WOJT GMINY ELBLAG

ul. Browarna 85 2 )
82-300 ELBLAG Zarzadzenie Nrd“glz‘)ib

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Elblag Regulaminu Realizacji zakupéw

oraz stosowania procedur prawa zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Elblag

Na podstawie art. 33 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jedn. Dz. U. z 2013 r., poz. 594) oraz ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
Zamowien Publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z p6zn. zm.),

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Niniejszym wprowadza si¢ regulamin Realizacji Zakupow oraz Stosowania Procedur Prawa

Zamoéwien Publicznych w Urzgdzie Gminy Elblag.

§2

Regulamin Realizacji Zakupow oraz Stosowania Procedur Prawa Zamoéwien Publicznych

stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Wojta Gminy Elblag.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem. 21, L’«FCQQO 13:x:
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REGULAMIN

REALIZACJI ZAKUPOW ORAZ STOSOWANIA PROCEDUR
PRAWA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

W URZEDZIE GMINY W ELBLAGU
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1. POSTANOWIENIA OGOLNE

Niniejszy Regulamin okre$la zasady planowania i realizacji zamowien oraz obiegu dokumentéw przy
wydatkowaniu przez Urzad Gminy Elblag srodkéw publicznych, a w szczegdlnosci:

1. Przygotowywania i przeprowadzania postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego,
Planowania i ewidencjonowania zaméwien publicznych — Plan Zamowien,

2
3. Procedury udzielania zamowien powyzej i ponizej progu ustawowego,
4. Realizowania uméw w sprawie zamowien publicznych,

5

Archiwizowania dokumentacji udzielanych zaméwien.

1.1. Akty prawne

Regulamin realizacji zakupéw oraz stosowania procedur Prawa Zamowien Publicznych w Urzedzie Gminy
w Elblagu bedzie realizowany w oparciu o niniejsze przepisy:

1. ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz.U z 2013 r., poz. 594),

2. ustawy z dnia z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241
z pozn. zm,),

3. ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jedn. Dz.U. z 2010 r. Nr 113,
poz. 759 z p6zn. zm.),

4. ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny (Dz.U. 1964 r. Nr 16, poz. 93, z p6zn. zm.).

1.2. Definicje

Regulamin realizacji zakupoéw oraz stosowania procedur Prawa Zamoéwien Publicznych w Urzedzie Gminy
w Elblagu stosuje si¢ do udzielania zamowien publicznych na dostawy, uslugi lub roboty budowlane. Ilekro¢ jest
mowa o:

Zamowieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane miedzy zamawiajacym
a wykonawca, ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

Srodkach publicznych - nalezy przez to rozumieé $rodki publiczne w rozumieniu przepiséw o finansach
publicznych;

Wykonawey - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawna albo jednostke organizacyjng nie
posiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie zaméwienia publicznego, zlozyla oferte lub
zawarla umowe w sprawie zaméwienia publicznego;

Zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Elblagu — zwana dalej w skrocie UG;

Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta lub osobg dzialajaca na podstawie jego
upowaznienia;

Wewnetrznej Jednostce Zamawiajgcego — zwang dalej w skrocie WJIZ - nalezy przez to rozumiec referat,
samodzielne stanowisko wymienione w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin realizacji zakup6w oraz stosowania procedur
Prawa Zamowien Publicznych w UG w Elblagu;

Ustawie — zwang dalej w skrocie PZP — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. 22009 r. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm,),

Dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr, w szczeg6lnoéci na podstawie
umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu;

Robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robot
budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2¢ ustawy PZP lub obiektu budowlanego,
a takze realizacje obiektu budowlanego, za pomoca dowolnych $rodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi
przez zamawiajacego;

Uslugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sg roboty budowlane lub
dostawy, a sa ustugami okre§lonymi w przepisach wydanych na podstawie art. 2a lub art. 2b ustawy PZP;

Grupie zamo6wien — nalezy przez to rozumieé¢ okreslony zbior dostaw, ustug lub robét budowlanych, w ramach,
ktérego nalezy przestrzega¢ wartosci progowej 14 000 euro netto;
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Najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny
i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zamdéwienia publicznego, albo oferte z najnizsza cena,
a w przypadku zaméwien publicznych w zakresie dzialalnosci tworczej lub naukowej, ktorych przedmiotu nie
mozna z gory opisa¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy - oferte, ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans
ceny

i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zaméwienia publicznego;

Postgpowanie o udzielenie zaméwienia - nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie wszczynane w drodze
publicznego ogloszenia o zamowieniu lub przestania zaproszenia do skladania ofert albo przeslania zaproszenia
do negocjacji w celu dokonania wyboru oferty wykonawcy, z ktérym zostanie zawarta umowa w sprawie
zamowienia publicznego, lub - w przypadku trybu zaméwienia z wolnej reki - wynegocjowania postanowien
takiej umowy.

2. PLANOWANIE ZAMOWIEN
2.1. Budzeti Plan Zamowien UG

I.  Wszystkie srodki finansowe wplywajace na konto UG w Elblagu sa srodkami publicznymi i musza by¢
wydatkowane zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych. Srodki te musza byé wydatkowane
w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
nakladow, w sposob umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan oraz zapewniajacy najlepszy towar lub
usluge za korzystng ceng, w wysoko$ci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych
zobowiazan.

2. WIZ sa obowiazane do planowania z nalezyta starannoscig w skali roku wydatkéw zwiazanych
z udzielaniem zamowien publicznych niezaleznie od Zrodel finansowania.

3. Planujacy sa obowiazani do sporzadzenia Propozycji Zakupéw w terminie do 31 listopada roku
poprzedzajacego.

4. Propozycje Zakupow winny dotyczy¢ zamowien, ktore mozna przewidzie¢. Niemoznos$¢ okreslenia
przedmiotu lub ilosci potrzebnych dostaw, uslug i robot budowlanych w ciagu roku musi mie¢
charakter obiektywny nie moze natomiast wynika¢ z zaniechania lub zaniedbania pracownikow WJZ.

5. Zweryfikowane Propozycje Zakupéw tworza Plan Zaméwien UG, ktory jest integralng czgécia Budzetu
UG. Wzér Planu Zamowien UG okresla zalacznik A do niniejszego regulaminu.

