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Zataczniuk do Zarzadzenia nr 26/2020/2021
Dyrektora Szkoly Podstawoej nr 3

im. Obroncow Westertplatte w Gostyninie

z dnia 01 marca 2021 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN, DO KTORYCH NIE STOSUJE SIE
PRZEPISOW USTAWY

§1

Regulamin niniejszy okresla zasady udzielania zaméwien, do ktérych nie stosuje si¢ ustawy
ze wzgledu na ich warto$¢ nie przekraczajaca kwoty, od ktorej przepisy ustawy Prawo
zamoOwien publicznych wuzalezniaja jej stosowanie, ktorych warto$¢ przekracza kwote
10000 PLN, z zastrzezeniem ust. 3.

Zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 10000 PLN udziela si¢ zgodnie z zasada
powszechno$ci dostgpu do realizacji zadan finansowanych ze $rodkdéw publicznych oraz
w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadéw oraz optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych osiggnieciu zalozonych celow.

Udzielone zamoéwienia, o ktorych mowa w ust. 2, wpisuje si¢ do rejestru, o ktorym mowa
w § 14.

§2
Jezeli zamowienie jest wspotfinansowane z zewngtrznych zrodet finansowania, postepowanie
0 udzielenie zamoéwienia przygotowuje i przeprowadza si¢ zgodnie z wytycznymi okreslonymi
dla programu lub projektu, z ktéorego zamowienie jest finansowane oraz zgodnie z umowa
o dofinansowanie.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy
z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny.
Wszystkie okreslenia uzyte w niniejszym regulaminie, a nie zdefiniowane, majg takie znaczenie
jakie nadaje im ustawa Prawo zamowien publicznych.

§3
Za przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoOwienia, o ktorym mowa
w § 1 ust. 1, odpowiada dyrektor jednostki.
Postgpowanie przygotowuje i przeprowadza Kkierownik gospodarczy jako pracownik
odpowiedzialny w jednostce za zamowienia publiczne.

§4
Postepowanie, o ktorym mowa w § 1 ust. 1, przygotowuje i przeprowadza si¢ w sposob
zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji 1 roéwne traktowanie wykonawcow
oraz zgodnie z zasadami przejrzystosci, proporcjonalnosci i efektywnosci.
Postepowanie jest jawne.
Postgpowanie prowadzi si¢ w formie dokumentacji pisemne;j.

§5
ZamoOwien publicznych w jednostce udziela si¢ na podstawie planu postepowan jednostki.
Plan postgpowan jednostki sporzadza si¢ na rok budzetowy.
Pracownicy jednostki odpowiedzialni za dokonywanie wydatkow przedktadajg pracownikowi,
o ktorym mowa w § 3 ust. 2, w terminie do 15 grudnia, wykaz planowanych postgpowan
na rok przyszty.
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Pracownik, o ktéorym mowa w § 3 wust. 2, sporzadza projekt planu postgpowan.
Wz6r planu stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
Plan postepowan zatwierdza dyrektor jednostki.

§6
Przed wszczgciem postgpowania, o ktorym mowa w § 1 ust. 1, pracownik jednostki
odpowiedzialny za dokonywanie wydatkow ustala warto§¢ zamowienia zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zamowien publicznych.
Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest rozeznanie cen dokonane w szczegdlnosci
na podstawie:
1) wartosci zamowien dotychczas udzielonych;
2) dostepnych informacji handlowych, w szczegolno$ci katalogow, cennikow, folderow;
3) informacji uzyskanych od wykonawcow realizujacych podobne zaméwienia.
Dokument oszacowania wartoSci zamoOwienia zawiera wyceng wszystkich elementow
zamoOwienia, z uwzglednieniem wszystkich czynnikéw cenotwoérczych majacych wplyw
na warto§¢ zaméwienia. Wzor dokumentu stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Dokument, o ktorym mowa w ust. 3, opiniuje pracownik, o ktorym mowa w § 3 ust. 2,
w zakresie zasad i trybu udzielenia zamdwienia publicznego.
Dokument, o ktorym mowa w ust. 3, zatwierdza dyrektor jednostki.
Jesli oszacowana warto$¢ zamoOwienia przekracza kwote, od ktorej przepisy ustawy Prawo
zamoOwien publicznych uzalezniaja ich stosowanie, dyrektor jednostki podejmuje prace
zmierzajace do udzielenia zamdwienia publicznego zgodnie z przepisami o zamdwieniach
publicznych.
Jesli oszacowana warto$¢ zamowienia nie przekracza kwoty, od ktorej przepisy ustawy Prawo
zamowien publicznych uzalezniaja ich stosowanie pracownik, o ktorym mowa w § 3 ust. 2,
podejmuje prace zmierzajace do udzielenia zamoOwienia publicznego  zgodnie
z postanowieniami niniejszego regulaminu.

