ZARZADZENIE NR 151/2025
BURMISTRZA MIASTA KOWALEWO POMORSKIE
z dnia 22.12.2025 roku

A0.0050.151.2025

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych, ktorych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych r6wnowartosci kwoty 170 000,00 zI netto

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2025r., poz. 1153 ze zm.) i art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r., o finansach
publicznych (Dz. U. z 2025r., poz. 1483 ze zm.) z uwzglgdnieniem ustawy z dnia 11 wrze$nia
2019r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2024r., poz. 1320 ze zm.),

zarzadzam, co nastepuje

§ 1 W celu okreslenia zasad i trybu postepowania oraz obowigzkow komorek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim, dyrektoréw i kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Kowalewo Pomorskie w zakresie udzielania zaméwien
publicznych, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2024r., poz. 1320 ze zm.), wprowadza si¢ Regulamin udzielania zamdwien
publicznych, ktéorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty
170 000,00 zt netto, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2 Regulamin, o ktorym mowa w § 1 obowigzuje w Urzedzie Miejskim w Kowalewie
Pomorskim oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Kowalewo Pomorskie, jak réwniez ma
zastosowanie przy realizacji projektoéw dofinansowanych ze $rodkéw unijnych Iub innych
mechanizmoéw finansowych z bezwzglednym zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow
prawa 1 dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich zaméowien.

§ 3 Traci moc Zarzadzenie nr 45/2023 Burmistrza Miasta Kowalewo Pomorskie
z dnia 04 kwietnia 2023 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 130 000 zt
netto.

§ 4 Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ kierownikom referatow
1 samodzielnym stanowiskom pracy Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim oraz dyrektorom
1 kierownikom jednostek organizacyjnych odpowiedzialnym za dokonywanie zamodwien
publicznych.

§ 5 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2026 roku.

N. Bolewska



Zakacznik do Zarzadzenia
Nr 151/2025 Burmistrza Miasta
Kowalewo Pomorskie z dnia 22.12.2025r.

Regulamin udzielania zamowien publicznych, ktérych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty 170 000,00 zl netto

§ 1 Postanowienia i zasady ogolne

1. Regulamin okres$la zasady i tryb postepowania oraz obowigzki komorek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim, dyrektorow i1 kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Kowalewo Pomorskie w zakresie udzielania zaméwien
publicznych, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2024r., poz. 1320 ze zm.).

2. Zamoéwien dokonuje si¢ w granicach wydatkow, ktore zostaty ujete w uchwale budzetowe;
z zachowaniem zasad:

1) wuczciwej konkurencji, roéwnego traktowania wykonawcow, przejrzystosci
1 proporcjonalnosci,

2) racjonalnego gospodarowania Srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkow publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod 1 srodkow w celu uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadow oraz w taki sposob, aby zapewni¢ wydatkowanie
srodkow publicznych w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnigtych
zobowigzan.

3. Zamoéwienia wspoOtinansowane ze $rodkoéw europejskich lub innych mechanizmoéow
finansowych udzielane sg3 na podstawie niniejszego regulaminu z zachowaniem
wytycznych wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa i dokumentéw
okreslajacych sposob udzielania takich zamowien (przy udzielaniu zaméwien publicznych
finansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej lub innych funduszy zagranicznych i
krajowych, dla ktérych ustalone zostaty wytyczne dotyczace sposobu udzielania zaméwien
publicznych i kwalifikowania wydatkow w ramach danego programu czy umowy, nalezy
stosowa¢ w pierwszej kolejnosci ustalone wytyczne oraz postanowienia umowy o
dofinansowanie, w szczegodlno$ci jezeli ich postanowienia sa bardziej restrykcyjne od
postanowien zawartych w niniejszym regulaminie).

4. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
odpowiadajg kierownicy referatow, samodzielne stanowiska oraz dyrektorzy i kierownicy
jednostek organizacyjnych Gminy Kowalewo Pomorskie, w zakresie w jakim powierzono
im czynnosci w postgpowaniu oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem postgpowania.

5. Dopuszcza si¢ rezygnacj¢ ze stosowania procedury okreslonej niniejszym regulaminem dla
zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 20 000,00 zt netto.

