ZARZADZENIE NR 1/2026
BURMISTRZA KISIELIC

z dnia 2 stycznia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia
Regulamin udzielania zamoéwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 170 000 ztotych

Na podstawie art. 33 ust. 2 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153), oraz 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 (t.j. Dz. U. 2025 poz. 1483) w zwigzku
z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych
(t.j. Dz. U. 2024 poz. 1320), zarzadza sie, co nastepuje:

8§ 1. Wprowadza sie Regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty 170 000 zt w Urzedzie Miejskim w Kisielicach,
stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin udzielania zamdwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty 130 000,00 zt netto, wprowadzony Zarzadzeniem Nr 1-
1/2025 Burmistrza Kisielic z dnia 3 stycznia 2025 r.

§ 3. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Kisielice wdrazajq
w kierowanych jednostkach regulaminy udzielania zaméwien zgodne
z Regulaminem, o ktéorym mowa w § 1.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Kisielic

mgr Beata Lejmanowicz
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Zatacznik do zarzadzenia nr 1/2026
Burmistrza Kisielic
z dnia 2 stycznia 2026 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 170 000 ztotych
Terminologia i skroty

§ 1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pzp - rozumie sie przez to ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (t.j. Dz.U. 2024 poz. 1320);

2) Instytucja Zamawiajaca - rozumie sie przez to Gmine Kisielice

3) Komorka organizacyjna - rozumie sie przez to wydzielong komorke
organizacyjng, referat lub samodzielne stanowisko pracy, ktérych wydatki
realizowane sg z budzetu Gminy Kisielice.

4) Najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumiec oferte:

a) ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu i innych
kryteridw odnoszacych sie do przedmiotu zamodwienia publicznego, ktorych
przedmiotu nie mozna z géry opisa¢ w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy
lub ktéra najlepiej spetnia kryteria inne niz cena lub koszt, gdy cena lub
koszt jest stata albo

b) z najnizszg ceng lub kosztem, gdy jedynym kryterium oceny jest cena lub
koszt.

5) Zamowieniach publicznych - rozumie sie przez to umowy odptatne
zawierane pomiedzy Instytucja Zamawiajgcg a Wykonawcg, ktorych
przedmiotem sg dostawy, ustugi lub roboty budowlane.

6) Wykonawcy - rozumie sie przez to osobe fizyczng, osobe prawng albo
jednostke organizacyjng nie posiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie
0 udzielenia zamodwienia publicznego, ztozyta lub zawarta umowe
W sprawie zamoéwienia publicznego.

7) Cenie - rozumie sie przez to 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 (Dz.U. 2023 poz. 168).

8) Wartos¢ zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ kazdg wartos¢ pieniezng
odnoszaca sie do zamowienia, wskazang w niniejszym Regulaminie, wyrazong
w polskich ztotych, stanowigcq szacowang kwote netto, tj. bez podatku od
towardw i ustug (VAT), w rozumieniu przepiséw art. 28-36 Pzp.

9) Kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Kisielic.
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10) Kierowniku komorki — osoba kierujgca wydzielong komédrkg
organizacyjng, referatem lub samodzielne stanowisko pracy.

11) Skarbniku - rozumie sie Skarbnika Gminy Kisielice.

12) Pracowniku - rozumie sie pracownika Urzedu Miejskiego w Kisielicach,
komorki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska, finansowanych
bezposrednio z Budzetu Gminy Kisielice.

Zakres obowiazywania

8§ 2. 1. Regulamin stosuje sie do udzielania zamodwien publicznych na
dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych wartos$¢ szacunkowa
nie przekracza 170 000 zt (netto - tj. bez podatku od towardw i ustug), w tym
takze zamodwien realizowanych etapami lub w czesciach, przy tacznej ich wartosci
do kwoty 170 000 zt, zwanych dalej ,zamdwieniami”, z wytgczeniem zamowien,
o ktérych mowa w art. 9 pkt 1, 2, 3, art. 11 ust. 1, ust. 2, ust. 3, ust. 4, ust. 5,
ustawy - Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz. U. 2024 poz 1320), zwanej dalej
Pzp.

2. Wydatkowanie srodkéw powinno by¢ dokonywane w sposob celowy
i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
naktaddéw i optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzgcych osiggnieciu
zatozonych celdw oraz w sposdb umozliwiajacy terminowgq realizacje zadan.

3. Zamoéwienia przygotowujq i realizujg poszczegdolne komorki organizacyjne
i osoby upowaznione przez Kierownika jednostki, odpowiedzialnych za realizacje
przedmiotu zamowienia publicznego, w granicach okreslonych w budzecie
i Planie Zamdwien Publicznych, na podstawie procedur okreslonych niniejszym
Regulaminem.