§ 7
Pracownik, o ktorym mowa w § 3 ust. 2, wszczyna postgpowanie o udzielenie zamdwienia,
o ktorym mowa w § 1 ust. 1:
1) zamieszczajac zapytanie na stronie internetowej jednostki;
2) kierujac zapytanie do wybranych wykonawcow, W liczbie zapewniajacej zachowanie
uczciwej konkurenciji.
Wzor zapytania stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
Zapytanie, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera wszystkie informacje niezbedne do sporzadzenia
1 ztozZenia oferty oraz realizacji zamoéwienia, w szczegdlnosci:
1) opis przedmiot zamoéwienia;
2) warunki udziatlu w postgpowaniu;
3) kryteria wyboru oferty;
4) miejsce oraz termin sktadania ofert;
5) dopuszczalne formy ztozenia oferty.
Do zapytania dotgcza si¢ formularz oferty. Wzoér formularza stanowi zalacznik nr 4
do niniejszego regulaminu.
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4. Pracownik, o ktorym mowa w § 3 ust. 2, wyznacza termin sktadania ofert, z uwzglednieniem

czasu niezbednego do przygotowania i ztozenia oferty, nie krétszy niz 3 dni.
§8

1. Po otwarciu ofert pracownik, o ktéorym mowa w § 3 ust. 2, moze podja¢ negocjacje
z wybranymi lub wybranym wykonawca celem uzyskania mozliwie korzystnych warunkéw
zamoOwienia.

2. Negocjacje nie mogg prowadzi¢ do zwigkszenia ceny zlozonej oferty oraz istotnej zmiany
zakresu zamoOwienia.

3. Pracownik, o ktorym mowa w § 3 ust. 2, moze wezwaé¢ wykonawcow do zlozenia uzupetnien
oraz wyjasnien dotyczacych ofert.

4. Pracownik, o ktorym mowa w § 3 ust. 2, w uzgodnieniu z wykonawca, poprawia oczywiste lub
nieistotne omytki w ofercie.

§9

Zamawiajacy odrzuca oferte, jezeli:

1) zostanie ztozona po terminie;

2) jej tres¢ nie bedzie odpowiadata tresSci zapytania;

3) wykonawca nie przedtozy w wyznaczonym terminie odpowiednich dokumentow;

4) wykonawca nie zlozy w wyznaczonym terminie uzupelnien oraz wyjasnien dotyczacych
oferty;

5) jej ztozenie bedzie stanowito czyn bezprawny;

6) zostanie zlozona przez wykonawce niespetniajagcego warunkow udziatu w postgpowaniu.

§ 10

Zamawiajacy uniewaznia postgpowanie, jezeli:
1) nie wptynie Zzadna oferta niepodlegajaca odrzuceniu;
2) cena najkorzystniejszej oferty bedzie przewyzszata kwote przeznaczong na sfinansowanie
zamowienia;
3) nastgpi zmiana okolicznosci powodujaca, ze udzielenie zamdowienia nie lezy w interesie
publicznym;
4) postepowanie obarczone jest wadg uniemozliwiajgcg zawarcie waznej umowy.

§ 11

1. Niezwtocznie po wyborze wykonawcy, ktory przedstawil najkorzystniejsza oferte pracownik,
o ktorym mowa w § 3 ust. 2, informuje wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty podajac nazwe albo
imi¢ 1 nazwisko wykonawcy, ktérego ofert¢ wybrano.