6. Dopuszcza si¢ rezygnacj¢ ze stosowania procedury okreslonej niniejszym regulaminem dla
zamowien szczegblnie koniecznych z pilnym terminem ich realizacji i w uzasadnionych



1.

przypadkach za zgoda kierownictwa z zachowaniem zasady efektywnego zarzadzania
finansami, przy czym wydatki powinny by¢ dokonane w sposob celowy i oszczgdny.
ZamoOwienia, o ktéorych mowa w § 1 pkt 5 i 6 dokonuja poszczegdlne komorki
organizacyjne Urzedu.

Notatke stuzbowa w sprawie rezygnacji ze stosowania procedury okreslonej niniejszym
regulaminem w przypadkach okreslonych w § 1 pkt 6 akceptuje samodzielne stanowisko
ds. zamowien publicznych i kierownik zamawiajacego lub inna upowazniona przez niego
osoba.

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2024r. poz. 1320 ze zm.),

2) Zamawiajacym — nalezy prze to rozumie¢ Gming Kowalewo Pomorskie,

3) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Kowalewo
Pomorskie lub inng upowazniong przez niego osobe,

4) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska oraz
referaty Urzedu Miejskiego w Kowalewie Pomorskim wnioskujace o wudzielenie
zamowienia publicznego do samodzielnego stanowiska ds. zaméwien publicznych,

5) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publiczne;.

§ 2 Ustalenie szacunkowej warto$ci zamoéwienia
Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaru i ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezytg
starannos$cig.
Szacowanie warto$ci zamowienia dokonuje si¢ w szczegdlnosci w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych,
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.
Szacunkowa warto$¢ zamowienia dokonywania jest w szczegdlno$ci w oparciu o:
1) kosztorys inwestorski sporzadzany na podstawie dokumentacji projektowej oraz
specyfikacji technicznych wykonania i odbioru rob6t albo na podstawie planowanych
kosztow robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli
przedmiotem zamodwienia jest wykonanie robot budowlanych lub na podstawie
planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztow robot budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest
zaprojektowanie 1 wykonanie robot budowlanych,
2) zapytanie ofertowe, rozeznanie cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow
pisemnie, telefonicznie lub elektronicznie,
3) cenniki, foldery, katalogi i inne dokumenty stanowigce podstawe wyceny,
4) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug lub towaréw,
5) laczng warto$¢ powtarzajacych sie, ciggtych lub podlegajacych wznowieniu w
okreslonym czasie ustug lub dostaw, na ktére udzielono zamoéwienia w terminie poprzednich
12 miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglgdnieniem zmian ilo§ciowych



zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok sredniorocznego
wskaznika cen towarow i ustlug konsumpcyjnych.

Szacunkowa warto§¢ zamdwienia winna by¢ dokonana nie wczes$niej niz na 3 miesigce
przed wszczgciem postgpowania dla ustug 1 dostaw oraz nie wczesniej niz na 6 miesigcy dla
rob6t budowlanych.

Niedopuszczalne jest dzielenie 1 zanizanie warto$ci zamoOwienia w celu ominigcia
obowigzku stosowania ustawy.

§ 3 Wszczecie procedury

Wszczecie procedury udzielenia zamowienia publicznego, na podstawie wniosku o
przeprowadzenie procedury udzielenia zamodwienia publicznego, ktérego warto$¢
przekracza 20 000,00 zl (netto), stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu,
przeprowadza samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych.

Komorki organizacyjne zobowigzane sa przekazywa¢ na samodzielne stanowisko ds.
zamoOwien publicznych wnioski o przeprowadzenie procedury udzielenia zamoOwienia
publicznego z odpowiednim wyprzedzeniem czasowym umozliwiajagcym przeprowadzenie
wyboru wykonawcy w planowanym terminie.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, za zgoda kierownictwa oraz samodzielnego
stanowiska ds. zamowien publicznych, komodrki organizacyjne uprawnione sa do
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, ktorego wartos¢
przekracza 20 000,00 zt netto, a do ktérego nie stosuje si¢ przepisow ustawy Prawo
zamoOwien publicznych.

Whiosek o przeprowadzenie procedury udzielenia zamowienia publicznego podpisuje osoba
merytorycznie odpowiedzialna za udzielenie zamoéwienia oraz jej kierownik lub bezposredni
przetozony.

