Zarzadzenie nr 91/2025
Wojta Gminy Grzmiaca
z dnia 31 grudnia 2025 roku

w sprawie Regulaminu udzielania zamowien publicznych

o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 170 000,00 zl netto

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 14 i art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2025 r., poz. 1153), w zwiazku z art. 2 ust. 1 pkt. 1
ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 roku Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r.,
poz. 1320 z pdzn. zm.) i art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 r., poz. 1483) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,Regulamin udzielania zamowien publicznych o warto$ci
nieprzekraczajacej kwoty 170 000,00 zt netto” obowiazujacy w Urzedzie Gminy

Grzmigca, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiagzuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy Grzmigca do zapoznania si¢ z trescig
Regulaminu, o ktéorym mowa w § 1 oraz do przestrzegania zawartych w nim

postanowien.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 35/2024 Wojta Gminy Grzmiaca z dnia 15 kwietnia 2024 roku
w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamdwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty 130 000,00 zt netto, okreslonej w art. 2 pkt. 1 ustawy — Prawo

zamoOwien publicznych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2026 roku.

Wojt Gminy Grzmigca

Patryk Makowski



Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 91/2025
Wojta Gminy Grzmigca

z dnia 31 grudnia 2025 roku

Regulamin

udzielania zamoéwien publicznych

o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 170 000,00 zt netto

§1

SLOWNIK POJEC

1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

9)

10)

Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Grzmigca;

Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Grzmigca lub osoby
ktorym Kierownik Zamawiajgcego powierzyt wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci;
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Grzmigca;

komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referat lub jednoosobowe samodzielne
stanowisko pracy;

Pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika komérki organizacyjnej,
merytorycznie wtadciwego do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego;

Pracowniku ds. ZP - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku do
spraw zamowien publicznych i inwestycji, koordynujacego i nadzorujgcego sprawy z zakresu
zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Grzmigca;

Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamdwienia,
ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia;

szacunkowej wartosci zamoéwienia / wartosci zamoéwienia - nalezy przez to rozumiec

catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone

przez Zamawiajgcego z nalezytg starannoscig;
srodkach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ $rodki publiczne w rozumieniu ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych;
Zzamoéwieniach / zaméwieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne,
zawierane miedzy Zamawiajagcym a Wykonawcg, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub

roboty budowlane;



11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktérymi sg rzeczy ruchome,
energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem obrotu, w szczegdlnosci na
podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcjg lub bez opciji
zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie
robét budowlanych okreslonych w przepisach okreslonych w zatgczniku 1l do dyrektywy
2014/24/UE Iub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego za pomocag
dowolnych srodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajgcego;

ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie Swiadczenia, ktdrych przedmiotem nie sg roboty
budowlane lub dostawy;

planie zaméwien — nalezy przez to rozumie¢ sporzgdzony przez Pracownika merytorycznego
plan zamowien publicznych danej komérki organizacyjnej na dany rok budzetowy;

zbiorczym planie zamoéwien — nalezy przez to rozumie¢ zatwierdzony przez Kierownika
Zamawiajgcego plan zaméwien publicznych na dany rok budzetowy;

ustawie PZP — nalezy przez to rozumieC ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamowien
publicznych;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zaméwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 170 000,00 zt netto;

BIP — nalezy przez to rozumie¢ strone internetowg Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy

Grzmigca (http://bip.grzmiaca.org.pl).

§2

ZASADY OGOLNE

. Regulamin stosuje sie do udzielania przez Gmine Grzmigca zamowien publicznych, ktorych
warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 170 000,00 zt netto, o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt. 1
ustawy PZP.

. Zamowien publicznych udziela sie w sposéb zapewniajgcy:

1) najlepszg jako$¢ dostaw, ustug oraz robdt budowlanych, uzasadniong charakterem zamowienia,

w ramach srodkéw publicznych, ktére Zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na jego realizacje,

2) uczciwg konkurencje,

3) uzyskanie najlepszych efektéw zamodwienia, w tym efektéw spotecznych, srodowiskowych oraz

gospodarczych, o ile ktérykolwiek z tych efektow jest mozliwy do uzyskania w danym

zamowieniu, w stosunku do poniesionych naktadow.

3. Przy udzielaniu zamodwien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurenciji, rownego traktowania Wykonawcéw i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznym, w tym zasady wydatkowania srodkéw

publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i sSrodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow

z danych nakfadow.


http://bip.grzmiaca.org.pl/

4. Naruszenie obowigzkéw, o ktorych mowa w ust. 3 lub naruszenie przepiséw stosowanych
przy udzielaniu zaméwien publicznych skutkuje odpowiedzialnoscig zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa.

5. Za znajomos$c¢ i przestrzeganie przepiséw niniejszego Regulaminu odpowiedzialni sg Pracownicy
Urzedu w zakresie, w jakim powierzono im wykonywanie czynnos$ci w postepowaniu
o0 udzielenie zamowienia publicznego oraz czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
postepowania.

6. Pracownik merytoryczny odpowiada za gospodarnosc i celowos¢ realizacji zamowienia.

7. Obowigzkiem Pracownika merytorycznego jest dotozenie nalezytej starannosci przy przygotowaniu
i zZlecaniu zamowienia z zachowaniem zasad okres$lonych w ust. 3 niniejszego paragrafu.

