ZARZADZENIE NR OA.0050.51.2021
WOJTA GMINY PLUZNICA
z dnia 24 czerwcea 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukeji udzielania zaméwien publicznych o szacunkowej
wartosci powyzej 50 000 z}

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie

gminnym (tekst jedn. Dz. U. 2020, poz. 713 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

§ 2.

§3.

§ 4.

§ 5.

Wprowadzam Instrukcje udzielania zamoéwien publicznych o szacunkowej wartosci
powyzej 50 000 zi.

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych do
przestrzegania ustalen zawartych w Instrukc;ji.

Nadzoér nad przestrzeganiem postanowien zarzadzenia pelnig kierownik jednostki
organizacyjnej i kierownik referatu.

Traci moc Zarzadzenie Nr 0A.0050.6.2020 r. Wojta Gminy Pluznica
z dnia 25.01.2020 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji udzielania zamoéwien
publicznych o szacunkowej wartosci powyzej 20 000 zi.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

w INY

mgr Maytin Skonieczka






( Gn““a mllzmca Zalacznik do Zarzadzenia Wéjta
L owww.pluznica.pl Nr OA.0050.51.2021
z dnia 24.06.2021 R.

Instrukcja udzielania zamowien publicznych
o szacunkowej wartosci powyzej 50 000 zi
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Zakres stosowania

Niniejsza Instrukcja okresla zasady udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy

w Phuznicy i jednostkach organizacyjnych Gminy o szacunkowej wartosci powyzej

50 000 zt.

Zamowienia publiczne w Urzedzie Gminy w Pluznicy i jednostkach organizacyjnych

Gminy realizowane sg:

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

2)  w trybie analiza rynku: zaméwienia o wartosci netto powyzej 50 000 ztotych do
130 000 ztotych;

Postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego przeprowadza sie z zachowaniem

nalezytej starannosci, kierujac si¢ zasada realizacji zadania w sposéb oszczedny, celowy,

gospodarny, umozliwiajacy uzyskanie jak najlepszych efektow z poniesionych naktadow,

gwarantujacych terminowsa realizacje, w wysokosci 1 terminach wynikajacych z weze-

s$niej zaciggnietych zobowigzan. '

Wylaczenia stosowania

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

padku, gdy:

1)  zamowienie moze by¢ realizowane tylko przez jednego wykonawceg z przyczyn o
obiektywnym charakterze,

2)  wrazie uzasadnionej potrzeby natychmiastowego wykonania zamoéwienia w sytu-
acji:

a) ratowania zycia i zdrowia ludzi lub mienia jednostki,

b)  wystgpienia innych wyjgtkowych sytuacji niewynikajgcych z przyczyn leza-
cych po stronie zamawiajacego, ktérych wczesniej nie mozna byto przewi-
dzied. ‘

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

Jesli zamowienie dotyczy ustug projektowych - w umowie z wykonawca dokumentacji

projektowe] zamieszcza si¢ klauzule zgodnosci dokumentacji z przepisami prawa, wy-

mieniajgc odpowiednie akty prawne.

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

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

kierownik zamawiajgcego. Wniosek winien zawiera¢ w szczeg6lnosci wskazanie oko-
licznosci, ktdre uzasadniajg odstgpienie od stosowania Instrukcji.
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Zamowienia wspélfinansowane ze Srodkéw UE

Zamowienia publiczne udzielane w ramach projektéw wspoétfinansowanych ze srodkéw
UE udzielane sg zgodnie z aktualnie obowigzujacymi wytycznymi w zakresie kwalifiko-
walnosci wydatkow.

