ZARZADZENIE Nr 297/2025
Burmistrza S¢popola

Z dnia 30 grudnia 2025 r.

w sprawie:_regulaminu udzielania zamdwien publicznych o warto$ci ponizej 170 000 zl netto

w Urzedzie Miejskim w Sepopolu.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 ze zm.), art. 44 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. z 2025 poz. 1483 ze zm.) oraz w zwigzku
z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych
(. Dz.U. 22024 poz. 1320 ze zm.)

zarzadzam, co nast¢puje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci ponizej 170 000 zt
netto w Urzgdzie Miejskim w Sepopolu, stanowiacym zalacznik Nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§2
1. Do stosowania Regulaminu zobowiazuje¢ si¢ pracownikéw Urzedu Miejskiego w Sepopolu.

2. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 363/2021 Burmistrza Sepopola z dnia 08.01.2021 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci ponizej 130 000 zt

w Urzgdzie Miejskim w Sepopolu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzywania od 1 stycznia 2026r.



1.

Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 297/2025
Burmistrza S¢popola z dnia 30.12.2025 r.

Regulamin udzielania zamo6wien publicznych o warto$ci ponizej

170 000 zI netto w Urze¢dzie Miejskim w Sepopolu

Postanowienia Ogolne

§1

Regulamin udzielania zaméwien publicznych okresla zasady wydatkowania $rodkéw

publicznych z budzetu Gminy Sepopol w celu dokonania zakupu dostaw, ustug lub robot

budowlanych o wartosci ponizej 170 000 zt netto.

Regulamin okresla zasady i procedury przeprowadzania postepowan o udzielenie

zamdwien publicznych, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo

zamdwien publicznych (tj. Dz.U z 2024 poz. 1320 ze zm.).

1)
2)

3)
4)

)

6)

7)

§2

. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zaméwien
publicznych o wartosci ponizej 170 000 zt netto,

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine S¢popol,

Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza S¢popola,
pracownika — nalezy przez to rozumie¢ pracownika merytorycznego Urzedu bedacego
upowaznionym do wydatkowania $rodkéw finansowych 1 odpowiedzialnego
za realizacj¢ zamdwienia.

zamowieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane
miedzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktérych przedmiotem sg dostawy, ustugi lub
roboty budowlane.

szacunkowa warto$§¢ zaméwienia — nalezy przez to rozumieé¢ wartos¢ liczona bez
podatku od towaréw i ustug.

dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktdéw, ktérymi sg rzeczy

ruchome, energia, woda oraz prawa majgtkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem obrotu,



w szczegblnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu, ktore moze obejmowac dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje,

8) wushugach — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie §wiadczenia, ktérych przedmiotem nie
sg roboty budowlane lub dostawy,

9) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo
budowlane, a takze realizacj¢ obiektu budowlanego w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca
1994r. — Prawo budowlane.

§3
1. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegaé nastepujacych zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow 1 przejrzystosci
postepowari,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowsg
realizacje zadan,

3) optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych
nakltadow.

2. Czynnoéci zwigzane z udzieleniem zamdwienia, o ktérych mowa w ust. 1 realizuja
pracownicy urzedu, z zachowaniem zasady bezstronnosci i obiektywizmu.

3. Zamoéwienia wspodtfinansowane ze srodkéw zewnetrznych, udzielane sg z uwzglednieniem
wymogow wynikajgcych z umow, wytycznych i regulaminéw dofinansowania.

4. Pracownicy prowadzacy postepowanie o udzielenie zamdwienia o okreslonej wartosci,
w kazdym przypadku moga zastosowac procedure jak dla progu wyzszego.

5. W postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego we wszystkich przedziatach

kwotowych dopuszcza si¢ prowadzenie negocjacji z wykonawcami, ktérzy ztozyli oferte.

Ustalenie szacowanej wartosci zamowienia
§4
1. Podstawa do podjecia dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania jest ustalenie:
1) czy wydatek ma pokrycie w budzecie gminy czy planie finansowym i miesci
sie w kwocie zaplanowanej na jego realizacje,
2) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.
2. Podstawg ustalenia wartosci zamodwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

Wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezyta starannoscia.