4. Kierownik komorki odpowiada za przeprowadzenie i udzielenie zamowienia.

5. Na wniosek sottysow i rady soteckie ztozenia zamdwienia dokonuje
wiasciwy merytorycznie pracownik Urzedu.

Ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia

§ 3. 1. Pracownik realizujgcy zamdwienie publiczne ma obowigzek okreslenia
wartosci zamowienia, w szczego6lnosci majac na wzgledzie zakaz dzielenia
zamowienia na czesci i zanizania jego wartosci w celu unikniecia stosowania
przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych.

2. Za prawidtowe, dokonane z nalezytg starannoscig oszacowania wartosci
zamowienia oraz opisanie przedmiotu zamoéwienia odpowiada Kierownik komarki
lub upowazniony pracownik.

3. Kierownik komorki organizacyjnej jest zobowigzany do sprawdzenia
w Planie Zamoéwien Publicznych, czy udzielenie zamowienia nie spowoduje
niezgodnego z Ustawg podziatu zamdwienia na czesci.
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4. W przypadku dostaw lub ustug zamawiajacy okreslajac wartos¢ szacunkowg
zamowienia, moze przyja¢ za podstawe wyceny oferty wykonawcdéw dostaw lub
ustug prezentowanych na ich stronach internetowych, w katalogach, folderach,
itp. (wydruki stron internetowych, foldery, katalogi, powinny by¢ przechowywane
przez Komérke wraz z dokumentacjg zadania).

5. W przypadku robét budowlanych, okreslajgc wartos¢ zamowienia, nalezy
dokona¢ wyceny zgodnie z art. 34 Pzp.

6. Pracownik po okresleniu wartosci zamowienia od 3000 zt sporzadza
notatke. Wzor notatki stanowi zatgcznik nr 5.

7. W przypadku przeprowadzenia rozeznania rynku zakonczonego
sporzadzeniem notatki z rozeznania rynku (zatacznik nr 3), nie sporzadza sie
notatki z szacowania wartosci, o ktérej mowa w ust. 6 (zatgcznik nr 5).

Zasady udzielania zamowien

8§ 4. 1. Pracownik przygotowuje i przeprowadza postepowanie w sprawie
udzielenia zamdwienia publicznego w sposdb zapewniajacy zachowanie uczciwej
konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcow.

2. Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie
postepowania jest bezstronne oraz staranne przygotowanie postepowania
0 udzielenie zamoéwienia.

3. Zamoéwienia publicznego od 3000 zt udziela sie wytgcznie wykonawcy
wybranemu zgodnie z przepisami regulaminu, w formie pisemnej umowy lub
pisemnego zlecenia, po uprzednim pordéwnaniu i ocenie ofert.

4. W umowie Instytucja zamawiajaca powinna okresli¢ cene, sposob ptatnosci,
termin realizacji zamodwienia, ewentualne kary za niedotrzymanie warunkéw
umowy oraz protokolarny odbiér przedmiotu zamodwienia, a takze zapis
o koniecznosci przestania przez Wykonawce faktury, wystawionej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa i wewnetrznymi Zarzadzeniami Kierownika
jednostki.

5. Instytucja zamawiajgca moze udzieli¢ wybranemu wykonawcy zamowien:

1) dodatkowych, nieobjetych zamdéwieniem podstawowym, gdy wykonanie
zamowienia podstawowego jest uzaleznione od wykonania zamdwienia
dodatkowego;

2) uzupetniajacych, ktore sg niezbedne do wykonania podstawowego
zamowienia pod warunkiem, ze tgczna wartos¢ zamédwienia podstawowego,
dodatkowych i uzupetniajgcych nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci 170 000,00 zt (netto).
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6. Kryteriami oceny ofert sg cena albo cena i inne kryteria odnoszace sie do
przedmiotu zamdwienia,
w szczegolnosci: jakos¢, gwarancje, serwis, koszty eksploatacji, termin realizacji,
funkcjonalnos$¢, parametry techniczne, Srodowiskowe i spoteczne. Kryteria te
powinny umozliwi¢ obiektywne poréwnanie i ocene ofert.

7. Postepowanie w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego jest jawne.
8. Postepowanie w sprawie udzielenia zamodwienia publicznego prowadzi sie
w jezyku polskim.
Procedury udzielania zamoéwien publicznych

§ 5. 1. Procedury udzielania zamédwien publicznych uregulowano
w nastepujacych przedziatach:

11) o wartosci zamodwienia nieprzekraczajacej kwoty 3.000,00 zt,

2) o wartosci zamdwienia mieszczacej sie w przedziale kwoty od 3.000,00 zt do
49.999,99 z,

3) o wartosci zamdwienia mieszczacej sie w przedziale kwoty od 50.000,00 zt
do 169.999,99 zt.

