ZARZADZENIE NR 210/2019
BURMISTRZA WOLOMINA

z dnia 15 lipca 2019 1.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych do 30 000 euro
w Urzedzie Miejskim w Wolominie.

Na podstawie art. 33 ust.1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 .
poz. 506), w zwigzku z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. Uz 2019r.
poz. 869) oraz art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. Uz 2018 r.
po0z.1986 z p6zn. zm.), zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Przy udzielaniu zamowien publicznych nieprzekraczajacych wyrazonej z zlotych rownowartosci kwoty
30000 euro, zarzadzam stosowanie w Urzgdzie Miejskim w Wolominie zasad postepowania okreslonych
w "Regulaminie postgpowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych do 30 000 euro w Urzedzie Miejskim
w Wotominie", stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzadzania.

§ 2. Traci moc Regulamin postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych do 30 000 (trzydziestu
tysiecy) euro w Urzedzie Miejskim w Wolominie, wprowadzony Zarzadzeniem Burmistrza Wotomina
Nr 287/2016 z dnia 31 sierpnia 2016 r.

§ 3. Wykonanie powierzam Zastgpcom Burmistrza, Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy oraz
Naczelnikom/Kierownikom komoérek organizacyjnych i Samodzielnym stanowiskom.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Wotomina

Elzbieta Radwan
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Regulamin postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych do

30 000 euro w Urzedzie Miejskim w Wolominie

L. Postanowienia ogdlne
§1

1. Regulamin postgpowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych do 30 000 euro
w Urzedzie Miejskim w Wotominie, zwany dalej "Regulaminem", ma zastosowanie przy
udzielaniu zamoéwien, ktorych warto$¢ szacunkowa w skali roku nie przekracza wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.
2. Podstawg udzielania zamowien publicznych jest umieszczenie wydatku w planie
finansowym danego roku budzetowego.
3. Przy udzielaniu zaméwien objetych niniejszym regulaminem nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow
i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania S$rodkami publicznymi, w tym zasady
wydatkowania §rodkéw publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz
umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego
doboru metod i $rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow z danych
naktadow,

3) w przypadku udzielania zamowien finansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej Iub innych funduszy, dla ktorych ustalone zostaly wytyczne
dotyczace sposobu udzielania zamowien oraz kwalifikalnosci wydatkow
w ramach danego programu czy umowy, nalezy stosowac¢ ustalone wytyczne
oraz postanowienia umowy o dofinansowanie, jezeli ich postanowienia sa
bardziej restrykcyjne od postanowien zawartych w niniejszym Regulaminie.

4. Realizacja zamowien odbywa si¢ przez komoérki organizacyjne Urzedu, ktoére sa
zobowigzane do zachowania nalezytej staranno$ci przy szacowaniu warto$ci zamowienia,
zuwzglednieniem zakazu dzielenia zamdwienia oraz zanizania ich warto§ci w celu
uniknigcia stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

5. Podstawg szacowania wartosci zamoéwienia dla dostaw lub ustug jest warto$¢ rynkowa
zamowienia (np. notatka z rozméw telefonicznych, $rednia z otrzymanych ofert, informacje
ze stron internetowych itp.), dla robot budowlanych - kosztorys inwestorski, ktére nalezy
udokumentowaé oraz zalgczy¢ do zlecenia /wniosku.

6. Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala si¢ w ztotych i przelicza na euro wedtug $redniego
kursu ztotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy prawo zamowien publicznych.

7. Zamoéwienia nalezy udzieli€ Wykonawcy, ktory zaoferuje najkorzystniejsze warunki
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realizacji zamowienia, biorac pod uwage oferowang ceng¢ oraz inne kryteria odnoszace si¢ do
przedmiotu zamoéwienia (jesli byly przewidziane), tj. funkcjonalnos¢, jakosé¢, parametry
techniczne, koszty eksploatacji, termin platnosci, warunki gwarancji, itp.

8. Nadzor nad prawidlowo$cia prowadzonych postepowan i realizacja zamdwien oraz
obowigzek zachowania nalezytej staranno$ci spoczywa na osobach kierujacych komorkami
organizacyjnymi Urzedu.

9. Potwierdzenie zabezpieczenia $rodkéw finansowych na realizacje zamowienia dokonuje
Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona.

10. lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986 z p6zn. zm.);

2) Zamawiajagcym - nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢e Wolomin reprezentowang przez
Burmistrza lub osoby przez niego upowaznione;

3) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowos$ci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamowienia
publicznego, ztozyta ofertg lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego;

4) Zamdwieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane mi¢dzy
zamawiajacym a wykonawcg, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane;
5) Dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy oraz innych dobr,
w szczegolnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu
zopcja lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowaé 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 okre§lonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2c
ustawy PZP lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego, za pomoca
dowolnych §rodkow, zgodnie z wymaganiami okre$§lonymi przez zamawiajacego;

8) Wartosci szacunkowej - nalezy przez to rozumie¢ calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardéw i ushug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta
starannoscia;

11. Samodzielne Stanowiska ds. Zamoéwien Publicznych (dalej:ZP) prowadzg rejestr

zamowien publicznych powyzej 20 000 zt netto do 30 000 euro.
1L Przygotowanie postepowania

§2

1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia o wartosci
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nieprzekraczajacej 30 000 euro odpowiada osoba kierujaca komorka organizacyjna;

2. Udzielenie zamo6wienia o wartos$ci do 20 000 zI netto nastepuje na zlecenie (skierowane do
jednego, wybranego wykonawcy) - (wzor stanowi zat. nr 1 do niniejszego regulaminu), ktore
jest:

1) podpisywane przez pracownika prowadzacego postepowanie oraz przez osobe kierujaca
komorkg organizacyjna;

2) podpisywane przez Skarbnika Gminy (potwierdzenie zabezpieczenia $srodkoéw finansowych
na realizacje zamowienia);

3) zatwierdzone przez Burmistrza lub osobe upowazniona.

3. Udzielenie zamowienia o wartosci powyzej 20 000 zt netto do 30 000 euro nastgpuje na
wniosek, w trybie zapytania ofertowego (wzoér stanowi Zalgcznik 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 S$rodkow
finansowych na realizacj¢ zamoéwienia);

4) zatwierdzony przez Burmistrza lub osob¢ upowazniona;

5) rejestrowany w rejestrze prowadzonym przez ZP.

4. Komorki organizacyjne Urzedu maja obowigzek sporzadzenia kwartalnego sprawozdania
z udzielonych zamoéwien do 20 000 zt netto oraz udzielonych zgodnie z §4 niniejszego
Regulaminu i przekazania do ZP w terminie 15 dni po zakonczeniu kwartatu (wzor stanowi
Zalacznik nr 8).

5. Jezeli wartos¢ jednorazowego zamodwienia dotyczacego dostaw lub ustug nie przekracza
20 000 zt netto nie ma obowigzku sporzadzania pisemnej umowy. W przypadku zamowienia
dotyczacego robot budowlanych sporzadzenie umowy z zachowaniem formy pisemnej jest
obowigzkowe bez wzgledu na warto§¢ zamowienia. Przy wartosci zamowienia powyzej 20

000 zt netto sporzadzenie umowy z zachowaniem formy pisemnej jest obowigzkowe.

1. Przeprowadzenie post¢gpowania
§3
1. W przypadku zamoéwien o wartosci do 20 000 zi netto, po zatwierdzeniu zlecenia
(stanowigcego Zatacznik nr 1) nalezy wystaé cze$¢ A zlecenia wykonawcy w formie
elektronicznej/ za pomocg faksu/ lub w formie pisemnej (poczta).
2. W przypadku zamowien o wartosci powyzej 20 000 =zt netto do 30 000 euro, po

zatwierdzeniu wniosku (stanowigcego Zalacznik nr 2) komoérka organizacyjna prowadzaca
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postgpowanie, kieruje do Wykonawcow "zaproszenie do ztozenia oferty cenowej” (wzor
zatacznik nr 3), wraz z istotnymi postanowieniami umowy/wzorem umowy (zaopiniowanym
przez radce prawnego), wzorem formularza ofertowego (Zatacznik nr 4) oraz ewentualne
inne dokumenty lub materiaty potrzebne do sporzadzenia oferty.

3. Zaproszenie do zlozenia oferty cenowej publikuje si¢ na BIPie Urzgdu lub przesyta do
minimum 3 (trzech) Wykonawcoéw w formie elektronicznej/ za pomocg faksu/ lub w formie
pisemnej (poczta).

