Zarzadzenie Nr 0050.95.2019
Wojta Gminy Kampinos

z dnia 18 pazdziernika 2019r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartosé
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w PLN réwnowartosci 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
(tj. Dz.U. 2019 poz. 506 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastrepuje:

§ 1
Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej,
wprowadza si¢ Regulamin Zaméwien Publicznych, do ktérych nie maja zastosowania przepisy
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych, stanowiacy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.168.2017 z dnia 28 grudnia 2017r. w sprawie wprowadzenia

Regulaminu Zaméwien Publicznych, do ktérych nie maja zastosowania przepisy ustawy z dnia

29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 listopada 2019r.

§ 4

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ komérce wlasciwej ds. zaméwien publicznych
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.95.2019 Wéjta Gminy Kampinos z dnia
18.10.2019r. w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ktérych wartosé szacunkowa nie przekracza wyrazonej w PLN
réwnowartosci kwoty 30 000 EURO

REGULAMIN
udzielania zaméwien publicznych,
ktérych wartosé szacunkowa nie przekracza
wyrazonej w PLN réwnowartoéci kwoty 30.000 EUR

§1
Postanowienia ogélne

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

Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zaméwien dla wartosci szacunkowej zamdwienia
nieprzekraczajacej rGwnowartogci 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 Ministréw, wydanym na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwiefi publicznych
(t.j. Dz.U. 2019 poz. 1843 z pozZ. zm. )

Postgpowania prowadzone na podstawie niniejszego Regulaminu Sg jawne.,
Wszystkie kwoty okreslone w niniejszym regulaminie sg wyrazone w wartosci netto.

Wszystkie przywolane w regulaminie akty prawne nalezy stosowaé w aktualnym brzmieniu
obowigzujgcym w momencie podejmowania czynnosci zwigzanych z udzielaniem zaméwienia
publicznego na podstawie niniejszego regulaminu.

§2

Definicje

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o jednym z ponizszych pojeé, nalezy je rozumieé jak

okreslono ponizej:

1.

Ustawa Pzp — mowa o ustawie Prawo zaméwieh publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r.
(tj. Dz.U. 2019 poz. 1843 z p6z. zm. );

Ustawa o finansach publicznych — nalezy przez to rozumieé Ustawe o finansach publicznych
z dnia 27 sierpnia 2009 r. ( tj. Dz.U. 22019 r, poz. 869 )

Regulamin — rozumie si¢ przez to niniejszy Regulamin;

Zamawiajgcy — rozumie si¢ przez to Gming Kampinos;
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Urzad - rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Kampinos;

Wojt — rozumie si¢ przez to Wéjta Gminy Kampinos;
Kierownik Zamawiajacego — W6jt Gminy Kampinos;
Skarbnik — rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Kampinos;

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

. Warto$¢ zaméwienia - nalezy przez to rozumieé calkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezytg
starannoscig;

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

Roboty budowlane - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie
robdt budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2¢ Pzp lub obiektu
budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego, za pomoca dowolnych srodkéw,
zgodnie z wymaganiami okre$lonymi przez zamawiajacego;

Uslugi - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sg roboty
budowlane lub dostawy, a s3 ustugami okreslonymi w przepisach wydanych na podstawie art.
2a lub art. 2b Pzp;

Whioskodawca — nalezy przez to rozumieé Jednostke/komérke, na wniosek ktérej zamowienie
bedzie realizowane;

Wykonawea - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osob¢ prawng albo jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zaméwienia
publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia publicznego;
Najkorzystniejsza oferta — nalezy przez to rozumieé ofert¢ z najnizsza cena lub oferte, ktéra

przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych przyjetych kryteriéw.

§3

Szacowanie warto$ci zaméwienia
Zaméwienia, ktérych wartos¢ szacunkowa netto nie przekracza réwnowartogci kwoty 30.000
EUR dokonywane s3 na podstawie procedur okreslonych niniejszym Regulaminem.
Przed wszczgciem procedury udzielenia zaméwienia komdrka wnioskujgca  szacuje
z nalezyta staranno$cia warto$¢ zaméwienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.
Podstawg ustalenia warto$ci zamoéwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.
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Szacunkowg warto$¢ zaméwienia ustala si¢ w zlotych i przelicza na euro wedtug sredniego
kursu zlotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zaméwieti publicznych.

Przy ustalaniu szacunkowej wartosci zaméwienia nalezy przestrzegaé odpowiednich przepiséow
art. 32 + 35 ustawy Pzp.

Niedopuszczalne jest dzielenie zaméwienia na czesci lub zanizanie jego wartosci w celu
uniknigcia obowigzku stosowania przepisow ustawy Pzp lub niniejszego Regulaminu.

Za prawidlowe ustalenie wartosci szacunkowej zam6éwienia odpowiada Wnioskodawca.

