ZARZADZENIE NR 00G.0050.295.2022
WOJTA GMINY STARE MIASTO

7 dnia 31 maja 2022 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania przez Gmine Stare Miasto zaméwien publicznych,
ktorych wartos$¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 zl netto

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. osamorzadzie gminnym (Dz.U. z2022r.,
poz. 559 ze zm.), art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U.
z 2021 r., poz. 1129 ze zm.) oraz art. 44 ust. 314 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2021r., poz. 305 ze zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin udzielania przez Gming Stare Miasto zamoéwien publicznych,
ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 zt netto.

§ 2. Regulamin stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy do zapoznania si¢ i stosowania niniejszego
Regulaminu.

§ 4. Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierzam Zastepcy Wojta, Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi
Gminy i Kierownikom poszczegdlnych referatow.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 00G.0050.197.2021 Wojta Gminy Stare Miasto z dnia 04 stycznia
2021 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania przez Gming¢ Stare Miasto zamdwien publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 zt netto

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Dariusz Puchala
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr O0G.0050.295.2022
Woéjta Gminy Stare Miasto
z dnia 31 maja 2022 r.

Regulamin udzielania zaméwien, ktérych warto§é
nie przekracza kwoty 130 000,00 z! netto

§ 1. Stownik
1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie bedzie mowa o:

1) Kierowniku Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Stare Miasto lub osobe¢ dziatajacg na
podstawie upowaznienia Wojta uprawniong do przygotowania i przeprowadzenia postepowania
0 zamoOwienie publiczne.

2) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin.

3) Ustawa Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo zamdowien publicznych (Dz.U. z 2021r., poz. 1129 ze
zm.)

4) Zamowieniu - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatna (zamdwienie odplatne) zawierana migdzy
Zamawiajacym a Wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajacego od wybranego
Wykonawcy rob6t budowlanych, dostaw lub ustug;

5) Najkorzystniejsza oferta — nalezy przez to rozumie¢ oferte przedstawiajaca najkorzystniejszy stosunek
jakosci do ceny lub kosztu lub oferta z najnizsza ceng lub kosztem.

2. Uzyte w niniejszym Regulaminie nastgpujace pojecia: cena, dostawa, usluga, robota budowlana,
Zamawiajacy, Wykonawca — majg znaczenie wynikajace z art. 7 ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

§ 2. Postanowienia ogélne

1. Zamowienia, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 zt netto, mogg by¢ dokonywane na
podstawie procedur okreslonych niniejszym Regulaminem.

2. Zamowienia, o ktorych mowa w ust. 1, powinny by¢ udzielane zgodnie zzasadami wynikajacymi
z ustawy o finansach publicznych, tj. zasadg wydatkowania srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny
oraz umozliwiajacy terminowsq realizacje zadan, a takze zasada uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadow oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiggnigciu zalozonych celow.

3. Kazde postepowanie w sprawie wytonienia Wykonawcy zamdwienia prowadzi pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za realizacj¢ zamowien publicznych lub inny pracownik, ktory dokonuje zamdwienia
w ramach wykonywania powierzonych mu obowigzkow stuzbowych.

4. Pracownik przeprowadzajacy zamowienie ponosi pelng odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.
§ 3. Ustalenie warto$ci zamowienia

1. Przystgpujac do udzielenia zamowienia, nalezy ustali¢ jego warto$¢ szacunkowa z nalezytg starannoscia,
w szczegolnosci w celu ustalenia czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Pzp lub niniejszego Regulaminu.

2. Ustalenia warto$ci szacunkowej zamowienia dokonuje pracownik odpowiedzialny merytorycznie za
realizacj¢ zamowienia. Ustalenia warto$ci szacunkowej moze dokona¢ rowniez osoba zatrudniona na podstawie
odrebnego zlecenia (umowy), np. do wykonania kosztorysu inwestorskiego.