8. W przypadku udzielania zamoéwieh wspoffinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w tym
europejskich lub innych mechanizméw finansowych, nadrzednym dokumentem w stosunku
do niniejszego Regulaminu sg zapisy zawarte w umowie o wspoéifinansowaniu oraz wytyczne
wynikajgce z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielania takich
zamoéwieh.

9. Pracownicy merytoryczni prowadzg ewidencje udzielonych zaméwien stanowigcg zatacznik nr 6

do Regulaminu i minimum jeden raz na kwartat przekazujg jej kopie do Pracownika ds. ZP.

§3
PLANOWANIE

1. W terminie do 20 dni kalendarzowych od przyjecia budzetu Gminy na dany rok, Pracownicy
merytoryczni majg obowigzek sporzgdzenia planu zamdwien publicznych stanowigcy zatacznik
nr 1 do Regulaminu, zaplanowanych do udzielenia przez komoérke organizacyjng w danym roku
budzetowym na podstawie uchwalonego budzetu.

2. Planowanie i przeprowadzenie postepowania w danym roku finansowym obejmuje przypadki,
w ktorych wszczecie postepowania lub podpisanie umowy nastepuje w biezgcym roku finansowym
a realizacja i ptatno$¢ przypada w nastepnym roku budzetowym lub latach nastepnych.

3. Plany zamdwien, o ktérych mowa w ust. 1 winny obejmowaé w szczegdlnosci:

1) imie i nazwisko Pracownika merytorycznego, oznaczenie komérki organizacyjnej;

2) rodzaj zaméwienia: roboty budowlane, ustugi, dostawy;

3) przedmiot zamowienia;

4) orientacyjng warto$¢ zamoéwienia netto/brutto w PLN;

5) przewidywany tryb lub procedure udzielenia zamoéwienia;

6) przewidywany termin wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

4. Na podstawie planéw Pracownikédw merytorycznych, Pracownik ds. ZP w terminie 30 dni od dnia
przyjecia budzetu Gminy sporzgadza m. in. zbiorczy plan zamoéwierh dla zamoéwien ponizej kwoty
170 000,00 zt netto — ktory jest zatwierdzany przez Kierownika Zamawiajgcego.

5. Pracownicy merytoryczni sg zobowigzani do dokonywania w ciggu roku budzetowego aktualizacji planu
zamowien komorki organizacyjnej, poprzez dodawanie lub wykreslanie pozycji oraz wprowadzenie

zmian np. ich warto$ci, niezwtocznie informujgc o zmianach Pracownika ds. ZP.



1.

5.

. Na podstawie zmian planéw zamoéwien sktadanych przez Pracownikéw merytorycznych, Pracownik

ds. ZP wprowadza zmiany w zbiorczym planie zaméwien dla zamoéwien ponizej 170 000,00 zt netto,

ktére nastepnie zatwierdzane sg przez Kierownika Zamawiajgcego.

. Zatwierdzony plan i aktualizacje w zbiorczym planie zaméwien dla zaméwien ponizej kwoty 170

000,00 zt netto, Pracownik ds. ZP przekazuje odpowiednim komérkom organizacyjnym Urzedu.

. Pracownicy sporzadzajg plany zaméwieh w zakresie zadan wynikajgcych z zakreséw ich obowigzkow

oraz dziatan ich komorki organizacyjnej, odpowiednio do wysokosci srodkéw publicznych, ktérymi
dysponuja.
Pracownicy odpowiadajg za dochowanie nalezytej starannosci przy wprowadzaniu danych do planu

zamowien publicznych komorki organizacyjne;j.

8§84

USTALENIE WARTOSCI ZAMOWIENIA
ORAZ OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia Pracownik:
1) szacuje z nalezytg starannoscig wartos¢ zaméwienia w szczegoélnosci w celu sprawdzenia:
a) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy PZP,
b) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym oraz zbiorczym planie zaméwienh publicznych;
2) ustala czy w danym przypadku ma do czynienia z jednym zamowieniem czy tez z odrebnymi
zamowieniami, analizujgc okolicznosci konkretnego przypadku pod katem:

a) tozsamosci przedmiotowej zamodwienia tj. czy dostawy, ustugi, roboty budowlane sg tego

samego rodzaju i o tym samym przeznaczeniu,

b) tozsamo$ci czasowej zamdwienia tj. przewidzenie przez Zamawiajgcego petnego zakresu

przedmiotowego zamodwien sfinansowanych i udzielanych w znanej Zamawiajgcemu
perspektywie czasowej obejmujgcej zasadniczo okres jednego roku budzetowego albo objetej
decyzjg o udzieleniu wsparcia finansowego na realizacje okreslonego projektu,

c) tozsamosci podmiotowej zamdwienia tj. czy jest mozliwos¢ wykonania zamowienia przez

jednego Wykonawce.

. Jezeli w trakcie roku budzetowego, po dokonaniu zamoéwienia okreslonego rodzaju nastgpita

zmiana w planie finansowym np. powodujgca zwiekszenie Srodkéw finansowych na danego
rodzaju wydatek, Pracownik merytoryczny udzielajgcy zaméwienia, przed wszczeciem procedury
ma obowigzek aktualizacji planu zamoéwien komorki organizacyjnej, o ktérym mowa w § 3.