§4

Wylaczenia stosowania Regulaminu
Regulaminu nie stosuje sie do:
1)  Uméw zlecenia i o dzielo;
2)  Zamdwien udzielanych jednostkom organizacyjnym Gminy, zakiadom budzetowym
Gminy i spétkom, w ktérych Gmina posiada ponad 50% udziatow:;
3)  Zamoéwien, ktorych przedmiot zostat objety art. 4 ustawy Pzp, z wylaczeniem art. 4 pkt 8
tej ustawy Pzp
4)  Zamdwien, ktorych przedmiotem sg ushugi w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa o
charakterze priorytetowym i niepriorytetowym okres$lone Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 28 lipca 2016 r. w sprawie wykazu ustug w dziedzinach obronnosci i
bezpieczenstwa o charakterze priorytetowym i niepriorytetowym (Dz. U. z 2016 1. , poz.
1135 z pdzn. zm. ),
5)  Zamowien, w stosunku do ktorych 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 niniejszego Regulaminu postepowaniach,
z ktérych co najmniej jedno prowadzone bylo w trybie zaproszenia do skladania
ofert zamieszczonego na stronie internetowej Urzedu inie zostata zlozona zadna
wazna oferta,
¢) Przedmiotem zaméwienia s3 dostawy lub ustugi w zakresie: dostaw paliwa, napraw
1 przegladéw samochodéw stuzbowych, zakupu czesei do samochodéw shuzbowych,
wykonania dokumentacji aplikacyjnej o zewngtrzne $rodki finansowe, promocii,
ustugi komunikacyjne, ushugi ochrony os6b i mienia, wykonywania analiz, opinii,
audytow i opracowan eksperckich, doradztwa podatkowego, dostaw i dystrybucji
energii elekirycznej, sprzatania $wietlic wiejskich oraz publikacji artykuléw
i ogloszefi w prasie, prac i opracowan projektowych, ustug prawniczych, usuwania

awarii,
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d) Ze wzgledu na pilng potrzebe udzielenia zaméwienia nie mozna zachowaé terminéw
okreslonych w niniejszym Regulaminie, a pilna potrzeba udzielenia zaméwienia nie
wynika z winy lezacej po stronie Zamawiajacego,

€) Zamowien, ktére muszg byé zrealizowane w terminie, w ktérym zachowanie
procedur niniejszego Regulaminu moze spowodowaé utrate srodkéw finansowych
przyznanych na zrealizowanie zaméwienia, a brak mozliwosci zastosowania
procedur nie wynika z winy lezacej po stronie Zamawiajacego,

f) Zamoéwien, ktérych przedmiotem sa ustugi psychologiczne, socjoterapeutyczne,
opiekunczo-wychowawcze, mediatora rodziny oraz konsultacje ds. przemocy
w rodzinie i konsultacje ds. uzaleznien,

g) Zaméwien, ktérych przedmiotem jest rozbudowa, serwis oraz dokonywanie

aktualizacji programéw komputerowych.

§5

Procedury udzielenia zaméwienia publicznego o wartosci szacunkowej ponizej kwoty
30.000 EUR
Ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych regulowane s3 dla nastepujacych wartosci

szacunkowych zamo6wienia:

1. Zamoéwien o szacunkowej wartosci nieprzekraczaj acej kwoty 20 000 PLN

2. Zamowienia o szacunkowej wartosci zaméwienia powyzej 20.000 PLN do kwoty nizszej lub
réwnej 30.000 PLN;
Zamowienia o szacunkowej warto$ci powyzej 30.000 PLN do wartosei 60.000 PLN;

4. Zamo6wienia o szacunkowej wartosci powyzej 60.000 PLN do wartodci 30.000 EURO.

§6
Wszezgcie procedury

1. Procedur¢ udzielenia zamo6wienia okreslong w § 5 ust. 1 wszczyna si¢ poprzez dokonanie
wpisu w ,,Rejestrze zaméwien publicznych do 20 000 PLN”, prowadzonym przez komérke FZ.

2. Procedure udzielenia zaméwienia okreslong w § 5 ust. 2-4 wszczyna sie¢ na pisemny wniosek
zlozony do komoérki FZ przez komorke wnioskujgcg. Komérka FZ prowadzi rejestr zlozonych
wnioskow.

1) Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczeg6lnosci:
a) opis przedmiotu zamdéwienia,
b) szacunkowg warto$¢ zaméwienia w zlotych i euro,
¢) termin realizacji zamdéwienia
d) potwierdzenie przez Skarbnika lub upowazniong przez niego osob¢ pokrycia wydatku
w planie rzeczowo — finansowym,

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

Zaméwienia publiczne o wartosci szacunkowej ponizej 20.000 PLN
Zamowienia o wartosci szacunkowej zamowienia nieprzekraczajacej 20 000 PLN dokonywane
beda przez komérke merytoryczng z zachowaniem zasad celowego, oszczednego
i efektywnego dokonywania wydatkéw, na podstawie wpisu do ,Rejestru zaméwiert

publicznych do 20 000 PLN” prowadzonego przez komérke FZ.