2. Procedury udzielania zaméwien publicznych okreslone w niniejszym
regulaminie, dotyczg zamodwien o wartosci od 3.000,00 zt do 169.999,99 zt.

Zasady udzielania zamowien publicznych o wartoséci zamoéwienia
nieprzekraczajqcej kwoty 3.000,00 zi
§ 6. 1. Do zamowien publicznych, ktérych wartos¢ zamowienia jest mniejsza
od kwoty 3.000,00 zt (netto), nie stosuje sie procedur okreslonych w niniejszym
regulaminie. Wydatki powinny by¢ jednak dokonywane w sposéb celowy
i oszczedny z zachowaniem zasady starannosci i uzyskania najlepszych efektéw
z danych nakfadow.

2. Przed udzieleniem zamodwienia o wartosci mniejszej niz 3.000,00 zt (netto)
sporzadza sie zaangazowanie.

3. Podstawag udokumentowania zamowienia publicznego, o ktérym mowa w §
6 jest umowa pisemna lub pisemne zlecenie, badz faktura lub rachunek.
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Szczegotowa procedura udzielania zamowienia publicznego
o wartosci od 3.000,00 zt do 49.999,99 zi

8§ 7. 1. Pracownik odpowiedzialny za realizacje zamowienia publicznego,
przygotowuje wniosek o wszczecie procedury udzielenia zamdwienia zgodnie
z zataqcznikiem nr 1 do niniejszego regulaminu, ktéry akceptuje Kierownik
komoérki pod wzgledem merytorycznym i celowosci, a nastepnie Skarbnik pod
wzgledem posiadanych w budzecie $srodkéw na planowany wydatek. Nastepnie
wniosek przedktada sie do akceptacji Kierownika jednostki lub osoby
upowaznionej. Tak zatwierdzony wniosek stanowi podstawe do wszczecia
procedury o udzielenie zamodwienia.

2. Wniosku, o ktéorym mowa w ust. 1 nie stosuje sie w dla zamoéwien
o wartosci mniejszej niz 3.000,00 zt (netto), dla ktorych sporzadzono
Zaangazowanie.

3. W przypadku zamdwien publicznych o wartosci od 3.000,00 do
49.999,99 zt (netto), pracownik realizujgcy zamdwienie dokonuje rozeznania
rynku polegajgcego na pobraniu cennikéw, katalogéow ze stron internetowych
dostepnych online, lub poprzez analize informacji dostepnych na stronach
internetowych ustugodawcow lub w oparciu o jedno z ponizszych:

1) poprzez skierowanie zapytan cenowych do wybranych wykonawcéw,

2) poprzez przeprowadzenie negocjacji ceny i warunkéw zamodwienia
Z wybranym przez siebie wykonawca,

3) poprzez analize dotychczasowych bezposrednich kosztow zakupu towarow
lub ustug.

4. Procedury rozeznania rynku nie obowigzujg dla zamdéwien publicznych
dotyczacych:

1) usuwania awarii,

2) usuwania skutkéw nieprzewidzianych zdarzen losowych,

3) obstugi prawnej,

4) obstugi audytorskiej,

5) obstugi informatycznej,

6) ustug telefonicznych i internetowych,

7) ustug pocztowych,

8) przedmiotéw zamdwien, ktérych ze wzgledu na swojq specyfike mogg
realizowac tylko jedni wykonawcy.

5. Zamawiajacy udziela zamdéwienia publicznego wykonawcy, ktérego oferta
jest najkorzystniejsza ze wzgledu na zastosowane kryteria oceny.
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6. Podstawg udokumentowania zamoéwienia publicznego, o ktérym mowa w §
7 jest umowa pisemna lub pisemne zlecenie, badz faktura lub rachunek.

7. Z przeprowadzonego rozeznania rynku sporzadza sie notatke stuzbowg -
Zatgcznik nr 3.

Szczegotowa procedura udzielania zamowienia publicznego
o wartosci od 50.000,00 zi do 169.999,99 zi

§ 8. 1. Postepowanie przygotowuje sie zgodnie z zasadami okreslonymi w §
7. ust. 1.

2. W przypadku zaméwien o wartosci zamowienia rownej lub przekraczajacej
kwote 50.000,00 z,
a nieprzekraczajacej kwoty 170.000,00 zt (netto), zlecenie zamowienia
nastepuje na zasadzie wyboru oferty najkorzystniejszej, przez skierowanie
zapytania ofertowego, do co najmniej dwoch wykonawcdow, chyba zZe liczba
wykonawcdw mogacych je spetnic¢ jest mniejsza, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Kierownik komorki organizacyjnej moze zleci¢ zamdwienie po
przeprowadzeniu negocjacji tylko z jednym wykonawcg w przypadku, gdy ze
wzgledu na charakter i rodzaj dostaw, ustug lub roboét budowlanych uzasadnione
jest zlecenie realizacji konkretnemu wykonawcy.