Pracownik wyznaczony do obstugi zaméwienia przekazuje pracownikowi ds. zamoéwien

publicznych, po zatwierdzeniu przez koordynatora projektu/Kierownika Referatu:

1)  opis przedmiotu zamowienia i szacowanie wartosci zamowienia,

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

3) propozycje kryteriow pozacenowych, jezeli okreslenie kryteridw pozacenowych
jest obowigzkowe lub zalecane,

4)  informacje o wysokosci srodkow zabezpieczonych na realizacj¢ zamowienia,

5)  propozycje¢ istotnych warunkow umowy lub wzor umowy,

Zaméwienia realizowane zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych

ZamoOwienia publiczne, ktérych wartosc jest rowna lub kwote 130 000 ztotych realizo-

wane sg zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych.

Pracownik wyznaczony do obstugi zaméwienia przekazuje pracownikowi ds. zamowien

publicznych, po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki/kierownika referatu:

1)  opis przedmiotu zamdwienia i szacowanie warto$ci zamdwienia,

2)  propozycje warunkow udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania
oceny ich spetniania, jezeli stawianie warunkow udziatu jest obowigzkowe lub za-
lecane,

3) propozycje kryteribw pozacenowych, jezeli okreslenie kryteridw pozacenowych
jest obowigzkowe lub zalecane,

4)  informacj¢ o wysokosci srodkow zabezpieczonych na realizacj¢ zamdowienia,

5)  propozycjg istotnych warunkéw umowy lub wzér umowy,

Opis przedmiotu zamodéwienia

Opis przedmiotu zamdwienia jest zbiorem informacji niezbednych do prawidtowego

przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia, w tym ustalenia wartosci zamo-

wienia.

Opis przedmiotu zamowienia sporzadza sie:

1)  w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy,

2)  zapomocg dostatecznie doktadnych i zrozumialtych okreslen,

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

Przedmiotu zamdwienia nie mozna opisywac w sposob, ktdry mdglby utrudniaé uczciwag

konkurencje.
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Przedmiotu zamowienia nie mozna opisywaé przez wskazanie znakow towarowych, pa-
tentow lub pochodzenia, Zrodta lub szczeg6lnego procesu, ktory charakteryzuje produkty
lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli mogloby to doprowadzi¢ do
uprzywilejowania lub wyeliminowania niektérych wykonawcow lub produktow, chyba
ze jest to uzasadnione specyfikg przedmiotu zamdéwienia i zamawiajacy nie moze opisaé
przedmiotu zaméwienia za pomocg dostatecznie doktadnych okreslen, a wskazaniu ta-
kiemu towarzyszg wyrazy "lub réwnowazny".

Jednostka organizacyjna Gminy lub referat Gminy opisuje przedmiot zamowienia wedtug
wzoru stanowigcego zalgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji. Obieg zalgcznika nr 1 przed-
stawia Tabela nr 1.

Ustalanie warto$ci przedmiotu zamoéwienia

Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wy-
konawcy, bez podatku od towar6éw i ushug, ustalone przez zamawiajacego z nalezytg sta-
rannoscig.

Ustalenia wartosci przedmiotu zamdéwienia dokonuje si¢ zgodnie z odpowiednimi prze-

pisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych dotyczacymi terminu ustalenia warto$ci

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

Zamawiajacy nie moze w celu unikni¢cia stosowania przepiséw ustawy Prawo zamowien

publicznych zaniza¢ wartosci zamoéwienia lub wybiera¢ sposobu obliczania wartosci za-

méwienia.

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

suje si¢ kurs zgodny z aktualnym obwieszczeniem Prezesa Urzedu Zaméwieh Publicz-

nych w sprawie aktualnych progéw unijnych, ich rownowartosci w ztotych, rownowar-
tosci w zlotych kwot wyrazonych w euro oraz $redniego kursu ztotego w stosunku do
euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych lub konkursow

Wiegcej: hitps://www.uzp.gov.pl/aktualnosci/obwieszczenia-prezesa-uzp

Dokumentami potwierdzajacym warto$¢ przedmiotu zamdwienia sg:

1) kosztorys inwestorski albo planowane koszty robét budowlanych okreslone
w programie funkcjonalno - uzytkowym — w odniesieniu do wszystkich rob6t bu-
dowlanych w rozumieniu ustawy Prawo budowlane. Kosztorys inwestorski oraz
planowane koszty rob6t budowlanych sporzadza si¢, zgodnie z wymaganiami ak-
tualnego rozporzadzenia regulujgcego zasady ich sporzadzania,

2)  informacja o wartosci przedmiotu zamowienia wedhug wzoru stanowigcego zatgcz-
nik nr 1 do niniejszej Instrukcji — w odniesieniu do pozostatych zamowien.

W przypadku zamdéwien innych niz roboty budowlane, warto$¢ zamowienia ustalié

mozna stosujac co najmniej jedno z nastepujacych rozwigzan:

1)  odpowiedzi cenowe wykonawcoéw otrzymane na zapytania skierowane do co naj-
mniej trzech potencjalnych wykonawcdw (o ile na rynku istnieje co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcédw danego zamowienia). Zapytanie dokumentowane jest,

Strona 5z 10



wydrukiem z poczty elektronicznej, notatka z przeprowadzonej rozmowy telefo-
nicznej,

2)  wydruk cennikow potencjalnych wykonawcow — w przypadku cennika elektronicz-
nego - opatrzonego datg dokonania wydruku,

3)  zestawienia danych z zamowief udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy
lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zama-
wianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego
wskaznika cen towardw i ushug konsumpcyjnych ogélem,

4)  inne rozwigzania, jezeli wymienione pod literg od a) do ¢) nie mogg znalez¢ zasto-
sowania.

Ustalanie kryteriéw oceny ofert

Kryteria oceny ofert odnoszg si¢ wylgcznie do przedmiotu zamoéwienia, znaczenie po-
szczegblnych kryteridow powinno by¢ okreslone w sposéb umozliwiajgcy wybor najko-
rzystniejszej oferty.

Kryteria oceny oferty formutowane sg w sposob zapewniajgcy zachowanie uczciwej kon-

kurencji oraz rowne traktowanie wykonawcow.

Zamawiajacy wybiera oferte najkorzystniejsza na podstawie okreslonych kryteriow

oceny ofert.

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

zaméwienia, w szczegdlnoscei:

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

2)  aspekty spoteczne

3)  aspekty srodowiskowe, w tym efektywnos¢ energetyczna przedmiotu zamoéwienia;

4)  aspekty innowacyjne;

5)  organizacja, kwalifikacje zawodowe i do§wiadczenie 0s6b wyznaczonych do reali-
zacji zamowienia, jezeli mogg mie¢ znaczacy wplyw na jako$¢ wykonania zamo-
wienia;

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

8. Okreslenie warunkow udzialu w postepowaniu

Warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spetniania,

o ile zostang zawarte w zapytaniu ofertowym, okreslane sg w sposob proporcjonalny do

przedmiotu zamdwienia, zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji i réwnego trak-

towania wykonawcdw. Nie mozna formutowaé warunkow przewyzszajagcych wymagania

wystarczajace do nalezytego wykonania zaméwienia.

Warunki udziatu w postepowaniu mogg dotyczy¢:

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

2)  sytuacji ekonomicznej lub finansowej;

3)  zdolnoéci technicznej lub zawodowej.
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Tabela nr 1. Obieg zalgcznika nr 1 (opis przedmiotu zamoéwienia i szacowanie wartosci zamowienia)

Analiza rynku

Czynno$¢

Urzad Gminy Jednostka organizacyjna
Sporzadza Referat/ pracownt k (.10 obstugi zamé- pracownik do obstugi zamoéwienia

wienia
. Skarbnik — w zakresie zgodnosci z | Gl. ksiegowy - w zakresie zgodnosci z pla-
Konsultuje
planem finansowym nem finansowym

