) ZARZADZENIE NR 24/2025
WOJTA GMINY LELKOWO /KIEROWNIKA URZEDU GMINY/

z dnia 31 grudnia 2025 1.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urz¢dzie Gminy Lelkowo,
ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 170 000 zi netto

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 113 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
22025 poz. 1153 ze zm.) w zwiazku z art. 33 i art. 44 ust. 3 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. 22025 poz. 1483) oraz w zwigzku z art. 1 ustawy z dnia 25 lipca 2025r., o Zmianie
ustawy — Prawo zaméwien publicznych oraz niektorych innych ustaw (Dz.U.2025 poz. 1173), zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzgdzie Gminy Lelkowo ktérych wartos¢
nie przekracza kwoty 170 000 zI netto, stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Traci moc Zarzadzenie NR 3/2022, Wojta Gminy Lelkowo /Kierownika Urzgdu Gminy/ z dnia
12 stycznia 2022 w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza
kwoty 130 000 z1 netto.

2. Traci moc Zarzadzenie NR 4/2022, Woéjta Gminy‘ Lelkowo /Kierownika Urzedu Gminy/ z dnia
12 stycznia 2022 w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzgdzie Gminy Lelkowo
powyzej 130 000 zi

§ 3. 1. Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy Lelkowo do zapoznania si¢ z trescia Regulaminu,
o ktérym mowa w § 1 oraz do przestrzegania zawartych w nim postanowien.

2. Nadzér na wykonywaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Lelkowo.

W/



Zalgcznik do zarzadzenia nr 24/2025
Woéjta Gminy Lelkowo /Kierownika Urzedu Gminy/
z dnia 31 grudnia 2025 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
MNIEJSZEJ Niz 170 000 z! netto

§1.

Postanowienia ogélne

. Niniejszy Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwien publicznych o wartosci mniejszej niz 170

000 ztotych, zwanych dalej ,,zaméwieniami”. Do zam6wien wszczetych przed dniem 01.01.2026 r

stosuje si¢ regulamin w brzmieniu dotychczasowym.

. Przyjmuje sie $redni kurs zlotego w stosunku do euro okreslony w Obwieszczeniu Prezesa Urzgdu

Zaméwien Publicznych zgodnie z art. 3 ust 2 pkt 2 oraz art. 3 ust. 3 i 4 ustawy Prawo zaméwieni

publicznych.

. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji i rdwnego traktowania wykonawcéw oraz zasad
proporcjonalnosci i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania §rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania Srodkow
publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminows realizacj¢ zadan, a
takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow z
danych naktadow.

. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zaméwienia wykonuja pracownicy Urzedu Gminy Lelkowo z

zachowaniem zasad bezstronnosci i obiektywizmu.

. Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) kierownicy Referatéw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach Urzedu
Gminy Lelkowo,

2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu
zamoOwienia.

. Regulamin nie dotyczy postepowan, ktérych przedmiotem sg:

1) w sytuacjach zwigzanych z usuwaniem wad w trybie wykonawstwa zastgpczego w trybie

gwarancji lub rekojmi;

2) umowy z zakresu prawa pracy;

3) nabycie whasnosci nieruchomosci oraz innych praw do nieruchomosci, w szczegélnosci
dzierzawy i najmu;

4) zaméwienia zawierajace informacje niejawne, jezeli wymaga tego istotny interes publiczny lub
istotny interes panstwa;

5) ushugi zrealizowane w miejscu delegacji stuzbowych (wyzywienie, nocleg, oplaty za parking
itp.);

6) skladki cztonkowskie w organizacjach i stowarzyszeniach,;

7) zamowienia, ktére moga by¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawce, z przyczyn
technicznych o obiektywnym charakterze, albo z przyczyn zwigzanych z ochrong praw
wylacznych, wynikajacych z odrgbnych przepiséw, albo w przypadku udzielenia zamoéwienia
w zakresie dziatalnosci twérczej lub artystycznej w rozumieniu ustawy o prawie autorskim i
prawach pokrewnych (Dz. U.2025 poz.24);

8) zamoéwienia, ktérych przedmiotem sg ustugi transportu lotniczego;

9) oplaty za udziat w konferencjach, szkoleniach i kursach;

10) zakupy wydawnictw papierowych i elektronicznych;



11) w przypadku zakupu artykutéw codziennego uzytku; artykuléw spozywczych, wigzanek
okoliczno$ciowych, $rodkéw czystosci oraz drobnych materialéw i narzedzi do remontow
biezacych;

