ZARZADZENIE NR 8/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Kaficzuga
z dnia 11 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu wydatkowania $rodkéw pienieznych
z budzetu Miasta i Gminy Kaficzuga na dostawy, uslugi i roboty budowlane -
dla ktérych nie ma zastosowania ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 roku - Prawo
zamoéwieni publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 oraz 2020 r. poz. 288,
1492, 1517, 2275 i 2320) w zwigzku z art. 2 ust 1 pkt 1.

na podstawie art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 .
poz. 869 ze zm.), art. 2 ust 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwier, publicznych
(Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 oraz 2020 r. poz. 288, 1492, 1517, 2275 i 2320) oraz art. 30 ust. 3 ustawy z
dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.)

Zarzadzam co nastepuje:

1.

g§1
Wprowadza sie regulamin wydatkowania §rodkow pienieznych z budzetu Miasta
i Gminy Kanczuga na dostawy, ustugi i roboty budowlane - dla ktérych nie ma
zastosowania ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 roku - Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 oraz 2020 r. poz. 288, 1492, 1517,
2275 1 2320) w zwiazku z art. 2 ust 1 pkt 1, tj. o wartosci ponizej 130 000 zt bez
podatku od towarow i ushug,

2. Traci waznos¢ Zarzadzenie nr 1/2020 z dnia 2 stycznia 2020 roku
§2

1. Tekst regulaminu stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw, ktérzy beda wykonywali czynnosci
zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowan objetych
niniejszym regulaminem do przestrzegania zasad w nim zawartych,

3. Nadzor nad skutecznym przekazaniem tresci zarzadzenia powierzam
kierownikowi referatu organizacyjnego.

§3
Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Burmistrz Miasta i Gminy
Kanczuga.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.






Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta i Gminy Kaficzuga nr 8/2021
z dnia 11 stycznia 2021 r

Regulamin

wydatkowania Srodkéw pieni¢znych z budzetu Miasta i Gminy Kaificzuga na
dostawy, uslugi i roboty budowlane - dla ktérych nie ma zastosowania ustawa
z dnia 11 wrzesnia 2019 roku - Prawo zamdwiefi publicznych (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 2019 oraz 2020 r. poz. 288, 1492, 1517, 2275 i 2320) w zwigzku
z art. 2 ust 1 pkt 1.

l DEFINICJE

Zamowienie - nalezy przez to rozumieé¢ odplatna umowe [zamoéwienie] zawierang
miedzy zamawiajacym a wykonawca, ktdérej przedmiotem jest nabycie przez
zamawiajacego od wybranego wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug;
Srodki publiczne - nalezy przez to rozumieé¢ $rodki publiczne w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

Wykonawca - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawna albo
jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku
wykonanie robét budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktow lub
swiadczenie ustug lub ubiega si¢ o udzielenie zamowienia, zlozyla oferte lub zawarta
umowe w sprawie zamoéwienia publicznego

Zamawiajacy - nalezy przez to rozumieé Miasto i Gmine Kaficzuga

Kierownik Zamawiajacego — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Miasta i Gminy
Kaficzuga;

Dostawy - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéow, ktérymi sa rzeczy
ruchome, energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem
obrotu, w szczeg6lnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy
oraz leasingu z opcjg lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo
rozmieszczenie lub instalacje;

Roboty budowlane - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
1 wykonanie robét budowlanych, okreslonych w zalaczniku II do dyrektywy
2014/24/UE, w zataczniku I do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dzialem
45 zalacznika I do rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego
i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspolnego Stownika Zamowienn (CPV)
(Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z p6zn. zm.), zwanego dalej ,Wspdlnym
Stownikiem Zamoéwieni”, lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu
budowlanego za pomocg dowolnych §rodkdéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi
przez zamawiajacego;

Uslugi - nalezy przez to rozumieé¢ wszelkie Swiadczenia, ktére nie sa robotami
budowlanymi lub dostawami;

Wartos¢ szacunkowa — jest to calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezytg
starannoscia.

Srodki komunikacji elektronicznej - nalezy przez to rozumieé¢ srodki komunikaciji
elektronicznej w rozumieniu ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ushug
droga elektroniczna (Dz. U. z 2019 r. poz. 1231 730)



10.

11.

12.

13.

POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwieri publicznych na dostawy, ustugi
i roboty budowlane - dla ktérych nie ma zastosowania ustawa z dnia 11
wrzesnia 2019 roku — Prawo zaméwienri publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019

oraz 2020 r. poz. 288, 1492, 1517, 2275 i 2320) w zwiazku z art. 2 ust 1 pkt 1,

tj. o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt bez podatku od towaru

i ushug, zwanych dalej ,zaméwieniami”.

Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow,
proporcjonalnosci i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania Srodkami publicznymi, w tym zasady
wydatkowania S§rodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz
umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, a takie zasady optymalnego
doboru metod i $rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych
nakladow.

