Zatgcznik do zarzadzenia Nr 187.2025
Wéjta Gminy Prazmow
z dnia 28 sierpnia 2025 .

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI ROWNEJ LUB NIEPRZEKRACZAJACE)
KWOTY 130 000 ZtOTYCH NETTO

§1.

1. Niniejszy Regulamin okresla warunki i zasady udzielania zamdwien publicznych o wartosci szacunkowej
rownej lub nieprzekraczajgcej 130 000 zt netto.

2. Zamoéwienia wspotfinansowane ze Srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sg na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajgcych
z przepisow prawnych i dokumentdw okreslajgcych sposdb udzielania takich zamoéwien. W przypadku
rozbieznosci pomiedzy postanowieniami niniejszego Regulaminu, a wytycznymi dotyczacymi
zamowien wspdétfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych,
zastosowanie znajduja postanowienia wytycznych programowych.

§2.
1. llekro¢ w Regulaminie mowa o:

1) wartosci zamoéwienia — nalezy przez to rozumiec catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg starannoscig;

2) dostawach — nalezy przez to rozumiec¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr;

3) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ roboty w rozumieniu ustawy Prawo zamoéwien
publicznych;

4) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumieé oferte, ktéra przedstawia najkorzystniejszy
bilans ceny iinnych kryteriéw odnoszacych sie do przedmiotu zamdwienia albo oferte z najnizsza
ceny;

5) wykonawcy — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nie posiadajgcg osobowosci prawnej, ktdra ubiega sie o udzielenie zamdwienia, ztozyta oferte lub
zawarfa umowe w sprawie zamdwienia;

6) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Prazmow;
7) kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Prazmow;

8) zamowieniach — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy zamawiajgcym
a wykonawcg, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

9) regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin udzielenia zamédwien publicznych
o wartosci rownej lub nieprzekraczajgcej 130 000 zt netto;

10) umowie - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy zamawiajgcym
a wykonawca, do ktdrych stosuje sie przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny.

11) in — house — nalezy przez to rozumie¢ zamodwienie wewnetrzne - odptatne umowy zawierane
pomiedzy Zamawiajgcym, ajednostkami organizacyjnymi, nad ktérymi Zamawiajacy sprawuje
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kontrole wtascicielskg. Niekonkurencyjne zamdwienia, udzielane w uproszczonym trybie z wolnej
reki.

§3.
1. Procedury udzielania zaméwien publicznych okreslone w Regulaminie obejmuja:
1) zamdwienia o wartosci réwnej lub nieprzekraczajgcej kwoty 10 000 zt netto,
2) zamowienia o wartosci powyzej 10 000 zt i réwnej lub nieprzekraczajgcej kwoty 60 000 zt netto,

3) zamowienia o wartosci powyzej 60 000 zt i réwnej lub nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zt netto.

§84.

1. Zamodwienia publiczne udzielane s na podstawie pisemnego wniosku o udzielenie zamdwienia w celu
okreslenia mozliwosci ich realizacji sporzadzanego przez pracownika wtasciwego rzeczowo
i zaakceptowanego przez:

a) zamowienia publiczne o wartosci rownej lub nieprzekraczajgcej kwoty 10 000 zt netto:
1) Pracownika ds. zaméwien publicznych / Kierownika Wydziatu Rozwoju Gminy i Wspotpracy,
2) Skarbnika / Zastepce Skarbnika,
3) Sekretarza,
b) zamodwienia powyzej 10 000,00 zt netto:
1) Pracownika ds. zamdwien publicznych / Kierownika Wydziatu Rozwoju Gminy i Wspétpracy,
2) Skarbnika / Zastepce Skarbnika,
3) Kierownika Zamawiajgcego — Wojt / Zastepca Wdjta.
2. Wniosek, o ktdrym mowa w ust. 1 zawiera w szczegdlnosci:
1) opis przedmiotu zamodwienia,
2) termin realizacji / wykonania zaméwienia,
3) aktualng wartos$¢ przedmiotu zaméwienia, oszacowang na podstawie cen rynkowych lub kosztorysu,
5) dane osoby, ktdra dokonata ustalenia wartosci zamodwienia,
6) date ustalenia wartosci zamoéwienia.
Ustalenia wartosci zamdwienia dokonuje sie:

a) nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli
przedmiotem zamdwienia sg dostawy lub ustugi,

b) nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli
przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane.

