Zarzadzenie nr 19/21
Burmistrza Miasta i Gminy Szlichtyngowa
z dnia 08 lutego 2021 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy

Szlichtyngowa, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 130.000 zt netto.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2020 r., poz. 713, ze zm.) w zwigzku z art. 33 i art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869, ze zm.) oraz art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia
2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy Szlichtyngowa,
ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 130.000 zt netto, stanowigcy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Szlichtyngowa do zapoznania sie z treScig

Regulaminu, o ktdrym mowa w § 1 oraz do przestrzegania zawartych w nim postanowien.

§3
Do postepowan o udzielenie zamowien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w
Ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro wszczetych przed dniem wejScia w zycie niniejszego

zarzadzenia, stosuje sie przepisy dotychczasowe.

§4
Traci moc zarzadzenie nr 50/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Szlichtyngowa z dnia 17 kwietnia 2019 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy
Szlichtyngowa ze zmianami.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgca od 1 stycznia 2021 .

Burmistrz Miasta i Gminy

I-/ Jolanta Wielgus

Elektronicznie

JOIa nta podpisany przez

Jolanta Wielgus

H Data: 2021.02.10
Wielgus oo



Zatacznik
do zarzadzenia nr 19/21

Burmistrza Miasta i Gminy Szlichtyngowa
z dnia 08 lutego 2021 .

Regulamin udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Miasta i Gminy Szlichtyngowa,

ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 130.000 zi netto



l. Postanowienia ogéine
§1
1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Szlichtyngowa;

2) Kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy
Szlichtyngowa lub osoby, ktdrym kierownik zamawiajacego powierzyt wykonywanie
zastrzezonych dla siebie czynnosci na podstawie pisemnego upowaznienia lub
petnomocnictwa;

3) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng, albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcq osobowos$ci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie zaméwienia
publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia publicznego;

4) Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych;

5) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamowien publicznych
w Urzedzie Miasta i Gminy Szlichtyngowa, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130.000 zt
netto;

6) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ roboty budowlane w rozumieniu art. 7 pkt 21
Pzp;

7) ustugach - nalezy przez to rozumie¢ ustugi w rozumieniu art. 7 pkt 28 Pzp;

8) dostawach - nalezy przez to rozumie¢ dostawy w rozumieniu art. 7 pkt 4 Pzp;

9) zamoéwieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowe odpfatng zawierang miedzy
Zamawiajacym, a Wykonawca, ktdrej przedmiotem sg ustugi, dostawy i roboty budowlane;

10) komérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumiec: referaty i samodzielne stanowiska
pracy;

11) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu,

samodzielne stanowisko pracy.

§2
Wydatki publiczne obejmujace zamdwienia publiczne powinny by¢ dokonywane:
1) w sposdb celowy i 0szczedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,
b) optymalnego doboru metod i Srodkdw stuzacych osiggnieciu zatozonych celow;
2) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan;

3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wcze$niej zaciggnietych zobowigzan.



§3
1. Niniejszy Regulamin stosuje sie¢ do zamoéwien, ktorych wartoS¢ nie przekracza kwoty 130.000 zt
netto.
2. W przypadku udzielania zaméwien realizowanych w ramach projektow dofinansowanych z funduszy
zewnetrznych, w szczegdino$ci z Unii Europejskiej, pierwszenstwo stosowania majg zapisy wytycznych

instytucji zarzadzajacych projektami.

§4
Regulaminu nie stosuje sie do:
1) zamdwien, ktore moga by¢ zrealizowane tylko przez jednego Wykonawce, z przyczyn technicznych o
obiektywnym charakterze, albo z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytacznych, wynikajacych z
odrebnych przepiséw, albo w przypadku udzielania zamdwienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub
artystycznej;
2) zamowien, ktérych udzielenie jest konieczne ze wzgledu na zagrozenie zycia, zdrowia i mienia lub
awarii, ktéra wymaga natychmiastowego usuniecia;
3) zamdwien udzielanych na podstawie porozumien o wspolnej realizacji zadania zawieranych z innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego;
4) jednorazowych zamowien polegajacych na zleceniu ustug z zakresu kontroli zamdwien
realizowanych lub zrealizowanych przez Wykonawcow na podstawie zawartych umow, w szczegdinosci
ustug biegtego lub eksperta;
5) jednorazowych zamoéwien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 1.000 zt netto na ustugi, dostawy, z
zastosowaniem § 2 oraz § 14 ust. 3 Regulaminu;
6) zamdwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane niezbedne do przeciwdziatania COVID-19, jezeli
zachodzi wysokie prawdopodobienstwo szybkiego i niekontrolowanego rozprzestrzeniania sie choroby
lub jezeli wymaga tego ochrona zdrowia publicznego;
7) zamowien na ustugi szkoleniowe/ edukacyjne;
8) zamodwien, ktorych przedmiotem sg ustugi prawne lub opinie techniczne lub naukowe;
9) zamowien, ktorych przedmiotem sg ustugi bankowe i pocztowe;
10) zamowien, ktérych przedmiotem sg dostawy oprogramowania lub licencji na korzystanie z

oprogramowania do obstugi Urzedu.

