
Z arządzenie N r 1 /2021 

W ójta G m iny O lszew o-Borki 

z dnia 4 stycznia 2021 r.

w  spraw ie ustalenia Instrukcji udzielania zam ów ień publicznych o w artości poniżej 

kw oty określonej w  art. 2 ust. 1 pkt 1 ustaw y Praw o zam ówień publicznych z dn. 11 

w rześn ia  2019 r.

N a podstaw ie art. 30 ust. 1 ustaw y z dnia 8 m arca 1990 r. o sam orządzie gm innym  (tj. Dz. U. z 2020 r. 

poz. 713 ze zm .) w zw iązku z art. 44 ust. 3 ustaw y z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych 

(t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm .) zarządza się, co następuje:

U stala się Instrukcję udzielania zam ów ień publicznych o wartości poniżej kwoty określonej w art. 2 

ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 w rześnia 2019 r. praw o zam ów ień publicznych w brzm ieniu określonym  

w załączniku do zarządzenia.

lipca 2019 r. w spraw ie w prow adzenia Regulam inu udzielania zam ów ień publicznych, o wartości 

nieprzekraczającej kw oty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustaw y -  Prawo zam ów ień publicznych

§ 1.



Instrukcja udzielania zam ów ień publicznych o w artości poniżej kw oty określonej art. 2 ust.

1 pkt 1 ustaw y Praw o zam ów ień publicznych z tln. 11 w rześnia 2019 r. 

§1. Z akres stosow ania

1. Przepisy  niniejszej Instrukcji m ają zastosow anie do udzielanych przez G m inę O lszew o-Borki oraz jej 

jednostk i organizacyjne i podlegle (zw ane dalej: zam aw iającym ) do zam ówień publicznych na 

dostaw y, usługi lub roboty budow lane (zw ane dalej również: zam ów ieniam i) finansow anych ze 

środków  publicznych lub przy ich w spółudziale.

2. Ilekroć w niniejszej Instrukcji podaje się jak iekolw iek  wartości kw otow e, należy przez nie rozum ieć 

kw oty netto.

§2. Procedura w szczęcia  postępow ania o udzielenie zam ów ienia publicznego

1. Podstaw ą ustalenia w artości zam ów ienia je s t całkow ite szacunkow e w ynagrodzenie w ykonaw cy, bez 

podatku od tow arów  i usług, ustalone przez w nioskodaw cę z należytą starannością.

2. Zakazuje się dzielenia zam ów ienia na odrębne zam ów ienia, jeże li prowadzi to do niestosow ania 

przepisów  niniejszej Instrukcji lub ustaw y PZP, chyba że je s t to uzasadnione obiektyw nym i 

przyczynam i.

3. Zakazuje się zaniżania w artości zam ów ienia lub w ybierania sposobu obliczania wartości zam ów ienia 

w  celu uniknięcia stosow ania przepisów  niniejszej Instrukcji lub ustawy PZP.

4. Szacunkow ą w artość zam ów ienia na roboty budow lane ustala się na podstawie:

1) kosztorysu inw estorskiego sporządzanego na podstaw ie dokum entacji projektow ej oraz 

specyfikacji technicznych w ykonania i odbioru robót albo na podstaw ie planow anych kosztów  

robót budow lanych określonych w program ie funkcjonalno-użytkow ym , jeżeli przedm iotem  

zam ów ienia je s t w ykonanie robót budow lanych w rozum ieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r.- 

Praw o budow lane;

2 ) planow anych kosztów  prac projektow ych oraz planow anych kosztów  robót budow lanych 

określonych w program ie funkcjonalno-użytkow ym , jeżeli przedm iotem  zam ów ienia je s t 

zaprojektow anie i w ykonanie robót budow lanych w rozum ieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r.- 

Praw o budowlane.

5. Przy obliczaniu wartości na roboty budow lane uwzględnia się także w artość dostaw  i usług 

oddanych przez zam aw iającego do dyspozycji w ykonaw cy, o ile są one niezbędne do w ykonania 

tych robót budow lanych.

