Zarzadzenie Nr 36/ 2014
Wojta Gminy Celestynow
z dnia 17 kwietnia 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 r,,
poz. 594 z pdzn. zm.), art. 44 ust. 3 i art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 ., poz. 885 z p6zn. zm.) i art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r, poz. 907 z pdzn. zm.) zarzadzam,

Cco nastepuje:

g§1.
Wprowadza sie Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy w Celestynowie

w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 53/2013 Wdjta Gminy Celestynéw z dnia 21 maja 2013 roku.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Celestynow
/-/ Stefan Traczyk



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 36/2014
z dnia 17 kwietnia 2014 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Rozdziat 1

Przepisy ogodlne.

§ 1.
Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, zwany dalej ,regulaminem”, okresla procedury
postepowania przy przygotowaniu i przeprowadzaniu zamoéwien publicznych w Urzedzie
Gminy w Celestynowie.
Regulamin nie ma zastosowania dla dostaw, ustug i robdt budowlanych, ktorych wartosé
szacunkowa wyrazona w ztotych jest mniejsza lub réwna réwnowartosci kwoty 2.000 euro
netto.
Regulamin nie obejmuje zaméwien pilnych wyniktych ze wzgledu na dziatania sity wyzszej,
czyli ze wzgledu na zdarzenie zewnegtrzne, niemozliwe do przewidzenia i niemozliwe
do zapobiezenia.
Wydatkowanie $rodkdéw finansowych powinno by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny,
przy zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakfadéw oraz w sposéb
umozliwiajacy terminowaq realizacje zadan.
Zamowienia publiczne objete niniejszym regulaminem o wartosci nieprzekraczajacej
rownowartos¢ 30.000 euro netto podlegajg rejestracji przez referat merytoryczny.
Wzor rejestru stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.
Kierownicy referatdw merytorycznych badZ osoby przez nich upowaznione zobowigzani
sq do sporzadzenia rejestru wszystkich wydatkéw oraz dostarczenia do dnia 10 kazdego
miesigca rejestru zamowien publicznych stanowigcy zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu
do Referatu Zamoéwien Publicznych i Funduszy Zewnetrznych w Urzedzie Gminy

w Celestynowie.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie mowa jest o jednym z ponizszych pojeé, nalezy je rozumie¢ jak objasniono

ponizej:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

ustawa - rozumie sie przez to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien
publicznych ( t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pézn. zm.);

SIWZ - rozumie sie specyfikacje istotnych warunkéw zamédwienia;

UZP - rozumie sie Urzad Zaméwien Publicznych;

BZP - Biuletyn Zamoéwien Publicznych;

UPUE - Urzad Publikacji Unii Europejskiej;

Gmina - rozumie sie Gmine Celestyndw;

Skarbnik — rozumie sie Skarbnik Gminy Celestynéw;

RF - rozumie sie Referat Finansowy;

zamawiajacy — Gmina Celestynéw;

10) wykonawca - rozumie sie osobe fizyczna, osobe prawna albo jednostke organizacyjng



11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)
22)

nie posiadajacg osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie zamowienia publicznego,

ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamodwienia publicznego;

zamowienia publiczne - rozumie sie umowy odptatne zawierane miedzy zamawiajgcym
a wykonawcg, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane;
Kierownik zamawiajacego - rozumie sie osobe Ilub organ, ktory jest uprawniony

do zarzadzania zamawiajacym, z wytaczeniem petnomocnikéw ustanowionych przez
zamawiajacego;

wiasciwy kierownik - rozumie sie osobe kierujaca pracg okreslonych referatéw zgodnie
ze strukturg okreslong w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Celestynowie;

RZP - rozumie sie Referat Zamodwien Publicznych i Funduszy Zewnetrznych w Urzedzie Gminy
w Celestynowie;

najkorzystniejsza oferta - rozumie sie oferte, ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny
i innych kryteriow odnoszacych sie do przedmiotu zamodwienia publicznego albo oferte
Z najnizsza ceng;

postepowanie o udzielenie zamdwienia — rozumie sie postepowanie wszczynane w drodze
publicznego ogtoszenia o zamdwieniu lub przestania zaproszenia do sktadania ofert albo
przestania zaproszenia do negocjacji w celu dokonania wyboru oferty wykonawcy, z ktorym
zostanie zawarta umowa w sprawie zamoéwienia publicznego lub - w przypadku trybu

zamowienia z wolnej reki — wynegocjowania postanowien takiej umowy;

érodki publiczne - rozumie sie $rodki publiczne w rozumieniu przepisow o finansach
publicznych;
robotach budowlanych - rozumie sie wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robot

budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2c ustawy lub obiektu
budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego za pomocg dowolnych srodkéw,
zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego;

ustugach - rozumie sie wszelkie swiadczenia, ktérych przedmiotem nie sa roboty budowlane
lub dostawy, a sg ustugami okreslonymi w przepisach wydanych na podstawie art. 2a lub
art. 2b ustawy;

dostawy - rozumie sie nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr, w szczegdlnosci
na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu;

sita wyzsza - rozumie sie zdarzenia zewnetrzne majace wptyw na realizacje umowy, ktérych
nie mozna przewidzie¢ i sg one niezalezne od dziatania zamawiajgacego lub wykonawcy,
i ktérych przy zachowaniu nalezytej starannosci, nie mozna unikna¢ ani im zapobiec;
STWIOR - rozumie sie specyfikacje techniczng wykonania i odbioru robot;

zamowienia niepriorytetowe - rozumie sie ustugi niepriorytetowe okreslone w rozporzadzeniu
Prezesa Rady Ministréw z dnia 28 stycznia 2010 roku w sprawie wykazu ustug o charakterze

priorytetowym i niepriorytetowym (Dz. U. z 2010 r.,, nr 12, poz. 68).

