WOJT GMINY LESZNOWOLA

05-506 Lesznowola
ul. Gminna 60 -

Zarzadzenie Nr /(2025
Wojta Gminy Lesznowola
z dnia 10 lutego 2025 r.

w sprawie ,,Regulaminu ramowych procedur udzielania zamowien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 ztotych (netto)”.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 2 2024 r. poz. 1465 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam ,,Regulamin ramowych procedur udzielania zamoéwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zlotych (netto)” w brzmieniu zatacznika do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

1. Zobowiazuje si¢ pracownikéw do przestrzegania Regulaminu.
2. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu powierza sie Kierownikom Referatow.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2021 Wéjta Gminy Lesznowola z dnia 12 stycznia 2021 r. oraz
Zarzadzenie Nr 121/2021 Wéjta Gminy Lesznowola z dnia 18 sierpnia 2021 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z up. Woijta

Marcin Szost
Pierwszy Zastepca Wojta



Zalgcznik do
Zarzgdzenia Nr 20/2025
Wdjta Gminy Lesznowola

zdnia 10 lutego 2025 r.

Regulamin
ramowych procedur udzielania zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty 130 000 z1. (netto)

§1

Postanowienia ogoélne

1. Niniejszy Regulamin, zwany w dalszej tresci ,,Regulaminem” okresla zasady i tryb
udzielania zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane przez Gming
Lesznowola, do ktorych nie stosuje sie przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamoOwien publicznych zwanej dalej ,,Pzp”, z zastrzezeniem ust. 10.

2. Zamawiajagcym w rozumieniu Regulaminu jest Gmina Lesznowola.

3. Niniejszy Regulamin nie obejmuje zamowien udzielanych przez jednostki organizacyjne
Gminy Lesznowola.

4. Postgpowania o udzielenie zamowienia maja zapewni¢ Zamawiajacemu dokonanie wyboru
najkorzystniejszej oferty.

5. Udzielajgc zamowien wspotfinansowanych lub finansowanych ze srodkéw pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej jako nadrzedne stosuje si¢ przepisy okreslone w wytycznych
dla realizowanego programu.

6. W uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajacego moze odstapi¢ od procedur
opisanych w Regulaminie.

7. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 6 dokumentuje si¢ w postaci
notatki stuzbowej, w ktérej nalezy wskaza¢ okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od
stosowania Regulaminu.

8. Notatka stuzbowa, o ktérej mowa w ust. 7 podlega zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajgcego.

9. Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 6, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegdlnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw
prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania zamdwien wspotfinansowanych
ze Srodkoéw europejskich.

10. Regulamin nie ma zastosowania do udzielania zaméwien na badania techniczne
i przeglady serwisowe pojazdow, za wyjatkiem § 3 ust. 3.

11. W przypadku, gdy dochodzi do powierzenia przetwarzania danych osobowych
podmiotowi zewngtrznemu, konieczne jest potwierdzenie na etapie wyboru Wykonawcy,
ze daje on gwarancje prawidlowego przetwarzania powierzonych danych. Dokumentuje sie
przeprowadzone sprawdzenie poprzez m.in. wypelnienie przez Wykonawce , Listy
kontrolnej RODO podstawowej podmiotu przetwarzajacego”, ktorej przyktadowy wzor
stanowi Zatgcznik 6 do Regulaminu.



§2

Szacowanie warto$ci zamowienia

1. Zamowienia, ktérych wartos¢ nie przekracza w skali roku kwoty 130 000 z}. (netto), moga
by¢ udzielane na podstawie procedur okreslonych niniejszym Regulaminem.

2. Wydatki, o ktérych mowa w ust. 1, powinny byé dokonywane w sposéb celowy
1 0szczgdny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskania najlepszych efektow
z danych naktaddw.

3. Przed wszczgciem postgpowania o udzielenie zaméwienia pracownik merytoryczny ma
obowigzek ustali¢, czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym Zamawiajacego.

4. Ustalenia wartosci zaméwienia dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
realizacje zamowienia.

5. Podstawg ustalenia wartosci zamoOwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta
starannoscia.

6. Warto$¢ zamoOwienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 7, przy zastosowaniu co najmniej
jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych,

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towarow 1 ustug konsumpcyjnych,

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
Zamawiajacego lub zamoéwien udzielonych przez innych Zamawiajacych, obejmujacych
analogiczny przedmiot zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw
1 uslug konsumpcyjnych.

7. Wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilo$ci robét budowlanych
wraz z ich cenami rynkowymi.

8. Ustalenia wartosci zaméwienia dla dostaw lub ustug dokonuje sie nie wczesniej niz
3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamdéwienia, natomiast dla
rob6t budowlanych - nie wezesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia postepowania
0 udzielenie zamdwienia, z tym, ze w przypadku zaméwien udzielanych w czesciach
powyzsze terminy odnosza si¢ do wszczgcia pierwszego z postepowan.

9. Jezeli po ustaleniu wartosci zamowienia nastapita zmiana okolicznosci majacych wplyw na
dokonane ustalenie, Zamawiajacy przed wszczgciem postepowania dokonuje zmiany
warto$ci zamowienia.

