ZARZADZENIE NR 29/2021
BURMISTRZA KISIELIC

z dnia 26 marca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zi netto

Na podstawie art. 40 i 44 ust. 2 i art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2) ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305) oraz
stosujac przepisy ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamédwien
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z pdzn. zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam regulamin okreslajacy jednolite zasady realizacji zamodwien
publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130.000 zt netto dla wszystkich
jednostek organizacyjnych Gminy Kisielice, zgodnie z zatgcznikiem do
niniejszego zarzadzenia pn. ,Regulamin zamoéwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty 130.000 zt netto".

§ 2. Do stosowania ,Regulaminu udzielania zamdwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty 130.000 zt netto" zobowigzuje sie wszystkie jednostki
organizacyjne Gminy Kisielice:

1) Urzad Miejski w Kisielicach;

2) Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Kisielicach;
3) Miejsko-Gminng Biblioteke Publiczng w Kisielicach;

4) Miejsko-Gminny Osrodek Kultury w Kisielicach;

5) Zespot Szkdl w Kisielicach;

6) Szkote Podstawowg w Goryniu;

7) Szkote Podstawowg w tegowie;

8) Ztobek Miejski w Kisielicach.

8§ 3. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie zastepcy Burmistrza,
Sekretarzowi Gminy, kierownikom jednostek organizacyjnych i kierownikom
referatéw, ktérzy odpowiedzialni sq za udzielanie zamowien publicznych
zwigzanych z dziatalnoscig jednostki, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa w granicach posiadanych upowaznien.

8 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 9/2020 Burmistrza Kisielic z dnia 12 stycznia
2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 130.000 zi.
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8 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ KISIELIC

mgr Rafat Ryszczuk
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 29/2021
Burmistrza Kisielic
Z dnia 26 marca 2021 r.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nieprze-
kraczajacej kwoty 130 000 zt netto - ustawa - Prawo zamodwien
publicznych (art. 2 ust. 1 pkt.1 ustawy) z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
(Dz.U. 2019 poz. 2019 z pézn.zm)

POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1.

1. Regulamin reguluje zasady realizacji zamdwien publicznych, ktdrych
wartos¢ nie przekracza kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019
r., poz. 2019 z p6zn. zm.).

2. Do stosowania Regulaminu zamodwien publicznych zobowigzuje sie rady
soteckie:

1) zamdwienia publiczne obejmujgce dostawe (nie wymagajace uzgo-
nien technicznych, winny by¢ uzgadniane przed wydaniem zlecenia
z pracownikiem Urzedu obstugujacym biuro rady;

2) zamoOwienia publiczne obejmujace roboty inwestycyjno-remontowe
winny by¢ uzgadniane przed przygotowaniem zlecenia na wykonanie
prac lub zaméwienia z pracownikiem Urzedu ds. budownictwa.

3. Do zamoéwien o ktérych mowa w ust. 1 nie majg zastosowania przepisy
ustawy prawo zamowien publicznych. Udzielanie zamoéwien publicznych
odbywa sie na zasadach okreslonych w przepisach Kodeksu Cywilnego.
(np. zawarcie umowy: oferta art. 66, aukcja, przetarg —art. 701, zawar-
cie umowy art. 702, zamkniecie przetargu - art. 703, wadium - art.
704, uniewaznienie zawartej umowy art. 70°).

4. Zaméwienia publiczne powinny by¢ udzielane:

1) przy zachowaniu odpowiednich przepisdw ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869
z pézn. zm.), w tym w szczegdlnosci przepiséw art. 44 tej ustawy,
tj. w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwa-
nia najlepszych efektdw z danych naktadéw oraz w sposdéb umozli-
wiajacy terminowg realizacje zadan;

2) w sposOb zapewniajacy przejrzystosé, rowne traktowanie podmio-
tow zainteresowanych wykonaniem zamowienia oraz gwarantuja-
cych zachowanie uczciwej konkurencji.
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5. Postanowienia niniejszego Regulaminu majgq zastosowanie do wydat-
kowania srodkow publicznych pochodzacych z budzetu Unii Europej-
skiej.

6. Zamdwienia wspoitfinansowane ze srodkdéw europejskich lub innych me-
chanizmoéw finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z za-
chowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i doku-
mentow okreslajagcych sposdb udzielania takich zaméwien. W razie
sprzecznos$ci miedzy zapisami Regulaminu i Wytycznych, pierwszenstwo
w stosowaniu majg Wytyczne.

§ 2.

1. Uzyte w niniejszym regulaminie okreslenia oznaczajq:

1) kierownik jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Kisielic,
lub kierownikéw jednostek organizacyjnych;

2) osoba upowazniona - nalezy przez to rozumiec¢ osoby, ktére na mo-
cy udzielonego przez Burmistrza upowaznienia lub petnomocnictwa,
otrzymaty stosowne upowaznienie do przeprowadzenia postepowa-
nia;

3) realizator - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko pracy
lub referat wyodrebniony w strukturze organizacyjnej jednostki;

4) cena - nalezy przez to rozumie¢ cene w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt
1 i ust. 2 ustawy z dnia 9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach
towardw i ustug;

5) oferta - o$wiadczenie drugiej stronie woli zawarcia umowy, je-
zeli okresla istotne postanowienia tej umowy (art. 66 KC);

6) dostawa - nalezy przez to rozumieé¢ nabywanie rzeczy, praw oraz
innych dobr, w szczegdlnosci na podstawie umowy sprzedazy, do-
stawy, najmu, dzierzawy lub leasingu (art. 605 KC);

