LZarzadzenie Nr 0050.119.2019
Wojta Gminy Kampinos
z dnia 06.12.2019r,

zmieniajjce zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w PLN rownowartosci
kwoty 30.000 EURO

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3) i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz.U. 2019 poz. 506 z pozn. zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1
W zarzadzeniu Nr 0050952019 Wajta Gminy Kampinos z dnia 18 pazdziernika 2019 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktorych wartosé
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w PLN rownowartosci kwoty 30.000 EURO, § 4 ust. 1 pkt 5
lit. ¢) zalacznika nr 1 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie:

..¢) Przedmiotem zamdwienia sa dostawy lub ustugi w zakresie: ustug pocztowych, dostaw paliwa,
napraw 1 przegladow samochodoéw shuzbowych, zakupu czesci do samochodow shuzbowych,
wykonania dokumentacji aplikacyjnej o zewngtrzne $rodki finansowe, promocji, ustugi
komunikacyjne, ustugi ochrony oso6b i mienia, wykonywania analiz, opinii, audytow
i opracowan eksperckich, doradztwa podatkowego. dostaw i dystrybucji energii elektrycznej.
sprzatania swietlic wiejskich oraz publikacji artykulow i1 ogloszen w prasie, prac i opracowan
projektowych, ustug prawniczych, usuwania awarii,”
§ 2

Jednolity tekst regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktérych wartos$¢ szacunkowa nie
przekracza wyrazonej w PLN rownowartodci kwoty 30.000 EURO otrzymuje brzmienie zgodnie
z zalacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 6 grudnia 2019,

§ 4
Wykonanic Zarzadzenia powierza si¢ komorce wlasciwej ds. zaméwien publicznych.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.119.2019 Wajta Gminy Kampinos z dnia
(6.12. 20197, w sprawie Regulaminu wdziclania zaméwica publicznyvch,
ktdrych warlodd szacunkowa nie przekracza wyrazong) w PLN
rdwnowarioscl kwoly 30 000 ELIRO

REGULAMIN
udzielania zamdwien publicznych,
ktorych wartosé szacunkowa nie przekracza

wyrazonej w PLN rownowartosci kwoty 30.000 EUR

§1
Postanowienia ogdlne

Regulamin stosuje si¢ do zamowien, ktorych wartosé szacunkowa w ciagu roku budzetowego,
ustalona z nalezyta starannoscia, nie przekracza w ramach danego zamdéwienia wyrazanej
w zlotych rownowartosci 30 000 euro.

Regulamin okreéla zasady i tryb udzielania zamowien dla wartosci szacunkowej zamowienia
nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30.000 euro.

Do przeliczania kwoty réwnowaznej 30.000 euro przyjmuje sie $redni kurs zlotego w stosunku
do euro zgodny z aktualnym Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow, wydanym na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych
(t.J. Dz.U. 2019 poz. 1843 z poZ. zm. )

Postepowania prowadzone na podstawie niniejszego Regulaminu sg jawne.
Wszystkie kwoty okres$lone w niniejszym regulaminie sa wyrazone w wartosci netto,

Wszystkie przywolane w regulaminic akty prawne nalezy stosowa¢ w aktualnym brzmieniu
obowigzujacym w momencie podejmowania czynnodci zwiazanvch z udzielaniem zamoéwienia
publicznego na podstawie niniejszego regulaminu.

§ 2

Definicje

[lekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o jednym z poniZszych pojeé, nalezy je rozumicé jak

okreslono ponize):

l.

Ustawa Pzp — mowa o ustawie Prawo zamodwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r.
(t.g. Dz.U. 2019 poz. 1843 z poz. zm. );

Ustawa o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe o finansach publicznych
z dnia 27 sierpnia 2009 r. ( tj. Dz.U. z 20191, poz. 869 )

Regulamin — rozumie si¢ przez to niniejszy Regulamin;

Zamawiajacy — rozumie si¢ przez to Gmine Kampinos;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Urzad — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Kampinos;

Wojt — rozumie si¢ przez to Waojta Gminy Kampinos;

Kierownik Zamawiajacego — Wojt Gminy Kampinos;

Skarbnik — rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Kampinos;

FZ — rozumie sig¢ przez to Referat Funduszy Zewnetrznych i Zaméwien Publicznych,

Wartos¢ zamoéwienia - nalezy przez to rozumie¢ calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow i ushlug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta
starannoscia;

Dostawy - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr w szczegdlnoscei
na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu;

Roboty budowlane - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie 1 wykonanie
rob6t budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2¢ Pzp lub obiektu
budowlanego, a takze realizacj¢ obiektu budowlanego, za pomoca dowolnych srodkow,
zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego;

Uslugi - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie swiadczenia, ktorych przedmiotem nie sg roboty
budowlane lub dostawy, a sa ustugami okreslonymi w przepisach wydanych na podstawic art.
2a lub art. 2b Pzp;

Whioskodawea — nalezy przez to rozumieé jednostke/komarke, na wniosek ktérej zamowienie
bedzie realizowane;

Wykonawea - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie zamowienia
publicznego, ztozyla ofertg lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia publicznego:
Najkorzystniejsza oferta — nalezy przez to rozumieé oferte z najnizsza ceng lub oferte, ktéra

przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych przyjetych kryteriow.

§3

Szacowanie warto&ci zaméwienia
Zamowiema, ktorych wartosé szacunkowa netto nie przekracza rownowartosei kwoty 30.000
EUR dokonywane sa na podstawie procedur okreslonych niniejszym Regulaminem.
Przed wszczgciem procedury udzielenia zamoéwienia komdrka wnioskujgea szacuje
z nalezyta starannoscia wartos¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.
Podstawa ustalenia wartoei zamoOwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towaréw i ushug.
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Szacunkowg wartos¢ zamowienia ustala si¢ w zlotych i przelicza na euro wedlug sredniego
kursu zlotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamowien publicznych.