4. W przypadku zamowien o warto$ci powyzej 80 000 zt netto wymagana jest publikacja
zaproszenia do zlozenia oferty cenowej na BIPie Urzedu.

5. W zaproszeniu, o ktérym mowa w pkt 2, wyznacza si¢ termin do sktadania ofert - nie
krétszy niz 3 (trzy) dni kalendarzowe od dnia przestania lub opublikowania zaproszenia.

6. Oferty sklada si¢ w formie wskazanej w zaproszeniu (tj. pisemnie bezposrednio do
Zamawiajacego, za posrednictwem poczty tradycyjnej, faxem lub w formie elektronicznej)

7. Wszystkie oferty cenowe, ktore wptyna do Urzedu w wyznaczonym terminie, sg otwierane
w czasie 1 miejscu wskazanym w zaproszeniu.

8. Oferty ztozone po wyznaczonym terminie, nie podlegaja rozpatrzeniu.

9. Przewiduje si¢ wezwanie Wykonawcy do uzupelienia dokumentéw lub wezwanie do
wyjasnien tresci oferty, jesli bedzie to konieczne.

10. Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje si¢ na druku stanowigcym Zatacznik nr 6 i po
akceptacji przez Burmistrza lub osoby upowaznionej przesyla do wykonawcéw bioracych
udzial w postepowaniu (w formie elektronicznej, faksem lub w formie pisemnej) oraz
publikuje na BIPie Urzedu w przypadku zamieszczenia tam zaproszenia.

11. W przypadku wplynigcia jednej oferty dopuszcza si¢ jej rozpatrzenie i udzielenie
zamowienia wykonawcy, jezeli cena oferty nie odbiega od warto$ci rynkowych oraz
dopuszcza si¢ mozliwos¢ negocjacji ceny oferty.

12. Postepowanie uniewaznia si¢ na druku stanowigcym Zatacznik nr 7, w uzasadnionych
przypadkach.

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

14. W przypadku przeprowadzonej procedury o udzielenie zamowienia publicznego,
zamieszczonej na BIPie Urzedu, w ktorej nie zlozono zadnej oferty, zamdéwienia mozna

udzieli¢ stosujac postanowienia § 2 ust. 2 niniejszego regulaminu.

IV. Wylaczenia
§4
1. Udzielajac zamoéwien dotyczacych:
1) zapewnienia gosciom i osobom wizytujacym Zamawiajacego miejsc hotelowych

1 wyzywienia;
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2) ustug/dostaw realizowanych w ramach delegacji stuzbowych (pobyt w hotelu,
wyzywienie, napoje);

3) organizacji koncertow i imprez artystyczno-rozrywkowych oraz rekreacyjnych;

4) publikacji materiatow prasowych;

5) dostaw zwigzanych z wydatkami okolicznosciowymi (np.: zakup kwiatow, wigzanek,
wiencow, kompozycji kwiatowych, itp.);

6) ustug w zakresie obshugi prawnej, w tym zastepstwa procesowego;

7) ushug w zakresie doradztwa (ustugi audytowe, prawnicze, podatkowe, finansowe,
eksperckie, itp.);

8) ustug szkoleniowych;

9) ushug i prac zlecanych w ramach zawieranych umow zlecen, umow o dzieto;

10) zakupu auta osobowego do celow stuzbowych;

11) ushug dotyczacych eksploatacji i usuwania awarii samochodéw stuzbowych;

12) zakupu ushug i dostaw zwigzanych z organizacjg wyborow na obszarze Gminy
Wotomin wynikajacych z postanowien art. 156 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r.
-Kodeksu wyborczego;

13) utrzymania systemow informatycznych majacych wplyw na ciggto$¢ funkcjonowania
Urzedu;

14) zamowien dotyczacych zakupu ksigzek, czasopism, publikacji oraz dostepu do portali
specjalistycznych i prawnych.;

15) umowy najmu/dzierzawy;

16) zakupu towarow i ustug bedacych nastgpstwem decyzji o przyjeciu przez
Zamawiajgcego patronatu lub wspotorganizacji przedsigwziec¢ kulturalnych lub
sportowych;

17) ustug zwigzanych z wczesniejszymi opracowaniami (dokumentacja projektowo-
kosztorysowa, geodezyjna, itp.) jezeli ich zakres wymaga analizy, przeliczenia,
przeprojektowania lub zmiany, w celu dostosowania istniejacej dokumentacji lub
projektu do obecnych lub przyszltych wymogoéw zamawiajacego, w tym nadzor
autorski;

18) ushug udzielonych innemu zamawiajacemu, ktoremu w drodze ustawy lub decyzji
administracyjnej przyznano wytaczne prawo do $wiadczen tych ustug;

stosuje si¢ postanowienia § 2 ust. 2 niniejszego regulaminu.

