ZARZADZENIE NR 2/26
BURMISTRZA BIERUTOWA

z dnia 2 stycznia 2026 .

w sprawie Regulaminu udzielania przez Urzad Miejski w Bierutowie zaméwien na dostawy, ustugi
i roboty o wartoS$ci nieprzekraczajacej 170 000 zi netto

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. — o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2025r.,
poz. 1153 ze zm.) oraz art. 44 ust. 213 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. — o finansach publicznych (Dz. U.
z 2015 r., poz. 1483 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. Zatwierdzam  regulamin udzielenia zaméwien  publicznych o warto$ci  szacunkowej
nie przekraczajacej kwoty 170 000 zt netto.

2. Zobowiazuje¢ wszystkich pracownikéw, ktorzy beda wykonywali czynno$ci zwiazane
z przygotowaniem iprzeprowadzeniem postepowan objetych niniejszym Regulaminem do
przestrzegania zasad zawartych w niniejszym zarzadzeniu.

§ 2. Regulamin udzielania przez Urzad Miejski w Bierutowie zaméwien na dostawy, ustugi iroboty
o wartos$ci nieprzekraczajacej 170 000 zt netto stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. 1. Traci moc Zarzadzenie Nr 11/21 Burmistrza Bierutowa z dnia 22.01.2021 r. w sprawie Regulaminu
udzielania przez Urzad Miejski w Bierutowie zamoéwien na dostawy, ustugi 1iroboty o warto$ci
nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 130 000,00 zi netto.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Bierutowa

Piotr Sawicki
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Zakacznik do zarzadzenia nr 2/26
Burmistrza Bierutowa

z dnia 2 stycznia 2026 1.

REGULAMIN

udzielania przez Urzad Miejski w Bierutowie zamowien na dostawy,
ustugi i roboty o wartosci nieprzekraczajacej 170 000 zl netto

§1
Zasady ogoélne
Regulamin stosuje si¢ do zamowien publicznych, ktorych warto§¢ szacunkowa jest:
1) réowna lub przekracza kwote 40 000 zt (netto),
2) mniejsza niz 170 000 PLN (netto).
2. Przy udzielaniu zamdéwien nalezy przestrzega¢ zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow, proporcjonalnosci
1 przejrzystosci,
2) racjonalnego gospodarowania $§rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkow publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa

—

realizacj¢ zadan, a takze optymalnego doboru metod i Srodkéw w celu uzyskania
najlepszych efektow z danych naktadow.

3. Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonuja pracownicy jednostki
zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm.

4. ZamoOwienia wspoétfinansowane ze s$rodkéw europejskich lub innych mechanizmow
finansowych wudzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisOw prawnych 1 dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich
zamoOwien.

5. Komorka organizacyjna, na rzecz ktorej zamowienie ma by¢ udzielone, wykonuje wszystkie
czynnosci objete Regulaminem we wlasnym zakresie. Kierownik komorki organizacyjnej jest
odpowiedzialny za prawidlowo$¢ przeprowadzenia procedury zakupu zgodnie
z Regulaminem.

6. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

3) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Miasto 1 Gming Bierutow;

4) Komorce - nalezy przez to rozumie¢ referat merytoryczny Zamawiajacego;

5) Kierowniku komorki - nalezy przez to rozumie¢ osobe odpowiedzialng za stosowanie
1 egzekwowanie stosowania przepisOw Regulaminu w powierzonej Komorce;

6) Pracowniku upowaznionym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika komorki, ktory jest
odpowiedzialny za przeprowadzenie odpowiednio procedury uproszczonej lub petne;j,
celem udzielenia zamowienia;

7) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ podmiot sktadajacy ofert¢ w postgpowaniu
prowadzonym przez Zamawiajacego, ktorego celem jest udzielenie zamdwienia;

