Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 0050.5.2026
Wojta Gminy Lubicz z dnia 12.01.2026 .

REGULAMIN

w sprawie zasad dokonywania zakupu dostaw, ushug i robot budowlanych na potrzeby
Urzedu Gminy Lubicz o wartosci szacunkowej nizszej niz 170.000 z} netto.

§ 1. Definicje

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie w sprawie zasad dokonywania zakupu dostaw, ustug i robot
budowlanych na potrzeby Urzedu Gminy Lubicz o wartosci szacunkowej nizszej niz
170.000 zt netto, zwanym dalej Regulaminem, jest mowa o:

1) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Lubicz, ul. Torunska 21,
87- 162 Lubicz lub jednostki organizacyjne Gminy Lubicz;
2) Ustawie Pzp - nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzednia 2019r. Prawo zamdéwien

publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z pdzniejszymi zmianami);

3) Ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z po6zniejszymi
zmianami);

4) Inspektorze ds. zamoéwien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ osobe lub podmiot
zasadniczo odpowiedzialny w Urzedzie Gminy Lubicz za przygotowanie i prowadzenie
postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych.

§ 2. Zasady ogolne

1. Regulamin okre$la warunki i zasady udzielania zamdéwien o wartosci szacunkowej
zamoOwienia o wartos$ci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1) ustawy
Pzp tj. do kwoty nizszej niz 170.000 zi netto.

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

1) uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow, przejrzystosci
1 proporcjonalnosci,:

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkow publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkow w celu
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz w taki sposob aby
zapewni¢ wydatkowanie S$rodkow publicznych w  wysokosci 1 terminach
wynikajacych z wczesniej zaciggnigtych zobowigzan.

3. Zamodwienia wspoOHinansowane ze $rodkow europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane s3 na podstawie niniejszego regulaminu z zachowaniem
wytycznych wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa dokumentoéw
okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.

4. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
odpowiadajg kierownicy referatow, pracownicy pracujacy na samodzielnych stanowiskach



pracy, inspektor ds. zamowien publicznych, w zakresie w jakim powierzono im czynnos$ci
W postepowaniu oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania.

5. Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamdéwienia wykonuja pracownicy jednostki
zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm.

§ 3. Przygotowanie postepowania, szacowanie warto$ci zamowienia
1. Przed wszczgciem procedury udzielenia zamdwienia nalezy oszacowaé z nalezyta
staranno$cig warto$¢ zamdwienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.

2. Pracownicy przygotowujacy postepowanie o udzielenie zamoéwienia do kwoty nizszej niz
170.000 zt netto zobowigzani sg na etapie planowania zaméwien, w terminie do 14 dni
od dnia uchwalenia planu finansowego na dany rok, do zgloszenia zamowien inspektorowi
ds. zamowien publicznych na potrzeby przygotowania Planu, prowadzonego w Urzedzie
Gminy Lubicz przez inspektora ds. zamdowien publicznych, ktorego wzor stanowi Zatgcznik
nr 1 do Regulaminu.

3. Inspektor ds. zamoéwien publicznych odpowiedzialny jest za prawidlowe i rzetelne
prowadzenie rejestru zgloszonych zamowien w planie postepowan ze szczegdlnym
uwzglednieniem wartosci tacznej dla catego Urzedu Gminy Lubicz, zachowujac nalezyta
staranno$¢ aby nie dopusci¢ do przekroczenia kwoty wymienionej w ust. 2 dla danej
kategorii dostaw, ustug lub robot budowlanych w skali urzegdu.

4. Podstawa ustalenia warto§ci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw 1 ustug.

5. Przystgpujac do udzielenia zamowienia, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego
realizacj¢ ma obowiazek ustalenia jego warto$ci z nalezytg staranno$cig zgodnie z regutami
wynikajacymi z przepisow Dziatu 1 Rozdzialu 5 ustawy Pzp, ze szczegdlnym
uwzglednieniem postanowien art. 29 ust. 1 1 2 ustawy Pzp dotyczacych w szczego6lnosci
zakazu dzielenia zamodwienia na odrebne zamowienia, jezeli prowadzi to do niestosowania
przepisow ustawy (chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami) oraz zanizania
jego warto$ci w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy Pzp.

Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowej oraz
specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robdt albo na podstawie planowanych
kosztow robdt budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym,;

2) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robdot budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym.

Podstawg ustalenia warto$ci zamowien na ustugi lub dostawy powtarzajacych sie, ciagglych

lub podlegajacych wznowieniu w okreslonym czasie, jest tagczna warto$¢ tych zamowien:

1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesi¢cy lub w poprzednim roku budzetowym
lub roku obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilo§ciowych zamawianych ustug lub
dostaw oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika cen towarow
1 uslug konsumpcyjnych ogoétem albo

2) ktéorych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesigcy nast¢pujacych po
pierwszej ustudze lub dostawie.

Jezeli zamdwienia na dostawy na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu udziela

si¢ na czas:



10.

11.

12.

13.