. Ustalenia dokonuja pracownicy merytoryczni poszezegdlnych Wydziatow Urzedu lub
pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska.

Sprawdzenia ustalenia warto$ci szacunkowej przedmiotu zamowienia dokonuja
w poszczegolnych wydziatach bezposredni przelozeni, a w przypadku samodzielnych
stanowisk — Sekretarz Gminy, uwzgledniajac, ze kwota 170 000 zt odnosi si¢ do zaméwien
udzielonych w ramach catego Urzedu Miejskiego, a nie poszczegoélnych jej wydziatow
czy stanowisk pracy.
. Ustalenie wartosci zamowienia dokonuje sie nie wczesnie] niz 3 miesigce przez dniem
wszczecia postgpowania, jezeli przedmiotem zamoéwienia sa dostawy lub ushugi oraz
nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczgcia postepowania, jezeli przedmiotem
zamoOwienia sg roboty budowlane.
. Niedopuszczalne jest dzielenie i1 zanizanie warto$ci zamoéwienia w celu ominigcia

obowiazku stosowania ustawy prawo zamodwien publicznych.

§5

. Szacowanie warto$ci zamdowienia na ushugi i dostawy ustala si¢ , z zastrzezeniem ust. 2

przy zastosowaniu jednej z metod:

1) analizy cen rynkowych,

2) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamodwien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych
analogiczny przedmiot zamoéwienia,

3) analizy wydatkoéw poniesionych na tego rodzaju zamoéwienie w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania warto$ci zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towardw i ushug konsumenckich publikowanego przez Prezesa Giéwnego Urzgdu
Statystycznego,

4) na podstawie planowanych kosztéw prac projektowych.

. Szacowanie wartosci zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie kosztorysu

inwestorskiego obejmujgcego rodzaj, zakres 1 ilo$¢ rob6t budowlanych wraz z ich cenami

rynkowymi lub planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robot
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym.

. Ustalenie wartosci szacunkowe] nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowej

informujgcej o sposobie obliczenia wartosci szacunkowe] wraz z zalgczonymi do niegj

dokumentami stanowigcymi potwierdzenie szacowania.



1.

Procedury udzielania zamowien publicznych
§6
Procedury udzielania zaméwien publicznych uregulowano w nastepujacym ukladzie:
1) zamowienia o wartosci szacunkowej ponizej S0 000 z1 (netto),
2) zamodwienia o wartosci szacunkowej powyzej S0 000 zt do 100 000 zi (netto),
3) zamowienia o wartosci szacunkowej powyzej 100 000 zt do 170 000 zI (netto).

§7

. Zamdwienia o warto$ci ponizej 50 000 zt netto realizuja pracownicy merytoryczni,

z zachowaniem zasad nalezytej staranno$ci. Zamdwienia moga by¢ realizowane

po negocjacjach tylko z jednym wykonawca.

. Do zamoéwieni, ktérych warto$¢ szacunkowa jest ponize] kwoty 50000 zl nie maja

zastosowania przepisy niniejszego Regulaminu. Podstawa udokumentowania udzielenia

zamowienia jest faktura lub rachunek, opisane przez pracownika dokonujacego zamdéwienia.

§8

. Procedur¢ udzielenia zamowienia o wartosci szacunkowe powyzej S0 000 zt netto

do 100 000 zl netto rozpoczyna zaakceptowany przez Burmistrza wniosek, ktorego wzor
stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Udzielenie zamdwienia nalezy poprzedzi¢ rozeznaniem (telefonicznie, emailem lub
pisemnie) potencjalnych Wykonawcow, zgodnie z zasadg gospodarowania i racjonalnosci

wydatkow.