10. Warto$¢ zamowienia ustala si¢ w ztotych, w kwocie netto (bez podatku od towardéw
i ustug VAT).

11. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamoéwienia w celu ominiecia
obowigzku stosowania Pzp.

12. Ramowe procedury udzielania zamdéwien publicznych regulowane s3 w ukladzie:

» zamoOwienia o wartosci do 15 000 z1. (netto),

> zamoOwienia o wartosci réwnej lub wyzszej niz 15 000 zt. (netto), ale mniejszej niz
50 000 zt. (netto),

> zamoOwienia o warto$ci réwnej lub wyzszej niz 50 000 zt. (netto), ale mniejszej niz
130 000 zt. (netto).
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§3

Szczegélowa procedura udzielania zamoéwien o wartosci do 15 000 zk. (netto)

. Regulaminu nie stosuje si¢ do zamdwien o wartosci ponizej 15 000 zt. (netto).
. Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje zamdéwienia

jest bezstronne, obiektywne oraz staranne dokonanie analizy wydatku.

. Dowodem udzielenia zaméwienia jest dowdd ksiegowy (faktura, rachunek, paragon, bilet).

§4
Szczegétowa procedura udzielania zaméwien o wartoéci réwnej lub WyZszej niz
15 000 zl. (netto), ale mniejszej niz 50 000 zl. (netto)

. Dla zamo6wien o wartosci réwnej lub wyzszej niz 15 000 zt. (netto), ale mniejszej niz

50000 zt. (netto) stosuje si¢ forme rozeznania cenowego przeprowadzonego w formie
sondazu telefonicznego, internetowego lub pisemnego, np.: faks, e-mail, osobiscie w
siedzibie Zamawiajgcego oraz na podstawie wszelkich dostepnych zrodel, informacji np.
aktualnych katalogéw cenowych, kosztoryséw, itp.

. Rozeznanie cenowe nalezy przeprowadzi¢ wsrdd co najmniej dwéch Wykonawcow.
. Z rozeznania cenowego w dowolnie wybranej formie pracownik merytoryczny sporzadza

notatke stuzbowa. Wzor notatki stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Zamowienia udziela si¢ w formie pisemnej umowy, ktéra winna regulowadé wymagania

Zamawiajgcego oraz prawa i obowigzki Stron umowy:.

. Dokumentacja z podjetych czynnosci zostaje przekazana Kierownikowi lub osobie przez

niego upowaznionej celem zatwierdzenia udzielenia zaméwienia.

§5
Szczegolowa procedura udzielania zaméwien o warto$ci réwnej lub wyzszej niz
50 000 zl. (netto), ale mniejszej niz 130 000 zl. (netto)

. Procedure udzielenia zaméwienia o wartosci rownej lub wyzszej niz 50 000 zt. (netto), ale

mniejszej niz 130 000 zt. (netto) przeprowadza si¢ w formie pisemnej, zapraszajac do
sktadania ofert taka liczb¢ Wykonawcéw, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybér
najkorzystniejszej oferty. Preferowane jest zaproszenie do skladania ofert co najmniej
3 Wykonawcow.

. Zapytanie ofertowe nalezy przekaza¢ w formie pisemnej np.: e-mailem, faksem, za

posrednictwem operatora pocztowego lub w siedzibie Zamawiajgcego. Zapytanie ofertowe
mozna zamiesci¢ na stronie internetowej Zamawiajacego na okres umozliwiajacy
zapoznanie si¢ z jego trescig przez Wykonawcow, przygotowanie i ztozenie oferty. Wzor
zapytania ofertowego stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu, natomiast wzor formularza
ofertowego stanowi Zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

. Udzielenie zaméwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej

oferty, jezeli do uptywu terminu sktadania ofert nie wptynie ich wiccej.

- Pracownik merytoryczny wyznaczony do przeprowadzenia postepowania zobowigzany jest

do sporzadzenia protokotu z postgpowania. Wzér protokotu stanowi Zatacznik nr 4 do
Regulaminu.

. Zamowienia udziela si¢ w formie pisemnej umowy, ktéra winna regulowaé wymagania

Zamawiajgcego oraz prawa i obowigzki Stron umowy.

. Dokumentacja z podjgtych czynnosci zostaje przekazana Kierownikowi Zamawiajacego

lub osobie przez niego upowaznionej celem zatwierdzenia udzielenia zamoéwienia.
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§6

Wymagania dotyczace zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegélnymi potrzebami

1. W przypadku udzielania zaméwien publicznych podmiotom innym niz podmioty
publiczne, w tresci umowy nalezy okresli¢ warunki stuzace zapewnieniu dostepnosci
osobom ze szczegélnymi potrzebami w zakresie tych zamdwien publicznych,
z uwzglednieniem minimalnych wymagari, o ktérych mowa w art. 6 ustawy z dnia 19 lipca
2019 1. o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

2. Zapewnienie dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami w ramach umowy, o ktorej
mowa w ust. 1, nastgpuje, o ile jest to mozliwe, z uwzglednieniem uniwersalnego
projektowania, ktérego definicje zawarto w art. 2 pkt 4 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r.
o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

§7

Zakonczenie post¢powania

1. Po zakoriczeniu postgpowania, pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje
danego zamoéwienia dokonuje wpisu zaméwienia do rejestru zamowied. Wzér rejestru
stanowi Zatacznik nr 5 do Regulaminu.

