zdnia...'t. lipca 2025

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania przez Gmine Potworéw zaméwien
o wartosci ponizej 130 000 zt netto

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 1465 z p6ézn. zm.), art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 z pézn. zm.), w zwigzku z art. 2, art. 4 pkt. 1, art. 9-12 i art. 52
ust. 12 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320
z pézn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam do stosowania na wszystkich stanowiskach pracy Urzedu Gminy w Potworowie
realizujgcych zaméwienia publiczne Regulamin udzielania przez Gmine Potwordéw zaméwien o wartosci
ponizej 130 000 zt netto, stanowigcy zatacznik do Zarzgdzenia.

§ 2.

Postepowania o udzielenie zaméwienia wszczete przed dniem wejécia w zycie Regulaminu prowadzone
sg na zasadach obowigzujgcych dotychczas.

§ 3.

Nadz6r nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Zastepcy Wojta Gminy Potworéw i Skarbnikowi Gminy.

§ 4.

Traci moc Zarzgdzenie nr 34/2024 Woéjta Gminy Potworéw z dnia 12 wrzesnia 2024 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania przez Gmine Potworéw zaméwien o wartosci ponizej 130 000 zt
netto.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

podpis Wojta

Z upowaznienia r.pr.
Agnies;kiﬁ.ozir’nskie]-Piekarskiej
y ‘/4,74/., ;
mgr Damian Walachnia
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Wojta Gminy z dnia E lipca 2025 r.

Regulamin udzielania przez Gmine Potworéw zaméwien
o wartosci ponizej 130 000 zf netto

§ 1. Zakres stosowania i zasady ogodine
1. Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzegac zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcéw, proporcjonalnosci
i przejrzystosci,
2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkow
publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,
a takze optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych
naktadow.
2. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonujg pracownicy jednostki (urzedu Gminy
w Potworowie) zapewniajgcy bezstronnos¢ i obiektywizm.

3. Zamowienia wspoéffinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych
udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw
prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielania takich zaméwien.

§ 2. Ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia pracownik merytoryczny szacuje z nalezytg
starannos$cig warto$¢ zaméwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;
2) czy nie nastepuje podziat zamoéwienia na czesci w celu unikniecia stosowania ustawy Prawo
zamoéwien publicznych;
3) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym/ budzecie Gminy.
2. Podstawa ustalenia warto$ci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towaréw i ustug.
3. Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala sie przy zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujacych
metod:
1) analizy cen rynkowych ustalonych na podstawie cennikéw zamieszczonych w Internecie,
wydrukéw ze stron internetowych, ofert handlowych lub wycen uzyskanych bezposrednio od
potencjalnych wykonawcow;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia 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
zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

4) innych dokumentéw lub analiz (kosztorysow, notatek itp.).

4. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia sg w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw drogg elektroniczng wraz
z odpowiedziami zawierajgcymi wycene,

2) wydruki ze stron internetowych,

3) zestawienia obejmujace ceny z ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny
przedmiot zaméwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamoéwienia,
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4) notatki stuzbowe z przeprowadzonych rozméw/ rozméw telefonicznych z potencjalnymi
wykonawcami (w formie np. zestawienia cenowego).

§ 3. Progi udzielania zamoéwien

1.

Zamowienia realizowane w jednostce udzielane sg na podstawie procedur okreslonych
w niniejszym Regulaminie.

. Regulamin okresla szczegétowe zasady udzielania zaméwien wedtug opisanych dalej procedur dla

zamoéwien, ktérych wartos¢ szacunkowa wynosi:

a) powyzej 20 000 zt netto do 60 000 zt netto — sposdb postepowania opisany szczegétowo w § 5
Regulaminu,

b) powyzej60 000 zt netto, ale ponizej 130 000 zt netto - sposéb postepowania opisany szczegétowo
w § 6 Regulaminu.