2. W przypadku zaistnienia pilnej potrzeby wykonania zamowienia (np. na skutek awarii,
zagrozenia zdrowia i/lub zycia, sytuacji kryzysowej, potrzeby zapewnienia bezpieczenstwa
lub ciagltosci dziatania), dopuszcza si¢ udzielenie zamdwienia, ktérego wartos¢ szacunkowa
wynosi powyzej 20 000 zt netto z pominigciem procedury objetej niniejszym Regulaminem.

Woéwczas stosuje si¢ postanowienia § 2 ust. 2 niniejszego regulaminu, wpisujac w czesci B
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zlecenia uzasadnienie.

3. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 i 2, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktéw prawnych,
w szczegolnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych
z przepisow prawnych idokumentow okreslajacych sposdb udzielania zamowien

wspotfinansowanych ze §rodkdw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

V. Dokumentacja w sprawie zamowien
§5

1. Ztozone oferty sg przechowywane w sposob gwarantujacy ich nienaruszalnosé
i zachowanie ich treSci w poufnosci.
2.Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamodwienia przekazuje do Stanowisk
Podawczych informacje o terminie sktadania i otwarcia ofert, a takze o zmianie tego terminu.
3. Stanowiska Podawcze przechowuja wszystkie naptywajace oferty i przekazuja je
pracownikowi odpowiedzialnemu za realizacj¢ danego zamowienia w dniu ich otwarcia.
4. Oferty zlozone po terminie sa przekazywane pracownikowi odpowiedzialnemu za
realizacje danego zamowienia w celu dokonania ich zwrotu.
5. Kierujacy wilasciwa komorka organizacyjna sktadaja do ZP plan zadan, ktore planuja
realizowa¢ w danym roku budzetowym do 30 000 euro, (wg zatacznika nr 9 do niniejszego
regulaminu) do dnia 15 stycznia kazdego roku.
6. W przypadku wylaczenia stosowania ustrukturyzowanych faktur elektronicznych
nalezy (w zleceniu/w zaproszeniu do zlozenia oferty cenowej/lub istotnych
postanowieniach umowy/wzorze umowy) zamiesci¢ zapis:
,, Zamawiajgcy na podstawie art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 9 listopada 2018 r. o elektronicznym
fakturowaniu w zamowieniach publicznych, koncesjach na roboty budowlane lub ustugi oraz
partnerstwie publiczno-prywatnym wylgcza mozliwosé stosowania przez wykonawce Ilub
podwykonawce wzgledem zamawiajgcego ustrukturyzowanych faktur elektronicznych

w zwiqgzku z realizacjq przedmiotu zamowienia.”
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Zatgcznik nr 1

do Regulaminu postgpowania

przy udzielaniu zamowien publicznych
o wartosci do 30 000 euro

w Urzedzie Miejskim w Wotominie

(piecze¢ komorki organizacyjnej)
CZESC A
ZLECENIE Nr.......
zawarte w dniu...... w Wolominie, na podstawie Regulaminu postgpowania przy udzielaniu

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

zgodnie z Zarzadzeniem Nr ..../2019 z dnia .............r., pomigdzy Gming Wotomin z siedziba

6. Dane do faktury:
Nabywca/Odbiorca: Gmina Wotomin, ul. Ogrodowa 4, 05-200 Wolomin, NIP: 1251333722
Jednostka realizujaca/Ptatnik: Urzad Miejski w Wotominie, ul. Ogrodowa 4, 05-20 Wotomin

(data i podpis osoby sporzgdzajgcej zlecenie) (data i podpis osoby kierujqcej komorkq organizacyjng)
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CZESC B

1. Potwierdzenie zabezpieczenia $rodkow finansowych na realizacje zamowienia:

Wydatek ma pokrycie w planie finansowo — IZECZOWYIM ......cccueveruirierienineniieienie e
- zrodlo finansowania: budzet ........,Dzial ............ Rozdzial .......cccooovveeiiii,
§ e § s
-10dza) Wydatku: ...

