Zarzadzenie Nr 0050.134.2020
Wéjta Gminy Kampinos

z dnia 31 grudnia 2020r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o warto§é
szacunkowej ponizej kwoty 130 000 zlotych

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3)i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. 2020 poz. 713 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastrepuje:

§ 1
Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
wprowadza si¢ Regulamin Zaméwien Publicznych, do ktérych nie majg zastosowania przepisy
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych, stanowiacy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Traci moc Zarzadzenie Nr 0050.95.2019 z dnia 18 pazdziernika grudnia 2019r. oraz
zarzadzenie zmieniajace nr 0050.119.2019 z dnia 06 grudnia 2019r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Zaméwien Publicznych, do ktérych nie maja zastosowania przepisy ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021r.

§ 4

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ komérce wlasciwej ds. zaméwien publicznych

-
ow ;-




Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.134.20120 Wéjta Gminy Kampinos z dnia
31.12.2020r. w sprawie Regulaminu udziclania zaméwien publicznych, o
warto$¢ ponizej kwoty 130 000 ziotych

REGULAMIN
udzielania zaméwien publicznych o warto$ci szacunkowej ponizej kwoty 130 000 zi

§1

Definicje

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o :

1.

© X N v s W

11.

12.

13.

14.

Ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo zaméwien publicznych z dnia 11
wrzesnia 2019 r. ( Dz.U. 2019 poz. 2019 ze zm.);

Ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumieé Ustawe o finansach publicznych
z dnia 27 sierpnia 2009 r. (t.j. Dz.U. z2019 1, poz. 869 )

Regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy Regulamin;

Zamawiajacym — rozumie si¢ przez to Gming Kampinos;

Urzg¢dzie — rozumie si¢ przez to Urzagd Gminy Kampinos;

Wajcie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Kampinos;

Kierowniku Zamawiajacego — W¢jt Gminy Kampinos;

Skarbniku — rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Kampinos;

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

Warto$¢ zaméwienia - nalezy przez to rozumieé catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towar6w i ushig, ustalone przez zamawiajacego z nalezytg
starannoscig,

Dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr
w szczegolnosci na podstawie zlecenia lub umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu,

Robotach budowlanych - nalezy przez to rozumieé roboty w rozumieniu ustawy Prawo
zamowien publicznych;

Uslugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg roboty
budowlane lub dostawy, a sa ustugami okreslonymi w przepisach wydanych na podstawie
ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

Komoérce wnioskujgcej — nalezy przez to rozumieé jednostke/komoérke organizacyjng, na

wniosek ktorej zamoéwienie bedzie realizowane;
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15.

16.

17.

Pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika komérki organizacyjnej
(komérki wnioskujacej) wykonujacego czynno$ci zwiazane z udzieleniem zaméwienia
publicznego.

Wykonawcey - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sic o udzielenie zaméwienia
publicznego, zlozyla oferte lub zawarla umowe w sprawie zaméwienia publicznego;
Najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumieé oferte z najnizsza ceng lub oferte, ktéra
przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu

zamoéwienia.

§2

Postanowienia ogélne
Regulamin udzielania zaméwien publicznych stosuje sic do zamdwien, ktorych wartosé
szacunkowa w ciggu roku budzetowego, ustalona z nalezyts starannoscia, nie przekracza
w ramach danego zamdéwienia kwoty 130 000 zt.
Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zaméwieh dla wartosci szacunkowej zamdéwienia
nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt.

Postepowania prowadzone na podstawie Regulaminu sg jawne.

Wszystkie kwoty okreslone w regulaminie s wyrazone w wartodci netto.

Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcéw, proporcjonalnosci
1 przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkow
publicznych w spos6b celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminows realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow
z danych nakladow.

Wszystkie przywolane w regulaminie akty prawne nalezy stosowaé w aktualnym brzmieniu

obowigzujagcym w momencie podejmowania czynnosci zwiazanych z udzielaniem zaméwienia

publicznego na podstawie regulaminu.

Pracownicy merytoryczni komoérek organizacyjnych Urzedu odpowiedzialni za udzielanie

zaméwien publicznych, obowigzani s3 do znajomosci i stosowania odpowiednich przepiséw

powszechnie obowigzujacych oraz Regulaminu.
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§3

Obowigzki pracownika merytorycznego

Obowigzkiem pracownika merytorycznego jest:

1.
2.

