ZARZADZENIE NR 118/2016

BURMISTRZA ZIEBIC
z dnia 22 lipca 2016 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamowien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Ziebicach

Na podstawie art. 33 ust. 13 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku - o samorzadzie gminnym (tekst jedn.:
Dz.U.z 2016 r, poz. 446), art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku - o finansach publicznych (tekst
jedn.: Dz. U. z 2013 r,, poz. 885 z p6zn, zm.), oraz ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo zaméwien
publicznych (tekst jedn.: Dz. U.z 2015 r,, poz. 2164 z p6#n. zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Zigbicach.
Regulamin okreéla procedury postepowania w procesie udzielania zamoéwie publicznych na dostawy,
ustugi i roboty budowlane.

DZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 2.
[lekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Ziebicach;

2) zamawiajacym - nalezy przez to rozumieé Gmine Ziebice;

3) kierowniku zamawiajgcego nalezy przez to rozumieé Burmistrza Ziebic lub osobe upowazniong
do dziatania w imieniu Kierownika Zamawiajgcego;

4) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ wydzialy, referaty, samodzielne stanowiska
Urzedu Miejskiego w Ziebicach;

5) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Naczelnikéw, Kierownikéw komérek
organizacyjnych, samodzielne stanowiska pracy;

6) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawna albo
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zambéwienia publicznego, zlozyta ofertelub zawarta umoweg W sprawie zamowienia
publicznego;

7) zamowienia ktérych wartoé¢ nie przekracza réwnowartoéci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 -
zamowienia udzielane na podstawie rozdziatu V niniejszego regulaminu realizowanego na
podstawie zlecen, zaméwien lub uméw cywilnoprawnych;

8) udzieleniu zamdwienia - nalezy przez to rozumie¢ zawarcie umowy w sprawie zamowienia
publicznego a w przypadku zaméwieri ktérych wartoéé nie przekracza réwnowartosci kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy PZP wystawienie zlecenia, zaméwienia lub zawarcia umowy;

9) postepowaniu o udzielenie zaméwienia o wartodci przekraczajacej wyrazong w  zlotych

rownowartos¢ kwoty  okreslonej w_art. 4 pkt 8 ustawy pzp - nalezy przez to
rozumiec postepowanie wszczynane w drodze publicznego ogloszenia o zaméwieniu lub
przestania zaproszenia do skfadania ofert albo przestania zaproszenia do negocjacji w celu
dokonania wyboru oferty wykonawcy, z ktorym zostanie zawarta umowa w sprawie
zamowienia publicznego, lub - w przypadku trybu zaméwienia z wolnej reki -
wynegocjowania postanowien takiej umowy;

10) komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje przetargowa powotana zarzadzeniem Burmistrza

Zigbic do przeprowadzenia postepowan, ktérych wartogé przekracza kwote okreslong w art. 4
pkt 8 ustawy PZP;

11) ustawje PZP - nalezy przez to rozumieéustawez dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo

zamowien publicznych;

12) wartosci_zaméwienia - nalezy przez to rozumieé catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od ‘towardw i ustug ustalone przez zamawiajacego
z nalezyta starannoscig;



13) rownowartosci  kwoty euro - nalezy przez to rozumiel warto$¢ zamdowienia
przeliczong ze ztotych polskich na euro wg kursu okreflonego aktualnym Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw w sprawie sredniego kursu ziotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczania wartosci zamoéwien publicznych.

§3
Kierownik zamawiajgcego sprawuje merytoryczny nadzér nad przestrzeganiem obowigzujgcych
procedur oraz dokonuje kontroli czynnosci podejmowanych w postepowaniu, w szczegd6lnosci:
1) odpowiada za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia,
2) powotuje Komisje jako organ opiniodawczy i doradczy w celu przygotowania
i przeprowadzenia postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego
o wartosci przekraczajacej réwnowartos¢ kwoty okreélonej w art. 4 pkt 8 ustawy PZP (netto),
3) wyklucza wykonawcdéw oraz odrzuca oferty, w przypadkach przewidzianych ustawg PZP,
4) nakazuje powtdrzenie czynnosci, w przypadku podjecia przez Komisje czynnosci
7 naruszeniem prawa,
5) uniewaznia postepowanie, w przypadkach przewidzianych ustawa PZP,
6) zatwierdza wyhdr najkorzystniejszej oferty,
7) zatrzymuje lub zwraca wadium,
8) zatwierdza wszelkie dokumenty zwigzane z prowadzonymi postepowaniami,
9) zatwierdza Plan Postepowan Zamoéwien Publicznych o ktérym mowa w § 5 ust 1.
10)zatwierdza plan zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza réwnowartosci kwoty o
ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy PZP,

§ 4
Pracownik whasciwy ds. zaméwien publicznych ma obowigzek w szczegélnosci:

1) prowadzi¢ w formie pisemnej rejestr zamodwien publicznych, ktérych wartoéé przekracza
wyrazong w zlotych réwnowartos¢ kwoty netto okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy PZP wg wzoru
stanowigcym zalacznik nr 1 do zarzadzenia,

2) prowadzié¢ rejestr umow w sprawie zaméwien publicznych ktérych wartoé¢ przekracza wyrazong
w ztotych rownowartos¢ kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 (netto) ustawy PZP,

3) udziela¢ informacji  komoérkom  organizacyjnym  na  temat  procedur  udzielania
zamowien publicznych,

4) przechowywa¢ dokumentacje z kazdego  zakonczonego  postepowania powyZzej  progu
okreslonego w art. 4 pkt 8 przez okres co najmniej 4 lat, nie krotszy jednak niz okres
wynikajacy z petnej realizacji zobowigzan umowy, w tym zobowigzan wynikajacych z gwarancji
i rekojmi lub zasad archiwizowania dokumentacji okreslonych dla réznych Zrédet finansowania,
w sposob gwarantujacy jej nienaruszalnoéé,

5) wykonywac inne obowiazki zgodnie z zakresem czynnoéci,

DZIALIl
PLANY POSTEPOWAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§5

1. W celu wiasciwego agregowania zamdwien oraz realizacji procedury w odpowiednim progu
okreslonym w ustawie PZP i unikniecia dzielenia zaméwienia na czeéci, w spos6b niezgodny
z ustawa, sporzadza sie Plan Postepowan Zaméwien Publicznych, zawierajacy wykaz zamdwien,
ktorych udzielenie planuje sie w nadchodzacym roku budzetowym.

2. Wydzial Finansowy zawiadamia niezwlocznie pracownika ds. zamoéwien publicznych
o przyjeciu uchwatly budzetowej.

3. Komorki organizacyjne sporzadzaja wykaz zamowien zgodnie z zalacznikiem nr 2 do zarzadzenia
agregujac tozsame zamdwienia i uwszgledniajac wszystkie zamdwienia podlegtej komérki
organizacyjnej, przewidywane do realizacji w nadchodzacym roku budZetowym, a nastepnie
przekazuja (w  formie pisemnej i  elektronicznej) do  pracownika  wiladciwego
ds. zamowien publicznych, do 15 dnia po przyjeciu uchwaty budzetowe;.

4. Jezeli zaméwienie bedzie realizowane przez okres dtuzszy niz jeden rok budzetowy, do wykazu
zamowien wprowadza sig wartodé¢ catego zamoéwienia z uwzglednieniem lat realizacji i kwot
zaplanowanych w kolejnych latach.



