ZARZADZENIE Nr 119/2014
Wéjta Gminy Tomaszéw Mazowiecki
z dnia 31.12.2014 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamdwienn publicznych, ktérych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowa rtosci kwoty 30.000 euro.

Na podstawie art. 7 ust. 1, art. 30 ust. 2 pkt. 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 549, z 2013 r. poz. 645, z 2013 r. poz. 1318, z 2014 r.
poz. 379, z 2014 r. poz. 1072) w zwiazku z art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zaméwieri publicznych (tekst jednolity; Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z 2013 r. poz. 984, z 2013 r., poz.
1047,z 2013 r. poz. 1473, 2 2014 r. poz. 423, 2 2014 r. poz. 811, z 2014 r. poz. 915, z 2014 r. poz. 768,
2 2014 r. poz. 1146, z 2014 r. poz. 1232) oraz na podstawie art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tekst jednolity; Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z 2013 r. poz. 938, z 2013 r. poz.
1646, z 2014 r. poz. 379, 2014 r. poz. 911, 2014 r. poz. 1146)

zarzgdzam co nastepuje:

§1
1. Wprowadza sig regulamin udzielania zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, ktorych wartoéé¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
30000 euro.
2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy Tomaszéw Mazowiecki, ktérzy bedg
wykonywali czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowan objgtych
niniejszym regulaminem do przestrzegania zasad w nim zawartych.

§2
Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Wéjt Gminy Tomaszow Mazowiecki.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015 .

§4
Traci z dniem 31 grudnia 2014 r. moc Zarzadzenie Nr 32/2014 Wdjta Gminy Tomaszéw Mazowiecki
z dnia 16.04.2014 .




Zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 119/2014 z dnia 31 grudnia 2014 r.

Regulamin udzielania zaméwieri publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30.000 euro.

§1.

Regulamin opracowano na postawie nastepujacych przepisow prawnych:

1.

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwieri publicznych ( t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 907
z pdin. zm.),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdin.
zm.),

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2014 r. poz. 121 z pézn. zm.),
Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.)

§2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) dostawach, kierowniku zamawiajacego, ofercie czgsciowej, robotach budowlanych, ustugach,
wykonawey i zaméwieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ definicjg dostawy, kierownika
zamawiajacego, ofertg cze$ciowa, roboty budowlane, ustugi, wykonawce i zamowienia
publiczne, zawarta w art. 2 ustawy - Prawo zamdwien publicznych;

2) ustawie - Prawo zamowieri publicznych - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia
2004 r. - Prawo zamowien publicznych,

3) wartosci zaméwienia - nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ zamowienia bez podatku od towaréw
i ustug;

4) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Tomaszéw Mazowiecki;

5) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Tomaszéw Mazowiecki
lub osobe przez niego upowazniong w rozumieniu art. 18 ust. 2 ustawy Prawo zamowien
publicznych.

Okreélenia zawarte w niniejszym regulaminie, inne niz w ust. 1, majg znaczenie nadane im

w przepisach ustaw oraz aktéw prawnych wydanych na podstawie przepisow okreslonychw § 1.

. Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:

1) w spos6b celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw,

b) optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiggnigciu zatozonych celdw;
2) w spos6b umozliwiajacy terminowa realizacjg zadan;
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowigzan.

§3.
Zamoéwienia, ktérych wartoé¢ nie przekracza réwnowartosci kwoty 30.000 euro, udzielane sg
z pominieciem trybéw postepowania okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych.
Przy ustaleniu warto$ci szacunkowej danego rodzaju wydatkéw, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy
w sposdb szczegdlny przestrzegac przepisOw ustawy Prawo zamoéwien publicznych dotyczacych



-

zakazu dzielenia zamdwien oraz zanizania wartoéci zamodwienia w celu unikniecia stosowania
Ustawy.

$redni kurs ztotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczenia wartosci zamowienia
okreéla sie zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia wydanego na podstawie art. 35 ust. 3
ustawy Prawo zamdwien publicznych .

Podstawa ustalenia wartoéci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy,
bez podatku od towaréw i usitug, ustalone przez udzielajgcego zaméwienia z nalezyta
starannoscia.

Obowiazkiem pracownika danej komérki organizacyjnej, odpowiedzialnego za realizacje
zaméwienia publicznego o wartosci do 30.000 euro, jest dopilnowanie odpowiednio
weczeéniejszego terminu wszczecia postepowania tak, aby umotzliwi¢ przeprowadzenie procedur
zgodnie z zasadami art. 44 ustawy o finansach publicznych.

Obowigzkiem pracownika danej komdrki organizacyjnej jest bezstronne, obiektywne, staranne i
zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz
przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

. Podstawe do udzielenia zaméwienia okreslonego rodzaju stanowi plan finansowy Gminy na dany

rok budzetowy, aktualny w dniu ustalania wartosci szacunkowej zamoéwienia.

§4.