Czynnosci zwiazane z udzieleniem zamoéwienia wykonujg pracownicy jednostki

zapewniajacy bezstronnosé i obiektywizm.

Postepowanie o udzielenie zaméwienia jest jawne

Komunikacja pomiedzy zamawiajacym a wykonawca w procesie prowadzonego

postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego okreslonego na postawie

niniejszego regulaminu odbywa sie w formie pisemnej [papierowej] lub przy
uzyciu Srodkéw komunikacji elektroniczne;j.

Dopuszcza si¢ nastepujace formy ofert skladanych przez Wykonawcéow: pisemna

[papierowa], dokumentowa i elektroniczna.

Zamoéwienia wspélfinansowane ze S$rodkéw europejskich lub innych

mechanizméw finansowych udzielane sa na podstawie Regulaminu

z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéow

okreSlajacych sposéb udzielania takich zaméwien.

Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sa:

- kierownicy referatéw wnioskujacych,

- inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy

udzielaniu zamoéwienia.

Procedury o ktorych mowa w ust 1, dziela sie na procedury o wartosci

szacunkowej zamowienia

- 0od 20 001 do 80 000 zt bez podatku VAT,

- od 80 001 do 130 000 zt bez podatku VAT.

Wartos¢ szacunkowa zamoéwienia szacuje sie do pelnych zlotych, nie dotyczy

wartoSci gérnej regulaminu tj. réwnej 130 000 zi.

Wydatki publiczne moga byé ponoszone na cele i w wysoko$ci ustalonej

w planie budzetu Miasta i Gminy Karnczuga.

Ustalajac warto$¢ zaméwienia nie mozna naruszaé zapisé6w ustawy, dotyczacych

dzielenia zaméwienia na cze$ci oraz zanizania jego wartosci w celu unikniecia

stosowania procedur oraz zasad i trybéw udzielania zaméwienia.

Do opisu przedmiotu zaméwienia nalezy stosowaé n/w przestanki:

- przedmiot zamoéwienia opisuje si¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za

pomoca dostatecznie doktadnych 1 zrozumialych okresleri, uwzgledniajac

wszystkie wymagania i okolicznosci, mogace mie¢ wpltyw na sporzadzenie oferty,

- zamawiajacy opisuje przedmiot zamoéwienia za pomoca cech technicznych

i jakosciowych,

- do opisu zaméwienia mozna stosowaé¢ kody okreslone we Wspélnym Stowniku

Zamowien,



14. Podstawa  ustalenia wartoSci zamodwienia jest calkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ushlug, ustalone przez
zamawiajacego z nalezytg starannos$cia,.

15. Przyklady szacowania wartosci zamoéwienia:

- dla dostaw jest to warto$¢ rynkowa rzeczy lub praw bedacych przedmiotem
dostawy,
- dla ustug jest to wartos¢ rynkowa §wiadczenh objetych zaméwieniem,
- dla rob6t budowlanych jest to kosztorys inwestorski, przy obliczaniu wartosci
zamoOwienia  uwzglednia sie¢ rowniez warto§¢ dostaw  zwigzanych
z wykonywaniem robé6t budowlanych,
- dla zaméwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢ okresowo jest to
zgodnie z wyborem zamawiajacego:
- laczna warto§¢é zamoéwienn na tozsame ustugi lub dostawy, udzielonych
w ciagu poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym,
- laczna warto§é zamowienn, ktérych zamawiajacy zamierza udzieli¢
w ciagu 12 miesiecy nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.

16. Dopuszcza sie inne metody szacowania wartos§ci zaméwienia niz wymienione
w pkt 15, przy czym ich wyboér nie moze stuzy¢ zanizaniu wartosci szacunkowej
w celu ominiecia stosowania postanowien niniejszego regulaminu.

17. Podstawowym kryterium oceny winna by¢ cena. W szczegélnie uzasadnionych
przypadkach mozna zastosowaé inne, wymierne kryteria oceny, jezeli wynika to
ze specyfikacji danego zadania.

18. Burmistrz Miasta i Gminy Kaficzuga wyznacza pracownika, ktéry bedzie
odpowiedzialny za przeprowadzania zamoéwien objetych zapisami niniejszego
regulaminu, ujmujac te czynnosci w zakresie jego obowiazkow.

19. Niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ do wydatkow:

- 0 wartoSci nie przekraczajacej 20 000 zt bez podatku VAT,

- ponoszonych na ushugi spoteczne,

- eksploatacyjnych - zwiazanych z biezaca dziatalnoscia Miasta i Gminy
w Kanczudze, tj. woda, Scieki itp.,

- zakupu paliw,

- w przypadku wystapienia sytuacji awaryjnych, klesk zywiolowych oraz innych
wymagajacych natychmiastowego podjecia dzialania,

- wydatkow powstatych w wyniku zlecania zadan spélce komunalnej [prawa
handlowego] ze 100% udzialem Zamawiajacego.

