REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI NIE PRZEKRACZAJACE)
WYRAZONEJ W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI KWOTY 130.000,00 Zt,
O KTOREJ MOWA W ART. 2 UST. 1 PKT 1 USTAWY — PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
w Urzedzie Gminy Inowtddz

zwany dalej ,,Regulaminem”

§ 1 Zasady ogélne

Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamdwieri publicznych o wartoéci nie przekraczajacej
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 130.000,00 zt, o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt. 1
ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych, w Urzedzie Gminy Inowtédz

zwany dalej ,Regulaminem”.

Regulamin okresla zasady i tryb postepowania oraz obowiazki komérek organizacyjnych Urzedu

Gminy Inowtddz w zakresie zaméwien, do ktdrych nie stosuje sie przepisdw ustawy.

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. poz. 2019 z péZn. zm.) zwang dalej ustawg “pzp”,

2) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumieé Gmine Inowtodz

3) Kierowniku Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Woéjta Gminy Inowtddz
lub upowazniong przez niego osobe,

4) Komorce — nalezy przez to rozumie¢ komdrki organizacyjne Urzedu Gminy Inowtédz
prowadzace zamowienie lub wnioskujace o udzielenie zaméwienia publicznego do Wydziatu
wiasciwego do prowadzenia postgpowania okreslonego w niniejszym Regulaminie
i odpowiedzialne za jego realizacje,

5) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robét
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadczenie ustug
lub ubiega sig o udzielenie zamdwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie
zamowienia publicznego,

6) Najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumieé oferte, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriéw odnoszacych sie do przedmiotu zaméwienia
publicznego, albo oferte z najnizsza ceng,

7) Dokumentach zaméwienia — naleizy przez to rozumie¢ dokumenty sporzadzone przez
zamawiajacego lub dokumenty, do ktérych zamawiajacy odwotuje sig, inne niz ogtoszenie,
stuzace do okreslenia lub opisania warunkéw zaméwienia, w tym specyfikacja warunkéw
zamOwienia oraz opis potrzeb i wymagan.

Przy udzielaniu zamodwien nalezy przestrzegad zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcéw i przejrzystoséci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania érodkéw
publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umotzliwiajgcy terminowsg realizacje zadar,

3) optymalnego doboru metod i $rodkdw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych
naktadow.

Zamowienia wspoétfinansowane ze Srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych

udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow

prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich zamdéwien.



6. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonuja pracownicy jednostki zapewniajacy
bezstronnosc i obiektywizm.

§ 2 Ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia komoérka szacuje z nalezyta starannoscig
wartos¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czyistnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwieri publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w budzecie / planie rzeczowo — finansowym.

2. Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towarow i ustug.

3. Szacunkowg wartoé¢ zamowienia ustala sie w oparciu o:

1) kosztorys inwestorski sporzadzany na podstawie dokumentacji projektowej oraz
specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robdt albo na podstawie planowanych
kosztéw robét budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, rodzaju,
zakresu iilosci robdt budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi, jezeli przedmiotem
zamowienia jest wykonanie robdt budowlanych,

2) analizy cen rynkowych;

3) planowanych kosztéw zakupu;

4) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaZnika wzrostu cen
towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gitéwnego Urzedu
Statystycznego;

5) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego
lub zamowienn udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych analogiczny
przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskainika wzrostu cen towarow i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia winna by¢ dokonana przez komdrke, nie wczesniej niz
na 3 miesigce przed wszczeciem postepowania dla ustug i dostaw oraz nie wcze$nigj
niz 6 miesiecy dla robot budowlanych.

5. Komdrki zobowigzane sg posiada¢ dokumenty potwierdzajgce przeprowadzenie procedury
ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie
szacunkowe] wartosci zamoéwienia w szczegdlnosci moga byé:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcéw,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towardw (opatrzone daty dokonania

wydruku),

4) kopie ofert lub umoéw z innych postepowaniach (obejmujgcych analogiczny przedmiot

zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zaméwienia,

5} notatka z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej.

6. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamédwienia w celu ominiecia obowigzku

stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych.

§ 3 Procedury udzielania zamoéwien publicznych

1. Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego przeprowadza sie zgodnie z zasadami
okre$lonymi w niniejszym Regulaminie, w zaleznosci od szacowanej wartosci zamoéwienia.
2. Procedury udzielania zamodwien publicznych s3 regulowane w zakresie kwot:



2.1.Postepowania do 10.000,00 zt (wtgcznie),

2.2.Postepowania powyzej 10.000,00 zt do 50.000,00 zt (wigcznie),

2.3.Postepowania powyzej 50.000,00 zt do kwoty 130.000,00 zt.

Postepowanie o udzielenie zamdwienia w zakresie ust. 2 pkt. 2.1. i 2.2. prowadzi komérka
organizacyjna (merytoryczna), a w zakresie ust. 2 pkt. 2.3. Referat Inwestycji.

