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ZARZADZENIENr _ J (G 2019
Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie
zdnia A2 0J. 2019r

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o warto$ci
szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 30.000 euro netto w Urze¢dzie Miasta i Gminy
w Kunowie”

Dziatajac na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2018 r. poz. 994, z pézn. zm.) w zwigzku z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamo6wien publicznych (Dz. U, z 2018 r. poz. 1986, z pdzn. zm.), zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam Regulamin udzielania zamdéwien publicznych o warto$ci szacunkowej
nieprzekraczajgcej kwoty 30.000 euro netto w Urzgdzie Miasta i Gminy w Kunowie.

2. Regulamin, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie do zapoznania si¢
z tredcig regulaminu, o ktérym mowa w § 1 oraz do przestrzegania zawartych w nim
postanowien.

§ 3. Tracg moc zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie: Nr 165/2015 z dnia
7 sierpnia 2015 r., Nr 258/2015 z dnia 23 listopada 2015 r., Nr 17/2016 z dnia 19 stycznia
2016 1., Nr 47/2016 z dnia 24 lutego 2016 r., Nr 3/2018 z dnia 8 stycznia 2018 r.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

; PM!-( bdej

mgr L




Zatgeznik do ZarzadzeniaNr 2 & 2019
Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie
zdnia_A8.0J. 2019r.

Regulamin
udzielania zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajgcej kwoty 30,000 euro netto

w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie

Wykonujac obowigzek wynikajacy z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017 1. poz. 2077, z p6zn. zm.) oraz stosujac przepisy ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986, z pézn. zm.) i rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 grudnia 2017 r. w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do
euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamdéwien publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2477)
ustala si¢ co nastgpuje:

§1
Postanowienia ogélne

1. Regulamin udzielania zaméwien o wartosci szacunkowej netto nieprzekraczajacych w skali roku
rownowartoéci kwoty 30.000 euro, zwany w dalszej cz¢sci ,,Regulaminem”, okresla zakres, zasady oraz
tryb postgpowania Zamawiajacego przy udzielaniu zaméwiefi z pominigciem stosowania przepisow
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowieni publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986, z pozn.
zm., zwanej dalej ustawg).

2. Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczania wartosci zaméwien
publicznych okresla rozporzagdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 28 grudnia 2017 r. w sprawie
sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartoéci zaméwien
publicznych.

3. Regulamin obowigzuje w zakresie udzielania zam6wien na dostawy, ustugi i roboty budowlane, do
ktérych nie stosuje si¢ ustawy na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy, a zrédfem finansowania sg $rodki
publiczne.

4. Regulamin zostal opracowany w celu zapewnienia celowo$ci, gospodarnosci, przejrzystosci,
efektywnosci, oszezednoscei i terminowos$ci w wydatkowaniu srodkéw publicznych zgodnie z art. 44
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, przy zachowaniu uczciwej konkurencji
i jawnosci.

§2
Szacowanie warto$ci zamowienia

1. Przystepujac do udzielenia zamdwienia, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego
realizacj¢ ma obowigzek ustalenia jego wartosci z nalezytg starannoécig. Ustalenie warto$ci zaméwienia
moze nastgpi¢ po rozeznaniu cen rynkowych telefonicznie, e-mailowo lub wykorzystujac katalogi,
cenniki, foldery, strony internetowe lub inne dostgpne $rodki.

2. Do okreslenia warto$ci szacunkowej zamdwienia stosuje sie przepisy ustawy.

3. Obliczenia wartosci zam6wienia dokonuje sig nie wczeéniej niz 30 dni przed rozpoczeciem
procedury zamdwienia.

§3
Procedury udzielania zaméwienia publicznego nieprzekraczajacego kwoty 30.000 euro netto

1. Ustala si¢ nastgpujgce tryby udzielenia zamdwienia:



a) rozeznanie cenowe - dla zamo6wienia o wartosci szacunkowej powyzej 10.000 euro netto, a wartosci
nieprzekraczajacej 20.000 euro netto,

b) zapytanie ofertowe - dla zaméwienia o wartosci szacunkowej powyzej 20.000 euro netto, a wartosci
nieprzekraczajgcej 30.000 euro netto.