2. W przypadku, o ktorym mowa w § 7 ust. 1 pkt 1, pracownik, o ktérym mowa w § 3 ust. 2,
zamieszcza na stronie internetowej jednostki informacj¢ zawierajaca dane, o ktérych mowa
w ust. 1.
Wzor informacji, o ktorej mowa w ust. 112 stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

3. Jezeli nie wybrano zadnej oferty pracownik, o ktorym mowa w § 3 ust. 2, zawiadamia o tym
wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty. Postanowienia ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.
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§ 12
Zamawiajacy moze udzieli¢ zamowienia, o ktorym mowa w § 1 ust. 1, po negocjacjach tylko
z jednym wykonawcg jezeli:

1) w postgpowaniu przeprowadzonym zgodnie z § 7 nie wybrano zadnej oferty, a pierwotne
warunki zamdwienia nie zostaly w istotny sposob zmienione;

2) ze wzgledu na charakter zamowienia dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga byc¢
swiadczone tylko przez jednego wykonawce;

3) ze wzglgdu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajacego, ktorej nie mogl on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamoOwienia;

4) przedmiotem zamoOwienia jest powtorzenie podobnych ustug lub robdét budowlanych
lub dodatkowe dostawy;

5) mozliwe jest udzielenie zamowienia na dostawy na szczegdlnie korzystnych warunkach;

6) przedmiotem zamowienia sg dostawy lub ushugi powszechnie dostgpne o ustalonych
standardach jako$ciowych;

7) przedmiotem zamdwienia sg ustugi spoteczne lub inne szczegdlne ustugi.

§ 13
1. Z postgpowania, o ktérym mowa w § 1 pracownik, o ktorym mowa w § 3 ust. 2, sporzadza
protokét zawierajacy w szczegolnosci:
1) opis przedmiot zamoéwienia;
2) informacje o wykonawcach zaproszonych do ztozenia ofert;
3) ceng i inne istotne elementy ztozonych ofert;
4) oceng ofert;
5) nazwe albo imig¢ i nazwisko wykonawcy, ktorego oferte wybrano. Wzor protokotu stanowi
zalacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.
2. Protokot zatwierdza dyrektor jednostki.
3. Ogloszenie, zapytania, oferty, informacje i inne dokumenty sktadane w postepowaniu stanowia
zataczniki do protokotu.
4. Protokot wraz z zatgcznikami jest jawny.

§ 14
1. Udzielone zamo6wienia, o ktorych mowa w § 1, wpisuje si¢ do rejestru, w ktorym wskazuje si¢
w szczegblnosci:
1) nazwg¢ zamowienia;
2) oszacowang warto$¢ zamowienia;
3) podstawe prawng udzielenia zaméwienia;
4) nazwe i adres wykonawcy, ktoremu udzielono zamowienia;
5) numer i dat¢ zawarcia umowy lub wystawienia faktury, jezeli nie zostata zawarta umowa
w formie pisemnej;
6) wartos¢ netto umowy lub faktury, jezeli nie zostata zawarta umowa w formie pisemne;j.
2. Rejestr w formie elektronicznej prowadzi na biezaco pracownik, o ktorym mowa w § 3 ust. 2.
Wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszego regulaminu.
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§15

1. Wszelkie sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem, wynikle z dzialalno$ci jednostki
regulowane sg na biezaco przez dyrektora jednostki.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach dyrektor jednostki moze wyrazi¢ pisemng zgode
na zwolnienie w catosci lub czeéci z obowigzku stosowania niniejszego regulaminu,
pod warunkiem zgodnos$ci postepowania z obowigzujagcymi przepisami prawa.

2.

Plan postepowan

PLAN POSTEPOWAN JEDNOSTKI

Rodzaj Przewidywany .
Przedmiot zamOwienia tryb lub inna Orientacyjna teﬁ?yldxjnéa
Lp o (robota procedura wartosé wszeze Uwagi
Zamowienia budowlana, udzielenia Zaméwienia POS}E@POija
dostawa, ustuga) zamowienia (kwartat)
1 2 3 4 5 6 7

Zatwierdzam:

(podpis dyrektora jednostki)
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Dokument oszacowania wartos$ci zamowienia

(miejscowosc¢, data)

(numer sprawy)
OSZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA
Przedmiot ZAamOWICHIA: ........c.cccuveriieiieiieeiiecee et e
Warto$¢ zamowienia ustalono w wysokosSci: ......ccveeeveennennee. PLN, tj. coeeiveieeenee euro.

