ZARZADZENIE NR 2/2021
Burmistrza Gminy i Miasta Nisko
z dnia 12 stycznia 2021 r.

w sprawie Regulaminu udzielania zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza
130 000 zt.

Na podstawie art. 31 w zwigzku z art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z p6ézn. zm.), art. 44
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
869 z pdzn. zm.) oraz art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo
zamoOwien publicznych (Dz. U. 2019 r. poz. 2019 z pdézn. zm.) zarzagdzam co
nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ ,,Regulamin udzielania zamowien publicznych na zadania, ktérych
warto$¢ nie przekracza 130 000 zI” obowigzujacy w Urzedzie Gminy 1 Miasta Nisko
zgodnie z zatacznikiem nr 1 do zarzadzenia.

§2

Regulamin, o ktérym mowa w § 1 nie dotyczy procedur, ktére sg uregulowane
odrgbnym zarzadzeniem.

§3

Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy i1 Miasta Nisko do zapoznania si¢ z
trescia Regulaminu, o ktorym mowa § 1 oraz do przestrzegania zawartych w nim
postanowien.

§ 4

Traci moc zarzadzenie Nr 162/2014 Burmistrza Gminy i Miasta Nisko z dnia
24 wrze$nia 2014 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamdwien,
ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartos$ci kwoty 30 000
euro oraz Zarzadzenie Nr 91/2015 Burmistrza Gminy i Miasta Nisko z dnia 28 maja
2015 roku w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 162/2014 Burmistrza Gminy i Miasta
Nisko z dnia 24 wrzes$nia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania
zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartos$ci kwoty
30 000 euro.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 12 stycznia 2021 r.
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REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA
KWOTY 130 000 zi

§ 1

Ilekro¢ jest mowa w postanowieniach Regulaminu o:

1.
2.

W

,Burmistrzu” — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy i Miasta Nisko.
,Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamowien, ktérych
wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000 zi.

. ,Ustawie” — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwien

publicznych (Dz. U. 2019 r. poz. 2019 z pézn. zm.) zwana w dalszej tresci ustawa Pzp.

. »Zamowieniu” — nalezy przez to rozumie¢ zamowienie publiczne, ktérego przedmiotem sa

ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

. ,,Biuletynie” — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Gminy i Miasta Nisko.
. ©Zamawiajacym” — nalezy przez to rozumie¢ Gming Nisko.
. ,»Wykonawcy” — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke

organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamowienia,
ztozyta ofertg lub zawarta umowe w sprawie zamowienia.

§2

. Niniejszy Regulamin reguluje zasady oraz tryb udzielania zamowien o wartosci nie

przekraczajacej kwoty 130 000 zt netto.

. Postanowienia niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku udzielania zamowien

publicznych wspotfinansowanych przez Uni¢ Europejskg ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty
130 000 zt jezeli wytyczne programu samodzielnie reguluja zasady jego udzielenia.

. Warto$¢ zamowien, o ktorych mowa w Regulaminie ustala si¢ kazdorazowo zgodnie

z przepisami art. 28-36 Ustawy Pzp.

. Ustalenia warto$ci zamowienia dokonuje pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢

zadania, w ramach ktorego prowadzone jest postgpowanie w sprawie wyboru Wykonawcy
zamoOwienia.

. Podstawg obliczenia warto$ci zamdwienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane jest wartos¢

rynkowa zamowienia — bez podatku od towarow 1 ustug /warto$¢ netto/.

. W przypadku rob6t budowlanych ~wymagany jest kosztorys inwestorski oraz

w uzasadnionych przypadkach dokumentacja okreslajaca przedmiot zamdwienia.

. W przypadku dostaw i uslug ustalenie warto$ci zamdéwienia dokonuje si¢ poprzez analize

i badanie rynku.

. Ustalenie wartosci zamowienia polegajace na analizie i badaniu rynku moze by¢ prowadzone m.

in. droga pisemna, faxem, w formie rozmowy telefonicznej, jak rowniez poprzez Internet i nie
stanowi zapytania ofertowego w rozumieniu przepisoOw ustawy Pzp.

. Po przeprowadzeniu analizy i badaniu rynku:

- jezeli warto$¢ zamowienia nie przekracza 15 000 zt netto pracownik merytoryczny, o ktorym

1
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mowa W ust. 4 sporzadza wniosek do Burmistrza na zalaczniku nr 2 do Regulaminu.

- jezeli warto$¢ zaméOwienia przekracza 15 000 zi netto pracownik merytoryczny, o ktorym
mowa W ust. 4 sporzadza notatk¢ stuzbowa w ktérej zawarte zostajg ustalenia
z przeprowadzonego rozeznania rynku, wg. wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do
Regulaminu.

10. Na podstawie prawidlowo ustalonej warto$ci zamowienia wszczyna si¢ procedury zgodnie
z ktorymi dokonuje si¢ wyboru wykonawcy.

11. Ustalenie wartosci zamowienia dla dostaw i1 ustug dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce
przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie zamdwienia, a dla robdt budowlanych nie
Wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia.

12. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia w sposoOb szczegolny nalezy przestrzegac
przepiséw Ustawy Prawo zamowien publicznych dotyczacych zakazu dzielenia zamdOwien oraz
zanizania warto§ci zamowienia celem uniknigcia stosowania ustawy Prawo zamoéwien
publicznych.

13. Zaméwienia o ktorych mowa w ust. 1 powinny by¢ udzielane zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy
o finansach publicznych tj. w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskania
najlepszych efektéw z danych naktadow oraz w sposdb umozliwiajacy terminowg realizacje
zadan.

§3

1. W uzasadnionych przypadkach, za zgoda Burmistrza odstepuje si¢ od stosowania procedur
zawartych w niniejszym Regulaminie.

2. Przypadki, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 mogg obejmowac:
- dostawe czasopism, publikacji branzowych,
- licencje na programy komputerowe,
- szkolenia, konferencje, seminaria,
- obstugg uroczystosci §lubnych, panstwowych i miejsko-gminnych,
- udzielanie zamowien w zakresie dziatalno$ci tworczej, artystycznej, promocyjnej, Kulturalnej i
sportowej,
- koniecznos$¢ usunigcia awarii,
- skutki zdarzen losowych,
- niespodziewang sytuacje, ktérej nie dato si¢ przewidzie¢, wymagajaca natychmiastowego
zamowienia.
- zam6wienia realizowane w formie umowy o dzieto lub umowy zlecenia a jego wykonanie
bedzie uzaleznione od przymiotow osobistych Wykonawcy np.: do§wiadczenia, wiedzy, dorobku
naukowego, artystycznego.
- powotlanie biegtego w zwigzku z postgpowaniami administracyjnymi prowadzonymi przez
Burmistrza Gminy i Miasta Nisko.

3. W uzasadnionych przypadkach, innych niz wymienione W ust. 2 a w szczegdlnosci: W
przypadkach gdy:
- zamOwienie publiczne moze by¢ realizowane przez tylko przez jednego Wykonawce z
przyczyn o obiektywnym charakterze,
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- z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych,

- jezeli z przyczyn organizacyjnych 1 technicznych zamodwienie jest korzystne dla
Zamawiajacego,

Burmistrz moze podja¢ decyzje o odstapieniu od stosowania przepisow Regulaminu i zlecié
realizacj¢ zamoOwienia z gory okre§lonemu Wykonawcy. Na osobie, o ktorej mowa w par. 2 ust.
4, cigzy wowczas obowiazek wykazania, iz zamoéwienie mogt zrealizowac tylko jeden wskazany
Wykonawca lub tez gdy udzielenie zamoéwienia jednemu Wykonawcy, lezy w interesie
publicznym. W zaméwieniach udzielonych bezposrednio jednemu Wykonawcy wymagane jest
sporzadzenie uzasadnienia faktycznego przez osobe, o ktorej mowa w par. 2 ust. 4. Pracownik
merytoryczny w zakresie okreslonym w § 3 ust. 2 i 3 wystepuje do Burmistrza z wnioskiem
0 wyrazenie zgody na odstgpienie od procedur zawartych w Regulaminie udzielania zamowien,
ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt netto, zgodnie z zalacznikiem nr 3 do
Regulaminu.

§ 4

. Procedura udzielania zamowien o warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej kwoty 15 000 zt

netto:

1) pracownik merytoryczny wystepuje do Burmistrza z wnioskiem o wyrazenie zgody na
realizacj¢ zamOwienia, wg wzoru okre$lonego W zalaczniku nr 2 do Regulaminu.

2) Jezeli warto$¢ zamoOwienia w rozumieniu przepiséw art. 28 — 36 ustawy Pzp nie przekracza
kwoty 15000 zt bez podatku od towaru iustug to zamoéwienie moze by¢ udzielone po
zbadaniu rynku w celu rzetelnego i racjonalnego wydatkowania srodkéw publicznych.

§5

Procedura udzielania zamdéwien o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 15 000 zt netto i nie

przekraczajacej 130 000 zt netto:

1. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje¢ danego zamowienia po ustaleniu
warto$ci zamowienia sktada wniosek do pracownika ds. zamdéwien publicznych o wszczecie
postepowania o zamédwienie publiczne wg. wzoru okre$lonego w zataczniku nr 4 do
Regulaminu. Wniosek winien by¢ ztozony w formie papierowej i elektronicznej wraz z
niezbedng dokumentacja.

2. Pracownik ds. zamoéwien publicznych przeprowadza zapytanie ofertowe, zapraszajac do
sktadania ofert taka liczbe Wykonawcow $wiadczacych dostawy, uslugi lub roboty
budowlane bg¢dace przedmiotem zamoéwienia, ktoére zapewnia konkurencje oraz wybor
najkorzystniejszej oferty, nie mniej niz do trzech Wykonawcoéw lub zamieszcza zapytanie
ofertowe na stronie internetowej Biuletynu. Wzor zapytania ofertowego stanowi zalacznik
Nr 5 do Regulaminu.