7) przetarg i aukcje - to sposdb zawierania umow (por. art. 70! § 1
KC). Postepowania te maja umozliwi¢ osobie zainteresowanej za-
warciem okreslonej umowy wybdr kontrahenta, ktéry proponuje
najkorzystniejszg dla zainteresowanego umowe - oceniong wedtug
wskazanych przez niego kryteriow;

8) roboty budowlane - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zapro-
jektowanie i wykonanie robdét budowlanych w rozumieniu ustawy
z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane;

9) ustugi - nalezy przez to rozumieé wszelkie $wiadczenia, ktorych
przedmiotem nie sg roboty budowlane lub dostawy, a sq ustugami
okreslonymi w przepisach wydanych na podstawie art. 7 pkt. 28
ustawy - Prawo zamodwien publicznych;

10) zamawiajacym- nalezy przez to rozumiec jednostke organiza-
cyjna gminy;
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11) wykonawcg — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe
prawng albo jednostke organizacyjng nie posiadajacg osobowosci
prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie zamdwienia;

12) zamoéwienie publiczne - nalezy przez to rozumie¢ umowy od-
ptatne zawierane miedzy zamawiajacym a wykonawcg, ktérych
przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

13) wartos¢ zamdwienia - jest to catkowite szacunkowe wynagro-
dzenie wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug, ustalone przez
zamawiajacego z nalezytg starannosciy;

14) najkorzystniejsza oferta — za najkorzystniejszq oferte uwaza
sie oferte, ktdéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych
kryteriow odnoszacych sie do przedmiotu zamdwienia publicznego,
albo oferte z najnizszg ceng, a w przypadku zamdwien publicznych
w zakresie dziatalnosci twérczej lub naukowej - oferte, ktéra przed-
stawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych
sie do przedmiotu zamdwienia publicznego;

15) rejestr wydatkow - nalezy przez to rozumieé sporzadzony w
wersji elektronicznej rejestr wydatkéw zawierajgcych ewidencje
wszystkich wydatkéw zamawiajacego do 130.000 zi;

16) srodki publiczne - S$rodki publiczne w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

17) ustawa - Prawo zamoéwien publicznych - Ustawa z dnia 11
wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych;

18) Kodeks cywilny - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 23
kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny;

19) Instrukcja kancelaryjna - nalezy przez to rozumiec rozporzg-
dzenie prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w spra-
wie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych.

§ 3.

1. Wydatki na realizacje zamowienia, o ktérym mowa w § 1 ust. 1 obej-
mujace Srodki publiczne, mogg by¢ ponoszone jedynie na cele i w wy-
sokosci okreslonej w budzecie Zamawiajgcego na dany rok.

2. Wydatki o ktéorych mowa w ust. 1 powinny by¢ dokonywane:

1) w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadow;

2) w sposéb umozliwiajacy terminowgq realizacje zadan.
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§ 4.

1. Okreslenie przedmiotu zamdwienia powinno odpowiada¢ zadaniu opi-
sanemu w planie finansowym jednostki na dany rok kalendarzowy
(budzecie) i miesci¢ sie w kwocie zaplanowanej na jego realizacje.

2. Jezeli zamawiajacy nie moze opisac¢ przedmiotu zamdwienia w wystar-
czajgco precyzyjny i zrozumiaty sposob, przedmiot zamdwienia mozna
opisa¢ przez wskazanie znakéw towarowych, patentéw lub pochodzenia
zrodta, lub szczegdlnego procesu, ktéry charakteryzuje produkty lub
ustugi dostarczone przez konkretnego wykonawce, a wskazaniu takie-
mu towarzyszg wyrazy ,,lub rébwnowazny”.

3. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia, w sposéb szczegdlny
nalezy przestrzegac¢ przepiséw dotyczacych zakazu dzielenia zamowien
oraz zanizania wartosci zamowienia celem unikniecia stosowania usta-
wy prawo zamowien publicznych.

4. Podstawg obliczenia wartosci przedmiotu zamodwienia na:

1) dostawy - jest wartosc¢ rynkowa rzeczy, praw lub innych débr beda-
cych zamowieniem;

2) ustugi - jest catkowita szacunkowa wartos¢ rynkowa swiadczen ob-
jetych zamowieniem;

3) roboty budowlane - podstawg obliczenia wartosci robot jest koszto-
rys inwestorski lub uproszczone okreslenie kosztéw.

5. Wartos¢ rynkowg zamowienia, o ktérej mowa w ust. 3 okresla sie na
podstawie przecietnych cen stosowanych w gminie lub w miejscowo-
sciach osciennych.

6. W przypadku braku mozliwosci oszacowania wartosci przedmiotu za-
mowienia, realizator moze oszacowac¢ wartos¢ przedmiotu zamowienia
na podstawie powszechnie dostepnych cennikéw, katalogéw, folderdéw
reklamowych oraz informacji zamieszczonych na stronach www, a tak-
ze wydatkéw z lat ubiegtych.

7. ZamoOwienia udziela sie Wykonawcy, ktéry ztozy najkorzystniejszg ofer-
te.

8. Przy obliczaniu najkorzystniejszego bilansu cen i innych wymagan opi-
sanych we wniosku o udzielenie zamowienia publicznego, nalezy po-
stuzy¢ sie wzorem:

——————— X K x 100 %

Wn- wartos¢ oferty najkorzystniejszej (najnizsza)
Wb - Wartos$c¢ oferty badanej
K - kryterium okreslone przez Zamawiajgcego

Otrzymany wynik, bedzie zawierat punktacje przyznang oferentom w kaz-
dym kryterium oceny ofert a tgczna ich punktacja pozwoli na ostateczng
ocene oferty. Oferta, ktora otrzyma najwiekszg liczbe punktéw uznana zo-
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stanie za oferte najkorzystniejszg. Wzor formularza do obliczania licz-
by punktow dla badanych ofert stanowi zatacznik nr 8.

