ZARZADZENIE NR 174/2016
BURMISTRZA GMINY ZAKROCZYM

z dnia 28 listopada 2016 r.

w sprawie zmiany zarzgadzenia nr 103/2016 Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia 22 sierpnia 2016 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Zamowien Publicznych w Gminie Zakroczym zmienionego
zarzadzeniem nr 120/2016 Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia 14 wrzesnia 2016 r.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U.
z 2016 r., poz. 446%) zarzadzam co nastepuje:

8 1. W Regulaminie Zaméwien Publicznych stanowigcym zatacznik do zarzadzenia nr 103/2016 Burmistrza
Gminy Zakroczym z dnia 22 sierpnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Zamowien Publicznych w
Gminie Zakroczym zmienionym zarzadzeniem nr 120/2016 Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia 14 wrze$nia
2016 r. wprowadzam nastepujace zmiany:

1. § 1 ust. 2 otrzymuje brzmienie: "Regulamin okresla wewngtrzne zasady postgpowania przy wydatkowaniu
przez Gming Zakroczym $rodkéw publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych wartosci 30
000 euro netto, do ktorych to zamowien nie stosuje si¢ przepisOw ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych, przy
czym stosowanie niniejszego regulaminu dotyczy wydatkowania srodkow publicznych na rzecz przedsi¢biorcow,
tj. 0s6b zawodowo trudniacych si¢ realizacjg dostaw, ustug i robot budowlanych w ramach prowadzonej przez nich
dziatalno$ci gospodarczej.”.

2. 8 10 ust. 5 otrzymuje brzmienie: "Zamawiajacy wyznacza termin sktadania ofert z uwzglgdnieniem czasu
niezbednego do przygotowania i ztozenia oferty, nie krotszy jednak niz 3 dni od dnia zamieszczenia zapytania
ofertowego na stronie internetowej Gminy.".

3. W § 10 dodaje ust. 14 w brzmieniu: ,,W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, wynikajacych ze
specyfiki zamowienia, dopuszcza si¢ modyfikacje wzoru zapytania ofertowego stanowiacego zatacznik nr 6, w tym
takze zaniechanie opracowania wzoru umowy przez Gming.”.

4. W § 10 dodaje ust. 15 w brzmieniu: ,,W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, wynikajacych ze
specyfiki zamdwienia, o ile w zapytaniu ofertowym nie przedstawiono wzoru umowy, dopuszczalne jest zawarcie
umowy na podstawie wzoru przedstawionego przez Wykonawce, po uprzednim dostosowaniu go do wytycznych
Skarbnika oraz innych zasad zwigzanych z wydatkowaniem §rodkow publicznych przez Gming.”.

5. 811 Otrzymuje brzmienie: ,,Gmina moze udzieli¢ zamdéwienia z dowolnie wybranym wykonawcg
w przypadku zaistnienia jednej z nizej wymienionych przestanek:

1) ze wzgledu na specyfikacje przedmiotu zaméwienia lub mozliwo$¢ wykonania zamowienia przez jednego
wykonawce, w tym m.in. zamowienia dotyczace utwordéw/ustug artystycznych, dostawa wody i odprowadzanie
sciekdw, dostawy gazu z sieci gazowej 1 inne medialne;

2) ustugi szkoleniowe lub inne dajace gwarancj¢ nalezytego wykonania zamdéwienia z uwagi na osobg
wykonujacg zamowienie;

3) ustugi prawne ($wiadczenie pomocy prawnej) lub notarialne;

4) dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnos$ci kulturalnej zwiazanej z organizacja m. in. wystaw, koncertow,
konkursow, festiwali, widowisk, spektakli, przedsigwzig¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem
materiatow bibliotecznych przez biblioteki;

5) dostawy lub ustugi zwigzane z obstugg techniczng dostaw lub ustug wskazanych w pkt 4), o ile nie shuzg
one wyposazeniu Zamawiajacego w srodki trwale przeznaczone do biezacej dziatalnosci;

6) dostawy i ustugi zwigzane z obslugg gastronomiczng dostaw i ustug wskazanych w pkt 4), o ile nie stuzg
one wyposazeniu Zamawiajacego w §rodki trwate przeznaczone do biezacej dziatalnosci;

7) zamowienia zwigzanych z:

a)ograniczeniem skutkow zdarzenia losowego wywolanego przez czynniki zewnetrzne lub awarii, ktorych
nie mozna bylo przewidzie¢, oraz
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b)zagrazajacych bezposrednio zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozacych powstaniem szkody w znacznych
rozmiarach;

8) wystapienia konicznos$ci naprawy lub usunigcia awarii dotyczacych mienia Gminy Zakroczym;

9) zakupu cze$ci pojazdow stanowigcych mienie Gminy Zakroczym oraz dokonywanie przegladow
technicznych pojazdow stanowigcych mienie Gminy Zakroczym;

10) zakupu paliwa do pojazdow stanowigcych mienie Gminy Zakroczym oraz zakup sprzgtu spalinowego;

11) nabycie licencji lub majatkowych praw autorskich do programéw stuzacych wykonywaniu zadan przez
Gming lub z przyczyn zwigzanych z ochrona praw wytacznych wynikajacych z odrebnych przepisow;

12) ubezpieczenie pojazdoéw stanowigcych mienie Gminy;

13) $wiadczenie ustug nadzoru inwestorskiego;

14) ustug pocztowych .

8§ 2. W pozostatym zakresie zarzadzenie nr 103/2016 nie ulega zmianie.

8 3. Ustalam tekst jednolity Regulaminu Zamowien Publicznych w brzmieniu stanowigcym zalgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

8 4. Organizacja, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkow cztonkow komisji przetargowej w Urzedzie Gminy
w Zakroczymiu stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

8 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Artur Ciecierski

! ostatnia zmiana: Dz.U. z 2016 r., poz. 1579
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1.

3.

Tekst jednolity ustalony zarzadzeniem nr 174/2016
Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia 28 listopada 2016 r.

Zalacznik nr 1

do zarzadzenia nr 174/2016
Burmistrza Gminy Zakroczym
z dnia 28 listopada 2016 r.

REGULAMIN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin okresla reguty, formy i tryb udzielania przez Gming Zakroczym zaméwien
publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych warto$¢ nie przekracza,
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro netto.
Regulamin okresla wewnetrzne zasady postepowania przy wydatkowaniu przez
Gming Zakroczym $rodkéw publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych wartosci 30 000 euro netto, do ktérych to zamowien nie stosuje si¢
przepiséw ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych, przy czym stosowanie niniejszego
regulaminu dotyczy wydatkowania $rodkow publicznych na rzecz przedsigbiorcow,
tj. 0s6b zawodowo trudnigcych si¢ realizacja dostaw, uslug i robdt budowlanych
w ramach prowadzonej przez nich dziatalno$ci gospodarcze;.
Regulamin niniejszy opracowano z uwzglednieniem nastepujacych przepisow:

a) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

b) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych;

c) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.

3.
4.

©

10.