3. Zapytanie ofertowe kierowane do ograniczonego kregu Wykonawcow wraz z zatgcznikami
winno by¢ wystane jedng z nizej wymienionych form i posiada¢ dowod jego
nadania/doreczenia:

- przez operatora pocztowego,
- e-mailem,
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- faksem,

- osobiste doreczenie.

Unika¢ nalezy kierowania zapytan ofertowych do Wykonawcow, ktorzy wezesniej wykonali

zamowienie dla Zamawiajacego z nienalezytg starannoscia w szczegolnosci:

- nie wykonali zamowienia w terminie umownym z przyczyn lezacych po ich stronie,

- dostarczyli towary o niewtasciwej jakosci,

- Wykonana ustuga obarczona byta wada powodujaca koniecznos$¢ poniesienia dodatkowych

naktadow finansowych lub prac przez Zamawiajacego,

- nie wywiazali si¢ w terminie z warunkow gwarancji lub rekojmi.

W uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy moze w kazdym czasie, przed upltywem

terminu do sktadania ofert zmodyfikowac tres¢ ,,Zapytania ofertowego™.

Wykonawca moze zlozy¢ oferte osobiscie lub wysta¢ przez operatora pocztowego

w zamknigtej 1 opisanej kopercie w czasie i miejscu okreslonym w zapytaniu ofertowym.

Wykonawca moze zlozy¢ tylko jedna ofert¢ wg. wzoru formularza ofertowego,

stanowigcego zalacznik nr 6 do Regulaminu.

Dopuszcza si¢ ztozenie przez Wykonawce oferty na innym druku pod warunkiem, ze

wszystkie jej elementy beda w niej uwzglednione.

W przypadku ztozenia dokumentu/-6w przez Wykonawce na wezwanie Zamawiajacego

W ramach uzupetnienia oferty powinny one potwierdza¢ spelnianie warunkow udzialu

W zapytaniu ofertowym nie pdzniej niz w dniu, w ktorym uptynat termin sktadania ofert.

Zamawiajacy moze wykluczy¢ z prowadzonego postgpowania:

1) Wykonawcow, ktorzy wyrzadzili szkodg, nie wykonujac zamowienia lub wykonujgc je
nienalezycie oraz wykonane zamdwienie obarczone bylo wada powodujaca koniecznos¢
poniesienia dodatkowych naktadéw finansowych lub prac przez Zamawiajacego,

2) Wykonawcow, z ktérymi Zamawiajacy w okresie 3 lat od wszczgcia postgpowania
rozwiazat albo wypowiedziat umowg, lub odstapil od umowy.

3) Wykonawcow, ktorzy wykonywali bezposrednio czynnosci zwigzane z przygotowaniem
prowadzonego postgpowania lub postugiwali si¢ w celu sporzadzenia oferty osobami
uczestniczacymi w dokonywaniu tych czynno$ci, chyba ze udziat tych Wykonawcow
W postepowaniu nie utrudni uczciwej konkurencji

Zamawiajacy odrzuca oferty, jezeli:

1) jej tres¢ nie odpowiada tresci zapytania ofertowego,

2) oferta zostala ztozona przez Wykonawce wykluczonego z postgpowania,

3) jej zlozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisOw o zwalczaniu
nieuczciwej konkurenciji,

4) oferta jest nieczytelna,

5) wykonawca nie uzupehit brakéw formalnych oferty w terminie wyznaczonym przez
Zamawiajacego lub ztozone dokumenty nie potwierdzaja spetniania warunkow udziatu
w zapytaniu ofertowym,

6) Wykonawca nie wyrazil zgody na poprawienie oczywistej omytki pisarskiej lub
rachunkowej w tresci oferty.

7) w przypadku, gdy oferte ztozylt Wykonawca nie zaproszony do ztozenia oferty.
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Zamawiajacy uniewaznia postepowanie w sytuacji, gdy:

1) nie ztozono zadnej oferty lub gdy oferta zostala ztozona przez Wykonawce podlegajacego
wykluczeniu,

2) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyzsza kwote, ktora
Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, chyba ze istnieje
mozliwo$¢ zwigkszenia tej kwoty do ceny najkorzystniejszej oferty,

3) wystgpita okolicznos¢ powodujaca, ze realizacja zamdéwienia nie lezy w interesie
Zamawiajacego.

4) w przypadku, gdy wybrany Wykonawca nie dostarczy wymaganych dokumentow przed
podpisaniem umowy i/lub nie podpisze umowy z Zamawiajagcym, a Zamawiajacy nie
dokonat wyboru oferty najkorzystniejszej sposrod pozostatych ofert.

Ponadto Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postgpowania na kazdym etapie

postgpowania bez podania przyczyn i bez ponoszenia jakichkolwiek skutkéw prawnych

i finansowych z tego tytutu.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo zamknigcia postgpowania bez wyboru ktérejkolwiek

zofert — na kazdym etapie postgpowania bez podania przyczyn i bez ponoszenia

jakichkolwiek skutkéw prawnych i finansowych z tego tytutu.