§ 4 Procedura obowigzujace w zakresie udzielania zaméwien publicznych
o wartosci do 10.000,00 zt (wtacznie) '

Zamodwienia, dla ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 10.000,00 zt, bez podatku
od towardéw i ustug, do ktérych nie ma zastosowania ustawa ,pzp” dokonywane s3 w ramach
zatwierdzonego budzetu, i nie majg zastosowania postanowienia okreslone w niniejszym
Regulaminie.

Procedure prowadzi komorka organizacyjna (merytoryczna) odpowiedzialna za udzielenie
zamowienia.

ZamoOwienia Zamawiajgcy zobowigzany jest prowadzi¢ w sposob efektywny.

W przypadku zamodwien, ktdérych szacunkowa wartos¢ nie przekracza 10.000,00 ztotych
nie ma obowigzku zawarcia umowy z wykonawca.

Zamowienia publiczne, o wartosci do 10.000,00 zt, s3 ewidencjonowane w rejestrze zamoéwien
publicznych prowadzonym przez komérki organizacyjne (merytoryczne) odpowiedzialne
za udzielenie i realizacje zamdwien (wzdr ZAtACZNIK nr 5 do Regulaminu).

§ 5 Procedura obowigzujaca w zakresie udzielania zamoéwien publicznych
o wartosci powyzej 10.000,00 zt do 50.000,00 zt (wigcznie)

W przypadku zamoéwien, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 50.000,00 zt, bez podatku

od towaréw i ustug, do ktérych nie ma zastosowania ustawa ,pzp” komorki organizacyjne

(merytoryczne) muszg posiadad, o ile to mozliwe, dokumenty wskazujgce, iz dana ustuga, robota

lub dostawa zostata wykonana po cenie nie wyzszej od ceny rynkowe;j.

Procedure prowadzi komodrka organizacyjna (merytoryczna) odpowiedzialna za udzielenie

zamodwienia.

Rozeznanie rynku dokonywane jest przez komodrki merytoryczne zgodnie z wyborem,

w szczegblnosci poprzez:

3.1.skierowanie do potencjalnych wykonawcow zapytan cenowych,

3.2.zamieszczenie ogloszenia o zamoéwieniu na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
wraz z warunkami zamoéwienia,

3.3.rozeznanie rynku polegajgce na pobraniu cennikéw, katalogdw ze stron internetowych
dostepnych online, lub poprzez analize informacji dostepnych na stronach internetowych
ustugodawcow,

3.4.przeprowadzenie negocjacji ceny i warunkdw zamdwienia z wybranym przez siebie
wykonawcg,

3.5.bezposredni zakup towardw lub ustug.

Notatka potwierdzajgca przeprowadzenie rozmow telefonicznych z potencjalnymi wykonawcami

moze by¢ uznana za rozeznanie rynku w sytuacji, gdy z przyczyn obiektywnych niemozliwe jest

przeprowadzenie procedury okreslonej w ust. 3, nie mniej rozeznanie powinno zapewnié

zachowanie zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 4.
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10.
11.

12.

13

Rozeznanie rynku prowadzone jest w formie pisemnej, za pomocg komunikacji elektronicznej

lub w inny sposéb.

Przeprowadzenie rozeznania rynku nie ma zastosowania w przypadku, gdy ze wzgledu na

szczegollny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robdt budowlanych uzasadnione jest zlecenie

realizacji konkretnemu wykonawcy.

Z przeprowadzonych czynnosci majacych na celu rozeznanie rynku, komodrka sporzadza

stosowng adnotacje (wzér ZatAcznIK nr 1 do Regulaminu) zawiefajch minimum:

— opis przedmiotu zamdwienia,

— termin realizacji/wykonania zamdwienia,

— zrodto finansowania,

— warto$¢ szacunkowa zamowienia w ztotych, data ustalenia wartosci, dane osoby, ktdra
dokonata ustalenia wartosci zamdwienia,

— kwote zabezpieczonych srodkdw,

— wskazanie Zrédet, z ktérych pozyskano rozeznanie (minimum 3},

— opis kryteriow wyboru oferty,

— propozycje udzielenia zamdwienia wybranemu wykonawcy (nazwe albo imie i nazwisko,
siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz adres) wraz z uzasadnieniem wyboru,

— cene wybranej oferty.

Po dokonaniu udokumentowanego rozeznania rynku, zamdwienia udziela sie wykonawcy

wybranemu zgodnie z warunkami postepowania, po uprzednim uzyskaniu zatwierdzenia

dokumentacji z postepowania przez kierownika jednostki lub upowazniong przez niego osobe.

W przypadku zamowien na roboty budowlane zawiera sie umowe w formie pisemne;j.

Umowe (projekt), okreslajgcg warunki realizacji zamdwienia, opiniuje radca prawny.

Komorki zobowigzane sg posiada¢ dokumenty potwierdzajgce przeprowadzenie procedury

ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia, zgodnie z zapisami § 2 ust. 5.

Dokumentacja z postepowania o zamdéwienie przechowywana jest w komorce organizacyjnej —

merytorycznej realizujgcej zamowienie, ktérej pracownik jest odpowiedzialny za

przeprowadzenie postepowania oraz jej archiwizacje.