Niedopuszczalne jest dzielenie, tgczenie i zanizanie wartosci zamdwienia w celu ominiecia

obowigzku stosowania ustawy PZP lub niniejszego Regulaminu.

. Zaleca sie dzielenie zamowien na czesci, jesli przedmiot zamowienia dotyczy réznych branz,

ale stuzy wykonaniu jednego zadania, w tej sytuacji wartos¢ zamodwienia powinna zostac
oszacowana dla zadania jako catosci, a zaméwienie powinno byé udzielone przy zastosowaniu tej
samej procedury do kazdej czesci osobno.

Ustalenie wartosci szacunkowej moze mie¢ charakter:

1) analizy cen rynkowych,



2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowienie w okresie poprzedzajgcym moment
szacowania wartosci zamoéwienia z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez Zamawiajgcego
lub zamowieh udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamowienia,

4) wstepnych wycen Wykonawcdéw, dziatajacych w danej branzy,

5) innych dokumentéw lub analiz wykonanych z nalezytg staranno$cia.

6. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia sg w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych Wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe Wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw,

4) kopie ofert lub umoéw z innych postepowan,

5) zestawienia np. w formie kosztorysu inwestorskiego, okreslajgcego rodzaj, zakres i ilosci robot
wraz z ich cenami rynkowymi, pozyskanymi np. z cennikéw funkcjonujgcych przy programach do
kosztorysowania lub z sieci Internet — przy szacowaniu wartosci zaméwien na roboty budowlane.

7. Wartos¢ szacunkowa przedmiotu zamowienia ustalana jest nie wczesniej niz:

1) dla dostaw i ustug — 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia,

2) dla robét budowlanych — 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie
zamoéwienia.

8. Dokumentacja potwierdzajgca ustalenie wartosci zaméwienia przechowywana jest w komoérce
organizacyjnej.

9. Opisu przedmiotu zamdwienia nalezy dokonaé w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie dokfadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania

i okolicznosci moggce mie¢ wptyw na sporzgdzenie oferty.

§5

PROGI WARTOSCIOWE
ORAZ WYLACZENIA ZE STOSOWANIA REGULAMINU

1. Procedury udzielania zaméwien ponizej kwoty 170 000,00 zt netto wynikajace z regulaminu dzieli
sie na progi wartosciowe:
1) do kwoty 8 500,00 zt netto wigcznie,
2) od kwoty 8 500,01 zt netto do kwoty 85 000,00 zt netto wtgcznie (rozeznanie rynku),
3) powyzej kwoty 85 000,01 zt netto do kwoty 170 000,00 zt netto wigcznie (zapytanie ofertowe).
2. Regulaminu nie stosuje sie:
1) gdy wystepujg przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub spoteczne powodujace,
ze zaméwienie mozne zrealizowac tylko jeden Wykonawca;
2) do zamowien, do ktérych ze wzgledu na przedmiot nie stosuje sie ustawy PZP;
3) do zaméwien, ktére sg uregulowane odrebnym zarzadzeniem;

4) do zaméwien, ktérych udzielenie jest konieczne ze wzgledu na zagrozenie zycia, zdrowia i mienia



lub awarii, ktéra wymaga natychmiastowego usunigcia.

3. Procedur, o ktérych mowa w ust. 1 nie stosuje sie do zamowien:

1) ustug telefonii stacjonarnej, ustug telefonii komérkowej,

2) ustug zwigzanych z opiekg techniczng badz aktualizacjg systemow lub oprogramowania
komputerowego oraz dostaw oprogramowania lub licencji na korzystanie z oprogramowania do
obstugi Zamawiajgcego,

3) ustug publikacji w prasie krajoweji lokalnej,

4) swiadczenia ustug konsultacyjnych, eksperckich i doradczych, ustug prawnych oraz ustug notarialnych,

5) wykonania specjalistycznych ekspertyz, analiz i opinii,

6) finansowanych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

7) ustug audytu wewnetrznego,

8) ustug szkoleniowych i edukacyjnych,

9) ustug hotelarskich, restauracyjnych i turystycznych,

ustug grupowych ubezpieczen na zycie,

ustug bankowych,

ustug zdrowotnych,

dostaw paliwa,

ustug artystycznych i twérczych,

w zakresie kultury, sportu i rekreacji,

w zakresie ochrony danych osobowych,

w zakresie koordynacji ds. dostepnosci.

4. W przypadku zamoéwien, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt. 2 i 3, Pracownicy zobowigzani sg do
stosowania procedury okre$lonej odpowiednio w § 7 (rozeznanie rynku) lub § 8 (zapytanie
ofertowe) Regulaminu.

5. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajgcego — na uzasadniony
wniosek komérki organizacyjnej, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu — moze
podja¢ decyzje o zmianie procedury lub odstgpieniu od zastosowania procedur, o ktérych mowa
w § 7 i § 8 Regulaminu, przy udzieleniu zamdwienia innego niz wymienione w ust. 2i 3.

6. Wytgczenie lub odstgpienie od procedury, o ktérej mowa w §7 i § 8 Regulaminu nie zwalnia
z obowigzku dokonania przez Pracownika merytorycznego czynnosci nalezytego oszacowania
wartosci zamowienia, o ktérym mowa w § 4 Regulaminu oraz od stosowania zasad wskazanych

w § 2 Regulaminu.