6.

Pracownik wiasciwy ds. zaméwien publicznych opracowuje Plan Postepowari Zaméwieni Publicznych,
na podstawie przekazanych przez komorki organizacyjne wykazéw zaméwien, agregujac tozsame
zamOwienia i przedstawia do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego. Zatwierdzony Plan
Postepowan Zamoéwien Publicznych jest przekazywany do komérek organizacyjnych.

Pracownik wiasciwy ds. zamdwieni publicznych opracowuje Plan zaméwiefi publicznych, ktérych
wartosS¢ nie przekracza rownowartoéci kwoty o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy PZP wg wzoru
zalacznika nr 2 do zarzadzenia, na podstawie przekazanych przez komérki organizacyjne
wykazéw zamdwien, agregujac tozsame zaméwienia i przedstawia do zatwierdzenia Kierownikowi
Zamawiajacego. Zatwierdzony Plan zamdwien publicznych, jest przekazywany do komérek
organizacyjnych.

W planie, o ktérym mowa w ust. 6 sporzadzanym przez pracownika ds. zaméwieri publicznych, nie
ujmuje sie zamowien, ktérych warto$¢ nie przekracza 10 000 euro.

Warto$c¢ orientacyjna wprowadzona do Planu zamdwien publicznych ktérych wartoé¢ nie przekracza
réwnowartodci kwoty o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy PZP, stanowi jednocze$nie warto$é
szacunkowa zamowienia.

Komoérki organizacyjne udzielaja zaméwien publicznych zgodnie z procedurg wlasciwa dla
wartosci zatwierdzonej w Planie Postepowan Zamowien Publicznych lub Planie zaméwien
publicznych.

§6
Postepowania, ktorych przedmiotem zamdéwienia sa dostawy lub ushugi powtarzajace sie
okresowo przeprowadza sie na okres 12 miesiecy.
W przypadku, kiedy wymienione w ust. 1 dostawy lub ustugi beda uzasadniaé udzielenie
zamdwienia na okres dtuzszy niz 12 miesiecy konieczna jest zgoda Kierownika zamawiajgcego,
Po rozstrzygnigciu postgpowan, o ktérych mowa w ust. 1 realizacja potrzeb komérek organizacyjnych
nastepowac bedzie na biezgco, po sporzadzeniu pisemnego zlecenia zawierajacego co najmniej: nr
umowy w sprawie zamowienia publicznego, nr zamdwienia publicznego oraz termin realizacji
wskazany przez komaorke organizacyjna.
Kierownicy sprawuja nadzér nad realizacjg umowy i terminowoscia zlecen.

DZIAL I
ZAMOWIENIA NIE ZGLOSZONE DO PLANU POSTEPOWAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§7
Zamowienia nie zgloszone do Planu, o ktérym mowa w- § S5ust. 5i6 mme;szego regulammu
moga by¢ realizowane wylacznie w  sytuacii, i ' ¢ po
zatwierdzeniu wniosku zgodnie z wzorem zalqcznika nr4 do zarzadzenia.
Zamowienia nieprzewidziane, ktérych konieczno$é¢ udzielenia pojawi sie po udzieleniu zaméwien
tego samego rodzaju w okresie, na ktory zostal sporzadzony Plan Postepowarn Zamdwien
Publicznych, powinny by¢ traktowane jako odrebne zaméwienia, ktérych warto§é nalezy ustalaé
wlasciwie do ich zakresu. Obowigzek stosowania przepiséw ustawy PZP bedzie powstawat
wylacznie w sytuacji, jezeli warto$é konkretnego zamdwienia przekroczy wyrazong w zlotych
rownowartos¢ kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy PZP,
Zamoéwienia nieprzewidziane, ktérych koniecznoéé udzielenia pojawi sie przed udzieleniem
zamowien tego samego rodzaju podlegaja agregacji (zsumowaniu wartosci zamowienia). Wartosé
takich zaméwien podlega ponownemu oszacowaniu.
Komorka organizacyjna, ktéra odpowiada za merytoryczny zakres zaméwienia obowigzana jest
zgtosi¢ do pracownika ds. zaméwien publicznych w terminie 7 dni od daty przyjecia uchwaty
0 zmianie uchwaty budzetowej, zmiang wykazu zaméwieni, w celu zmiany wartosci zaméwienia
w Planie Postepowan Zaméwien Publicznych.
Szacowanie wartosci zaméwienia nastepuje zgodnie z przepisami ustawy PZP i uwzglednia
wszystkie zaplanowane, a niezrealizowane zamdwienia.




1.

DZIAL 1V
ZAMOWIENIA O WARTOSCI PRZEKRACZAJACE] WYRAZONA W ZELOTYCH ROWNOWARTOSC
KWOTY OKRESLON E] W ART. 4 PKT 8 USTAWY PZP

§8

W celu prawidtowego i terminowego przeprowadzenia postepowania o udzielnie zamdwienia

publicznego o  wartosci  przekraczajgcej wyrazong w  zlotych  kwote  okreslona

w art. 4 pkt 8 (netto) ustawy PZP, komoérki organizacyjne sa zobowigzane do przedlozenia

pracownikowi witasciwemu ds. zaméwieri publicznych kompletu dokumentacji niezbednej

do przeprowadzenia postepowania.

Pracownik wiasciwy ds. zamdwien publicznych weryfikuje pod wzgledem formalnym, przedtozona

dokumentacje w terminie:

1) dwéoch tygodni od daty ztozenia kompletnego wniosku - jezeli przedmiotem zaméwienia
s3 dostawy lub ustugi o wartosci przekraczajacej wyrazong w ztotych kwote okreslong
w art. 4 pkt 8 ustawy PZP i mniejszej niz kwoty okrelone w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy PZP;

2) trzech tygodni od daty ztozenia wiasciwego i kompletnego wniosku - jezeli przedmiotem
zamowienia sg roboty budowlane o wartosci przekraczajacej wyrazong w zlotych kwote
okreslong w art. 4 pkt 8 ustawy PZP i mniejszej niz kwoty okreslone w przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust 8 ustawy PZP;

3) czterech tygodni od daty zlozenia kompletnego wniosku - jezeli warto$é zamdwienia jest
rowna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8
ustawy PZP, tj. przekracza tzw. ,progi unijne”;

Komérka organizacyjna wnioskujgca o udzielenie zamowienia odpowiada za zloZenie wnioskuy,

o ktérym mowa w § 9 ust. 1 niniejszego Regulaminu, z takim wyprzedzeniem, aby czas

przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdéwienia nie byt przeszkoda

w terminowej realizacji zadan oraz w wydatkowaniu przeznaczonych na nie $rodkéw

publicznych w tym roku budzetowym, na ktéry wydatki te zostaly zaplanowane.