9. Kierownik jednostki w uzasadnionych przypadkach moze powotaé ko-
misje przetargowg do przeprowadzenia postepowania o zamoéwienie
publiczne.

PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH DO 130.000
zt

§ 5.

Wszczecie postepowania o zamoéwienia publiczne wymaga formy pi-
semnej i rozpoczyna sie od zfozenia wniosku o udzielenie zamdwienia
oraz po uzyskaniu akceptacji kierownika jednostki lub osoby upowaz-
nionej zgodnie z zatacznikiem nr 1- Wniosek o rozpoczecie po-
stepowania o udzielenie zamowienia publicznego (czes¢ A
i czes¢ B):

1) wniosek, o ktéorym mowa w ust. 1 powinien zawierac
w szczegolnosci:

czes¢ A obejmuje:
1) szczego6towy opis przedmiotu zamoéwienia,
2) szacowang wartos¢ przedmiotu zamoéwienia,
3) termin realizacji zamowienia,
4) termin platnosci,

5) opinie gtéownego ksiegowego o zaangazowaniu srodkow
publicznych,

6) akceptacje wniosku przez kierownika jednostki lub oso-
be upowaznionag;
czes¢ B obejmuje:
1) informacje dotyczaca analizy rynku,
2) informacje o wyborze oferty w raz z uzasadnieniem,

3) zatwierdzenie wynikdw postepowania publicznego
przez kierownika jednostki lub osobe upowazniona.

2. Od formy pisemnej mozna odstapi¢ w przypadku zamowien,
ktorych wartos¢ w skali roku kalendarzowego nie przekracza
kwoty 25.000 zt, w przypadku tym wystarczy ustne uzyskanie zgo-
dy kierownika jednostki lub osoby upowaznionej na realizacje zamé-
wienia. Ponadto przewidywang kwote zamdwienia nalezy (ustnie lub
na wniosek wzor w zataczeniu) zgtosi¢ do zaangazowania wydatkow u
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Skarbnika Gminy lub gtdéwnego ksiegowego w gminnych jednostkach
organizacyjnych.

3. Przy zamowieniach publicznych przekraczajacych wartosc¢
25.000 zi nalezy stosowa¢ uproszczona procedure przetargo-
wa lub analize rynku, ktora zapewni uczciwq konkurencje oraz
wybor najkorzystniejszej oferty.

4. W przypadku uzyskania akceptacji Kierownika jednostki, realizator
zobowigzany jest do niezwiocznego podjecia czynnosci okreslonych
w pkt 5. W przypadku braku akceptacji dotyczacej wydatkowania
srodkdw publicznych realizator zobowigzany jest do niezwiocznego
zaniechania realizacji przedmiotu zamoéwienia.

5. W przypadku uzyskania akceptacji Kierownika jednostki realizator
zamowienia zobowigzany jest do podjecia nastepujacych czynnosci:

1) dokonania analizy rynku w celu wybrania wykonawcy, ktéry zapewni
odpowiednig jakos¢ i korzystng cene przedmiotu zamowienia przy
uwzglednieniu wszystkich potrzeb zamawiajgcego:

a) analiza rynku polega w szczegdlnosci na skierowaniu ofert (za
posrednictwem poczty, faksu, e-mail, rozmowy telefonicznej
lub zaproszenia do ziozenia oferty, wzlr zaproszenia do
zlozenia ofert stanowi zatacznik nr 4) do minimum
trzech potencjalnych wykonawcoéw swiadczacych dostawy,
ustugi oraz roboty budowlane bedace przedmiotem zamdéwie-
nia,

2) sporzadzenia informacji z analizy rynku, ktéra nalezy przedstawic
kierownikowi jednostki do zatwierdzenia, wzér informacji z analizy
rynku stanowi zatacznik nr 1 - Wniosek -Czes¢ B,

3) po dokonaniu analizy rynku, realizator przygotowuje ,zlecenie doko-
nania zamoéwienia publicznego na dostawe, ustuge lub roboty bu-
dowlane” zatwierdzone przez kierownika jednostki przy kontrasy-
gnacie gtdwnego ksiegowego. Wzor zlecenia —na realizacje za-
mowienia publicznego na dostawe, ustuge lub roboty budow-
lane - stanowi zalacznik nr 2.

4) prowadzenia kontroli realizacji zamédwienia.

6. Wniosek o rozpoczeciu postepowania o zamdwienie publiczne Czes¢ A
i Cze$¢ B, po zatwierdzeniu oraz pozostata dokumentacja zamédwienia
np. odpowiedzi oferentéw na zapytanie, umowy, zamdwienia, muszg
znajdowac sie na stanowisku realizatora, zas faktura z kopig zamo-
wienia lub formularzem zlecenia zamodwienia publicznego lub umowaqg
musi by¢ ztozona w komadrce finansowej w celu rozliczenia finansowe-

go.