3. Warto$¢ szacunkowg zamowien ustala si¢ zgodnie z postanowieniami Dziatu I Rozdziatu 5 ustawy Pzp.
§ 4. Procedura udzielenia zamodowien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 40 000,00 zl netto

1. Dla zamo6wien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 40 000,00 zt netto dokonuje si¢ wyboru Wykonawcy,
zgodnie z zasadami wynikajacymi zustawy o finansach publicznych, tj. zasada wydatkowania $rodkow
publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan, atakze zasada
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéow oraz optymalnego doboru metod i $rodkow stuzacych
osiggnigciu zatozonych celow.
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2. Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamowienia udziela zamdéwienia poprzez zamoéwienie
(zlecenie) pisemne, zgodnie z zalacznikiem nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3.Po nalezytym zrealizowaniu zamowienia Wykonawca wystawi faktur¢ lub rachunek, zgodnie
z ustaleniami pomigdzy Wykonawcg a Zamawiajagcym.

§ 5. Procedura udzielenia zaméwien o wartoSci przekraczajacej kwote 40 000,00 z} netto, lecz
nieprzekraczajacej kwoty 60 000,00 zI netto

1. Procedure udzielenia zamowienia o warto$ci przekraczajacej kwote 40 000,00 zt netto, lecz
nieprzekraczajgcej kwoty 60 000,00 zt netto przeprowadza si¢ pisemnie, poczta elektroniczng lub faksem,
zapraszajagc do sktadania ofert co najmniej 2 Wykonawcodw s$wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty
budowlane begdace przedmiotem zamdwienia.

2.7 przeprowadzonego rozpoznania rynku sporzadza si¢ notatke zgodnie z zalacznikiem nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

3. Zamowienia udziela si¢ Wykonawcy, ktory przedstawit ofert¢ najkorzystniejsza z punktu widzenia
zatozonych kryteriow oceny, z zastrzezeniem ust. 8.

4. Zamowienie udziela sig:

a) na dostawy i ustugi w formie pisemnej za pomoca zamowienia (zlecenia) stanowigcego Zalacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu lub umowy,

b) na roboty budowlane w formie pisemnej umowy.

5. Podstawa udokumentowania udzielenia zamdwienia jest zamdOwienie, zlecenie lub umowa podpisana
przez Kierownika Zamawiajgcego przy kontrasygnacie Skarbnika lub 0sob przez nich upowaznionych, a takze
protokét odbioru potwierdzajacy nalezyte wykonanie zamowienia, po sporzadzeniu ktoérego Wykonawca
wystawi fakturg lub rachunek.

6. Postepowanie uznaje si¢ za wazne w przypadku, gdy ztozono min. jedng oferte.
7. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ negocjacji ztozonych ofert.
8. Zamawiajacy ma prawo uniewazni¢ postepowanie na kazdym jego etapie.

§ 6. Procedura udzielenia zamdéwien o warto$ci przekraczajacej kwote 60 000,00 z1 netto, lecz
nie przekraczajacej 130 000,00 z! netto

1. Dla zaméwien o wartosci przekraczajacej kwote 60 000,00 zt netto, lecz nieprzekraczajacej kwoty
130 000,00 zt netto przeprowadza si¢ rozeznanie rynku, zapraszajac do skladania ofert takg liczbe
Wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia, ktora
zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 Wykonawcow, chyba ze liczba
potencjalnych Wykonawcow jest mniejsza niz 3.).

2. Zaproszenie do skladania ofert odbywa si¢ wdrodze zapytania cenowego kierowanego
do Wykonawcow w formie pisemnej, elektronicznej (e-mail) lub faksem, z podaniem terminu sktadania ofert
oraz okresleniem przedmiotu zaméwienia wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 3 do Regulaminu.

3. Oferty powinny by¢ sktadane w formie pisemnej, za posrednictwem faksu lub poczty elektroniczne;j.

4. Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaly ztozone oferty
ktore uzyskaty taka samg liczb¢ punktow wzywa sie Wykonawcdw, ktorzy ztozyli te oferty, do zlozenia
W wyznaczonym przez niego terminie ofert dodatkowych.

5.Z postepowania nalezy sporzadzi¢ protokét wg wzoru stanowigcego Zalacznik nr 4
do niniejszego Regulaminu, dokumentujac przeprowadzone czynnosci wraz zuzasadnieniem wyboru
Wykonawcy.

6. Podstawa udokumentowania udzielenia zaméwienia jest umowa podpisana przez Kierownika
Zamawiajacego przy kontrasygnacie Skarbnika lub os6b przez nich upowaznionych, a takze protokoét odbioru
potwierdzajacy nalezyte wykonanie zamowienia, po sporzadzeniu ktérego Wykonawca wystawi fakture lub
rachunek.

