Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 170/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Kornik
z dnia 30 grudnia 2025 roku

REGULAMIN
udzielania zamodwien publicznych
o wartosci szacunkowej mniejszej od kwoty 170.000 zt netto

Definicje
§1.
llekro¢ w niniejszym Regulaminie udzielania zamoéwien publicznych, zwanym dalej
Regulaminem, jest mowa o:

1) Ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 roku -
Prawo zaméwien publicznych;

2) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Kérnik, z siedzibg
w Koérniku — Plac Niepodlegtosci 1, 62-035 Kornik, NIP 777-27-17-606, REGON
631258632;

3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Kérnik;

4) Skarbniku — nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Miasta i Gminy Koérnik i osobe
przez niego upowazniona do dokonywania kontrasygnaty;

5) Przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Wiceburmistrza, Skarbnika lub
Sekretarza, ktéremu powierzono nadzor nad praca Wydziatu;

6) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby odpowiedzialne za stosowanie
i egzekwowanie przepisow Regulaminu w powierzonym Wydziale tj. kierownika
Wydziatu oraz bezposredniego przetozonego osoby sprawujgcej samodzielne
stanowisko;

7) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe wyznaczong do przeprowadzenia
procedury, celem udzielenia zaméwienia, tj. pracownika Wydziatu lub samodzielne
stanowisko;

8) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta i Gminy Koérnik;

9) Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wydziat merytoryczny, biuro o innej nazwie,
dziatajagce na prawach wydzialu samodzielnie funkcjonujace w strukturze
organizacyjnej Urzedu

10) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ podmiot (osobe fizyczng, osobe prawng
albo jednostke organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej), ubiegajacy sie
o udzielenie zamoéwienia, sktadajacy oferte w postepowaniu prowadzonym przez
Zamawiajgcego, ktérego celem jest udzielenie zamoéwienia, lub ktéry zawart umowe
w sprawie zamoéwienia publicznego;

11) Opis przedmiotu zamdwienia - nalezy przez to rozumie¢ dokument okreslajacy
jednoznacznie i szczegdlowo specyfikacje techniczng przedmiotu zaméwienia
i jego charakterystyke;

12) Dostawy — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktdw, ktérymi sg rzeczy
ruchome, energia, woda oraz prawa majgtkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem
obrotu, w szczegbinosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu,
dzierzawy oraz leasingu z opcjg lub bez opcji zakupu, kiére moze obejmowac
dodatkowo rozmieszczenie lub mstalacle,

13) Ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie SW|adczen|a, ktérych przedmiotem
nie s roboty budowlane Ilub dostawy, a kidére sg ustugami okreslonymi
w przepisach wydanych na podstawie Ustawy Pzp;

14) Roboty budowlane — nalezy przez to rozumieé roboty w rozumieniu Ustawy Pzp;

15) Platformie zakupowej - nalezy przez to rozumie¢ portal e-ustug stuzacy
Zamawiajagcemu do prowadzenia komunikaciji, zbierania ofert i archiwizacji
w  zakresie zaméwien publicznych, znajdujgcy sie pod adresem:
www.platformazakupowa.pl;



16) ZamoOwienie — nalezy przez to rozumie¢ zakup dostaw, ustug lub robédt
budowlanych;

17) Warto§¢ szacunkowa zamoéwienia — nalezy przez to rozumieé catkowite
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone
przez Zamawiajacego z nalezytg staranno$cia;

18) Wartos¢ zamoéwienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite wynagrodzenie
wykonawcy brutto;

19) Ofercie najkorzystniejszej ekonomicznie - nalezy przez to rozumieé oferte, ktéra
przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny brutto i innych kryteribw odnoszacych sie
do przedmiotu zamowienia albo oferte z najnizszg ceng brutto, przy czym
decydujgcym kryterium jest cena brutto; oferta najkorzystniejsza jest ofertg wybrana
z zachowaniem zasad dotyczacych wydatkowania $rodkéw publicznych,
wynikajgcych z art. 44 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych, a w szczegolnosci:

a) w sposdb celowy i oszczedny,

b) majac na celu uzyskanie najlepszych efektéw z danych naktadéw,

c) przy optymalnym doborze metod i srodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych
celow,

d) w sposéb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,

e) w wysoko$ci i terminach wynikajgcych z weze$niej zaciggnietych zobowigzan,

f) zachowujgc zasady uczciwej konkurencji, robwnego traktowania wykonawcéow
i przejrzystosci.