Z a łąc z n ik  do Z arząd zen ia  N r  1/2021 W ó jta  G m in y  Olszewo-Borki  z dnia  4 stycznia 2021 r. w sprawie  ustalenia

In s t ru k c j i  udzie lania  zam ów ień  pub licznych  o wartości  poniżej kwoty określonej a r t .  2 ust. I pkt  I ustawy P raw o

zam ó w ień  publicznych



6. Podstawą ustalenia wartości zam ów ienia na usługi lub dostaw y pow tarzające się okresow o lub 

podlegające w znow ieniu w określonym  czasie, je s t zgodnie z w yborem  w nioskodaw cy:

1) rzeczyw ista łączna w artość kolejnych zam ów ień tego sam ego rodzaju, udzielonych w ciągu 

poprzednich 12 m iesięcy lub poprzednim  roku budżetowym , z uw zględnieniem  zmian ilości lub 

w artości zam aw ianych dostaw  lub usług, które m ogły w ystąpić w ciągu 12 m iesięcy 

następujących od udzielenia pierw szego zam ów ienia, albo

2) łączna w artość zam ów ień, których zam aw iający zamierza udzielić w term inie 12 m iesięcy 

następujących po pierwszej usłudze lub dostaw ie.

7. W ybór podstaw y ustalenia wartości zam ów ienia na usługi lub dostaw y pow tarzające się okresow o 

lub podlegające w znow ieniu nie m oże być dokonany w celu uniknięcia stosow ania przepisów  

niniejszej Instrukcji lub ustawy PZP.

8. Jeżeli Zam aw iający planuje udzielić zam ów ienia na roboty budow lane lub usługi w częściach, z 

których każda stanowi przedm iot odrębnego postępow ania, lub dopuszcza m ożliw ość składania ofert 

częściow ych, w artością zam ów ienia je s t łączna w artość poszczególnych części zam ów ienia.

9. Jeżeli Zam aw iający planuje nabycie podobnych dostaw , wartością zam ów ienia je s t łączna wartość 

podobnych dostaw , nawet jeżeli zam aw iający udziela zam ówienia w częściach, z których każda 

stanowi przedm iot odrębnego postępow ania, lub dopuszcza m ożliw ość składania ofert częściow ych. 

Pojęcie „dostaw  podobnych” , zgodnie z pkt 19 preambuły do dyrektyw y 2014/24/U E należy 

rozum ieć jak o  produkty o identycznym  lub podobnym  przeznaczeniu.

10. Jeżeli zam aw iający udziela zam ów ienia na dostaw y na podstawie um ow y dzierżaw y, najm u lub 

leasingu na czas nieoznaczony, lub których okres obow iązyw ania nie może być oznaczony, 

w artością zam ów ienia je s t w artość m iesięczna pom nożona przez 48.

11. Jeżeli zam aw iający udziela zam ów ienia na dostaw y na podstaw ie um ow y dzierżaw y, najm u lub 

leasingu na czas oznaczony nie dłuższy, niż 12 m iesięcy- wartością zam ów ienia je s t w artość ustalona z 

uw zględnieniem  okresu w ykonyw ania zam ów ienia.

12. Jeżeli zam aw iający udziela zam ów ienia na dostaw y na podstaw ie um ow y dzierżaw y, najm u lub 

leasingu na czas oznaczony dłuższy, niż 12 m iesięcy- wartością zam ów ienia je s t w artość ustalona z 

uw zględnieniem  okresu w ykonyw ania zam ów ienia, z uw zględnieniem  rów nież wartości końcowej 

przedm iotu um owy w spraw ie zam ów ienia publicznego.

13. Podstaw ą ustalenia wartości zam ów ienia na usługi, których łączna cena nie m oże być określona jest:

1) całkow ita w artość zam ów ienia przez cały okres jego  realizacji- w  przypadku zam ówień 

udzielanych na okres oznaczony nie dłuższy niż 48 miesięcy;

2) w artość m iesięczna zam ów ienia pom nożona przez 48 - w  przypadku zam ów ień udzielanych na 

czas nieoznaczony lub oznaczony, dłuższy niż 48 miesięcy.