§ 8
Zamoéwienia publiczne o warto$ci szacunkowej powyzej 20.000 PLN
i nieprzekraczajacej kwoty 30.000 PLN

Zamowienia o wartosci szacunkowej zaméwienia przekraczajacej 20.000 PLN, ale
nieprzekraczajgcej 30.000 PLN beda dokonywane przez komérke wnioskujgca po negocjacjach
z jednym Wykonawea, na podstawie wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego,
zatwierdzonego przez komérke FZ pod katem zgodnosci zaméwienia z ustawg Prawo
zamoOwien  publicznych, zatwierdzonego przez  Skarbnika Gminy oraz Wdijta.
Wz6r wniosku o udzielenie zaméwienia stanowi zatgeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Komoérka wnioskujgca dokonuje wyboru wykonawcy w sposob celowy i oszczgdny kierujac sie
zasadg nalezytej starannosci i uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw.

Zamowienia, o ktérych mowa w ust, 1 niniejszego paragrafu sg rejestrowane w koméree FZ.
Dokumentacja dotyczaca zaméwien udzielonych w tym trybie jest przechowywana przez
Whnioskodawcg.

Zamowien udziela sie w formie pisemnego zlecenia lub umowy.

Wydatkowane $rodki nalezy udokumentowaé stosowng fakturg lub rachunkiem.

Dla zaméwien o wartoéci szacunkowej nizszej lub réwnej 30.000 PLN moga by¢

w uzasadnionych przypadkach stosowane procedury opisane w § 9.

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

Zamowienia o wartodci szacunkowej powyzej 30.000 PLN do kwoty nieprzekraczajacej
réwnowartosci 60.000 PLN beda dokonywane przez komérke wnioskujaca poprzez rozeznanie
rynku u co najmniej dwéch Wykonawcéw, na podstawie wniosku o udzielenie zaméwienia
publicznego, zatwierdzonego przez komérke¢ FZ pod katem zgodnosci zaméwienia z ustawg
Prawo zaméwieft publicznych, zatwierdzonego przez Skarbnika Gminy oraz Wéijta.

Wzér wniosku o udzielenie zaméwienia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Whiosek, o ktérym mowa w ust, 1 niniejszego paragrafu musi przed WsZczgciem postepowania

zosta¢ zaakceptowany:
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a) przez FZ pod katem zgodnosci zaméwienia z ustawg Prawo zaméwien publicznych

b) przez Skarbnika pod wzgledem zabezpieczenia $rodkéw finansowych na realizacje
zamOwienia

¢) przez Wojta (lub osobe przez niego upowazniong) jako zatwierdzenie zaméwienia do
realizacji.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zaméwienia rozeznanie rynku

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

Przystgpujac do rozeznania rynku pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje

zamowienia zobligowany jest przedstawié istotne z punktu widzenia Zamawiajgcego

postanowienia umowy

Dokumentem potwierdzajacym rozeznanie rynku jest notatka shuizbowa, w ktorej wpisane

zostang oferowane na rynku ceny oraz nazwy i adresy firm, u ktérych pracownik merytoryczny

sprawdzil oferty cenowe. Do niniejszej notatki zalgczyé nalezy wszelkie dokumenty

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

prowadzonej z dang firmg droga elektroniczng, wydruki ze stron internetowych. Wzér notatki

stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Zamo6wienia udziela sic wykonawcy, ktéry przedstawil ofert¢ najkorzystniejsza z punktu

widzenia zatozonych kryteriéw oceny.

Sporzadzong notatke shuzbowg z rozeznania rynku przedstawia sie do akceptacji Kierownikowi

Zamawiajgcego.

Zamowien udziela sie:

a) na dostawy lub ushugi w formie pisemnej umowy lub za zgoda Kierownika Zamawiajgcego

w formie pisemnego zlecenia,

b) na roboty budowlane w formie pisemnej umowy.

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

Zamoéwienia o wartoéci szacunkowej powyzej 60.000 PLN do kwoty nieprzekraczajacej
réwnowarto$ci 30.000 EUR sa realizowane przez FZ po otrzymaniu od komérki merytorycznej
Urzgdu wniosku o wszczecie post¢gpowania o udzielenie zaméwienia, ktérego wzér stanowi
Zalacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu musi przed WsZczeciem postepowania
zosta¢ zaakceptowany:

a) przez FZ pod katem zgodnosci zaméwienia z ustawg Prawo zaméwieni publicznych;