Postanowienia ogoine

§2.

1. Zasady ustalone niniejszym Regulaminem stosujg pracownicy Urzedu Miasta i Gminy
Kornik, ktérzy w imieniu i na rzecz Zamawiajgcego prowadza postepowania o udzielenie
zamowien, do ktérych nie stosuje sie przepiséw Ustawy Pzp.

2. Przepisow Regulaminu nie stosuje sie do udzielania zaméwien w zakresie uregulowanym
odrebnymi przepisami, w tym w szczeg6linosci zaméwien udzielanych w ramach
programow dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

3. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonuje Kierownik, ktérego zamoéwienie
dotyczy oraz Pracownicy, zapewniajac bezstronnos¢ i obiektywizm oraz nalezytg
starannosé.

4. Udziela¢ zamOwien nalezy w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow, w oparciu 0 najkorzystniejsza
ekonomicznie oferte. W razie potrzeby mozna okresli¢ dodatkowe warunkn udziatu
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia dla oferentow.

5. Podstawe do dokonywania wydatkéw okreslonego rodzaju tj. udzielenia zaméwienia,
stanowi plan rzeczowo - finansowy Zamawiajgcego na dany rok budzetowy, aktualny
w dniu ustalania warto$ci szacunkowej danego rodzaju wydatkdéw tj. wartosci
szacunkowej zamowienia.

6. Podstawg udokumentowania zamoéwienia jest faktura lub rachunek.

Ustalenie Wartosci szacunkowej zamodwienia

§3.

1. Przed wszczeciem procedury, Wydziat szacuje z nalezytg starannoscig wartosc
zamowienia w celu ustalenia: ,
1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp;
2) czy wydatek zostat ujety w planie rzeczowo — finansowym.

2. Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug.

3. Warto$¢ szacunkowa zamdwienia na ustugi lub dostawy ustala Pracownik i zatwierdza
Kierownik, na podstawie cen rynkowych wynikajagcych =z rozeznania rynku,
w szczegdinosci poprzez analize cennikbébw zamieszczanych na stronach internetowych,
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posiadanych katalogéw, rozméw telefonicznych potwierdzonych notatkami stuzbowymi

lub ztozonymi wstepnymi ofertami cenowymi, poprzez przeprowadzenie postepowania

o charakterze rozeznania rynku na Platformie zakupowe;j.

. Warto$¢ szacunkowa zaméwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowe;
oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robot;

2) planowanych kosztow prac projektowych.

. Podstawg ustalenia warto$ci szacunkowej zamoéwien na ustugi lub dostawy powtarzajgce

sie lub podlegajace wznowieniu w okreslonym czasie jest:

1) rzeczywista tgczna warto$¢ kolejnych zaméwien tego samego rodzaju, udzielonych
w ciggu poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym,
z uwzglednieniem zmian ilosci lub warto$ci zamawianych ustug lub dostaw lub

2) faczna wartoS$¢ zamowien, ktérych Zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie
12 miesiecy nastepujgcych po pierwszej ustudze lub dostawie.

. Ustalenia wartosci szacunkowej zaméwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce
przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie zamoéwienia, jezeli przedmiotem
zamoéwienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zaméwienia sg
roboty budowlane, z tym ze w przypadku zamoéwien udzielanych w czesciach, powyzsze
terminy odnosza sie do wszczecia pierwszego z postepowar.

. Jezeli po ustaleniu wartosci szacunkowej zamowienia nastgpita zmiana okolicznosci
majacych wplyw na dokonane ustalenie, Pracownik przed wszczeciem postepowania
dokonuje zmiany warto$ci szacunkowej zamoéwienia.

. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie warto$ci szacunkowej zamowienia s3
w szczegolnosci:

1) protokét z postepowania o charakterze szacowania wartosci zamoéwienia
przeprowadzonego na Platformie zakupowej;

2) kopie umoéw, obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia, z okresu
poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamdwienia, z uwzglednieniem
zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok
$redniorocznego wskaznika cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogétem;

3) katalogi;

4) dostepne cenniki;

5) notatki z rozméw telefonicznych lub korespondencja (w tym korespondencja
mailowa) z wykonawcami, dotyczaca przedmiotu zaméwienia ze wstepnymi ofertami
cenowymi.

