ZARZADZENIE NR OA.0050.39.2020
WOJTA GMINY PLUZNICA
z dnia 05 czerwea 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji udzielania zaméwienn publicznych o szacunkowej
wartoS$ci powyzej 20 000 zi

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tekst jedn. Dz. U. 2020, poz. 713) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcj¢ udzielania zaméwien publicznych o szacunkowej wartosci
powyzej 20 000 zt.

2. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy i jednostek organizacyjnych do
qzuj¢ wszy P ¢ y g M
przestrzegania ustalen zawartych w Instrukcji.

§3. Nadzér nad przestrzeganiem postanowien zarzadzenia pelnig kierownik jednostki
organizacyjnej i kierownik referatu.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr OA.0050.32.2014 r. Wojta Gminy Pluznica z dnia
16 kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamdwien
publicznych w Urzedzie Gminy w Pluznicy o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej
w zlotych rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 Pzp — 30 000 Euro.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr Méircin Skonieczka






! . -
g Gm!na Ph.lzmc Zatacznik do Zarzadzenia Wojta
§ www.pluzaica. p! Nr OA.0050.39.2020

z dnia 05.06.2020 R.

Instrukcja udzielania zamowien publicznych
o szacunkowej wartosci powyzej 20 000 zi
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Zakres stosowania

Niniejsza Instrukcja okresla zasady udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gmi-

ny w Phuznicy i jednostkach organizacyjnych Gminy o szacunkowe]j warto$ci powyzej

20 000 zt.

ZamoOwienia publiczne w Urzgdzie Gminy w Pluznicy i jednostkach organizacyjnych

Gminy realizowane sg:

a) w trybach przewidzianych ustawa Prawo zaméwien publicznych (dalej ustawa
Pzp), -

b)  w trybie analiza rynku: zamo6wienia o wartosci netto powyzej 20 000 ztotych do
wyrazone] w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro;

Postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego przeprowadza si¢ z zachowaniem

nalezyte] starannosci, kierujac sie¢ zasadg realizacji zadania w sposéb oszczedny, celo-

wy, gospodarny, umozliwiajacy uzyskanie jak najlepszych efektéw z poniesionych na-

ktadoéw, gwarantujacych terminowa realizacjg, w wysokosci i terminach wynikajgcych z

wczesniej zaciggnigtych zobowigzan.

Wylaczenia stosowania

Zwalnia si¢ z obowigzku stosowania trybu opisanego w niniejszej Instrukcji w przypad-

ku, gdy: ‘ ‘

1)  zamodwienie moze by¢ realizowane tylko przez jednego wykonawce z przyczyn o
obiektywnym charakterze,

2)  wrazie uzasadnione]j potrzeby natychmiastowego wykonania zamdwienia w sytu-
acji: . ‘

a) ratowania zycia i zdrowia ludzi lub mienia jednostki,

b)  wystapienia innych wyjatkowych sytuacji niewynikajacych z przyczyn lezga-
cych po stronie zamawiajacego, ktorych wczesniej nie mozna bylo przewi-
dziec.

3) przedmiotem zamowienia jest wykonanie dokumentacji projektowej, specyfikacji
technicznej wykonania i odbioru robdt, programu funkcjonalno - uzytkowego oraz
projektu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

Jesli zaméwienie dotyczy ustug projektowych - w umowie z wykonawcg dokumentaciji

projektowej zamieszcza si¢ klauzulg zgodnosci dokumentacji z przepisami prawa, wy-

mieniajac odpowiednie akty prawne.

Z wnioskiem o zwolnienie z obowiazku przeprowadzenia analizy rynku, wystepuje Kie-

rownik Referatu (pracownik jednostki organizacyjnej), a ostateczng decyzje podejmuje

kierownik zamawiajacego. Wniosek winien zawiera¢ w szczegdlnosci wskazanie oko-
licznosci, ktére uzasadniajg odstapienie od stosowania Instrukcji.

Zamowienia wspolfinansowane ze Srodkéw UE

Zamowienia publiczne udzielane w ramach projektow wspotfinansowanych ze srodkow
UE udzielane sa zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi wytycznymi w zakresie kwalifi-
kowalno$ci wydatkow.

