Zarzadzenie Nr 0050.152.2021
Wojta Gminy Lysomice
z dnia 31 grudnia 2021 roku

w sprawie zmiany regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos$¢ nie przekracza 130 000
zt netto wprowadzonego zarzadzeniem nr 050.168.2020 z dnia 31 grudnia 2020 roku

Na podstawie art. 31 i art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r., poz.
1372 ze zm.) i wykonujac obowigzek zawarty w art. 44 i art. 53 ust. 1 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 ze zm.),
w odniesieniu do art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2021
r. poz. 1129 ze zm.)

§1.

Zmieniam tre$¢ regulaminu udzielania zamédwier publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt netto
wprowadzonego zarzgdzeniem nr 050.168.2020 w dniu 31 grudnia 2020 roku, a mianowicie:

§3 ust 3 — 6 requlaminu , ktory dotychczas ma brzmienie:

3. Ramowe procedury udzielania zaméwieri publicznych requlowane sq w ukfadzie:
a) Zambwienia o warto$ci do 3 500 zt netto (wigcznie)

b) Zaméwienia o wartosci od 3 501 zt do 20 000 zt netto (wigcznie)

¢) Zaméwienia o warto$ci od 20 001 zt do 130 000 zt netto

4. Ustala sie nastepujgce zasady zamowien o wartosci do 3 500 zt. netto ( wigcznie)

a) Dla zaméwien ponizej rownowartosci 3 500 zt (wigcznie) nie stosuje sie zapisdw ninigjszego Regulaminu
w zakresie proceduralnym.

b) Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacje zamowienia jest bezstronne, obiektywne,
staranne dokonanie analizy wydatku oraz stwierdzenie istnienia wystarczajgcych $rodkow finansowych w
grupie wladciwej dla zamierzonego wydatku.

c¢) Pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamdwienia udziela zaméwienia poprzez zaméwienie
ustne lub pisemne. Dowodem udzielenia zaméwienia dla tej kwoty jest dowod ksiegowy.

5. Ustala sie nastepujgce zasady dotyczgce zamoéwien o wartoSci od 3 501 zf do 20 000 zt netto (wigcznie)

a) Dla zaméwien powyzej wartosci od 3 501 zt do 20 000 zt netto (wigcznie) stosuje sie forme rozeznania
cenowego prowadzonego w formie sondazu telefonicznego, internetowego lub pisemnego, np. faks, e-
mail, osobiscie w siedzibie Zamawiajgcego oraz na podstawie wszelkich moZliwych zrédet informaciji np.
aktualnych katalogéw cenowych, kosztorysow itp.

b) Z rozeznania cenowego w dowolnie wybranej formie wnioskodawca sporzgdza notatke stuzbowg. Wzér
notatki stanowi zatqcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

¢) Zamowienia udziela sie w formie zlecenia lub umowy w formie pisemnej.

6. Ustala sie nastepujace zasady dotyczace zamdwien o wartoSci _od 20 001 zt do 130 000 zt netto

a) Procedure udzielenia zamdwienia o wartosci 20 001 zt do 130 000 zt netto przeprowadza sie w formie
pisemnej, np. faks, e-mail, osobiscie w siedzibie zamawiajgcego zapraszajac do sktadania ofert takq liczbe
wykonawcow, ktdra zapewnia konkurencje oraz wybOr najkorzystniejszej oferty (preferowane jest
wystapienie do co najmnigj 2 potencjalnych wykonawcow).

b) Zamawiajgcy musi jednakowo wszystkim potencjalnym wykonawcom przekazywac opis przedmiotu
ZamOwienia i warunki jego realizacji.



9)

Udzielenie zaméwienia mozliwe jest w przypadku ofrzymania jednej waznej oferty, jezeli do uptywu
terminu sktadania ofert nie wptynie ich wigcej.

Formularz zapytania ofertowego nalezy przekazac¢ w formie pisemnej (np. osobiscie, faks, e-mail,), i/lub
listownie i/lub zamieSci¢ na stronie internetowej do pobrania. Wzér formularza stanowi zatgcznik nr 2 do
Regulaminu (wzor ma charakter pomocniczy i zawiera minimum informacji, w zaleznoSci od charakteru
Zamowienia osoba odpowiedzialna za przygotowanie zamdwienia moze przyja¢ wlasne zapisy).

Po otrzymaniu ofert wykonawcéw, pracownik wyznaczony do przeprowadzenia postepowania
zobowigzany jest do sporzadzenia protokofu z przeprowadzonego zapytania ofertowego. Wzér protokotu
stanowi zafacznik nr 3 do procedury.

Zfozone oferty mogg podlegac dalszym negocjacjom przeprowadzanym przez kierownika zamawiajacego
lub osobe wskazang do przeprowadzenia postepowania i odpowiedzialng za nie. Z przeprowadzonych
negocjacji cenowych nalezy sporzgdzic notatke lub protokét i zataczy¢ do procedury.

