ZARZADZENIE NR 3/2021
BURMISTRZA ZAKROCZYMIA

z dnia 7 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim
w Zakroczymiu

Na podstawie podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2020 r. poz. 713 i 1378) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w Zakroczymiu
W brzmieniu okre$lonym niniejszym zarzadzeniem.

Zasady ogolne

§ 2. 1. Zarzadzenie okresla zasady i tryb udzielania zamdéwien publicznych, tryb sporzadzania rocznego
planu zamowien publicznych oraz sposob prowadzenia rejestru zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim
w Zakroczymiu.

2. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamowien publicznych o wartosci ponizej kwoty 130.000,00 zt
netto.

3. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ gming Zakroczym;
2) urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Zakroczymiu;
3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Zakroczymia;

4) komorce merytorycznej - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng lub samodzielne stanowisko
pracy w Urzedzie Miejskim w Zakroczymiu, w planie finansowym ktorej ujeto wydatki na sfinansowanie
zamoOwienia objetego postgpowaniem,;

5) pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika komoérki merytorycznej, o ktorej mowa
w pkt 4, ktory wykonuje czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego;

6) pracowniku ds. zamowien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Wydziatu Inwestycji
i Rozwoju Urzedu Miejskiego w Zakroczymiu, ktory w ramach zakresu obowigzkéw stuzbowych prowadzi
zadania dotyczace zamowien publicznych;

7) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin udzielania zamowien publicznych przez Gmine
Zakroczym;

8) ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych?;

9) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng prowadzacg dziatalnos¢ gospodarczg, osobg prawng
albo jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie zamoéwienia
publicznego, zlozyta ofertg lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego;

10) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ gming Zakroczym;

11) zamowieniu - nalezy przez to rozumie¢ umowg odplatng zawierang migdzy Zamawiajagcym a wykonawca,
ktorej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajacego ustug, dostaw lub robot;

12) ,,BIP” - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Zakroczym.
4. Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania  uczciwej  konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow,  proporcjonalnosci
1 przejrzystosci;
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2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkéw publicznych
W sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, a takze zasady optymalnego
doboru metod i $rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

5. Zamo6wienia wspoétfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sa na podstawie regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych
i dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.

6. Postepowanie o udzielenie zamowienia prowadzi si¢ w jezyku polskim.
7. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z zarzadzeniem.
Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia

§ 3. 1. Przed udzieleniem zamodwienia pracownik merytoryczny szacuje z nalezyta starannos$cig wartos¢
zamowienia, w szczegoOlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy;
2) czy na realizacj¢ zadania zabezpieczono $rodki w planie finansowym Urzgdu.

2. Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towardéw i ustug.

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala si¢ przy zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujacych
metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajagcym moment
szacowania warto$ci zamowienia;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez Zamawiajgcego lub zamédwien
udzielonych przez innych Zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot zamoéwienia,
z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardéw i uslug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego;

4) innych metod, jezeli metody te pozwolg na wiarygodne okreslenie cen rynkowych.
4. Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala si¢ w ztotych polskich.

5. Jezeli Zamawiajacy planuje udzieli¢ zamowienia na roboty budowlane Iub ustugi w czg$ciach, z ktérych
kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania, lub dopuszcza mozliwos¢ sktadania ofert czesciowych,
warto$cig zamowienia jest tgczna wartos¢ poszczegolnych czeéci zamowienia.

6. W przypadku gdy Zamawiajacy planuje nabycie podobnych dostaw, warto§cia zamowienia jest taczna
warto$§¢ podobnych dostaw, nawet jezeli Zamawiajacy udziela zamowienia w czgéciach, z ktorych kazda
stanowi przedmiot odrgbnego postepowania, lub dopuszcza mozliwo$¢ sktadania ofert czesciowych.

7. W przypadku zaméwien udzielanych w czgéciach, do udzielenia zamdowienia na dang czg$¢ Zamawiajacy
moze stosowac¢ procedury wlasciwe dla wartosci tej cze$ci zamowienia, pod warunkiem Ze taczna warto$¢ tych
czgsci wynosi nie wiecej niz 20% warto$ci zamowienia.

8. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamowienia w celu ominigcia obowigzku stosowania
ustawy.

9. Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza komoérka merytoryczna zgodnie z zasadami okreslonymi
w§4lub §5.

Udzielenie zamowienia przez zebranie co najmniej trzech ofert, w tym publikowanych na stronach
internetowych

§ 4. 1. Czynno$ci wyboru wykonawcy dokonuje si¢ przez zebranie co najmniej trzech ofert, wtym
publikowanych na stronach internetowych.

2. ZamoOwienia udziela si¢ pisesmnym zleceniem/zamowieniem sporzadzonym wedtug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 2 do zarzadzenia lub przez zawarcie pisemnej umowy.



3. Do zlecenia/zaméwienia lub umowy, o ktorych mowa w ust. 2, zalagcza si¢ wydruki zawierajace ceny
proponowane przez potencjalnych wykonawcow.

4. Dopuszcza si¢ zalgczenie do zlecen/zaméwien lub umoéw innych dokumentéw niz okreslone w ust. 3,
jezeli dokumenty te wiarygodnie okre$laja ceny rynkowe.

5. Dokumentacje¢ udzielenia zamowienia przechowuje komoérka merytoryczna.
Udzielenie zamoéwienia przez zapytanie ofertowe

§ 5. 1. Podstawa wszczgecia procedury udzielenia zamowienia jest sporzadzany przez pracownika
merytorycznego wniosek, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu. Whniosek przekazywany jest
pracownikowi ds. zamowien publicznych celem sprawdzenia czy dobrano wilasciwg procedurg
przeprowadzenia postepowania.

2. Wniosek zatwierdza kierownik komorki merytorycznej, skarbnik Gminy oraz Burmistrz. W przypadku
samodzielnych stanowisk wniosek zatwierdza sekretarz Gminy, skarbnik Gminy oraz Burmistrz.

3. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnosci:
1) wskazanie przedmiotu zamowienia;
2) szacunkowg warto$¢ zamowienia w ztotych;
3) wskazanie zrodia finansowania;

4) wskazanie czy zapytanie ofertowe zostanie zamieszczone w BIP czy skierowane do co najmniej trzech
wkonawcow;

4. Zamowienia udziela si¢ poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego, sporzadzonego wedlug wzoru
okres$lonego w zatgczniku nr 3 do zarzadzenia, w BIP lub przekazanie zapytania ofertowego do co najmniej
trzech potencjalnych wykonawcow.

5. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) opis przedmiotu zaméwienia;
2) warunki realizacji zamowienia;
3) opis kryteriow wyboru wykonawcy;
4) termin i sposéb ztozenia oferty;
5) termin zwigzania ofertg.

6. Zapytanie ofertowe moze okresla¢ warunki podmiotowe dotyczace wymaganego doswiadczenia,
uprawnien do realizacji zamdwienia lub potencjatu technicznego.

7. Kryteriami oceny ofert sg cena lub koszt albo cena Iub koszt i inne kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu
zamoOwienia.

8. Termin sktadania ofert wyznacza si¢ zuwzglednieniem czasu niezbednego na przygotowanie
i dostarczenie oferty, przy czym termin ten nie moze by¢ krotszy niz 3 dni od dnia przekazania wykonawcom
zapytania ofertowego lub opublikowania go w BIP.

9. Zamawiajagcy moze zada¢ od wykonawcow skladania wyjasnien, poprawienia lub uzupehlienia
dokumentow, przy czym wartosci lub informacje podlegajace ocenie na podstawie kryteriow nie moga ulec
zmianie.

10. Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, ze zostaly ztozone oferty o tej
samej cenie iwarunkach podlegajacych ocenie na podstawie kryteriow, Zamawiajacy wzywa tych
wykonawcow do ztozenia ofert dodatkowych lub zaprasza ich do negocjacji, o ktérych mowa w ust. 11.

11. Zamawiajacy moze zaprasza¢ wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty w odpowiedzi na zapytanie ofertowe
do negocjacji ceny iinnych warunkow realizacji zamoOwienia, przy czym negocjacje prowadzi si¢ ze
szczegolnym uwzglednieniem rownego traktowania wykonawcow.