§6
ZAMOWIENIA PONIZEJ KWOTY 8 500,00 Zt NETTO

1. Dla zamdéwien, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 8 500,00 zt netto, na podstawie
zatwierdzonego zbiorczego planu zamdwien publicznych, komérka organizacyjna zobligowana jest
dokonywac¢ zamowienia zgodnie z zasadami okreslonymi w § 2 ust 2 Regulaminu oraz moze

fakultatywnie zastosowac przepisy § 7 i § 8 Regulaminu.



. Podstawg udokumentowania udzielenia zamdwienia jest umowa podpisana przez Zamawiajgcego
i Wykonawce lub zlecenie w formie pisemne;j.

. Udzielenie zamowienia, ktérego przedmiotem jest Swiadczenie ustug przez osoby fizyczne
nieprowadzgce dziatalnosci gospodarczej (umowy zlecenia i o dzieto) jak tez, ktérego przedmiotem
sg roboty budowlane i prace projektowe, dokumentowane winno byé w formie pisemne;j tj. umowa
niezaleznie od wartosci zamdéwienia.

. Projekt umowy w sprawie udzielenia zamowienia, w ramach procedury, o ktérej mowa
w niniejszym paragrafie, przygotowuje Pracownik merytoryczny i wprowadza w obieg zgodnie
z obowigzujgcymi w Urzedzie przepisami wewnetrznymi.

. Wydatkowane $rodki finansowe nalezy udokumentowal stosowng fakturg lub rachunkiem
wystawionym na podstawie zawartej z Wykonawcg umowy bgdz zlecenia.

. Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci przechowuje Pracownik merytoryczny przez okres
4 lat, a jezeli jest to zamowienie wspoétfinansowane ze srodkéw zewnetrznych, w tym europejskich

lub innych mechanizmoéw finansowych to zgodnie z umowg o wspdéifinansowanie lub wytycznymi.

§7

PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIENIA POWYZEJ KWOTY 8 500,01 Zt NETTO
DO KWOTY 85 000,00 Zr NETTO WLACZNIE
(ROZEZNANIE RYNKU)

. W przypadku zaméwien o wartosci powyzej kwoty 8 500,01 zt netto do kwoty 85 000,00 zt netto
wigcznie, pracownik merytoryczny komorki organizacyjnej na podstawie zatwierdzonego
zbiorczego planu zaméwien publicznych i po akceptacji przez Kierownika Zamawiajgcego, w celu
realizacji zamowienia publicznego przeprowadza rozeznanie rynku.

. Rozeznanie, o ktérym mowa w ust. 1 winno obejmowac skierowanie zapytania do co najmniej
trzech potencjalnych Wykonawcow realizujgcych w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zaméwienia lub wydruki - opatrzone
datg ich wykonania - zawierajgce cene i opis towaru/ustugi z co najmniej trzech stron
internetowych.

. W przypadku, gdy ze wzgledu na charakter zamdwienia publicznego nie ma mozliwosci rozeznania
rynku wsréd wymaganej liczby Wykonawcow, o ktérej mowa w ust. 2. dopuszcza sie rozeznanie
wsrod mniejszej liczby potencjalnych Wykonawcow.

. Na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku Pracownik merytoryczny wskazuje
Wykonawce, ktoéry oferuje najkorzystniejsze warunki realizacji zaméwienia. Przy podejmowaniu
decyzji o wyborze Wykonawcy, Pracownik obok ceny moze wzigé pod uwage inne warunki
realizacji zaméwienia np. doswiadczenie w realizacji podobnych zamdwien, termin wykonania,
gwarancje.

. Procedure o udzielenie zaméwienia publicznego, o ktérej mowa w ust. 1, pracownik merytoryczny
dokumentuje sporzgdzajgc notatke z przeprowadzonego rozeznania rynku, ktorej wzor stanowi

zatacznik nr 2 do Regulaminu. Notatka po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego



stanowi podstawe do udzielenia zamdwienia. Do notatki nalezy dotgczy¢ dowody tj. oferty, wydruki,
pisma, potwierdzajgce przeprowadzenie procedury rozeznania rynku.

6. Podstawg udokumentowania udzielenia zamodwienia jest umowa podpisana przez Zamawiajgcego
i Wykonawce lub zlecenie w formie pisemne;.

7. W procedurze rozeznania rynku ma zastosowanie § 6 ust. 3 i ust. 4 Regulaminu.

8. Za prawidtowo$¢ przygotowania postepowania, przeprowadzenie i dokonanie wyboru Wykonawcy,
w tym za zawarcie umowy odpowiada pracownik merytoryczny.

9. Dokumentacje z przeprowadzonych czynnos$ci przechowuje Pracownik merytoryczny przez okres
4 lat, a jezeli jest to zamowienie wspoétfinansowane ze srodkéw zewnetrznych, w tym europejskich

lub innych mechanizmdw finansowych to zgodnie z umowg o wspdtfinansowanie lub wytycznymi.

