Zarzadzenie Nr 130/2025
Wojta Gminy Lidzbark Warminski
z dnia 25 kwietnia 2025r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartosci szacunkowej ponizej kwoty 130 000 zlotych netto.

Na podstawie art. 44 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz.U. z2024r., poz.1530 ze zm.) w zwigzku z art. 30 ust. 2, pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r.

o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024r., poz.1465 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ regulamin udzielania zamoéwien publicznych o warto$ci szacunkowej ponizej

kwoty 130 000 ztotych netto, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 620/2023 Wéjta Gminy Lidzbark Warminski z dnia 11 sierpnia
2023r. w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci

szacunkowej ponizej 130 000 ziotych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 130/2025
Wajta Gminy Lidzbark Warmiriski
z dnia 25 kwietnia 2025r.

Regulamin udzielania zaméwien o warto$ci szacunkowej
ponizej kwoty 130 000 zlotych netto

§1
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie bedzie mowa o:

1) grupie zaméwien — nalezy przez to rozumie¢ okreslony zbiér dostaw, ushug lub robét
budowlanych, w ramach ktérego nalezy przestrzega¢ wartosci progowej 130 000 zlotych,

2) zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Lidzbark Warminiski, ul. Krasickiego 1,
11-100 Lidzbark Warminski;

3) kierowniku zamawiajacego — nalezy przez niego rozumie¢ Wojta Gminy Lidzbark
Warminski w przypadku nieobecnosci Wéjta, Z-ce Wojta,

4) kierowniku referatu - nalezy przez niego rozumie¢ osobe kierujgcg referatem zgodnie ze
strukturg organizacyjng Urzedu Gminy Lidzbark Warminski;

5) pracowniku merytorycznym - nalezy przez niego rozumie¢ osobe odpowiedzialng za
przygotowanie i przeprowadzenie przedmiotowego zamowienia,

6) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,

7) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg Prawo zamOwien publicznych z dnia
11 wrzesnia 2019r.(t.j. Dz.U. z 2024r., poz.1320),

8) zaméwieniu — nalezy przez to rozumieé zamdwienie publiczne, czyli umowe
odplatng/zaméwienie odplatne zawierang migdzy Zamawiajacym, a Wykonawcg, ktorej
przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

9) zapytaniu ofertowym (postepowaniu) — nalezy przez to rozumieé¢ uzyskanie informacji
0 cenie zamOwienia oferowanej przez wykonawc¢ na przyklad poprzez : zapytanie
telefoniczne, zapytanie przez pocztg¢ elektroniczna, zapytanie przez portale internetowe,
zapytanie przez publikacj¢ na stronie internetowej zamawiajacego.

§2

1. Zamowienia, ktérych warto$¢ szacunkowa bez podatku od towaréw i ustug nie jest réwna
i nie przekracza w skali roku kwoty 130 000 ztotych, sa dokonywane na podstawie procedur
okreslonych niniejszym regulaminem.

2. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia w sposob szczegélowy nalezy
przestrzegaé przepiséw Dziatlu I i Rozdziatu 5 ustawy.

3. Podstawg obliczenia wartosci zamo6wienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane — jest
wartos¢ szacunkowa netto zamowienia w zlotych.

§3

1. Obowigzkiem pracownika merytorycznego za realizacje danego zamoéwienia jest
bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie przeprowadzenia zapytania
ofertowego.

2. Przed wszczeciem procedury w sprawie udzielenia zamowienia pracownik merytoryczny
dokonuje sprawdzenia czy planowany wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo —
finansowym budzetu zamawiajacego na dany rok.

3. Procedure rozpoczyna potwierdzenie zabezpieczenia finansowego przez Skarbnika Gminy.
Wzér potwierdzenia stanowi zalgcznik Nr 1 do regulaminu.

4. Do zamoéwien, ktorych jednorazowa warto$¢ szacunkowa nie przekracza 5000 zlotych
netto, nie jest wymagane pisemne potwierdzenie zabezpieczenia, o ktérym mowa w ust.3



1.

[98)

§4

Ustalenie wysokosci progu realizacji zamowien:

1) zaméwienia do kwoty 50 000 zlotych netto — dokonuje si¢ wyboru wykonawcy
w sposob celowy i oszczedny kierujgc si¢ zasadg nalezytej starannosci i uzyskiwania
najlepszych efektow z danych nakladow, nie jest wymagane prowadzenie dokumentacji
czynnosci, wymagany jest rachunek/faktura opatrzony pieczatka. opisem i podpisem
osoby uprawnione;j.

2) dla zaméwien powyzej kwoty 50 000 zlotych netto ale nie przekraczajacej kwoty
130 000 zlotych netto - pracownik merytoryczny przeprowadza zapytanie ofertowe :
telefonicznie, poczta elektroniczng , przez portale internetowe, lub inne ztaka liczba
wykonawcdéw §wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedgce przedmiotem
zamoOwienia, ktore zapewni konkurencje¢ oraz wybodr najkorzystniejszej oferty,
co najmniej do trzech, w szczegélnie uzasadnionych przypadkach do dwéch,
sporzadzajac notatke¢ sluzbowa. Pracownik moze réwniez zamie$ci¢ na stronie
internetowej zamawiajacego publiczne zaproszenie do skladania ofert. Kazda z wyzej
wymienionych form zapytania ofertowego jest dopuszczalna.