7) nazwe, adres, NIP potencjalnych wykonawcdw zamowienia,
8) dane oséb odpowiedzialnych za realizacje zamdéwienia.
3. Wz6r wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Wniosek o udzielenie zamodwienia musi by¢ zaakceptowany i podpisany przez Kierownika danego
wydziatu.
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§5.

1. Zamdwienia o wartosci réwnej lub nieprzekraczajacej kwoty 10 000 zt netto udzielane sg poprzez wybor
najkorzystniejszej oferty dostepnej na rynku.

2. Udzielenie zamdwienia poprzez wybér najkorzystniejszej oferty dostepnej na rynku poprzedza rozeznanie
rynku. Rozeznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie, pisemnie, drogg elektroniczng badz poprzez
internetowe portale sprzedazowe czy katalogi cenowe.

3. W razie braku ofert dostepnych na rynku zamawiajacy zwraca sie z zapytaniem ofertowym do
odpowiedniej liczby wykonawcéw zapewniajgcej konkurencje.

4. Dopuszcza sie mozliwo$¢ negocjacji dostepnych na rynku ofert lub ofert ztozonych w skutek zapytania
ofertowego.

5. Umowe (zamdwienie) o zamdwienie publiczne o wartosci rdwnej lub nieprzekraczajgcej kwoty 10 000 zt
netto zawiera sie w formie pisemne;j.

Dokument ten musi byé zaakceptowany i podpisany przez Kierownika danego wydziatu.

§ 6.

1. Zaméwienia o wartosci powyzej 10 000 zt netto i réwnej lub nieprzekraczajacej kwoty 60 000 zt netto,
udzielane sg poprzez wybodr najkorzystniejszej oferty otrzymanej wskutek zapytania ofertowego.

2. Zamawiajgcy zwraca sie z zapytaniem ofertowym do odpowiedniej liczby wykonawcéw zapewniajacej
konkurencje, nie mniejszej niz 3.

3. Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji ztozonych ofert.

4. Umowe (zamowienie) o zamoéwienie publiczne o wartosci powyzej 10 000 zt netto i rownej lub
nieprzekraczajacej kwoty 60 000 zt netto zawiera sie w formie pisemnej. W przypadku zamoéwien na roboty
budowlane i projektowe w umowie okresla sie: przedmiot zamdwienia, termin realizacji, wartos¢ zamodwienia,
kary umowne i warunki gwarancji. Dokument ten musi by¢ zaakceptowany i podpisany przez Kierownika danego

wydziatu.

5. W przypadku ustug wykonywanych przez osoby nieprowadzace dziatalnosci gospodarczej podstawa
udzielenia zamowienia jest umowa o dzieto badz umowa zlecenie.

6. Z przeprowadzonej procedury sporzadza sie notatke, zgodnie z wzorem, ktdry stanowi zatgcznik 2 do
niniejszego regulaminu.

§7.

1. Zamodwienia o wartosci powyzej 60 000 zt netto i rownej lub nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zt netto
udzielane sg poprzez wybdr najkorzystniejszej oferty otrzymanej wskutek:
a) obligatoryjnie - zamieszczenia zapytania ofertowego na stronie internetowej Gminy Prazmow

i

b) fakultatywnie - poprzez przekazanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcéw.