7. Dokumentacja z postgpowania o zamdwienie przechowywana jest w komorce organizacyjnej realizujace;j
zamoOwienie, ktéra jest odpowiedzialna za jej archiwizacje.
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8. Postepowanie uznaje si¢ za wazne w przypadku, gdy zlozono min. jedng oferte.
9. Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ negocjacji ztozonych ofert.

10. Zamawiajacy ma prawo uniewazni¢ postegpowanie na kazdym jego etapie.

§ 7. Zamowienia wspotfinansowane z budzetu UE

W przypadku zaméwien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane wspotfinansowane ze Srodkdéw
pomocowych zbudzetu Unii Europejskiej stosuje si¢ postanowienia Regulaminu po uwzglednieniu
w pierwszej kolejnosci wytycznych w danym projekcie/programie.

§ 8. Warunki odstapienia od Regulaminu

1. Odstgpienie od stosowania Regulaminu jest mozliwe zwaznych przyczyn, aw szczegdlnoSci
w nastepujacych przypadkach:

a) zamowienie udzielane jest w trybie awaryjnym lub w wyjatkowej sytuacji, wymagajace niezwltocznej
realizacji ze wzgledu na konieczno$¢ ograniczenia skutkow awarii lub wykonania zamoéwienia,

b) zamoéwienie zwigzane z ograniczeniem skutkow zdarzenia losowego wywolanego przez czynniki
zewnetrzne, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢, w szczegdlnosci zagrazajacych bezposrednio zyciu lub
zdrowiu ludzi lub grozacych powstaniem szkody w mieniu w znacznych rozmiarach,

¢) w razie zaistnienia pilnej potrzeby natychmiastowego wykonania zaméwienia, krotkiego termin realizacji
zamowienia badz wystapienia zadania o specjalistycznym charakterze.

2. Postanowienia niniejszego Regulaminu nie majg zastosowania do:

a) Zamoéwien, ktore mogg zosta¢ udzielone tylko jednemu Wykonawey zprzyczyn technicznych
o obiektywnym charakterze albo zprzyczyn zwigzanych zochrong praw wylacznych, wynikajacych
z odrgbnych przepisow albo w przypadku udzielenia zamowienia w zakresie dziatalnosci twoérczej lub
artystycznej;

b) Zamowien, ktorych ze wzgledu na wigzace Zamawiajacego przepisy odrgbnych uméw mozna udzieli¢ tylko
konkretnemu Wykonawcy;

¢) Zamoéwien udzielanych na ushugi promocyjno - reklamowe, ustugi hotelarskie, ustugi gastronomiczne, ushug
doradztwa prawnego i podatkowego, ustugi ubezpieczeniowe, ustugi techniczno — informatyczne, w tym
m.in. ustugi zwigzane z obstuga programoéw, platform zakupowych, a takze serwisem technicznym urzadzen.

d) Zamoéwien o wartosci nieprzekraczajacej progu stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych, ktorych
przedmiotem sg indywidualne formy podnoszenia kwalifikacji, tj. indywidualne szkolenia pracownikow,

e) Zamowien o wartosci rownej lub nizszej niz 500 zt netto.
§ 9. Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy Pzp, akty
wykonawcze do ustawy Pzp, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowiazujacego prawa.

Zalaczniki do Regulaminu stanowiace jego integralng czesé:
1. Zatacznik nr 1 — Zlecenie / Zamowienie;
2. Zalacznik nr 2 — Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku.

3. Zalacznik nr 3 — Zapytanie ofertowe;
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4. Zalacznik nr 4 - Protokét z postepowania o udzielenie zamoéwienia

Wojt Gminy

Dariusz Puchala
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania

przez Gming¢ Stare Miasto zamo6wien publicznych,
ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 zl netto

ZLECENIE (ZAMOWIENIE) nr.............
zdnia......coeeeiiennnne.

1. ZAMAWIAJACY:

2. WYKONAWCA:

(nazwa, adres, nr NIP, nr wpisu do Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej lub Krajowego Rejestru Sagdowego)

3. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA:

(opis przedmiotu zamoéwienia)

4. TERMIN WYKONANIA:

(data odbioru ostatecznego oraz daty odbiorow czgsciowych, jezeli czynnos$ci maja by¢ §wiadczone sukcesywnie)

5. GWARANCJA

(jezeli dotyczy) na przedmiot zamdwienia wynosi ... miesigce od terminu wykonania zamowienia.