Zamowienia publiczne, o wartosci do 50.000,00 zt, sg ewidencjonowane w rejestrze zamdwien

publicznych prowadzonym przez komorki organizacyjne (merytoryczne) odpowiedzialne

za udzielenie i realizacje zamodwien (wzor ZatAczNIK nr 5 do Regulaminu).

§ 6 Procedura obowigzujace w zakresie udzielania zamoéwien publicznych
o wartosci powyzej 50.000,00 zt do kwoty 130.000,00 zt

W przypadku zamdwien o wartosci szacunkowej od 50.000 ztotych do 130.000 ziotych, wybor
wykonawcy dostaw, ustug lub robdt budowlanych dokonywany jest w trybie konkurencyjnym
z uwzglednieniem zasad okre$lonych w § 1 ust. 4 niniejszego Regulaminu.

Procedure udzielenia zamowienia wszczyna sie poprzez ztozenie pisemnego wniosku przez
komérke wnioskujgca zatwierdzong przez kierownika zamawiajgcego lub upowazniong przez
niego osobe wraz z podpisem Skarbnika do Referatu Inwestycji (wzor ZAtACZNIK nr 2
do Regulaminu).

Komédrka organizacyjna wykonujgca zadania z zakresu architektury i gospodarki
nieruchomosciami, moze dokonywaé samodzielnie zamdwien w zakresie zadan przypisanych



w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Inowfédz (np.: wyceny, operaty, podziaty, plany
miejscowe, decyzje).

4. Przeprowadzenie zapytania ofertowego nie ma zastosowania w przypadku, gdy ze wzgledu na
szczegolny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robét budowlanych uzasadnione jest zlecenie
realizacji konkretnemu wykonawcy.

5. Procedure prowadzi Referat Inwestycji.

6. Komodrki wnioskujace zobowiazane s3 przekaza¢ wniosek o zamdwienie publiczne
z odpowiednim wyprzedzeniem czasowym umozliwiajgcym przeprowadzenie procedury wyboru
wykonawcy w planowanym terminie.

7.  Whniosek o zmdwienie publiczne zawiera w szczegdInosci:

— nazwe zamowienia,

— opis przedmiotu zaméwienia,

— wartos¢ szacunkowg zamodwienia w ztotych (netto),

— kwote przeznaczong na realizacje zamdwienia (brutto),
informacje o tacznej wartodci zaméwieri tego rodzaju w_danym roku budietowym, ustalonej
np. na podstawie Planu zamdwiert publicznych — w ztotych,

— wskazanie Zrddta finansowania,

— termin realizacji zamdéwienia (w dniach, tygodniach, miesigcach, latach),

— opis kryteribw, ktérymi zamawiajacy bedzie si¢ kierowat przy wyborze oferty
najkorzystniejszej,

— warunki udziatu w postepowaniu i ich opis {jezeli majq by¢ stawiane wykonawcom),

— dokumenty na potwierdzenie warunkéw udziatu w postepowaniu,

— wymog dotyczacy wniesienia wadium,

— wymog dotyczgcy wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania,

— informacje, co do udziatu podwykonawcow,

— istotne postanowienia umowne.

8. Kryteriami oceny ofert jest tylko cena albo cena i inne kryteria okreslone w ogtoszeniu

o zamowieniu lub dokumentach zamdwienia odnoszgce sie do przedmiotu zamdwienia,

w szczegolnosci:

1) jakosc,

2} funkcjonalnosé,

3} parametry techniczne,

4) zastosowanie najlepszych technologii w zakresie oddziatywania na $rodowisko,
5) koszty eksploatacji,

6) serwis,

7) termin realizacji zamowienia,

8) termin gwarancji,

9) czas reakcji,

10) aspekty spoteczne,

11) organizacja, kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie osdb wyznaczonych do realizacji
zamowienia.

9. Przyjete kryteria powinny umozliwi¢ zamawiajgcemu obiektywne poréwnanie i ocene
ztozonych ofert.

10. Kryteria oceny ofert powinny by¢ dostosowane do przedmiotu zamdwienia i okreslone
po przeprowadzeniu analizy wszystkich elementow, jakie bedg brane pod uwage podczas
oceny ztozonych ofert.

11. Kryteria oceny ofert nie powinny dotyczy¢ wtasciwosci wykonawcy w szczegdlnosci: sytuacji
finansowej i ekonomicznej z wytgczeniem ustug: hotelarskich, restauracyjnych, prawniczych,
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12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

rekrutacji i pozyskiwania personelu, edukacyjnych i szkoleniowych, spotecznych
i zdrowotnych, rekreacyjnych, kulturalnych i sportowych.
Za informacje podane we wniosku, o ktérym mowa w ust. 2, niezhedne do przeprowadzenia

zamowienia odpowiedzialny jest Kierownik Referatu wnioskujgcego o zamdwienie.

Zamawiajgcy moze zada¢ od wykonawcow wadium w wysokosci nie wiekszej niz 2 % wartosci

szacunkowej zamoéwienia.

Wadium wnoszone jest przed uptywem terminu otwarcia ofert.

W przypadku wadium w formie pienieznej liczy sie wptyw srodkow na rachunek Zamawiajacego.