4. Zaproszenie do sktadania ofert, odbywa sie w drodze zapytania
kierowanego do wykonawcow dostaw, ustug lub robét budowlanych w formie
pisemnej:

1) elektronicznie — za pomocg poczty e-mailowej, lub za pomoca platformy
internetowej do zamdwien publicznych, lub

2) poczta tradycyjna (listem poleconym).
5. Zapytanie ofertowe winno zawieraé co najmniej:
- opis przedmiotu zamédwienia,
- termin i forme sktadania odpowiedzi (oferty) na zapytanie ofertowe
- termin wykonania zamdwienia,
- opis sposobu obliczenia ceny,

- opis kryteridw, ktorymi Instytucja zamawiajqca bedzie sie kierowata przy
wyborze oferty, wraz z podaniem znaczenia tych kryteriéw i sposobu oceny
ofert.

6. Zapytanie ofertowe okreslone w ust. 5 moze zawiera¢ warunek:
- ztozenia oferty na formularzu, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 6,
- zawarcia umowy zgodnie z zatgczonym do niego projektem umowy,

- przedstawienia innych dokumentéw na zataczonych lub wskazanych wzorach.
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7. W przypadku dostaw i ustug powszechnie dostepnych o ustalonych
standardach jakosciowych wybdr najkorzystniejszej oferty moze nastgpi¢ po
zapoznaniu sie przez Kierownika komoérki z ofertami wykonawcoéw,
prezentowanymi na ich stronach internetowych, w katalogach, folderach itp.
Informacje te w formie wydruku winny zostac¢ dotgczone do dokumentacji
zamoéwienia.

8. Oferta na roboty budowlane powinna zawierac réwniez wycene robét lub
kosztorys ofertowy. W przypadku robot budowlanych majacych na celu
natychmiastowe usuniecie awarii, wykonawca powinien by¢ zobowigzany do
sporzadzenia wyceny robét lub kosztorysu powykonawczego po wykonaniu
robot.

9. W sytuacji, gdy pomimo wystosowania zapytania ofertowego do co
najmniej dwéch potencjalnych wykonawcéw, pracownik merytoryczny
prowadzacy sprawe otrzyma w odpowiedzi na to zapytanie tylko jedng oferte -
uznaje sie zasade konkurencyjnosci za spetniong i mozliwe jest udzielenie
zamowienia, o ile oferta spetnia wymogi co do przedmiotu zamédwienia.

10. Kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest do oceny ofert pod
katem razaco niskiej ceny.

11. Instytucja zamawiajgca udziela zamoéwienia publicznego wykonawcy,
ktéry przedstawit pisemnie (za posrednictwem poczty lub drogg elektroniczng)
najkorzystniejszg oferte.

12. Wymaég okreslony w ust. 2, dotyczacy ilosci potencjalnych wykonawcow,
nie ma zastosowania w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter
i rodzaj zamdwienia uzasadnione jest zlecenie realizacji zamodwienia
konkretnemu wykonawcy. Przestanki wyboru wykonawcy nalezy dotgczy¢ do
protokotu w formie pisemnej z oznaczeniem stron oraz opisem przedmiotu
zamowienia i terminem jego realizacji; dokument ten nalezy opatrzy¢ datg
sporzadzenia, imieniem i nazwiskiem sporzgdzajgcego, jego stanowiskiem oraz
podpisem.

13. Dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji z wykonawcami.
Z przeprowadzonych negocjacji sporzadza sie notatke stuzbowa.

14. Dla udokumentowania procedury udzielenia zamédwienia publicznego,
stuzy karta zamowienia, ktorej mowa w § 12.

15. Z wybranym wykonawcg zawiera sie umowe pisemng, w ktorej okreslone
zostajg warunki realizacji zamdwienia zgodnie z § 4 ust. 4.
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Wylaczenia w przypadkach szczegéinych

§ 9. 1. W kazdym wypadku Kierownik jednostki moze podja¢ decyzje
o odstgpieniu od przewidzianych powyzej trybdéw udzielenia zamodwienia
i udzieleniu zamdwienia wybranemu wykonawcy.