14. Jeżeli zam ów ienie obejm uje usługi:

1) bankow e lub inne usługi finansow e - w artością zam ów ienia są opłaty, prow izje, odsetki i inne 

podobne św iadczenia;

2) ubezpieczeniow e - w artością zm ów ienia je s t należna składka oraz inne rodzaje w ynagrodzenia;



3) projektow ania - w artością zam ów ienia jes t w ynagrodzenie, opłaty, prow izje i inne podobne 

św iadczenia

15. U stalenia wartości zam ów ienia dokonuje się nie wcześniej niż 3 m iesiące przed dniem  w szczęcia 

postępow ania o udzielenie zam ów ienia, jeże li przedm iotem  zam ów ienia są dostaw y lub usługi, oraz 

nie w cześniej niż 6 m iesięcy przed dniem w szczęcia postępow ania o udzielenie zam ów ienia, jeżeli 

przedm iotem  zam ów ienia są roboty budow lane, z tym że w  przypadku zam ów ień udzielanych w 

częściach pow yższe term iny odnoszą się do w szczęcia pierw szego z postępowań.

17. Jeżeli po ustaleniu w artości zam ów ienia nastąpiła zm iana okoliczności m ających w pływ  na dokonane

ustalenie, w nioskodaw ca przed w szczęciem  postępow ania dokonuje zm iany wartości zam ów ienia.

18. Zam ów ienia w spółfinansow ane ze środków  europejskich lub innych m echanizm ów  finansow ych są 

udzielane na podstaw ie Instrukcji z zachow aniem  w ytycznych w ynikających z przepisów  prawnych 

i dokum entów  określających sposób udzielania takich zam ów ień.

19. W przypadkach nieuregulow anych w niniejszym  paragrafie Instrukcji, stosuje się odpow iednio 

przepisy ustaw y PZP ze szczególnym  uw zględnieniem  przepisów  Rozdziału 5.

§3. P rocedury udzielania zam ówień publicznych

1. Szczegółow e procedury udzielania zam ów ień publicznych dotyczą;

1) zam ów ień i konkursów , których w artość nie przekracza lub jes t rów na kw ocie 50.000,00 

PLN;

2) zam ów ień i konkursów , których w artość przekracza kwotę 50.000,00 PLN i je s t poniżej 

kwoty 130.000,00 PLN.

2. Do udzielenia zam ów ień o których m ow a w ust. 1 pkt 1 (których w artość nie przekracza lub jes t

rów na kw ocie 50.000,00 PLN ) stosuje się tryb rozpoznania cenow ego polegający na:

1) przeprow adzeniu przez w nioskodaw cę rozpoznania cenow ego wśród co najm niej trzech 

w ykonaw ców ,

2) sporządzeniu z tych czynności notatki, której w zór stanowi załącznik nr 1 do niniejszej instrukcji,

3) uzyskaniu akceptacji kierow nika zam aw iającego bądź osoby przez niego upow ażnionej na 

realizację danego zam ów ienia, a w przypadku je j braku - zaniechania realizacji zam ów ienia,

4) udzieleniu zam ów ienia w ykonaw cy, który przedstaw ił najkorzystniejszą ofertę.

3. Rozpoznanie cenow e polega w  szczególności na analizie katalogów , stron internetow ych, cenników , 

taryfikatorów , ofert, um ów  i innych ogólnie dostępnych danych za pom ocą których, z należytą 

starannością m ożna ustalić dane produktu, cenę produktu i inne cechy istotne z punktu w idzenia 

praw idłow ej realizacji zam ów ienia.

4. N ie je s t w ym agane przeprow adzanie procedury opisanej w ust. 2 dla zam ów ień, których w artość

szacunkow a nie przekracza kw oty 10 000 zł, pod w arunkiem , że ich udzielenie nie prow adzi do

podziału zam ów ienia w celu uniknięcia stosow ania przepisów  niniejszej Instrukcji lub ustawy PZP.



5. W przypadku, kiedy zam ów ienia udziela się w ykonaw cy będącem u osobą fizyczną nie prow adzącą 

działalności gospodarczej, w skazane jes t zaw arcie z nim pisem nej um owy szczegółow o określającej 

przedm iot zam ów ienia i w arunki płatności.

