Zarzadzenie nr OA.0050.159.2025
Woéjta Gminy Pluznica
z dnia 01 grudnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w urzedzie gminy w

Ptuznicy oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 oraz art. 33 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym (Dz.U. 2024.1465 tj.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Woprowadzam Regulamin udzielania zaméwien publicznych w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego
zarzagdzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikow gminy oraz pracownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Ptuznica do

przestrzegania postanowieh Regulaminu.
§3
Traci moc zarzadzenie nr OA.0050.22.2025 r. Woéjta Gminy Ptuznica z dnia 19 lutego 2025 r. w sprawie

wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w urzedzie gminy w Pluznicy oraz w gminnych
jednostkach organizacyjnych.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2026 roku.







1.

4.

5.

Zatacznik do Zarzagdzenia nr OA.0050.159.2025 Wdéjta Gminy Ptuznica z dnia 01 grudnia 2025 r.

REGULAMIN
udzielania zaméwien publicznych,

§1

Postanowienia ogélne

Postepowania o udzielanie zaméwien publicznych w Gminie Pluznica (dalej ,Zamawiajgcy”) prowadzi sie
zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych, niniejszym regulaminem oraz aktualnym Planem
zamowien publicznych.

Udzielanie zamoéwien publicznych odbywa sie wg nastepujgcych zasad:

a) do kwoty ponizej wartosci 70.000 zt netto - wyboru wykonawcy dokonuje sie poprzez dokonanie
zakupu bezposrednio u danego oferenta bez koniecznosci dokumentowania jego wyboru, zgodnie z §2
Regulaminu,

b) od kwoty 70.000 zt netto do kwoty ponizej 170.000 zt netto - w trybie zapytania ofertowego, zgodnie z
§3 Regulaminu,

c) w przypadku zamowien o ktérych mowa w §4 - zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych.

W przypadku wspoéffinansowania zamoéwien ze srodkéw Unii Europejskiej oraz innych srodkéw
zewnetrznych (m.in. budzetu parnstwa) uwzglednia si¢ szczegétowe wytyczne tych jednostek,
dotyczace procedur wydatkowania tych srodkéw, bez wzgledu na wartosé zamoéwienia.
Zamowienia realizowane sg:

1) w sposob zapewniajgcy celowe i oszczedne wydatkowanie $rodkéw, z zachowaniem zasad
uzyskiwania najlepszych efektdw =z danych nakiadow oraz optymalnego doboru metod
i Srodkow stuzgcych osiggnieciu zatozonych celow,

2) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

3) w wysokosciach i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

Wydatkowanie srodkéw winno by¢ dokonywane z zachowaniem zasad uczciwej konkurencji, rownego
traktowania wykonawcéw, przejrzystosci i proporcjonalnosci oraz zapewnienia bezstronnosci i
obiektywizmu.

Warto$¢ szacunkowa, w oparciu o kiérg dokonuje sie wyboru procedury jest wartoscig netto
(nieuwzgledniajgcg podatku VAT).

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zaméwienia w celu pominiecia obowigzku stosowania
ustawy Prawo zaméwien publicznych.

6. Postepowanie o udzielenie zamoéwienia, ktérego warto$¢ nie przekracza réwnowarto$ci 170 000 zfotych

netto wszczyna zatwierdzenie wniosku o udzielenie zamodwienia, a konczy przyjecie zamowienia/zlecenia
do realizacji przez Wykonawce lub podpisanie umowy z Wykonawca.

7. Postepowanie o udzielenie zaméwienia prowadzi sie w jezyku polskim z zachowaniem formy pisemnej lub

dokumentowe;.

8. Kazdy referat oraz samodzielne stanowisko zobowigzany jest do wpisu w rejestr zamowien publicznych,

kazdego udzielonego zaméwienia. Wpis do rejestru musi by¢ dokonany w ciggu 48 h od udzielonego
zamowienia. Kazdy pracownik dokonujgcy zamowienia potwierdza e-mailem wykonanie wpisu do
Sekretarza Urzedu.