§9

Podstawsg przygotowaniai przeprowadzenia postepowania o zamowienie publiczne, ktorego
wartos¢ przekracza wyrazong w zlotych kwote, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8, jest wniosek
wg zatacznika nr 3 do zarzadzenia,
Do wniosku dotacza sie nastepujace dokumenty:
1) wartoé¢ szacunkowa zamdwienia,
2) opis przedmiotu zambéwienia,
3) wzor umowy lub istotne postanowienia ktére zostang wprowadzone do tresci umowy,
4) inne dokumenty w szczegdlnoéci wynikajace z przepiséw prawa powszechnie obowigzujacego

lub ze specyfiki zaméwienia.
W przypadku, kiedy komérka organizacyjna wnioskujaca o udzielenie zamdowienia ztozy wniosek
niekompletny, pracownik ds. zaméwien publicznych zwraca wniosek komdrce organizacyjnej w celu
uzupetnienia.
W przypadku koniecznosci anulowania wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, ktory
uzyskat akceptacje lub zostal zatwierdzony, komérka organizacyjna wystepuje do pracownika ds.
zamowien publicznych z informacja o anulowaniu wniosku.

§ 10
Komérka organizacyjna skfadajaca wniosek, ustala wartos¢ zamowienia w  oparciu
0 przepisy ustawy PZP (art. 32-35). W wartoSci szacunkowej komérka organizacyjna
uwzglednia wszelkie koszty posrednie zwigzane z jego realizacja.
Zabrania sie w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy PZP:

1) taczy¢ zamdbwien, ktdre odrebnie udzielane wymagaja zastosowania roznych przepiséw ustawy;
2) dzieli¢ zamowienia na odrebne zamdwienia, w celu unikniecia tacznego szacowania ich wartoéci,
Nie mozna w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy PZP zaniza¢ wartosci zaméwienia lub

wybierac sposobu obliczenia wartosci zamowienia.



W przypadkach, kiedy postepowanie prowadzone jest z mozliwoécia sktadania ofert czedciowych
ilbo udziela sig zamoéwienia w czeéciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego
psostgpowania, wartoScig zamowienia jest taczna wartos¢ poszczegolnych czesci zamowienia.
Nartos¢ zamowienia ustalona przez komoérke organizacyjng, w celu dochowania dyspozycji ust. 4
noze zostac zmieniona przez pracownika ds. zamdwieri publicznych, jezeli w planie, o ktérym mowa
w § 5 inne komérki organizacyjne zgtosity zapotrzebowanie dotyczace tego samego  przedmiotu
ramowienia. W takim przypadku dopuszcza sie realizacje zaméwienia w czesciach, z ktérych, kazda
itanowi przedmiot odrebnego postepowania.

Nybér trybu postgpowania w sytuacji wskazanej w ust. 5 jest uzalezniony od lgcznej wartosci
izacunkowej zamowienia.

Comoérka organizacyjna podaje wartoé¢ szacunkowa netto w ztotych z przeliczeniem réwnowartosci
lamdwienia w euro. Komérka organizacyjna podaje réwniez stawke podatku VAT oraz kwote brutto w
Hotych, wraz z datq jej okreSlenia oraz imieniem i nazwiskiem osoby dokonujacej ustalenia wartoéci
amodwienia i podpisem.

§ 11

Komoérka organizacyjna sktadajaca wniosek, o ktérym mowa w § 9 ust. 1 zobowiazana jest do
jednoznacznego i wyczerpujacego okreslenia przedmiotu zaméwienia, zgodnie z przepisami ustawy
Prawo zaméwien publicznych, w szczegdlnosci art. 29 - 31 ustawy PZP wraz z okreéleniem CPV
oraz z podpisem osoby merytorycznie odpowiedzialnej za przedmiot zaméwienia.

Komérka organizacyjna przed ztozeniem wniosku, o ktérym mowa w § 9 ust. 1 moze wystapié
do pracownika ds. zaméwien publicznych o przeprowadzenie dialogu technicznego zwracajac sie
o doradztwo lub udzielenie informacji w zakresie niezbednym do przygotowania opisu przedmiotu
zamowienia, specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia lub okreslenia warunkéw umowy.

3. Do dialogu technicznego majg zastosowanie przepisy, o ktérych mowa w art. 31a- 31d ustawy PZP.

DZIALV

Z MOWIENIA KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA ROWNOWARTOSCI KWOTY OKRESLONE] W

ART. 4 PKT 8 USTAWY PZP

§ 12
Zaméwienia na dostawy, ustugi, roboty budowlane, ktérych warto$é szacunkowa okreslona
~ Planie Postgpowan Zaméwieri Publicznych nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartoéci
<woty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy PZP, udzielane sa samodzielnie przez komérki organizacyjne,
1a podstawie procedur okreslonych niniejszym zarzadzeniem.
Jo zamd6wien, o ktérych mowa w ust. 1 nie stosuje sie ustawy PZP. Zaméwienia muszg by¢ jednak
lokonywane zgodnie z art. 44 ust 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
v sposéb celowy i oszczgedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
raktadow, zapewniajacych terminowa realizacje zadan w wysokosci wynikajacej z  wczeéniej
taciagnietych zobowiazan.
ierownicy sprawuja nadzor nad udzielaniem zamdwier.
§ 13
Procedury w zakresie udzielania zaméwieri na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy PZP uregulowane
53 w nastepujgcym uktadzie:
1) zamdwienia nie przekraczajace réwnowartosci wyrazonej w ztotych kwoty netto 10.000,00
euro;
2) zamowienia o warto$ci powyzej kwoty netto 10.000,00 euro, a ktérych wartoéé nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy PZP.

§ 14
)amowienia okreslone w § 13 ust. 1 pkt 1 nastepuja w drodze pisemnego - zlecenia, zaméwienia lub
imowy zatwierdzone przez Kierownika Zamawiajgcego oraz Skarbnika Gminy potwierdzajacego
abezpieczenie Srodkéw finansowych, zawierajace informacje o ktérych mowa w § 16 ust. 1:
) po uprzednim  sprawdzeniu cen u co najmniej dwéch wykonawcow, w celu wyboru
najkorzystniejszej oferty, kryteriami wyboru oprécz ceny moga by¢ réwniez inne istotne warunki
zamoOwienia takie jak termin wykonania zamdwienia, okres gwarancji, warunki ptatnoéci , itp.;
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2) poprzez zebranie co najmniej dwoch ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

3) lub poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na Biuletynie Informacji Publicznej, zapytanie
ofertowe moze podlegaé dalszym negocjacjom;

4) lub po przeprowadzeniu negocjacji z jednym wykonawcg w zaleznosci od potrzeb negocjacje
moga obejmowacé rowniez poza cena inne istotne warunki zamoOwienia takie jak: termin
wykonania, okres gwarancji, warunki ptatnosci, itp.

Pracownik dokumentuje rozeznanie rynku,

§ 15
Podstawg udzielenia zamowienia okreslonego w § 13 ust. 1 pkt 2 jest wniosek wedlug wzoru
zatgcznika nr 4 do zarzadzenia.
Zamowienie o ktérym mowa w § 13 ust. 1 pkt 2 moze byé udzielone po przeprowadzeniu
udokumentowanego  rozpoznania  rynku, przez  skierowanie  zaproszenia  zgodnie
z zalacznikiem nr 5 do zarzadzenia - do zlozenia oferty do co najmniej trzech wykonawcow
(w formie elektronicznej lub pisemnej) lub zamieszczeniu zaproszenia w Biuletynie Informacji
Publicznej Zamawiajacego.
Do zaproszenia Zamawiajacy dotacza wzor oferty oraz wzdr umowy, zlecenia, zamdéwienia lub istotne
postanowienia umowy, ktdre zostang wprowadzone do treéci zawieranej umowy.
Ztozone oferty moga podlega¢ dalszym negocjacjom.,
Zamowienie nastepuje w drodze pisemnego zlecenia, zamdwienia, lub umowy, zatwierdzonego przez
Kierownika Zamawiajacego oraz Skarbnika Gminy, ktéry potwierdza zabezpieczenie srodkow
finansowych.