Pracownik wyznaczony do obstugi zaméwienia przekazuje pracownikowi ds. zamoéwien
publicznych, po zatwierdzeniu przez koordynatora projektu/Kierownika Referatu:
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a)  opis przedmiotu zamowienia i szacowanie wartos$ci zamowienia,

b)  propozycje warunkéw udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania
oceny ich spelniania, jezeli stawianie warunkéw udziatu jest obowigzkowe lub za-
lecane,

c) propozycje kryteriow pozacenowych, jezeli okreslenie kryteriow pozacenowych
jest obowigzkowe lub zalecane,

d) informacj¢ o wysokosci srodkdw zabezpieczonych na realizacj¢ zamdwienia,

e)  propozycje istotnych warunkéw umowy lub wzér umowy,

Zamoéwienia realizowane zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych
ZamoOwienia publiczne, ktorych warto§é przekracza wyrazona w zlotych réwnowartos¢
kwoty 30 000 euro realizowane sg zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych.
Pracownik wyznaczony do obstugi zamowienia przekazuje pracownikowi ds. zamowien
publicznych, po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki/kierownika referatu:

a)  opis przedmiotu zamdwienia 1 szacowanie wartosci zamowienia,

b)  propozycje warunkéw udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania
oceny ich spelniania, jezeli stawianie warunkow udziatu jest obowiazkowe lub za-
lecane,

c)  propozycje kryteriow pozacenowych, jezeli okreslenie kryteridw pozacenowych
jest obowiazkowe lub zalecane,

d) informacj¢ o wysokosci §rodkdéw zabezpieczonych na realizacj¢ zamdowienia,

e)  propozycj¢ istotnych warunkéw umowy lub wzér umowy,

Opis przedmiotu zamdéwienia

Opis przedmiotu zamdwienia jest zbiorem informacji niezbednych do prawidtowego

przygotowania postgpowania o udzielenie zaméwienia, w tym ustalenia wartosci za-

moéwienia.

Opis przedmiotu zamowienia sporzadza si¢:

a)  w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy,

b)  za pomoca dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen,

¢)  zuwzglednieniem wszystkich wymagan i okoliczno$ci mogacych mie¢ wpltyw na
sporzadzenie oferty.

Przedmiotu zamo6wienia nie mozna opisywac w sposob, ktdry mogtby utrudniaé uczci-

w3 konkurencje.

Przedmiotu zamdwienia nie mozna opisywaé przez wskazanie znakow towarowych,

patentéw lub pochodzenia, Zrodia lub szczegdlnego procesu, ktéry charakteryzuje pro-

dukty lub ushugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli mogloby to dopro-

wadzi¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektérych wykonawcéw lub produk-

tow, chyba Ze jest to uzasadnione specyfikg przedmiotu zamdwienia i zamawiajacy nie

moze opisa¢ przedmiotu zamoéwienia za pomoca dostatecznie dokladnych okreslen, a

wskazaniu takiemu towarzyszg wyrazy "lub rownowazny".
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Jednostka organizacyjna Gminy lub referat Gminy opisuje przedmiot zaméwienia we-
dlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr I do niniejszej Instrukcji. Obieg zatacznika nr 1
przedstawia Tabela nr 1.

Ustalanie wartoSci przedmiotu zaméwienia

Podstawa ustalenia warto$ci zamoOwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezyta
starannos$cig.

Ustalenia warto$ci przedmiotu zaméwienia dokonuje sie zgodnie z odpowiednimi prze-

pisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych dotyczacymi terminu ustalenia wartosci

przedmiotu zamdwienia tj. nie wezesniej niz 3 miesigce przed wszczeciem trybu, jezeli
przedmiotem zamowienia sg dostawy lub ustugi oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed
dniem wszczecia, jezeli przedmiotem sg roboty budowlane.

Zamawiajacy nie moze w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy Prawo zamo-

wien publicznych zaniza¢ wartosci zamowienia lub wybiera¢ sposobu obliczania warto-

$ci zamdwienia.

Do przeliczenia wartosci przedmiotu zamowienia ze ztotych (PLN) na euro (EUR) sto-

suje si¢ kurs zgodny z aktualnym rozporzadzeniem w sprawie $redniego kursu ztotego

w stosunku do euro stanowiagcego podstawe przeliczania warto$ci zamdowien publicz-

nych.

Dokumentami potwierdzajagcym warto$¢ przedmiotu zamdwienia sa:

a) kosztorys inwestorski albo planowane koszty robot budowlanych okreSlone
w programie funkcjonalno - uzytkowym — w odniesieniu do wszystkich robot bu-
dowlanych w rozumieniu ustawy Prawo budowlane. Kosztorys inwestorski oraz
planowane koszty rob6t budowlanych sporzgdza sie, zgodnie z wymaganiami ak-
tualnego rozporzadzenia regulujacego zasady ich sporzadzania,

b) informacja o wartosci przedmiotu zaméwienia wedlug wzoru stanowigcego za-
tqcznik nr 1 do niniejszej Instrukeji — w odniesieniu do pozostatych zaméwien.