Zamowienia udziela sie w formie pisemnej.

otrzymuje nowe nastepujace brzmienie (w zakresie §3 ust. 3-6 requlaminu):

Ramowe procedury udzielania zamdwien publicznych regulowane sg w uktadzie:
Zamdwienia o wartoci do 10 000 zt netto (wiacznie)

Zambwienia o wartoci od 10 001 zt do 50 000 zt netto (wigcznie)

Zamowienia o wartoci od 50 001 zt do 130 000 zt netto

Ustala sie nastepujace zasady zamoéwien o wartosci do 10 000 zt. netto ( wiacznie)

Dla zamdwien ponizej réwnowartosci 10 000 zt (wiacznie) nie stosuije sie zapisow niniejszego Regulaminu
w zakresie proceduralnym.

Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacje zamowienia jest bezstronne, obiektywne,
staranne dokonanie analizy wydatku oraz stwierdzenie istnienia wystarczajacych srodkow finansowych w
grupie wtasciwej dla zamierzonego wydatku.

Pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamdwienia udziela zamdwienia poprzez zamdwienie
ustne lub pisemne. Dowodem udzielenia zamdwienia dla tej kwoty jest dowdd ksiegowy.

Ustala sie nastepujace zasady dotyczace zamdwien o wartosci od 10 001 zt do 50 000 zt netto (wtgcznie)

Dla zaméwien powyzej wartosci od 10 001 zt do 50 000 zt netto (wtacznie) stosuje sie forme rozeznania
cenowego prowadzonego w formie sondazu telefonicznego, internetowego lub pisemnego, np. faks, e-
mail, osobicie w siedzibie Zamawiajacego oraz na podstawie wszelkich mozliwych zrédet informacji np.
aktualnych katalogéw cenowych, kosztorysow itp.

Z rozeznania cenowego w dowolnie wybranej formie wnioskodawca sporzadza notatke stuzbowa. Wz6r
notatki stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Zambwienia udziela sie w formie zlecenia lub umowy w formie pisemne;j.

Ustala sie nastepujace zasady dotyczace zaméwien o warto$ci od 50 001 zt do 130 000 zt netto

Procedure udzielenia zamdwienia o wartosci 50 001 zt do 130 000 zt netto przeprowadza si¢ w formie
pisemnej, np. faks, e-mail, osobiscie w siedzibie zamawiajacego zapraszajgc do sktadania ofert taka liczbe
wykonawcow, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty (preferowane jest
wystapienie do co najmniej 2 potencjalnych wykonawcow).

Zamawiajacy musi jednakowo wszystkim potencjalnym wykonawcom przekazywac opis przedmiotu
zamdwienia i warunki jego realizacj.

Udzielenie zamdwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania jednej waznej oferty, jezeli do uptywu
terminu sktadania ofert nie wplynie ich wigce;.

Formularz zapytania ofertowego nalezy przekaza¢ w formie pisemnej (np. osobiscie, faks, e-mail,), ilub
listownie ilub zamie$ci¢ na stronie internetowej do pobrania. Wzor formularza stanowi zatgeznik nr 2 do
Regulaminu (wz6r ma charakter pomocniczy i zawiera minimum informacji, w zalezno$ci od charakteru
zamowienia osoba odpowiedzialna za przygotowanie zamdwienia moze przyjac wtasne zapisy).



e) Po ofrzymaniu ofert wykonawcéw, pracownik wyznaczony do przeprowadzenia postepowania
zobowigzany jest do sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego zapytania ofertowego. Wzdr protokotu
stanowi zatacznik nr 3 do procedury.

f)  Zlozone oferty mogg podlega¢ dalszym negocjacjom przeprowadzanym przez kierownika zamawiajacego
lub osobe wskazang do przeprowadzenia postepowania i odpowiedzialng za nie. Z przeprowadzonych
negocjaciji cenowych nalezy sporzadzi¢ notatke lub protokét i zataczy¢ do procedury.

g) Zamowienia udziela sie w formie pisemne;j.

§2.

Zobowigzuje wszystkich Pracownikéw Urzedu Gminy Lysomice do zapoznania sie z tre$cig zmiany regulaminu
i stosowania tych zmian zgodnie z przeznaczeniem do udzielania zamowien, ktérych warto$¢ nie przekracza
130 000 zt netto.

§3.
Przyjmuije sie tekst jednolity regulaminu udzielania zamdwien publicznych, ktdrych warto$¢ nie przekracza 130 000
zt netto, uwzgledniajacy wiw zmiany, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi gminy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2022 roku.