Zatwierdza Kierownik zamawiajgcego Kierownik zamawiajace
ostatecznie Jaceg Jacego
Rejestracja Stanowisko ds. zamowien publicznych w Urzedzie Gminy — rejestracja w EZD

9.  Analiza rynku

1. Do zamowien publicznych o szacunkowej wartosci powyzej 50 000 do 130 000 ztotych
stosuje si¢ tryb analiza rynku poprzez:
1)  upublicznienie zapytania ofertowego lub
2)  upublicznienie zapytania ofertowego oraz skierowanie pocztg elektroniczng zapy-
tania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow (o ile na rynku
istnieje co najmniej trzech potencjalnych wykonawcoéw danego zamdwienia) lub
3)  skierowanie pocztg elektroniczng zapytania ofertowego do co najmniej trzech po-
tencjalnych wykonawcow (o ile na rynku istnieje co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcow danego zamowienia).
2.  Postepowanie rozpoczyna sporzadzenie opisu przedmiotu zamdwienia i szacowanie
wartos$ci przedmiotu zamdwienia (zalgcznik nr I).
3.  Zapytanie ofertowe, zawiera co najmnie;j:
1)  opis przedmiotu zaméwienia,
2)  warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu oceny ich spelniania, przy
czym stawianie warunkoéw udziatu nie jest obowigzkowe,
3)  kryteria oceny ofert, przy czym stawianie kryteriow pozacenowych nie jest obo-
wigzkowe,
4) informacj¢ o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdl-
nych kryteriow oceny ofert,
5)  opis sposobu przyznania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny ofert,
6) termin realizacji zamowienia ze wskazaniem termindéw odbioréw/dostaw czescio-
wych (jesli sg one przewidziane),
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

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

8) termin sktadania ofert - nie krétszy niz 3 dni od dnia publikacji zapytania oferto-

wego,

9)  sposob i forme sktadania ofert,

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

Wzér zapytania ofertowego zawiera zalgcznik nr 2, do niniejszej Instrukcji.

Zapytania ofertowe (ust. 1 pkt 1 i 2 niniejszego paragrafu), po zatwierdzeniu publiko-

wane s3 w Biuletynie Informacji Publicznej.

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

3 do niniejszej Instrukcji. '

Zapytanie ofertowe moze zosta¢ zmienione przed uptywem terminu sktadania ofert, za-

mawiajacy przedtuza termin sktadania ofert o czas niezbedny do wprowadzenia zmian w

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

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

jasnieniami sg publikowane tak, jak zapytanie ofertowe.

Wplywajace oferty podlegaja rejestracji zgodnie z przyjetym w danej jednostce systemem

rejestracji pism przychodzgcych.

W przypadku zlozenia oferty niekompletnej zamawiajacy tylko raz wzywa wykonawce

do jej uzupetnienia.

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

ztozonej oferty.

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

nieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek.

Oferta ztozona po uptywie terminu nie bierze udzialu w procesie badania i oceny ofert.

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia zostaje uniewaznione, w przypadku gdy:

a) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote przeznaczong na realizacj¢ zamo-
wienia, chyba Ze istnieje mozliwos¢ zwigkszenia tej kwoty do ceny najkorzystniejsze;j
oferty,

b) nie ztozono zadnej waznej oferty.

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

oceny ztozonych ofert.

W ocenie ofert nie mogg bra¢ udziatu osoby pozostajgce w konflikcie interesow,

w szczegblnosei powigzane kapitatowo lub osobowo z ktérymkolwiek z wykonawcow.

Z postepowania o udzielenie zamdwienia sporzadza si¢ protokol (zalgcznik nr 4) zawie-

rajacy, co najmniej:
a) informacje dot. szacowania warto$ci zamowienia,
b) informacje¢ o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego,
c)  wykaz ofert, ktére wplynely w odpowiedzi na zapytanie ofertowe,
d) informacj¢ o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu przez wykonawcow,
o ile takie warunki byty stawiane,

e) informacj¢ o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdl-
nych kryteridw oceny 1 sposobie przyznawania punktacji poszczegéinym wyko-
nawcom za spetianie danego kryterium,
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18.