W przypadku zaméwien innych niz roboty budowlane, warto$¢ zamowienia ustali¢

mozna stosujac co najmniej jedno z nastepujgcych rozwigzan:

a)  odpowiedzi cenowe wykonawcow otrzymane na zapytania skierowane do co naj-

| mniej trzech potencjalnych wykonawcéw (o ile na rynku istnieje co najmniej
trzech potencjalnych wykonawcéw danego zamdwienia). Zapytanie dokumento-
wane jest, wydrukiem z poczty elektronicznej, notatkg z przeprowadzonej roz-
mowy telefoniczne;j,

b)  wydruk cennikéw potencjalnych wykonawcow — w przypadku cennika elektro-
nicznego - opatrzonego datg dokonania wydruku,

c)  zestawienia danych z zamdéwien udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy
lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych za-
mawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego
wskaznika cen towaréw i ustug konsumpcyjnych ogdtem,

d) inne rozwigzania, jezeli wymienione pod literg od a) do c) nie mogg znalezé za-
stosowania.
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Ustalanie kryteriéw oceny ofert

Kryteria oceny ofert odnoszg si¢ wylacznie do przedmiotu zaméwienia, znaczenie po-
szczegoblnych kryteridéw powinno by¢ okreslone w sposob umozliwiajacy wybor najko-
rzystniejszej oferty.

Kryteria oceny oferty formulowane sg w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej

konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcow.

Zamawiajacy wybiera oferte najkorzystniejsza na podstawie okreSlonych kryteriow

oceny ofert.

Kryteriami oceny ofert sg cena lub cena i inne kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu

zamoéwienia, w szczegdlnoscei:

1)  jakosé, w tym parametry techniczne, wlasciwosci estetyczne i funkcjonalne;

2)  aspekty spoleczne

3)  aspekty Srodowiskowe, w tym efektywnos¢ energetyczna przedmiotu zamowie-
nia;

4)  aspekty innowacyjne;

5)  organizacja, kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie 0os6b wyznaczonych do rea-
lizacji zamowienia, jezeli moga mie¢ znaczacy wplyw na jako$¢ wykonania za-
moéwienia;

6)  serwis posprzedazny oraz pomoc techniczna, warunki dostawy, takie jak termin
dostawy, sposob dostawy oraz czas dostawy lub okres realizacji.

8. Okreslenie warunkéw udzialu w postepowaniu

Warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spelniania,

o ile zostang zawarte w zapytaniu ofertowym, okreslane s3 w sposoéb proporcjonalny do

przedmiotu zamoOwienia, zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji 1 réwnego

traktowania wykonawcoéw. Nie mozna formutowaé warunkoéw przewyzszajacych wy-

magania wystarczajace do nalezytego wykonania zamdwienia.

Warunki udziatu w postgpowaniu moga dotyczy¢:

a)  kompetencji lub uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnosci zawodowej, o
ile wynika to z odrebnych przepiséw;

b)  sytuacji ekonomicznej lub finansowej;

¢) zdolnosci technicznej lub zawodowe;.
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Tabela nr 1. Obieg zalgcznika nr 1 (opis przedmiotu zaméwienia i szacowanie wartosci zamdéwienia)

Analiza rynku

Czynno$¢
Urzad Gminy Jednostka organizacyjna
Sporzadza Referat/ pracoyvn.lk (.10 obstugi za- pracownik do obstugi zaméwienia
méwienia

. Skarbnik — w zakresie zgodnosci z Gl ksiggowy - w zakresie zgodnosci z

Konsultuje
planem finansowym planem finansowym

Zatwierdza Kierownik zamawiajgcego Kierownik zamawiajgcego
ostatecznie gaces jaceg
Rejestracja Stanowisko ds. zamowieti publicznych w Urzedzie Gminy — rejestracja w EZD

9.

Analiza rynku

Do zaméwien publicznych o szacunkowej wartosci powyzej 20 000 do wyrazonej w

ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro stosuje si¢ tryb analiza rynku poprzez:

a)  upublicznienie zapytania ofertowego lub

b)  upublicznienie zapytania ofertowego oraz skierowanie pocztg elektroniczng zapy-
tania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw (o ile na ryn-
ku istnieje co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow danego zaméwienia)

Postgpowanie rozpoczyna sporzadzenie opisu przedmiotu zamdéwienia i szacowanie

wartosci przedmiotu zamowienia (zafgcznik nr 1).

Zapytanie ofertowe, zawiera co najmniej:

a)  opis przedmiotu zamowienia,

b)  warunki udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu oceny ich spekniania, przy
czym stawianie warunkéw udziatu nie jest obowigzkowe,

¢)  kryteria oceny ofert, przy czym stawianie kryteriow pozacenowych nie jest obo-
wigzkowe,

d)  informacj¢ o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegél-
nych kryteriow oceny ofert,

€)  opis sposobu przyznania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny ofert,

f)  termin realizacji zaméwienia ze wskazaniem terminéw odbioréw/dostaw cze-
sciowych (jesli sa one przewidziane),

g)  klauzule weryfikacji danych wykonawcy (KRS, CEiDG, status podatnika VAT,
NIP, REGON),

h)  termin skladania ofert - nie krétszy niz 3 dni od dnia publikacji zapytania oferto-
wego,

1)  sposob i forme sktadania ofert,

j)  miejsce sktadania ofert, w przypadku ofert sktadanych w formie pisemne;.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

Wzér zapytania ofertowego zawiera zalgcznik nr 2, do niniejszej Instrukcji.
Zapytania ofertowe, po zatwierdzeniu publikowane sa w Biuletynie Informacji Pu-
blicznej.