12. Zamawiajagcy moze odrzuci¢ ofert¢ zpowoddéw formalnych lub merytorycznych. Informacje
0 odrzuceniu oferty zamieszcza si¢ w protokole, o ktérym mowa w ust. 14.



13. Zamawiajacy moze bez podania przyczyny uniewazni¢ postepowanie prowadzone w formie zapytania
ofertowego i nie dokona¢ wyboru Wykonawcy.

14. Komérka merytoryczna sporzadza protokét z postepowania prowadzonego w formie zapytania
ofertowego, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu. Protokot zatwierdza Burmistrz.

15. Protokot jest przekazywany wykonawcom, ktorzy ztozyli oferty — w przypadku, w ktéorym zapytanie
ofertowe skierowano do co najmniej trzech wykonawcow, lub zamieszczany w BIP — w przypadku
uprzedniego zamieszczenia w BIP zapytania ofertowego.

Wylaczenia ze stosowania regulaminu

§ 6. 1. Dopuszcza si¢ udzielenie zamdwienia bez stosowania procedur okreslonych zarzadzeniem,
W przypadku zaméwien:

1) o warto$¢ nizszej lub rownej 15.000 zt netto, z zastrzezeniem ust. 4;
2) ktorych przedmiotem sa:

a) dostawy mediow, m.in. dostaw wody i odprowadzanie Sciekow, dostaw gazu z sieci, dostawy ciepta
Z sieci cieptowniczej,

b) ustugi edukacyjne iszkoleniowe, hotelarskie, gastronomiczne, sportowe, pocztowe, prawne,
informatyczne, ubezpieczeniowe, nadzoru inwestorskiego,

¢) dostawy i ustugi z zakresu dziatalno$ci kulturalnej zwigzane organizacjg wystaw, koncertow, festiwali,
widowisk, spektakli, przedsigwzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej, gromadzeniem materiatow przez
biblioteki, atakze w zakresie dziatalno$ci tworczej lub artystycznej oraz dziatalnosci archiwalnej
zwigzanej z gromadzeniem materiatéw archiwalnych,

d) ktorych przedmiotem jest zakupu czasu antenowego lub audycji od dostawcoéw audiowizualnych lub
radiowych ustlug medialnych,

e) w zakresie nabycia wtasnosci lub innych praw do istniejacych budynkow lub nieruchomosci,

f) ktorych przedmiotem jest wykonanie dokumentacji projektowo-technicznej lub $wiadczenie ustug
architektonicznych dotyczgcych planowania przestrzennego i zagospodarowania terenu,

g) zwigzanych z ograniczeniem skutkéw zdarzenia losowego wywotanego przez czynniki zewnetrzne lub
awarii, wtym awarii pojazdéw, ktorych nie mozna bylo przewidzie¢, atakze wystgpienia zdarzen
zagrazajacych bezposrednio zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozacych powstaniem szkody w znacznych
rozmiarach,

h) ktore mogg by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawce z przyczyn o obiektywnym charakterze,
i) ktorych ceny sg okre$lone na podstawie odrebnych przepisow;

j) ktorych przedmiotem jest wytwarzanie blankietow dokumentow publicznych, kart do glosowania
i naktadek na karty do glosowania, znakow holograficznych umieszczanych na za$wiadczeniach
0 prawie do glosowania,

K) w zakresie uktadu mikroprocesowego z oprogramowaniem stuzacym do zarzadzania dokumentami
publicznymi, systemow i baz informatycznych niezbgdnych do zastosowania dokumentow publicznych,
0 ktorych mowa w art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 22 listopada 2018r. o dokumentach publicznych,
zawierajacych warstwe elektroniczna, zgodnie z ich przeznaczeniem,

I) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie zamawiajacego
wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamdwienia, a nie mozna zachowa¢ terminow okreslonych
zarzadzeniem,

m) w postgpowaniu prowadzonym uprzednio nie zostaty ztozone zadne oferty lub wszystkie oferty zostaty
odrzucone.

2. Burmistrz moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od stosowania regulaminu takze w przypadkach innych niz
okreslone w ust. 1 pkt 2 i udzieli¢ zamowienia wybranemu wykonawcy. Odstapienia dokonuje si¢ na pisemny
wniosek kierownika komorki merytorycznej lub poprzez pisemne polecenie Burmistrza.



