ZARZADZENIE NR //5/24
BURMISTRZA KROSNA ODRZANSKIEGO

z dnia L7 (2Anl2024 v,

w sprawie okreslenia zasad udzielania zamoéwien o wartosci nieprzekraczajacej w ztotych
rownowartosci kwoty 130 000 ztotych netto w Urzedzie Miasta w Kro$nie Odrzanskim

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r.,
poz. 609 i721) oraz § 3 ust. 2 i 3 Zarzgdzenia Nr 7/23 Burmistrza Krosna Odrzanskiego z dnia 20 kwietnia
2023 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Krosnie Odrzanskim,
w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1iart. 28 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U.z 2023 r., poz. 1605 i 1720) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin udzielania przez Urzad Miasta w Kro$nie Odrzarskim
zamowien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 130 000 ziotych netto, ktory

stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 4/21 Burmistrza Krosna Odrzanskiego z dnia 17 lutego 2021 r. w sprawie
okreélenia zasad udzielania zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000

euro netto w Urzedzie Miasta w Kro$nie Odrzanskim.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN

udzielania zamoéwien w Urzedzie Miasta w Kro$nie Odrzarnskim
o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej rownowartosci
kwoty 130 000 ztotych netto

§1

Stowniczek

1. llekro¢ w Regulaminie udzielania przez Urzad Miasta w Krosnie Odrzanskim zamowien
o wartosci szacunkowej ponizej kwoty 130 000 ztotych netto jest mowa o:

1) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania przez Urzad Miasta
w  Krosnie Odrzanskim zaméwien publicznych o wartosci  szacunkowej
nieprzekraczajgcej rownowartosci 130 000 ztotych netto,

2) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
Zamowien Publicznych (Dz. U. z 2023 r., poz. 1605 ze zm.),

3) Zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Krosno Odrzanskie,
4) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Krosna Odrzanskiego,
5) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Krosno Odrzanskie,

6) Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty oraz inne komérki organizacyjne Urzedu
wymienione w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta w Kro$nie Odrzanskim,

7) Naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu, Komendanta Strazy
Miejskiej, Kierownika innej komoérki organizacyjnej Urzedu lub pracownika Urzedu
na samodzielnym stanowisku pracy,

8) Pracowniku merytorycznie odpowiedzialnym — nalezy przez to rozumieé pracownika
Urzedu wyznaczonego przez Naczelnika do przygotowania i przeprowadzenia
postgpowania objetego postanowieniami Regulaminu,

9) WartoSci szacunkowej - nalezy przez to rozumieé catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez
zamawiajgcego z nalezytg starannoscia,

10) Platformie zakupowej — nalezy przez to rozumie¢ portal e-ustugi stuzacy do obstugi
postgpowan o udzielenie zamoéwienia, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych rownowarto$ci kwoty 130 000 ztotych netto, o ktorej mowa w art. 2 ust.1 pkt
1 ustawy Prawo zaméwien publicznych,

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o zaméwieniu, nalezy przez to rozumie¢ odptatne umowy
zawierane pomiedzy Zamawiajgcym a Wykonawca, ktdrych przedmiotem jest ustuga, dostawa
lub roboty budowlane.
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§2

Postanowienia ogodlne

1. Procedura udzielania zaméwien zalezna jest od wartosci zamdwienia i realizowana jest
w nastepujgcych przedziatach kwotowych:

a) do 20 000 zt netto,
b) powyzej 20 000 zt do 60 000 zt netto,
c) powyzej 60 000 zt do 130 000 ztotych netto.

2. Przystepujgc do udzielenia zamoéwien, ktorych warto$¢ szacunkowa wynosi ponizej kwoty
130 000 ztotych, mozna réwniez skorzysta¢ z trybu postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego, okreslonego w Ustawie. Decyzje w tym zakresie podejmuje Naczelnik Wydziatu
na wniosek pracownika merytorycznie odpowiedzialnego. Nalezy wéwczas przepisy Ustawy
stosowac w catosci.

3. Zamowienia powinny by¢ dokonywane w sposob zapewniajgcy:

a) najlepszg jakos¢ dostaw, ustug oraz robét budowlanych, uzasadniong charakterem
zamoéwienia w ramach $rodkoéw, ktére zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na jego
realizacje,

b) uzyskanie najlepszych efektéw zaméwienia, w tym efektow spotecznych, srodowiskowych
oraz gospodarczych, o ile ktérykolwiek z tych efektéow jest do uzyskania w danym
zamodwieniu, w stosunku do poniesionych naktadoéw.

4. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zaméwienia, prowadzi postepowanie
W sposob bezstronny, obiektywny, starannie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

5. Whnioski o szacunkowej wartosci do 60 000 zt netto, zatwierdza do realizacji Naczelnik
lub Burmistrz.

6. Podstawg udokumentowania udzielenia zamodwienia bedzie opisana faktura, rachunek,
zlecenie lub umowa.

7. Procedury udzielania zamoéwien zawarte w § 4, § 5 i § 7 Regulaminu mogg by¢ zrealizowane
zgodnie z zasadami okre$lonymi dla postepowan opisanych w § 6 Regulaminu.