b) przez Skarbnika pod wzgledem zabezpieczenia $rodkéw finansowych na realizacje

zamOwienia;
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¢) przez Wéjta (lub osobe przez niego upowazniong) jako zatwierdzenie zaméwienia do
realizacji.
. Do wniosku bezwzglednie musi zostaé zalaczony:
a) szczegblowy opis przedmiotu zaméwienia wraz z propozycja innych istotnych warunkéw
wnioskowanego zaméwienia;
b) wzér umowy lub w szczegélnie uzasadnionych przypadkach istotne postanowienia umowy.
. Za poprawno$¢ merytoryczna w/w dokumentow odpowiada Wnioskodawca. W przypadku, gdy
Whioskodawca nie zlozy w/w dokumentéw, FZ zwréci sie o ich uzupetnienie, Jezeli
dokumenty nie zostang uzupelnione w terminie wyznaczonym przez FZ, Referat FZ zwréci
wniosek Wnioskodawcy
FZ kieruje réwnoczesnie zapytania ofertowe do co najmniej 3 potencjalnych Wykonawcow,
wskazanych przez Wnioskodawce. Zaproszenia mogg byé skierowane réwniez do innych
podmiotéw, niz wskazane przez Whnioskodawceg, w szczegélnosci Jezeli w poprzednio
prowadzonym postepowaniu podmioty te zlozyly oferte, a nie doszlo do wyboru
najkorzystniejszej oferty. Zaproszenia moga by¢ kierowane do Wykonawcow pisemnie lub
faxem lub droga elektroniczna, a wyznaczony termin skladania ofert nie moze by¢ krétszy
niz 5 dni od dnia wystania zapytania ofertowego. Wzér zapytania ofertowego stanowi
Zalgcznik  nr 5 do niniejszego Regulaminu.
W przypadkach uzasadnionych ograniczong dostgpnoscia zam6wienia zaproszenie moze by¢
skierowane do dwoch Wykonawcow.
Zamawiajacy moze wedle swojego wyboru odstapi¢ od procedury okreslonej w ust. 5
niniejszego paragrafu i zamiast wystosowania zapytania ofertowego zamieéci¢ na stronie
internetowej Urzedu zaproszenie do sktadania ofert. Termin sktadania ofert w takim przypadku
nie moze by¢ krétszy niz 5 dni od dnia zamieszczenia zaproszenia do skladania ofert na stronie
internetowej 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: szczegdlowy opis przedmiotu zamoéwienia, wzér umowy (w szczegolnych
przypadkach istotne postanowienia umowy), kryteria oceny ofert, sposéb przygotowania oferty

oraz termin, miejsce i sposob skladania ofert.

§11
Postanowienia dotyczace procedury udzielenia zaméwienia

Wykonawey moga zwrécié sie do Zamawiajacego o wyjasnienie tresci zapytania
ofertowego/zaproszenia do skladania ofert odpowiednio w terminie 3 dni od dnia przeslania

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

Strona 7z 12



10.

Jezeli wniosek o udzielenie wyjasnien wplynat po terminie lub dotyczy udzielonych wyjasnies
wniosek taki mozna pozostawié bez rozpoznania.

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

Ewentualne zmiany oraz Wyjasnienia dotyczace zaproszen do skiadania ofert sa zamieszczane
na stronie internetowej Urzedu. Oferty moga by¢ sktadane osobiscie lub przesytka pocztows na
adres Urzedu.

Oferty bedg sktadane w formie pisemnej (z zastrzezeniem ust. 12) w sekretariacie Urzedu
(lub w innym miejscu Wyznaczonym w zapytaniu ofertowym/zaproszeniu do skiadania ofert)
i przechowywane do terminu otwarcia ofert W sposob zapewniajacy ich nienaruszalnosé.
Wykonawca skladajgcy ofert¢ osobiscie otrzyma pokwitowanie zlozenia oferty, a oferta
zostanie w jego obecnosci odpowiednio opisana przez pracownika przyjmujgcego oferte. Na
ofertach przestanych przesylkg pocztowa lub kurierem zostanie wpisana data i godzina jej
otrzymania. Oferty w stanie nienaruszonym, zostang przekazane Komisji, bezposrednio przed
terminem otwarcia ofert.

Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane i zostang niezwlocznie zwrdcone.

W sktad Komisji wchodzi zawsze co najmniej jedna osoba ze strony FZ oraz przynajmniej
jedna osoba ze strony Wnioskodawcy i jedna z komorki organizacyjnej podlegajacej
bezposrednio  Skarbnikowi. Komisj¢ wyznacza Kierownik Zamawiajacego, w drodze
pisemnego polecenia stuzbowego.

Otwarcia ofert w Wyznaczonym w zaproszeniu terminie dokonuje Komisja wyznaczona przez
Kierownika Zamawiajacego. Z otwarcia ofert Komisja sporzadza protokél z otwarcia oraz
badania i oceny ofert (czgs¢ pierwsza). Przy otwarciu ofert moga by¢ obecni Wykonawcy lub
inne zainteresowane osoby. Wzér protokolu z otwarcia oraz badania i oceny ofert stanowi
Zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Dla waznosci postepowania o udzielenie zamOwienia wymagane jest zlozenie co najmniej
jednej waznej oferty.

W przypadku stwierdzenia braku w ztozonej ofercie wymaganych dokumentéw Zamawiajacy
wezwie Wykonawce do ich uzupelnienia w wyznaczonym przez siebie terminie. Jezeli
Wykonawca nie uzupelni dokumentéw lub nie bedg one odpowiadaly wymaganiom
Zamawiajgcego okreslonym w zapytaniu ofertowym/zaproszeniu do skladania ofert, oferta
zostanie odrzucona.

