ZARZADZENIE NR WG.0050.163.2024
WOITA GMINY NOWINY

z dnia 20 grudnia 2024 r.

w sprawie Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
o wartosci ponizej 130 000,00 zt netto

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2024r. , poz. 1465 ze zm.) w zwigzku z art. 2 ust.1 pkt.1
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamowien publicznych ( Dz.U. z 2024r,
poz. 1320) , Wéjt Gminy Nowiny zarzadza co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci
ponizej 130.000,00 zt netto, stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 4/2021 Wéjta Gminy Nowiny z dnia 13 stycznia
2021r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielenia zamoéwien publicznych
o wartosci ponizej 130 000,00 zi.

8§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2025 r.

Wajt Gminy

tukasz Gryn
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Zatgcznik do zarzadzenia Nr WG.0050.163.2024
Woaojta Gminy Nowiny
z dnia 20 grudnia 2024 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych
o wartosci ponizej 130.000,00 zt netto

§ 1. Zasady ogodine

1. Postanowienia niniejszego Regulaminu majg zastosowanie do udzielania
zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane, realizowane ze Srodkéw
publicznych przez Gmine Nowiny, wykonywanych przez jednostke Urzad Gminy
Nowiny do kwoty 130.000,00 zt netto.

2. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie
zamowienia w sposoéb:

1) zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie
wykonawcéw,

2) przejrzysty,
3) proporcjonalny.
3. Zamawiajacy udziela zamdwienia w sposob:

1) zapewniajacy najlepszg jakos¢ dostaw, ustug, oraz robét budowlanych,
uzasadniong charakterem zaméwienia, w ramach srodkéw, ktére zamawiajacy
moze przeznaczy¢ na jego realizacje,

2) celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad: uzyskania najlepszych efektéw
z danych nakfadow, oraz optymalnego doboru metod i $Srodkow stuzacych
osiggnieciu zatozonych celow,

3) umozliwiajgcy terminowgq realizacje zadan oraz w wysokosci i terminach
wynikajacych z wczesniejszej zaciggnietych zobowigzan.

4. Za przestrzeganie przepisOw Regulaminu odpowiedzialni sq:
1) kierownicy referatow merytorycznych,

2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy
udzielaniu zamoéwienia.

§ 2. Stownik
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Nowiny;
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2. Kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy
Nowiny lub osoby, ktorym Kierownik zamawiajgcego powierzyt wykonywanie
zastrzezonych dla siebie czynnosci na podstawie pisemnego upowaznienia lub
pethomocnictwa;

3. ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zamédwien publicznych zwang dalej w tresci Regulaminu PZP;

4. regulaminie - nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin udzielania
zamowien publicznych o wartosci ponizej 130.000,00 zt netto w Urzedzie Gminy
Nowiny;

5. dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéow, ktérymi sg
rzeczy ruchome, energia oraz prawa majatkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem
obrotu, w szczegodlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu,
dzierzawy oraz leasingu z opcjg lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowac
dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

6. robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo
zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych okreslonych w przepisach
okreslonych w zataczniku II do dyrektywy 2014/24/UE lub obiektu budowlanego,
a takze realizacje obiektu budowlanego, za pomocg dowolnych $rodkéw, zgodnie
z wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajacego;

7. ustugach - nalezy przez to rozumiec¢ wszelkie Swiadczenia, ktérych
przedmiotem nie sq roboty budowlane lub dostawy,

8. srodkach publicznych - nalezy przez to rozumiec srodki publiczne
W rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

9. szacunkowej wartosci zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ wartos¢,
ktérej podstawq ustalenia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezytg
starannosciq;

10. wykonawcy - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng
albo jednostke organizacyjng, nie posiadajacg osobowosci prawnej, ktéra oferuje
na rynku wykonanie robét budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe
produktéw lub swiadczenie ustug lub ubiega sie o udzielenie zamdwienia
publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamodwienia
publicznego;

11. zamowieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy
odptatne, zawierane miedzy Zamawiajgcym a wykonawcg, ktorych przedmiotem
sq ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

12. referacie merytorycznym - nalezy przez to rozumiec referat
odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania;
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13. Pracowniku odpowiedzialnym - pracowniku Zamawiajgcego
wyznaczonym do przeprowadzenia postepowania i zwigzanych z tym czynnosci
okreslonych w Regulaminie.

§ 3. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia Pracownik
odpowiedzialny za przeprowadzenia postepowania szacuje z nalezytg
starannoscig wartos¢ zamowienia.