§ 16
Zamowienie, zlecenie lub umowa o ktérych mowa § 13 ust 1 musi zawieraé warunki realizacji
zamowienia, takie jak: opis przedmiotu zamdwienia, cena, termin realizacji zamowienia, warunki
dostarczenia zamowienia (jezeli dotyczy) lub wykonania ustugi, okres gwarancji, serwis (jezeli
dotyczy), ewentualnie inne informacje wynikajace ze specyfiki zamowienia.
W przypadku zamoéwienia na roboty budowlane przedmiot zamdéwienia moze byé opisany
w zaleznosci od potrzeb poprzez - przedmiar robot, uproszczony projekt budowlany, projekt
budowlany, specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robét budowlanych, projekty wykonawcze,
szkice rysunkowe chyba, ze z przepisow powszechnie obowigzujacych wynika, iz dokumentacja jest
wymagana do wykonania roboty budowlanej.
W przypadku zaméwienia, ktérego przedmiotem s3 roboty budowlane moze zosta¢ sporzadzony
kosztorys inwestorski chyba, Ze z odrebnych przepiséw wynika, iz niniejszy kosztorys jest
wymagany.
Jezeli w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia w trybie art. 4 pkt 8 ustawy PZP, w ktérym jedynym
kryterium oceny ofert jest cena lub koszt, nie mozna dokona¢ wyboru najkorzystniejszej oferty ze
wzgledu na to, ze zostaly zlozone oferty o takiej samej cenie lub koszcie, zamawiajgcy wzywa
wykonawcéow, ktorzy zlozyli te oferty, do zlozenia w terminie okreslonym przez zamawiajgcego ofert
dodatkowych.
Jezeli nie mozna wybra¢ najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert przedstawia
taki sam bilans ceny lub kosztu i innych kryteriéw oceny ofert, zamawiajgcy sposérod tych ofert
wybiera oferte z najnizsza ceng lub najnizszym kosztem, a jezeli zostaly ztozone oferty o takiej same;j
cenie lub koszcie, zamawiajacy wzywa wykonawcéw, ktorzy ztozyli te oferty, do ztozenia w terminie
okreslonym przez zamawiajacego ofert dodatkowych
Kierownik Zamawiajacego moze uniewazni¢ procedure bez podania przyczyny.

§ 17
Z procedur opisanych w § 14 oraz § 15 wylacza sie nastepujace zaméwienia, ktorych wartosé nie
przekracza rownowartosci wyrazonej w ztotych kwoty okreélonej w art. 4 pkt 8 ustawy PZP:
1) drobne zaméwienia o wartosci nieprzekraczajjcej rownowartosci kwoty 1000 euro,
realizowane przez komérki organizacyjne;
2) dostawa:
- kwiatow, wigzanek okolicznosciowych;



- ksigzek;

- periodykdw czasopism i literatury w celach samodoskonalenia zawodowego;

- artykutéw spozywcezych;

= artykutéw chemicznych i artykutéw gospodarstwa domowego;

- prasy;

- dostawy artykutéw bedacych nagrodami w imprezach gminnych lub w ktérych
zamawiajgcy jest wspotorganizatorem;

- zwigzane z wyborami uregulowanymi w ustawie Kodeks Wyborczy;

- zamowienia na materialy eksploatacyjne, paliwo, artykuty biurowe, druki itp., gdy
postepowanie zostalo wszczete i nie zostal jeszcze wyloniony wykonawca a wartoéé
zamowienia udzielonego w trakcie prowadzonego postepowania tacznie z wartoscia
szacunkowa zamowienia, ktore zostalo wszczete nie naruszy progéw okreslonych
w niniejszym regulaminie oraz nie przekroczy wyrazonej w ztotych réwnowartoéci kwoty,
o ktdrej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy prawo zamdwieni publicznych;

3) ustugi:
- zwigzane z wyborami uregulowanymi w ustawie Kodeks Wyborczy;

— ushugi szkoleniowe;

— zamodwienia na kierowcow - mechanikéw pojazdéw uprzywilejowanych OSP;

zamOwienie nastepuje w drodze pisemnego zlecenia, zaméwienia, lub umowy, zatwierdzonego przez
Kierownika Zamawiajgcego oraz Skarbnika Gminy, ktéry potwierdza zabezpieczenie $érodkéw
finansowych.

2,

Z procedur opisanych w niniejszym regulaminie wylacza sie nastepujace zaméwienia, ktérych

warto$¢ nie przekracza réwnowarto$ci wyrazonej w ztotych kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy

PZP:

1) w przypadku ktérych zachodzi koniecznoéé nagtego (pilnego) wykonania zaméwienia, awarii,
zagrozenia bezpieczenstwa lub istnienia tylko jednego znanego zamawiajacemu wykonawcy;

2)  zamowienia zwigzane z promocja Gminy;

3)  wsytuacji, gdy w wyniku przeprowadzonego postepowania nie zostata ztozona zadna oferta,

4)  objete monopolem lub zaméwienia na ustugi spoleczne i inne szczegolne ustugi wymienione
w zatgczniku nr XIV do dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/24 /UE z dnia 26
lutego 2014 roku;

5)  zamowienia na ustugi pocztowe, kurierskie, telekomunikacyjne;

6)  ushugi publikacji i ogloszen w prasie;

7)  ustugi serwisu i konserwacji sprzetu ratowniczego i pozarniczego oraz gasnic, serwisu

i konserwacji pojazdéw stuzbowych oraz pojazdéw specjalnych;

8) analogiczne zamdwienia, ktére moga zosta¢ udzielone w wyniku speinienia przestanek
wynikajgcych z art. 67 ustawy Pzp;

9)  dostawy systemu informacji prawnej;

10)  ustugi komunalne oraz ustugi zwiazane z utrzymaniem miasta i terenéw wiejskich;

11) dostawa programéw komputerowych;

12) dostawy, ktore moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawce z przyczyn technicznych

0 obiektywnym charakterze,

a) dostawy wody za pomocy sieci wodociggowej lub odprowadzanie éciekéw do sieci

kanalizacyjnej,

b) dostawy gazu z sieci gazowej,

¢) dostawy ciepta z sieci cieptowniczej,

d) ustugi przesytowe lub dystrybucyjne energii elektrycznej, ciepta lub paliw gazowych;
zamowienie moze by¢ wowczas udzielone po negocjacjach z jednym wykonawca. Z negocjacji
sporzadza sie protokél.

Stosowanie  opisanych  wyfaczei  nie zwalnia z  zaewidencjonowania  zaméwienia
w odpowiednim rejestrze.

Kierownik Zamawiajagcego ma prawo do podjecia decyzji innej niz wskazujg postanowienia
Regulaminu. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazaé okolicznodci uzasadniajace
odstapienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowa przechowuje sie przez okres co najmniej 4
lat od udzielenia zaméwienia.



Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosdci dotycezacych
finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw
okreslajacych sposdb udzielania zamdwien wspdlfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub
innych mechanizmaw finansowych.

