1.

Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 363/2021
Burmistrza Sepopola z dnia 08.01.2021 r.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych
o wartos¢ ponizej 130 000 zt

w Urzedzie Miejskim w Sepopolu

Postanowienia Ogolne

§1

Regulamin udzielania zamowien publicznych okresla zasady wydatkowania srodkow

publicznych z budzetu Gminy Sg¢popol w celu dokonania zakupu dostaw, ustug lub robot

budowlanych o wartosci nie przekraczajacej 130 000 zt netto.

Regulamin okresla zasady i procedury przeprowadzeniem postepowan o udzielenie

zamowien publicznych, do ktorych nie stosuje sie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo

zamowien publicznych (Dz.U z 2019 poz. 2019 ze zm.).

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

T)

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamowien
publicznych o wartosci ponizej 130 000 zt ,

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

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Sepopolu,

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza S¢popola,

pracownika — nalezy przez to rozumie¢ pracownika merytorycznego Urzedu bedacego
upowaznionym do wydatkowania $rodkéw finansowych 1 odpowiedzialnego
za realizacj¢ zamowienia.

zamoéwieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ kazdy wydatek dokonywany
z budzetu Gminy na podstawie ustnego lub pisemnego zamowienia, zlecenia
lub pisemnej umowy zawarte] pomi¢dzy zamawiajacym a wybranym wykonawca,
ktorego przedmiotem sg dostawy, ustugi lub roboty budowlane.

dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktorymi sa rzeczy

ruchome, energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu,



8)

9

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

uslugach — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie swiadczenia, ktérych przedmiotem nie
s roboty budowlane lub dostawy,

robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
1 wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — prawo
budowlane (tj. Dz. U. z 2020, poz. 1333 ze zm.), a takze realizacj¢ obiektu

budowlanego w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994r. — Prawo budowlane.

§3

1. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegac zasad:

1)
2)

zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow,

racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowsg
realizacj¢ zadan,

optymalnego doboru metod i $rodkow w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych

nakladow.

ZamoOwienia publiczne przeprowadzone sa przez pracownikow Urzedu Miejskiego

odpowiedzialnych za realizacje wydatkow.

W przypadku zamowien wspolfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej lub innych

mechanizmow finansowych, pracownik przeprowadzajacy post¢powanie ma obowigzek

przede wszystkim kierowac sie zasadami wynikajgcymi z prawa wspolnotowego 1 zapisow

zawartych w umowie o wspotfinansowanie projektu.

Pracownicy prowadzacy postepowanie o udzielenie zamowienia o okreslonej wartosci,

w kazdym przypadku mogg zastosowac procedure jak dla progu wyzszego.

W postepowaniach o udzielenie zamoéwienia publicznego we wszystkich przedzialach

kwotowych dopuszcza si¢ prowadzenie negocjacji z wykonawcami, ktorzy zlozyli oferte.

Ustalenie szacowanej wartosci zamowienia

§4

1. Podstawg do podjecia dzialan zwiazanych z przeprowadzeniem postepowania jest ustalenie:

D

2)

czy wydatek ma pokrycie w budzecie gminy czy planie finansowym 1 miesci
sie w kwocie zaplanowanej na jego realizacje,

czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.



. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy bez podatku od towardw i ushug, ustalone z nalezytg starannoscig.
. Ustalenia dokonujg pracownicy merytoryczni poszczegdlnych Wydziatoéw Urzedu lub
pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska.

Sprawdzenia ustalenia wartosci szacunkowej przedmiotu zamoéwienia dokonuja
w poszczegdlnych wydziatach bezposredni przetozeni, a w przypadku samodzielnych
stanowisk — Sekretarz Gminy, uwzgledniajac, ze kwota 130 000 zt odnosi sie do zamowien
udzielonych w ramach calego Urzedu Miejskiego, a nie poszczegdlnych jej wydziatow
czy stanowisk pracy.
. Ustalenie wartosci zamoéwienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przez dniem
wszczecia postepowania, jezeli przedmiotem zamowienia sa dostawy lub ustugi oraz
nie wezesnie] niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postgpowania, jezeli przedmiotem
zamowienia sg roboty budowlane.
. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdwienia w celu ominiecia

obowigzku stosowania ustawy prawo zamowien publicznych.