Przy ustalaniu szacunkowej wartosci zamowienia nalezy przestrzegaé¢ odpowiednich przepisow
art. 32 + 35 ustawy Pzp.

Niedopuszczalne jest dzielenie zamowienia na czgdci lub zanizanie jego wartodci w celu
uniknigcia obowigzku stosowania przepisoéw ustawy Pzp lub niniejszego Regulaminu.

Za prawidlowe ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia odpowiada Wnioskodawca.

§ 4

Wylaczenia stosowania Regulaminu
Regulaminu nie stosuje sie do:
1) Umoéw zleceniai o daelo;
2)  Zamodwien udzielanych jednostkom organizacyjnym Gminy, zakladom budzetowym
Gminy 1 spotkom, w ktorych Gmina posiada ponad 50% udzialow;
3)  Zamowien, ktorych przedmiot zostal objety art. 4 ustawy Pzp, z wylaczeniem art. 4 pkt 8
te] ustawy Pzp
4)  Zamowien, ktorych przedmiotem sa ushugi w dziedzinach obronnosci 1 bezpieczenstwa o
charakterze priorytetowym i niepriorytetowym okreslone Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 28 lipca 2016 r. w sprawie wykazu ustlug w dziedzinach obronnosci i
bezpieczenstwa o charakterze priorytetowym i niepriorytetowym (Dz. U. z 2016 r. , poz.
1135 z pbézn. zm. );
5) Zamoéwien, w stosunku do ktéorych zachodzi odpowiednio co najmniej jedna
z okolicznosci:
a) Okreslonych w art. 67 ust. 1 pkt. 1-3 lub pkt. 5-11 ustawy Pzp,
b) W kolejno prowadzonych na podstawie § 8 ninigjszego Regulaminu postgpowaniach,
z ktorych co najmniej jedno prowadzone bylo w trybie zaproszenia do skfadania
ofert zamieszezonego na stronie internetowej Urzedu inie zostala zlozona zadna
wazna oferta,
¢) Przedmiotem zamdwienia sa dostawy lub ustlugi w zakresie: ushug pocztowych,
dostaw paliwa, napraw 1 przegladow samochodow shuzbowych, zakupu czesci do
samochodow  sluzbowych, wykonania dokumentacji aplikacyjne] o zewnetrzne
srodki finansowe, promocji, ushugi komunikacyjne, uslugi ochrony oséb i mienia,
wykonywania analiz, opinii, audytow 1 opracowan cksperckich, doradztwa
podatkowego, dostaw 1 dystrybucji energii elektrycznej, sprzatania swietlic wiejskich
oraz publikacji artykulow 1 ogloszen w prasie, prac i opracowan projektowych, ustug

prawniczych, usuwania awarii,
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d) Ze wzgledu na pilna potrzebe udzielenia zamowienia nie mozna zachowac terminow
okreslonych w niniejszym Regulaminie, a pilna potrzeba udzielenia zamowienia nie
wynika z winy lezacej po stronie Zamawiajacego,

e¢) Zamowien, ktore muszg by¢ zrealizowane w terminie, w ktorym zachowanie
procedur niniejszego Regulaminu moze spowodowac utrate srodkéw finansowych
przyznanych na zrealizowanie zamowienia, a brak mozliwoscl zastosowania
procedur nie wynika z winy lezacej po stronie Zamawiajacego,

f) Zamowien, ktorych przedmiotem sa uslugi psychologiczne, socjoterapeutyczne,
opiekunczo-wychowawcze, mediatora rodziny oraz konsultacje ds. przemocy
w rodzinie 1 konsultacje ds. uzaleznien,

g) Zamowien, ktorych przedmiotem jest rozbudowa, serwis oraz dokonywanie

aktualizacji programoéw komputerowych.

§5

Procedury udzielenia zamoéwienia publicznego o wartosci szacunkowej ponizej kwoty
30.000 EUR
Ramowe procedury udzielania zamowien publicznych regulowane sa dla nastepujacych wartosci

szacunkowych zamdéwienia:

l. Zamowien o szacunkowej wartosci nieprzekraczajace) kwoty 20 000 PLN

2. Zamodwienia o szacunkowe] wartosci zamdwienia powyzej 20.000 PLN do kwoty nizszej lub
rownej 30.000 PLN;

3. Zamodwienia o szacunkowe) wartosci powyze] 30.000 PLN do wartosci 60.000 PLN;

4. Zamodwiema o szacunkowe] wartosci powyze] 60.000 PLN do wartosci 30.000 EUROQ.

§ 6
Wszcezecie procedury

1. Procedure udzielenia zamowienia okreslong w § 5 ust. 1 wszczyna sie poprzez dokonanie
wpisu w ,.Rejestrze zamowien publicznych do 20 000 PLN", prowadzonym przez komorke FZ.

2. Procedure udzielenia zamowienia okreslong w § 5 ust. 2-4 wszczyna si¢ na pisemny wniosek
zlozony do komorki FZ przez komorke wnioskujaca. Komorka FZ prowadzi rejestr ztozonych
wnioskow.

1) Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera w szczegolnosci:
a) opis przedmiotu zamdwienia,
b) szacunkowa wartos¢ zamowienia w zlotych 1 euro,
¢) termin realizacji zamowienia
d) potwierdzenie przez Skarbnika lub upowazniona przez niego osobe pokrycia wydatku
w planie rzeczowo — finansowym,

e) zatwierdzenie do realizacji kierownika zamawiajgcego lub upowazniong przez niego osobe.
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§ 7

Zamowienia publiczne o wartoéci szacunkowej ponizej 20.000 PLN
ZamoOwienia o wartosci szacunkowej zamowienia nieprzekraczajacej 20 000 PLN dokonywane
beda przez komorke merytoryczng z zachowaniem zasad celowego, oszczednego
1 efektywnego dokonywania wydatkow, na podstawie wpisu do .Rejestru zamowien

publicznych do 20 000 PLN™ prowadzonego przez komorke FZ,

§ 8
Zamowienia publiczne o wartosci szacunkowej powyizej 20.000 PLN
i nieprzekraczajacej kwoty 30.000 PLN

Zamowienia o wartosci szacunkowe) zamoOwienia przekraczajacej 20.000 PLN, ale
nieprzekraczajgcej 30.000 PLN beda dokonywane przez komorke wnioskujaca po negocjacjach
z jednym Wykonawca, na podstawie wniosku o udzielenie zamowienia publicznego,
zatwierdzonego przez komorke FZ pod katem zgodnosci zamowienia z ustawa Prawo
zamowienn  publicznych, zatwierdzonego przez Skarbnika Gminy oraz  Wajta.
Wzor wniosku o udzielenie zaméwienia stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Komorka wnioskujaca dokonuje wyboru wykonawcy w sposob celowy i oszczedny kierujac sig
zasada nalezyte] starannosci 1 uzyskania najlepszych efektow z danych nakladow.

Zamowienia, 0 ktdérych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu sa rejestrowane w komorce FZ.
Dokumentacja dotyczaca zamowien udzielonych w tym trybie jest przechowywana przez
Wnioskodawce.

Zamdwien udziela sie w formie pisemnego zlecenia lub umowy.

Wydatkowane $rodki nalezy udokumentowac stosowna faktura lub rachunkiem.

Dla zamowien o wartoscl szacunkowe] nizsze] lub rowne) 30.000 PLN moga byd

w uzasadmonych przypadkach stosowane procedury opisane w § 9.

§9
Zamowienia publiczne o wartosci szacunkowej powyzej 30.000PLN
i nieprzekraczajacej kwoty 60.000 PLN

Zamowienia o wartodei szacunkowej powyzej 30.000 PLN do kwoty nieprzekraczajacej
rownowartosci 60.000 PLN beda dokonywane przez komoérke wnioskujacg poprzez rozeznanie
rynku u co najmniej dwoch Wykonaweow, na podstawie wniosku o udzielenie zamowienia
publicznego, zatwierdzonego przez komorke FZ pod katem zgodno$ci zamoOwienia z ustawa
Prawo zamowien publicznych, zatwierdzonego przez Skarbnika Gminy oraz Wojta.

Wzor wniosku o udzielenie zaméwienia stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu musi przed wszczeciem postepowania

zostaé zaakceptowany:
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a) przez FZ pod katem zgodnosci zamowienia z ustawa Prawo zamdwien publicznych

b) przez Skarbnika pod wzgledem =zabezpieczenia srodkow finansowych na realizacje
zamoOwienia

c) przez Wajta (lub osobe przez niego upowainionag) jako zatwierdzenie zamodwienia do
realizaci.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia rozeznanie rynku

przeprowadza telefonicznie/faksem/e-mailem/pisemnie/wydruk ze strony www,

Przystepujac do rozeznania rynku pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje

zamowienia zobligowany jest przedstawi¢ istotne z punktu widzenia Zamawiajacego

postanowienia umowy

Dokumentem potwierdzajacym rozeznanie rynku jest notatka sluzbowa, w ktorej wpisane

zostang oferowane na rynku ceny oraz nazwy 1 adresy firm, u ktorych pracownik merytoryczny

sprawdzil oferty cenowe. Do niniejsze] notatki zalaczy¢ nalezy wszelkie dokumenty

potwierdzajace fakt uzyskania informacji np. pisemne oferty cenowe, wydruki korespondencji

prowadzonej z dana firma droga elektroniczna, wydruki ze stron internetowych. Wzor notatki

stanowi Zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, kiory przedstawil oferige najkorzysiniejsza z punktu

widzenia zatozonych kryteridw oceny.

Sporzadzona notatke stuzbowa z rozeznania rynku przedstawia sie do akeeptacji Kierownikowi

Zamawiajacego.

Zamowien udziela sie:

a) na dostawy lub ushugi w formie pisemnej umowy lub za zgodg Kierownika Zamawiajacego

w formie pisemnego zlecenia,

b) na roboty budowlane w formie pisemnej umowy.

§ 10
Zamoéwienia publiczne o wartosci szacunkowej powyiej 60.000 PLN
i nieprzekraczajacej kwoty 30.000 EUR

Zamowienia o wartoscl szacunkowe] powyze] 60.000 PLN do kwoty nieprzekraczajacej
rownowartosci 30.000 EUR sg realizowane przez FZ po otrzymaniu od komoérki merytoryczne)
Urzedu wmiosku o wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia, ktorego wzor stanowi
Zalgeznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Wniosek, o ktorym mowa w ust. | niniejszego paragrafu musi przed wszczeciem postepowania
zosta¢ zaakceptowany:

a) przez FZ pod katem zgodnosci zamowienia z ustawg Prawo zamdwien publicznych;

b) przez Skarbnika pod wzgledem =zabezpieczenia srodkéw finansowych na realizacje

Zamowienia;
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c) przez Wajta (lub osobg¢ przez niego upowazniona) jako zatwierdzenie zamoéwienia do
realizacji.

3. Do wniosku bezwzglednie musi zostac zalaczony:

a) szczegolowy opis przedmiotu zamdwienia wraz z propozycja innych istotnych warunkow
wnioskowanego zamowienia;
b) wzor umowy lub w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach istotne postanowienia umowy.