6. WIZ nie moga samodzielnie dokonywaé zmian i przesunig¢ w poszczegdlnych pozycjach Planu
Zaméwien UG. Wnioski o korekte Planu Zamowien UG (zatacznik B do niniejszego regulaminu) WJZ
sktadajg do Skarbnika Gminy. Korekta po zatwierdzeniu przez Wojta jest wprowadzana jest do Planu
Zamowien UG.

2.2. Zasady szacowania wartosci zamowienia

I. Warto§¢ zaméwienia brutto - podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest calkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, obejmujace wszystkie koszty z uwzglednieniem wszystkich oplat
i podatkow (podatku od towaréw i uslug) ustalone przez zamawiajacego z nalezyta starannoscia.

2. Wartos$¢ szacunkowa zamdwienia w czastkowych planach zamowien ustalana jest oddzielnie przez
kazda z WIZ. Wartoé¢ ta jest wartosciq brutto, tj. calkowitym szacunkowym wynagrodzeniem
Wykonawcy, obejmujacym wszelkie koszty dodatkowe, w tym podatek od towaréw i uslug (VAT).

3. Podstawa ustalenia trybu, w jakim bedzie realizowane zamowienie jest warto$¢ netto zamoéwienia,
przeliczana na podstawie stosownego rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie Sredniego
kursu zlotego w stosunku do euro.

4. Zamawiajacy nie moze w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy dzieli¢ zaméwienia na czesci
lub zaniza¢ jego wartosci.

5. Zamoéwienie powtarzajgce si¢ okresowo to zamowienie na dostawy i ustugi tego samego rodzaju,
ktore powtarzaja si¢ w $cisle okre§lonych odstgpach czasu i jesli zostaja spelnione lacznie nastgpujace
przestanki:

a. nie mozna go zamoéwic ,na zapas™; chodzi o zaméwienia, ktérych obiektywnie nie mozna
zrealizowa¢ jednorazowo w calosci i nie wynika to np. z braku posiadania przez
zamawiajgcego odpowiedniego magazynu,
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b. dotyczy tego samego przedmiotu,
c. jest mozliwe do przewidzenia,
d. zakres jest mozliwy do okre$lenia.

6. Podstawa ustalenia wartosci zaméwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sie okresowo Jest, zgodnie
z wyborem zamawiajacego faczna warto$é¢ zaméwiei:

a. na uslugi tego samego rodzaju nalezace do tej samej kategorii lub dostawy nalezace do tej
samej grupy okreslonej we Wspolnym Stowniku Zamowien, udzielonych w terminie
poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian
ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok
Sredniorocznego wskaznika cen towardéw i ustug konsumpcyjnych ogétem

lub

b. zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesigcy nastepujacych po pierwszej ustudze
lub dostawie, albo w czasie realizacji umowy w sprawie zaméwienia publicznego, jezeli jest
on dluzszy niz 12 miesigcy.

7. Wyb6r podstawy ustalenia wartosci zaméwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sie okresowo nie
moze by¢ dokonany w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy.,

8. Przy ustaleniu warto$ci zaméwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sie okresowo, ktorego udziela
si¢ na czas:

a. nieoznaczony, wartocia zamoéwienia jest wartos¢ ustalona z uwzglednieniem okresu
48 miesigcy wykonywania zamdwienia.

b. oznaczony:

- nie dluzszy niz 12 miesigcy, wartoécia zaméwienia jest wartos¢ ustalona
z uwzglednieniem okresu wykonywania zaméwienia,

- dluzszy niz 12 miesigcy, wartoscia zamoéwienia jest warto$¢ ustalona
z uwzglednieniem okresu wykonywania zaméwienia, a w przypadku zaméwien,
ktorych przedmiotem sa dostawy nabywane na podstawie umowy dzierzawy, najmu
lub leasingu z uwzglednieniem rowniez wartosci konicowej przedmiotu umowy
W sprawie zamowienia publicznego.

9. Wartos¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala si¢ zgodnie z zapisami ustawy Prawo Zaméwien
Publicznych na podstawie:

a. kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na etapie opracowania dokumentacji projektowej
albo na podstawie planowanych kosztéw robot budowlanych okreslonych w programie
funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zaméwienia jest wykonanie robét budowlanych
W rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane

lub

b. planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robét budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamdwienia jest
zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r.
- Prawo budowlane.

10. Przy obliczaniu warto$ci zaméwienia na roboty budowlane uwzglednia si¢ takze warto$é¢ dostaw
zwigzanych z wykonaniem robét budowlanych oddanych przez zamawiajacego do dyspozycji
wykonawcy.

I'l. Zweryfikowane Propozycje Zakupow tworza Plan Zamoéwien UG.

12. Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesiace przed dniem wszczecia
postgpowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem zaméwienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie
wezesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszezecia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli
przedmiotem zaméwienia sg roboty budowlane.
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REALIZACJA PLANU ZAMOWIEN UG

3.1. Zlozenie zapotrzebowania

Warunkiem koniecznym dla udzielenia zamowienia publicznego jest zlozenie prawidlowo
wypelnionego zapotrzebowania. Wprowadza si¢ nastgpujacy wzor zapotrzebowania:

a. Zapotrzebowanie na dostawe, ustuge, robote budowlang (zatacznik C);

Prawidlowo wypelnione zapotrzebowanie na zasadach okreslonych w niniejszym regulaminie musi
zawierac:

a. Szczegolowy (ilosciowy i jakosciowy) opis przedmiotu zamowienia;
b. Proponowany termin realizacji / wykonania zaméwienia;

c.  Warto$¢ przedmiotu zaméwienia brutto oszacowana na podstawie aktualnych cen rynkowych,
okre$lona/nieokres$long w Planie Zaméwien UG:

d. Wskazanie osoby koordynujacej udzielenie zamoéwienia ze strony WJZ;

e. W przypadku braku przedmiotu zaméwienia w Planie Zaméwien UG lub w sytuacji, gdy
nalezy przygotowaé postgpowanie przed zatwierdzeniem Planu na kolejny rok, wymagane jest
pisemne uzasadnienie koniecznosci realizacji zapotrzebowania.

Osoba skladajaca zapotrzebowanie ponosi odpowiedzialnos¢ za prawdziwosc i prawidiowos¢ danych
w nim zawartych. Obowiazkiem skladajacego zapotrzebowanie jest dopilnowanie odpowiednio
wezesniejszego terminu zlozenia tak, aby umozliwi¢ przeprowadzenie procedur zgodnie z niniejszym
regulaminem.

