ZARZADZENIE NR 4/2026
WOJTA GMINY WARLUBIE

z dnia 27 stycznia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulamin
udzielania zamo6wien o wartosci szacunkowej do 170 000 z1 netto”

Na podstawie art. 31 w zwiazku z art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22025 r., poz. 1153 z p6zn. zm.), art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. z 2025 1., poz. 1483 z p6zn. zm.) oraz art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo
zamoOwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1320 z p6zn. zm.) zarzadzam, co naste¢puje:

§ 1. Wprowadzam ,,Regulamin udzielania zamowien o wartosci szacunkowej do 170 000 zt netto”, zgodnie
z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy Warlubie do zapoznania si¢ z Regulaminem, o ktérym
mowa w § 1 oraz przestrzegania w petni zawartych w nim postanowien.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr39/2023 Wojta Gminy Warlubie zdnia 12 maja 2023 r. w sprawie
wprowadzenia ,,Regulaminu udzielania zaméwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej rownowartosci
kwoty 130 000 zt netto”.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Warlubie

mgr inz. Mariusz Kosikowski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 4/2026
Wojta Gminy Warlubie
z dnia 27 stycznia 2026 1.

Regulamin

udzielania zaméwien o wartosci szacunkowej do 170 000 zI netto

Stowniczek
§ 1. Na potrzeby niniejszego Regulaminu przyjmuje si¢ nastgpujace definicje:

1) Zamawiajacy — Gmina Warlubie,

2) Wykonawca — podmiot ubiegajacy si¢ o udzielenie zamodwienia, skladajacy oferte lub
realizujacy zamowienie,

3) zamowienie — odptatna dostawa, ustuga lub roboty budowlane, ktérych warto$¢ szacunkowa
nie przekracza 170 000 zt netto i do ktoérych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamoéwien
publicznych,

4) rozeznanie cenowe — procedura pozyskania informacji o cenach rynkowych poprzez kontakt
z Wykonawcami lub analize dostepnych zrodet,

5) zapytanie ofertowe — formalna procedura pozyskania ofert od Wykonawcéw, prowadzona
zgodnie z niniejszym Regulaminem,

6) zlecenie — dokument zatwierdzony przez Wojta Gminy Warlubie przy kontrasygnacie
Skarbnika Gminy, stanowiacy podstawe dokonania zakupu o wartosci powyzej 1 000 zI netto
do 30 000 zt netto,

7) pracownik merytoryczny — pracownik Urzedu Gminy w Warlubiu, ktorego zakres
obowiazkéw obejmuje realizacje zadan powodujacych potrzebe udzielenia zamoéwienia,
odpowiedzialny za okreSlenie potrzeb Zamawiajacego, przygotowanie opisu przedmiotu
zaméwienia, ustalenie wartosci szacunkowej oraz wspoélprace przy wyborze Wykonawcy
i realizacji zaméwienia,

8) zakup bezposredni — forma udzielenia zamoéwienia o wartosci szacunkowej do 1 000 zt netto,
polegajaca na dokonaniu zakupu bez obowiazku sporzadzania druku zlecenia, z zachowaniem
zasad celowosci, oszczednosci oraz podstawowej konkurencyjnosci, rozumianej jako wybor

oferty zapewniajacej racjonalne wydatkowanie §rodkoéw publicznych.

Postanowienia ogolne
§ 2. 1. Niniejszy Regulamin okre$la zasady i tryb udzielania przez Gmin¢ Warlubie zamowien
publicznych na ustugi, dostawy oraz roboty budowlane o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej
170 000 zt netto, do ktérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo

zamowien publicznych.
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2. Udzielanie zamowien publicznych realizowane jest z zachowaniem nastepujacych zasad:
1) celowosci i oszczgdnoS$ci, z zapewnieniem najlepszych efektéw z danych naktadow,
2) rzetelnego i sprawnego wykonywania zadan publicznych,
3) zapewnienia przejrzysto$ci postepowania oraz wyboru oferty spelniajacej wymagania
Zamawiajacego.
3. Pracownikiem odpowiedzialnym za przygotowanie i przeprowadzenie zamowienia jest pracownik

merytoryczny wlasciwy dla danego zakresu zamdwienia.