Przestrzeganie przepiséw Regulaminu;

Zachowanie bezstronnos$ci, obiektywizmu oraz starannosci przy przygotowywaniu/
przeprowadzaniu postgpowan objetych Regulaminem;

Przygotowanie/przeprowadzenie zaméwienia, w szczegdlnosci: wyliczenie szacunkowej
wartosci zamdéwienia, przygotowanie opisu przedmiotu zamoéwienia, przygotowanie wzoru
umowy, rejestracja zamowieft w odpowiednim Rejestrze, wybér najkorzystniejszej oferty;
Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacja zaméwienia;

Dokonywanie odbioru przedmiotu zaméwienia;

Sprawdzanie i zamieszczanie opiséw merytorycznych na fakturach;

§4

Szacowanie warto§ci zaméwienia
Zamowienia o warto$¢ szacunkowej zaméwienia netto ponizej kwoty 130 000 zt dokonywane sg
na podstawie procedur okreslonych Regulaminem.
Ustalenia szacunkowej wartosci zaméwienia dokonuje z nalezyta starannoscig pracownik
merytoryczny komérki wnioskujacej odpowiedzialny za realizacje zadania, w ramach ktorego
prowadzone jest postgpowanie w sprawie wyboru wykonawcy, w celu ustalenia;
1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.
Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towar6w i ustug.
Ustalenic wartosci zaméwienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczgcia postgpowania o udzielenie zaméwienia na dostawy i ustugi oraz nie wczesniej niz 6
miesigcy przed wszczeciem postepowania o udzielenie zaméwienia dla robét budowlanych.
Niedopuszczalne jest dzielenie zamdwienia na czeéci lub zanizanie jego wartosci w celu
uniknigcia obowigzku stosowania przepiséw ustawy Pzp lub niniejszego Regulaminu.

Za prawidtowe ustalenie wartosci szacunkowej zaméwienia odpowiada komérka wnioskujgca.

§5

Wylaczenia stosowania Regulaminu
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajacego moze podja¢ decyzje

0 odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 21 5
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Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje si¢ w postaci notatki

shuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub upowazniong przez

niego osobg. W notatce shuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazaé okolicznosci uzasadniajace

odstapienie od stosowania Regulaminu. Notatka stuzbowa, pisemnie potwierdzona przez

Skarbnika i zatwierdzona przez Woéjta stanowi zatgcznik do faktury lub rachunku.

Regulaminu nie stosuje sie do:

1)  umow zlecenia i o dzielo;

2)  zaméwien, w stosunku do ktérych w kolejno dwéch prowadzonych na podstawie § 10

Regulaminu postgpowaniach, z ktérych co najmniej jedno prowadzone bylo w trybie

zaproszenia do sktadania ofert zamieszczonego na stronie internetowej Urzedu nie zostala

ztozona zadna wazna oferta,

3) zamowien, ktorych przedmiotem zaméwienia sa dostawy lub ustugi w zakresie:

a)
b)
c)
d)
€)

g
h)

i)
k)
)

ushug gastronomicznych i cateringowych;

ustug zwigzanych z promocjg gminy;

ustug pocztowych;

ustug zwigzanych z organizacja $wiat i uroczystosci gminnych;

zakupéw okolicznosciowych ( np. kwiaty, upominki, nagrody, grawertony, statuetki,
puchary, medale, dyplomy, znicze, wiefice);

zakupu map ewidencyjnych i zasadniczych ze Starostwa Powiatowego, ksera map oraz
oplaty za ogloszenie o wylozeniu planu zagospodarowania przestrzennego;

napraw i przegladéw samochodéw shuzbowych;

zakupu cz¢sei do samochodéw stuzbowych;

wykonania dokumentacji aplikacyjnej o zewnetrzne $rodki finansowe;

ustug telekomunikacyjnych;

ustug ochrony 0s6b i mienia;

wykonywania analiz, opinii, audytéw i opracowan eksperckich, doradztwa
podatkowego, prac i opracowan projektowych;

ustug zwigzanych z publikacjg materialéw informacyjnych, artykuldéw i ogloszen w
srodkach masowego przekazu (np. telewizja, radio, prasa);

ustug prawniczych;

usuwania awarii;

ustug  psychologicznych,  socjoterapeutycznych, opiekunczo-wychowawczych,
mediatora rodziny oraz konsultacji ds. przemocy w rodzinie i konsultacji ds.

uzaleznien,
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q) uslug zwigzanych z rozbudowa, serwisem oraz dokonywaniem aktualizacji
programow komputerowych.