Rozdziat 11

Przygotowanie postepowania.

§ 3.

Przedmiot zamdwienia opisuje sie w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca dostatecznie

dokfadnych i zrozumiatych okresleri, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okolicznosci, mogace

mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty.



1)
2)
3)
4)

8§ 4.
Podstawg ustalenia wartosci zamodwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezytg
starannoscia.
Szacowanie wartosci ma stuzy¢ do prawidtowego usytuowania zamowienia w siatce kwot
progowych regulaminu.
Sredni kurs ziotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczania wartosci
zamowien, ustalany bedzie kazdorazowo, zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow
w sprawie sredniego kursu ziotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania
wartosci zamowien publicznych.
Ustalenia wartosci zamodwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg dostawy
lub ustugi oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania

o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem zamodwienia sg roboty budowlane.

Rozdziat III

Zamowienia nie przekraczajace rownowartosci kwoty 6.000 euro netto.

§ 5.
Do zamdwien o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosé
kwoty 6.000 euro stosuje sie zaproszenie do skfadania ofert.
Przy zamdwieniach o charakterze niepriorytetowym Kierownik zamawiajgcego moze wyrazic¢
zgode na udzielenie zamdwienia przy zastosowaniu rozeznania cenowego przeprowadzonego
przez dany wydziat, z ktérego sporzadza sie notatke.
Za prawidlowe przeprowadzenie zaproszenia do skiladania ofert odpowiada wlasciwy
kierownik albo wyznaczony przez niego pracownik.
Zaproszenie do skfadania ofert powinno zosta¢ skierowane do co najmniej trzech
wykonawcéw w formie pisemnej lub elektronicznej.
Zaproszenie do sktadania ofert powinno zawiera¢ co najmniej informacje dotyczace:
terminu sktadania ofert;
opisu przedmiotu zamowienia;
terminu wykonania zamdwienia;
warunkdw ptatnosci.
Minimalny termin sktadania ofert wynosi 2 dni liczony od dnia nastepnego. Termin skfadania
ofert powinien zapewni¢ wykonawcom odpowiedni czas na zapoznanie z opisem przedmiotu
zamdwienia, przygotowanie i ztozenie oferty.
Oferty moga by¢ sktadane w formie pisemnej lub elektronicznej (fax, e-mail) lub osobiscie
w siedzibie zamawiajqcego.
Wszystkie oferty ztozone w zaproszeniu do sktadania ofert musza by¢ rejestrowane
w kancelarii BIP Urzedu Gminy w Celestynowie.
Wiasciwy kierownik lub wyznaczony przez niego pracownik zobowigzany jest rozpatrzyé
wszystkie oferty ztozone w wymaganym terminie, réwniez te, ktore zostaty ziozone przez

wykonawcéw, do ktdrych nie zostato skierowane zaproszenie do sktadania ofert.

10. Kryteriami oceny ofert sg cena albo cena i inne kryteria odnoszace sie do przedmiotu



11.

12.

13.

14.

15.

1)

a)
b)

1)

2)

3)
4)
5)
6)

zamowienia, w szczegdlnosci jakos¢, funkcjonalnos$é, parametry techniczne, zastosowanie
najlepszych dostepnych technologii w zakresie oddziatywania na $rodowisko, koszty
eksploatacji, serwis oraz termin wykonania zamdwienia.

Kryteria oceny ofert nie moga dotyczy¢ witasciwosci wykonawcy, a w szczegdlnosci jego
wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowej.

Z dokonanego wyboru ofert sporzgadza sie notatke, ktdrg podpisuje pracownik referatu
oraz wtasciwy kierownik i przedstawiajg do akceptacji Kierownikowi zamawiajacego.

Po wyborze wykonawcy wiasciwy kierownik lub wyznaczony przez niego pracownik referatu
wnioskujacego sporzadza umowe na realizacje zamdwienia zgodna z zaproszeniem
do skfadania ofert i ofertg wykonawcy.

Umowa przedktadana do podpisu Kierownikowi zamawiajacego lub osobie upowaznionej
powinna by¢ sprawdzona, podpisana oraz opieczetowana przez pracownika merytorycznego
oraz wtasciwego kierownika.

Umowe ze strony Gminy podpisuje Kierownik zamawiajgcego lub osoba przez niego

upowazniona przy kontrasygnacie Skarbnika.

Rozdziat IV
Udzielanie zaméwien o wartosci wyzszej niz 6.000 euro netto,

a nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30.000 euro netto.