§5

. Szacowanie wartosci zamowienia na ustugi i dostawy ustala si¢ , z zastrzezeniem ust. 2

przy zastosowaniu jednej z metod:

1) analizy cen rynkowych,

2) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamdéwien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujacych
analogiczny przedmiot zaméwienia,

3) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamowienie w okresie poprzedzajagcym
moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towardéw i ustug konsumenckich publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego,

4) na podstawie planowanych kosztow prac projektowych.

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

inwestorskiego obejmujacego rodzaj, zakres i ilos¢ robot budowlanych wraz z ich cenami

rynkowymi lub planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztow robét

budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym.



3. Ustalenie wartosci szacunkowej nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki stuzbowej
informujacej o sposobie obliczenia wartosci szacunkowej wraz z zalaczonymi do niej

dokumentami stanowigcymi potwierdzenie szacowania.

Procedury udzielania zamoéowien publicznych
§6

1. Procedury udzielania zaméwien publicznych uregulowano w nastepujagcym ukladzie:
1) zamowienia o wartosci szacunkowej do 40 000 zt (netto),

2) zamoOwienia o warto$ci szacunkowej przekraczajacej 40 000 zt do 80 000 zt (netto),
3) zamdwienia o wartosci szacunkowej przekraczajacej 80 000 zt do 130 000 zt (netto).
§7

1. Zamowienia o wartosci do 40 000 zt realizujg pracownicy merytoryczni, z zachowaniem
zasad nalezytej starannosci. Zamowienia moga by¢ realizowane po negocjacjach tylko
z jednym wykonawca.

2. Do zamowien, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 40 000 zt nie maja
zastosowania przepisy niniejszego Regulaminu. Podstawa udokumentowania udzielenia
zamoOwienia jest faktura lub rachunek, opisane przez pracownika dokonujacego zamowienia.

§8

1. Procedure udzielenia zamowienia o wartosci szacunkowe przekraczajacej 40 000 zt netto
do 80 000 zt netto rozpoczyna zaakceptowany przez Burmistrza wniosek, ktorego wzor
stanowi zalgcznik nr | do Regulaminu.

2. Wyboru wykonawcy do realizacji zamowienia dokonuje si¢ po przeprowadzeniu rozeznania
rynku potencjalnych Wykonawcow, zgodnie z zasada gospodarnosci i racjonalnosci
wydatkow w zakresie kryterium najnizsza cena lub najnizsza cena i inne kryteria odnoszace
si¢ do przedmiotu zamowienia, w szczegolnosci: jakos¢, funkcjonalnos¢, parametry
techniczne, zastosowanie najlepszych dostepnych technologii w zakresie oddziatywania
na srodowisko, koszty eksploatacji, serwis, warunki i okres gwarancji, termin wykonania
zamowienia.

3. Rozeznania rynku, dokonuje pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje
zamOwienia: telefonicznie, pocztg elektroniczna, poprzez portale internetowe, pisemnie,
korzystajac z cennikow, katalogow, albo w inny sposob wynikajacy ze specytiki przedmiotu
zamowienia.

4. Rozeznanie rynku obejmuje co najmniej trzech potencjalnych wykonawcoéw, ktdrzy

w ramach prowadzonej przez nich dzialalnosci zdolni sg do realizacji dostawy, ustugi lub



roboty budowlanej bedacej przedmiotem zamowienia, chyba ze wykonanie przedmiotu
zamoOwienia oferuje mniejsza liczba wykonawcow.

5. Jezeli zamowienie ze wzgledu na szczegdlny charakter 1 rodzaj moze by¢ zrealizowane
tylko przez jednego wykonawcg, przestanki wyboru wykonawcy nalezy uzasadni¢ pisemnie
i dotaczy¢ do informacji.

6. Z rozeznania cenowego w dowolnej formie sporzadza si¢ informacje, ktorej wzor stanowi
zalgeznik nr 2 do Regulaminu.

7. Przy zaméwieniach o wartosci przekraczajacej 40 000 zt do 80 000 zt na dostawy, ustugi
i roboty budowlane sporzadza si¢ zlecenie, zamdéwienie w formie pisemnej lub umowe,
zgodnie z § 10 ust. 2. Przy wyborze formy udzielania zamdéwienia publicznego nalezy
uwzgledni¢ charakter oraz ztozonos$¢ przedmiotu zamdwienia.