Urzedzie lub Gminie - oznacza to Gming Zakroczym;

Burmistrzu - oznacza to Burmistrza Gminy Zakroczym lub osobg¢ przez niego
upowazniong,

Skarbniku - oznacza to Skarbnika Gminy Zakroczym;

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin udzielania zamowien
publicznych przez Gming Zakroczym;

komorce organizacyjnej - oznacza to wewnetrzng komorke organizacyjng Urzedu
Gminy w Zakroczymiu (wydziat, referat, samodzielne stanowisko pracy) wykonujaca
zadania zwigzane z przedmiotem danego zamowienia;

pracowniku merytorycznym - oznacza to pracownika, ktérego obowiazki obejmuja
zalatwianie spraw zwigzanych z przedmiotem danego zamowienia;

Pracowniku ds. Zaméwien Publicznych - oznacza to pracownika Wydziatu
Inwestycji i Rozwoju Urzedu Gminy w Zakroczymiu, Ktory w ramach swojego
zakresu obowiazkow prowadzi zadania dotyczace zamowien publicznych;

pzp - oznacza to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych;
zamowieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne, zawierane
migedzy zamawiajagcym a Wykonawcg, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub
roboty budowlane;

wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zamoOwienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarla umowe w sprawie zamowienia
publicznego.
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Tekst jednolity ustalony zarzadzeniem nr 174/2016
Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia 28 listopada 2016 r.

§3

1. Sposob udzielania zamdéwien publicznych uzalezniony jest od wartosci przedmiotu
zamoOwienia 1 dzieli si¢ na:

a) ustugi, dostawy i roboty budowlane, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza
wyrazonej w zlotych wartosci progowej okreslonej w art. 4 pkt 8 pzp;

b) dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktoérych warto$¢ szacunkowa przekracza
wyrazonej W ztotych warto$¢ progowa okreslong w art. 4 pkt 8 pzp;

2. Nie wolno, w celu uniknigcia stosowania przepiséw pzp, dzieli¢ zamowienia na cze$ci
lub zaniza¢ jego wartosci.

3. Warunkiem uruchomienia postgpowania o zamowienie publiczne jest zabezpieczenie
odpowiednich $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje¢ przedmiotu
zaméwienia, aujetych w budzecie Gminy. Wydatkowanie $rodkoOw nastepuje na
podstawie i do wysokosci $srodkow finansowych okreslonych w uchwale Rady Gminy
Zakroczym w sprawie budzetu Gminy na dany rok budzetowy oraz na podstawie planu
zamowien publicznych.

4. Pracownicy Urzgdu, przy podejmowaniu czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem
zamowienia i jego udzieleniem oraz realizacja, stosuja si¢ do aktualnych wytycznych
Skarbnika w zakresie zaciggania zobowigzan finansowych w imieniu Gminy.

§ 4

1. Zamowienia powinny by¢ dokonywane przy zachowaniu odpowiednich przepisow
ustawy o finansach publicznych, w tym w szczegolnosci zgodnie z przepisem art. 44 ust.
3 tej ustawy - w sposob celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadow oraz w sposodb umozliwiajacy terminowa
realizacj¢ zadan.

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, w szczegdlno$ci w celu  konieczno$ci
nalezytego zapewnienia ciggto$ci wykonywania danej ustugi lub wystapienia sytuacji
nagtych 1 nieprzewidzianych, Burmistrz moze podja¢ decyzj¢ o odstgpieniu od
stosowania przepisdw niniejszego Regulaminu i realizowa¢ zamowienie bezposrednio
z jednym wybranym wykonawca.

3. Zamawiajacy, mimo ogloszenia zamiaru udzielania zaméwienia (w formie
zaproszenia do sktadania ofert lub zapytania ofertowego), moze odstgpi¢ od udzielenia
zamoOwienia bez podania jakichkolwiek przyczyn.

Rozdzial 11
Planowanie zamodwien oraz sprawozdawczos$¢

§5

1. Podstawa do podjecia dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane jest
Plan Zamowien Publicznych. Projekty planow zamédwien publicznych, sporzadzane
sa przez poszczego6lne komorki organizacyjne na okres jednego roku budzetowego,
w ciggu 21 dni po uchwaleniu budzetu Gminy na dany rok budzetowy
uwzgledniajace dostawy, uslugi i roboty budowlane. Projekty planéw zamoéwien
publicznych powinny by¢ przekazane do Pracownika ds. Zamoéwien Publicznych
najpézniej 31 stycznia danego roku budzetowego.
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Tekst jednolity ustalony zarzadzeniem nr 174/2016
Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia 28 listopada 2016 r.

2. Na podstawie ww. projektow planéw, pracownik o ktérych mowa w ust. 1
opracowuje Plan Zamoéwien Publicznych Gminy na dany rok budzetowy. Wzor
planu zaméwien publicznych stanowi w Zalacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu. Plan Zamoéwien Publicznych akceptuje Burmistrz w terminie do 14
lutego danego roku budzetowego.

3. W przypadku konieczno$ci udzielenia zamowienia publicznego, ktore nie zostato
przewidziane w Planie Zamoéwien Publicznych, wnioskodawca (pracownik
merytoryczny) przedktada Burmistrzowi wniosek o wujecie w planie ww.
zamdwienia wraz z uzasadnieniem, celem dokonania korekty Planu Zamoéwien
Publicznych.

4. Ustalajac  warto$¢ szacunkowg zamoOwienia nalezy mie¢ na uwadze
W szczegbdlnosci art. 29 — 35 pzp (Dzial II Rozdziat 2 — Przygotowanie
postepowania).

5. Pracownik ds. Zamowien Publicznych sporzadza, zgodnie z art. 98 pzp, roczne
sprawozdanie z udzielonych zamodwien publicznych na podstawie posiadanych
przez siebie danych iinformacji o udzielonych zamdwieniach oraz na podstawie
danych przekazanych przez komorki organizacyjne.

6. Burmistrz, na podstawie projektu rocznego sprawozdania opracowanego przez
Pracownika ds. Zaméwien Publicznych, przekazuje Prezesowi Urzgdu Zamowien
Publicznych roczne sprawozdanie z postgpowan przeprowadzonych przez Gming
Zakroczym, w danym roku w terminie do dnia 1 marca nastepnego roku.

Rozdzial 111
Szacowanie wartoSci zamowienia i zasady udzielania zamowien publicznych

§6
Zamowienia, ktorych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku
rownowartosci kwoty 30 000 euro netto, mogg by¢ dokonywane na podstawie
procedur okreslonych niniejszym Regulaminem, z pomini¢gciem poszczegolnych
trybéw wymienionych w pzp.
Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej zamdwienia w sposob szczegdtowy nalezy
przestrzegac przepisoOw rozdziatu 2 pzp.
Warto$¢ szacunkowa przedmiotu zamdwienia ustalana jest:
a) dla jednorazowych ustug i dostaw — poprzez procedurg badania rynku,
b) dla ustug lub dostaw powtarzajacych si¢ okresowo — taczna warto§¢ zamowien
tego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigecy lub
w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilo$ciowych
zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok
sredniorocznego wskaznika wzrostu cen towarow i ustug,

c) dla rob6t budowlanych powyzej 5 000 zt netto — poprzez kosztorys inwestorski.
Szacunkowg warto§¢ zamowienia ustala si¢ w zlotych i przelicza na euro wedhug
sredniego kursu ztotego w stosunku do euro okreslonego w aktualnym rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministrow wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 pzp.