6. Do udzielenia zam ów ień o których mowa w ust 1 pkt 2 (których wartość przekracza kwotę

50.000,00 PLN i jes t poniżej kwoty 130.000,00 PLN ) stosuje się tryb zapytania ofertow ego

polegający na:

1) sporządzeniu W niosku, którego wzór stanowi załącznik nr 2 do niniejszej Instrukcji,

2) zaproszeniu do składania ofert co najmniej trzech w ykonaw ców  św iadczących dostaw y, usługi 

lub roboty budow lane, będące przedm iotem  zam ów ienia, co zapewni konkurencję oraz w ybór 

najkorzystniejszej oferty- w zór zaproszenia stanowi załącznik nr 3 do niniejszej Instrukcji, albo

3) zam ieszczeniu zaproszenia stanow iącego załącznik nr 3 do niniejszej instrukcji na stronie 

internetowej zam aw iającego lub w BIP .

7. Term in składania ofert w skazany w zaproszeniu nie powinien być krótszy niż siedem dni licząc od

daty skierow ania zaproszenia do w ykonaw ców  lub zam ieszczenia zaproszenia na stronie

internetowej zam aw iającego lub w BIP.

8. Zaproszenie do składania ofert m oże być skierow ane do w ykonaw ców  m.in. poprzez dostarczenie 

osobiste, rozesłanie pocztą tradycyjną, pocztą elektroniczną, faksem  albo poprzez zam ieszczenie 

zaproszenia na stronie internetowej zam aw iającego. W przypadku zastosow ania form y zaproszenia 

określonej w  ust 6 pkt 2 niniejszego paragrafu, w szelką korespondencję w tym zakresie należy 

zachow ać i przechow yw ać w raz z całą dokum entacją dotyczącą danego zam ów ienia).

9. W przypadku, gdy pom im o skierow ania zaproszenia do co najm niej trzech w ykonaw ców , lub 

zam ieszczeniu zaproszenia na stronie internetowej zam aw iającego bądź w BIP, w płynie tylko jedna 

oferta nie podlegająca odrzuceniu, uznaje się zasadę konkurencyjności za spełnioną.

10. O ferta podlega odrzuceniu jeże li:jest niezgodna z zaproszeniem  do składania ofert w szczególności 

z w arunkam i zam ów ienia,

1) została złożona po upływie w yznaczonego w zaproszeniu term inu,

2) została złożona przez w ykonaw cę niezaproszonego do składania ofert,

z zastrzeżeniem  ust. 6 pkt 3 Instrukcji,

3) zaw iera błędy w obliczeniu ceny z zastrzeżeniem  ust. 11,

4) je j złożenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji, w rozum ieniu ustawy

o zw alczaniu nieuczciw ej konkurencji;

5) zaw iera rażąco niską cenę , tj: cena całkowita oferty je s t niższa o co najmniej 30% 

od wartości szacunkow ej zam ów ienia pow iększonej o należy podatek VAT, ustalonej 

przed w szczęciem  postępow ania lub średniej arytm etycznej cen wszystkich złożonych 

ofert niepodlegających odrzuceniu na podstaw ie niniejszego ustępu.

6) je s t niew ażna na podstaw ie odrębnych przepisów.

11. Zam aw iający popraw ia w ofercie złożonej w trybie zapytania ofertow ego oczyw iste omyłki 

pisarskie, oczyw iste om yłki rachunkow e z uw zględnieniem  konsekw encji rachunkow ych



dokonanych popraw ek i niezw łocznie inform uje o tym  fakcie w ykonaw cę, którego oferta została 

popraw iona, w yznaczając w ykonaw cy term in na w yrażenie zgody na popraw ienie om yłki w ofercie. 

Brak odpow iedzi w ykonaw cy w w yznaczonym  term inie uznaje się za w yrażenie zgody na 

popraw ienie o m y łk i .

12. Na podstaw ie otrzym anych ofert w nioskodaw ca wybiera w ykonaw cę, który zaoferow ał 

najkorzystniejsze w arunki realizacji zam ów ienia, zgodnie z kryterium /kryteriam i oceny ofert 

określonym /i w  zaproszeniu.

13. Kryteria oceny ofert m uszą być zw iązane z przedm iotem  zam ówienia.

14. Cena m oże być jedynym  kryterium  oceny ofert.

15. Jeżeli zam aw iający  nie m oże w ybrać najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, że dw ie lub więcej 

ofert przedstaw iają taki sam bilans ceny i innych kryteriów oceny ofert, w ów czas w ybiera on 

spośród tych ofert ofertę, która otrzym ała najw yższa ocenę w kryterium o najw yższej wadze.