§5



1. Procedury udzielania zamoéwien publicznych, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 Regulaminu, sg okre$lone
w uktadzie:

1) zamdwien o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty 130.000 zt netto, a réwnej lub powyzej wartosci
50.000 zt netto;

2) zamdwien o wartoSci nieprzekraczajacej kwoty 50.000 zt netto a rownej lub powyzej wartosci 15.000
zt netto.

3) zamowien ponizej kwoty 15.000 zt netto.

2. Nie wolno, w celu unikniecia stosowania przepisdéw ustawy, dzielic zamowienia na czesci lub zaniza¢

jego wartosci.

Il. Przygotowanie postepowania w sprawie udzielenia zaméwien publicznych

§6
1. CzynnosSci zwigzane z przygotowaniem postepowan w sprawie zamdwien publicznych wykonujq
pracownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych w sposéb zapewniajgcy bezstronno$¢ |
obiektywizm. Powyzsze czynnosci powinny by¢ realizowane z nalezytg starannoscig oraz z
zachowaniem zasad uczciwej konkurencji i rbwnego traktowania Wykonawcéw.
2. Warunkiem wszczecia postepowania o zamdwienie publiczne jest posiadanie odpowiednich $rodkow
finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu zaméwienia, a ujetych w budzecie Gminy.
Wydatkowanie $rodkéw nastepuje na podstawie i do wysokosci Srodkéw finansowych okreslonych w
uchwale Rady Miejskiej Szlichtyngowa w sprawie budzetu Miasta i Gminy na dany rok budzetowy oraz
na podstawie planu zamdwien publicznych.
3. Potwierdzeniem posiadania (zabezpieczenia) Srodkéw na realizacje zaméwienie jest podpisany przez
Skarbnika Miasta i Gminy wniosek w sprawie wszczecia postepowania o0 udzielenie zamoéwienia
publicznego.

§7
1. Pracownicy, o ktorych mowa w § 6 ust. 1 przy dokonywaniu opisu przedmiotu zamoéwienia powinni
uwzgledniac rzeczywiste oraz niezbedne potrzeby Zamawiajacego.
2. Wprowadzanie w opisie przedmiotu zamowienia szczegdtowych wymagan, parametrow i wtasciwosci
nalezy rzetelnie uzasadni¢ we wniosku w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego stanowigcym zatacznik nr 1 do Regulaminu.
3. Elementy opisu przedmiotu zaméwienia, o ktérych mowa w ust. 2 winny by¢ opisane w taki sposab,
aby dopusci¢ do postepowania co najmniej trzy dostepne produkty lub trzech Wykonawcéw

dziatajacych na rynku.



4. Odstepstwo od zasady okre$lonej w ust. 3 uzasadnia mniejsza liczba dostepnych produktow lub
Wykonawcow dziatajgcych na rynku lub specyfika przedmiotu zamoéwienia uzasadniona rzeczywistymi i
niezbednymi potrzebami Zamawiajgcego.

§8
1. Do ustalenia wartosci zamdwienia stosuje sie przepisy art. 28-36 Pzp oraz akty wykonawcze do Pzp,
z zastosowaniem ust. 3.
2. Pracownik dokonujacy ustalenia wartosci zamdwienia wskazuje podstawe ustalenia wartosci
zamoOwienia we wniosku w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
3. Podstawe do okreslenia wartosci szacunkowej zamdwienia na dostawy i ustugi stanowi rozeznanie
cen rynkowych, pisemne lub telefoniczne, dokonane wsrod Wykonawcdw realizujgcych dostawy i
ustugi, stanowigce przedmiot zamdwienia. Podstawg moze by¢ réwniez rozeznanie cen na podstawie
katalogdw, cennikow, folderéw i stron internetowych.
4. Sposob okreSlenia wartosci szacunkowej zamdwienia, o ktorej mowa w ust. 3 nalezy

udokumentowac.

lIl. Przeprowadzenie postepowania w sprawie udzielenia zaméwien publicznych
§9
Postepowanie w sprawie udzielenia zamdwienia prowadzi sie¢ w sposob zapewniajacy przejrzystosc, jak
najszerszy dostep do zamowien publicznych poprzez réwne traktowanie podmiotéw zainteresowanych

wykonaniem zamdwienia oraz z uwzglednieniem okoliczno$ci mogacych mie¢ wptyw na jego udzielenie.

§10

1. Przy udzielaniu zamdwien o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 130.000
zt netto, a réwnej lub powyzej wartosci 50.000 zt netto na ustugi, dostawy i roboty budowlane, nalezy
zaprosi¢ do sktadania ofert takg liczbe Wykonawcéw Swiadczacych w ramach prowadzonej przez nich
dziatalnosci dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamdwienia, ktéra zapewnia
konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty, niemniej jednak niz 3 Wykonawcéw.

2. Zapytanie ofertowe publikuje sie ponadto w dniu skierowania zaproszen do sktadania ofert przez
Wykonawcow na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Szlichtyngowa.

3. W przypadku braku mozliwo$ci przestania zapytania ofertowego do wymagane;j liczby Wykonawcow,
dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby Wykonawcow z jednoczesnym
zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy

Szlichtyngowa.



4. Zamowienia publiczne o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 50.000 zt netto a wigkszej niz 15.000 zt
netto, przedmiotem ktorych sg roboty budowlane udzielane sg po przeprowadzeniu procedury
okreslonejw § 10 i § 11 Regulaminu.