Do zapytania ofertowego dolgcza si¢ wzor formularza oferty, stanowiacy zalgcznik

nr 3 do niniejszej Instrukc;ji.

Zapytanie ofertowe moze zosta¢ zmienione przed uptywem terminu skladania ofert,

zamawiajacy przedluza termin sktadania ofert o czas niezbedny do wprowadzenia

zmian w ofertach, jezeli jest to konieczne z uwagi na zakres wprowadzonych zmian.

Zmiany zapytania ofertowego, tre$¢ pytan dotyczacych zapytania ofertowego wraz z

wyjasnieniami sg publikowane tak, jak zapytanie ofertowe.

Wplywajace oferty podlegaja rejestracji zgodnie z przyjetym w danej jednostce syste-

mem rejestracji pism przychodzacych.

W przypadku ztozenia oferty niekompletnej zamawiajacy tylko raz wzywa wykonawce

do jej uzupelnienia.

W toku badania i oceny ofert mozna zada¢ od wykonawcy wyjasnien dotyczacych tresci

ztozonej oferty.

W zlozonej ofercie poprawia si¢ oczywiste omytki pisarskie i rachunkowe, z uwzgled-

nieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek.

Oferta ztozona po uplywie terminu nie bierze udziatu w procesie badania i oceny ofert.

Post¢powanie o udzielenie zaméwienia zostaje uniewaznione, w przypadku gdy:

a) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote przeznaczong na realizacje zamo-
wienia, chyba ze istnieje mozliwos$¢ zwigkszenia tej kwoty do ceny najkorzystniej-
szej oferty,

b) nie zlozono zadnej waznej oferty.

Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona moze powota¢ komisje do

oceny zlozonych ofert.

W ocenie ofert nie mogg bra¢ udzialu osoby pozostajace w konflikcie interesow,

w szczegblnosci powigzane kapitatowo lub osobowo z ktorymkolwiek z wykonawcow.

7 postepowania o udzielenie zaméwienia w trybie konkurencyjnosci sporzadza si¢

protokot (zalgcznik nr 4) zawierajacy, co najmniej:

a) informacje dot. szacowania warto$ci zamdwienia,

b) informacj¢ o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego,

¢)  wykaz ofert, ktére wptynely w odpowiedzi na zapytanie ofertowe,

d) informacje o spetnieniu warunkdéw udziatu w postepowaniu przez wykonawcow,
o ile takie warunki byly stawiane, ‘

e) informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczeg6l-
nych kryteridéw oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczegdlnym wyko-
nawcom za spelnianie danego kryterium,

f) informacjg¢ o poprawieniu oczywistych omylek rachunkowych/pisarskich,

g)  wskazanie wybranej oferty z uzasadnieniem wyboru,

h)  informacje o uniewaznieniu postepowania,

i)  date sporzadzenia protokotu i podpis kierownika zamawiajacego,

j)  nastepujace zalgczniki:

—  potwierdzenie upublicznienia zapytanie ofertowego,
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18.

19.

20.

21.

22.

—  zlozone oferty,
Informacj¢ o wyniku postgpowania upublicznia si¢ w taki sposob, w jaki zostato upu-
blicznione zapytanie ofertowe. Informacja o wyniku postepowania powinna zawieraé co
najmniej nazwe wybranego wykonawcy.
W przypadku, gdy Zaden z wykonawcéw nie zlozyl waznej oferty zamawiajacy po-
wtarza czynnosci. Gdy po raz drugi nie wptynie zadna wazna oferta — zamawiajgcy kon-
tynuuje postgpowanie podejmujac negocjacje z jednym wykonawcg, ktory gwarantuje
realizacj¢ zamodwienia. Wykbnawca w wyniku przeprowadzonych negocjacji sktada
oferte wg wzoru okreslonego w zalgczniku nr 3 wraz z o§wiadczeniami.
Jezeli zlozono ofertg, ktorej wybor prowadzitby do powstania u zamawiajacego obo-
wigzku podatkowego zgodnie z przepisami o podatku od towardw i ustug, zamawiajgcy
w celu oceny takiej oferty dolicza do przedstawionej w niej ceny podatek od towardw i
ustug, ktéry mialby obowiazek rozliczy¢ zgodnie z tymi przepisami. Wykonawca, skta-
dajac oferte, informuje zamawiajgcego, czy wybor oferty bedzie prowadzi¢ do powsta-
nia u zamawiajgcego obowigzku podatkowego, wskazujagc nazwe (rodzaj) towaru lub
ustugi, ktérych dostawa lub $wiadczenie bedzie prowadzi¢ do jego powstania, oraz
wskazujac ich warto$¢ bez kwoty podatku.
Zamawiajacy zawiera umowe w sprawie zamowienia publicznego z wykonawcag, ktory
zlozyt ofert¢ najkorzystniejsza.
Nie jest mozliwe dokonywanie istotnych zmian postanowien zawarte] umowy w sto-
sunku do tresci oferty, na podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze:
zamawiajacy przewidzial mozliwo$¢ dokonania takiej zmiany w zapytaniu ofertowym
oraz okreslil warunki takiej zmiany, o ile nie prowadza one do zmiany charakteru umo-

WY.

