Zarzadzenie nr K/1/2025
Burmistrza Pogorzeli

z dnia 9 stycznia 2025 roku

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu dokonywania zamowien do 130 000,00 ztotych netto

w Urzedzie Miejskim w Pogorzeli”

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 1 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(tekst jednolity Dz. U. 2024 poz. 1465 ze zm.), zarzgdzam co nastepuje:

§ 1.Wprowadzam Regulamin dokonywania zaméwien do 130 000,00 zitotych netto

w Urzedzie Miejskim w Pogorzeli, ktory stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr K/5/2020 Burmistrza Pogorzeli z dnia 20 lutego 2020 roku
W sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych o nizszej wartosci od
okreslonej w prawie zamdwien publicznych jako prog stosowania ustawy — prawo zaméwien

publicznych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 13 stycznia 2025 roku.

Burmistrz Pogorzeli

/-1 Daria Wyzuj



Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr K/1/2025
Burmistrza Pogorzeli
z dnia 9 stycznia 2025 r.

Regulamin dokonywania zamowien do 130 000,00 ztotych netto
w Urzedzie Miejskim w Pogorzeli
§ 1. Regulamin okres§la warunki i zasady udzielania zamowien o wartosci szacunkowe;j

zamoOwienia do 130 000,00 zt netto.

§ 2. 1. Zaméwien dokonuje si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego, w granicach
wydatkow, ktore zostaty ujete w budzecie Gminy Pogorzela oraz z zachowaniem zasad:
1)celowosci - co oznacza , ze zamoOwienie w danym czasie jest niezbedne;
2)gospodarno$ci - co oznacza, ze zamoOwienie zostalo dokonane w sposob oszczedny,
racjonalny z zapewnieniem uzyskania najlepszych efektow w stosunku do poniesionych
naktadow;
3)legalnosci - co oznacza, ze udzielenie zamoOwienia nie jest sprzeczne z przepisami prawa,
4)rzetelnoSci — co oznacza, ze pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zamdwienia wypelnia
swoje obowigzki z nalezyta staranno$cia, sumiennie i we wlasciwym czasie;
5)wyboru najkorzystniejszej oferty - nalezy przez to rozumie¢ wybodr oferty, ktora zapewnia
najkorzystniejsze wykonanie przedmiotu zamdwienia po zsumowaniu ceny oraz innych
kosztow zwigzanych z realizacja przedmiotu zaméwienia np. koszt transportu, eksploatacji
w okresie uzytkowania itp.

2. Zasady okreslone w § 4 i 5 regulaminu nie majg zastosowania do udzielania zaméwien
dotyczacych usuwania awarii i skutkow zdarzen losowych, zaméwien udzielanych w zwigzku
z zaistnieniem przestanek niemozliwych do przewidzenia oraz zaméwien, ktdrych warto$¢ nie
przekracza 2 000,00 zl netto.

3. Postgpowanie w sprawie wylonienia Wykonawcy zamowienia prowadzi pracownik
odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia.

4. Za prawidtowo$¢ przeprowadzenia postgpowania odpowiada w pelnym zakresie pracownik
odpowiedzialny za jego realizacje.

5. Prowadzacych postepowanie obowigzuje staranne, obiektywne 1 zgodne z prawem

przygotowanie postgpowania o udzielenie zamdéwienia do 130 000,00 zt netto.



§ 3. 1. Przystepujac do udzielenia zamoéwienia pracownik odpowiedzialny za jego realizacje
ma obowigzek ustalenia jego warto$ci z nalezyta starannos$cia ze szczeg6lnym uwzglednieniem
czy nie narusza art. 29 ust. 2 ustawy Prawo zamowien publicznych, dotyczgcego zakazu dzielenia
zamoOwienia na czgsci oraz zanizania jego warto$ci w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy.
2. Przy ustalaniu wartos$ci szacunkowej zamdwienia, nalezy dokona¢ analizy kilku przestanek, do
ktorych poza wartoscig zamowienia nalezy zaliczy¢: rodzaj zamowienia, powtarzalno$¢ w skali
roku budzetowego, inne okolicznosci warunkujace zasadno$¢ kwalifikacji wydatku jako

zamowienia o wartosci do 130 000,00 z1.