# DZIALVI
ZAMOWIENIA FINANSOWANE ZE ZRODEEL ZEWNETRZNYCH

§ 18

W przypadku udzielania zaméwien finansowanych ze Zrédet zewnetrznych lub w przypadku gdy nadzor
nad udzielanym zaméwieniem majg instytucje zewnetrzne pierwszenstwo w stosowaniu procedur maja
wytyczne, dla danego projektu/ inwestycji.

w

DZIAL VI
SPORZADZENIE SPRAWOZDANIA O UDZIELONYCH ZAMOWIENIACH

§ 19
Raz do roku pracownik wilasciwy ds.zamdwien publicznych sporzadza roczne sprawozdanie
o udzielonych zamdéwieniach i przekazuje je Kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia.
Sprawozdanie sporzadza sie na podstawie informacji pozyskanych od komérek organizacyjnych,
ktére sz zobligowane do przekazania danych na temat udzielonych zamowien, do 10 lutego
kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie , pracownikowi ds.
zamobwien publicznych.
Komérki organizacyjne zobowiazane sg do prowadzenia rejestrow zamoéwien ktore zostaty udzielone
z wylgczeniem procedur okreslonych w ustawie PZP w celu przekazania informacji w zakresie liczby
i tacznej wartosci udzielonych zaméwien, bez podatku od towardw i ustug,
Zatwierdzone sprawozdanie pracownik ds.zamoéwien publicznych przekazuje w  formie
elektronicznej Prezesowi UZP do 1 marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy
sprawozdanie.
Kierownik Zamawiajgcego moze zadaé¢ dodatkowych okresowych sprawozdan z udzielonych
zamowier,

DZIAE VI
WADIUM ORAZ ZABEZPIECZENIA NALEZYTEGO WYKONANIA UMOWY

§ 20
Do zwrotu wadium badz jego zatrzymania stosuje sie przepisy art. 45 i 46 ustawy PZP.
Zwrotu wadium wniesionego w pieniadzu dokonuje Wydziat Finansowy na wniosek Kierownika
Zamawiajacego.
Wadium jest zwracane wraz z odsetkami wynikajacymi z umowy rachunku bankowego, na ktorym
byto ono przechowywane, pomniejszone o koszty prowadzenia rachunku bankowego oraz prowizji
bankowej za przelew pieniedzy na rachunek bankowy wskazany przez wykonawce.
Obliczen naleznego zwrotu wadium dokonuje Wydziat Finansowy na podstawie zawartej umowy
rachunku bankowego.
Ust 3-4 ma zastosowanie do postepowan o wartosci powyzej rownowartosci kwoty o ktorej mowa
w art. 4 pkt B ustawy Pzp
W przypadku zadania wadium w postepowaniach dotyczacych zaméwied o ktérych mowa
w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp komérka organizacyjna ma obowigzek okresli¢ zasady wniesienia i zwrotu
wadium.

§ 21
Do zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy stosuje sie przepisy art. 147-151 ustawy PZP.
Wydzial Finansowy zwraca, na wniosek Kierownika Zamawiajgcego, zabezpieczenie wniesione
w pienigdzu wraz z odsetkami wynikajacymi z umowy rachunku bankowego, na ktérym byto ono
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przechowywane, pomniejszone o koszt prowadzenia tego rachunku oraz prowizji bankowej
za przelew pieniedzy na rachunek bankowy Wykonawcy.

Obliczen naleznego zwrotu zabezpieczenia dokonuje Wydzial finansowy na podstawie zawartej
umowy rachunku bankowego.

W przypadku zgdania zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w postepowaniach dotyczacych
zamowien o ktérych mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp komérka organizacyjna ma obowiazek okreslié
zasady zwrotu zabezpieczenia tak aby byly znane Wykonawcy.

DZIAL IX
ZAWIERANIE I REALIZACJA UMOW W SPRAWIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 22
Do uméw w sprawach zaméwien publicznych, stosuje sie przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r.
- Kodeks cywilny, jezeli przepisy ustawy PZP nie stanowia inaczej. Do uméw w sprawach
zamowien publicznych o ktérych mowa w dziale V niniejszego Regulaminu stosuje sie przepisy
ustawy Kodeks cywilny,
Kierownicy sprawuja nadzoér nad prawidlowa realizacja umowy i naliczeniem ewentualnych kar
umownych,
Pracownik ds. zamdwien publicznych odpowiada za prawidtowe realizowanie zawartych uméw
w zakresie zwrotu kwot wniesionych przez wykonawcéw z tytutu: zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, oraz kwoty pozostawionej na zabezpieczenie roszczefi z tytutu rekojmi
za wady.,
Komdrka organizacyjna jest odpowiedzialna za pisemne poinformowanie pracownika ds. zaméwien
publicznych o zrealizowaniu zaméwienia, oraz informuje o mozliwoéci zwrotu zabezpieczenia
z tytutu nalezycie wykonanego zamowienia.
Komorka organizacyjna odpowiedzialna za realizacje umowy opisuje fakture lub rachunek pod
wzgledem merytorycznym, przekazujac ja do Wydziatu Finansowego.
Jezeli zamowienie bylo realizowane sukcesywnie, czesciowo lub okresowo do faktury nalezy
dotgczy¢ oryginat zlecenia wynikajacego z umowy. Na zleceniu obligatoryjnie nalezy powotaé sie
na nr umowy.

§ 23
[stotne dla stron postanowienia, ktére zostana wprowadzone do tresci zawieranej umowy, ogélne
warunki umowy albo wz6r umowy w sprawie zaméwienia publicznego sporzadza komdrka
organizacyjna odpowiedzialna za realizacje zamoéwienia.
Wzér umowy wymaga akceptacji Kierownika Zamawiajacego oraz Radcy prawnego
a pod wzgledem finansowym Skarbnika Gminy.

DZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 24
Wszelkie zmiany do niniejszego Regulaminu moga byé dokonywane w trybie i na zasadach
obowigzujacych przy jego ustalaniu.
W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem stosuje sie powszechnie obowigzujace
przepisy w szczegolnosci ustawe Prawo zamoéwieni publicznych oraz przepisy ustawy Kodeks
Cywilny.

§ 25

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Kierownikom/Naczelnikom komdrek organizacyjnych oraz
samodzielnym stanowiskom odpowiedzialnym za wykonanie zaméwieri na dostawy, ustugi, roboty
budowlane.

§26

Traci moc zarzadzenie nr 36/2015 Burmistrza Ziebic z dnia 3 marca 2015 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Udzielania Zaméwient o wartoéci nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych
réwnowartosci 30 000 euro.
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§ 27
Postgpowania w sprawie zamowieri publicznych wszczete przed dniem wejécia w zycie niniejszego
zarzadzenia prowadzi sie na podstawie zarzadzenia dotychczas obowigzujacego.

§28
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2016 roku z wyjatkiem:
1) §5ust. 3 ktéry wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia z tym ze:

a) wykazy:
— przekazuje sie w terminie 15 dni liczac od dnia podpisania zarzadzenia.
— obejmujg zamdwienia, ktérych udzielenie planuje sie w okresie od dnia 30 sierpnia 2016

roku do 31 grudnia 2016 roku.