4. Nadzér nad realizacjg oraz przeprowadzeniem czynno$ci wynikajacych z § 4 nalezy do
Referatéw/Samodzielnych stanowisk.

5. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 i 3, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych,
w szczegolnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z
przepisow prawnych i dokumentéw okre$lajacych sposéb udzielenia zaméwieh

wspolfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

§6

Procedury udzielenia zaméwienia publicznego o wartosci szacunkowej ponizej kwoty
130 000 zi
Ramowe procedury udzielania zaméwien publicznych regulowane sa dla nastepujacych wartosci

szacunkowych zamowienia:

1. Zamowieni o szacunkowej warto$ci zamdéwienia do kwoty nizszej lub réwnej 30 000 zt

2. Zamoéwienia o szacunkowej wartosci zaméwienia powyzej 30 000 zt do kwoty nizszej lub
réwnej 60 000 zi;

3. Zamoéwienia o szacunkowej wartosci zaméwienia powyzej 60 000 zi do kwoty ponizej
130 000 zt.

§7
Wszczecie procedury

1. Procedurg udzielenia zamoéwienia okreslong w § 6 ust. 1 wszczyna si¢ poprzez dokonanie wpisu
W ,,Rejestrze zaméwieni publicznych o wartosci zaméwienia nizszej lub rownej 30 000 zi”,
prowadzonym przez komérke FZ.

2. Procedure udzielenia zaméwienia okreslong w § 6 ust. 2-3 wszczyna si¢ na pisemny wniosek
ztozony do komoérki FZ przez komorke wnioskujaca. Komoérka FZ prowadzi rejestr ztozonych
wnioskow. ( Zalacznik nr 5 do Regulaminu)

3. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 2, zawiera w szczegdlnosci:

a) opis przedmiotu zamoéwienia,

b) szacunkowg wartos¢ zamowienia w zlotych,

¢) termin realizacji zamOéwienia,

d) potwierdzenie przez Skarbnika lub upowazniona przez niego osobe pokrycia wydatku
w planie rzeczowo — finansowym,

¢) zatwierdzenie do realizacji kierownika zamawiajqcego lub upowazniong przez niego osobe.
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§ 8
Zamowienia publiczne o wartoci szacunkowej zamoéwienia ponizej
lub réwnej kwocie 30 000 zlotych

Zamoéwienia o wartosci szacunkowej zamowienia ponizej lub réwnej kwocie 30 000 zlotych
dokonywane beda przez komorke merytoryczna z zachowaniem zasad celowego, oszczednego
i efektywnego dokonywania wydatkéw.

W przypadku jednorazowego zakupu dostaw lub ustug ponizej 1000,00 zt nie ma obowigzku
zawierania zlecen/uméw z wykonawcami z zachowaniem formy pisemne;.

W przypadku jednorazowego zakupu dostaw lub ustug w kwocie réwnej lub powyzej 1000,00 zt,
udzielenia zaméwienia dokonuje si¢ na podstawie pisemnego zlecenia.

W przypadku zamoéwien, ktérych przedmiotem s3 roboty budowlane, udzielenia zamowienia
dokonuje si¢ na podstawie pisemnego zlecenia lub umowy.

Podstawa udokumentowania zamoéwienia jest faktura opisana przez pracownika merytorycznego
odpowiedzialnego za udzielenie zaméwienia.

Wszystkie poniesione wydatki nalezy odnotowaé w ,Rejestrze zaméwien publicznych

o wartosci zamowienia nizszej lub réwnej 30 000 ztotych” prowadzonym przez komérke FZ.

§ 9
Zamoéwienia publiczne o wartosci szacunkowej powyzej 30 000 z1
i nieprzekraczajacej kwoty 60 000 zi

Zamo6wienia o warto$ci szacunkowej powyzej 30 000 ztotych do kwoty nizszej lub réwnej

60 000 ztotych beda dokonywane przez komoérke wnioskujaca poprzez rozeznanie rynku u co

najmniej dwoéch Wykonawcoéw, na podstawie wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego.

Wz6r wniosku o udzielenie zaméwienia stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegélnoscei:

a) opis przedmiotu zamowienia,

b) szacunkowa warto$¢ zamowienia w zlotych,

¢) termin realizacji zam6wienia

d) potwierdzenie przez Skarbnika lub upowazniong przez niego osobg pokrycia wydatku
W planie rzeczowo — finansowym,

e) zatwierdzenie do realizacji kierownika zamawiajgcego lub upowaznionq przez niego osobeg.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zaméwienia rozeznanie rynku

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

Strona 6 z 13



3. Przystgpujgc do rozeznania rynku pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje
zamOwienia zobligowany jest przedstawi¢ istotne z punktu widzenia Zamawiajgcego
postanowienia umowy.

