Zatacznik do Zarzadzenia
Nr RO.0050.1.2026
Burmistrza Ornety z dnia 02.01.2026r.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych,
ktorych wartosé jest nizsza niz 170.000,00 zt

§1

Postanowienia ogdlne

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, zwany dalej ,Regulaminem” okredla zasady
wydatkowania srodkéw publicznych z budzetu Gminy Orneta w celu dokonania zakupu dostaw,
ustug lub robét budowlanych, ktérych wartosc¢ jest nizsza niz 170.000,00 zt bez podatku VAT.
Zamowien ktorych wartos¢ szacunkowa jest nizsza niz 170.000,00 zt realizuje sie bez
obowigzku stosowania przepiséw i zasad okreslonych Ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo Zamowien Publicznych (t.j. Dz.U. z 2024, poz. 1320 ze zm.).

Udzielenie zamowien powinno odbywac sie w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasady konkurencyjnoéci i zasady nalezytej starannosci, uzyskiwania najlepszych efektow
z danych nakfadow i optymalnego doboru metod i sSrodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych
celéw oraz w sposob umozliwiajgcy terminowg realizacje zadanh.

Zamowienia publiczne, przeprowadzane sg samodzielnie przez wlasciwe merytorycznie
komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego odpowiedzialne za realizacje przedmiotu
zamowienia, na podstawie procedur okreslonych niniejszym Regulaminem.

. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdwienia w celu ominiecia obowigzku
stosowania Ustawy Prawo Zamdéwien Publicznych.

§2

Terminologia i skréty

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zaméwien
publicznych;

2) ustawie Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo
Zamoéwien Publicznych (t.j. Dz.U. z 2024, poz. 1320 ze zm.);

3) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Orneta;

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Ornecie;

5) Kierowniku Jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Ornety;

6) komoérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne
wyodrebnione w ramach struktury Urzedu na podstawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu (referaty, pracownicy na samodzielnych stanowiskach), bedgce dysponentem
srodkow finansowych oraz odpowiedzialne za realizacje zaméwienia;

7) ZP- nalezy przez to rozumie¢ stanowisko ds. zamdwien publicznych;

8) wartosci szacunkowej zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy / ustugodawcy bez podatku od towaréw i ustug ustalone
przez komoérke organizacyjng z nalezytg starannoscia;

9) zamdwieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang
miedzy zamawiajgcym a wykonawca, ktdrej przedmiotem jest nabycie przez
zamawiajgcego od wybranego wykonawcy robot budowlanych, dostaw lub ustug;

10) Srodkach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ srodki publiczne w rozumieniu
przepisdéw ustawy o finansach publicznych;

11) wspolnym Stowniku Zamowien - nalezy przez to rozumie¢ system klasyfikacji produktow,
ustug i robot budowlanych (CPV) na potrzeby zaméwien publicznych, (dostepny na
stronie https://kody.uzp.gov.pl/).



https://kody.uzp.gov.pl/

§3

Opis przedmiotu zamowienia

Przedmiot zamdwienia opisuje sie w sposob jednoznaczny i zwiezly, za pomocg dostatecznie
doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania Zamawiajgcego

i okolicznosci moggce mie¢ wptyw na ustalenie wysokos$ci wynagrodzenia wykonawcy.

Opis przedmiotu zamowienia winien wynika¢ z planu finansowego Urzedu i miesci¢

sie w kwocie zaplanowanej na jego realizacje.

Opisu przedmiotu zamowienia dokonuje pracownik wtasciwej merytorycznie komorki
organizacyjnej Urzedu, odpowiedzialny za realizacje zamowienia, uzasadniajgc potrzebe
udzielenia zamowienia.

§4
Szacowanie wartosci zamoéwienia
Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia komaorka organizacyjna szacuje
z nalezytg starannoscig wartos¢ zamoéwienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;

2) czy nie nastepuje podziat zamowienia na czesci w celu unikniecia stosowania ustawy
Prawo zamowien publicznych;

3) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym.

Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug.

Szacunkowg wartos¢ zamoéwienia ustala sie przy zastosowaniu co najmniej jednej

z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych ustalonych na podstawie cennikow zamieszczonych
w Internecie lub uzyskanych bezposrednio od potencjalnych wykonawcéw;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania warto$ci zaméwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towarow i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gitéwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamowienh udzielonych przez innych zamawiajgcych,
obejmujgcych analogiczny przedmiot zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

4) na podstawie kosztorysu inwestorskiego dla rob6t budowlanych;

5) na podstawie planowanych kosztéw prac projektowych;

6) na podstawie kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robét
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno — uzytkowym;

7) innych dokumentow lub analiz.

Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia
sg W szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow wraz
z ich odpowiedziami,

2) wydruki ze stron internetowych,

3) zestawienia obejmujgce ceny z ofert lub umow z innych postepowan (obejmujgcych
analogiczny przedmiot zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania
wartosci zamowienia.

. Ustalenia wartosci zamodwienia dokonuje pracownik wtasciwej merytorycznie Komorki
organizacyjnej Urzedu, odpowiedzialny za realizacje zamowienia.

Ustalona warto$¢ zamowienia podlega weryfikacji kierownika komorki organizacyjnej

lub innego pracownika komorki organizacyjnej wskazanego przez kierownika tej komorki.

. Przy szacowaniu wartosci zamowienia zaleca sie stosowanie z przepisow Dziatu | Rozdziat

ustawy Prawo Zamdéwien Publicznych.

. Jezeli po ustaleniu wartosci szacunkowej zamowienia nastgpita istotna zmiana okolicznosci,

majgcych wptyw na dokonane ustalenie szacunkowej wartosci zamdéwienia, przed

wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia, dokonuje sie zmiany warto$ci szacunkowej

zamowienia.
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§5

Procedury udzielania zaméwien publicznych nizsze niz 170.000,00 zt

1. Procedury udzielania zamowien publicznych uregulowano w nastepujacym uktadzie:

1) zamowienia o wartosci szacunkowej do 35.000,00 zt,
2) zamowienia o wartosci szacunkowej przekraczajgcej 35.000,00 zt do 100.000,00 zt
3) zamoéwienia o wartosci szacunkowej przekraczajacej 100.000,00 zt i jest nizsza niz
170.000,00 zt
W postepowaniach o udzielenie zaméwienia, we wszystkich przedziatach kwotowych mozna
przeprowadzi¢ negocjacje z Wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty, jezeli taka mozliwo$¢ zostata
przewidziana w zapytaniu ofertowym.
W postepowaniu mozna dokonac edycji oferty, w szczegolnosci gdy:
1)cena oferowana jest inna niz podana zatgczonym do postepowania formularzu oferty
lub innym dokumencie;
2)btednie zastosowano stawke VAT;
3)oferta zawiera oczywistg omytke rachunkows;
4)postepowanie prowadzone jest w trybie negocjacji lub dochodzi do negocjacji ztozonych
ofert.
§6

Zamowienia o wartosci szacunkowej do 35.000,00 z}

Do zamowien, ktorych wartos$¢é szacunkowa nie przekracza kwoty 35.000,00 z

nie stosuje sie postanowien niniejszego regulaminu, a zamowienia mogg by¢ realizowane
po negocjacjach tylko z jednym wykonawcg w sposob celowy i oszczedny

z zastrzezeniem, ze wydatek uzasadniony jest wzgledami ekonomicznymi, organizacyjnymi,
technicznymi lub innymi.

Nie wymaga sie formy pisemne; .

Podstawg udokumentowania udzielenia zamoéwienia, o ktérym mowa w ust. 1 jest faktura
lub rachunek, na ktorych pracownik odpowiedzialny merytorycznie za realizacje zamowienia
zamieszcza informacje o tresci: ,Oswiadczam, ze szacunkowa warto$¢ zamowien tego
samego rodzaju nie przekracza w ciggu danego roku budzetowego 35.000,00 zt oraz
umieszcza date i swoj podpis.