9. Niedopuszczalne jest dzielenie, zanizanie oraz wybieranie sposobu obliczenia wartosci

szacunkowej zamdéwienia w celu uniknigcia obowigzku stosowania Ustawy Pzp.

10. Procedury udzielania zaméwieh publicznych objetych niniejszym Regulaminem

§4

obejmujg zamoéwienia, ktorych wartos¢ szacunkowa netto jest:
1) mniejsza od kwoty 5.000 zt netto;
2) rowna lub wieksza od kwoty 5.000 zt netto, a mniejsza od kwoty 50.000 zt netto;
3) réwna lub wieksza od kwoty 50.000 z} netto, a mniejsza od kwoty 120.000 zt netto;
4) rowna lub wieksza od kwoty 120.000 zt netto, a mniejsza od kwoty 170.000 zt netto.

Procedura udzielania zamowien, ktorych wartos¢ szacunkowa
jest mniejsza od kwoty 5.000 zi netto

. Nadzér nad przeprowadzeniem postepowania oraz odpowiedzialno$¢ w sprawie
zamoéwienia, ktérego warto$¢ szacunkowa jest mniejsza od kwoty 5.000 zt netto sprawuje
Kierownik.

. Zamowienie dokonuje sie na podstawie ustnego lub pisemnego zlecenia albo umowy.
Rekomenduje sie pisemng forme zlecen i umoéw. Wzor zlecenia stanowi zatgcznik nr 1 do
Regulaminu.

. Zlecenie/umowe, o ktérych mowa wyzej, zatwierdza Kierownik i Skarbnik.



4.

Wytonienie Wykonawcy zaméwienia o warto$ci szacunkowej do 5.000 zt netto moze
nastgpi¢ réwniez na podstawie zasad, o ktérych mowaw § 5,§ 6 lub § 7.

Procedura udzielania zaméwien, ktorych warto§é szacunkowa

jest rowna lub wigksza od kwoty 5.000 zt netto, a mniejsza od kwoty 50.000 zi netto

§5

. Nadz6r nad przeprowadzeniem postepowama oraz odpowiedzialno§¢ w sprawie
zamowienia, ktérego warto$¢ szacunkowa jest rowna lub wieksza od kwoty 5.000 zt netto
a mniejsza od kwoty 50.000 zt netto, Spl’aWUje Kierownik.

. ZamoOwienie dokonuje si¢ na podstawie pisemnego zlecenia lub umowy. Rekomenduje

sie umowe, jako forme dokonania zamowienia. Wzér zlecenia stanowi zatgcznik nr 1 do
Regulaminu.

. Zlecenie/umowe, o ktérych mowa wyzej, zatwierdza Kierownik, weryfikuje radca prawny

Urzedu, kontrasygnuje Skarbnik Miasta i Gminy Kérnik.

. Wytonienie Wykonawcy zaméwienia o wartosci szacunkowej réwnej lub wiekszej od

5.000 zt netto, a mniejszej od wartosci 50.000 zt netto, moze nastgpi¢ réwniez na
podstawie zasad, o ktérych mowaw § 6 lub § 7.

Procedura udzielania zamdwien, ktorych warto$é szacunkowa

jest rowna lub wigksza od kwoty 50.000 zt netto, a mniejsza od kwoty 120.000 zi netto

§6

10.
11.

12.

. Nadz6r nad przeprowadzeniem postepowania oraz odpowiedzialno$é w sprawie
zamowienia, ktérego warto$¢ szacunkowa jest rébwna lub wieksza od kwoty 50.000 zt
netto, a mniejsza od kwoty 120.000 zt netto, sprawuje Kierownik.

Udzielenie zamdwienia dokonuje sie za posrednictwem Platformy zakupowe;.

Pracownik przeprowadza procedure udzielenia zaméwienia poprzez umieszczenie na
Platformie zakupowej zaproszenia do sktadania ofert do co najmniej trzech potencjalnych
Wykonawcow. Procedura moze by¢ przeprowadzona jako procedura zamknieta.

W przypadku braku mozliwosci zaproszenia do skiadania ofert wymaganej liczby
Wykonawcow, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
Wykonawcow z jednoczesnym umieszczeniem zapytania ofertowego na Platformie
zakupowej z dostepem nieograniczonym. Procedura musi by¢ w tej sytuadii
przeprowadzona jako procedura otwarta.