8. Dokumentacja z przeprowadzonych postepowan o zamoéwienie przechowywana jest
w Wydziale realizujgcym zaméwienie.

9. W przypadku postepowan, w ktérych bierze udziat kilka komarek organizacyjnych, Burmistrz
lub upowazniona przez niego osoba wyznacza jedng z nich do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania.

10. W postgpowaniach prowadzonych na zasadach opisanych w niniejszym regulaminie nalezy
uwzgledni¢ rozporzadzenie unijne RODO, zgodnie z trescig zawartg w Zataczniku Nr 12.

§3
Ustalenie wartosci zamowienia

1. Przystepujgc do udzielenia zamdwienia, nalezy ustali¢ jego warto$¢ szacunkowg z nalezytg
starannoscia.

2. Ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia dokonuje pracownik merytorycznie
odpowiedzialny lub inny pracownik wyznaczony przez bezposredniego przetozonego komorki
organizacyjnej. Ustalenia warto$ci szacunkowej moze dokona¢ réwniez osoba wykonujgca

str. 2

Id: E2FESDA8-6BBB-49A7-B62A-8A8595EEB429. Podpisany Strona 2



czynno$ci zwigzane z szacowaniem wartoSci zamdwienia na podstawie odrebnej
umowy/zlecenia.

3. Osoba dokonujgca ustalenia warto$ci zamdwienia sporzgdza notatke wg wzoru stanowigcego
Zatacznik Nr 1 do Regulaminu, w ktérej wskazuje, stosownie do specyfiki zaméwienia,
podstawe ustalenia warto$ci zamoéwienia tj:

1) ustalong cene rynkowg przedmiotu zamowienia,

2) analize wydatkow z ubiegtego roku (jesli dotyczy),

3) odniesienie do cen dostawy/ustugi $wiadczonej w poprzednim zaméwieniu
i zwiekszeniu go o wskaznik inflacji (jesli dotyczy),

4) kosztorys inwestorski (jesli dotyczy),

5) analize stron internetowych przedstawiajgcych informacje handlowe, powszechnie
dostepne oferty, katalogi, folderow reklamowe itp. (jesli dotyczy),

6) poprzez ztozenia zapytania na Platformie zakupowe;j,

7) innej analizy wykonanej z nalezytg starannoscia.

4. Niedopuszczalne jest dzielenie zamoéwienia na czesci lub celowe zanizanie jego wartosci
w celu uniknigcia stosowania ktérej§ z procedur objetych niniejszym Regulaminem
lub Ustawg.

§4
Postepowanie o udzielenie zaméwienia o wartosci do 20 000 zt netto

1. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamoéwienia dokonuje wyboru
Wykonawcy w formie pisemnej lub ustnej, kierujac sie zasadg nalezytej starannosci
i uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakfadéw.

2. Dila zamoéwienia o wartosci szacunkowej do 20 000 zt netto, nie jest wymagane
przeprowadzenie procedury rozeznania rynku.

3. Podstawg udokumentowania udzielenia zamowienia jest opisana faktura lub rachunek.

4. Podstawg udokumentowania zamoéwienia moze by¢ szczeg6towa umowa, jezeli rodzaj lub
specyfika zamowienia wskazuje na celowo$¢ takiego rozwigzania (np. wykonanie konkretnych
opracowan, dokumentéw, wykonanie przedmiotéw zamowienia, ktére wymagajag
szczegobtowego opisu itp.).

5. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamdwienia jest upowazniony do
zaciggania zobowiagzan na rzecz gminy do 20 000 zt netto.

§5

Postgpowanie o udzielenie zamowienia o wartosci powyzej 20 000 zt netto
lecz nieprzekraczajacej kwoty 60 000 zt netto

1. Zamowienia udzielane na podstawie § 5 Regulaminu realizowane sg przez Wydziaty
na podstawie wniosku, stanowigcego Zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

2. Wnioski sg przekazywane do Wydziatu Finansowego w celu dokonania zaangazowania
wydatku w ewidencji ksiegowe;j.

3. Procedure przeprowadza sie w formie rozeznania rynku wg zasad:

1) wystosowania zapytania ofertowego do Wykonawcoéw, otrzymanego pisma, wydruku
listu elektronicznego, wydruku strony internetowej przedstawiajgcej oferty lub
informacje handlowe, oferty lub informacji handlowej przestanej przez wykonawcow
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z wiasnej inicjatywy; zamieszczenia ogtoszenia o zapytaniu ofertowym na Platformie
zakupowej,

2) z postepowania prowadzonego poprzez rozeznanie rynku i udzielenie zaméwienia
sporzadza sie notatke stuzbowag. Wzér notatki stanowi Zalacznik Nr 3
do Regulaminu,

3) dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji z Wykonawcami.

4. W sytuacji, gdy pomimo wystosowania zapytania ofertowego do co najmniej 3 potencjalnych
wykonawcdw lub zamieszczenia ogloszenia o zapytaniu ofertowym na Platformie zakupowej
wplyneta tylko jedna oferta, zasade konkurencyjno$ci uwaza sie za spetniona.

