Zarzadzenie Nr 109/ 2020
Wéjta Gminy Tuczepy
z dnia 31 grudnia 2020

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z2020 r., poz. 713, z p6zn. zm.) w zwiazku 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, z p6zn. zm.) w zwigzku z
art. 2 ust. I pkt. 1 ustawg z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2019r.,

poz. 2019) zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadzam w Urzgdzie Gminy Tuczgpy ,,Regulaminu udzielania zaméwien publicznych”
stanowigcy zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje pracownikéw Urzedu Gminy Tuczepy do zapoznania sie z trescia Regulaminu, o
ktorym mowa w § 1 oraz do przestrzegania zawartych w nim postanowie.

§3
Do postgpowan o udzielenie zamowien publicznych, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w
ziotych rownowartosci kwoty 30 000 euro wszczgtych przed dniem wejscia w zycie niniejszego

zarzadzenia, stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.
§4

Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Gminy Tuczepy.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 01.01.2021r.

§5
Traci moc Zarzgdzenie Nr 8 / 2018 Wéjta Gminy Tuczepy z dnia 22 stycznia 2018 roku.
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Zalacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 109/2020
z dnia 30.12.2020

,Regulamin udzielania zaméwiei publicznych”

§1

Zakres regulacji
1. Przepisy Regulaminu majg zastosowanie do udzielania zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, zgodnie z ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamoéwien publicznych (tj. Dz. U. 22019 1.
poz. 2019 ze zm.), zwang dalej w tresci Regulaminu Ustawa i wydanymi na jej podstawie przepisami
wykonawczymi.
2. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwien publicznych wylaczonych ze stosowania ustawy Pzp na
podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp, {. zamoéwien, ktorych wartos¢ jest mniejsza niz 130.000 z1.
3. Regulamin okre$la wewnetrzne zasady postgpowania przy udzielaniu zamdwien publicznych przez
Gmine, ktorych wartos¢ nie przekracza 130.000 zlotych netto.
4. Pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu Gminy odpowiedzialni za udzielanie zamoéwien
publicznych, obowigzani s3 do znajomosci i stosowania odpowiednich przepiséw powszechnie
obowiazujacych oraz niniejszego Regulaminu.

§2

Wykaz skrotow i pojeé
1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Dostawach - nalezy przez to rozumie¢ dostawy w rozumieniu art. 7 pkt 4 Pzp;
2) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Tuczepy - Urzad Gminy Tuczepy;
3) Kierowniku zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Tuczepy lub osoby, ktorym
kierownik zamawiajacego powierzyl wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnoéci na podstawie
pisemnego upowaznienia lub pelnomocnictwa;
3) Wykonawey - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg prawna, albo jednostke organizacyjng
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ 0 udzielenie zaméwienia publicznego, zlozyla oferte
lub zawarla umowe w sprawie zamoéwienia publicznego;
4) Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo Zaméwien Publicznych (Dz. U.
2019r., poz. 2019);
5) Robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ roboty budowlane w rozumieniu art. 7 pkt 21 Pzp;
6) Uslugach - nalezy przez to rozumie¢ ustugi w rozumieniu art. 7 pkt 28 Pzp;
7) Zaméwieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng zawierang migdzy Zamawiajacym,
a Wykonawca, ktérej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane;
8) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ 0sobg fizyczna, osobe prawng albo jednostke organizacyjna nie
posiadajaca osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robét budowlanych lub obiektu
budowlanego, dostawe produktdéw lub $wiadczenie ustug lub ubiega si¢ o udzielenie zaméwienia
publicznego, ztozyta ofertg lub zawarla umowg w sprawie zamoOwienia publicznego;
8) Regulaminie - nalezy przez to rozumiec Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzgdzie Gminy
w Tuczepach, ktérych wartosé nie przekracza kwoty 130.000 zi netto.

§3
Zasady udzielania zamdwien publicznych

1. Dokonuje si¢ zaméwien publicznych na ustugi, dostawy i roboty budowlane, ktorych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 130 000,00 z} z zachowaniem zasad
niniejszego Regulaminu.

2. W przypadku udzielania zamowien realizowanych w ramach projektéw dofinansowanych z
funduszy zewnetrznych, w szczeg6Inosci z Unii Europejskiej, pierwszefistwo stosowania maja
zapisy wytycznych instytucji zarzadzajacymi projektami.

3. Podstawa do podjecia dzialan zwiazanych z przeprowadzeniem procedury udzielanie zamowienia
publicznego na ushugi, dostawy i roboty budowlane jest plan finansowy na dany rok budzetowy
(uchwala budzetowa).

