ZARZADZENIE NR 287/2016
BURMISTRZA WOLOMINA

z dnia 31 sierpnia 2016 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych do 30 000
(trzydziestu tysiecy) euro w Urzedzie Miejskim w Wolominie.

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2016 r., poz. 446), w zwiazku z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r.
poz. 885 z p6zn. zm.) oraz z art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U z
2015 r. poz. 2164 z pdzn. zm.) zarzagdzam co nastgpuje:

§ 1. Przy udzielaniu zamowien publicznych nieprzekraczajacych wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30
000 euro zarzadzam stosowanie w Urzedzie Miejskim w Wotominie zasad postepowania okreslonych w
»~Regulaminie postegpowania przy udzielaniu zamowien publicznych do 30 000 euro w Urzedzie Miejskim w
Wotominie” stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie powierzam Zastepcom Burmistrza, Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy oraz
Naczelnikom/Kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu i Samodzielnym stanowiskom.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Wolomina Nr 152/2014 z dnia 30.05.2014 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z up. Z upowaznienia
Zastepca Burmistrza

Edyta Zbie¢
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Regulamin postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych do

30 000 (trzydziestu tysiecy) euro w Urzedzie Miejskim w Wolominie

L Postanowienia ogdlne
§1
1. Regulamin postgpowania przy udzielaniu zaméwien publicznych do 30 000 euro w Urzedzie
Miejskim w Wotominie, zwany dalej "Regulaminem", ma =zastosowanie przy udzielaniu
zamoOwien, ktorych warto$¢ szacunkowa w skali roku nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro.
2. Podstawg udzielania zamdwien publicznych jest umieszczenie wydatku w planie finansowym
danego roku budzetowego.
3. Realizacja zamdwien objetych niniejszym regulaminem musi odbywac sie:
1) ze szczegdlnym uwzglednieniem przepisow Ustawy o finansach publicznych;

2) w zgodnie z zasadami celowosci, oszczgdnosci i efektywnosci;

3) w zgodzie z aktualnymi wytycznymi (zwane dalej Wytycznymi) w zakresie
kwalifikowalno$ci  wydatkbw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci na lata
2014-2020, a takze szczegblowymi wytycznymi dla danego Programu Operacyjnego w
przypadku gdy zamowienie publiczne jest prowadzone w ramach projektu
dofinansowanego z Funduszy Europejskich.

4. Realizacja zamowien odbywa si¢ przez komorki organizacyjne Urzedu, ktore sa zobowigzane
do zachowania nalezytej starannosci przy szacowaniu wartosci zamowienia, z uwzglednieniem
zakazu dzielenia zamowienia oraz zanizania ich warto§ci w celu uniknigcia stosowania ustawy
Prawo zamowien publicznych.

5. Podstawa szacowania warto$ci zamowienia dla dostaw lub ustug jest wartos¢ rynkowa
zaméOwienia (np. notatka z rozmoéw telefonicznych, srednia z otrzymanych ofert, informacje ze
stron internetowych itp.), dla robot budowlanych - kosztorys inwestorski.

6. Sredni kurs zlotego w stosunku do euro, okresla si¢ zgodnie z aktualnie obowigzujacym
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do
euro stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci zamowien publicznych.

7. Nadzor nad prawidlowoscig prowadzonych postepowan i realizacja zamowien oraz obowigzek
zachowania nalezytej starannosci spoczywa na osobach kierujacych komorkami organizacyjnymi
Urzedu.

8. Potwierdzenie zabezpieczenia S$rodkéw finansowych na realizacje zamowienia dokonuje
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Skarbnik Gminy.

9. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z p6zn. zm.);

2) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Wolomin reprezentowang przez Burmistrza
lub osoby przez niego upowaznione;

3) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawna albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowos$ci prawnej, ktdra ubiega si¢ o udzielenie zamowienia
publicznego, zlozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego;

4) Zamoéwieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy
zamawiajacym a wykonawcg, ktorych przedmiotem sg ushugi, dostawy lub roboty budowlane;

5) Dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy oraz innych dobr, w szczeg6lnosci na
podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez opcji
zakupu, ktore moze obejmowac¢ dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

6) Ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie §wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sg roboty
budowlane lub dostawy;

7) Robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robot budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2c ustawy
PZP 1lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego, za pomocg dowolnych
srodkow, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego;

8) Wartosci szacunkowej - nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta
starannos$cia;

10. Samodzielne Stanowiska ds. Zamowien Publicznych (dalej:ZP) prowadza rejestr zamowien

publicznych powyzej 10 000 zt netto do 30 000 euro.