2. Zamawiajacy moze nie stosowaé niniejszego Regulaminu, jezeli:

1) zachodzi konieczno$¢ usuniecia awarii i skutkdw zdarzen losowych, w tym powodzi, gwaltownych
opadow atmosferycznych,

2) zamowien, ktérych wartos¢ nie przekracza 10.000 euro netto,

3) zachodza przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jeden Wykonawca mogacy zrealizowaé
przedmiot zaméwienia,

4) przedmiot zamdwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylacznych moze by¢ uzyskany
od jednego Wykonawcy,

5) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamoéwienia,

6) przedmiot zamowienia zwigzany jest z dzialalno$cig tworczg i artystyczng w dziedzinie kultury
1 sztuki,

7) zamowienie dotyczy $wiadczenia ushug bankowych, nadzoru autorskiego, doradczych, prawniczych,
szkoleniowych, ubezpieczeniowych, bhp, sportu oraz rekreacji, $wiadczefi zdrowotnych oraz ustug
w zakresie kontroli i audytu,

8) zamdwienie dotyczy zakupu systeméw i programéw komputerowych (w tym programéw
prawniczych),

9) zamowienie dotyczy swiadczenia ustug medialnych (radio, telewizja, prasa, Internet),

10) zamodwienie dotyczy dostaw oprogramowania lub licencji na korzystanie z oprogramowania do
obshugi urzedu,

11) wystepuja inne przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub spoleczne powodujace,
ze zamOwienie moze realizowac tylko jeden Wykonawca,

12) zamowien okreslonych w art. 67 ust. 3 pkt 1 ustawy, tj. dostawy wody za pomocg sieci
wodociggowej, odprowadzanie sciekéw do sieci kanalizacyjnej, dostawy gazu z sieci gazowej, dostawy
ciepta z sieci cieplowniczej, ustugi przesylowe lub dystrybucyjne energii elektrycznej, ciepta, paliw
gazowych, ktérych warto$¢ nie przekracza wartosci 30.000 euro netto, co nie zwalnia pracownikow
merytorycznych z oszczednego wydatkowania $rodkdw pienigznych.

3. W wypadku zaméwien, o ktérych mowa w ust. 2 niniejszego Regulaminu, pracownik
merytoryczny zobowigzany jest sporzadzi¢ wniosek wedtug wzoru okreslonego w zalaczniku Nr 1 do
Regulaminu i wystapi¢ z w/w wnioskiem o wyrazenie zgody na udzielenie zamdéwienia do Burmistrza
Miasta i Gminy w Kunowie (zwanego dalej ,.Kierownikiem Zamawiajacego™). Wniosek wymaga
rowniez podpisu Skarbnika Gminy, a takze parafki pracownika komorki organizacyjnej Urzedu Miasta
i Gminy w Kunowie odpowiedzialnej za przeprowadzanie zaméwien publicznych, potwierdzajacej, ze
dane zamdéwienie moze by¢ zrealizowane bez stosowania niniejszego Regulaminu,

4. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje danego zamdwienia sporzadza wniosek
w dwoch egzemplarzach - jeden egzemplarz przekazuje do pracownika komorki organizacyjnej
zajmujgcej si¢ zamowieniami publicznymi, a drugi pozostawia u siebie.

5. Podstawg udokumentowania udzielenia zamdwien, o ktorych mowa w ust. 2 Regulaminu jest
faktura, opisana przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za realizacje zamowienia.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach pracownik merytoryczny powinien rozwazy¢ koniecznosé
zawarcia z Wykonawcg umowy.