4. Dokumentem potwierdzajacym rozeznanie rynku jest notatka stuzbowa, w ktorej wpisane
zostang oferowane na rynku ceny oraz nazwy i adresy firm, u ktérych pracownik merytoryczny
sprawdzit oferty cemowe. Do niniejszej notatki zalgczyé nalezy wszelkie dokumenty
potwierdzajgce fakt uzyskania informacji np. pisemne oferty cenowe, wydruki korespondencji
prowadzonej z dang firma droga elektroniczng, wydruki ze stron internetowych. Wzér notatki
stanowi Zalgcznik nr 3 do Regulaminu.

5. Zamolwienia udziela si¢ wykonawcy, ktéry przedstawit ofert¢ najkorzystniejszag z punktu
widzenia zalozonych kryteriéw oceny ofert.

6. Sporzagdzong notatke shuzbows z rozeznania rynku przedstawia sie do akceptacji Kierownikowi
Zamawiajacego.

7. Zamowien udziela sie:

a) na dostawy lub ustugi w formie pisemnej umowy lub za zgoda Kierownika Zamawiajacego
w formie pisemnego zlecenia,

b) na roboty budowlane w formie pisemnej umowy.

§10
Zaméwienia publiczne o wartosci szacunkowej powyzej 60 000 zlotych
do kwoty ponizej 130 000 zlotych

1. Zaméwienia o wartosci szacunkowej powyzej 60 000 ztotych do kwoty ponizej 130 000 ztotych
s realizowane przez FZ po otrzymaniu od komérki wnioskujacej Urzedu wniosek o wszczecie
postepowania o udzielenie zaméwienia, ktorego wzor stanowi Zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegélnosci:

a) opis przedmiotu zaméwienia,

b) szacunkowg wartos¢ zamowienia w zlotych,

¢) termin realizacji zamdowienia

d) potwierdzenie przez Skarbnika lub upowazniona przez niego osobe pokrycia wydatku
w planie rzeczowo — finansowym,

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

3. Do wniosku bezwzglednie musi zostaé zalaczony:

a) szczegblowy opis przedmiotu zaméwienia wraz z propozycja innych istotnych warunkéw
wnioskowanego zamdwienia;

b) wzér umowy lub w szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach istotne postanowienia umowy.
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4. Za poprawnos¢ merytoryczng w/w dokumentéw odpowiada Wnioskodawca. W przypadku, gdy

6.

Wnioskodawca nie ztozy w/w dokumentéw, FZ zwréci sie o ich uzupelnienie. Jezeli dokumenty
nie zostang uzupelnione w terminie wyznaczonym przez FZ, Referat FZ zwréci wniosek
Whnioskodawcy.

FZ kieruje réwnoczesnie zapytania ofertowe do co najmniej 3 potencjalnych Wykonawcow,
wskazanych przez Wnioskodawcg. Zaproszenia moga byé skierowane réwniez do innych
podmiotéw, niz wskazane przez Wnioskodawce, w szczegélnosci jezeli w poprzednio
prowadzonym postgpowaniu podmioty te zlozyly oferte, a nie doszto do wyboru
najkorzystniejszej oferty. Zaproszenia moga by¢ kierowane do Wykonawcow pisemnie lub
droga elektroniczng, a wyznaczony termin sktadania ofert nie moze by¢é krétszy niz 5 dni od dnia
wyslania zapytania ofertowego.

W przypadkach uzasadnionych ograniczona dostgpnoscia zaméwienia zaproszenie moze by¢

skierowane do dwoch Wykonawcow.

7. Zamawiajacy moze wedle swojego wyboru odstapié¢ od procedury okreslonej w ust. 5 niniejszego

paragrafu i zamiast wystosowania zapytania ofertowego zamie$cié na stronie internetowej
Urzgdu zaproszenie do skiadania ofert. Termin skladania ofert w takim przypadku nie moze by¢
krétszy niz 5 dni od dnia zamieszczenia zaproszenia do skladania ofert na stronie internetowej
Urzgdu. Dopuszczalne jest powiadomienie potencjalnych Wykonaweéw o opublikowaniu
zaproszenia do skladania ofert. W zapytaniu ofertowym lub zaproszeniu do skladania ofert
podaje si¢ wszystkie informacje niezb¢dne do ztozenia oferty, w tym co najmniej: szczegdtowy
opis przedmiotu zaméwienia, wzér umowy (w szczegélnych przypadkach istotne postanowienia
umowy), kryteria oceny ofert, sposéb przygotowania oferty oraz termin, miejsce i sposdb

skladania ofert.

§11
Postanowienia dotyczace procedury udzielenia zaméwienia

Wykonawcy mogg zwrécié si¢ do Zamawiajacego o wyjasnienie tredci zapytania
ofertowego/zaproszenia do skladania ofert odpowiednio w terminie 3 dni od dnia przestania
zapytania ofertowego lub zamieszczenia na stronie internetowej zaproszenia do sktadania ofert.
Jezeli wniosek o udzielenie wyjasnieri wplynal po terminie lub dotyczy udzielonych wyjasnien
wniosek taki mozna pozostawi¢ bez rozpoznania.