Zamoéwienia publiczne, ktérych wartosé nie przekracza kwoty 20 000 zt netto dokumentowane sg

poprzez opis dokumentu ksiegowego (faktury/ rachunku) sporzadzony przez wiasciwego

merytorycznie pracownika Urzedu Gminy w Potworowie wraz z tzw. zaméwieniem (ktérego wzor

stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu) zaakceptowanym przez Skarbnika Gminy (pod

wzgledem finansowym) oraz zatwierdzonym przez Wéjta Gminy.

W przypadku zaméwien, o ktérych mowa w ust. 3 niniejszego paragrafu (tj. ktérych warto$é¢ nie

przekracza kwoty 20 000 zt netto) zalecane jest zawarcie umowy w przypadku, gdy warto$¢

przedmiotowego (udzielanego) zamowienia przekracza kwote 5 000 zt brutto.

W przypadku zaméwien, o ktérych mowa w ust. 3 niniejszego paragrafu (tj. ktérych warto$¢ nie
przekracza kwoty 20 000 zt netto) dopuszczalne jest udzielenie zaméwienia w oparciu o jedng
oferte/wycene.

Zalecane jest, aby w opisie dokumentu ksiegowego (faktury, rachunku) wskazaé¢ informacje:
,Wydatek poniesiony bez zastosowania ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych - na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1) ww. ustawy”.

§ 4. Wszczecie procedury

1.

Procedura udzielenia zaméwien publicznych, o ktérych mowa w § 3 ust. 2 wszczynana jest na
podstawie notatki stuzbowej w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego, sporzadzanej przez
pracownika wiasciwego merytorycznie i zaakceptowanej przez Skarbnika Gminy i Woéjta Gminy
Potwordw, w celu okreslenia mozliwosci realizacji przedmiotowego wydatku.

. Notatka stuzbowa w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego zawiera:

1) przedmiot zamdwienia,

2) krétki opis (charakterystyke/zakres) przedmiotu zamoéwienia,

3) date ustalenia i aktualng warto$¢ szacunkowg zaméwienia,

4) planowany termin realizacji zamoéwienia,

5) planowang kwote (okreslenie wysokosci srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje
zaméwienia)

6) date sporzgdzenia i podpis osoby sporzadzajgcej notatke,

7) akceptacje Skarbnika Gminy i Wéjta Gminy (lub osoby upowaznionej).

Wzér notatki stuzbowej w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego stanowi zatgcznik nr 2 do

niniejszego Regulaminu.

§ 5. Procedura udzielania zamoéwien o wartosci powyzej 20 000 zt netto do 60 000 zt
netto

L

2.

Zamowienia o wartosci powyzej 20 000 zt netto do 60 000 zt netto udzielane sg poprzez wybér
najkorzystniejszej oferty dostepnej na rynku i spetniajgcej wymagania Zamawiajacego.

Udzielenie zamdwienia poprzez wybér najkorzystniejszej oferty dostepnej na rynku poprzedzone

jest rozeznaniem rynku.
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Rozeznanie (analiza) rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie, pisemnie lub droga
elektroniczng, przy uzyciu $rodkéw komunikacji elektronicznej, a takze w sposéb wskazany w § 2
ust. 3 pkt 1 Regulaminu.

W przypadku braku ofert dostepnych na rynku lub braku zainteresowania ze strony potencjalnych
wykonawcéw (odmowa realizacji, brak odpowiedzi, brak dostepnego terminu itp.), Zamawiajgcy ma
mozliwos¢ (fakultatywnie) przestania zapytania ofertowego do odpowiedniej liczby wykonawcow,
zapewniajgc konkurencje.

Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji dostepnych na rynku ofert (w celu uzyskania optymalnego
efektu ekonomicznego).

Dla udzielenia zaméwienia o wartosci powyzej 20 000 zt netto do 60 000 zt netto podstawag
udokumentowania zamoéwienia jest umowa o zamowienie publiczne zawarta w formie pisemnej,
wymagajaca kazdorazowo kontrasygnaty Skarbnika Gminy.