Przepisy niniejszego regulaminu nie maja zastosowania dla zaméwien, ktorych warto$¢ nie
przekracza réwnowartosci 30.000 euro, a dotyczacych:

1.
2.

zaméwien publicznych, ktérych wartosé nie przekracza réwnowartosci kwoty 3.000 euro,
zaméwien wspdtfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej, do ktérych stosuje sig przepisy
wymagane odpowiednimi programami i wytycznymi,
zaméwien, do ktorych stosuje sie zasady udzielenia zaméwient publicznych na podstawie innych
przepisow,
zamoéwien, ktére ze wzgledu na swoja specyfike moga by¢ zrealizowane wytgcznie przez jednego
wykonawce lub dostawceg,
usuwania awarii i skutkéw kataklizmoéw,
delegaciji,
optat abonamentowych,
szkoleni, optat za zjazdy, konferencje,
umoéw o dzieto, ktérych przedmiot jest objety ochrong praw autorskich,

serwisowania i przegladéw samochodéw stuzbowych,

. ogftoszen w prasie,

optat skarbowych,

zakupu czasopism i publikacji,

zakupu materiatéw promocyjnych,

zamoéwien udzielanych ze wzgledu na wazny interes Zamawiajgcego lub interes publiczny,
zamowien na:

a) dostawy paliw,

b) ustugi ubezpieczenia,

c) ustug pocztowe

d) ustugi telefonii komérkowej,



e) ustugi bezprzewodowej transmisji danych wraz z dostawg telefondw komarkowych,
modemow, routerdw i urzadzen o podobnym przeznaczeniu

§5.

Zasady udzielania zaméwieri o wartosci réwnej lub przekraczajacej 3.000 euro a nie przekraczajgcej
wyrazonej w ztotych réwnowartoéci 7.000 euro

1.

Postepowanie majace na celu wybdr wykonawcy do realizacji zamowienia, ktérego wartosé
szacunkowa nie przekracza w danym roku budzetowym kwoty 7.000 euro, przeprowadzane jest
bezposrednio przez wtasciwg komorke organizacyjng Urzedu Gminy.

. Przy dokonywaniu zaméwien, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 7.000 euro, nalezy dokona¢

rozeznania rynku zapraszajac do sktadania ofert takq liczbg wykonawcow $wiadczacych dostawy,
ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamoéwienia, ktdra zapewnia konkurencje oraz
wybor najkorzystniejszej oferty (co najmniej 2 wykonawcow). Postgpowanie przeprowadza si¢ za
pomocy poczty elektronicznej, faksu, telefonicznie, pisemnie lub poprzez rozeznanie stron
internetowych.

Zamawiajacy udziela zamdwienia wykonawcy, ktory przedstawit najkorzystniejszq oferte.
Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcow nie ma zastosowania
w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegélny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robot
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zaméwienia konkretnemu wykonawcy.
Pracownik odpowiedzialny za realizacje zaméwienia bezstronnie, obiektywnie, starannie, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa rozeznaje, kwalifikuje oraz przygotowuje i przeprowadza
postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego.

Cata dokumentacja z przeprowadzonego postepowania o zaméwienie publiczne przechowywana
jest w komérce organizacyjnej prowadzacej zaméwienie; pracownik jest odpowiedzialny za
realizacje zaméwienia oraz archiwizacje dokumentacji postgpowania.

§6.

Zasady udzielania zaméwien o wartosci rownej lub przekraczajgcej 7.000 euro a nie przekraczajacej
wyrazonej w ztotych réwnowartosci 30.000 euro

5.

Zasady ogdlne

Zaméwienia o wartosci réwnej lub przekraczajacej 7.000 euro a nie przekraczajacej wyrazonej w
ztotych réwnowartosci 30.000 euro powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasad nalezytej starannoéci i uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow.
Za opis przedmiotu zaméwienia oraz prawidiowe oszacowanie jego wartosci odpowiedzialna jest
whnioskujgca komorka organizacyjna.
Dokumentem stwierdzajagcym udzielenie zaméwienia jest w szczegélnosci zlecenie, umowa,
faktura, rachunek.
Do zawarcia umowy stosuje sie przepisy art. 66 - 72* Kodeksu cywilnego.

Zamawiajgcy moze udzieli¢ zamoéwienia:

a) zapraszajac do sktadania ofert;

b) w drodze przetargu publicznego;

c) w drodze negocjacji.



10.

11.

12,

13.

14.

15,

16.
17.