. Do ogloszenia zamieszczonego na Platformie zakupowej nalezy dotgczyé

w szczegolnosci:
1) zatwierdzony przez Kierownika opis przedmiotu zaméwienia;
2) projekt umowy, ktérej dotyczy zamowienie, zatwierdzonej przez Radce Prawnego
Urzedu (pdf);
3) dane kontaktowe Pracownika (nazwa Wydziatu, nr telefonu).

. Pracownik, w przypadku pytan i wnioskéw przestanych przez Wykonawcéw dotyczacych

opisu przedmiotu zaméwienia lub wzoru umowy, zamieszcza komunikat publiczny
z odpowiedziami za pos$rednictwem Platformy zakupowe;.

. Nalezy wyznaczy¢ co najmniej 3-dniowy (dni robocze) termin na sktadanie ofert, liczac od

dnia zamieszczenia zapytania ofertowego na Platformie zakupowej.

. Oferty cenowe skiada sie na Platformie zakupowej.
. Oferty, ktére zosta’ry przestane na adres e-mail Zamawiajgcego lub zostaly dostarczone

w formie papierowej z pominigciem Platformy zakupowej, uznane sg za niewazne i nie
moga by¢ brane pod uwage.
Wyboru oferty najkorzystniejszej ekonomicznie dokonuje sie sposréd ztozonych ofert.
Wyboru Wykonawcy mozna dokona¢ takze na podstawie tylko jednej ztozonej oferty,
jezeli spetnia ona wymagania, okreslone przez Zamawiajacego.
Jezeli w toku postepowania nie ztozono zadnej oferty, Zamawiajgcy moze dokonaé
wyboru Wykonawcy bez powtarzania postgpowania, prowadzac negocjacje z wybranym
Wykonawca.




13. Gdy kwota zamoéwienia wynikajgca z zebranych ofert przekracza warto$é
zabezpieczonych w budzecie $rodkéw, Pracownik ma mozliwos¢:

1) przeprowadzenia negocjacji na Platformie zakupowej z maksymalnie trzema
Wykonawcami, ktorzy ztozyli najkorzystniejsze oferty;
2) przedtozenia wniosku do Burmistrza o zwiekszenie $rodkéw na realizacje zamdwienia.

14. Po dokonaniu wyboru Wykonawcy, Wydziat sktada poprzez system e-dokument do

Wydziatu Funduszy Pozabudzetowych i Zamoéwienn Publicznych wniosek o udzielenie
zamédwienia publicznego. Do wniosku nalezy dotgczyé:
" 1) skan kompletnego wniosku - wzér wniosku stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu;
2) skan raportu petnego z postepowania wygenerowany z Platformy zakupowej, ze
wskazaniem wybranego Wykonawcy, zatwierdzony przez Kierownika;
3) skan projektu umowy, zatwierdzonej przez Radce Prawnego Urzedu, o kidrej mowa
w ust. 5;
4) projekt umowy, o ktérej mowa wyzej, przekazywany jest w wersji edytowalne;j.

15. Udzielenie zamowienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej.

16. Umowe sporzgdza sie zgodnie z zasadami przygotowania i obiegu uméw

17. Informacje o udzieleniu zaméwienia zamieszcza sie za posrednictwem komunikatu
publicznego na Platformie zakupowej postepowania, niezwlocznie po podpisaniu
wniosku, o ktérym mowa w ust. 14 pkt 1.

18. W informacji o udzieleniu zaméwienia podaje sie nazwe firme oraz jej siedzibe lub imie
i nazwisko oraz miejscowo$¢ zamieszkania wybranego Wykonawcy, a takze cene
wybranej oferty.

19. Wylonienie Wykonawcy zamoéwienia o wartosci szacunkowej réwnej lub wiekszej od
50.000 zt netto, a mniejszej od wartosci 120.000 zt netto, moze nastgpi¢ réwniez na
podstawie zasad, o ktérych mowa w § 7.

Procedura udzielania zamowien, ktérych wartosc szacunkowa
jest rowna lub wieksza od kwoty 120.000 zt netto, a mniejsza od kwoty 170.000 z netto