Ewentualne zmiany oraz wyjasnienia dotyczace zapytan ofertowych przesylane sg do wszystkich
Wykonawcéw, ktérym przestano zapytanie ofertowe.

Ewentualne zmiany oraz wyjasnienia dotyczace zaproszen do sktadania ofert sg zamieszczane na

stronie internetowej Urzedu.
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10.

11.

12.

Oferty moga by¢ skladane osobiscie lub przesylka pocztowg/kurierskg na adres Urzedu w
zamknietej kopercie.

Oferty beda sktadane w formie pisemnej (z zastrzezeniem ust. 12) w sekretariacie Urzedu
(lub w innym miejscu wyznaczonym w zapytaniu ofertowym/zaproszeniu do skladania ofert)
1 przechowywane do terminu otwarcia ofert w sposéb zapewniajgcy ich nienaruszalnosé.
Wykonawca sktadajacy oferte osobiscie otrzyma pokwitowanie ztozenia oferty, a oferta zostanie
W jego obecnosci odpowiednio opisana przez pracownika przyjmujacego oferte. Na ofertach
przestanych przesylka pocztowa lub kurierem zostanie wpisana data i godzina jej otrzymania.
Oferty w stanie nienaruszonym, zostana przekazane Komisji, bezposrednio przed terminem
otwarcia ofert.

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

W skiad Komisji wchodzi zawsze co najmniej jedna osoba ze strony FZ oraz przynajmniej jedna
osoba ze strony Wnioskodawcy i jedna z komérki organizacyjnej podlegajacej bezposrednio
Skarbnikowi. Komisje wyznacza Kierownik Zamawiajgcego, w drodze pisemnego polecenia
stuzbowego.

Otwarcia ofert w wyznaczonym w zaproszeniu terminie dokonuje Komisja wyznaczona przez
Kierownika Zamawiajacego. Z otwarcia ofert Komisja sporzadza protokét z otwarcia oraz
badania i oceny ofert (cz¢$¢ pierwsza). Przy otwarciu ofert moga by¢ obecni Wykonawcy lub
inne zainteresowane osoby. Wzér protokolu z otwarcia oraz badania i oceny ofert stanowi
Zalgeznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Dla waznosci postgpowania o udzielenie zaméwienia wymagane jest ztozenie co najmniej jednej
waznej oferty.

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

Zamawiajacy poprawi w zlozonych ofertach oczywiste omytki rachunkowe, pisarskie oraz inne
omylki polegajgce na niezgodnosci oferty z zapytaniem ofertowym/zaproszeniem do sktadania
ofert, niepowodujace istotnych zmian w treéci oferty, niezwlocznie zawiadamiajac o tym
Wykonawcg, ktorego oferta zostata poprawiona.

Odrzucone zostang réwniez oferty, ktérych tresé nie odpowiada wymaganiom okreslonym
W zapytaniu ofertowym lub zaproszeniu do sktadania ofert, nie podpisane lub podpisane przez
osob¢ nieuprawniong, zlozone przez Wykonawce nie zaproszonego do skladania ofert lub

zawierajgce blad w obliczeniu ceny.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Jezeli nie mozna wybra¢ oferty z uwagi na fakt, ze zostaly zlozone oferty o tej samej cenie albo

dwie lub wigcej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriéw, Komisja zaprasza

Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty, o ktorych mowa powyzej do zlozenia ofert dodatkowych w

wyznaczonym przez siebie terminie i udziela zaméwienia temu Wykonawey, ktéry zaoferuje

nizsza ceng. Niedopuszczalne jest zaoferowanie cen wyzszych niz w zlozonych ofertach.

W przypadku, gdy zastosowanie procedury okreslonej w ust. 13 nie spowoduje mozliwosci

wyboru najkorzystniejszej oferty, Zamawiajagcy moze postepowanie uniewaznié¢ lub zaprosi¢

Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty, o ktérych mowa w ust. 13 do negocjacii, 1 po negocjacjach

udzieli¢ zaméwienia Wykonawcy, ktéry zaoferowal nizsza cene. W przypadku, gdy zaden z

Wykonawcéw nie zaoferuje ceny nizszej od drugiego z Wykonawcow, postepowanie o

udzielenie zaméwienia uniewaznia sie.

W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, jaka moze by¢é

przeznaczona na realizacj¢ zaméwienia, Komisja moze przed wyborem oferty najkorzystniejsze;j

przeprowadzi¢ negocjacje dotyczace ceny z wykonawea, ktérego oferta zostalaby uznana za
najkorzystniejszg, gdyby Zamawiajacy posiadat srodki na realizacje zaméwienia.