Zamawiajgcy zatrzymuje wadium jezeli wykonawca, ktdrego oferta zostata wybrana:

1) odmdwit podpisania umowy w sprawie zamowienia publicznego na warunkach okreslonych
w ofercie,

2) zawarcie umowy w sprawie zamowienia publicznego stato sie niemoiliwe z przyczyn
lezacych po stronie wykonawcy.

Zamawiajgcy moze zadac od wykonawcy wybranego do realizacji zamowienia zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy w wysokosci nie wiekszej niz 5% kwoty wartosci oferty.
Zabezpieczenie wnoszone jest przed podpisaniem umowy na warunkach okreslonych
w zapytaniu ofertowym.

Czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza Referat Inwestycji poprzez:

— zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego - BIP,

— przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych wykonawcow,
z zastrzezeniem ust. 20.

W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby

wykonawcdéw, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcéw

z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego.

Zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w ust. 7, powinno zawiera¢ w szczegoinosci:

— nazwe zamowienia,

— opis przedmiotu zamowienia,

—~ termin wykonania zaméwienia,

— warunki udziatu w postepowaniu i ich opis,

— dokumenty na potwierdzenie warunkéw udziatu w postepowaniu,

— opis kryteridw, ktérymi zamawiajacy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty
najkorzystniejszej,

— informacja o sposohie porozumiewania sie zamawiajgcego z wykonawcami,

— opis sposobu przygotowania ofert,

— informacja o miejscu, terminie sktadania i otwarcia ofert,

— opis sposobu obliczenia ceny

— sposéb oceny i dokonania wybaru najkorzystniejszej oferty,

— wymog dotyczacy wniesienia wadium,

— wymog dotyczacy wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania,

— informacje, co do udziatu podwykonawcow,

— istotne postanowienia umowne lub wzdr umowy.

Wzér umowy opracowany przez Referat Inwestycji przy wspétudziale komorki wnioskujacej

przygotowujgcej wniosek o zamdwienie publiczne, zgodnie z informacjami zawartymi



23.

24,

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.

32.
33.

34.

we wniosku o udzielenie zamdwienia, zatwierdza Kierownik komorki wnioskujacej o zamdwienie
oraz akceptuje radca prawny.

Zamawiajgcy przekazuje zapytanie ofertowe w dowolnie wybranej formie - pisemnej,
elektronicznej, lub osobiscie, zachowujgc dowody jego nadania lub przekazania.

Zamawiajgcy moze, po zamieszczeniu zapytania ofertowego, o ktérym mowa w ust. 19 pkt. 19.1.
bezposérednio poinformowac o wszczeciu postepowania znanych sobie wykonawcéw, ktérzy
w ramach prowadzonej dziatalno$ci $wiadczg zamawiane dostawy, ustugi lub roboty.

Wyznaczajgc termin na sktadanie ofert nalezy mie¢ na uwadze czas niezbedny do przygotowania
i ztozenia oferty, z zastrzeieniem, ze nie moze byC krétszy niz 5 dni od dnia
przestania/przekazania zapytania ofertowego lub publikacji zapytania ofertowego na stronie
internetowej zamawiajgcego (BIP).

W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest skrécenie tego terminu.

Bieg terminu skfadania ofert rozpoczyna sie od dnia nastepnego po dniu opublikowaniu
zapytania na stronie internetowej zamawiajgcego (BIP) lub przestania/przekazania zapytania
ofertowego potencjalnym wykonawcom.

Postepowanie o udzielenie zamdwienia, w tym skiadanie ofert, wymiana informaciji
oraz przekazywanie dokumentéw lub oswiadczert miedzy zamawiajgcym a wykonawca,
odbywa si¢ w formie pisemnej lub przy uzyciu $rodkéw komunikacji elektronicznej,
w szczegblnosci poprzez poczte elektroniczna.

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ zakoriczenia postepowania bez wyboru oferty
niezwtocznie zawiadamiajgc wykonawcow.

Udzielenie zamdwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej oferty.
Zamawiajgcy dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej na podstawie kryteridw oceny ofert
okreslonych w zapytaniu ofertowym.

Zamawiajacy niezwtocznie po dokonaniu wyboru oferty informuje jednoczesnie wszystkich
wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty o ofercie najkorzystniejszej, odrzuceniu ofert, wykluczeniu
wykonawcéw, planowanym terminie zawarcia umowy oraz zamieszcza na stronie internetowej
(jezeli dotyczy).

Udzielenie zaméwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemne;j.

Umowa w sprawie zamowienia zawiera postanowienia dotyczace w szczegdélnosci:

— stron umowy,

—  przedmiotu umowy,

— ceny,

— rodzaju wynagrodzenia,

-~ sposobu ptatnosci,

— terminu realizacji zamodwienia,

— praw i obowigzkdow stron,

— warunkow zmiany umowy, w tym wynagrodzenia,

— karumownych.

Umowe sporzadza sig co najmniej w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajgcego.



35.

36.

37.

38.

39.

Umowe podpisuje kierownik zamawiajacego lub upowazniona przez niego osoba oraz wymaga

kontrasygnaty Skarbnika.