1) nieoznaczony lub ktorych okres obowigzywania nie moze by¢ oznaczony, wartos$cig
zamOwienia jest warto$¢ miesigczna pomnozona przez 48;
2) oznaczony:
a) nie dluzszy niz 12 miesigcy, warto$cia zamoOwienia jest warto§¢ ustalona
z uwzglednieniem okresu wykonywania zamowienia,
b) dluzszy niz 12 miesiecy, warto$cia zamowienia jest warto$¢ ustalona
z uwzglednieniem okresu wykonywania zaméwienia, z uwzglednieniem réwniez
wartosci koncowej przedmiotu umowy w sprawie zamowienia publicznego.
Ustalenia warto$ci zamoéwienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczgeia postegpowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg
dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczgcia postgpowania
o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane, z tym ze w
przypadku zamowien udzielanych w czegsciach powyzsze terminy odnosza si¢ do wszczgcia
pierwszego z postepowan.
Jezeli po ustaleniu warto$ci zamdwienia nastgpita zmiana okoliczno$ci majacych wptyw na
dokonane ustalenie, zamawiajacy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany
warto$ci zamoOwienia.
Ustalenie szacunkowej warto$ci zamoéwienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki
stuzbowej, ktorej wzor stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu.
Jesli po ustaleniu warto$ci szacunkowej wystapi inna kwota niz zatozona w planie
finansowym, pracownik przeprowadzajacy postgpowanie, o ktorym mowa w § 4, pkt. 1
powiadamia niezwlocznie o tym fakcie Inspektora ds. zamdwien publicznych,
w pozostalych przypadkach Inspektor ds. zamowien publicznych dokonuje zmian
w prowadzonym przez siebie rejestrze zamowien publicznych.
Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej zamowienia, nalezy dokona¢ analizy kilku przestanek,
do ktoérych poza warto$cig zamowienia nalezy zaliczy¢:
1) rodzaj zamowienia,
2) powtarzalnos¢ w skali roku budzetowego.

§ 4. Kategorie zamowien, kryteria oceny ofert

1.

W Regulaminie przewiduje si¢ odrgbne reguty dotyczace udzielania zaméwien publicznych
adekwatnie do ustalonej szacunkowej warto$ci zamdwienia 1 wyodrebnia si¢ nastepujace
kategorie zamowien w odniesieniu do szacunkowej warto$ci zamowienia:

1) zaméwienia o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty 20.000 zl netto;

2) zamodwienia o warto$ci wyzszej niz 20.000 zl netto 1 nieprzekraczajacej 100.000 zt netto,
3) zamowienia o wartosci wyzszej niz 100.000 zl netto i nizszej niz 170.000 zt netto.
Kryteriami oceny ofert sa wylacznie cena albo cena 1 inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie 1 jakosciowo oferty, zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach prawa w szczeg6lnosci Ustawy o finansach publicznych i1 postanowieniami
niniejszego Regulaminu.

§ 5. Procedura udzielania zamowien o wartos$ci nieprzekraczajacej kwoty 20.000 zl netto

1.

ZamoOwienia publiczne, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 20.000 zt netto realizowane
sg samodzielnie przez pracownikéw merytorycznych Urzedu Gminy w Lubiczu.



2. Z zastrzezeniem § 8 ust. 2 Regulaminu przy udzielaniu zamodwieniach o wartosci

nieprzekraczajacej 20.000 zt netto nie jest wymagane sporzadzenie umowy pisemne;.

. W przypadku udzielenia zamowienia o wartosci nieprzekraczajacej 20.000 zt netto

sporzadza si¢ jedng notatke sluzbowa dokumentujaca wybor wykonawcy, stanowiaca
element dokumentacji zamdéwienia. Notatka ta odnosi si¢ do catoSci zamdwienia,
niezaleznie od liczby faktur wystawionych w zwigzku z jego realizacja.

§ 6. Procedura udzielenia zamoéwienia o wartosci wyzszej niz 20.000 zl netto
i nieprzekraczajacej kwoty 100.000 zI netto

1.

W przypadku zamowien o warto$ci szacunkowej przedmiotu zamowienia o wartosci
wyzszej niz 20.000 zt netto i nieprzekraczajacej kwoty 100.000 zi netto wyboru
wykonawcy dokonuje si¢ poprzez:

1) przekazanie zapytania ofertowego droga elektroniczng (sporzadzonego wg wzoru
stanowigcego Zalacznik nr 3 do Regulaminu) do co najmniej trzech wykonawcow, na
podstawie zlozonego przez wykonawce formularza ofertowego (sporzadzonego wg
wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 4 Regulaminu) lub,

2) zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego (BIP),
na podstawie ztozonego przez wykonawce formularza ofertowego lub,

3) zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajacych ceng proponowang przez wykonawcow (zestawienie ofert sporzadza sie
wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 5 Regulaminu).

W przypadku zaméwien, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie, dopuszczalne jest

zastosowanie wigcej niz jednego sposobu wymienionego w ust. 1 pkt 1-3 powyze;j.