10. Odpowiedzialnosé

Kierownik jednostki organizacyjnej albo Kierownik Referatu — zgodnie z zakresem po-

wierzonych zadan odpowiada za:

a)  opracowanie opisu przedmiotu zaméwienia, szacowanie wartosci zamowienia,

b)  okreslenie warunkéw udzialu w postepowaniu oraz sposobdw oceny ich spelnia-
nia, okre$lenie pozacenowych kryteridéw oceny ofert,

¢)  okreslenie istotnych warunkéw umowy lub opracowanie wzoru umowy,

- sporzadzonych przez wyznaczonego pracownika jednostki albo referatu.

Pracownik wyznaczony do obstugi zaméwienia odpowiada za:

a)  opracowanie opisu przedmiotu zamowienia, szacowanie warto§ci zamowienia,

b)  okreslenie warunkoéw udziatu w postgpowaniu oraz sposobéw oceny ich spelnia-
nia oraz okreslenie pozacenowych kryteridéw oceny ofert — gdy jest to obligatoryj-
ne, *

c)  okreslenie istotnych warunkéw umowy lub opracowanie wzoru umowy,

d) przekazanie ich na stanowisko ds. zamowien publicznych.

Stanowisko ds. zamoéwien publicznych — odpowiada za:
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weryfikacje zgodnosci opisu przedmiotu zamowienia z niniejszg Instrukcja,

b) opracowanie tresci zapytania ofertowego na podstawie przekazanego opisu
przedmiotu zamowienia 1 szacowania warto$ci zamowienia (zgodnie z zalaczni-
kiem nr 2),

c) rejestracje zamowienia,

d) weryfikacje podstawowych danych wykonawcy ,czarna lista podatnikéw”
(https.//www.mf . gov.pl/krajowa-administracja-skarbowa/dzialalnosc/wykaz-
podmiotow-niezarejestrowanych-oraz-wykreslonych-i-przywroconych-do-
rejestru-vat, https://ppuslugi.mf.gov.pl/ /#1)

e) archiwizacje calosci dokumentacji zwigzanej z postepowaniem o udzielenie za-
mowienia.

Wykaz zalgcznikow

Zatacznik nr 1 - Opis przedmiotu zamdwienia i szacowanie warto$ci zaméwienia
Zatgcznik nr 2 — Wzor zapytanie ofertowego

Zatgcznik nr 3 - Wzdr formularza oferty

Zatgcznik nr 4 - Protokdt z postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
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Zalacznik nr 1 do
Instrukeji zamowien publicznych

Opis przedmiotu zamoéwienia i szacowanie warto$ci zamowienia

Jednostka/referat

Nazwa postepowania

Opis przedmiotu
zamoOwienia

wwzglednié ewentualny podzial zamdbwieniu na coesci

Rodzaj zaméwienia

wpisac odpowiednio: robota budowlana/dostawarustuga

Wartos$¢ przedmiotu
zamdOwienia

PLN:

nettn

Dokumenty zataczone

dokumentacja szacowania wartosel przedmions zumdwicnia

Wielkos¢ srodkow
przeznaczonych na
realizacje zamdéwienia

PLN: brutto (Srodki ujete w budiecic)

Warunki udzialu w
postepowaniu oraz opis
sposobu dokonywania

oceny ich spelniania

nicobligaroryine, nalezy rozwazyé zastosowanie dia konkretnego
postepowania, wwzgledniajge specyfike zamdwienia

Kryteria pozacenowe

(waga, tosé punkiow)
nicobligatoryine. nalezy rozwazyl zastosowanie dia konkretnego
postepowanic, wwrgledniajge specyfike zamowienia

Inne wymagania, istotne
dla zamawiajacego

Istotne postanowienia,
ktére zostang
wprowadzone do tresci
umowy z wykonawcg albo
WzOr umowy

wpisal tre$é. bad? zalgezyé odrebny dokument (v tym wersje
elektronicznd)

Opracowat (data i podpis)

Pracownik do obstupi cuméwienia

Konsultowat o s

. . Skarbnik/GL ksiggowy
(data i podpis) v
Zatwierdzit . .

. . Kierownik zomawidjgeeso
(data i podpis) c
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Zalaeznik nr 2 do
Instrukeji zamo6wien publicznych

ZAPYTANIE OFERTOWE

W TRYBIE ANALIZY RYNKU sygn. ...