Zamowienia udziela si¢ Wykonawcy, ktory ztozy najkorzystniejsza ofert¢ na podstawie

dokumentacji z wykonanych czynnosci zatwierdzonej przez Burmistrza lub osobg

upowazniong - zalgcznik nr 7 do Regulaminu.

Za ofert¢ najkorzystniejsza uwaza si¢ oferte z najnizsza ceng lub przedstawiajaca

najkorzystniejszy bilans ceny iinnych wymagan opisanych we wniosku o wszczecie

postepowania o zamoOwienie publiczne, z uwzglednieniem zastosowanego wzoru dla
kryterium oceny ofert.

Postgpowanie jest wazne nawet jezeli wplynie 1 oferta.

Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze zostaty ztozone

oferty o takiej samej cenie, wzywa si¢ Wykonawcow, ktorzy zlozyli te oferty, do zlozenia

w wyznaczonym terminie ofert dodatkowych.

O wyniku postgpowania lub zamknigciu postepowania bez dokonania wyboru oferty lub

jego uniewaznieniu Zamawiajacy powiadamia niezwlocznie na piSmie wszystkich

uczestnikOw postepowania.

Jezeli zapytanie ofertowe bylo opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej to

ogloszenie o wyborze najkorzystniejszej oferty zamieszcza si¢ rOwniez na stronie Biuletynu.

Udzielenie zamdéwienia wybranemu wykonawcy nastgpuje na podstawie umowy zawartej

pomigdzy Zamawiajacym a wybranym Wykonawcg — z chwilg zawarcia tej umowy.

Pracownik prowadzacy postepowanie zaprasza Wykonawce do podpisania umowy

w siedzibie Zamawiajacego, w uzasadnionych przypadkach umowa moze zosta¢ zawarta

droga korespondencyjng. Umowy w sprawie zamoOwien publicznych wymagaja formy

pisemnej.

Dokumentacjg potwierdzajacg udzielenie zamdowienia jest:

1) dla zamowien wskazanych w Paragrafie 4  — prawidlowo opisana faktura

VAT/rachunek/umowa,
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2) dla zaméwien wskazanych w Paragrafie 5 — umowa z wykonawca.

22. Umowa przed podpisaniem musi by¢ sprawdzona pod wzgledem formalno — prawnym przez
Radce Prawnego.

23. Projekt umowy sporzadza pracownik ds. zaméwien publicznych z udzialem pracownika
merytorycznego sporzadzajacego wniosek.

24. W przypadku, gdy wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana nie dostarczy wymaganych
dokumentoéw przed podpisaniem umowy (np. kosztorysu ofertowego, zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy) i/lub uchyla si¢ od zawarcia umowy, Zamawiajacy moze
dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej sposréd pozostalych ofert lub uniewaznié
postepowanie.

§ 6

1. W przypadku zamoéwien powyzej 15 000 zi netto pracownik ds. zamowien publicznych
prowadzi rejestr zamowien wg. wzoru okreslonego w zalaczniku nr 8 do Regulaminu.

2. Dokumentacje z udzielonych zamoéwien przechowuje si¢ przez okres zgodny
Z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. 2011 r. nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.).

3. W przypadku zaméwien realizowanych w ramach projektéw dofinansowanych z funduszy
zewnetrznych, w szczegdlnosci z Unii Europejskiej, pierwszenstwo stosowania majg zapisy
wytycznych instytucji zarzadzajacych projektami.

4. Kierownicy Referatéw Urzgedu Gminy i Miasta Nisko oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach do konca stycznia nastgpnego roku przekazuja do stanowiska ds. zamdwien
publicznych roczne zestawienia wartosci z udzielonych zamowien w roku poprzednim (warto$¢
zamowienia bez podatku od towardéw i1 ustug) w podziale na dostawy, ustugi i roboty budowlane
(zalacznik nr 9). Ponadto przekazuja rowniez zestawienie, ktére musi rowniez zawierad
wyodrebnione informacje dotyczace wylaczen procedur okreslonych przepisami ustawy Prawo
zamoOwien publicznych z uwagi na inne przestanki niz warto$¢ udzielonego zamowienia
(zalacznik nr 10),

Zamoéwienia udzielone z wylgczeniem procedur okreslonych przepisami ustawy. Kazde
wylaczenie winno by¢ ujete w kolejnej pozycji tabeli, nawet jesli jest z tej samej grupy
zamoOwienia.

5. W celu realizacji zamowien publicznych, zobowigzuje si¢ Kierownikow Referatow Urzedu
Gminy i Miasta Nisko oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach do sporzadzenia
harmonogramu planowanych na dany rok zamoéwien w terminie do dnia 15 listopada kazdego
roku na rok nastepny, wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 11 do Regulaminu
Harmonogram ten nalezy przedlozy¢ do pracownika ds. zamowien publicznych. Wszelkie
korekty harmonogramu zmieniajace lub wprowadzajace nowe zadania winny by¢ na biezgco
W nim uwzgledniane.

§7

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ nastgpujace przepisy:
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1) Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1740 z p6zn. zm.),
2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn.

zm.).
3) Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow

publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1440 z p6zn. zm.).