W przypadku braku mozliwos$ci przesltania zapytania ofertowego do wymaganej liczby

wykonawcow, dopuszcza si¢ przeslanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby

wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie
internetowe] Zamawiajacego.

Po przeprowadzeniu postgpowania, o ktorym mowa w niniejszym paragrafie, nalezy

niezwlocznie sporzadzi¢ protokdét z przeprowadzonego postepowania wg wzoru

stanowigcego zatgcznik nr 6 do Regulaminu. W przypadku, o ktorym mowa w § 6 ust 1

pkt 2 podpisany protokdt (bez zatacznikdéw) nalezy zamiesci¢ na stronie internetowej

Zamawiajacego (BIP).

Dokumentacja postgpowania obejmuje odpowiednio do wybranej metody zbierania ofert

w szczegblnosci: protokot, wydruki ofert ze stron internetowych, ztozone oferty wraz

z potwierdzeniem przestania zapytania lub publikacji zapytania na stronie internetowe;j

Zamawiajacego (BIP).

§ 7. Procedura udzielenia zamowienia o wartosci wyzszej niz 100.000 zI netto i nizszej niz
170.000 zl netto

1.

W przypadku zamoéwien o warto$ci szacunkowej przedmiotu zamdwienia o wartosci
wyzszej niz 100.000 zt netto 1 nizszej niz 170.000 zt netto czynnos¢ wyboru wykonawcy
przeprowadza si¢ poprzez zamieszczenia zapytania ofertowego na stronie internetowej
Zamawiajacego (BIP).

Oprocz zastosowania procedury okreslonej w ust. 1, mozna przeprowadzi¢ dodatkowo
procedure okreslong w § 6 ust. 1 pkt. 1 Regulaminu.

Po przeprowadzeniu postgpowania nalezy niezwlocznie sporzadzi¢ protokot

z przeprowadzonego postepowania wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 7 do Regulaminu.
4



Dokumentacja postepowania obejmuje w szczegdlnosci: protokodl, ztozone oferty wraz
z potwierdzeniem przestania zapytania lub publikacji zapytania na stronie internetowe;j
Zamawiajacego (BIP).

Informacje o wyniku postgpowania stanowi podpisany protokot, ktory (bez zatacznikow)
zamieszcza si¢ na stronie internetowej Zamawiajacego (BIP), przy czym informacje

. 0 wybranym wykonawcy zamieszcza si¢ rOwniez w na innej stronie internetowej/w innym

miejscu jezeli taki wymdg wynika z regulacji dotyczacych danego zamoéwienia poza
niniejszym Regulaminem.

§ 8. Umowa w formie pisemnej w sprawie zamowienia publicznego

1.

Zamowienia, ktorych przedmiotem sg dostawy 1 ustugi o warto$ci wyzszej niz 20.000 zt
netto realizuje si¢ po zawarciu umowy pisemne;.

W przypadku zamowien na roboty budowlane, umowa w formie pisemnej ma charakter
obligatoryjny - bez wzglgdu na szacunkowa warto§¢ zamdwienia.

§ 9. Odstapienia od stosowania Regulaminu

l.

)]

W uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy lub osoba upowazniona przez Woéjta Gminy
moze podjac¢ decyzje o odstgpieniu od stosowania § 6 lub § 7 Regulaminu i realizowaé
zamowienie bezposrednio z jednym wybranym Wykonawcg. W przypadku udzielania
zamowien wspoOtfinansowanych ze S$rodkéw unijnych lub innych mechanizmow
finansowych nalezy zweryfikowac czy odstapienie, o ktérym mowa w zadaniu poprzednim,
jest zgodne z wytycznymi wynikajacymi z powszechnie obowigzujacych przepisOw prawa
oraz dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.

Odstapienie od stosowania Regulaminu moze mie¢ miejsce w szczegdlnosci w sytuacji
usuwania skutkéw awarii lub skutkéw zdarzen losowych, w przypadku specjalistycznego
charakteru zaméwienia 1 braku konkurencji na danym rynku, w przypadku szczegolnie
korzystnych warunkéw zamowienia, w przypadku koniecznosci pilnego zrealizowania
zamoOwienia lub w przypadku gdy uzasadnione wzgledy przemawiaja za udzieleniem
zamoOwienia konkretnemu wykonawcy.

W przypadku odstgpienia od stosowania Regulaminu, W¢jt Gminy lub osoba wskazana
przez Wojta Gminy, zobowigzana jest do opisania tych okoliczno$ci oraz uzasadnienia
dokonanego wyboru. Okolicznos$ci, o ktorych mowa powyzej dokumentuje si¢ poprzez
sporzadzenie dokumentu wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 8 do Regulaminu.
Udzielenie zamoéwienia w przypadku odstgpienia od stosowania Regulaminu nie zwalnia
od stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych,
w szczegolnosci Ustawy o finansach publicznych.

Odstapienie do stosowania Regulaminu moze by¢ stosowane takze do zamédwien na ustugi
spoteczne zamoOwieniu na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi - wymienione



odpowiednio w zatgczniku XIV do dyrektywy 2014/24/UE oraz zataczniku XVII do
dyrektywy 2014/25/UE.