§ 6.
Dla zamoéwien o wartosci szacunkowej wyzszej niz 6.000 euro netto do kwoty
nieprzekraczajacej 30.000 euro netto stosuje sie tryb zapytania ofertowego - wzor zapytania
ofertowego stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.
Zamdéwienia, o ktdrych mowa w ust. 1, udzielane sg zgodnie z ponizszymi zasadami:
wilasciwy kierownik po sporzadzeniu i podpisaniu wniosku o wszczecie postepowania - wzdr
whniosku o wszczecie postepowania stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu, przedktada
go do podpisu:
RF - celem potwierdzenia posiadanych srodkéw finansowych w planie finansowym;
Kierownikowi zamawiajacego Iub osobie upowaznionej - celem potwierdzenia decyzji
o realizacji zamowienia.
Po podpisaniu wniosku o wszczecie postepowania przez Kierownika zamawiajacego lub osobe
upowazniong i pracownika RF, wasciwy kierownik sktada go do RZP.
RZP odpowiada za przygotowanie i przeprowadzenie zapytania ofertowego,
a w szczegolnosci:
przygotowuje projekt zapytania ofertowego i przedstawia go wtasciwemu kierownikowi,
a nastepnie Kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia;
przesyta zapytanie ofertowe do Referatu Promocji Kultury i Sportu celem zamieszczenia
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Celestynéw;
prowadzi korespondencje z wykonawcami w porozumieniu z wtasciwym kierownikiem;
uczestniczy w badaniu ofert;
przygotowuje informacje z wyboru najkorzystniejszej oferty/uniewaznienia postepowania;
przesyta zawiadomienie z wyboru najkorzystniejszej oferty do Referatu Promocji Kultury
i Sportu w celu zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Celestynéw oraz

informuje wykonawce, ktérego oferta zostata wybrana, o wyborze najkorzystniejszej oferty.



10.

11.

12.

13.

1)

2)

Minimalne informacje jakie powinno zawiera¢ zapytanie ofertowe stanowi zaftacznik nr 2
do regulaminu.

Termin sktadania ofert dla zapytania ofertowego nie moze byc¢ krétszy niz 5 dni od dnia
zamieszczenia zapytania ofertowego w Biuletynie Informacji Publicznej.

Oferty musza byc¢ sktadane w formie pisemnej do Biura Obstugi Mieszkanca w siedzibie
zamawiajacego.

Przy zamdwieniach o charakterze niepriorytetowym Kierownik zamawiajacego moze wyrazi¢
zgode na skrécenie terminu, o ktdrym mowa w ust. 6 oraz udzielenie zamdwienia przy
zastosowaniu rozeznania cenowego przeprowadzonego przez dany referat, z ktérego
sporzadza sie notatke.

Oferta oceniana jest zgodnie z przyjetymi kryteriami oceny ofert. Sq nimi: cena albo cena
i inne kryteria, odnoszace sie do wykonawcy lub przedmiotu zamdwienia, w szczegdlnosci
jako$¢, funkcjonalno$é, parametry techniczne, zastosowanie najlepszych dostepnych
technologii w zakresie oddziatywania na $rodowisko, koszty eksploatacji, serwis, termin
wykonania zamowienia.

Z dokonanego wyboru ofert sporzadza sie protokdt, ktéry podpisuja pracownicy wyznaczeni
przez Kierownika zamawiajgcego oraz RZP i przedstawig do akceptacji Kierownikowi
zamawiajacego - wzor protokotu z wyboru ofert stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu.

Po wyborze wykonawcy i zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajacego protokotu z wyboru
wykonawcy, wiasciwy kierownik lub wyznaczony przez niego pracownik w porozumieniu
z RZP sporzadza umowe na realizacje zamodwienia zgodng z zapytaniem ofertowym i ofertg
wykonawcy.

Umowa przedktadana do podpisu Kierownikowi zamawiajacego lub osobie upowaznionej
powinna by¢ sprawdzona, podpisana oraz opieczetowana przez pracownika merytorycznego
oraz wiasciwego kierownika.

Umowe ze strony Gminy podpisuje Kierownik zamawiajacego lub osoba przez niego

upowazniona przy kontrasygnacie Skarbnika.

Rozdziat Vv
Udzielanie zamowien publicznych o wartosci przekraczajacej rownowartosé
30.000 euro netto.

§7.
Za przygotowanie wniosku w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego odpowiada wiasciwy kierownik.
Wiasciwy kierownik na minimum:
14 dni przed planowanym ogtoszeniem o zamoéwieniu w przypadku zamoéwien o wartosci
szacunkowej mniejszej niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11
ust. 8 ustawy;
21 dni przed planowanym ogtoszeniem o zamodwieniu w przypadku zamdwien o wartosci
szacunkowej réwnej Ilub przekraczajacej kwoty okreslone w przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy;
zobowigzany jest dostarczy¢ do RZP prawidtowo wypetniony oraz podpisany przez Kierownika

zamawiajacego lub osobe upowazniong oraz pracownika RF wniosek o0 wszczecie



1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)
12)

13)
14)

15)

postepowania wraz z zalacznikami, zgodny ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 4 do
regulaminu.
Whniosek niekompletny lub zawierajacych btedy bedzie zwracany celem uzupetnienia

lub naniesienia koniecznych zmian.