§4
Prowadzenie post¢gpowania

1. Podstawg wszczgcia procedury udzielenia zamdéwienia (z wylagczeniem zamowien, o ktérych mowa
w § 3 ust. 2 Regulaminu) jest zaakceptowany przez Kierownika Zamawiajgcego wniosek, stanowigcy
zalgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu. Wniosek wymaga réwniez podpisu Skarbnika Gminy
w zakresie potwierdzenia zabezpieczenia $rodkéw finansowych w budzecie na realizacje danego
zaméwienia. Pracownik merytoryczny sporzadza w/w wniosek w dwdch egzemplarzach, z ktérych
jeden pozostawia u siebie, a drugi trafia zgodnie z § 5 ust. 3 pkt 2 Regulaminu do pracownika komorki
organizacyjnej zajmujacej si¢ zamdwieniami publicznymi.

2. Kierownik Zamawiajgcego wyraza zgodg na realizacje danego zamdwienia poprzez akceptacje
wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, a pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje danego
zamoOwienia przystepuje do jego realizacji, zgodnie z procedurg okreélong:

a) w § 5 dla postgpowan o wartosci powyzej 20.000 euro netto, a wartosci nieprzekraczajacej 30.000
euro netto,

b) w § 6 dla postgpowan o wartosci powyzej 10.000 euro netto, a wartosci nieprzekraczajacej 20.000
euro netto.

3. Obowigzkiem kazdego pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje danego
zaméwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania
o udzielenie zaméwienia publicznego, bez wzgledu na jego tryb.

4. Niewyrazenie zgody przez Kierownika Zamawiajacego na realizacj¢ danego zamdwienia
powoduje zaniechanie realizacji zamdéwienia.

5. Wyboru Wykonawcy zgodnie z procedurg okreslong w § 5 dokonuje Komisja Przetargowa, o ktdre;j
mowa w § 7 niniejszego Regulaminu.

§5
Szczegolowa procedura udzielania zamdéwien o warto$ci powyzej 20.000 euro netto,
a nieprzekraczajgcych 30.000 euro netto - zapytanie ofertowe

1. Zapytanie ofertowe to tryb udzielenia zamdowienia, ktory polega na skierowaniu zaproszenia do
skiadania ofert w formie pisemnej do przynajmniej 3 Wykonawcdw w wybranej przez siebie formie (za
posrednictwem poczty, poczty internetowej ,,e-mail” oraz faxu) albo zamieszczeniu zaproszenia do
sktadania ofert na tablicy ogloszen Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie oraz na stronie internetowej
Urzgdu Miasta i Gminy w Kunowie w specjalnym folderze ,,Zamowienia publiczne ponizej 30.000
euro”, a takze na stronie bip Urzgdu Miasta i Gminy w Kunowie w zakladce ,,Przetargi ponizej 30.000
euro”,

2. Zaproszenie do sktadania ofert okresla w szczegélnosci: przedmiot zaméwienia i warunki jego
realizacji oraz termin i miejsce sktadania ofert, a takze kryteria oceny i wyboru ofert.

3. Procedura udzielania zamowien - kolejnos¢ dziatan:

1) uzyskanie przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje danego zaméwienia
pisemnej akceptacji przez Kierownika Zamawiajgcego, o ktérej mowa w § 4 ust. 1 Regulaminu,

2) przekazanie pracownikowi komorki organizacyjnej zajmujacej si¢ zamdwieniami publicznymi
zaakceptowanego wniosku, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 Regulaminu, poprzez ztozenie wniosku wraz
z wymaganymi zalacznikami, o ktérych mowa ponizej, na Sekretariat Urzedu Miasta i Gminy
w Kunowie, celem umieszczenia na nim pieczatki z data wplywu. Do wniosku nalezy zalaczyé
odpowiednio: opis przedmiotu zamowienia, wzor umowy, przedmiar robét (kosztorys ofertowy),
specyfikacje techniczna, rysunki, projekty, mapy badz inne niezbedne zataczniki. Wszystkie zataczniki
powinny by¢ sporzgdzone i przekazane zaréwno w wersji papierowej, jak i elektronicznej (przestane na
adres e-mail pracownika komérki organizacyjnej zamdwien publicznych),