20. Niniejszego regulaminu nie stosuje sie w przypadku wyboru wykonawcow
dostaw, ushug lub rob6t budowlanych przy uzyciu elektronicznego narzedzia —
Platformy Zakupowej Miasta i Gminy Kanczuga dostepnej pod adresem
https:/ /kanczuga.ezamawiajacy.pl

21. Do umoéw zawieranych w sprawach o zaméwienia o warto$ci szacunkowej do
130 000 zt stosuje si¢ odpowiednio przepisy Kodeksu Cywilnego.

Procedura dla zamowien o wartosci szacunkowych od 20 001 do 80 000 zi

1. Procedure rozpoczyna ustna lub pisemna zgoda Kierownika Zamawiajacego
(upowaznionego przez Kierownika Zamawiajacego pracownika) na udzielenie
zamoéwienia.

2. Po uzyskaniu zgody Kierownika Zamawiajacego (upowaznionego przez
Kierownika Zamawiajacego pracownika) pracownik przystepuje do
przeprowadzenia zaméwienia w formie ustnej, po skontaktowaniu si¢ z jednym
wykonawca za pomocg telefonu, lub w formie pisemnej za pomocg faksu lub



e-maila, ustalajac z nim cene za przedmiot objety zamoéwieniem, termin
wykonania, okres gwarancji, warunki platnosci itp.

3. Wykonawca sklada oferte (pisemnie lub ustnie), ktéra jest podstawa do
zawarcia umowy, lub zlozenia zaméwienia.

4. Zamoéwienie przygotowywane jest na druku stanowiacym zalacznik nr 1 do
regulaminu, lub na druku réwnowaznym zawierajacym informacje opisane
w zalaczniku,

S. Przygotowane zamoéwienie przez osobe merytorycznie zainteresowang musi
zosta¢ zatwierdzone przez Kierownika Zamawiajacego (upowaznionego przez
Kierownika Zamawiajacego pracownika) oraz Skarbnika w celu potwierdzenia
zabezpieczenia Srodkéw finansowych na dany cel,

6. Tak przygotowany dokument rejestrowany jest w komoérce zaméwien
publicznych i stanowi podstawe wydania/sprzedazy przedmiotu zaméwienia
oraz wystawienia faktury przez adresata do ktérego kierowane jest zamoéwienie,

7. Osoba prowadzaca rejestr potwierdza na fakturach, Zze sa one ponoszone na
podstawie wczesniej ztozonego zamoéwienia lub zawartej umowy,

8. Zamawiajacy dopuszcza mozliwo§¢ wylonienia wykonawcy poprzez zastosowanie
analogi postepowania trybu podstawowego okreslonego w ustawie Pzp - art.
275.

9. W postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego w trybie podstawowym
art. 275 ustawy Pzp niniejszy regulamin nie obowiazuje, stosuje sie analogie do
przepisoéw ustawy.

10.Dopuszcza si¢ zastosowanie innych form przeprowadzenia postepowania
majacego na celu wybdér wykonawcy pod warunkiem stosowania regut bardziej
rygorystycznych niz wyzej opisane.

Procedura dla zamdwiefi o wartosci szacunkowych od 80 001 do 130 000 z}

1. Procedure udzielenia zaméwienia publicznego o wartosci szacunkowej od
80 001 do 130 000 =zl rozpoczyna zlozenie wniosku do Kierownika
Zamawiajacego (upowaznionego przez Kierownika Zamawiajacego pracownika) o
wyrazenie zgody na realizacje zamowienia publicznego o wartosci szacunkowe;
nie przekraczajacej 130 000 zi, zgodnie z wzorem stanowiacym zalacznik 2 do
regulaminu (lub dokumencie réwnowaznym zawierajacym informacje opisane
w zataczniku).

2. Wniosek o wyrazenie zgody na wydatkowanie §rodkéw publicznych
przygotowywany jest na druku stanowiacym zatacznik nr 2 do regulaminu (lub
dokumencie réownowaznym zawierajacym informacje opisane
w zalaczniku), sklada komoérka merytoryczna ze wzgledu na przedmiot
zamoOwienia do komérki ds. zaméwieni publicznych po uzyskaniu zatwierdzenia
wniosku przez kierownika zamawiajacego.

3. Wiasciwa komoérka merytoryczna ds. zaméwienr publicznych po otrzymaniu
wniosku zatwierdzonego przez Kierownika Zamawiajacego, dokonuje jego
rejestracji po czym przygotowuje zaproszenie do zlozenia propozycji cenowej
1 kieruje do minimum 3 wykonawcéw lub publikuje zaproszenie na stronie
internetowej Zamawiajacego.

4. Zaproszenie opracowuje pracownik ds. zaméwiefi publicznych we wspélpracy
z pracownikiem wnioskujacym o udzielenie zamoéwienia.

5. W szczegoélnie uzasadnionych sytuacjach oraz z uwagi na specyfike przedmiotu
zamoéwienia pracownik wnioskujacy o udzielenie zamoéwienia moze odstapi¢ od
stosowania niniejszego regulaminu po uzyskaniu zgody Kierownika
Zamawiajacego.