2. Za prowadzenie rejestru w poszczegdlnych Referatach odpowiedzialny jest wasciwy jego
Kierownik lub osoba na samodzielnym stanowisku.

3. Dokumentacja z postgpowania o udzieleniec zaméwienia przechowywana jest na
stanowisku pracownika merytorycznego, ktéry odpowiedzialny jest za realizacje
zamowienia oraz archiwizacje dokumentacii.

4. Okres przechowywania dokumentacji powinien by¢ zgodny z instrukcja kancelaryjna.

ﬁwati
Marcin Szost

Pierwszy Zastepca Wojta

(podpis i pieczqtka osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 1
WZOR

NOTATKA SLUZBOWA
z oszacowania warto$ci zamowienia i rozeznania rynku o udzielenie zamowienia na:

(nazwa i przedmiot zamdéwienia)

1. Szacunkowa warto$¢ zamowienia Wynosi Netto: .............c.vveeeveeninsvnenennnin, ztotych,

zostala ustalona w dniu: ..., na podstawie:

(np. planowane koszty, kosztorys inwestorski, program Junkcjonalno-uzytkowy)

2. Dokonatem/tam rozeznania rynku zamowienia u nastepujacych Wykonawcéw:

19 e — , cena netto: .............. zl, cena brutto: ...........c......... zt,
(nazwa i adres Wykonawcy)

(nr tel/faksu/e-mail..........cooooiiiiiee e ),

) OSSR , cena netto: .............z4 cena brutto: .........ccoe..... z1,
(nazwa 1 adres Wykonawcy)

(nr tel./faksu/e-mail.................. cces convmmm s T oA aemnsrnnns ),

3. Ceng ustalilem/Iamm. .. ......cooiuiiiiiiee e

(np. podczas rozmowy telefonicznej, uzyskatem/tam cennik drogg faksowgq, e-mailem,
pisemnie, wydruk ze strony internetowej, itp.)

4. Proponuj¢ wykonanie ustugi / dostawy / roboty budowlanej* przez Wykonawce:

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

(nazwa i adres Wykonawcy)

> Cena Netto: «oveveveveeeerereeeennnns z1.
» podatek VAT: ........... %
> cena brutto: ....oovveeeeeeereennnnn. z1.

5. Uzasadnienie wyboru oferty:

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

(data i podpis — imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

Zatwierdzam do realizacji

Lesznowola, dnia .................

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

(podpis osoby upowaznionej)

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 2
WZOR

(miejscowos¢ i data)
Znak SPIAWY: usiusuwsssssssisnsomssssssmnssise

(nazwa i adres Wykonawcy)

ZAPYTANIE OFERTOWE

I. Zamawiajacy:

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

I1. Opis przedmiotu zaméwienia.
1. Przedmiotem zamdwienia jest (specyfika glownych wymagan):

2. Wymagany okres gwarancji ..........
3. Wzér umowy stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zapytania ofertowego.
4. Postepowanie prowadzone jest w jezyku polskim.

II1. Warunki udzialu w zamoéwieniu:
1.1. O udzielenie zamdwienia mogg ubiegal sie Wykonawcy, ktoérzy spelniaja warunki,
dotyczace:
1) posiadania uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli
przepisy prawa naktadajg obowigzek ich posiadania;
2) sytuacji ekonomicznej i finansowe;j;
3) posiadania wiedzy i doswiadczenia;
4) posiadania potencjalu technicznego;
5) posiadania potencjatu osobowego.
(1-5 opcjonalnie w zaleznosci od potrzeb i wymagan Zamawiajgcego)

1.2. Na potwierdzenie ww. warunkow Zamawiajagcy wymaga zlozenia wraz z ofertg
nastepujacych dokumentow i oswiadczen:

1) Uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli przepisy prawa

nakladaja obowiazek ich posiadania.



Opis sposobu oceny spelniania warunku udziatu w postepowaniu:
2) Sytuacja ekonomiczna i finansowa.
Opis sposobu oceny spelniania warunku udzialu w postepowaniu:

3) Wiedza i doswiadczenie.

Opis sposobu oceny spelniania warunku udzialu w postepowaniu:
4) Potencjal techniczny.

Opis sposobu oceny spelniania warunku udzialu w postepowaniu:
5) Potencjat osobowy.