Fakt prowadzenia w/w negocjacji oraz ich wynik musi zostaé odnotowany w Protokole

z komisyjnego otwarcia oraz badania i oceny ofert (czesé druga).

Protokét komisyjnego badania i oceny ofert Komisja przekazuje do zatwierdzenia Wojtowi 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 Wéjta lub osobe przez niego

upowazniong, FZ przekazuje Wykonawcom uczestniczacym w postgpowaniu informacje

o wyborze najkorzystniejszej oferty. Jezeli zaproszenie do skladania ofert zamieszczono na

stronie internetowej Urzedu informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty rowniez zamieszcza

si¢ na stronie internetowej Urzedu. Z wybranym Wykonawca zawiera si¢ umowe w formie
pisemnej. FZ przygotowuje umowe i po jej zawarciu oryginal przekazuje do dzialu

Finansowego, a kopi¢ do Wnioskodawcy. Za realizacje umowy odpowiada Wnioskodawca.

Zamawiajgcy uniewazni postgpowanie, w przypadku gdy:

a) nie zlozono zadnej waznej oferty lub Zamawiajacy nie dokonat wyboru najkorzystniejsze;j
oferty w przypadku okreslonym w ust. 14 niniejszego paragrafu,

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

¢) wystapila istotna zmiana okolicznosci powodujgca, ze prowadzenie postepowania lub

wykonanie zaméwienia nie lezy w interesie publicznym lub stalo si¢ niecelowe, albo
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20.

21.

22.

zuwagi na zmiang okolicznosci brak jest $rodkéw finansowych na sfinansowanie
zamoéwienia,

d) postgpowaniec obarczone jest wada niemozliwg do usuni¢cia (w szczegélnosci
uniewaznieniu podlega post¢powanie zawierajace istotne bledy w opisie przedmiotu
zamOwienia).

W przypadku, gdy wybrany Wykonawca uchyla si¢ od zawarcia umowy, Zamawiajgcy
ma prawo wybrac kolejng oferte sposréd pozostalych bez ponownego ich badania i oceny ofert
lub powtdrzy¢ postgpowanie. Informacja o wyborze kolejnej oferty zostanie przestana
do Wykonawcy, ktorego oferta zostanie wybrana. Jezeli zaproszenie do skladania ofert zostato
opublikowane na stronie internetowej Urzedu, informacje o wyborze kolejnej oferty réwniez
zamieszcza si¢ na stronie internetowej Urzedu.

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

wymagane uniewaznienie postepowania. Postepowanie koriczy odpowiednia notatka

w Protokole Komisji.

W informacji o uniewaznieniu postgpowania zamieszcza sic informacj¢ o podstawie prawne;

i faktycznej uniewaznienia postepowania oraz informacj¢ o zlozonych ofertach oraz

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

zostaty ztozone oferty).

§12
Zaméwienia w ramach projektéw dofinansowywanych z UE

Zamowienia wspotfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych

udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw

prawnych i dokument6éw okreslajgcych sposéb udzielania takich zamowien.

§13
Umowy
Kazda umowa przed jej zawarciem wymaga:

a) zaopiniowania przez radce prawnego

b) kontrasygnaty Skarbnika

¢) podpisu pracownika FZ

Umowy w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego podpisuje Wojt Gminy a pod jego
nieobecno$é — Zastepca Woita Gminy na podstawie wlasciwego pelnomocnictwa.

Przedktadajagc do podpisu Wojtowi Gminy umowe w sprawie udzielenia zamowienia
publicznego o wartosci ponizej kwoty 130 000,00 zt, nalezy dotgczy¢ réwniez dokumenty,

na podstawie ktérych wyloniony zostal Wykonawca, z ktérym ma by¢ zawarta umowa
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34

(tj. w szczegolnosci: zapytanie ofertowe, protokét z przeprowadzonej procedury zawieraj acy min.
zestawienie ofert, jakie wplynely w odpowiedzi na zapytanie ofertowe Zamawiajacego).

Umowy w sprawie zamoéwiefi publicznych zawierane sa na czas oznaczony chyba, ze ustawa
stanowi inaczej.

Umowy dla zamdéwien o wartosci ponizej 130000,00 zI sporzadzane sa w dwoch
jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden egzemplarz dla Wykonawcy oraz jeden egzemplarz dla
Zamawiajacego.

Umowy podlegajg obowigzkowi rejestracji w Rejestrze uméw prowadzonym przez Urzad.

