Zalgcznik do Zarzqdzenia Nr 226/2025
Wdjta Gminy Lidzbark Warminski
z dnia 31 grudnia 2025r.

Regulamin udzielania zamoéwienn o wartosci szacunkowej
ponizej kwoty 170 000 zlotych netto

§1
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie bgdzie mowa o:

1) grupie zaméwien — nalezy przez to rozumie¢ okreslony zbiér dostaw, ustug lub robét
budowlanych, w ramach ktérego nalezy przestrzega¢ wartosci progowej 170 000 ztotych
netto,

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

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

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

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

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

7) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo zamodwieni publicznych z dnia
11 wrzes$nia 2019r.,

8) zamowieniu — nalezy przez to rozumieé¢ zamodwienie publiczne, czyli umowe
odptatng/zaméwienie odplatne zawierang migdzy Zamawiajgcym, a Wykonawca, ktorej
przedmiotem sg ushugi, dostawy lub roboty budowlane.

9) zapytaniu ofertowym (post¢powaniu) — nalezy przez to rozumie¢ uzyskanie informacji
o cenie zamoOwienia oferowanej przez wykonawce na przyklad poprzez : zapytanie
telefoniczne, zapytanie przez pocztg elektroniczng, zapytanie przez portale internetowe,
zapytanie przez publikacj¢ na stronie internetowej zamawiajgcego.

§2

1. Zamoéwienia, ktérych wartos¢ szacunkowa bez podatku od towaréw i ustug nie jest rOwna
i nie przekracza w skali roku kwoty 170 000 ztotych, sg dokonywane na podstawie procedur
okreslonych niniejszym regulaminem.

2. Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej zaméwienia w sposOb szczegélowy nalezy
przestrzega¢ przepiséw Dziatu I i Rozdziatu 5 ustawy.

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

§3

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

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

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

4. Do zamoéwien, ktérych jednorazowa warto$¢ szacunkowa nie przekracza 5.000,00 zlotych
netto, nie jest wymagane pisemne potwierdzenie zabezpieczenia, o ktorym mowa w ust.3
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§4
Ustalenie wysokosci progu realizacji zamdéwien o wartosci :

1) ponizej kwoty 80 000 zlotych netto lub réwnej kwocie 80 000 zlotych netto — dokonuje
si¢ wyboru wykonawcy w sposob celowy i oszczedny kierujac si¢ zasadg nalezytej
starannosci 1 uzyskiwania najlepszych efektoéw z danych nakladéw, nie jest wymagane
prowadzenie dokumentacji czynnosci, wymagany jest rachunek/faktura opatrzony

pieczatka, opisem i podpisem osoby uprawnionej.
2) powyzej kwoty 80 000 zlotych netto ale nie przekraczajacej kwoty 170 000 zlotych

netto - pracownik merytoryczny przeprowadza zapytanie ofertowe : telefonicznie,
poczta elektroniczng, przez portale internetowe, lub inne dostgpne narzedzia z takg liczbg
wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamOwienia, ktore zapewni konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty, co
najmniej do trzech, w szczegélnie uzasadnionych przypadkach do dwoch,
sporzadzajac notatke sluzbowa. Pracownik moze réwniez zamiesci¢ na stronie
internetowej zamawiajgcego publiczne zaproszenie do skladania ofert. Kazda z wyzej
wymienionych form zapytania ofertowego jest dopuszczalna.
W zapytaniu ofertowym zamawiajacy okresli termin i miejsce ztozenia oferty, przedmiot
i warunki zamdéwienia oraz podstawy wykluczenia wykonawcow i odrzucenia oferty lub
uniewaznienia post¢gpowania. Zalacznik nr 2 do regulaminu stanowi wzor zapytania
ofertowego okreslajgcy minimalne warunki dotyczace zamoéwienia i moze podlegac
modyfikacjom, w zaleznos$ci od specyfiki przedmiotu zamdwienia.
Zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktory zaoferowatl najkorzystniejsza oferte.
Zamawiajacy zastrzega, Ze zapytanie ofertowe nie stanowi zobowigzania do udzielenia
zamowienia.
Zgodnie z art. 70! § 3 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny zamawiajgcy
przewiduje mozliwos¢ uniewaznienia postgpowania na kazdym jego etapie, bez podania
przyczyn.
Dla zamoéwien wskazanych w ust. 1 pkt 2 udziela si¢ zaméwienia po akceptacji przez
kierownika zamawiajacego notatki stuzbowej z wyboru najkorzystniejszej oferty, ktorej
wzor stanowi zalacznik nr 3 do regulaminu, a nast¢pnie pracownik merytoryczny
sporzadza w formie pisemnej umowe okreslajacg warunki realizacji zamowienia. Notatke
stuzbowg udostepnia si¢ uczestnikom zapytania ofertowego.
W przypadku gdy w postegpowaniu prowadzonym uprzednio zgodnie z trybem okreslonym
wyzej w ust.1 pkt 2, nie zostaty zlozone zadne oferty lub wszystkie oferty zostaly odrzucone
takze ze wzgledu na ich niezgodnos$¢ z opisem przedmiotu zamoéwienia lub wszyscy
wykonawcy zostali wykluczeni z postgpowania, Zamawiajgcy moze zastosowaé
odstepstwo od trybu okreslonego wyzej w ust. 1 pkt 2 i udzieli¢ zaméwienia po
przeprowadzeniu negocjacji z wybranym przez siecbie Wykonawcg. Warunkiem udzielenia
zamoOwienia jest uzyskanie porozumienia we wszystkich sprawach bgdacych przedmiotem
negocjacji.
Przepisy niniejszego regulaminu nie maja zastosowania w przypadku :
1) zakupu uzywanych samochodéw osobowych i cigzarowych, uzywanych ciggnikéw oraz
uzywanego sprze¢tu budowlanego,
2) wszelkiego rodzaju przeglgdow i napraw samochodéw osobowych, cig¢zarowych,
ciagnikéw, maszyn i sprzgtu budowlanego oraz zakupu czgsci zamiennych zwiagzanych
z tymi naprawami a takze, innych zakupéw towardw i ushug zwigzanych z ich
eksploatacja, za wyjatkiem paliwa,
3) zakupu uzywanego sprzetu 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 moga mieé
wplyw na zdrowie lub zycie ludzi, !/J
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7) zamowien, o ktérych mowa w art.9-14 ustawy.