§11
1. Zaproszenie do sktadania ofert, o ktorym mowa w § 10 Regulaminu odbywa sie w drodze zapytania
ofertowego skierowanego do Wykonawcow w formie pisemnej lub drogg elektroniczng (e-mail) na
formularzu stanowigcym zatacznik nr 2 do Regulaminu, z jednoczesnym wyznaczeniem co najmniej 5
dniowego terminu na ztozenie ofert, pod rygorem niewaznosci.
2. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ co najmniej:
1) numer telefonu i e-mail oraz nazwe i adres zamawiajgcego;
2) opis przedmiotu zamowienia;
3) miejsce i termin sktadania ofert, z podaniem adresu e-mail, na ktéry Wykonawca moze zlozy¢ oferte
drogq elektroniczng;
4) termin wykonania zamowienia;
5) opis sposobu przygotowania oferty;
6
7

8) inne dokumenty lub informacije.

)
) opis kryteriéw oceny ofert ich znaczenie i sposéb oceny;
) projekt umowy;
)
3. Pracownicy prowadzacy postepowania w sprawie udzielenia zamdwien publicznych mogq
wprowadzacé tylko takie warunki zapytania ofertowego, ktére sg dla Zamawiajacego niezbedne, a kazdy
zapis odnoszacy sie do parametréw, funkcjonalno$ci oraz wiasciwosci przedmiotu zaméwienia powinni
rzetelnie uzasadnic.

§12
1. Przy udzielaniu zaméwien o warto$ci nieprzekraczajgcej kwoty 50.000 zt netto a rownej lub powyzej
wartosci 15.000 zt netto, nalezy zaprosi¢ do sktadania ofert takg liczbe Wykonawcow $wiadczacych w
ramach prowadzonej przez nich dziatalno$ci dostawy lub ustugi bedace przedmiotem zamdwienia, ktora
zapewnia konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty, niemniej jednak niz 3 Wykonawcow.
2. W przypadku braku mozliwo$ci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby Wykonawcow,
dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby Wykonawcow z jednoczesnym
zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Szlichtyngowa.
§13



1. Zaproszenie do sktadania ofert, o ktorym mowa w § 12 Regulaminu odbywa sie w drodze zapytania
ofertowego skierowanego do Wykonawcdéw w formie pisemnej lub drogg elektroniczng (e-mail) z
jednoczesnym wyznaczeniem odpowiedniego terminu na ztozenie ofert, pod rygorem niewaznosci.

2. Zapytanie ofertowe nalezy sporzadzi¢ na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 2 do Regulaminu, z
zastosowaniem §11 ust. 2.

3. Przepisy § 11 ust. 3 Regulaminu stosuje sie odpowiednio.

§14
1. Podstawg do udzielenia zamowienia o wartosci mniejszej niz kwota 15.000 zt. netto a wiekszej niz
1.000 zt netto jest zlecenie (badz umowa) wystawione przez osobe upowazniong, kontrasygnowane
przez Skarbnika Miasta i Gminy (lub osobe zastepujaca) i akceptowane (podpisane) przez Burmistrza
Miasta i Gminy lub w przypadku nieobecnosci Burmistrza Miasta i Gminy przez Zastepce Burmistrza
Miasta i Gminy.
2. Wzér zlecenia, o ktorym mowa w ust. 1 okre$la zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
3. W przypadku zamowien do 1.000 zt netto wprowadza si¢ obowigzek stosowania zapotrzebowania
zakupu, ktorego wzor okre$la zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§15
Oferty sktada sie w formie pisemnej lub drogg elektroniczng na adres e-mail zamawiajacego, na

formularzu stanowigcym zatacznik nr 2a do niniejszego Regulaminu.

§16
1. W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zada¢ od Wykonawcdw wyjasnien dotyczacych
tresci ztozonych ofert i wezwa¢ Wykonawce do ztozenia stosownych wyjasnien z jednoczesnym
wyznaczeniem odpowiedniego terminu. Wyjasnienia tresci oferty nie mogg prowadzi¢ do jej zmiany.
2. W ofercie poprawia sie:
1) oczywiste omytki pisarskie;
2) oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek;
3) inne omylki polegajace na niezgodno$ci oferty z zapytaniem ofertowym, niepowodujace istotnych
zmian w tresci oferty. O dokonanej poprawie w ofercie niezwtocznie informuje sie Wykonawce.
3. Oferta podlega odrzuceniu jezeli:
1) zawiera braki uniemozliwiajace dokonanie oceny jej treSci. Dotyczy to w szczegolno$ci ceny lub

innych warunkdéw okre$lonych w zapytaniu ofertowym jako kryterium oceny ofert;



2) jej tres¢ nie odpowiada warunkom zamdwienia, w szczegolno$ci ze wzgledu na jej niezgodnos¢ z
opisem przedmiotu zamdwienia;

3) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwe;
konkurencii;

4) Wykonawca w terminie wskazanym w wezwaniu, o ktorym mowa w ust. 1 nie ztozyt stosownych
wyjasnien;

5) wptyneta po terminie sktadania ofert.