7. Dopuszcza sie mozliwos$¢ udzielenia zamowienia publicznego w przy-
padku, gdy wptyneta tylko jedna oferta.

8. Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ negocjowania cen w celu wybrania
najkorzystniejszej oferty z zachowaniem zasad konkurencyjnosci,
przejrzystosci i rwnego traktowania wykonawcow.
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9. Zamowienia, ktorych wartos$¢ nie przekracza 25.000 zt wymagajq po-
twierdzenia fakturg, rachunkiem lub umowa.

10. Dokumenty dotyczace zakupdw bez stosowania ustawy - Prawo za-
mowien publicznych, muszg by¢ opatrzone opisem lub pieczatky ,,za-
kupu/zamoéwienia dokonano ponizej progu stosowania ustawy
Pzp”.

§ 6.

1. Zasady okreslone w § 5 nie majg zastosowania, jezeli ze wzgledu na
specyfike zamowienia dokonanie analizy rynku poprzedzajacej wybor
wykonawcy nie jest mozliwe, w szczegdlnosci z nastepujacych powo-
dow:

1) zachodzq przyczyny techniczne powodujgce, ze istnieje jedyny wy-
konawca przedmiotu zamowienia;

2) przedmiot zamoOwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wy-
tgcznych moze by¢ uzyskany tylko od jednego wykonawcy;

3) zachodzi pilna potrzeba udzielania zaméwienia (np. zdarzenie loso-
we, kleski zywiotowe, awarie);

4) przedmiot zamodwienia zwigzany jest z dziatalnoscig tworcza i arty-
styczng;

5) wystepuja inne przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodar-
cze lub spoteczne powodujace, ze zamdwienie moze realizowac tylko
jeden wykonawca.

2. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1 realizator zobowigzany jest sporza-
dzi¢ wniosek, uzasadniajgc niezastosowanie uregulowan okreslonych
w ust. 1.

§ 7.

1. Od uregulowan zawartych w niniejszych zasadach mozna odstgpic
w przypadku zlecenia przez Gmine ustug lub robét budowlanych, wia-
snej gminnej jednostce organizacyjnej, w tym spotkom komunalnym,
w sytuacji kiedy jest to ekonomicznie bardzo korzystne dla gminy.

2. W przypadku realizacji zamdwien publicznych, o ktérych mowa ust. 1
nie majq zastosowania postanowienia zawarte w § 5 ust. 5.

§ 8.

1. Postanowienia § 51 § 6 nie majq zastosowania przy realizacji
zamowien, ktorych przedmiotem s3a:

- optaty skarbowe, optaty notarialne, sgdowe koszty i optaty lub inne opta-
ty administracyjne,
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zakup ustug pocztowych, telekomunikacyjnych,

zakup publikacji i czasopism,

umowy z zakresu prawa pracy,

ustugi bankowe,

Swiadczenie pomocy prawnej (biezaca obstuga zamawiajacego, doradz-
two prawne, zastepstwo procesowe itp.).

2. Udzielenie zamoOwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 doku-
mentuje sie w postaci notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez
kierownika zamawiajgcego lub upowazniong przez niego osobe. W notatce
stuzbowej nalezy w szczegodlnosci wskazac okolicznosci uzasadniajace od-
stapienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowa przechowuje kie-
rownik wydziatu/osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku przez
okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamdwienia.

UMOWY
§ 9.

1. W uzasadnionych ekonomicznie i organizacyjnie przypadkach na reali-
zacje zamowienia powinna by¢ zawarta umowa - wzér umowy sta-
nowi zatacznik nr 3.

2. Osobg uprawniona do podpisania uméw w sprawach zamowien jest
kierownik jednostki, po uzyskaniu kontrasygnaty skarbnika Gminy.

PRZETARG
§ 10.

1. W przypadku podjecia decyzji o przeprowadzeniu postepowania pu-
blicznego w formie przetargu realizator wystepuje z wnioskiem o wyra-
zenie zgody na realizacje zamdwienia publicznego.

2. Wniosek (zatgcznik nr 1), o ktorym mowa w ust. 1 powinien zawieraé
w szczegolnosci:

1) szczegdtowy opis zamdwienia, (np. uproszczona SIWZ);
2) szacunkowg wartos¢ przedmiotu zamowienia;

3) termin realizacji zamowienia;

4) termin pfatnosci;

5) warunki gwarancji.

3. W przypadku uzyskani akceptacji kierownika jednostki realizator zo-
bowigzany jest do:

1) ogtoszenia przetargu - wzor ogtoszenia o przetargu sta-
nowi zatlacznik nr 5,

Id: FD57A213-E6D7-4E86-91D5-703C83801F6C. podpisany Strona 8



2) sporzadzenia protokotu z czynnosci postepowania oraz przedto-
zenia przedmiotowego protokotu do akceptacji kierownikowi
jednostki - wzér dokumentacji podstawowych czynnosci
postepowania stanowi zatacznik nr 6,

3) przeprowadzenia kontroli realizacji zamoéwienia po podpisaniu
umowy w wyniku przeprowadzonego postepowania.

4. Ogloszenia o rozpoczeciu i zakonczeniu zamodwienia publicznego
w formie przetargu powinno by¢ udostepnione do publicznej infor-
macji poprzez ogtoszenie na tablicy ogtoszen, w Biuletynie Informa-
cji Publicznej lub portalu Urzedu Zamdwien Publicznych, jesli Zama-
wiajacy podejmie decyzje o publikacji ogtoszenia.

5. Postanowienia zawarte w tym paragrafie nie odnoszg sie do sytuacji
przewidzianej w § 61 7.

WYLACZENIE PRACOWNIKA Z POSTEPOWANIA
§ 11.