Na umotywowany wniosek pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje
zamoéwienia, kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na odstapienia od stosowania zasad
okreslonych niniejszym regulaminem i dokonaé zamodwienia po negocjaciach tylko
z jednym wykonawca.

Dla zamoéwien wspéifinansowanych ze $rodkow europejskich lub innych mechanizmoéw

finansowych oprécz niniejszego Regulaminu nalezy stosowaé wytyczne wynikajace

z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposdb udzielania takich zamowien.
W_przypadku rozbieznosci pomigdzy postanowieniami Regulaminu, a wytycznymi
dotyczacymi zamowien wspotfinansowanvch ze $rodkdw europeiskich lub innvch

mechanizméw finansowych, zastosowanie znajduja postanowienia wytycznych do umowy

0 przyznanie pomocy.

§5

. Po zakofczeniu postgpowania dokumentacja jest przechowywana na stanowisku

pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego zamowienia.
Zamawiajacy prowadzi ewidencje dokonanych zamoéwien na dany rok kalendarzowy dla
zaméwien wymienionych w § 4 ust. 1, zgodnie z oprogramowaniem Rodzajowa Ewidencja
Wydatkow.

Dane wprowadzone do Rodzajowej Ewidencji Wydatkéw grupowane sg w danym roku
budzetowym wedlug tego samego rodzaju (kodu CPV), aby nie doprowadzi¢ do naruszenia
przepisow, o ktérych mowa w art.17 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Za wprowadzenie danych do Rodzajowej Ewidencji Wydatkéw odpowiadajg kierownicy
referatéw sprawujacy nadzor nad realizacja danego zamoéwienia, zgodnie ze strukturg
organizacyjng urzedu.

Potwierdzeniem wprowadzenia do Rodzajowej Ewidencji Wydatkéw jest opatrzenie
faktury/rachunku pieczgcia o tresci ,,WPROWADZONO do rodzajowej ewidencji
wydatkéw do 170 000 ztotych; data ..... podpis ....... 7

Zamawiajacy sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamowieniach, ktérych
warto$¢ jest mniejsza niz 170 000 ztotych netto.

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

§6

. Kontrola zgodnosci zamdéwien z planem rzeczowo-finansowym/budzetem Zamawiajgcego

spoczywa na Skarbniku Gminy.

Faktura wystawiona przez wybranego wykonawce za realizacj¢ zamdwienia na podstawie
zamowienia/zlecenia/umowy podlega potwierdzeniu zgodnosci formalnoprawnej przez
kierownika referatu i zostaje przekazana do ksiggowosci.

§7

sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy

z 3 kwietnia 1964r. Kodeks cywilny.

§8

Integralng czes$é regulaminu stanowi:

Zalgcznik nr 1 - Potwierdzenie zabezpieczenia finansowego,
Zalgcznik nr 2 - Wzor zapytania ofertowego;

Zalgcznik nr 3 - Wzor notatki stuzbowej.