§8

PROCEDURA UDZIELANIA ZAMOWIENIA POWYZEJ KWOTY 85 000,01 Zt NETTO
DO KWOTY 170 000,00 ZL NETTO WLACZNIE
(ZAPYTANIE OFERTOWE)

1. Procedure udzielenia zamowienia wszczyna sie poprzez ztozenie do Kierownika Zamawiajgcego,
pisemnego wniosku stanowigcego zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

2. Pracownik merytoryczny odpowiada za przygotowanie merytorycznych dokumentéw do
postepowania.

3. Pracownik merytoryczny do wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego, o ktérym mowa
w ust. 1, zatgcza nastepujgce informacje i dokumenty:

1) notatka z szacowania wartosci zaméwienia wraz z zatgcznikami,

2) szczegodtowy opis przedmiotu zamowienia,

3) propozycje wymagan stawianych wykonawcom w zakresie: uprawnien, kwalifikacji, atestow,
certyfikatéw, koncesji itp. - jezeli dotyczy,

4) proponowane kryteria oceny ofert odnoszgce sie do przedmiotu zamoéwienia wraz z informacjg
o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych kryteridw,

5) wzor umowy albo istotne postanowienia umowy (m.in. obowigzki Wykonawcy, warunki ptatnosci
oraz okres gwaranc;ji, kary umowne),

6) dokumentacje projektowg, specyfikacje techniczne wykonania i odbioru roboét - jezeli dotyczy,

7) do postepowan finansowanych ze srodkéw UE lub innych srodkéw zewnetrznych obowigzujgce
wytyczne.

4. Pracownik merytoryczny po zatwierdzeniu wniosku przez Skarbnika Gminy i Kierownika
Zamawiajgcego, przekazuje kompletny wniosek do Pracownika ds. ZP.

5. Pracownik ds. ZP przygotowuje projekt umowy w sprawie udzielenia zamdwienia, w ramach
procedury, o ktérej mowa w niniejszym paragrafie i przekazuje go do komorki organizacyjnej celem
zaakceptowania, po czy wprowadza w obieg zgodnie z obowigzujacymi w Urzedzie przepisami
wewnetrznym.

6. Czynnos¢ wyboru Wykonawcy przeprowadza Pracownik ds. ZP poprzez przygotowanie zapytania

ofertowego i jego zamieszczenie na stronie BIP Zamawiajgcego.



7. Zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w niniejszym paragrafie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zamdwienia,

2) opis kryteriéw i sposobu wyboru Wykonawcy,

3) warunki realizacji zamoéwienia,

4) termin skfadania ofert, uwzgledniajacy realny czas na przygotowanie i ztozenie oferty,

5) sposob przygotowania i ztozenia oferty.

8. Kryteriami wyboru Wykonawcy sg cena albo cena i dodatkowe kryteria odnoszace sie do
przedmiotu zamowienia, gwarantujgce uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo
oferty,

w szczegolnosci:

1) jakosé,

2) funkcjonalnos¢,

3) parametry techniczne,

4) aspekty Srodowiskowe,

5) koszty eksploatacii,

6) serwis,

7) gwarancja,

8) termin wykonania zamdwienia,

9) doswiadczenie 0sob, ktére bedg uczestniczyty w realizacji zamowienia.

9. Dokonanie wyboru oferty najkorzystniejszej jest mozliwe w przypadku uzyskania przynajmniej
jednej waznej oferty.

10. Przeprowadzenie postepowania nastepuje zgodnie z ponizszymi zasadami:

1) za wazne uwazane s3 tylko te oferty, ktére sg zgodne z wymaganiami Zamawiajgcego zawartymi
w zapytaniu ofertowym oraz ztozone zostaty w wyznaczonym terminie,

2) w przypadku btedow w obliczeniu ceny ofertowej, polegajgcego na oczywistej omyice
rachunkowej czy tez omyice pisarskiej, Zamawiajgcy poprawia przedmiotowg omyike,
niezwtocznie informujgc o tym Wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona,

3) w przypadku brakéw w wypetnieniu formularza ofertowego, Zamawiajgcy wzywa Wykonawcéw
do wyjasnienia lub poprawienia oferty,

4) w przypadku innych brakéw niz wskazane w pkt. 3), Zamawiajgcy wzywa do uzupetnienia lub
poprawy btedéw wszystkich Wykonawcéw lub tylko tych, ktorzy ztozyli oferty najkorzystniejsze,

5) w przypadku, gdy wybrany Wykonawca odmdéwi podpisania umowy, Zamawiajagcy moze wybrac
kolejng najkorzystniejszg oferte sposrod ztozonych lub odstgpi¢ od udzielenia zamodwienia,

6) jezeli po dwukrotnie przeprowadzonej procedurze tego samego zapytania ofertowego nie wplynie
zadna oferta lub zadna nie bedzie spetniata wymogéw albo oferty bedg podlegaty odrzuceniu,
Zamawiajgcy moze udzieli¢ zamdéwienia Wykonawcy wybranemu z wytgczeniem procedury,
z zachowaniem zasad okreslonych w § 2 ust. 2 Regulaminu,

7) w przypadku gdy zostang ztozone dwie lub wiecej ofert z takg samg ceng lub liczbg uzyskanych
punktow w okreslonych kryteriach oceny ofert, Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢:

a) ztozenia ofert dodatkowych,



11.

12.