4. Za poprawnos¢ merytoryczna w/w dokumentow odpowiada Wnioskodawea. W przypadku, gdy
Wnioskodawca nie zlozy w/w dokumentéw, FZ zwrdci sie o ich uzupelnienie. Jezeli
dokumenty nie zostana uzupelnione w terminie wyznaczonym przez FZ, Referat FZ zwroci
wniosek Wnioskodawey

5. FZ kieruje réwnoczesnie zapytania ofertowe do co naymnigj 3 potencjalnych Wykonawcow,
wskazanych przez Wnioskodawce., Zaproszenia moga by¢ skierowane rowniez do innych
podmiotéw, niz wskazane przez Wnioskodawce, w szczegdlnosei jezeli w poprzednio
prowadzonym postgpowaniu  podmioty te zlozyly oferte, a nie doszlo do wyboru
najkorzysiniejszej oferty. Zaproszenia moga by¢ kierowane do Wykonawcow pisemnie lub
faxem lub droga elektroniczna, a wyznaczony termin skladania ofert nie moze byé krotszy
niz 5 dm od dma wyslania zapytania ofertowego. Wzor zapytania ofertowego stanowi
Zataczmik  nr 5 do niniejszego Regulaminu.

6. W przypadkach uzasadnionych ograniczong dostgpnoscia zamowicnia zaproszenie moze byé
skierowane do dwdoch Wykonawcow.,

7. Zamawiajacy moze wedle swojego wyboru odstapi¢ od procedury okreslonej w ust. 5
nimejszego paragrafu 1 zamiast wystosowania zapytania ofertowego zamiescié na strome
internetowe] Urzedu zaproszenie do skladania ofert. Termin skladania ofert w takim przypadku
nie moze by¢ krotszy niz 5 dni od dnia zamieszczenia zaproszema do skladania ofert na stronie
internetowe] Urzedu. Dopuszczalne jest powiadomienie potencjalnych Wykonawcow
o opublikowaniu zaproszenia do skladania ofert. W zapytaniu ofertowym lub zaproszeniu do
skladania ofert podaje si¢ wszystkie informacje niezbedne do zlozenia oferty, w tym co
najmniej: szczegolowy opis przedmiotu zamoOwienia, wzdér umowy (w szczegdlnych
przypadkach istotne postanowienia umowy), kryteria oceny ofert, sposob przygotowania oferty

oraz termin, migjsce 1 sposob skladanmia ofert.

§11

Postanowienia dotyczace procedury udzielenia zamdowienia
1. Wykonawcy moga zwrdcic si¢ do Zamawiajacego o wyjasnienie tresci zapytania
ofertowego/zaproszenia do skladania ofert odpowiednio w terminie 3 dni od dnia przestania

zapytania ofertowego lub zamieszczenia na stronie internetowej zaproszenia do skladania ofert.

Strona Tz 12



10.

Jezeli wniosek o udzielenie wyjasnien wplynal po terminie lub dotyezy udzielonych wyjasnien
wniosek taki mozna pozostawi¢ bez rozpoznania.

Ewentualne =zmiany oraz wyjasnienia dotyczace =zapytan ofertowych przesylane
sa do wszystkich Wykonawcow, ktérym przestano zapytanie ofertowe.

Ewentualne zmiany oraz wyjasnienia dotyczace zaproszen do skladania ofert sa zamieszczane
na stronie internetowej Urzedu. Oferty moga byé skladane osobideie lub przesylka pocztowa na
adres Urzedu.

Oferty beda skladane w formie pisemnej (z zastrzeZzeniem ust. 12) w sekretariacie Urzedu
(lub w innym miejscu wyznaczonym w zapytaniu ofertowym/zaproszeniu do skladania ofert)
1 przechowywane do terminu otwarcia ofert w sposéb zapewniajacy ich nienaruszalnosc.
Wykonawca skladajgcy oferte osobiscie otrzyma pokwitowanie zloZenia oferty, a oferta
Zostanie w jego obecnosci odpowiednio opisana przez pracownika przyjmujacego oferte, Na
ofertach przeslanych przesylka pocziowa lub kurierem zostanie wpisana data i godzina jej
otrzymania. Oferty w stanie nienaruszonym, zostana przekazane Komisji, bezposrednio przed
terminem otwarcia ofert.

Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane 1 zostana niezwlocznie zwrocone.

W skiad Komisji wchodzi zawsze co najmniej jedna osoba ze strony FZ oraz przynajmnie)
jedna osoba ze strony Wnioskodawcy 1 jedna z komorki organizacyjne] podlegajacej
bezposrednio Skarbnikowi. Komisje wyznacza Kierownik Zamawiajacego, w drodze
pisemnego polecenia shuzbowego.

Otwarcia ofert w wyznaczonym w zaproszeniu terminie dokonuje Komisja wyznaczona przez
Kiecrownika Zamawiajacego. Z otwarcia ofert Komisja sporzadza protokol z otwarcia oraz
badania 1 oceny ofert (czes¢ pierwsza). Przy otwarciu ofert moga byé obecni Wykonawcey lub
inne zainteresowane osoby. Wzdr protokolu z otwarcia oraz badania 1 oceny ofert stanowi
Zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Dla waznosei postepowania o udzielenie zamdwienia wymagane jest zlozenie co najmniej
jednej waznej oferty.

W przypadku stwierdzenia braku w zlozonej ofercie wymaganych dokumentow Zamawiajacy
wezwic Wykonawee do ich uzupelnienia w wyznaczonym przez siebie terminie. Jezeh
Wykonawea nie uzupeini dokumentéw lub nie beda one odpowiadaly wymaganiom
Zamawiajacego okreslonym w zapytaniu ofertowym/zaproszeniu do skladania ofert, oferta
zostanie odrzucona.