19.

20.

21.

22.

f)  informacj¢ o poprawieniu oczywistych omytek rachunkowych/pisarskich,
g)  wskazanie wybranej oferty z uzasadnieniem wyboru,
h)  informacje¢ o uniewaznieniu postepowania,
1)  date sporzadzenia protokotu i podpis kierownika zamawiajgcego,
j)  nastepujace zalgczniki:

—  potwierdzenie upublicznienia zapytanie ofertowego,

—  zlozone oferty,
Informacj¢ o wyniku post¢gpowania upublicznia si¢ w taki sposéb, w jaki zostato upu-
blicznione zapytanie ofertowe. Informacja o wyniku postgpowania powinna zawiera¢ co
najmniej nazwe wybranego wykonawcy.
W przypadku, gdy zaden z wykonawcow nie zlozyl waznej oferty zamawiajacy po-
wtarza czynnos$ci. Gdy po raz drugi nie wplynie zadna wazna oferta — zamawiajacy kon-
tynuuje postegpowanie podejmujac negocjacje z jednym wykonawca, ktéry gwarantuje
realizacj¢ zamowienia. Wykonawca w wyniku przeprowadzonych negocjacji skiada
oferte wg wzoru okreslonego w zalgczniku nr 3 wraz z o$wiadczeniami.
Jezeli zlozono oferte, ktorej wybor prowadzitby do powstania u zamawiajacego obo-
wiagzku podatkowego zgodnie z przepisami o podatku od towardéw i ustug, zamawiajacy
w celu oceny takiej oferty dolicza do przedstawionej w niej ceny podatek od towardéw i
ushug, ktéry mialby obowigzek rozliczy¢ zgodnie z tymi przepisami. Wykonawca, skla-
dajac oferte, informuje zamawiajacego, czy wybor oferty bedzie prowadzi¢ do powstania
u zamawiajacego obowiazku podatkowego, wskazujgc nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi,
ktorych dostawa lub $wiadczenie bgdzie prowadzi¢ do jego powstania, oraz wskazujgc
ich wartos¢ bez kwoty podatku.
Zamawiajacy zawiera umowe w sprawie zamowienia publicznego z wykonawcg, ktory
ztozyl oferte najkorzystniejsza.
Nie jest mozliwe dokonywanie istotnych zmian postanowien zawartej umowy w stosunku
do tresci oferty, na podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze: zamawia-
jacy przewidzial mozliwo$é dokonania takiej zmiany w zapytaniu ofertowym oraz okre-
slif warunki takiej zmiany, o ile nie prowadzg one do zmiany charakteru umowy.

10. Odpowiedzialnosé

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

wierzonych zadan odpowiada za:

a)  opracowanie opisu przedmiotu zamowienia, szacowanie wartosci zamowienia,

b)  okreslenie warunkéw udziatu w postepowaniu oraz sposobdéw oceny ich spelniania,
okreslenie pozacenowych kryteriow oceny ofert,

c)  okreslenie istotnych warunkéw umowy lub opracowanie wzoru umowy,

- sporzadzonych przez wyznaczonego pracownika jednostki albo referatu.