13.

b) wyboru Wykonawcy, ktéry zaoferowat najnizszg cene,
8) w przypadku ztozenia ofert dodatkowych z takg samg ceng dopuszcza sie przeprowadzenie
negocjaciji,
9) w przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, jaka Zamawiajgcy zamierzat
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, Zamawiajgcy moze:
a) zaprosi¢ Wykonawce, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte do negocjacji,
b) zwiekszyé kwote przeznaczong na realizacje zamoéwienia do ceny najkorzystniejszej oferty.
Procedure o udzielenie zamdwienia publicznego, o ktérym mowa w ust. 1, Pracownik ds. ZP
odpowiedzialny za przeprowadzenie zamdwienia publicznego dokumentuje sporzadzajac Protokét
z przeprowadzonego zapytania ofertowego, ktdrego wzér stanowi zatagcznik nr 4 do Regulaminu.
Protokdt, o ktérym mowa w ust. 12, po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego stanowi
podstawe do podpisania umowy o udzielenie zaméwienia publicznego. Zatgcznikiem do protokotu
jest udokumentowana procedura przeprowadzenia zapytania ofertowego.
Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci przechowuje Pracownik ds. ZP w terminach

okreslonych w § 6 ust. 6 Regulaminu.

§9

ZAKONCZENIE/UNIEWAZNIENIE POSTEPOWANIA

1. Zakonczenie postepowania o udzielenie zamowienia nastepuje z dniem:

1) przyjecia zlecenia lub zawarcia umowy z Wykonawcg, ktéremu udzielono zaméwienia,
2) podjecia przez Kierownika zamawiajgcego decyzji w sprawie uniewaznienia postepowania
0 udzielenie zaméwienia, jezeli:

a) nie ztozono zadnej oferty,

b) zadna ze ztozonych ofert nie spetnia wymagan ofertowych,

c) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg Zamawiajgcy moze przeznaczyé
na sfinansowanie zamowienia z zastrzezeniem § 8 ust. 10 pkt. 9) Regulaminu,

d) wystgpity istotne nieprawidtowos$ci przy udzieleniu zamdwienia,

e) wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postepowania lub
wykonanie zamodwienia nie lezy w interesie publicznym.

W trakcie postepowania Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania lub

do odstgpienia od podpisania umowy bez podawania przyczyn.

Jezeli wyboru Wykonawcy dokonano w sposéb, o ktérym mowa w § 7 Regulaminu, informacje

0 udzieleniu zamdwienia lub o jego uniewaznieniu, pracownik komaorki organizacyjnej realizujgcej

zamoéwienie przekazuje wszystkim Wykonawcom, ktérzy ztozyli oferty w postepowaniu.

Pracownik ds. ZP zamieszcza na BIP zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty, jezeli

wyboru Wykonawcy dokonano w sposéb, o ktérym mowa w § 8 Regulaminu lub informacje

0 uniewaznieniu postepowania”.



§ 10
UuMOwWY

. Kazda umowa przed jej zawarciem wymaga kontrasygnaty Skarbnika Gminy.

. Umowy sporzadza sie w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden egzemplarz dla
Wykonawcy, drugi egzemplarz dla pracownika ds. ZP, trzeci egzemplarz dla Skarbnika Gminy,
ktéry prowadzi rejestr zawieranych umoéw.

. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagajg zachowania formy pisemnej w postaci aneksu pod
rygorem niewaznosci.

. Spory mogace wynika¢ przy realizacji niniejszej umowy bedg rozstrzygane przez wiasciwy
rzeczowo, miejscowo dla siedziby Zamawiajgcego Sgd Powszechny.

. Za prawidtowg realizacje zawartej umowy odpowiada Pracownik merytoryczny odpowiedzialny
za zamowienie lub Pracownik wyznaczony przez Kierownika Zamawiajgcego.

. Do zawieranych uméw w sprawach o udzielenie zamdwienia publicznego stosuje sie przepisy

Kodeksu cywilnego.

§11
POSTANOWIENIA KONCOWE

. Na pisemny i uzasadniony wniosek pracownika Kierownik Zamawiajgcego moze wyrazi¢ zgode na

odstepstwo od stosowania postanowien niniejszego Regulaminu.

2. Naruszenie Regulaminu stanowi naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

3. Nieprzestrzeganie niniejszego Regulaminu, bez uzyskania zgody Kierownika Zamawiajgcego na

odstgpienie od stosowania regulacji w nim zawartych, skutkowa¢ bedzie zastosowaniem
regulaminowych srodkéw dyscyplinarnych, a w przypadku powstania strat i szkéd do ich

dochodzenia na drodze prawnej, w stosunku do osdb, ktdre je spowodowaty.



(komorka organizacyjna)

Zatacznik nr 1

do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartoSci
nieprzekraczajacej kwoty 170 000,00 z} netto

PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

zaplanowanych do udzielenia i realizacji w ...................... roku

wersjanr ...... zdnia ........ / aktualizacjanr ....... zdnia ......... 1

. L Przewidywany termin wszczecia
Rodzaj zamoéwienia y y ¢

Orientacyjna wartos¢ zamoéwienia

Przedmiot zaméwienia Przewidywany tryb lub postepowania o udzielenie (2l
Lp. procedura udzielenia zamowienia
. (roboty budowlane/ P
(nazwa zadania) . zamowienia
ustugi/ dostawy) . 1bo kwartal
m nym nym
(w ujeciu miesiecznym albo kwartalnym) netto brutto

1 2 3 4 5 6 7
1

2

3

" niewtasciwe skresli¢

(data i podpis pracownika merytorycznego)




Zatacznik nr 2
do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty 170 000,00 zt netto

Grzmiaca, ...... data.................