Prawidlowo wypelnione i podpisane zapotrzebowanie nalezy zlozy¢ na stanowisku ds. zaméwien
publicznych.

Zapotrzebowania wypelione w sposéb nieprawidlowy, zawierajace braki formalne beda zwracane
celem korekty badz uzupetnienia przez WJZ.

W przypadku zlozenia zapotrzebowania na zakupy zawarte w Planie Zaméwien UG, pracownik
Zaméwien Publicznych (pracownik ZP) okresla procedure udzielenia zaméwienia publicznego
i proponuje tryb, w jakim zostanie udzielone zamoéwienie, nastgpnie przekazuje zapotrzebowanie do
akceptacji Z-cy Wajta,

W przypadku zlozenia zapotrzebowania na zakupy nie umieszczone w Planie Zamowien UG lub
w sytuacji, gdy nalezy przygotowaé postgpowanie przed zatwierdzeniem Planu na kolejny rok,
pracownik ZP kieruje zapotrzebowanie bezposrednio do decyzji Wojta.

Pracownik ZP informuje WJZ niezwlocznie o decyzjach w sprawie zlozonego zapotrzebowania.

3.2. Opis przedmiotu zamowienia

Obowiazkiem osoby skladajacej zapotrzebowanie jest sporzadzenie opisu przedmiotu zamoéwienia.

Przedmiot zaméwienia opisuje si¢ W sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca dostatecznie
dokladnych i zrozumialych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okolicznosci mogace miec
wplyw na sporzadzenie oferty.

Przedmiotu zaméwienia nie mozna opisywa¢ w sposéb, ktory mogiby utrudnia¢ uczciwa konkurencje.

Opis wymagan dotyczacych przedmiotu zaméwienia ma przede wszystkim pozwala¢ na dokonanie
zakupu zgodnego z obiektywnymi potrzebami zamawiajacego, gwarantowac uczciwg konkurencije
miedzy wykonawcami.

W przypadku zamowien powyzej 14 000 euro:

a. Przedmiotu zam6wienia nie mozna opisywacé przez wskazanie znakoéw towarowych, patentow
lub pochodzenia, chyba, ze jest to uzasadnione specyfika przedmiotu zaméwienia lub
zamawiajacy nie moze opisa¢ przedmiotu zamdwienia za pomoca dostatecznie dokladnych
okreslen, a wskazaniu takiemu towarzysza wyrazy ,,lub rownowazny™. W takiej sytuacji nalezy
okresli¢ sposob sprawdzania réwnowaznosci ofert, podajac parametry, wedlug ktorych
sprawdzana bedzie ta rownowaznosc.
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b. Osoba skladajaca zapotrzebowanie opisuje przedmiot zamoéwienia za pomoca cech
technicznych i jakosciowych, z zachowaniem Polskich Norm przenoszacych normy
europejskie lub norm innych panstw czlonkowskich Europejskiego Obszaru Gospodarczego
przenoszacych te normy.

c. W przypadku braku Polskich Norm przenoszacych normy europejskie lub norm innych panstw
cztonkowskich Europejskiego Obszaru Gospodarczego przenoszacych te normy oraz aprobat,
specyfikacji, norm i systeméw, o ktorych mowa w lit b, uwzglednia si¢ w kolejnosci: Polskie
Normy, polskie aprobaty techniczne, polskie specyfikacje techniczne.

d. Opisujac przedmiot zamoéwienia za pomoca norm, aprobat, specyfikacji technicznych
i systeméw odniesienia, o ktérych mowa w lit ¢ nalezy wskaza¢, ze dopuszcza sig rozwiazania
rownowazne opisywanym.

e. Osoba skladajaca zapotrzebowanie moze odstapi¢ od opisywania przedmiotu zaméwienia
z uwzglednieniem przepiséw lit b., c., d. tylko w przypadku, gdy zostanie zapewniony
dokladny opis przedmiotu zaméwienia poprzez wskazanie wymagan funkcjonalnych.
Wymagania te moga obejmowac opis oddzialywania na Srodowisko.

f. Do opisu przedmiotu zamowienia stosuje si¢ nazwy i kody okreslone we Wspdlnym Stowniku
Zamowien.

3.3. Zamoéwienia publiczne, ktérych przedmiotem sg roboty
budowlane

Trybem wiasciwym dla zlecania rob6t budowlanych jest tryb przetargu nieograniczonego.

Obowiazek sumowania rob6t w ramach jednego obiektu nie wyklucza mozliwosci zlecania robot
budowlanych w oddzielnych procedurach przetargowych. Wowezas beda miaty zastosowanie przepisy
wlasciwe dla wartosci calego zamdwienia (suma wartoéci robot na jednym obiekcie).

Jezeli przedmiotem zaméwienia na roboty budowlane jest inwestycja polegajaca na budowie lub
generalnym remoncie obiektu budowlanego zakresem zamowienia powinny by¢ w tym przypadku
objete wszystkie roboty wymagajace realizacji w ramach obiektu budowlanego, niezaleznie od czasu
trwania budowy lub remontu.

Jesli jednostka zamawiajaca w sytuacji, o ktorej mowa w pkt. 3 dzieli zam6wienie na etapy (np. roczne)
nalezy to traktowaé jako wykonywanie zamowienia w czgéciach. Przy zamawianiu kazdego etapu prac
nalezy stosowac przepisy wiasciwe dla sumy wszystkich czgsci.

Ustalania wartosci szacunkowej zaméwienia na roboty budowlane nalezy dokonywa¢ zgodnie
z przepisami Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 18 maja 2004 r. w sprawie okreslenia
metod i podstaw sporzadzenia kosztorysu inwestorskiego, obliczania planowanych kosztow prac
projektowych oraz planowanych kosztéw robét budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno
-uzytkowym (Dz. U. z 2004 r. Nr 130, poz. 1389 z p6zn. zm.).

Odbiér robot winien by¢ stwierdzony protokolarnie.

Sporzadzanie dokumentéw okreslajgeych przedmiot zaméwienia na roboty budowlane

Sporzadzanie dokumentacji projektowej, specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robdt,
przedmiaru robot, kosztorysu inwestorskiego zlecane jest kazdorazowo, z zachowaniem odpowiednich
procedur przewidzianych w ustawie Prawie Zamowien Publicznych, wyspecjalizowanym firmom
zewnetrznym lub wykonywane jest wlasnego pracownika posiadajacego odpowiednie uprawnienia.

Specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robét jest sporzadzana z uwzglednieniem zasadnych
uwag zainteresowanej jednostki organizacyjnej, co do jakosci uzytych materialéw i sposobu wykonania
robot budowlanych.

Wszystkie dokumentacje projektowe, przedmiary robét, kosztorysy inwestorskie zlecane zewngtrznej
jednostce projektowej podlegaja ostatecznemu zatwierdzeniu przez osobg koordynujaca realizacje
zamowienia ze strony UG (Inspektora Nadzoru Inwestorskiego).

Inspektor Nadzoru Inwestorskiego uczestniczy w procesie przygotowania dokumentacji projektowej
poprzez:

a. zglaszanie wszelkich uwag, dotyczacych zakresu robét budowlanych, wymogéw uzytkowych,
kolorystyki itp.,
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b. zatwierdzenie ostatecznej wersji dokumentacji projektowej, sporzadzonej przez firme
zewnetrzna,

c. wodbiorze dokumentacji projektowej zlecanej firmie zewngtrzne;j,

d. uczestniczenie w odbiorze dokumentacji projektowych, przedmiaréw robot i kosztoryséw
inwestorskich zlecanych firmie zewnetrznej.

Niezaleznie od wartosci szacunkowej zamdwienia podstawa zlecenia wykonania dokumentacji
projektowej jest umowa zawarta miedzy Zamawiajacym, a zewnetrzng jednostka projektowa.

W procedurze zamawiania robot budowlanych dokumentacja projektowa winna opisywa¢ obiekt
budowlany, ktory ma by¢ zbudowany lub pokazywa¢ zmiany w obiekcie, jakie maja powsta¢ w wyniku
robot budowlanych, czyli okre$laé wymagane roboty budowlane, a ponadto winna stanowi¢ podstawe
sporzadzenia zestawienia - wyspecyfikowania wymaganych rob6t budowlanych, czyli stuzy¢ do
sporzadzenia przedmiaru robot.

Specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robét powinna okreslac, jakie sa wymagania jednostki
zamawiajacej dotyczace wykonania tych robot budowlanych, tj. wymagania dotyczace wiasciwosci
materialow, sposobu wykonania robot oraz wymagania jakosciowe ich wykonania i odbioru.

Przedmiar robét — nalezy przez to rozumie¢ opracowanie zawierajace zestawienie przewidywanych do
wykonania rob6t w kolejnosci technologicznej ich wykonania wraz z ich szczegblowym opisem,
miejscem wykonania lub wskazaniem podstaw ustalajacych szczegélowy opis, z wyliczeniem
i zestawieniem ilosci jednostek miar rob6t podstawowych oraz wskazaniem podstaw do ustalania cen
jednostkowych robét lub jednostkowych naktadéw rzeczowych.

Program funkcjonalno - uzytkowy obejmuje opis zadania budowlanego, w ktérym podaje sig
przeznaczenie ukorczonych robéot budowlanych oraz stawiane im wymagania techniczne, ekonomiczne,
architektoniczne, materiatowe i funkcjonalne.

Dokumenty, o ktérych mowa w pkt. 6-9 winny by¢ sporzadzone zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Infrastruktury z dnia 2 wrze$nia 2004 r. w sprawie szczegélowego zakresu i formy dokumentacji
projektowej, specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robot budowlanych oraz programu
funkcjonalno-uzytkowego. (Dz. U. z 2004 r. Nr 202, poz. 2072 z p6zn. zm.)

REALIZACJA ZAMOWIEN

Wybér procedury, w jakiej ma zosta¢ udzielone zaméwienie publiczne, nastepuje po okresleniu przedmiotu
zamOwienia, oszacowaniu jego wartosci oraz sprecyzowaniu wymaganych warunkéw wykonania
zamowienia.

Przyjecie trybu (sposobu ,dojscia” do wyboru oferty wykonania dostawy, ustugi lub roboty budowlanej)
determinuje w znacznej mierze dalsze czynnosci zamawiajacego, okresla zakres obowiazkéw zar6wno w
stosunku do zamawiajacego jak i wykonawcow, ktorzy beda ubiega¢ sig o zaméwienie oraz ksztaltuje
harmonogram postgpowania.

(]

4.1. Zamowienia powyzej 14 000 Euro

Realizacja zamowien, ktorych warto$¢ netto w skali Urzedu przekracza wyrazona w zlotych
rownowarto$¢ kwoty 14.000 euro, odbywa si¢ zgodnie z procedurami okre$lonymi w ustawie z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo Zaméwien Publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2010 r. Nr 113 poz. 759
z p6zn. zm.).

UG w Elblagu wydatki zwiazane ze swoja dzialalnoscia reguluje najczesciej poprzez przeprowadzenia
postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego w trybach ustawowych.

Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamoéwienia w sposob
zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie wykonawcow.

Czynnoéci zwiazane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia
wykonuja osoby zapewniajace bezstronno$¢ i obiektywizm.

Zamowienia udziela sie wylacznie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami ustawy oraz zapisami
niniejszego regulaminu.

Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia odpowiada kierownik
zamawiajacego.
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Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowanla 0 udzielenie zaméwienia odpowmdajq takze inne
osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w postgpowanlu oraz czynnosm Zwigzane
z przygotowaniem postgpowania. Kierownik zamawiajacego moze powierzy¢ pisemnie wykonywanie
zastrzezonych dla niego czynnosci, okreslonych w niniejszym rozdziale, pracownikom zamawiajacego.

Na podstawie zlozonych przez WIZ zapotrzebowan, pracownik ZP ustala tryb udzielenia zaméwienia
publicznego.

Wojt lub osoba dzialajaca na podstawie jego upowaznienia, zatwierdza wybdr trybu i postanawia
0 wszczgciu postgpowania.

Wajt, zgodnie z przepisami ustawy PZP, powoluje komisj¢ przetargowa, ktéra jest zespolem
pomocniczym kierownika zamawiajacego. Okresla takze jej sklad oraz zakres powierzonych
obowigzkow.