Opis sposobu oceny spelniania warunku udzialu w postepowaniu:

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

(1-5 opcjonalnie w zaleznosci od potrzeb i wymagan Zamawiajgcego i kompatybilnie z pkt 1.1)

2. Dokumenty, jakie Wykonawca powinien zalgczyé do oferty:
2.1 Zamawiajacy wymaga, aby kazda oferta zawierala minimum nastepujace dokumenty:

a) wypekniony i podpisany przez Wykonawce formularz ofertowy — wg. zalaczonego
WwZoru,

b) wypelniony i podpisany przez Wykonawce wykaz wykonanych / wykonywanych
zamoOwien oraz dokumenty potwierdzajace nalezyte wykonanie dostaw / ushug / robét
budowlanych,

¢) wypelniony i podpisany przez Wykonawcg wykaz osob, ktore beda uczestniczyly w
wykonaniu zaméwienia,

) INNE: oL

(pkt b, ¢, d — opcjonalnie w zaleznosci od potrzeb i wymagan Zamawiajgcego)

IV. Informacje o sposobie porozumiewania si¢ Zamawiajacego z Wykonawcami oraz
przekazywania o§wiadczen i dokumentéw w postepowaniu.
Wszelkie oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiajacy
1 Wykonawcy moga przekazywa¢ w postepowaniu pisemnie lub drogg elektroniczna.

V. Osoby po stronie Zamawiajacego uprawnione do porozumiewania si¢ z
Wykonawcami.

1. Osobg uprawniong do kontaktowania sie z Wykonawcami 1 udzielania wyjasnien
dotyczacych postepowania jest Pani / Pan .. Y

2. Wykonawca moze zwréci¢ sie do Za1naw1ajqcego 0 waasmenle tresci zapytania
ofertowego oraz zatgcznikow.

VI. Opis sposobu obliczania ceny.

1. Na zalagczonym formularzu ofertowym, nalezy przedstawi¢ cene ofertowa brutto
za wykonanie przedmiotu zamowienia.

2. Ceng ofertowa nalezy poda¢ w ztotych polskich cyfra - z doktadnoscig do dwéch miejsc
po przecinku oraz stownie.

3. Cena powinna zawiera¢ wszelkie koszty zwiazane z wykonaniem przedmiotu
zamoOwienia.

4. Wszelkie rozliczenia pomiedzy Zamawiajacym a Wykonawcg odbywaé sie bedg w
ztotych polskich.



VII. Kryteria oceny ofert.

Zamawiajgcy przy wyborze oferty bedzie kierowat si¢ nastepujacymi kryteriami:
Cena ofertowa — 100%

lub

1. Cena ofertowa —....... %

2. Inne kryteria —........ %

e Kryterium cena ofertowa:
C = najnizsza cena ofertowa / cena ofertowa z oferty badanej x ......... pkt

o Kryterium .............ooooiiiin, :

Za najkorzystniejsza zostanie uznana oferta, ktéra uzyska najwyzsza ilos¢ punktéw we
wszystkich kryteriach.

VIII. Sposéb przygotowania oferty.

1.

2.

3.

9]

Zamawiajgcy wymaga, aby ofert¢ sporzadzi¢ w z wykorzystaniem formularza, ktérego
wzOr stanowi zatacznik nr 1 - Formularz ofertowy.

Ofert¢ nalezy zlozy¢ w terminie wyznaczonym ponizej. Oferta otrzymana przez
Zamawiajgcego po terminie sktadnia ofert zostanie zwrocona Wykonawcy bez otwierania.

Oferta winna by¢ sporzadzona w jezyku polskim i podpisana przez osobe/y uprawnione do
sktadania oswiadczen woli w imieniu Wykonawcy, wg. dokumentéw rejestrowych lub
wlasciwego pelnomocnictwa.

Wykonawca powinien rowniez zataczy¢ odpowiednie petnomocnictwa, jezeli w imieniu
wykonawcy oferte lub dokumenty zlozone wraz z ofertg podpisuje pelmomocnik. W
przypadku zlozenia oferty przez wykonawcéw wspdlnie ubiegajacych sie o zamowienie
wlasciwe dokumenty musi ztozy¢ kazdy z nich.

. Kazdy wykonawca moze zlozy¢ tylko jedng oferte.
. Zamawiajacy odrzuci oferty, ktére:

a) nie speiniaja wymagaf okreSlonych w niniejszym zapytaniu ofertowym, w
szczegolnosci Wykonawca nie przedstawi wraz z ofertg wymaganych dokumentéw lub
przedstawi dokumenty zawierajace bledy i nie uzupeini dokumentéw w przypadku
wezwania przez Zamawiajgcego do uzupeknienia,

b) sa niezgodne z przepisami prawa,

¢) Wykonawca w wyznaczonym terminie nie wyjasnit tresci oferty lub z tresci oferty i
wyjasnien Wykonawcy wynika, iz Wykonawca lub jego oferta nie spelnia wymagan
okreslonych w zapytaniu ofertowym,

d) zawieraja razaco niskg cene.

. Zamawiajgcy uprawniony jest do wyjasnienia oferty oraz zlozonych z nig dokumentéw,

a takze do wezwania Wykonawcy do uzupelnienia wymaganych dokumentéw.

. Postanowienia dotyczace wykonawcy stosuje si¢ odpowiednio do wykonawcow wspdlnie

ubiegajgcych sie o zamdwienie.
Zamawiajgcy uprawniony jest do poprawienia w ofercie oczywistych omylek pisarskich
oraz rachunkowych.