§ 8.
Obstuge postepowan o udzielenie zamowienia publicznego przeprowadza RZP,
a w szczegolnosci:
przygotowuje projekt SIWZ i przedstawia go wiasciwemu kierownikowi, a nastepnie
Kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia;
sporzadza projekt Zarzadzenia Wdjta w sprawie powotania komisji przetargowej;
zamieszcza ogtoszenie o zamdwieniu w BZP lub przesyta do publikacji w UPUE;
przesyla ogtoszenie o zamoéwieniu oraz SIWZ wraz z zatacznikami do Referatu Promocji
Kultury i Sportu w celu zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Celestyndw;
prowadzi korespondencje z wykonawcami w porozumieniu z wiasciwym kierownikiem;
uczestniczy w badaniu ofert;
wzywa wykonawcow do wyjasnien, uzupetnien oferty lub poprawienia omytek rachunkowych;
przesyta protokét z otwarcia ofert;
przedstawia do podpisu komisji przetargowej notatke z wyboru wykonawcy, zgodnie
ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 5 do regulaminu.
przygotowuje pisma w sprawie wykluczenia wykonawcdéw, odrzucenia ofert, wyboru
najkorzystniejszej oferty, uniewaznienia postepowania;
zwraca wadium wykonawcom;
przygotowuje umowy na wykonanie zamowienia i przedktada do akceptacji wlasciwemu
kierownikowi;
zamieszcza ogtoszenie o udzieleniu zamdwienia w BZP lub przesyta do publikacji w UPUE;
przesyta ogtoszenie o udzieleniu zaméwieniu do Referatu Promocji Kultury i Sportu w celu
zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Celestynéw;
sporzadza protokot z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.
Umowa przedktadana do podpisu Kierownikowi zamawiajacego lub osobie upowaznionej
powinna by¢ sprawdzona, podpisana oraz opieczetowana przez pracownika merytorycznego
oraz wiasciwego kierownika.
Umowe ze strony Gminy podpisuje Kierownik zamawiajacego lub osoba przez niego
upowazniona przy kontrasygnacie Skarbnika.

§ 9.
W zakresie zamowien, o ktéorych mowa w rozdziale V regulaminu w kwestiach
nie uregulowanych regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy.
W zakresie nie uregulowanym w regulaminie zastosowanie majq przepisy ustawy z dnia
23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny (t.j. Dz. U. z 2014, poz. 121).



Zatacznik nr 1 do regulaminu
Wzor wniosku o wszczecie postepowania
w trybie zapytania ofertowego

Celestyndéw, dnia ..../....../.cccccce T

Gmina Celestyndéw
ul. Regucka 3
05-430 Celestynow

w

® N o n ok

a)
b)

)

Whniosek o wszczecie postepowania
w trybie zapytania ofertowego

N E AN L= 140 S ;
Doktadny opis przedmiotu ZAmMOWIENIA: ......ccccieiieriiirieiiissee e st ;

Dokumenty, ktére bedg wymagane od wykonawcy, ktére powinny zostac¢ zatgczone do oferty

......................................................................................................................................................................... ;
Rodzaj zamowienia (dostawy, ustugi, roboty budowlane) — .........ccoceoeeieeicececeeeeee e ;
Zréodio finansowania - pozycja planu finansowego dziat: ....... rozdziat: ........ paragraf: ...... ;
Srodki finansowe zabezpieczone w budzecie GMiny CeleStyNOW: ........ccoovoveeeeerervevesrisesreenes ;

Przewidywany termin lub OKres realizacCji: ..ot s ;

Wartos¢ zamodwienia wynosi  /netto/ ....eveeiiiieens zt co stanowi rownowartosé
KWOLY..cveveevcee e euro.!

Warto$¢ brutto ..., zt, w tym podatek ... % VAT w kwocie
.............................. zt.

Podstawa prawna ustalenia wartosci zamdwienia w oparciu 0 art. ......cccccceceeeeerrerennn, PZP:

dla robdt budowlanych - art. 33 ust. 1 pkt 1 lub 2;

dla ustug lub dostaw powtarzajacych sie okresowo lub zaméwien udzielanych na czas nie
okreslony - art. 34 w zaleznosci od dokonanego wyboru;

dla ustug lub dostaw - art. 32 ust. 1.

Podstawa faktyczna ustalenia wartosci zamowienia, zgodnie z zataczona informacja/

kosztorysem inwestorskim/kalkulacjg kosztéw w oparciu o $rednie ceny ustug $wiadczonych

W POAODNYIM ZAKIESIE/ ...ttt ettt et e et e e te e e e e s ateeebeeeteesbeesteseeseesneeesnteenens
Ustalenia warto$ci zamowienia doKONAt: ...t e
AdNia e r.

Osoby wyznaczone do udziatu w postepowaniu: pracownicy referatu wnioskujgcego minimum

B2 0 1=T0] o 1Y PRSPPI oraz pracownik RZP
Osoba odpowiedzialna Kierownik referatu
merytorycznie whnioskujacego
data i podpis data i podpis

! Warto$¢ zamowienia przeliczona wg kursu zamieszczonego w Rozporzadzeniu Prezesa RM.



ZATWIERDZAM:

data i podpis

- Zostato ztozone zapotrzebowanie i zabezpieczone $rodki finansowe:

nr zapotrzebowania ..........ocviviiiiiieinns data oo POAPIS eiviiiiiiiiiiiean



Zatacznik nr 2 do regulaminu
Wzo6r zapytania ofertowego

Celestyndw, dnia ....../..cccceevef coeinns

I. ZAMAWIAJACY:

Gmina Celestynéw

ul. Regucka 3

05-430 Celestynow

NIP: 532 - 105 - 76 - 50
REGON: 013268965

Tel. 22 789 70 60

Fax 22 789 70 11

Gmina Celestyndw zwraca sie z zapytaniem ofertOWYM O CENE ....ccvciiccieeice ettt

II. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA:

1.
2.