Pracownik wyznaczony do obstugi zaméwienia odpowiada za:

a)  opracowanie opisu przedmiotu zamowienia, szacowanie wartosci zamowienia,

b)  okreSlenie warunkéw udzialu w postepowaniu oraz sposobéw oceny ich spelniania
oraz okreslenie pozacenowych kryteriow oceny ofert — gdy jest to obligatoryjne,
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c)  okreslenie istotnych warunkéw umowy lub opracowanie wzoru umowy,
d)  przekazanie ich na stanowisko ds. zamoéwien publicznych.
3.  Stanowisko ds. zaméwien publicznych — odpowiada za:

a)  weryfikacje zgodnosci opisu przedmiotu zamdwienia z niniejszg Instrukcja,

b)  opracowanie tresci zapytania ofertowego na podstawie przekazanego opisu przed-
miotu zaméwienia i szacowania wartosci zaméwienia (zgodnie z zatacznikiem nr
2),

c) rejestracj¢ zamoOwienia,

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

e)  archiwizacj¢ catosci dokumentacji zwigzanej z postepowaniem o udzielenie zamo-
wienia.

Wykaz zalgcznikow

Zalacznik nr 1 - Opis przedmiotu zamoéwienia i szacowanie warto$ci zamowienia
Zalgcznik nr 2 — Wzdr zapytanie ofertowego
Zalacznik nr 3 - Wzor formularza oferty

Zalacznik nr 4 - Protokdét z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

Strona 10 z 10



Zalaeznik nr 1 do
Instrukeji zamo6wien publicznych

Opis przedmiotu zamdwienia i szacowanie wartosci zamowienia

Jednostka/referat

Nazwa postgpowania

Opis przedmiotu
zamowienia

wwzglednié ewentualny podzial camdwieniu na czesci

Rodzaj zaméwienia

wpisal adpowiednio: robota budowluna/dostaneaustuge

Wartos$¢ przedmiotu
zamoOwienia

PLN: neito

Dokumenty zalagczone

dokumentucja szacowania warto$ci proedmioty zamowieniu

Wielko$é srodkow
przeznaczonych na
realizacj¢ zamdwienia

PLN: brutto ($rodhi ujgte s budzecie)

Warunki udziatu w
postgpowaniu oraz opis
sposobu dokonywania

oceny ich spetniania

nicobligatoryine, nalezy rozwaiye sastosowanic dia konkretnego
postepowania, uwzglediiajige specyfike zamdwienia

Kryteria pozacenowe

(waga. Hlose punkiow)
nicobligutoryine, nulezy rozwaiyd zastosowanie dla korkreinego
postepowania, uwzgledniajge specyfike zamowienia

Inne wymagania, istotne
dla zamawiajacego

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

wpisal tresé byd? zadgezvd odrebny dokument (w tvm wersje
elekironiczng)

Opracowal (data i podpis)

Pracownik do obstugi zamdawienio

Konsultowat VT
. . Skarbnik/GL ksiggowy
(data i podpis) '
Zatwierdzit . . y
. . Kigrownik zamawicjgoego
(data i podpis) ‘ i
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Zalacznik nr 3 do
Instrukeji zamowien publicznych

O$wiadczam rowniez, ze nie pozostaje w zwiazkach ekonomicznych i osobistych z Zamawiajacym, t;.:

D

2)

nie jestem krewnym ani powinowatym do drugiego stopnia kierownictwa podmiotu
zamawiajgcego ani 0osob wymienionych w tresci zapytania ofertowego,

w ciagu roku od dnia zlozenia niniejszej oferty nie zatrudniatem/fam ani nie zlecalem/tam
odptatnego wykonania jakichkolwiek prac osobom wymienionym w tresci zapytania ofertowego.

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

Miejscowosé data i podpis wykonawcy z podaniem funkcji

KLAUZULA INFORMACYJNA
udzielanie zaméwien publicznych

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
(Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1; zm.: Dz. U. UE. L. z 2018 r. Nr 127, str. 2.), zwanego jako
,,RODO" informujemy:

Administrator danych osobowych Wéjt Gminy Ptuznica. Mozesz si¢ z nim kontaktowa¢ w nastgpujacy
sposdb: listownie na adres siedziby: Urzad Gminy w Phuznicy, Ptuznica 60, 87 - 214 Pluznica, e-mail:
sekretariat@pluznica.pl, telefonicznie 56/ 687 52 15.