Kryteriami oceny ofert sg cena albo cena i inne kryteria okreslone w zapytaniu ofertowym lub
dokumentacji przetargowej odnoszace sie do przedmiotu zamoéwienia. Kryteria te powinny
umozliwié obiektywne poréwnanie i oceng ztozonych ofert.
W przypadku, gdy Zamawiajacy postanowi, iz kryteriami oceny ofert jest cena i inne kryteria,
woéwczas waga kryterium dotyczgcego ceny powinna stanowic¢ co najmniej 60%.
Kryteria oceny ofert powinny byé dostosowane do przedmiotu zaméwienia i okreslone przez
Zamawiajacego po przeprowadzeniu analizy wszystkich elementéw, jakie bedzie brat pod uwage
oceniajac ztozone oferty (w szczegdlnosci w odniesieniu do jakosci przedmiotu objetego
zaméwieniem, jego funkcjonalnosci, parametréw technicznych, zastosowari najlepszych
technologii, kosztéw eksploatacji czy terminu wykonania zamdwienia).
Jezeli nie mozna dokonaé wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze co najmniej dwie
oferty przedstawiajg taki sam bilans ceny i innych kryteridw oceny ofert, Zamawiajacy sposréd
tych ofert wybiera oferte z nizszg cena.
Jezeli jedynym kryterium oceny ofert jest cena i nie mozna dokona¢ wyboru oferty
najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaly ztozone oferty o takiej samej cenie, Zamawiajacy
wzywa Wykonawcéw, ktérzy ziozyli te oferty, do zlozenia w okreslonym terminie ofert
dodatkowych. Wykonawcy sktadajacy oferty dodatkowe nie moga oferowac cen wyzszych niz w
pierwotnie ztozonych ofertach.
Jezeli w postepowaniu o udzielenie zaméwienia, w ktérym jedynym kryterium oceny ofert jest
cena, nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaty ztozone
oferty o takiej samej cenie, a zamawiajacy wezwat wykonawcéw, ktdrzy ziozyli te oferty, do
Ztozenia w terminie okre$lonym przez zamawiajgcego ofert dodatkowych i zostaty ztozone oferty
dodatkowe o takiej samej cenie, zamawiajgcy uniewaznia postgpowanie.
W toku oceny ofert, Zamawiajagcy moze zada¢ od potencjalnych Wykonawcéw wyjasnieri
dotyczacych tredci ztozonych ofert. Niedopuszczalne jest prowadzenie migdzy Zamawiajacym, a
Wykonawca negocjacji dotyczacych ztozonej oferty.
Zasady poprawy omytek w tekscie ztozonej oferty:
1) Zamawiajacy poprawia w ofercie:
- oczywiste omytki pisarskie,
- oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek,
- inne omytki polegajace na niezgodnosci oferty ze specyfikacja warunkéw zamowienia,
niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty - niezwtocznie zawiadamiajagc o tym
wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona w celu uzyskania jego zgody na poprawienie
omytki.
W uzasadnionych przypadkach oferta bedzie podlegata uzupetnieniu dokumentow lub
oéwiadczen potwierdzajacych spetnienie warunkdw udziatu w postepowaniu (brakujgcych w
ofercie lub zawierajacych istotne btedy) lub wyjasnieniu tresci dokumentéw/ oswiadczen.
W przypadku, gdy Wykonawca w wyniku wezwania do uzupetnienia nie potwierdzi spetniania
warunkéw udziatu w postepowaniu, zostanie wykluczony z jego udziatu.
Zamawiajacy udziela zamdwienia wykonawcy, ktéry przedstawit najkorzystniejszg oferte.
Z przeprowadzonego postepowania sporzadza sie protokét, ktory zawiera minimum:
1) opis przedmiotu zamowienia,
2) informacje o adresatach zapytania ofertowego, do ktérych skierowano zapytanie,
a w przypadku przetargu publicznego informacjg o upublicznieniu ogtoszenia,



3) termin realizacji/wykonania zamdwienia,

4) aktualng wartoé¢ szacunkowa przedmiotu zamoéwienia,

5) przeliczenie wartosci zaméwienia w ztotych na réwnowarto$¢ wyrazong w euro, przy
zastosowaniu $redniego kursu zlotego, ogloszonego przez Prezesa Rady Ministrow na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp.,

6) nazwe i adresy wykonawcdw bioracych udziat w postepowaniu,

7) proponowang ceng oraz inne kryteria wyboru oferty,

8) propozycje udzielenia zaméwienia wybranemu wykonawcy.

9) osoby biorgce udziat w postepowaniu,

10) date sporzadzenia protokotu,

11) protokét winien zosta¢ zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajacego.

18. W trakcie postepowania wykonawca moze poinformowaé zamawiajacego o niezgodnej

19.

z postanowieniami regulaminu czynnosci podjetej przez niego lub zaniechaniu czynnosci, do
ktérej jest on zobowigzany na podstawie regulaminu. W przypadku uznania zasadnosci
przekazanej informacji zamawiajacy powtarza czynnos$¢ albo dokonuje czynnosci zaniechanej,
informujgc o tym wykonawcdw.

Udzielenie zamdwienia nastepuje w oparciu o umowe pisemng okredlajgcq warunki realizacji
zamodwienia.

§7.

Zasady udzielania zamdwieri o wartosci réwnej lub przekraczajgcej 7.000 euro a nie przekraczajgcej
wyrazonej w ztotych rownowartosci 14.000 euro.