3. Udzielenie zamoéwienia w przypadkach, o ktorym mowa wust. 1 iust. 2, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktoéw prawnych, w szczeg6lnosci dotyczacych finansow
publicznych, ustawy Prawo zamowien publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych
i dokumentow okreslajacych sposob udzielania zamowien wspotfinansowanych ze srodkow europejskich lub
innych mechanizmow finansowych.

4. W przypadku zamdowien o warto$ci nizszej lub réwnej 15.000 zt netto zamowienia udziela si¢ w formie
zlecenia/zamoOwienia sporzadzonego wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do zarzadzenia,
aw przypadku, gdy ptatno$¢ za zamowienie jest gotdwkowa, dopuszcza sie udokumentowanie zamdwienia
wylacznie fakturg lub innym dokumentem ksiegowym.

Osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu

§ 7. 1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia odpowiada kierownik
komorki merytorycznej, lub w przypadku samodzielnych stanowisk - sekretarz Gminy, z zastrzezeniem ust. 6.

2. CzynnoS$ci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia
wykonuja pracownicy zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm.
3. Osoba wykonujaca czynnoséci w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia podlega wylaczeniu, jezeli:
1) ubiega si¢ o udzielenie tego zamoéwienia;
2) pozostaje z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

4. W przypadku wystapienia okolicznosci, o ktéorych mowa w ust. 3, osoba wykonujaca czynno$ci
W postgpowaniu o udzielenie zamowienia sktada kierownikowi komorki merytorycznej pisemne o$wiadczenie
0 istnieniu tych okolicznosci.

5. Po otrzymaniu o§wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 4, kierownik komorki merytorycznej wyznacza inng
osobg do wykonania czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia.

6. W przypadku, gdy wylaczeniu podlega kierownik komorki merytorycznej, sekretarz Gminy wyznacza
osobg odpowiedzialng za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia.

7. Burmistrz moze powota¢ komisj¢ do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, na zasadach okreslonych w odrebnym zarzadzeniu.

Plan zaméwien publicznych

§ 8. 1. Komorki merytoryczne w terminie do 30 stycznia kazdego roku sporzadzajg roczne plany zamowien
publicznych komorki merytorycznej i przekazuja je pracownikowi ds. zamowien publicznych.

2. Pracownik ds. zamoéwien publicznych sporzadza zbiorczy roczny plan zamoéwien publicznych
planowanych w skali Urzegdu i przedktada go do zatwierdzenia Burmistrzowi w terminie do dnia 1 marca
kazdego roku.

3. Wzér planu zaméwien publicznych stanowi zatagcznik nr 5 do zarzadzenia.
Rejestr zaméwien publicznych

§ 9. 1. Wydziat Inwestycji i Rozwoju oraz Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich prowadza
rejestry udzielanych zamdwien, zawierajace co najmniej okreslenie przedmiotu i wartosci netto udzielonych
zamowien.

2. W terminie do 1 lutego kazdego roku rejestry udzielanych zaméwien za rok ubiegly, przekazywane sa
pracownikowi ds. zaméwien publicznych celem sporzadzenia sprawozdania, o ktorym mowa w ust. 3.

3. Pracownik ds. zamoéwien publicznych sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach
zgodnie z wymogami ustawy i przedktada Burmistrzowi do zatwierdzenia. Pracownik ds. zamdwien
publicznych przekazuje zaakceptowane przez Burmistrza sprawozdanie o0 udzielonych zamoéwieniach
Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych w terminie okreslonym w ustawie.



Postanowienia koncowe

§ 10. Traci moc zarzadzenie nr 103/2016 Burmistrza Gminy Zakroczym z dnia 22 sierpnia 2016 r.
W sprawie wprowadzenia Regulaminu Zaméwien Publicznych w Gminie Zakroczym?.

§ 11. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi gminy.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z up. Burmistrza Zakroczymia
/-IAgata Januszewska

ZASTEPCA BURMISTRZA

2 wymienione zarzadzenie zostalo zmienione zarzadzeniem nr 174/2016 z dnia 28 listopada 2016r., zarzadzeniem nr
14/2017 z dnia 20 stycznia 2017r., zarzadzeniem nr 78/2017 z dnia 15 maja 2017r., zarzadzeniem nr 6/2018 z dnia
17 stycznia 2018r., zarzadzeniem nr 17/2018 z dnia 26 lutego 2018r.