4. Wydatki publiczne dokonane w oparciu o niniejszy Regulamin powinny by¢ dokonywane w sposob
celowy i oszczedny z zachowaniem zasady nalezytej starannosci 1 uzyskania najlepszych efektow z



danych nakladéw, umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan.

5. Wartoé¢ szacunkowg zamdéwienia ustala pracownik merytoryczny na dany rok budzetowy, chyba, ze
przedmiot zaméwienia i jego przeznaczenie wymagaja ustalenia na dtuzszy okres, z zachowaniem
zasad niniejszego Regulaminu.

6. Przed dokonaniem zakupu Wnioskujacy zobowiazany jest do uzyskania informacji o rynku
potencjalnych dostawcow i wykonawcow w branzy obejmujacej przedmiot zaméwienia.

7. Przed ustaleniem wartosci szacunkowej zamowienia pracownik merytoryczny ma obowigzek ustalic,
czy takie samo zamdwienie nie jest realizowane w drodze postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego w trybie ustawy.

8. Warto$é szacunkowg zamoOwienia ustala si¢ zgodnie z postanowieniami art. 28-36 ustawy Pzp oraz
akty wykonawcze do Pzp.

9. W przypadku wspdlnego prowadzanie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego przez
kilku pracownikéw merytorycznych wartoscia zamowienia jest wartos$¢ calego zamowienia-
wspolnego.

10. Przy dokonywaniu zam6wien nalezy przeprowadzi¢ analiz¢ rynku poprzez sprawdzenie cen u
potencjalnych wykonawcow.

11. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcow nie ma zastosowania w przypadku,
gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robdt budowlanych uzasadnione
jest zlecenie realizacji przedmiotu zamoéwienia konkretnemu wykonawcy.

12. Odpowiedzialno$¢ za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania ponosi Kierownik jednostki,
oraz pracownicy merytoryczni w zakresie jakim wykonuja czynnosci w postgpowaniu.

13. Zamodwienia wspotfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych srodkow zewngtrznych
udzielane sa na podstawie niniejszego Regulaminu wraz zachowaniem wytycznych wynikajacych z
przepisow prawa lub innych dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich zaméwien.

14. Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, (w zaleznosci od przedmiotu zamowienia), w
szczegblnoscei: jakosé, funkcjonalnosé, parametry techniczne, aspekty srodowiskowe, aspekty
spoleczne, aspekty innowacyjne, koszty eksploatacji, serwis, termin wykonania zamowienia,
doswiadczenie wykonawcy, okres gwarancji. Przy stosowaniu dodatkowych kryteridéw oceny,
niezbedne jest uzasadnienie wyboru danego Wykonawcy. Kryteria oceny ofert powinny by¢
obiektywne. Jezeli nie mozna wybra¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wigce;j
ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert, Zamawiajacy sposrdd tych
ofert wybiera ofert¢ z nizszg cena.

§4
Procedury udzielania zamoéwien publicznych
1. Ustala sie nastepujace procedury udzielania zamoéwien publicznych w oparciu o przedmiotowy
Regulamin:
a) zamoOwienia o wartosci ponizej 40 000 zi netto,
b) zamdwienia o wartosci powyzej 40 000 zt netto,

2. Procedura udzielenia zamdéwienia publicznego o wartosci ponizej 40 000 zi netto

a) pracownik merytoryczny przeprowadza rozeznanie cenowe (uZywajac przy tym swojego znaku
stuzbowego) celem ustalenia wartosci szacunkowej przedmiotowego zaméwienia — telefonicznie, mailowo,
faxem, pisemnie poprzez portale internetowe dokonujac analizy rynku i sporzadza przy tym notatke¢
stuzbowg 1 w miarg¢ mozliwosci (cho¢ nie koniecznie) dotgcza wydruki oferty z portalu internetowego,
Wzor tresci notatki stuzbowej stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

b) Zamawiajgcy udziela zamowienia publicznego wykonawcy, ktdry zaoferowat najkorzystniejszg ceng,
przesylajgc do niego zlecenie realizacji zaméwienia, okre$lajac ogolne warunki realizacji przedmiotu
zamoOwienia.