2. Kryterium wyboru oferty w trybie zapytania ofertowego poza ceng moga by¢ inne kryteria odnoszgce

sie do przedmiotu zamdwienia.
3. Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji ztozonych ofert.
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4. Umowe o zamdwienie publiczne o wartosci powyzej 60 000 zt netto i rownej lub nieprzekraczajacej
kwoty 130 000 zt netto. zawiera sie w formie pisemnej. W przypadku zamoéwien na roboty budowlane
i projektowe w umowie okresla sie: przedmiot zamdwienia, termin realizacji, wartos¢ zamdwienia, kary
umowne i warunki gwarancji. Dokument ten musi by¢ zaakceptowany i podpisany przez Kierownika

danego wydziatu.
5. W przypadku ustug wykonywanych przez osoby nieprowadzace dziatalnos$ci gospodarczej podstawg

udzielenia zamoéwienia jest umowa o dzieto badZz umowa zlecenie.
6. Zprzeprowadzonej procedury sporzadza sie notatke, zgodnie z wzorem, ktdry stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

§8.
1. Umowe sporzadza sie zawsze na zaméwienia dotyczace:
- robét budowlanych,
- ustug,

konczacych sie okreslonym rezultatem, czyli na przyktad wykonaniem konkretnego dzieta lub obiektu.
Wymagane elementy umowy: przedmiot zamdwienia, termin realizacji, wartos¢ zamdwienia, kary umowne
i warunki gwarancji.

2. Umowa z wybranym wykonawcg moze by¢ zawarta w formie:
- pisemnej, w postaci papierowej, lub

- elektronicznej, przy uzyciu kwalifikowanego podpisu elektronicznego, podpisu zaufanego lub podpisu
osobistego, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

3. Data zawarcia umowy w formie pisemnej musi by¢ zgodna z datg numeru zamdwienia z rejestru
zamoéwien oraz z datg zatwierdzenia zamdwienia przez upowazniong osobe.

4. Data wejscia w zycie umowy w formie elektronicznej musi by¢ zgodna z datg numeru zamdwienia
z rejestru zamoéwien oraz z datg zatwierdzenia zamdwienia przez upowazniong osobe. W takim
przypadku nalezy stosowac nastepujacy zapis w umowie:

»,Umowa zostaje zawarta z chwilg ztozenia ostatniego podpisu elektronicznego przez strony, jednakze jej
wejscie w zycie nastepuje z dniem [data pobrania numeru zamdwienia]."

§9.

1. Obowigzkiem wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie postepowania jest
bezstronne oraz staranne przygotowanie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

2. Udzielenie zamowienia zatwierdza osoba upowazniona zgodnie z zapisami § 4. pkt 1.
§ 10.

1. Zamdwienia publiczne objete niniejszym Regulaminem podlegaja rejestracji. Rejestr prowadzony jest na
stanowisku ds. zamdwien publicznych.

§11.
W uzasadnionych przypadkach przepiséw Regulaminu okreslonych w § 5, 6 i 7 nie stosuje sie:

1. do zamoéwien na dostawy i ustugi, roboty budowlane, gdy, dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga
by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce:

—z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,

— z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytacznych, wynikajgcych z odrebnych przepisow,
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— w przypadku udzielania zamoéwienia w zakresie dziatalnosci twérczej lub artystycznej,

5. ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajacg z przyczyn lezgcych po stronie zamawiajgcego, ktorej
nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamodwienia, a nie jest mozliwe
przeprowadzenie rozpoznania rynku.

6. przy zawieraniu umow z zakresu prawa pracy uregulowanych w Kodeksie Cywilnym (umowa zlecenia
czy o dzieto). Natomiast w/w Umowy podlegajg rejestracji na stanowisku ds. zamdwien publicznych,

7. do zamoéwien dotyczacych przedtuzenia licencji, abonamentdéw, prenumerat.

§12.

Zamowienie udzielane podmiotowi wewnetrznemu tzw. zamodwienie in —house, moze zostac udzielone pod
warunkiem wczesniej przeprowadzonych negocjacji ceny, przy zachowaniu celowosci iracjonalnosci
wydatkowania srodkéw publicznych. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamdwienia,
sporzgdza wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zamdwienia publicznego, ktéry stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu, nastepnie po przeprowadzonych negocjacjach zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do
niniejszego regulaminu, udziela zamdwienia z zachowaniem formy pisemne;j.

§ 13.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy kodeksu cywilnego,
ustawy prawo zamodwien publicznych oraz inne przepisy obowigzujgcego prawa.

