WOIT GMINY
ﬁ%‘,@WN ZARZADZENIE NR 129/2024

WOJTA GMINY GLOWNQO
z dnia 31 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia w Urz¢dzie Gminy Glowno regulaminu udzielania zaméwien

publicznych o wartoe$ci ponizej 130 000 zt

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2024.
poz 1465i1572) iart. 53 ust. 1, art. 68 iart. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U.2024. poz.1530, 1572, 1717, 1756)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w Urzedzie Gminy Glowno Regulamin udzielenia zamowien publicznych
o wartosci ponizej 130 000 zt, w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi Urzedu Gminy Glowno
wykonujacemu zadania z zakresu zamowien publicznych.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr23/2021 Wéjta Gminy Glowno z dnia 19 marca 2021 roku
w sprawie wprowadzenia w Urzgdzie Gminy Gtowno regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartosci ponizej 130 000 zi.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu.

Wijt Gminy
M.d&‘{:' "’&“f‘ v

Q.M"“‘"W -
Tomasz Druzka
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 129/2024
Wajta Gminy Glowno
z dnia 31 grudnia 2024 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI PONIZEJ
130 000 ZLOTYCH

§ 1. Zasady ogo6lne

1. Niniejszy regulamin wprowadza zasady realizacji zamdéwien, ktorych warto$¢ jest nizsza od
kwoty 130 000 ztotych, w szczegolnosci reguluje warunki dokonywania dostaw, zlecania ustug oraz
robot budowlanych dla Gminy Glowno.

2. Do zamoéwien okreslonych w ust. 1 nie stosuje si¢ przepiséw ustawy zdnia 11 wrzesnia
2019 roku Prawo Zamowien Publicznych (Dz.U.2024.1320 t.j.) (zwanej dalej PZP).

3. Przy udzielaniu zamdwien nalezy przestrzegac zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkéow
publicznych w spos6b celowy, oszczgdny oraz umozliwiajagcy terminowg realizacje zadan,
atakze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow
z danych naktadow.

4. Zamowienia wspodtfinansowane ze S$rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych
z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania takich zaméowien.

5. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonuja pracownicy jednostki zapewniajac
bezstronnos¢ i obiektywizm.

6. Pracownicy Urzgdu Gminy Glowno s3 zobowiazani do stosowania niniejszego regulaminu.
§ 2. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

1. Przed wszczgciem procedury udzielenia zamowienia pracownik zglaszajacy potrzebe
udzielenia zamdéwienia szacuje znalezyta starannoscig warto$¢ zamowienia, w szczegdlnosci
w celu ustalenia:

a) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamdéwien publicznych;
b) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

2. Podstawg ustalenia warto$ci zaméwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie bez
podatku od towarow i ustug.

3. Szacunkowg warto$¢ zaméwienia ustala sig, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastgpujacych metod:

a) analizy cen rynkowych,

b) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie poprzedzajacym moment
szacowania wartosci zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego,
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¢) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego lub
zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw iustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzgdu Statystycznego.

d) kosztorysu inwestorskiego.

4. Wartoéé¢ szacunkowa zamowienia nalezy ustali¢ z zachowaniem zakazu dzielenia zamowienia
na czesci, nie wezesniej niz 3 miesigce przed wszczgciem postgpowania, jezeli przedmiotem
zaméwienia sa dostawy lub ustugi, oraz nie wezedniej niz 6 miesigcy w przypadku robot
budowlanych.

5. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu ominiecia obowiazku
stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

§ 3. Wszcezecie procedury

Pracownik majacy potrzebe udzielenia zaméwienia uzgadnia zakres i wymogi zamowienia
7 kierownikiem zamawiajacego, nastgpnie przekazuje pracownikowi zajmujgcemu sig sprawami
zamowien publicznych nastgpujace informacje:

1) ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia,
2) wskazanie zrodta finansowania,

3)opis przedmiotu zamdOwienia iwarunki udzialu Ww postgpowaniu, jakie majg spefnic
wykonawcy,

oraz uzgadnia formg wyboru wykonawcy.
§ 4. Wybor wykonawcy

1. Czynnoé¢ wyboru wykonawey w formie o ktérej mowa wust. 2 pkt. 1 i2 przeprowadza
pracownik merytoryczny, natomiast w formie o ktérej mowa w ust. 2 pkt. 3 pracownik zajmujacy
sie sprawami zamdwien publicznych.