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

§9

1. Wszczecie procedury udzielenia zamowienia o wartosci przekraczajgcej 80 000 zt netto
do 130000 zt netto nastepuje z chwilg zatwierdzenia przez Burmistrza wniosku, ktory
stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

2. Udzielenie zamdéwienia w trybie zapytania ofertowego nast¢puje poprzez skierowanie przez
pracownika zaproszenia do skladania ofert takiej liczby Wykonawcow, ktéra zapewnia
konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty, jednak nie mniejszej niz do trzech.

3. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegoélnosci nastepujgce informacje:

1) nazwe i opis przedmiotu zamowienia,

2) warunki zamdwienia 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.

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

4. Zaproszenie do skladania ofert wraz z wzorem formularza ofertowego przekazuje sie
na pismie: pocztg tradycyjna, pocztg elektroniczng lub poprzez bezposrednie dorgczenie.
Liste wykonawcow, do ktorych skierowane beda zapytania ofertowe kazdorazowo

zatwierdza Burmistrz.



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

Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w S¢popolu 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 internetowey.

6. Wykonawcy skladaja ofert¢ w formie pisemnej, w miejscu i czasie okreslonym
W Zaproszeniu.

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

8. Zamdwienia udziela si¢ wykonawcy, ktory zlozyl najkorzystniejszg oferte tj. zaoferowat
najnizsza cene albo zaproponowal najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia biorgc
pod uwage zaréwno ceng¢ jak 1 inne kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu zamdéwienia,
wskazane przez zamawiajgcego w zapytaniu ofertowym.

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

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

11. Z przeprowadzonych czynnosci pracownik sporzadza protokot postepowania, ktory

przekazuje Burmistrzowi lub osobie upowaznionej do zatwierdzenia, stanowigcg podstawe

do udzielenia zamowienia. Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 4 do Regulaminu.

Zakonczenie postepowania
§ 10
1. Zakonczenie postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia nastgpuje z chwila:
1) zatwierdzenia wyboru wykonawcy,
2) podjecia przez Burmistrza lub osobe upowazniong decyzji w sprawie zamkniecia
postepowania bez wybrania ktorejkolwiek z ofert,
3) podjecia przez Burmistrza lub osobg upowazniong decyzji w sprawie uniewaznienia
postepowania jezeli:
a) nie wyloniono zadnej oferty,
b) cena najkorzystniejsza oferty przewyzsza kwote, jaka Zamawiajacy moze przeznaczy¢
na sfinansowanie zamowienia,
¢) innej waznej przestanki nie wymienionej w pktaib.
2. Udzielenie zamodwienia powinno by¢ poprzedzone pisemnym zleceniem/ zamowieniem lub

podpisanej umowy, ktora powinna okresla¢ w szczegolnosci:



1) date zawarcia umowy,

2) oznaczenie stron umowy,

3) przedmiot umowy,

4) termin wykonania,

5) wysokos¢ wynagrodzenia (brutto i netto),

6) warunki ptatnosci,

7) pracownika odpowiedzialnego za nadzdr nad prawidtowa realizacja umowy,
8) warunki gwarancji, serwisu,

9) ewentualne kary umowne.

3. Udzielenie zaméwienia o wartosci przekraczajace] kwote 80 000 zt, udziela si¢ w formie
pisemnej umowy sporzadzonej w co najmniej dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden
egzemplarz otrzymuje wykonawca, a drugi 1 kolejne zamawiajacy.

4. Zamoéwienie na wykonanie rob6t budowlanych, nie zaleznie od wartosci zamdwienia
nastepuje zawsze w formie pisemnej umowy.

5. Do uméw stosuje sie przepisy Kodeksu Cywilnego. Umowy zawiera si¢ na czas
nieokreslony.

6. Umowy dla zamowien zawartych w ramach niniejszego Regulaminu podlegaja wpisowi

do rejestru umow prowadzonego przez Sekretarza Gminy.

7. Dokumentacja z udzielonych zamdowien publicznych przechowuje si¢ przez okres zgodny
z instrukcja kancelaryjng w teczkach przedmiotowych na stanowiskach pracownikow
prowadzacych postgpowanie.

Odpowiedzialnosé i kompetencje
§11
1. Burmistrz S¢popola lub upowazniona przez niego osoba jest odpowiedzialny za:
1) zatwierdzenie oraz potwierdzenie tej czynnosci wlasnorgcznym 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 umoéw na dostawy, ustugi i roboty budowlane .