3) przestanie zaproszenia do skladania ofert do przynajmniej 3 Wykonawcoéw albo publikacja
ogloszenia w sposéb wskazany w ust. 1 przez pracownika komorki organizacyjnej zaméwien
publicznych,

4) otwarcie ofert, dokonanie ich sprawdzenia oraz oceny pod katem kryteriéw oceny ofert podanych
w zapytaniu ofertowym przez Komisje Przetargowa,

5) wybdr najkorzystniejszej oferty,

6) udzielenie zamoéwienia Wykonawcy, ktory zaoferowal najkorzystniejszg ofert¢ poprzez zawarcie
umowy pisemnej okreslajacej warunki realizacji zaméwienia.

4. Zawarty w ogloszeniu lub zaproszeniu do skfadania ofert termin skladania ofert winien
uwzgledniaé czas niezbedny do przygotowania i ztozenia oferty, z tym, ze termin ten nie moze by¢
krotszy niz 3 dni od dnia opublikowania ogloszenia lub wystania zaproszenia do Wykonawcow. Termin
moze zosta¢ skrocony tylko po uzyskaniu zgody Kierownika Zamawiajacego.

5. Przebieg procedury udzielania zamdéwienia powinien by¢ udokumentowany w formie pisemnej.

6. Do prawidlowego przeprowadzenia postgpowania wystarczy, ze w odpowiedzi na zaproszenie do
skladania ofert lub ogloszenie bgdzie zlozona co najmniej jedna oferta.

7. Oferty sktadane przez Wykonawcdw musza byé sporzadzane na piSmie.
8. Komisja Przetargowa powolana do wyboru Wykonawcy sporzadza:
a) protokét z otwarcia ofert (zatgeznik Nr 3 do Regulaminu),

b) dokumentacje z przeprowadzonego postgpowania (zatacznik Nr 4 do Regulaminu), ktére podlegaja
zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego.

9. Zamawiajacy przewiduje mozliwo$¢ prowadzenia negocjacji z Wykonawcami przed ostatecznym
wyborem oferty i podpisaniem umowy, takze z wykorzystaniem telefonu, faxu i poczty elektroniczne;j.

10.Udzielenie zamdwienia nastgpuje na podstawie podpisanej umowy.

11.W przypadku, gdy dwa kolejne postgpowania okazaly si¢ nieskuteczne, tj. nie wplynely zadne
oferty lub nie mozna bylo wytoni¢ Wykonawcy, Zamawiajagcy moze zastosowaé procedurg zawarta
w § 3 ust. 2 - 5 Regulaminu.

§6
Szczegolowa procedura udzielania zamoéwien o wartosci powyzej 10.000 euro netto,
a nieprzekraczajacych 20.000 euro netto - rozeznanie cenowe

1. Pracownik merytoryczny po wypetnieniu dyspozycji § 4 ust. 1, przeprowadza rozeznanie cenowe,
zapraszajac do skladania ofert co najmniej 2 Wykonawcow $wiadczacych dostawy, ushugi lub roboty
budowlane bedace przedmiotem zamdwienia.

2. Rozeznanie cenowe moze zostaé przeprowadzone w dowolnej formie, np. w formie sondazu
telefonicznego, internetowego lub pisemnego oraz na podstawie wszelkich mozliwych Zrédet informacji
(aktualne cenniki, katalogi) z tym, ze oferty Wykonawcdw powinny by¢ ztozone w formie pisemnej,
faxem lub pocztg elektroniczng (e-mail).