§ 4. 1. Postgpowanie w sprawie wylonienia Wykonawcy zamodwienia, o szacunkowej
wartosci W przedziale od 2 000,00 zt netto do 15 000,00 zl netto, prowadzi pracownik
odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia.

2. Za prawidlowos¢ przeprowadzenia postepowania odpowiada w pelnym zakresie pracownik
odpowiedzialny za jego realizacjg.

3. Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zamdwienia moze dokona¢ wyboru kontrahenta na
podstawie ogolnodostgpnych cennikow, ofert zamieszczonych na stronach internetowych, ofert
zebranych telefonicznie, itp.

9. Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje si¢ na podstawie poréwnania ceny oferty netto za
cato$¢ zamowienia lub na podstawie pordwnania cen jednostkowych.

10. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ przeprowadzenia dodatkowych negocjacji z oferentami.

11. Decyzje w sprawie zakupu dostawy, ushugi lub roboty budowlanej podejmuje pracownik
odpowiedzialny za jego realizacje po przeprowadzeniu postepowania zgodnie z ustaleniami
niniejszego paragrafu i uzyskaniu akceptacji Burmistrza Pogorzeli oraz Skarbnika Gminy.

12.  Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia dokumentuje czynnosci
w postepowaniu. Przyktadowy druk notatki stuzbowej stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

13. Pracownik odpowiedzialny za realizacje zamoOwienia przygotowuje projekt umowy
I przedstawia do zaopiniowania radcy prawnemu.

§ 5. 1. Postgpowanie w sprawie wytonienia Wykonawcy zamowienia, o szacunkowej
wartosci powyzej 15000,00 zt netto, prowadzi pracownik odpowiedzialny za realizacje
zamowienia.

2. Za prawidlowo$¢ przeprowadzenia postepowania odpowiada w pelnym zakresie pracownik

odpowiedzialny za jego realizacje.



3. Pracownik odpowiedzialny za realizacje zamowienia wszczyna postepowanie, zapraszajac do
sktadania ofert co najmniej trzech Wykonawcoéw prowadzacych dziatalno$¢ stanowigca przedmiot
zamdwienia.

4. Zaproszenie do sktadania ofert (tzw. zapytanie ofertowe) pracownik odpowiedzialny za jego
realizacje kieruje na pisSmie, droga pocztowa, meilem, faksem lub w drodze bezposredniego
dorgczenia. W zaproszeniu do sktadania ofert wskazuje date do kiedy mozna sktadac oferty.

5. Zaproszenie do zlozenia ofert pracownik przesyta wraz z formularzem oferty. Przyktadowy
formularz oferty stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

6. Przed wystaniem zaproszenie do sktadania ofert musi zosta¢ podpisane przez Burmistrza
Pogorzeli lub upowazniong osobg.

7. Wykonawcy sktadajg oferty w formie pisemne;.

8. Po uptywie terminu skladania ofert pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zamdwienia
dokonuje otwarcia ofert w obecnosci innego pracownika Urzgdu Miejskiego w Pogorzeli.

9. Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje si¢ na podstawie poréwnania ceny oferty netto za
cato$¢ zamowienia lub na podstawie pordwnania cen jednostkowych.

10. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przeprowadzenia dodatkowych negocjacji z oferentami.

11. Decyzje w sprawie zakupu dostawy, ustugi lub roboty budowlanej podejmuje pracownik
odpowiedzialny za jego realizacje po przeprowadzeniu postepowania zgodnie z ustaleniami
niniejszego paragrafu i uzyskaniu akceptacji Burmistrza Pogorzeli oraz Skarbnika Gminy.

12.  Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zamdéwienia dokumentuje czynnosci
w postepowaniu. Przyktadowy druk protokotu stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

13. Pracownik odpowiedzialny za realizacje zamoOwienia przygotowuje projekt umowy

I przedstawia do zaopiniowania radcy prawnemu.

§ 6. l1.Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ odstgpienia na umotywowany, pisemny wniosek
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowienia, od zasad opisanych
W § 4 oraz 5 1 dokonania zamo6wienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawca.