Zamawiajacy poprawi w zlozonych ofertach oczywiste omytki rachunkowe, pisarskie oraz inne
omylki polegajace na niezgodnoécei oferty z zapytaniem ofertowym/zaproszeniem do skladania
ofert, niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty, niezwlocznie zawiadamiajac o tym

Wykonawce, ktorego oferta zostala poprawiona.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

(Odrzucone zostana rowniez oferty, ktorych tres¢ nie odpowiada wymaganiom okreslonym
w zapytaniu ofertowym lub zaproszeniu do skladania ofert, nie podpisane lub podpisane przez
osobe nieuprawmiong, zlozone przez Wykonawce nie zaproszonego do skladamia ofert lub
zawierajace blad w obliczeniu ceny.

Jezeli nie mozna wybrac oferty z uwagi na fakt, ze zostaly zlozone oferty o tej samej cenie albo
dwie lub wiece) ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow, Komisja zaprasza
Wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty, o ktorych mowa powyze] do zlozenia ofert dodatkowych
W Wyznaczonym przez siebie terminie 1 udziela zamowienia temu Wykonawcy, ktory zaoferuje
nizsza ceng. Niedopuszczalne jest zaoferowanie cen wyzszych niz w zlozonych ofertach.

W przypadku, gdy zastosowanie procedury okreslonej w ust. 12 nie spowoduje mozliwosei
wyboru najkorzystniejszej oferty, Zamawiajagcy moze postepowanie uniewazni¢ lub zaprosié
Wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty, o ktorych mowa w ust. 12 do negocjacyi,
i po negocjacjach udzieli¢ zamdéwienmia Wrykonawcy, ktory =zaoferowal nizsza ceng.
W przypadku, gdy zaden z Wykonawcow nie zaoferuje ceny nizszej od drugiego
z Wykonawcow, postepowanie o udzielenie zamowienia uniewaznia sig.

W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, jaka moze by¢
przeznaczona na realizacje zamowienia, Komisja moze przed wyborem oferty
najkorzystniejsze] przeprowadzi¢ negocjacje dotyczace ceny z  wykonawca, kidrego oferta
zostalaby uznana za najkorzysimejsza, gdyby Zamawiajacy posiadal $rodki na realizacje
zamowienia.

Fakt prowadzenmia w/w negocjacpi oraz ich wynik musi zosta¢ odnotowany w Protokole
Z komisyjnego otwarcia oraz badania i oceny ofert (czes¢ druga).

Protokol komisyjnego badania 1 oceny ofert Komisja przekazuje do zatwierdzenia Wojtow lub
osobie przez niego upowaznionej. Wykonawca zostanie wybrany w oparciu o kryteria
okreslone w zapytaniu ofertowym/zaproszeniu do skladania ofert.

Po zatwierdzeniu wyboru najkorzystniejszej oferty przez Wojta lub osobe przez niego
upowazniona, FZ przekazuje Wykonawcom uczestniczacym w postgpowaniu informacje
o wyborze najkorzystniejszej oferty. Jezeli zaproszenie do skladania ofert zamieszczono na
stronie internetowe] Urzedu informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty rowniez
zamieszcza si¢ na stronie internetowej Urzedu. Z wybranym Wykonawca zawiera si¢ umowe w
formie pisemnej. FZ przygotowuje umowe i po jej zawarciu oryginal przekazuje do dzialu
Finansowego, a kopi¢ do Wnioskodawcy. Za realizacje umowy odpowiada Wnioskodawca.
Zamawilajacy uniewazni postgpowanie, w przypadku gdy:

a) nie zlozono zadne] waznej oferty lub Zamawiajacy nie dokonal wyboru najkorzystniejsze;

oferty w przypadku okreslonym w ust. 14 niniejszego paragrafu,

Strona 9z 12




19.

20.

21.

b) cena najkorzystniejsze] oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyzsza kwote, ktora
Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia, chyba, ze Zamawiajacy
moze zwickszy¢ te kwote do ceny oferty najkorzystniejszej,

c) wystgpila istotna zmiana okolicznosci powodujgea, ze prowadzenie postgpowania lub
wykonanie zamowienia nie lezy w interesie publicznym lub stalo si¢ niecelowe, albo
zuwagi na zmiang okolicznodci brak jest $rodkéw finansowych na sfinansowanie
zamowicnia,

d) postepowanie obarczone jest wada niemozliwa do usuniecia (w szczegolnosci
uniewaznieniu podlega postepowanie zawierajace istotne bledy w opisie przedmiotu
zamowienia),

W przypadku, gdy wybrany Wykonawca uchyla sie od zawarcia umowy, Zamawiajacy
ma prawo wybrac kolejna oferte spoérdd pozostatych bez ponownego ich badania 1 oceny ofert
lub powtdrzy¢ postepowanie. Informacgja o wyborze kolene) oferty zostanie przeslana
do Wykonawcy, ktorego oferta zostanie wybrana. Jezeli zaproszenie do skladania ofert zostalo
opublikowane na stronie internetowej Urzedu, informacje o wyborze kolejnej oferty rownieZ
zamieszeza sie na stronie internetowe) Urzedu.

Jezeli Zamawiajacy nie dokona wyboru jako najkorzystniejsze] kolejnej oferty, nmie jest

wymagane uniewaznienie postepowania. Postepowanie konczy odpowiednia notatka

w Protokole Komisji.