§2

Szczegotowa procedura udzielenia zamoéwienia - zakup bezposredni

Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacje danego zamoéwienia
ponizej kwoty 70.000 zt netto jest przystgpienie do realizacji zakupu biorgc pod uwage, iz przedmiot
zamowienia odpowiada zadaniu opisanemu w budzecie Zamawiajgcego na dany rok kalendarzowy i ze
zweryfikowat na dzien wszczecia postepowania, ze $rodki finansowe na to zadanie sg zabezpieczone w
budzecie gminy. Wydatek winien by¢ poniesiony w sposéb przejrzysty, racjonalny, efektywny, z
zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw, zgodnie z postanowieniami
§1.

Potwierdzeniem wydatku jest faktura, rachunek lub inny dokument ksiegowy, ktérego kserokopia
przechowywana jest w referacie lub na samodzielnym stanowisku Zamawiajgcego odpowiedzialnego za
realizacje zamowienia.



10.

11.

§3
Szczegotowa procedura udzielenia zamoéwienia
w trybie ofertowym (zamoéwienia od kwoty 70 000 zt do kwoty ponizej 170 000 zi)

. Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacje danego zamoéwienia w trybie ofertowym jest

przystgpienie do realizacji procedury w terminie umozliwiajgcym jego przeprowadzenie zgodnie z
zasadami okreslonymi w § 1 Regulaminu.

Pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zaméwienia dokonuje starannego i obiektywnego
oszacowania wartosci zamowienia. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej Zamawiajgcy korzysta z co
najmniej jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych, zapytan i ofert wykonawcéw,

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajgcym moment
szacowania wartosci zamoéwienia, majgc na uwadze wskaznik wzrostu cen towarow
i ustug,

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego
obejmujgcych analogiczny przedmiot zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw
i ustug,

4) kosztorysu inwestorskiego lub zestawienia rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych, ustug lub
dostaw wraz z cenami rynkowymi.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia nalezy udokumentowaé w postaci OPISU SPOSOBU
SZACOWANIA WARTOSCI ZAMOWIENIA oraz zalgczyé do niego dokumenty. Dokumentami
potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia sg w szczegolnosci:

1) zapytania o wycene do szacowania wartosci zamowienia,

2) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towardéw opatrzone datg dokonania
wydruku,

3) kopie ofert lub umoéw z innych postepowan obejmujgcych analogiczny przedmiot zaméwienia z
okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamoéwienia,

4) notatka stuzbowa z rozmowy z podmiotami oferujgcymi na rynku podobny asortyment.

Po oszacowaniu warto$ci zaméwienia pracownik uzgadnia tryb udzielenia zamdwienia z pracownikiem
nadzorujgcym procedury zaméwien publicznych u Zamawiajgcego. Po jego akceptaciji przygotowuje
wniosek o udzielenie zaméwienia publicznego (Zatacznik nr 1 do Regulaminu).

Wypetniony wniosek o udzielenie zamoéwienia pracownik przekazuje do akceptacji kierownikowi
referatu  zlecajgcemu zamoéwienie a pracownik na samodzielnym stanowisku bezposrednio Zastepcy
Wojta.

. Po akceptacji wniosku przez kierownika referatu badz Zastepce Woéjta, zlecajgcego zaméwienie,

pracownik odpowiedzialny za przygotowanie zaméwienia przekazuje wniosek Skarbnikowi Gminy oraz
Kierownikowi Zamawiajgcego, ktorzy zatwierdzajg zamowienie. W jednostkach organizacyjnych
pracownik odpowiedzialny za przygotowanie zamoéwienia przed jego realizacjg przedktada go
gtownemu ksiegowemu i kierownikowi jednostki do akceptacji.

. Pracownik zaprasza do skftadania ofert takg liczbe wykonawcow $wiadczgcych dostawy, ustugi lub

roboty budowlane bedgce przedmiotem zamowienia, ktdra zapewnia konkurencje oraz wybor
najkorzystniejszej oferty (co najmniej trzech wykonawcdéw) lub udostepnia na swojej stronie
internetowe] lub platformie zakupowej zapytanie ofertowe z wyznaczeniem sposobu i terminu
sktadania ofert oraz wymagan dla Wykonawcy. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie
mozliwosC negocjacji elementéw ztozonych ofert (cena, termin wykonania zaméwienia, gwarancja
itp.).

W przypadku prowadzenia postepowania poprzez strone internetowg lub platforme zakupowg
pracownik odpowiedzialny za przygotowanie postepowania przekazuje tres¢ zapytania pracownikowi
nadzorujgcemu zamoéwienia publiczne i wspdipracuje z nim celem dokonania wyboru
najkorzystniejszej oferty.