. Za zgodg Woéjta Gminy, w uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest udokumentowanie

zamoéwienia poprzez fakture lub rachunek.
Z przeprowadzonego rozeznania rynku sporzgdza sie protokdt wedtug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 6. Procedura udzielenia zamowienia o wartosci powyzej 60 000 zt netto, ale ponizej
130 000 zf netto

12

o

Zamowienia o wartosci powyzej 60 000 zt netto, ale ponizej 130 000 zt netto udzielane sg poprzez
wybér najkorzystniejszej oferty otrzymanej wskutek zapytania ofertowego.

Zamawiajacy zwraca sie z zapytaniem ofertowym do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcéw lub zamieszcza zapytanie ofertowe na stronie internetowej Zamawiajgcego
https://potworow.biuletyn.net/

W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcéw, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcéw
z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajgcego.
Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji ztozonych ofert.

Podstawg udokumentowania zaméwienia jest umowa o zamoéwienie publiczne zawarta w formie
pisemnej, wymagajgca kazdorazowo kontrasygnaty Skarbnika Gminy.

Z przeprowadzonych czynnosci sporzgdza sie protokét, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

Do przeprowadzenia procedury w trybie zapytania ofertowego mozna wykorzysta¢ wzér formularza
oferty (zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu), bgdz sporzgdzi¢ formularz stosowny dla danego
zamoéwienia, ktory bedzie zawierat co najmniej dane zawarte w ww. wzorze.

§ 7. Przepisy szczegoélne

1

2.

W uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajgcego moze odstgpi¢ od procedur opisanych
w niniejszym Regulaminie.
Przypadki, o ktérych mowa w ust. 1 mogg obejmowac w szczegolnosci:

1) konieczno$¢ usuniecia awarii i naprawy (np.: urzgdzen technicznych, infrastruktury technicznej,
instalacji, samochodoéw, sprzetu i wyposazenia nalezgcego do Gminy Potworéw oraz
Ochotniczych Strazy Pozarnych);

2) skutki zdarzen losowych;

3) wyjatkowg sytuacje, niewynikajgcg z przyczyn lezgcych po stronie Zamawiajgcego, ktérej
wczesniej nie mozna byto przewidzie¢, a wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamoéwienia;

4) ze wzgledu na szczegdélny charakter zamdwienia (realizacja zaméwienia moze nastgpic
wytagcznie przez jednego wykonawce) i uzasadnione jest zlecenie realizacji zaméwienia
konkretnemu wykonawcy. Wytgczenie moze byé zastosowane, o ile nie istnieje rozwigzanie
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alternatywne lub zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem sztucznego zawezania
parametréw zamoéwienia;

5) zamowienia dotyczgce ustug specjalistycznych;

6) zamowienia mogg by¢ Swiadczone tylko przez jednego wykonawce - w przypadku udzielania
zaméwienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystyczne;.

Udzielenie zaméwienia w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2, dokumentuje sie w postaci notatki
stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego lub upowazniong przez
niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegolnosci wskazac okolicznosci uzasadniajgce
odstgpienie od stosowania Regulaminu.

Udzielenie zamoéwienia w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 2, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych
finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw
okreslajgcych sposoéb udzielania zamoéwieh wspdffinansowanych ze $rodkéw europejskich Iub
innych mechanizmoéw finansowych.

Z niniejszego Regulaminu wytgczone jest udzielanie zamowier dotyczgcych ustug notarialnych,
ustug medycznych i ustug szkoleniowych w zakresie dziatalnosci Urzedu Gminy.

Wytaczenie ze stosowania Regulaminu ustug, o ktérych mowa w ust. 5 nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegélnosci
dotyczacych finanséw publicznych (zasad legalnosci, celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci), a
takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych.