IX. Miejsce skladania ofert.
Oferte nalezy:



- ztozy¢ w siedzibie Zamawiajgcego: ................... ... w zamknigtej kopercie z dopiskiem
» Nazwa przedmiotu zamoéwienia” NIE OTWIERAC PRZED..................

lub
- przesta¢ drogg elektroniczng na adres e-mail: ..............................
w terminie do dnia .........ccoeevnnen.n.. , do godz. .........

(formg skladania ofert nalezy dookresli¢ kazdorazowo w kazdym zapytaniu do wykonawcéw)

X. Termin zwiazania oferta.
Wykonawca zwigzany jest oferta 30 dni, liczac od uptywu terminu sktadnia ofert, przy czym
bieg terminu zwigzania oferta rozpoczyna si¢ wraz z uptywem terminu skladnia ofert.

XI. Informacje o formalnosciach.

1. Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty, Zamawiajacy zawiadomi wszystkich
Wykonawcow, ktérzy ubiegali sie o udzielenie zaméwienia o wyniku postepowania.

2. Zamawiajgcy zawrze umowe z wybranym Wykonawcg po przekazaniu zawiadomienia o
wyborze Wykonawcy, ale nie pézniej niz w terminie zwigzania oferta.

3. Jezeli Wykonawca, ktorego oferta zostala wybrana uchyli sic od zawarcia umowy,
Zamawiajacy wybierze kolejng ofert¢ najkorzystniejsza sposrod ztozonych ofert, bez
przeprowadzania ich ponownej oceny.

4. Do prowadzonego postgpowania nie przystuguja Wykonawcom $rodki ochrony prawnej
(odwotanie, skarga).

5. Niniejsze postepowania prowadzone jest na zasadach opartych na wewnetrznych
uregulowaniach organizacyjnych Zamawiajacego. Nie majg w tym przypadku
zastosowania przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych.

XII. Pozostale informacje.

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

2. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ zmiany postanowien zapytania ofertowego przed
uplywem terminu do sktadnia ofert.

XIII. Klauzula informacyjna RODO.

1) Obowiazek informacyjny z art. 13 RODO.

Zgodnie z art. 13 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 informujemy, iz:

a) administratorem danych osobowych jest Gmina Lesznowola, ul. Gminna 60, 05-506
Lesznowola. Dane kontaktowe: Gmina Lesznowola, ul. Gminna 60, 05-506 Lesznowola,
tel. 22 757-93-40, fax. 22 757-92-70, e-mail: rodo@lesznowola.pl.

b) dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: e-mail: inspektor@lesznowola.pl, adres do
korespondencji: Inspektor Ochrony Danych, Gmina Lesznowola, ul. Gminna 60,
05-506 Lesznowola.

c) dane osobowe przetwarzane sa w nastepujacych celach:

e przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

e zawarcie umowy w sprawie zamowienia publicznego,

e realizacja umowy w sprawie zamoOwienia publicznego,

e archiwizacja dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.
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d) podstawe przetwarzania danych osobowych stanowi art. 6 ust. 1 lit. a) i b) oraz lit. C)
RODO — wskazane przepisy pozwalajg administratorowi danych na podjecie dziatan przed
zawarciem umowy z osobg, ktérej dane dotycza lub wykonanie umowy, ktérej strong jest
osoba, ktérej dane dotycza; wypelnienie obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze danych osobowych, przetwarzanych na podstawie zgody, osoby ktorej
dane dotycza.

e) dane osobowe beda przekazywane innym odbiorcom tj.:

- Microsoft Ireland Operations Ltd, One Microsoft Place, South County Business Park

Leopardstown Dublin 18, D18 P521 Irlandia — ustuga Office 365,

- »e-Instytucja.pl” Sp. z o.0., ul. Marszalkowska 58, 00-545 Warszawa — ustuga system

teleinformatyczny eZD,

ponadto odbiorcami danych mogg by¢ w przyszlosci réwniez nastgpujace podmioty:

- Strony postepowania,

- Biuletyn Informacji Publiczne;j,

- inne organy publiczne oraz podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa.

f) okres, przez ktéry dane osobowe bedg przechowywane:

e dane osobowe przetwarzane w celu wypelnienia obowiazku prawnego administratora
danych osobowych bedg przechowywane przez okres wymagany przepisami prawa,
ktéry w tym przypadku wynosi:

1) zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr
14, poz. 67) oraz ustawa z dnia 14.07.1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (t.j. Dz. U. z 2020 1. poz. 164):

- 5 lat — dokumentacja zamdéwien publicznych,
- 10 lat — umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie zaméwier publicznych.

e dane przetwarzane w celu zawarcia lub wykonania umowy beda przechowywane przez
okres obowigzywania umowy, a po jego uplywie przez okres niezbedny do
zabezpieczenia lub dochodzenia ewentualnych roszczen, wypelnienia obowigzku
prawnego administratora danych (np. wynikajacego z przepiséw podatkowych lub
rachunkowych),