Przedmiote@m ZaAMOWIENIA JEST ......ccvieiiiecectece ettt ettt ettt ettt st e e teebesbeeteebeeaeeteeteeaeeteate s s eneeeensanes

Wykonawca w ramach realizacji przedmiotu zamoéwienia zobowigzany jest do .......ccccvveveeiievvieiennnn,

III. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA: ........ccoooooomiomieiceeeeeeeeeeeseeseeeeseee s sses s ssesssses s s snesennens

IV. ISTOTNE WARUNKI ZAMOWIENIA:

1.

Oferta powinna zosta¢ sporzgadzona zgodnie ze wzorem zatacznika nr 1 - formularz oferty do
niniejszego zapytania ofertowego oraz podpisana przez osobe/y uprawniong/e do reprezentacji
wykonawcy/éw.

Jedynym kryterium oceny ofert bedzie cena brutto za catos$¢ realizacji zamdwienia/cena i inne
(g VA=) £ = IO OO TR *,
Cena okreslona w ofercie powinna obejmowal wszystkie koszty niezbedne do prawidtowej
realizacji przedmiotu zamdwienia w tym upusty i rabaty.

Kazdy wykonawca moze ztozy¢ tylko jedna oferte, w ktérej moze by¢ zaproponowana tylko jedna
cena.

Postepowanie jest prowadzone w jezyku polskim. Wszelkie dokumenty sktadane w trakcie
postepowania sporzadzone w jezyku obcym nalezy sktadac¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

W cenie zaproponowanej przez wykonawce w formularzu oferty (zatgcznik nr 1) nalezy uwzglednié

Dokumenty sg sktadane w formie oryginatu lub kopii poswiadczonej za zgodnos¢ z oryginatem przez
wykonawce.

Wszelkie miejsca w ofercie, w ktérych wykonawca nanidst poprawki lub zmiany wpisywanej przez
siebie tresci musza by¢ parafowane przez osobe uprawniong do reprezentacji wykonawcy.
Rozliczenie transakcji nastepowac bedzie przelewem na konto wskazane na fakturze lub rachunku
w ciggu ........ dni od dnia otrzymania przez zamawiajacego prawidiowo wystawionej faktury VAT
lub rachunku przez wykonawce, na podstawie bezusterkowego protokotu odbioru koricowego
podpisanego przez wykonawcg i zamawiajacego.



10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

18.1.

Wynagrodzenie nalezne  wykonawcy bedzie wynagrodzeniem ryczattowym/wykonawca
zobowigzany bedzie do wystawienia faktury VAT/rachunku adekwatnie do wykonanej pracy.*
Wykonawcy beda zwigzani oferta przez okres 30 dni roboczych. Bieg terminu zwigzania ofertg
rozpoczyna sie z uptywem terminu skiadania ofert. Jezeli wykonawca, ktérego oferta zostata
wybrana, uchyla sie od zawarcia umowy w sprawie zamdwienia, zamawiajagcy moze wybrac¢ oferte
najkorzystniejsza sposrod pozostatych ofert, bez przeprowadzenia ich ponownej oceny.

Przed uptywem terminu sktadania ofert, w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach zamawiajacy
moze zmodyfikowa¢ tres¢ zapytania ofertowego. Dokonana modyfikacja zostanie
niezwtocznie przekazana wszystkim wykonawcom, ktorzy otrzymali zapytanie ofertowe lub zgtosili
sie do zamawiajacego oraz zamieszczona na stronie internetowej zamawiajgcego.

Zamawiajacy moze zamknga¢ postepowanie bez wybrania zadnej oferty, w przypadku, gdy zadna ze
ztozonych ofert nie odpowiada warunkom okreslonym przez zamawiajacego.

Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Zamawiajacy moze wezwac wykonawce do wyjasnien lub uzupetnien ztozonej oferty w zakresie
dokumentéw dotyczacych przedmiotu zamdwienia.

Oferte w postaci zatacznika nr 1 do zapytania ofertowego (formularz oferty) nalezy ztozyc
do dnia ... ceen s r. do godz. ...:.. w Biurze Obstugi Mieszkanca Urzedu Gminy
w Celestynowie. Oferta musi by¢ ziozona w trwale zamknietym opakowaniu zaadresowanym
na adres zamawiajacego z napisem na KOpEercie ,,......ccocvveeeecciveieennnnns oraz nazwg i dokladnym
adresem wykonawcy wraz z numerami telefonow wykonawcy (dopuszcza sie pieczatke wykonawcy).
Zamawiajacy powiadomi o wyniku postepowania, zamieszczajac stosowne ogtoszenie na stronie
internetowej zamawiajacego, zas wykonawca, ktérego oferta zostanie wybrana zostanie
powiadomiony telefonicznie/ mailowo.