Pracownik ZP lub Komisja przetargowa opracowuje, przy wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi,
materialy niezbgdne do sporzadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego, a zwlaszcza:

a. okresla/opis przedmiotu zaméwienia zgodnie z wymogami ustawy,
b. ustala warto$¢ szacunkowa zamowienia zgodnie z wymogami ustawy,
c. okresla termin realizacji zamowienia,

d. okresla warunki udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny speiniania
tych warunkow:

- ustalone warunki udzialu w postgpowaniu nie moga ogranicza¢ uczciwej konkurencji
oraz muszg zapewnia¢ rowne traktowanie wykonawcow

e. okresla wykaz oé$wiadczen lub dokumentow, jakie maja dostarczy¢ wykonawcy w celu
potwierdzenia spefniania warunkéw udzialu w postgpowaniu:

- w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia zamawiajacy moze zada¢ od wykonawcow
wylacznie o$wiadczen lub dokumentow niezbednych do przeprowadzenia postgpowania
oraz potwierdzajacych spelnianie warunkéw udzialu w postgpowaniu, a takze spelnianie
przez oferowane zamowienia wymagan okreslonych przez zamawiajacego

- rodzaje dokumentéw, jakich moze Zada¢ zamawiajacy od wykonawcy, oraz formy,
w jakich dokumenty te mogg by¢ skladane, okresla Prezes Rady Ministrow w drodze
rozporzadzenia,

f. informacje o sposobie porozumiewania sig¢ zamawiajacego z wykonawcami oraz
przekazywania o$wiadczen lub dokumentow, a takze wskazanie os6b uprawnionych do
porozumiewania si¢ z wykonawcami,

g. wymagania dotyczace wadium:

- wadium okre$la si¢ w wysokosci nie wigkszej niz 3 % wartos$ci zamowienia netto.

- w przypadku ofert czgsciowych lub udzielania zamowienia w cze$ciach, wadium okresla sig
dla kazdej z czgsci.

- jezeli przewiduje udzielenie zamdowien uzupelniajacych, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt
6 i 7 lub art. 134 ust. 6 pkt 3 i 4 ustawy PZP, kwotg wadium jest wyliczana dla wartosci
zamoOwienia podstawowego

- wadium wniesione w pieniadzu zamawiajacy przechowuje na rachunku bankowym,
natomiast wadium wniesione w innej formie niz w pieniadzu przechowywane jest przez
Referat Finansow

- pracownik WIJZ (merytoryczny) sporzadza i przekazuje do referatu Finansow pisemny
wniosek o zwrot wadium wszystkim wykonawcom niezwlocznie po wyborze oferty
najkorzystniejszej lub uniewaznieniu postgpowania lub wykonawcy, ktorego oferta zostala
wybrana jako najkorzystniejsza, po zawarciu umowy w sprawie zamowienia publicznego oraz
wniesieniu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli jego wniesienia zadano.

h. opis sposobu przygotowywania ofert,
i. miejsce oraz termin skladania i otwarcia ofert,
j-opis sposobu obliczenia ceny,

k. opis kryteriow, ktérymi zamawiajacy bedzie si¢ kierowal przy wyborze oferty, wraz
z podaniem znaczenia tych kryteriow i sposobu oceny ofert:
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- kryteriami oceny ofert sa cena albo cena i inne kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu
zamoéwienia, w szczegdlnosci: jakos¢, funkcjonalnos¢, parametry techniczne, zastosowanie
najlepszych dostgpnych technologii w zakresie oddzialywania na s$rodowisko, koszty
eksploatacji, serwis oraz termin wykonania zamowienia,

- kryteria oceny ofert nie moga dotyczy¢ wlasciwosci wykonawcy, a w szczegolnodci jego
wiarygodnosci ekonomicznej, technicznej lub finansowej,

I. informacje o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopelnione po wyborze oferty w celu
zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego,

m. wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

n. istotne dla stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tresci zawieranej umowy
w sprawie zaméwienia publicznego, ogélne warunki umowy albo wzér umowy, jezeli
zamawiajacy wymaga od wykonawcy, aby zawarl z nim umowe w sprawie zamdowienia
publicznego na takich warunkach,

o. pouczenie o Srodkach ochrony prawnej przystugujacych wykonawcy w toku postgpowania
o udzielenie zamdwienia.

W przypadku gdy przepisy ustawy PZP nie stanowia inaczej, specyfikacja istotnych warunkéw
zamowienia zawiera rowniez:

a. opis czgSci zamowienia, jezeli zamawiajacy dopuszcza skladanie ofert czgsciowych;

b. informacj¢ o przewidywanych zaméwieniach uzupelniajacych, o ktorych mowa w art. 67 ust.
I pkt 6 i 7 lub art. 134 ust. 6 pkt 3 i 4, jezeli zamawiajacy przewiduje udzielenie takich
zamowien;

c. opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki, jakim musza
odpowiadac oferty wariantowe, jezeli zamawiajacy dopuszcza ich skladanie;

Postgpowanie o zaméwienie publiczne w zaleznosci od trybu udzielenia zamowienia obejmuje:
a. rejestracjg postgpowania w rejestrze zamowien publicznych,

b. przygotowanie pozostalej dokumentacji np.: SIWZ, ogloszenia o zamdéwieniu, zaproszenia do
udzialu w postgpowaniu,

c. wszczecie postgpowania, publikacja ogloszenia o zaméwieniu lub przekazanie zaproszenia do
udzialu w postgpowaniu,

d. przeprowadzenie postgpowania, a w szczegolnosci: przekazanie SIWZ wykonawcom, otwarcie
ofert, badanie i ocena ofert, wybdr oferty,

e. rozstrzygnigcie postgpowania jest to zakonczenie postgpowania podpisaniem umowy lub
uniewaznieniem postgpowania.

. Publikacja ogloszen w zaleznosci od wartosci zamodwienia, nastgpuje niezwlocznie poprzez

umieszczenie przez pracownika ZP informacji w Dzienniku Urz¢dowym Wspolnot Europejskich,
Biuletynie Zamoéwien Publicznych udostgpnianym na stronach portalu internetowego Urzedu
Zamoéwien Publicznych, na tablicy ogloszen w budynku przy ul. Browarnej 85 oraz na stronie
internetowej: “www.gminaelblag.pl”. Wzory ogloszen zamieszczanych w Biuletynie Zamoéwien
Publicznych w drodze rozporzadzenia okresla Prezes Rady Ministrow lub Komisja Wspélnot
Europejskich, majac na wzgledzie rodzaje ogloszen oraz warto$¢ zam6wienia albo konkursu. Wszelkie
zmiany tresci ogloszen sg dopuszczalne tylko zgodnie ustawg Prawo Zamowien Publicznych.