3. Dopuszcza sig mozliwo$¢ negocjacji ceny w dot z Wykonawcami.

4. Z rozeznania cenowego przeprowadzonego w dowolnej formie pracownik komorki organizacyjnej
zamoOwien publicznych sporzadza dokumentacj¢ z przeprowadzonego postepowania (zatgcznik Nr 4 do
Regulaminu), na podstawie dokumentéw i informacji uzyskanych od pracownika merytorycznego.
Dokumentacja (zalacznik Nr 4 do Regulaminu) jest podpisywana przez pracownika merytorycznego,
a nastepnie podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego.

5. Do prawidlowego przeprowadzenia postgpowania wystarczy, ze w odpowiedzi na rozeznanie
cenowe bedzie ztozona co najmniej jedna oferta.

6. Udzielenie zaméwienia nastgpuje na podstawie pisemnego lub ustnego zlecenia. Podstawa
udokumentowania udzielenia zaméwienia bedzie faktura opisana przez pracownika merytorycznie
4



odpowiedzialnego za udzielenie tego zaméwienia, a w przypadku zamowiefi powyzej 10.000 euro
rowniez podpisana umowa.

7. Zaméwienia, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie moga by¢ prowadzone réwniez w trybie
przewidzianym w § 5 niniejszego Regulaminu.

§7
Komisja Przetargowa

1. Powoluje sie Komisje Przetargowa do przygotowania i przeprowadzania procedury udzielania
zamowien publicznych do kwoty 30.000 euro netto.

2. Komisja Przetargowa powotywana jest w drodze zarzadzenia Kierownika Zamawiajacego.
3. Komisja Przetargowa sktada sig z:
1) Przewodniczacego Komisji - w osobie Zastgpcy Burmistrza lub Sekretarza Gminy,

2) Zastepcy Przewodniczgcego Komisji - kazdorazowo pracownik referatu Urzgdu Miasta i Gminy
w Kunowie, z ktérego prowadzone jest dane postgpowanie,

3) Sekretarza Komisji - w osobie zajmujacej si¢ zaméwieniami publicznymi oraz

4) 2 Czionkéw Komisji - przy czym jednym z nich powinien by¢ pracownik z referatu finansowego
Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie.

4. Dla wazno$ci prac Komisja Przetargowa obraduje w co najmniej 3 osobowym sktadzie, w tym
Przewodniczacy Komisji lub Zastgpca Przewodniczacego Komisji.

5. W pracach Komisji Przetargowej zawsze uczestniczy osoba wystgpujagca z wnioskiem do
Kierownika Zamawiajgcego o przeprowadzenie danego postgpowania.

§8
Obowiazki Czlonkéw Komisji
1. Do obowigzkéw Cztonkéw Komisji nalezy w szczegdlnosei:
1) rzetelne, bezstronne wykonywanie powierzonych im czynnosci,
2) czynny udzial w pracach Komisji Przetargowe;j,

3) wykonywanie polecein Przewodniczacego Komisji dotyczacych prac Komisji Przetargowej,
w szezegolnodei przygotowywanie dokumentéw (lub ich czgsci) zwigzanych z postgpowaniem,

4) niezwloczne poinformowanie Przewodniczacego Komisji o okoliczno$ciach uniemozliwiajacych
wykonywanie obowigzkéw Czlonka Komisji,

5) nieujawnianie zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji Przetargowej, w tym
w szezegblnosci informacji zwigzanych z kwalifikacja Wykonawcdw oraz badaniem i ocena ofert,

6) przedstawianie Przewodniczgcemu Komisji swoich zastrzezefi, jezeli otrzymane polecenie lub
projekt dokumentu czy decyzji, bedacy przedmiotem prac Komisji Przetargowej, w jego przekonaniu
jest niezgodny z prawem, godzi w interes Zamawiajacego lub interes publiczny.

2. W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 6 przez Przewodniczgcego
Komisji, Cztonek Komisji przedstawia je bezposrednio Kierownikowi Zamawiajacego.