2. Podstawq ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug.

3. Szacunkowg wartos¢ zamoéwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy
zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych,

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem
mozliwosci zmiany cen w skutek procesow rynkowych,

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamodwien udzielonych przez innych zamawiajgcych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamdwienia, z uwzglednieniem
mozliwosci zmiany cen w skutek proceséw rynkowych.

4. Szacunkowg wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na
podstawie zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju,
zakresu i ilosci robét budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

5. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowacd
w postaci notatki stuzbowej z zatagczeniem (jesli jest mozliwe ich uzyskanie)
kalkulacji kosztow, zestawien cen lub innych dokumentéw potwierdzajacych
ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia takich jak:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw,
2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towardow (opatrzone
datg dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub umow z innych postepowan (obejmujacych analogiczny
przedmiot zamdwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania
wartosci zamowienia.

6. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdwienia w celu
ominiecia obowigzku stosowania ustawy Prawo zamodwien publicznych.

8§ 4. Wszczecie procedury
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1. Procedure udzielenia zamdwienia wszczyna sie poprzez ztozenie pisemnego
wniosku przez Kierownika referatu merytorycznego do Kierownika
Zamawiajgcego na wzorze stanowigcym zatacznik nr 1 do Regulaminu.

2. Wniosek musi zawierac¢ informacje o wysokosci srodkéw przeznaczonych na
realizacje przedmiotu zamowienia w budzecie Gminy i by¢ potwierdzony w tym
zakresie przez Skarbnika Gminy.

3. Po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego procedury udzielenia
zamowienia oraz osoby Pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenia
postepowania, pracownik ten przystepuje do procedury udzielenia zamoéwienia
w zaleznosci od procedury okreslonej w § 5 niniejszego Regulaminu.

§ 5. Procedura udzielenia zamowienia
1. W celu udzielenia zamodwienia, Pracownik odpowiedzialny przeprowadza:
1) Procedure uproszczong dla zaméwien do 50.000,00 z netto.

2) Procedure petng dla zamodwien od 50.000,00 zt netto do 130.000,00 zt netto
- poprzez umieszczenie zapytania ofertowego na Platformie Zakupowej:

a) z dostepem ograniczonym wraz z zaproszeniem do skfadania ofert co
najmniej trzech potencjalnych Wykonawcow lub,

b) z dostepem nieograniczonym poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego
na platformie zakupowej. Pracownik odpowiedzialny moze, dodatkowo,
rozestac zaproszenia do znanych sobie Wykonawcow Swiadczacych dostawy,
ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamédwienia.

2. W przypadku postepowania w procedurze petnej z dostepem ograniczonym
Pracownik odpowiedzialny musi we wniosku o ktorym mowa w § 4 ust.1
niniejszego Regulaminu dokonac uzasadnienia trybu oraz wskaza¢ podmioty do
ktérych przewiduje skierowac zaproszenie do ztozenia oferty.

3. Pracownik odpowiedzialny dokonuje wyboru podmiotéw do ktérych zostanie
skierowane zaproszenie uwzgledniajac nastepujgce uwarunkowania:

1) dotychczasowg wspotprace,

2) specyfike zamdwienia,

3) znajomos¢ rynku,

4) terminowos¢ realizacji zamdwienia,

5) i inne majace wptyw na dokonanie wyboru.

4. W przypadku gdy zebrane oferty przekraczajg réwnowartosc
zabezpieczonych srodkéw Zamawiajacego, Pracownik odpowiedzialny ma
mozliwos¢ przeprowadzenia negocjacji na Platformie Zakupowej z maksymalnie
trzema Wykonawcami, ktorzy ztozyli najkorzystniejsze oferty.
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5. Po wyborze oferty najkorzystniejszej w wyniku procedury okreslonej
w § 5 ust.1 pkt.2) niniejszego Regulaminu, Pracownik odpowiedzialny
niezwtocznie i obowigzkowo publikuje w formie komunikatu publicznego
informacje ze wskazaniem nazwy i adresu siedziby podmiotu, a w przypadku
0s0b fizycznych imienia i nazwiska, z ktérym zawarta zostanie umowa w sprawie
zamowienia oraz informacje o wartosci i zakresie umowy jesli przepisy odrebne
tego wymagajaq.

6. Dla zamowien, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty
50.000,00 zt netto, Pracownik odpowiedzialny nie jest zobligowany do
stosowania przepisOw niniejszego Rozdziatu, jednak moze fakultatywnie
zastosowac - zgodnie z wlasnym rozeznaniem - procedure wskazang w § 5 ust.1
pkt. 2) niniejszego Regulaminu.