Zasady szczegotowe

Postepowanie majgce na celu wybdr wykonawcy do realizacji zaméwienia, ktérego warto$c
szacunkowa nie przekracza w danym roku budzetowym jest réwna lub przekracza 7.000 euro a
nie przekracza 14.000 euro, przeprowadzane jest bezposrednio przez wtasciwg komorke
organizacyjng Urzedu Gminy.

. Zamawiajacy przeprowadza postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w trybie

zapytania ofertowego, kierowanego do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcow lub poprzez
ogloszenie o przetargu publicznym skierowanym do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie
na tablicy ogloszen oraz na wiasnej stronie internetowej. Wyboru wykonawcéw, do ktorych
wysylane bedzie zaproszenie do sktadania ofert cenowych dokonywa¢ mozna w szczegélnosci
majagc na uwadze prawidtowo$¢ dotychczas realizowanych zaméwien oraz zapewnienie i
zachowanie zasad uczciwej konkurencji.

. Zapytanie ofertowe Zamawiajgcy przekazuje potencjalnym wykonawcom w formie pisemnej,

elektronicznej (emailem za potwierdzeniem doreczenia), faksem lub osobiscie, zachowujac
dowody nadania lub przekazania ogtoszenia o przetargu publicznym poprzez publikacj¢ ogtoszenia
w swojej siedzibie w miejscu publicznie dostepnym, a takze na swojej stronie internetowej.

. Zapytanie ofertowe lub dokumentacja przetargowa zawiera co najmniej: opis przedmiotu

zamOwienia, termin wykonania zamdwienia, opis kryteridw, ktérymi Zamawiajacy bedzie sig
kierowat przy wyborze oferty najkorzystniejszej, opis warunkéw udziatu w postgpowaniu (jezeli je
przewiduje), miejsce oraz termin sktadania ofert.

. W uzasadnionych przypadkach, Zamawiajacy moze przed uptywem terminu skiadania ofert,

zmieni¢ zapytanie ofertowe lub dokumentacje przetargowg. W takim przypadku zmienione
dokumenty przekazuje on niezwtocznie tym wykonawcom, ktérym przekazat pierwotne zapytanie




ofertowe oraz/ lub podaje do publicznej wiadomosci poprzez publikacje na wtasnej stronie
internetowej. Jezeli w wyniku zmiany dokumentéw niezbedny jest dodatkowy czas na
przygotowanie nowej oferty lub wprowadzenie zmian w ofercie pierwotnej, Zamawiajacy
przedtuza termin sktadania ofert.

6. Oferta zostanie odrzucona, gdy:

1) jej treé¢ nie odpowiada tresci dokumentacji przetargowej/zapytania ofertowego,
2) zawiera istotne uchybienia formalne (np. zostata ztozona przez podmiot nieuprawniony).

7. Zamawiajacy uniewazni postepowanie, gdy nie wptyng oferty lub zfozone oferty nie beda
spetniaty wymogéw/ warunkow zapytania ofertowego/dokumentacji przetargowej lub w innych
uzasadnionych przypadkach.

8. Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ zakoriczenia postgpowania bez wyboru oferty, o czym
niezwtocznie zawiadamia Wykonawcow.

9. Zamawiajacy zamieszcza informacje o udzieleniu/uniewaznieniu postgpowania w swojej siedzibie
w miejscu publicznie dostepnym, a w przetargu publicznym takze na swojej stronie internetowe;j,
jednoczes$nie zawiadamiajac Wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty.

10. Po rozstrzygnieciu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, Zamawiajacy zawiera
umowe w sprawie udzielenia zaméwienia.

11. Procedura prowadzonego postgpowania, powinna by¢ udokumentowana protokotem
z postepowania podpisanym przez Kierownika Zamawiajacego.

12. Pracownik odpowiedzialny za realizacjg zaméwienia bezstronnie, obiektywnie, starannie, zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami prawa rozeznaje, kwalifikuje oraz przygotowuje i przeprowadza
postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego.

13. Cata dokumentacja z przeprowadzonego postgpowania o zamdwienie publiczne przechowywana
jest w komorce organizacyjnej prowadzacej zamdwienie; pracownik jest odpowiedzialny za
realizacje zamdwienia oraz archiwizacje dokumentacji postgpowania.

§8.
Zasady udzielania zaméwien o wartosci réwnej lub przekraczajacej 14.000 euro a nie przekraczajacej
wyrazonej w ztotych réwnowartosci 30.000 euro.

Zasady ogdlne

1. Postepowanie majace na celu wybér wykonawcy do realizacji zamodwienia, ktérego wartosc¢
szacunkowa w danym roku budzetowym jest réwna lub przekracza wartoé¢ 14.000 euro a nie
przekracza réwnowartosci 30.000 euro, przeprowadzane jest przez statg komisje przetargows,
powotang odrgbnym zarzadzeniem Kierownika Zamawiajacego.

2. Zamowienia, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasad nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakfadow.