6. Punkt 5 stosuje si¢ rowniez w przypadku gdy na uprzednio skierowane
zaproszenia do zlozenia propozycji cenowych nie ztozono ani jednej propozycji,
oraz w przypadkach wystapienia awarii wymagajacych podjecia
natychmiastowych dzialan.

7. W sytuacjach okreslonych w punkcie 5, 6 regulaminu pracownik ds. zamoéwieri
publicznych po uzyskania zgody od odstapienia od obowiazku stosowania
regulaminu moze kierowac zaproszenie do ztozenia propozycji cenowej tylko do
jednego wykonawcy. W takim wypadku nalezy udzieli¢ zamoéwienia w oparciu
o przeprowadzone negocjacje. Z przeprowadzonych negocjacji sporzadza si¢
protokél, ktéry stanowi podstawe do zawarcia umowy.

8. W sklad =zespolu negocjacyjnego wchodza pracownicy wyznaczeni przez
Kierownika Zamawiajacego.

9. Otwarcia dokonuje si¢ w obecnosci co najmniej dwoéch pracownikéw (np.
pracownik ds. zaméwienn publicznych i pracownik merytoryczny ze wzgledu na
przedmiot zamowienia).

10.Z czynnoSci otwarcia i wyboru najkorzystniejszej propozycji cenowej wyznaczony
pracownik ds. zaméwienr publicznych sporzadza protokoét na wzér zatacznika nr
5 do niniejszego regulaminu.

11.Protokél z wyboru zatwierdza Kierownik Zamawiajacego (upowazniony przez
Kierownika Zamawiajacego pracownik).

12.Po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej propozycji cenowej zamawiajacy
przekazuje niezwlocznie informacje o dokonanym wyborze wszystkim, ktorzy
zlozyli propozycje cenowe (za pomocg, poczty, faksem, e- mailem).

13.Informacja o dokonanym wyborze moze =zosta¢ rdéwniez przekazana do
wiadomosci publicznej poprzez zamieszczenie na tablicy ogloszen, lub stornie
internetowe;j.

14.Zamawiajacy dopuszcza mozliwo§¢ wylonienia wykonawcy poprzez zastosowanie
analogi postepowania trybu podstawowego okreslonego w ustawie Pzp - art.
275.

15.W postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego w trybie podstawowym
art. 275 ustawy Pzp niniejszy regulamin nie obowiazuje, stosuje sie¢ analogi¢ do
przepisoéw ustawy.

16.Dopuszcza sie zastosowanie innych form przeprowadzenia postepowania
majacego na celu wybér wykonawcy pod warunkiem stosowania regul bardziej
rygorystycznych niz wyzej opisane.

17.Po zawarciu umowy wykonawca zobowigzany jest niezwlocznie do wykonania
przedmiotu zamoéwienia.

Dane osobowe

1. Dane osobowe oferentéw przetwarzane sg zgodnie z klauzula informacyjna
stanowigca zalacznik nr 5 do Regulaminu.

2. Dane osobowe wybranych wykonawcow bedacych stronami umowy
przetwarzane sg zgodnie z klauzula informacyjna stanowiaca zalacznik do tej
umowy.

3. W tresci pism przewodnich zwigzanych z obslugg wnioskéw o udzielenie
zamoOwienia umieszcza si¢ skrécong klauzule informacyjna, ktéra zawiera
zalacznik nr 7 do Regulaminu.

Zalaczniki:
1. Wzér zamoéwienia dla Miasta i Gminy Kanczuga,
2. Wz6r wniosku o wszczecie postepowania,



Sin O1 = £

Wz6r zaproszenia,

Wz0r propozycji cenowej,

Klauzula informacyjna dla oferenta

Dokumentacja podstawowych czynnosci postepowania
Skrécona klauzula informacyjna



Zalacznik nr 1 Regulaminu

=Z/mA MOV IERIOE

Miasto i Gmina Kaficzuga
ul. M. Konopnickiej 2, 37-220 Kanczuga, NIP: 7941686223

wZ-......202.. WS Kariczuga, dnia ......

ooooo

Miasto i Gmina Kanczuga zwraca sie z prosba o sprzedaz nw. materialow:

Osobq uprawniona do odbioru jest ....
Przeznaczenie: ....

Forma platnosci: przelew, termin platnosci 14 dni. Dane do sporzadzenia faktury:
Miasto i Gmina Kaficzuga, ul. M. Konopnickiej 2, 37-220 Kaficzuga,
NIP: 7941686223

Kierownik

Zamawiajacego Skarbnik

Osoba wnioskujaca




Zalacznik nr 2 do Regulaminu

Wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej 130 000 z1

1. Przedmiot zaméwienia (charakterystyka)
Przedmiotem zamoéwienia jest:

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

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

dostawa, ustuga, robota budowlana *

2. Uzasadnienie koniecznosci (celowosci) udzielenia zaméwienia publicznego

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

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

3. Szacunkowa wartos¢ zaméwienia:
Warto$¢ szacunkowa zamoéwienia wynosi (bez VAT) ................ zt

Wartos¢ (zamoéwienia) brutto wynosi ................. zt (wtym ..... % VAT).