Po przeprowadzeniu oceny ofert, pracownik dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej zgodnie
z przyjetymi kryteriami, a nastepnie podejmuje czynnosci w celu ztozenia zamowienia/zlecenia
u wybranego wykonawcy lub zawarcia z wybranym wykonawcg umowy.

Potwierdzeniem prawidtowego wykonania zaméwienia (w przypadku robét budowlanych oraz ustug)
i podstawg do wystawienia przez wykonawce faktury jest protokét odbioru (zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu). W przypadku dostaw - dokumenty
potwierdzajgce odbidér materiatdbw np. WZ. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci pracownik
informuje o zaistniatej sytuacji bezposredniego przetozonego, celem podjecia decyzji o dalszym
postepowaniu.

Cata dokumentacja z postepowania o udzielenie zamowienia (w szczegolnosci: szacowanie wartosci
zamowienia, wniosek, zapytania ofertowe, dowody nadania zapytan, oferty, kserokopia umowy,



protokét odbioru, kserokopia faktury) przechowywana jest w referacie Zamawiajgcego badz na
samodzielnym stanowisku, odpowiedzialnym za realizacje zaméwienia.

§4

Zamowienia od kwoty 170 000 zi netto — zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych

Zamoéwienia od kwoty 170 000 zt netto wszczyna pracownik komorki, ktdry dokonuje starannego i
obiektywnego oszacowania wartosci zamowienia. Pracownik dokumentuje szacowanie wartosci ze
szczegdlnym uwzglednieniem metodologii szacowania zgodnie z postanowieniem §3 ust. 2 Regulaminu.
Po oszacowaniu wartosci zamoéwienia pracownik uzgadnia tryb udzielenia zamoéwienia
z pracownikiem nadzorujgcym procedury zaméwien publicznych u Zamawiajgcego. Po jego akceptaci
przygotowuje wniosek o udzielenie zamowienia publicznego (Zatacznik nr 2 do Regulaminuy).

Wypetniony wniosek o udzielenie zamowienia pracownik przekazuje do akceptacji kierownikowi referatu
zlecajgcemu zamowienie, a samodzielne stanowisko bezposrednio Zastepcy Woijta.

Nastepnie pracownik odpowiedzialny za przygotowanie zamoéwienia przekazuje wniosek Skarbnikowi
Gminy oraz Kierownikowi Zamawiajgcego, ktérzy zatwierdzajg zamodwienie. W jednostkach
organizacyjnych pracownik odpowiedzialny za przygotowanie zamowienia przed jego realizacjg
przedkitada go gtéwnemu ksiegowemu i kierownikowi jednostki do akceptacji.

Do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego Kierownik
Zamawiajgcego powotuje komisje przetargowa.

§5

Odstapienie od stosowania regulaminu

. Kierownik Zamawiajgcego moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie od stosowania szczegétowych procedur
okreslonych w niniejszym Regulaminie, w tym na udzielenie zamoéwienia w trybie zakupu
bezposredniego, w szczegdblnosci, gdy:

1) zastosowanie procedury okreslonej niniejszym regulaminem mogtoby skutkowac:
a) naruszeniem zasad celowego, oszczednego i efektywnego dokonywania wydatkow,
b) naruszeniem zasad dokonywania wydatkow w wysokosciach i terminach wynikajgcych z
wczesniej zaciggnietych zobowigzan,
C) poniesieniem straty przez Zamawiajgcego,
d) uniemozliwieniem terminowej realizacji zadan,
e) zagrozeniem bezpieczenstwa ruchu drogowego.
2) z przyczyn obiektywnych zamoéwienie moze by¢ wykonane tylko przez danego wykonawce,
3) z przyczyn nielezgcych po stronie Zamawiajgcego, ktorych nie mégt on przewidzieé,
i niemozliwe jest dochowanie procedur okreslonych w niniejszym regulaminie.

. Zgoda, o ktérej mowa w ust. 1 nastepuje na pisemny wniosek Kierownika referatu lub Skarbnika Gminy
zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do Regulaminu.

. Do zaméwien udzielanych na podstawie zgody, o ktérej mowa w ust. 2, procedury szczegotowe okreslone
w niniejszym Regulaminie stosuje sie odpowiednio.