Rejestr umow zawiera w szczegdlnosci:

a) numer umMoOwy,

b) dat¢ zawarcia umowy,

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

d) przedmiot umowy,

€) wskazanie podstawy prawnej w oparciu, o ktérg umowa zostata zawarta,

f) wskazanie osoby sprawujacej nadzér nad prawidtows realizacja umowy.

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

1.

sprawuje Wnioskodawca. Do jego obowiazk6w nalezy w szczegdlnosci czuwanie nad
prawidlowoscig realizacji umowy, czasem obowigzywania umowy, atakze pisemne

informowanie Kierownika Zamawiajacego o wszelkich niezgodnosciach w realizacji umowy.

§14

Postanowienia koncowe
Do wszelkich nie uregulowanych kwestii w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy
powszechnie obowiazujace, a w szczegOlnosci:
a) Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1740
Z pOZ. zm.)
b) Ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych ( Dz.U. 2019 poz. 2019 ze
zm., )
¢) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 1. — o finansach publicznych ( t.j. Dz.U. z 2019r., poz. 869 z

pozn. zm. )
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Integralng cz¢s¢ Regulaminu stanowia nastepujace zalaczniki:

Zalacznik Nr 1 — Wz6r wniosku o udzielenie zaméwienia — dla zaméwien o wartosci szacunkowej
powyzej 30 000 zt do kwoty nizszej lub réwnej 60 000 zt

Zatgcznik Nr 2 — Wzdr wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia dla zaméwiefi
o wartosci szacunkowej powyzej 60 000 PLN do kwoty ponizej 130 000 zt

Zalacznik Nr 3 — Wzér notatki stuzbowej z rozeznania rynku

Zalacznik Nr 4 — Wz6r protokotu z komisyjnego otwarcia oraz badania i oceny ofert

Zalgeznik Nr 5 - Rejestr ztozonych wnioskéw o wszezecie postgpowania dla zamowien powyzej kwoty

30 000 zt i nieprzekraczajacych kwoty 130 000 zt
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Zalgcznik nr 1
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartos¢ ponizej kwoty 130 000 zi

(nazwa komérki organizacyjnej)
Numer wniosku: ..........ooveeniiiiiiiinn,

WNIOSEK
O WYRAZENIE ZGODY NA WSZCZECIE POSTEPOWANIA O WARTOSCI SZACUNKOWEJ
POWYZEJ 30 000,00 Z£. DO KWOTY NIZSZEJ LUB ROWNEJ 60 000,00 ZL

Sporzadzony dnia: ..........o.oeeeiiiiiieiiininnn,

1. Przedmiot zaméwienia (nazwa):

2. Szacunkowa warto§é zaméwienia:

Kwota netto: ..................... zk co po przeliczeniu wg sredniego kursu ztotego w stosunku do euro, stanowigcego
podstawg przeliczenia wartosci zaméwieni publicznych okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia
............................. w wysokosci .................... co daje rtéwnowarto$é ............................... EURO

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

Ustalenia warto$ci zam6wienia dokonano w dniu: ......................... r. w oparciu o poprzednie zaméwienie/badanie
rynkuw/ kosztorys inwestorski*
Ustalenia wartosci szacunkowej zamo6wienia dokonab/a: .........ooveevineene .

3. Rodzaj zamé6wienia: O dostawa O ustuga O robota budowlana

4. Termin wykonania zamé6wienia:

S. Informacje dodatkowe:

6. Imi¢ i nazwisko wnioskodawcy:

(pieczatka i podpis Wnioskodawcy )

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

a) dzial:

b) rozdziat:

¢) paragraf’

{pieczatka i podpis Skarbnika Gminy)

8. Weryfikacja wniosku przez komérke wlasciwa ds. zaméwien publicznych

Wniosek 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

(pieczatka i podpis Kierownika Zamawiajacezo)

*-niepotrzebne skresli¢



Zalaeznik nr 2
do Regulaminu udzielania zam6éwien publicznych
o wartos¢ ponizej kwoty 130 000 zt

(nazwa komorki organizacyjne;j)
Numer wniosku: .........ccocceiiiiviiiiiniiannn,

WNIOSEK
O WYRAZENIE ZGODY NA PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA O WARTOSCI SZACUNKOWEJ
POWYZEJ 60 000 Z£. DO KWOTY PONIZEJ 130 000 Zt,

Sporzadzony dnia: ..............eeiiiiiiiinees,

1. Przedmiot zaméwienia (nazwa):

2. Szacunkowa warto$é zaméwienia:

Kwotanetto ...................... zk co po przeliczeniu wg Sredniego kursu zlotego w stosunku do euro, stanowiacego
podstawe przeliczenia warto$ci zaméwien publicznych okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia
............................... W wysokosci ........................... daje rownowarto$¢ ......................... EURO