6. Za wykonane czynno$ci WYKONAWCA otrzyma wynagrodzenie w wysokosci:
...................... netto + VAT ...l

.................. zt brutto, (sfownie ... DIULO)
ktore obejmuje wykonanie cato$ci zamowienia, okreslonego w pkt 3. Wynagrodzenie obejmuje
rowniez wszelkie ryzyko i odpowiedzialnos¢ Wykonawcy za prawidlowe oszacowanie kosztow
zwigzanych z wykonaniem przedmiotowego zamowienia.

7. Wynagrodzenie bedzie ptatne przelewem, na wskazany przez WYKONAWCE rachunek
Bankowy w terminie ............... dni od daty otrzymania faktury/rachunku.

8. W sprawach nie unormowanych zleceniem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu Cywilnego i
ustawy Prawo zamowien publicznych.

Skarbnik Gminy Wojt Gminy
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania

przez Gming¢ Stare Miasto zamo6wien publicznych,
ktorych wartos$¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 z! netto

Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku zamowienia o warto$ci przekraczajacej kwote
40 000,00 zt netto, lecz nieprzekraczajacej kwoty 60 000,00 zt netto

1. Opis przedmiotu zamdwienia:

2. Termin realizacji/wykonania ZAmOWIETIIA ........o.eiuiitiieintit it
3. Warto$¢ szacunkowa zamoOwienia................cccuveeeeeennne. zl netto.

Data ustalenia warto$ci zamoOwienia ...........cccceeeueeen.e.
Nazwa Wykonawcy Cena Cena . Punkty
LP i adres Wykonawcy netto brutto Inne kryteria
5. Informacje uzyskano w dniach ............c...........
6. Proponowany wybor Wykonawcy nr ..............

7. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

Podpis osoby upowaznionej
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania

przez Gming¢ Stare Miasto zamo6wien publicznych,
ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 zl netto

Stare Miasto, «....vvviiiviiiniiiniiinnnn.
Znak:
ZAPYTANIE CENOWE
dla zamowienia publicznego o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty 130 000,00 zI netto
Zamawiajacy:

zaprasza do ztozenia ofert na:

5. Migjsce 1 termin ZI0Zenia OfETLY .......ceeeeviieiiieiiiie et et e e e e e
6. Termin OtWAarcia OFTT ....cc.ueeeiiiieiiiecie ettt e e te e e e e e tbeeesaeeeaeeesnseeennnes

7. Osoba upowazniona do kontaktu z Wykonawcami ............cceccueeeviieeiieesiieeeiie e

8. Sposob przygotowania oferty:
- oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku polskim.

Podpis osoby upowaznionej

Id: 296D0960-3F02-4480-B6A7-8CD624533EES. Podpisany Strona 1



Zalacznik nr 4 do Regulaminu

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania

przez Gming¢ Stare Miasto zamo6wien publicznych,
ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 zl netto

Znak:

Protokot z postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego
o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130 000,00 zl netto

1. Opis przedmiotu zamdwienia:

netto .......oceeiiiiininnn.. zh(slownie: ... )
brutto .........ceeiiiinin.. zh(stlownie: ... )
3. Kwota jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia:
brutto ........oceiiiiiiiinnn zh(stownie: ... )
4, Wdniu ...l zwrocono si¢ do .......... nize] wymienionych Wykonawcow

z zapytaniem cenowym / ofertowym:

5. Zapytanie cenowe / ofertowe skierowano: faksem / e-mailem / telefonicznie / pisemnie.

(wybraé wlasciwe)

6. W wymaganym terminie wplyngty ............. oferty.
Nazwa Wykonawcy Cena . Punkty
Ip i adres Wykonawcy Cena netto brutto Inne kryteria
7. W przeprowadzonym postepowaniu wybrano ofert¢ nr ..............cccceeeennne ztozong
007/ /PR jako

najkorzystniejszg sposrdd spetniajagcych wszystkie wymagania 1 warunki okreslone w
zapytaniu cenowym / ofertowym.

8. Protokot sporzadzil/a: ...... ..o

9. Protokoét o udzielenie zamowienia na podstawie przyjetej oferty cenowej zatwierdzit:

Podpis osoby upowaznionej
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