12) w przypadku zakupu $rodkéw pednych do pojazdéw;

13) w przypadku zawierania uméw cywilnoprawnych z osobami fizycznymi, nie prowadzgcymi
dziatalnosci gospodarczej;

14) ustugi pocztowe i kurierskie ;

15) ustugi prawne, w tym zastepstwa procesowego oraz w zakresie przygotowania postgpowarl
sadowych oraz gdy zachodzi wysokie prawdopodobiefistwo, ze sprawa, ktérej dotyczy
doradztwo, stanie sie przedmiotem takich postgpowat;

16) w przypadku zawierania uméw cywilnoprawnych dotyczacych produkcji, koprodukeji
lub emisji materialéw w prasie, radio, telewizji oraz w mediach elektronicznych, w zakresie
dziatar promocyjnych Gminy Lelkowo;

17) w przypadku ushug cateringowych, ustug dotyczacych systemu informacji prawnych, ustug
audytora zewnetrznego;

18) w przypadku dziatah w zakresie zarzadzania kryzysowego lub zabezpieczenia biezacej
gotowosci bojowej jednostek OSP Gminy Lelkowo;

19) nabycie wiasnosci lub innych praw do istniejacych budynkéw lub nieruchomosci.

20) Gdy w zapytaniu o oferte nie wplynela zadna oferta, a pierwotne warunki zaméwienia nie zostaty
w istotny sposob zmienione.

21) Gdy zamé6wienie bedzie uzaleznione od specjalistycznej wiedzy lub doswiadczenia, dorobku
naukowego, wylacznych uprawnien

7. Wymagania formalne dot. zaciaggania zobowigzan:

1) udzielenie zamowienia o warto$ci ponizej 20 000 zt netto moze nastapi¢ na podstawie zlecenia
zawierajacego istotne postanowienia co do jego realizacji, nie dot. zaméwien wymienionych w
§ 5ust. 3,

2) udzielenie zaméwienia o wartosci powyzej 20 000 zI netto wymaga zawarcia umowy w formie
pisemnej pod rygorem niewaznosci,

3) udzielenie zaméwienia na roboty budowlane bez wzgledu na warto$¢ wymaga zawarcia umowy
pisemnej pod rygorem niewaznosci.

8. W postgpowaniach o udzielenie zaméwien publicznych o wartosci mniejszej niz kwota 170 000,00
zlotych realizowanych w ramach projektéw finansowanych lub wspétfinansowanych ze $rodkéw
Unii Europejskiej lub innych zrédel niepodlegajacych zwrotowi, stosuje si¢ przepisy niniejszego
Regulaminu o ile warunki przyznania pomocy okreslone w umowie lub decyzji finansowej oraz
wytycznych wydanych przez Instytucj¢ Zarzadzajaca/Finansujgca nie stanowig inaczej.

9. W przypadku, gdy warunki przyznania pomocy, o ktérych mowa wyzej okreslaja sposéb udzielania
i dokonywania zaméwiefi o wartosci mniejszej niz 170 000 zt w sposéb odmienny niz przepisy
niniejszego Regulaminu, wéwczas wytyczne i warunki nalezy traktowaé jako nadrzgdne w
stosunku do Regulaminu i stosowa¢ odpowiednio.

§2.

Ilekroé¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a) cenie — nalezy przez to rozumie¢ ceng w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy z dnia 9 maja
2014 r. o informowaniu o cenach towaréw i ustug (t.j.Dz. U. z 2023 r. poz. 169), nawet jezeli jest
placona na rzecz osoby niebedacej przedsigbiorca.

b) wykonawecy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie robét
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub swiadczenie ustug lub ubiega si¢ o
udzielenie zaméwienia, ztozyla ofert¢ lub zawarta umowe w sprawie zamowienia;



) warto$ci zaméwienia — jest to wartos¢, ktérej podstawa ustalenia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia;

d) zaméwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng zawierang migdzy zamawiajacym a
wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego od wybranego wykonawcy robét
budowlanych, dostaw lub ustug;

e) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Lelkowo;

f) Wéjta — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Lelkowo, jak réwniez osobg upowazniona;

g) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

h) kryteriach oceny ofert - cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie najkorzystniejszej
ekonomicznie i jako$ciowo oferty;

i) kierownika referaty— nalezy przez to rozumieé, kierownika referatu, samodzielne stanowisko
pracy.