Kwota brutto: ...................... zi

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

Ustalenia warto$ci szacunkowej zaméwienia dokonab/a: ..............oooouevueeoeeeeeiiol

3. Rodzaj zamoéwienia:

[ dostawa O ustuga O robota budowlana

4. Termin wykonania zamdwienia:

5. Tryb postgpowania:
a) zapytanie ofertowe D

b) zaproszenie do skladania ofert na stronie internetowej Zamawiajacego D

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. Zalaczniki:




10, Imig i nazwisko wnioskodawey:

(pieczatka i podpis Wnioskodawey )

11. Potwierdzenie dostepnosci §rodk6w finansowych:
1) Pozycja w planie rzeczowo-finansowym:

a) dzial:

b) rozdziat:

¢) paragraf:

(pieczatka i podpis Skarbnika Gminy)

12. Weryfikacja wniosku przez komérke wlasciwa ds. zamo6wien publicznych

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

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

13, Zatwierdzam wniosek do realizacji

(pieczatka i podpis Kicrownika Zamawiajacego)

*- niepotrzebne skresli¢
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Zalaeznik nr 3
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych
o wartos¢ ponizej kwoty 130 000 z}

Notatka stuzbowa z rozeznania rynku

Realizujgc zam6wienie na ushugi/dostawy/roboty budowlane* (przedmiot zamdéwienia):

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

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

1. Warunki realizacji przedmiotu zaméwienia;
1) Termin realizacji: .........cocoereiniumniiiaeiiii e
2) Forma platno$ci: .........ueiviiiiiein it

3) GWATANCHA: ..ot

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

3. Wykonawcy, do ktérych zostato skierowane zaproszenie do przedstawienia ofert cenowe;.

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

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

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

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

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

1) Nazwa WyKonawey: ............oooooiiiiiiiiiiiii e
Adres/ telefon: ...

2) Nazwa WYKODMAWCY: ......oiiiiiiiieiiiiieee et
Adres/ telefon: ..........oiviiiii i
Cenanetto: ......cooveevvvininianiin, zh, cena brutto: ..ol zt
Inne KIyteriar ........oooiiiiiiiiiiiii e



3) Nazwa WYKODAWCY: ......coooiiiimiiiiiiieiii ittt

Adres/ telefon: ...........oiiiiiiiii
Cenanetto: ..........ooovveveeeiiiin, zh, cenabrutto: .............coeiiiiil zi

INne KIyteria: .....ooouuviiiiii e
Imi¢ i Nazwisko przedstawiciela WYKONAWCY: ..........ueeeeeeeiiiiiie

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

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

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

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

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

(Podpis czytelny osoby sporzadzajacej notatkg)

Zatwierdzam / nie zatwierdzam * do r€alizacjiz ................oveeeeeeeeeiie
(Data i podpis Kierownika Zamawiajacego)

*- niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 4
do Regulaminu udzielania zaméwieri publicznych
o wartos¢ ponizej kwoty 130 000 zi

nr sprawy

PROTOKOL Z KOMISYINEGO OTWARCIA (CZESC PIERWSZA) ORAZ
BADANIA I OCENY OFERT (CZESC DRUGA)

CZESC PIERWSZA

Dnia ..........ooe... 0 godz. ........... w Urzedzie Gminy Kampinos przy ul. Niepokalanowskiej 3,
odbylo si¢ komisyjne otwarcie ofert, w ramach postgpowania prowadzonego na podstawie

~Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosé ponizej kwoty 130 000 zt na zadanie:

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

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

W otwarciu ofert uczestniczyli:

® ze strony Zamawiajgcego komisja w * przedstawiciele Wykonawcéw:
skladzie:

e ST L e G

2. B ee oo s kGG aen eeee 2 e e es s ens

R S K PSP

B, awsmiecnnen iiecnrennneaiBhorenssen sfons e

S reeie et ee et e aa s S

Zamawiajacy zamierza przeznaczyé na realizacje zaméwienia kwote w wysokosci: .........

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

oraz zaoferowang cene):



CZESC DRUGA

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

prowadzono/nie prowadzono negocjacji z Wykonawcami.

Jezeli prowadzono negocjacje podaé ustalenia:

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

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

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

Uniewazniono/nie uniewazniono postepowania:

UZASAANIENIE: ....veveeceoeceriticeete ettt e e e s eeeeses e e eeeen

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

Lo,
P O N S A
P S
Akceptacja Wojta*.................cooooiiiiiiiiiii

data i podpis

* lub osoby upowaznionej
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