2. Zaméwienie moze byc¢ udzielone w trybie, o ktérym mowa
w ust. 1 pkt. 1 w szczegdlnosci w przypadkach:

1) w ktérych istotne znaczenie przy realizacji zamowienia majg przymioty
zwigzane z wykonawcg, takie jak: doswiadczenie, indywidualne umiejetnosci,
zaufanie, wczesniejsza wspotpraca, renoma, gwarancja prawidtowej realizacji
zamowienia itp.;

2) w ktérych zamowienie dotyczy wybranej ustugi/dostawy/roboty, ktora ze
wzgledu na swojg specyfike nie ma charakteru porownywalnego z innymi
ustugami/dostawami/robotami (prenumerata, zakup oprogramowania
komputerowego, specjalistyczna ustuga doradcza, audyt zewnetrzny, badanie
sprawozdania finansowego, szkolenie, polisa ubezpieczeniowa);

3) wydatkdw o charakterze okolicznosciowym (kwiaty, upominki, impreza
okolicznosciowa);

4) awarii.

3. Udzielenie zamédwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia
od stosowania zasad dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktéw
prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych finansow publicznych, a takze
wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych
sposdb udzielania zamdwien wspoéitfinansowanych ze srodkéw europejskich lub
innych mechanizmoéw finansowych.

Zasady dotyczace dokumentacji

8§ 10. 1. Umowy zawarte z osobami fizycznymi przed podpisaniem przez
strony podlegajg konsultacji z Kierownikiem jednostki.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w § 6 ust. 3, § 7 ust. 6i §
8 ust. 15 wpisywane sg w rejestrze zamoéwien, o ktérym mowa w § 11, a takze
w rejestrze umdéw prowadzonym przez Instytucje zamawiajaca.

3. Dokumentacja zwigzana z udzieleniem zamowienia, wraz z ofertami oraz
zapytaniem ofertowym winna by¢ przechowywana przez komérke organizacyjna,
zgodnie z obowigzujacq Instrukcjg Kancelaryjng w Instytucji zamawiajacej.
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Rejestr zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej 170 000 zi

§ 11. 1. Kazdy pracownik, realizujagcy zamdwienie publiczne, bez wzgledu na
jego wartosc¢ (réwniez zamodwienia o wartosci do 3.000,00 zt netto) prowadzi
w programie Excel rejestr zamoéwien.

2. Rejestr, o ktorym mowa ust. 1 moze by¢ prowadzony wspdlnie dla
wszystkich komorek organizacyjnych, w formie online, poprzez udostepnienie
w wewnetrznej sieci intranet przez Instytucje zamawiajaca.

3. Rejestr powinien zawiera¢ nastepujgce informacje:
1) przedmiot zamowienia,
2) nr umowy lub zlecenia,
3) date zawarcia umowy lub wystawienia zlecenia,
4) nazwe wykonawcy,
5) date wystawienia faktury/rachunku,
6) nr faktury/rachunku,
7) wartos¢ netto i brutto,
zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

4. Cata dokumentacja postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia
publicznego jest przechowywana w poszczegolnych Komadrkach organizacyjnych,
na stanowisku pracownika, ktory jest odpowiedzialny za realizacje zamodwienia
oraz archiwizacje dokumentacji.

5. Do 30-go stycznia kazdego roku pracownicy prowadzacy rejestry
udzielonych zamodwien publicznych, przesytaja drogg elektroniczng do Skarbnika
i Kierownika Referatu Rozwoju Gminy informacje roczne za rok ubiegty dot.
udzielonych zaméwien, ktére sg niezbedne dla celdw sprawozdawczych Instytucji
zamawiajqcej.

Karta zamowienia

8§ 12. 1. W trakcie prowadzenia postepowania w sprawie o udzielenie
zamowienia publicznego, o ktorym mowa w § 8 pracownik, realizujgcy
zamowienie publiczne, sporzadza karte zamowienia, ktorej wzor stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

2. Wypetniong karte zamowienia dofgcza sie do umowy.

Zamowienia wspolfinansowane ze srodkow unijnych

§ 13. 1. Dla zamowien wspétfinansowanych ze srodkéw unijnych stosuje sie
procedury przewidziane w wytycznych dotyczace udzielania zamdwien
publicznych w § 8 niniejszego regulaminu.
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2. Zapytanie ofertowe mozna publikowaé na stronie internetowej BIP
w zaktadce zamédwienia publiczne do 170 000 zt lub platformie internetowej do
udzielania zaméwien publicznych.