Pracownik ZP lub Komisja przetargowa zobowiazany jest do sporzadzania protokolu postepowania bez
wzgledu na warto$¢ zamowienia, jak réwniez bez wzgledu na tryb, w jakim zostalo one
przeprowadzone. Dokumentowanie przebiegu procedury odbywa sie¢ jedynie w formie pisemne;.
Oferty, opinie biegtych, oswiadczenia, informacja z zebrania, zawiadomienia, wnioski, inne dokumenty
i informacje skladane przez zamawiajacego i wykonawcéw oraz umowa w sprawie zamoOwienia
publicznego stanowig zalaczniki do protokolu. Protokdl wraz z zalacznikami jest jawny.

. Pracownik ZP lub Przewodniczacy Komisji przetargowej przedkiada Wajtowi lub osobie dzialajacej na

podstawie jego upowaznienia protokét z kazdego postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
wraz z zalgcznikami do zatwierdzenia,

. Okres przechowywania dokumentacji z postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego, w ramach

ktérych dokonywany byl zakup zwiazany z projektami finansowanymi ze srodkéw Unii Europejskiej
i innych panstw oraz organizacji migdzynarodowych musi byé co najmniej tozsamy z wytycznymi
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dotyczacymi archiwizacji zawartymi w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach
dotyczacych zrodel finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, jednak okres ten
nie moze by¢ krétszy niz 4 lata.

. Pracownik ZP_prowadzi rejestr zaméwien publicznych, zawierajacy wszystkie wydatki podlegajace

przepisom ustawy PZP oraz wydatki wylaczone ze stosowania ustawy PZP z uwagi na ustalong warto$¢
zamowienia.

Roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach publicznych sporzadzone przez pracownika ZP
i zatwierdzone przez Wojta, przekazuje sig Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych, w terminie do
1 marca kazdego roku nastgpujacego po roku, ktérego sprawozdanie dotyczy.

4.2, Zamowienia ponizej 14 000 Euro

Zamowienia o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej 14.000 euro w skali Urzedu Gminy sa
zwolnione z obowiazku stosowania do nich ustawy Prawo zaméwien publicznych. Musza by¢ jednak
dokonywane zgodnie zart. 44 ustawy o finansach publicznych, tj.: w sposéb celowy i oszczedny
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow, w sposéb umozliwiajacy terminowa
realizacje¢ zadan, w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowiazan.

Baze zamowien udzielonych na podstawie zlozonych przez WIJZ zapotrzebowan, ktérych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro (netto) prowadzi pracownik ZP.
Wglad do bazy maja osoby skladajace zapotrzebowania.

Ustala si¢ nastgpujace procedury realizacji zamowien ponizej warto$¢ 14 000 euro (netto):
a. Zamoéwienia ponizej 7000 Euro netto

- pracownik merytoryczny WIZ  realizuje zamoéwienie bezposrednio na podstawie informacji
zatwierdzonych w zapotrzebowaniu

b. Zamo6wienia od 7001 do 14000 Euro netto

- pracownik merytoryczny WIZ, na podstawie informacji zawartych w zatwierdzonym
zapotrzebowaniu , przeprowadza pisemne rozeznanie cenowe (zalacznik D), zapraszajac do skladania
ofert taka liczbe wykonawcow ktéra zapewnia konkurencje tj. nie mniej niz 3 (zalacznik E),
swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane, bedace przedmiotem zamdwienia, oraz wybor
najkorzystniejszej oferty, z wyjatkiem sytuacji, w ktérych zaméwienie moze zrealizowac tylko jeden
wykonawca. W rozeznaniu przekazuje wykonawcy wszystkie informacje niezbedne do wykonania
zamowienia i majace wplyw na warto$¢ oferty.

- z przeprowadzonych czynnosci pracownik merytoryczny WIZ sporzadza Protokél postgpowania
o udzielenie zamdwienia o warto$ci ponizej kwoty 14 000 euro (zalacznik F). Protokol zatwierdza Wojt
lub osoba przez niego upowazniona.

- po zatwierdzeniu protokolu, pracownik merytoryczny WIZ sporzadza zamowienie / umowe dla
wykonawcy, ktory zaoferowal najkorzystniejsza oferte.

Realizacj¢ zaméwienia pod wzglgdem merytorycznym potwierdza w pierwszej kolejno$ci osoba
koordynujaca zapotrzebowanie ze strony WIZ, odpowiednio opisujac fakture.

Pracownik merytoryczny WIZ sprawdza fakture pod katem jej zgodnosci z zaméwieniem/umowa.

Po zakonczeniu postgpowania ponizej 14 000 euro dokumentacja jest przechowywana przez
merytorycznego WIZ.

UMOWY W SPRAWACH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Do zawierania i realizacji umoéw w sprawach zamoéwien publicznych nalezy stosowac w szczeg6lnosci
przepisy ustawy PZP i Kodeksu Cywilnego.

Umowy o wartosci przekraczajacej 3 000 PLN brutto sg zawierane w formie pisemnej.
W uzasadnionych przypadkach mozna odstapi¢ od sporzadzenia umowy w formie pisemne;j.

Umowy w sprawach zaméwien publicznych o wartosci zamowienia przekraczajacej rownowarto$c¢
14.000 euro, pod rygorem niewazno$ci, wymagajq formy pisemne;j.
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4. Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy z jego zobowigzaniem
zawartym w ofercie. Umowa jest niewazna w czgéci wykraczajacej poza okreslenie przedmiotu
zamowienia zawarte w SIWZ lub rozeznaniu o ceng.

5. W zawieranych umowach w sprawie zaméwienia publicznego nalezy umiesci¢ zapisy zabezpieczajace
interesy zamawiajacego, a w szczegdlnosci:

a. precyzyjne okreslenie przedmiotu i warunkéw realizacji zaméwienia,

b. precyzyjne okreslenie warunkéw odbioru (cze$ciowego, koncowego) oraz Scisle powigzanie
ich z warunkami platnosci,

c. precyzyjne okreélenie warunkow gwarancji,

d. zamieszczenie klauzuli dotyczacej kar umownych lub innych sankcji w przypadku nie
wypelnienia warunkow umowy,

e. zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwosci zmian zawartej umowy,
f.  zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwosci odstapienia zamawiajacego od umowy,

g. zamieszczenie klauzuli dotyczacej stosowania wlasciwego prawa i wlasciwego sadu
w przypadku rozstrzygania sporéw dotyczacych zawartej umowy.