Znak Sprawy: ..........cccccovveeeiniiieeneenn

NOTATKA
Z PRZEPROWADZONEGO ROZEZNANIA RYNKU
(zamowienia powyzej kwoty 8 500,01 zt netto do kwoty 85 000,00 zt netto wiacznie)

1. Nazwa zadania i okre$lenie przedmiotu zaméwienia — OPIS ZAMOWIENIA (lub zatgcznik)

Rodzaj: Dostawa / Ustuga / Robota budowlana?

2. Termin realizacji zamoéwienia:

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia (Netto): ......ccceeveviiivie e zt

Obowigzujgca stawka podatku VAT ...

4. Rozeznania rynku dokonano W terminie ........ ..o i miato forme:
1) sondazu faksowego
2) sondazu internetowego
3) sondazu pisemnego (list, e-mail)
4) zapytania ofertowego
5) w oparciu o inne zrédia (WymienicC JaKie): .. ..o

Uzyskano nastepujace informacje:

Cena netto Cena brutto
Lp. Nazwa i adres wykonawcy Inne kryteria Uwagi
(zh) (zh)
5. Wybrano oferte Wykonawcy nr ....... TR Nazwa i adres .........c.ccccevveieiiiiiiinins

2 niepotrzebne skresli¢



6. Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty:

7. Pracownik merytoryczny ustalajgcy warto$¢ zamowienia i odpowiedzialny za realizacje przedmiotu

zamowienia:

(imie i nazwisko) (komérka organizacyjna)

8. Zatgczniki:

OSWIADCZENIE
W SPRAWIE BEZSTRONNOSCI

Oswiadczam, ze z wyzej wymienionymi Wykonawcami, ktérzy zlozyli propozycje cenowe do
sprawy nr.................. na realizacje przedmiotu zamowienia pPnN. ,....cccccooiiiiiiiiiieiiiee ,
nie pozostaje w takim stosunku prawnym tub faktycznym, ktéry moze budzi¢ uzasadnione watpliwosci,

co do mojej bezstronnosci.

(data i podpis pracownika merytorycznego)

Potwierdzam zgodno$¢ ze zbiorczym planem zaméwien publicznych.

(data i podpis Pracownika ds. ZP)

Potwierdzam posiadanie srodkéw na sfinansowanie zamdwienia w planie rzeczowo — finansowym.

(data i podpis Skarbnika Gminy lub osoby upowaznionej)

Zatwierdzam wynik przeprowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego)



Zatacznik nr 3
do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty 170 000,00 zt netto

Grzmiaca, ...... data.................

ZNaK SPrawy: ......coooueeiscrsueensssisnenesssssnns
(nadawany przez pracownika ds. ZP)

WNIOSEK

o przeprowadzenie procedury udzielenia zamoéwienia o wartosci szacunkowej powyzej
kwoty 85 000,01 zI netto do kwoty 170 000,00 zI netto wiacznie

1. Nazwa zadania i okre$lenie przedmiotu zaméwienia — OPIS ZAMOWIENIA (lub zatgcznik)

Rodzaj: Dostawa / Ustuga / Robota budowlana?

2. Termin realizacji zaméwienia:

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia (Netto): ......ccceevviiiiiiiiii e, zt

Obowigzujgca stawka podatku VAT ...

4. Propozycja wymagan stawianych oferentom w zakresie posiadania uprawnien, kwalifikacji,
atestow, certyfikatéw, koncesiji, potencjatu technicznego i kadrowego oraz sytuacji ekonomicznej

i finansowej:

3 niepotrzebne skresli¢



9. Informacja o zewnetrznym zrédle finansowania zamoéwienia:

10. Pozycja ze zbiorczego planu zaméwieh publicznych: ....... ..o

11. Zatgczniki do wniosku:

12. Pracownik merytoryczny ustalajgcy wartos¢ zaméwienia i odpowiedzialny za realizacje przedmiotu

zamowienia:

(imie i nazwisko) (komoérka organizacyjna)

(data i podpis pracownika merytorycznego)

13. Podpis Skarbnika Gminy lub osoby upowaznione;j.

(data i podpis Skarbnika Gminy lub osoby upowaznionej)

14. Zamodwienie udzielane na podstawie art. ... ust. ... pkt. ... ustawy PZP oraz § .... Regulaminu.

(data i podpis Pracownika ds. ZP)

15. Zatwierdzam i wyrazam zgode na przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie

zamoéwienia publicznego.

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego)



Zatacznik nr 4
do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty 170 000,00 zt netto

PROTOKOL
POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
PROWADZONEGO W TRYBIE ZAPYTANIA OFERTOWEGO

(zamoéwienia powyzej kwoty 85 000,01 zt netto wigcznie do kwoty 170 000,00 zt netto wigcznie)

1. Nazwa zadania i okreslenie przedmiotu zaméwienia — OPIS ZAMOWIENIA (lub zatgcznik)

Rodzaj: Dostawa / Ustuga / Robota budowlana#*

2. Termin realizacji zaméwienia:

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia (Netto): .......cceevviiiiiieiii e zt

Obowigzujgca stawka podatku VAT ...