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu

(numer sprawy)

NOTATKA SEUZBOWA /OSZACOWANIE/

z rozeznania rynku o udzielenie zamoéwienia i oszacowania wartosci zamowienia
powyzej 15 000 zt dla zadania pn.:

(okresli¢ przedmiot zamdwienia)

1. Dokonatem/tam rozeznania rynku | O0Szacowania wartoSci zamowienia w dniu
................................ u nastepujacych wykonawcow:

Forma powzie¢cia informacji
Lp. | Nazwa wykonawcy (kosztorys inwestorski, cennik
uzyskany drogq faksowgq, e-mailem,
pisemnie, wydruk ze strony
internetowej, wycena bieglego itp.)

Cenanetto | Uwagi

w

2. W zwiazku z powyzszymi ustaleniami oszacowano warto$¢ zamowienia z nalezyta

starannos$cig na kwote netto: ..................

3. Na realizacje przedmiotu zamoéwienia Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ srodki
publiczne W WysoKOSCl ......ccevviiiiiiiiiiiiiiiaan.. zt brutto.

4. Proponuje wykonanie ustugi; dostawy; roboty budowlanej (niepotrzebne skresli¢)
U WYKONAWCY . ettt et *

(uzasadnienie niestosowania procedur i powierzenia zamoéwienia jednemu Wykonawcy)

*(nalezy wypelni¢ tylko w przypadku powierzenia zamowienia jednemu Wykonawcy
Z pominieciem procedury udzielenia zamowienia o wartosci przekraczajacej kwoty
15 000 zt .

data i podpis pracownika merytorycznego podpis Kierownika Referatu




Zalgcznik nr 2 do Regulaminu

(numer sprawy)

WNIOSEK DO BURMISTRZA
o realizacje zamowienia o wartosci nie przekraczajacej kwoty 15 000 zl netto

1. Przedmiot zamowienia:

1) Rodzaj zamowienia: dostawa, ustuga, robota budowlana*;

2) Przedmiot zamOwienia (OPIS): .. uirinrint ittt

data i podpis pracownika merytorycznego podpis Kierownika Referatu

Potwierdzam/nie potwierdzam* zabezpieczenie/a srodkow finansowych
w planie finansowym/budzecie* Gminy i Miasta Nisko na
realizacj¢ w/w zamoOwienia:

podpis Skarbnika Gminy

Zatwierdzam wniosek/odmawiam zatwierdzenia wniosku*:

podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej

2. Przedmiotowe zamowienie udzielone zostato z zachowaniem zasad celowego, oszczgdnego

i efektywnego dokonywania wydatkow nastepujacemu Wykonawcy (uzasadnienie): ...................

data i podpis pracownika merytorycznego

* Niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 3 do Regulaminu

(numer sprawy)

WNIOSEK DO BURMISTRZA
0 odstapienie od procedur zawartych w Regulaminie udzielania zamowien, ktorych
warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 zi

1. Przedmiot zamowienia:

1) Rodzaj zamowienia: dostawa, ustuga, robota budowlana (niepotrzebne skreslic);

2) Przedmiot zamOwienia (OPIS): .. virinrint ittt
2. Warto$¢ szacunkowa przedmiotu zamowienia:

1) Wartos¢ przedmiotu zamdwienia oszacowano w dniu .......... na kwote netto: .............. zt,

na podstawie ....................

2) Osoba/osoby* dokonujgca/e* ustalenia warto$ci zamowienia: ..................
3. Na realizacje¢ przedmiotu zamoéwienia Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ S$rodki publiczne
W wysokos$cl ................. zt brutto.

5. Proponuje¢ wykonanie ustugi; dostawy; roboty budowlanej (niepotrzebne skresli¢) u Wykonawcy

data i podpis pracownika merytorycznego podpis Kierownika Referatu

Potwierdzam/nie potwierdzam™* zabezpieczenie/a srodkoéw finansowych
w planie finansowym/budzecie* Gminy i Miasta Nisko na
realizacj¢ w/w zamoOwienia:

Podpis Skarbnika Gminy
Zatwierdzam wniosek/odmawiam zatwierdzenia wniosku*:

podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej

*Niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 4 do Regulaminu

(numer sprawy)

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O ZAMOWIENIE PUBLICZNE
POWYZEJ 15 000 ZE. NETTO

1. Przedmiot zamowienia:

1) Rodzaj zamowienia: dostawa, ustuga, robota budowlana*;

2) Nazwa przedmiotu zamoéwienia: ....................

3) Opis przedmiotu zamowienia: ...............

4) Wspolny Stownik Zamowien (CPV): ........ooevvivnnn
2. Warto$¢ szacunkowa przedmiotu zaméwienia:

1) Wartos$¢ przedmiotu zamoéwienia oszacowano w dniu .......... na kwote netto: ........ zk,

na podstawie ....................