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

1) zatwierdzenie pod wzgledem zabezpieczenia srodkoéw finansowych na realizacje
zamowienia publicznego w planie finansowym oraz potwierdzenie tej czynnosci

wlasnorecznym podpisem z data:



a) wniosku na wydatkowanie srodkoéw publicznych z budzetu Gminy,
b) umoéw na dostawy, ustugi i roboty budowlane.
3. Bezposredni przelozeni pracownikow a w przypadku samodzielnego stanowiska- Sekretarz
Gminy odpowiedzialni sg za:
1) przestrzeganie przepiséw niniejszego Regulaminu,
2) sprawdzenie pod wzgledem formalnym i merytorycznym oraz potwierdzenie tej
czynnosci wlasnorecznym podpisem z data:
a) wniosku na wydatkowanie srodkoéw publicznych z budzetu Gminy,
b) protokotu z zapytania ofertowego.
4. Pracownicy odpowiedzialni za:
1) przestrzeganie przepisow niniejszego Regulaminu,
2) ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia,
3) sporzadzenie wniosku na wydatkowanie srodkéw publicznych z budzetu Gminy,
4) przeprowadzenie rozeznania rynku,
5) sporzadzenie informacji z rozeznania rynku,
6) sporzadzenie zamdwienia/ zlecenia na dostawy, ushugi lub roboty budowlane,
7) sporzadzenie zapytania ofertowego,
8) sporzadzenie protokotu z zapytania ofertowego,

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

Postanowienia koncowe
§12
1. Przepiséw Regulaminu nie stosuje si¢ do zamodwien, ktérych szacunkowa wartosc
zamoOwienia nie przekracza 130 000 zI netto, a dotyczacych w szczegdlnosci :
1) Opracowanie koncepcji, opracowan technicznych i projektow budowlanych,
2) Zakupu uzywanych pojazdow osobowych i specjalistycznych,
3) Zamowien dla potrzeb pracownikow Urzedu, ktorych przedmiotem sa:
a) ushugi szkoleniowe lub edukacyjne,
b) ustugi gastronomiczne,
¢) ushugi przewozowe,
d) ustugi publikacji ogtoszen, komunikatow, anonséw okolicznosciowych,
e) ushugi serwisu i przegladéw samochodéw stuzbowych,

f) ustug w zakresie medycyny pracy,



g) nabycie wlasnosci nieruchomosci oraz innych praw do nieruchomoscli,
w szczegolnosei dzierzawy lub najmu,
4) nabywania dla potrzeb pracownikéw Urzedu dostaw:
a) artykulow spozywczych,
b) $rodkow czystosci,
¢) bukietow, wigzanek i wiencéw okolicznosciowych,
d) publikacji, materiatéw promocyjnych,
e) pieczatek lub pieczeci,
f) drukéw akcydensowych,
g) pucharéw i statuetek.
5) oplat administracyjnych, ktorych uiszczanie regulowane jest odrebnymi przepisami,
6) przyznawania dotacji ze srodkow budzetu Gminy na wsparcie realizacji zadan
publicznych,
7) zamowien na dostawy lub uslugi udzielanych ze $rodkow Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych Urzedu,
8) udzielenia zamoéwien koniecznych ze wzgledu na zagrozenie zycia, zdrowia,
srodowiska, mienia lub awarii, ktore wymagaja natychmiastowego usunigcia.

2. W szczegdlnie uzasadnionych przepadkach, aby umozliwi¢ sprawna i nieprzerwalna
realizacje¢ zadan, Burmistrz moze podja¢ decyzje o odstapieniu od stosowania
Regulaminu. Odstgpienie od stosowania regulaminu jest mozliwe po przedlozeniu przez
pracownika realizujgcego wydatek stosowanego wniosku zawierajacego opis
okolicznosci, ktore nie pozwalajg na zastosowanie postanowien Regulaminu, 1 uzyskaniu
pisemnej akceptacji Burmistrza.