Ustalenie szacunkowej warto$ci zamédwienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki
stuzbowej 1 zatagczonych do niej dokumentow. Dokumentami potwierdzajacymi
ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia sg w szczegdlnosci:

a) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

b) odpowiedzi cenowe wykonawcow,
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Tekst jednolity ustalony zarzadzeniem nr 174/2016
Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia 28 listopada 2016 r.

c) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towarow (opatrzone
datg dokonania wydruku),

d) kopie ofert lub uméw z innych postepowaniach (obejmujacych analogiczny
przedmiot zamowienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania
warto$ci zamowienia.

6. Niedopuszczalne jest dzielenie i1 zanizanie wartosci zamdéwienia w celu omini¢cia
obowigzku stosowania pzp.

87
Procedury udzielania zaméwien publicznych regulowane sg w uktadzie:
1) zamowienia o warto$ci ponizej 5 000 zl (pieé tysiecy zlotych) netto;
2) zamowienia o wartosci rownej lub powyzej 5 000 zt netto - ponizej 20 000 zi
(dwadziescia tysiecy ztotych) netto;
3) zamowienia o wartosci rownej i powyzej 20 000 zt netto do wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 30 000 euro netto.

88

Szczegolowa procedura udzielania zaméwien o wartosci ponizej 5 000 zt netto

1. Zamoéwienia ponizej 5 000 zt netto nie wymagaja przeprowadzenia procedury badania
rynku.

2. Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ zamoéwienia jest
bezstronne, obiektywne i staranne dokonanie analizy wydatku oraz uzyskanie
potwierdzenia istnienia wystarczajacych srodkow finansowych w grupie wlasciwej dla
zamierzonego wydatku.

3. Dowodem udzielania zaméwienia do 5 000 zt moze by¢ faktura lub inny dowdd
ksiegowy wystawiony przez wykonawce¢ (bez koniecznoS$ci zawierania umowy
w formie pisemnej), przy czym w przypadku zamoéwien, ktérych przedmiotem
sg roboty budowlane, zawarcie umowy w formie pisemne;j jest obligatoryjne.

89
Szczegolowa procedura udzielania zaméwien o wartosci rownej lub powyzej 5 000 zi
netto do wartosci ponizej 20 000 zI netto.

1. Procedura udzielenia zamowienia o warto$ci rownej lub przekraczajacej kwote 5 000
zt netto do warto$ci ponizej 20 000 zl netto rozpoczyna si¢ od zatwierdzenia przez
Burmistrza wniosku zgodnie z wzorem okreslonym w Zalaczniku nr 2 do niniejszego
Regulaminu, po uprzednim zlozeniu wstepnej kontrasygnaty  Skarbnika
potwierdzajacej zabezpieczenie srodkow na dany wydatek.

2. Po zatwierdzeniu wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 przez Burmistrza, pracownik
merytoryczny w porozumieniu z Pracownikiem ds. Zamoéwien Publicznych
przygotowuje zaproszenie do zlozenia oferty, zgodnie z ktorym wykonawcy za
posrednictwem poczty, faksu lub droga elektroniczng (e-mail) bedg sktadali oferty
w odpowiedzi na zaproszenie do ztozenia oferty. WzOr zaproszenia do ztozenia oferty
stanowi Zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

3. Zaproszenie do zlozenia oferty nalezy skierowa¢ do co najmniej 3 wykonawcow
zajmujacych si¢ zawodowo §wiadczeniem ustug, dostaw lub robdt budowlanych.

4. Termin na zlozenie przez wykonawce oferty nie moze by¢ krotszy niz 3 dni robocze,
przy czym z przyczyn szczegdlnie uzasadnionych koniecznos$cig szybszego
zrealizowania zamoOwienia, termin na zlozenie oferty moze by¢ krotszy niz 3 dni
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10.

Tekst jednolity ustalony zarzadzeniem nr 174/2016
Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia 28 listopada 2016 r.

robocze, lecz uwzgledniajacy czas na ztozenie oferty.

Wraz z zaproszeniem do ztozenia oferty nalezy przekaza¢ opis przedmiotu
zamdwienia oraz istotne postanowienia umowy lub wzdér umowy.

Wykonawca sktada oferte na przygotowanym przez siebie formularzu.

Aby uzna¢ postepowanie za skutecznie przeprowadzone, nalezy uzyskaé co najmniej
jedng skutecznie ztozong oferte.

Zamowienie zostaje udzielone temu wykonawcy, ktory zlozyt oferte z najnizsza ceng.
Z postgpowania pracownik merytoryczny i Pracownik ds. Zamowien Publicznych
sporzadza protokot zgodnie z wzorem okreslonym w Zalaczniku nr 4 do niniejszego
Regulaminu, dokumentujgc przeprowadzone czynno$ci wraz z uzasadnieniem wyboru
wykonawcy zamowienia.

W przypadku udzielenia zamdwienia konieczne jest zawarcie umowy z zachowaniem
formy pisemnej.

§10

Szczegolowa procedura udzielania zamowien o warto$ci réwnej lub powyzej 20 000

zl, do wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro netto.

Procedura udzielenia zamoéwienia o wartosci rownej lub przekraczajacej kwote 20 000
zt, lecz nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro
rozpoczyna si¢ od zatwierdzenia wniosku zgodnie z wzorem okreslonym
w Zalaczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu przez Burmistrza po uprzednim
ztozeniu wstepnej kontrasygnaty Skarbnika potwierdzajacej zabezpieczenie srodkow
na dany wydatek.

Po zatwierdzeniu wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 przez Burmistrza, pracownik
merytoryczny w porozumieniu z Pracownikiem ds. Zamowien Publicznych
przygotowuje zapytanie ofertowe.

W celu zapewnienia odpowiedniej konkurencji, zapytanie ofertowe zamieszcza si¢ na
stronie internetowej Gminy oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Gminy zgodnie
z wzorem okreslonym w Zalaczniku nr 5 do niniejszego Regulaminu.

W zapytaniu ofertowym Zamawiajacy okresla sposob wyboru najkorzystniejszej
oferty (w tym Kkryteria).

Zamawiajacy wyznacza termin skladania ofert z uwzglednieniem czasu niezbednego
do przygotowania i ztozenia oferty, nie krotszy jednak niz 3 dni od dnia zamieszczenia
zapytania ofertowego na stronie internetowej Gminy.

Oferty sklada si¢ w formie pisemnej w zamknigtej kopercie W siedzibie
Zamawiajgcego na zgodnie z wzorem okreslonym w Zalaczniku nr 6 do niniejszego
Regulaminu (formularz ofertowo - cenowy)

Do oferty nalezy dotaczy¢:

a) aktualny odpis z wihasciwego rejestru lub centralnej ewidencji i informacji
o dzialalno$ci gospodarczej, potwierdzajace dopuszczenie wykonawcy do
obrotu prawnego w zakresie objetym zamdowieniem.

b) oswiadczenie o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu — wg wzoru
stanowigcego Zalacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

W przypadku konieczno$ci wynikajacej ze specyfiki zamowienia, dopuszcza si¢
powolanie komisji przetargowej dla zamdwienia o wartosci rownej 20 000 zt netto lub
wyzszej niz 20 000 zt netto. Skfad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw komisji
przetargowej okresla zatgcznik nr 2 do zarzadzenia nr 174/2016 Burmistrza Gminy
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Tekst jednolity ustalony zarzadzeniem nr 174/2016
Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia 28 listopada 2016 r.