3. Komisja przetargowa rozpoczyna prace z dniem otrzymania przez sekretarza Komisji wniosku na:
,Postepowanie o zamdwienie publiczne”.

4. Wypetnienie wniosku na: ,,Postepowanie o zaméwienie publiczne”, oraz uzyskanie kontrasygnaty
Skarbnika dotyczacej dostepnosci $rodkéw finansowych, nalezy do pracownika komdrki
organizacyjnej prowadzgcego sprawy z zakresu objgtego zamoéwieniem publicznym.

5. Wniosek na: ,Postepowanie o zamdwienie publiczne”, po wypetnieniu przez Komisjg drugiej
czesci podlega zatwierdzeniu przez kierownika Zamawiajgcego.




6. Za opis przedmiotu zamdwienia oraz prawidtowe oszacowanie jego wartosci odpowiedzialna jest
whnioskujaca komdrka organizacyjna.

7. Postepowanie przeprowadza Komisja przetargowa, ktorej zostato powierzone dokonanie takich
czynnoéci. Kierownik zamawiajgcego moze powierzyé przygotowanie lub przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamdwienia osobie trzeciej.

Zasady szczeg6towe

| Postepowanie prowadzone w trybie Zaproszenia do sktadania ofert

1. Zamawiajacy wszczyna postepowanie w trybie zapytania ofertowego o cene, zapraszajac do
sktadania ofert taka liczbe wykonawcéw $wiadczacych w ramach prowadzonej przez nich
dziatalnoéci dostawy, ustugi lub roboty budowlane begdace przedmiotem zamowienia, ktéra
zapewnia konkurencje oraz wyboér najkorzystniejszej oferty, nie mniej niz 3, chyba ze ze wzgledu
na specyfike przedmiotu zamdwienia lub na wazny interes zamawiajacego lub interes publiczny

. liczba wykonawcéw mogacych je wykonac jest mniejsza.

2. Wraz z zaproszeniem do sktadania ofert zamawiajacy przekazuje informacje niezbedne do
przygotowania oferty, z uwzglednieniem czasu niezbgdnego do przygotowania i ztozenia oferty, w
tym:

1) nazwe (firme) oraz adres zamawiajacego;

2) opis przedmiotu zamoéwienia;

3) termin wykonania zaméwienia;

4) warunki udziatlu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania tych
warunkoéw;

5) wykaz o$wiadczeri lub dokumentéw, jakie majg dostarczyc wykonawcy w celu potwierdzenia
spetniania warunkéw udziatu w postgpowaniu;

6) informacje o sposobie porozumiewania sig zamawiajacego z wykonawcami oraz przekazywania
oéwiadczeri lub dokumentdéw, a takze wskazanie oséb uprawnionych do porozumiewania sig z
wykonawcami;

7) termin zwigzania ofertg;

‘ 8) miejsce oraz termin sktadania ofert;

9) opis sposobu obliczenia ceny;

10) opis kryteriéw, ktorymi zamawiajacy bedzie sig kierowat przy wyborze oferty, wraz z
podaniem znaczenia tych kryteriéw i sposobu oceny ofert;

11) informacje o formalnosciach, jakie powinny zostac dopetnione po wyborze oferty w celu
zawarcia umowy;

12) wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli Zamawiajacy zada
whiesienia zabezpieczenia,

13) istotne dla stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do treéci zawieranej umowy,
ogélne warunki umowy albo wzdér umowy, jezeli zamawiajacy wymaga od wykonawcy, aby
zawart z nim umowe na takich warunkach;

Il Postepowanie prowadzone w trybie Przetargu publicznego
1. Zamawiajgcy wszczyna postgpowanie w trybie przetargu publicznego zamieszczajac ogtoszenie
o zaméwieniu na wiasnej stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej, na tablicy ogloszet w



miejscu publicznie dostgpnym w swojej siedzibie lub opcjonalnie na stronie do zamieszczania
ogtoszer (Biuletyn Zamdwieri Publicznych - jako nieobowiazkowe).

2. Przepisy § 8 ,Zasady szczegotowe” w czesci | pkt. 2 ,Zaproszenie do sktadania ofert” - stosuje sie
odpowiednio do przetargu publicznego.

1l Postepowanie prowadzone w trybie negocjacji

Zamawiajacy prowadzi negocjacje z zaproszonym Wykonawcg. Wraz z zaproszeniem do negocjacji
zamawiajacy przekazuje informacje niezbedne do przeprowadzenia negocjacji, w tym istotne dla
stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci zawieranej umowy, ogblne warunki
umowy lub wzér umowy. Najpéiniej wraz z zawarciem umowy zamawiajacy moze zgda¢ od
wykonawcy ztozenia o$wiadczen i dokumentéw potwierdzajacych spetnianie warunkéw udziatu w
postepowaniu.

IV Prowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
1. Z postepowania o udzielenie zamdwienia wyklucza sig:

1) wykonawcéw, ktérzy wyrzadzili zamawiajacemu szkodg, nie wykonujac zamowienia lub
wykonujac je nienalezycie.