. Wyboru wykonawcy do realizacji zamdwienia dokonuje si¢ po przeprowadzeniu rozeznania

rynku potencjalnych Wykonawcow, zgodnie z zasadg gospodarnosci i racjonalnosci
wydatkéw w zakresie kryterium najnizsza cena lub najnizsza cena i inne kryteria odnoszace
si¢ do przedmiotu zamoéwienia, w szczeg6lnosci: jakosé, funkcjonalnodé, parametry
techniczne, zastosowanie najlepszych dostgpnych technologii w zakresie oddziatywania

na $rodowisko, koszty eksploatacji, serwis, warunki i okres gwarancji, termin wykonania

zamowienia.

. Rozeznanie rynku obejmuje co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow, ktorzy

w ramach prowadzonej przez nich dzialalnosci zdolni sg do realizacji dostawy, ustugi lub
roboty budowlanej bedacej przedmiotem zamowienia, chyba Zze wykonanie przedmiotu

zamoOwienia oferuje mniejsza liczba wykonawcow.

. Jezeli zamowienie ze wzgledu na szczegélny charakter i rodzaj moze byé zrealizowane

tylko przez jednego wykonawce, przestanki wyboru wykonawcy nalezy uzasadni¢ pisemnie

i dotgczy¢ do informacji.



6. Z rozeznania cenowego w dowolnej formie sporzadza si¢ informacj¢/ notatke, ktorej wzor
stanowi zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

7. Przy zamoéwieniach o wartosci powyzej 50 000 zt do 100 000 zt na dostawy, ushugi
i roboty budowlane sporzadza si¢ zlecenie, zamowienie w formie pisemnej lub umowe,
zgodnie z § 10 ust. 2. Przy wyborze formy udzielania zamdwienia publicznego nalezy
uwzgledni¢ charakter oraz ztozono$¢ przedmiotu zamowienia.

8. Cala dokumentacja z podjetych czynnosci tj. wniosek wraz z informacjg z rozeznania rynku
oraz projektem zlecenia lub umowy zostaje przekazana Burmistrzowi lub osobie przez
niego upowaznionej celem udzielenia zamowienia.

§9

1. Wszczgeie procedury udzielenia zamowienia o wartosci powyzej 100000 zt netto
do 170 000 zt netto nastepuje z chwilg zatwierdzenia przez Burmistrza wniosku, ktory
stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

2. Udzielenie zamowienia w trybie zapytania ofertowego nastepuje poprzez skierowanie przez
pracownika zaproszenia do skladania ofert takiej liczby Wykonawcédw, ktoéra zapewnia
konkurencj¢ oraz wybdr najkorzystniejszej oferty, jednak nie mniejszej niz do trzech.

3. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci nastepujace informacje:

1) nazwe 1 opis przedmiotu zamdwienia,

2) warunki zamodwienia m.in. termin realizacji, okres gwarancji, warunki platnosci itp.

3) wymagane w ofercie dokumenty i oswiadczenia wykonawcy,

4) kryteria oceny ofert,

5) sposob porozumiewania si¢ z wykonawcami.

Wz6r zaproszenia wraz z formularzem ofertowym stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu.

4. Zaproszenie do sktadania ofert wraz z wzorem formularza ofertowego przekazuje si¢
na pi$mie: poczta tradycyjna, pocztg elektroniczng lub poprzez bezposrednie dorgczenie.
Liste wykonawcow, do ktérych skierowane beda zapytania ofertowe kazdorazowo
zatwierdza Burmistrz.

5.Zaproszenie do sktadania ofert mozna upubliczni¢ poprzez umieszczenie w Biuletynie

Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Sepopolu na stronie www.bip.sepopol.pl

Tres¢ zaproszenia ofertowego podaje si¢ do publicznej wiadomosci na okres co najmniej
7 dni od daty umieszczenia na stronie internetowej.

6. Wykonawcy skladajg oferte w formie pisemnej, w miejscu i czasie okreslonym
W zaproszeniu.

7. Udzielenie zaméwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej

oferty.



8. Zaméwienia udziela si¢ wykonawcy, ktory zlozyt najkorzystniejsza oferte tj. zaoferowatl
najnizsza ceng albo zaproponowatl najkorzystniejsze warunki realizacji zamdwienia bioragc
pod uwage zaréwno cene¢ jak i inne kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu zamodwienia,
wskazane przez zamawiajgcego w zapytaniu ofertowym.

9. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wzywania wykonawcow celem uzupelnienia, wyjasnienia oraz
poprawy oczywistych omylek pisarskich i rachunkowych w ztozonych ofertach.

10. Dopuszcza si¢ prowadzenie negocjacji z wykonawcami, ktérzy ztozyli oferte.

11.Z przeprowadzonych czynnosci pracownik sporzadza protokét postgpowania, ktory

przekazuje Burmistrzowi lub osobie upowaznionej do zatwierdzenia, stanowigcy podstawe

do udzielenia zamdwienia. Wzdr protokotu stanowi zalacznik nr 4 do Regulaminu.

Zakonczenie postepowania
§10
1. Zakonczenie postgpowania w sprawie udzielenia zamdéwienia nastepuje z chwilg:
1) zatwierdzenia wyboru wykonawcy,
2) podjecia przez Burmistrza lub osobg¢ upowazniong decyzji w sprawie zamkni¢cia
postepowania bez wybrania ktorejkolwiek z ofert,
3) podjecia przez Burmistrza lub osob¢ upowazniong decyzji w sprawie uniewaznienia
postepowania jezeli:
a) nie wyloniono zadnej oferty,
b) cena najkorzystniejsza oferty przewyzsza kwote, jakg Zamawiajacy moze przeznaczy¢
na sfinansowanie zamdwienia,
¢) innej waznej przestanki nie wymienionej w pktaib.
2. Udzielenie zamoéwienia powinno by¢ poprzedzone pisemnym zleceniem/ zamdéwieniem
lub podpisaniem umowy., ktéra powinna okresla¢ w szczegolnosci:
1) dat¢ zawarcia umowy,
2) oznaczenie stron umowy,
3) przedmiot umowy,
4) termin wykonania,
5) wysoko$¢ wynagrodzenia (brutto i netto),
6) warunki platnosci,
7) pracownika odpowiedzialnego za nadzor nad prawidtows realizacjg umowy,
8) warunki gwarancji, serwisu,

9) ewentualne kary umowne.



3. Udzielenie zamdwienia o wartosci powyzej 100 000 zt netto, udzicla sie w formie pisemne;j
umowy sporzadzone] w co najmniej dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden egzemplarz
otrzymuje wykonawca, a drugi i kolejne zamawiajacy. Umowa winna zawiera¢ elementy,
o ktérych mowa w ust. 2.

4. ZamoOwienie na wykonanie robot budowlanych, niezaleznie od wartosci zamdwienia
nastepuje zawsze w formie pisemnej umowy.

5. Do uméw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Cywilnego. Umowy zawiera si¢ na czas oznaczony,
odpowiadajacy charakterowi i przedmiotowi zamowienia.

6. Umowy zawierane w ramach niniejszego Regulaminu podlegajg wpisowi do rejestru umow
prowadzonego przez Sekretarza Gminy.

7. Dokumentacje z udzielonych zamoéwien przechowuje sie przez okres zgodny
z instrukcja kancelaryjng w teczkach przedmiotowych na stanowiskach pracownikow
prowadzacych postgpowanie.

Odpowiedzialnos¢ i kompetencje
§11

1. Burmistrz Sepopola lub upowazniona przez niego osoba jest odpowiedzialny za:

1) zatwierdzenie oraz potwierdzenie tej czynnosci wlasnorecznym podpisem z data:

a) wniosku na wydatkowanie srodkéw publicznych z budzetu Gminy,
b) informacji z rozeznania rynku,

¢) zamowienia na dostawy, zlecenia na ustugi lub roboty budowlane,
d) protokolu z zapytania ofertowego,

2) podpisanie umow na dostawy, ustugi i roboty budowlane .