Do kontaktéw w sprawie ochrony danych osobowych zostat takze powotany inspektor ochrony danych,
z ktérym mozesz sie kontaktowaé wysylajac e-mail na adres iod@pluznica.pl

L.
1

2)

3)

Twoje dane osobowe przetwarzane beda na podstawie:
art. 6 ust. 1 lit ¢), art. 9 ust. 2 lit. g) i art. 10 RODO, w zwiazku z ustawg z dnia 11 wrze$nia
2019 r. Prawo zaméwien publicznych i instrukcja udzielania zamowien publicznych, w celu
realizacji obowigzku prawnego cigzacego na administratorze tj. udzielenia zaméwienia
publicznego,
art. 6 ust. 1 lit b) RODO, w zwigzku z ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zam6wien
publicznych i instrukcja udzielania zaméwien publicznych, w celu wykonania umowy, ktdrej
strong jest osoba, ktérej dane dotycza tj. zawarcie odplatnej umowy zawieranej migdzy
zamawiajacym a wykonawca, ktorej przedmiotem jest ustuga, dostawa lub robota budowlana
(tez umowa o podwykonawstwo),
art. 6 ust. 1 lit a) RODO na podstawie zgody. Zgoda jest wymagana, gdy uprawnienie do
przetwarzania danych osobowych nie wynika wprost z przepiséw prawa, a przekazesz
administratorowi z wlasnej inicjatywy wiecej danych niz jest to konieczne dla zatatwienia
Twojej sprawy (tzw. dziatanie wyraznie potwierdzajace) np. podanie nr telefonu, adresu e-
mail i inne. ‘
Twoje dane osobowe mozemy ujawniaé, przekazywac i udostepnia¢ wylacznie podmiotom
uprawnionym na podstawie obowiazujacych przepisow prawa sg nimi m.in. wykonawcy,
podmioty §wiadczace ustugi pocztowe, bankowe, telekomunikacyjne oraz inne podmioty, gdy
wystgpig z takim zadaniem oczywiscie w oparciu o stosowna podstawe prawng. Pracownikom
oraz wspdipracownikom administratora.
Twoje dane osobowe mozemy takze przekazywaé podmiotom, ktére przetwarzaja je na zlecenie
administratora tzw. podmiotom przetwarzajacym, sa nimi m.in. podmioty $wiadczgce ustugi
informatyczne i inne jednakze przekazanie Twoich danych nastapi¢ moze tylko wtedy, gdy
zapewnig one odpowiednia ochrong Twoich praw.



4,
1)
2)
3)

5.
1)

2)
3)

4)

5)
6.

1y

2)

3)
7.

Zalacznik nr 3 do
Instrukeji zamoéwien publicznych

Twoje dane osobowe przetwarzane b¢da do czasu istnienia podstawy do ich przetwarzania, w tym
rowniez przez okres przewidziany w przepisach dotyczacych przechowywania i archiwizacji
dokumentacji i tak:

przez okres 4 lat od dnia zakoficzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, przez czas trwania umowy, do czasu
przedawnienia roszczen,

w zakresie danych, gdzie wyrazite§ zgode na ich przetwarzanie, do czasu cofniecie zgody, nie
diuzej jednak niz do czasu wskazanego w pkt 1

W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych przez Administratora majg Pafistwo prawo do:

dostepu do tresci danych, jednakze jezeli spelnienie obowiazku prawa dostepu do danych

osobie ktérej dane dotycza, wymagatoby niewspdtmiernie duzego wysitku, zamawiajacy

moze z3ada¢ od osoby, ktérej dane dotycza, wskazania dodatkowych informacji majgcych na

celu sprecyzowanie zadania, w szczegdlnosci podania nazwy lub daty postepowania o

udzielenie zamoéwienia publicznego lub konkursu,

sprostowania danych,

usuniecia danych, jezeli:

a) wycofaja zgode na przetwarzanie danych osobowych,

b) dane osobowe przestang by¢ niezbgdne do celdéw, dla ktérych zostaty zebrane lub dla
ktérych byly przetwarzane,

¢) dane sg przetwarzane niezgodnie z prawem.

ograniczenia przetwarzania danych, jezeli:

a) osoba, ktdrej dane dotycza, kwestionuje prawidlowos¢ danych osobowych,

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

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

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

cofnigcia zgody w dowolnym momencie. Cofniecie zgody nie wptywa na przetwarzanie

danych dokonywane przez administratora przed jej cofnieciem.