¢) W tej procedurze nie jest koniecznie zawarcie umowy w formie pisemnej(dla dostaw lub ustug), ale jesli
wymaga tego przedmiot zamowienia lub szczegdlnie wazny interes zamawiajacego dopuszcza si¢ zawarcie
umowy w formie pisemnej.

d) Pracownik merytoryczny odpowiada za realizacj¢ zamowienia.

e) Pracownik merytoryczny dokonujacy zakupu moze prowadzi¢ z oferentami negocjacje w celu uzyskania
najkorzystniejszych warunkéw realizacji zamowienia,

f) Pracownik merytoryczny zajmujacy si¢ danym zamoéwieniem odpowiedzialny jest rowniez za prawidlowe



opisanie rachunku, faktury lub innego dokumentu potwierdzajacego poniesione koszty - wynagrodzenie
wykonawcy. Umieszczajge na tym dokumencie réwniez numer notatki shizbowej przypadajacy kolejno w
danym roku u danego pracownika.

f) Wprowadza si¢ obowigzek zawierania umow na roboty budowlane w formie pisemnej niezaleznie od

wartosci zamowienia.

3. Procedura udzielenia zaméwienia publicznego o wartosci powyzej 40 000 zf — 130 000 z netto

a) Pracownik merytoryczny, ktéry odpowiedzialny jest za realizacje danego zaméwienia dokonuje
szacowania warto$ci zamoéwienia (telefonicznie, mailem, pisemnie) i wystepuje pisemnie z wnioskiem o
wyrazenie zgody na realizacje zaméwienia, tym samym wnioskiem o wszczecie postepowania o udzielenia
zamowienia publicznego do Zamawiajgcego, ktérego wzor stanowi zatgeznik nr 2 do Regulaminu.

b) Wniosek o wszczgcie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego trafia do Referatu
Finansowego, gdzie podlega rejestracji i zostaje okreslona jego wartosé w danej grupie (podzialce
klasyfikacyjnej),

b) Tak opisany Wniosek o wszczgcie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego trafia do
Skarbnika Gminy — Gléwnego Ksiegowego celem jego akceptacji.

¢) Po uzyskaniu pisemnej akceptacji Skarbnika Gminy — Gléwnego Ksiegowego i wyrazenia zgody przez
Kierownika Zamawiajgcego na realizacje danego zamdwienia — pracownik merytoryczny przystepuje do
wylonienia wykonawcy, ktéry bedzie realizowal przedmiotowe zaméwienie, w oparciu o niniejszy
Regulamin.

W przypadku braku zgody na realizacj¢ zam6éwienia pracownik merytoryczny dalszy dziatan w tym kierunku
nie podejmuje — nastepuj¢ zaniechanie realizacji zaméwienia.

d) Pracownik merytoryczny opisuje przedmiot zaméwienia jego warunki realizacji - przygotowujac
zapytanie ofertowe.

Wzér Zapytania ofertowego stanowi zalgeznik nr 3 do Regulaminu.

e) Zapytanie ofertowe pracownik merytoryczny przesyla (mailem, faxem lub pisemnie) do co najmniej 3
wybranych przez siebie wykonawcow, jesli wymaga tego charakter zaméwienia publikuje sie réwniez na
stronie internetowej zamawiajgcego.

Wraz z zapytaniem ofertowym przesyla wzor formularza ofertowego, lub innych dokumentéw ( np. wzor
umowy) ktére ze wzgledu na specyfike przedmiotu zam6éwienia wymagajg aby wykonawca zapoznat sie -
dokonujac obliczenia ceny zamdéwienia.

Wzér formularza ofertowego stanowi zalgcznik nr 4 do Regulaminu.

8) Pracownik merytoryczny dokonujacy zakupu moze prowadzi¢ z oferentami negocjacje w celu uzyskania
najkorzystniejszych warunkéw realizacji zamdwienia,

h) Po zebraniu ofert pracownik merytoryczny sporzadza protoké! zaméwienia publicznego, ktérego wzor
stanowi zalgcznik nr 5 do Regulaminu,

i) Protokot zaméwienia publicznego wraz z zatacznikami pracownik merytoryczny podpisuje i przedkiada do
zatwierdzenia Kierownikowi zamawiajgcego.

W przypadku braku zgody na realizacjg zam6wienia pracownik merytoryczny dalszy dzialan w tym kierunku
nie podejmuje — nastgpuj¢ zaniechanie realizacji zamoéwienia.

J) Po wyrazeniu pisemnej zgody na realizacj¢ zaméwienia przez konkretnego wykonawce pracownik
merytoryczny przystepuje do zrealizowania zamdwienia.

k) Pracownik merytoryczny wysyla do wylonionego wykonawcy zlecenie realizacji zaméwienia, okreslajac
ogdlne warunki realizacji przedmiotu zaméwienia, ktére byly réwniez okreslone w zapytaniu ofertowym,

1) W tej procedurze nie jest koniecznie zawarcie umowy w formie pisemnej (dla dostaw lub ushug), ale jesli
wymaga tego przedmiot zaméwienia lub szczegdlnie wazny interes zamawiajacego zaleca si¢ zawarcie
umowy w formie pisemne;j.