8) OPZ - nalezy przez to rozumie¢ Opis Przedmiotu Zamowienia, tj. dokument okreslajacy
jednoznacznie 1 szczegotowo specyfikacje techniczng przedmiotu zamodwienia, jego
charakterystyke, i towarzyszgce mu brzegowe warunki handlowe;
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9) Platformie Zakupowej - nalezy przez to rozumie¢ portal e-ustug stuzacy Zamawiajagcemu
do prowadzenia komunikacji, zbierania ofert i archiwizacji w zakresie zamowien
publicznych, znajdujacy si¢ pod adresem https://platformazakupowa.pl/pn/um_bierutow;

10) Procedurze uproszczonej - nalezy przez to rozumie¢ zapytanie ofertowe, kierowane do
wskazanych Wykonawcow;

11) Procedurze pelnej - nalezy przez to rozumie¢ zamowienie obligatoryjnie publikowane na
Platformie Zakupowej;

12) Ofercie najkorzystniejszej ekonomicznie - nalezy przez to rozumie¢ oferte wybrang
z zachowaniem zasad dotyczacych wydatkowania §rodkéw publicznych, wynikajacych
z art. 44 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych:
a) w sposob celowy i oszczedny,

b) majac na celu uzyskanie najlepszych efektéw z danych naktadéw,

c) przy optymalnym doborze metod i srodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celow;

d) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan;

e) w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnigtych zobowigzan;

f) zachowujac zasady uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow
1 przejrzystosci.

§2
Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia
1. Przed wszczgciem procedury Komorka szacuje z nalezyta starannoscig warto§¢ zamowienia

w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp,

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

2. Podstawg ustalenia warto$ci zamoOwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

Wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug.

3.  Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowej oraz
specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robdt albo na podstawie planowanych
kosztéw robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym;

2) planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztéw robdt budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym.

4. Podstawg ustalenia warto$ci zaméwien na ustugi lub dostawy powtarzajacych sig, ciggtych
lub podlegajacych wznowieniu w okre§lonym czasie, jest tagczna warto$¢ tych zamdowien:

1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym lub
roku obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilo§ciowych zamawianych ustug lub dostaw
oraz prognozowanego na dany rok Sredniorocznego wskaznika cen towardw i uslug
konsumpcyjnych ogdétem albo

2) ktérych Zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesi¢gcy nastepujacych po
pierwszej ustudze lub dostawie.

5. Jezeli zamdéwienia na dostawy na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu udziela
si¢ na czas:

1) nieoznaczony lub ktorych okres obowigzywania nie moze by¢ oznaczony, wartoscig
zamoOwienia jest warto$¢ miesi¢czna pomnozona przez 48;
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2) oznaczony:

a) nie dluzszy niz 12 miesiecy, warto$cia zamowienia jest warto$¢ ustalona
z uwzglednieniem okresu wykonywania zamowienia,

b) dhuzszy niz 12 miesigcy, warto$cig zamowienia jest warto$¢ ustalona z uwzglednieniem
okresu wykonywania zamoOwienia, z uwzglednieniem réwniez wartosci koncowej
przedmiotu umowy w sprawie zamdowienia publicznego.

6. Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczgcla postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia s3
dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia postgpowania o
udzielenie zamoéwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane, z tym ze w
przypadku zamowien udzielanych w czgSciach powyzsze terminy odnosza si¢ do wszczgcia
pierwszego z postgpowan.

7. Jezeli po ustaleniu warto$ci zamoéwienia nastgpita zmiana okoliczno$ci majacych wptyw na
dokonane ustalenie, Zamawiajacy przed wszcz¢ciem postgpowania dokonuje zmiany
wartosci zamowienia.

8. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci zamoOwienia s3
w szczegdlnosci:

1) protok6t z postgpowania o charakterze szacowania wartosci zaméwienia
przeprowadzonego na Platformie Zakupowe;.

2) kopie uméw, obejmujacych analogiczny przedmiot zamdwienia, z okresu poprzedzajacego
moment szacowania warto$ci zamoOwienia, z uwzglednieniem zmian ilo§ciowych
zamawianych uslug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego
wskaznika cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogotem.