§9
Uprawnienia Czlonkéw Komisji
1. Cztonkowie Komisji majg prawo uczestniczy¢ we wszystkich pracach Komisji Przetargowej.

2. Czlonkowie Komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych
z postgpowaniem, w tym do ofert, dokumentéw potwierdzajgcych spelianie warunkow udziatu
w postepowaniu (dokumentéw podmiotowych), wyjasnien zlozonych przez Wykonawcow.
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§10
Zadania Przewodniczacego Komisji i Zastgpcey Przewodniczacego Komisji
1. Przewodniczacy Komisji kieruje pracami Komisji Przetargowej.
2. Do zadan Przewodniczacego Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie posiedzen Komisji Przetargowej,
2) podziat prac pomigdzy Czlonkéw Komisji,

3) przedkiadanie Kierownikowi Zamawiajgcego dokumentéw przygotowanych przez Komisje
Przetargowa,

4) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia protokotu,

5) informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami Komisji
Przetargowej.

3. W razie nieobecnosci Przewodniczacego Komisji jego obowigzki wykonuje Zastgpca
Przewodniczacego Komisji.

§11
Zadania Sekretarza Komisji
Do obowiazkéw Sekretarza Komisji nalezy:
1) dokumentowanie czynnoéci podejmowanych przez Komisje Przetargowa,
2) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska Komisji Przetargowej,

3) piecza nad ofertami oraz wszelkimi dokumentami zwigzanymi z postgpowaniem, W trakcie jego
trwania.

§12
1. Komisja Przetargowa podejmuje decyzje w obecnoéci co najmniej 3 jej Czlonkow.
2. W przypadku braku kworum, Komisja Przetargowa odracza posiedzenie.

3. Komisja Przetargowa podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia (konsensusu) Czlonkéw Komisji
uczestniczacych w jej podejmowaniu.

4. Jezeli Komisja Przetargowa nie moze podja¢ decyzji w drodze konsensusu, Przewodniczacy
Komisji zarzgdza glosowanie.

5. Jezeli w trakcie glosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwng liczbe glosow,
rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.

6. Decyzje Komisji Przetargowej wymagaja pisemnego uzasadnienia.

7. Z posiedzen Komisji Przetargowe]j Sekretarz Komisji sporzadza protokdt zawierajacy:
1) oznaczenie miejsca i terminu posiedzenia,

2) listg obecnosei Czlonkéw Komisji,

3) zapis decyzji podejmowanych przez Komisje Przetargowa podczas posiedzenia.

8. Protokét z posiedzeri Komisji Przetargowe]j podpisuja wszyscy Czlonkowie Komisji obecni na
posiedzeniu.

§13
Zadania Komisji Przetargowej
1. Do zadan Komisji Przetargowej nalezy:

1) sporzadzenie listy Wykonawcow, ktorzy zglosili sig do postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego,
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2) prowadzenie negocjacji z Wykonawcami,
3) otwarcie ofert,
4) ocena spelniania przez Wykonawcow warunkow udziatu w postepowaniu,

5) skladanie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert
dokonanej przez Cztonkéw Komisji, po zapoznaniu si¢ z ofertami.

2. Komisja Przetargowa podpisuje protokét i przekazuje go do zatwierdzenia Kierownikowi
Zamawiajgcego. Podpisany przez Komisj¢ Przetargowa protokdt stanowi propozycje wyboru oferty
najkorzystniejszej lub propozycje uniewaznienia postgpowania.

§14
Postanowienia koncowe

1. Do umoéw zawieranych w sprawach o zamowienia do 30.000 euro netto stosuje si¢ odpowiednio
przepisy Kodeksu Cywilnego.

2. Catla dokumentacja z postgpowania o zamoéwienie przechowywana jest w komérce organizacyjnej
zamoéwien publicznych, ktéra odpowiedzialna jest za jej archiwizacje.