1) Wprowadza si¢ obowigzek zawierania uméw na roboty budowlane w formie pisemnej niezaleznie od
wartosci zamowienia.

m) Umowe w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego na podstawie zapytania ofertowego podpisuje
Kierownik jednostki — Wéjt Gminy Tuczepy.

n) Osobg odpowiedzialng za prawidlowa realizacje umowy w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego na
podstawie zapytania ofertowego jest pracownik merytoryczny, ktéry prowadzit dane postepowanie.

0) Pracownik merytoryczny zajmujacy si¢ danym zaméwieniem odpowiedzialny jest réwniez za prawidlowe
opisanie rachunku, faktury lub innego dokumentu potwierdzajacego poniesione koszty - wynagrodzenie
wykonawcy. Umieszczajac na tym dokumencie rowniez numer zapytania ofertowego przypadajacy kolejno
w danym roku u danego pracownika.



§5

Warunki odstapienia od regulaminu

1. Regulaminu nie stosuje si¢ do:

a) zamoéwien, do ktorych nie stosuje si¢ przepiséw Pzp;

b) zamoéwien, ktére moga by¢ zrealizowane tylko przez jednego Wykonawcg, z przyczyn technicznych
o obiektywnym charakterze, albo z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylgcznych, wynikajacych
z odrebnych przepisow, albo w przypadku udzielania zamowienia w zakresie dziatalnosci tworcze;
lub artystycznej, powszechne ushugi pocztowe, ustugi przesylowe energii elektrycznej, dostawy
paliw (olej napgdowy, benzyna), zakup srodkow czystosci;

¢) zaméwien podobnych udzielanych dotychczasowemu Wykonawcy, przewidzianych w
postepowaniach udzielanych na podstawie Pzp;

d) zaméwien, ktorych udzielenie jest konieczne ze wzgledu na zagrozenie Zycia, zdrowia i mienia Jub
awarii, ktéra wymaga natychmiastowego usunigcia;

e) zamoéwien, o szczegblnym charakterze jak np.: obstuga prawna urzedu, inspektor nadzoru
inwestorskiego, ustugi bieglego lub eksperta;

f) zamodwien udzielanych na podstawie porozumien o wspélnej realizacji zadania zawieranych z
innymi jednostkami samorzadu terytorialnego;

g) jednorazowych zaméwien o wartosei nieprzekraczajacej kwoty 3000 zt netto na ustugi, dostawy, z
zastosowaniem zasad ze wydatki publiczne obejmujace zamowienia publiczne powinny by¢
dokonywane w sposob celowy i oszczgdny, uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladow,
optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiggnieciu zalozonych celéw, w sposob
umozliwiajacy terminowa realizacje zadania, w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej
zaciagnietych zobowiazan;

h) zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane niezbedne do przeciwdzialania COVID-19, jezeli
zachodzi wysokie prawdopodobienstwo szybkiego i niekontrolowanego rozprzestrzeniania si¢
choroby lub jezeli wymaga tego ochrona zdrowia publicznego;

i) zamodwien na ustugi szkoleniowe/edukacyjne.

§6
Wybor najkorzystniejszej oferty

1. Wykonawca moze zlozy¢ tylko jedng ofert¢ w formie pisemnej lub drogg elektroniczng na adres mailowy
zamawiajgcego podany w zapytaniu ofertowym.
2. Dopuszcza si¢ mozliwosé ztozenia oferty na innym druku jak dotaczony z zapytaniem ofertowym, ale pod
warunkiem, Ze posiada wszystkie elementy sktadowe wymagane we wzorze.
3. Wykonawca moze przed uplywem przed uplywem terminu do skladania ofert, zmieni¢ lub wycofa¢ oferts.
4. Okres zwiazania oferta wynosi 30 dni od dnia, w ktorym uptynat termin na skladanie ofert.
5. Oferty zlozone po terminie nie podlegaja badaniu i ocenie. Zamawiajacy zwraca spdzniong oferte do
nadawcy.
6. Skiadanie ofert kazdorazowo w siedzibie Zamawiajgcego, w godzinach jego funkcjonowania — szczegély
okreslone w tresci zapytania ofertowego. Otwarcie ofert kazdorazowo w siedzibie Zamawiajgcego, w
godzinach jego funkcjonowania — szczegdly okreslone w tresci zapytania ofertowego.
7. W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zada¢ wyjasnienia tresci zlozonych ofert przez
Wykonawcow.
8. Zamawiajacy dokonuje poprawy oferty w sytuacji gdy mamy do czynienia z oczywista omytka pisarskg
lub rachunkowa.
9. Zamawiajacy odrzuca oferte, jezeli:

a) jej tres¢ nie odpowiada tresci zapytania ofertowego lub zalacznikéw do niego;

b) jej zlozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji;

c) zawiera bledy w obliczeni ceny lub kosztu a nie s to bledy stanowigce oczywista omylke

rachunkowa.
d) zostala zlozona po terminie skladania ofert,
e) wykonawca nie wyrazil pisemnej zgody na przedtuzenie terminu zwigzania oferta,



f) wykonawca nie wyrazil pisemnej zgody na wybor jego oferty po terminie zwiazania oferta.
10. Zamawiajacy podpisze umowe z wykonawca, ktory przedlozy najkorzystniejszg oferte w Swietle
przyjetych kryteriow oceny ofert.

§7
Uniewaznienie postepowania
1. Zamawiajacy uniewaznia postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego jezeli:
a) nie zlozono zadnej oferty,
b) wplynely oferty, ale wszystkie podlegaly odrzuceniu,
¢) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyisza kwote, ktérg zamawiajacy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, chyba ze zamawiajacy moze zwigkszyC te
kwote do ceny najkorzystniejszej oferty;
d) wystapila istotna zmiana okolicznosci powodujgca, ze prowadzenie postepowania lub wykonanie
zaméwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo wczesniej przewidziec;
) postgpowanie obarczone jest niemozliwg do usunigcia wadg uniemozliwiajgcg zawarcie
niepodlegajacej uniewaznieniu umowy w sprawie zamowienia publicznego,
2. Zamawiajacy moze uniewazni¢ postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego przed uplywem
terminu do skladania ofert jezeli wystapily okolicznosci, ze dalsze prowadzenie postgpowania jest
nieuzasadnione.
3. W przypadku uniewaznienia postgpowania Zamawiajgcy nie zwraca kosztéw sporzadzenia oferty oraz
innych kosztéw zwigzanych z udzialem w postgpowaniu.

§8

Uwagi koncowe
1. Dokumentacja z postepowania przechowywana jest przez pracownika merytorycznego przez 4 lata, chyba,
ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej, u ktérego bylo sporzadzona, oraz odpowiednio archiwizowana,
2. Dokumentacja z postgpowania moze byé przechowywana przez okres dtuzszy niz wskazany w pkt. | jesli
wynika to z innych przepiséw, uméw wigzgcych Zmawiajacego.
3. Zamawiajacy prowadzi postgpowanie oraz wszelkie rozliczenie tylko w walucie polskiej PLN.
4, Wykonawcy moga wspdlnie ubiegac si¢ o udzielenie zamoOwienia.
5. Obowiazkiem wykonawcy jest ztozenie oferty w sposob gwarantujacy zachowanie poufnosci jej tresci
oraz zabezpieczajacy jej nienaruszalno$é¢ do terminu otwarcia ofert (nieprzejrzysta, zamknieta koperta).
6. Zamawiajacy nie ponosi odpowiedzialnosci za zdarzenia wynikajace z nienalezytego oznakowania
koperty / opakowania oferty lub braku ktérejkolwiek z wymaganych informacji.
7. W toku badania i oceny ofert zamawiajacy moze zadaé od wykonawcéw wyjasnien dotyczgcych tresci
zlozonych ofert oraz wyjasnief dotyczacych oswiadczen lub dokumentow potwierdzajacych:

a. spetnienie przez wykonawcéw warunkow udziatu w postgpowaniu,

b. spelnienie przez oferowane dostawy, ustugi lub roboty budowlane wymagan okreslonych przez
zamawiajgcego,

c. potwierdzajacych brak podstaw wykluczenia

7a) Zamawiajacy poprawia w ofercie oczywiste omylki pisarskie oraz oczywiste omylki rachunkowe, z
uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek, niezwlocznie zawiadamiajac o tym
wykonawce, ktérego oferta zostala poprawiona.

8. Zamawiajgcy zastrzega, ze jezeli jest to niezbedne do zapewnienia odpowiedniego przebiegu
postepowania o udzielenie zaméwienia, zamawiajacy moze na kazdym etapie postepowania wezwac
wykonawc6w do ztozenia wszystkich lub niektorych oswiadczen lub dokumentow potwierdzajacych, ze nie
podlegaja wykluczeniu, spetniajg warunki udziatu w postepowaniu, a jezeli zachodzg uzasadnione podstawy
do uznania, ze zlozone uprzednio o$wiadczenia lub dokumenty nie sg juz aktualne, do zlozenia aktualnych
oswiadczen lub dokumentow.