WOJT GMINY

mgr inz. Piotr Kowal



Zalacznik

nr 1 do zarzadzenia nr 005.152.2021

Woéjta Gminy Lysomice z dnia 31 grudnia 2021 roku
(tekst jednolity)

Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza 130 000 zt netto

Podstawa prawna sporzadzenia niniejszego Regulaminu — zwanego w dalszej treéci ,Regulaminem”:

1.
2.

8.

9.

Ustawa o finansach publicznych,
Ustawa Prawo zaméwien publicznych— zwang w dalszej treSci Regulaminu ,ustawg Pzp, lub ,ustawa, ,

§1.

Postanowienia ogdlne

Regulamin obowigzuje w zakresie udzielania zamdwien finansowanych ze $rodkéw publicznych, do ktérych
nie stosuje sie ustawy Prawo zamowien publicznych.

Wydatkowanie srodkéw w ramach zaméwien publicznych majace na celu nabycie towaréw, ustug lub robét
budowlanych powinno by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny, przy zachowaniu zasady uzyskiwania
najlepszych efektdéw z danych naktadow oraz w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.
Zambwienie moze obejmowaé tylko zadania realizujgce cele objete w uchwale budzetowej jednostki
samorzadu terytorialnego.

Zamawiajgcym w rozumieniu Regulaminu jest Gmina tysomice — Urzad Gminy Lysomice.

Postepowania o udzielenie zamowienia majg zapewni¢ zamawiajagcemu dokonanie wyboru najkorzystniejsze;

oferty.
§2.

Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o zaméwienie do 130 000 zt netto odpowiada Wojt Gminy
Lysomice.

Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o zamdwienia publiczne do 130 000 zt netto mogg
odpowiadaé réwniez inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynno$ci w postepowaniu oraz czynnosci
zwigzane z przygotowaniem postepowania.

Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem lub przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania wykonuje
wyznaczona osoba.

Polecenie wykonania zamdwienia moze by¢ przekazane przez Wojta Gminy Lysomice takze ustnie.

Ustne polecenie Wéjta Gminy tysomice jest potwierdzane pisemnie. Forma takiego potwierdzenia moze by¢
podpisanie wynegocjowanej umowy z wykonawca przez Wéjta Gminy Lysomice.

Wojt Gminy tysomice niezaleznie od ustalonych procedur ma prawo w kazdej chwili zada¢ wyjasnien do
propozyciji udzielenia zamowienia.

Wojt Gminy Lysomice akceptuje procedure udzielenia zamowienia, jej forme, tryb, koszty, terminy i inne
postanowienia w momencie zaakceptowania umowy, w sposéb o ktorym mowa w punkcie 5§ 2 .

Na umowie pozostajacej u zamawiajacego celem identyfikacji osoby merytorycznie odpowiedzialnej za
przygotowanie zaméwienia musi znajdowac sie pieczatka imienna danej osoby i jej parafa lub czytelny podpis.
Realizacja zamoéwienia musi by tak zaplanowana by byta mozliwo$¢ jego terminowego wykonania.

10. Zamawiajacy musi stosowac zasade rownego traktowania wykonawcow.

§3.

Szacowanie wartosci zaméwienia oraz procedura udzielania zamdwienia

1. Zamdwienia, ktorych wartos¢ szacunkowa netto nie przekracza w skali roku réwnowarto$ci kwoty 130 000

zt netto, mogq byC dokonywane na podstawie procedur okreslonych niniejszym Regulaminem,
z pominieciem poszczegolnych trybéw wymienionych w ustawie Pzp.



Zakazuje sie dzielenia przedmiotu zakupu na czeSci lub zanizania jego wartosci w celu uniknigcia
stosowania Regulaminu i/lub ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Ramowe procedury udzielania zamowien publicznych regulowane sg w uktadzie:
Zamdwienia o wartoci do 10 000 zt netto (wtacznie)
Zambwienia o wartoci od 10 001 zt do 50 000 zt netto (wigcznie)

Zamowienia o wartosci od 50 001 zt do 130 000 zt netto

Ustala sie nastepujace zasady zamowien o wartosci do 10 000 zt. netto ( wiacznie)

Dla zamdwien ponizej rdwnowartosci 10 000 zt (wigcznie) nie stosuije sie zapiséw niniejszego Regulaminu
w zakresie proceduralnym.

Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacje zamowienia jest bezstronne, obiektywne,
staranne dokonanie analizy wydatku oraz stwierdzenie istnienia wystarczajacych srodkow finansowych w
grupie wtasciwej dla zamierzonego wydatku.

Pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamdwienia udziela zaméwienia poprzez zaméwienie
ustne lub pisemne. Dowodem udzielenia zaméwienia dla tej kwoty jest dowdd ksiegowy.