§17
1. Jezeli kryterium oceny ofert jest cena wybiera sie oferte z najnizsza cena.
2. Jezeli kryteriami oceny ofert sg cena i inne kryteria odnoszace sie do przedmiotu zamoéwienia lub
wiasciwosci Wykonawcy wybiera sig oferte, ktora przedstawia¢ bedzie najkorzystniejszy bilans ceny i
innych kryteriow (w szczegdino$ci kosztow eksploatacji, parametréw technicznych, funkcjonalno$ci,
terminu wykonania i innych).
3. Przy stosowaniu dodatkowych kryteribw oceny, niezbedne jest uzasadnienie wyboru danego
Wykonawcy. Kryteria oceny ofert powinny by¢ obiektywne.
4. Jezeli nie mozna wybrac oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, Zze dwie lub wiecej ofert przedstawia
taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert, Zamawiajacy sposrod tych ofert wybiera oferte z

nizsza ceng, z zastosowaniem § 19.

§18
1. Na zapytania Wykonawcéw w zakresie zapytania ofertowego udziela sie wyjasnien, chyba ze
zapytanie wplynie do Zamawiajacego w ostatnim dniu przewidzianym na sktadanie ofert.
2. Tre$¢ zapytan wraz z wyjasnieniami przekazuje sie niezwtocznie Wykonawcom, do ktorych
skierowano zapytanie ofertowe, a takze jest publikowana na stronie internetowej Biuletynu Informacii

Publicznej Gminy Szlichtyngowa, w przypadku zamieszczenia zapytania ofertowego w tym publikatorze.

§19
1. Dopuszcza sig mozliwoSC prowadzenia negocjacji ofert z trzema Wykonawcami, ktorzy ztozyli
najkorzystniejsze oferty w ramach zastosowanych kryteribw oceny ofert, a w przypadku mniejszej liczby
otrzymanych ofert kwalifikuje sie do negocjacji wszystkich Wykonawcéw, ktérych oferty spetniajg
wymagania zawarte w zapytaniu ofertowym.
2. Zamawiajacy:

1) podejmuje decyzje o przeprowadzeniu negocjacji po otrzymaniu ofert Wykonawcow;



2) dokonuje wyboru Wykonawcy zaméwienia.
3. Wykonawcy, o ktérych mowa w ust. 1 sktadajg ostateczne oferty, tym samym trybem, co oferte

bedacq przedmiotem negocjacii.

IV. Udzielanie zaméwien publicznych
§20
1. Z postepowania o udzielenie zamowienia o wartosci zamowienia nieprzekraczajacej kwoty 130.000 zt
netto sporzadza sie protokdt, ktdrego wzdr stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.
2. Po wyborze oferty nastepuje zawarcie umowy.
3. Jezeli wybrany Wykonawca uchyla sie od zawarcia umowy, najkorzystniejsza oferta moze zosta¢

wybrana sposrod ofert pozostatych, bez przeprowadzania ich ponownej oceny.

V. Uniewaznienie postepowania
§21

1. Uniewaznia si¢ postepowanie, jezeli:
1) nie wptynie zadna oferta lub zadna z ofert nie spetni warunkéw postepowania;
2) cena najkorzystniejszej oferty przekroczy kwote, jakg zamawiajacy moze przeznaczy¢ na
sfinansowanie zaméwienia;
3) wystapi zmiana okoliczno$ci powodujaca, ze realizacja zamoéwienia jest niecelowa;
4) zapytanie obarczone bedzie wadg uniemozliwiajacg zawarcie waznej umowy.
2. Informacje o uniewaznieniu postepowania przekazuje sie Wykonawcom, do ktorych skierowano
zapytanie ofertowe, a takze publikuje na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
Szlichtyngowa, w przypadku zamieszczenia zapytania ofertowego w tym publikatorze.

V1. Jawnosé postepowania w sprawie zaméwien publicznych
§22
1. Postepowania w sprawie zamdwien publicznych okreslonych w Regulaminie sg jawne.
2. Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty (z uwzglednieniem nazw Wykonawcow i cen
zaproponowanych w ofertach) ujawnia sie¢ po dokonaniu wyboru poprzez przekazanie informacii
Wykonawcom biorgcym udziat w postepowaniu, a takze jest publikowana na stronie internetowe;
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Szlichtyngowa, w przypadku zamieszczenia zapytania

ofertowego w tym publikatorze.



3. Obowigzek, o ktorym mowa w ust. 2 nie dotyczy informacji zebranych na etapie ustalania
szacunkowej wartosci zamdwienia.
4. Nie podlegajg ujawnieniu informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorcy w rozumieniu ustawy o

zwalczaniu nieuczciwej konkurenciji, o ile Wykonawca zastrzegt takie informacje w ztozonej ofercie.

VII. Przepisy koncowe
§22

1. Pracownik ds. zamowien publicznych i pozyskiwania srodkow zewnetrznych prowadzi rejestr uméw w
tym uwzgledniajacy umowy o wartosci przedmiotu nie przekraczajacej kwoty 130 000 zt netto odrebnie
dla kazdego roku budzetowego.

2. Kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest do prowadzenia rejestru zamoéwien, ktorych
warto$¢ nie przekracza kwoty 130.000,00 zt netto, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 6 do
niniejszego Regulaminu.

3. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za sporzadzanie i przechowywanie petnej dokumentacii

zamdwienia publicznego przez okres co najmniej 5 lat, liczac od zakonczenia postepowania.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

Znak sprawy: Referat/Stanowisko

Data

WNIOSEK
w sprawie podjecia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

o wartosci nieprzekraczajacej 130.000,00 zt netto

1/ Referat/Stanowisko

wnosi 0 podjecie postepowania zwigzanego z udzieleniem zamdwienia publicznego na:

al dostawe

b/ ustugi

c/ roboty budowlane

2/ Opis przedmiotu zaméwienia

3/ Szacunkowa warto$§¢ zamowienia zostata ustalona w oparciu o poprzednie zaméwienie / badania

rynku / kosztorys inwestorski* w dniu

Wynosi
netto PLN
brutto PLN

wysoko$¢ podatku VAT %



nr kategorii stownika CPV

4/ Klasyfikacja budzetowa zamowienia : dz. rozdz.

5/ Termin wykonania zaméwienia:

6/ Opis kryteribw oceny ofert, ich znaczenie i sposob oceny

7/ Osoby odpowiedzialne merytorycznie

8/ Wykaz zatgcznikow:

Zatwierdzit pod

wzgledem finansowym

*

- niepotrzebne skresli¢,

Zatwierdzit pod wzgledem

merytorycznym

ZATWIERDZAM

Ipodpis Kierownika Zamawiajacego/



Zatacznik nr 2 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

Znak sprawy: Referat/Stanowisko

Zapytanie ofertowe

Postepowanie prowadzone w oparciu 0 wewnetrzng procedure zamawiajacego

o wartosci nieprzekraczajacej 130.000,00 zt netto

L ZAMaAWIAJCY: ...oeeiiiiiie e e

Zaprasza do zlozenia ofert cenowych na (podaé nazwe przedmiotu zamowienia)

1. Wzbr umowy stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zapytania ofertowego.

2. Przedmiot zamdwienia opisany zostat wg. nastepujacych kodéw CPV - .......................

3. Wykonawca zwigzany jest ofertg 30 dni.

4. Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu sktadania ofert.

lIl. Termin realizacji: ...........cccooemmmmmnnrnnnneninnnn

IV. Dokumenty, jakie Wykonawca powinien zataczy¢ do oferty:

1. Zamawiajacy wymaga, aby kazda oferta zawierata minimum nastepujgce dokumenty:
1) wypetniony i podpisany przez Wykonawce formularz cenowo - ofertowy — wg. zatgczonego
wzoru formularza ofertowego,

2) aktualny odpis z wiasciwego rejestru lub aktualne zaswiadczenie o wpisie do ewidencji
dziatalnosci gospodarczej potwierdzajace dopuszczenie Wykonawcy do obrotu prawnego w



zakresie objetym zamowieniem (wystawione nie wczesniej niz 3 miesigce przed uptywem terminu
sktadania ofert),
3) o$wiadczenie o spetnieniu warunkéw oraz oswiadczenie o braku podstaw do wykluczenia.
2. Dokumenty potwierdzajace nalezyte wykonanie dostaw/ ustug /rob6t budowlanych.
3. Wykaz osob, ktore bedg uczestniczyty w realizacji zamowienia.
(pkt. 2 i 3 — opcjonalnie w zaleznosci od potrzeb i wymagan Zamawiajacego)
4. Postepowanie prowadzone jest w jezyku polskim
V. Informacje o sposobie porozumiewania si¢ Zamawiajacego z Wykonawcami oraz
przekazywania oswiadczen i dokumentow.
Wszelkie o$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiajacy i Wykonawcy mogq
przekazywac pisemnie, za pomocag faksu lub drogg elektroniczna.
V1. Osoby po stronie Zamawiajacego uprawnione do porozumiewania si¢ z Wykonawcami
1. Osobg uprawniong do kontaktowania si¢ z Wykonawcami i udzielania wyjasnien dotyczacych
postepowania W jest Pani / Pan ..............eoce s

2. Wykonawca moze zwroci¢ sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie istotnych warunkow udzielenia

VII. Miejsce skladania ofert sposoéb sktadania oferty

Oferte cenowg nalezy:

- ztozy¢ w siedzibie Zamawiajacego : ..........eevvvvnnnn w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nazwa
przedmiotu zaméwienia” NIE OTWIERAC PRZED.........

- przesta¢ drogaq elektroniczng na adres e-mail ...............ovvvviiiiiiiiieieeeeen,

w terminiedodnia .........cooeieenennnes ,godz..........

forme skfadania ofert nalezy dookresli¢ kazdorazowo wychodzac z zapytaniem do Wykonawcow.

VIII. Opis kryteriéw oceny ofert, ich znaczenie i sposéb oceny

1. Kryteria oceny ofert:
Cena-....... %
Jako$c, funkcjonalno$¢, parametry techniczne, zastosowanie najlepszych technologii w zakresie
oddziatywania na Srodowisko, koszty eksploatacji, serwis, termin realizacji zamowienia, termin
gwarancji, czas reakcji, aspekty spoteczne, organizacja, kwalifikacje zawodowe i doSwiadczenie
0S0b wyznaczonych do realizacji zamowienia - ...... %

2. Na zatgczonym formularzu cenowo - ofertowym, nalezy przedstawi¢ cene ofertowg brutto
za wykonanie / udzielenie przedmiotu zamdwienia.