§3.

Opisu przedmiotu zaméwienia, warunkéw udzialu w postgpowaniu, kryteriéw oceny ofert sposobu

dokonywania oceny ich spelnienia oraz istotnych elementéw umowy dokonuje kierownik referatu

whnioskujacy o udzielenie zamdéwienia.
§4.
Szacowanie warto§ci zamoéwienia

1) Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia kierownik referatu wnioskujgcego o
udzielenie zaméwienia, szacuje z nalezyta staranno$cig warto$¢ zamowienia, w szczegdélnosci w
celu ustalenia:

1) czy ewentualny wydatek ma pokrycie w planie finansowym,
2) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

2) Podstawy ustalenia szacunkowej wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.

3) Szacunkowa warto$¢ zaméwienia ustala si¢ na podstawie analizy i badania cen rynkowych; analizy
wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajgcym moment
szacowania warto$ci zamoéwienia;

4) Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia (np. W
formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robét budowlanych wraz z ich cenami
rynkowymi.

5) Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia polegajace na analizie i badaniu rynku moze zostac
przeprowadzone w dowolnej formie w szczegoélnosci: listownie, za posrednictwem poczty
elektronicznej, telefonicznie poprzez analiz¢ ofert handlowych, stron internetowych lub w innej
formie pozwalajacej na pozyskanie wystarczajacych danych.

6) Osoba ustalajaca szacunkows warto$¢ zaméwienia sporzadza notatke stuzbowa wedlug wzoru
stanowiagcego zalaeznik nr 1 do regulaminu, opisujaca w jaki sposéb dokonano jej ustalenia i w
miare mozliwosci zatacza do niej dokumenty potwierdzajace, ktorymi moga by¢ w szczegdlnosci:

1) odpowiedzi na zapytanie o ceng skierowane do potencjalnych wykonawcow;

2) propozycje cenowe w postaci gotowych ofert, folderéw, cennikéw itp.;

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny uslug i towar6w;

4) kopie ofert lub uméw z postepowan obejmujacych analogiczny przedmiot zaméwienia
z okresu poprzedzajacego moment szacowania warto$ci zamowienia;

7) Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zaméwienia w celu ominigcia obowiazku
stosowania ustawy Prawo zaméwiefi publicznych lub niniejszego Regulaminu.



§ 5.

Postepowanie w sprawach zaméwien, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 20 000 zI netto

. 'W postepowaniach w sprawach zaméwief, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 20 000 zt netto nie
stosuje sie zasad okreslonych w § 4 niniejszego regulaminu.
. Przed dokonaniem wyboru wykonawcy, kierownik referatu zobowigzany jest:
1) uzyskaé pisemna informacje od Skarbnika Gminy lub upowaznionej przez niego osoby, o
zabezpieczeniu §rodkéw finansowych na realizacj¢ zamdéwienia;
2) uzyskaé zgode Wéjta na dokonanie wydatku;
3) przygotowac zlecenie.
wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 2 do regulaminu,
. Zapis ust. 2 nie dotyczy ushug i zakupéw drobnych oraz ustug i zakup6w dokonywanych w trybie
awaryjnym — do wartosci nie przekraczajacej 1000,00 z brutto. W tym przypadku wystarczy zgoda
e-mail Skarbnika o posiadanych §rodkach.
. Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zaméwienia jest zlecenie, umowa.
. Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 oraz kserokopi¢ faktury
(rachunku) przechowuje referat realizujgcy zamowienie.
§ 6.
Postepowanie w sprawach zaméwiei, ktorych warto$¢ jest wyzsza niz 20 000 zt netto i nie
przekracza kwoty 80 000 zl netto.
. Procedure wyboru wykonawcy rozpoczyna wniosek kierownika referatu skierowany do Wojta o
udzielenie zaméwienia, wedtug wzoru stanowiacego zalacznik Nr 3 do Regulaminu.
. Whiosek o udzielenie zaméwienia zawiera: szacunkowa warto§¢ zamowienia w zlotych i euro,
uzasadnienie potrzeby nabycia ustugi, dostawy lub robét budowlanych, informacj¢ udzielong przez
Skarbnika Gminy lub upowaznionej przez niego osoby o zabezpieczeniu srodkéw finansowych na
realizacje zaméwienia, imiona i nazwiska pracownikéw bioracych udziat w postgpowaniu.
. Po akceptacji przez Wéjta wniosku o udzielenie zaméwienia, wyboru wykonawcy zaméwienia
dokonuje kierownik referatu, wysylajac do minimum trzech wykonawcéw, w formie pisemnej,
faksem lub pocztg elektroniczng, zapytanie ofertowe wraz z projektem umowy (zaparafowanym
przez radce prawnego) oraz ewentualnymi zatacznikami takimi jak np. przedmiar, dokumentacja
techniczna, itp. lub zbierajac minimum trzy oferty publikowane na stronach internetowych, ktore
zawieraja ceng proponowang przez potencjalnych wykonawcow.
. Wyznaczajac termin skladania ofert nalezy uwzgledni¢ ztozonos¢ zaméwienia oraz czas potrzebny
na sporzadzenie ofert. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do
wymaganej liczby wykonawcéw, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej
liczby wykonawcéw.
. Z przebiegu procedury wyboru wykonawcy, kierownik referatu sporzadza notatke stuzbowg, ktora
zawiera m.in.: nazwy (imiona i nazwiska) wykonawcéw, do ktérych wystano zapytanie ofertowe,
proponowane przez nich ceny, nazwe wykonawcy (imi¢ i nazwisko), kt6ry ztozyl najkorzystniejsza
oferte, uzasadnienie dokonanego wyboru, wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik Nr 5 do
Regulaminu.
. Po dokonaniu wyboru wykonawcy zaméwienia, kierownik referatu przedstawia umowe z nadanym
numerem do kontrasygnaty Skarbnikowi Gminy, radcy prawnemu do zaopiniowania pod
wzgledem formalnym i prawnym oraz Wéjtowi do podpisu.
. Dopuszcza si¢ negocjacje ceny oraz pozostalych warunkéw. Z przeprowadzonych negocjacji
sporzadza si¢ notatke stuzbows.