5. W przypadku wystosowania zapytania ofertowego do Wykonawcy/6w, nalezy uwzglednic¢
w tresci zapytania klauzule informacyjng RODO zgodnie z trescig Zatgcznika Nr 12.

6. Zamdwienia udziela sie Wykonawcy, ktéry zaoferowat najkorzystniejsze warunki realizaciji
przedmiotu zamowienia.

§6

Procedura o udzielenie zamodwienia o wartosci powyzej 60 000 zf netto
do wartosci szacunkowej ponizej 130 000 ztotych netto

1. Zamoéwienia udzielane na podstawie § 6 realizowane sg przez pracownika ds. zamowien
publicznych, na podstawie wniosku, stanowigcego Zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

2. Whnioski sg przekazywane do Wydziatu Finansowego w celu dokonania zaangazowania
wydatku w ewidencji ksiegowe;.
3. Wniosek wraz z zatgcznikami, Naczelnik przekazuje do realizacji pracownikowi ds. zaméwien

publicznych.

4. W celu zapewnienia konkurencji, pracownik ds. zamoéwien publicznych odpowiedzialny
za przeprowadzenie procedury udzielenia zamoéwienia, zamieszcza ogtoszenie o zamoéwieniu
w formie elektronicznej w drodze zapytania ofertowego, kierowanego do wykonawcéw dostaw,
ustug lub robét budowlanych za posrednictwem Platformy zakupowej na okres nie krétszy niz 5
dni. Zapytanie ofertowe winno zawieraé: opis przedmiotu zamdwienia, termin wykonania
zamowienia, kryterium lub kryteria oceny ofert, termin skfadania odpowiedzi (oferty) na
zapytanie ofertowe.

5. W odpowiedzi na zapytanie, Wykonawcy sktadajg oferty w formie wskazanej w tresci zapytania
ofertowego odpowiadajace co do formy i treSci wymogom =zawartym w ogtoszeniu
0 zamowieniu.

6. Informacje o ogtoszeniu zamoéwienia Zamawiajagcy moze wystaé do znanych sobie
Wykonawcow.

7. Z postepowania nalezy sporzadzi¢ protokdt, wg wzoru stanowigcego Zatgcznik Nr 6
do Regulaminu, dokumentujgc przeprowadzone czynnosci wraz z uzasadnieniem wyboru
Wykonawcy zamowienia.

8. Ogloszenie o wyborze najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postepowania prowadzonego
zgodnie z pkt 4 zamieszcza sie na Platformie zakupowej (w sposéb odpowiadajgcy publikacii
zapytania ofertowego), wg wzoru stanowigcego Zatgcznik Nr 7 Ilub Zatacznik Nr 8
do Regulaminu.
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§7

Odstgpienia od stosowania regulaminu

1. Regulaminu nie stosuje sie do zaméwien, ktérych przedmiotem sa:

1)

2)
3)
4)

o)
6)
7)
8)

9)
10)
11)

12)

13)

14)
15)

16)
17)
18)
19)

dostawy wody za pomocg sieci wodociggowej lub odprowadzenia Sciekéw do sieci
kanalizacyjnej,

ustugi, dostawy realizowane w ramach delegacji stuzbowych,
ustugi szkoleniowe pracownikow,

dostawy zwigzane z wydatkami okolicznosciowymi (np. zakup kwiatéw, wiericow,
ciasta, wydatkéw na art. spozywcze dotyczace pracy sekretariatu, itp.),

ustugi prawnicze, audytorskie, doradcze,
ustugi hotelowe i gastronomiczne,
ustugi promocyjne w prasie,

nabycie, przygotowanie, produkcja lub koprodukcja materiatdbw programowych
przeznaczonych do emisji w radiu, telewizji lub Internecie,

wykupienie czasu antenowego,
nagrody rzeczowe,

prawa wytaczne, wynikajgce z odrebnych przepiséw (np. prawa autorskie, ochrona
patentowa itp.),

dostawy lub ustugi z zakresu dziatalno$ci kulturalnej zwigzanej z organizacjg wystaw,
koncertow, konkurséw, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsiewzieé
z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materiatow bibliotecznych przez
biblioteki lub muzealiéw, jezeli zaméwienia te nie stuzg wyposazaniu zamawiajgcego
w srodki trwate przeznaczone do biezgcej obstugi jego dziatalnosci,

udzielane zamoéwienia dodatkowego dotychczasowemu Wykonawcy, stanowigce
nie wigcej niz 20% warto$ci zamoéwienia podstawowego i 0 wartosci ponizej (facznie z
zamowieniem podstawowym) wartosci 130 000 ztotych netto w czasie trwania roku
budzetowego,

zamowienia udzielane zaktadowi gospodarki budzetowe;,

ustugi i prace zlecane osobom fizycznym nie prowadzacym dziatalnosci gospodarczej
w ramach zawieranych uméw zlecen, uméw o dzieto,

oprogramowania komputerowe lub licencje,

ustugi telekomunikacyjne mobilne z dostepem do Internetu,
dowdz dzieci niepetnosprawnych do szkot,

zakup paliwa.

2. Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku zamdwien zwigzanych z ograniczeniem skutkow
zdarzenia losowego wywotanego przez czynniki zewnetrzne i awarie, w szczegdlnosci
zagrazajgcych bezposrednio zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozacych powstaniem szkody.
W przypadku wystgpienia takich zlecen, pracownik merytoryczny sporzgdza notatke opisujgca
zaistniaty przypadek lub protokét koniecznosci, ktéry stanowi¢ bedzie zatgcznik do faktury
lub rachunku.

3. Na umotywowany wniosek ztozony przez Naczelnika, wg wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 9
do Regulaminu, Burmistrz moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie od stosowania zasad
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okreslonych niniejszym regulaminem i dokona¢ zamdwienia po negocjacjach z jednym
Wykonawca.

§8

Procedura udzielenia zaméwien o wartosci szacunkowej rownej lub przekraczajacej
kwote netto 130 000 ztotych

1. Zaméwienia i konkursy, ktorych warto$é przekracza rownowartosé kwoty 130 000 ziotych
netto dokonywane sg na podstawie procedur okreslonych w ustawie Prawo zaméwien
publicznych.

2. Whniosek do przeprowadzenia postepowania zgodnie z ustawg stanowi Zalacznik Nr 10
do Regulaminu.

3. Wraz z wnioskiem wymienionym w ust. 2, Wydziat sklada zatgczniki wymagane
do przeprowadzenia postepowania w trybie ustawy.

4. Wniosek o przeprowadzenie postepowania sktada sie wraz z wnioskiem stanowigcym
Zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

5.  Wnhnioski do realizacji zatwierdza Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

§9

Zadania finansowane ze srodkow UE

1. W przypadku realizacji zadan w ramach projektéw wspétfinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej nie stosuje sie postanowien Regulaminu, lecz udziela sie zaméwien zgodnie
z procedurami okreslonymi w tym zakresie w umowie o dofinansowanie lub w wytycznych dla
wiasciwego programu operacyjnego.

2. W przypadku braku wytycznych wydatkowania $rodkéw z Unii Europejskiej, nalezy stosowaé
przepisy Regulaminu.

§10
Postanowienia koncowe

1. Naczelnicy, w terminie 7 dni od uchwalenia budzetu gminy, zobowigzani sg przedtozyc
pracownikowi ds. zamowienn publicznych informacje o planowanych zamowieniach
o wartosci przekraczajgcej rownowartos¢ kwoty 130 000 ztotych netto, na dany rok budzetowy
wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik Nr 11 do Regulaminu.

2. Informacje o planowanych zamowieniach lub ich braku nalezy przekaza¢ w formie
elektronicznej.

3. Na podstawie ztozonych wykazoéw, pracownik ds. zamowien publicznych sporzadza plan
zamowien i przekazuje Burmistrzowi do zatwierdzenia. Wzér planu zamoéwienn stanowi
Zalacznik Nr 11 do Regulaminu.

4. W przypadku wystgpienia zmian w trakcie wykonywania budzetu, plan zamowien podlega
aktualizacji w trybie okreslonym w pkt 1-2 niniejszego paragrafu.

5. Po zakoniczeniu roku budzetowego, na wniosek pracownika ds. zamoéwien publicznych
Wydziaty sktadajg informacje z udzielonych zamoéwien, ktére nie byty realizowane przez
pracownika ds. zamoéwien publicznych.
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Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu

Krosno Odrzanskie, .........cc.cc.........

( nazwa wnioskodawcy)

INE SPFEWY: wais 505 55 v s wse s 0 4 505 2o s

NOTATKA Z USTALENIA WARTOSCI ZAMOWIENIA

1. Opis przedmiotu ZAMOWIENIA: ....ceeuieuiri e eieaeeetaetaereraesnrrraerrnresnneesnneeenneesnneernneens

3. Wartos¢ zaméwienia zostata ustalonaw dniu ....................... 1. na podstawie (wskazaé odpowiedni

dokument, np., kosztorys inwestorski, program funkcjonalno — uzytkowy, cen rynkowych przedmiotu

zaméwienia, itp.): ...,

4. Imieg i nazwisko osoby/osob, ktére dokonaty ustalenia wartosci zamoéwienia:

(Podpis osoby /oséb, ktére dokonaty ustalenia wartosci zamowienia)
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Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu

( nazwa wnioskodawcy)

N SPrawy:.....ocooveeiiiiiiiiiineeeen

Burmistrz
Krosna Odrzanskiego

Naczelnik Wydziatu™

WNIOSEK

o wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia

do 20 000 zt od 20 000 zt do 60 000 zt;* od 60 000 zt do 130 000 zt* W trybie ustawy Pzp*.