2) wykonawcéw, z ktérymi dany zamawiajacy rozwigzat albo wypowiedziat umowg w sprawie
zaméwienia publicznego albo odstgpit od umowy w sprawie zaméwienia publicznego,
z powodu okolicznosci, za ktére wykonawca ponosi odpowiedzialnosc,

3) jezeli rozwigzanie albo wypowiedzenie umowy albo odstgpienie od niej nastapito w okresie 3
lat przed wszczeciem postgpowania, a warto$¢ niezrealizowanego zamdwienia wyniosta co
najmniej 10 % wartosci umowy;

4) wykonawcéw, w stosunku do ktérych otwarto likwidacjg lub ktdrych upadtos¢ ogtoszono,
z wyjatkiem wykonawcéw, ktorzy po ogfoszeniu upadtosci zawarli uktad zatwierdzony
prawomocnym postanowieniem sadu, jezeli uktad nie przewiduje zaspokojenia wierzycieli
przez likwidacje majatku upadtego;

5) wykonawcéw, ktérzy zalegaja z uiszczeniem podatkéw, optat lub sktadek na ubezpieczenia
spoteczne lub zdrowotne, z wyjatkiem przypadkéw gdy uzyskali oni przewidziane prawem
zwolnienie, odroczenie, roztozenie na raty zaleglych ptatnosci lub wstrzymanie w catosci
wykonania decyzji wiasciwego organu;

6) ztozyli nieprawdziwe informacje majace wptyw lub mogace mie¢ wplyw na wynik
prowadzonego postgpowania;

2. nie wykazali spetniania warunkéw udziatu w postgpowaniu.
3. Zamawiajacy odrzuca oferte, jezeli:

1) jest niezgodna z niniejszym regulaminem,

2) jej treé¢ nie odpowiada warunkom zaméwienia, w szczegéinosci ze wzgledu na jej niezgodnos¢
z opisem przedmiotu zamoéwienia;

3) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisdw o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji;

4) zawiera razgco niska ceng w stosunku do przedmiotu zamdwienia;

5) zostata zlozona przez wykonawce wykluczonego z udziatu w postgpowaniu o udzielenie
zamowienia lub niezaproszonego do sktadania ofert;

6) zawiera btedy w obliczeniu ceny;



7) wykonawca w terminie wskazanym w zawiadomieniu o poprawieniu omytki polegajacej na
niezgodnosci oferty z trescig zapytania ofertowego lub przetargu publicznego, nie zgodzit sig
na jej poprawienie;

8) jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow.

. Zamawiajacy uniewaznia postgpowanie, jezeli:

1) nie ztozono co najmniej jednej oferty niepodlegajacej odrzuceniu;

2) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyzsza kwote, ktdrg zamawiajgcy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia, chyba ze zamawiajacy moze zwiekszy¢ te
kwote do ceny najkorzystniejszej oferty;

3) jezeli zostaty ztozone oferty dodatkowe o takiej samej cenie;

4) wystapifa istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postepowania lub
wykonanie zaméwienia nie lezy w interesie publicznym lub interesie zamawiajgcego, czego nie
mozna bylo wczeséniej przewidzie¢;

5) postepowanie obarczone jest niemozliwg do usunigcia wadg uniemozliwiajacy zawarcie
niepodlegajacej uniewaznieniu umowy.

. Niezwlocznie po uniewaznieniu postgpowania zamawiajacy zamieszcza  informacje

o uniewaznieniu na swojej stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (w przetargu

publicznym) oraz w miejscu publicznie dostepnym w swojej siedzibie a takie zawiadamia

réwnocze$nie wszystkich wykonawcdw, ktérzy:

1) ubiegali sie o udzielenie zamdwienia - w przypadku uniewaznienia postgpowania przed
uptywem terminu sktadania ofert,

2) ztozyli oferty - w przypadku uniewaznienia postgpowania po uptywie terminu skfadania ofert.

. Zamawiajacy moze uniewazni¢ postgpowanie o udzielenie zamoéwienia, jezeli $rodki pochodzace z

budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajace zwrotowi $rodki z pomocy udzielonej przez

panstwa cztonkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA), ktére zamawiajacy
zamierzat przeznaczy¢ na sfinansowanie catosci lub czgéci zamoéwienia, nie zostaly mu przyznane,
lub z innej przyczyny, a mozliwoéé uniewaznienia postgpowania na tej podstawie zostata

przewidziana w:

1) ogtoszeniu o zamdwieniu, albo

2) zaproszeniu do negocjacji, albo

3) zaproszeniu do sktadania ofert.

. Procedura prowadzonego postepowania, powinna by¢ udokumentowana protokotem

z postepowania podpisanym przez Kierownika Zamawiajacego.

. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie, w szczegélnosci do zaméwien wielorodzajowych,

wspblnego przeprowadzania postepowania, komisji przetargowej, wykonawcow wspdlinie

ubiegajacych sie o udzielenie zaméwienia, przekazywania o$wiadczer, wnioskow, zawiadomien
oraz informacji, przygotowania postgpowania, wylaczenia z postepowania oséb wykonujacych
czynnoéci w postgpowaniu, wykluczenia wykonawcéw z postgpowania, sktadania ofert,
oéwiadczen i dokumentéw potwierdzajacych spetnianie warunkéw udziatu w postgpowaniu oraz
przez oferowane dostawy, ustugi lub roboty budowlane wymagan okreslonych przez

zamawiajacego, oceny spetniania przez wykonawcéw warunkow udziatu w postepowaniu 0

udzielenie zaméwienia oraz do badania i oceny ofert, zabezpieczenia nalezytego wykonania

umowy dopuszcza sig stosowanie odpowiednio przepisdw ustawy - Prawo zaméwien publicznych.



§9.

1. Zamawiajacy moze odstapi¢ od stosowania procedur konkurencyjnych udzielania zamoOwien o
wartoéci w przedziale od 7.000 euro do 30.000 euro okreslonych w niniejszym regulaminie jezeli:
1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce:

a) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,
b) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytgcznych, wynikajacych z odrebnych przepiséw,
¢) w przypadku udzielania zaméwienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej;

2) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajagca z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajacego, ktdrej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamoéwienia;

3) w prowadzonym uprzednio postepowaniu w trybie przetargu publicznego, nie zostaty ztozone
sadne oferty lub wszystkie oferty zostaly odrzucone, a pierwotne warunki zamowienia nie
zostaty w istotny sposob zmienione;

4) w prowadzonych kolejno postepowaniach o udzielenie zamowienia, z ktérych co najmniej
jedno prowadzone byto w trybie przetargu publicznego, nie zostaty ztozone zadne oferty lub
wszystkie oferty zostaty odrzucone,

5) w przypadku udzielenia dotychczasowemu wykonawcy dostaw, ustug lub robot budowlanych
zamoéwien uzupetniajgcych;

6) w przypadku udzielenia dotychczasowemu wykonawcy ustug lub rob6t budowlanych
zamoéwien dodatkowych na ustugi lub roboty budowlane;

7) mozliwe jest udzielenie zamdwienia na dostawy na szczegdlnie korzystnych warunkach lub w
zwigzku z likwidacja dziatalnoéci innego podmiotu, postgpowaniem egzekucyjnym albo
upadtosciowym;

8) zamdwienie na dostawy jest dokonywane na gietdzie towarowej W rozumieniu przepiséw o
gietdach towarowych, w tym na gietdzie towarowej innych parnstw cztonkowskich
Europejskiego Obszaru Gospodarczego;

9) przedmiotem zamodwienia s3 ustugi prawnicze, polegajace na wykonywaniu zastgpstwa
procesowego przed sadami, trybunatami lub innymi organami orzekajacymi lub doradztwie
prawnym w zakresie zastgpstwa procesowego, lub jezeli wymaga tego ochrona waznych praw
lub intereséw Skarbu Panstwa,

10) zaméwienie jest udzielanie w celu ograniczenia skutkéw zdarzenia losowego wywotanego
przez czynniki zewnetrzne, kt6rego nie mozna byto przewidzie¢, w szczegdlnosci zagrazajacego
zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozacego powstaniem szkody o znacznych rozmiarach;

11) udzielenie zaméwienia spowoduje oszczednosci kosztéw realizacji zamowienia lub jest to
uzasadnione zdolnosciami pfatniczymi zamawiajacego lub zakresem planowanych naktadéw
oraz okresem niezbednym do ich spfaty;

12) w przypadku umow:

a) kredytu i pozyczki;

b) rachunku bankowego, jezeli okres umowy nie przekracza 4 lat;

c) ubezpieczenia, jezeli okres umowy nie przekracza 4 lat;

d) licencji na oprogramowanie komputerowe;

e) o $wiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu zbiorowego;

2. Zamawiajacy moze udzielaé zaméwien, o ktérych mowa w ust. 1 po negocjacjach z wybranym
wykonawca.



2.
3.

4,

§ 10.
Komisja koriczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamdwienia publicznego, ktdre byto
przedmiotem postgpowania lub z chwilg uniewaznienia postepowania albo zamknigcia
postgpowania bez wyboru Wykonawcy.
Stata Komisja Przetargowa jest powotywana odrgbnym Zarzadzeniem Kierownika Zamawiajgcego.
Za udokumentowanie postepowania o udzielenie zaméwienia, ktdrego warto$é przekracza kwote
14.000 euro a nie przekracza kwoty 30.000 euro, odpowiada Sekretarz Komisji Przetargowej.
Obowiazkiem Komisji jest bezstronne, obiektywne, staranne i zgodne z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami prawa rozeznanie, kwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.
Dokumentacja z przeprowadzonego postgpowania o zamoOwienie publiczne o wartosci
w przedziale od 14.000 euro do 30.000 euro przechowywana jest w Referacie Inwestycji,
Zaméwien Publicznych i Funduszy Strukturalnych a nastgpnie archiwizowana, natomiast
dokumentacja pozostatych postepowan o zamdwienie publiczne jest przechowywana we
wiaéciwym merytorycznie referacie a nastgpnie archiwizowana.