2. Wyboru wykonawcy dokonuje si¢ w jednej z nastgpujgcych form:

1) zlecenia wykonania zamdéwienia danemu wykonawcy po wynegocjowaniu warunkow realizacji
zam6wienia — dla zamowien o wartosci ponizej 10 000 ztotych;

2) rozeznania rynku — polegajacym na zebraniu od potencjalnych wykonawcéw co najmniej
dwoch ofert cenowych w formie pisemnej lub telefonicznej, po wezeshiejszym przedstawieniu
zakresu zaméwienia dla zaméwien o wartosci od 10 000 ztotych do 60 000 ztotych;

3) zapytania ofertowego przesytanego do co najmniej dwoch potencjalnych wykonawcow lub
zamieszczanego na stronie internetowej zamawiajacego, dla zamowien o wartosci od
60 000 ztotych do 130 000 ztotych.

3. W przypadku zaméwiefi o nizszej wartosci niz progi okreslone w ust. 2 oraz zamowien
wymienionych w § 6 ust. 4 dopuszcza si¢ wybor wykonawcy w formie przeznaczonej dla
ZamoOwien 0 Wyzszym progu wartosci.

4, Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) opis przedmiotu zamdwienia,
2) termin wykonania zamowienia,
3) warunki udziatu w postepowaniu,
4) informacje o dokumentach, jakie nalezy ztozy¢,

5) opis kryteriéw oceny ofert,
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6) informacje administracyjne, w tym termin i spos6b sktadania ofert.

5. Termin skladania ofert, wymagane zalaczniki oraz forme i sposéb skiadania ofert okresla si¢
kazdorazowo w tresci oglaszanego zapytania ofertowego / zaproszenia do ztozenia oferty, termin
nie moze by¢ krétszy niz 5 dni kalendarzowych od dnia ogloszenia postgpowania.

6. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena iinne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegélnosci:

1) jakosc,

2) funkcjonalnosé,

3) parametry techniczne,

4) aspekty srodowiskowe,

5) aspekty spoteczne,

6) aspekty innowacyjne,

7) koszty eksploatacji,

8) serwis,

9) termin wykonania zamdwienia,

10) rekojmia i gwarancja,

11) doswiadczenie wykonawcy,

12) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.
§ 5. Udzielenie zamo6wienia

1. Zaméwienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu, ktérego
oferta jest najkorzystniejsza.

2.7Za najkorzystniejsza oferte uwaza si¢ oferte z najnizsza cena lub przedstawiajaca
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriéw opisanych w zapytaniu ofertowym lub rozeznaniu
rynku.

3.Oceng ofert zlozonych w postgpowaniu ogloszonym w formie o ktérej mowa w§4
ust. 2 pkt. 3 przeprowadza pracownik zajmujacy si¢ sprawami zaméwien publicznych.

4. Po dokonaniu oceny ofert w przypadku rozeznania rynku sporzadza si¢ notatke z wyboru
wykonawcy, ktora przedstawia sie Kierownikowi Zamawiajacego celem zatwierdzenia i wyboru
oferty Wykonawcy do realizacji zaméwienia.

5.Po dokonaniu oceny ofert, w przypadku zapytania ofertowego sporzadza sie protokdt
z postgpowania, ktory przedstawia si¢ Kierownikowi Zamawiajacego celem zatwierdzenia i wyboru
oferty Wykonawcy do realizacji zaméwienia.

6. W  przypadku, gdy warto$¢ najkorzystniejszej oferty przekracza kwotg srodkow
przeznaczonych na realizacje zamowienia, nalezy uzgodnié z Kierownikiem Zamawiajacego
mozliwos¢ zwigkszenia wysokosci $rodkéw przeznaczonych na zaméwienie.

7. Zamawiajagcy ma prawo do uniewaznienia postepowania bez podania przyczyny oraz do
nie wybrania zadnej z przedstawionych ofert bez podania przyczyny.

8. Informacjg o udzieleniu zaméwienia przekazuje sie wykonawcom, ktorzy odpowiedzicli na
zapytanie ofertowe oraz publikuje na stronie internetowe; zamawiajgcego — w przypadku publikacji
zapytania ofertowego na stronie internetowej.
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9. Po zatwierdzeniu i wyborze Wykonawcy do realizacji zamdéwienia w formie o ktérej mowa
w § 4 ust. 2 pkt. 3, pracownik zajmujacy sie sprawami zamdéwien publicznych informuje
pracownika zglaszajgcego potrzebe udzielenia zamdéwienia o wyniku postgpowania i przekazuje
dokumenty niezbgdne do przygotowania projektu umowy lub zlecenia zamdéwienia. Pracownik
zglaszajacy potrzebe udzielenia zamoéwienia przygotowuje projekt umowy lub zlecenia
zamowienia.