. Dokumentem potwierdzajgcym udzielenie zaméwienia jest faktura (rachunek), zawierajaca opis o
zrealizowaniu przedmiotu zaméwienia w terminie i zgodnie z warunkami okreslonymi w umowie.
. Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1-7 oraz kserokopig faktury
(rachunku), przechowuje komérka organizacyjna realizujaca zaméwienie.
§7.
Postepowanie w sprawach zaméwien, ktérych warto$¢ jest wyzsza niz 80 000 zi netto i jest
mniejsza niz 170 000 zlotych netto

. Procedure udzielania zamoéwienia o wartosci wyzszej niz 80 000 zi netto rozpoczyna wniosek
kierownika referatu skierowany do Wéjta, o udzielenie zamoéwienia, wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik Nr 4 do Regulaminu wraz z zalaczonym projektem umowy (parafowanym przez radce)
. Whiosek o udzielenie zaméwienia zawiera m. in.: szacunkowa warto$¢ zamdéwienia w zlotych i euro,
uzasadnienie potrzeby nabycia ushugi, dostawy lub robét budowlanych oraz informacj¢ udzielong
przez Skarbnika Gminy lub upowaznionej przez niego osoby o zabezpieczeniu srodkéw
finansowych na realizacj¢ zaméwienia.

. Po zatwierdzeniu przez Wéjta wniosek wraz z zalacznikami kierownik referatu przekazuje do
pracownika odpowiedzialnego za zaméwienia publiczne. Zaproszenie do zlozenia oferty przesyla
sie (w formie pisemnej lub poczta elektroniczng) do minimum trzech potencjalnych wykonawcow,
okreslajac przedmiot zaméwienia, szczegétowe wymogi jakie powinna spetniaé oferta, miejsce i
termin skladania ofert oraz inne warunki jakie musza by¢ spelnione przez wykonawce. Zaproszenie
wraz z zalacznikami podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP).

. Wyznaczajac termin sktadania ofert nalezy uwzgledni¢ ztozonos¢ zaméwienia oraz czas potrzebny
na sporzadzenie ofert.

. Oferty powinny by¢ skladane elektroniczne na dedykowany temu celowi adres email —
zamowienia@uglelkowo.pl

. Oceng zlozonych ofert i dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje komisja w skladzie:
1) Kierownik referatu

2) pracownik Zamowien Publicznych;

3) Pracownik Referatu finansowego;

4) Pracownik/Pracownicy referatu merytorycznego prowadzacy dana spraweg.