Zakroczym z dnia 22 sierpnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Zamoéwien Publicznych w Gminie Zakroczym.

9. Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze zostaly
ztozone oferty, ktore otrzymaly taka samg liczbe punktow, Zamawiajagcy wzywa
wykonawcow, ktorzy zlozyli te oferty, do ztozenia w wyznaczonym przez niego
terminie ofert dodatkowych.

10. Z przeprowadzonego postepowania pracownik merytoryczny i1 Pracownik
ds. Zamoéwien Publicznych sporzadza protokot zgodnie z wzorem okreSlonym
w Zalaczniku nr 4 do niniejszego Regulaminu, dokumentujac przeprowadzone
czynno$ci wraz z uzasadnieniem wyboru wykonawcy zamowienia.

11. Z Wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty w przypadkach, o ktorych mowa w niniejszym
paragrafie, mozna przeprowadzi¢ negocjacje ceny lub innych warunkéw zamédwienia,
celem uzyskania  najkorzystniejszych  warunkéw  realizacji  zamOwienia.
Z przeprowadzonych negocjacji nalezy sporzadzi¢ protokol, ktory podlega
zatwierdzeniu przez Burmistrza.

12. Podstawa udokumentowania udzielenia zamowienia jest umowa, podpisana przez
Burmistrza, przy kontrasygnacie Skarbnika. Po nalezytym zrealizowaniu umowy
Wykonawca wystawi na rzecz Gminy fakture lub rachunek.

13. Dokumentacja z postgpowania o zamowienie przechowywana jest w komorce
organizacyjnej realizujacej zamowienie, ktora jest odpowiedzialna za jej archiwizacjg.

14. W szczegOlnie uzasadnionych przypadkach, wynikajacych ze specyfiki zamdowienia,
dopuszcza si¢ modyfikacje wzoru zapytania ofertowego stanowigcego zatacznik nr 6,
w tym takze zaniechanie opracowania wzoru umowy przez Gming.

15. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, wynikajacych ze specyfiki zamowienia, 0
ile w zapytaniu ofertowym nie przedstawiono wzoru umowy, dopuszczalne jest
zawarcie umowy na podstawie wzoru przedstawionego przez Wykonawce, po
uprzednim dostosowaniu go do wytycznych Skarbnika oraz innych zasad zwigzanych
z wydatkowaniem $rodkéw publicznych przez Gming.

Rozdzial IV
Postanowienia szczegblne

8§11
Gmina moze udzieli¢ zamdéwienia z dowolnie wybranym wykonawca w przypadku
zaistnienia jednej z nizej wymienionych przestanek:

1) ze wzgledu na specyfikacje przedmiotu zamowienia lub mozliwo$¢ wykonania
zamoOwienia przez jednego wykonawce, w tym m.in. zaméwienia dotyczace
utworow/ustug artystycznych, dostawa wody i odprowadzanie Sciekéw, dostawy
gazu z sieci gazowej i inne medialne;

2) ushugi szkoleniowe lub inne dajace gwarancje nalezytego wykonania
zamoOwienia z uwagi na osob¢ wykonujgcg zamowienie;

3) ushugi prawne (§wiadczenie pomocy prawnej) lub notarialne;

4) dostawy lub ustugi z zakresu dziatalno$ci kulturalnej zwigzanej z organizacjg m.
in. wystaw, koncertow, konkurséw, festiwali, widowisk, spektakli,
przedsiewzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materialow
bibliotecznych przez biblioteki;

5) dostawy lub ustugi zwigzane z obstugg techniczng dostaw lub ustug wskazanych
w pkt 4), o ile nie sluza one wyposazeniu Zamawiajacego w $rodki trwate
przeznaczone do biezacej dziatalnosci;

6) dostawy i ustugi zwigzane z obstuga gastronomiczng dostaw i ustug wskazanych
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Tekst jednolity ustalony zarzadzeniem nr 174/2016
Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia 28 listopada 2016 r.

w pkt 4), o ile nie sluza one wyposazeniu Zamawiajacego w $rodki trwale
przeznaczone do biezacej dziatalnosci;

7) zamoOwienia zwigzanych z:

a) ograniczeniem skutkow zdarzenia losowego wywolanego przez czynniki
zewngtrzne lub awarii, ktorych nie mozna bylo przewidzieé, oraz

b) zagrazajacych bezposrednio zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozacych
powstaniem szkody w znacznych rozmiarach;

8) wystgpienia konicznosci naprawy lub usunigcia awarii dotyczgcych mienia
Gminy Zakroczym;

9) zakupu cze$ci pojazdow stanowigcych mienie Gminy Zakroczym oraz
dokonywanie przegladow technicznych pojazdéw stanowigcych mienie Gminy
Zakroczym;

10) zakupu paliwa do pojazdow stanowigcych mienie Gminy Zakroczym oraz zakup
sprzgtu spalinowego;

11) nabycie licencji lub majagtkowych praw autorskich do programow stuzacych
wykonywaniu zadan przez Gming lub z przyczyn zwigzanych z ochrong praw
wytacznych wynikajacych z odrebnych przepisow;

12) ubezpieczenie pojazdow stanowigcych mienie Gminy;

13) swiadczenie ustug nadzoru inwestorskiego;

14) ushugi pocztowych .

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§12

1. Burmistrz uniewaznia postgpowanie o0 udzielenie zamoéwienia bez dokonania wyboru
najkorzystniejszej oferty, jezeli:

a) nie ztozono zadnej oferty, lub ztozone oferty sg niezgodne z trescig zapytania,

b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktora zamawiajacy
przeznaczyt na realizacj¢ zamowienia,

C) wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie
postepowania lub wykonanie zaméwienia nie lezy w interesie publicznym,
czego nie mozna bylo wczesniej przewidzied.

2. W przypadku konieczno$ci ponownego przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamOwienia w sytuacji okreslonej w ust. 1 lit @) i b), dopuszcza si¢ udzielenie
zamoOwienia z dowolnie wybranym wykonawcg lub ponowne przeprowadzenie
procedury wylonienia wykonawcy.

§13
1. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani, z tytulu powierzonych im obowigzkoéw do
zapoznania si¢ z trescig niniejszego Regulaminu oraz do przestrzegania zawartych
W nim postanowien.
2. Oswiadczenie podpisane przez Pracownika stanowigce Zalacznik nr 8 do niniejszego
Regulaminu sktada si¢ w teczce akt osobowych Pracownika.

§14
1. Po zakonczeniu postgpowania, kompletna dokumentacja przechowywana jest
w komorce organizacyjnej, ktora przeprowadzita postgpowanie o udzielenie
zamoOwienia przez okres co najmniej 5 lat, liczac od konca roku kalendarzowo
w ktérym udzielono zamowienia.
2. Ewidencje (rejestr oraz zbidér zamowien udzielonych przez Gming w formie umow)

str. 7



Tekst jednolity ustalony zarzadzeniem nr 174/2016
Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia 28 listopada 2016 r.

prowadzi pracownik ds. zamowien publicznych, zgodnie z wzorem okreslonym
w Zalaczniku nr 9 do niniejszego Regulaminu.