§ 8. Rejestracja udzielonych zaméwien

1

Zamowienia publiczne objete niniejszym Regulaminem (tj. okreslone w § 3 ust. 2) podlegajg
rejestraciji.

Wzér rejestru udzielonych zaméwien publicznych ponizej kwoty 130 000 zt netto stanowi zatgcznik
nr 6 do niniejszego Regulaminu.

Zataczniki do Regulaminu:

T
2.
3.

o

Zatgcznik nr 1 — zaméwienie (druk dotyczacy zaméwien o wartosci do 20 000 zt netto);

Zatgcznik nr 2 — wzor notatki stuzbowej w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego;

Zatgcznik nr 3 — wzor protokotu z przeprowadzonego rozeznania rynku dla zaméwienia o wartosci
powyzej 20 000 zt netto do 60 000 zt netto;

Zatgcznik nr 4 — wzor protokotu z przeprowadzonego zapytania ofertowego w postepowaniu
0 udzielenie zamowienia o wartosci powyzej 60 000 zt netto, ale ponizej kwoty 130 000 zt netto:
Zatgcznik nr 5 — wzér formularza oferty (dot. Zapytania ofertowego);

Zatgcznik nr 6 — wzor rejestru udzielonych zaméwien publicznych ponizej kwoty 130 000 zt netto.

P RNy
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania przez Gming Potworéw

zamoéwien o wartosci ponizej 130 000 zt netto

Potworéw, dnia ..................... r.
Imie i nazwisko pracownika
Stanowisko stuzbowe
ZAMOWIENIE
Zwracam sie z prosbg o wyrazenie zgody na zakup:
P
Krotki opis przedmiotu zaméwienia wraz ze wskazaniem iloSci/zakresu
Przewidywana kwota zakupu: .................... zt
Klasyfikacja budzetowa: Dziat: ............ . Rozdziat: ............. Paragraf: ..................
72 PPN
Krotki opis przedmiotu zamoéwienia wraz ze wskazaniem iloSci/zakresu
Przewidywana kwota zakupu: .................... zt
Klasyfikacja budzetowa: Dziat: ............ . Rozdziat: .............,Paragraf. ..................
(podpis pracownika)
Wyrazam zgode:

(podpis kierownika Zamawiajgcego)



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania przez Gmine Potworéw

zamowien o wartosci ponizej 130 000 zt netto

znak sprawy (jezeli dotyczy):

NOTATKA SLUZBOWA
w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego na dostawy, ustugi, roboty budowlane
(niepotrzebne skreslic)
wypetnia pracownik merytoryczny/komérka zamawiajgca

Przedmiot zamdwienia - krétki opis przedmiotu zaméwienia, wraz ze wskazaniem ilo$ci
dostaw/rodzaju i charakteru ustug/rob6t budowlanych oraz ich przeznaczenia:

Przewidywana aktualna warto$¢ szacunkowa zaméwienia i data jej ustalenia:
................................................ zt netto, data: ....................
Planowany termin realizacji zaméwienia: ...............ccoooiiiiiii i e

Planowana kwota (okreslenie wysokosci $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje
zamowienia):

............................ zt brutto

Data sporzgdzenia i podpis osoby sporzgdzajgcej notatke:

Po zapoznaniu si¢ z niniejszg notatkg akceptuje udzielenie zamoéwienia w trybie opisanym (wybrac
wlasciwe):

a) w § 5 Regulaminu (procedura udzielania zamoéwien o warto$ci powyzej 20 000 zt do 60 000
zt netto — rozeznanie rynku)

b) w § 6 Regulaminu (procedura udzielenia zaméwienia o wartosci powyzej 60 000 zt do
130 000 zt netto — zapytanie ofertowe).

podpis SkarDRike GRTIFN: « i » e vmos s esisinn s i s s 552

data ..............oo podpis Wéjta Gminy: ..........ccooviiiiiiii



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu udzielania przez Gmine Potworow
zamoéwien o wartosci ponizej 130 000 zt netto
znak sprawy (jezeli dotyczy):