. Przed rozpatrzeniem ofert, czlonek komisji w przypadku, gdy moze zaistnie¢ fakt jego
stronniczosci w stosunku do wykonawcy skladajacego ofertg, sktada wniosek o wylaczenie go z
pracy komisji.

. Dopuszcza si¢ negocjacje ceny oraz pozostalych warunkéw z wykonawcami, ktérzy odpowiedzieli
na ,.Zaproszenie”. Negocjacje przeprowadza kierownik referatu wystepujacy z wnioskiem o
udzielenie zaméwienia. Z przeprowadzonych negocjacji sporzadza notatke stuzbows, ktora
przekazuje do pracownika zaméwien publicznych.

. Po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty Pracownik Zamoéwien Publicznych przedstawia
umowe (zaparafowang przez kierownika referatu sktadajacej wniosek) do kontrasygnaty
Skarbnikowi Gminy, radcy prawnemu do zaopiniowania pod wzgl¢dem formalnym i prawnym oraz
Wéjtowi do podpisu.

10.Z przebiegu procedury wyboru wykonawcy, pracownik Zaméwien Publicznych sporzadza
informacje, ktéra zawiera m. in.: nazwy lub imiona i nazwiska wykonawcéw, do ktérych wystano
zapytanie ofertowe, proponowane przez nich ceny, wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty, nazwe
wykonawcy (lub imie i nazwisko), ktéry zlozyl najkorzystniejsza oferte, uzasadnienie dokonanego
wyboru, wedtug wzoru stanowigcego zalaeznik Nr 5 do Regulaminu.




11.0dbioru przedmiotu zamoéwienia dokonuje komisja ds. odbioru powotana przez Wdjta.
Dokumentem potwierdzajacym odbiér przedmiotu zaméwienia jest podpisany przez czionkow
komisji ds. odbioru protokét odbioru.

12.Dokumentacje z przeprowadzonych postgpowari powyzej 80 000 zt netto przechowuje Pracownik
Zamébwien Publicznych.

§8.
Odstgpienie od stosowania Regulaminu

1. W uzasadnionych przypadkach Wéjt moze podjaé decyzj¢ o odstgpieniu od stosowania
Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci notatki
stuzbowej (sporzadzonej przez kierownika referatu prowadzacego postgpowanie), podlegajace;
zatwierdzeniu przez Wéjta. W notatce stuzbowej nalezy wskazaé okoliczno$ci uzasadniajgce
odstgpienie od stosowania Regulaminu.

3. W przypadku bezskutecznego wylonienia wykonawcy w wyniku przeprowadzonego na podstawie
§ 6 lub § 7 niniejszego regulaminu postgpowania, wyboru wykonawcy dokonuje si¢ z wylagczeniem
trybu konkursowego.

4. Wzér notatki stanowi zalacznik nr 6 do Regulaminu,

§9.

1. W terminie 14 dni od dnia przyjecia budzetu kierownicy referatéw przedkladaja Pracownikowi
Zaméwieh Publicznych plan postepowan o udzielenie zamowien (o wartosci réwnej i
przekraczajacej 170 000,00 zlotych) w nadchodzacym roku budzetowym, wedlug wzoru
stanowigcego zalgcznik nr 7 do Regulaminu, ktéry zawiera:

1) nazwe przedmiotu zamowienia;

2) rodzaj zaméwienia wedlug podzialu na zaméwienia na roboty budowlane, dostawy lub ustugi;
3) przewidywany tryb udzielenia zaméwienia;

4) orientacyjng warto$¢ zamoéwienia,

5) przewidywany termin wszczgcia postgpowania w ujeciu kwartalnym lub miesi¢cznym.

§10.

1. Referat, ktéry realizowata w danym roku kalendarzowym zaméwienia na podstawie §5 i § 6
niniejszego regulaminu, przygotowuje i przedstawia w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30
stycznia roku nastepnego, zestawienie zrealizowanych zadaf, wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 8 do Regulaminu, do Pracownika Zaméwien Publicznych, w celu sporzadzenia
rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach, o ktérym mowa w art. 82 ustawy Prawo
zamowien publicznych z 11 wrzesnia 2019 r. (t,j. Dz.U. poz. 2024 poz. 1320 ze zm.). Pracownik
Zaméwieh Publicznych przesyla je Prezesowi Urzgdu Zaméwien Publicznych w terminie do dnia 1
marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

2. Kierownicy referatéw przekazuja na biezaco do pracownikowi Zaméwien Publicznych informacje
dot. aktualizacji planu postgpowarn o udzielenie zaméwief. Zgodnie z art. 23 ust. 4 ustawy z 11
wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien Publicznych plan postepowan o udzielenie zaméwienia nalezy
aktualizowaé. W informacji dot. aktualizacji nalezy wskaza¢ czy aktualizacja polega na: zmianie,
dodaniu lub rezygnacji z pozycji planu.