* dane przetwarzane na podstawie zgody przechowywane beds do czasu wycofania
zgody.

g) osobie, ktorej dane sa przetwarzane:

* na podstawie wskazanych w pkt d przepiséw prawa, przyshiguje prawo do zadania od
administratora dostepu do danych osobowych jej dotyczacych, ich sprostowania,
ograniczenia przetwarzania lub usunigcia - w przypadku niezgodnego z prawem
przetwarzania danych, ewentualnie w przypadku gdy dane osobowe nie sa juz
niezbedne dla celéw, w ktdrych zostaty zebrane,

e w celu podjecia dziatan przed zawarciem umowy z osoba, ktérej dane dotycza lub
wykonania umowy, ktérej strona jest osoba, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo
do zadania od administratora dostepu do danych osobowych jej dotyczacych, ich
sprostowania, ograniczenia przetwarzania lub usunigcia - w przypadku niezgodnego
z prawem przetwarzania danych, ewentualnie w przypadku, gdy dane osobowe nie sa
juz niezbedne dla celow, w ktorych zostaly zebrane,

* na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotycza przystuguje prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Jezeli dane przetwarzane sg W
sposob zautomatyzowany, osobie, ktérej dane dotycza przystuguje réwniez prawo do
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przenoszenia danych. Ponadto osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo do
zadania od administratora dostgpu do danych osobowych jej dotyczacych, ich
sprostowania, ograniczenia przetwarzania lub usuniecia - o ile osoba, ktorej dane
dotycza cofneta zgode na ich przetwarzanie, a zgdanie dotyczy danych przetwarzanych
na podstawie zgody i nie ma innych przestanek ich przetwarzania, jak réwniez w
przypadku niezgodnego z prawem przetwarzania danych, ewentualnie w przypadku gdy
dane osobowe nie s3 juz niezbedne dla celow, w ktérych zostaly zebrane,

e skorzystanie przez osobe, ktérej dane osobowe dotycza, z uprawnienia do sprostowania
lub uzupeinienia, o ktérym mowa w art. 16 rozporzadzenia 2016/679, nie moze
skutkowa¢ zmiang wyniku postepowania o udzielenie zaméwienia ani zmiang
postanowien umowy w sprawie zamdwienia publicznego w zakresie niezgodnym z
ustawa,

® W postegpowaniu o udzielenie zamowienia zgloszenie zadania ograniczenia
przetwarzania, o ktérym mowa w art. 18 ust. 1 rozporzadzenia 2016/679, nie ogranicza
przetwarzania danych osobowych do czasu zakonczenia tego postepowania.

h) osobie, ktérej dane sg przetwarzane przystuguje prawo do wniesienia skargi do polskiego
organu nadzorczego lub organu nadzorczego innego panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej, wlasciwego ze wzgledu na miejsce zwyktego pobytu lub pracy osoby, ktdre;
dane dotycza lub ze wzgledu na miejsce domniemanego naruszenia RODO.

1) podanie danych przetwarzanych:

* w zakresie niezbednym do podjecie dziatan przed zawarciem umowy z osoba, ktorej
dane dotycza lub wykonania umowy, ktorej strong jest osoba, ktorej dane dotyczg jest
dobrowolne, jednak niezbedne w celu podjecia dziatan przed zawarciem umowy na
zadanie osoby, ktérej dane dotycza lub wykonania umowy, ktérej strong jest osoba,
ktorej dane dotycza. W przypadku niepodania danych umowa nie zostanie zawarta,

® w zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody jest dobrowolne, nie jest
wymogiem ustawowym, umownym lub warunkiem zawarcia umowy. Nie ma zadnych
konsekwencji niepodania danych osobowych, poza tym, iz w takim przypadku moze
by¢ utrudnione porozumiewanie si¢ oraz realizacja przedmiotu zaméwienia.

2) Obowiazek informacyijny z art. 14 RODO.

Zgodnie z art. 14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE informujemy, iz:

a) administratorem danych osobowych jest: Gmina Lesznowola, ul. Gminna 60, 05-506
Lesznowola. Dane kontaktowe: Gmina Lesznowola, ul. Gminna 60, 05-506 Lesznowola,
tel. 22 757-93-40, fax. 22 757-92-70, email: rodo@lesznowola.pl.

b) dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: e-mail: inspektor@lesznowola.pl, adres do
korespondencji: Inspektor Ochrony Danych, Gmina Lesznowola, ul. Gminna 60, 05-506
Lesznowola.