§13
1. Pracownicy prowadzacy postepowanie o udzielenie zaméwienia o okreslonej wartosci,
w kazdym przypadku moga zastosowac procedure jak dla progu wyzszego.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ wlasciwe przepisy
Kodeksu Cywilnego.
3. Zmiany do Regulaminu nastepuja w trybie stosowanym dla jego wprowadzenia.
4. Integralng cze$¢ Regulaminu stanowig zalaczniki:
1) Zatacznik Nr 1 — Wniosek na wydatkowanie srodkow z budzetu Gminy.
2) Zatgcznik Nr 2 — Informacja z przeprowadzonego rozeznania rynku.
3) Zalagcznik Nr 3 — Zapytanie ofertowe.
4) Zalacznik Nr 4 - Protokdt z zapytania ofertowego.
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych o wartosci ponizej 130 000 z1

Znak Sprawy: .........ooiiiiiiiiiian,

(miejscowos¢, data)

WNIOSEK
na wydatkowanie Srodkéw publicznych z budzetu Gminy S¢popol
na realizacje zadania o wartosci ponizej kwoty 130 000 zl netto

1. Nazwa przedmiotu zamoéwienia:

2. Opis przedmiotu zaméwienia:
1) rodzaj : dostawa, ustuga , robota budowlana *
2) ErinirealiZaRll s s s S T
3) opis przedmiotu zamdwienia:

3. Szacunkowa wartos¢ zamowienia (netto) okreslona z nalezyta starannoscig :
1)Wartosc¢ catkowita uwzgledniajaca okres zlecenia/umowy

CRHATBIO vosvmsoom anamrmmn zt
Podatek Vabk o e zt
Cenabrutto .........ooovviviiiiiinn... zt
5] 100 O P )

4. Wysokosc¢ srodkow finansowych zabezpieczonych w budzecie gminy:

kwota brutle =..cvmmummmsnma s s zt
lub planowane do zabezpieczenia W budZecie W ..........coiviiiiiiiiiiiiiiii i

5.Proponowana procedura™:

1) przekraczajacej 40 000 zt do 80 000 zi netto,

2) przekraczajacej 80 000 zt do 130 000 zt netto,

) 1 ¢1 1 - RSO
* wiasciwe podkresli¢

L T e T —,
(data, podpis wnioskodawcy)

Sprawdzono pod wzgledem merytoryCznym: ........covivviioviscnsmsamissrsnmessmersossrsssssssee
(data, podpis i pieczqtka bezposredniego przefozonego)

Zatwierdzam pod wzgledem fINANSOWYIN ........cooviiiiiiiiiiiiriiieeecie e e eeae e

(data, podpis Skarbnika lub osoby upowaznionej)

ZATWIERDZAM DO REALIZACJI:



Zalqgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania

zamowien publiczaych o wartosci ponizej 130 000 z1

G 1 | R ——

(miejscowosé, data)

INFORMACJA Z PRZEPROWADZONEGO ROZEZNANIA RYNKU
NA REALIZACJE ZAMOWIENIA O WARTOSCI od 40 000 zt do 80 000 z}

1. Nazwa przedmiotu zaméwienia:

2. Opis przedmiotu zamoéwienia: dostawa, usfuga, roboty budowlane *
3. Termin realizacji /wykonania zamoéwienia : ..............................oci.

4. Zestawianie wykonawcow, ktorych dotyczy rozeznanie rynku:

Nazwa i adres Zaproponowana Data Inne kryterium/
L.p. Wykonawcy cena (netto/brutto) otrzymania uwagi
oferty (jesli dotyczy)

1.

2.

3.
5. Rozeznanie rynku przeprowadzono w dniach: ... saussmminonnssinississsimin
W OTIIEE L.,

Informacje sporzadzit :

(data, podpis pracownika merytorycznego)

ZATWIERDZAM DO REALIZACJI:




Zalgcznik nr 3 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych o wartosci ponizej 130 000 zI

AR cornriims b sammssiiiss

(miejscowosé, data)

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

Wykonawea: ........cooooveviiiiiiieiiens

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zgodnie z ....Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci ponizej
130 000 zt , zapraszam do zlozenia oferty na realizacj¢ zamowienia:

1. Nazwa i opis przedmiot zamdwienia :

2. Warunki zaméwienia:
1) Termin realizacji ZamoOwieniaz .............ccooooiiiiiiiiiiiiieeeee e
2) OKres SWATSIOI § oo s oo o v s comi o i s i s v o G e i e s s s

(imig 1 nazwisko pracownika)

5. Tryb postgpowania : ZAPYTANIE OFERTOWE:

1) Oferte nalezy zlozy¢ 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 EEEMIATE d0 I s QRBEHE cianniansio iiave s iniss st
ppattzatie napisems * Zapytanic ofertowe Dol v ssvo s i anessies s mnsn



2) Oferta winna by¢ podpisana przez osobe upowazniong do reprezentowania wykonawcy
w obrocie gospodarczym, zgodnie z aktem rejestracyjnym 1 przepisami prawa.