§7
Szczegoétowa procedura udzielania zamoéwienia o wartosci szacunkowej
przekraczajacej 35.000,00 zt do 100.000,00 zi

Procedure udzielenia zamowienia o wartosci szacunkowej przekraczajgcej 35.000,00 zt
do 100.000,00zt rozpoczyna zaakceptowana przez Kierownika Jednostki notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku.

Wyboru wykonawcy do realizacji zamdwienia dokonuje sie po przeprowadzeniu rozeznania
lokalnego lub krajowego rynku potencjalnych Wykonawcow, zgodnie z zasadg gospodarnosci
i racjonalno$ci wydatkow w zakresie kryterium najnizsza cena lub najnizsza cena i inne kryteria
odnoszgce sie do przedmiotu zamowienia, w szczegdlnosci jakos¢, funkcjonalnosé, parametry
techniczne, zastosowanie najlepszych dostepnych technologii w zakresie oddziatywania
na srodowisko, koszty eksploatacji, serwis, warunki i okres gwarancji, termin wykonania
zamowienia.

Rozeznania rynku, dokonuje pracownik wtasciwej merytorycznie Komérki organizacyjnej Urzedu
odpowiedzialny za realizacje zamoéwienia telefonicznie, pocztg elektroniczna, poprzez portale
internetowe, pisemnie, poprzez skorzystanie z cennikéw, katalogoéw, albo w inny sposob
wynikajacy ze specyfiki przedmiotu zamowienia.

Rozeznanie rynku obejmuje co najmniej dwoch potencjalnych wykonawcow, ktérzy w ramach
prowadzonej przez nich dziatalnosci zdolni sg do realizacji dostawy, ustugi lub roboty budowlane;j
bedacej przedmiotem zamowienia

Z rozeznania rynku pracownik odpowiedzialny za realizacje zamowienia sporzgdza notatke
stuzbowa.

Wz6r notatki stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

Jezeli zamowienie ze wzgledu na szczegodlny charakter i rodzaj moze by¢ zrealizowane tylko
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przez jednego wykonawce, przestanki wyboru wykonawcy nalezy uzasadni¢ pisemnie
i dotgczy¢ do notatki .
Przy zamowieniach na dostawy, ustugi lub roboty budowlane zawiera sie umowe
lub sporzadza zaméwienie w formie pisemne;j:
1) Wzér zamébwienia na dostawe stanowi zatgcznik nr do 2 regulaminu.
2) Wzb6r zlecenia ustug lub robét budowlanych stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu.
3) Umowa w sprawie zamoéwienia publicznego powinna okres$la¢, w szczegdlnosci:
a) date zawarcia umowy,
b) oznaczenie stron umowy,
c) przedmiot umowy,
d) termin wykonania,
e) wysoko$¢ wynagrodzenia (brutto i netto),
f) warunki ptatnosci,
g) warunki gwarancji, serwisu,
h) ewentualne kary umowne czy odszkodowania.
4) Do zawieranych umow stosuje sie przepisy Kodeksu Cywilnego.
Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcéw nie ma zastosowania
w przypadku gdy ze wzgledu na specyficzny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robét
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamodwienia konkrethnemu wykonawcy.
Przestanki wyboru wykonawcy nalezy uzasadni¢ i dotgczy¢ do notatki.
Dokumentacja z postepowania o udzielenie zaméwienie prowadzona jest przez
pracownika Komarki organizacyjnej Urzedu, ktory jest odpowiedzialny za jego realizacje
i archiwizacje.

§8

Szczegétowa procedura udzielania zaméwienia o wartosci szacunkowej
przekraczajacej 100.000,00 zt i jest nizsza niz 170.000,00 zt

. Wszczecie procedury udzielenia zaméwienia o wartosci przekraczajgcej 100.000,00 zt

i jest nizsza niz 170.000,00 zt nastepuje z chwilg zatwierdzenia przez kierownika wtasciwego
referatu lub bezposredniego przetozonego, zgodnie ze schematem organizacyjnym Urzedu,
wniosku o dokonanie dostawy, ustugi lub roboty budowlane;.