16. Jeżeli oferty o trzym ały  taką sam ą ocenę w kryterium  o najwyższej w adze, zam aw iający w ybiera 

ofertę z najn iższą ceną.

17. Jeżeli nie m ożna dokonać w yboru ofert w  sposób o którym mowa w ust. 15, zam aw iający wzywa 

w ykonaw ców  którzy złożyli te oferty, do złożenia w  term inie określonym  przez zam aw iającego, 

ofert dodatkow ych zaw ierających nowa cenę. W ykonaw cy składając oferty dodatkow e, nie mogą 

oferow ać cen w yższych niż zaoferow ane w uprzednio złożonych przez nich ofertach.

18. D opuszcza się negocjow anie cen i pozostałych param etrów  oferty z w ykonaw cą, który zaoferow ał 

najkorzystniejsze w arunki realizacji zam ów ienia szczególnie w  przypadku, kiedy oferow ana cena 

przew yższa kw otę, którą zam aw iający zam ierza przeznaczyć na sfinansow anie danego zam ów ienia, 

a zam aw iający nie m oże zw iększyć tej kw oty do ceny najkorzystniejszej oferty.

19. W nioskodaw ca sporządza z w ykonanych czynności protokół, którego w zór stanowi załącznik nr 4 

do niniejszej Instrukcji, rekom endując danego w ykonaw cę do podpisania um owy.

20. Z am aw iający udziela zam ów ienia w ykonaw cy, który przedstaw ił najkorzystniejszą ofertę.

21. Zam ów ienia udziela się pisem nie za pom ocą zlecenia (w  przypadku prostego zam ów ienia np. zakupu 

określonych tow arów  dostępnych w ofercie) lub um ow y określającej w arunki jego  realizacji.

22. Zam aw iający m oże udzielić zam ów ienia z pom inięciem  procedur przew idzianych w ust. 2 i 6 jeżeli 

wystąpi jed n a  z n/w . okoliczności:

1) ze w zględu na szczególny charakter i rodzaj zam ów ienia uzasadnione je s t udzielenie go 

konkretnem u w ykonaw cy,

2) zam ów ienie m oże być św iadczone tylko przez jednego w ykonaw cę,

3) zam ów ienie udzielane je s t w zakresie działalności tw órczej lub artystycznej,

4)ze w zględu na w yjątkow ą sytuację, nie w ynikającą z przyczyn leżących po stronie 

zam aw iającego, której nie m ógł on przew idzieć, w ym agane je s t natychm iastow e 

w ykonanie zam ów ienia, a nie m ożna zachow ać term inów  określonych dla trybów  

postępow ań przew idzianych w niniejszej Instrukcji,



5) przeprow adzone postępow anie w m yśl zapisów  ust. 2 lub 6 co najm niej dw ukrotnie nie 

zostało zakończone udzieleniem  zam ów ienia.

23. W celu udzielenia zam ów ienia z pom inięciem  procedur przewidzianych w ust. 2 i 6 w ym agane je s t 

uzyskanie przez w nioskodaw cę pisem nej zgody kierow nika zam aw iającego lub osób przez niego 

upow ażnionych.

24. Cała dokum entacja dotycząca postępow ania o udzielenie zam ów ienia publicznego 

prow adzona wg niniejszej instrukcji w raz z załącznikam i jes t przechow yw ana przez 

pracow nika m erytorycznego prow adzącego postępow anie.

25. Faktury/rachunki w ystaw iane na podstaw ie zam ów ień udzielanych z zastosow aniem  

postanow ień niniejszej Instrukcji, opisuje się w sposób następujący: „Dotyczy zam ów ienia

publicznego p.n. „ ..............” , o w artości poniżej kw oty określonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustaw)'

Prawo zam ów ień publicznych”

§4. Postanow ienia końcowe

1. N iniejsza Instrukcja obow iązuje w szystkie kom órki organizacyjne Zam aw iającego, osoby na 

sam odzielnych stanow iskach oraz jednostk i podległe i organizacyjne.