Ustala sie nastepujace zasady dotyczace zamdwien o wartosci od 10 001 zt do 50 000 zt netto (wtacznie)

Dla zamowien powyzej warto$ci od 10 001 zt do 50 000 zt netto (wiacznie) stosuje sie forme rozeznania
cenowego prowadzonego w formie sondazu telefonicznego, internetowego lub pisemnego, np. faks, e-
mail, osobicie w siedzibie Zamawiajacego oraz na podstawie wszelkich mozliwych zrédet informacii np.
aktualnych katalogdéw cenowych, kosztorysow itp.

Z rozeznania cenowego w dowolnie wybranej formie wnioskodawca sporzadza notatke stuzbowa. Wz6r
notatki stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Zambwienia udziela sie w formie zlecenia lub umowy w formie pisemne;.

Ustala sie nastepujace zasady dotyczace zaméwien o warto$ci od 50 001 zt do 130 000 zt netto

Procedure udzielenia zamdwienia o wartosci 50 001 zt do 130 000 zt netto przeprowadza sie w formie
pisemnej, np. faks, e-mail, osobiscie w siedzibie zamawiajacego zapraszajac do sktadania ofert takq liczbe
wykonawcow, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty (preferowane jest
wystapienie do co najmniej 2 potencjalnych wykonawcow).

Zamawiajacy musi jednakowo wszystkim potencjalnym wykonawcom przekazywac opis przedmiotu
zamowienia i warunki jego realizacji.

Udzielenie zamdwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania jednej waznej oferty, jezeli do uptywu
terminu sktadania ofert nie wplynie ich wigce;.

Formularz zapytania ofertowego nalezy przekaza¢ w formie pisemnej (np. osobiscie, faks, e-mail,), ilub
listownie i/lub zamiescic na stronie internetowej do pobrania. Wzor formularza stanowi zatacznik nr 2 do
Regulaminu (wz6r ma charakter pomocniczy i zawiera minimum informacji, w zaleznosci od charakteru
zamowienia osoba odpowiedzialna za przygotowanie zamdwienia moze przyja¢ wiasne zapisy).

Po ofrzymaniu ofert wykonawcdw, pracownik wyznaczony do przeprowadzenia postepowania
zobowigzany jest do sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego zapytania ofertowego. Wz6r protokotu
stanowi zatacznik nr 3 do procedury.

Ztozone oferty moga podlegac dalszym negocjacjom przeprowadzanym przez kierownika zamawiajacego
lub osobe wskazang do przeprowadzenia postepowania i odpowiedzialng za nie. Z przeprowadzonych
negocjacji cenowych nalezy sporzadzi¢ notatke lub protokét i zataczy¢ do procedury.

Zamowienia udziela si¢ w formie pisemnej.

§4

Zakonczenie postepowania

Po zakoriczeniu postepowania, pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zaméwienia dokonuje wpisu
zamdwienia do rejestru zamowien. Wzor rejestru stanowi zatagcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.



w

o

Cata dokumentacja z podjetych czynnosci zostaje przekazana kierownikowi jednostki — Wojtowi Gminy
Lysomice lub osobie przez niego upowaznionej celem zatwierdzenia udzielenia zamowienia.

Cata dokumentacja z postepowania o udzielenie zamdwienia przechowywana jest na stanowisku pracownika,
ktéry odpowiedzialny jest za realizacje zaméwienia oraz archiwizacje dokumentacii.

Okres przechowywania dokumentacji winien by¢ zgodny z instrukcjg kancelaryjna.

Dokumentacja winna by¢ przechowywana w sposéb umozliwiajacy fatwe wyszukiwanie dokumentow.
Dokumenty musza by¢ widoczne, trwale oznakowane, utozone chronologicznie.

§5

Postanowienia koncowe

Od stosowania niniejszego regulaminu, mozna odstapi¢ w sytuacjach gdy ze wzgledu na charakter i rodzaj
dostaw, ustug lub rob6t budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zaméwienia konkretnemu
wykonawcy. Uzasadnienie wyboru wykonawcy nalezy dofaczy¢ do dokumentaciji postepowania.

W sytuaciji konieczno$ci nagtego wykonania zaméwienia lub istnienia tylko jednego znanego zamawiajacemu
wykonawcy zamdwienie moze by¢ udzielone po negocjacjach tylko z jednym wykonawca.

Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu powierza sie Wojtowi Gminy Lysomice.

Do uméw zawieranych w wyniku udzielenia zamowienia do 130 000 zt netto stosuje sie art. 66-72 kodeksu
cywilnego.

Zamawiajacy moze uniewazni¢ prowadzone przez siebie postepowanie bez podania przyczyny.
Postanowienia niniejszego Regulaminu nie majg zastosowania do zaméwieri udzielanych dla jednostek
organizacyjnych i spdtek, w ktérych 100 % kapitatu posiada gmina Lysomice.