3. Za zamieszczenie zapytania ofertowego odpowiada Kierownik komorki
organizacyjnej, dla ktérej realizowane jest zamowienie.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty
170 000 ztotych

WNIOSEK
O REALIZACJE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. Szczegotowy opis iloSciowo-jakosciowy przedmiotu zamodwienia:

Przedmiotem zamoOwienia Jest: ...cciiiiiiiiiiii i i

3. Szacunkowa wartos¢ zamowienia:

WartoS€ Netto: .ovvvvviiiiiiiiii e PLN

(stownie ZIotyCh: (o s )

WartoS¢ brutto: ....oovveiiiiii e PLN

(Stownie ZIOtY Ch: oo e )

Wartos¢ zamodwienia w przeliczeniu na euro WYNOSi .....ccceevevvnvnnnne. EUR
(netto).

Sredni kurs ztotego do euro stuzacy do przeliczenia wartoéci zamdwienia
przyjety zostat zgodnie z Rozporzgadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
................... w sprawie Sredniego kursu ziotego w stosunku do euro
stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamdwienn publicznych wynosi

4. Wskazanie zrodta finansowania:
budzet Gminy Kisielice: ....oiiiiiiiiiii PLN

zrodta zewnetrzne® (wymienic):
y

= it teereessemreeeeesseseestesssaneesiessantettiestantettiatanntetiearannreraaarannes - et PLN
= ittt eeeasameeeeeeasseeeeeessmeererssscseereesesnarereeaaanntrteariannrrraanrannes - e PLN
Osoba (osoby) dokonujaca ustalenia wartosci zamoéwienia ........c.cevvvvvvvvnnnnnn.
Planowany termin realizacji zamoOwienia ........ccovviiiiiiiiiici
data i podpis Pracownika realizujgcego data i podpis Kierownika komorki organizacyjnej

* jesli wystepuja
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5. Stwierdzam zabezpieczenie finansowe w Kwocie ........ccevviiiiiiiinnnnns zt na
realizacje przedmiotowego celu. Wartos¢ niniejszego wniosku ujeto w ewidencji
obcigzenia Budzetu Gminy Kisielice na rok ........

/data i podpis Skarbnika/

Akceptacja Kierownika jednostki (Burmistrz lub osoba upowazniona):

ZATWIERDZAM. .ccciiciissscssssssss s s s s snnnsnnnns
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty
170 000 ztotych

Karta zamowienia
dla zamoéwien w przedziale od kwoty 50 000 zt do kwoty
nieprzekraczajacej 170 000 zi

1. Komoédrka organizacyjna realizujgca zamoOwienie: ........ccccocveveeevecececeeene
2. Przedmiot ZaQmMOWIENIA: ....c.ooeeeeeeee et
3. Wartos¢ zamoéwienia (bez podatku od towardw i ustug): .....cccoveevenenne. PLN

4. Pozycja w rejestrze zamowien publicznych do kwoty nieprzekraczajacej
170 000 zt ..............

5. Zapytanie ofertowe zostato skierowane dnia (dd/mm/rrrr) do
nastepujacych wykonawcow:

Lp. Nazwa wykonawcy adres

6. Uzasadnienie skierowania zapytania do mniej niz 2 wykonawcow:

7. Streszczenie oceny i poréwnanie ofert:

Oferta
ztozona przez:
(nazwa wykonawcy)

Cena | e

Kryterium nr 1 Kryterium nr 2 Kryterium nr 3 Razem

8. Za najkorzystniejsza uznano Oferte: ...
/nazwa i adres wykonawcy/
Cena wybranej oferty (WartoS€ UMOWY) ......oovoieiiiiecceece e .

0., UzZAS AN NI e e et n s

/data i podpis Pracownika realizujgcego/ /data i podpis Kierownika komdrki organizacyjnej/

/data i podpis Skarbnika/ /data i podpis Kierownika jednostki/
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UWAGA: Do karty zamdwienia nalezy dotaczy¢ catq dokumentacje
zZ postepowania, w szczegolnosci: tres¢ wystanego zapytania, dokumenty
potwierdzajgce wystanie zapytania, otrzymane oferty, odpowiedzi itd.

Id: 339C0B71-F6C8-4C76-8C7C-4BD959FC47A4. Podpisany Strona 14



Zatacznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty
170 000 ztotych

Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku

1. Opis przedmiotu
ZAMOWIEINIA .. ittt ettt ettt e e nas

2. Termin realizacji/wykonania zamoéwienia:

3. WartoS€ zamoOWi€NIia ...coceeeveeeveece e, zt netto + VAT ........ %,
wartos¢ brutto ................. ustalona na podstawie rozeznania rynku
(telefoniczny, zapytanie o cene, wydruki internetowe).

4. Nazwisko i imie osoby, ktéra ustalita wartos¢ zamowienia:

6. Informacje dotyczaca ceny i innych kryteriéw wyboru oferty uzyskano od:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Inne k/fyte;fia Oferowana cena netto
(wymienic) / brutto
1.
2.
3.
7. Wybrano wykonawce nr................

8. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

Notatke sporzadzit/ta
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty
170 000 ztotych

Kisielice, .......cc......... . T

Notatka stuzbowa
z szacowania wartosci zamowienia

W dniu ....ccveeveees . r. przeprowadzono szacowanie wartosci zamowienia na
POASLAWIE ..ot e czdnia . . r. sporzadzonego
0] 974 =7 A dot. zadania: ......ccocoeeevie e .

Wartos¢ netto| , .« PLN
Podatek VAT 23% | , «+ PLN
Wartos¢ brutto, , .« PLN
Wartos¢ netto| , .. EUR*

* Obowigzujacy od 2026 r. przy zamdwieniach publicznych kurs Euro, zgodnie
z obwieszczeniem prezesa Urzedu Zamowien Publicznych, wynosi 4,31 zi.
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Zatacznik nr 6 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty
170 000 ztotych

Kisielice, .....cccoouneeens . T.

Formularz ofertowy

/imiona nazwiska i stanowiska osob uprawnionych do reprezentowania
wykonawcy, tel. kontaktowy/

- jako uprawniony/eni do wystepowania w imieniu firmy:

/petna nazwa i adres firmy, NIP, e-mail/

Nawigzujgc do zaproszenia do ztozenia oferty w postepowaniu zapytania
ofertowego
o wartosci nieprzekraczajacej 170.000 zt na zadanie:

[Nazwa zadania]

zgodnie z wymogami opisu przedmiotu zamowienia oferuje realizacje
powyzszego zadania za cene brutto ........cccceeviieiciiee e, (stownie: ... zt)

1. OSwiadczam, ze wykonam zamoéwienie W terminie ........cccccceeeeeeveecvreenne.
Zobowigzuje sie do rozpoczecia realizacji zadania z dniem podpisania umowy.

2. Oswiadczam, ze zapoznatem sie z zaproszeniem do ztozenia oferty
nie wnosze do jej tresci zastrzezen i uznaje sie za zwigzanego okreslonymi w niej
postanowieniami i zasadami postepowania.

3. Oswiadczam, iz zapoznatem sie zakresem zamdwienia oraz posiadam
odpowiednie kwalifikacje
i uprawnienia do wykonania w/w zadania.

4. Zatacznikami do niniejszej oferty, stanowigcymi jej integralng czesc¢ sq
(oznacz znakiem ,x” zataczniki zatgczone do formularza ofertowego).

dn.
Zatacznik nr. A - Klauzula informacyjna e
Zatacznik nr. B - Oswiadczenie o braku podstaw do dn.
wykluczenia z postepowania = i,
Zatacznik nr. C - Oswiadczenie o przeciwdziatania wspieraniu dn.
agresji na Ukraine i

/podpis i pieczatka wykonawcy/
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Zatacznik nr A do Zatacznika nr 6 do Regulaminu udzielania zamowien
publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 170 000 ztotych

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
W sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) [Dz. Urz. UE. L
2016, nr 119], zwanego dalej RODO, przedstawia sie nastepujace informacje:

1. Dane dotyczace administratora danych osobowych: Gmina Kisielice,
ul. Daszynskiego 5, 14-220 Kisielice,
Dane kontaktowe: tel. 55 2785500; e-mail: sekretariat@kisielice.pl

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych:
Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: tel. 55 2785500, e-mail:
sekretariat@kisielice.pl ;

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji zadan
witasnych Gminy Kisielice, zadan zleconych
z zakresu administracji rzadowej oraz zadan powierzonych na podstawie
zawartych porozumien i uméw, wynikajgcych z przepisdw ustawy o samorzadzie
gminnym, Prawo Zamodwien Publicznych, Kodeksu Cywilnego, oraz innych
przepisOw w zakresie realizacji zadan statutowych administratora. Wiecej
informacji o podstawowych prawach przetwarzania i Pani/Pana prawach do
uzyskania informacji udzieli Inspektor ochrony danych.

4. Podstawe prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych
stanowi¢ beda:

a) art. 6 ust. 1 lit. b) RODO - w przypadku zawarcia i realizacji umowy
cywilnoprawnej, umowy na wykonanie ustugi lub dostawy lub w przypadku
dziatan zmierzajacych do jej zawarcia,

b) art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO - w przypadku wypetniania okreslonego obowigzku
prawnego wynikajgcego z przepiséw prawa cigzacego na administratorze,

c) art. 6 ust. 1 lit. a) - w przypadku wyrazonej dobrowolnie przez Panig/Pana
zgody do przetwarzania danych w sytuacji, gdy podanie danych nie jest
obowigzkiem prawnym, ale utatwiajagcym komunikacje z administratorem
w celu zatatwienia sprawy.