IL. Przygotowanie post¢epowania
§2
1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia o wartosci
nieprzekraczajacej 30 000 euro odpowiada osoba kierujaca komodrka organizacyjna;
2. Udzielenie zamowienia o wartosci do 10 000 zt netto nastepuje na zlecenie (wzdr stanowi zal.
nr 1 do niniejszego regulaminu), ktore jest:
1) podpisywane przez pracownika prowadzacego postepowanie oraz przez osobg kierujaca

komorka organizacyjng;
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2) podpisywane przez pracownika ZP w zakresie podstawy prawnej zamowienia;

3) podpisywane przez Skarbnika Gminy (potwierdzenie zabezpieczenia srodkow finansowych na
realizacje zamowienia);

4) zatwierdzone przez Burmistrza lub osobg¢ upowazniona.

3. Udzielenie zamowienia o warto$ci powyzej 10 000 zt netto do 30 000 euro nastgpuje na
wniosek (wzor stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu), ktory:

1) podpisywany jest przez pracownika prowadzacego postepowanie oraz przez osobe kierujaca
komorka organizacyjna;

2) podpisywany przez pracownika ZP w zakresie podstawy prawnej zamdwienia;

3) podpisywany przez Skarbnika Gminy (potwierdzenie zabezpieczenia srodkoéw finansowych na
realizacj¢ zamowienia);

4) zatwierdzony przez Burmistrza Iub osob¢ upowazniona;

5) rejestrowany w rejestrze prowadzonym przez ZP.

3. W przypadku zamowien o warto$ci do 3 000 zi netto (w skali roku) dotyczgcych rzeczy
pozostajacych w powszechnej sieci sprzedazy mozna nie stosowaé przepisOw niniejszego
Regulaminu, po weczesniejszym uzyskaniu zgody od Burmistrza lub osoby przez niego
upowaznionej.

4. Komorki organizacyjne Urzgdu majg obowiazek sporzadzenia kwartalnego sprawozdania z
udzielonych zamowien do 10 000 zt netto oraz przekazania do ZP w terminie 10 dni po
zakonczeniu kwartatu (wzor stanowi Zalacznik nr 8).

5. Do kazdego zlecenia lub wniosku nalezy dotaczy¢ pisemne potwierdzenie ustalenia wartosci
szacunkowej danego zamoOwienia.

6. Zobowiazania powyzej 10 000 zl netto wymagaja zawarcia pisemnej umowy.

III. Przeprowadzenie postepowania
§3

1. W przypadku zaméwien o wartosci do 10 000 zl netto, po zatwierdzeniu zlecenia
(stanowigcego Zalacznik nr 1) nalezy wysla¢ je wykonawcy droga pocztowa, faksem lub e-
mailem.

2. W przypadku zamowien o warto$ci powyzej 10 000 zt netto do 30 000 euro, po zatwierdzeniu
wniosku (stanowiacego Zalacznik nr 2) komorka organizacyjna prowadzaca postgpowanie,
kieruje do Wykonawcow "zaproszenie do zlozenia oferty cenowej” (wzor zalacznik nr 3), wraz z
istotnymi postanowieniami umowy/wzorem umowy (zaopiniowanym przez radce prawnego) i

wzorem formularza ofertowego (Zatacznik nr 4).
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3. Zaproszenie do zlozenia oferty cenowej publikuje si¢ na BIPie Urzedu lub przesyla do
minimum 3 (trzech) Wykonawcoéw za pomoca poczty elektronicznej, faksu lub w formie
pisemne;j.

4. W zaproszeniu, o ktorym mowa w pkt 2, wyznacza si¢ termin do skladania ofert - nie krotszy
niz 3 (trzy) dni kalendarzowe od dnia przestania lub opublikowania zaproszenia.

5. Oferty sktada si¢ w formie wskazanej w zaproszeniu.

6. Wszystkie oferty cenowe, ktore wptyna do Urzedu w wyznaczonym terminie, sa otwierane w
czasie i miejscu wskazanym w zaproszeniu.

7. Przewiduje si¢ wezwanie Wykonawcy do uzupehlienia dokumentow lub wezwanie do
wyjasnien tresci oferty, jesli bedzie to konieczne.

8. Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje si¢ na druku stanowigcym Zalacznik nr 5 i po
akceptacji przez Burmistrza lub osob¢ upowazniong przesyta do wykonawcow biorgcych udziat
w postepowaniu (faks, poczta elektroniczna lub forma pisemna) oraz publikuje na BIPie Urzgdu
w przypadku zamieszczenia tam zaproszenia.

9. W przypadku wptynigcia jednej oferty dopuszcza si¢ jej rozpatrzenie i udzielenie zamowienia
wykonawcy, jezeli cena oferty nie odbiega od wartosci rynkowych.