(nazwa zamawiajacego)
zZaprasza

do zlozenia oferty na wykonanie zaméwienia

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

(nazwa zaméwienia)
Informacje o zaméwieniu:
1. Rodzaj zamoéwienia: ............. (rodzaj zamowienia: roboty budowlane, ustuga lub dostawa)
2. Opis przedmiottl ZAMOWICIHA ... ...euuinteretentet ettt et et et et e et eaeneans
3. Warunki udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu oceny ich spehienia:
4. Kryteria 0Ceny Of@rt: ...t e e
5. Informacj¢ o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych
Kryteridw oceny ofert: ... ....oniiiiiii e
6. Opis sposobu przyznania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny ofert: ............
7. Termin realizacji zamowienia ze wskazaniem terminéw odbiordw/dostaw czesciowych
(FeSli sq one przewidziane): ...........coouin et
8. Dokumenty, ktérych dostarczenia wymaga zamawiajacy: .....ooevuviereeiinnniennneneennn.n.
9. Termin skladania ofert: ........cooviiriiiiii e

10. Oferte nalezy zlozyé!:

— wsiedzibie Zamawiajacego — w sekretariacie, w godzinach pracy urzedu lub przestaé na adres
Zamawiajacego tj.. Urzad Gminy w Phluznicy, Pluznica 60, 87 — 214 Phluznica w jednej
zamknigtej kopercie, opisanej jako, ,,Oferta na zamdéwienie realizowane w trybie analizy
rynku na zadanie Piii .....oveviiiii i Ponadto nalezy wpisaé
nazwe (firm¢) wykonawcy i adres jego éiedziby”.

— e-mailem na adres: .............

! zamawiajacy wybiera forme zlozZenia oferty
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Zalacznik nr 2 do
Instrukeji zaméwien publicznych

11. Miejsce sktadania ofert: ... ....oouiiiiiii e
12. Osoba odpowiedzialna za udzielanie informacji (imig nazwisko telefon e-mail).....................
13. Zamawiajgcy zawiera umowe w sprawie zamOwienia publicznego z wykonawca, ktory
ztozyl oferte najkorzystniejsza.
14. Postepowanie o udzielenie zamowienia zostaje uniewaznione, w przypadku gdy:
a)  cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote przeznaczong na realizacj¢ zamowienia,
chyba ze istnieje mozliwos¢ zwiekszenia tej kwoty do ceny najkorzystniejszej oferty,

b) nie ztozono zadnej waznej oferty.

W zalaczeniu:
1. formularz oferty

Opracowal: (imig, nazwisko, funkcja data i podpis) ... ........ e vee e ovevee e

Zatwierdzil: (imie, nazwisko, funkcja data i podpis) ... ...........c.cceieeer e i,
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Zalacznik nr 3 do
Instrukeji zaméwien publicznych

FORMULARZ OFERTY (stron: 3)
Zamawiajacy: c.o.eeevneiniiniiiiiiiniincencons
Zsiedziba: coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiini
Nazwa zaméwienia: ............ eeeeetientttteettatettattinsetnrectentttnstossnsssnnses
Nr referencyjny nadany sprawie: ......ccceuveenee.

Niniejsza oferta zostaje ztozona przez:

Nazwaly Wykonawcy/éw
w przypadku ofert sktadanych przez wykonawcow wspdlnie
ubiegajacych si¢ o zamdwienie nalezy poda¢ wszystkich
wykonawcow skladajacych wspdlnie oferte

Adres wykonawcy/6w:

NIP

REGON

PESEL

(w proypadku wykonawedw, bedacyeh osobami fizycznymi)
KRS/CEiDG

Status podatnika VAT

Telefon/fax, email

Stwierdzenie niezgodnosci tych danych z danymi znajdujgcymi si¢ w odpowiednich rejestrach stanowi
podstawe do odstgpienia od zawarcia umowy z przyczyn lezqgcych po stronie wykonawcy.

W odpowiedzi na zapytanie ofertowe oferuje¢ wykonanie przedmiotu zaméwienia na
warunkach i w terminie wskazanym przez zamawiajacego za wynagrodzeniem brutto

............. zl (slownie: Zhotych .....ccooeiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiin L), W tym:
a) kwotanetto ............... zt (stownie ........ zlotych),
b) podatek od towarow i ustug (VAT) .......cocevnne. zt (stownie: ....... zlotych)
© Migscowosé data i podpis wykonawey = podaniem funkeji

Oswiadczam, ze:

D zapoznatem sig z trescig zapytania ofertowego i w petni akceptuje warunki opisane w tym
zapytaniu,
2) warunki wykonania zaméwienia s3 mi znane i przyjmuje je bez zastrzezen, akceptuje

jednoczesnie przedstawiony wzoér umowy (istotne postanowienia, ktére zostang
wprowadzone do tresci umowy), a w przypadku wyboru mojej oferty zobowigzuje sie do
zawarcia umowy w miejscu i terminie okre§lonym przez zamawiajacego,

3) oferta pozostaje wazna przez okres 30 dni od dnia terminu skladania ofert,

4) Jjestem osobg uprawniong do sktadania ofert w imieniu ..................... (nazwa wykonawcy)



Zalacznik nr 3 do
Instrukeji zaméwien publicznych

Oswiadczam roéwniez, ze nie pozostaj¢ w zwigzkach ekonomicznych i osobistych z Zamawiajgcym,

1.