2. Spory interpretacyjne w zakresie treści niniejszej instrukcji rozstrzyga kierow nik zam aw iającego.

3. W spraw ach nieuregulow anych niniejszą instrukcją m ają zastosow anie przepisy ustawy PZP, akty 

w ykonaw cze do ww. ustaw y, Kodeks cyw ilny oraz inne przepisy obow iązującego prawa.
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Załącznik nr 1 do Instrukcji udzielania zamówień publicznych o wartości poniżej kwoty określonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamówień publicznych

Znak sprawy: (miejscowość, data)

(Wzór) Notatka dotycząca przeprowadzenia procedury udzielenia zamówienia publicznego w trybie rozpoznania cenowego

( § 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 Instrukcji)

1 Zamawiający (nazwa, adres, dane kontaktowe)

2 Przedmiot zamówienia (nazwa, rodzaj, zwięzły opis)

3 Wartość szacunkowa zamówienia wyrażona w złotych (data i 

zwięzły opis sposobu ustalenia)

4 Nazwy i adresy wykonawców wśród których przeprowadzono 

rozpoznanie cenowe wraz z cenami 1 podaniem źródła ich 

ustalenia (katalogi, cenniki, strony internetowe itp.)

5 Rekomendacja wyboru wykonawcy

6 Załączniki

(podpis wnioskodawcy)

Potwierdzam/nie potwierdzam* zabezpieczenie na realizację powyższego zamówienia kwoty w wysokości...................(podać kwotą brutto) ze środków

(podać rodzaj).

(podpis skarbnika Gminy)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam* do realizacji:

(podpis Wójta Gminy/osoby/osób przez niego upoważnionej/upoważnionych )



Znak sprawy: ( miejscowość, data)

(Wzór) Wniosek o wszczęcie postępowania o udzielenie zamówienia publicznego w trybie zapytania ofertowego

(§ 3 ust. 1 pkt 2 i ust.6 Instrukcji)

Załącznik nr 2 do Instrukcji udzielania zamówień publicznych o wartości poniżej kwoty określonej w art. 2 ust 1 pkt 1 ustawy Prawo zamówień publicznych

1 Zamawiający

2 Przedmiot zamówienia ( nazwa, rodzaj, 

zwięzły opis)

3 Wartość szacunkowa zamówienia wyrażona 

w złotych 1 EURO ( data i zwięzły opis 

sposobu ustalenia)

4 Kryteria oceny ofert

5 Szczegółowe warunki realizacji zamówienia

6 Warunki udziału w postępowaniu

7 Termin realizacji zamówienia

8 Warunki płatności

9 Okres gwarancji i rękojmi

10 Okres związania ofertą

11 Planowany termin podpisania umowy

12 Uzasadnienie celowości udzielenia 

zamówienia



13 Dokumenty i oświadczenia, które 

wykonawca przedkłada Zamawiającemu w 

dniu podpisania umowy

14 Wykonawcy, do których zostanie wysłane 

zaproszenie do złożenia oferty

(podpis wnioskodawcy)

Potw ierdzam /nie potwierdzam * zabezpieczenie na realizację powyższego zamówienia kwoty w w yso ko ści...................... (podać kwotę brutto) ze środków  .

(podać rodzaj).

(podpis skarbnika Gminy)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam* do realizacji:

(podpis Wójta Gminy/ osoby/ osób przez niego upoważnionej/ upoważnionych )



Załącznik nr 3 do Instrukcji udzielania zamówień publicznych o wartości poniżej kwoty określonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamówień publicznych 

Znak sprawy: (miejscowość, data)

(dane Wykonawcy)

(Wzór) Zaproszenia do składania ofert w postępowaniu prowadzonym w trybie zapytania ofertowego

1 Za m a w ia ją cy

2 Osoba do kontaktów ze strony 

Zamawiającego

3 Sposób przygotowania oferty Pisemnie z wykorzystaniem formularza oferty- załącznik do zaproszenia

4 Miejsce, termin i sposób złożenia oferty Siedziba Zamawiającego:................. do dnia................................................................ roku, do

osobiście

na adres Zamawiającego

faksem/drogą mailową

5 Przedmiot zamówienia 

(nazwa, rodzaj, zwięzły opis)

6 Kryteria oceny ofert

7 Szczegółowe warunki realizacji 

zamówienia

8 Warunki udziału w postępowaniu

9 Termin realizacji zamówienia
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10 Warunki płatności

11 Okres gwarancji i rękojmi

12 Okres związania ofertą

13 Planowany termin podpisania umowy

14 Dokumenty i oświadczenia, które 

wykonawca przedkłada Zamawiającemu 

w dniu podpisania umowy

15 Załączniki do zaproszenia

(podpis Wójta Gminy/osoby/osób przez niego upoważnionej/upoważnionych)