Zamawiajacy udziela zamoéwienia wykonawcy, ktory zaoferowal najkorzystniejsza oferte.

. Zamawiajacy zastrzega, ze zapytanie ofertowe nie stanowi zobowigzania do udzielenia

zamoOwienia.
W zapytaniu ofertowym zamawiajgcy okresli czas, miejsce, przedmiot i warunki
przystapienia do zamowienia oraz warunki wykluczenia wykonawcoéw lub uniewaznienia
postepowania.
Zgodnie z art. 70" § 3 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U.
z 2024 r., poz. 1061 ze zm.) zamawiajgcy przewiduje mozliwos¢ uniewaznienia
postepowania na kazdym jego etapie, bez podania przyczyn.
Dla zamoéwien wskazanych w ust. 1 pkt 2 udziela si¢ zamowienia po akceptacji przez
kierownika zamawiajacego notatki stuzbowej z wyboru najkorzystniejszej oferty, ktorej
wzlr stanowi zalgcznik nr 2 do regulaminu, a nast¢pnie pracownik merytoryczny
sporzadza umowe okreslajacg warunki realizacji zamowienia. Notatke stuzbowg udoste¢pnia
si¢ uczestnikom zapytania ofertowego.
W przypadku gdy w postepowaniu prowadzonym uprzednio zgodnie z trybem okreslonym
wyzej wust.l pkt 2, nie zostaly ztozone zadne oferty lub wszystkie oferty zostaty odrzucone
takze ze wzgledu na ich niezgodno$é z opisem przedmiotu zamdéwienia lub wszyscy
wykonawcy zostali wykluczeni z postgpowania, Zamawiajagcy moze zastosowaé
odstepstwo od trybu okreslonego wyzej w ust. 1 pkt 2 i udzieli¢ zamowienia po
przeprowadzeniu negocjacji z wybranym przez siebie Wykonawcg. Warunkiem udzielenia
zamoOwienia jest uzyskanie porozumienia we wszystkich sprawach bedgcych przedmiotem
negocjacji.
Przepisy niniejszego regulaminu nie maja zastosowania w przypadku :
1) zakupu uzywanych samochodéw osobowych i cigzarowych, uzywanych ciggnikéw oraz
uzywanego sprzetu budowlanego,
2) wszelkiego rodzaju przegladéow i napraw samochodéw osobowych, cigzarowych,
ciagnikow, maszyn i sprz¢tu budowlanego oraz zakupu czesci zamiennych zwigzanych
Z tymi naprawami a takze, innych zakupOéw towar6w i ustug zwigzanych z ich
eksploatacjg, za wyjgtkiem paliwa,
3) zakupu uzywanego sprz¢tu komputerowego,
4) zakupu akcesoriow i czesci do sprzetu komputerowego i teleinformatycznego,
5) zakupu uzywanych, powystawowych (outlet) mebli lub wyposazenia wnetrz,
6) nieprzewidzianych awarii lub innych nieprzewidzianych zdarzen, ktére mogg mieé
wplyw na zdrowie lub zycie ludzi,
7) zamoéwien, o ktérych mowa w art.9-14 ustawy.



9. Na umotywowany wniosek pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacie
zamowienia. kierownik jednostki moze wyrazié¢ zgode na odstapienia od stosowania zasad
okreslonych niniejszym regulaminem i dokonaé zamoéwienia po negocjacjach tylko
z jednym wykonawca.

10. Dla zaméwien wspotfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych oprécz niniejszego Regulaminu nalezy stosowaé wytvezne wynikajace
z przepiséw prawnych i dokumentow okreslajacych sposéb udzielania takich zaméwien.
W_ przypadku rozbieznosci pomigdzy postanowieniami Regulaminu, a wytycznymi
dotyczacymi zamdwienn wspotfinansowanych ze $rodkéw europeiskich lub innych
mechanizmoéw finansowych, zastosowanie znajduja postanowienia wytycznych do umowy
0 przyznanie pomocy.

§5

1. Po zakonczeniu postgpowania dokumentacja jest przechowywana na stanowisku
pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego zamoéwienia.

2. Pracownik o ktérym mowa w ust. 1 prowadzi ewidencje¢ dokonanych zaméwien na dany
rok kalendarzowy dla zamo6wien wymienionych w § 4 ust. 1, zgodnie z oprogramowaniem
Rodzajowa Ewidencja Wydatkow.

3. Dane wprowadzone do Rodzajowej Ewidencji Wydatkow grupowane sg w danym roku
budzetowym wedtug tego samego rodzaju (kodu CPV), aby nie doprowadzi¢ do naruszenia
przepiséw, o ktérych mowa w art.17 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz.U. z 2024,
poz.104)

4. Za wprowadzenie danych do Rodzajowej Ewidencji Wydatkéw odpowiadaja kierownicy
referatéw, zgodnie ze strukturg organizacyjng urzedu.

