ZARZADZENIE Nr QA ,U-. {220’26
v anin b LAoRAB I

w sprawie udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartosé nie jest réwna lub nie
przekracza kwoty 130 000,00 z1

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2023 1. poz. 40 ze zm.), art. 2 ust.1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamoOwien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 ze zm.) oraz art. 44 ust. 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 ze zm.) ustala sie co
nastgpuje:
§ 1.

Zakres, stownik, regulaminy

1. Zarzadzenie normuje udzielanie zamdwien publicznych przez Gming Orzysz,
z zachowaniem pierwszenstwa stosowania powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa
w szczegblnosci ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

2. Ilekroé w tekscie jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg Prawo zaméwien publicznych

2) zamawiajagcym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Orzysz

3) kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Orzysza lub Zastepce
Burmistrza dzialajacego z upowaznienia

4) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydziat Urzedu Miejskiego w Orzyszu

5) naczelnik wydzialu — nalezy przez to rozumie¢ kazdego z naczelnikéw wydzialow
funkcjonujacych w Urzgdzie Miejskim w Orzyszu

§2.

Zasady, odpowiedzialno$¢, planowanie, sprawozdawezosé

1.Zambwienia publiczne udzielane s3 w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasad:

1) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladow

2) optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celéw

3) przejrzystosci
2. Naczelnik wydzialu w zakresie dziatania wydziatu , ktérym kieruje odpowiada za
terminowe, zgodne z prawem planowanie, szacowanie i udzielanie zaméwien publicznych.
3. Inspektor zajmujacy si¢ zamOwieniami publicznymi w wydziale pozyskiwania funduszy,
strategii 1 rozwoju koordynuje udzielanie zam6wien publicznych poprzez sporzadzenie planu
zamOwien (rzeczowy plan wydatkéw), przygotowanie rocznego sprawozdania z udzielonych
zaméwieti publicznych przekazywanego Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych oraz
realizacj¢ pozostatej sprawozdawczosci zamdéwien publicznych.

§3.
Przygotowanie i prowadzenie procedury o udzielenie zaméwienia publicznego
o wartosci szacunkowej przekraczajacej 130 000,00 zi

1. Naczelnik wydziatu jest zobowigzany do przedstawienia kierownikowi zamawiajacego
wniosku o przygotowanie i przeprowadzanie procedury zaméwienia publicznego o wartosci
szacunkowej przekraczajacej 130 000,00 zt

2. Wzo6r wniosku o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zalacznik nr 1 do zarzadzenia.



3. Przygotowania i prowadzenie postgpowania o zamoéwienie publiczne normowane jest
ustawag.

§ 4.
Przygotowanie i prowadzenie procedury o udzielenie zaméwienia publicznego
o wartoSci szacunkowej nie przekraczajacej 130 000,00 zi

1. Naczelnik wydzialu jest zobowigzany do przedstawienia kierownikowi zamawiajacego
wniosku o przygotowanie i przeprowadzanie procedury zamowienia publicznego o wartodci
szacunkowe] przekraczajacej 30 000 zt a nie przekraczajacej 130 000,00 zt

2. Wz6r wniosku o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Naczelnik wydzialu w zakresie dzialania kierowanego przez siebie wydziatu jest
zobowigzany do nadzoru realizowane]j procedury w zakresie udzielania zaméwien o wartosci
szacunkowej nie przekraczajacej 130 000,00 zt

4 Ramowy wzér notatki stuzbowej z przeprowadzonej procedury o wartodci szacunkowej od
30 000 zt do réwnowarto$ci 130 000 zt stanowi zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

5. Zamawiajacy jest uprawniony do uniewaznienia procedury postepowania zamodwienia
publicznego bez podania przyczyny.

§ 5.

Umowy o zamoéwienie publiczne

1. Umowe zawiera kierownik zamawiajacego przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy.

2. Jezeli warto$¢ szacunkowa zamoéwienia przekracza 30 000,00 zf umowa ma forme pisemng
pod rygorem niewaznosci. Umowy o zaméwienie publiczne rejestrowane i przechowywane sg
w wydziale realizujgcym zamdwienie.

3. Jezeli warto$§¢ szacunkowa zamoéwienia nie przekracza 30 000,00 zt umowa ma dowolng
forme, forma pisemna jest stosowana jezeli wymaga tego interes zamawiajacego.