§15
W sprawach nie objetych trescig niniejszego Regulaminu zastosowanie majg obowigzujace
przepisy.
Wykaz zatacznikow:
1. Wzor planu zamowien publicznych (zatacznik nr 1)
2. Wzdbr wniosku o udzielenie zamoéwienia (zatacznik nr 2)
3. Wzdr zaproszenia do sktadania ofert (zalgcznik nr 3)
4. Wzor protokotu w sprawie postepowania o udzielenie zamowienia (zatgcznik nr 4)
5. Wz0r zapytania ofertowego (zatacznik nr 5)
6. Wzor formularza ofertowo — cenowego (zatacznik nr 6)
7. Wzbr oswiadczenia o spelnieniu warunkéw do udzialu w postepowaniu (zatgcznik
nr7)
8. Wzdr oswiadczenia ztozonego przez pracownika (zalacznik nr 8)
9. Wz6r ewidencji zamowien publicznych w danym roku (zatacznik nr 9)
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Plan zamowien publicznych na rok ....

Zalacznik nr 1 do

Regulaminu Zamoéwien Publicznych
zmienionego zarzadzeniem nr 174/2016
Burmistrza Gminy Zakroczym

z dnia 28 listopada 2016 r.

Wz6r

UWAGI
L.p.

Nazwa zadania /
zamoéwienia

Rodzaj
zamoéwienia

Ustuga / Robota
budowlana/
dostawa

Proponowany tryb
udzielenia
zamoOwienia

Orientacyjna
wartos¢ zamowienia
brutto

Przewidywany termin
rozpoczgcia procedury o
udzielenie zamowienia
publicznego

Jednostka Uwagi
organizacyjna
odpowiedzialna za
realizacj¢ zamdwienia

Parafa Pracownika ds. Zamoéwien Publicznych

/data i podpis Burmistrza/



Zalacznik nr 2 do

Regulaminu Zamoéwien Publicznych
zmienionego zarzadzeniem nr 174/2016
Burmistrza Gminy Zakroczym

z dnia 28 listopada 2016 .

Wz6r

Zakroczym, dnia .......ccccevevveiennnns
Znak sprawy:

WNIOSEK
w sprawie udzielenia zamowienia publicznego
o wartosci ponizej kwot okreslonych w art. 4 pkt. 8 Ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo
zamowien publicznych
(poniiej kwoty stanowigcej rownowartos¢ 30 000 EURO netto)

1. Wydzial/Stanowisko

Wnosze o udzielenie zamdwienia zamowienia publicznego na:
* a/ dostawe

*b/ ustugi

* ¢/ roboty budowlane

2/ Szacunkowa warto$¢ zamowienia zostala ustalona w oparciu 0 poprzednie
zamowienie/badania rynku/kosztorys inwestorski* w dniu :

wynosi netto PLN
brutto PLN
wysokos¢ podatku VAT %

nr kategorii stownika CPV

3/ Zadanie budzetowe : dz. rozdz. )

4/ Termin wykonania zamdwienia:

5/ Osoby odpowiedzialne merytorycznie za kontakt Wykonawcami

6/ Wykaz zatgcznikow:
Zatwierdzil pod wzgledem Zatwierdzil pod wzgledem Zatwierdzil pod wzgledem
finansowym (wstepna proceduralnym merytorycznym
kontrasygnata

ZATWIERDZAM

/data i podpis Burmistrza/

* - niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 3 do

Regulaminu Zamoéwien Publicznych
zmienionego zarzadzeniem nr 174/2016
Burmistrza Gminy Zakroczym

z dnia 28 listopada 2016 .

Wzér

ZNAK SPIaWY ...t

Zaproszenie do zlozenia oferty

Postepowanie prowadzone na podstawie o art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 .
Prawo zamoéwien publicznych

|. Zamawiajacy: Gmina Zakroczym

Adres do korespondencji: ul. Warszawska 7 , 05-170 Zakroczym

I1. Opis przedmiotu zamowienia

1. Specyfika gldéwnych wymagan

a)
b)

c)

Wz6r umowy stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zaproszenia do sktadania ofert.
Przedmiot zamowienia opisany zostat wg nastepujacych kodow CPV - ......................
Wykonawca zwigzany jest oferta 30 dni.

Bieg terminu zwigzania ofertg rozpoczyna si¢ wraz z uplywem terminy skladania ofert.

o v s wN

Szacunkowy termin wykonania zamowienia: ....................

I11. Oferta:

Wykonawca ma obowiazek przedtozy¢ ofert¢ w formie pisemnej na opracowanym przez siebie
dokumencie oferty, uwzgledniajacym:

- wynagrodzenie netto;

- wynagrodzenie brutto.

Wykonawca przyjmuje do wiadomosci, iz ztozenie Zamawiajgcemu oferty w odpowiedzi na jego
zaproszenie do zlozenia oferty oznacza automatyczng akceptacje Wykonawcy co do wzoru
umowy opracowanej przez Zamawiajacego oraz pozostate warunki okre§lone w zaproszeniu do
ztozenia oferty.

IV. Informacje o sposobie porozumiewania si¢ Zamawiajacego z Wykonawcami oraz
przekazywania oSwiadczen i dokumentow.

Wszelkie o$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiajacy i Wykonawcy
moga przekazywac pisemnie, za pomocg faksu lub drogg elektroniczng.
Parafa pracownika merytorycznego Parafa Pracownika ds. Zamowien Publicznych



V. Osoby po stronie Zamawiajacego uprawnione do porozumiewania si¢ z Wykonawcami

1.

Osobg uprawniong do kontaktowania si¢ z Wykonawcami i udzielania wyjasnien dotyczacych
postepowania W jest Pani [/ Pan ...

Wykonawca moze zwroci¢ si¢ do Zamawiajagcego o wyjasnienie istotnych warunkow

V1. Miejsce skladania ofert

Ofertg nalezy doreczy¢ faksem, mailem lub w formie pisemnej do Gminy Zakroczym (dane w pkt
I) w terminie do dnia ..........cccnee......... , godz...........

VI1. Opis sposobu obliczania ceny

1.

Warto$¢ cenowg nalezy podac¢ w ztotych polskich cyfra — z doktadnoscia do dwdch miejsc po
przecinku oraz stownie.

Cena powinna zawiera¢ wszelkie koszty zwigzane z wykonaniem przedmiotu zamdwienia.

Wszelkie rozliczenia pomigdzy Zamawiajacym a Wykonawca odbywac si¢ beda w ztotych
polskich.

VIII. Informacje o formalnosciach

1. Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty, Zamawiajacy zawiadomi wszystkich
Wykonawcow, ktorzy ubiegali si¢ o udzielenie zaméwienia o wyniku postgpowania.

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

3. Jezeli Wykonawca, ktorego oferta zostala wybrana uchyli si¢ od zawarcia umowy,
Zamawiajacy wybierze kolejng oferte najkorzystniejsza spos$rod zlozonych ofert, bez
przeprowadzania ich ponownej oceny.

4. Do prowadzonego postepowania nie przystuguja Wykonawcom s$rodki ochrony prawnej
okreslone w przepisach Ustawy Prawo zamowien publicznych tj. odwotanie, skarga.