11. Postepowanie uniewaznia si¢ na druku stanowigcym Zalacznik nr 6, w uzasadnionych
przypadkach.

12. Po podpisaniu umowy jej kopi¢ nalezy niezwtocznie dostarczy¢ do ZP.

IV. Zasady prowadzenia zamowien publicznych dla projektow
wspolfinansowanych ze Srodkéw Unii Europejskiej o wartosci
do 30 000 (trzydziestu tysi¢cy) euro
§4

1. Zasada konkurencyjno$ci w ramach projektow wspolfinansowanych z Funduszy Europejskich,
o ktorej mowa w wytycznych w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkéw w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu
Spdjnosci na lata 2014-2020, stosowana jest przy zamowieniach publicznych Gminy Wotomin o
warto$ci powyzej 50 000 ztotych netto do 30 000 euro.

2. W przypadku wydatkéw o wartosci od 2 000 do 50 000 zt netto wlacznie, nalezy posiadac, o
ile to mozliwe, dokumenty potwierdzajace rozeznanie rynku, wskazujace, iz dana ushuga, robota
lub dostawa zostata wykonana po cenie nie wyzszej od ceny rynkowej;

3. W przypadku wydatkéw o warto$ci od 2 000 do 20 000 zt netto, dokumenty potwierdzajace

dokonanie rozeznania rynku to w szczegolnosci:
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1) skierowane do potencjalnych wykonawcow zapytania ofertowe (badz wydruk o zamoéwieniu
zamieszczonego na stronie internetowej) wraz z otrzymanymi ofertami, czy tez wydruki ze stron
internetowych przedstawiajacych oferty potencjalnych wykonawcow;
2) dokumenty potwierdzajace rozeznanie rynku moga przyja¢ w szczegodlnosci forme: pisma,
wydruku listu elektronicznego, wydruku strony internetowej przedstawiajacej oferty lub
informacje handlowe (zawierajace dat¢ wydruku), oferty lub informacji handlowej przestanej
przez wykonawcéw z wlasnej inicjatywy. Zamawiajacy winien w wyniku przeprowadzonego
rozeznania otrzymac co najmniej wazne oferty. Wymog ten bedzie spetniony réwniez wtedy, gdy
w odpowiedzi na zamieszczone na ogo6lnodostgpnej stronie internetowej ogloszenie o
zamOwieniu, ztozona zostanie tylko jedna wazna oferta. Przy czym oferta niezgodna z
zapytaniem ofertowym/ogloszeniem nie stanowi oferty waznej;
4. W przypadku wydatkow o wartosci od 20 000 do 50 000 zt netto oraz w przypadku zamowien
publicznych, dla ktorych nie stosuje si¢ procedur wyboru wykonawcy, dokumentowanie
rozeznania rynku obejmuje co najmniej wydruk ogloszenia o zamdéwieniu zamieszczonego na
stronie internetowej beneficjenta lub innej powszechnie dostepnej stronie, przeznaczonej do
umieszczania zapytan ofertowych, wraz z otrzymang/ymi oferta/ami. Zamawiajacy winien
otrzymac co najmniej jedng wazng ofertg;
5. Notatka potwierdzajagca przeprowadzenie rozméw telefonicznych z potencjalnymi
wykonawcami nie b¢dzie uznawana za udokumentowanie rozeznania rynku;
6. Jezeli w danym przypadku rozeznanie rynku nie jest mozliwe, nalezy wykaza¢ okolicznosci
uzasadniajagce konieczno$¢ udzielenia danego zamowienia bez rozeznania rynku;
7. Wymog rozeznania rynku nie ma zastosowania do indywidualnych form podnoszenia
kwalifikacji (szkolenia indywidualne, studia itp.), w ktorych uczestniczy nie wigcej niz 5
pracownikéw Zamawiajacego. Szkolenia grupowe (tj. szkolenia zorganizowane w catosci na
zlecenie Zamawiajgcego lub w ktorych uczestniczy wigcej niz 5 pracownikoéw beneficjenta) sg
objete wymogiem rozeznania rynku;

§5
1.Szacowanie wartosci zamdwienia publicznego jest dokonywane z nalezyta staranno$cia, z
uwzglednieniem ewentualnych zamoéwien uzupetiajacych, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6
1 7 oraz art. 134 ust. 6 pkt 3 i 4 ustawy Pzp i jest dokumentowane. Zabroniony jest podziat
zamowienia publicznego skutkujacy zanizeniem jego wartosci szacunkowej, przy czym ustalajac
warto§¢ zamowienia publicznego, nalezy wzia¢ pod uwage konieczno$¢ tacznego speinienia
nastgpujacych przestanek:

1) ustugi, dostawy oraz roboty budowlane sg tozsame rodzajowo lub funkcjonalnie,
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2) mozliwe jest udzielenie zamowienia publicznego w tym samym czasie,
3) mozliwe jest wykonanie zamowienia publicznego przez jednego wykonawce. W przypadku
udzielania zamowienia publicznego w czgéciach (z okreslonych wzgledow ekonomicznych,
organizacyjnych, celowo$ciowych), warto§¢ zamowienia publicznego ustala si¢ jako faczna
warto$¢ poszczegdlnych jego czesci.
2. Zapytanie ofertowe nalezy upubliczni¢:
1) W ramach Bazy Konkurencyjnoséci (konkurencyjnosc.gov.pl), w przypadku gdy wartos¢
zamoOwienia przekracza kwote 50 000 ztotych netto
2) Kazdorazowo: na stronie Zamawiajacego oraz w postaci wiadomosci e-mail, wystanej do co
najmniej trzech potencjalnych wykonawcow, o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych
wykonawcoéw danego zamowienia publicznego.
3. W celu spehnienia zasady konkurencyjnosci nalezy upubliczni¢ zapytanie ofertowe zgodnie z
warunkami, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie, przy czym zapytanie ofertowe zawieraé
ma co najmnie;j:
1) opis przedmiotu zamoéwienia publicznego, ktéry nie powinien odnosi¢ si¢ do okreslonego
wyrobu lub zrédta lub znakow towarowych, patentow, rodzajow lub specyficznego pochodzenia,
chyba Ze takie odniesienie jest uzasadnione przedmiotem zamoéwienia publicznego i1 zostat
okreslony zakres rbwnowaznosci (z uwagi na konieczno$¢ ochrony tajemnicy przedsigbiorstwa
dopuszcza si¢ mozliwo$¢ ograniczenia zakresu opisu przedmiotu zamodwienia, przy czym
wymagane jest przestanie uzupelnienia wylaczonego opisu przedmiotu zamoéwienia do
potencjalnego wykonawcy, ktoéry zobowigzal si¢ do zachowania poufno$ci w odniesieniu do
przedstawionych informacji),
2)warunki udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spelniania, przy
czym stawianie warunkéw udziatu nie jest obowigzkowe,
3) kryteria oceny oferty, przy czym kryteria te:
a) nie moga zaweza¢ konkurencji poprzez ustanawianie wymagan
przewyzszajacych potrzeby niezbedne do osiggnigcia celow projektu i
prowadzacych do dyskryminacji wykonawcow,
b) powinny, co do zasady, okresla¢ poza wymaganiami dotyczacymi
ceny rowniez inne wymagania odnoszace si¢ do przedmiotu
zamoOwienia, takie jak np. jako$¢, funkcjonalno$¢, parametry techniczne,
aspekty $rodowiskowe, spoleczne, innowacyjne, serwis, termin

wykonania zamdwienia oraz koszty eksploatacji.
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4) informacj¢ o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych
kryteridéw oceny oferty,

5) opis sposobu przyznawania punktacji za spelnienie danego kryterium oceny oferty,

6) termin skladania ofert, przy czym termin na zlozenie oferty wynosi nie mniej niz 7 dni
kalendarzowych od daty ogloszenia zapytania ofertowego w przypadku dostaw i ustug, a 14 dni
kalendarzowych od daty ogloszenia zapytania ofertowego w przypadku robdt budowlanych.
Termin 7 lub 14 dni kalendarzowych biegnie od dnia nastepnego po dniu upublicznienia
zapytania ofertowego i konczy si¢ z uplywem ostatniego dnia,

7) informacje na temat zakresu wykluczenia,

8) okreslenie warunkéw zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego, o ile przewiduje si¢ mozliwo$¢ zmiany takiej umowy.

4. Terminy odnoszace si¢ do kazdego etapu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
ustalane s3 zgodnie z prawem krajowym, unijnym oraz Wytycznymi oraz w Sposob
umozliwiajacy ich dotrzymanie (dotyczy to zarowno skracania, jak i wydluzania terminow).
Podczas ustalania terminéw nalezy wziaé pod uwage zlozono$¢ postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, charakter i przedmiot zaméwienia publicznego, a takze dostepny
personel zamawiajacego, jego zadania, umiejetnosci i do§wiadczenie.

5.Wszyscy wykonawcy majg taki sam dostgp do informacji dotyczacych danego zamowienia
publicznego i zaden wykonawca nie jest uprzywilejowany wzgledem drugiego, a postgpowanie
przeprowadzone jest w sposoOb transparentny.

6.Warunki udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego okreslane sg w sposob
proporcjonalny do przedmiotu zamowienia publicznego, przy czym nie moga one zawegzaé
konkurencji poprzez ustanawianie wymagan przewyzszajacych potrzeby niezbgdne do
osiggnigcia celow projektu i prowadzacych do dyskryminacji wykonawcow.