3. Pracownik Zaméwieni Publicznych zamieszcza aktualizacj¢ planu postgpowan o udzielenie
zamdwienia w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz na stronie internetowej zamawiajacego.



§11.

1. Pracownik Zaméwien Publicznych sporzadza raport z realizacji zaméwienia (o wartosci réwnej i
przekraczajacej 170 000,00 zlotych) , w ktorym dokonuje oceny tej realizacji, w przypadku gdy:-

1) na realizacj¢ zaméwienia wydatkowano kwote wyzsza co najmniej o 10% od wartosci ceny
ofertowej;

2) na wykonawce zostaly natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10% wartosci ceny
ofertowej;

3) wystapily opéznienia w realizacji umowy przekraczajgce co najmniej:

a) 90 dni, w przypadku zaméwief na roboty budowlane o wartosci réwnej lub przekraczajacej
wyrazong w ztotych réwnowartos¢ kwoty dla robét budowlanych — 20 000 000 euro, a dla
dostaw lub ustug — 10 000 000 euro

b) b) 30 dni, w przypadku zaméwien o wartosci mniejszej niz wyrazona w zlotych réwnowartosc
kwoty dla robét budowlanych — 20 000 000 euro , a dla dostaw lub ustug — 10 000, 000 euro;

¢) zamawiajacy lub wykonawca odstapit od umowy w catosci lub w czgsci, albo dokonat jej
wypowiedzenia w catosci lub w czgsci.

2. Raport zawiera:

1) wskazanie kwoty, ktéra wydatkowano na realizacj¢ zaméwienia, oraz pordwnanie jej z kwota
wynikajaca z szacowania wartosci zam6wienia oraz ceng catkowita, podang w ofercie albo
maksymalna warto$cia nominalng zobowiazania zamawiajacego wynikajaca z umowy, jezeli w
ofercie podano ceng jednostkowa lub ceny jednostkowe;

2) wskazanie okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, oraz przyczyn ich wystapienia;

3) ocen¢ sposobu wykonania zaméwienia, w tym jakoci jego wykonania;

4) wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przyszlych zaméwien lub okreslenia
przedmiotu zamoéwienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci i efektywnosci
wydatkowania $rodkéw publicznych.



Zakacznik nr 1

NOTATKA SLUZBOWA
dot. SPOSOBU USTALENIA SZACUNKOWEJ WARTOSCI ZAMOWIENIA
Nazwa zadania:

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

Szacunkowa wartos$¢ zamdwienia: .

WATtOSE NELLO: vvvvtiiii it et i eeieeenrnaeeanaas zi
WArtOSE DIUILO: «onviiiiitt ittt e i e cenineeaaanenns z1
WATTOSE W EULO .\ i iriiiiiieeienaeeeanaanad €

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

(podpis osoby sporzadzajacej notatke)

Tl L 5t U



Zalgcznik nr 2

Lelkowo, dn. ......

WNIOSEK O ZATWIERDZENIE ZAMOWIENIA
(o warto$ci nieprzekraczajacej 20 000 zl netto)
1. Referat (imie¢ i nazwisko, stanowisko):

2. Rodzaj Zamdwienia:
O Robota budowlana
O Dostawa
0 Ushiga
3. Przedmiot zamo6wienia (opis):

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

5. Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia:
WATTOSE NELTO: o iiiiiiiiir e eeeaeerarenaannans ./
WartoS€ BIUILO: ..vvvriiiiiie it reiieeeeaane 71

Oséwiadczam, ze warto$é zaméwienia nie przekracza 20 000 z} netto i zostala ustalona z nalezyta sta-
rannoscia.