5. Niniejsze postepowania prowadzone jest na zasadach opartych na wewngtrznych
uregulowaniach organizacyjnych Zamawiajacego. Nie majg w tym przypadku zastosowania
przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2014 r. - Prawo zaméwien publicznych.

6. Zamawiajacy moze odstapi¢ od udzielenia zamowienia bez podania jakichkolwiek przyczyn.

Zalaczniki:

1. Wzbr umowy

ZATWIERDZIL:

(data i podpis Burmistrza)

Parafa pracownika merytorycznego Parafa Pracownika ds. Zamowien Publicznych



Zalacznik nr 4 do

Regulaminu Zaméwien Publicznych
zmienionego zarzadzeniem nr 174/2016
Burmistrza Gminy Zakroczym

z dnia 28 listopada 2016 r.

Wzor

PROTOKOL
Zamoéwienia, ktorego wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartos$ci
kwoty 30 000 euro netto

Sporzadzony w dniu..................
Przedmiot zamowienia:

dostawa*

ustuga*

robota budowlana*

Opis przedmiotu zamowienia:

Rozeznanie rynku:
1) zapytanie skierowano do /jezeli dotyczy/:

2) zapytanie skierowano: *pisemnie, *faksem, *mailem, *zamieszczono w BIP

3) oferty otrzymano od:

Wybdér oferty:
1) Wybrano ofert¢ ztozong przez:

2) Kryteria, ktorymi Zamawiajacy kierowat si¢ przy wyborze oferty:
3) Uzasadnienie wyboru:
Podpis pracownika merytorycznego Podpis Pracownika ds. Zaméwien Podpis bezposredniego przetozonego
Publicznych pracownika merytorycznego
ZATWIERDZAM

(data i podpis Burmistrza)

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 5 do

Regulaminu Zamoéwien Publicznych
zmienionego zarzadzeniem nr 174/2016
Burmistrza Gminy Zakroczym

z dnia 28 listopada 2016 .

Wzér

ZNAK SPIaWY ...t

Zapytanie ofertowe

Postepowanie prowadzone na podstawie o art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 .
Prawo zamowien publicznych

|. Zamawiajacy: Gmina Zakroczym

Adres do korespondencji: ul. Warszawska 7 , 05-170 Zakroczym

1. Opis przedmiotu zamowienia

1. Specyfika gldéwnych wymagan

a)
b)

c)

Wz0Or umowy stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zapytania ofertowego.
Przedmiot zamdéwienia opisany zostat wg. nast¢pujacych kodow CPV - ......................
Wykonawca zwigzany jest oferta 30 dni.

a b~ w

Bieg terminu zwigzania oferta rozpoczyna si¢ wraz z uplywem terminy sktadania ofert.
6. Szacunkowy termin wykonania zamowienia: ....................

I11. Dokumenty, jakie Wykonawca powinien zalaczy¢ do oferty:

1. Zamawiajacy wymaga, aby kazda oferta zawierata wypetniony i1 podpisany przez Wykonawce
formularz cenowo-ofertowy — wg. zatagczonego wzoru formularza ofertowego (zatgcznik nr 1
do niniejszego zapytania ofertowego).

IV. Informacje o sposobie porozumiewania si¢ Zamawiajacego z Wykonawcami oraz
przekazywania oSwiadczen i dokumentow.

Wszelkie oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiajacy 1 Wykonawcy
moga przekazywac pisemnie, za pomocg faksu lub drogg elektroniczna.

V. Osoby po stronie Zamawiajacego uprawnione do porozumiewania si¢ z Wykonawcami

1. Osoba uprawniong do kontaktowania si¢ z Wykonawcami i udzielania wyjasnien dotyczacych
postepowania W jest Pani / Pan ...

Parafa Pracownika merytorycznego Parafa Pracownika ds. Zamowien Publicznych



2. Wykonawca moze zwrdci¢ si¢ do Zamawiajacego o wyjasnienie istotnych warunkow

V1. Miejsce skladania ofert
Oferte cenowa nalezy:

- ztozy¢ w siedzibie Zamawiajacego @ .................... .. w zamknigtej kopercie z dopiskiem
<<, Nazwa przedmiotu zamowienia” NIE OTWIERAC PRZED ..... (dopisac datg 1 godzing)>>

w terminie do dnia ......ccoeeeeeeeeneennnnes , godz..........

VI1. Opis sposobu obliczania ceny

1. Na zalaczonym formularzu cenowo-ofertowym, nalezy przedstawi¢ cene ofertowg brutto
za wykonanie / udzielenie przedmiotu zamowienia.

2. Wartos$¢ cenowg nalezy poda¢ w ztotych polskich cyfrg — z doktadnoscig do dwdoch miejsc po
przecinku oraz stownie.

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

4. Wszelkie rozliczenia pomigdzy Zamawiajagcym a Wykonawca odbywac si¢ bedg w ztotych
polskich.

VIII. Informacje o formalnosciach

1. Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty, Zamawiajacy zawiadomi wszystkich
Wykonawcow, ktorzy ubiegali si¢ o udzielenie zamowienia o wyniku postgpowania.

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

3. Jezeli Wykonawca, ktorego oferta zostala wybrana uchyli si¢ od zawarcia umowy,
Zamawiajacy wybierze kolejng oferte¢ najkorzystniejsza sposrod ztozonych ofert, bez
przeprowadzania ich ponownej oceny.

4. Do prowadzonego postepowania nie przystuguja Wykonawcom s$rodki ochrony prawnej
okreslone w przepisach Ustawy Prawo zamowien publicznych tj. odwotanie, skarga.

5. Niniejsze postegpowania prowadzone jest na zasadach opartych na wewnetrznych
uregulowaniach organizacyjnych Zamawiajacego. Nie maja w tym przypadku zastosowania
przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2014 r. - Prawo zamdwien publicznych.

6. Zamawiajacy moze odstapi¢ od udzielenia zamowienia bez podania jakichkolwiek przyczyn.

Zataczniki:
1. Formularz ofertowo-cenowy
2. Wzbr umowy

ZATWIERDZIL:

(data i podpis Burmistrza)

Parafa Pracownika merytorycznego Parafa Pracownika ds. Zamowien Publicznych



Zalacznik nr 6 do

Regulaminu Zamoéwien Publicznych
zmienionego zarzadzeniem nr 174/2016
Burmistrza Gminy Zakroczym

z dnia 28 listopada 2016 r.

Wzor
............. (plemc S WYk Onawcy) e
NIPF*) e
REGON ) ..o
TEL* ™)
FAXF®) L i
adres e —mail™*): ..o
FORMULARZ CENOWO - OFERTOWY
Zamawiajacy:
Gmina Zakroczym

ul. Warszawska 7
05-170 Zakroczym

W odpowiedzi na zapytanie ofertowe z dnia .......................... prowadzone na podstawie
art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméowien publicznych na:

Ja/My, nizej podpisany/i,

dzialajac w imieniu i na rzecz:

oferujemy wykonanie przedmiotu zamdwienia na warunkach okreslonych w zapytaniu
ofertowym z dnia ...., znak .......... 1 zatgcznikach do niego, za catkowitg kwote:

brutto: zt

/stownie brutto/

1.
2.