2. Zgode na odstgpienie od obowigzku stosowania zasad okreslonych w § 4 oraz 5 wyraza
Burmistrz Pogorzeli poprzez adnotacj¢ na wniosku o ktorym mowa w ust. 1. Przyktadowy druk

whniosku stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

§ 7. Protokoty, formularze, zaproszenia do skladania ofert, udokumentowane przekazanie
informacji potrzebnych wykonawcom, oferty wykonawcow, o§wiadczenia i dokumenty sktadane

przez wykonawcow a takze umowa na wykonanie zamowienia, stanowia dokumentacje



postepowania 1 sg przechowywane w siedzibie Zamawiajgcego przez okres 5 lat liczac od dnia

zakonczenia postepowania.

§ 8. Zamowienia wspotfinansowane ze srodkow zewnetrznych udzielane sg na podstawie
Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych, regulaminow

I innych dokumentow okreslajacych sposob udzielania dofinasowania.



Zalacznik nr 1

Do Regulaminu dokonywania
zamowien do 130 000,00 zlotych netto
w Urzedzie Miejskim w Pogorzeli

Burmistrz Pogorzeli
ul. Rynek 1
63-860 Pogorzela

OFERTA

Niniejszym sktadam oferte w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci 130 000,00 ztotych  netto  na  roboty

budowlane/ustuge/dostawe™ dotyCzace: .........oo.iiiiiiiiii

.................................. zk, plus obowigzujacy podatek VAT w wysokosci .......... %, co stanowi kwote
................................... zk.
Wynagrodzenie brutto WYNOSI ........cccceeeeeeeeveeiennns zt, stownie ..o zt

Zobowiazuje sie¢ w przypadku wybrania mojej oferty do zawarcia umowy w miejscu 1 czasie

wskazanym przez Zamawiajgcego.

(podpis osoby uprawnionej)

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 2

Do Regulaminu dokonywania
zamowien do 130 000,00 zlotych netto
w Urzedzie Miejskim w Pogorzeli

PROTOKOL UDZIELONEGO ZAMOWIENIA —
KTOREGO WARTOSC NIE PRZEKRACZA 130 000,00 zt NETTO

zdnia ..o, w sprawie dokonania zaméwienia do kwoty 130 000,00 zt netto,

z wylaczeniem przepisOw ustawy Prawo zamowien publicznych z dnia 11 wrze$nia 2019 r.

Opis przedmiotu zamowienia:

2. Wykonawcy zaproszeni do zlozenia oferty:

data ztozenia

L.p. Nazwa i adres Wykonawcy oferty

Cena (netto i brutto) Uwagi

3. Podpisy 0séb obecnych przy otwarciu ofert:




4. Informacja o prowadzonych negocjacjach

CceNa NEtto...ceuvvuuueeeeeeeeeannn. zt
cenabrutto.................... z1,
Y (0074 4§ (<

/wg cen jednostkowych za wskazany w zamdwieniu asortyment wg zalaczonego wykazu*/

*niepotrzebne skresli¢

Sporzadzil:

Akceptacja Burmistrza Pogorzeli:



Zalacznik nr 3

Do Regulaminu dokonywania
zamowien do 130 000,00 zlotych netto
w Urzedzie Miejskim w Pogorzeli

Notatka sluzbowa z udzielenia zamowienia, ktorego wartos¢ nie przekracza
15 000,00 zI netto

Opis przedmiotu zamdéwienia:

A B T 6 ] A T O

proponuje zawarcie Umowy Na .....................

Warto$€ umowy ..................

Akceptacja Skarbnika Gminy Pogorzela

Akceptacja Burmistrza Pogorzeli



Zalacznik nr 4

Do Regulaminu dokonywania
zamowien do 130 000,00 zlotych netto
w Urzedzie Miejskim w Pogorzeli

Whiosek

Opis przedmiotu zamowienia:

Sktadam wniosek o odstgpienie od obowigzku stosowania zasad okreslonych w § 4* lub § 5*
Regulamin dokonywania zamoéwien do 130 000,00 ztotych netto w Urzedzie Miejskim

w Pogorzeli.

Uzasadnienie..........oovvevviinanneio..

Akceptacja Burmistrza Pogorzeli

*niepotrzebne skresli¢