7. Trybow o ktorych mowa ust. 1, nie stosuje sie do zaméwien, ktére moze
zrealizowac tylko jeden wykonawca lub wzgledy celowosciowe i praktyczne
przemawiajq za powierzeniem danego zamoéwienia tylko jednemu okreslonemu
wykonawcy.

§ 6. Wybor najkorzystniejszej oferty w przypadku przeprowadzenia
postepowania z wykorzystaniem platformy zakupowej

1. Pracownik odpowiedzialny po otwarciu ofert lub zakonczeniu negocjacji
dokonuje oceny ofert i przedktada propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty
z uwzglednieniem kryteriow oceny okreslonych w zaproszeniu z posrod ofert
spetniajgcych wymogi okreslone w zaproszeniu Wykonawcy.

2. Pracownik odpowiedzialny sktada do Kierownika Zamawiajgacego raport
z postepowania wygenerowany z Platformy Zakupowej celem jego zatwierdzenia.

3. Po dokonaniu akceptacji raportu Pracownik odpowiedzialny umieszcza
wyniki postepowania na platformie zakupowej oraz przesyta je do wiadomosci
oferentdow uczestniczacych w postepowaniu.

§ 7. Wybor najkorzystniejszej oferty w przypadku przeprowadzenia
postepowania do kwoty 50.000,00 zt netto

1. Pracownik odpowiedzialny w przypadku fakultatywnego zastosowania
w postepowaniu platformy zakupowej jest zobowigzany do przestrzegania
procedury okreslonej w § 5i § 6 niniejszego Regulaminu.

2. W pozostatych przypadkach zaméwienie nastepuje poprzez zamédwienie
robét budowlanych, ustug lub dostaw w postaci zamowienia ustnego,
elektronicznego lub pisemnego majgc na uwadze zachowanie zasad okreslonych
w § 1 niniejszego Regulaminu.

3. Do faktury/rachunku wybranego Wykonawcy za realizacje zamdwienia
nalezy dotgczyc¢ zlecenie/zamowienie lub umowe.
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4. Zamowienie o ktérym mowa w § 7 ust. 2 Regulaminu moze nastgpic¢ bez
przygotowania i zatwierdzenia wniosku o ktérym mowa w § 4 ust. 1 Regulaminu.

5. Wz6r zlecenia/zamodwienia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

§ 8. Udzielenie zamowienia

1. Udzielenie zamdwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie
pisemnej

2. Pisemng umowe z Wykonawcg sporzadza sie w przypadku gdy:
1) Wartos¢ zamowienia jest wyzsza niz 10 000,00 zt netto,

2) Wynika to ze ztozonosci przedmiotu zamowienia i koniecznosci ustalenia
praw i obowigzkow stron,

3) Przepisy prawa naktadajg na zamawiajacego obowigzek odprowadzenia
sktadek do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych lub podatku dochodowego do
Urzedu Skarbowego.

3. Umowe podpisuje Kierownik Zamawiajacego przy kontrasygnacie Skarbnika
Gminy.

4. Umowe sporzadza sie co najmniej w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktorych jeden egzemplarz przeznaczony jest dla Wykonawcy,
a drugi dla Zamawiajacego.

§ 9. Przepisy koncowe

1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajagcego moze
podjac decyzje o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, po przedfozeniu
stosownego wniosku. Wniosek powinien zawierac¢ szczegdtowy opis okolicznosci,
ktére nie pozwalajg na zastosowanie postanowien niniejszego Regulaminu.

2. Archiwizacja procedur opisanych Regulaminem odbywa sie elektronicznie,
za pomocq Platformy Zakupowej.

3. Do obowigzkow Kierownika referatu merytorycznego nalezy prowadzenie
rejestru zamoéwien publicznych o wartosci nie przekraczajgcej 130.000,00 zt
netto z wykorzystaniem wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do Regulaminu.