SPORZĄDZIŁ:,
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Wzór druku przeznaczony dla Wykonawcy ( dotyczy Załącznika nr 3 - Zaproszenia do składania ofert w postępowaniu prowadzonym w trybie zapytania ofertowego)

(nazwa I adres wykonawcy) (miejscowość, data)

(Wzór) Formularz oferty

Odpowiadając na skierowane do nas/ zamieszczone na stronie internetowej Zamawiającego, zaproszenie do składania ofert dotyczące:

(nazwa zamówienia)

składamy ofertę następującej treści:

1. Oferujemy wykonanie przedmiotu zamówienia, zgodnie z zaproszeniem i wymogami opisu przedmiotu zamówienia, za cenę:

brutto :...................................................................... złotych (słownie;........................................................................ złotych)

w tym VAT % .................................................... złotych (słownie:...................................................................... złotych)

kwota netto:............................................................ złotych (słownie:.......................................................................... złotych)

2. Oświadczamy, że:

1) zrealizujemy zamówienie w całości w terminie określonym w niniejszym zaproszeniu do składania ofert,

2) udzielamy gwarancji na okres wskazany w zaproszeniu do składania ofert, okres rękojmi jest równy okresowi gwarancji,

3) zapoznaliśmy się z zaproszeniem do składania ofert i nie wnosimy do niego zastrzeżeń,

4) wyrażamy zgodę na warunki płatności określone w zaproszeniu,

5) akceptujemy okres związania ofertą określony w zaproszeniu do składania ofert,

6) spełniamy warunki udziału w niniejszym postępowaniu określone w zaproszeniu do składania ofert,
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7) dokumenty i oświadczenia wymagane w zaproszeniu do składania ofert przedłożymy Zamawiającemu w dniu podpisania umowy,

8) akceptujemy bez zastrzeżeń warunki umowy załączonej do zaproszenia do składania ofert i zobowiązujmy się w przypadku uznania naszej oferty za 

najkorzystniejszą- do podpisania umowy na ww. warunkach.

3. Osobą do kontaktów z naszej strony jest:................................................................tel:.............................................e-mail:..........................................

4. Wszelka korespondencję prosimy przesyłać na adres :....................................................................................

(podpis i pieczątka wykonawcy)



Załącznik nr 4 do Instrukcji udzielania zamówień publicznych o wartości poniżej kwoty określonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamówień publicznych 

Znak sprawy: (miejscowość, data)

(Wzór) Protokół dotyczący przeprowadzenia procedury udzielenia zamówienia publicznego w trybie zapytania ofertowego

1 Zamawiający

2 Przedmiot zamówienia (nazwa, rodzaj, zwięzły opis)

3 Wartość szacunkowa zamówienia wyrażona w złotych 

(data i zwięzły opis sposobu ustalenia)

4 Kryteria oceny ofert

5 Szczegółowe warunki realizacji zamówienia

6 Warunki udziału w postępowaniu

7 Termin realizacji zamówienia

8 Warunki płatności

9 Okres gwarancji

1

0

Okres związania ofertą

1

1

Termin podpisania umowy

1

2

Data, nazwy i adresy wykonawców do których 

skierowano zapytanie ofertowe/ odpowiedzieli na 

zaproszenie zamieszczone na stronie internetowej 

Zamawiającego.
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1

3

Nazwy i adresy wykonawców, którzy złożyli oferty, 

kolejny numer oferty wg daty wpływu, ceny ofert

1

4

Rekomendacja wyboru oferty nr

1

5

Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

1 Dokumenty i oświadczenia, które wybrany wykonawca

6 przedłożył Zamawiającemu w dniu podpisania umowy
1

7

Załączniki

(podpis wnioskodawcy)

Potwierdzam/nie potwierdzam* zabezpieczenie na realizację powyższego zamówienia kwoty w wysokości...................(podać kwotę brutto) ze środków

(podać rodzaj).

(podpis skarbnika Gminy)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam* do realizacji:

(podpis Wójta Gminy/ osoby/ osób przez niego upoważnionej/ upoważnionych )