§6

Odpowiedzialnosé¢ i nadzér

Odpowiedzialno$¢ oraz kontrola zgodnosci, o ktéorych mowa w niniejszym regulaminie z budzetem
Zamawiajgcego, spoczywa na Kierownikach referatéw badz na Zastepcy Wéjta, zlecajgcych zamowienia i
Skarbniku Gminy w zakresie finansowym.

§7

Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych

Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba, ktéra popetnia czyn
naruszajgcy dyscypline finanséw publicznych, okreslony w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych obowigzujgcej w czasie jego
popetnienia.

Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba, ktérej mozna przypisaé
wine za popetnienie naruszenia dyscypliny, a takze osoba, ktdéra wydata polecenie wykonania czynu
naruszajgcego dyscypline finanséw publicznych.



§8

Postanowienia koncowe

Do umoéw zawieranych w sprawach o zaméwienia do kwoty ponizej 170 000 ztotych netto stosuje sie

przepisy Kodeksu cywilnego.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy Prawo

zamowien publicznych i akty wykonawcze do ustawy, a takze Kodeks cywilny, inne przepisy
obowigzujgcego prawa i regulaminy wewnetrzne Zamawiajgcego.



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

Ptuznica,dnia ................................. T
(pieczatka firmowa) ]
WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
o wartosci od kwoty 70 000 ztotych netto do kwoty ponizej 170 000 ziotych netto

1) Zawiadamiam o zamiarze udzielenia zamdéwienia publicznego, ktérego przedmiotem jest:

2) Zamoéwienie finansowane bedzie ze SrodkOw .....................ooc .
3) Rodzaj zaméwienia: [] dostawy ] ustugi ] roboty budowlane

(Jezeli przedmiot zamoéwienia obejmuje réwnoczesnie rézne rodzaje zamdwien, nalezy podac udziat warto$ciowy kazdego z
rodzajéw w o0gdinej wartoSci Szacowanej ZamoOWIeNIa) .............ccoue it

5) Kwota jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamoéwienia:

BRUTTO .............. zt KLASYFIKACJA BUDZETOWA WYDATKU § o
Rozdziat: ..........
| By {1 (———

6) Termin realizacji wydatku: ...

7) Osoba odpowiedzialna za realizacje zamowienia: (imie, nazwisko, stanowisko,

TEL) cvicscmmmenrimmsimmemmerenmmmsmemsss s e SRS § 5 3 3 SR o aTTaE 55 5 § 5 SRR 5 58§ 5 5 BAIShe 6§ 5 5 5 Biabibiiiahe 5 5 8 5 « Subumasinnons o o o ¢ eyesscesonszere & o = wxsgazesnzoss
8) Oswiadczam, ze:

- wybrany tryb spetnia wytyczne projektu, z ktérego zamoéwienie bedzie finansowane w zakresie procedur wydatkowania
$rodkow finansowych i udzielania zaméwien,

- zapotrzebowanie jest ujete w budzecie gminy,
- szacowanie wartosci zamoéwienia zostato dokonane zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwien publicznych.

(podpis Pracownika nadzorujgcego zamdwienia publiczne)

9) Kontrasygnata Skarbnika Gminy/ Glownego Ksiegowego dotyczaca zaméwienia do kwoty

10) Zgoda Kierownika Zamawiajacego:

(podpis Kierownika Zamawiajgcego)



Zafgcznik nr 2
do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych

Ptuznica, dnia .................................T.

B RRE TR ’
WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
o wartosci od kwoty 170 000 ztotych netto

1) Zawiadamiam o zamiarze udzielenia zaméwienia publicznego, ktérego przedmiotem jest:

2) Zamowienie finansowane bedzie ze Srodkow ...

3) Rodzaj zaméwienia: [] dostawy E] ustugi E] roboty budowlane
(Jezeli przedmiot zamdwienia obejmuje rownoczesnie rézne rodzaje zamdwien, nalezy podaé¢ udziat wartosciowy kazdego z
rodzajow w 0géinej warto$ci SZacowanej ZAMOWIEINIA) ... ... ........u e e i e e e e e e

N POUSTAWIE. ... ...