1. Pracownik (realizator) podlega wytaczeniu z przeprowadzenia poste-
powania, jezeli:

1) ubiega sie o udzielenie tego zamoéwienia;

2) pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub sg zwigzane
z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawcq, jego za-
stepcq prawnym lub cztonkami organéw zarzadzajacych lub orga-
now nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie za-
mowienia;

3) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia pozostawaty w stosunku pracy lub zlecenia z wyko-
nawcyg lub byty cztionkami organdéw zarzadzajacych lub organdéw
nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie zaméwie-
nia;

4) pozostaje z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycz-
nym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstron-
nosci tych oséb;

5) zostat prawomocnie skazane za przestepstwo popetnione w zwigz-
ku z postepowaniem o udzielenie zamodwienia, przestepstwo prze-
kupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub in-
ne przestepstwo popetnione w celu osiggniecia korzysci majatko-
wych.

DOKUMENTACJA
§ 12.
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1. Dokumentacje postepowan o udzielenie zamédwien publicznych pro-
wadzi sie w formie pisemnej za wyjatkiem zamodwien okreslonych
w § 5 pkt. 2.

2. Realizator zaméwien publicznych, prowadzi catg dokumentacje od
momentu rozpoczecia postepowania az do jego zakonczenia zgodnie
z wytycznymi zawartymi w Instrukcji kancelaryjnej.

3. Zamowienia publiczne od 25.000 zt do 130.000 zt sg ewidencjono-
wane w rejestrze zamodwien publicznych prowadzonym bezposrednio
na stanowisku. Rejestr zamoéwien publicznych stanowi zalacz-
nik nr 10.

4. Realizator ewidencjonuje wydatki wtasnej komoérki organizacyjnej
w rejestrze wydatkédw. Wzor rejestru wydatkow stanowi zatgcznik nr
11 (na potrzeby sprawozdawczosci).

5. Dokumentacja postepowania o udzielenie zamoéwienia zawiera
w szczegolnosci:

a) wniosek o rozpoczecie postepowania,

b) zlecenie/zamodwienie na wykonanie zamdwienia lub umowe
ponadto moze zawierac:

c) zaproszenie do sktadania ofert lub ogtoszenie o przetargu,

d) formularz ofertowy - zatacznik nr 7,

e) oferty oferentéw,

f) zarzadzenie o powotaniu komisji przetargowej,

g) kserokopie faktury.

SPRAWOZDAWCZOSC
§ 13.

1.Zamawiajacy sporzadza roczne sprawozdanie o udzielenie zamoéwienia
na podstawie rejestru zamodwien publicznych do kwoty 130.000 zt netto.

2. Roczne sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1 przekazuje do Urzedu
Zamowien Publicznych stanowisko pracy, ktére w swoim zakresie czynno-
$ci ma powierzone zadanie zwigzane z publikacjgq zamdwien publicznych
na portalu Urzedu Zamowien Publicznych.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 14.

Postepowanie o udzielenie zamdwienia objete niniejszym Regulaminem
jest jawne. Przedmiotowa zasada jawnosci nie dotyczy informacji stano-
wigcych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepisow o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji, jezeli wykonawca, nie pdzniej niz w terminie
sktadania ofert, zastrzegt, ze nie mogq by¢ one udostepniane.
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§ 15.

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majq zasto-
sowanie przepisy Kodeksu cywilnego.

2. Przy realizacji zaméwien publicznych mozna positkowac sie przepisami
ustawy —-prawo zamowien publicznych oraz aktami wykonawczymi do
niniejszej ustawy.

Wykaz zatacznikow:

Zataqcznik nr 1- Whniosek o rozpoczecie postepowania o udzielenie za-

mowienia publicznego

Zalacznik nr 2 - Wzor zlecenia —na realizacje zamowienia publicz-
nego na dostawe, ustuge lub roboty budowlane

Zatacznik nr 3 -Wz6r umowy
Zatacznik nr 4 - Wzor zaproszenia do zlozenia oferty
Zatacznik nr 5 - Wzor ogloszenia o przetargu

Zatacznik nr 6 - Wzor dokumentacji podstawowych czynnosci po-
stepowania

Zatacznik nr 7 -Wz6r formularza ofertowego

Zatacznik nr 8 - Wzor formularza do obliczania liczby punktow dla
badanych ofert

Zatacznik nr 9 - Rejestr zamowien publicznych od 25.000 zt do
130.000 zi

Zatacznik nr 10 - Rejestr wydatkow
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Zatacznik Nr 1 Whniosek
do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty 130.000 zt netto

(realizator/wnioskodawca)
Kisielice, ..vvviiriiiiiiiiiiiiiie e,

Nr postepowania: ....ccvviiiiieiiiiiiniiiiieeeinns

CZESC A:

WNIOSEK
0 rozpoczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

1. przedmiot zamowienia:
1. robota budowlana ]
2. dostawa O
3. ustuga O
na zadanie (nazwa zadania)

2. Termin realizacji ZAmMOWIENIA: ...covooe ettt ere e
3. Termin ptatnosSci za ZamOWIENIE: ..o s

4, Szczegotowy opis przedmiotu zamowienia: (np. termin wykonania zamdédwienia, okres
gwarancji)

5. Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamodwienia wg zataczonej kalkulacji (kosztorysu):
1) Cenanetto: .o cena brutto ................. PLN

2) Podatek VAT ......... Y0 e .