4. Naczelnik wydzialu odpowiada ze strony zamawiajgcego z uwzglednieniem przepisow
ustawy o zaméwieniach publicznych za prawidlowa realizacj¢ umowy realizowanej przez
wydzial, w szczegblnosci nadzoruje:

1) nalezyte wykonanie przedmiotu umowy

2) terminowo$¢ realizacji

3) dochodzenie rekojmi i gwarancji

4) dochodzenie kar umownych, odszkodowan i innych zobowigzan finansowych

5) zwalnianie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy

6) zmiany tresci umowy

§ 6.
Traci moc Zarzadzenie Nr 8/01/2021 Burmistrza Orzysza z dnia 11 stycznia 2021 r.
w sprawie udzielania zamdwien publicznych, ktérych warto$¢ nie jest rowna lub nie

przekracza kwoty 130 000,00 zt

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Burmistrza Orzysza Nr .......
Zithi e
ZATWIERDZAM Orzysz, dnia.................
BURMISTRZ ORZYSZA
"""" (dataipodpis)
BURMISTRZ ORZYSZA

Prosz¢ o wyrazenie zgody na przygotowanie i przeprowadzenie postepowania
0 udzielenie zam6wienia publicznego z zastosowaniem ustawy Prawo zaméwien publicznych

witybie.. oo

Przedmiotem zamOWIENIa JESt. ... ...iuiititiii ittt ettt e e
(dostawa/ustuga/roboty budowlane)

Wartos¢ szacunkowa zaméwienia bez podatku VAT wynosi.........c.coeevveiniiivnn b,
Co stanowi rownowartosé .......... euro.

Wartose Szatimlcown Gstall . ...cvsiceinsimimmrnmes e T wdniu.............
Na podstawi€......cccvvvriiiiiiiiiiniiiiinnn, (koniecznie zatgezy¢ oryginat lub kopie odpowiedniego
dokumentu np. planowane koszty/notatka z rozpoznania rynku/kosztorys inwestorski/program funkcjonalno -

uzytkowy)

Kwota brutto jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia
207 810 1) ST zt.

.................................................................................................................

Potencjalni ~ wykonawcy zaméwienia, ktérzy moga realizowaé przedmiotowe
ZAMOWIETIIR. .. ee e ettt e et ettt e e et e et et e e et et e et e e e e e

..................................................................................................................

(do ktérych zostanie przekazana informacja o prowadzonym postepowaniu: art. 40 ust. 5 a ustawy, dot. przetargu
nieograniczonego)

Ankeiaeleldron ezna. e e wrumsmsosmaasss s
(jako ,,dogrywka” w przetargu — tak/nie)

Proponowany sklad komisji przetargowe;:
= PIZEWOAMICZACY .+ vt eeetee et et et e e e e e et e et e e e e e

Skarbnik Gminy Naczelnik wydziatu



Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Burmistrza Orzysza Nr ...........

Al |11 LD
ZATWIERDZAM Orzysz; A cossmsais .
BURMISTRZ ORZYSZA
........ : data.lpodpls) Ro—
BURMISTRZ ORZYSZA

Prosze o wyrazenie zgody na przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania
o udzielenie zamdéwienia publicznego z wylaczeniem zastosowania ustawy Prawo zamowien
publicznych o wartosci przekraczajgcej 30 000 zt a nie przekraczajacej kwoty 130 000,00 zt

PrzsdfiiGtetn ZariOW SR JORE aws o srmss s uamns s oy e ovw s b s S e S o M Y S e

(dostawa/ustuga/roboty budowlane)

Wartosé szacunkowa zamdwienia bez podatku VAT wynosi ................... zl.

Co stanowi rownowartos¢ .............. euro.

Wattase szactnkowa ustalll . ssmaimnssramnase i WG i vensnmmvppopupes
T, STV i T S B 93 VAR A e e (koniecznie zataczyé oryginat lub

kopig odpowiedniego dokumentu np. planowane koszty/notatka z rozpoznania rynku/kosztorys
inwestorski/program funkcjonalno -uzytkowy)

Kwota brutto jaka zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia wynosi

Zannwicie Zostanie ShTaNSOWAIG & v w s s sveveimsmss ssis s o s P o T S o S A SE v
(podaé Zrodio finansowania: budzet/projekt)

T R T T s s 9 0 S e R 8 i B A N RSB

Skarbnik Gminy Naczelnik wydziatu

.................................................



Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Burmistrza Orzysza Nr ............
8 111 I

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN O WARTOSCI SZACUNKOWEJ NIE
PRZEKRACZAJACEJ 130 000,00 z}

§1.
Postanowienia ogélne.

1. Zambwienia, ktorych wartod¢ szacunkowa nie przekracza kwoty okreslonej w art. 2
ust. 1 pkt 1 ustawy pzp, moga by¢ dokonywane na podstawie procedur okreslonych
niniejszym regulaminem.