Elementy zamdwienia, czynniki cenotwdrcze majace wptyw na warto§¢ zamowienia:
L)

Warto$¢ zamowienia ustalono na pPOdStaAWIE: ......cc.eieeiieeriieeiiie e e

Zakaczniki:
1)

(podpis ustalajgcego wartosé)
Opinia w zakresie zasad 1 trybu udzielenia zamowienia publicznego

(podpis dyrektora jednostki)
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Zapytanie

(miejscowos¢, data)

(nazwa zamawiajgcego)
ZAPYTANIE

............................ (nazwa zamawiajgcego) zaprasza do zlozenia oferty na ...
(nazwa zamowienia).

1. Opis przedmiotu zaméwienia
Wykonawca w ramach realizacji zamoOwienia zobowigzany bedzie do: .........cccooiiiiinnnnn.
(zakres swiadczen wykonawcy) lub
Szczegdtowy opis przedmiotu zamdwienia zawiera zatacznik do niniejszego zapytania.
Szczegdlowe wymagania dotyczace realizacji zamowienia zawierajg postanowienia umowy, ktorg

wybrany wykonawca zobowigzany begdzie zawrze¢ z zamawiajagcym. Wzor umowy stanowi
zatacznik do niniejszego zapytania.

Wybrany wykonawca zobowigzany bedzie do wykonania przedmiotu zamowienia w terminie
do....

2. Warunki udzialu w postepowaniu

Do zlozenia oferty na ww. zamdwienie zapraszamy wykonawcoOw ktorzy ....... (warunki
podmiotowe, jakie musi spetnia¢ wykonawca). Oferty wykonawcow, ktorzy nie speiniaja ww.
warunkow nie beda rozpatrywane.

Wykonawca sktadajgcy ofert¢ zobowigzany jest wptaci¢ na rachunek ......... (rachunek
zamawiajgcego) kwote ......... tytulem wadium. Oferty wykonawcow, ktorzy nie dokonajg ww.

wplaty nie bedg rozpatrywane.

3. Kiryteria wyboru oferty cenowej

Kryterium wyboru oferty stanowi¢ bedzie:
1) cena netto/brutto za wykonanie zamowienia o znaczeniu ..... (....%)
2) e (pozacenowe kryteria wyboru oferty) o znaczeniu ..... (....%).
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Maksymalng ilo$¢ punktow wedlug kryterium ceny otrzyma wykonawca, ktory zaproponuje
najnizsza cene, pozostali bedg oceniani wg nastepujgcego wzoru: najnizsza cena / cena badanej
oferty x ....

Maksymalng ilo$¢ punktow wedtug kryterium ...... otrzyma wykonawca, ktory zaproponuje
.............. (np. najkrétszy termin realizacji zamowienia — w dniach), pozostali beda oceniani wg
nastepujacego wzoru: np. najkrotszy termin realizacji zamowienia / termin realizacji
zamowienia badanej oferty x ....

Przedlozona oferta cenowa winna zawiera¢ ostateczng sumaryczng cen¢ obejmujaca wszystkie
koszty zwigzane z realizacja zamdwienia niezbedne do jego wykonania, w tym
..................................................... (elementy, ktore wykonawca musi uwzgledni¢ w cenie) oraz
wszystkle obowigzujace w Polsce podatki, sktadki i oplaty zwigzane z realizacja zamowienia, w
tym podatek VAT - dotyczy podmiotéw bedacych ptatnikiem podatku VAT. Cene oferty nalezy
poda¢ w PLN, z doktadnos$cig do dwdch miejsc po przecinku.

4. Wymagane dokumenty

Wykonawcy zobowigzani sg zlozy¢ wypelniony formularz oferty, stanowiacy zalacznik
do niniejszego zapytania.

Na potwierdzenie speilniania warunkéw udzialu w postepowaniu, wykonawcy zobowigzani sg
ztozy¢ ......

5. Skladanie ofert

Oferty proszg¢ przekaza¢ do dnia ................ do godziny .......cccveenen
1) drogg elektroniczng na adres: ..........ccoceeveevievierierrennns
2) osobiscie do budynku ...................... (adres siedziby zamawiajgcego), do pokojunr ....... 3)

droga listowng na ww. adres.

Zamawiajacy odrzuci oferte:

1) ktéra zostanie ztozona po terminie, o ktérym mowa w pkt 5 niniejszego zapytania;

2) jezeli jej tres¢ nie bedzie odpowiadata tresci niniejszego zapytania;

3) gdy wykonawca nie przedtozy w wyznaczonym terminie odpowiednich dokumentow;

4) gdy wykonawca nie ztozy w wyznaczonym terminie uzupetnien oraz wyjasnien dotyczacych
oferty;

5) jezeli jej ztozenie bedzie stanowito czyn bezprawny;

6) ktora zostanie zlozona przez wykonawce niespetniajgcego warunkow udzialu w niniejszym
postepowaniu.