W informacji o uniewaznieniu post¢powania zamieszcza si¢ informacje o podstawie prawne]

1 faktyczne] uniewaznienia postgpowania oraz informacje o zlozonych ofertach oraz

zaoferowanych cenach, a takze nazwe (firme) oraz adresy Wykonawcow (o ile w postgpowaniu

zostaly zlozone oferty).

§12
Zamowienia w ramach projektow dofinansowywanych z UE

Zamowienia wspolfinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizmow finansowych

udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow

prawnych 1 dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.

§13

Umowy
Kazda umowa przed jej zawarciem wymaga:

a) zaopiniowania przez radce prawnego

b) kontrasygnaty Skarbnika

¢) podpisu pracownika FZ

Umowy w sprawie udzielemia zamowienia publicznego podpisuje Wojt Gminy a pod jego

nicobecnos¢ — Zastgpea Wajta Gminy na podstawie wlasciwego pelnomocnictwa.
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Przedkladajac do podpisu Wojtowi Gminy umowe w sprawie udzielenia zamowienia
publicznego o wartosci do 30 000,00 euro, nalezy dotaczyé rdwniez dokumenty, na podstawie
ktorych wyloniony zostal Wykonawca, z ktorym ma by¢ zawarta umowa (tj. w szczegolnosci:
zapytanie ofertowe, protokol z przeprowadzone) procedury zawierajacy min. zestawienie ofert,
jakie wplynely w odpowiedzi na zapytanie ofertowe Zamawiajacego).

Umowy w sprawie zamowien publicznych zawierane sa na czas oznaczony chyba, Ze ustawa
stanowi inaczej.

Umowy dla zamowien o wartosci ponizej 30 000,00 euro sporzadzane sa w dwoch
jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden egzemplarz dla Wykonawcy oraz jeden egzemplarz dla
Zamawiajacego.

Umowy podlegaja obowiazkowi rejestracji w Rejestrze umow prowadzonym przez Urzad.
Rejestr umow zawiera w szezegolnosci:

4) numer umowy,

b) date zawarcia umowy,
¢) nazwe (imi¢ 1 nazwisko lub firma) 1 dane adresowe Wykonawcy,

d) przedmiot umowy,
¢) wskazanie podstawy prawnej w oparciu, o ktora umowa zostala zawarta,

f) wskazanie osoby sprawujacej nadzor nad prawidlows realizacjg umowy.

Wykonanie umowy odbywa sig zgodnie z postanowieniami umowy. Nadzor nad jej realizacja

sprawuje Wnioskodawca. Do jego obowigzkow nalezy w szezegolnosci czuwanie nad
prawidlowoscig realizacji umowy. czasem obowigzywania umowy, atakze pisemne

informowanie Kierownika Zamawiajacego o wszelkich niezgodnosciach w realizacji umowy,

§ 14
Postanowienia koncowe
Do wszelkich nie uregulowanych kwestii w ninigjszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujace, a w szczegolnosei:
a) Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1145
Z pOZ. 7m.)
b) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz.U. 2019 poz.
1843 z p6z. zm. )
¢) Ustawa z dma 27 sierpnia 2009 r. — o finansach publicznych ( Dz.U. z 2019r., poz. 869 z

posn. zm. )
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Integralng czesé Regulaminu stanowia nastepujace zalgczniki:

Zatacznik Nr 1 — Wzoér wniosku o udzielenie zamowienia — dla zamowien o wartosci szacunkowej
powyzej 20 000 PLN 1 nieprzekraczajgeej 30.000 PLN

Zalgcznik Nr 2 — Wazor wniosku o wszezecie postepowania o udzielenie zamdwienia dla zamowien
o wartosci szacunkowej powyzej 30.000 PLN do kwoty nieprzekraczajace;
rownowartosci 60.000 PLN

Zalacznik Nr 3 — Wzor wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia dla zaméwien
o wartosci szacunkowe] powyzej 60.000 PLN do kwoty nieprzekraczajace)
rownowartosci 30.000 EUR

Zalacznik Nr 4 — Wzor notatki shuzbowej z rozeznania rynku

Zataczmik Nr 5 — Wzor protokotu z komisyjnego otwarcia oraz badania 1 oceny ofert
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Lalycznik nr 1
do . Kegulaminu vdziclania zamowien publicznych, ktorych wartosé szacunkowa
ni¢ przekracza wyrazongj w PLN rdwnowartoscl kwoty 30,000 ELUE”

(nazwa komdrki organizacyjnej )

Numer whiosku: .o e

WNIOSEK
0 WYRAZENIE ZGODY NA UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO O WARTOSCI SZACUNKOWEJ
POWYZEJ 200000 PLN I NIE PRZEKRACZAJACE) ROWNOWARTOSCI KWOTY 30,000 PLN

1. Przedmiot zamdwienia (nazwa):

2. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia:

Kowola netto: ..., zl co po przeliczeniu wg dredniego kursu zlotego w stosunku do euro, stanowigcego |
podstawe przeliczenia wartosci zamdwien publicznych okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia |
........................... w wysokodel ................ co daje rOwnowartosé ..o EURO '
Kwota brutto: ............... zl

Ustalenia wartosei zamdwienia dokonano wdniw: ... r. w oparciu o poprzednie zamdwienie/badanie
rynku/kosztorys inwestorski*
Ustalenia wartosci szacunkowej zaméwienia dokonal/a: ...