7. W celu uniknigcia konfliktu interesow zamowienia publiczne, z wyjatkiem zamowien
sektorowych, udzielane przez beneficjenta nie bedacego podmiotem zobowigzanym do
stosowania ustawy Pzp zgodnie z art. 3 ustawy Pzp, nie moga by¢ udzielane podmiotom
powigzanym z nim osobowo lub kapitatowo. Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie
si¢ wzajemne powiazania migdzy beneficjentem lub osobami upowaznionymi do zaciagania
zobowigzan w imieniu beneficjenta lub osobami wykonujacymi w imieniu Zamawiajacego
czynnos$ci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy a
wykonawca, polegajace w szczego6lnosci na:

1) uczestniczeniu w spolce jako wspolnik spotki cywilnej lub spotki osobowej,

2) posiadaniu co najmniej 10 % udzialow lub akcji,

Id: 8ES7537A-225F-432F-9686-DAB804C6A0CY. Podpisany Strona 8



3) petieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta, pelnomocnika,
4) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub
w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.
8.Nalezy wybra¢ najkorzystniejsza sposrod ztozonych ofert speiniajacg warunki udzialu w
postepowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego w oparciu o ustalone w zapytaniu ofertowym
kryteria oceny, wybdr oferty jest dokumentowany protokotem postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego. Dla udokumentowania zawarcia umowy z wykonawcg i sporzadzenia
protokotu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego konieczna jest forma pisemna.
9.Protokdét postepowania o udzielenie zamowienia publicznego zawiera co najmnie;j:
1) informacj¢ o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego,
2) wykaz ofert, ktoére wpltynety w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze wskazaniem daty
wplynigcia oferty do zamawiajacego,
3) informacj¢ o spetnieniu warunkéw udzialu w postgpowaniu przez wykonawcow, o ile takie
warunki byty stawiane,
4) informacj¢ o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych
kryteridw oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczegdlnym wykonawcom za spehnienie
danego kryterium,
5) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru,
6) datg sporzadzenia protokotu i podpis zamawiajacego,
7) nastepujace zatgczniki:
a) potwierdzenie publikacji zapytania na stronie internetowej
Zamawiajgcego,
b) ztozone oferty,
c) oswiadczenie/o$§wiadczenia o braku powigzan z wykonawcami,
ktorzy ztozyli oferty, podpisane przez Zamawiajacego lub osoby
upowaznione do zaciggania zobowigzan w imieniu Zamawiajgcego i
osoby wykonujace w imieniu beneficjenta czynno$ci zwigzane z
przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy, a
takze realizacja lub zmianami umowy zawartej z wykonawca.
10. Informacje o wyniku postegpowania umieszcza si¢ na powszechnie dostepnej stronie
internetowej. Informacja o wyniku postgpowania powinna zawieraC co najmniej nazwe
wybranego wykonawcy. Na wniosek wykonawcy, ktéry zlozyl oferte, istnieje obowigzek

udostgpnienia wnioskodawcy protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia.
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V. Odstapienie
§6

1. W przypadku zaistnienia pilnej potrzeby wykonania zamoéwienia (np. na skutek awarii,
zagrozenia zdrowia i/lub zycia) dopuszcza si¢ udzielenie zamoéwienia, ktorego warto$é
szacunkowa wynosi powyzej 10 000 zl netto z pomini¢ciem procedury objetej niniejszym
Regulaminem i wystgpienie do Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej z wnioskiem o
odstapienie od jego stosowania. Wzor wniosku stanowi Zatacznik nr 7 do niniejszego
Regulaminu. Podpisany wniosek nalezy zarejestrowaé w rejestrze zamowien publicznych o
wartos$ci do 30 000 euro.

2. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i
dokumentow okreslajacych sposéb udzielania zaméwien wspoifinansowanych ze $rodkow

europejskich lub innych mechanizméw finansowych.
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Zatqcznik nr 1
do Regulaminu postgpowania
przy udzielaniu zamowien publicznych
o wartosci do 30 000 euro
w Urzedzie Miejskim w Wotominie
(piecze¢ komorki organizacyjnej)
ZLECENIE

zamoéwienia, ktorego warto$¢ nie przekracza kwoty 10 000 (dziesieciu tysiecy) zl netto

CZESC A (wypetia komérka wnioskujgca o udzielenie zaméwienia):

1. Przedmiot ZAMOWIEIIA: .. ...ccooiiviiiiieeeeeeeeeeeeeeaee ettt ettt e eeeeeeeeeeeeesesesesessesesessss s sssssssssssssassseasenes