¢) dane osobowe przetwarzane sq w nastepujacych celach:

* przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

* zawarcie umowy w sprawie zamowienia publicznego,

¢ realizacja umowy w sprawie zamdwienia publicznego,

e archiwizacja dokumentacji post¢gpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

d) podstawg przetwarzania danych osobowych stanowi art. 6 ust. 1 lit. a) i b) oraz lit. c)
RODO - wskazane przepisy pozwalajg administratorowi danych na podjecie dziatat przed
zawarciem umowy z osoba, ktorej dane dotycza lub wykonanie umowy, ktorej strona jest

11



osoba, ktorej dane dotycza; wypelnienie obowiazku prawnego cigzacego na
administratorze danych osobowych wynikajacego z nastepujacych przepiséw: przepiséw
wykonawczych do niej wydanych, a w zakresie nieuregulowanym ww. przepisami oraz
wykraczajacym poza zakres danych niezbednych do zawarcia lub wykonania umowy, dane
przetwarzane sg na podstawie zgody osoby, ktorej dane dotycza.
e) dane osobowe beda przekazywane innym odbiorcom tj.:
- Microsoft Ireland Operations Ltd, One Microsoft Place, South County Business Park
Leopardstown Dublin 18, D18 P521 Irlandia — ustuga Office 365,

- »e-Instytucja.pl” Sp. z 0.0., ul. Marszalkowska 58, 00-545 Warszawa — ustuga system
teleinformatyczny €ZD,

ponadto odbiorcami danych moga by¢ w przyszlosci rowniez nastepujace podmioty:

- Strony postepowania,

- Biuletyn Informacji Publiczne;j,

- inne organy publiczne oraz podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa.

f) okres, przez ktory dane osobowe beda przechowywane:

* dane osobowe przetwarzane w celu wypelnienia obowigzku prawnego administratora
danych osobowych beda przechowywane przez okres wymagany przepisami prawa,
ktory w tym przypadku wynosi:

1) zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukc;ji
W sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r.
Nr 14, poz. 67) oraz ustawg z dnia 14.07.1983 r. o0 narodowym zasobie archiwalnym
1 archiwach (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 164):

- 5 lat — dokumentacja zamowien publicznych,
- 10 lat — umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie zaméwien publicznych.

e dane przetwarzane w celu zawarcia lub wykonania umowy beda przechowywane przez
okres obowigzywania umowy, a po jego uplywie przez okres niezbedny
do zabezpieczenia lub dochodzenia ewentualnych roszczen, wypelnienia obowigzku
prawnego administratora danych (np. wynikajacego z przepiséw podatkowych lub
rachunkowych),

* dane przetwarzane na podstawie zgody przechowywane beda do czasu wycofania
zgody.

g) osobie, ktorej dane sa przetwarzane:

* na podstawie wskazanych w pkt d przepisdw prawa, przystuguje prawo do zadania od
administratora dostepu do danych osobowych jej dotyczacych, ich sprostowania,
ograniczenia przetwarzania lub usuni¢cia - w przypadku niezgodnego z prawem
przetwarzania danych, ewentualnie w przypadku gdy dane osobowe nie sg juz
niezbedne dla celéw, w ktérych zostaly zebrane,

* w celu podjecia dziatan przed zawarciem umowy z osoba, ktérej dane dotycza lub
wykonania umowy, ktorej strong jest osoba, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo do
zadania od administratora dostgpu do danych osobowych jej dotyczacych, ich
sprostowania, ograniczenia przetwarzania lub usunigcia - w przypadku niezgodnego
z prawem przetwarzania danych, ewentualnie w przypadku gdy dane osobowe nie s3 juz
niezbegdne dla celow, w ktorych zostaty zebrane,

* na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnicciem. Jezeli dane przetwarzane
s W sposOb zautomatyzowany, osobie ktorej dane dotycza przystuguje réwniez prawo
do przenoszenia danych. Ponadto osobie, ktérej dane dotyczg przyshuguje prawo
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do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych jej dotyczacych,
ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania lub usuniecia - o ile osoba, ktérej dane
dotycza cofngta zgodg na ich przetwarzanie, a zadanie dotyczy danych przetwarzanych
na podstawie zgody i nie ma innych przestanek ich przetwarzania, jak réwniez
w przypadku niezgodnego z prawem przetwarzania danych, ewentualnie w przypadku
gdy dane osobowe nie s3 juz niezbedne dla celéw, w ktérych zostaty zebrane,

* skorzystanie przez osobg, ktorej dane osobowe dotyczg, z uprawnienia do sprostowania
lub uzupelnienia, o ktérym mowa w art. 16 rozporzadzenia 2016/679, nie moze
skutkowa¢ zmiang wyniku postepowania o udzielenie zamdwienia ani Zmiang
postanowiei umowy w sprawie zamoéwienia publicznego w zakresie niezgodnym
z ustawg,

®* w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia zgloszenie zadania ograniczenia
przetwarzania, o ktorym mowa w art. 18 ust. 1 rozporzadzenia 2016/679, nie ogranicza
przetwarzania danych osobowych do czasu zakonczenia tego postepowania.

h) osobie, ktérej dane sa przetwarzane przystuguje prawo do wniesienia skargi do polskiego
organu nadzorczego lub organu nadzorczego innego panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej, wlasciwego ze wzgledu na miejsce zwyktego pobytu lub pracy osoby, ktorej
dane dotycza lub ze wzgledu na miejsce domniemanego naruszenia RODO,

1) administrator danych przetwarza nastgpujace kategorie danych osobowych: imie, nazwisko,
adres, stanowisko, numer telefonu, adres poczty e-mail, zrédlem, z ktorego pozyskano
dane osobowe jest Wykonawca (Oferent).