1. Proponowany tryb zamowienia: .............coooiiii it e

2. Nazwa przedmiotu zamowienia pn:

Nalezy podac¢ cechy techniczne jakosciowe przedmiotu zaméwienia:

a) dostawy* - np. ilos¢, rodzaj towaru, miejsce, warunki dostarczenia, sposdb dostarczenia, (jednorazowo, sukcesywnie,
wg biezacych potrzeb, okresli¢ etapy),

b) uslugi* - szczeg6towy opis sposobu $wiadczenia ustugi ,czynnosci jakie majg by¢ wykonane w ramach zaméwienia,
c) roboty budowlane* - rodzaj, zakres, lokalizacja, szczegdlowy opis przedmiotu zamoéwienia nalezy dolgczy¢

na oddzielnej kartce ( dotgczy¢ np. kosztorys inwestorski, przedmiar robét).

ROAZa] ZAMOWIENIA: ... ..o e e e e e e
Termin realizacji ZamOWIENIA: ... ... i e e e e e
Osoba przygotowujgca dokUmMENtacie: ... .. ..o i e e e e e

Sposob wyceny przygotowano na podstawie: ... ...

© N o o »

Szacunkowa wartos¢ zamowienia (netto) okreslona z nalezyta starannoscig:

(nalezy podac catkowitg warto$¢ uwzgledniajgc okres umowy, a przy zamowieniach diuzszych niz jeden rok,
podac wartosc roczng i catej umowy)

str. 8

Id: E2FESDAB8-6BBB-49A7-B62A-8A8595EEB429. Podpisany Strona 8



9. Kryteria jakimi bedzie kierowat sie Zamawiajacy przy wyborze:

10. Zrédto finansowania zaméwienia:
— dziak ...
— rozdziat ................
— paragraf: ............... W KWOCIE! ...iie it

11. Maksymalna kwota (brutto) jakg Zamawiajgcy zamierza przeznaczyé na realizacje zamoéwienia:
nw wes vor (OTOWIIEY : 5 6 5 sormms sassosoismais 550 s com s s o s o srct s ot )

12. Planowane wydatkowanie $rodkdw w roku/latach: .................ooooii i
13. Zadanie jest wspoffinansowane ze $rodkow Unii Europejskiej? Tak/Nie(*)

14. Informacje o podobnych zaméwieniach udzielnych w danym roku budzetowym (jesli byty)

15. Potwierdzenie posiadanych $rodkéw finansowych:

(data, podpis i pieczatka Skarbnika Gminy)
16. Integralng cze$¢ wniosku stanowi:

a) Szczegotowy opis przedmiotu zamowienia*;
b) Inne..............

(data i podpis Naczelnika sktadajgcego wniosek/Pracownika
wydzialu prowadzgcego postepowanie)

ZATWIERDZAM DO REALIZACJI

Krdsno Odrzanskie, dnia: ..........c.ccooiiviiiiniinn..

(data i podpis Burmistrza/Naczelnika)

(*) - niepotrzebne skreslic,
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Zatacznik Nr 3
do Regulaminu

(imig i nazwisko)
(stanowisko stuzbowe)

(nazwa wydzialu)

NOTATKA
z rozeznania rynku i udzielenia zamoéwienia na:

(okresli¢ przedmiot zamdwienia)

1. Wdniu: ........................ dokonatem/tam rozeznania rynku u nastepujacych wykonawcoéw:

1 Jesssimssmmmar om s s S T cena netto................ zt, cenabrutto ............... zt,
(nazwa wykonawcy)
(Nrtel/e-mMail. ... ),
) U cenanetto......ccccoeeeeeeiinn. zi, cena brutto............... zt,
( nazwa wykonawcy)
(nrtel/e-mail.......ooo )
B )ii0055055 555 55 5558 mnmnanes smns s msa s amemen s amnaad cenanetto......cccccooeeeeeenn... zt, cena brutto........... zt,

( nazwa wykonawcy)

(nrtel/e-mail.........ccoooviviiiiee e ),

2. Cene ustalono na podstawie:

(np. uzyskatem/tam cennik e-mailem /wydruk ze strony internetowej, pisemnie, ziozonego zapytania na platformie
zakupoweyj, itp.).

3. Na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku, proponuje wykonanie ustugi/robét/dostaw

u nastepujgcego  WYKONAWCY ..ottt e e e za kwote netto

...................... zt, kwote brutto ........................ zk

(podpis pracownika)
* niepotrzebne skresli¢

Zatwierdzam

(data, podpis Naczelnika merylorycznie
odpowiedzialnego za przedmiol zamowienia)
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Zatacznik Nr 4
do Regulaminu

NF SPrawy: .......ccccecevveeenns

GMINA KROSNO ODRZANSKIE

Zaprasza do zfozenia oferty na realizacje zadania pn.:

b) inne-......eee -%

Oferta powinna zawierac:
—  warto$¢ (ustugi/dostawy/robot budowlanych) okreslonej w oparciu o przedmiot zamowienia,
—  obowigzujacy podatek od towaréw i ustug VAT lub informacje o braku podatku VAT,

4. Wykonawca sktadajac oferte zobowigzany jest ztozy¢ nastepujace dokumenty:

—  Np. formularz oferty wedtug zataczonego wzoru;
— inne;