5. Podstawa i sposob obliczenia warto$ci zamowienia (np. kosztorys inwestorski, analiza rynku,

SPEANIA Z OfCFETIP.) evvvevveeeeeciieeeieeieteeet ettt ettt ettt ettt et e eaa e ba e b e e b e ebeenbeenbaenseas
6. Wymagany termin realizacji ZAMOWICTIIA: ... ..cceerveerverireeirereerreseesieesseeseesseessesssessesssesssessessseenns
7. Proponowany wykonawca zamowienia i cena DIrUutto: ........ccccevvierierieerieenieesieereeeeseesneseeseeeees
8. Wartnki PRAINOSCI: .. ooiieiiieiieiieieeie ettt ettt re e e eebesebestsestaessaesseessaessaessaesseessesnsesssenssens
9. DANE dO fAKEUTY: .oueeeiiiiieitieeetet ettt e b et b et e e st be bt et e e sbesbeebtetent
10. Wydatek ma pokrycie w planie finanSOwWo — IZECZOWYIM ......cccverueerureereeirenieniesiesereseeesaeesseenees
- zrodlo finansowania: budzet ........,.Dzial ............ Rozdzial ........cccooevvvvveiiinnn.

§ e § e

-rodzaj wydatku: ...

11. Informacja o tacznej warto$ci zamowien tego samego rodzaju w danym roku budzetowym

(sporzqdzit) (data i podpis osoby kierujgcej komorkq organizacyjng)
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CZESCB

1. Podstawa prawna udzielenia zamowienia (wypefnia: ZP).

(data i podpis ZP)

2. Potwierdzenie zabezpieczenia Srodkdéw finansowych na realizacjg zamowienia

(data i podpis Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznionej)

3. Zatwierdzenie zlecenia:

(data i podpis Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej)
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Zatgcznik Nr 2

do Regulaminu postgpowania

przy udzielaniu zamowien publicznych
o wartosci do 30 000 euro

w Urzedzie Miejskim w Wotominie

(piecze¢ komorki organizacyjnej)

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
stosowany w zamowieniach o wartos$ci powyzej 10 000 (dziesieciu tysiecy) zl netto

do 30 000 (trzydziestu tysiecy) euro

CZESC A (wypetnia komérka wnioskujgca o udzielenie zaméwienia):

netto .........

co wg Sredniego kursu euro ustalonego aktualnym rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w

sprawie s$redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania

warto$ci zamowien publicznych, stanowi kwote euro:
5. Podstawa i sposob obliczenia warto$ci zamowienia (np. kosztorys inwestorski, analiza rynku,
SPEANIA Z Of €FE TIP.) evvveeeeiie ettt ettt ekttt ettt e eabe e et e st e etaeesaeesaesseeseeseenbeenbennsens
Wartos¢ szacunkowa zamowienia ustalit/a .........ccccoeeveiiiiinineciiiee, W dniu .o,
6. Wymagany termin realizacji ZAMOWIETIIAL . ......c.cecueeiiiriieriiieierienieenie et et ebeeeteeetesatesaaeseeeseeeseee e
7. Warunki PRAINOSCI: .. ..oouiiiiiiiiii ittt ettt sttt sttt
8. W celu uzyskania najkorzystniejszej oferty zostang przeprowadzone nastgpujace czynnosci:

0 publikacja na okres ............... dni zaproszenia do zlozenia oferty cenowej na BIPie Urzedu

1. ik
niepotrzebne skresli¢
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Gminy Wotomin oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Zamawiajacego;
[J przestanie zaproszenia do zlozenia oferty cenowej do wybranych min. 3 Wykonawcow wg
zatgczonej do wniosku listy?
9. Wydatek ma pokrycie w planie finanSOwo — rZECZOWYIM .......cccueeeveeeirieriieeeieeeree e e evee e e

- zrodto finansowania: budzet ........, cze$¢ ......... Dzial ............ Rozdziat ........cccooeviii

-rodzaj wydatku: ...

10. Informacja o tacznej warto$ci zamowien tego samego rodzaju w danym roku budzetowym

(sporzqdzit) (data i podpis osoby kierujqcej komorkq organizacyjng)

CZESC B
1. Podstawa prawna udzielenia zamowienia (wypetnia ZP).

(data i podpis ZP)
2. Potwierdzenie zabezpieczenia $rodkow finansowych na realizacj¢ zamowienia

(data i podpis Skarbnika Gminy lub osoby przez niego upowaznionej)

3. Zatwierdzenie zlecenia:

(data i podpis Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej)

4. Zlecenie zarejestrowano w rejestrze zamowien publicznych o wartosci powyzej 10 000 zt netto

do 30 000 euro pod nr .....ccceeveveevveenieeenens

(data i podpis ZP)

?zaznaczy¢ whasciwy kwadrat
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Zatgcznik Nr 3

do Regulaminu postgpowania

przy udzielaniu zamowien publicznych
o wartosci do 30 000 euro

w Urzedzie Miejskim w Wotominie

NI SPrawy ..eeeeeveeeeecvveernnneenn.
Wolomin, dnia ........cccuuuee.....