2. Skarbnik Gminy S¢popol lub upowazniona przez niego osoba jest odpowiedzialny za:

1) zatwierdzenie pod wzgledem zabezpieczenia s$rodkéw finansowych na realizacje
zaméOwienia publicznego w planie finansowym oraz potwierdzenie tej czynnosci
wlasnorecznym podpisem z data:

a) wniosku na wydatkowanie srodkow publicznych z budzetu Gminy,
b) umoéw na dostawy, ushugi i roboty budowlane.
3. Bezposredni przelozeni pracownikéw a w przypadku samodzielnych stanowisk - Sekretarz
Gminy odpowiedzialni sg za:

1) przestrzeganie przepisdw niniejszego Regulaminu,

2) sprawdzenie pod wzgledem formalnym i merytorycznym oraz potwierdzenie tej
czynnosci wlasnorgcznym podpisem z data:

a) wniosku na wydatkowanie $rodkéw publicznych z budzetu Gminy,

b) protokolu z zapytania ofertowego.



4. Pracownicy odpowiedzialni za:

1) przestrzeganie przepisOw niniejszego Regulaminu,

2) ustalenie wartosci szacunkowe]j zamowienia,

3) sporzadzenie wniosku na wydatkowanie srodkéw publicznych z budzetu Gminy,

4) przeprowadzenie rozeznania rynku,

5) sporzadzenie informacji z rozeznania rynku,

6) sporzadzenie zamdowienia/ zlecenia na dostawy, ushugi lub roboty budowlane,

7) sporzadzenie zapytania ofertowego,

8) sporzadzenie protokotu z zapytania ofertowego,

9) sporzadzenie projektu umowy dostawy, ustugi lub roboty budowlane.

Postanowienia koncowe
§12
1. Zwolnione z obowiazku przeprowadzenia postegpowann na zasadach okreslonych
w § 81 § 9 niniejszego zarzadzenia sg:

1) wydatki zwigzane z uzyskaniem materiatdow i1 dokumentacji (m.in. koncepcji,
opracowan technicznych i projektow budowlanych) okreslanych przepisami prawa
budowlanego niezbednych do przeprowadzenia procedury o udzielenie zamdéwienia
publicznego,

2) wydatki zwiazane z nabyciem wilasnoéci lub innych praw do istniejacych budynkow
lub nieruchomosci,

3) wydatki zwiazane z obslugg bankowsa budzetu Gminy oraz podleglych jednostek
organizacyjnych,

4) zakupu uzywanych pojazdow osobowych i specjalistycznych,

5) ustugi serwisowe i przeglady samochodéw stuzbowych,

6) zakupy kwiatdéw 1 artykuléw spozywczych,

7) wydatki zwigzane z realizacja zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

8) wydatki zwiazane z opieka autorskg nad oprogramowaniem informatycznym,

9) wydatki zwigzane prowadzeniem audytow,

10) wydatki zwigzane z dziatalnoscig kulturalng i promocyjna,

11) wydatki zwigzane z wykonywaniem ustug prawnych, edukacyjnych i szkoleniowych
oraz ustug hotelarskich i restauracyjnych,

12) ustugi telekomunikacyjne,

13) Zaméwien dla potrzeb pracownikéw Urzedu, ktorych przedmiotem sg:

a) ustugi szkoleniowe lub edukacyjne,

b) ustugi gastronomiczne,



c) ushugi przewozowe,
d) wustugi publikacji ogloszen, komunikatéw, anonséw okolicznosciowych,
e) ustug w zakresie medycyny pracy ,
) nabywanie dostaw: artykulow spozywczych, srodkow czystosci, bukietéw, wigzanek
1 wieicow okolicznosciowych, publikacji, materiatéw promocyjnych, pieczatek,
drukow akcydensowych, pucharéw i statuetek.
14) oplat administracyjnych, ktorych uiszczanie regulowane jest odrebnymi przepisami,
15) przyznawania dotacji ze $rodkéw budzetu Gminy na wsparcie realizacji zadan
publicznych,
16)udzielenia zamoéwienn koniecznych ze wzgledu na zagrozenie zycia, zdrowia,
Srodowiska, mienia lub awarii, ktore wymagaja natychmiastowego usunigcia.
2. Nie stosuje si¢ zasad okreslonych w § 8 i § 9 niniejszego Regulaminu, jezeli dokonanie
postepowan poprzedzajacych wybor Wykonawcy nie jest zasadny lub mozliwy,

z nastepujacych wzgledow:

1) konieczne jest pilne lub natychmiastowe udzielenie zamowienia,

2) zachodza obiektywne przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze,
techniczne , prawne, faktyczne lub spoteczne powodujace, ze przedmiot zamoéwienia
moze by¢ realizowany przez jednego wykonawce.