Zalgczniki:
1. Formularz ofertowy

2. Wzor umowy.
3. Inne: ..o e R e s

ZATWIERDZIL.:

(podpis i pieczgtka osoby upowaznionej)
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Zalacznik nr 3

WZOR
OFERTA
nazwa i adres Wykonawcy
Gmina Lesznowola
ul. Gminna 60
05-506 Lesznowola
1. Oferuje/my wykonanie ZAamoOwienia: ....c.ouvveniiiiniiiniieiiineiisienenrnenaens P P P PRy T T

(nazwa zamowienia)
za nastgpujgca cene:

> cena netto (bez podatku VAT) W ZL: ....cc.viiciieeinecsesisescsnsisessssssssssensssssssssnsnssssssssnsnes
(Stownie  ZIotych:  .ooeieei et e e s s aanas

............... sisieesesissanoNibioisasutIIaRASROFEROSTIOSERRSESHTIIORISSHsusensFiibasssssitsnsetsasesasiinIRaReORRRIRIS ISR OS RSOV FSFO RS HOR)
+ obowiazujacy podatek VAT w wysokosci: ...... %,

> warto$¢ podatku VAT W zhi c..cvuiiniiniiiiiiiiiiiiiiiieineeerieeeeieeseesescnnernessssnsens
(slownie zlotych: wuesieamsisisviiissaniveissnrsssssass sl suis s e s T v s ss e svvas
................................................................................................................ )
» cena brutto (Iacznie z podatkiem VAT) W ZL .....coceercvececerenrerersaesenesesssasssssssssesesssenens ios
(Stownie ZIotYCh: ..ot e e e e ae
..................................................................................................................................................... )
2. Inne kryteria wybory oferty (Jesli dOtYCZY): «.uvninrnrneenieitee e

3. Zobowigzuje/my si¢ do wykonania przedmiotu zamdwienia w terminie i w zakresie
wskazanym w zapytaniu ofertowym.

4. Oswiadczam/y, ze na przedmiot zamoéwienia udzielam/y nastepujgcych gwarancji (jezeli
dotyczy): «ceveenns miesiecy / lat.

5. Oswiadczamy, ze zamierzamy* / nie zamierzamy* powierzy¢ podwykonawcom
nastepujace czesci zamowienia:

1 TSRO I

(czeS¢ zamowienia) (imie nazwisko / nazwa, adres)
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Uwaga:  niewypelnienie/niezaznaczenie  powyiszych  informacji  rozumiane  bedzie przez
Zamawiajqcego jako informacja o tym, ze Wykonawca nie zaangazuje podwykonawcéw do
realizacji zamowienia.

*niepotrzebne skreslic

6. O$wiadczam/y, ze uwazam/y si¢ za zwiazanych niniejsza oferta przed okres 30 dni liczac
od daty wyznaczonej na skladanie ofert.

7. Oswiadczam/y, ze zapoznaliSmy si¢ z postanowieniami zawartymi we wzorze umowy
1 zobowigzujemy si¢, w przypadku wyboru naszej oferty jako najkorzystniejszej, do zawarcia
umowy w miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiajacego.

8. Oswiadczam/y, ze wypelnitem obowiazki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14
RODO wobec o0séb fizycznych, od ktérych dane osobowe bezposrednio lub posrednio
pozyskalem w celu ubiegania si¢ o udziclenie zaméwienia publicznego w niniejszym
postgpowaniu.

9. Zatgcznikami do niniejszego formularza ego stanowiacymi integralng czesé oferty sa:

(podpis upowaznionego
przedstawiciela Wykonawcy)
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Zalacznik nr 4

WZOR
PROTOKOL Z POSTEPOWANIA
1. W celu udzielenia ZamOWIENIA: .....o.cveieriiieiiircicceeeee e et esaes
(nazwa zamowienia)
w dniu ... Zamawiajacy przekazal zapytanie ofertowe w formie: e-mailem /

faksem /  listownie / przez  zamieszczenie na  stronie internetowej*,
do nastepujacych Wykonawcow:

L o e b R o S AR F b hmm e ety s s
(nazwa i adres Wykonawcy)
2. VRS PR TR e A e P A5
(nazwa i adres Wykonawcy)
Bl v e AR R RS AU AR
(nazwa i adres Wykonawcy)
2. W terminie do dnia ...................... do godziny.................. zlozono nastepujgce oferty:
Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi

3. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejsze;:

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

(data i podpis — imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

Zatwierdzam

Lesznowola, Ania «.oo.eeeeeneee
(podpis osoby upowaznionej)

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 5

WZOR
REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH KTORYCH WARTOSC
NIE PRZEKRACZA KWOTY 130 000 ZEOTYCH (NETTO)
L.p Numer Nazwa Data Data Wartos¢ | Warto§¢ | Uwagi
zamowienia | zaméwienia zawarcia zakonczenia netto brutto

umowy/ realizacji

zlozenia zamowienia

zamoOwienia
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