§ 7.
. Nadz6r nad przeprowadzeniem postepowama oraz odpowiedzialno§¢ w sprawie
Zamowienia, ktérego warto$¢ szacunkowa jest rowna lub wieksza od kwoty 120.000 zt
netto, a mniejsza od kwoty 170.000 z} netto Kierownik.
Udzielenie zaméwienia dokonuije sie za posrednictwem Platformy zakupowej.
Pracownik przeprowadza procedure udzielenia zamoéwienia poprzez zamieszczenie na
Platformie zakupowej zapytania ofertowego z dostepem nieograniczonym (procedura
otwarta). Pracownik moze dodatkowo rozesta¢ zaproszenia do znanych sobie
Wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedgce przedmiotem
zamowienia.
4, Do ogloszenia zamieszczonego na Platformie zakupowej nalezy dotaczyé
w szczegdlnosci:
1) zatwierdzony przez Kierownika opis przedmiotu zamoéwienia;
2) wzor umowy, ktérej dotyczy zamodwienie, zatwierdzonej przez Radce Prawnego
Urzedu (pdf);
3) dane kontaktowe Pracownika (nazwa Wydziatu, nr telefonu).
5. Pracownik, w przypadku pytan i wnioskow przestanych przez Wykonawcow dotyczgcych
opisu przedmiotu zamoéwienia lub wzoru umowy, zamieszcza komunikat publiczny
z odpowiedziami za posrednictwem Platformy zakupowej.
6. Nalezy wyznaczy¢ co najmniej 5-dniowy (dni robocze) termin na sktadanie ofert, liczagc od
dnia zamieszczenia zapytania ofertowego na Platformie zakupowe;j.
Oferty cenowe sktada sie na Platformie zakupowe;j.
Oferty, ktére zostaly przestane na adres e-mail Zamawiajgcego lub zostaty dostarczone
“w formie papierowej z pominieciem Platformy zakupowej, uznane sg za niewazne i nie
moga by¢ brane pod uwage.
9. Wyboru oferty najkorzystniejszej ekonomicznie dokonuje si¢ sposroéd ztozonych ofert.
10. Wyboru Wykonawcy mozna dokonaé takze na podstawie tylko jednej ztozonej oferty,
jezeli spetnia ona wymagania, okreslone przez Zamawiajgcego.
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11. Jezeli w toku postepowania nie ztozono zadnej oferty, Zamawiajgcy moze dokonac
wyboru Wykonawcy bez powtarzania postepowania, prowadzac negocjacje z wybranym
Wykonawca.

12. Gdy kwota zamoéwienia wynikajgca z zebranych ofert przekracza warto$é
zabezpieczonych w budzecie srodkéw, Pracownik ma mozliwos¢:

1) przeprowadzenia negocjacji na Platformie zakupowej z maksymalnie trzema
Wykonawcami, ktérzy ztozyli najkorzystniejsze oferty;
2) przedtozenia wniosku do Burmistrza o zwiekszenie $rodkéw na realizacje zamdwienia.

13. Po dokonaniu wyboru Wykonawcy, Wydziat sklada poprzez system e-dokument do

Wydziatu Funduszy Pozabudzetowych i Zaméwien Publicznych wniosek o udzielenie

zamédwienia publicznego. Do wniosku nalezy dotaczyé¢:

1) skan kompletnego wniosku - wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu;

2) skan raportu petnego z postepowania wygenerowany z Platformy zakupowej, ze
wskazaniem wybranego Wykonawcy, zatwierdzony przez Kierownika;

3) skan umowy, zatwierdzonej przez Radce Prawnego Urzedu, o ktérej mowa w ust. 5;

4) projekt umowy, o ktorej mowa wyzej, przekazywany jest w wersji edytowalnej.

14. Udzielenie zaméwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej.

15. Umowe sporzadza sie zgodnie z zasadami przygotowania i obiegu umoéw.

16. Informacje o udzieleniu zamdwienia zamieszcza sie za po$rednictwem komunikatu

publicznego na Platformie zakupowej postepowania, niezwiocznie po zawarciu umowy.

17. W informacji 0 udzieleniu zamowienia podaje sie nazwe firme oraz jej siedzibe lub imie

i nazwisko oraz miejscowos¢ zamieszkania wybranego Wykonawcy, a takze cene brutto
wybranej oferty.

Odstapienie od stosowania procedur udzielania zamoéwien, ktorych wartosé
szacunkowa jest rowna lub wieksza od kwoty 50.000 zi netto, a mniejsza od kwoty
170.000 zt netto :

§ 8.