3. Uzasadnienie niezastosowania zasad o ktérym mowa w § 8 i § 9 niniejszego Regulaminu
nalezy uwzgledni¢ w sporzadzonej notatce stuzbowej przez pracownika.

4. Przy zastosowaniu zwolnien z procedur, o ktéorych mowa w § 8 i § 9 pracownicy nadal
zobowigzani sa zachowa¢ zasady celowosci, oszczednosci i gospodarnosei z ustawy

o finansach publicznych.

§13
1. Bez wzgledu na warto$¢ szacunkowa zamowienia i odpowiadajgcg warto$ci procedure
(badz Regulaminowe zwolnienie z obowigzku jej stosowania) zawsze mozna zastosowaé
procedure jak dla progu wyzszego.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ wiasciwe przepisy
Kodeksu Cywilnego.
3. Zmiany do Regulaminu nastepuja w trybie stosowanym dla jego wprowadzenia.
4. Integralna cz¢$¢ Regulaminu stanowig zataczniki:
1) Zalacznik Nr 1 — Wniosek na wydatkowanie srodkow z budzetu Gminy.
2) Zalacznik Nr 2 — Informacja z przeprowadzonego rozeznania rynku.
3) Zalgcznik Nr 3 — Zapytanie ofertowe.
4) Zalacznik Nr 4 - Protokol z zapytania ofertowego.



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych o wartosci ponizej 170 000 zt

Znak Sprawy: ....oceeeiiiiiiiiniiiiienen,

(miejscowosé, data)

WNIOSEK
na wydatkowanie $rodkéw publicznych z budzetu Gminy S¢popol
na realizacje zadania o wartosci ponizej kwoty 170 000 zl netto

1. Nazwa przedmiotu zaméwienia:

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

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

2. Opis przedmiotu zamodéwienia:
1) rodzaj : dostawa, ustuga , robota budowlana *
2) termin 1ealizacii: ...oovviriiiniiiii e
3) opis przedmiotu zamoéwienia:

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

3. Szacunkowa warto§¢ zaméwienia (netto) okreslona z nalezyta starannoscig :
1)Warto$¢ catkowita uwzgledniajgca okres zlecenia/umowy

Cenanetto .........ccoeeiiiiiieinn zt, podatek Vat ... %..ccccvvveerreneennnnn zk
Cenabrutto ............ocevveiniann.. zt
(SHOWIII . .. e )

4. Wysokos¢ srodkow finansowych zabezpieczonych w budzecie gminy:
kwota brutto - ...o.ooviiiiiiiiiii zt
lub planowane do zabezpieczenia WbudZeCie W .......ccooiviniiiiiii i

5.Proponowana procedura*:

1) powyzej 50 000 zt do 100 000 zt netto,

2) powyzej 100 000 zt do 170 000 zt netto,

3)INNA iooriniinree e B e e e G e e ve e oo TS e v neven o ST nn e sn s EEE e neeonoliifnennnsnns s ARENEE
* wlasciwe podkreslié

Whiosek sporzadzil i.............coooomiiriiniii ettt
(data, podpis wnioskodawcy)

Sprawdzono pod wzgledem merytoryCznym: ..........cccooeviniiiiiiierniiiii s
(data, podpis i pieczgtka bezposredniego przetozonego)

Zatwierdzam pod wzgledem finanSOWYIN ........ocovviiiiiiiiiriiineienrcree e e

(data, podpis Skarbnika lub osoby upowaznionej)

ZATWIERDZAM DO REALIZACJI:



Zatgeznik nr 2 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych o wartosci ponizej 170 000 =zt

ZNAK: e,

(miejscowosé, data)

INFORMACJA /NOTATKA Z PRZEPROWADZONEGO ROZEZNANIA RYNKU

1. Nazwa przedmiotu zamoéwienia:

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

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

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

3. Termin realizacji /wykonania zamoéwienia : ................c.ooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii,

4. Zestawianie wykonawcéw, ktérych dotyczy rozeznanie rynku:

Nazwa i adres Zaproponowana Data Inne kryterium/
L.p. Wykonawcy cena (netto/brutto) otrzymania uwagi
oferty (jesli dotyczy)
d.
2.
3.
5. Rozeznanie rynku przeprowadzono w dniach: ..............ccoccoiiiiiniiniini e
R L) w31 (P
6. Wybrano WyKonawcee i ... ..ot e

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

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

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

Informacje sporzadzil : et
(data, podpis pracownika merytorycznego)

ZATWIERDZAM DO REALIZACJI:

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



Zalgcznik nr 3 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych o wartosci ponizej 170 000 zi

ZNAK: oo

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

(miejscowos¢, data)

Zamawiajacy: Gmina Se¢popol
ul. 11 Listopada
11-210 Sepopol

Wykonawea: .......occcovvvvvvnricnrnnenenn

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zgodnie z .........Regulaminu udzielania zamdowien publicznych o wartosci ponizej
170 000 zt , zapraszam do zlozenia oferty na realizacje zaméwienia:

1. Nazwa i opis przedmiot zamo6wienia :

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

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

2. Warunki zamdéwienia:
1) Termin realizacji ZAmMOWIENIa: ............coccociriniiiiiiiee e r s
2) OKIes GWAarAICL ¢ . ...ouninnit it et e ettt e e e e e

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

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

(imig i nazwisko pracownika)

5. Tryb postepowania : ZAPYTANIE OFERTOWE:

1) Oferte nalezy ztozy¢ w formie pisemnej w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Sepopolu,
ul. 11 Listopada 7, 11 -210 Se¢popol lub przesta¢ poczta za pomoca poczty elektronicznej
w terminie do dnia cdo GOAZ. cuvnviiiiiiiiiiiiiiie s
opatrzone napisem: ”Zapytanie ofertowe Na ........cceeeiiiiiiiiiiiiineiatiietteterereteerenenns »




2) Oferta winna by¢ podpisana przez osobg upowazniong do reprezentowania wykonawcy
w obrocie gospodarczym, zgodnie z aktem rejestracyjnym i przepisami prawa.

3) Zamawiajacy zastrzega prawo uniewaznia postepowania bez podania przyczyny.

4) Nie spelnienie wymagan postepowania oraz brak wymaganych dokumentéw spowoduje
odrzucenie oferty.

5) Oferta musi zawiera¢ nastgpujgce informacje i dokumenty:

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

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

6) Sposdb porozumienia si¢ Z WYKONAWCAIM ... .euvenrinreineineee ettt eneeeeneennaneneaneannan
7) Wykonawcy zostang poinformowani o dokonanym wyborze telefonicznie, emailem lub
PISEIMNNIE W tEIIIINIC ..\ vueirtinsiet it tete ittt e et et et eeneeanerarnenraneerneenneraneanneaneanens
8)Wykonawca, ktory ztozy najkorzystniejszg ofert¢ zobowiazany bedzie do podpisania umowy

w terminie ............... dni od daty otrzymania informacji o wyborze oferty.
9) Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$é przeprowadzenia negocjacji z wykonawcami, ktorzy
ztozg oferte.

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

(podpis i pieczgtka pracownika)

(podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej)



ZAPYTANIE OFERTOWE wystano W dnill............ooviiiiiiiiiniiiii e,
(listem, mailem, dor¢gczono osobiscie) do nastgpujgcych wykonawcow:

(Podpis pracownika prowadzacego
postgpowanie)

WzOr



FORMULARZ OFERTY

L A 2 0 (TN o PP
AALES WYKONAWCY ...eviirieeieiiiecireeceeeereseaessteesteesseesteessaessaesssesssensessssesssesssenssessssesessessnnesssnsnss s os
Telefon........c.oooiiiiiiiiiiin.. emMail ...