Whniosek o przeprowadzenie procedury udzielenia zamdwienia publicznego podpisuje
skarbnik / gtowny ksiegowy lub inna osoba przez niego upowazniona w celu potwierdzenia
zabezpieczenia Srodkéw finansowych w terminie 3 dni od dnia przedtozenia do podpisu.
Przedmiot zamowienia nalezy opisywaé w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i
okolicznos$ci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty.

Zamawiajacy wszczyna postegpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego, jezeli warto$¢
zamowienia przekracza 20 000,00 zt netto poprzez:

1) zamieszczenie na wlasnej stronie internetowej (BIP) zapytania ofertowego lub ogloszenia
0 zamowieniu,

2) przekazanie potencjalnym wykonawcom, w iloSci nie mniejszej niz 3, zapytania
ofertowego 1 uzyskanie odpowiedzi od co najmniej jednego wykonawcy,

3) zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych
zawierajacych cen¢ proponowang przez potencjalnych wykonawcow, a takze w cennikach,
folderach, katalogach lub innych dokumentach stanowigcych podstawe wyceny.

Wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego mozliwe jest poprzez
zastosowanie wigcej niz jednego sposobu wymienionego w § 3 pkt 7.



§ 4 Wybor wykonawcy i udzielenie zamowienia

. Udzielenie zamo6wienia z pominigciem zasad wynikajacych z niniejszego regulaminu, nie
zwalnia od stosowania zasad dokonywania wydatkdw wynikajacych z innych aktoéw
prawnych, w szczegdélnosci dotyczacych finansow publicznych, a takze wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposdb udzielania
zamowien wspotfinansowanych ze $rodkéw europejskich Iub innych mechanizméw
finansowych.

. Zamawiajacy dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriow oceny
ofert okreslonych w ogloszeniu o zamowieniu lub dokumentach zaméwienia.

Po dokonaniu wyboru wykonawcy, osoba odpowiedzialna za udzielenie zamoOwienia
publicznego przygotowuje 1 przekazuje do kierownika zamawiajacego protokédt z
postepowania o udzielenie zamowienia — zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do
niniejszego regulaminu — opis udzielonego zamowienia.

. Do protokotu, o ktéorym mowa w § 4 pkt 3 nalezy dotaczy¢ dokumentacje z
przeprowadzonej czynno$ci wyboru wykonawcy.

. W przypadku, gdy warto§¢ zamoOwienia przekracza 20 000,00 zt netto, udzielenie
zamoOwienia nastgpuje poprzez zawarcie umowy (zlecenia) w formie pisemnej. Umowe
podpisuje kierownik zamawiajacego lub inna upowazniona przez niego osoba oraz Skarbnik
Gminy lub inna upowazniona przez niego osoba.

. W przypadku zaméwien na opracowanie dokumentacji projektowej oraz roboty budowlane,
umowa w formie pisemnej ma charakter obligatoryjny — bez wzgledu na szacunkowa
warto$¢ zamowienia.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu

udzielania zamowien publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty

170 000,00 zt netto

Kowalewo Pomorskie,......................

(komorka organizacyjna)

WNIOSEK
o przeprowadzenie procedury udzielenia zamowienia publicznego, ktorego wartos¢

przekracza 20 000,00 zI (netto)

1. Nazwa zamowienia (w przypadku zadan inwestycyjnych, nazwa powinna byé spojna z

uchwatq w sprawie budzetu i WPF, bgdz wskazywaé, w ramach ktorego zadania

inwestycyjnego realizowane bedzie zamowienie):

3. Kwota, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamdwienia wynosi

............................ zt (brutto) i wynika z planu finansowego oraz oznacza planowane
srodki, jakie majg by¢ przeznaczone na pokrycie realnych wydatkow z tytulu realizacji

zamoOwienia.

4. Termin realizacji zamdwienia (w miesigcach od dnia podpisania umowy),

w przypadku robot budowanych wskazacé czy termin ten ma dotyczy¢ zakonczenia robot



budowlanych, bezusterkowego protokotu odbioru robot, uzyskania prawomocnego

pozwolenia na uzytkowanie itp.:

5. Warunki udzialu w postepowaniu i sposéb oceny ich spetnienia, w tym wykaz dokumentow,

jakich nalezy wymagaé od Wykonawcdw na potwierdzenie spetnienia warunkow oraz

wyvkaz dokumentdéw, jakich nalezy wymagaé w zakresie przedmiotu zamoéwienia:

9. Wszczecie postepowania odbedzie sie poprzez:

1) Publikacje ogloszenia na stronie internetowej Zamawiajacego.