3. Warto$¢ cenowa nalezy poda¢ w ziotych polskich cyfra — z doktadno$cig do dwdch miejsc po

przecinku oraz stownie.



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

9. Wszelkie rozliczenia pomigdzy Zamawiajgcym a Wykonawcg odbywac sie beda w ztotych polskich.

Opis kryteriow i ich znaczenie nalezy dookresli¢ kazdorazowo wychodzac z zapytaniem do

wykonawcow

IX. Informacje o formalnosciach

1.

Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty, Zamawiajacy zawiadomi wszystkich
Wykonawcow, ktérzy ubiegali sie o udzielenie zamowienia 0 wyniku postepowanie.

Zamawiajacy zawrze umowe z wybranym Wykonawcg po przekazaniu zawiadomienia
o wyborze Wykonawcy, ale nie pdzniej niz w terminie zwigzania oferta.

Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana uchyli sie od zawarcia umowy, Zamawiajacy
wybierze kolejng oferte najkorzystniejszg sposrod ztozonych ofert, bez przeprowadzania ich
ponownej oceny.

Do prowadzonego postepowania nie przystugujg Wykonawcom $rodki ochrony prawnej okre$lone
w przepisach Ustawy Prawo zaméwien publicznych tj. odwotanie, skarga.

Niniejsze postepowania prowadzone jest na zasadach opartych na wewnetrznych uregulowaniach
organizacyjnych Zamawiajgcego. Nie majg w tym przypadku zastosowania przepisy Ustawy Prawo

zamowien publicznych.

X. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych.

Zgodnie z art. 13 ust. 112 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1) [dalej ,RODQ"] informuje sie co nastepuije:

Dane Gmina Szlichtyngowa

Administratora
Danych
Osobowych [dale;j
ADO]

Dane kontaktowe | Ul. Rynek 1, 67-407 Szlichtyngowa tel. 655492327 fax. 655492341
Administratora umig@szlichtyngowa.pl

Danych
Osobowych

Dane kontaktowe

Inspektora korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych pod adresem e-mail
Ochrony Danych | iodo@szlichtyngowa.pl

[dalej I0D]

Cel przetwarzania

Z 10D mozna sie kontaktowa¢ w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu zwigzanym z postepowaniem o udzielenie
danych zamowienia publicZNego W ArYDIE .....oiivviiiiiiiiiii i pod nazwa;




osobowych

Podstawa prawna
przetwarzania

Podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:
e art. 6 ust. 1lit. c) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze.
o Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U 2019 r. z
pozn. zm.)
[dalej Ustawa pzp]

Informacja o

Obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana dotyczacych

dobrowolnosci jest wymogiem ustawowym okreslonym w przepisach Ustawy pzp, zwigzanym z udziatlem w

podania danych postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego. Konsekwencije niepodania okre$lonych

osobowych. danych wynikaja z Ustawy pzp.

Odbiorcy danych. | Odbiorcy danych: Osoby lub podmioty, ktdrym udostepniona zostanie dokumentacja

Udostepnianie postepowania w oparciu o art. 18 ust. 1 Ustawy pzp. Operator pocztowy w rozumieniu ustawy z

danych. dnia 23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz.1041). Postaniec

Powierzanie dostarczajacy korespondencije na zasadach okreslonych w art. 65 ust. 2, 401 ust. 1, 508 ust. 2

przetwarzania Ustawy pzp.

danych. Kategorie podmiotéw przetwarzajacych: Zewnetrzny hostingodawca. Podmiot dostarczajacy
narzedzia i urzadzenia komunikacji elektroniczne;.

Okres o ADO przechowuje protokét postepowania wraz z zatgcznikami przez okres 4 lat od

przechowywania
danych.

dnia zakonczenia postepowania o0 udzielenie zaméwienia, w sposdb gwarantujacy jego
nienaruszalnosc.

o Jezeli okres obowigzywania umowy w sprawie zamowienia publicznego przekracza 4
lata, ADO przechowuje protokét postepowania wraz z zatgcznikami przez caty okres
obowigzywania umowy w sprawie zamdwienia publicznego.

o ADO przechowuje dokumentacje konkursu przez okres 4 lat od dnia ustalenia wynikdw
konkursu w postaci,

w jakiej zostata ona sporzadzona lub przekazana, w sposdb gwarantujacy jej
nienaruszalno$¢ i mozliwos¢ odczytania

zgodnie z Ustawg Prawo Zamowien Publicznych (art. 78 ust. 1 i ust. 4, art. 358 ust. 1 Ustawa

pzp)

zgodnie z art. Art. 269 pkt 3 ustawy Pzp okres przechowywania danych osobowych

zamieszczanych w Biuletynie Zaméwien Publicznych okresla Prezes Urzedu Zaméwien

Publicznych,

Prawa osoby
ktérej dane
dotycza.

Ma Pani/Pan prawo do:

e 7zgdania od ADO dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,

e zadania od ADO sprostowania danych osobowych Pani/Pana dotyczacych.

e zadania od ADO usuniecia danych osobowych Pani/Pana dotyczacych, w sytuacii, gdy
przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania si¢ z obowigzku wynikajacego
Z przepisu prawa,

e zadania od ADO ograniczenia przetwarzania danych osobowych Pani/Pana dotyczacych.