Zamawiajacy poprawi w ztozonych ofertach oczywiste omytki rachunkowe, pisarskie oraz inne
omyiki polegajace na niezgodnosci oferty z zapytaniem ofertowym/zaproszeniem do sktadania
ofert, niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty, niezwlocznie zawiadamiajgc o tym

Wykonawece, ktérego oferta zostata poprawiona.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Odrzucone zostana réwniez oferty, ktérych tres¢ nie odpowiada wymaganiom okreslonym
w zapytaniu ofertowym lub zaproszeniu do skladania ofert, nie podpisane lub podpisane przez
0sob¢ nieuprawniong, zlozone przez Wykonawce nie zaproszonego do skladania ofert lub
zawierajgce blad w obliczeniu ceny.

Jezeli nie mozna wybraé oferty z uwagi na fakt, ze zostaly ztozone oferty o tej samej cenie albo
dwie lub wigcej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriéw, Komisja zaprasza
Wykonawcéw, ktorzy zlozyli oferty, o ktérych mowa powyzej do zlozenia ofert dodatkowych
W wyznaczonym przez siebie terminie i udziela zaméwienia temu Wykonawcy, kt6ry zaoferuje
nizszg ceng. Niedopuszczalne jest zaoferowanie cen wyzszych niz w ztozonych ofertach.

W przypadku, gdy zastosowanie procedury okre$lonej w ust. 12 nie spowoduje mozliwosci
wyboru najkorzystniejszej oferty, Zamawiajacy moze postepowanie uniewaznié lub zaprosié¢
Wykonawcow, ktérzy zlozyli oferty, o ktérych mowa w ust. 12 do negocjacji,
ipo negocjacjach udzielié zaméwienia Wykonawcy, ktéry zaoferowat nizsza ceng.
W przypadku, gdy zaden z Wykonawcéw nie zaoferuje ceny nizszej od drugiego
z Wykonawcow, postgpowanie o udzielenie zamGwienia uniewaznia sie.

W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, jaka moze byé
przeznaczona na realizacje zamdéwienia, Komisja moze przed wyborem oferty
najkorzystniejszej przeprowadzié negocjacje dotyczace ceny z wykonawca, ktérego oferta
zostalaby uznana za najkorzystniejsza, gdyby Zamawiajgcy posiadal $rodki na realizacje
zamoOwienia.

Fakt prowadzenia w/w negocjacji oraz ich wynik musi zosta¢ odnotowany w Protokole
z komisyjnego otwarcia oraz badania i oceny ofert (czgs¢ druga).

Protokét komisyjnego badania i oceny ofert Komisja przekazuje do zatwierdzenia Woéjtowi 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 osobg przez niego
upowazniong, FZ przekazuje Wykonawcom uczestniczacym w postepowaniu informacje
0 wyborze najkorzystniejszej oferty. Jezeli zaproszenie do skladania ofert zamieszczono na
stronie internetowej Urzedu informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty rowniez
zamieszcza si¢ na stronie internetowej Urzgdu. Z wybranym Wykonawcg zawiera sie umowe w
formie pisemnej. FZ przygotowuje umowe i po jej zawarciu oryginat przekazuje do dziatu
Finansowego, a kopi¢ do Wnioskodawcy. Za realizacje umowy odpowiada Wnioskodawca.
Zamawiajacy uniewazni postepowanie, w przypadku gdy:

a) nie zlozono zadnej waznej oferty lub Zamawiajacy nie dokonal wyboru najkorzystniejszej

oferty w przypadku okreslonym w ust. 14 niniejszego paragrafu,

)
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20.

21.

b) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceny przewyzsza kwote, ktorg
Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoOwienia, chyba, ze Zamawiajacy
moze zwigkszy¢ te kwotg do ceny oferty najkorzystniejszej,

c) wystapila istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postepowania lub
wykonanie zaméwienia nie lezy w interesie publicznym lub stalo sie niecelowe, albo
zuwagi na zmiang okolicznosci brak jest §rodkéw finansowych na sfinansowanie
Zamowienia,

d) postgpowanie obarczone jest wada niemozliwa do usunigcia (w szczegdlnosci
uniewaznieniu podlega postepowanie zawierajace istotne bledy w opisie przedmiotu
zamOwienia).

W przypadku, gdy wybrany Wykonawca uchyla si¢ od zawarcia umowy, Zamawiajacy
ma prawo wybra¢ kolejna ofert¢ sposréd pozostatych bez ponownego ich badania i oceny ofert
lub powtdrzyé postepowanie. Informacja o wyborze kolejnej oferty zostanie przestana
do Wykonawcy, ktérego oferta zostanie wybrana. Jezeli zaproszenie do sktadania ofert zostato
opublikowane na stronie internetowej Urzedu, informacj¢ o wyborze kolejnej oferty réwniez
zamieszcza si¢ na stronie internetowej Urzedu.

Jezeli Zamawiajgcy nie dokona wyboru jako najkorzystniejszej kolejnej oferty, nie jest

wymagane uniewaznienie postgpowania. Postepowanie koficzy odpowiednia notatka

w Protokole Komisji.

W informacji o uniewaznieniu postepowania zamieszcza si¢ informacj¢ o podstawie prawnej

i faktycznej uniewaznienia postepowania oraz informacj¢ o zlozonych ofertach oraz

zaoferowanych cenach, a takze nazwe (firmg) oraz adresy Wykonawcow (o ile w postepowaniu

zostaly zlozone oferty).