2 Zamowienia, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy
1 oszczgdny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektéw
z danych nakladow oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw shuzacych osiagnieciu
zatozonych celéw zgodnie z art. 44 ust. 1-3 ustawy o finansach publicznych.

3. W przypadku udzielania ~zamowiefi publicznych objetych  dotacja  lub
dofinansowaniem zewnetrznym nalezy stosowaé wytyczne i/lub regulamin i/lub przepisy
szczegblne regulujace zasady wydatkowania srodkow zewnetrznych.

4. Zakazuje si¢ udzielania zamoéwien wykonawcom podlegajgcym wykluczeniu w
oparciu o przestanki wskazane w art. 7 ust. 1 pkt. 1 - 3 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 roku
0 szczegblnych rozwiazaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine
oraz stuzacych ochronie bezpieczefistwa narodowego. Kazdy pracownik merytoryczny
zobowigzany jest, przed udzieleniem zamoéwienia, zweryfikowaé czy Wykonawca jest
wpisany na liste, o ktérej mowa w art. 7 w/w ustawy. Niniejszy ustep ma zastosowanie w
okresie obowigzywania przepiséw prawa nakladajacych obowigzek wykluczenia
wykonawcOw z postepowania na podstawie w/w przestanki.

8 2.
Ustalenie warto$ci zamowienia.
1. Przystgpujac do udzielenia zamoéwienia, nalezy ustali¢ jego wartodé szacunkows
z nalezyta starannoscig.
2. Ustalenia warto$ci szacunkowej zamowienia dokonuje pracownik komérki

organizacyjnej odpowiedzialnej merytorycznie za realizacje zamdéwienia. Ustalenia wartoéci
szacunkowej moze dokona¢ réwniez osoba zatrudniona na podstawie odrgbnego zlecenia
(umowy), np. do wykonania kosztorysu inwestorskiego.



§3.
Procedura udzielenia zamoéwienia do 30 000 zl.

1. Procedura udzielenia zamowienia do 30 000,00 zt polega na przeprowadzeniu rozpoznania
rynku.

2. Osoba wyznaczona przez naczelnika wydzialu :

1) w dowolnej formie (telefon, mail, osobiscie) dokonuje rozpoznania rynku

2) wybiera oferte najkorzystniejsza

3) realizuje zakup

4) opisuje i przedstawia fakture/rachunek/dokument ksiggowy do opfacenia. Podstawg
udokumentowania udzielenia zamdwienia jest zamieszczenie informacji o zastosowaniu trybu
okreslonego niniejszym paragrafem na odwrocie faktury lub rachunku z podpisem osoby

odpowiedzialnej za realizacj¢ zamdwienia.

§2.

Procedura udzielenia zamoéwienia od 30 000 zi do réwnowartos$ci 130 000,00 zi

1. Procedura udzielenia zamdéwienia polega na:

1) ztozeniu wniosku o wyrazenie zgody na udzielenia zamowienia

2) zapytaniu kierowanym do co najmniej 3 wykonawcow w formie pisemnej lub
elektronicznej, lub w formie ogloszenia na stronie internetowe] z podaniem terminu sktadania
ofert, ktory wynosi co najmniej 4 dni.

2. Do zawarcia umowy wystarczajace jest ztozenie jednej oferty speniajacej wymagania
Zamawiajacego.

3. Naczelnik wydziatu wskazuje procedure udzielenia zamdéwienia.

4. Osoba wyznaczona przez naczelnika wydzialu przy zapytaniu kierowanym do
wykonawcow:

1) kieruje zapytanie w jednej z form okreslonych w ust 1 pkt 2 do potencjalnych
wykonawcow, ktorzy moga sktadaé oferty w wyznaczonej formie;

2) bada, ocenia oferty, a z przeprowadzonych czynnosci sporzadza krétka pisemng notatke
stuzbowa w ktérej proponuje kierownikowi zamawiajacego wybor oferty najkorzystniejszej
lub uniewaznienia procedury

3) informuje w dowolnej formie wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty o wyniku procedury

4) realizuje zakup

5) opisuje i przedstawia faktur¢ do optacenia. Podstawg udokumentowania udzielenia
zamOwienia jest zamieszczenie informacji o zastosowaniu trybu okreslonego niniejszym
paragrafem na odwrocie faktury lub rachunku zpodpisem osoby odpowiedzialnej za
realizacje zamdwienia.

§ 3.