6. Ochrona danych osobowych

W zwiazku ze zbieraniem danych osobowych na potrzeby realizacji zamoéwienia Zamawiajacy
przekazuje Wykonawcy informacje zawarte w zalgczniku do niniejszego zapytania.
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Zapisy wylgcznie gdy nie zawieramy umowy w formie pisemnej, gdy zawieramy — te zapisy powinny
znalez¢ sie w umowie.

Jezeli w zwigzku z realizacjg niniejszego zamowienia niezbgdne bedzie przetwarzanie danych
osobowych, ktorych Wykonawca bedzie administratorem, wdrozy on odpowiednie S$rodki
techniczne i organizacyjne, zaprojektowane w celu skutecznej realizacji zasad ochrony danych oraz
w celu nadania przetwarzaniu niezb¢dnych zabezpieczen, tak by spetni¢ wymogi obowigzujacego
prawa oraz chroni¢ prawa osob, ktorych dane dotycza.

Jezeli Wykonawca w celu realizacji niniejszego zamoéwienia pozyska dane osob fizycznych,
zobowigzany bedzie do przekazania im informacji wymaganych przepisami prawa, podawanych w
przypadku zbierania danych osobowych od osoby, ktérej dane dotycza oraz w przypadku
pozyskiwania danych osobowych w spos6b inny niz od osoby, ktorej dane dotycza.

Zapisy wylqcznie gdy powierzamy wykonawcy dane, ktore posiadamy, a jest to niezbedne do
realizacji zamowienia (jesli zawieramy umowe w formie pisemnej — W UMOWie):

Wykonawca zapewni wystarczajace gwarancje wdrozenia odpowiednich $rodkéw technicznych
1 organizacyjnych dotyczacych przetwarzania danych osobowych w imieniu Zamawiajacego, by
przetwarzanie spelnialo wymogi obowigzujacego prawa i chronito prawa osob, ktérych dane
dotycza.

W celu realizacji niniejszego zamowienia Wykonawca w imieniu Zamawiajgcego przetwarza przez
okres jego trwania, dane osobowe 0sOb objetych niniejszym zamowieniem, niezbedne do jego
realizacji.

Wykonawca w szczeg6lnosci:

1) przetwarza dane osobowe wylgcznie na udokumentowane polecenie Zamawiajacego;

2) zapewnia, by osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych zobowigzaly si¢
do zachowania tajemnicy;

3) podejmuje wszelkie $rodki wymagane aby zapewni¢ stopien bezpieczenstwa przetwarzania
danych osobowych odpowiadajacy odpowiadajacy ryzyku naruszenia praw lub wolnosci osob
fizycznych;

4) nie korzysta z ustlug innego podmiotu przetwarzajagcego bez uprzedniej szczegotowej
lub ogdlnej pisemnej zgody Zamawiajacemu;

5) w miar¢ mozliwo$ci pomaga Zamawiajgcemu poprzez odpowiednie S$rodki techniczne
1 organizacyjne wywigzac si¢ z obowigzku odpowiadania na zadania osoby, ktorej dane dotycza;

6) uwzgledniajgc charakter przetwarzania oraz dostepne mu informacje, pomaga Zamawiajagcemu
wywigzac si¢ z obowigzkoéw w zakresie bezpieczenstwa danych osobowych oraz oceny skutkow
dla ochrony danych i uprzednich konsultaciji;

7) po zakonczeniu realizacji niniejszego zamowienia usuwa lub zwraca Zamawiajacego wszelkie
dane osobowe oraz usuwa wszelkie ich istniejace kopie, chyba Ze przepisy prawa nakazuja
przechowywanie danych osobowych;

8) udostepnia Zamawiajacego wszelkie informacje niezb¢dne do wykazania spetnienia
obowiazkow okreslonych w przepisach prawa oraz umozliwia Zamawiajgcemu lub audytorowi
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upowaznionemu przez Zamawiajacego przeprowadzanie audytow, w tym inspekcji, i przyczynia
si¢ do nich.