9. Zamawiajacy nie przewiduje zwrotéw kosztu udzialy wykonawey w postgpowaniu.

10. W przypadku uszczegélowienia, doprecyzowania opisu przedmiotu zamOwienia Zamawiajacy moze
wprowadzi¢ zmiany do tresci zapytania ofertowego informujac o tym wszystkich wykonawcow, ktorym
przekazal Zapytanie ofertowe i jesli umieszczata tres¢ zapytania na swojej stronie internetowej to rowniez
tam.

11.1. Postepowania w sprawie zamowien publicznych okre$lonych w Regulaminie sa jawne.

11.2. Nie podlegaja ujawnieniu informacje stanowiace tajemnicg przedsigbiorcy w rozumieniu ustawy o
zwalczaniu nieuczeiwej konkurencji, o ile Wykonawca zastrzegl takie informacje w zlozonej ofercie.



12. W przypadku uniewazniania postepowania pracownik sporzadza informacje o uniewaznieniu
postepowania z podaniem przyczyny i przesyla do oferentow, ktérzy ztozyli oferty, badz publikuje na stronie
internetowej zmawiajacego.

13) Do wszelkich nie uregulowanych kwestii w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowiazujace, a w szczegolnosci:

- ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1740 ze zm.)

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 2020 ze zm.)

Zataczniki do Regulaminu:

1. Notatka stuzbowa,

2. Wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
3. Zapytanie ofertowe,

4. Formularz ofertowy,

5. Protokol zamowienia publicznego,




Zalgcznik Nr ]
do ,,Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych,”

7. | o

(Znak pracownika prowadzgcego postgpowanie)

NOTATKA SEUZBOWA Nr / rok
z dnia

Sporzadzona na okolicznos$¢ dokonania rozeznania cenowego:
dostaw, ushig, robét budowlanych (wiasciwe podkreslié)
D) E N2V Lt ¢ - RO OSSO IO POPPPP PSP ST

(nazwa zadania)

Uzasadnienie celoWoSCT ZAKUPUS ... .ccooiiriiriiiiriecese et

Uzyskano ponizsze informacje:

a) Nazwa WYKODAWCY: ..reiimercermrnrrmmrrosssossssssssssssassssensssnns VNP1 : v i R S T R v i 9 cena
s sansad SRR R termin realizacji . c.oiviiinin
) Nazwa WYKODAWCY: ...corvrsmersereessenssnsanssnsnsossasaasnsinasmsess LIWEBL cvsmsumissmpmmnivnmmmsonms s cena

termin realizacji .....cocceevennne

Wybér Wykonawcy i jego uzasadnienie z podaniem kwoty realizacji zaméwienia:

(data, podpis pracownika merytorycznego)

Stwierdzam zgodnos¢ z planem finansowymna ................ ok
(data, podpis, piecze¢  Skarbnika Gminy — Gléwnego Ksiegowego)

Zatwierdzam / nie zatwierdzam wyb6r Wykonawcy do realizacji zamowienia

(pieczgt Gminy) (data, podpis, pieczeé Kierownika Zamawiajacego)




Zatgcznik Nr 2
do ,,Regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych™

4111 RSV
(Znak pracownika prowadzgcego postepowarie)

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. Nazwa przedmiotu zamowienia: dostawa , ustuga, robota budowlana

2. Termin realizacji ZAMOWISIIA: .. .....covveiereriiirieeeeei e e

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

Warto$€ Netto .....coceveveervenencenrinnnnnn. Z

WAartode Brutto .. smeanimivivsnrs b2

warto$¢ zamowienia netto w przeliczeniu na euro wWynosi: ........ccceeeeeniin euro netto,

$redni kurs ztotego do euro shuzacy do przeliczania wartosci zamowienia wynosi 1 € = 4,2693z1.

4. Ustalenia wartosci zamdwienia dokonano w dniu .......ccoveevvvvniennenann

5. Osoba dokonujgca ustalenia wartoSCi ZAMOWIEIIA .. .....covieiieiieeriieaniirieiiieiie et

6. Osoba(y) odpowiedzialne za realizacje przedmiotu ZAMOWIENIA: ....cocoevvvierieceneeieeireenee e
(Imig i nazwisko)

(data, podpis, pieczeé pracownika merytorycznego)

1. Data wptywu wniosku do Referatu FInansowego ..........ccccovvviivininnininiscnncne,
2. Biezgca wartodé zamowietia Widane] BIUDIE ... .iwsusssssussessesssssssessssnessassisssssssassassssnssassnsss
3. Planowana warto$¢ zamowienia w danej SruPie .......c..ccceerreiiiiiiiineniiinimincsnceesiesieens
4. Numer w Rejestrze zamdowien publicznych do 130000zt ...............ooiinnnn.