§12
Zamowienia w ramach projektow dofinansowywanych z UE

Zamoéwienia wspétfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych

udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow

prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich zaméwier.

§13
Umowy
Kazda umowa przed jej zawarciem wymaga:

a) zaopiniowania przez radce prawnego

b) kontrasygnaty Skarbnika

¢) podpisu pracownika FZ

Umowy w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego podpisuje Wéjt Gminy a pod jego

nieobecno$¢ — Zastepca Wéjta Gminy na podstawie wiasciwego pelnomocnictwa.
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Przedkiadajac do podpisu Woéjtowi Gminy umowe w sprawie udzielenia zaméwienia
publicznego o wartosci do 30 000,00 euro, nalezy dolaczy¢ réwniez dokumenty, na podstawie
kt6rych wyloniony zostal Wykonawca, z ktérym ma by¢ zawarta umowa (tj. w szczegolnosci:
zapytanie ofertowe, protokot z przeprowadzonej procedury zawierajacy min. zestawienie ofert,
jakie wptynely w odpowiedzi na zapytanie ofertowe Zamawiajacego).

Umowy w sprawie zamowien publicznych zawierane $g na czas oznaczony chyba, ze ustawa
stanowi inaczej.

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

Umowy podlegajg obowigzkowi rejestracji w Rejestrze uméw prowadzonym przez Urzad.

Rejestr uméw zawiera w szczegdlnosci:

a) numer umowy,

b) date zawarcia umowy,

¢) nazwg (imig i nazwisko lub firma) i dane adresowe Wykonawcy,

d) przedmiot umowy,

e) wskazanie podstawy prawnej w oparciu, o ktéra umowa zostala zawarta,

f) wskazanie osoby sprawujacej nadzér nad prawidltowa realizacja umowy.

Wykonanie umowy odbywa si¢ zgodnie z postanowieniami umowy. Nadzdr nad jej realizacja

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

informowanie Kierownika Zamawiajacego o wszelkich niezgodnosciach w realizacji umowy.

§14
Postanowienia konicowe
Do wszelkich nie uregulowanych kwestii w ninigjszym Regulaminie majg zastosowanie Pprzepisy
powszechnie obowiazujace, a w szczegdlnosei:
a) Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1145
Z pOz. zm.)
b) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwieh publicznych (t,j. Dz.U. 2019 poz.
1843 z p6z. zm. )
¢) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. — o finansach publicznych ( Dz.U. z 2019r., poz. 869 z

pozn. zm. )
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Integralng cze$é Regulaminu stanowig nastepujace zalaczniki:

Zalgeznik Nr 1 — Wzér wniosku o udzielenie zamOwienia — dla zaméwies o wartosei szacunkowej
powyzej 20 000 PLN i nieprzekraczajgcej 30.000 PLN

Zalacznik Nr 2 — Wzér wniosku o wszczgcie postgpowania o udzielenie zaméwienia dla zamowien
0 wartosci szacunkowej powyzej 30.000 PLN do kwoty nieprzekraczajace;
réwnowartosci 60.000 PLN

Zatacznik Nr 3 — Wzér wniosku o wszczgcie postepowania o udzielenie zaméwienia dla zaméwien
0 wartosci szacunkowej powyzej 60.000 PLN do kwoty nieprzekraczajgce;
réwnowartosci 30.000 EUR

Zalgcznik Nr 4 — Wzoér notatki sluzbowej z rozeznania rynku

Zatgeznik Nr 5 — Wzér protokotu z komisyjnego otwarcia oraz badania i oceny ofert
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Zalgcznik nr 1
do ,Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktorych warto$é szacunkowa
nie przekracza wyrazonej w PLN réwnowartosci kwoty 30.000 EUR”

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

(nazwa komérki organizacyjnej)
Numer wniosku: .....coovvrvviiiiiiiiiiiiiiieeenen.
WNIOSEK

O WYRAZENIE ZGODY NA UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO O WARTOSCI SZACUNKOWEJ
POWYZEJ 20.000 PLN I NIE PRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000 PLN

Sporzadzony dnia: .......ce.cevveeiiniiiinnnnn..

1. Przedmiot zaméwienia (nazwa):

2. Szacunkowa warto§¢ zamowienia:

Kwota netto: ...........coovvnnenen. 2} co po przeliczeniu wg $redniego kursu zlotego w stosunku do euro, stanowigcego
podstawe przeliczenia wartosci zaméwiefi publicznych okre$lonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministr6w z dnia
........................... w Wysoko$ci .................... co daje réwnowarto$¢ ............................ EURO

Kwota brutto: ............... zt

Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonano w dniu: ...................... r. w oparciu o poprzednie zamdwienie/badanie
rynku/kosztorys inwestorski*

Ustalenia warto$ci szacunkowej zamowienia dokonal/a: .............oouvveeuseuueisin