3. Zatwierdzenie zlecenia:

(data i podpis Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej)
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Zalgcznik 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 wartosci powyzej 20 000 zl netto
do 30 000 euro
CZESC A (wypetnia komérka wnioskujgca o udzielenie zaméwienia):

1. Przedmiot zamdéwienia (dostawa/ustuga/robota budowlana '):

3. Wartos¢ szacunkowa zamowienia w ztotych:

netto ... . , co wg Sredniego kursu euro ustalonego aktualnym
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do
euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych, stanowi kwote

(311 1

4. Podstawa i1 sposob obliczenia wartosci zamoéwienia (np. kosztorys inwestorski, analiza
FYRKU, SFEANIA Z OfEFT T1D.) oottt
Wartos¢ szacunkowa zamowienia ustalit/a........ccccceevveeieciecincniciencienieen, W dniu ..o,

5. Wymagany termin realizacji zamowienia:

7. W celu uzyskania najkorzystniejszej oferty zostana przeprowadzone nastepujace

czynnosci:

O publikacja na okres ............... dni zaproszenia do ztozenia oferty cenowej na BIPie Urzedu
Gminy Wotomin oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Zamawiajacego;

O przestanie zaproszenia do ztozenia oferty cenowej do wybranych min. 3 Wykonawcow wg

zataczonej do wniosku listy?

8. Wydatek ma pokrycie w planie finansowo — rzeczowym

- zrodto finansowania: budzet ........, czg$C ......... Dzial ............ Rozdziat

! niepotrzebne skresli¢ , ? zaznaczy¢ whasciwy kwadrat
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- rodzaj wydatku: ... ..ccooeiiiiii

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

CZESC B
1. Podstawa prawna udzielenia zamoéwienia (wypefnia 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 20 000 zt

netto do 30 000 euro pod Nr ......ccccveevveriereeneenns

(data i podpis ZP)
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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 .eoeeceveeeeeveeeenineenn.
Wotomin, dnia ......................

ZAPROSZENIE DO ZLOZENIA OFERTY CENOWEJ

Na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. z 2018 1. poz. 1986 z pdzn. zm.) oraz na podstawie Zarzadzenia Burmistrza
Wolomina nr 206/2019 z dnia 12.07.2019 r. w sprawie Regulaminu postgpowania przy
udzielaniu zamoéwien publicznych do 30 000 euro w Urzedzie Miejskim w Wotominie,

zapraszamy do zlozenia oferty cenowej na:

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

2. Przedmiot zamowienia:

5. Warunki

PEALNOSCL oviiiiiiitieie ettt ettt et et e e ettesttestbessaessaessaesaessaesseessaasseanseassesseeeseensaenseensaesae s
6. Warunki udzialu w postgpowaniu: (mozna opisac¢ warunki jakie majg spetnia¢ Wykonawcy,
JEZEIT AOLYCZY) oottt b bbb
7.0pis sposobu wyboru oferty (kryteria 0Ceny ofert)...........cceevueevierienieiieniesieseescee e
8. Jezeli nie bedzie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze
zostaly ztozone dwie lub wigcej ofert o takiej samej cenie, Zamawiajagcy wezwie

Wykonawcow, ktorzy zlozyli te oferty, do zlozenia w wyznaczonym terminie ofert

dodatkowych.

9. Sposob przygotowania i termin zlozenia oferty cenowej:

Oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim, W fOrmie .........ccccceeveiievciienciieiiiecieeeee e
Oferte nalezy zlozy¢ do dnia ........c.c....... godz. ... w Urzedzie Miejskim
w Wotominie, ul. Ogrodowa 4, 05-200 Wotomin (stanowiska podawcze — punkt
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Oferta zlozona po terminie, nie bedzie rozpatrywana i zostanie zwrécona Wykonawcy.
Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany lub wycofa¢ zlozong przez siebie oferte¢ przed
uptywem terminu jej sktadnia.