W celu wykazania spetnienia przez wykonawce warunkow udziatu w postepowaniu zamawiajacy
zada zataczenia do oferty:

o$wiadczenie o spetnianiu warunkow udziatu w postepowaniu zgodnie ze wzorem stanowiacym

zatacznik nr 2 do zapytania ofertowego,

. aktualny odpis z wilasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci

gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagaja wpisu do rejestru lub ewidencji, wystawionego nie
wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert,

ZATWIERDZAM

*/ niepotrzebne skresli¢



(piecze¢ wykonawcy)
Zalacznik nr 1 do
Zapytania ofertowego

FORMULARZ OFERTOWY

W odpowiedzi na ogloszenie Gminy Celestynéw w trybie zapytania ofertowego na
sktadamy niniejsza oferte oswiadczajac, ze akceptujemy w catosci wszystkie warunki

zawarte w zapytaniu ofertowym.

NGZWA WYKONAWECY Ittt ettt etttk ekt b e ek ekt £ b e e e e bR £ e b s e b £E e b e e bt se b et e bt seebe s b et b eneebene s enene n s
F N [T TP P PR UP PPN .
LS W = TP
L 1T PSP PP PSRPPRSRPP
REGON: oot NP ettt e st a et neene bt e e retene
Oferujemy/oferuje wykonanie ww. przedmiotu zamdwienia zgodnie z warunkami zapytania
fo) (< w01V =Ta [o = I Qo o = OSSP netto ....% VAT,
Brutto oo SEOWNIE ([ ettt ettt bbbt n s e e ).

Oswiadczenia i informacje dla wykonawcy:

1. W przypadku niezgodnosci ceny napisanej cyfrowo i ceny napisanej stownie rozstrzygajaca
bedzie cena napisana stownie.

2. Formularz ofertowy musi by¢ podpisany przez osobe lub osoby upowaznione do reprezentowania
wykonawcy.

3. Oswiadczamy, ze:

1) powyzsze ceny zawierajq wszystkie koszty jakie ponosi zamawiajacy w przypadku wyboru
niniejszej oferty;

2) w cenie oferty zostaty uwzglednione wszystkie koszty wykonania zamdwienia;

3) dysponuje/my* srodkami finansowymi niezbednymi do realizacji catego zamoéwienia;

4) zdobytem/liSmy* konieczne informacje do przygotowania oferty;

5) zapoznatem(y)* sie z trescig zapytania ofertowego i nie wnosze/imy * do niej zastrzezen;

6) zapoznalismy sie z lokalnymi warunkami realizacji przedmiotu zamowienia oraz zdobyliSmy wszelkie
informacje konieczne do wlasciwego przygotowania niniejszej oferty;

7) oferujemy wykonanie w catosci przedmiotu zamoéwienia w terminie

8) jezeli nastgpiq jakiekolwiek znaczne zmiany przedstawione w naszych dokumentach zataczonych
do oferty, natychmiast powiadomimy o nich zamawiajacego;

9) faktury VAT/rachunki* beda ptatne w terminie ....... dni od daty wplywu prawidtowo wystawionej
faktury VAT/rachunku* do siedziby zamawiajacego:

4. Integralng czes¢ oferty stanowig nastepujace dokumenty :

3 S ;
2) ettt ettt ettt ae et et oA et et ehete et ebete st et ehe s e et b et ese b e b ek es e eaebeAe et et e e betesea teeesebebese et ebese e esebene e esesgaas .



5. Ja nizej podpiSany/@ ..o v ZAML e
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zwigzku z wykonywanym
zamoéwieniem publicznym zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych

osobowych ( t.j. Dz. U. z 2002 . Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.).**

(miejscowos¢) (data) (podpis oraz piecze¢ wykonawcy)

*/ niepotrzebne skresli¢

**/ o$wiadczenie powinno zosta¢ wypetnione w przypadku, gdy wykonawcg jest osoba fizyczna



Zatacznik nr 2 do
Zapytania ofertowego

(piecze¢ wykonawcy)

ZAMAWIAJACY:
GMINA CELESTYNOW

Sktadajac oferte w poStepOWaNiU NA serveversrsssarassssssarsrsssasararsssasasassssasassnnns spetniamy warunki
udziatu w niniejszym postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego okreslone w zapytaniu

ofertowym i

OSWIADCZAM(Y)*, ZE:
wskazany(i) powyzej wykonawca(y) spetnia(ja) warunki udziatu w postepowaniu, dotyczace:
1. posiadania uprawnien do wykonywania dziatalnosci lub czynnosci objetych niniejszym
zamdwieniem, jezeli przepisy prawa naktadaja obowigzek ich posiadania;
posiadania wiedzy i do$wiadczenia;
dysponowania odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do wykonania
zamoéwienia;

4. sytuacji ekonomicznej i finansowej.

(miejscowosc) (data) (podpis oraz piecze¢ wykonawcy)

*/ niepotrzebne nalezy skresli¢



Zatacznik nr 3 do regulaminu
Protokét z wyboru wykonawcy w trybie zapytania ofertowego

Celestynow, dnia ....... - Y. r.