Akceptuj¢ / Nie akceptuj¢ wydatek zgodny / niezgodny z planem finansowym na rok 20..... .

Wyrazam / nie wyrazam zgody na przygotowanie i przeprowadzenie procedury udzielenia zamowienia
publicznego na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r., Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U. 22019 poz. 2019 z pdzn. zm.), ktorych wartos¢ jest mniejsza niz 130.000 zt netto.

(pieczg¢ Gminy) (data, podpis, pieczgé Kierownika Zamawiajacego)




Zatacznik Nr 3
do ,,Regulaminu udzielania
zamowien publicznych”
FHEK... cconrassnesmmesmeagressesmmsransabsbssisisriiass

(Znak pracownika prowadzgcego postgpowanie)

ZAPYTANIE OFERTOWE

Na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r., Prawo zamowien publicznych (Dz.
U. 22019 poz. 2019 z pézn. zm.), ktérych warto$¢ jest mniejsza niz 130.000 z netto,
Gmina Tuczepy zwraca si¢ z zapytaniem ofertowym o ceng:

dostaw, ustug, robot budowlanych  (wiasciwe podkresiic)

W TAINIACK ZAAATIIA © . v eotreeieeteeeesseseeeesees st e eeeseseaasa s et aaeseessassansasaseesaansessenees e srsmmnseeeeesanneateeeaaaansbnenneeaeaaess
(nazwa zadania)

1, Opis Precdmioli ZAMIOWIESIIAT .. xuussisivmmmssss s i s 5 S8 s s s v s s s s aaiisees

2. Termin 1ealizaCil ZAMOWIEIIAL . ...veoaronronnssnssrrnennranssntrsbssosissinsibishesansntsosssnsssian

I B) g (1o 0 2155111 0] | RS

o ke Lo e -

4. Warunki platnosc: ....oviiirrenecenee et '

5. Inne istotne warunki zaméwienia:

5.1 Wykonawca o$wiadcza, ze numer rachunku bankowego wskazany na fakturach wystawionych w
zwiazku z realizacja umowy jest numerem podanym do Urzedu Skarbowego i jest wlasciwym dla dokonania
rozliczen na zasadach podzielonej platnosci(split payment), zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2018 r. poz. 2174 ze zmianami).

5.2 W przypadku zamiaru zlozenia ustrukturyzowanej faktury wykonawca zobowigzany jest o
poinformowanie zamawiajacego o swoim zamiarze w terminie 7 dni przed terminem zlozenia. Zamawiajacy
niezwlocznie przekaze wykonawcy informacje o numerze konta na platformie PEF.

6. KLAUZULA INFORMACYJINA
Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzgdzenie o
ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 informujemy, iz:

6.1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Tuczepy (adres Tuczgpy 35, 28-142
Tuczepy, tel kontaktowy 41/3533135).

6.2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowa¢ si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl.

6.3. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji obowiagzkéw prawnych cigzacych na
Administratorze.

6.4. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu z uwzglednieniem
okreséw przechowywania okreslonych w przepisach odrgbnych, w tym przepiséw archiwalnych.
6.5. Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) ww. Rozporzadzenia.

6.6. Odbiorcami Pani/Pana danych beda podmioty, ktore na podstawie zawartych uméw przetwarzajg dane
osobowe w imieniu Administratora.

6.7. Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do:

- dostepu do tresci swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem - prawo do usunigcia danych i prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych.

- wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa si¢
Z naruszeniem przepisOw powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Ponadto informujemy, iz w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie podlega Pan/Pani
decyzjom, ktére si¢ opieraja wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym
stanowi art. 22 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.



Podanie danych osobowych jest warunkiem zawarcia umowy cywilnoprawnej. Osoba, ktérej dane dotycza
jest zobowiazana do ich podania. Konsekwencja niepodania danych osobowych jest brak mozliwosci
zawarcia umowy.
Ponadto informujemy, iz w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie podlega Pan/Pani
decyzjom, ktore sig¢ opieraja wylgcznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym
stanowi art. 22 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.
7. Sposdb przygotowania oferty:
a) Oferte nalezy sporzadzié¢ w jezyku polskim, pismem czytelnym na druku ,,Formularz ofertowy”
b) Oferta powinna by¢ podpisana przez osobe upowazniong.
¢) Na kopercie nalezy umiesci¢ zapis: ,.Zapytanie ofertowe na ..........cccceeivviiiiiinniiiniinens
8. Oferte nalezy zlozy¢ w terminie do dnia: ........cccocevvvvcreennene. w formie:
a) pisemnej (osobiscie, listownie) na adres: Tuczgpy 35, 28-142 Tuczgpy
b) faxem: 041/ 35-33-135 wew. 33
¢) w wersji elektronicznej: urzad@tuczepy.pl
9. Osoba prowadzaca poStepOWANIe: ............covuvvieiiereiiinninnenn,
10. Zalaczniki do zapytania ofertowego:

a) Formularz ofertowy,

B) e

(data i podpis pracownika merytorycznego)