2) Osoba/osoby* dokonujgca/e* ustalenia wartosci zamoéwienia: ..................
3. Proponowane kryteria wyboru i ich znaczenie: cena ............... %,
mnne ............... %* Iw przypadku zaznaczenia rowniez innego kryterium niz cena, nalezy zamie$ci¢ wzor
Kryterium oceny ofert/.
4.Termin realizacji zamowienia: ...................
5. Inne istotne warunki zaméwienia (jezeli specyfika zamowienia wymaga tych informacji): ................
6. Zaproszenie do zlozenia oferty proponuje:

1) skierowa¢ do nw. Wykonawcow:

Q) i ,
) P ,
() P ,

2) zamies$ci¢ na stronie internetowej Zamawiajacego: TAK/NIE*.
8. Kwota brutto, ktorg Wnioskodawca proponuje przeznaczy¢ na realizacje zamoéwienia: ........... 71
9. Inne informacje: ...............
10. Zaméwienie wynika z planu finansowego/budzetu* na rok ....

Dziat: ...l Rozdzial: ...................... paragraf ...............

data i podpis pracownika merytorycznego podpis Kierownika Referatu



Zalgcznik nr 4 do Regulaminu

Potwierdzam/nie potwierdzam* zabezpieczenie/a srodkow finansowych
w planie finansowym/budzecie* Gminy i Miasta Nisko na
realizacje w/w zamdwienia

podpis Skarbnika Gminy

Wyrazam zgode¢/nie wyrazam zgody”,

na przygotowanie i przeprowadzenie procedury udzielenia zaméwienia publicznego w zwiagzku z art. 2
ust. 1 pkt 1. Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. 2019 r. poz. 2019 z
pozn. zm.).

podpis Burmistrza lub osoby upowaznione;j

* Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 5 do Regulaminu

Gmina Nisko

Burmistrz Gminy i Miasta Nisko
Plac Wolnosci 14

37-400 Nisko

................. Nisko, dnia.......... 1.

(numer sprawy)

Zapytanie ofertowe

W zwiazku z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. 2019 r.

poz. 2019 z pdzn. zm.).do niniejszego postepowania nie stosuje si¢ procedur przewidzianych w/w ustawa.
1. Przedmiot zamo6wienia:

1) Przedmiotem zamOwienia JeSt ..........ovuieiiinieiiiiiiiiiiieiieiieaaanans

2) Opis przedmiotu ZaMOWICNIA: .........vvinreniiniirirenieneanannnnnn,

2. Termin realizacji zamowienia: ..........................coal.

3. Kryteriaoceny ofert: ..ot

4. Zamawiajacy dokona wyboru oferty, ktéra okaze si¢ najkorzystniejsza w oparciu o przyjete kryteria
oceny ofert.

5. Inne istotne warunki zamowienia: ........................

6. Miejsce i termin skladania ofert:

1) Oferty w formie pisemnej nalezy sklada¢ do dnmia ............ r., do godz. ...... w siedzibie

Zamawiajacego - Urzad Gminy i Miasta w Nisku, Pl. Wolnosci 14, 37-400 Nisko, pokoj nr: 12 (biuro
obstugi klienta).

2) Oferty zostang otwarte W dniU .....c.v.e. r. o godz. ........ w siedzibie Zamawiajacego - Urzad Gminy
i Miasta w Nisku, P1. Wolnosci 14, 37-400 Nisko, pokoj nr: ....

7. Sposdb przygotowania oferty:

1.
2.

© gk~ w

10.

zaleca si¢ aby oferte sporzadzi¢ na zataczonym druku — zalgcznik nr ...... Formularz oferty,

oferta otrzymana przez Zamawiajacego po terminie sktadania ofert zostanie zwrdcona
Wykonawcy bez otwierania,

ofert¢ sporzadzi¢ nalezy w jezyku polskim, w formie pisemnej,

wykonawca zwigzany jest oferta ..... dni, liczac od uptywu terminu sktadania ofert,

bieg terminu zwigzania oferta rozpoczyna si¢ wraz z uptywem terminu sktadania ofert,

oferta winna by¢ podpisana przez osobg/y uprawnione do sktadania o$wiadczen woli w imieniu
Wykonawcy, wg. dokumentow rejestrowych lub wasciwego petnomocnictwa,

cena brutto winna zawiera¢ wszystkie koszty i sktadniki do wykonania zamowienia,

do oferty nalezy dolgczy¢ aktualny odpis z wiasciwego rejestru lub centralnej ewidencji
I informacji o dziatalno$ci gospodarczej, jezeli odrgbne przepisy wymagaja wpisu do rejestru lub
ewidencji, wystawione nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uplywem terminu sktadania ofert
(w przypadku spotek cywilnych nalezy dotaczy¢ odpis z CEiDG dot. kazdego wspoélnika wraz
z kserokopig umowy spotki cywilnej poswiadczong za zgodnos$¢ z oryginatem przez osoby do tego
umocowane),

w przypadku podpisania oferty przez osob¢ nie wymieniong w dokumencie potwierdzajacym
uprawnienia do wystepowania w obrocie prawnym nalezy do oferty dotaczy¢ pelnomocnictwo
w oryginale lub poswiadczone notarialnie, posiadajace zakres i1 podpisane przez 0Soby
uprawnione do reprezentowania Wykonawcy,

do prowadzonego postepowania nie przystuguja Wykonawcom srodki ochrony prawnej okreslone
w przepisach Ustawy pzp,



Zatacznik nr 5 do Regulaminu

11. oferte nalezy ztozy¢ w kopercie z dopiskiem: ,,Oferta na: ............. » _NIE OTWIERAC
przed: ........... r. godz. ........... i
8. Osoby uprawnione do kontaktu z Wykonawcami:
) e 1) e

9. W przypadku dokonania wyboru przez Zamawiajacego oferty Wykonawcy, udzielenie zamdéwienia
wybranemu Wykonawcy nastgpi na podstawie umowy zawartej pomiedzy Zamawiajagcym a wybranym
Wykonawcg — z chwilg zawarcia tej umowy.

10. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postgpowania na kazdym etapie postepowania bez
podania przyczyn i bez ponoszenia jakichkolwiek skutkow prawnych i finansowych z tego tytutu.

11. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo zamknig¢cia postgpowania bez wyboru ktorejkolwiek z ofert — na
kazdym etapie postepowania bez podania przyczyn i bez ponoszenia jakichkolwiek skutkow prawnych
I finansowych z tego tytutu

12. Niniejsze postepowanie prowadzone jest zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie udzielania
zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt, przyjetym Zarzadzeniem Burmistrza Gminy i Miasta

Nisko nr 2/2021 z dnia 12 stycznia 2021 r. Regulamin udostgpniony jest na stronie internetowej Urzgdu Gminy i
Miasta Nisko, www.nisko.pl.

13. Zalaczniki:

1) wzor oferty,
2) WZOr Umowy,
3)

podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej



Zalgcznik nr 6 do Regulaminu
Formularz oferty

piecze¢ Wykonawcy

OFERTAWYKONAWCY

1. Nazwa i adres Wykonawcy:

2. Numer telefonu: . ... e
S NUMEr FaXU: .o
4 Adres e-mail: ...

S NUMeEr NP e

6. Numer REGON: . ...

Gmina Nisko

Burmistrz Gminy i Miasta Nisko
Plac Wolnosci 14

37-400 Nisko

W zwigzku z zapytaniem Ofertowym Na yeeeeeeeeeeeieeieeneineiecieceeecnecnees ”

oferujemy wykonanie dostawy/ustugi/roboty budowlanej (niepotrzebne skresli¢), zgodnie
Z wymogami opisu przedmiotu zamdwienia za kwote w wysokosci /cena brutto (tj. z naleznym
podatkiem VAT): ...... (stownie: ...... )

Jest to taczna cena ofertowa przygotowana zgodnie z wymogami zapytania ofertowego z wszystkimi

optatami koniecznymi do zakonczenia realizacji zamdwienia.

1. O$wiadczamy, ze:

1) zapoznatem/zapoznaliSmy si¢ z opisem przedmiotu zamoéwienia i nie wnosze/wnosimy do niego
zastrzezen,

2) zawarte w ,,zapytaniu ofertowym” warunki udzielenia zamowienia akceptuj¢/akceptujemy i nie
wnosze¢/wnosimy do niego zastrzezen oraz, ze zdobylem/zdobyliSmy wszelkie konieczne
informacje niezbedne do przygotowania oferty, oraz zobowiazuj¢/zobowigzujemy si¢ w przypadku
wyboru mojej/naszej oferty do realizacji przedmiotu zaméwienia na w/w warunkach,

3) zapoznatem/zapoznaliSmy si¢ z warunkami umowy (projektem umowy dolagczonym do zapytania
ofertowego), akceptuje/akceptujemy  projekt umowy i zobowigzuje/zobowiazujemy  si¢
w przypadku wyboru mojej/naszej oferty do zawarcia umowy w terminie i miejscu wskazanym

1



Zalgcznik nr 6 do Regulaminu
Formularz oferty

przez Zamawiajacego,

4) zapoznatem/zapoznaliSmy Si¢ z Regulaminem udzielania zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza
kwoty 130 000 zt, obowigzujacego w Urzedzie Gminy i Miasta Nisko,

5) Oswiadczamy, ze wypehiliSmy obowigzki informacyjne przewidziane w art. 13 lub w art. 14
RODO! wobec o0sob fizycznych, od ktorych dane osobowe bezposrednio lub posrednio
pozyskalismy w celu ubiegania si¢ o udzielnie zaméwienia publicznego w niniejszym

postepowaniu?.

2. Przedmiot zamowienia zamierzamy wykonac:

Y 10|
b) przy pomocy podwykonawcow (nalezy okresli¢ zakres zamowienia planowanego do realizacji przez

POAWYKONAWCOW): ..ottt et e et et et et aaeas
4. zalacznikami do niniejszego formularza oferty sa:

/podpis i piecze;c’* /

*podpis osoby/osob uprawnionej/ych do skladania oswiadczen woli w imieniu Wykonawcy, wg. dokumentow rejestrowych

lub wtasciwego petnomocnictwa

! rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1)
2 W przypadku gdy wykonawca nie przekazuje danych osobowych innych niz bezposrednio jego dotyczacych lub zachodzi wylaczenie
stosowania obowiazku informacyjnego, stosownie do art. 13 ust. 4 lub art. 14 ust. 5 RODO tresci o$wiadczenia wykonawca nie sktada
(usunigcie tre§ci o§wiadczenia np. przez jego wykreslenie).