. Wniosek o dokonanie dostawy, ustugi lub roboty budowlanej przygotowuje pracownik

wiasciwej merytorycznie Komérki organizacyjnej Urzedu odpowiedzialny za realizacje
zamowienia.

. Wzér wniosku o dokonanie dostawy, ustugi lub roboty budowlanej stanowi zatgcznik nr 4

do regulaminu.

. Procedura zamoéwienia prowadzona jest samodzielnie przez komérki organizacyjne Urzedu

odpowiedzialne za realizacje zamowienia i posiadajgce zabezpieczone srodki finansowe.

Dla zamoéwien, przeprowadza sie pisemne zapytanie ofertowe, zapraszajgc do sktadania ofert
takg liczbe wykonawcow, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty

tj. niemniej niz 3 Wykonawcow lub poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego w Biuletynie
Informacji Publicznej Zamawiajgcego.

Formularz zapytania ofertowego nalezy przekaza¢ w formie pisemnej, listownie, e-mailem

lub poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Zamawiajgcego.

. Wzér zapytania ofertowego stanowi zatgcznik nr 5 do regulaminu, wzér formularza oferty

stanowi zatgcznik nr 6 do regulaminu.

Po otrzymaniu ofert od wykonawcéw, pracownik odpowiedzialny za realizacje zamdwienia
zobowigzany jest do sporzgdzenia protokotu z przeprowadzonego rozeznaniaofertowego.
Wz6r protokotu z rozeznania ofertowego stanowi zatgcznik nr 7 do regulaminu .

. Udzielenie zamodwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej

oferty.

Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte tj. zaoferowat
najnizszg ceneg albo zaproponowat najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia biorgc pod
uwage zaréwno ceng jak i inne kryteria odnoszgce sie do przedmiotu zamowienia, wskazane
przez zamawiajgcego w zapytaniu ofertowym.



12. Zawiadomienie o wyborze oferty przekazuje sie wykonawcom, ktorzy ztozyli oferty pisemnie
lub mailem.

13. Z przeprowadzonych czynnosci sporzgdza protokét postepowania, ktory zatwierdzany jest
przez Kierownika Jednostki lub osobe przez niego upowazniong . Zatwierdzony Protokot
stanowi podstawe do udzielenia zamowienia.

14. Jezeli zamowienie ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj moze by¢ zrealizowane tylko
przez jednego wykonawce, przestanki wyboru wykonawcy nalezy uzasadnic¢ pisemnie
i dotgczy¢ do wniosku o dokonanie dostawy, ustugi lub roboty budowlanej .

15. Zamodwienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane udziela sie w formie pisemnej
na podstawie pisemnej umowy w sprawie zamowienia publicznego, zawartej z wykonawca.

16. Umowa w sprawie zamowienia publicznego powinna okreslac, w szczegolnosci:

a) date zawarcia umowy,

b) oznaczenie stron umowy,

c) przedmiot umowy,

d) termin wykonania,

e) wysoko$¢ wynagrodzenia (brutto i netto),
f) warunki ptatno$ci,

g) warunki gwarancji, serwisu,

h) ewentualne kary umowne.

2) Integralng czes¢ umowy stanowi kserokopia aktualnego odpisu z wtasciwego rejestru
lub aktualnego zaswiadczenia o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej
a w przypadku spoétek cywilnych, kserokopia zaswiadczenia o wpisie do ewidenc;ji
dziatalnosci gospodarczej wszystkich wspolnikéw oraz umowa spotki.
Jezeli umowe w sprawie zamowienia publicznego podpisuje pethnomocnik, wymagane jest
zatgczenie do umowy wtasciwego petnomocnictwa.