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 3/2021
Burmistrza Zakroczymia
z dnia 7 stycznia 2021 r.

WNIOSEK
w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego

1. Wydzial/Stanowisko:
2. Przedmiot zamowienia: .....................

- dostawa*/ ustuga*/roboty budowlane*

3. Szacowang warto$¢ zamowienia okre§lono w dniu .... w Oparciu 0 ...................... i Wynosi:
Netto:..... PLN
Brutto:........ PLN

4. Zamoéwienia platne z zadania dz. ......... rozdz. ..... § .....

5. Wnoszg¢ o udzielenie zamowienia poprzez:
1) zamieszczenie zapytania ofertowego w BIP*

2) przekazanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow.*

Kierownik komorki merytorycznej
lub Sekretarz Gminy:

Zatwierdzil pod wzgledem Zatwierdzil pod wzgledem ZATWIERDZAM:
finansowym (wstepna proceduralnym:
kontrasygnata):

Podpis Burmistrza

* niepotrzebne skresli¢




Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 3/2021
Burmistrza Zakroczymia

z dnia 7 stycznia 2021 r.

Zakroczym, dnia...........
ZLECENIE NR.........

Gmina Zakroczym ul. Warszawska 7, 05-170 Zakroczym, NIP 531-16-64-696, zgodnie zarzadzeniem nr
3/2021 Burmistrza Zakroczymia z dnia 5 stycznia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania
zamowien publicznych w Urzgdzie Miejskim w Zakroczymiu,

zleca
firmie coooveevennenens z siedzibg .............. , NIP ............. ,REGON ............ , reprezentowanej przez
wykonanie:
Termin wykonania zlecenia: ............................
Wynagrodzenie za wykonanie zlecenia ustala si¢ w wysoko$ci ................ zknetto .............. tj
................. brutto (stownie brutto:............................)

Platno$¢ zostanie uregulowana przelewem na rachunek bankowy Wykonawcy */gotowkq*, po wykonaniu
zlecenia, na podstawie prawidlowo wystawionej przez Zleceniobiorce faktury VAT na rzecz Gminy Zakroczym
(dane do faktury: Gmina Zakroczym, ul. Warszawska 7, 05-170 Zakroczym, NIP 531-16-64-696), w terminie
........... od dnia jej wptywu do siedziby Zlecajacego.

(Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona) (kierownik jednostki lub osoba upowazniona)



Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 3/2021
Burmistrza Zakroczymia

z dnia 7 stycznia 2021 r.

Zakroczym, dnia.................ooo

ZAPYTANIE OFERTOWE
I.  Zamawiajacy: Gmina Zakroczym
Adres do korespondencji: ul. Warszawska 7 , 05-170 Zakroczym
tel. 22 785 21 45, e — mail urzad@zakroczym.pl
zaprasza do zlozenia oferty cenowej na zadanie pn..........

Il.  Opis przedmiotu zamowienia

5. Wykonawca zwigzany jest oferta 30 dni.
6. Bieg terminu zwiazania oferta rozpoczyna si¢ wraz z uptywem terminu sktadania ofert.
7. Termin wykonania zamowienia: ..................
8. Wzor umowy stanowi zatacznik nr 2 do zapytania ofertowego*.
I11.  Warunki udzielenia zaméwienia*
Zamawiajacy wymaga, aby Wykonawca ........................
IV. Dokumenty, ktore Wykonawca powinien zalaczy¢ do oferty:
Zamawiajacy wymaga, aby kazda oferta zawierala:

1) wypeiony i podpisany przez Wykonawce formularz ofertowy wg zataczonego wzoru (zatacznik nr 1 do
zapytania ofertowego);

2) aktualny odpis z wtasciwego rejestru lub centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarczej,
potwierdzajace dopuszczenie wykonawcy do obrotu prawnego w zakresie objetym zamowieniem;

3) pelnomocnictwo - jesli dotyczy;

V.  Osoby po stronie Zamawiajacego uprawnione do porozumiewania si¢ z \Wykonawcami

Osoba uprawniong do kontaktowania si¢ z Wykonawcami i udzielania wyjasnien dotyczacych postgpowania
jest oiiiiiiii, tel. ......... ,email: L.