9. Niedopuszczalne jest dzielenie 1 zanizanie wartosci zamowienia w celu ominigcia obowigzku
stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych.

§3

Przygotowanie postepowania
1. Procedurg udzielenia zamowienia wszczyna si¢ poprzez zlozenie pisemnego wniosku przez
Komoérke do Kierownika Zamawiajacego. Wzor wniosku stanowi zalacznik do niniejszego
Regulaminu.
2.  Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera w szczegolnosci:
1) OPZ,
2) informacje (uzasadnienie) dotyczaca potrzeby udzielenia zamdwienia badz uzasadnienie
odstapienia od stosowania Regulaminu, o ktorym mowa w § 7 ust. 3,
3) szacunkowa warto$¢ zamowienia w zlotych i euro, ze wskazaniem daty dokonania
szacowania,
4) wskazanie zrodta finansowania,
5) informacj¢ o tacznej wartosci zaméwien tego rodzaju w danym roku budzetowym,
ustalonej np. na podstawie Planu zaméwien publicznych — w ztotych i euro,
3. Do przygotowania OPZ dla danego zamowienia, Komodrka moze przeprowadzi¢
postepowanie o charakterze rozeznania rynku na Platformie Zakupowe;.

§4

Id: F3A4E140-6E86-43E2-8DED-B4D71E6FA9DF. Podpisany Strona 3



Procedury

1. Nadrzgdnym celem Pracownika upowaznionego jest uzyskanie w wyniku udzielenia
zamoOwienia Oferty najkorzystniejszej ekonomicznie.

2. W celu udzielenia zamowienia, Pracownik upowazniony przeprowadza:

1) Procedure uproszczong dla zamoéwien od 40 000 zt netto do 80 000 zl netto — poprzez
umieszczenie zapytania ofertowego na Platformie Zakupowej z dostepem ograniczonym
oraz zaproszenie do skladania ofert co najmniej trzech potencjalnych Wykonawcow. W
przypadku braku mozliwosci zaproszenia do sktadania ofert do wymaganej liczby
Wykonawcéw, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
Wykonawcdéw z jednoczesnym umieszczeniem zapytania ofertowego na Platformie
Zakupowej z dostgpem nieograniczonym.

2) Procedure peing dla zaméwien od 80 000 zt netto do 170 000 zi netto — poprzez
zamieszczenie zapytania ofertowego na platformie zakupowej z dostgpem
nieograniczonym. Pracownik upowazniony moze, dodatkowo, rozesta¢ zaproszenia do
znanych sobie Wykonawcéw $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamowienia.

3. Pracownik upowazniony, w przypadku pytan i wnioskow przestanych przez Wykonawcow
dotyczacych OPZ lub wzoru umowy, zamieszcza komunikat publiczny z odpowiedziami za
posrednictwem Platformy Zakupowe;.

4. W szczeg6lnosci, gdy zebrane oferty przekraczaja rownowarto$¢ zabezpieczonych $rodkow
Zamawiajacego, Pracownik upowazniony ma mozliwos¢:

1) przeprowadzenia negocjacji na Platformie Zakupowej z maksymalnie  trzema
Wykonawcami, ktorzy ztozyli najkorzystniejsze oferty,

2) przedtozenia wniosku o zwigkszenie srodkow na realizacj¢ zamowienia.

5. Dla zaméwien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 40 000 zt netto, Komorka
nie jest zobligowana do stosowania przepiséw § 4 ust. 2 pkt 1-2 Regulaminu, jednak moze
fakultatywnie zastosowa¢ — zgodnie z wlasnym rozeznaniem — Procedure uproszczong lub
Procedure peina.

§5
Udzielenie zamowienia

1. Po dokonaniu wyboru Wykonawcy, Komodrka sktada do Kierownika Zamawiajacego
protokoél z postgpowania lub zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty celem
podpisania.