Wéjt Gminy Prazméw
Michat Kmiecik

lektroniczni
MICHAL. poipiary pree
MICHAL KMIECIK

KMIEC|K pata: 20250828

15:32:16 +02'00"

Zataczniki do Regulaminu:

Zatgcznik nr 1 Wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci szacunkowej
Zatgcznik nr 2 Notatka z przeprowadzonej procedury dotyczgcej udzielenia zamdwienia o wartosci

Zatacznik nr 3 Zaproszenie do negocjacji
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Zatgcznik nr 1
Gmina Prazmoéw
Ul. Piotra Czotchanskiego 1
05-505 Prazmow
Data wptywu wniosku .........ccceevveeeens

Znak sprawy ZAM. 272.2. ........ 202.....

Whiosek o wyrazenie zgody na udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci szacunkowej:
o réwnej lub nieprzekraczajgcej kwoty 10 000 zt netto,
O powyzej 10 000 zt i rownej lub nieprzekraczajgcej kwoty 60 000 zt netto,
O powyzej 60 000 zt i rownej lub nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zt netto.
(zaznaczy¢ odpowiedniq wartosc)
. Nazwa przedmiotu zamdwienia: o dostawa, 0 ustuga, o0 robota budowlana (zaznaczy¢ odpowiednie)
. Termin realizacji ZAMOWIENIA: .....ccvvveceeeee ettt st

. Szacunkowa Warto$€ ZamOWIENIA: ....coeeveevveeceece et ceeeseee e eeesesseeeeeens ZF

warto$¢ Netto: .....cccceeeevveieveieiiieene, zt

warto$S¢ brutto: ..occeeeeeeeeeeeeneeeeeeennn, zt

Ustalenia wartosci zamowienia dokonano W dNiU ........coeevvveiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeee e ,
NA POUSTAWIE.....eiieie ettt s e r s e s ere st e saeneas

Osoba dokonujaca ustalenia wartosci szacunkowej przedmiotu zaméwienia:

(podpis pracownika (zamdwienia publiczne) (Skarbnik)
merytorycznie
odpowiedzialnego)
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Zatgcznik nr 2

NOTATKA
z przeprowadzonej procedury dotyczgcej udzielenia zamdwienia o wartosci

O powyzej 10 000 zt i rdwnej lub nieprzekraczajgcej kwoty 60 000 zt netto,
O powyzej 60 000 zt i rdwnej lub nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zt netto.
(zaznaczy¢ odpowiedniq wartosc)

1. Przedmiot zamOwienia......ccccevevurveverrenererenenenenne

2. Kryteria oceny ofert ......cccvevevevie e vvcerceneieiinnens

3. Termin wykonania zamowienia do .......ccccceveveereenenn.

4. Porownanie ofert

Wykonawca Data Zaproponowa | Zaproponowa Inne Termin Uwagi
(nazwa, adres, zapytania na przez na przez kryteria lub | ztozenia | (np. dotyczace
nr telefonu) ofertowego | Wykonawce Wykonawce | postanowie oferty negocjacji
cena zt netto | cena zt brutto nia zaproponowan

ych
warunkoéw
oferty)

5. Wybrano oferte najkorzystniejszg sposréd spetniajgcych wszystkie wymagania i warunki okreslone
w zapytaniu ofertowym

Nazwa Wykonawcy........ccccvevevennnee ,
cena netto zamoéwienia.................. ,
cena brutto zamodwienia............... ,

6. Postepowanie uniewazniono, poniewaz.

(Podpis pracownika i data)

Zatgcznik nr 3
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Zaproszenie do negocjacji

3. Termin i warunki pfatnosci .....cccceevcieei e,

4. Miejsce i termin sktadania wnioskéw o dopuszczenie do Negocjacji: .....cccveeeevvcrvreeeviciveeeeinnnns
5. Warunki, ktére muszg spetnic¢ WyKONAWCY.......c.ueiiiiiiiiiiciiiec e
6. Inne (np. warunki umowy)

7. Zatgczniki:

1. Wniosek o dopuszczenia do negocjacji

[podpis osoby upowaznionej]
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