Proponowany tryb udzielenia zamowienia (niepotrzebne skreslic):
1) Tryb okreslony ustawa prawo zaméwien publicznych:
a) przetargu nieograniczonego;
b) przetargu ograniczonego
C) negocjacji z ogtoszeniem;
d) dialogu konkurencyjnego;
e) partnerstwa innowacyjnego;
f) negocjacji bez ogtoszenia;
zamowienia z wolnej reki.

g
Kody CPV:

5) Kwota jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zaméwienia:
BRUTTO .ciscssnanenis zt | KLASYFIKACJA BUDZETOWA WYDATKU § ............
Rozdziat: ..........

Dziat: ......cccvenennnn

6) Termin wykonania zaméwienia okreslony jako data rozpoczecia i data zakonczenia realizacji
ZAMOWIBNIAL ... ..o e

7) Osoba odpowiedzialna za realizacje = zamoéwienia: (imie, nazwisko, stanowisko,
=] ) R USSP S O T —

8) Oswiadczam, ze:

- wybrany tryb spetnia wytyczne projektu, z ktérego zamoéwienie bedzie finansowane w zakresie procedur
wydatkowania srodkéw finansowych i udzielania zamoéwien,

- zapotrzebowanie jest ujete z budzecie gminy,

- szacowanie wartosci zamoéwienia zostato dokonane zgodnie z Regulaminem udzielania zamoéwien
publicznych.



(podpis Pracownika nadzorujgcego zamowienia publiczne)

9) Kontrasygnata Skarbnika Gminy/Gtéwnego Ksiegowego dotyczaca zamoéwienia
do kwoty

L R R N S R T o 1 3 € [ 0 o o 8

(podpis Skarbnika Gminy/Gtéwnego Ksiegowego )

10) Zgoda kierownika Zamawiajacego:

(podpis kierownika Zamawiajgcego)



Zatgcznik nr 3
do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych

Pluznica, dnia ... r.

(pieczatka firmowa)

WNIOSEK O ODSTAPIENIE OD STOSOWANIA
POSTANOWIEN REGULAMINU UDZIELENIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1) Zawiadamiam o zamiarze udzielenia zamdwienia publicznego, ktérego przedmiotem jest:

2) Zakres odstgpienia od stosowania Regulaminu udzielania zaméwien publicznych wraz z
uzasadnieniem (nalezy podac zakres odstapienia i okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania
Regulaminu ze szczegéinym uwzglednieniem przestanek, o ktérych mowa w § 4 Regulaminu):

5) Kwota jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zaméwienia:
BRUTTO cosssamusus zt KLASYFIKACJA BUDZETOWA WYDATKU § ............
Rozdziat: ..........

D7 AT - ———

6) Oswiadczam, ze:

- sposéb udzielenia zaméwienia nie stoi w sprzecznosci z wytycznymi projektu, z ktorego zamoéwienie bedzie
finansowane w zakresie procedur wydatkowania $rodkéw finansowych i udzielania zaméwien,

- zapotrzebowanie jest ujete z budzecie gminy,

- szacowanie wartosci zamowienia zostato dokonane zgodnie z Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych.

(podpis Kierownika referatu, badZ Zastepcy Woajta)

7) Kontrasygnata Skarbnika Gminy/Gtéwnego Ksiegowego dotyczaca zamowienia
do kwoty

P —— sEEve R P SRR e ——— brutto.

(podpis Skarbnika Gminy/Gtéwnego Ksiegowego)

8) Zgoda kierownika Zamawiajacego:

(podpis kierownika Zamawiajgcego)



Zafgcznik nr 4
do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych

PROTOKOL ODBIORU KONCOWEGO

Sporzadzony wdniu ........................... TOKU.

Przedmiotem odbioru (umowy, zlecenia, zaméwienia) sg - jest:

Zadanie zrealizowano na podstawie:

Komisja odbioru w sktadzie:

Przedstawiciele Zamawiajgcego:

1.

2.

3.

Przedstawiciele Wykonawcy:

przeprowadzitaw dniu ........................roku odbior koncowy ,Przedmiotu umowy/zlecenia/zaméwienia”
Komisja do wykonanych prac/ustug/dostaw nie wnosi zadnych zastrzezen/wnosi nastepujgce

zastrzezenia*):

Na tym odbidr robdt zostat zakonczony, co czionkowie Komisji stwierdzajg przez podpisanie niniejszego

protokotu.

Podpisy:
I. Przedstawiciele Zamawiajgcego: Il. Przedstawiciele Wykonawcy:
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