4. Kierownicy referatdw merytorycznych majg obowigzek przekazania do dnia
15 stycznia kazdego roku prowadzonych w ich referatach rejestréw zamowien
publicznych do Kierownika Referatu odpowiedzialnego za Zamdwienia publiczne.
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Zalacznik nr 1
Do regulaminu udzielania zamdwien publicznych o wartosci ponizej 130.000,00 zt netto

WNIOSEK
do kierownika zamawiajacego
o wyrazenie zgody na dokonanie zamoéwienia publicznego o warto$ci szacunkowej
nie przekraczajacego kwoty 130.000,00 zt netto

1.  Nazwa przedmiotu ZAMOWIEIIA: ....c.uccuiiir it et ettt e bt e e sreee e s e ea e seeeaeaseeesbenses seeeaeaneensans

2. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia:

o Warto$€ Netto: ....coceevereriessee e zt (stownie ZIotych: ..o )
e  warto$¢ zamowienia brutto: .......c.ceeeenen. zt (stownie zlotych: ... )
e  Ustalenia warto$ci zamoéwienia dokonano W dnill ........ccceeeeieriniee e e e e e e
LN 01 =1 (o] s Vo 0 4 =18 o oY ] = L TSP
e  Osoba/osoby* dokonujgca ustalenia warto$ci ZamOWIenia: ........coeerereei e e e e
e Termin realizacji ZAMOWIEIIA 1 ...ovooeeieiieii e e s e s e e s e e

3. Pracownik odpowiedzialny za realizacje przedmiotu zamdwienia:

Data, podpis i piecze¢ Pracownika
odpowiedzialnego za ztoZenie wniosku.
4. Wniosek Kierownika referatu merytorycznego realizujacego przedmiot zamoéwienia:

Data, podpis i piecze¢ Kierownika
referatu merytorycznego
odpowiedzialnego za ztozenie wniosku.

5. Informacja o wysokosci sSrodkéw przeznaczonych na realizacje zamoéwienia:

Zamowienie wynika z planu finansowego / bUdZEtU Na FOK ... sees e ssseesssesseesssssssssssesssssssssssessnes
|D/AT:Y A Rozdzial ..., G e ——————
Q0= PR

data i podpis gtéwnego ksiegowego
6. Wnioskowana procedura przeprowadzenia postepowania:
a) uproszczona o wartosci mniejszej niz 50.000,00 zt netto*
b) pelnaz dostepem ograniczonym*
» uzasadnienie dokonania ograniczenia grona Wykonawcéw:

c) peha z dostepem nieograniczonym*

Zatwierdzam / Nie zatwierdzam*

procedure oraz Pracownika odpowiedzialnego za przygotowanie i przeprowadzenie procedury
zaméwienia publicznego na podstawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o warto$ci ponizej
130.000,00 zt netto stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia nr 163 z dnia 20.12.2024r.

data i podpis kierownika Zamawiajacego
* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 2
Do regulaminu udzielania zamdwien publicznych o wartosci ponizej 130.000,00 zt netto

Zlecenie / zamdwienie Nr ...... Z dnia ...veeeieneenns

Zlecajacy/ zamawiajacy: Wykonawca

Gmina Nowiny

Ul Biale Zagtebie 25
26-052 Nowiny

NIP 959 14 68 922

Na podstawie §7 regulaminu udzielania zamdéwien na dostawy, ustugi, roboty budowlane w Urzedzie
Gminy Nowiny zleca sie Wykonawcy dostawe / ustuge /robote budowlang - obejmujaca:

Lp. | Nazwa towaru/ustugi/zakres robot | Liczna sztuk Cena Wartos¢ Termin
jednostkowa ogotem wykonania

Zataczng cene brutto @ ...ccovvvvveeien v e Zt (Stownie : ..o )

Platne z klasyfikacji budzetowej : dziat .........cccovrenne. rozdziat .......cccooveiinnnn §

Zaptata za wykonanie zamdwienia nastgpi w terminie ............... (7 -30) dni od daty otrzymania

prawidlowo wystawionej przez Wykonawce faktury VAT, po stwierdzeniu przez Zamawiajgcego
prawidtowego wykonania zleceni/ zamdéwienia przelewem na rachunek Wykonawcy.

Podpis Woéjta Gminy kontrasygnata Skarbnika

Niniejsze Zlecenie/zaméwienie przyjmuje do realizacji na wyzej okreslonych warunkach.

Oswiadczam, ze nie podlegam wykluczeniu z postepowania na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13
kwietnia 2022 r. o szczeg6lnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdzialania wspieraniu agresji na Ukraine
oraz stuzacych ochronie bezpieczefistwa narodowego.

Podpis Wykonawcy
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Zalacznik nr 3
Do regulaminu udzielania zaméwien publicznych o warto$ci ponizej 130.000,00 zt netto

Rejestr zamoéwien publicznych o wartosci ponizej 130.000,00 zt

Lp. Numer Przedmiot Data Cena netto Cena Wykonawca Uwagi
zamoOwienia zamoOwienia zawarcia brutto
umowy /
zlecenia
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