ZAPROSZENIE DO ZLOZENIA OFERTY CENOWEJ

Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U.
z 2015 r. poz. 2164 z podzn. zm.) oraz na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Wotomina nr
............. z dnia ............... W sprawie Regulaminu postgpowania przy udzielaniu zamowien
publicznych do

30 000 euro w Urzedzie Miejskim w Wotominie, zapraszamy do ztozenia oferty cenowej na:

1. Zamawiajacy: Gmina Wotomin, ul. Ogrodowa 4, 05-200 Wotomin.

2. Przedmiot ZAMOWIEIIA: .. ...ccooiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee ettt ettt ettt eeeeeeeeeeeeeeeeeesessesessssssssnsssssasssasaesenenes

4. SPOSOD ODLICZENIA COIMY: ...uviirvieiieiieriieiieiieteeteeteetesteseeseeesseesteesseesseesseasseassesssesssesssesssesssessanns
5. Termin 1ealiZacji ZAMOWICTIIAL . ....ccceeeveeeieriereerieesieesteeteeteessestesssesseesseessaesseesseenseensesnsesssessessees
6. Wartunki PEatNOSCI: ......ovieiiieiiieiieiiecee ettt e e et esbe et eesbessbessbestaestaessaesseessaessaessenssennns
7. Warunki udziatu w postgpowaniu: (mozna opisaé warunki jakie majq spetnia¢ Wykonawcy,
JOZEIT AOLYCZY) ..ottt h et b bbb enbeenee e
8. KIYLEIIa OCEMY OFOIT: .. ..eiiiiiiiiiiieit ettt ettt et ettt st sttt et et e et e et e et e et e st e snaeeneesneesaeenne
9. Jezeli nie bedzie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaly
ztozone dwie lub wigcej ofert o takiej samej cenie, Zamawiajacy wezwie Wykonawcow, ktorzy
ztozyli te oferty, do ztozenia w wyznaczonym terminie ofert dodatkowych.

10. Sposob przygotowania oferty cenowej:

Oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim, w formie pisemnej w sposdb nie ulegajacy Scieraniu.
11. Termin i forma ztoZenia oferty cenowe;j:

Oferte nalezy ztozy¢ do dnia ...................... godz. ....coeeuenns w Urzedzie Miejskim w Wotlominie,
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ul. Ogrodowa 4, 05-200 Wotomin (stanowiska podawcze — punkt informacyjny nr 1, 2, 3).

Oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim, w formie pisemnej w sposob nie ulegajacy Scieraniu,
nastepnie nalezy umiesci¢ w zabezpieczonej kopercie opisanej tytulem postgpowania.

Oferta zlozona po terminie, zostanie zwrdocona Wykonawcy. Wykonawca moze wprowadzié

zmiany lub wycofa¢ ztozona przez siebie oferte przed uplywem terminu jej sktadnia.

12. Termin i miejsce otwarcia oferty Cenowej: ........cccccecvereveennnenn 0 godz. ............ w siedzibie
Zamawiajacego pok. nr .........ccceveeenes .
13. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami: ............ccceeeeveernnenns pokoj ......... telooon.n.....

14. Do oferty nalezy dotaczy¢ nastepujace dokumenty:

1) formularz ofertowy

(data i podpis osoby kierujgcej komorkq organizacyjng)
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Zatgcznik Nr 4

do Regulaminu postgpowania

przy udzielaniu zamowien publicznych
o wartosci do 30 000 euro

w Urzedzie Miejskim w Wotominie

(piecze¢ Wykonawcy)

FORMULARZ OFERTOWY
W odpowiedzi na zaproszenie do ztozenia oferty CENOWE] Na: ......ccecvveeviereeieiiesie et

sktadam niniejszg oferte.

1. OFERUJE WYKONANIE ZAMOWIENIA ZA CENE;:
WartoSC NEtO W Zh: oeeeeieiiiiiee e ,
VAT .. %, kwota podatku w zt. ..., ,
warto$¢ brutto zamowienia w zh.: ... ..o .

STOWIIE: .ottt e et et e e eeeeeeeeeee e e e s e e e s e s e e e e e e e e e s e e areaeaeaeaererereneeas

2. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA — ......oooiiioiieeeeeeeeeeeeee e

3. WARUNKI PEATNOSCL: ......ooooioiiiieceeeeceee e nes s
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4. OSWIADCZAM, ze
- zadane wynagrodzenie zawiera wszystkie koszty zwigzane z wykonaniem zamdwienia.
- zapoznaliSmy si¢ z istotnymi postanowieniami umowy/wzorem umowy zalaczonym do
zaproszenia, akceptujemy je i zobowigzujemy si¢ w przypadku wyboru naszej oferty do zawarcia
umowy na wyzej wymienionych warunkach w miejscu i terminie wyznaczonym przez
Zamawiajacego;
- przedmiot zamoéwienia zamierzamy wykonac:

e sitami wlasnymi'

e sitami wlasnymi i przy pomocy podwykonawcow!