VI.  Miejsce i termin skladania ofert

Oferte cenowg nalezy ztozy¢ w formie pisemnej zgodnie z zalgcznikiem nr 1 (formularz ofertowo-cenowy)
wraz z wymaganymi zatqcznikami w siedzibie Zamawiajqcego: w Urzedzie Miejskim przy ul. Warszawskiej
7 w Zakroczymiu (05-170), W zamknietej kopercie z dopiskiem: ,, oferta na zadanie pn... ... o

Oferte cenowq nalezy ztozy¢ e-mailem w formie podpisanego i zeskanowanego dokumentu zgodnie
Z zalgcznikiem nr 1 (formularz ofertowo-cenowy), na adres zamowienia@zakroczym.pl *

w terminie do dnia .............. G111 /R

VII.  Kryteria oceny ofert:
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1. Warto$¢ cenowa nalezy poda¢ w ztotych polskich cyfra — z doktadnoscia do dwoch miejsc po przecinku
oraz stownie.

2. Cena powinna zawiera¢ wszelkie koszty zwigzane z wykonaniem przedmiotu zamowienia.
3. Wszelkie rozliczenia pomigdzy Zamawiajacym a Wykonawca odbywacé si¢ beda w ztotych polskich.
VIl  Informacje o formalno$ciach

1. Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty, Zamawiajacy zawiadomi wszystkich Wykonawcow,
ktorzy ubiegali si¢ o udzielenie zamédwienia o wyniku postgpowania.

2. Zamawiajacy zawrze umowe z wybranym Wykonawca po przekazaniu zawiadomienia o wyborze
Wykonawcy, ale nie p6zniej niz w terminie zwigzania oferta.

3. Jezeli Wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana uchyli si¢ od zawarcia umowy, Zamawiajacy moze
wybra¢ kolejng oferte najkorzystniejsza sposrod ztozonych ofert, bez przeprowadzania ich ponownej oceny.

4. Do prowadzonego postgpowania nie przystuguja Wykonawcom $rodki ochrony prawnej okre§lone
w przepisach Ustawy Prawo zamowien publicznych tj. odwotanie, skarga.

5. Niniejsze postgpowania prowadzone jest na zasadach opartych na wewnetrznych uregulowaniach
organizacyjnych Zamawiajacego. Nie maja w tym przypadku zastosowania przepisy ustawy z dnia 11 wrzes$nia
2019r. - Prawo zamoéwien publicznych.

6. Zamawiajacy moze odstgpi¢ od udzielenia zamowienia bez podania jakichkolwiek przyczyn.
XIV. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Jezeli Zamawiajacy bedzie przetwarzat dane osobowe 0sob fizycznych w celu realizacji zamowienia,
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 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,,RODO”, Zamawiajacy informuje, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Zakroczymia, ul. Warszawska 7, 05-170
Zakroczym, tel. 227852145 e-mail: urzad@zakroczym.pl ;

2) Kontakt do inspektora ochrony danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Zakroczymiu: tel. 22 785
21 45, e-mail: iod@zakroczym.pl ;

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu zwigzanym
Z niniejszym postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego i realizacjg umowy zawartej w Wyniku
postepowania;

4) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg osoby lub podmioty, ktorym udostepniona zostanie
dokumentacja postepowania w oparciu 0 ustawe zdnia 6 wrzeSnia 2001 r. 0 dostepie do informacji
publicznej;

5) Pani/Pana dane osobowe begda przechowywane przez okres 5lat od dnia zakonczenia niniejszego
postepowania;

6) obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana dotyczgcych jest
wymogiem zwigzanym z udziatem w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego;

7) w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje niebeda podejmowane w sposob
zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

8) posiada Pani/Pan:
—na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych,

—na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych skorzystanie z prawa do
sprostowania nie moze skutkowac zmiang wyniku postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego ani
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zmiang postanowien umowy w zakresie niezgodnym z ustawq Pzp oraz nie moze naruszac integralnosci
protokotu oraz jego zatgcznikow),