Wartos¢ szacunkowa przedmiotu zamdwienia ustalono w oparciu o:

- ceny rynkowe przedmiotu zamoéwienia — podaé

ZrOAY0 s uunumins s S R i

- analize wydatkow z ubieglego roku lub poprzednich 12 miesiecy,

- wysoko§¢ wydatkéw planowanych w budzecie na dany cel,

- odniesienie do cen dostawy/ustugi $wiadczonej w poprzednim zaméwieniu
i zwickszeniu go o wskaznik inflacji,

- kosztorys inwestorski

- MNNE - ssssmemsesmmirsrosm s

Maksymalna kwota brutto, jaka zamawiajacy moze przekazac¢ na realizacje
ZamOWIeNIia: ........ccevvviiinannnnn. zt
4. Zakupu proponuje¢ dokonaé:**

a) w zwigzku art. 2 ust 1 pkt 1

Wykaz potencjalnych dostawcéw/ustugodawcéw:

LP Nazwa firmy Siedziba firmy

* Niepotrzebne skresli¢
* wybra¢ a lub b




b) W trybie... ... ... cucnninisia i s s e A

5. Proponuje nastepujace kryteria oceny ofert:
a) cena — o wadze - ..... %

b) gwarancja — o wadze — ...... %

¢) termin dostawy — o wadze — ........ %

d) e - o wadze — .......... %

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

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

(imie i nazwisko - podpis)
9. Stwierdzam zabezpieczenie finansowe na realizacj¢ przedmiotowego celu.

Skarbnik

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

(imie i nazwisko - podpis)

ZATWIERDZAM DO
REALIZACJI

(kierownik zamawiajacego)



Zalqcznik nr 3 do Regulaminu

.......... Kanczuga, dnia............20.....r.,

Burmistrz Miasta i Gminy Kaficzuga
ZAPRASZA

do zlozenia propozycji cenowej na zadanie pn.:

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

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

. Opis sposobu przygotowania propozycji cenowej:

- nalezy ja zlozy¢ w nieprzejrzystej i zamknietej kopercie,

- na kopercie nalezy umiesci¢ nazwe i adres zamawiajacego, nazwe 1 adres
zleceniobiorcy oraz wskazanie nazwy zadania,

- ceny w niej podane maja by¢ wyrazone cyfrowo i slownie,

- ma by¢ napisana w jezyku polski, czytelnie,

- ma obejmowa¢ calo$é zaméwienia

. Opis przedmiotu zaméwienia:

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

Wymagany termin realizacji zamdwienia:
Ot

. Przy wyborze propozycji do realizacji zamawiajacy bedzie sie kierowal

kryterium:
Cena-........ovvnnen. %
Inne - g %

. Propozycja ma zawiera¢ nastepujace dokumenty:

Formularz propozycji wg zalaczonego wzoru,

Kserokopie aktualnego wypisu do wlasciwego rejestru, uprawniajacego
zleceniobiorce do wystepowania w obrocie prawnym (potwierdzona za
zgodno§¢ z oryginatem przez zleceniobiorce),

Wypelniony i zaparafowany wzér umowy/ ewentualnie akceptacja istotnych
dla zamawiajacego postanowieni, ktére zostana wprowadzone do tresci
umowy.

. Opis sposobu obliczenia ceny skladanej propozycji cenowej:

W cene propozycji nalezy wliczy¢ warto§¢ ustugi/dostawy/roboty budowlane;
okreslona w oparciu o przedmiot zaméwienia oraz obowiazujacy podatek od
towaréw i ustug VAT.

. Miejsce i termin zlozenia propozycji cenowej:

Propozycje cenowa nalezy zlozy¢ w terminie do dnia .........ecovevneinnnnnn. 202..
roku, do godz.................. w zamknietej kopercie w siedzibie zamawiajacego
tj. w Urzedzie Miasta i Gminy w Kaficzudze, ul. M. Konopnickiej 2, 37-220
Kanczuga,

Propozycja otrzymana przez zamawiajacego po terminie podanym powyzej
zostanie zwrocona zleceniobiorcy bez otwierania,
Zleceniobiorca moze wprowadzi¢ zmiany lub wycofaé¢ zlozona przez siebie
propozycje przed terminem uptywu jej sktadania
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7.

10.

Miejsce i termin otwarcia propozycji cenowej:

Otwarcie zlozonych propozycji nastapi w dniul ......cccveviiiiiinininnn. 202.. roku
o godz. ............. w siedzibie zamawiajacego w Urzedzie Miasta i Gminy
w Kanczudze, ul. M. Konopnickiej 2,37-220 Kanczuga,

Osobami uprawnionymi do kontaktow ze zleceniobiorcami sa:

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

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwos¢ przekazywania informacji
1 oSwiadczen takze za poSrednictwem faksu i poczty internetowej.