3) Cena brutto:

4) Sposbéb oszacowania wartosci przedmiotu zamdwienia

5. Zamowienia na dostawe/ustuge/ roboty budowlane udziela sie/planuje udzieli¢ sie*
wykonawcy: (wykaz potencjalnych wykonawcow)

6. UWagi/uzasadniEnie: ...t
WNIOSKODAWCA: Data, czytelny podpis:
Potwierdzenie posiadania srodkow | Data, czytelny podpis:
finansowych w budzecie oraz
zaangazowania S$rodkow publicznych na
realizacje w/w zadania:
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Akceptacja Kierownika:

Data, czytelny podpis:

| cZESC B:

INFORMACJA dotyczaca analizy rynku

Oferty uzyskano od:
(np. telefonicznie, faxem):

Nazwa wykonawcy

Inne kryteria (wymienic)

Oferowana cena

Informacje uzyskano w dniu/dniach*

Wybrano oferte Nr

Cena

Uzasadnienie wyboru:

Zataczniki:

realizator)

(data sporzadzenia notatki

ZATWIERDZAM DO REALIZACII:

Lub osoby przez niego upowaznionej)

* niepotrzebne skresli¢

podpis
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Zatacznik nr 2 - Wzo6r zlecenia —na

realizacje zamoéwienia publicznego na dostawe, ustuge lub roboty

budowlane

do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty 130.000 zt netto

Kisielice, dnia ......ccveevueines

Znak:

Adres Wykonawcy

Urzad Miejski w Kisielicach zleca wykonanie zaméwienia

(szczegbtowy opis przedmiotu zamodwienia, np. cena, ilo$¢ i termin realizacji).

(kontrasygnata gtéwnego ksiegowego)
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Zatacznik nr 3- wzér umowy
do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty 130.000 zt netto

UMOWA NR ..... ] ceeeens
Zawarta w dniu .....cceeeeeiinnne. c POMICAZY: i .
RePrezentOWaNY M PIrZEZ: ..ottt ee s
Zwanym dalej zamawiajacym,
JANR 1 0 0 T= OSSPSR UP PO .
REPrezZeNtOWENA PIrZEZ: ..ociiiieiiiiieeeeeee sttt sttt eenes .

Zwanym dalej wykonawca.

§ 1.

Niniejsza umowe zawarto bez stosowania przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
- prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 z pdézn. zm.), w zwigzku
z art. 2 ust. 1 pkt 1 cytowanej ustawy.

8§ 2.
1. Zamawiajacy zamawia, a Wykonawca przyjmuje do wykonania zamdwienie na:

( przedmiot zamdwienia)

2. Gwarancja na przedmiot zamdwienia wynosi .......... m-cy/lat od terminu wykonania
zamowienia, o ktérym mowa w § 3.

§ 3.
1. Wykonawca zobowigzuje sie wykona¢ zamowienie o ktérym mowa w § 2 w terminie
........ dni od podpisania niniejszej umowy / do dnia ........cccceeiieeneen.t.

2. Przez wykonanie zamowienia roZUmi€ SI€: ......ccceveirerieieiereeeeere e
(np. dostarczenie, wykonanie ustugi, przekazanie przedmiotu zamdwienia)

§ 4.
1. Cena za wykonanie zamdwienia, o ktbrym mowa w § 2 wynosi ................ .zt netto +
VAT, tacznie brutto ......ccccceeee. zt (stownie ztotych: ..., ).

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1 obejmuje wszelkie ryzyko i odpowiedzialnos¢
Wykonawcy za prawidtowe oszacowanie wszystkich kosztéw zwigzanych z wykonaniem
przedmiotu zamdwienia.

8§ 5.
1.Wynagordzenie ptatne bedzie przelewem, na wskazany przez Wykonawce rachunek
bankowy, w ciggu 14 dni, od dnia dostarczenia Zamawiajgcemu prawidtowo wystawionej
faktury.

8§ 6.

1. Wykonawca zaptaci Zamawiajagcemu kare umowng w przypadku:

a) zwtoki w wykonaniu umowy w wysokosci 0,1 % wynagrodzenia brutto okreslonego
w § 4 za kazdy dzien zwtoki, jednak nie wiecej niz 30 % wynagrodzenia okreslonego
w § 4.

b) zwioki w usunieciu wad w wysokosci 0,1 % wynagrodzenia brutto okreslonego
w § 4 za kazdy dzien zwtoki, jednak nie wiecej niz 30 % wynagrodzenia okreslonego
w § 4.

c) odstgpienia od umowy przez Zamawiajgcego z przyczyn obcigzajacych Wykonawce
w wysokosci 5 % wynagrodzenia okreslonego w § 4.
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1. Kare, o ktorej mowa w ust. 1, Wykonawca zaptaci na wskazany przez Zamawiajgcego
rachunek bankowy przelewem, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia doreczenia
mu zadania Zamawiajacego zaptaty takiej kary umownej. Zamawiajacy jest
upowazniony do potracenia naleznych kar umownych z wynagrodzenia Wykonawcy.

2. Zamawiajacy upowazniony jest do domagania sie odszkodowania na zasadach
ogolnych, jezeli poniesiona szkoda przekracza kary umowne.

§7.

W sprawach nie unormowanych umowg zastosowanie majg przepisy Kodeksu Cywilnego.

§ 8.

1. Wszelkie zmiany umowy moga by¢ dokonywane pod rygorem niewaznosci jedynie
w formie pisemnego aneksu, z podpisami upowaznionych przedstawicieli obu stron.