3. Rodzaj zaméwienia: [ dostawa O ustuga O robota budowlana

4. Termin wykonania zamowienia:

5. Nazwa podmiotu na rzecz kidrego zostanie udzielone zamdwienie:

6. Informacje dodatkowe:

7. Imig i nazwisko wnioskodawcy:

{ podpis Wnioskodawcoy)

b e—

e 8. Potwierdzenie dost¢pnosci srodkow finansowych:

1) Pozycja w planie rzeczowo-finansowym:
a) dzial:
b) rozdzial:
c¢) paragraf’

e o o "______m_g:gjge::zall-:a i podpis Skarbnika Gminy)

9, Weryfikacja wniosku przez kumﬁnrk;: I;Iﬁil:iﬁfa ds. ?::ir_ﬁﬁwieﬁ publicznych
Whniosek jest zgodny z Regulaminem udzielania zamdwien publicznych do ktdrych nie stosuje si¢ ustawy Pzp

ipieczatka i podpis pracownika Referatu Funduszy
Zewnetrznyech i Zamdwien Publicznych )

10, Latwierdzam wniosek do realizacji

(picczatka | podpis Kicrownika Zamawiajaccgo)

*_ miepotreebne skreshe




Zalgcznik nr 2

do . Regulamine udzielania zamdwien publicanych, kidryeh wartodC seacunkowa
ni¢ przckracza wyrazonej w PLN rownowartosci kwoty 30,000 ELIR™

(nazwa komdrki organizacyjnej)
Numer wniosku: .........ooviiiii

WNIOSEK
O WYRAZENIE ZGODY NA WSZCZECIE POSTEPOWANIA O WARTOSCI SZACUNKOWEJ
POWYZEJ 30.000 PLN I NIE PRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI KWOTY 60.000 PLN

Sporzadzomy dmia: ..o

1. Przedmiot zaméwienia (nazwa):

2. Szacunkowa warto$é zamowienia:

Kwolta netto: .............c.c.... 2h 0o po przeliczeniu wg sredniego kursu zlotego w stosunku do euro, stanowiacego
podstawe przeliczenia wartosci zamdwien publicznych okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia
............................. w wysokoscl ....................co daje rOwnowartos¢ ... ..........__............... EURO

Kwota brutto: ........ovevvernn.. 2t

Ustalenia wartosci zamdwienia dokonano w dniu: .........................I. W oparciu o poprzednie zamowienie/badanie
rynku/ kosztorys inwestorski*
Ustalenia wartoéei szacunkowej zamowienia dokonab/a: _.............. ...

3. Rodzaj zamdwienia: O dostawa O ustuga O robota budowlana

4, Termin wykonania zamdwienia:

5. Informacje dodatkowe:

6. Imie¢ i nazwisko wnioskodawcy:

( podpis Wnioskodawcy)

7. Potwierdzenie dost¢pnosci srodkéw finansowych:
1) Pozycja w planie rzeczowo-finansowym:

a) dzial:

b) rozdzial:

c) paragraf:

{picczatka 1 podpis Skarbnika Gminy)

8. Weryfikacja wniosku przez komdrke wlasciwa ds. zamdwien publicznych

Wniosek jest zgodny z Regulaminem udzielania zamowien publicznych do ktorych nie stosuje sie ustawy Pzp

{picczatka i podpis pracownika Referatu Funduszy
Lewnctrznych i Zaméwien Publicznych )

9. Zatwierdzam wniosek do realizacji

(pieceatka i podpis Kierownika Zamawiajaceso)

—_— —

*-niepotrzebne skreslic




Lalgcznik nr 3
do  Regulaminu udzielania zamdwien publicznych, kidrych wartosé szacunkowa
nie preekracza wyrazongj w PLN rownowaniodei kwoty 30,000 FUR™

(nazwa komorki organizacyjnej)

MNumer WiosKu: .o

WNIOSEK
0 WYRAZENIE ZGODY NA PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA O WARTOSCI SZACUNKOWE]
POWYZEJ 60.000 PLN I NIE PRZEKRACZAJACE] ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000 EURO

Sporzadzony dnia: ...

l. Przedmiot zamowienia (nazwa):

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

Kwotanetto ...................... Zl co po przeliczeniu wg sredniego kursu zlotego w stosunku do euro, stanowigcego
podstawe przeliczenia wartodci zamdwien publicznych okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia

. cerrrrrrene e W WYSOK0SC Lol daje rdwnowartosE ..een. .. EURD .
Kwota brutto; ...................... zi i
Ustalenia wartosci zaméwienia dokonano wdniu: ..., r. w oparciu o poprzednie zamowienie/badanie |
rynku'kosztorys inwestorski* -

Ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia dokonal/a:

3. Rodzaj zamdwienia:

O dostawa _ O usluga 0O robota budowlana

- 4. Termin wykonania zamdwienia:

5. Tryb post¢powania:
a) zapytanie ofertowe [l

b) zaproszenie do skladania ofert na stronie internetowej Zamawiajacego I:l

s

6. Proponowane kryteria oceny ofert:

. : - ) %

b)Y e — Ya

| 7. Propozycja podmiotéw, do ktérych naleiy skierowaé zapytanie ofertowe (dokladny adres, telefon, faks, e-mail)
= dotyczy trybu zapytania ofertowego.

i) I

8. Informacje dodatkowe:

9, Zalaczniki:




10. Imig i nazwisko wnioskodawcy:

(podpis Whnioskodawey)

11. Potwierdzenie dostepnosei Srodkow finansowych:
1) Pozycja w planie rzeczowo-finansowym:

a) dziat:

b) rozdziak:

c) paragraf:

{preczatka i podpis Skarbnika Gminy)

12. Weryfikacja wniosku przez komoérke wlasciwa ds. zamdwien publicznych

Wniosek jest zgodny z Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych do ktdrvch nie stosuje si¢ ustawy Pzp

(pieczatka i podpis pracownika Eeferaiu Fundusey
Zewnetrznych | Zamdwien Publicznyeh )

13, Zatwierdzam wniosek do realizacji

(picczatka i podpis Kicrownika Zamawiajacego)