6. Proponowany wykonawca (jezeli dotyczy):

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

Skarbnik Gminy / osoba upowazniona



10. Zgoda na dokonanie wydatku
Wyrazam zgode na realizacje zaméwienia zgodnie z niniejszym wnioskiem.

Wéjt Gminy
11. Informacje koficowe

Zamobwienie zostanie udokumentowane w formie zlecenia lub umowy, zgodnie z § 5 ust. 4 regulaminu.
Dokumentacja z przeprowadzonych czynnosci oraz kopia faktury (rachunku) bedzie przechowywana
przez referat realizujacy zamowienie.

12. Zaméwienie udzielone zostanie Wykonawcy ktorego zweryfikowano na podstawy wykluczenia
wskazane w art.7 ust 1 ustawy o szczegdlnych rozwiazaniach w zakresie przeciwdziatania wykluczeniu
agresji na Ukraing oraz sluzacych ochronie bezpieczeistwa narodowego.

podpis wnioskodawcy



Zalacznik nr 3

Lelkowo, dn. ...

WNIOSEK O WSZCZECIE PROCEDURY ZAMOWIENIA

Na podstawie §6 Regulaminu z dnia 1. ........ooviiiiii wnosze 0 wyrazenie zgody na
rozpoczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia zgodnie z ponizsza specyfikacja.

1.

Nazwa zamoéwienia:

Opis przedmiotu zaméwienia, warunki udziatu w postgpowaniu, kryteria oceny ofert, . sposéb
dokonywania oceny ich spelnienia

Warto$SE netto ...ooeveviiiiiirveniiiicienn zk,

Warto§€ brutto ......cooovvvviniiiiiiiiiiia, zk.

(jest to kwota przeznaczona na realizacj¢ zadania)

Klasyfikacja budzetowa (Dz. Rozdz. §)..............oeeeveenen fessanereasiiocsracsesononeBieseoeenean
Wartos¢ zamoéwienia wyrazona w EURO ..., zgodnie z Obwieszczeniem
Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych z dnia..................

Podstawa ustalenia szacunkowej wartosci:

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

. Podpis Kierownika Referatu odpowiedzialnej za realizacj¢ zaméwienia



(podpis Skarbnika/ osoby upowaznionej)
13. Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody na wszczecie postgpowania o udzielenie zamoéwienia:

(podpis Wéjta, osoby upowaznionc;)




Zatacznik nr 4

WNIOSEK O WSZCZECIE PROCEDURY ZAMOWIENIA
Na podstawie § 7 Regulaminu z dnia ............... I. Wnosze o wyrazenie zgody na rozpoczgcie
postepowania o udzielenie zaméwienia zgodnie z ponizsza specyfikacja.
1. Nazwa zamdéwienia:

2. Opis przedmiotu zaméwienia, warunki udzialu w postgpowaniu, kryteria oceny ofert, sposob
dokonywania oceny ich spelnienia, ew. sposéb obliczenia ceny, gwarancja

4. Szacunkowa warto$é zamowienia [PLN netto]:

Warto$€ netto .oovereneess v Zh,

Warto$¢ brutto . ........ . zk. (jest to kwota przeznaczona na realizacj¢ zadania)
Klasyfikacja budzetowa (Dz. ROZAZ. §)........ooouviiniiiiiiiiiii
Wartos¢ zamoéwienia wyrazona w EURO . ...icveveis zgodnie z Obwieszczeniem Prezesa
Zamowien Publicznych z dnia vvuvisevsesanscrsnne. o

5. Podstawa ustalenia szacunkowej wartosci:

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

8. Data ustalenia szacunkowej WartoSCi: . ... ... ooiiiiviiiiit i
9. Uzasadnienie wniosku:

10. Wykaz Wykonawcéw (pelne dane kontaktowe wraz z adresem e-mail), do ktérych nalezy
skierowaé zaproszenie do ztozenia oferty:

11. Zataczniki np.: projekt umowy, przedmiar, projekt budowlany (dokumentacja techniczna)

12. Nazwiska pracownikéw komérki organizacyjnej upowaznionych do kontaktu z wykonawcami w
sprawach merytorycznych oraz pracownikéw, ktérzy wejda w sktad Komisji do przeprowadzenia
_postgpowania



13.

14.

15.

16.

17.

Proponowany termin skadania ofert (uwzgledni¢ ztozono$é zaméwienia oraz czas potrzebny na

sporzadzenie ofert) .................. dni.
Informacja czy dokumentacja (papierowa, elektroniczna) do wniosku nie zawiera danych

chronionych.