Protokot z przeprowadzonego

Zapytania ofertowego ustug/dostawy/robdt budowlanych * polegajacych na:

W terminie do dnia ....... [, [ e r. do godziny ....... wptynety nastepujace oferty:
NR NAZWA I ADRES CENA BRUTTO UWAGI
OFERTY WYKONAWCY

Osoby wyznaczone do udziatu w postepowaniu:

stwierdza, ze oferta nr
przedstawiata najkorzystniejszy bilans kryteriow okreslonych w zapytaniu ofertowym

ustugi/dostawy/robdt budowlanych* polegajacyCh Na: .......ovuiiiiiiiiiiii e

Zatwierdzam / nie zatwierdzam*

data i podpis Kierownika zamawiajacego lub osoby upowaznionej

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 4 do regulaminu
Whniosek o wszczecie postepowania

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZEGO
O WARTOSCI PRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSC 30 000 EURO NETTO

1)
2)
3)

1)

2)

3)

4)

5)

Nazwa referatu: ... e
(wypetnia pracownik referatu wnioskujgcego)

Dokladny opis przedmiotu ZAmMOWIENIA: .................ceiiiiiii e
(wypetnia pracownik referatu wnioskujgcego)

Rodzaj zamowienia dostawy/ ustugi/ roboty budowlane®: .........ccccoeeveiiieiiciececeese e
(wypetnia pracownik referatu wnioskujgcego)

WspolIny stownik zamowien (CPV) KOdY, NAZWY: ..cccooieiriieiieseeis e

(wypetnia pracownik RZP)
Przewidywany termin lub okres realizacji zamowienia: .............c..cccooeveviiecei e
(liczony w dniach lub miesigcach od podpisania umowy lub konkretna data) (wypetnia pracownik referatu wnioskujgcego)

Proponowany tryb przeprowadzenia postepowania: ...

(wypetnia pracownik referatu wnioskujgcego)

Wymagania dotyczace wadium - wysokos¢ wadium okreslona kwotowo ....................... zt,

€O stanowi ....cccvuevernns % wartosci szacunkowej zamoéwienia podstawowego.
(maksymalnie 3% wartosSci szacunkowej zamdwienia)

Sposob obliczenia ceny oferty*:

cena ryczattowa;

cena kosztorysowa (ilos¢ jednostek x cena JEANOSTKOWA) ....cccccvevviiiecieciiieiecc e ;
INNE  (JAKIE) ettt ettt bbb bt et b e e bt ekt s bt e beese e 4o st e sbe e beebe e sheenbesebeabeenbeeneennennn
Warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetnienia
tych warunkéw (nalezy wypelni¢ w zakresie speilniania warunkéw stawianych
wykonawcom, dla konkretnego zamdéwienia, niepotrzebne skresli¢) :

posiadania uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli przepisy
prawa naktadajg obowigzek ich posiadania. Zamawiajacy uzna warunek za spetniony jezeli
WYKONAWCA ZA1GCZY A0 OF@ITY: ..ot b et a e sbe e b e s eenee s ;
posiadania wiedzy i doswiadczenia dla ustug i dostaw: ocena spetnienia warunku nastgpi
na podstawie wykazania przez wykonawce, ze wykonat nalezycie, a w przypadku S$wiadczen
okresowych Ilub ciagtych wykonuje w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem terminu
sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy - w tym okresie: ............... ;¥
posiadania wiedzy i doswiadczenia dla robét budowlanych: ocena spetnienia warunku nastapi
na podstawie wykazania przez wykonawce ze wykonat w okresie ostatnich pieciu lat przed
uptywem terminu sktadania ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy -
W YN OKIESIE ettt bttt ettt s he ekt e st e b e e be e bt e bt en bt e aee st e eabenaeesbeenbesbn snbesbeentenneenaes
dysponowania narzedziami, wyposazeniem zakfadu i urzadzeniami technicznymi dostepnych
wykonawcy w celu wykonania zamOWIeNia, .1 ..o
dysponowania osobami, ktére beda uczestniczy¢ w wykonywaniu zamédwienia, w szczegdlnosci
odpowiedzialnych za $wiadczenie ustug, kontrole jakosci lub kierowanie robotami budowalnymi
L0 PSS



6)

10.
11.

1)
2)

3)
4)

12,

13.

1)
2)

3)
4)

14.

15.
16.

17.

1)

2)
3)

4)
5)

18.

1)
2)
3)
4)

19.

sytuacji ekonomicznej i finansowej, ocena spetnienia warunku nastgpi na podstawie wykazania
|91 @74y ATV o] g 1= Yol SRR ;
Kryteria oceny ofert i ich wagi (cena lub inne kryteria): ... ;
Istotne postanowienia umowy:

Kary umowne (za odstgpienie od umowy, za zwtoke, iNNE) .....ccccoiieiii it ;

Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy wysokos¢ .......% ceny ofertowej brutto
(maksymalnie 10% wynagrodzenia umownego)

Zasady fakturowania, 0dbiorOW i FOZIICZEN ......ccccveeveeeiecece et ettt et ;
Terminy realizacji odbioréw czesciowych (jezeli dOtYCZY) ...occvivveeciiiiieceeeee e ;
Zmiana umowy:

Dopuszczalne zmiany postanowienn umowy oraz okreslenie warunkOw zmian: ........cccceeeeeeeeeeenenn, ;
Szacowanie wartosci zamowienia _netto (jezeli przewidziano podziat zaméwienia na
czesci, nalezy okresli¢ warto$¢ zamoéwienia dla kazdej czesci):

Data ustalenia WartoSCi ZAMOWIENIA .....cccouvicveieieie ettt ettt ettt e s te s ae et eeaeesreesaesressstesren s e e s ;