Referat Inwestycji wraz z komodrkg wnioskujacg sporzadza do zatwierdzenia Kierownikowi
zamawiajgcego protokét z postepowania (wzdér ZatAczniK nr 3 do Regulaminuy).

Niezwfocznie po otwarciu ofert osoby wskazane we wniosku o zamowienie publiczne,
pracownicy Referatu Inwestycyjnego prowadzacy postepowanie oraz Kierownik zamawiajgcego
lub upowazniona przez niego osoba zobowigzani s do ztozenia oéwiadczen o braku podstaw do
wytaczenia z postepowania (wzér ZAtACzNIK nr 4 do Regulaminu).

Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego, konczy sig z chwilg zawarcia umowy
lub uniewaznieniem postepowania z zastrzezeniem § 6 ust. 29.

ZamoOwienia publiczne, o wartosci od 50.000,00 zt do 130.000,00 zt, s3 ewidencjonowane
w rejestrze zamdwien publicznych prowadzonym przez Referat Inwestycji (wzér ZALACZNIK nr 5
do Regulaminu).

§ 7 Zasady dokumentac;ji

Komdrki wnioskujace zobowigzane s do udokumentowania przestrzegania wymogow,
o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie w szczegélnosci winny przechowywac dokumenty
zwigzane z wyborem wykonawcy tj. zapytania ofertowe, oferty, dokumenty potwierdzajagce
przeprowadzone rozeznanie rynku, protokoty i oSwiadczenia oraz umowy.

Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje komorka
wnioskujgca przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia.

§ 8 Odstgpienie od stosowania Regulaminu

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajacego moze podja¢ decyzje
o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2, 3 i 4.

Postanowieri niniejszego regulaminu nie stosuje sie do zamoéwien, ktérych przedmiotem sa,
m.in.:

2.1. Ustugi z zakresu prawa pracy, w tym umowy zlecenia,

2.2. Ustugi prawnicze, eksperckie i doradcze, w tym doradztwa podatkowego, finansowego,
2.3. Ustugi notarialne,

2.4, Optat skarbowych,

2.5. Ustugi szkoleniowe lub edukacyjne,

2.6. Ustugi zdrowotne, w tym badania lekarskie pracownikéw,

2.7. Ustugi pocztowe,

2.8. Ustugi telefonii komarkowej,

2.9. Ustugi socjalne,

2.10. Ustugi brokerskie,

2.11. Zakup paliw

2.12. Ustugi serwisowania i przegladéw samochodéw i pojazdow stuzbowych,



2.13. Ustugi z zakresu dziatalnodci kulturalnej, w szczegélnosci organizacja: koncertéw,
konkurséw, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, wystaw, przedsiewziec
z zakresu edukacji kulturainej,

2.14. Ustugi z zakresu promocji miasta w szczegélnosci zakupu ulotek, folderéw, gadzetéw
lub zakupu ustug radiowych, audiowizualnych, medialnych,

2.15. Ustugi zamieszczania publikacji i ogtoszen w prasie,

2.16. Ustugi publikacji artykutdw w serwisach internetowych,

2.17. Zakup czasopism lub publikacji branzowych,

2.18. Ustugi i dostawy zwigzane z organizacjy spotkan okolicznosciowych, sportowych
i szkoleniowych,

2.19. Dostawy, ktére mozina naby¢ na szczegdlnie korzystnych warunkach, w szczegdlnosci
w zwigzku z Promocja lub likwidacjg dziatalnosci innego podmiotu, postepowaniem
egzekucyjnym lub upadtosciowym,

2.20. Ustugi naprawy lub konserwacji urzadzer bedgcych na gwarancji lub w okresie rekojmi,

2.21. Zaméwienia w celu usuniecia skutkéw nieprzewidzianej awarii, zdarzer losowych oraz
innych sytuacji niewynikajacych z przyczyn lezgcych po stronie zamawiajgcego — witasciwa
komodrka uzasadnia dokonanie zakupu w opisie merytorycznym faktury,

2.22. Zamowienia, ktére byly przedmiotem prowadzonego uprzednio postepowania
dotyczacego zamdwieri niepodlegajacych Pzp, ale w ktérym nie zostaty ztozone zadne
oferty, lub wszystkie oferty zostaty odrzucone, a pierwotne warunki zamoéwienia nie
zostaty zmienione.

3. Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 i 2, dokumentuje sie w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub
upowazniong przei niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegélnoéci wskazaé
okolicznosci  uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowg
przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia.

4. Udzielenie zaméwier,, do ktdrych nie stosuje sie Regulaminu nie zwalnia z obowigzku
stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajagcych z innych aktéw prawnych,
w szczeg6Inosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze wynikajacych z przepiséw prawnych
i dokumentdw okreslajacych sposéb udzielania zaméwien wspétfinansowanych.

§ 9 Zaméwienia wspéffinansowane ze srodkéw europejskich
lub innych mechanizméw finansowych
Zamowienia wspotfinansowane ze Srodkdw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z przepisdw
prawnych i dokumentdéw okreslajgcych sposéb udzielania takich zaméwien.