2. Do rozstrzygania sporéw wyniktych na tle wykonania umowy witasciwy jest Sad dla
siedziby Zamawiajacego.

3. Umowa zostata sporzadzona w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach po jednym dla
kazdej ze stron.

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA
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Zatacznik Nr 4
do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty 130.000 zt netto

ZAPROSZENIE DO ZLOZENIA OFERTY
na realizacje zadania: ...ccicciciiciirire i R rn

I. Opis sposobu przygotowania oferty:
Oferta powinna by¢ ztozona w zamknietej, nie przezroczystej kopercie. Na kopercie
nalezy umiesci¢ nazwe oraz adres Zamawiajacego, nazwe i adres Wykonawcy oraz

napis: , Oferta na realizacje zadania: ......ccccccooeieiiiienince s . Oferta powinna
zosta¢ napisana w jezyku polskim, trwatg i czytelng technika. Oferta powinna
obejmowac catosc zamowienia okreslonego przez Zamawiajacego.

Zamawiajacydopuszcza/niedopuszcza**ztozenieofertywformiewiadomoscie-
mail.Wprzypadkuztozeniaofertywformiewiadomoscie-

mail, wtrescitejwiadomoscinalezyumiescicnazweorazadresZamawiajgcego,nazweiadres
Wykonawcyoraznapis:"Ofertanarealizacjezadania:.................... ".Ofertapowinnazosta
¢napisanawjezykupolskim,trwatgiczytelnatechnika.Ofertapowinnaobejmowaccatoséza
moéwieniaokreslonegoprzezZamawiajacego.

II. Opis przedmiotu zamoéwienia: *

III. Przy wyborze oferty Zamawiajacy bedzie sie kierowal nastepujacym/i
kryterium/iami:
........................................ , kryterium ...................%
........................................ , kryterium ..................%

IV.Wykonawca skladajacy oferte, zobowiazany jest dolaczy¢ do niej
nastepujace dokumenty:

1. Formularz ofertOwy......ccccccvvviiienniieceeeeee, .

V. Opis sposobu obliczenia ceny i wybér oferty:
W cene oferty nalezy wliczy¢ wszystkie koszty wykonania zamoéwienia. Wykonawca
zobowigzany jest do podania ceny netto ustugi/dostawy/ roboty budowlanej bedacej
przedmiotem zamadwienia powiekszonej o obowigzujacy podatek VAT.

Przy obliczaniu ceny Zamawiajacy postuzy sie wzorem:

------- x K x 100 %

Wb - wartosc¢ ofert badanej
Wn - Wartosc oferty najnizszej
K - kryterium okreslone przez Zamawiajacego

VI. Miejsce i termin zlozenia oferty:
Oferte nalezy ziozy¢ w terminie do dnia: ... . do godz. ...eiriiinne
w siedzibie Zamawiajgacego , pokdj nr ... w zamknietej kopercie opisanej zgodnie ze
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wskazowkami z pkt. I. Oferta otrzymana przez Zamawiajacego po uptywie terminu
sktadania ofert zostanie zwrdcona bez otwierania Wykonawcy i nie bedzie podlegata
procesowi oceny. Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte, wykonawca moze
wprowadzi¢ zmiany lub wycofa¢ ztozong przez siebie oferte przed uptywem terminu
wyznaczonego na sktadanie ofert.

VII. Miejsce oraz termin otwarcia oferty:
Otwarcie ztozonych w postepowaniu ofert nastapi w siedzibie Zamawiajacego - pokdj
nro..
Osobg uprawniong do kontaktéw z Wykonawcow jest/ sg: tel. .....

VIII. Informacje dotyczace zawarcia umowy:
W terminie do 14 dni od dnia powiadomienia przez Zamawiajacego o wyborze oferty
Wykonawca, ktérego oferta zostata uznana za najkorzystniejszg w postepowaniu, jest
zobowigzany do podpisania umowy. Umowa musi zawiera¢ w swojej tresci wszystkie
elementy oferty Wykonawcy.

IX. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postepowania bez
podania przyczyny na kazdym jego etapie.

( data , podpis)

Zataczniki:
1. Formularz ofertowy:
2. Projekt umowy

* Szczegdtowe informacje dotyczace opisu przedmiotu zamoéwienia mogg by¢
przygotowane w uproszczonej Specyfikacji istotnych warunkow zamowienia. (SIWZ)
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Zalgcznik Nr 5
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130.000 zt netto

Nrpostepowania '.....ccccocevvevveeceeeeecees ,dnia .,
OGLOSZENIE O PRZETARG

o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty 130.000 zt
Zamawiajacy:
Nazwa jednostki OTganiZACY NG .. ...ceveruierieitieieteettete ettt ettt sae et eeeeee ,
...................... S UL TELL ey
e-maili.....coooiiiiiiiii
0ZlASZA PIZELATE Nl . .iieiiieeiiiiiieeieee ettt e teneeeeneenea
Specyfikacje¢ istotnych warunkéw zamodwienia (cena: ........... z}) mozna odebra¢ w siedzibie zamawiajacego,

................................................................... ul. oo poke L
pobrac ze strony internetowej: www.Kkisielice.pl /przetargi do 130 000 zt
lub otrzyma¢ za zaliczeniem pocztowym.

Ocena spehienia warunkéw dokonana zostanie wg formutly: spetnia/nie spetnia.
Kryteria oceny ofert i ich znaczenie:

1. cena e %

2 e, e %

K T e %

Oferty nalezy SKIAAAC W ......oviiiiiiicicicccecec et seeensenes
Termin sktadania ofert uptywa dnia ........................ 0 EOAZINIC ...oovveerereeiieieeee e
Otwarcie ofert nastgpi dnia ...........ccoevevevreveriennnns o0 godzinie ............. W ettereereerenseenenseeeensesses .
Termin zwigzania oferta wynosi .................