Podstawa ustalenia wartoéci zamodwienia (kosztorys inwestorski, dotychczasowe nakfady,

rOZPOZNANIA FYNKU TEDP.H) oottt et e et e e et e et e e eabe e e abeesbe e e beesateestee e s eesebeeannes ;
WartoS€ zamoOwienia W PLIN NELLO .....c.ooviveeeceieieeeceee ettt et te st st ee e te st esteae s 2 e eeetestennanean ;
Warto$¢ zamowien uzupetniajgcych stanowi ........cevieviennnene, % wartosci szacunkowej
ZAMOWIEIIA .ovivetiitieiiie et ettt sttt et et e e e te b seeaeebeasebe s ebessebe st eseebeasese s ebe b eseebeseebensebesseresens e s areea s zt.

(d/a ustug i robét budowlanych maksymalnie 50% wartosSci szacunkowej zamdwienia,
dla dostaw maksymalnie 20% wartosci szacunkowej zamdwienia)

Kwota brutto przeznaczona na realizacje zaméwienia (jezeli przewidziano podziat
zamoéwienia na czesci, nalezy okresli¢ wartos¢ zamoéwienia dla kazdej czesci): ............. ;
Wskazanie pozycji w budzecie: dziat ................. rozdziat ..o POZ. covevieeiee e e ;
Osoby wskazane do udzialu w komisji przetargowej (minimum 3 osoby w tym

wiasciwy kierownik lub osoba przez niego pisemnie upowazniona):

Wykaz zatacznikéw (wersja papierowa i elektroniczna):

dokumentacja projektowo-kosztorysowa (np. projekt budowlany i projekt wykonawczy wraz
z informacja, STWIOR, przedmiary robét) - dla robdt budowlanych;

szczegbtowy opis przedmiotu zamowienia;

program funkcjonalno-uzytkowy (dla zamoéwien, ktérych przedmiotem jest zaprojektowanie
i wykonanie robét budowlanych);

kosztorys ofertowy;

L Lt G LTI USRS ;

Osoby biorace udziat w przygotowaniu postepowania:

Przygotowanie opisu przedmiotu ZamMOWIENIA .......cceciiiiiiieeeesees e sttt ee s e ;
Ustalenie WartOSCi ZAMOWIENIA .......c.eccviuieiieietiee ettt ettt ettt et e teeteebe et eteebeeaeeteeseeae et aeetee s aern s aereeseen ;
Przygotowanie opisu sposobu spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu .........ccccceevvevveenenns ;
Okreslenie KryteridW OCENY OFEIT .....c.ociiiiieciei ettt sttt tesaebensaenn s eae ;

Uwagi dodatkowe:

Czy zamoéwienie jest finansowane ze srodkéw Unii Europejskiej? TAK/NIE*

Jezeli TAK podac¢ nazwe Programu Operacyjnego i dziatania .....coceeevvieiiiiiriiiiiiiniiiieeiineeine e e e ;



Osoba odpowiedzialna Kierownik referatu

merytorycznie whnioskujacego

data i podpis data i podpis

ZATWIERDZAM:

data i podpis

Zostato ztozone zapotrzebowanie i zabezpieczone $rodki finansowe:

Nr zapotrzebowania ..........ccoeevvvieinnnnn. data oo POAPIS v

Potwierdzam ztozenie wniosku o wszczecie postepowania:

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 5 do regulaminu
Notatka w wyboru wykonawcy

Celestynow, dnia ......cccccceeevvviveeienesceeenns r

Notatka stuzbowa

Dotyczy postepowania o udzielenie zamowienia publicznego prowadzonego w trybie

Na podstawie art. 92 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwien publicznych
(t.j. Dz. U. z 2013 r.,, poz. 907 z p6zn. zm.) Komisja Przetargowa powotana do przeprowadzenia
ww. postepowania informuje, ze na podstawie oceny waznych ofert ztozonych przez wykonawcéw
nie wykluczonych z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, przeprowadzonej w
oparciu o kryteria okreslone w specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia wybrata oferte firmy
..................................................... jako oferte najkorzystniejsza.

Wybrany wykonawca spetnit wszystkie warunki udziatlu w postepowaniu oraz ziozyt oferte
zgodng z wymogami wskazanymi w SIWZ. Oferta wybranego wykonawcy uzyskala najwyzsza
taczng liczbe punktéw sposrdd ofert podlegajacych ocenie punktowej w oparciu o kryteria oceny
okreslonej w SIWZ.

Komisja Przetargowa w sktadzie: podpisy:



Zatlacznik nr 6 do regulaminu
Rejestr zamowien o wartosci nie przekraczajacej
rownowartosci 30 000 euro netto

(Nazwa referatu) (za miesiac)
Lp. Opis przedmiotu Nazwa Wykonawcy Wartos¢ zamoéwienia w zt Numer umowy * Numer faktury Termin realizacji
zamowienia(skrécony) netto brutto z dnia z dnia
(podpis osoby sporzadzajacej rejestr) (podpis Kierownika Referatu)

Potwierdzam ztozenie rejestru zamdwien o wartosci nie przekraczajacej rownowartosci 30 000 euro netto:

! Nalezy wypetni¢ w przypadku, gdy zostata sporzadzona pisemna umowa o zamdwienie publiczne