ZALACZNIKNR 1
do REGULAMINU UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI

NIE PRZEKRACZAJACE! WYRAZONE! W ZLOTYCH ROWNOWARTOSCI
KWOTY 130.000,00 Zt, O KTOREI MOWA W ART. 2 UST. 1 PKT 1 USTAWY
- PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH w Urzgdzie Gminy Inowtédz

Notatka stuzbowa
z przeprowadzonego rozeznania rynku
o wartosci powyzej 10.000,00 zt do 50.000,00 z (witacznie)

Nazwa przedmiotu zamowienia:

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

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

1. Opis przedmiotu zamowienia:
2. Przewidywany termin wykonania zaméwienia: ........ e e e

3. Zrodlo finansowania (wskazaé iradto finansowania przedmiotu zamoéwienia np. budzet jednostki, srodki zewnetrzne).

..................................................................................................................
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4. Szacunkowa warto$é¢ zamowienia:

Wartosé netto: .........cc.oovvviiinnn. ztotych,

Obliczenie wartosci szacunkowej zaméwienia dokonane zostato na podstawie:
(okreslic na jakiej podstawie, dokonano obliczenia wartosci szacunkowej, w szczegolnosci.: planowane koszty, kosztorys inwestorski,

program funkcjonalno-uzytkowy, rozeznanie rynku, dotychczas ponoszone wydatki)

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

W przypadku kiedy zamowienie udzielane jest w czesciach wskazaé szacunkowa wartodé

zamowienia na kazda cze$¢ z osobna:
Cze8C 1 = cuninuasmsivnn ztotych (netto)
CzeS€2 - i, zlotych (netto)

5. Kwota przeznaczona na realizacj¢ przedmiotu zaméwienia okreslona w budzecie/planie

finansowym wynosi (warto$é brutto): ............eeevrevneeneneennnnn, zlotych.
L8 <7 R — ztotych (brutto)
Czg8€ 2 - v, zlotych (brutto)

6. Informacja dotyczaca ceny i innych kryteriéw uzyskano od:

Nazwa Nazra Oferowa na
p Nazwa, adres kryterium I kryterium IT DRt
potencjalnych wykonawcow CENA et b e bt
(cooeni%) (%)
1 2 3 4 5
1.
2.
3.

11



7. Oferta najkorzystniejsza: ..... s B S S S A R

8. Uzasadnienie wyboru: ..... TSRS —

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

L s aes i i R R B G TR
T
T — R S A RS S T S T S R SR
Notatke sporzadzit:
data i podpis
. . - * . . . *
Potwierdzam / nie potwierdzam"” Zatwierdzam / nie zatwierdzam®”
pokrycia $rodkéw w budzecie: do realizacji:
podpis Skarbnika Gminy podpis osoby upowaznionej
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ZALACZNIK NR 2
do REGULAMINU UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI

NIE PRZEKRACZAJACE] WYRAZONE] W ZtOTYCH ROWNOWARTOSCI
KWOTY 130.000,00 Zt, O KTOREI MOWA W ART. 2 UST. 1 PKT 1 USTAWY
- PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH w Urzgdzie Gminy Inowtddz

WNIOSEK

na wszczgcie zaméwienia publicznego
o wartosci powyzej 50.000,00 zi do kwoty 130.000,00 z}

Nazwa przedmiotu zaméwienia:

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

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

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

1. Opis przedmiotu zamodwienia:
(Przedmiot zaméwienia nalezy opisywa¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca dostatecznie doktadnych i zrozumiatych
okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty. Przedmiotu zamowienia
nie mozna opisywa¢ w sposéb, ktory moglby utrudniaé uczciwg konkurencjg, w szezegdlnosci nalezy unika¢ wskazywania nazw
wlasnych, znakow towarowych, patentow lub pochodzenia.)

2. Przewidywany termin wykonania zaméwienia: ..................................

(w dniach, tygodniach, miesigcach, latach)

3. Zrodlo finansowania (wskazac Zrédio finansowania zamdwienia np. budzet jednostki, ¢rodki zewnetrzne).

13



4. Szacunkowa warto§é zamowienia:

WArtose Nethe: vosnnssmavsaniss zlotych,

Obliczenie warto$ci szacunkowej zamowienia dokonane zostato na podstawie:

(okregli¢ na jakiej podstawie, dokonano obliczenia wartosci szacunkowej, w szczegdlnosci.: planowane koszty, kosztorys inwestorski,

program funkcjonaino-uzytkowy, rozeznanie rynku, dotychczas ponoszone wydatki powiekszone o wskaznik inflacji zgodnie z danymi GUS)

W przypadku kiedy zamodwienie udzielane jest w czgsciach wskaza¢ szacunkowg wartos¢
zamOwienia na kazdg czes$¢ z osobna:

CzeSC 1 - .virriniirinenees cenenees ZYOtych (netto)

CBSE 2 = snsentss s sasinamiin zlotych (netto)

Ustalenia wartosci zamowienia dokonano (dzied/miesiac/rok): «vvvereeerereeersrmmenenriecseerarereraenans

Osoba/osoby dokonujace ustalenia wartodci zamOwienia: ........c.evviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiian.