Uprawnieni do kontaktéw z wykonawcami:

..................................................................................... tel. e, W 20dZe
PO0z0State INFOIMACTE .. ..eitiieieie ettt et ettt e eneeeens
Data przekazania ogloszenia zamowienia publiCZNego:  ...cccccoevieriieiieniieieeceeee e
Data przekazania ogloszenia do publikacji Biuletynie Informacji Publicznej: ..........cccoevevevrieveneeiennnnne.

(podpis osoby uprawnionej)
* - niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 6
do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty 130.000 zt netto

DOKUMENTACJA PODSTAWOWYCH CZYNNOSCI POSTEPOWANIA
dotyczaca wyboru oferty najkorzystniejszej w postepowaniu na realizacje
zadania:

1. Pelna nazwa ZamawiajacCego: .iciirrariririmmmreriariarasresiasiasssrassassassassssansnssasnss

II. Opis Przedmiotu zamowienia: ..............ccooveieiiiieci e e .

III. Szacunkowa wartos¢ przedmiotu zamoéwienia (netto) okreslona
z nalezytq starannoscia:

1. Cena netto: ....cccvvvevecieee,

2. Podatek VAT: ...cccocvveen wens %...

3. Cena brutto: .....ccccevvveerennnes .

4. Sposbéb oszacowania wartosci przedmiotu zamoéwienia: .........cccceeeuee...

IV.Powody, dla ktorych zastosowano procedure wyboru oferty
najkorzystniejszej okreslona w postanowieniach Regulaminu udzielania
zamowien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130.000 zi.

VII. Wskazanie wybranej oferty:
Wybrano oferte nr ........ FIFMY e
Uzasadnienie WYDOIU: ..ot .

WNIOSKODAWCA: Data, czytelny podpis:

Podpis Kierownika: Data, czytelny podpis:

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 7
do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty 130.000 zt netto

(nazwa i adres wykonawcy)

Formularz ofertowy

Zamawiajacy:

........................... zgodnie z wymogami opisu przedmiotu zamoéwienia (zgodnie
z zapisami SIWZ) oferujemy realizacje powyzszego zamodwienia publicznego, za kwote
w wysokosci:

1) cenanetto: .o PLN,
(00 1T TS TP
2) podatek VAT: . % e
S OWNI . ittt ittt e e
3) cenabrutto:r ..o PLN,
SEOWNI . ittt e et s
1. Oswiadczamy, ze wykonamy zamowienie W termini€ ......ccvvivveviiieririeririeriereeienens
2. Oswiadczamy, Ze udzielamy .icicrersnsesess miesiecy gwarancji Na ........ceevvvviiniiinnnnn. *

3. Oswiadczamy, ze zapoznaliSmy sie z zaproszeniem do zilozenia oferty / ze
specyfikacjg istotnych warunkéw zamowienia, nie wnosimy do jej tresci zastrzezen
i uznajemy sie za zwigzanych okreslonymi w niej postanowieniami i zasadami
postepowania.*

4. Oswiadczamy, ze zapoznaliSmy sie z postanowieniami umowy, ktéra stanowi
zatacznik do zaproszenia do ziozenia oferty / ze specyfikacjg istotnych warunkéw
zamowienia. Zobowigzujemy sie w przypadku wyboru naszej oferty do zawarcia
umowy na okreslonych w niej warunkach, w miejscu i terminie wyznaczonym przez
Zamawiajgcego.*

5. Oswiadczamy, iz tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji, ktéore nie mogg by¢ udostepnione innym uczestnikom
postepowania stanowig informacje zawarte w ofercie na stronach nr: ...........c.coiieeiis .

6. Zalacznikami do niniejszej oferty, stanowigcymi jej integralng czesc¢ sa:

(podpis i pieczatka wykonawcy)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 8 wzoér formularza do obliczania liczby punktow

do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130.000 zt netto

Formularza do obliczania liczby punktéw dla badanych ofert

Nr
oferty

Nazwa oferenta

Liczba pkt w
kryterium

Liczba pkt w
kryterium

Liczba pkt w
kryterium

Obliczanie liczby punktéw dla oferty w badanym kryterium

Wb - wartosc¢ ofert badanej
Wn - Wartos$¢ oferty najnizszej

X Kx 100 %

K - kryterium okreslone przez Zamawiajacego

Id: FD57A213-E6D7-4E86-91D5-703C83801F6C. podpisany
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Zalacznik nr 9

do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130.000 zf netto

REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH od 25.000 zt do 130.000 zt

Zamoéwienie DATA DATA TERMIN
publiczne: ROZPOCZECIA | OGLOSZENIA O | ZAKONCZENI
(Roboty budowlane, (PUBLIKACJA | WYBORZE OFERTY | A REALIZACJII
Dostawa WARTOSC TRYB BzZP ZAMOWIENIA Osoba
LP| PRZEDMIOT ZAMOWIENIA Ustuga) ZAMOWIENIA | POSTEPOW /STRONA odpowiedzia
w zi PLN ANIA WWW) (Jesli Ina
jest
publikowane
na portalu)

Zamowienia zakonnczono na nr

Kisielice, .....cccooevvverinnnnn,

Sporzadzita:

Strona 1
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Zalacznik nr 10
Rejestr wydatkow
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