3. Rodzaj zaméwienia: [ dostawa 03 ustuga O robota budowlana

4. Termin wykonania zamdwienia:

5. Nazwa podmiotu na rzecz ktorego zostanie udzielone zaméwienie:

6. Informacje dodatkowe:

7. Imig i nazwisko wnioskodawcy:

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

(podpis Wnioskodawcy)

8. Potwierdzenie dostgpnosci §rodkéw finansowych:

1) Pozycja w planie rzeczowo-finansowym:
a) dziak;
b) rozdziat:
c) paragraf’

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

(pieczgtka i podpis Skarbnika Gminy)

9. Weryfikacja wniosku przez komérke wlasciwg ds. zaméwien publicznych
Whiosek jest zgodny z Regulaminem udzielania zaméwien publicznych do ktérych nie stosuje sie ustawy Pzp

(picczatka i podpis pracownika Referatu Funduszy
Zewngtrznych i Zaméwien Publicznych )

10. Zatwierdzam wniosek do realizacji

(pieczatka i podpis Kierownika Zamawiajacego)

*- niepotrzebne skre$lié



Zalacznik nr 2
do ,,Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$é szacunkowa
nie przekracza wyrazonej w PLN rownowartosci kwoty 30.000 EUR”

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

(nazwa komorki organizacyjnej)

Numer wniosku: .....coovviviiiiiiiiiiiiiiiieienees

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

Sporzadzony dnia: ...........cooeiiiiiiniiiiinin
1. Przedmiot zaméwienia (nazwa):
2. Szacunkowa warto§¢ zaméwienia:
Kwota netto: ...........oeuveneee. zt co po przeliczeniu wg Sredniego kursu zlotego w stosunku do euro, stanowigcego
podstawg przeliczenia warto$ci zaméwiert publicznych okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia
............................. w wysokosci .................... co daje rownowarto$¢ ................c.eeueneen..... EURO
Kwota brutto: ................... zt
Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonano w dniu: ......................... r. w oparciu o poprzednie zamdéwienie/badanie

rynku/ kosztorys inwestorski*
Ustalenia warto$ci szacunkowej zaméwienia dokonab/a: .............coceeevevinin..

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

4, Termin wykonania zamo6wienia:

5. Informacje dodatkowe:

6. Imie i nazwisko wnioskodawcy:

(podpis Wnioskodawcy)

7. Potwierdzenie dostgpnosci sSrodkéw finansowych:
1) Pozycja w planie rzeczowo-finansowym:

a) dzial;

b) rozdzial:

c) paragraf:

(pieczgtka i podpis Skarbnika Gminy)

8. Weryfikacja wniosku przez komoérke wlasciwg ds. zaméwien publicznych

Whiosek jest zgodny z Regulaminem udzielania zam6wien publicznych do ktérych nie stosuje si¢ ustawy Pzp

(pieczatka i podpis pracownika Referatu Funduszy
Zewnetrznych i Zaméwien Publicznych )

9. Zatwierdzam wniosek do realizacji

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

(pieczgtka i podpis Kierownika Zamawiajacego)

*-niepotrzebne skresli¢



Zalgeznik nr 3
do ,,Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$é szacunkowa
nie przekracza wyrazonej w PLN réwnowartosci kwoty 30,000 EUR”

(nazwa komorki organizacyjnej)

Numer WhniosKu: c.o.viiiiiiiiiir e e evnienns

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

Sporzadzony dnia: ...........cceeunennnnnn

1. Przedmiot zaméwienia (nazwa):
2. Szacunkowa warto§¢ zaméwienia:
Kwota netto............c.covenen... zt co po przeliczeniu wg $redniego kursu zlotego w stosunku do euro, stanowigcego
podstawe przeliczenia wartosci zamowien publicznych okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia
............................... w wysokosci .............eovevnene... daje réwnowarto$é ...............evvveenn.n..... EURO
Kwota brutto: .........ccoeieiiininnnn. zt
Ustalenia warto$ci zamo6wienia dokonano w dniu: ..........oocunvvveennenn.., r. w oparciu o poprzednie zam6wienie/badanie
rynku/kosztorys inwestorski*
Ustalenia wartosci szacunkowej zaméwienia dokonab/a: ..........cco.ooveueeiieioeiniiinn
3. Rodzaj zamo6wienia:

[ dostawa O ustuga O robota budowlana

4. Termin wykonania zamo6wienia:

5. Tryb post¢powania:
a) zapytanie ofertowe O

b) zaproszenie do skladania ofert na stronie internetowej Zamawiajacego O

6. Proponowane kryteria oceny ofert:

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

8. Informacje dodatkowe:

9. Zalgczniki:

a) wzdér umowy

b) szczegGlowy opis przedmiotu zaméwienia wraz z niezbednymi dokumentami i zatacznikami odpowiednimi dla
przedmiotu zaméwienia, w formie pisemnej i elektronicznej ( projekty budowlane, przedmiary robét, specyfikacja
techniczna wykonania i odbioru robét budowlanych, itp. )




10. Imi¢ i nazwisko wnioskodawcy:

{podpis Wnioskodawcy)