5. Potwierdzeniem wprowadzenia do Rodzajowej Ewidencji Wydatkéw jest opatrzenie
faktury/rachunku pieczgcia o tresci ,,WPROWADZONO do rodzajowej ewidencji
wydatkéw do 130 000 zlotych; data ..... podpis ....... ”.

6. Zamawiajacy sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach, ktérych
wartos$¢ jest mniejsza niz 130 000 ztotych netto.

7. Sprawozdanie zamawiajacy przekazuje Prezesowi Urzedu w terminie do dnia 1 marca
kazdego roku nastgpujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

§6
1. Kontrola zgodnosci zaméwien z planem rzeczowo-finansowym/budzetem Zamawiajacego
spoczywa na Skarbniku Gminy.
2. Faktura wystawiona przez wybranego wykonawce za realizacje zamdwienia na podstawie
zamoOwienia/zlecenia/lumowy podlega potwierdzeniu zgodnosci formalnoprawnej przez
kierownika referatu i zostaje przekazana do ksiegowosci.

§7
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy
z 3 kwietnia 1964r. Kodeks cywilny.

§8
Integralng czg¢s¢ regulaminu stanowi:
Zalgcznik nr 1 - Potwierdzenie zabezpieczenia finansowego
Zalqgcznik nr 2 — Wzor notatki stuzbowej



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu

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

imie, nazwisko i stanowisko pracownika merytorycznego

POTWIERDZENIE ZABEZPIECZENIA FINANSOWEGO

1. Nazwa przedmiotu zamowienia:

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

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

KOD/KODY CPV & ittt ettt et enns

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

WATEOSE NEILO. Luuuiuneni i ieieeeeeeeieteeeeeeetereveeteesaneensnensssasssssssssasasssasesssassssssssesssnnsssnsnn z1
(SEoWNIE ZIOLYCR: ..ot ettt s )
3. Ustalenia wartosci zamodwienia dokonano w dniu ......... e et

na podstawie* :

O kosztorysu inwestorskiego (zalgczony kosztorys);

O rozeznania rynku (zalgczona notatka z rozeznania rynku);

O informacji zamieszczonych na stronach internetowych (zataczone publikatory, cenniki
itp.);

[1 wyceny danego rodzaju ustug/dostaw, na podstawie wcze$niej zrealizowanych
ustug/dostaw (notatka z wyceny);

O inne;

Osoba/osoby ustalajaca/ustalajace warto$¢ ZamOWIENIA: .......c.ceveveerereererierierererieenreeeeereneans

4. Osoby odpowiedzialne za realizacja przedmiotu zamowienia:

1) e
(imie i nazwisko)
2) et
(imie i nazwisko)
5. Zamoéwienie wynika z planu finansowego/budzetu na rok ......................
Dziat: ...cooovveeeene Rozdziat .........ccceeveeveninnnnnnne § veererrrrrrere e

(data i podpis Skarbnika Gminy)
*zaznaczyé wlasciwe



Zalgcznik nr 2 do Regulaminu
(pieczgtka Zamawiajgcego)
Znak Sprawy @ .......ocoeieiiiinininnn. Data:........coceiiiiiiinn.
NOTATKA SLUZBOWA

dla zamdéwienia o wartosci nie przekraczajacej 130.000 zt — zamowienie zgodnie
z Regulaminem  udzielania zamoéwien o wartosci szacunkowej ponizej 130000 zi
na podstawie Zarzadzenia Nr ........ zdnia............ .

1. WCeluZamOWIenIa .....veneinii ittt ettt et e e ae e neea e e nne
(nazwa zamowienia)
ktore jest dostawq*/ustugg*/robotq budowlang*, przeprowadzono w dniu

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

zapytanie ofertowe w formie :

O zapytanie telefoniczne;
zapytanie przez poczte elektroniczng;
zapytanie przez portale internetowe;

zapytanie przez publikacj¢ na stronie internetowej zamawiajgcego;

O o o g

inne;

2. Wartos$¢ szacunkowa zamOWienia — ........c.oevvrieiiirinsinnineiniinnnnns.. zl netto

3. Kwota, ktérg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamOwienia wynosi
........................... zhbrutto (stownie: ... )

4, Do dnia .....cceeniiiniinnnnn.. do godz. ........... zlozono ...... ofert*/
nie ztozono ofert*/postepowanie zostalo uniewaznione*/.

5. *Zestawienie ofert :

NR CENA OFERTY
NAZWA WYKONAWCY BRUTTO UWAGI
OFERTY (w )

6. *Do realizacji zamdwienia na :

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

(nazwa zamdwienia)
proponuje si¢ przyjac oferte nr ...... :
ZYOZONA PIZEZ 1 ...t e e e et
cena oferty .......oovvevvininnniinninnnns zh brutto (stownie: ..o ).

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego)
*Niepotrzebne skreslié.

OZaznaczyé wiasciwe