. Informacje dotyczace zawierania umowy:

Niezwlocznie po dokonaniu wyboru propozycji zamawiajacy poinformuje
wszystkich, ktorzy zlozyli swoje propozycje w odpowiedzi na skierowane
zaproszenie, o dokonanym wyborze.

Wybrany zleceniobiorca o terminie i miejscu zawarcia umowy zostanie
powiadomiony odrebnym pismem, faksem lub telefonicznie

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Dane osobowe oferentéw przetwarzane sa zgodnie z klauzulg informacyjna
stanowigca zalgcznik nr 3 do zaproszenia. Dane osobowe wybranych
wykonawcow bedacych stronami umowy przetwarzane sa zgodnie z klauzulg
informacyjna stanowiacag zatacznik do tej umowy.

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

Podpis kierownika zamawiajacego

W zalaczeniu:

1.
2.
3.

Wz6r druku ,propozycji cenowe;j”
Wzér umowy
Klauzula informacyjna dla oferenta
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Zatlqcznik nr 4 do Regulaminu

(miejscowosé, data)

.........

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

(pieczatka wykonawcy, nazwa, adres, telefon)

Miasto i Gmina Kaficzuga
ul. M. Konopnickiej 2
37-220 Kanczuga

PROPOZYCJA CENOWA

Odpowiadajac na zaproszenie do zlozenia propozycji cenowej na zadanie pn.:

N

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

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

. Oferuje wykonanie ustugi/dostawy/roboty budowlanej bedacej przedmiotem

zamoOwienia, zgodnie z wymogami opisu przedmiotu zaméwienia, za kwote w
wysokosci:

Zobowiazuje sic do wykonania zamoéwienia w terminie do ...........cccoeevneiinnnnnn.
Oswiadczam, ze zapoznalem sie z klauzula informacyjna zataczona do
zaproszenia oraz, ze zawarte w zaproszeniu do zlozenia propozycji cenowej
warunki umowy akceptuje i zobowiazuje sie¢ w przypadku przyjecia mojej
propozycji do zawarcia umowy na w/w warunkach,

Zalacznikami do propozycji sa dokumenty i zalaczniki wymienione
w pkt. ..... zaproszenia

.........................................
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Zatqcznik nr 5 do Regulaminu

INFORMACJA O ZASADACH PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
TEMAT: ZAMOWIENIA PONIZEJ 130 000 ZL - POSTEPOWANIE.
KOGO DOTYCZY INFORMACJA: OFERENT.

1. Kto wykorzystuje dane (administrator): Miasto i Gmina Kanczuga (Zamawiajacy) — NIP: 7941686223;
REGON: 650900602.

2. Kontakt: 37-220 Kanczuga, ul. Marii Konopnickiej 2; sekretariat@kanczuga.pl.

3. Pomoc inspektora ochrony danych: iod@kanczuga.pl.

4. Kim jest inspektor ochrony danych: inspektor ochrony danych to niezalezny specjalista w dziedzinie
bezpieczenistwa danych osobowych. Przyjmuje pytania i wnioski zwiazane z wykorzystywaniem danych
osobowych oraz zgloszenia o nieprawidlowosciach.

5. Cel i podstawy prawne wykorzystania danych:

Cele Y Podstawy prawne

Art. 6. ust. 1. lit. ¢) RODO w zw. z przepisami Ustawy z dnia 23 kwietnia
Przeprowadzenie postepowania w | 1964 r. kodeks cywilny; art. 2 ust. 1 pkt 1) Ustawy z dnia z dnia 11
sprawie udzielenia zamowienia. wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwienn publicznych; art. 44 ust. 3 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Art. 6. ust. 1. lit. ¢) RODO w zwigzku z przepisami:

1. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach,;

2. Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20

Wyk i dan hi o ; ) L i .
rezligg\i'gxlfych viain?c?resie ?&biﬁi%hl pazdziernika 2015r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
czynnosci kancelaryjnych i | dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow
archiwizacyjnych. panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

3. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zakladowych.

6. Kto otrzyma dane: 1. dostawcy programow do elektronicznego zarzadzania dokumentacja; 2. dostawcy poczty
e-mail; 3. kancelarie adwokackie, radcowskie i doradztwa prawnego, ktérym zlecono $wiadczenie pomocy
prawnej; 4. w przypadku ewentualnego postepowania egzekucyjnego — podmioty, ktérym zlecono egzekucje
wierzytelnosci.