4. Opis przeprowadzonej procedury:

Zapytanie ofertowe wraz z zatgcznikami zostato zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej

Urzedu Gminy Grzmigca: http://bip.grzmiaca.org.pl/ W dniu ...
Ponadto:®
Zapytanie ofertowe zostato skierowane do ........... wykonawcy/ow w dniu ...l

za posrednictwem poczty tradycyjnej / poczty elektronicznej / rozmowy telefonicznej /

5W trakcie prowadzonego postepowania Zamawiajgcy zmienit tres¢ zapytania ofertowego i/lub
zatgcznikbw do zapytania ofertowego. Informacja o zmianie treSci zostata zamieszczona

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Grzmigca: http://bip.grzmiaca.org.pl/ w dniu

* niepotrzebne skresli¢
5 wypehni¢, jezeli dotyczy



5. Zestawienie ofert:

Do uptywu terminu sktadania ofert, tj. do dnia ...........ccccceeeeeennn. do godz. ............... wptynety

nastepujgce oferty:

Cena netto | Cena brutto Inne

Lp. Nazwa i adres wykonawcy (zH) (zH) kryteria

Uwagi

6. Wynik postepowania: wybdr najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienie postepowania®

wraz z jego uzasadnieniem:

7. Pracownik merytoryczny ustalajgcy wartos¢ zamowienia i odpowiedzialny za realizacje przedmiotu

zamowienia:

(imig i nazwisko) (komorka organizacyjna)

8. Zataczniki do protokotu:

(data i podpis pracownika merytorycznego)

(data i podpis Pracownika ds. ZP)

Zatwierdzam wynik przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego.

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego)

6 niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 5
do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty 170 000,00 zt netto

Grzmiaca, ...... data.................
ZNaK SPrawy: ....c.cccormmrsssesissesssisenssssens

WNIOSEK

o odstgpienie od przeprowadzenia procedury

1. Nazwa zadania i okre$lenie przedmiotu zamdwienia — OPIS ZAMOWIENIA (lub zatgcznik)

Rodzaj: Dostawa / Ustuga / Robota budowlana”
2. Pozycja ze zbiorczego planu zamowien publicznyCh: ...

3. Termin realizacji zamowienia:

4. Szacunkowa warto$¢ zamowienia (Netto): .......cccceevviieiiiiiie zt

Obowigzujgca stawka podatku VAT ...

5. Wykonawca:

6. Wynagrodzenie dla Wykonawcy:
wartoSE Netto ..o zt,

wartoSC brutto ... zt.

7. Pracownik merytoryczny ustalajgcy wartos¢ zamowienia i odpowiedzialny za realizacje przedmiotu

zamowienia:

(imie i nazwisko) (komérka organizacyjna)

8. Zalgczniki do wniosku:

7 niepotrzebne skresli¢



Na podstawie § 5 ust. 5 Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej
kwoty 170 000,00 zt netto, zwracam sie z prosbg o wyrazenie zgody na to, aby osoba dokonujgca
wydatkowania $rodkéw publicznych w ramach realizacji niniejszego zadania, odstgpita od

przeprowadzenia procedury opisanej w § 7 i § 8 Regulaminu.

Uzasadnienie:

Jednoczes$nie potwierdzam zasadnos¢, gospodarnosé¢ i celowos¢ udzielenia planowanego

zamowienia.

(data i podpis pracownika merytorycznego)

OSWIADCZENIE W SPRAWIE BEZSTRONNOSCI
Oswiadczam, ze z wyzej wymienionym Wykonawcg, ktéry ztozyt propozycje cenowg na realizacje
przedmiotu zamowienia, nie pozostaje w takim stosunku prawnym tub faktycznym, ktéry moze budzi¢

uzasadnione watpliwosci, co do mojej bezstronnosci.

(data i podpis pracownika merytorycznego)

Potwierdzam zgodnos$¢ ze zbiorczym planem zamdwien publicznych.

(data i podpis Pracownika ds. ZP)

Potwierdzam posiadanie srodkéw na sfinansowanie zamodwienia w planie rzeczowo — finansowym.

(data i podpis Skarbnika Gminy lub osoby upowaznionej)

Zatwierdzam i wyrazam zgode na udzielenie zaméwienia z pominieciem procedur, o ktérych mowa

powyze;.

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego)



Zatacznik nr 6

do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartoSci
nieprzekraczajacej kwoty 170 000,00 z} netto

(komorka organizacyjna)

EWIDENCJA UDZIELONYCH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

wokresie od .........ceiiiiiiiiiiii Lo roku
wersjanr ...... zdnia ........
83
g <
_5 L; ;‘ Wartos¢ zamoéwienia (zt)
] . P
.é S ‘g Przedmiot zamé6wienia Tryb/procedura Data
Lp. Znak sprawy S3%T udzielenia udzielenia Nazwa | adres Wykonawcy
52D ) zaméwienia zaméwienia
58 % (nazwa zadania) netto brutto
ggs
1 2 3 4 5 6 7 10 11
1
2
3

(data i podpis pracownika merytorycznego)