Przedmiot zamo6wienia wykonamy w terminie do ..............ocoiiiiiiiiiiiiiiiiia
Oswiadczamy, 1z uwazamy si¢ za zwigzanych niniejszg ofertg przed okres 30 dni liczac
od daty wyznaczonej na sktadanie ofert.

Oswiadczamy, ze zapoznaliSmy si¢ z postanowieniami zawartymi w projekcie umowy

oraz warunkow okreslonych w zapytaniu ofertowym i zobowigzujemy si¢, w przypadku

wyboru naszej oferty jako najkorzystniejszej, do zawarcia umowy w miejscu i terminie
wyznaczonym przez Zamawiajacego.

W zalaczeniu przedstawiam:

a) Aktualny odpis z wlasciwego rejestru lub centralnej ewidencji i1 informacji
0 dziatalnos$ci gospodarczej, potwierdzajace dopuszczenie wykonawcy do obrotu
prawnego w zakresie objetym zamdowieniem,;

b) o$wiadczenie o spetnianiu warunkéw do udziatu w postepowaniu;

miejSCOWOSC 1 data e e
/Podpis i piecze¢ 0soby uprawnionej do reprezentowania
Wykonawcy/



Zalacznik nr 7 do

Regulaminu Zaméwien Publicznych
zmienionego zarzadzeniem nr 174/2016
Burmistrza Gminy Zakroczym

z dnia 28 listopada 2016 r.

Wzér
OSWIADCZENIE

WYKONAWCY O SPEENIENIU WARUNKOW UDZIALU W POSTEPOWANIU

ZAPYTANIE OFERTOWE
O, ZAOANIA PIL: 1yttt ettt ettt ettt e e aeeeae e e e eteeeae et e eaeeaaas

Zamawiajacy: Gmina Zakroczym, ul. Warszawska 7, 05-170 Zakroczym

Oferta do zapytania ofertowego dot. ww. wymienionego zadania, zostaje ztozona przez:
NAZWA WYKONAWCY ...ttt ettt et et e
Adres WyKONAWCY ...t e e

W imieniu Wykonawcy OSWIADCZAM, ZE:

1. Speilniam warunki udzialu w postepowaniu 0 udzielenie zmowienia publicznego pod
TMAZW 5yuuuvreeeesnnrreeeennseeeasasseeeessssseesasssseeeassssseesanssseassssssseesassssessssnssseeesssssseesssssseesnnns 7,

2. Posiadam uprawnienia do wykonywania dziatalnosci lub czynno$ci objetych
niniejszym zamoéwieniem, jezeli ustawy nakladajag obowigzek posiadania takich
uprawnien.

3. Posiadam niezbedng wiedz¢ i doswiadczenie oraz potencjal techniczny, a takze
dysponuje osobami zdolnymi do wykonania niniejszego zamdwienia.

4. Znajduje si¢ w sytuacji ekonomicznej i1 finansowej zapewniajacej wykonanie
niniejszego zamowienia.

MiejscowosC, data: ...........cooeiiiiiiiinnnanL.

Podpis osoby uprawnionej do reprezentacji Wykonawcy



Zalacznik nr 8 do

Regulaminu Zaméwien Publicznych
zmienionego zarzadzeniem nr 174/2016
Burmistrza Gminy Zakroczym

z dnia 28 listopada 2016 r.

Wzor

Imig¢ i nazwisko pracownika

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany o$wiadczam, ze przyjalem / przyjelam do wiadomosci 1 S$cistego
przestrzegania zasady okreslone w obowigzujacym w Gminie Zakroczym regulaminie
udzielania zamowien publicznych udzielanych przez Gming Zakroczym, ktorych warto$¢ nie
przekracza 30 000 euro netto oraz zobowigzuje si¢ do postepowania zgodnie z zawartymi w

nim postanowieniami.

data i podpis pracownika



Zalacznik nr 9 do
Regulaminu Zaméwien Publicznych
zmienionego zarzadzeniem nr 174/2016
Burmistrza Gminy Zakroczym

z dnia 28 listopada 2016 r.

Wzor

Rejestr zamowien publicznych ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych

Lp.

Numer

zamoéwienia

réwnowartosci kwoty 30 000 euro

. Data
. Data zawarcia
Przedmiot ) zakonczenia
. umowy/ ztozenia o
zamoOwienia oL realizacji
zamowienia

zaméwienia

Cena
brutto

Uwagi



Zalacznik nr 2

do zarzadzenia nr 174/2016
Burmistrza Gminy Zakroczym
z dnia 28 listopada 2016 r.

Organizacja, sklad, tryb pracy oraz zakres obowiazkow czlonkéw komisji
przetargowej w Urzedzie Gminy w Zakroczymiu.

§1.
1. Ustala si¢ organizacj¢, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkow czionkow komisji
przetargowej powotanej dla przygotowania 1 przeprowadzenia postepowan
o udzielenie zamowienia publicznego w Urzedzie Gminy w Zakroczymiu.
2. Komisja przetargowa powotywana jest przez kierownika zamawiajacego.

8§ 2.

Komisja przetargowa powotywana jest w sktadzie, co najmniej trzyosobowym.

§3.
Wyznaczanie o0s6b do skladu komisji przetargowej nastgpuje w szczegdlnosci
z uwzglednieniem odpowiednich kwalifikacji zwigzanych z przedmiotem zamodwienia.

§4.

1. Powolujac  komisj¢  przetargowa, kierownik = zamawiajacego  wskazuje
przewodniczacego komisji oraz sekretarza komisji.

2. W okresie nieobecnos$ci przewodniczacego komisji przetargowej, czynnosci
zastrzezone dla niego wykonuje sekretarz komisji przetargowe;.

3. W okresie nieobecnosci sekretarza komisji przetargowej, czynno$ci zastrzezone dla
niego wykonuje przewodniczacy komisji przetargowe;.

4. Niezwlocznie po powolaniu komisji przetargowej, kierownik zamawiajacego
przekazuje przewodniczagcemu komisji przetargowe] decyzje o sktadzie komisji
przetargowej oraz materiaty niezb¢dne do przeprowadzenia postgpowania.

§5.
Komisja  przetargowa  wykonuje  czynno$ci  zwigzane z  przygotowaniem
1 przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, dla ktorego
zostala powotana, stosujac przepisy ustawy oraz niniejszego zarzadzenia.

§ 6.

1. Komisja przetargowa, po jej powolaniu, przyst¢gpuje niezwtocznie do wykonywania
czynnosci.

2. Dla skuteczno$ci czynnosci podejmowanych przez komisje przetargowa wymagana
jest obecnos$¢ co najmniej potowy jej cztonkéw przy udziale przewodniczacego lub
sekretarza komisji przetargowe;j.

3. W sprawach spornych komisja przetargowa dokonuje rozstrzygni¢¢ w glosowaniu
zwykla wigkszoscig glosow. W przypadku réwnej liczby glosow “za” 1 “przeciw”,
rozstrzyga gtos przewodniczacego komisji przetargowe;.

4. Czlonek komisji przetargowej nie moze wstrzymac si¢ od glosu. Moze natomiast
zadac¢ zataczenia jego pisemnego stanowiska do protokotu postgpowania.