Zakres kazdego z tych praw oraz sytuacje, w ktérych mozna z nich skorzysta¢, wynikaja

z przepis6w RODO oraz Ustawy pzp.

Z powyzszych praw moze Pan/Pani skorzysta¢ sktadajac wniosek u ADO

Nie przystuguje Pani/Panu:

e W zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b), d) lub €) RODO prawo do usuniecia danych osobowych;

e prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

e na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych,
gdyz podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢)
RODO.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy




| RODO.

Zatgczniki:
1. Formularz ofertowo-cenowy
2. Projektowane postanowienia umowy
ZATWIERDZIL:

(data, podpis i pieczec
0Soby zatwierdzajgcej postepowanie)
Zatacznik nr 2a do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

(piecze¢ adresowa Wykonawcy)
NIP )i oo,

adres e —mail™): ..o,

FORMULARZ CENOWO - OFERTOWY

Zamawiajacy:

Gmina Szlichtyngowa

ul. Rynek 1, 67-407 Szlichtyngowa

W odpowiedzi na zapytanie ofertowe z dnia .......................... ] P 0 wartosci ponizej

130.000,00 zt netto prowadzone w oparciu o przepisy Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo

zamdwien publicznych na:

Ja/My, nizej podpisanyli,

dziatajac w imieniu i na rzecz:

1. Oferujemy wykonanie przedmiotu zamdwienia za kwote:



WartoSE NEO ..o

SHOWNIE et

2. Przedmiot zamowienia wykonamy w terminie do ...............ccceviiiiiiiiieiiiiiiiiiiinn,

3. Oswiadczamy, iz uwazamy sie za zwigzanych niniejszg ofertg przed okres 30 dni liczac

od daty wyznaczonej na sktadanie ofert.

4, Oswiadczamy, ze zapoznaliSmy sie z postanowieniami zawartymi we wzorze umowy

i zobowigzujemy sie, w przypadku wyboru naszej oferty jako najkorzystniejszej, do zawarcia umowy w
miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiajgcego.

5. Oswiadczam/-y, ze wypetnitem obowigzki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14
RODO1) wobec 0s6b fizycznych, od ktérych dane osobowe bezposrednio lub posrednio pozyskatem w
celu ubiegania sie o udzielenie zamdwienia publicznego w niniejszym postepowaniu.**

6. Sktadamy nastepujace oswiadczenie i dokumenty:

miejscowosc¢ i data

[Podpis i piecze¢ osoby upowaznionej

do podpisywania oferty/



Zalacznik do formularza ofertowo- cenowego

(piecze¢ adresowa Wykonawcy)
NIP*): e

adres € —mail*™): ..o,

OSWIADCZENIE
DOTYCZACE PRZESLANEK WYKLUCZENIA Z POSTEPOWANIA
Zamawiajacy:
Gmina Szlichtyngowa
ul. Rynek 1, 67-407 Szlichtyngowa

W odpowiedzi na zapytanie ofertowe z dnia .......................... 1] PRSP o warto$ci ponizej 130.000,00 z

netto prowadzone w oparciu o przepisy Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych na:

Ja/lMy, nizej podpisanyl/i,

dziatajac w imieniu i na rzecz:

OSWIADCZAM, CO NASTEPUJE:

1. Os$wiadczam, ze nie podlegam wykluczeniu z postepowania na podstawie art. 108 ust 1 pkt 1, 2i 4
ustawy Prawo zamowien publicznych.

2. Oswiadczam, ze nie podlegam wykluczeniu z postepowania na podstawie art. 109 ust. 1 pkt 2 lit.a , pkt

2lit. b i ust. 3 ustawy Prawo zamowien publicznych.



[Podpis i piecze¢ osoby upowaznionej

do podpisywania oferty/

Zatacznik Nr 3 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
Szlichtyngowa, dnia ............cccceerinnnne. r.

ZLECENIE Nr 120....

Gmina Szlichtyngowa, ul. Rynek 1, 67-407 Szlichtyngowa, NIP ......................... ,REGON ..................
reprezentowana przez:

Burmistrza Miasta i Gminy Szlichtyngowa — ..............ccccooiiiiiiinnnnn

przy kontrasygnacie Skarbnika Miasta i Gminy Szlichtyngowa - ............ccccccoiiiiennnn.

zwana dalej ,Zleceniodawcg”

Zleca,

firmie: ,.. nazwa firmy, adres..” ,NIP ..................... JREGON ..o,

zwang dalej ,Zleceniobiorcy”

»Zleceniodawca” zleca, a ,Zleceniobiorca” zobowigzuje si¢ do wykonania nizej okre$lonych prac (ustug,
dostaw):

,Wwymienic¢ rodzaj, zakres, ilo$¢ prac (ustug, dostaw) oraz inne informacje dotyczace przedmiotu zlecenia”

Wartos¢ przedmiotu zlecenia nie moze przekroczyé kwoty .......... zt brutto (stownie ztotych brutto:
............................................. gr ..../100). Nie przewiduje si¢ waloryzacji cen. ,Zleceniobiorca” nie moze
powierzyé prac wymienionych w zleceniu innym osobom bez zgody ,Zleceniodawcy”.