Protokét z przeprowadzonego rozeznania rynku dla zaméwienia o wartosci powyzej 20 000
zt netto do 60 000 zt netto

Przedmiot zamowienia (krétki opis lub zakres zaméwienia):

Termin realizacji/lwykonania zamoOwienia: .............coooiiiii it e

Szacowana wartoS€ ZamOWIENIA: .......e e e e e e zt netto

Uzasadnienie wyboru wykonawcy z informacjg o sposobie uzyskania ofert, cenach, kryteriach wyboru
(jezeli dotyczy):

Protokdt sporzadzithta: ...

Zatgczniki (oferty, wydruki ze stron internetowych, wiadomos$ci mailowe, notatki stuzbowe, etc.):

Po zapoznaniu sie z propozycjg realizacji zaméwienia akceptuje udzielenie przedmiotowego
zamowienia w trybie opisanym w § 5 Regulaminu.

data ... 9100 | o] LN N T
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu udzielania przez Gmine Potworéw

zamowien o wartosci ponizej 130 000 zt netto

Potwordéw, dnia ......................

znak sprawy (jezeli dotyczy):

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO ZAPYTANIA OFERTOWEGO
w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia o wartosci
powyzej 60 000 zt netto, ale ponizej 130 000 zt netto

Przedmiot zamoéwienia (nazwa nadana zamdwieniu):

Planowany termin realizacji: .........................................
Szacowana warto$¢ zamowienia: .........................oo zt netto
Wykaz wykonawcoéw, do ktérych skierowano zaproszenie:
L.p. Nazwa Wykonawcy Adres/ adres e-mail
1
2.
3.
Dodnia ..........coovvviiiininn.. wplynety nastepujgce oferty:
Zaproponowana .
Nr oferty Nazwa Wykonawcy Adres cena (! brutto) Uwagi

Wskazanie najkorzystniejszej oferty: ofertanr ........

Uzasadnienie wyboru wykonawcy:

data, imie i nazwisko oraz podpis osoby przygotowujgcej zamdéwienie
i sporzgdzajgcej dokumentacje

Propozycje udzielenia zaméwienia na warunkach wynikajgcych z niniejszego protokotu zatwierdzam:



Zatgcznik nr 5 do Regulaminu udzielania przez Gmine Potworéw
zaméwien o wartosci ponizej 130 000 zt netto

FORMULARZ OFERTOWY - wzér

Wykonawca:

dane wykonawcy:

Przedmiot zamowienia (nazwa nadana zaméwieniu):

Termin realizacji: .........................coooi .

Oferuje wykonanie przedmiotu zamowienia za:
> kwotenetto: ... PLN
> plus.......... % podatku VAT w kwoci€: ..........coveiiiiiiieeiennnn PLN,
> co tgcznie stanowi kwote brutto: ... PLN

(szczegdfowe zestawienie cen jednostkowych za wskazany w zamdéwieniu asortyment wg zatgczonego opisu przedmiotu

zamowienia — jesli dotyczy)

Osoba do kontaktu: ...........................

(imie i nazwisko, tel., adres e-mail)

Dodatkowe informacje:

(podpis osoby/-0s6b upowaznionych do reprezentacji Wykonawcy

lub podpis kwalifikowany/ podpis zaufany/ podpis osobisty)

W



Zatgcznik nr 6 do Regulaminu udzielania przez Gmine Potworow
zamowien o wartosci ponizej 130 000 zt netto

-WZOR -

Rejestr udzielonych zamoéwien publicznych ponizej kwoty 130 000 zf netto

Lp.

Przedmiot zamodwienia

Data
udzielenia
zamowienia/
nr umowy/
nr zlecenia

Wykonawca

Wartos¢
udzielonego
zamowienia

bez
podatku
od
towarow
i ustug

Wartos¢é
udzielonego
zamowienia

brutto

Uwagi

D/