10. Termin i miejsce otwarcia oferty CenoOwej: ........ccccovvereeenenne 0 godz. .........
w siedzibie Zamawiajgcego pok. nr ..........ccccveeeeee. .

11. Osoba upowazniona do kontaktu z Wykonawcami: ..........cccccoeeeerrennene pokdj .........

12. Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Ogdlnego Rozporzadzenia RODO, informuje, Ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzgdzie Miejskim w Wotominie jest
Burmistrz Wotomina, ul. Ogrodowa 4, 05-200 Wotomin,

2) W Urzedzie Miejskim w Wotominie jest powolany Inspektor Danych Osobowych. Z Inspektorem
Ochrony Danych mozna si¢ skontaktowaé za posrednictwem poczty elektronicznej, e-mail:
iod@wolomin.org.pl,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b i ¢ Ogolnego Rozporzqdzenia
RODO w celu zwigzanym z postgpowaniem o udzielenie zamowienia publicznego. Obowiagzek prawny
cigzacy na Administratorze wynika z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych,
zwana dalej ,,ustawg Pzp”

4) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda osoby lub podmioty uprawnione do ich otrzymania na
podstawie obowigzujacych przepisow prawa, osoby lub podmioty, ktérym udost¢pniona zostanie
dokumentacja postgpowania w oparciu o przepisy prawa, organy kontrolne, a ponadto odbiorcom
danych w rozumieniu przepiséw o ochronie danych osobowych, tj. podmiotom uprawnionym do obstugi
dorgczen, podmioty z ktérymi Administrator zawarl umowg $wiadczenie ustug serwisowych dla
uzytkowanych w Urzedzie systemow informatycznych,

5) Pana/Pani dane osobowe begda przechowywane przez okres 5 lat, zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

6) Podanie danych osobowych jest warunkiem koniecznym do udzialu w postgpowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego, konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci udziatu
W postgpowaniu,

7) W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie begda podejmowane w sposob
zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

8) Posiada Pani/Pan:

— napodstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;

— na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych Skorzystanie
zprawa do sprostowania nie moze skutkowa¢ zmiang wyniku postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego lub konkursu ani zmiang postanowien umowy w zakresie niezgodnym z
ustawg Pzp

— na podstawie art. 18 ust. 1| RODO prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktéorych mowa w art. 18 ust. 2 RODO, a wigc
prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania
w celu zapewnienia korzystania ze $rodkéw ochrony prawnej lub z uwagi na wazne wzgledy
interesu publicznego UE lub panstwa cztonkowskiego.

— Wystapienie z zadaniem, o ktorym mowa w art. 18 ust. 1 rozporzadzenia RODO, nie ogranicza
przetwarzania danych osobowych do czasu zakonczenia postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego lub konkursu.

— prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO;

9) nie przystuguje Pani/Panu:
— wzwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunigcia danych osobowych;
— prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktorym mowa w art. 20 RODO;

— na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz

Niepotrzebne skresli¢
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podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

13. Do oferty nalezy dotaczy¢ nastepujace dokumenty:

1) formularz ofertowy

2) W przypadku, w ktorym Wykonawca ubiegajgc si¢ o udzielenie zamowienia
publicznego przekazuje Zamawiajgcemu dane osobowe, ktore bezposrednio lub
posrednio pozyskatl, zobowigzany jest do wypetnienia obowigzkow informacyjnych
wynikajgcych z Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
g przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — zwanego dalej Ogolnym
Rozporzgdzeniem RODO - w tym przypadku Wykonawca sktada ,,Oswiadczenie
o wypelnieniu obowiqzkow informacyjnych przewidzianych w art. 13 lub art. 14
RODO?” - Zalgcznik Nr 5 do regulaminu

(data i podpis osoby kierujqcej komorkg 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 cenowej na:

/petna nazwa firmy Wykonawcy/
posiadajacego siedzibe

sktadam niniejszg oferte.

1. OFERUJE WYKONANIE ZAMOWIENIA ZA CENE:

WartoSC NEO W Zh: oo ,
VAT . %, kwota podatku w zt. ..o ,
warto$¢ brutto zamowienia w zh.: ... ... .

L (0)014 1 V(= H OO OROTOP PR SRRRRRRTT

2. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA — ......cocooiiiiiiiieieeeeeeeeeeesee e
3. WARUNKI PEATNOSCL: ...