5. Zamawiajgcy wybierze oferte najkorzystniejsza oraz spetniajacg warunki:

—  Np. wykonawca powinien posiada¢ uprawnienia do wykonywania robét objetych przedmiotem zaproszenia;
— inne;

6. OsSwiadczenia lub dokumenty wymagane od Wykonawcéw na potwierdzenie warunku udziatu
W postepowaniu:

—  Np. uprawnienia budowlane;

- inne;

7. Opis sposobu przygotowania oferty:
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a) Oferty wg zatgczonego wzoru nalezy w formie elektronicznej poprzez Platforme Zakupowa Open Nexus.
Korzystajac z platformy zakupowej Wykonawcy sktadajg oferte bezposrednio na stronie Zamawiajacego
https://platformazakupowa.pl/pn/krosnoodrzanskie.

b) Oferte wraz z wymaganymi zatacznikami w formie elektronicznej (*.pdf, jpg, tiff i inne wymienione
w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie uzycia $rodkow komunikacji elektronicznej
w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego oraz udostepniania i przechowywania dokumentow
elektronicznych  (Dz.U. 2017 poz. 1320 z pdzn. zm ), nalezy skiada¢ w terminie do dnia ..............
do godziny .............

c) Oferty zlozone w innej formie oraz po terminie, o ktbrym mowa w pkt a) nie bedg brane pod uwage przy
wyborze najkorzystniejszej oferty.

8. Osoba do kontaktu w sprawie przedmiotu zaméwienia:

9. Czas zwigzania z ofertg: ............... dni od uptywu terminu skiadania ofert.

10. Inne informacje:

11. Klauzula RODO

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Krosna Odrzanskiego z siedzibg
w Urzedzie Miasta przy ul. Parkowej 1, 66 — 600 Krosno Odrzanskie. Z administratorem mozna
kontaktowac sie poprzez adres email sekretariat@krosnoodrzanskie.pl lub pisemnie na adres siedziby
administratora. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan
skontaktowa¢ poprzez email iod@krosnoodrzanskie.pl we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych przez administratora oraz  korzystania z praw  zwigzanych
z przetwarzaniem danych. Panstwa dane osobowe przetwarzane bedg w celu wyboru wykonawcy
na realizacje zadania pn.:

(wpisac¢ przedmiot zaméwienia)

a nastepnie w celu wypetnienia obowigzku archiwizacji dokumentéw wynikajacych z ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. Przystuguje Panistwu prawo
dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii, prawo do sprostowania danych, prawo
do ograniczenia przetwarzania danych (przy czym odrebne przepisy mogg wytgczy¢é mozliwosé
skorzystania z tego prawa), prawo do usuniecia danych (nie dotyczy sytuacji, gdy przetwarzanie danych
jest niezbedne do wywigzania sie z obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa). Szczegdtowa klauzula
informacyjna stanowi zatgcznik do zaproszenia.

12. Zataczniki:*
- Klauzula informacyjna z art. 13 RODO;

(*) wybra¢ odpowiednio
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Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu

(miejscowos¢, data)

Gmina Krosno Odrzanskie
ul. Parkowa 1
66-600 Krosno Odrzanskie

OFERTA

Odpowiadajgc na zaproszenie do ztozenia oferty na realizacje zadania pn.

1. Oferujg wykonanie dostawy/ustugi/roboty budowlanej stanowigcej przedmiot zaméwienia, zgodnie
Zz wymogami opisu przedmiotu, za kwote w wysokosci:

netto......ccccv i, Zb, (STOWNIET Lo,
.................................................................................................................................................. ),
podatek VAT .......ccceneee Yoyt zl, (STOWRIE: 1 vos sos ssvmswesssansmsvasinsasssinanas
......................................................................................................................... )
bruttor ..o Zh (STOWNIE .. e
.......................................................................................................................... ),
Termin realizacji: ..........ccocooooevi .

Udzielamy .................. m-cy gwarancji.

Przedmiot umowy bedzie realizowany bez udziatu podwykonawcow/przy udziale podwykonawcow*.

5. Oswiadczamy, ze zapoznali$my sig z klauzulg informacyjng z art. 13 RODO oraz wyrazamy zgode
na przetwarzanie przez Zamawiajgcego informacji zawierajagcych dane osobowe oraz,
ze poinformowalismy pisemnie i uzyskali$my zgode kazdej osoby, ktdrej dane osobowe sg podane
w ofercie oraz dokumentach (petnomocnictwach) sktadanych wraz z niniejszg ofertg lub beda
podane w oswiadczeniach i dokumentach (petnomocnictwach) ztozonych w ninigjszym
postepowaniu.

Zatacznikami do oferty sa:

(data, podpis i pieczeé Wykonawcy)
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Zatacznik Nr 6
do Regulaminu

Krosno Odrzanskie, dnia: ...............

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONYCH CZYNNOSCI DOTYCZACYCH WYBORU
NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY NA REALIZACJE ZADANIA PN.