1)  nie jestem krewnym ani powinowatym do drugiego stopnia kierownictwa podmiotu
zamawiajacego ani os6b wymienionych w tresci zapytania ofertowego,

2)  w ciagu roku od dnia zlozenia niniejszej oferty nie zatrudnialem/tam ani nie zlecatlem/fam
odptatnego wykonania jakichkolwiek prac osobom wymienionym w tresci zapytania
ofertowego.

Miejscowosé data i podpis wykonawcy z podaniem funkcji

KLAUZULA INFORMACYJNA
udzielanie zaméwien publicznych w oparciu o ustawe Prawo zaméwien publicznych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/W — ogoélne
rozporzadzenie o ochronie danych (RODOQ), informujemy, iz:

Administratorem Twoich danych osobowych jest Wéjt Gminy Pluznica Mozesz si¢ z nim
kontaktowa¢ w nastgpujacy sposéb: listownie na adres siedziby: Pluznica 60, 87-214 Phuznica e-
mailowo sekretariat@pluznica.pl, telefonicznie 56/ 687 52 00.

Do kontaktéw w sprawie ochrony Twoich danych osobowych zostat takze powotany inspektor
ochrony danych, z ktérym mozesz si¢ kontaktowac wysylajac e-mail na adres: iod@plznica.pl

1)  Twoje dane osobowe przetwarzane beda na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit ¢), art. 9 ust. 2 lit. g) i art. 10 RODO, w zwiazku z ustawa z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych i regulaminem udzielania zaméwien
publicznych w Urzedzie Gminy w Pluznicy o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w
ztotych rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 Pzp - 30 000 euro, w celu
realizacji obowiazku prawnego cigzacego na administratorze tj. udzielenia zamdOwienia
publicznego,

2)  art. 6 ust. 1 lit b) RODO, w zwigzku z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych i regulaminem udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy w
Pluznicy o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 Pzp - 30 000 euro, w celu wykonania umowy, ktorej strong jest
osoba, ktorej dane dotycza tj. zawarcie odplatnej umowy zawieranej migdzy
zamawiajagcym a wykonawca, ktorej przedmiotem jest ustuga, dostawa lub robota
budowlana (tez umowa o podwykonawstwo),

3)  art. 6 ust. 1 lit. a) na podstawie Twojej zgody. Zgoda jest wymagana, gdy uprawnienie do
przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z przepiséw prawa, np. podanie nr
telefonu, adresu e-mail.

2)  Twoje dane osobowe mozemy ujawniaé, przekazywa¢ i udostepnia¢é wylacznie podmiotom
uprawnionym na podstawie obowigzujacych przepisow prawa sg nimi m.in. wykonawcy,
podmioty $wiadczace ustugi pocztowe, bankowe, telekomunikacyjne, organy S$cigania,
podatkowe, oraz inne podmioty, gdy wystapiag z takim zadaniem oczywiscie w oparciu o
stosowna podstawe prawng. Pracownikom oraz wspétpracownikom administratora.



3)

4)

5)

6)

7)

Zalacznik nr 3 do
Instrukeji zaméwien publicznych

Twoje dane osobowe mozemy takze przekazywaé podmiotom, ktdre przetwarzajg je na zlecenie

administratora tzw. podmiotom przetwarzajacym, sa nimi m.in. podmioty §wiadczace ustugi i

towary finansowane z funduszu, z ktérych bedziesz mogh korzystaé jako osoby uprawniona.

Przekazanie Twoich danych jednakze nastapi¢ moze tylko wtedy, gdy zapewniag one

odpowiednig ochrone Twoich praw.

Twoje dane osobowe przetwarzane bgda do czasu istnienia podstawy do ich przetwarzania, w

tym réwniez przez okres przewidziany w przepisach dotyczgcych przechowywania i

archiwizacji dokumentacji i tak:

1)  przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego,

2)  jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, przez czas trwania umowy, do czasu
przedawnienia roszczen,

3)  w zakresie danych, gdzie wyrazites zgode na ich przetwarzanie, do czasu cofniecie
zgody, nie diuzej jednak niz do czasu wskazanego w pkt 1.

