zobowigzany jest zlozyé nastepujace dokumenty:
1) formularz oferty wg zalgczonego wzoru — zat. nr 1 do oferty.

3. Opis sposobu obliczenia ceny w skladanej ofercie:

Cena powinna zawiera¢:

1) wartos¢ dostawy* /ustugi*/roboty budowlanej* okreslong w oparciu o przedmiot
zamowienia;

2) obowigzujgey podatek od towaréw i ustug VAT

3} Ceng oferty nalezy poda¢ w zlotych polskich cyfra, z dokladnoécia do dwoch miejsc po
przecinku, oraz sfownie;

4) Cena powinna zawiera¢ wszelkie koszty zwigzane z wykonaniem przedmiotu
zamowienia;

5) Cena podana przez wykonawcg za $wiadezong ustugg, dostawe, robote budowlang* jest
obowigzujaca przez okres waznosci umowy * i nie bedzie podlegala waloryzacji w okresie
jej trwania,

6) Oprécz ceny proszg réwniez o podanie:

- mozliwego terminu wykonania zaméwienia

- warunkdw gwarancji

N NN I I I LR R R AR I I A A LR N A A I N I IEEREY

(inne informacje wazne dla zamawiajgcego)




6. Miejsce i fermin zlozenia oferty:
1) Oferte nalezy zlozy¢ do dnia ....ccoovvevvieecnnens o godz, oo w siedzibie
zamawiajgcego, ul. Warszawska 10, 05-240 Tluszcez, Biuro Obstugi Interesanta.

2} Dopuszcza sie zlozenie oferty:

— w formie pisemnej na adres ......oeeerviieeeceniiennen, prvennes e e s
(adres zamawiajgcego)

— za podrednictwem poczty eleKtronicZne] ...iviievveriene e e
(adres e-mail)
7. Opis sposobu przygotowania oferty:
Oferta winna by¢ sporzadzona w jgzyku polskim i musi obejmowaé calo$é wykonania
przedmiotu zaméwienia, Formularz ofertowy nalezy wypelnié czytelng i trwatg technikg,

8. Miejsce i termin otwarcia oferty:
Otwarcie zlozonych ofert nastapi w dniu ........... 1., 0 godz. .....oooviiiiininnn w siedzibie
zamawiajgcego.

9. Osobami uprawnionymi do kontaktéw z wykonawcami i udzielania wyjasnien
dotyczgcych postepowania sg :

P ST e e e e e e e e
( imie i nazwisko, nr fel., e- mail)

10. Informacje dodatkowe:

1) W przypadku wybrania Paristwa oferty zostang Panstwo poinformowani o terminie

przeprowadzenia negocjacji lub podpisania umowy.

2) Zamawiajacy zawrze umowe z wybranym wykonaweg nie pdzniej niz w terminie

zwigzania ofertg.

3) Jezeli wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana uchyli sie od zawarcia umowy,

zamawiajgey wybierze kolejng oferte najkorzystniejszg sposrod zlozonych ofert, bez

przeprowadzania ich ponownej oceny,

4) Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postgpowania o udzielenie

zamodwienia publicznego na kazdym etapie jego przeprowadzania bez podania przyczyny.

Crrisddnaanennness bR Ranans L T T PR P PP T T PP LYY R R TY

(data i podpis Kierownika zamawiajgcego Iub
osoby upowaznionej
Zalgczniki:

1.formularz wzoru oferty
2.projekt umowy

* niepotrzebne skresli¢/wpisywadé, jezeli dotyczy




Zalgeznik nr 6
do Regulaminu udzielania zaméwier
publicznych o wartosci szacunkowej

ponizej kwoty 130 000 zI

NIP: e, et
REGON: ..., vt
L= PN reerereres
E-mails oo

FORMULARZ OFERTY

do postgpowania o wartosci ponizej kwot okrestonych w art. 2 ust 2 pkt.1 z dnia 11 wrzesnia 2019
r. Prawo zaméwien publiczaych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.).

W odpowiedzi na zapytanie ofertowena ............... e bbbt st ras R R Rt e b e b e b et st s e s bsatnn
Ja/my nizej podpisany/ni, ..o ST TOTOTNN SO ey

dzialajgc w imieniu i na rzecz: ..., e s RN rreereaiatees
(nazwa i dokladny adres Wykonawey)

oferujemy realizacje przedmiotu zaméwienia na warunkach okreslonych w niniejszym zapytaniu

ofertowym za ceng brutto: ............... OV ,slownie: e, v

VSO s rererares , Wiym VAT ... %.

Oswiadczam, ze;

1) akeeptujemy warunki zapytania ofertowego i zobowigzujemy sie, w przypadku wyboru naszej
oferty, do zawarcia umowy w terminie i miejscu wyznaczonym przez Zamawiajacego,

2) wynagrodzenie zawiera wszystkie koszty zwigzane z realizacjy przedmiotu zaméwienia,

3) zdobyliSmy konieczne informacje dotyczgce realizacji zaméwienia oraz przygotowania i
ztozenia oferty,

4) w przypadku wyboru naszej oferty jako najkorzystniejszej zobowigzujemy sie do podpisania
umowy na warunkach okreslonych w zapytaniu ofertowym,

5) posiadamy wiedz¢ i doswiadezenie pozwalajace na wykonanie zaméwienia oraz dysponujemy
odpowiednim potencjalem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania zamowienia,

6) znajdujemy si¢ w sytuacji ckonomicznej i finansowej, zapewniajacej wykonatie zamdwienia
w terminie i na warunkach okre$lonych w zapytaniu.

Osobg do kontaktu ze strony Wykonawecy jest ................... bt el s et

Zalacznikami do ninigjszej oferty sa:




Zalgeznik nr 7
do Regulaminu udzielania zamowiesn
publicznych o wartosci szacunkowef

ponizef kwoty 130 000 zi

-------------------------------------

znak sprawy

Protokél z przeprowadzonego rozpoznania cenowego o wartosci szacunkowej
od 10 000 zt do 130 000 zi

1. Opis przedmiotu niniejszego zamoéwienia:

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

2. Sposob ustalenia warto$ci zamowienia:

Catkowita warto$¢ niniejszego zamowienia zostala ustalona W diiu ..o N2

3. Sposdb publikacji zapytania ofertowego:
Do udziatu w postgpowaniu zglosilo sig / zaproszono * .............. Wykonawcow w wyniku:

[) skierowania pisemnych zaproszei,*

2) publikacji ogloszenia o zamiarze udzielenia zamoéwienia w BIP, *

4, W wymaganym terminie, {j. do dnia ......ccooeevevernnaen, zlozone zostaly nastgpujgce oferty na
realizacj¢ ninigjszego zamowienia:

L) e et et et b e e e s

2) et e bt PO OVOPOPRTON e

5. W wyniku analizy ziozonych ofert niniejsze zamdwienie publiczne zostalo udzielone
Wykonawcy:

------------------------- L T O S

6. Uzasadnienie wybort najkorzyStiiejSZe] 0fEITY: w...viiiiiiiiiieeseeseeeeseessseeesesssssessesssasssessssassess

Pracownik odpowiedzialny za niniejsze zamdwienie:

(data i podpis)