1. Nazwa Zamawiajgcego:
(nazwa komoérki organizacyjnej prowadzacej sprawe)

2. Opis przedmiotu zamoéwienia:

Wartosc¢ szacunkowa zaméwienia: zostata ustalona na kwote, ............... zt netto,

Ustalenia wartosci zaméwienia dokonanow dniu .................. na podstawie:
5. Osoba szacujgca wartosci zamowienia: ....................ccceeveeineinannn...
6. Wdniu................. zamieszczono informacje o zamoéwieniu na Platformie zakupowey.
7. Oferty ztozyfo ........ Wykonawcow.
8. Opis kryteriow:
Nr kryterium Opis kryterium Znaczenie w %
1.
2.

9. Wykaz Wykonawcow, ktorzy ziozyli oferty w wymaganym terminie:
(Nazwa Firmy i wartosc ocenianego kryterium)

Cena brutto oferty/inne Kryterilim: ......... ... e
str. 14

Id: E2FESDAB-6BBB-49A7-B62A-8A8595EEB429. Podpisany Strona 14



11. Uzasadnienie wyboru/uniewaznienia postepowania i inne istotne z punktu przeprowadzonego
postepowania informacje:

12. Postepowanie prowadzif:.................ccccoceiiiiiiiniin..n.

13. Protokét o udzielenie zamdwienia na podstawie przyjetej oferty zatwierdzit:

(data i podpis Burmistrza/Naczelnika Wydziafu)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 7
do Regulaminu

Krosno Odrzanskie, dnia.............

Nrsprawy: ..o

OGLOSZENIE O WYBORZE OFERTY

Na podstawie Zarzgdzenia Burmistrza Krosna Odrzanskiego Nr ......... z dnia ..ol
w sprawie okreslenia zasad udzielania zamoéwien o wartosci szacunkowej ponizej kwoty 130 OOO ztotych
w Urzedzie Miasta w Krosnie Odrzanskim, Zamawiajacy Gmina Krosno Odrzanskie informuje o wyborze
najkorzystniejszej oferty na wykonanie zaméwienia pn.:

Cena brutto oferty: ..............

W toku prowadzonego postepowania wptyneto do Zamawiajacego ......... ofert.
e Cena najnizszej oferty brutto: ....................... zt
e Cena najwyzszej oferty brutto: .......................zt

(data i podpis Naczelnika)
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Zatgcznik Nr 8
do Regulaminu

Krosno Odrzariskie, dnia.............

Nrsprawy: ............ccccoeoven.

OGLOSZENIE O UNIEWAZNIENIU POSTEPOWANIA

Na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Krosna Odrzariskiego Nr ......... zdnia ..o r.
w sprawie okreslenia zasad udzielania zaméwien o wartosci szacunkowej ponizej kwoty 130 000 ziotych
w Urzgdzie Miasta w Krosnie Odrzanskim, Zamawiajacy Gmina Krosno Odrzanskie informuje
0 uniewaznieniu postepowania na wykonanie zamdwienia pn.:

(nazwa zamowienia)

Uzasadnienie*:

a) na ogloszone postepowanie nie wptyneta do Zamawiajgcego zadna oferta,

c) zamawiajacy nie otrzymat wsparcia finansowego ze $rodkéw Unii Europejskiej,

(@9

)

b) cena oferty najkorzystniejszej oferty przekracza $rodki, ktére Zamawiajgcy przeznaczyt na ten cel,
)
)

(mne)

(data i podpis Naczelnika )

(*) Wybra¢ odpowiednie
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Zatgcznik Nr 9
do Regulaminu

......................... dnia
WNIOSEK O ODSTAPIENIE OD REGULAMINU
Nr sprawy: .................
Burmistrz
Krosna Odrzanskiego
Na podstawie § 7 .......... Regulaminu udzielania zamowien przez Urzad Miasta w Krosnie Odrzanskim

o wartosci szacunkowej ponizej kwoty 130 000 ztotych, wnosze o wyrazenie zgody na odstgpienie od
zasad okreslonych w niniejszym regulaminie i udzielenie zaméwienia na:

(nazwa zadania)

UZASADNIENIE

Wartos¢ zamowienia: ............. zt.
Termin realizacji zamoéwienia: ............................ :

Informacja dotyczaca zabezpieczenia sSrodkéw finansowych w budzecie Wydziatu na realizacje
zamowienia, ze wskazaniem klasyfikacji budzetowej:

Rozdziat: ...................
Paragraf: ...................

Potwierdzenie posiadania srodkéw finansowych

Propozycja i uzasadnienie wyboru Wykonawcy:

Podpis osoby merytorycznie
odpowiedzialnej

Podpis pracownika ds. zaméwien
publicznych

Podpis Naczelnika Wydziatu
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Zatwierdzam/ nie zatwierdzam*

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego)
(*)niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 10
do Regulaminu

Krosno Odrzanskie, ..............