Warunki zakonczenia post¢powania bez dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty

1. Kierownik Zamawiajacego konczy postepowanie o udzielenie zamdwienia bez dokonania
wyboru najkorzystniejszej oferty, jezeli:

1) nie ztozono zadnej oferty lub zlozone oferty s niezgodne z trescig zapytania,



2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktdra zamawiajgcy przeznaczyt na
realizacj¢ zamOwienia, chyba ze zamawiajagcy moze zwigkszyé te kwote do ceny
najkorzystniejszej oferty.

3) wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postepowania lub
wykonanie zamoéwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo
wezesniej przewidzied,

4) wystapily inne okolicznosci powodujace konieczno$¢ zrezygnowania z realizacji
zamowienia.

2. W przypadku nie wyrazenia zgody przez kierownika Zamawiajacego na realizacje
zamOwienia, nastepuje zaniechanie realizacji zamo6wienia, a wniosek o wszczecie
postepowania opisywany jest jako ,,anulowany”.

§ 4.

Warunki odstapienia od regulaminu

1. Nie ma obowigzku stosowania niniejszego regulaminu w przypadku gdy wystapi co
najmniej jedna z nastepujacych okoliczno$ci:

1)ze wzgledu na pilng potrzeb¢ udzielenia zaméwienia nie wynikajgca z przyczyn
lezacych po stronie zamawiajacego,
2)dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ s$wiadczone tylko przez jednego
wykonawce:
a)z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,
b) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych =z
odrebnych przepisow,
¢)w przypadku udzielania zamoéwien w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej,
3) przedmiotem zamdwienia jest:
a)dostawa materialtéw naukowych, edukacyjnych itp. (np. publikacje wyjasniajace
prawo),
b) dostep do specjalistycznych witryn internetowych,
c)zakup licencji oraz aktualizacji oprogramowania wykorzystywanego w urzedzie,
d) dostawa w zakresie kultury, sportu i rekreacji,
e)dostawa w zakresie promogji,
f)zakupy biletéw wstepu na imprezy kulturalne i sportowe,
4)przedmiotem zamdwienia sg ustugi:
a) hotelarskie,
b) restauracyjne,
c) transportu kolejowego, morskiego, lotniczego,
d) prawnicze,
e) w zakresie doradztwa,
f) w zakresie szkolenia,
g) zdrowotne,
h) w zakresie kultury, sportu i rekreacji,
i) w zakresie promocji,



j) dotyczace ogloszen w prasie,

k) audytorskie, podatkowe, ochrony danych

1) w zakresie badan rynkowych i ekonomicznych,

m) turystyczne,

n) urbanistyczne i planistyczne dotyczace opracowania miejscowych planéw
zagospodarowania  przestrzennego, studium  uwarunkowania 1  kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego oraz przygotowywania projektow decyzji o
warunkach zabudowy w tym ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

0) pocztowe,

5)w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy dostaw, ustug Iub robot
budowlanych zaméwieni dodatkowych, nie objetych zaméwieniem podstawowym i nie
przekraczajgcych facznie 70% wartosci realizowanego zamoOwienia. Warto$¢
realizowanego zamdwienia powigkszona o kwote zamoéwien dodatkowych nie moze
przekroczy¢ kwoty, o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy,

6) w przypadku zaistnienia awarii,

7) w przypadku gdy wystepuja inne przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze
lub spoteczne powodujace, ze zamowienie moze zrealizowac tylko jeden wykonawca.

2. W przypadku niezlozenia zadnej oferty w odpowiedzi na przestane zapytanie ofertowe
i/lub zamieszczone na stronie BIP kolejne postepowaniec mozna przeprowadzi¢ z
wylaczeniem stosowania niniejszego regulaminu z wybranym wykonawcg. Decyzje o
udzieleniu zaméwienia z pominigciem stosowania niniejszego regulaminu, w tym
przypadku podejmuje Kierownik Zamawiajgcego. Pierwotne warunki zamowienia nie
moga ulec zmianie.

3. ZamoOwienia okre$lone w niniejszym paragrafie realizowane sa w catosci przez komorki
organizacyjne, ktére merytorycznie odpowiadajg za realizacje przedmiotu zaméwienia.



Zalacznik Nr 4

do Zarzgdzenia Burmistrza Orzysza ...........
Zidnides o
AKCEPTUJE: Okzysz, dnia. .o wn
BURMISTRZ ORZYSZA
BURMISTRZ ORZYSZA

Notatka z procedury udzielania zaméwienia od 30 000 zt do réwnowartosci 130 000,00 zt

...............................................................................................................

...............................................................................................................

...............................................................................................................

.............................................