3. Pracownik komorki organizacyjnej zamowien publicznych prowadzi rejestr udzielonych zaméwien
publicznych do kwoty 30.000 euro netto.

4. Nadzoér nad przestrzeganiem niniejszego Regulaminu powierza si¢ Zastgpcy Burmistrza
i Sekretarzowi Gminy.

5. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy
obowiazujacego prawa, a w szczegoOlnosci Prawa zamodwien publicznych, ustawy o finansach
publicznych.

§15

1. Niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ przy udzielaniu zlecen jednostkom organizacyjnym Gminy
Kunéw.

2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ osobom odpowiedzialnym za realizacjg poszczegélnych
zamoOwien.

Zalgczniki do Regulaminu:

1) Wzdr wniosku do Kierownika Zamawiajacego w sprawie zamowienia wytaczonego ze stosowania
Regulaminu zamowien.

2) Wzdr wniosku do Kierownika Zamawiajacego o wyrazenie zgody na przeprowadzenie zamowienia
wytaczonego z obowigzku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych o wartosci szacunkowej
ponizej 30.000 euro netto w trybie: rozeznanie cenowe / zapytanie ofertowe.

3) Wzor protokohu z otwarcia ofert.

4) Wzér dokumentacji z przeprowadzonego postgpowania.




Ma2asta 1'GTunyT JUTOowW

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej kwoty 30.000 euro netto

w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie

-WZOR-

Kunéw, dnia r.

Znak sprawy:

WNIOSEK DO KIEROWNIKA ZAMAWIAJACEGO

w sprawie zaméwienia wylaczonego ze stosowania Regulaminu zaméwien

(Komdrka organizacyjna merytorycznie odpowiedzialna za realizacje zamdowienia)

zwraca si¢ o wyrazenie zgody na udzielenie zaméwienia na podstawie § 3 (wylaczenia ze stosowania
z Regulaminu) ust. pkt Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 30.000 euro netto w Urzgdzie Miasta i Gminy w Kunowie

pn.:

1. Uzasadnienie wniosku:
(Uzasadnienie powinno zawierac informacje dotyczqce przedmiotu zamowienia, wskazywac wartosé zamdwienia i zawieraé
uzasadnienie zastosowania trybu pozaregulaminowego)

2. Proponowany Wykonawca do realizacji zamdwienia:
(Nazwa Wykonawcy wraz z jego siedzibg)

3. Termin realizacji zamowienia:

4. Wartos¢é zaméwienia zt netto plus podatek VAT, co daje kwotg
zl brutto. Warto$¢ w przeliczeniu na euro wynosi: euro.
5. Ustalono na podstawie w dniu przez

podpis i pieczeé osoby wnioskujacej

Akceptacja Skarbnik Gminy: Akceptacja Kierownika Zamawiajacego:

(w zakresie zabezpieczenia $rodk6éw finansowych) (pieczet i podpis)

Potwierdzenie wplywu wniosku przez komorke organizacyjng ds. zaméwien
publicznych

(data i podpis)




Zatacznik Nr 2 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej kwoty 30.000 euro netto

w Urzgdzie Miasta i Gminy w Kunowie

-WZOR-
Kunéw, dnia d

Znak sprawy:

WNIOSEK DO KIEROWNIKA ZAMAWIAJACEGO
o wyraZenie zgody na przeprowadzenie zaméwienia wylaczonego z obowiazku stosowania
ustawy Prawo zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej ponizej 30.000 euro netto
w trybie: rozeznanie cenowe / zapytanie ofertowe*

1. Nazwa przedmiotu zamdwienia;

2. Termin realizacji zaméwienia:

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia wynosi netto: zt (stownie:
z1)
Wartos¢ w przeliczeniu na euro wynosi: euro.