7. Okres przechowywania danych:

Kategorie danych (1 Okresy przechowywania Dlaczego tak diugo
Dane osobowe zawarte na 5 lat Okres przechowywania wynika z
dokumentacji podstawowych ustawy z dnia 14 lipca 1983 1. o
czynnosci postepowania postepowania narodowym zasobie archiwalnym i
oraz w zalacznikach do protokotu. archiwach w tym Rozporzadzenia

Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania

archiwéw zaktadowych.
8. Przyslugujace prawa:
PRZYSLUGUJACE NA CZYM POLEGA JAK SKORZYSTAC
PRAWO e S T :
Dostepu do danych Prawo do uzyskania informacji o tym czy 1. Zt6z wniosek — dane kontaktowe
Miasto i Gmina Kaficzuga dysponuje danymi znajduja sie w punkcie 1.1 2,

zainteresowanej osoby, jakie sa to dane oraz jak
sa wykorzystywane. Informacje przekazuje sie
w formie notatki.

2. Wskaz swoje dane identyfikacyjne
(np. imi¢ i nazwisko) oraz dane

kontaktowe.
Sprostowania danych | Prawo do poprawiania nieprawidlowych danych, | 1. Zt6z wniosek — dane kontaktowe
aktualizacji nieaktualnych oraz uzupeiniania znajduja si¢ w punkcie 1.1 2.
niekompletnych.

2. Wskaz swoje dane identyfikacyjne
(np. imi¢ i nazwisko) oraz dane
kontaktowe.

2, Wskaz doktadnie ktére informacje
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PRZYSLUGUJACE
PRAWO

NA CZYM POLEGA

JAK SKORZYSTAC

na swoj temat uznajesz za bledne,
nieaktualne lub niekompletne.

Usuniecia danych

Prawo do bycia zapomnianym - zadania, by
dane dotyczace zainteresowanej osoby zostaly
skasowane.

1. Z16z wniosek — dane kontaktowe
znajdujg sie w punkcie 1.1 2.

2. Wskaz swoje dane identyfikacyjne
(np. imi¢ i nazwisko) oraz dane
kontaktowe.

3. Wskaz doktadnie zakres danych
osobowych, ktére maja zostaé
usuniete ~ moga to byé poszczegblne
informacje albo wszystkie dane
osobowe, zgromadzone do celéw
zwiazanych z obsluga roszczen.

4. Uzasadnij swoje stanowisko.
Pamietaj: usunigcie danych
osobowych moze nastapi¢ wylacznie
po spelnieniu jednej z przestanek
opisanych po lewej — w przeciwnym
razie wniosek zostanie odrzucony.

Ograniczenia
przetwarzania

Prawo do zadania, by dane nie byly wiecej
wykorzystywane w okreslonym celu.

1. Zt6z wniosek — dane kontaktowe
znajduja sie w punkcie 1.1 2.

2. Wskaz swoje dane identyfikacyjne
(np. imie i nazwisko) oraz dane
kontaktowe.

3. Wskaz doktadnie w jakim zakresie
nalezy ograniczy¢ korzystanie z
danych osobowych — mozesz oznaczyé
pojedyncze cele, dla realizacji ktérych
wykorzystywane sa dane osobowe
albo wszystkie.

4. Uzasadnij swoje stanowisko.
Pamietaj: ograniczenie przetwarzania
danych osobowych moze nastapic
wylacznie po spelnieniu jednej z
przestanek opisanych obok —

w przeciwnym razie wniosek zostanie
odrzucony.

Sprzeciwu

Prawo do zadania, by Miasto i Gmina Kanczuga
zaprzestata wykorzystywania danych osoby
skladajacej sprzeciw do celow zwiagzanych ze
sprawowaniem wiadzy publicznej, realizacji
zadan publicznych lub ochrony swoich
uzasadnionych intereséw prawnych, z uwagi na
szczegblna (wyjatkowa) sytuacje danej osoby.

1. Z16z wniosek - dane kontaktowe
znajduja sie w punkcie 1.1 2.

2. Wskaz swoje dane identyfikacyjne
(np. imie i nazwisko) oraz dane
kontaktowe.

3. Wskaz dokladnie ktérym celom
przetwarzania danych osobowych sie
sprzeciwiasz.

4. Uzasadnij swoje stanowisko, aby
zwiekszy¢ szanse na pozytywne
rozpatrzenie sprzeciwu. Opisz na
czym polega szczeg6lny charakter
sytuacji, w ktoérej sie znajdujesz.

Skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony
Danych Osobowych

Prawo do zawiadomienia organu nadzorujacego
przestrzeganie przepiséw o ochronie danych
osobowych o naruszeniu prawa.

Skontaktuj sie z Urzedem Ochrony
Danych Osobowych.

9. Czy podanie danych jest konieczne: tak — to obowiazek prawny oraz warunek udzialu w postepowaniu.
10. Konsekwencje niepodania danych: odrzucenie oferty, rezygnacja z udzialu w postepowaniu.

11. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji: nie dotyczy.
12. Profilowanie: nie dotyczy.
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3.

Zalgcznik nr 6 do Regulaminu

.................. Kaniczuga, dnia .........

DOKUMENTACJA PODSTAWOWYCH CZYNNOSCI POSTEPOWANIA
dotyczaca ,propozycji cenowej”
w zwiazku z art. 2 ust 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku - Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 ze zm.)