4. OSWIADCZAM, ze

- zadane wynagrodzenie zawiera wszystkie koszty zwigzane z wykonaniem zamdwienia.

- zapoznaliSmy si¢ z istotnymi postanowieniami umowy/wzorem umowy zalgczonym do
zaproszenia, akceptujemy je i zobowigzujemy si¢ w przypadku wyboru naszej oferty do

zawarcia umowy na wyzej wymienionych warunkach w miejscu i terminie wyznaczonym
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przez Zamawiajacego;
- przedmiot zamoéwienia zamierzamy wykonac:
e sitami wlasnymi'

e sitami wlasnymi i przy pomocy podwykonawcoOw!

5. ZALACZNIKAMI DO NINIEJSZEJ OFERTY SA:

podpis Wykonawcy

'niepotrzebne skresli¢
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Zalgcznik Nr 5

do Regulaminu postgpowania

przy udzielaniu zamowien publicznych
o wartosci do 30 000 euro

w Urzedzie Miejskim w Wotominie

(piecze¢ Wykonawcy)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze wypehitam/em obowigzki informacyjne przewidziane w art. 13 Iub art. 14
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO) wobec 0sob fizycznych, od ktorych dane osobowe bezposrednio lub posrednio

pozyskatem w celu ubiegania si¢ o udzielenie zamoéwienia publicznego w niniejszym

postepowaniu.

( podpis osoby upowaznionej do reprezentacji Wykonawcy)
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(piecze¢ komorki organizacyjnej)

Zatgcznik Nr 6
do Regulaminu postgpowania

przy udzielaniu zamoéwien publicznych

o wartosci do 30 000 euro
w Urzedzie Miejskim w Wotominie

INFORMACJA O WYBORZE NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

Zamawiajacy — Gmina Wolomin informuje, Ze w odpowiedzi na zaproszenie z dnia .............

dOtyCZace (EVIUL) ..oooeeeeeeeeeece e e

wptynela/y/o ................ ofert (-a, -y) zlozona/e/ych przez Wykonawcow:

Lp Nazwa i adres Wykonawcy

Cena oferty (brutto)

Jako najkorzystniejsza wybrano oferte ztozong przez:

(data i podpis osoby kierujgcej komorkq organizacyjng)

ZatwierdzZam ..........ccccevereeienieneneneeieneeene
(data i podpis Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej)

Id: DO63BBCF-259F-427E-A479-8ABAA33DB02D. Podpisany
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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

(pieczed komorki organizacyjnej)

INFORMACJA O UNIEWAZNIENIU

Zamawiajacy — Gmina Wolomin informuje, ze zamdwienie pn.:

zostato uniewaznione.

UZASADNIENIE:

(data i podpis osoby kierujgcej komorkq organizacyjng)

ZatWiIerdZam ..........ccecevereniriienienieneeeeeee e
(data i podpis Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej)
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Zalgcznik Nr 8

do Regulaminu postgpowania

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

Wotomin, dnia .......................

(piecze¢ komorki organizacyjnej)

Kwartalne sprawozdanie z udzielonych zamoéwien o wartosci do 20 000 zl netto oraz udzielonych zgodnie z §4 niniejszego Regulaminu

Lp. Wykonawca Przedmiot zaméwienia Kwota netto Uwagi

(data i podpis osoby kierujgcej komorkq organizacyjng)
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(nazwa komorki organizacyjnej)

Zatgcznik Nr 9

do Regulaminu postgpowania

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

Wotomin, dnia .......................

(data i podpis osoby sporzqdzajqgcej)

Id: DO63BBCF-259F-427E-A479-8ABAA33DB02D. Podpisany

PLAN ZADAN NA ROK ............. (zamowienia publiczne do 30 000 euro)
LP | PRZEDMIOT ZAMOWIENIA POZYCJA W BUDZECIE WARTOSC SZACUNKOWA PLANOWANY TERMIN
(w rozbiciu o szczegotowe netto REALIZACJI
zadania na kazdym paragrafie Zadanie ROBOTY USLUGI DOSTAWY
klasyfikacji budzetowej) BUDOWLANE
ZatWierdZam: .......c.ccoeveiiiiiiiieiieeee e

(data i podpis osoby kierujgcej komorkq organizacyjng)
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