2) Wyslanie zaproszenia do sktadania ofert potencjalnym Wykonawcom.

10. Nazwa podmiotow / 0s6b (min. 3), do ktérych ma zosta¢ wyslane zaproszenie do skladania

ofert z adresem korespondencyjnym, adresem poczty elektronicznej i numerem telefonu.




11. Do niniejszego wniosku zataczono nastepujace dokumenty:

(data i podpis Kierownika / bezposredniego przetozonego)

Potwierdzenie zabezpieczenia Srodkéw finansowych:

(data i podpis Skarbnika / gtownego ksiegowego)



Zalacznik nr 2 do Regulaminu

udzielania zamowien publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty

170 000,00 zt netto

OPIS UDZIELONEGO ZAMOWIENIA

I. INFORMACJE OGOLNE:

1. UdZielajaCcy ZAMOWICIIA: .. ..cccueeeuieeiieriieeiieetie et eriee et e stee et esteesteesbeeesbeesseesnseeseesnbeeseesnseenneas e e e eas
2. Przedmiot ZAMOWICTIAL . .. ..ocueiitiriiiriiiieeiteet ettt ettt et a ettt et b et sat et e e s bt et e eanesbeeaeeane e .
3.Warto$¢ szacunkowa zamowienia netto (bez podatku od towaru i ustug i VAT) wyrazona w PLN
e SEOWNI: . . o ztotych,
4. Warto$¢ szacunkowg zamowienia ustalono w oparciu o:

a) kosztorys inwestorski / szczegdtowa wycene robot aktualny/a na dzien ............cccoceeeveenen.
bedacy/a zalacznikiem nr ................ do niniejszego Opisu*,

b) zebrane oferty handlowe, cenniki, foldery, katalogi, oferty ze stron internetowych, inne materiaty
stanowigce zalgcznik nr ............ do niniejszego Opisu*.

II.ZAPYTANIE OFERTOWE:

1. Zapytanie ofertowe zostalo skierowane w dniu ..., do nastepujacych

wykonawcow:

Potwierdzenie nadania

Lp. Nazwa wykonawcy Adres zapytania (wpisac

odpowiednio: ZPO, e-mail,
fax, inne — jakie?)

Kopie zapytan nalezy dotgczy¢ do protokotu.



2. Zapytanie ofertowe zostalo opublikowane w dniu ... na stronie BIP :

www.bip.kowalewopomorskie.pl

Dowdéd publikacji nalezy dotgczyc¢ do protokotu.

3. Wydruki ofert ze stron internetowych z dnia

........................ zawierajace cen¢ proponowang

przez potencjalnych wykonawcéw lub tez cenniki,foldery,katalogi -zwigzanych z trescig zapytania

ofertowego.
Lp. Firma (nazwa) wykonawcy Adres strony internetowej / cenniki / foldery /
katalogi
1.
2.

Wydruki ofert ze stron internetowych/cenniki/foldery/katalogi nalezy dolgczy¢ do protokotu.

4. Liczba otrzymanych ofert : ...................

5. Streszczenie oceny i poréwnania ofert :

Kryterium : | Kryterium :
Lp. Firma (nazwa) Kryterium: | ...cccovieiiiiiie | civiiiniinnnenns Podsumowanie
wykonawcy cena (inne (inne
fakultatywne) | fakultatywne)
1.
2.
3.

6. Za najkorzystniejszg uznano ofert¢ (nalezy poda¢ m.in. nazwe i adres wykonawcy) :

Zalaczniki :

1. Kosztorys inwestorski / szczegotowa wycena robot



http://www.bip.kowalewopomorskie.pl/

2. Cenniki, foldery, katalogi, wydruk stron internetowych, zebrane oferty lub inne dokumenty

stanowigce podstawe wyceny dostaw lub ustug

(data 1 podpis sporzadzajacego) (data i podpis osoby zatwierdzajacej)

* niepotrzebne skresli¢