11. Potwierdzenie dostgpno$ci Srodkéw finansowych:
1) Pozycja w planie rzeczowo-finansowym:

a) dziak:

b) rozdziak;

c) paragraf’

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

(pieczatka i podpis Skarbnika Gminy)

12. Weryfikacja wniosku przez komorke wlasciwg ds. zamowien publicznych

Whiosek jest zgodny z Regulaminem udzielania zaméwien publicznych do ktérych nie stosuje si¢ ustawy Pzp

(pieczatka i podpis pracownika Referatu Funduszy
Zewngtrznych i Zamowien Publicznych )

13. Zatwierdzam wniosek do realizacji

(pieczatka i podpis Kierownika Zamawiajacego)

*- niepotrzebne skreslié
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Realizujgc zaméwienie na ushugi/dostawy/roboty budowlane* (przedmiot zaméwienia):

Zalgcznik Nr 4

do Regulaminu udzielania zaméwien, ktorych warto$é szacunkowa
nie przekracza wyrazonej w PLN rownowartosci kwoty 30.000 EURO

Notatka sluzbowa z rozeznania rynku

1. Warunki realizacji przedmiotu zaméwienia:

1) Termin realizacji:

2) Forma ptatnosci:

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

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

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

3. Wykonawcy, do ktérych zostato skierowane zaproszenie do przedstawienia ofert cenowej.

Lp.

Nazwa Wykonawcy

Adres Wykonawcy /nr. Sposéb skierowania
telefonu lub faxu/adres e-mail zaproszenia

Uwagi

Telefonicznie*/faksem*/e-mailem*
/pisemnie*/wydruk ze strony www. *

Telefonicznie*/faksem*/e-mailem*
/pisemnie*/wydruk ze strony www.*

Telefonicznie*/faksem*/e-mailem*
/pisemnic*/wydruk ze strony www. ¥

4. Wykonawcy, kt6rzy odpowiedzieli na zaproszenie do przedstawienia oferty cenowe;.

1) Nazwa Wykonawcy:
Adres/ telefon: .......oooiiiiii e

Cena netto: .............

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

................. zh, cenabrutto: .........oovieinii 2k

INNe KEyteriar ... ...ooviiiiiiiii i

2) Nazwa Wykonawcy:
Adres/ telefOn: .......ooouiii it

Cena netto: .............

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

................. zh, cenabrutto: .............coooeiii 2k

Inne KIYIeria ....oouiiiiiii i

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



3) Nazwa WYKOMAWCY: .. ooinitiiiitiiiiii e e e e e e e e

Adres/ telefon: ... s
Cenanetto: vovvvrvvviiiineeriiieiinneenns zh cenabrutto: .......oooiviiiiiiinnnnn. z1

i e g AL o T OO TU U
Imig i Nazwisko przedstawiciela Wykonawcy: .........oiuiiiiiiiiiiiiii e

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

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

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

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

(Podpis czytelny osoby sporzadzajacej notatke)

Zatwierdzam / nie zatwierdzam * do realiZacii: .....ocovvvriniiiiiiriiii e
(Data i podpis Kierownika Zamawiajacego)

*- niepotrzebne skreslié



Zalacznik Nr 5

do ,Regulaminu udzielania zaméwien, ktérych wartosé szacunkowa
nie przekracza wyrazonej w PLN réwnowartosci kwoty 30.000 EUR”

nr sprawy

PROTOKOL Z KOMISYIJNEGO OTWARCIA (C’le}Sé PIERWSZA) ORAZ
BADANIA I OCENY OFERT (CZESC DRUGA)

CZESC PIERWSZA

Dnia ............... o godz. ... w  Urzedzie  Gminy Kampinos
przy ul. Niepokalanowskiej 3, odbylo sie komisyjne otwarcie ofert, w ramach postgpowania
prowadzonego na podstawie ,Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartodé

szacunkowa nie przekracza wyrazonegj w PLN réwnowaznosci kwoty 30.000 EURO” na:

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

W otwarciu ofert uczestniczyli:

¢ zestrony Zamawiajgcego komisja w ¢ przedstawiciele Wykonawcow:
skladzie:

Lo T

2 2

B TR 3

A, B e e anaae B Serneeennmmrenetennenteensn s iaenone

I TTT T ST S

Zamawiajacy zamierza Przeznaczy¢ na realizacj¢ zaméwienia kwote w wysokosci: ..........

W przedmiotowym postgpowaniu wplynely oferty nastepujacych firm (nalezy poda¢ nazwe firmy

oraz zaoferowang cene):



CZESC DRUGA

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

prowadzono/nie prowadzono negocjacji z Wykonawcami.

Jezeli prowadzono negocjacje podaé ustalenia:

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

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

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

Uniewazniono/nie uniewazniono postepowania:

UZASAUNIEIIEE: .. euvvriereiirirsirieesiriiiiseiisieisieesereesseessseessssrerserssseresssesesssssessessssssessssssassesssssanesssnssnsessessessssesss

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

Akceptacja Wojta®............ooviiiii,
data i podpis

* lub osoby upowaznionej