1. W uzasadnionych przypadkach, np. gdy dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga
by¢ swiadczone tylko przez jednego Wykonawce, Pracownik moze odstgpi¢ od wyboru
Wykonawcy w formie zaproszenie do sktadania ofert i zapytania ofertowego na
Platformie zakupowej, o ktérych mowa w § 5 — 7 i udzieli¢ zamowienia wybranemu
Wykonawcy lub przystapi¢ do negocjacji z wybranym lub wybranymi wykonawcami.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, Pracownik zobowigzany jest do zlozenia
wniosku wediug wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 i uzyskania pozytywnej opinii
Kierownika oraz zgode Burmistrza na odstgpienie od stosowania zasad Regulaminu,
o ktérych mowaw § 5-7.

3. W przypadku uzyskania odstepstwa od stosowania zasad Regulaminu Pracownik
zobowigzany jest przesta¢ przez system e-dokument do Wydzialu Funduszy
Pozabudzetowych i Zaméwien Publicznych:

1) wniosek o udzielenie zamdwienia publicznego;

2) odstepstwo od stosowania zasad Regulaminu wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 4,

3) projekt umowy zatwierdzony przez Radce Prawnego Urzedu;

4) projekt umowy, o ktorej mowa wyzej, przekazywany jest w wersji edytowalne;j.

4. Opinia Kierownika oraz zgoda Burmistrza, o ktérych mowa wyzej, powinny mie¢ forme

pisemna.

Postanowienia koncowe

§9.

1. Do zamoéwien: prenumeraty prasy i czasopism, publikacji ksigzkowych, poradnikéw,
opieki autorskiej nad wdrozonymi programami informatycznymi, ustug reklamowych,
szkoleniowych, zwigzanych z kulturg i sztuka, hotelarskich i gastronomicznych, biletow
(PKS, PKP, lotniczych), sponsorowania zespotdéw sportowych, zakupu czasu antenowego
w radio i telewizji w celach promocji, uzupetnienia sortu mundurowego, ustug prawniczych
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(konsultacje, opinie, zastepstwo procesowe), obstugi rachunku bankowego, zaméwien
wynikajgcych z art. 214 ust. 1 pkt. 7 i pkt. 8 ustawy Pzp, kiérych wartosé jest mniejsza od
kwoty 170.000 zt netto oraz usuwania awarii, skutkdw klesk zywiotowych nie stosuje sie
postanowien § 3 - 7 niniejszego Regulaminu.

2. Pracownik dokonujagcy zaméwienia powinien nalezycie zabezpieczy¢ interesy
Zamawiajgcego w szczeg6lnosci poprzez:

1) umowne zobowigzanie Wykonawcy do wystawienia faktury lub rachunku (zgodnie
Z wymogami ustawy o rachunkowosci), nie wczesniej niz po dokonaniu odbioru
przedmiotu zaméwienia;

2) okreslenie terminu ptatnosci za fakture/rachunek do zaméwienia, ktdérego wartosc¢ jest
rowna lub wieksza od kwoty 5.000 zt netto, nie krdtszego niz 14 dni, lecz nie
dtuzszego niz 30 dni od daty dostarczenia przez Wykonawce prawidiowo
wystawionej faktury/rachunku;

3) zastrzezenie w umowach kar umownych za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie
umowy.

3. W kazdym zapytaniu ofertowym i zaproszeniu do skfadania ofert cenowych,
zamieszczanych na Platformie zakupowej, kierowanych do potencjalnych wykonawcow,
nalezy umiesci¢ nastepujace zapisy:

1) ,Do niniejszego postepowania nie majg zastosowania przepisy i procedury okreslone
Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 roku - Prawo zaméwien publicznych, zwanej dalej
ustawg Pzp. Zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt.1 ustawy Pzp, przepisy stosuje si¢ do
zamowien klasycznych oraz organizowania konkursow, ktérych wartosé jest réwna
lub przekracza kwote 170.000 zt netto”;

2) ,Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do zakonczenia postepowania bez wyboru
wykonawcy, bez podania przyczyny”.

4. W kazdym pisemnym zleceniu/umowie, potwierdzajgcych udzielenie zamowienia, nalezy
umiesci¢ zapis:

.Dane do faktury: Miasto i Gmina Kornik, Plac Niepodiegtosci 1, 62-035 Kornik,

NIP 777-27-17-606, REGON 631258632

W przypadku wystawienia faktury ustrukturyzowanej, o ktérej mowa w art. 2 pkt 32a
ustawy o podatku od towardw i ustug (dalej: faktura KSeF), Zleceniobiorca zobowigzany
jest do oznaczenia jej w nastepujacy sposob:

1) jako Podmiot2 na fakturze KSeF nalezy wskaza¢ nastepujace dane:

Miasto i Gmina Koérnik,

ul. Plac Niepodlegtosci 1,

62-035 Kornik,

NIP: 77727176086,

oraz zaznaczy¢ wartos¢ ,1” w polu JST (oznacza to wybér JST),
2) jako Podmiot3 na fakturze KSeF nalezy wskaza¢ nastepujace dane:

Urzad Miasta i Gminy Kérnik,

ul. Plac Niepodlegtosci 1,

62-035 Kérnik,

NIP: 7851315894,

oraz przypisac role nr 8 (JST — odbiorca)”.