Szacunkowa warto$¢ jaka Zamawiajgcy przeznacza na realizacje zamo6wienia brutto: zt
(stownie: zd).
Srodki zabezpieczone na realizacje zamdéwienia brutto: zt (stownie:

zt)

Warto$¢ zamoéwienia zostala oszacowana na podstawie

[Sredni kurs zlotego do euro stuzqcy do przeliczenia wartosci zamdwienia przyjety zostal zgodnie

z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia r. (Dz. U z . 1. poz. .)
i wynosi: =],
Ustalenia wartosci zaméwienia dokonano w dniu: i

Ustalenia dokonat/a:
4. Osoba odpowiedzialna za realizacje przedmiotu zaméwienia:

podpis i pieczg¢ osoby wnioskujace;

Akceptacja Skarbnik Gminy Akceptacja Kierownika Zamawiajacego na
w zakresie zabezpieczenia $rodkéw przygotowanie i przeprowadzenie postepowania
finansowych: w oparciu o art. 4 pkt 8 Pzp:

(data i podpis) (pieczgt i podpis)

Potwierdzenie wplywu wniosku przez komoérke organizacyjng ds. zaméwien publicznych

(data i podpis)
*Niepotrzebne skresli¢




Znak sprawy:

1. Nazwa przedmiotu zamoéwienia:

Zatacznik Nr 3 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 30.000 euro netto

w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie

-WZOR-
Kunow, dnia i

PROTOKOL Z OTWARCIA OFERT

2. Komisja w skladzie:

1)

- Przewodniczacy Komisji

2)

- Zastgpca Przewodniczacego Komisji

3)

- Sekretarz Komisji

4)

- Czlonek Komisji

3)

- Cztonek Komisji

3. Tloé¢ otrzymanych ofert:

4., Tres¢ ztozonych wyjasnien i oswiadczeni zgloszonych przez oferentow:

5. Oferty ztozone w postepowaniu:

Nr
oferty

Nazwa i adres Wykonawcy Cena ofertowa Cena ofertowa Uwagi
netto brutto
[zH] [z1]

Na tym protokdt zakonczono i podpisano:

Podpisy cztonkéw Komisji:

1) - Przewodniczacy Komisji

2) - Zastepca Przewodniczacego Komisji

3) - Sekretarz Komisji

4) - Cztonek Komisji

5) - Czlonek Komisji
ZATWIERDZAM:

(data i podpis Kierownika Zamawiajacego)
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tqgta 3 Ganipyr Kup o Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartoéci szacunkowej nieprzekraczajgcej kwoty 30.000 euro netto

w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie

-WZOR-
Kunow, dnia r.

Znak sprawy:

DOKUMENTACJA Z PRZEPROWADZONEGO POSTEPOWANIA

zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz.U. z r. poz. , Z poéZn. zm.*)

1. Nazwa przedmiotu zamoéwienia:

2. Termin realizacji zaméwienia:

3. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia wynosi netto: zt (stownie:

zb),
brutto: zt (stownie: zt)
Wartosé netto w przeliczeniu na euro wynosi: euro.
4. Wdniu .............. r. zaproszono do udzialu w postgpowaniu Wykonawcédw poprzez*:

1) zaproszenie do zlozenia ofert umieszczone na stronie internetowej Zamawiajgcego,

2) zaproszenie wybranych Wykonawcow: zaproszenie telefoniczne, fax, poczta elektroniczng (e-mail),
inny sposob - *

3) wykaz zaproszonych Wykonawcow:

Lp. Wykonaweca Sposob zaproszenia
1
2
5. W terminie do dnia r. do godz. wplynely ponizsze oferty:
Nr Nazwa i adres Wykonawcy | Cena ofertowa Cena ofertowa Uwagi
oferty netto w zl. brutto w zl

6. Wybrano oferte:
7. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejsze;j:

Podpis(-y) pracownika merytorycznego / cztonkéw Komisji:

1)
2)
3)
4)
5)

ZATWIERDZAM:

(data i podpis Kierownika Zamawiajacego)
*Niepotrzebne skreslic
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