Potwierdzam zabezpieczenie $rodkéw na realizacj¢ zadania:

(podpis Skarbnika osoby upowaznione;j)

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody na wszczgcie postgpowania o udzielenie zaméwienia:

(podpis Wéjta/osoby upowaznione;j)

Attt



Zalacznik nr 5

INFORMACJA O WYBORZE NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

NAZWA ZAQ AT ..ottt ietete it tee ettt eat et uaeaseaeansassoannnnsseasasssinaessstottesossesssnsens

1.

7.

Opis przedmiotu zaméwienia:

Warto$¢ zamoéwienia wyrazona w EURO zgodnie z Obwieszczeniem Prezesa Zamoéwien
Publicznych zdnia................c.oenis

3) .....................................................................

. Podpisy cztonkéw komisji:

14.

Zatwierdzam / nie zatwierdzam wybér / wyboru wyzej wymienionego Wykonawcy:

(podpis Wéjta/osoby upowaznione;j)



Zalacznik nr 6

NOTATKA

o odstgpienie od stosowania Regulaminu udzielania zaméwien sporzadzona na podstawie
§ 8 Regulaminu udzielania zaméwien

1. Dane komoérki organizacyjnej
RETEIAL: «..eeeeereeeeisisireeeeesisssreeeersrsesssaesessasessessnnsaserssssssannnones
KIierOWNIK TEIETALUL «.eevveverierreiecerreeeeireeressseseessnnnessssssnsssssnnnens

2. Przedmiot zamo6wienia

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

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

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia

Warto$€ NEHO: ..vvveeeeeereneenenereiceirnenns zt

Warto$¢ bruttor ..ceeevvevvvvirenvneniinienennns zk

4. Uzasadnienie odstapienia od stosowania Regulaminu (§ 8 ust. 1 i 2 Regulaminu)

W zwigzku z zaistnieniem uzasadnionych okolicznosci wnosze o odstgpienie od stosowania Regulaminu
udzielania zamowien, tj.:

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

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

(nalezy wskazaé konkretne okolicznosci faktyczne, np. pilna potrzeba, brak mozliwosci zachowania
trybu konkurencyjnego, bezskuteczne postgpowanie, szczegélne uwarunkowania techniczne lub orga-
nizacyjne itp.)

5. Informacja o trybie wyboru wykonawcy

Zaméwienie zostanie udzielone z wylgczeniem trybu konkurencyjnego, zgodnie z § 8 ust. 3 Regulaminu
/ w zwiazku z bezskutecznym przeprowadzeniem postgpowania na podstawie § 6 / § 7 Regulaminu.*

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

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

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

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

(podpis skarbnik/ osoby upowaznionej )

— ’7// L tt? g



8. Podpis sporzadzajacego notatke

(kierownik referatu prowadzacego postepowanie)

9. Zatwierdzenie odstgpienia od stosowania Regulaminu

Na podstawie § 8 Regulaminu wyrazam zgod¢ na odstapienie od jego stosowania w przedmiotowym
przypadku.

(podpis Wojta/osoby upowaznionej)
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Zalacznik nr 9

OSWIADCZENIE

Oswiadczenie:

O kierownika zamawiajgcego

[ osoby wykonujace w imieniu Zamawiajacego czynnosci zwigzane ze zmianami umowy zawartej z
Wykonawcg

O innej osoby wykonujgcej czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia

Imig (iMioha)  ..covcvenerieiirerienreneaas
Nazwisko .ccvvvernrireinnin

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania o$wiadczam, ze brak jest
pomiedzy mna, a Wykonawcami, ktérzy zltozyli oferty powigzarn w tym powiazan kapitatowych w
prowadzonym postepowaniu zaKupowym pn ..o z art. 2 ust 1 pkt 1 pzp ftj.

Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie si¢ wzajemne powigzania miedzy Zamawiajgcym
lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu Zamawiajgcego lub osobami
wykonujacymi w imieniu Zamawiajacego czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
procedury wyboru Wykonawcy, a wykonawca, polegajgce w szczegoinosci na:
1) uczestniczeniu w spdice jako wspdlnik spotki cywilnej lub spotki osobowej,
2) posiadaniu co najmniej 10 % udziatéw lub akcji,
3) petnieniu funkeji czlonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta, petnomocnika,
4) pozostawaniu w zwigzku maizeriskim, w stosunku pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii pro-
stej, pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub w
stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

(podpis)

) Zaznaczy¢ wlasciwe. W