7. Informacje dodatkowe

Zamawiajacy uniewazni niniejsze postgpowanie, jezeli:
1) nie wptynie zadna oferta niepodlegajaca odrzuceniu;
2) cena najkorzystniejszej oferty bedzie przewyzszata kwote przeznaczong na sfinansowanie
zamoOwienia;
3) nastapi zmiana okolicznosci powodujaca, ze udzielenie zamdwienia nie lezy w interesie
publicznym;
4) postgpowanie obarczone bedzie wadg uniemozliwiajgcg zawarcie waznej umowy.

Sktadajac oferte wykonawca jednoczes$nie oswiadcza, ze:
posiada kompetencje i uprawnienia do prowadzenia okre$lonej dziatalnos$ci zawodowej;
1) znajduje si¢ w sytuacji finansowej i ekonomicznej pozwalajacej w sposob wilasciwy
zrealizowaé¢ zamoéOwienie;
2) dysponuje odpowiednig zdolnoscig techniczng i zawodowa niezbgdng do prawidlowego
wykonania zamowienia;
3) ztozona oferta bedzie wazna przez okres 30 dni (termin zwigzania ofertg);
4) akceptuje postanowienia niniejszego zapytania;
5) akceptuje poprawienie przez zamawiajacego oczywistych lub nieistotnych omytek w ofercie;
6) akceptuje postanowienia umowy, ktorej wzor stanowi zatgcznik do niniejszego zapytania
1 w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ zawrze¢ umowe zgoda z tym wzorem;
7) zapoznatl si¢ z informacjami dotyczacymi ochrony danych osobowych wskazanymi w pkt 6
niniejszego zapytania.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do:

1) wezwania wykonawcy do zlozenia uzupetnien oraz wyjasnien dotyczacych ofert;

2) wezwania wykonawcy do przedtozenia dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych
informacje zawarte w formularzu ofertowym;

3) poprawienia oczywistych lub nieistotnych omytek w ofercie;

4) podjecia negocjacji z wybranymi lub wybranym wykonawcg celem uzyskania mozliwie
korzystnych warunkéw zamowienia;

5) wyboru kolejnej najkorzystniejszej oferty, jezeli wykonawca, ktorego oferta zostanie
wybrana, uchyli si¢ od zawarcia umowy w sprawie niniejszego zamowienia;

6) odwotania niniejszego zapytania jezeli nastgpi zmiana okolicznosci powodujaca,
ze udzielenie zamowienia nie lezy w interesie publicznym.

2 W niniejszym postgpowaniu korespondencja pomigdzy zamawiajacym a wykonawcami
przekazywana bedzie przy uzyciu Srodkéw komunikacji elektronicznej na adres:
sp3dyr@onet.pl
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Niniejsze zapytanie nie stanowi czynno$ci w postgpowaniu prowadzonym na zasadach i w trybie

okreslonym przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych, ani nie stanowi zobowigzania do
zawarcia umowy

(podpis pracownika odpowiedzialnego za zamowienia publiczne)



Formularz

Zalacznik do zapytania

FORMULARZ OFERTY

Przedmiot zamowienia e ——— (nazwa zamowienia)

Zamawiajacy e (nazwa zamawiajgcego)

Nazwa i adres wykonawcy

Adres do korespondencji

Cena ofertowa w zl brutto (cyfrowo)

(Poza cenowe kryterium wyboru oferty, np.
termin realizacji zamowienia — np. w dniach)

wystepowania w imieniu wykonawcy




Zatacznik do zapytania

Klauzula informacyjna

KLAUZULA INFORMACYJNA

W zwiazku ze zbieraniem danych osobowych na potrzeby realizacji zamdwienia ..... podaje
niniejsze informacje:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest ......, adres: ...... , telefon: ...... , mail: .......

2. Adres mailowy inspektora danych osobowych to: .......
3.
4. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych sg przepisy art. 6 ust. 1 lit. ¢ rozporzadzenia

Celem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest realizacja ww. zamdwienia.

RODO.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda osoby lub podmioty, ktorym zostang one

udostepnione zgodnie z przepisami ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres wynikajacy z = przepisOw

kancelaryjnoarchiwalnych dotyczacych przechowywania dokumentow dotyczacych realizacji

zamoOwienia.