5.
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Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bed3:

a) podmioty, ktore zawarty z administratorem danych umowy powierzenia
przetwarzania danych tj. podmioty Swiadczgce ustugi wsparcia
informatycznego administratora;

b) podmioty Swiadczace na rzecz administratora ustugi pocztowe, kurierskie,
bankowe, ubezpieczeniowe,

c) organy uprawnione do otrzymania Pani/Pana danych osobowych na podstawie
przepisOw prawa.

6. Przekazywanie danych poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG):
Administrator nie przekazuje Pani/Pana danych za granice.
7. Okres przechowywania danych:

8. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przechowywane dtuzej, niz jest to
konieczne dla celu, dla ktérego zostaty zebrane i w czasie okreslonym
przepisami prawa, a w szczegdlnosci wynikajacych z Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, ktére okresla okresy przechowywania
dokumentacji badz do czasu wycofania zgody na przetwarzanie danych,

w przypadku, gdy ich przetwarzanie odbywa sie na podstawie takiej zgody.

9. Prawa osoby, ktorej dane dotycza:
Przystuguje Pani/Panu prawo do:

a) dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia ich przetwarzania, jak rowniez prawo do przenoszenia danych,
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

b) prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie - jesli do przetwarzania
danych, doszto na podstawie zgody. Cofniecie zgody pozostaje bez wptywu na
zgodnosé z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem,

c) skontaktowania sie z nami w przypadku jakichkolwiek pytan, uwag, wyjasnien
i skarg,

d) do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pan/Pani, ze
przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani narusza przepisy RODO.

10.
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Czy podanie danych jest obowigzkowe?

a) podanie danych osobowych w zakresie wymaganym ustawami jest
obowigzkowe,

1) podanie danych osobowych w zakresie wymaganym zgodq jest dobrowolne,
jednak uprzedza sie, ze jest konieczne do realizacji komunikacji
z administratorem lub realizacji umowy/wniosku.

11. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, profilowanie:

Pana/Pani dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdob zautomatyzowany
i nie bedg profilowane.

Administrator Danych Osobowych
Zapoznatam/em sie:

(data i podpis)
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Zatacznik nr B do Zatacznika nr 6 do Regulaminu udzielania zamdwien
publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 170 000 ztotych

/pieczatka firmy/ /miejscowosé, data/

OSWIADCZENIE
o braku podstaw do wykluczenia z postepowania

/imiona nazwiska i stanowiska oséb uprawnionych do reprezentowania
wykonawcy/

- jako uprawniony/eni do wystepowania w imieniu firmy:

/petna nazwa i adres firmy/

niniejszym, zgodnie z wymogami ogtoszenia o przetargu oswiadczam/y, ze
spetniam/y warunki dotyczace:
1) posiadania uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci,
jezeli - przepisy prawa naktadajq obowigzek ich posiadania;

2) posiadania niezbednej wiedzy, doswiadczenia oraz dysponowania
odpowiednim potencjatem ekonomicznym i technicznym a takze osobami
zdolnymi do wykonania zamdwienia

3) sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie zamdwienia;
4) nie otwarto wobec nas likwidacji ani nie ogtoszono upadtosci;

5) nie wykonywatem/liSmy bezposrednio czynnosci zwigzanych
z przygotowaniem prowadzonego postepowania ani nie postugiwatem/liSmy
sie w celu sporzadzenia oferty osobami uczestniczagcymi w dokonywaniu tych
czynnosci.

/ podpis osoby uprawnionej
do reprezentowania wykonawcy/
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Zatacznik nr C do Zatacznika nr 6 do Regulaminu udzielania zamdwien
publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 170 000 ztotych

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz nie podlegam wykluczeniu z postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego
na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz
stuzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego (Dz. U. z 2024 r. poz. 507).

/podpis osoby uprawnionej
do reprezentowania wykonawcy/
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
o0 wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 170 000 ztotych

) REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ KWOTY 170 000 ZLOTYCH (NETTO)

Rok: ............ Nazwa jednostki / komorki org: .........cccoveneeneen. Symbol ref. ....coceevnenn.
Data Okres na ‘s Wytgczenie
Przedmiot Nr zawarcia Jaki Wvkonawca Wartosc Zrédio jawnosci Data
Nr umowy umowy zawarto y ; umowy , . + faktury Nr faktury
; umowy (Nazwa i finansowania
Rej. / Zlecenia / / umowe adres) (art. 5 UoFP) podstawa / / rachunku
Zlecenia | wystawienia / termin Netto | Brutto ’ prawna rachunku
Zlecenia realizacji
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