Podanie Twoich danych:

jest wymogiem ustawy na podstawie, ktorych dziata administrator. Jezeli odmowisz podania
Twoich danych lub podasz nieprawidtowe dane, administrator nie bedzie mogt zrealizowaé
celu do jakiego zobowiazuja go przepisy prawa,

Jest wymogiem umownym. Jezeli nie podasz nam swoich danych osobowych nie bedziemy
mogli podpisa¢ i realizowaé z Tobg umowy,

Jjest dobrowolne w zakresie zgody, ktdra moze by¢ cofnigta w dowolnym momencie.

Przystuguje Ci takze skarga do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych - Warszawa ul. Stawki 2, gdy uznasz, iz przetwarzanie Twoich danych osobowych
narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016

Dane nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym réwniez w formie
profilowania

Administrator nie przekazuje danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
mig¢dzynarodowych.,






Zalacznik nr 4 do
Instrukeji zaméwien publicznych

PROTOKOL Z POSTEPOWANIA O ZAMOWIENIE PUBLICZNE
W TRYBIE ANALIZY RYNKU

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

Nazwa zamOwienia ...
1. Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia ustalona zostata na kwote ................... , CO stanowi
rOWNOWartosé .................... euro, ustalenia szacunkowej warto$ci zamoOwienia
dokonal/a: ...........cociiiiii
2.  Zapytanie ofertowe upubliczniono w.................... wdniu .........
3.  Wykaz ofert, ktore wplynelty w odpowiedzi na zapytanie ofertowe:
Kryteria oceny
Kryterium
Nr Nazwa Adres pozacenowe, | Data wplywu
oferty | wykonawcy wykonawey Cena' jezeli ma oferty
zastosowanie
(punktacja)

4.  Informacja o spelnieniu warunkéw udzialu w postepowaniu przez wykonawcow, (¢ ile
takie warunki bviv stawiane).
Ocena spehiania warunkéw dokonana zostanie w oparciu o formulg spetnia - nie spetnia.

Nr oferty Okreslenie warunku Spelnia/Nie spelnia
5.  Informacja o poprawieniu oczywistych omytek rachunkowych/pisarskich* ..............
6. W wyniku przeprowadzonego postgpowania wybrano oferte: ............ccoeeeeieenini.. *
nazwa i siedziba wykonawcy
7. Uzasadnienie WybOrtu Of€ItY: .oouivevieerntiit ittt et eens

! tj. warto$¢ wyrazona w jednostkach pienieznych, ktora kupujacy jest obowigzany zaplaci¢ przedsigbiorcy za
towar lub usluge
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Zalacznik nr 4 do
Instrukeji zaméwien publicznych

8. Informacja o uniewaznieniu POStEPOWANIA ....ovvuenininiiniiiiiiininininiieieeeearnanns *

9. W ocenie ofert uczestniczyli:

e, (imie, nazwisko, funkcja) ... ....................... (podpis)
e (imie, nazwisko, funkcja) .......................... (podpis)
i eeieiiae e, (imig, nazwisko, funkcja) ... ....................... (podpis)

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

Dokumentacje sporzadzil:
data i podpis osoby przygotowujgcej postgpowanie

* niepotrzebne skreslié

Zatwierdzam: ............... cerectesetsnssstracsanras
podpis kierownika zamawiajacego
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