2. Po podpisaniu przez Kierownika Zamawiajacego protokotu z postgpowania lub
zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty, zamieszcza si¢ informacje¢ o wyborze
oferty niezwlocznie za posrednictwem komunikatu publicznego na Platformie Zakupowe;.

3. Udzielenie zamowienia nastgpuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe
podpisuja sygnatariusze.

4. Umowg sporzadza si¢ co najmniej w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden
egzemplarz przeznaczony jest dla Wykonawcy, a dwa dla Zamawiajacego.

§6

Zasady dokumentacji
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1. Komorka organizacyjna dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej warto$ci zamowienia
oraz procedur¢ udzielenia zamowienia w sposdb pozwalajacy na ich weryfikacje pod katem
zachowania zasad, o ktorych mowa w § 1 ust. 2.

2. Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, komorka
organizacyjna przechowuje przez okres co najmniej 4 lat od zawarcia umowy.

3. Archiwizacja procedur opisanych Regulaminem odbywa si¢ elektronicznie, za pomoca
Platformy Zakupowe;j.

§7
Odstapienie od stosowania Regulaminu

1. W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach Kierownik zamawiajacego moze podja¢ decyzje
o0 odstapieniu od stosowania Regulaminu, po przedtozeniu przez Pracownika upowaznionego
stosownego wniosku.

2. W przypadku odstgpienia od stosowania Regulaminu, udzielenie zamoéwienia dokumentuje
si¢ w postaci wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, zatwierdzonego przez Kierownika
zamawiajacego lub upowazniong przez niego osobe.

3. W przedlozonym wniosku nalezy w szczegoélnosci wskaza¢ okoliczno$ci uzasadniajgce
odstgpienie od stosowania Regulaminu. Wniosek przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4
lat od udzielenia zamdwienia.

4. Dla zamowien realizowanych w ramach programéw unijnych lub finansowanych ze srodkow
zewngtrznych, ktorych przyznanie uzalezniono od stosowania okreslonych procedur, stosuje
si¢ procedury przewidziane w niniejszym zarzadzeniu, z zastrzezeniem odmiennych
uregulowan wynikajacych z wytycznych programu unijnego, w ramach ktoérego planowane
jest przedstawienie wydatku jako kwalifikowanego lub odpowiednio procedur
przewidzianych przez podmioty przyznajace Srodki finansowe. W szczego6lnosci dotyczy to:
wartosci umow przy ktérych nalezy stosowaé niniejszag procedurg, trybu 1 zasad
postepowania, zawierania umow, sporzadzania dokumentacji z przeprowadzonych procedur,
itp. Sprawdzenie aktualnych uregulowan w zakresie w/w wytycznych jest obowigzkiem
pracownika merytorycznego przeprowadzajacego procedurg zawarcia umowy.
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Zatacznik do Regulaminu udzielania przez
Urzad Miejski w Bierutowie zamowien
na dostawy, ustugi i roboty o wartosci nieprzekraczajacej 170 000 zt netto

(pieczatka Zamawiajacego)

ZNAK SPIAWY . euvvireinieieeeeaeaeaeananens
WNIOSEK
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
ponizej kwoty 170 000,00 z1 netto
1. Przedmiot zamo6wienia: O dostawa 0 usluga o robota budowlana (zaznaczy¢ wlasciwe)
Osoba przygotowujaca OPiS: .......eeeeeeesvervrveeves eenven e telefon, e-mail:
2. Wartos¢ zamowienia: netto .................... zt, stawka VAT (......... %), brutto
..................... zt
Osoba dokonujaca szacowania. e s e e ee e e e . LelefOn, e-mail:
3. Ustalenia warto$ci zamoéwienia dokonano w dniu ......... e e
4. Kwota (brutto), ktora Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamowienia: .........
5. Proponowany termin realizacji zamowienia: ...........................
6. Zrodto finansowania: ..................cccceeeeeueen..n.
7. Whnioskujacy :

(data i podpis pracownika)

8. Zatwierdzenie wniosku

(data i podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej)
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