5. Kwota przeznaczona na realizacje¢ zamowienia okreslona w budzecie/

planie finansowym wynosi (warto$¢ brutto): .........c.oeviiniiininnnn ztotych.
Cze8C 1 = oo zlotych (brutto)
CZ85E 2 ~sncminiiai ztotych (brutto)

W przypadku kiedy zaméwienie udzielane jest w czgéciach wskaza¢ kwote przeznaczona na realizacjg
zamdwienia na kazda czes$¢ z osobna.

6. Kryteria oceny ofert w %:
Np. cena, jakos¢, funkcjonalnosé, parametry techniczne, aspekty Srodowiskowe, aspekty spoteczne, aspekty innowacyjne, koszty
eksploatacji, serwis, termin realizacji zamdwienia, termin gwarancji, czas reakcji, doswiadczenie wykonawcy)

7. Warunki udzialu w postepowaniu i sposdb oceny ich spelnienia, w tym
wykaz dokumentow, jakich nalezy wymagac¢ od wykonawcow na potwierdzenie
spelnienia warunkéw oraz wykaz dokumentéw, jakich nalezy wymagac
w zakresie przedmiotu zamowienia (jezeli dotyczy):

Np:
- kompetencji lub uprawnieri do prowadzenia okreslonej dziatalnosci zawodowej, o ile wynika to z odrebnych przepiséw;

- sytuacji ekonomicznej lub finansowej;
- zdolnosci technicznef lub zawodowej.
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8. Okres gwarancji: ........... R —— . (lat/miesigcy)

9. Wadium: ...................... iz s g bt %

(nie wigcej niz 2% wartosci zamowienia)

10. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy: ..................ccoeviiveniiinnnn... %
(nie wigcej niz 5% ceny catkowitej podanej w ofercie)

11. Informacja o udziale podwykonawcow (jezeli dotyczy):
Np: koniecznos¢ wskozania w ofercie czesci zamowienia, ktdra zostanie powierzona podwykonawcom, zastrzezenie, ze wzgledu
na specyfikg zamowienia, czesci lub cafosci zaméwienia do samodzielnej realizacji przez wykonawce

12. Istotne postanowienia umowy:
(waloryzacja, zmiany, kary umowne, sposéb rozliczen, odbiory, itp.)

13. Osoby odpowiedzialne za ocene ofert i realizacje przedmiotu zaméwienia:

1) o, ittt e oot es e s N

14. Wszczecie postepowania odbedzie si¢ poprzez:

Publikacje¢ ogtoszenia na stronie internetowej zamawiajacego

Wystanie zaproszenia do sktadania ofert wykonawcom

*zacnacsyé wfa.‘fc_iwe
W przypadku wniosku o wyslanie zaproszenia do skladania ofert nalezy dolaczyé liste
wykonawcow (minimum 3).

Zalaczniki do wniosku:
(np. dokumentacja techniczna, kosztorysy inwestorskie, szczegétowy opis przedmiotu zaméwienia, parametry
techniczne, mapy, ptyty CD, nazwy i adresy zapraszanych wykonawcdw itp.):

L ot T S 58 4 K eSS o RS st A
2. ... T — R R R S e TR i ks armenereane YA PN .
K TP A e e e S e SZE stthiminimmnin maommsiscs smssmscaramiminiaramies



Potwierdzam pokrycie $rodkéw w budzecie:

podpis Skarbnika Gminy
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Kierownik Referatu
wnioskujacego:

Zatwierdzam do realizacji:

podpis osoby upowaznionej



ZALACZNIK NR 3
do REGULAMINU UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI

NIE PRZEKRACZAJACE} WYRAZONE/ W ZtOTYCH ROWNOWARTOSCI
KWOTY 130.000,00 Zt, O KTORE) MOWA W ART. 2 UST. 1 PKT 1 USTAWY
— PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH w Urzedzie Gminy Inowtédz

GMINA INOWLODZ

ul. Spalska 2
97-215 Inowlodz

Protokot
post¢powania o udzielenie zaméwienia publicznego
O WARTOSCI od 50.0000,00 zt DO WARTOSCI NIE PRZEKRACZAJACE) WYRAZONEJ W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 130.000,00 Zt, O KTORE] MOWA W ART. 2 UST. 1 PKT 1 USTAWY
PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Nazwa zamawiajacego:

GMINA INOWLODZ
ul. Spalska 2
97 — 215 Inowlodz

REGON:
Telefon
e-mail:

590647990
44 710 12 33
gmina@inowlodz.pl

faks

Nazwa przedmiotu zamoéwienia:

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

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

Opis przedmiotu zamowienia:

NIP:

773-23-40-615
44 710 12 33

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

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

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

(Opis przedmiotu zaméwienia powinien by¢ zgodny z opisem przedmiotu zamieszezonym we wniosku i zapytaniu ofertowym)

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

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

......................................................
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2. Warto§é szacunkowa zamowienia netto ustalona zostala na kwotg .............c.ooeenns z1,

co stanowi rownowartos¢ ............. €Uro (aktualny kurs EURO zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow)
Ustalenia warto$ci zamowienia dOKONANO: ........cccievriiiriieiieeeeeaieteeaieiieeaianeeeanns
1 POdstamae! wis s wis e T —