10. W przypadku zamdwien, ktorych przedmiotem sa roboty budowlane niezaleznie od ich
wartosci oraz ustlugi o wartosci powyzej 10 000 zlotych obligatoryjne jest zawarcie umowy
7 wykonawca w formie pisemnej, z wylaczeniem zamowien wymienionych w § 6 ust. 4.

§ 6. Odstgpienie od stosowania Regulaminu

1. W uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajgcego moze podjac decyzj¢ o odstapieniu
od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub upowazniong
przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegélnosei wskaza¢ okolicznosci
uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke sluzbowg przechowuje si¢ zgodnie
z zasadami zawartymi w instrukcji kancelaryjnej.

3. Udzielenie zamdéwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych zinnych aktéw prawnych, w szczegdlnosci
dotyczacych finanséw publicznych, atakze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych
i dokumentéw okre$lajacych sposob udzielania zamowief wspotfinansowanych ze srodkow
europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

4. Postanowiefi niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ do zamdwien, ktérych przedmiotem sg:

1) dostawy lub ustugi zzakresu dzialalnodci kulturalnej zwigzanej z organizacjg koncertow,
edukacji kulturalnej;

2) dostawy / ushigi / roboty budowlane, ktéore mogg by¢ $wiadczone tylko przez jednego
wykonawce;

3) dostawy / ushugi / roboty budowlane, ktére stuzg przeciwdzialaniu lub zwalczaniu stanow
nadzwyczajnych lub wynikajacych z dziatania sity wyzszej;

4) ustugi i dostawy shuzace utrzymaniu gotowosci bojowej Ochotniczych Strazy Pozamych;
5) dostawy:

a) artykuléw spozywezych,

b) artykutéw promocyjnych,

¢) lekéw i artykutéw medycznych,

d) artykutéw gospodarczych, ogrodniczych,

e) roélin i kwiatow,

f) drodkéw czystosci,

g) artykutow papierniczych i biurowych,

h) materialéw niezbgdnych do biezacych napraw idrobnych remontow w budynkach
(obiektach) Gminy Glowno,

i) cze$ci zamiennych i materiatéw eksploatacyjnych do sprzgtu bedacego wiasnoscig Gminy
Glowno,

j) sprzetu RTV i AGD, telekomunikacyjnego wraz z osprzgtem,
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k) sprzetu komputerowego na potrzeby urzedu gminy i jednostek organizacyjnych,
1) publikacji prasowych i ksiazkowych, korespondenciji itp.,
m) elementéw wyposazenia i wystroju pomieszczen biurowych,
n) materialéw niezbednych do biezacych napraw i drobnych remontéw drog i placéw gminnych,
0) opatu na potrzeby ogrzewania urz¢du gminy i obiektéw gminnych;
6) Ushugi:
a) Zwigzane z promocjg gminy,
b) szkoleniowe,
¢) ochrony danych osobowych,
d) ubezpieczeniowe
¢) ogloszen prasowych,
f) pocztowe i korespondencji (wysylanie, odbierania przesytek, paczek itp.),
g) telekomunikacyjne,
h) badan lekarskich,
i) thumaczen tekstow,
j) hotelarskie i gastronomiczne,
k) zwiazane z eksploatacja sprz¢tu Gminy Gitowno,
I) brakowania dokumentacji archiwalnej,
m) swiadczone przez osoby fizyczne, nie bedace przedsigbiorcami,
n) zwigzane z biezaca obshuga urzedu,

0) ochrony mienia, monitoring obiektéw bedacych wilasnoscia Gminy Glowno lub wjej
zarzadzie i jednostek organizacyjnych Gminy Glowno,

p) zwigzane z opracowaniem organizacji ruchu drogowego na drogach na terenie Gminy
Glowno i ich realizacja.

q) zwigzane z przegladami technicznymi budynkéw i innych obiektéw, remontami, naprawami,
usuwaniem awarii,

r)zwigzane zbiezaca konserwacja budynkow oraz innych obiektow i instalacji
infrastrukturalnych (drogi, wodociagi, itp.) bedacych wlasnoscig lub w zarzadzie Gminy
Glowno.

Wojt Gminy
' Riolt e

Tomasz Druzka
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