6. Odbior przedmiotu zaméwienia winien by¢ stwierdzony protokolarnie.

7. Umowy w sprawie zaméwienia publicznego sq sporzadzane przez pracownika merytorycznego WIZ
w trzech egzemplarzach — po jednym dla Wykonawcy, WJZ oraz Referatu Finansow, gdzie
prowadzony jest ich rejestr.

8. Po sporzadzeniu musza by¢ zaakceptowane pod wzgledem formalno-prawnym przez radc¢ prawnego.

9. Osoba uprawniong do podpisywania uméw w sprawach zaméwien publicznych jest Wajt lub osoby
posiadajace peomocnictwo do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Gminy

10. Skarbnik Gminy, jako osoba odpowiedzialna za zabezpieczenie srodkéw finansowych, kontrasygnuje
Umowy.

6. ODPOWIEDZIALNOSC

I. Realizacje¢ zakupow dla Gminy nadzoruje Wajt i koordynuje Z-ca Wéjta.

2. Osoby koordynujaca udzielenie zaméwienia ze strony WJZ odpowiadaja za realizacja zaméwienia
w zakresie:

a. zgodnosci realizacji zaméwienia zgodnie z zamOwieniem lub zawarta w tym przedmiocie
umowa,

b. zglaszania do pracownika ZP informacji o niewlasciwym wykonaniu zaméwienia lub umowy
przez wykonawce (niewykonanie, wykonanie z nienalezyta starannoscia),

c. biezace monitorowanie poziomu wydatkow z zaplanowanymi warto$ciami.

3. Udzielanie zamowien (zlecanie robdt budowlanych, ustug, dostaw) z naruszeniem obowiazujacych
przepisow podlega prawnie przewidzianym sankcjom za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
z dnia 17 grudnia 2004 r. (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 z p6Zn. zm.).

7. ZALACZNIKI

Zalacznik A — Plan Zaméwien UG

Zalacznik B — Whiosek o korekte Planu Zamowien UG

Zalacznik C — Zapotrzebowanie na dostawe, usluge, robote budowlang

Zalgcznik D — Rozeznanie cenowe (pon. 14 000 Euro)

Zalacznik E — Lista Wykonawcow

Zalacznik F — Protokd! postepowania o udzielenie zaméwienia o warto$ci ponizej 14000 euro
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Zalgeznik C do Regulaminu
realizacji zakupow oraz stosowania procedur
Prawa zamowien publicznych w UG w Elblagu

EIblag dn. «.eoevveeeeereerreeeiennes

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

/ jednostka zamawiajaca /

ZAPOTRZEBOWANIE Nr wERSSAGS SRS RIS j201 i z dn' -v-_px_-s.'{!-’.tl;n'_t‘_’-‘:!}i&’_’?_‘
NA DOSTAWE, USLUGE, ROBOTE BUDOWLANA")
1. Opis przedmiotu zamowienia:

Warto§é szacunkowa zamoOwienia: ........cccooceeveeinnes PLN (brutto) ustalona w dniu: ....coevivciiiiiicnn. , na
podstawie (np. rozeznania rynkit /KOSZIOTYS) ........c.cowiiiimiisiniisisissisis st
Zrodto finansowania (np. Srodki wlasne, dotacje Unijne): ...

Termin realizacji zaméwienia: ...........coeoveeeeecnrnenane

Osoba koordynujaca udzielenie zamowienia publicznego ze strony jednostki zamawiajacej

imi¢ i nazwisko

UZASADNIENIE

(w przypadku braku przedmiotu w rocznym planie zaméwien
nalezy ponizej uzasadni¢ koniecznos¢ realizacji zapotrzebowania)

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

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

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

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

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

— niepotrzebne skreslic



2. ZAMOWIENIA PUBLICZNE

® Pozycjanr ..........cccoesiennneee.. W Planie Zamoéwien UG na rok 201

e Brak w rocznym Planie UG / Przedmiot zaméwienia zostanie ujety w Planie Zaméwieri UG na rok 201 =

Procedura realizacji ZAKUPU .............ccc.iviiuiiieieiiieee e es s es e st e e ees e

Data ZP

3. SKARBNIK;

Srodki Jfinansowe zostaly zabezpieczone w:
a) budzet narok 201  poz. .........

b)

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

Data Podpis Skarbnika
4. Wour:

o Wyraiam zgode na realizacje zamowienia
o Nie Wyraiam z0dy (UWAGI) ................oeereereeeeeeeeeeereeeeeeeeeeseeeeeeeseeeseses s e et

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

Data Podpis Wéjta/osoby upowaznionej

Uwagi dzialu ZP dot. realizacji:

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

Realizacja:
POSIEPOWANIE: NI L.evecrieeics it 1 1 1 (PR

Zamowienie / UMOWE NI ......coeeveeveeereeeeerievriesrensenenseneseseessses QAR eeeeosoeeeeeoeoo




Zalacznik D
do Regulaminu realizacji zakupéw oraz stosowania procedur
Prawa zamowien publicznych w Urzedzie Gminy w Elblagu

Urzad Gminy Elblag
Eiblge din: v
82-300 Elblag, ul Browarna 85
tel./fax. (55) 234-18-84/234-08-71
NIP 578-10-11-218, Regon 000531625

ROZEZNANIE CENOWE

Urzad Gminy w Elblagu zaprasza do udzialu w postepowaniu:

2. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA
3 ZAKRES ZAMOWIENIA
4 WYMAGANIA OD WYKONAWCOW
A P A e R oA s Ty A P P S R ey
B R R G S R R S R R R R R ST e s
S. TERMINY REALIZACJI
Termin realizacji ZAMOWIENIA: ......eveeeeeeeeeeereeeceeeeee e v e eeae s saeens
6. MIEJSCE REALIZACJI ZAMOWIENIA
7s ZASADY I TERMIN PLATNOSCI

e  Rozliczenie za wykonane i odebrane ustugi odbywa¢ si¢ bedzie faktura wystawiona w
ciagu 14 dni po wykonaniu ushugi i jej odbiorze przez Zamawiajacego.

e  Termin zaplaty faktury Wykonawcy bedzie wynosit 14 dni liczac od daty jej dorgczenia.