( nazwa wnioskodawcy)

INF SPRAWY: sussssssmasssiasommosszesmonis

Wydziat

W miejscu

WNIOSEK

o wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego
w trybie ustawy Prawo Zamowien Publicznych

1. Tryb przeprowadzenia postepoOWaNIa: ... ... ...t e

2. Nazwa przedmiotu zaméwienia:

3. Analiza potrzeb i wymagan (w przypadku postepowar powyzej progéw unijnych). Analiza powinna
zawiera¢ w szczegélnosci:

a) badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobow
wtasnych zamawiajgcego;

b) rozeznanie rynku w aspekcie alternatywnych srodkéw zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb
zamawiajgcego, a takze w przedmiocie mozliwych wariantow realizacji zamodwienia lub
wskazanie, ze jest wylgcznie jedna mozliwo$¢ wykonania zamowienia.

c) orientacyjng wartos¢ zaméwienia dla kazdego z mozliwych wariantow realizacji zamowienia;
d) mozliwosé podziatu zamowienia na czesci;
e) przewidywany tryb udzielenia zaméwienia;

f) mozliwos¢ uwzglednienia aspektow spotecznych, srodowiskowych lub innowacyjnych
zamowienia;

g) ryzyka zwigzane z postepowaniem o udzielenie i realizacjg zamdwienia.

4. Informacje natematwadium:..............oooiii i
5. Informacje na temat terminu realizacji zadania: ..........................

6. Zataczniki do wniosku:

str. 20

Id: E2FE5DAB8-6BBB-49A7-B62A-8A8595EEB429. Podpisany Strona 20



Y

wniosek do Burmistrza o wszczecie postepowania;

szczegotowy opis przedmiotu zamoéwienia;*

oszacowanie wartosci zamoéwienia/kosztorys inwestorski;*

specyfikacja techniczna przedmiotu zamowienia;*

dokumentacja projektowa;*

inne istotne warunki umowy dotyczace postepowania i warunkéw zaméwienia;*

O O O T
NN

=

“niepotrzebne skresli¢

(data i podpis Naczelnika sktadajacego wniosek)

Zatwierdzam do realizaciji:

(data i podpis Naczelnika Wydziatu prowadzgcego
postepowanie)

Otrzymatem:

(data i podpis pracownika ds. zamowien publicznych)
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(Nazwa Zamawiajgcego)

PLAN POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

OPRACOWANY PRZEZ WYDZIAL / W GMINIE KROSNO ODRZANSKIE*

Zatacznik Nr 11
do Regulaminu

NA ROK ..............
. Przewidywana Planowany
. P Rodzaj ‘. .
L.p. Przedmiot zaméwienia st Tryb wartosc termin
it zamodwienia i A . .
(nazwa zamowienia) i zamoéwienia zamowienia udzielenia
RB/D/U N
netto (w zt) zamowienia
1 2 2 5 6 7
1
2
3
Sporzadzit:
Podpis pracownika
Zatwierdzam:
podpis Naczeln'ii(.a Wydzialu/ Burmistrza (*)
(*) Wybra¢ odpowiednio;

(**) RB — roboty budowlane, U - ustugi, D — dostawy.
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Zatgcznik Nr 12
do Regulaminu

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,RODQ”, informuje, ze:

= administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina Krosno Odrzanskie, ul. Parkowa 1,
66-600 Krosno Odrzanskie, NIP 926-10-00-601, reprezentowana przez Burmistrza Krosna
Odrzanskiego;

=  Kontakt do inspektora ochrony danych osobowych: iod@krosnoodrzanskie.pl;

= Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO w celu zawarcia
umowy na podstawie ztozonej oferty oraz na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu oceny
ztozonej oferty i kontaktu z oferentem;

= odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg byé wykonawcy, osoby wnioskujgce
o udostepnienie informacji publicznej, podmioty uprawnione na podstawie przepiséw prawa oraz
podmioty na podstawie zawartych uméw powierzenia z Gming Krosno Odrzanskie.

=  Pani/Pana dane osobowe bedg przez okres niezbedny do realizacji celow okreslonych powyzej, a po
tym czasie, przez okres wynikajacy z przepiséw prawa t]. 5 lat od dnia zakoriczenia umowy,

* podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, jednak ich niepodanie moze
uniemozliwi¢ Zamawiajagcemu dokonanie oceny oferty co bedzie wigzato sie z odrzuceniem oferty
lub wykluczeniem z postepowania;

= w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposdb
zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

=  posiada Pani/Pan:

— na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;

— na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych '

— na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzezeniem przypadkéw, o ktdrych mowa w art. 18 ust. 2 RODO %

— prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO;

= nie przystuguje Pani/Panu:

— W zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych;

— prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktéorym mowa w art. 20 RODO;

— na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz
podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

! Wyjasnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowaé zmiang wyniku zaproszenia do skfadania ofert ani zmiang
postanowien umowy

2 Wyjasnienie: prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do przechowywania w celu ochrony praw
innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii Europejskiejf lub paristwa czlonkowskiego.

str. 23

Id: E2FES5DA8-6BBB-49A7-B62A-8A8595EEB429. Podpisany Strona 23