Ma Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych Pani/Pan

dotyczacych, ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania oraz wniesienia skargi do organu

nadzorczego, przy czym:

1) gdy udostgpnienie danych wymagatoby niewspotmiernie duzego wysitku, zamawiajgcy
moze zada¢ od Pani/Pan wskazania dodatkowych informacji majacych na celu
sprecyzowanie zadania, w szczegolnosci podania nazwy lub daty postepowania o udzielenie
zamowienia;

2) Pani/Pana uprawnienie do sprostowania lub uzupelnienia danych osobowych nie moze
skutkowa¢ zmiang wyniku postgpowania o udzielenie zamowienia, zmiang postanowien
umowy lub naruszeniem integralno$ci dokumentacji;

3) wystgpienie z zadaniem ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych nie
ogranicza przetwarzania danych osobowych do czasu zakonczenia postgpowania o
udzielenie zamowienia.

Podanie danych osobowych na potrzeby realizacji ww. zamoOwienia jest wymogiem

ustawowym. Jest Pani/Pan zobowigzana do ich podania. Konsekwencjg niepodania danych jest

nieudzielenie ww. zamowienia.

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlegac

profilowaniu.

Jednoczesnie zobowigzuje¢ Panig/Pana do przekazania ww. informacji osobom, ktérych dane
Pani/Pan podata/podat.




Informacja o udzieleniu zamowienia

(miejscowosc¢, data)

INFORMACJA O UDZIELENIU ZAMOWIENIA

............................ (nazwa zamawiajgcego) informuje, ze W poOStEPOWANIU NA .....cccceevvrrrenrnne
(nazwa zamowienia) wybrano oferte ztozong przez ... (nazwa wybranego
wykonawcy) o wartosci ................ zt.

Uzasadnienie wyboru ofert

......................... (np. wybrana oferta jest najkorzystniejsza sposrod ztozomych na podstawie
kryteriow okreslonych w zapytaniu, jest wazna, zostata ztoZona przez uprawnionego wykonawce).

(podpis pracownika odpowiedzialnego za zamowienia publiczne)




Protokoél z postepowania

(miejscowos¢, data)

(numer sprawy)

PROTOKOL Z POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA, DO KTOREGO NIE
STOSUJE SIE PRZEPISOW USTAWY

PrZedMIOt ZAIMOWIEIIIA: ...t e e e e e e e e e e et aeaeeee e et e st e raseeeteeessbansrreeesesessrnnnns
WartoSC€ ZAMOWIENIA: .....ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeririeanseeees PLN.

Zapytanie do zlozenia ofert zamieszczono na stronie internetowej/w bazie konkurencyjnos$ci
W ANIU roku*

Zapytanie do ztozenia ofert wyslano w dniu ................... roku do nizej wymienionych
wykonawcow (nazwa albo imie i nazwisko oraz adres wykonawcow)*:

L)

2) s 3)
Uzasadnienie przeprowadzenia negocjacji z jednym wykonawca:™ ..o

(uzasadnienie faktyczne i prawne)

Ocena ofert (cena i inne istotne elementy ztoZonych ofert):

Informacja o _ Krytertum: ........
Nazwa oraz| Data spetnieniu przez Kryterium: cena | (pozacenowe —o ile t.aczna
Lp.| adres | wptywu  Wykonawce bylo ustalone) | ¢ ;ma
wykonawcy | oferty | warunkow udziatu, o Ocena Ocena | punktow
ile byly stawiane | Waga oferty Waga oferty
1
2
3

Ustalono nast¢pujgce warunki realizacji zamowienia (w toku negocjacji):




W wyniku przeprowadzonego postepowania zamoédwienie udzielone zostanie (nazwa albo imig
I nazwisko oraz adres wykonawcy, ktorego Wybramno): ............ccccucioiiioiiieieieienese e

Zalaczniki:
1)

* — niepotrzebne skresli¢

(podpis pracownika przeprowadzajgcego postepowanie)

Zatwierdzam:

(podpis dyrektora jednostki)




Rejestr zamowien/rejestr umow

REJESTR ZAMOWIEN JEDNOSTKI

Podstawa prawna Numer i data Wartos¢
L Nazwa Szacunkowa udzielenia Nazwa i adres | zawarcia umowy lub|  netto Uwadi
P zaméOwienia | warto$¢ PLN zamdOwienia wykonawcy | wystawienia faktury| umowy lub g
faktury
1 2 3 4 5 6 7 8

(podpis pracownika odpowiedzialnego za zamowienia publiczne)