3) Do uméw stosuje sie przepisy Kodeksu Cywilnego

17. Przeprowadzenie pisemnego rozeznania rynku potencjalnych wykonawcow

nie ma zastosowania w przypadku gdy ze wzgledu na specyficzny charakter i rodzaj dostaw,

ustug lub robét budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamdwienia konkretnemu

wykonawcy. Przestanki wyboru wykonawcy nalezy dotgczy¢ do protokotu.

§9

Ewidencja zamoéwien ponizej kwoty 170.000,00 zt

1. Zamowienia, o wartosci nizszej niz 170.000,00 zt podlegajg wpisowi do rejestréw zamowien.
2. Rejestr zamowien prowadzony jest przez Komérki organizacyjne Urzedu .
3. Wzér rejestru zamowien o wartosci nizszej niz 170.000,00 zt stanowi zatgcznik nr 8
do regulaminu.
4. Umowy dla zamdwien o wartosci nizszej niz 170.000,00 zt podlegajg wpisowi do rejestru umow.
5. Rejestr umow prowadzony jest przez Komérki organizacyjne Urzedu .
6. Wzor rejestru umowdla zamowien o wartosci nizszej niz 170.000,00 zt stanowi zatgcznik nr 9

do regulaminu.
7. Dokumentacja z postepowania o udzielenie zaméwienie prowadzona jest przez pracownika
Komorki organizacyjnej Urzedu, ktéry jest odpowiedzialny za jego realizacje iarchiwizacje.

§10
Kontrola udzielania zamoéwien

1. Kontrola udzielania zamoéwien publicznych, okreslonych Regulaminem sprawowana jest

w zakresie rzeczowym, finansowym, formalno — prawnym.

Nadzoér nad realizacjg niniejszego regulaminu sprawuje Kierownik Jednostki.

Kontroli przestrzegania postanowien niniejszego Regulaminu dokonuje upowazniony przez

Kierownika jednostki pracownik Komorki organizacyjnej Urzedu.

4. Celem kontroli, o ktérej mowa w ust. 1 jest ocena stosowania i przestrzegania niniejszego
Regulaminu przy udzielaniu zamdwien o szacunkowej wartosci nizszej niz 170.000,00 zt oraz
potwierdzenie, ze w Urzedzie przestrzega sie zasady grupowania wartosci zamowien na
ustugi i dostawy tozsame co do ich rodzaju.
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§ 11

Odpowiedzialnos¢ i kompetencje

1. Burmistrz Ornety lub upowazniona przez niego osoba jest odpowiedzialny za:

1) zatwierdzenie oraz potwierdzenie ponizszych dokumentéw wiasnorecznym podpisem
z data:
a) notatki z rozeznania rynku;
b) zamowienia na dostawy;
c) zlecenia na ustugi lub roboty budowlane;
d) wniosku o dokonanie dostawy, ustugi lub roboty budowlanej;
e) protokotu z zapytania ofertowego;

2) Podpisanie uméw na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

2. Skarbnik Gminy lub upowazniona przez niego osoba jest odpowiedzialny za:

1) zatwierdzenie pod wzgledem zabezpieczenia srodkow finansowych na realizacje
zamowienia publicznego w planie finansowym oraz potwierdzenie tej czynnosci
wtasnorecznym podpisem z datg :

a) notatki z rozeznania rynku;
b) wniosku o dokonanie dostawy, ustugi lub roboty budowlanej;
c) umow na dostawy, ustugi i roboty budowlane.
3. Kierownicy referatow komarek organizacyjnych Urzedu, samodzielne stanowiska

sg odpowiedzialni za:

1) przestrzeganie przepiséw niniejszego Regulaminu,

2) sprawdzenie pod wzgledem formalnym i merytorycznym oraz potwierdzenie tej czynnosci
wiasnorecznym podpisem z data:

a) notatki z rozeznania rynku;

b) zamowienia na dostawy;

c) zlecenia na ustugi lub roboty budowlane;
d) zapytania ofertowego.

3) Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym oraz potwierdzenie tej czynnosci
wiasnorecznym podpisem z datg:

a) wniosku o dokonanie dostawy, ustugi lub roboty budowlanej;
b) protokotu z zapytania ofertowego;
c) projektu umowy.

4) Prowadzenie na biezgco rejestru zamowien publicznych do 170 000,00 zt
oraz rejestru umow.

4. Radca Prawny jest odpowiedzialny za:

1) sprawdzenie pod wzgledem formalno — prawnym uméw na dostawy, ustugi i roboty
budowlane oraz potwierdzenie tej czynnosci wlasnorecznym podpisem z datg;

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym zasadnosci zmian postanowien w zawartych
umowach oraz mozliwosci odstgpienia od zawartej umowy.

5. ZP (stanowisko ds. zamowien publicznych) jest odpowiedzialne za:

1) Sprawdzenie pod wzgledem formalnym oraz potwierdzenie tej czynnosci wkasnorecznym

podpisem z datg:
a) wniosku o dokonanie dostawy, ustugi lub roboty budowlanej;
b) protokotu z zapytania ofertowego.
6. Pracownicy Komorek organizacyjnych Urzedu sg odpowiedzialni za:
a) przestrzeganie przepiséw niniejszego Regulaminu;
b) ustalenie wartosci szacunkowej zaméwienia;
b) przeprowadzenie rozeznania rynku;
C) sporzgdzenie notatki z rozeznania rynku;
d) sporzgdzenie zamodwienia na dostawy;
€) sporzgdzenie zlecenia na ustugi lub roboty budowlane;
f)  przygotowanie wniosku na dostawe, ustuge lub robote budowlang;
g) sporzadzenie zapytania ofertowego;
h) sporzadzenie protokotu z zapytania ofertowego;
i) sporzadzenie projektu umowy.



§12
Postanowienia koncowe

1. Przepisow Regulaminu nie stosuje sie do zamodwien, ktorych szacunkowa wartosc¢
zamowienia jest nizsza niz 170.000,00 zi, dotyczacych:
1) zamoéwien dla potrzeb funkcjonowania Urzedu, ktérych przedmiotem sa:

s)
t)
u)

ustugi szkoleniowe lub edukacyjne;

ustugi gastronomiczne, hotelarskie, kserograficzne, parkingowe;

ustugi przewozowe os6b lubtowarow;

ustugi publikacji ogtoszen, komunikatéw, anonsow okoliczno$ciowych;
ustugi serwisu i przeglgdow samochodoéw stuzbowych;

nabycie wlasnosci nieruchomosci oraz innych praw do nieruchomosci;
ustugi prawnicze;

ustugi zwigzanej z okresowymi badaniami lekarskimi pracownikow Urzedu;
ustugi i materiaty zwigzane z biezgcg konserwacjg i eksploatacjg obiektow
gminnych znajdujgcych sie na stanie majgtkowym gminy;

ustugi introligatorskie;

ustugi zwigzane z konserwacjg i archiwizacjg dokumentéw oraz brakowania
dokumentacji niearchiwalnej;

przeglady roczne i piecioletnie stanu technicznego obiektéw gminnych
znajdujgcych sie na stanie majgtkowym gminy zgodnie z ustawg prawo
budowlane;

ustugi usuwania drzew i krzewow stanowigcych zagrozenie bezpieczenstwa dla
ludzi i imienia oraz ruchu drogowego;

ustugi pocztowe;

zakup oraz odnowienie podpisu elektronicznego oraz kart kryptograficznych;
zakup systemoéw informatycznych, programéw komputerowych, rozszerzenia licencji,
aktualizacje oraz wsparcie techniczne;

zakup ustug telekomunikacyjnych oraz Internetu;

zakup oraz odnowienie ustug internetowych (m.in.: serwisy www, poczta e-mail,
serwis prawny, serwis do transmisji obraz z sesji rady miejskiej itp.);

zakup ustug wsparcia technicznego,

doradztwa, audyty w zakresie informatyki oraz Ochrony Danych Osobowych;
zakup ustugi ochrony obiektu Urzedu Miejskiego w Ornecie;