3. Zapytanie ofertowe w dniu ...................... roku zostalo

ogloszone na stronie internetowej zamawiajgcego

wystanie do wykonawcow

*~aznaczy¢ wiasciwe

Zapytanie zostato skierowane do nastgpujacych potencjalnych wykonawcéw:

. Forma przekazania
Lp. Nazwa i adres oferenta 3
zapytania ofertowego wykonawcom
1 2 3
N pisemmieh
.................................. dropnalikronioas
, | e
.................................. T —
\ R —_——
.................................. droga elektroniczna

*~arnaczyé wilasciwe

4. Uzasadnienie, jezeli zapytanie ofertowe zostalo przekazane do mniejszej liczby

#iz3 porercialnyel WyYKOnaAWEOW! couioimissimss v s e e i e R s s s
5. Miejsce skladania ofert: ...................
6. Termin skladania ofert uplynatwdniu: ........................... ogodz.. ...............
7. Otwarcie ofert odbylo sie wdniu: ........................... (-0 Lo b R,
8. Liczna otrzymanych ofert: ..........................
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9. Streszczenie oceny 1 pordwnania ztozonych ofert (cena i inne kryteria):

Nazwa Nazwa
kryterium I kryterium IT
L : CENA vt Bama
Nazwa i adres oferenta Cena (iags: %) | ( e = /) otrzymanych
P ga. ......../0 waga: ....... () punktéw
ilo$€ przyznanych | ilo§¢ przyznanych
punktow punktéw
1 2 3 4 5 6
netto
1. Data zfozeniaoferty: | | (L
e brutto:

10. W ramach prowadzonego postepowania wykluczono ................... wykonawcow:

Powody wykluczenia (uzasadnienie):
11. W ramach prowadzonego postepowania odrzucono .................... ofert:

Powody odrzucenia (uzasadnienie):
12. Najkorzystniejsza oferta

W wyniku oceny ofert za najkorzystniejsza oferte zostata uznana oferta numer: ......................

(nazwalfirma i adres wykonawcy)

Uzasadnienie wyboru:
13. Uniewaznienie postepowania

Postgpowanie o udzielenie zamowienia zostato uniewaznione w dniu ................ccooeeiinininin ,

tj. przed uptywem sktadania ofert / po uplywie terminu sktadania ofert=,

*zaznaczyc wiasciwe

Powody uniewaznienia (uzasadnicnie):




14. Umowa

Protokot sporzadzit: Protokét sprawdzit:
podpis p0d pis ...........
Zatwierdzam:

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

podpis osoby upowaznionej

IoWISAZ, il «ovnseriiminnsssinimnnaasons sins r.
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ZAEACZNIK NR 4
do REGULAMINU UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI

NIE PRZEKRACZAJACE)] WYRAZONE! W ZtOTYCH ROWNOWARTOSCI
KWOTY 130.000,00 Zt, O KTORE! MOWA W ART. 2 UST. 1 PKT 1 USTAWY
- PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH w Urzedzie Gminy Inowitédz

Oswiadczenie o brakul/istnieniu okoliczno$ci wytaczenia z postepowania:
[ kierownika zamawiajacego

O pracownika zamawiajgcego, ktéremu kierownik zamawiajgcego powierzyt wykonanie
zastrzezonych dla siebie czynnosci
O innej osoby wykonujacej czynnoséci w postepowaniu o udzielenie zamowienia

Nazwa, DOStEPOWANIRS. ..o o S RS s s o 2 R e s

Ja nizej podpisany:
IMIS(IMIENa) s

NEZWISKO iiiiiioreereenreresrnrm s s sansnnsnsee

Uprzedzony o odpowiedzialno$ci karnej za skiadanie fatszywego o$wiadczenia, o$wiadczam, ze:

1) nie ubiegam sie o udzielenie zamowienia;

2) nie pozostaje w zwigzku matzeriskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem
zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawcg, jego zastepca prawnym lub
cztonkami organdw zarzadzajgcych lub organdw nadzorczych wykonawcow ubiegajgcych sie
o udzielenie zamoéwienia;

3) w okresie 3 lat przed wszczeciem postgpowania o udzielenie zaméwienia nie pozostawatem
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg, nie otrzymywatem od wykonawcy wynagrodzenia
z innego tytutu i nie bytem czlonkiem organéw zarzgdzajgcych lub organdw nadzorczych
wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie zamdwienia;

4) nie pozostaje z zadnym wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnoéci w zwigzku z postepowaniem
0 udzielenie zaméwienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub posredniego interesu
finansowego, ekonomicznego lub osobistego w okreslonym rozstrzygnieciu tego postepowania;

5) nie zostatem prawomocnie skazany za przestgpstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem
o udzielenie zamowienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne przestepstwo popetnione w celu osiggniecia korzy$ci majgtkowych.

(podpis)

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za skiadanie falszywego o$wiadczenia, oswiadczam, ze
w zwigzku z zaistnieniem okolicznosci, o ktérej mowa w pkt .......... [wskazaé odpowiedni punkt z listy
wskazanej powyzej], podlegam wytgczeniu z niniejszego postepowania.

(podpis)
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