§10

1. Dokumentacje z udzielonych zaméwien przechowuje sie przez okres zgodny z instrukcja
kancelaryjna.

2. Rekomenduje sie prowadzenie rejestru udzielonych w danym roku budzetowym
Zamébwien do kwoty 170.000 zt netto.

3. Informacje o tacznej wartosci netto udzielonych w danym roku budzetowym zaméwien,
Kierownik zobowigzany jest przekazaé raz w roku do Wydzalu Funduszy
Pozabudzetowych i Zaméwien Publicznych, w terminie przez ten wydziat wyznaczonym.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych o wartosci szacunkowej
mniejszej od kwoty 170.000 zt netto

KOrnik, dni@....coeeceveveiiiiiceiieeieieneeens r.

ZLECENIE nr......ceoevnieircicnen
dla zamodwienia publicznego o wartosci szacunkowej mniejszej od kwoty
50.000 zt netto

1. Opis przedmiotu

2. Warto$¢ przedmiotu zaméwienia:
- wartosé netto: ................. zt (stownie:

3. Termin realizacji zaméwienia: ...........cccooiviiiiiiii e
4. Dane do faktury: Miasto i Gmina Kornik, Plac Niepodlegtosci 1, 62-035 Kornik,
NIP 777-27-17-606, REGON 631258632

W przypadku wystawienia faktury ustrukturyzowanej, o ktérej mowa w art. 2 pkt 32a
ustawy o podatku od towardw i ustug (dalej: faktura KSeF), Zleceniobiorca zobowigzany
jest do oznaczenia jej w nastepujacy sposoéb: :
1) jako Podmiot2 na fakturze KSeF nalezy wskaza¢ nastepujace dane:
Miasto i Gmina Kérnik,
ul. Plac Niepodlegtosci 1,
62-035 Kérnik,
NIP: 7772717606,
oraz zaznaczy¢ wartos¢ ,1” w polu JST (oznacza to wybdr JST),
2) jako Podmiot3 na fakturze KSeF nalezy wskazaé nastepujgce dane:
Urzad Miasta i Gminy Kérnik,
ul. Plac Niepodlegtosci 1,
62-035 Kornik,
NIP: 7851315894,
oraz przypisac role nr 8 (JST — odbiorca).

5. Termin zapfaty: ......... dni od dnia dostarczenia faktury/rachunku do siedziby Urzedu
Miasta i Gminy.

6. Zamawiajgcy bedzie dokonywaé ptatnosci wynagrodzenia naleznego Wykonawcy
z zastosowaniem mechanizmu podzielonej ptatnosci tzw. ,split payment”.




Zatgczniki:
- Oferta Wykonawcy (wersja papierowa);

(podpis Pracownika) (podpis Skarbnika)

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

(podpis Kierownika)

11. Oswiadczenie Wykonawcy:

P4 1= To1=T a1 10] o] o] £ o= TR PP PP
ZSIEAZIDG W it CNIP
REGON ..o, przyjmuje do wykonania zadanie, o ktérym mowa

w punkcie 1, na warunkach opisanych w punktach 2-6.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby uprawnionej
do reprezentowania podmiotu/plieczec)



Zalgcznik nr 2

do Regulaminu udzielania zamowien
publicznych ¢ wartosci szacunkowej
mniejszej od kwoty 170.000 zt netto

KOrnik, dnia........coooveveeireceeincnen, r.