—na podstawie art. 18 RODO prawo Zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania danych
osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktorych mowa w art. 18 ust. 2 RODO (prawo do ograniczenia
przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania, w celu zapewnienia korzystania ze
srodkoéw ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na wazne
wzgledy interesu publicznego Unii Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego),

—prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

9) nie przystuguje Pani/Panu:
—w zwiazku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuni¢cia danych osobowych,
—prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO,

—na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz podstawa
prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

XV.  Zalaczniki:
1. Formularz ofertowy;
2. Wzor umowy*;
3
ZATWIERDZAM:

podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 1
do zapytania ofertowego

OFERTA
Nazwa wykonawcy:

AT et
NP P E S E L K R S e e e
KONTAKT: tel......ccoeieiiinnin.n. C-Maili. ...
RePICZENOWANY PIZEZ: .. ettt ettt et ettt e e et et e e e ettt et e e e e ae e

(imie, nazwisko, stanowisko/podstawa do reprezentacji)

W odpowiedzi na zapytanie ofertowe pn................... oferujemy wykonanie przedmiotu zamowienia:
Z2a €ene Brutto: ...ocevvveiniiiiiieininieninecnrennnns zt (stownie: ..................
............................................................................................. ),
1. W cenie oferty ujeto wszystkie koszty niezbedne do wykonania

przedmiotu zamowienia.
2. Termin realizacji przedmiotu zZamoOwienia: «....eeeueenenee.
3. Sktadajac niniejszg oferte o§wiadczam/y, ze:

a) uwazamy si¢ za zwigzanych niniejsza oferta przed okres 30 dni liczac
od daty wyznaczonej na sktadanie ofert;

b) zapoznaliémy si¢ =z postanowieniami zawartymi w projekcie umowy oraz warunkami okre§lonymi
w zapytaniu ofertowym i zobowigzujemy si¢, w przypadku wyboru naszej oferty jako najkorzystniejszej, do
zawarcia Umowy W miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiajgcego;

C) pozyskali$my wszystkie informacje pozwalajace na sporzadzenie oferty oraz wykonanie ww. zamowienia

4. W zalaczeniu przedstawiam/y:

Q) e ,
B) e ,
(o) IR ,

podpis i piecze¢ upowaznionej osoby*

*osoby figurujqgcej lub 0séb figurujgcych w rejestrach uprawnionych do zaciggania zobowigzan w imieniu
Wykonawcy lub we wlasciwym upowaznieniu.



Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 3/2021
Burmistrza Zakroczymia

z dnia 7 stycznia 2021 r.

ZNak SPrawy:.....coevuiiniiiiieieanennns
PROTOKOL WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY
zdnia....cccoieiieinnnnnnn.
1. Przedmiot zamoéwienia:...............ccoeeuennen.
2. Zapytanie ofertowe: przekazano do nastepujgcych wykonawcow: 1). ....... 2)...... * zamieszczono w BIP*
3. Oferty otrzymano od:
)i
2) e,
4. Odrzucono oferty ztozone przez..... poniewaz... ......... *
5. Wybor najkorzystniejszej oferty:
1) wybrano ofert¢ ztozong przez........ za cen¢ brutto:......... (stownie: ................... )*

3) nie dokonano wyboru najkorzystniejszej oferty*

Podpis pracownika merytorycznego Podpis Pracownika ds. Zamoéwien Publicznych Podpis bezposredniego przetozonego
pracownika merytorycznego

podpis Burmistrza lub osoby upowaznione;j

*niepotrzebne skresli¢




Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 3/2021
Burmistrza Zakroczymia

z dnia 7 stycznia 2021 r.

Plan zamoéwien publicznych na rok..................
L.p. | Nazwa zadania/ Rodzaj Orientacyjna | Przewidywany Jednostka Uwagi
zamowienia zaméOwienia wartos¢ termin organizacyjna
Dostawa/ zamdOwienia rozpoczecia odpowiedzialna
Ustuga / netto w PLN procedury o za realizacje
Robota udzielenie zamoOwienia
budowlana/ zamoOwienia

publicznego