§29
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi ds. zaméwien publicznych.
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ZALACZNIKNR 3 0 UDZIELENIE ZAMOW!ENIA PUBLICZNEGO O WARTOSCI PRZEKRACZAJACE]
WYRAZONA W ZLOTYCH ROWNOWARTOSC KWOTY OKRESLONE] W ART. 4 PKT 8 USTAWY PRAWO
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (WZOR)

SUERARE onimsarieiags (wypetnia pracownik ds. zamdwien publicznych)
Data WplyWUL....oioiiiinniiiiiiiins (wypetnia pracownik ds. zaméwien publicznych)
Ziebice dnia.. i roku

Wniosek o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci przekraczajgcef wyrazong w ztotych
rawnowartosé kwoty okreslonej w art, 4 pkt 8 ustawy Prawo zamdwien publicznych

1. Nazwa komorki  organizacyjnej wnioskujacej o przeprowadzenie procedury zamdwienia
publicznego ............

2. Nazwa nadana zamowieniu ....

3. Rodzaj zamowienia:
— dostawy, ustugi*
— ustuga/ dostawa powtarzajgca sie okresowo* zamdwienie na okres 12-m-cy / na okres dtuzszy

niz 12 m-cy, Goonn®

- roboty hudowlane* - roboty budowlane sq ujete w wykazie robdt budowlanych akreslonym
w rozporzgdzeniu wydanym na podstawie art. 2c ustawy PZP.

4, Zamowienie jest objete pozwoleniem na budowe/zgloszeniem/nie dotyczy*
5. Wspdlny stownik zaméwien (CPV)
(nalezy podad kod araz nazwe)
6. Termin wykonania zamowienia......
7. Proponowany tryb przeprowadzenia postepowania.......

8. Uzasadnienie faktyczne i prawne wyboru trybu (jesli wybrano inny tryh niz przetarg nieograniczony
lub przetarg ograniczony).

9. Okreédlenie wymagan zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce na podstawie umowy
o prace osob wykonujgcych wskazane przez zamawiajacego czynnosci w zakresie realizacji
zamowienia, jezeli wykonywanie tych czynnosci polega na wykonywaniu pracy w sposob okreslony
wart 22 §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy.

-------------------------- T e LR L R L L L TR RN TR TN TR TR T T T

Batdiaedrisstedieeriaritartbrdbans B AR bt A T R T T R T R E e E R Ead ke ha AR AR A s iadasa s sdiaaaaRsdibaaaasaassasntas

(dotyczy ustug i robdt budowlanych)
10. Czy zamowienie zostato podzielone na czesci:
1) tak, (mozliwosé sktadania ofert czgéciowych/udzielanie zaméwienia w ezedciach*):
2) nie - (nalezy podat powody niedokonania podziatu zamdwienia na czeéci

------- R P TR I TR S LR IR IIT

Podpis pracownika
Uzasadnienie:

‘‘‘‘‘ T T R I R T

BereastarERAraEEEEY

Padpis pracownika

11. Oferty mozna sktada¢ w odniesieniu do wszystkich czeéci/ jednej czesci/* maksymalnej liczbie
(prosze okreslic te lCzhE) s mrsisivmaraiiss
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12. Maksymalna liczba cze$ci, w ktdrych zaméwienie moze zostac udzielone jednemu wykonawcy

(Prosze WSKAzac)............oocevvvvsiiorverenssnns T ,
13. Mozliwos¢ sktadania ofert wariantowych tak/nie* (jesli tak nalezy wskazad jakim warunkom oferty
powinny odpowiadac)

14. Opis sposobu dokonywania oceny warunkéw udziatu w postepowaniu:
1) w zakresie posiadania kompetencji lub uprawniert do prowadzenia okreslonej dzialalnosci
zawodowej, o ile wynika to z odrebnych przepisow ... iieiiiiisssie e
2)  wzakresie zdolnosci technicznej lub zawodowej ...,
12. Forma wynagrodzenia w przypadku realizacji zaméwienia dla robét budowlanych oraz sposéb
obliczenia ceny .........
13. Proponowany opis kryteriow, ktérymi zamawiajacy bedzie sig kierowat przy wyborze oferty, wraz
z podaniem wag tych kryteriéw! i sposobu oceny ofert, a jezeli przypisanie wagi nie jest mozliwe
z obiektywnych przyczyn, zamawiajagcy wskazuje kryteria oceny ofert w kolejnosci
od najwazniejszego do najmniej waznego..........

14. Zmiany postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na podstawie, ktérej dokonano
wyboru Wykonawcy, (komdrka nie ma obowigzku podawadé zmian we wniosku jezeli zmiany umowy
OKkresla Wzor umowy) ...

15. Wartoé¢ zaméwienia (do wniosku nalezy dotgezy¢ odpowiedni dokument np. kasztorys inwestorski
kalkulacje kosztdw)?

- zamdwienie udzielane w czeéciach*
- zamowienie z mozliwoscia sktadania ofert czeéciowych*
- zamowienie prowadzone w ramach jednego postepowania*

1) Data ustalenia wartosci zamdwienia............
wartos¢ netto w ztotych..inn., e rownowarto$¢ zaméwienia w euro.........
procent podatku VAT ......cooovviiiimiinarn
wartos¢ brutto w ztotych......ocovieiiiiin

wartos¢ netto w ztotych. v v, rownowarto$c zamowienia w euro.........
procent podathku VAT ......iimaiiiin
warto$¢ brutto w ztotyeh.........oovviiinnn,

3) Przewiduje sie prawo opcji w trakcie trwania umowy (nalezy okresli¢ zakres oraz wartosc )

4) przewiduje/nie przewiduje si¢* udzielenie zaméwiesi o ktérych mowa w art, 67 ust. 1 pkt6ei?7
ustawy PZP3

' Kryteria oceny ofert nalezy okresli¢ zgodnie zart. 91 ustawy PZP
* Warto$¢ zamowienia nalezy ustali¢ zgodnie z art. 32 - 35 ustawy PZP,
T Art. 67 ust. | pkt
G
w0) W proypadku udzielenia, w okresie 3 lat od ud=ielenia zamowienia podstawowego, daotychezasowenu
wykonawey usltug lub robét budowlanych, zamowienia polegajgcego na powtérzeniu podobnych ustug lub
robat budowlanych, jezeli takie zaméwienie bylo przewidziane w ogloszeniu o zamdwieniu dla zaméwienia
podstawowego | Jest zgodne z jego przedmiotem oraz catkowita wartosé tego zamdwienia zostala
uwzgledniona przy obliczaniu jego wartosei: w apisie zamdwienia podstawowego nalezy wskazac ewentualny
zakres tych ustug lub robot budowlanych oraz warunki, na jakich zostang one udzielone;
7). w praypadku udzielania dotychezasowemu wykonawcy zaméwienia podstawowego, zamdwienia na
dodatkowe dostawy, kidrych celem jest czesciowa wymiana dostarczonveh produktow lub instalacji albo
swigkszenie  biezgcych  dostaw  lub  rozhudowa istniejgcych instalacji, jeieli zmiana wykonawcy
zobowigzywalaby zamawiajgeego do nabywania materiatow o innych wlasciwodciach technicznych, co
powoedowaloby niekompatybilnosé techniczng lub nieproporcjonalnie duze trudnosci techniczne w uzytkowaniu
i utrzymaniu tveh produktow lub instalacji; czas trwania tmawy nie moze przekraczad 3 lai; ",
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16.