Zatwierdzam:

(Kierownik Zamawiajacego lub osoba upowazniona)

W niniejszym formularzu mozna dopisaé dodatkowe pozycje celem uszczegdélowienia, doprecyzowania
przedmiotu zamowienia lub warunkow realizacji zamowienia publicznego.



Zatacznik Nr 4
do ,,Regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych,”

pieczatka Oferenta

FORMULARZ OFERTOWY

Odpowiadajac na skierowane do nas zapytanie ofertowe na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z
dnia 11 wrze$nia 2019r., Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 poz. 2019 z pézn. zm.) sktadamy
oferte na wykonanie zamdwienia

D S B e a3t i mns bt b S o AT YA PSR AR PR e
dotyczacego: dostaw, ushug, robdt budowlanych  (wiasciwe podiresiic)

Skladamy nastepujaca oferte:

1. Oferujemy wykonanie ZamOWIENia Za CENE: ........cccovveeireeeeeereeeeeeeeeeeeseeeeeeeeseseeeas netto zt
podatel VAL o soaisvmsspmmmpmsmvnmanss zt

CeNA BIUttO ....eveeieeereeeee e zt,

/STOWRIE KWOLA BIUIIO: ...ttt ettt et s et et e et et ene e e s e s s e es e s eenees e e /

1. Przyjmujemy do realizacji warunki postawione przez Zamawiajgcego w zapytaniu ofertowym.
2. Oswiadczamy, ze zdobyliSmy potrzebne informacje do przygotowania oferty.

3. Zobowiazuj¢ si¢ w przypadku wyboru naszej oferty do realizacji zamowienia po wezesniejszym
uzgodnieniu terminu z Zamawiajacym.

4. O$wiadczamy, ze zapoznaliSmy si¢ z trescig Zarzadzenia Nr 109/ 2020 Wéjta Gminy Tuczepy
z dnia 31 grudnia 2020 w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych.
5. Ze strony Wykonawcy osoba do kontaktu w sprawach realizacji zaméwienia bedzie :

S R T L T L e i - imie i nazwisko,
AR Sy SR S S SRR SR S - telefon,
L G RV A S e R S e - e-mail,

(data, podpis, pieczec Oferenta, Osoby upowaznionej)

W niniejszym formularzu mozna dopisa¢ dodatkowe pozycje celem uszczegdlowienia, doprecyzowania
przedmiotu zamowienia lub warunkow realizacji zamowienia publicznego.



Zatgcznik Nr 5
do ,,Regulaminu udzielania
zamowien publicznych”

FHAK: - oo st s
(Znak pracownika prowadzqcego posigpowanie)
PROTOKOL ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. Zapytaniem ofertowym o ceng:  dostaw, ustug, rob6t budowlanych  pwlascive podkrestié)

W LATACH ZAABTIIAL oo rvvesssvsersanssssranssssnsssonnssissioeississsisssass vons EHaviions 8008 s aasss vas ouasvoraadsmsewas o nonsiavsrmass s ones
(nazwa zadania)

2. Warto$é zamdwienia oszacowano W dniu ........cceveevieneniiennens , DA KWOLE ..oeeeeniiee e
3, WdNI smmmnmmmsssssssmissmsons zwrbcono sie do nizej wymienionych wykonawcow z zapytaniem

< e
4. Zapytanie ofertowe skierowano: mailem, /faxem, /telefonicznie, /droga pocztowa (wlasciwe wybrac)

5: Doidnia. . svamsmmsammsiasmaxo- otrzymano ponizsze oferty:

Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto w zt Cena brutto w z} Uwagi

rL.p.
15 J
2. i

(data, pieczeé, podpis, pracownika merytorycznego)

Zatwierdzenie protokolu zamdwienia publicznego:

Zatwierdzam / nie zatwierdzam (whasciwe podikreslié)

(pieczgé Gminy) (data, podpis, piecze¢ Kierownika Zamawiajacego)