Ptatne ze $rodkéw budzetu Gminy Szlichtyngowa Dz. Rozdz. § w terminie 14
dni po przedtozeniu rachunku (faktury) przez ,Zleceniobiorce”.

Miejscem zaptaty jest bank ,Zamawiajacego”.

Przedmiot zlecenia nalezy zrealizowaé w terminie do dnia .............ccceeeee. r. Przed
przystapieniem do prac nalezy wczes$niej powiadomi¢ tutejszy urzad.
Osoba odpowiedzialna ze strony ,Zamawiajgcego™ ........ccccovvvveeennn. ctel , e-mail:
Otrzymuja;
1. Adresat

2. Referat Inwestycji i Planowania Przestrzennego
3. Ref. Finansowy - jako zatacznik pod rachunek, fakture.
4. ala



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

........................................... Szlichtyngowa, dnia ...... T.
Piecze¢ firmowa

Znak: ..o

Zapotrzebowanie zakupu towaru lub ustugi o wartosci do 1.000 zt netto

Niniejsza sktadam zapotrzebowanie za nakup/ dostawe/ ustuge na ....................
Szacunkowa warto$¢ zaméwienia: ................... zt

(stownie: zt 00/100 gr).

Platne z: ...cocovviineennns

Termin realizacji: do ....................coe. r.

Termin ptatno$ci: 14 dni od daty wystawienia FV po zrealizowaniu zamdwienia.

Miejsce dostawy: Urzad Miasta i Gminy Szlichtyngowa, Rynek 1, 67-407 Szlichtyngowa.
Osobalosoby odpowiedzialne za dokonanie zakupu: ..............

podpis osoby sktadajacej zapotrzebowanie

Wyrazam zgode na zakup

Skarbnik — Gt. Ksiegowy Burmistrz



Otrzymuja;

1. Referat Finansowy
2.ala

Zatacznik nr 5 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

Protokot postepowania o udzielenie zamowienia o warto$ci zamoéwienia nieprzekraczajacej
kwoty 130.000 ztotych netto.

1) Zamawiajacy:

Petna nazwa (firma) zamawiajacego:

faKS: v,

e-mail:

2 )Nazwa zamoéwienia:

4) Warto$¢ zaméwienia ustalona zostata na kwote ..........ccccovvevccnnicinnnen. z,

5) Ustalenia  wartosci zaméwienia dokonano w  dniu ... na podstawie
6) Ogtoszenie o zamoéwieniu zamieszczono na stronie BIP / przestano zaproszenie w

ANIUL e do nizej wymienionych wykonawcow:



8) Termin sktadania ofert uptynat w dniu............cc.c........ 0 gO0Z. .o
9) Otwarcie ofert odbyto sie w dniu................... 0godz. .......... Wittt
10) Do uptywu terminu sktadania ofert ztozono ...........cccccevevneee. ofert, {]

11 )Bezposrednio przed otwarciem ofert zamawiajacy podat kwote, jakg zamierza przeznaczy¢ na

finansowanie zamowienia / czeSci zamowienia*, W WYSOKOSCI .........ccveriveureriienirininiinins zt brutto.

12) Informacja o spetnianiu warunkow udziatu W poStEPOWANIU: ........covcvvererireieiririrereenee,

13) Odrzucono .......... ofert:

Powody odrzucenia (uzasadnienie):

14) Najkorzystniejsza oferta:

Na podstawie streszczenia oceny i porownania ztozonych ofert, wybrano oferte ..................

NAZWA (fIIMA).....ceieieiretcieee ettt s e

16) Uniewaznienie postepowania
Postepowanie o udzielenie zamdwienia zostato uniewaznione W dniU .......ccccceeeveerirsirinnne, tj. przed
uptywem terminu sktadania ofert/po uptywie terminu sktadania ofert.

Powody uniewaznienia (uzasadnienie):



Podpisy osob biorgcych udziat w badaniu i ocenie ofert

Zatwierdzam, dnia....................

Zatacznik nr 6

do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

Rejestr zamowien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 130.000,00 zt netto

Nazwa komérki organizacyjnej

Czy zadanie
L.p. | Data udzielenia wartosé Przedmiot zaméwienia zostato
zamoéwienia (nazwa zadania) zrealizowane ze UWAGI
netto brutto Srodkow
zewnetrznych?

( jesli tak: podaé

nazwe projektu)

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.

UWAGA:

Rejestr zaméwien publicznych obejmuje wszystkie zaméwienia publiczne do 130 000 zt netto tj. umowy odptatne zawierane
miedzy Zamawiajacym, a Wykonawca, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

*W przypadku, gdy:

1) zaméwienie zostato udzielone na podstawie umowy pisemnej lub zlecenia - w kolumnie nr 2 nalezy poda¢ date zawarcia
umowy lub zlecenia.

2) zamdwienie zostato udzielone w innej formie - w kolumnie nr 2 nalezy poda¢ rodzaj dokumentu (np. faktura, rachunek)

wraz z datg wystawienia np. faktura i data wystawienia.

Sporzadzit/-a:

(imie, nazwisko i nr tel.)




Zatwierdzit:

(imie i nazwisko)
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