8. SPOSOB OBLICZANIA CENY OFERTY

e Oferta musi zawiera¢ ostateczng, sumaryczng ceng obejmujaca wszystkie koszty
z uwzglednieniem wszystkich oplat i podatkéw (takze podatku od towaréw i ustug).

e Cena musi by¢ podana w zlotych polskich cyfrowo i stownie.

9, ZAWARTOSC OFERTY

e Formularz oferty wg zalaczonego wzoru, podpisany przez osobg uprawniong do
reprezentowania Wykonawcy i skladania o§wiadczen woli



10. UWAGI:

Dodatkowe wyjasnienia i informacje dotyczace zaméwienia mozna otrzymaé w godz. od
08:00 do 14:00 pod wymienionymi nizej numerami telefondw. lub osobiécie w siedzibie
zamawiajacego w pok. .............

Osoba uprawniong do kontaktowania si¢ z Wykonawcami w sprawie warunkow

ZAMOWIENIA JESE: wovvvivveceenrceenerereseiessesessesesessesssenes T1e wovteeieeee oo,

10. MIEJSCE | TERMIN S SKLADANIA OFERT

Pisemne oferty mozna sklada¢ osobiscie w siedzibie zamawiajacego w pok. ...... lub
przesfa¢ poczta, droga elektroniczng w terminie do dnia ......ocevevevnn.. do godziny
........................ na adres:

Urzad Gminy Elblag
82-300 Elblag, ul Browarna 85
tel. (0-55) 234-18-84, fax. (0-55) 234-08-71

Wykonaweca moze otrzymaé pisemne potwierdzenie zlozenia oferty z odnotowanym
terminem jej zloZenia oraz numerem, jakim oznakowana zostala oferta.

Oferta ztozona po terminie zostanie zwrdcona bez otwierania.

(podpis kierownika zamawiajqcego
lub osoby upowaznionej)



FORMULARZ OFERTY

WYKONAWCA
ﬂ res

Nr telefonu

Adres e-mail

‘Osoba uprawniona do
kontaktow (imig i nazwisko)

ZAMAWIAJACY
Urzad Gminy Elblag
82-300 Elblag, ul Browarna 85

(przedmiot zamowienia)

1. Oferujemy wykonanie dostawy / ustugi bedacej przedmiotem zaméwienia za:

CENE NELLO ..veveceeerrcerrenenenneennene Z1 (SlOWNIE 2L

........................................................................................................................................................ )
+podatek VAT ....cuisssnssssonssell (usasaviassinss %6) = CONA DIMID icisississsssssnsassnsnsspsrassasesssnases zt
(STOWIEE Zh «.oeveeevaersereseseeeest ettt a e bbb i A RS ssassassssbs )

zgodnie z warunkami zawartymi Rozeznaniu cenowym stanowiacym integralng cze$¢ niniejszej

oferty.
2. Termin platnosci Wynosi ........ccceeeevrvreenees dni, od daty odbioru dostaw przez Zamawiajacego.
3. W/w dostawy / ustugi WYKONAMY ......ccoceeuemeriesemessinisesieseisisissini st s ssssssasaes

4. Serwis oraz gwarancje na oferowane produkty zgodnie z wymaganiami zawartymi W
liczac od daty wydania dostawy Zamawiajacemu;

5.  Oéwiadczamy, ze zdobyli$émy informacje konieczne do przygotowania oferty, zapoznalismy si¢ ze
warunkami zaméwienia i nie wnosimy do nich zastrzezen oraz przyjmujemy warunki w nich
zawarte.

6. W razie wybrania naszej oferty zobowiazujemy si¢ do realizacji zamoOwienia na warunkach
okreslonych Rozeznaniu cenowym przez Zamawiajacego.

7. Zalacznikami do niniejszej oferty sa :

( upelnomocniony przedstawiciel )
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Zalacznik F
do Regulaminu realizacji zakupdw oraz stosowania procedur
Prawa zamowien publicznych w Urzedzie Gminy w Elblagu

Urzad Gminy Elblagg Elblag, di ....ooooiiiaeiiins:
82-300 Elblag, ul Browarna 85
tel./fax. (55) 234-18-84/234-08-71
NIP 578-10-11-218, Regon 000531625

PROTOKOL POSTEPOWANIA

O UDZIELENIE ZAMOWIENIA O WARTOSCI PONIZEJ 14 000 EURO
w procedurze zamowienia od 7001 do 14 000 EURO (netto)

W dniu ....cooooovevvveeveeinenennn... Urzad Gminy Elblag przeprowadzil rozeznanie o ceng na:

(przedmiot zamowienia)

Do udziatu ZADEOSZOND: seisssissiass» ZRANYCH it ZATMMIBOVON i@ iiicisisiiniisiisissisinsisrsssssisiaisisinsimodsaiansiiasiin
Formularz Rozeznania cenowego, oferty wykonawcow oraz lista wykonawcow do ktorych zostal przestany -
w zalaczeniu.

Szacunkowa wartos¢ zamowienia Netto: .......ooveeeveeevericeeciueeieenns EURO
Kurseurd: ..o zl/euro
Szacunkowa wartos¢ zamdowienia brutto: ............cccccecceeicceccncceeeee. PLN
Termin skladania ofert uptynal w dniu ... (o (1 (o b AEERRRE
Do dnia ..o WPIYRRLY i oferty. Ceny ofert ksztaltowaly sig¢ nastepujaco:
Lp. Nazwa Wykonawcy Adres Wykonawey o Cena oferty ~ Uwagi '
l- I e e e 4404440444001 4444081428 51T ER SR o T TP _—
~20 . E—— i —
3 P I 1l
Za najkorzystniejsza uznano oferte nr ..........
(nazwa wykonawcy)
(uzasadnienie wyboru)
Profokol sporzgdZil:......uuainisniaivasmiis
EIblag iy c..coconssiosnnmnssasanssarenys
Zatwierdzam wybor:

Elblag, dn: o.ciaaniie B ot sisins
(podpis kierownika zamawiajqcego
lub osoby upawaznionej)