g




,Postepowanie 0 zaméwienie publiczne zawierajace si¢ w przedziale od 14 000 do 30 000 euro”

hi]

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

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

(nazwa wnioskujacego)

Tomaszéw Maz. .........cooeevviiiinnns

708K SPIAWY: vuviriiniiiniiiiiinerenaes
Wéjt Gminy
Tomaszow Mazowiecki

WNIOSEK

o udzielenie zaméwienia publicznego zawierajacego si¢ w przedziale od 14 000 do 30 000 euro

na:
(wpisaé nazwe i krétki opis przedmiotu zaméwienia)
’ 1. Okreslenie wartosci szacunkowej zamowienia.
(wpisa¢ na jakiej podstawie zostala ustalona warto$¢ szacunkowa)
2. Osoba dokonujgca ustalenia wartoSci zamoéwienia: ...................oiinl
3. Data ustalenia warto$ci zaméwienia: .........................
Warto$¢ zaméwienia netto wynosi: ............... ztnetto + ....... Y VAT = .o, zt brutto.
Przeliczenie warto$cina EURO: ................... Lo, = e e EURO
(wartos¢ zt netto) (wartosé 1 EURO)1 (faczna warto$¢ w EURO)
4. Zaplanowane Srodki w budzecie gminy: zt brutto.
1 . ) . . )
Warto§¢ 1 EURO .........eenennee — nalezy wskazaé zgodnie z rozporzadzeniem wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy

Prawo zaméwieri publicznych.

5. Termin realizacji zaméwienia: do ...................oove e,
. 6. Projekt umowy — w zalqczeniu

Whioskodawca:
Kierownik komorki organizacyjnej e, (podpis)

Do przeprowadzenia postgpowania wyznaczam pracownika komoérki —organizacyjnej odpowiedzialnego
za wydatkowanie $rodkéw publicznych: ...

Skarbnik Gminy

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

(podpis)

*Tryb prowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia: negocjacje, zaproszenie do ztozenia ofert, przetarg
publiczny.




Sktad komisji:

L e przewodniczacy komisji L,
(imig i nazwiska) (petniona funkcja) (podpis)

2 czdonek komisji
(imig i nazwiska) (pelniona funkcja) (podpis)

3 czlonek komisji L
(imig i nazwiska) (petniona funkcja) (podpis)

4. cztonek komisji L
(imig i nazwiska) (pelniona funkcja) (podpis)

S czlonek komisji L,
(imig i nazwiska) (pelniona funkcja) (podpis)

B e e e e
(imig i nazwiska) (petniona funkcja) (podpis)

B e
(imig i nazwiska) (petniona funkcja) (podpis)

ZATWIERDZAM

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

(podpis)

*niepotrzebne skresli¢

Y



,»Postepowanie 0 zamowienie publiczne zawierajace si¢ w przedziale od 3 000 do 14 000 euro”

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

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

(nazwa wnioskujacego)
Tomaszow Maz. .........cceeeveenveenns
ZNakK SPrawy: ....vvvvviiiiininiiin,
Waéjt Gminy
Tomaszéw Mazowiecki

WNIOSEK

o0 udzielenie zamowienia publicznego zawierajacego si¢ w przedziale od 3 000 do 14 000 euro

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

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

(wpisaé nazwe i krotki opis przedmiotu zaméwienia)

1. Okre$lenie wartosci szacunkowej zamo6wienia.

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

(wpisaé na jakiej podstawie zostala ustalona warto$¢ szacunkowa)

2. Osoba dokonujgca ustalenia warto$ci zamowienia: ......................oeenin

3. Data ustalenia warto$ci zamoéwienia: .........................

Warto$¢ zamdéwienia netto wynosi: ............... ztnetto + ....... VAT =i zt brutto.
Przeliczenie wartosci na EURO: .................... D viiiiiiiininiin, T e, EURO

(warto$é z! netto) (wartos¢ 1 EURO)] (taczna warto$¢ w EURO)

4, Zaplanowane §rodki w budzecie gminy: ... z} brutto.
1Wartoéc’: TEURO ..., — nalezy wskazaé¢ zgodnie z rozporzgdzeniem wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy

Prawo zaméwier publicznych.

5. Termin realizacji zamowienia: do ...................cocovin
6. Projekt umowy — w zalqczeniu

Whioskodawca:
Kierownik komorki organizacyjnej e (podpis)

Do przeprowadzenia postgpowania wyznaczam pracownika komorki organizacyjnej odpowiedzialnego
za wydatkowanie $rodkéw publicznych: .......coooveviiiiiiniiinis

Skarbnik Gminy

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

(podpis)

ZATWIERDZAM

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

(podpis)