17

18,

19.

20.

21,

dla ustug i robot budowlanych (nalezy okreslic przedmiot, wskaza¢ ewentualny zakres tych ustug
tub robdt budowlanych araz warunki, na jakich zostang one udzielone)

wartos¢ netto w ztotych ..o, rownowartosc zamowienia w euro............
procent podatku VAT..........ccoeiiiiiiiinnn
wartos¢ brutto w zlotych.....ocoiiviiiiniic

5) tacznie wartos¢ zamdwienia wynosi:
wartosc netto w ztotych...ooovnen, rownowartosé zamdwienia w euro............
procent podatku VAT ..o
wartos¢ brutto w ztotych....viin

Imie i nazwisko osoby dokonujacej oszacowania wartoéci zaméwienia.......c.in

podpis pracownika
Szacunkowa wartos¢ zamowienia ustalono na podstawie
1) rozeznania cen rynkowych przedmiotu zamowienia(poda¢ Zrédio np. katalogi reklamy-notatka
stuzbowa w zataczeniu);
2)  kosztorysu inwestorskiego;
3) IR R A

Osoba odpowiedzialna merytorycznie za opis przedmiotu zamowienia .....................

podpis pracownika

Uwagi dodatkowe
1) Czy zamdwienie jest finansowane ze érodkdéw Unii Europejskiej tak/nie*
udziat tych srodkow w wartoéci zamdwienia wynosi: ... % (podad, o ile jest znany) w ramach

2) Czy w dokumentacji zamdwienia nalezy umiescic¢ logo projektu tak/nie (jesli tak nalezy przestaé
logo projektu droga elektroniczna);

3) Prosze podac wytyczne, ktére majg pierwszenstwo w stosowaniu procedur, dla danego
projektu/ inwestycji ktore muszg zosta¢ uwzglednione w postepowaniu o udzielenie
zamawienia publiczneEO s

Czy przewiduje sie uniewaznienie postepowania w przypadku nieprzyznania srodkow
pochodzgcych 2 budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajgcych zwrotowi $rodkéw z pomocy
udzielanej przez panstwa EFTA, ktore miaty by¢ przeznaczone na sfinansowanie catosci lub czedci
zamoOwienia tak/nie/nie dotyczy*

Czy o zamowienie mogg ubiegaé sie wylgcznie zaktady pracy chronionej oraz inni wykonawcy,
ktorych dziatalnos¢, lub dziatalnosé ich wyodrebnionych organizacyinie jednostek, ktore beds
realizowaty zamdwienie, obejmuje spoteczna i zawodows integracje oséb bedacych czlonkami
grup spotecznie marginalizowanych tal/nie*

Jezeli tak, nalezy podaé minimalny procentowy wskaznik zatrudnienia oséb nalezgcych do jednej lub
wiecej kategorii, o ktdrych mowa w art. 22 ust. 2 ustawy PZP, nie mniejszy niz 30%, osdb
zatrudnionych przez zakiady pracy chronionej lub wykonawcdw albo ich jednostki ................

Zatwierdzam wniosek pod wzgledem merytorycznym

O T e N T T IR I R L It ]

(podpis Kierownika/Naczelnika)

Opiniujg pozytywnie/negatywnie* proponowang procedure zamowienia..........covvvininnns

(podpis osoby ds. zamdwien publicznych)

Potwierdzenie zabezpieczenia srodkéw finansowych na realizacje zamowienia ze wskazaniem kodu
klasyfikacji budzetowej:



Kwota jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia............... brutto
(w przypadku zamdéwienia z mozliwoSciq skfadania ofert czesciowych podaé kwote brutto jakg
Zamawiajqcy zamierza przeznaczyd na sfinansowanie zamdwienia na kazdg czesé osohno).

dziat.,..on, rozdziat........... T
dzial.............rozdziatl.......... S .

Stwierdzam zgodno$¢ wydatku z budzetem gminy

----------------- R SR 2T

data i podpis Skarbnika
Wyrazam  zgode¢ /nie  wyrazam zgody* na przeprowadzenie zamdéwienia w  trybie

----------------------- R L TR YT LR TR T TR T

na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwieni publicznych

B L R L R R I T T T

(data i podpis Kierownika Zamawiajacego)

W zataczeniu:

1. Wartoéc¢ szacunkowa

2. Opis przedmiotu zamdwienia’

3. Wzbr umowy lub istotne postanowienia, ktore zostang wprowadzone do tresci umowy.
4,

*niepotrzebne skreslic

* Do opisu przedmiotu zaméwienia maja zastosowanie w szczegblnodci przepisy art. 29-31 ustawy PZP,



sygn.akt Ziebice, dnia........
Whniaosek o udzielenie zamdwienia publicznego:
1) ktdrego wartosc przekracza 10000,00 euro (netto) a nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych*
Z2) nie ujetego w planie zamdwien publicznych.*

1. Nazwa komarki organizacyjnej wnioskujgcej o przeprowadzenie procedury zamdwienia
publicznege simmussinssnnnnssn R T

Rodzaj zaméwienia dostawy, ustugi, roboty budowlane*

NAZWA ZAMOWIBIIA 11viviiisiiiiin i essieassvsss s sas s sassassssasossessesseeans

Wspalny stownik ZamoOwWien. .. iimiiiiiemsssisssarsn

Termin wykonania zamOwienia.....ooiiiii i

Zamowienie jest ujete w planie zamdwien a ogélna wartos¢ z planu zamdéwien wynosi

AN

7. Uzasadnienie przeprowadzenia zaméwienia nie ujetego w planie postepowan zamdawien
publicznyeh s T R R T T e s e e e

T R T PR P R AR AR AL L]

Szacunkowa warto$¢ zaméwienia wynosi: (odnosi sie tylko do pkt 7)
warto$é netto w ztotych..................réwnowartos¢ zamowienia w euro......
procent podatku VAT ......cccoiiiiiiniiinn

wartosc brutto w ztotych...vece e

Ustalenie wartoéci zamdéwienia dokonano na podstawie ...

Imie i nazwisko osoby, ktara ustalita wartosé zamowienia.. ...

podpis pracownika
Imie i nazwisko osoby opisujacej przedmiot zamowienia.........ccooccovivviiniiiiciiinnnns

Zatwierdzam pod wzgledem merytorycznym

podpis Kierownika

Zgtoszono pisemnq informacje do pracownika ds. zamdéwier publicznych zgodnie z § 7 ust. 4
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Zigbicach, zamdwienie nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
zamowien publicznych. ‘

........................... avaREdE Raie

Podpis pracownika ds. zaméwien publicznych

7. Potwierdzenie zabezpieczenia $srodkdéw finansowych na realizacje zamdwienia ze
wskazaniem kodu klasyfikacji budzetowej:

Kwota jaka Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia......., s DT UEED
dziat.. i rozdziat...n8 i
dziat.cosn rozdziat........... B

Stwierdzam zgodnos¢ wydatku z budzetem gminy

data i podpis Skarbnika
Zatwierdzam.
(data i podpis Kierownika Zamawiajacego)
*niepotrzebne skresli¢
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. Ziebice, dnia ......iievverroku

nak sprawy
ZAPROSZENIES
Zamawiajgcy zaprasza do ztoZzenia oferty na ustuge /dostawe /robote budowlang*

-------------------------- R B R N R SR A A R e R R AR Rt R R R B R R R R RN R R R R A REaEaE s

6.