2



Zalgcznik nr 7 do Regulaminu

(numer sprawy)

DOKUMENTACJA Z WYKONANYCH CZYNNOSCI
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA KWOTY 130 000 ZL.

I. INFORMACJE OGOLNE

1. Zamawiajacy: Gmina Nisko Burmistrz Gminy i Miasta Nisko, Plac Wolnosci 14, 37-400 Nisko
2. Przedmiot zamowienia:

1) Rodzaj zamoéwienia: dostawa, ushuga, robota budowlana®;

2) Nazwa przedmiotu zaméwienia: ....................

3. Warto$¢ szacunkowa przedmiotu zaméwienia:

1) Warto$¢ przedmiotu zaméwienia oszacowano w dniu .......... na kwote netto: ........ zh, na
podstawie ....................
2) Osoba/osoby* dokonujaca/e* ustalenia warto$ci zamowienia: ..................

I1. ZAPYTANIE OFERTOWE

4. Zapytanie ofertowe zostato skierowane dnia ........ w formie np.: listu poleconego, e mailem, faxem lub

osobiscie za potwierdzeniem odbioru do nastepujacych wykonawcow™:

Potwierdzenie
nadania/dorec
zenia (np.

Nazwa .
Lp. Adres zwrotka/e- Uwagi
wykonawcy/dostawcy .
mail/numer
faksu, osobiste

doreczenie)

5. Opublikowane na stronie internetowe;j .......... wraz z niezbednymi zatacznikami w dniu

6. Liczba otrzymanych ofert: .......

7. Streszczenie oceny i pordwnania ofert:

* Niepotrzebne skresli¢




Zalgcznik nr 7 do Regulaminu

Nazwa i adres

Kryterium

Kryterium: ........

(inne kryterium

Lp. Cena oferty obligatoryjne: Podsumowanie
Wykonawcy wskazane przez
cena
Zamawiajacego)
1.
2.

8. Zanajkorzystniejsza uznano oferte ( nalezy m.in. podac nazwe i adres wykonawcy): .....

9. Uzasadnienie wyboru: ...........................

Zatwierdzam wybor:

data i podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej




REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Zalacznik nr 8 do Regulaminu

Lp.

Numer
zamowienia

Referat

Rodzaj:
- dostawa
- usluga
- robota
budowlana

Przedmiot
zamoOwienia

Data zawarcia
umowy

Warto$¢
zamowienia netto

Wysokos$¢
wynagrodzenia
Wykonawcy




Zalgcznik nr 9 do Regulaminu

ZESTAWIENIE WARTOSCI Z UDZIELONYCH ZAMOWIEN ZA ROK ....

DOSTAWY
Lp. | Referat/Pracownik Nazwa Laczna warto$¢
na samodzielnym udzielonych
stanowisku zamowien bez
podatku od
towarow i ushug
(w zlotych)
Zamoéwienia, ktorych warto$¢ nie
1. przekracza 130 000 zt.
(podpis osoby sporzadzajace;j)
USLUGI
Lp. | Referat/Pracownik Nazwa Laczna warto$¢
na samodzielnym udzielonych
stanowisku zamowien bez
podatku od
towarow i uslug
(w zlotych)
Zamowienia, ktorych warto$¢ nie
1. przekracza 130 000 zt.

(podpis osoby sporzadzajacej)




Zalgcznik nr 9 do Regulaminu

ROBOTY BUDOWLANE

Lp. | Referat/Pracownik Nazwa Laczna warto$¢

na samodzielnym udzielonych

stanowisku zamowien bez

podatku od
towarow i uslug

(w zlotych)

Zamowienia, ktorych warto$¢ nie
1. przekracza 130 000 zt.

(podpis osoby sporzadzajace;j)




Zalgcznik nr 10 do Regulaminu

WYLACZENIE PROCEDUR OKRESLONYCH PRZEPISAMI USTAWY
Z UWAGI NA INNE PRZESEANKI NIZ WARTOSC UDZIELONEGO
ZAMOWIENIA ZA ROK ....

Lp. | Referat/Pracownik Nazwa Wartos¢ udzielonego
na samodzielnym zamowienia bez
stanowisku podatku od towaréw
i ustug (w zlotych)
1.

(podpis osoby sporzadzajacej)




Lp.

Zalgcznik nr 11 do Regulaminu

HAROMONOGRAM UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Przedmiot zamowienia

(Referat)

Proponowany
tryb
postepowania

Rodzaj zamdwienia:
- dostawa

- usluga

- robota budowlana

Przewidywany
termin wszczecia
postepowania 0
udzielenie
zamoOwienia

Szacunkowa
wartos¢
zamowienia
netto

Pozycja w planie
finansowym/bud
Zecie - ilos¢
Srodkow

(podpis)