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przez Administratora maja Panstwo prawo do:

1) dostepu do tresci danych, jednakze jezeli spelnienie obowigzku prawa dostepu do
danych osobie ktorej dane dotycza, wymagaloby niewspolmiernie duzego wysilku,
zamawiajacy moze zadaé od osoby, ktorej dane dotycza, wskazania dodatkowych
informacji majgcych na celu sprecyzowanie zadania, w szczegolnosci podania nazwy
lub daty post¢powania o udzielenie zamoéwienia publicznego lub konkursu;

2) sprostowania danych;

3) usunigcia danych, jezeli:

a) wycofaja zgode na przetwarzanie danych osobowych;

b)  dane osobowe przestang by¢ niezbedne do celow, w ktérych zostaly zebrane lub
w ktorych byly przetwarzane;

c) dane sg przetwarzane niezgodnie z prawem;

4) ograniczenia przetwarzania danych, jezeli:

a)  osoba, ktdrej dane dotyczg, kwestionuje prawidtowo$¢ danych osobowych;

~b)  przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktdrej dane dotycza, sprzeciwia
si¢ usunigciu danych osobowych, zadajac w zamian ograniczenia ich
wykorzystywania; :

¢)  administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania, ale sa
one potrzebne osobie, ktoérej dane dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszczen; ’

d)  osoba, ktérej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania — do czasu
stwierdzenia, czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora sa
nadrzedne wobec podstaw sprzeciwu osoby, ktérej dane dotyczg; wystapienie
osoby z zadaniem ograniczenia przetwarzania danych nie ogranicza przetwarzania
danych osobowych do czasu zakonczenia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego lub konkursu.

5)  cofnigcia zgody w dowolnym momencie. Cofnigcie zgody nie wplywa na przetwarzanie
danych dokonywane przez administratora przed jej cofnigciem.

Podanie Twoich danych:

1)  jest wymogiem ustawy na podstawie, ktérych dziata administrator. Jezeli odméwisz
podania Twoich danych lub podasz nieprawidtowe dane, administrator nie bedzie mogt
zrealizowac¢ celu do jakiego zobowiazuja go przepisy prawa,

2)  jest dobrowolne i odbywa si¢ na podstawie Twojej zgody, ktéra moze byé cofnicta w
dowolnym momencie.

Przystuguje Ci takze skarga do organu do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony

Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa, gdy uznasz, iz przetwarzanie Twoich

danych osobowych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z

dnia 27 kwietnia 2016 r.

Twoje dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez w formie

profilowania.



Zalacznik nr 3 do
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8)  Administrator nie przekazuje danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowych.



Zalgeznik nr 4 do
Instrukeji zamoéwien publicznych

PROTOKOL Z POSTEPOWANIA O ZAMOWIENIE PUBLICZNE
W TRYBIE ANALIZY RYNKU

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

INEVACE R 21111130415 11

1. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia ustalona zostata na kwote ................... , CO stanowi
rOWNOWartosé ..........c.eoeenen. euro, ustalenia szacunkowe] warto$ci zamoOwienia
dokonat/a: ...l

2. Zapytanie ofertowe upubliczniono w.................... wdniu.........

3. Wykaz ofert, ktére wptynety w odpowiedzi na zapytanie ofertowe:

Kryteria oceny
Kryterium
Nr Nazwa Adres pozacenowe, | Data wplywu
oferty | wykonawcy wykonawcy Cena' jezeli ma oferty
zastosowanie
(punktacja)

4.  Informacja o spelnieniu warunkéw udzialu w postgpowaniu przez wykonawcow, (o ile
tfakie warunki hyly stawiane).

Ocena spetniania warunkéw dokonana zostanie w oparciu o formulg spetnia - nie spetnia.
Nr oferty Okreslenie warunku Spelnia/Nie spelnia

5.  Informacja o poprawieniu oczywistych omytek rachunkowych/pisarskich* ..............

6. W wyniku przeprowadzonego post¢powania wybrano oferte: .......................l *

nazwa i siedziba wykonawcy

7. Uzasadnienie WyDOIU OFEITY: ....ocieeeevuniineeene e e eeeee st et e e aaee e e e eaneeseeennas

! tj. warto$é wyrazona w jednostkach pienigznych, ktéra kupujacy jest obowigzany zaptaci¢ przedsigbiorcy za
towar lub ustuge
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Zalacznik nr 4 do
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8.  Informacja o uniewaznieniu POSIEPOWAINIA . ...ouvveernireinrinteniireeneeeeeeeneneanennenens

9. W ocenie ofert uczestniczyli:

TP (imig, nazwisko, funkcja) ... ....................... (podpis)
T e (imig, nazwisko, funkcja) ... ...................... (podpis)
ST TP (imig, nazwisko, funkcjaj ... ....................... (podpis)

10. Zalaczniki do protokotu:
— potwierdzenie upublicznienia zapytania ofertowego,
— zlozone oferty,

Dokumentacj¢ sporzadzit:
data i podpis osoby przygotowujgcej postepowanie

* niepotrzebne skresli¢

Zatwierdzam: ..........ccceeineennnenn.
podpis kierownika zamawiajacego
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