3) Zamawiajacy zastrzega prawo uniewaznia poste¢powania bez podania przyczyny.

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

5) Oferta musi zawiera¢ nastepujace informacje i dokumenty:

6) sposob porozumienia si¢ z Wykonaweami ...
7) Wykonawcy zostang poinformowani o dokonanym wyborze telefonicznie, emailem lub
PISEITIE ETTIIE so i e 5o s Brs i n s e S ey S
8)Wykonawca, ktory ztozy najkorzystniejszg ofertg¢ zobowigzany bedzie do podpisania umowy

WM «osussmwswvnes dni od daty otrzymania informacji o wyborze oferty.
9) Zamawiajacy dopuszcza mozliwosé przeprowadzenia negocjacji z wykonawcami, ktérzy
zlozg ofertg.

(podpis i pieczatka pracownika)

(podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej)



ZAPYTANIE OFERTOWE wyslano wWdni.......o.coviiiiiiiiiiiiiiiniiiiiieiinis i easneserasessonens
(listem, mailem, dorgczono osobiscie) do nastepujacych wykonawcow:

(Podpis pracownika prowadzacego
postepowanie)



wzOr

FORMULARZ OFERTY

N Y KOOEWE . vcs cminmemmminmmonmms st o st nch ki 0 A 5 4 SRR B A LT R SRS
P01 (=i d L8) 01300 oy R PR O AD E A SRRNPR .
= O emMall ...

1 S o R —

odpowiadajgc na skierowane do nas zapytanie ofertowe dotyczace zamdwienia publicznego
realizowanego na:

1.  Oferuje wykonanie przedmiotu zamoéwienia za:

o 11 7 (shopvnie ZIOMEN. .o uumummm saemra s T SRS SRR )
Podatek VAT .....coooiiiiinieiee shstowitie AOER o asman e aums R s )
Ceng brutto .....coooeeviiiiiiiiiienn zt (stownie ZYotyCh ....oceveiieiiiiiie )

zgodnie z kosztorysem ofertowym/ formularzem cenowym . *
2. Deklaruje ponadto:
Difermitrwykonania zanidwienin .. coos e sarssmssmmmmmmmmmnioers suom s w s

2Var Nk PIEITOSEL - sy nmns o avs i i S T SR S S B R R PR S VS AR A Y

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

4. Zaltgczniki, stanowigce integralng czesc oferty:

{ podpis i pieczgcie 0sob upowaznionych
do reprezentowania Wykonawcy)



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych o wartosci ponizej 130 000 =1

PROTOKOL
z zapytania ofertowego:

- o wartosci przekraczajacej 40 000 zt do 80 000 zi
- o wartosci przekraczajacej 80 000 zt do 130 000 zi

1. Nazwa przedmiotu zamodwienia:

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

4. Wartos¢ szacunkowa zamowienia :

NETO ...eeoriiiciiiciias gAareh, BEOS . cuamumnmmmnie zlotych
Warto$¢ szacunkowa zaméwienia ustalono wdniu ................ ... L.;
5. Zaproszenie skierowano do ................ Wykonawcow poprzez:

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

lub

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

6. W terminie skladania ofert, tj. do dnia .......... .dogodz. .......... zlozono ........... ofert.
7. Zestawienie zlozonych ofert;

Nazwa i adres Zaproponowana cena w Wartosci innych Uwagi
L.p. Wykonawcey zlotych (netto/brutto) zaproponowanych
kryteriow
(jezeli dotyczy)
1.
2.




8. W postepowaniu przeprowadzono negocjacje/ nie przeprowadzono.

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

12. Zalgcznik do protokolu stanowiace jego integralng czes¢
1) Wniosek na wydatkowanie srodkéw publicznych,
2) Zapytanie ofertowe wraz z potwierdzeniem wyslania zapytania do wykonawcow
lub umieszczenia zapytania na stronie internetowej,
3) Oferty wykonawcow,

Protokél sporzadzil:

(podpis pracownika merytorycznego sporzgdeajgeego protokdl)

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i merytorycznym:

(podpis bezposredniego przelozonego )

ZATWIERDZAM DO REALIZACJI:

(podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej)