Pelna nazwa zamawiajacego:

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

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

Opis przedmiotu zamoéwienia (zgodny 2z opisem przedmiotu
zamieszczonym we wniosku i w zaproszeniu):

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

Wartos§é szacunkowa zamowienia ustalona zostala na kwote:...............

Warto§¢ szacunkowag przedmiotu zamowienia ustalono w oparciu o:!

- ceny rynkowe przedmiotu zamoéwienia — podac

ZEOAI0. i R

- analize wydatkow z ubieglego roku lub poprzednich 12 miesiecy,

- wysoko§¢é wydatkow planowanych w budzecie na dany cel,

- odniesienie do cen dostawy/ushlugi swiadczonej w poprzednim zaméwieniu
i zwiekszeniu go o wskaznik inflacji,

- kosztorys inwestorski

-INNE - .t

Ustalenia warto$ci zamoéwienia, o ktérej mowa wyzej, dokonat/a: ...............

Wykaz wykonawcow, ktérych zaproszono do zlozenia propozycji cenowej:

LP

Nazwa firmy Siedziba firmy

4.

Wykaz wykonawcow, ktorzy zlozyli propozycje cenowe:

Lp.

Nr

sz Nazwa firmy Siedziba firmy Cena

! Wiasciwe podkresli¢
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5.

Opis kryteriow:

Lp.

Opis kryterium

Znaczenie %

6. Wskazanie wybranej propozycji cenowej:

8.

(dane pracownika, ktéry sporzqdzit dokumentacje)

.....

W wyniku przeprowadzonego postepowania wybrano propozycje cenowa nr

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

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

W wyborze propozycji cenowej uczestniczyli:

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

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

(dane pracownikéw, ktérzy uczestniczyli w wyborze wskazanej propozycji

cenowej i ich podpisy)

Dokumentacje sporzadzil:

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

ZATWIERDZAM DO REALIZACJI

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

(podpis kierownika zamawiajqcego)
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Zatqcznik nr 7 do Regulaminu

KLAUZULE INFORMACYINE
RODO W URZEDZIE MIASTA | GMINY
ZAMOWIENIA PUBLICZNE
ZAMOWIENIA PONIZEJ 130 000 Zt
KLAUZULA DO KORESPONDENC

Miejscowosé, dnia ... r,

NAGLOWEK PISMA PRZEWODNIEGO
NAGLOWEK FORULARZA LUB STOSOWANEGO WNIOSKU

Zasadnicza tres¢ pisma przewodniego, wzoru wniosku lub formularza w sprawie. Zasadnicza treéé¢ pisma
przewodniego, wzoru wniosku lub formularza w sprawie. Zasadnicza tre$¢ pisma przewodniego, wzoru wniosku
lub formularza w sprawie. Zasadnicza tre$¢ pisma przewodniego, wzoru wniosku lub formularza w sprawie.

Podpisy.| pieczatki

INFORMACIA O ZASADACH PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Kto wykorzystuje dane: zamawiajacy — Miasto | Gmina Kafczuga. Kontakt: 37-220 Kanczuga, ul. Marii Konopnickiej 2;
sekretariat@kanczuga.pl. Pytania, wnioski, kontakt zinspektorem ochrony danych: iod@kanczuga.pl. Cel wykorzystania:
Przeprowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zaméwienia, ktérego wartoé¢ jest nizsza niz 130000 zt; czynnosci kancelaryjne i
archiwizacyjne. Podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. c) RODO - przeprowadzenie postepowania w sprawie udzielenia zamoéwienia; ustawa z
dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny; art. 2 ust. 1 pkt 1) ustawy z dnia z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zaméwie publicznych, art. 44
ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych; art. 6. ust. 1. lit. e) RODO — czynnosci kancelaryjne i archiwizacyjne.
Przystugujace prawa: dostepu do danych, sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, sprzeciwu wobec przetwarzania, skargi do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Polityka prywatnosci: https://www.kanczuga.pl oraz https://kanczuga.biuletyn.net, zaktadka
»RODO”.

Prawo do sprzeciwu: przystuguje w przypadku danych osobowych wykorzystywanych w celu dochodzenia roszczen i obrony przed
roszczeniami. Z prawa do sprzeciwu mozna skorzysta¢ w dowolnym momencie. Ztozenie sprzeciwu skutkuje czasowym zatrzymaniem
dziatan zwigzanych z dochodzeniem i obrong roszczen. Dziatania wstrzymuje sig do momentu dokonania oceny sprzeciwu. Sprzeciw nalezy
uzasadni¢, aby moina byto dokonac jego oceny — nieuzasadniony lub zle uzasadniony sprzeciw zostanie odrzucony. Sprzeciw zostanie
uwzgledniony, jezeli przyczyny jego wniesienia bgda wazniejsze, niz powody dla ktérych gmina korzysta z danych.
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