5. ZALACZNIKAMI DO NINIEJSZEJ OFERTY SA:

podpis Wykonawcy
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'niepotrzebne skresli¢
Zalgcznik Nr 5
do Regulaminu postgpowania
przy udzielaniu zamowien publicznych
o wartosci do 30 000 euro
w Urzedzie Miejskim w Wotominie

(pieczec komorki organizacyjnej)

INFORMACJA O WYBORZE NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

Zamawiajacy — Gmina Wotomin informuje, ze w odpowiedzi na zaproszenie z dnia ....................
AOLYCZACE (IVIUL) .o oottt ettt ettt e ateeatesatesatesseessaeseeesseesseenseensenn
wptyneta/y/o ........ ofert (-a, -y) ztozona/e/ych przez Wykonawcow:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena oferty (brutto)

Jako najkorzystniejszg wybrano oferte Zl0Zona Przez: .........cccoceevveviievieciiecie e

(data i podpis osoby kierujqcej komorkq organizacyjng/ podpisy komisji)

ZAtWIETdZAm .......coeeveieiiieniieieeee e
(data i podpis Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej)
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Zatgcznik Nr 6

do Regulaminu postgpowania

przy udzielaniu zamowien publicznych
o wartosci do 30 000 euro
w Urzedzie Miejskim w Wotominie

(pieczed komorki organizacyjnej)

INFORMACJA O UNIEWAZNIENIU

zostato uniewaznione.

UZASADNIENIE:

(data i podpis osoby kierujgcej komorkq organizacyjng/ podpisy komisji)

ZAtWIETdZAm ...occevviieieeieeeeceeeee e
(data i podpis Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej)
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Zatgcznik Nr 7

do Regulaminu postgpowania

przy udzielaniu zamowien publicznych
o wartosci do 30 000 euro
w Urzedzie Miejskim w Wotominie

(piecze¢ komorki organizacyjnej)
WNIOSEK O ODSTAPIENIE
od stosowania procedur okreslonych w Regulaminie postepowania przy udzielaniu
zamowien publicznych o wartosci do 30 000 (trzydziestu tysiecy) euro w Urzedzie Miejskim

w Wolominie
.............................................................................. wnosi o odstgpienie
(komérka organizacyjna)

od stosowania procedury okre$lonej w Regulaminie post¢powania przy udzielaniu zamoéwien

publicznych o warto$ci do 30 000 euro w Urzegdzie Miejskim w Wotominie

CZESC A (wypetnia komérka wnioskujgca o udzielenie zaméwienia):

netto .......

co wg $redniego kursu euro ustalonego aktualnym rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w

sprawie sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania

wartosci zaméwien publicznych, stanowi kwote euro:
5. Podstawa i sposob obliczenia warto$ci zamowienia (np. kosztorys inwestorski, analiza rynku,

SFEANIA Z Of€FF TED.) vvvvioivieeiiiieee ettt ettt ettt et e et e et e e baeeate e e baeesteeentbeetseeeraeens

'niepotrzebne skresli¢
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-rodzaj wydatku: .....ccooiiiiiiiie e

7. Informacja o tacznej wartosci zamowien tego samego rodzaju w danym roku budzetowym

(sporzqdzit) (data i podpis osoby kierujqcej komorkq organizacyjng)
CZESCB

1. Podstawa prawna udzielenia zamowienia (wypetnia ZP).

(data i podpis ZP)

2. Potwierdzenie zabezpieczenia srodkow finansowych na realizacje zamdwienia

3. Zatwierdzenie zlecenia:

(podpis Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej)

4. Zlecenie zarejestrowano w rejestrze zamowien publicznych o wartosci powyzej 10 000 zt netto

do 30 000 euro pod 01 ...ccceevveereiirieeeee

(data i podpis ZP)
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Zatgcznik Nr 8

do Regulaminu postepowania

przy udzielaniu zamowien publicznych
o wartosci do 30 000 euro
w Urzedzie Miejskim w Wolominie

Wolomin, dnia ........cceuueeeeee..

(pieczel komorki organizacyjnej)

Kwartalne sprawozdanie z udzielonych zaméwien o warto$ci do 10 000 (dziesieciu tysiecy) zI netto

Lp. Wykonawca Przedmiot zaméwienia Kwota netto Uwagi

(data i podpis osoby kierujgcej komorkq organizacyjng)
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