7.

(nazwa zamdéwienia)

Postepowanie prowadzone w trybie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo
zamowien publicznych zgodnie z ktérym ,Ustawy nie stosuje sie (...) do zamdwieri | konkurséw,
ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro;”

1)

z)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

Oferte nalezy umiedci¢ w zamknietym, nieprzezroczystym opakowaniu (np. koperta)
zabezpieczong przed otwarciem, bez uszkodzen, co gwarantuje zachowanie poufnoéci jej treéci
do czasu otwarcia oraz zaadresowacé i opisa¢ w nastepujacy sposab:
ZAMAWIAJACY- GMINA ZIEBICE
Adres: Urzad Miejski w Zigbicach ul, Przemystowa 10, 57-220 Ziebice
Oferta w postepowaniu pn: , ... ZNAK SPraWy e veon
Nie otwierac przed dniem ... roku do godz. ......
Zamawiajagcy nie bierze odpowiedzialno$ci za skutki braku zachowania powyizszego sposabu
opakowania i opisu kopert tj. np.: rozerwanie koperty w czasie drogi do zamawiajacego,
nieskuteczne doreczenie z powodu ztego opisu.
Ceny w niej podane maja by¢ wyrazone cyfrowo i stownie;
Oferta skladana jest w jezyku polskim, czytelng i trwala technika;
Wykonawca sktada tylko jedna oferte;
Termin waznosci oferty wynosi 30 dni.
Oferte oraz wszelkie dokumenty podpisuje Wykonawca w przypadku ztoZenia oferty przez
osobg upowazniong nalezy przedtozy¢ - oryginal petnomocnictwa lub kopie poswiadczong
notarialnie za zgodno$¢ z oryginalem do reprezentowania Wykonawcy w postepowaniu
0 udzielenie zamdwienia albo reprezentowania w postepowaniu i zawarcia umowy w sprawie
zamdwienia publicznego,
Warunki okre$lone w zaproszeniu mogg by¢ zmienione lub odwotane w kazdym czasie. w takim
przypadku Zamawiajacy poinformuje Wykonawcow:
- zamieszczajgc informacje na stronie internetowej, jedli zaproszenie byto dostepne na stronie
internetowe;j,
- przesylajgc informacje w formie odpowiednio wysytanemu zaproszeniu jeéli zaproszenie nie
byto zamieszczone na stronie internetowej,

1) Przy wyborze oferty zamawiajgcy bedzie kierowat sie nastepujacymi kryteriami:

2) Waga kryterium i sposéb oceny:

----------------- B T R RN LR R R TS

Wykonawca wraz z ofertg (stanowigcg zalgeznik nr 1 do zaproszenia) sktada nastepujace dokumenty:

1)
2)

Oswiadczenie wykonawcy stanowigce zataeznik nr 2 do zaproszenia;

; Zaproszenie stanowi wzdr pracownik przygotowujgcy postegpowanie moZe zmodyfikowad zaproszenie
o dodatkowe informacje np. warunki udziatu w postepowaniu, sposib poprawy omyltek rachunkowych, itp.
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W ceng oferty nalezy wliczy¢:

Oferte nalezy ztozy¢ w terminie do dnia ........., e Ty 00 BOAZ, oo w zaklejonej kopercie w
siedzibie zamawiajacego, tj. Urzedzie Miejskim w Zigbicach ul. Przemystowa 10, 57-220 Ziebice w
sekretariacie Urzedu pok. nr 10

1) Otwarcie ofert nastgpi w dniu ..o r. o godz. ... w siedzibie zamawiajgcego, tj. Urzedzie
Miejskim w Ziehicach ul. Przemystowa 10, 57-220 Ziebice W .o
2) Wykonawcy moga uczestniczyé w otwarciu ofert,

1nmﬂmmmmmmw

LIRS EL L oE i) ) R PR P PP T o FEETTRE Sirereaiae P R R R R R G EREREEEE R RS viEsraebs

(imig i nazwisko oraz nr telefonu)

Preyveotowalal s

( podpls Kierownika Zamawlajgcego)
1. wzdr oferty ,oferta

2. Projekt umowy,
3. Wzér oswiadczenia.

i

*niepotrzebne skreélié



Wzdr oferty ,oferta” zatgcznik nr 1 do zaproszenia

Uwaga: niniejszy zatqcznik stanowi wzdr pracownik przygotowujgcy postepowanie winien
dostosowac wzdr oferty do postanowien zaproszenia w szczegdlnosci do kryteridw oceny ofert.

(miejscowo$é i data)

Nazwa i adres WYKONAWCY

75l (= o | (P i
adres email. ..o i
Adres, na ktory Zamawiajgcy powinien przesyla¢ ewentualng korespondencje:

B e e L L L L DA L8 8 b E 4 8 o 04 a o B e P e T TN H NN E N0 O E O AN E R BB AR a AR aaaitdsnibdsdnbiisrsnntinennnssasansiannrdns thassstdaanseiaianisss

nrtelefonu .....oivveecciiiies

Zamawiajacy:
Gmina Ziebice

ul. Przemystowa 10
57-220 Ziebice

OFERTA
Odpowiadajac na zaproszenie do ztozenia oferty na

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(podaé nazwe zamdwienia)

1. Oferuje¢ wykonanie ustugi/dostawy/roboty budowlanej bedacej przedmiotem zaméwienia
zgodnie z wymogami opisu przedmiotu zaméwienia, za kwote w wysokosci:

Nettor izt (STOWRIE! .ot )
Podatek VAT: ............ zt £ o) o L R ————— )
2 611 0 /o LR————— z¥ BIOWRIE! wivnnsaimmaninmaseainting

2. Oswiadczam ze:

1) zobowigzujemy sie wykonaé zaméwienie zgodnie z warunkami podanymi
W zaproszeniu;

2) akceptujemy warunki ptatnosci;

3) akceptujemy wzér umowy, a takze termin realizacji przedmiotu zaméwienia
podany przez Zamawiajgcego,

4) uwazamy si¢ za zwigzanych niniejsza oferta przez 30 dni od dnia uptywu
terminu sktadania ofert,

5) zobowiazujemy sie do zawarcia umowy w miejscu i terminie wskazanym
przez Zamawiajgcego;

6) posiadam uprawnienia do wykonywania okreélonej dziatalno&ci lub czynnosci
jezeli ustawy naktadaja obowigzek takich uprawnien,

7) posiadam niezbedna wiedze i doswiadczenie do prawidtowego i rzetelnego
przeprowadzenia zamowienia

8) znajduje sig¢ w sytuacji ekonomicznej | finansowe]j zapewniajacej wykonanie
zamdwienia,

9) nie zostato wszczete postepowanie o ogloszenie upadtosci lub likwidacji.

3. Zadanie objgte przedmiotowym zaméwieniem wykonamy samodzielnie/z udzialem
podwykonawcow*
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(wskazac czesé zamdwienia, ktiref wykonanie powierzy
sie podwykonawcom wraz z okresleniem rodzaju i zakresu)
4, Zalgcznikami do oferty sa dokumenty i zatgczniki wymienione
w punkcie 6 zaproszenia.

(pieczatka i podpis Wykonawcy)