2) nabywania dla potrzeb funkcjonowania Urzedu dostaw:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

artykutéw spozywczych,;

artykutdw medycznych na wyposazenie apteczki pierwszej pomocy;

srodkow czystosci;

srodkéw ochrony BHP, odziezy i obuwia roboczego;

bukietow, wigzanek i wiencow okolicznosciowych;

artykutéw dekoracyjnych i elementéw wystroju wnetrz, w szczegdlnosci stroikbéw
kwiatowych, kwiatow doniczkowych, doniczek, zegaréw, kwietnikdw, ozdéb
choinkowych;

artykutéw gospodarstwa domowego oraz narzedzi, sprzetu ( motyczki, miotty itp.)
workow sanitarnych i innych niezbednych materiatéw do realizacji zadan
wtasnych, gminy systemem gospodarczym;

sprzetu specjalistycznego, umundurowania;

publikacji;

pieczatek lub pieczeci;

drukoéw akcydensowych;

materiatéw promocyjnych;

pucharéw i statuetek;

nagrod rzeczowych, w szczegolnosci publikacji ksigzkowych, zabawek, artykutow
gospodarstwa domowego , artykutéw plastycznych, papierniczych,
piSmienniczych, sportowych za udziat w konkursach, olimpiadach, zawodach
sportowo - rekreacyjnych, festynach, itp.;

akcesoria komputerowe np. przewody, myszki ,Srodki do konserwacji komputera
itp.;

paliw, smarow, olejéw do samochodow stuzbowych, specjalistycznych i innych



urzgdzen np. kos, pit, itp;

q) materiaty eksploatacyjne np. opat do swietlic wiejskich, itp;

r) podzespotdéw komputerowych oraz sieci LAN;

s) podzespotéw do monitoringu wizyjnego m in. (kamer, uchwytéw, przewodoéw,
anten radiowych) w oparciu o biezgcg konserwacje oraz umozliwiajgca jego
integracje;

3) optat administracyjnych i notarialnych, ktérych uiszczanie regulowane jest
odrebnymi przepisami;

4) usuwania awarii;

5) zamdéwien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane udzielanych ze srodkéw
zapisanych w planach finansowo - rzeczowych sotectw lub osiedli;

6) przyznawania dotacji ze srodkow budzetu Gminy na wsparcie realizacji zadan
publicznych;

7) zamoéwien na dostawy lub ustugi udzielanych ze srodkoéw Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych Urzedu;

2. Zamowienia, o ktérych mowa w ust.1 dokonywane sg z nalezytg starannoscig i muszg
by¢ udokumentowane w postaci rachunkéw i faktur odpowiednio opisanych.

3. Powyzsze postanowienia regulaminu nie zwalniajg zamawiajgcego z obowigzku udzielania
zamowien w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadow.

4. W przypadku szacowania i udzielania zamowien wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub

innych mechanizmoéw finansowych nadrzednym dokumentem w stosunku do niniejszego
Regulaminu sg zapisy zawarte w umowie o wspoétfinansowanie projektu.

Integralng czes$¢ Regulaminu stanowig zatgczniki:

1) Zatgcznik Nr 1 — Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku.
Zatgcznik Nr 2 — Zamowienie dostawy
Zatgcznik Nr 3 — Zlecenie ustug/ robét budowlanych
Zatgcznik Nr 4 — Wniosek o dokonanie dostawy, ustugi, roboty budowlane;j
Zatgcznik Nr 5 — Zapytanie ofertowe
Zatgcznik Nr 6 — Formularz oferty
Zatgcznik Nr 7 — Protokét z rozeznania ofertowego
Zatgcznik Nr 8 — Rejestr zamowien publicznych do 170.000, 00 zt
Zatgcznik Nr 9 — Rejestr uméw do 170.000,00 zt

LrIegrer

z up. Burmistrza
Daniel Piotrkowski
Zastepca Burmistrza