NIP (oo REGON. ..ottt

odpowiadajac na skierowane do nas zapytanie ofertowe dotyczace zaméwienia publicznego
realizowanego na:

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

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

1.  Oferuje wykonanie przedmiotu zamdéwienia za:

Ceng netto....cccveveereecieeeiieeieenee, zt (stownie Ztotych. ... )
Podatek VAT ......coceveerricrennnnne zt (stownie ziotych ... )
Cene brutto ......cceevvvereriiieciaennnn. 7t (stownie ZIotych ......oovviciiiiiiiiiir )

zgodnie z kosztorysem ofertowymny/ formularzem cenowym . *

2. Deklaruje ponadto:
1) termin WyKonania ZAMOWIETIA . . .. . ... v eeiueantaeantaneieserecenanenanrneeeaesereaesneneneseernneens
DYWartnki pRatnosCl . ....oovneiin et e a e

3)OKIES GWATANCHL .+t et ettt et e ettt e e e e e e e e e e et et e et ae e e ee e e e nea et aenees

3. Jednoczesnie oswiadczam, Ze:
1) zapoznatem si¢ z opisem zadania i nie wnosze do niego zastrzezen,
2) w przypadku wyboru mojej oferty zobowiazuje sie do podpisania umowy w miejscu i terminie
wskazanym przez Zamawiajacego.

4, Zalaczniki, stanowigce integralng czes$¢ oferty:

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

( podpis i pieczecie 0s6b upowaznionych
do reprezentowania Wykonawcy)



Zalgcznik nr 4 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych o wartosci ponizej 170 000 z¢

PROTOKOL zzapytania ofertowego:
- o0 wartosci powyzej 50 000 zt do 100 000 zi
- 0 wartosci powyzej 100 000 z1 do 170 000 z1

1. Nazwa przedmiotu zaméwienia:

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

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

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

3. Rodzaj zaméwienia:
dostawa, ustuga, robota budowlana *

4. Warto$¢ szacunkowa zamowienia :

NEHIO ... iiviiiiiiiireencerreeeeten, zlotych, brutto ........ccovecvveveriiceinae zlotych
Wartos¢ szacunkowg zamowienia ustalono w dniu ................... r.,
S. Zaproszenie skierowano do ................ Wykonawcow poprzez:

rozestanie / przekazanie formularza zapytania ofertowego wraz z formularzem oferty,
ktéry stanowi integralng czes$¢ niniejszej dokumentacji

lub

wdniu ...l zamieszczono na stronie internetowej www.bip.sepopol.pl
formularz zapytania ofertowego wraz z formularzem oferty do pobrania przez
wykonawcow.

6. W terminie sktadania ofert, tj. do dnia .......... .do godz. .......... zlozono ........... ofert.
7. Zestawienie zlozonych ofert;

Nazwa i adres Zaproponowana cena w Wartos$ci innych Uwagi
L.p. Wykonawcy zlotych (netto/brutto) zaproponowanych
kryteriéw
(jezeli dotyezy)
1.
2.




8. W postepowaniu przeprowadzono negocjacje/ nie przeprowadzono.

9. W wyniku przeprowadzonego postepowania wybrano ofert¢ najkorzystniejsza, tj.

12. Zalgcznik do protokolu stanowigce jego integralng czes¢é
1) Wniosek na wydatkowanie $rodkow publicznych,
2) Zapytanie ofertowe wraz z potwierdzeniem wystania zapytania do wykonawcoéw
lub umieszczenia zapytania na stronie internetowe;j,
3) Oferty wykonawcow.

Protokél sporzadzil:

(podpis pracownika merytorycznego sporzqdzajgcego protokot)

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i merytorycznym:

(podpis bezposredniego przelozonego )

ZATWIERDZAM DO REALIZACJI:

(podpis Burmistrza [ub osoby upowaznionej)