WNIOSEK nr .......cceeuee.e.
o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci szacunkowej
réownej lub wigkszej od kwoty 50.000 zt, a mniejszej od kwoty 120.000 zt netto

1. Opis przedmiotu zamowienia

2. Planowany termin realizacCjiz .........cooieiiiiiiiiii e
3. Warto$¢ szacunkowa zaméwienia (PLN netto): .........ccooviie e e
4. Data szacowania warto8Ci ZamOWIENIA: ... ....c.cuiiriuiiiiiii e
5. Osoba dokonujgca szacowania warto$ci zamoOwienia: ..........ovvvvvveieieiiiiiieiieeien,
6. Pozycja w planie rzeCzowo — fiNanSOWYIM: .. ...oiiriiii i e
7. Kwota przeznaczona w planie rzeczowo - finansowym na sfinansowania zadania (PLN
Brutto): v

8. Wartos¢ zamowienia (zgodna z kwotg z protokotu wyboru oferty):
P (PLN netto)

VAT Yo, 10 ]St i (PLN)

T (PLN brutto)

9. Pracownik merytoryczny (odpowiedzialny za przygotowanie zamoéwienia): .....................
10. Czy zamowienie dotyczy projektu/programu finansowanego ze $rodkéw UE: TAK/NIE*),
jesli TAK - nalezy poda¢ nazwe projektu/programu: '

11. Zataczniki (przekazywane do WFPiZP):

- Wzdér umowy zatwierdzony przez Radce Prawnego (pdf);

~  Wzér umowy zatwierdzony przez Radce Prawnego (wersja edytowalna);

— Protokdt wyboru oferty wygenerowany z Platformy zakupowej i zatwierdzony przez
Kierownika / Oferta Wykonawcy z pozytywng opinia Kierownika i zgodg Burmistrza
na odstepstwo od stosowania Regulaminu niepotrzebne skreslic;

- Umowa podpisana przez wszystkie Strony (pdf - w kolorze) uzupefiona po
podpisaniu umowy z Wykonawcag;

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

(podpis Kierownika/Przetozonego) (podpis Burmistrza)
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Zalgcznik nr 3

do Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych o wartosci szacunkowej
mniejszej od kwoty 170.000 zt netto

Kornik, dnia I

WNIOSEK Nr.......cccceeeeeee.
0 udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci szacunkowej
réwnej lub wiekszej od kwoty 120.000 zt netto, a mniejszej od kwoty 170.000 zt netto

6. Warto$¢ zamowienia (zgodna z kwotg z raportu petnego z postepowania):
e (PLN netto)
-VAT . %, 0 JeSt.....cccieeeeeeeen (PLN)

10. Czy zamdwienie dotyczy projektu/programu finansowanego ze srodkéw UE: TAK/NIE¥),
jesli TAK - nalezy podac¢ nazwe projektu/programu:

11. Inne istotne informacje:

12. Zatgczniki(przekazywane do WFPIZP):
- Skan raportu petnego z postepowania wygenerowany z Platformy zakupowej, ze
wskazaniem wybranego Wykonawcy, zatwierdzony przez Kierownika / Oferta

Wykonawcy z pozytywnag opinig Kierownika i zgodg Burmistrza na odstepstwo od
stosowania Regulaminu niepotrzebne skreslic;

- Skan projektu umowy, zatwierdzony przez radce prawnego (pdf);
- Projekt umowy (zatwierdzony przez radce prawnego - wersja edytowalna);

- Umowa podpisana przez wszystkie Strony (pdf - w kolorze) uzupetniona po
podpisaniu umowy z Wykonawca;

(podpis Pracownika) (podpis Skarbnika)

(podpis Kierownika/Przetozonego) (podpis Burmistrza)
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Zalgcznik nr 4

do Regulaminu udzielania zamowien
publicznych o wartosci szacunkowej
mniejszej od kwoty 170.000 zt netto

Koérnik, dnia ....ccooviii

Wydzial ...

Burmistrz Miasta i Gminy Kornik

WNIOSEK
o odstapienie od stosowania procedur wymienionych w § 5-7 Regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych o wartosci szacunkowej mniejszej od kwoty o ktorej mowa
w art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy Prawo zamodwien publicznych

Prosimy o wyrazenie zgody na odstgpienie od procedur wymienionych w §...... Regulaminu
udzielania zamdwien publicznych o wartosci szacunkowej mniejszej od kwoty o ktérej mowa
w art. 2 ust. 1 pki. 1 ustawy Prawo zamowieh publicznych i zawarcie umowy na
Wykonanie/dostawe Z ........oviiiiiii

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

Podpis Kierownika Wydziatu

Wyrazam zgode na odstapienie od procedur wymienionych we wniosku i zawarcie umowy/
Nie wyrazam zgodna odstgpienie od procedur wymienionych we wniosku*

Burmistrz Miasta i Gminy Kérnik

*niepotrzebne skresli¢
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