5. Komisja przetargowa, w przypadkach wymagajacych wiedzy specjalistycznej
zwigzane] z prowadzonym postgpowaniem o udzielenie zamowienia publicznego
wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o powotanie bieglych (rzeczoznawcow).



Przedktadany wniosek ze wskazaniem bieglego (rzeczoznawcy) musi zawierad
uzasadnienie oraz przewidywana wysoko$¢ jego wynagrodzenia.

Zakonczenie prac komisji przetargowej nastepuje z chwilag wyboru najkorzystniejsze;j
oferty lub uniewaznienia postgpowania.

§7.
Pracag komisji przetargowej kieruje jej przewodniczacy, do ktérego zadan nalezy
w szczegOlnoscei:

a) wyznaczanie termindw posiedzen komisji przetargowej oraz ich prowadzenie;

b) podziat prac mi¢dzy cztonkow komisji przetargowej, majgc na wzgledzie
kwalifikacje zawodowe;

C) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego;

d) odebranie od cztonkéw komisji przetargowej oraz innych osob wykonujacych
czynno$ci zwigzane z postgpowaniem o zamowienie publiczne, oswiadczen o
ktorych mowa w 8 8 ust.l niniejszego regulaminu i przekazanie ich
sekretarzowi komisji przetargowej.

Sekretarz komisji przetargowej, w szczeg6Olnosci: dokumentuje prace komisji
przetargowe] w formie protokotu postepowania oraz zapewnia formg pisemng
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego wedlug wymagan okreslonych
niniejszym zarzadzeniem.

Do obowigzkow cztonkow  komisji  przetargowej nalezy uczestniczenie
w posiedzeniach komisji oraz wykonywanie czynno$ci w zakresie wskazanym przez
przewodniczgcego komisji przetargowe;.

§8.
Cztonkowie komisji przetargowej, po ujawnieniu wykonawcow ubiegajacych si¢ lub
zamierzajacych si¢ ubiega¢ o zamowienie publiczne, sktadajg pisemne oswiadczenie,
ze nie podlegaja wylaczeniu z udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego, o tre$§ci wymaganej przepisami art. 17 ust. 2 ustawy, z uwzglednieniem
postanowien ust. 2.
W przypadku ujawnienia si¢ w toku prowadzonego postepowania okolicznosci, o
ktérych mowa w ust. 1 przewodniczacy komisji obowigzany jest niezwlocznie
wylaczy¢ sie z udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego oraz
wystagpi¢ do Burmistrza Gminy w Zakroczymiu o udzielenie upowaznienia do
wykonywania czynnos$ci przewodniczacego komisji, wskazanego pracownika.
W przypadku ujawnienia si¢ w toku prowadzonego postepowania okolicznosci, o
ktérych mowa w ust. 1 cztonek komisji obowigzany jest niezwtocznie wytaczy¢ si¢ z
udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, powiadamiajac o tym
na pismie przewodniczacego komisji.

§0.
Przewodniczacy komisji przetargowej ma obowigzek powiadomi¢ Burmistrza Gminy
0 okolicznosciach wskazanych w § 8 ust. 2, jak roéwniez o nie wywigzaniu si¢ przez
cztonka komisji przetargowej z obowiazkow przewidzianych przepisami ustawy oraz
postanowieniami zarzadzenia.
Burmistrz, odwotujac czlonka komisji przetargowej wskazuje do skladu komisji
przetargowej nowa osobg.
Postanowienia ust. 1-2 maja odpowiednio zastosowanie do przewodniczacego komisji
przetargowej.



4. Postanowienia ust. 1-2 stosuje si¢ odpowiednio, gdy czlonek komisji zostanie
wytaczony z powodu nie ztozenia oswiadczenia, o ktorym mowa w § 8 ust.1 lub ztozy
o$wiadczenie niezgodne z prawda.

8 10.
1. Komisja przetargowa przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia kierownikowi
zamawiajgcego, w szczegolnosci:
a) propozycj¢ trybu udzielenia zamoéwienia wraz z uzasadnieniem;
b) projekt ogloszenia lub zaproszenia wymagane dla danego trybu postepowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego;
€) propozycje listy wykonawcow do ktorych mogloby by¢ skierowane
zaproszenie, wraz z podaniem kryteriow kwalifikacji na liste;
d) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia.

2. Burmistrz zatwierdza przedlozone dokumenty z uwzglednieniem postanowien ust. 3-
4.

3. Burmistrz odmawia zatwierdzenia projektow dokumentéw, o ktérych mowa w ust.1,
jezeli w jego ocenie s3a one niezgodne z przepisami ustawy 1 przepisami
wykonawczymi, a w szczegélnosci postanowienia w nich zawarte nie gwarantuja
wyboru najkorzystniejszej oferty lub sa nickorzystne dla Gminy. Odmowa
zatwierdzenia musi zawiera¢ pisemne uzasadnienie. W tym przypadku ma
odpowiednie zastosowanie postanowienie § 11 ust.3.

4. Zatwierdzenie dokumentéw okreslonych w ust. 1 przez Burmistrza stanowi podstawe
do rozpoczgcia postgpowania w sprawie zamoOwienia publicznego poprzez
odpowiednio skierowanie zaproszenia do sktadania ofert, wedlug zasad okre§lonych
przepisami ustawy.

§11.

1. Przeprowadzajac postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego komisja
przetargowa, w szczegolnosci:

1) przygotowuje projekt wyjasnien dotyczacych tresci  dokumentacji
udostgpnianej wykonawcom ubiegajagcym si¢ lub zamierzajacym si¢ ubiegac o
udzielenie zamdwienia publicznego;

2) wnioskuje o wprowadzenie zmian do dokumentacji, o ktérej mowa w pkt.1;

3) dokonuje otwarcia ofert;

4) dokonuje oceny ofert oraz wnioskuje o wykluczenie wykonawcow
w przypadkach okre§lonych w zarzadzeniu;

5) wnioskuje o odrzucenie oferty w przypadkach okreslonych w zarzadzeniu;

6) ocenia, na podstawie przyjetych kryteriow, oferty nie podlegajace odrzuceniu;

7) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje
0 uniewaznienie postgpowania w przypadkach okreslonych w zarzadzeniu;

8) przygotowuje odpowiedzi na zapytania;

9) nadzoruje przebieg ,,aukcji elektronicznej”.

2. Burmistrz akceptuje i podpisuje dokumenty, o ktérych mowa w ust.1 przekazywane
uczestnikom postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, zatwierdza wybor
najkorzystniejszej oferty, jezeli czynno$ci dokonane w postepowaniu sg zgodne
z przepisami ustawy oraz niniejszego zarzadzenia lub zatwierdza wniosek
0 uniewaznienie postepowania.

3. W przypadku gdy czynnosci, o ktérych mowa w ust.2 zostang dokonane z naruszeniem
przepisOw prawa, kierownik zamawiajgcego, po stwierdzeniu zaistnienia takich
okolicznos$ci poleca komisji powtdrzenie tych czynnosci. W przypadku wystapienia



okolicznosci skutkujacych koniecznosciag uniewaznienia postgpowania, postepowanie
uniewaznia si¢.

§12.
Dokumentacja z prowadzonego postepowania o udzielenic zamoéwienia publicznego
prowadzona jest w oparciu o wzory dokumentéw okreslone w niniejszym zarzadzeniu.