*- niepotrzebne skresli¢
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Lalaeznik Nr 4
do Regulaminu udziclania zaméwicn, ktorvch wartosd szacunkowa
nie przekracza wyrazonej w PLN rownowartosci kwoty 30.000 EURO

Notatka stluzbowa z rozeznania rynku

Realizujac zamdwienie na ustugi/dostawy/roboty budowlane* (przedmiot zamowienia):

1. Warunki realizacji przedmiotu zamowienia:
1) Termin TAlIZACTT: ..ottt ettt et et ettt
2) Forma platmosei: ..o
R ) LA 1 s T TP

4) Inne wymagania dotyczace realizac)i przedmiotu ZamOwienia: ..........coooviieiiiiiinennenne.

tEaTEREaraP iR AT iR R iR AP AR AR TR FFEFRFFEFFEF I F T EFEFRFFEF DR EFE LRSI ESE SN ER ST E R AN SN BN SN NN NN

2. Kwota, ktorg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamOwienia: .......ooovvverennnn

3. Wykonawcy, do ktorych zostalo skierowane zaproszenie do przedstawiema ofert cenowe;.

Nazwa Wykonawcey Adres Wykonawey /nr. Sposéb skierowania Uwagi
Lp. telefonu lub faxu/adres e-mail zaproszenia

Telefomcrme®/ faksem®*/e-malem®
‘pisemnie®wydruk e strony www ®

Telefonicrmic® faksem®/'e-mailem®
pisemnic®* wydruk ze strony www. *

Telefomicrmic® faksem®/‘e-malem®
ipisemnie® wydruk ze stromy wow, *

4. Wykonawey, ktorzy odpowiedzieli na zaproszenie do przedstawienia oferty cenowej.

LT A T T 01 L, S
0 | (=3 L ) o
Cenanetto: .......covvveeeeeeeneeneZbbcenabrutto: oo z}

T Tl 1y o <

Imi¢ 1 Nazwisko przedstawiciela Wykonawey: ...

) Nazwa Wy KoM AW Oy .o o ittt re ettt e e ttar e re e s et e ee e raar s e anrnanananeeeans
Adres/ telefon: .. ... e e eaans
Cenanetto: ..........ovvvvevevvnnnn.Zhcenabruttor oo, Zh
T G T o

Imig 1 Nazwisko przedstawiciela WyKonawey: ... eeaee e aeens




3 NaZW A WY K OM AW CN . i a s s s n s rsaaeraraeeasasasensnsnns
0 T = 1 ) O
Cenanetto: .......ooovvveeeeeeeeeeeeeZb cenabrutto: oozt
LTl oy O o T TP

Imig 1 Nazwisko przedstawiciela Wykonawey: ..o vearrna e

5. Na podstawie rozeznania rynku jako najkorzystniejsza zostala wybrana oferta Wykonawcy:

+E 4+ B4 A F L EFEF R FFEFFEF R F A BT EF A F T4 I+ BT EERF B AR T F PRI I BT FFE AT T F R T FFFE T F R FFFE I F+ B S A FFFE I+ S E S A FF BRI IS FE B I I EEEE IR+

0, U zasadnmienie WDOTUL ... iiiiie e irnre et e e s srnrra s s s e anrsnranssrsseaanrsnsansesssnssneanesrees

TETEFTAITAET RN ET R P AP EA N TN ET ET R E T ET AP A ETE LTI P T ET NP N OFA R A NPT R T N PN N TR EAECNET R TN TR EA RPN F AR TAET R TR R EART AP ARTIAE R P AP AR D B AR

. 7. Przyczyny uniewaznienia postepowania;

8. Rozeznanie rynku przeprowadzil/a: . ... e

P

(Podpis czytelny osoby sporzgdzajace) notatke)

Zatwierdzam / nie zatwierdzam * do realizacji: ... ...
(Data i podpis Kicrownika Zamawiajacego)

*- nigporzebne skreslié



Lalgcznik Nr 5

do  Regulaminu udrielania zamdwien, kidrych warlodd seacunkowa
mie preckracza wyradone] w PLN rownowartodcl kwoty 30,000 EUR™

N SPrawy

PROTOKOL Z KOMISYJNEGO OTWARCIA {(:;l;é(: PIERWSZA) ORAZ
BADANIA T OCENY OFERT (CZESC DRUGA)

CZESC PIERWSZA

1) - R 0 podZ. e w  Urzgdzie Gminy  Kampinos
przy ul. Niepokalanowskiey 3, odbylo sie komisyjne otwarcie ofert, w ramach postepowania
prowadzonego na podstawie . Regulaminu uvdzielania zamdwieni publicznych, ktérych wartosé

szacunkowa nie przekracza wyrazonej w PLN rownowaznosci kwoty 30.000 EURO™ na:

W otwarcin ofert uczestniczyli:

* ze¢strony Zamawiajacego komisja w o przedstawicicle Wykonawcow:
skladzie:

]

P4 .

K P 3.

4 4,

R e o e A 3.

Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamowienia kwote w wysokosei: ........ ...

W przedmiotowym postepowaniu wplynely oferty nastepujacych firm (nalezy poda¢ nazwe firmy
oraz zaoferowana ceng):

1.

hok W

Podpisy czlonkdw komisji:



CZESC DRUGA

W toku badania i oceny ofert:
zwracano/nie zwracano si¢ o zlozenie ofert dodatkowych;

prowadzono/nie prowadzono negocjacji z Wykonawcami.

Jekeli prowadzono negocjacje podac ustalenia:

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

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

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

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

Uniewazniono/nie uniewazniono postepowania:

L ZASAAMIENIE: ... ittt ettt e et

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

Akceptacja Wojta*. ...
data i podpis

* lub osoby upowaznionej