Progi procedur udzielania zaméwien
§ 3. Ustala si¢ nastepujace progi oraz procedury udzielania zamoéwien:

1) o warto$ci szacunkowej do 1 000 zl netto — zakup dokonywany jest bezposrednio,
bez obowigzku sporzadzania druku zlecenia,

2) o wartosci szacunkowej powyzej 1 000 zt netto do 30 000 zt netto — udzielenie zamowienia
nastgpuje na podstawie zlecenia zatwierdzonego przez Wojta Gminy Warlubie przy
kontrasygnacie Skarbnika Gminy,

3) o wartosci szacunkowej powyzej 30 000 zt netto do 100 000 zt netto — procedura rozeznania
cenowego,

4) o wartosci szacunkowej powyzej 100 000 zt netto do 170 000 zt netto — procedura zapytania

ofertowego.

Szacowanie wartosci zamoéwienia
§ 4. 1. Podstawa ustalenia szacunkowej warto§ci zamoOwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug, ustalone z nalezytg starannoscig.
2. Przez nalezyta staranno$¢ nalezy rozumie¢ przeprowadzenie analizy rynku w celu okreslenia
poziomdéw cen i mozliwych termindéw realizacji zaméwienia, a w przypadku robot budowlanych —
wykonanie kosztorysu inwestorskiego, chyba ze z uwagi na zakres i charakter robot istnieje mozliwos¢
ustalenia wartos$ci na podstawie analizy rynku.
3. Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢ okresowo jest Iaczna
warto$¢ zamowien tego samego rodzaju w danym roku budzetowym.
4. Warto$¢ szacunkowa zamoOwienia ustala pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje
danego zamowienia.
5. Ustalona szacunkowa warto$¢ zamoOwienia zachowuje wazno$¢ przez okres 3 miesigey,
a w przypadku kosztorysu inwestorskiego — 6 miesigcy.
6. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowien obowiazuje stosowanie zasad wynikajacych
z ustawy Prawo zamowien publicznych, w tym zakazu dzielenia zamowien. Niniejszy Regulamin
znajduje zastosowanie do wszystkich zamowien, ktoérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza

170 000 zt netto.
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Procedury udzielania zamowien
Zakup bezpos$redni (do 30 000 zI netto)
§ 5. 1. Przy zamo6wieniach o wartosci 1 000 zt netto zakup dokonywany jest bezposrednio, bez
obowiazku sporzadzania druku zlecenia.
2. Przy zamowieniach o warto$ci powyzej 1 000 zt netto do 30 000 zt netto zakup nastgpuje na podstawie
zlecenia zatwierdzonego przez Wojta Gminy Warlubie przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy.
3. Pracownik dokonujacy zakupu odpowiada za jego staranne przeprowadzenie z zachowaniem zasad

okreslonych w § 2 ust. 2.

Rozeznanie cenowe (30 000—100 000 z} netto)

§ 6. 1. Rozeznanie cenowe przeprowadza pracownik merytoryczny. W uzasadnionych przypadkach
Wojt Gminy Warlubie moze powierzy¢ przeprowadzenie rozeznania cenowego pracownikowi
ds. zamo6wien publicznych.
2. Rozeznanie cenowe moze by¢ przeprowadzone w formie:

1) sondazu telefonicznego,

2) zapytan e-mailowych,

3) analizy katalogéw cenowych, stron internetowych lub innych dostepnych zrédet informac;ji.
3. Wyniki przeprowadzonego rozeznania cenowego dokumentuje si¢ w aktach sprawy w sposob

umozliwiajacy ustalenie zrodel i podstaw przyjetej wartosci szacunkowe;.

Zapytanie ofertowe (100 000-170 000 zl netto)
§ 7. 1. Zapytanie ofertowe przygotowuje pracownik merytoryczny. W uzasadnionych
przypadkach Wojt moze powierzy¢ przeprowadzenie zapytania ofertowego pracownikowi
ds. zamowien publicznych.
2. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) opis przedmiotu zamowienia,
2) termin sktadania ofert,
3) termin i warunki realizacji zamowienia,
4) warunki platnosci,
5) postanowienia umowne istotne dla realizacji zamowienia,
6) kryteria, jakimi kierowac si¢ bedzie Zamawiajacy przy wyborze oferty najkorzystniejsze;j,
oraz ich wagi,
7) informacje, ze Zamawiajacy zastrzega prawo do uniewaznienia postepowania na kazdym etapie
bez podania przyczyny,
8) informacj¢ o miejscu udostepnienia procedur i Regulaminu,
9) informacj¢ dotyczaca przetwarzania danych osobowych.

3. Ponadto zapytanie ofertowe moze zawierac:

1d: 736CA620-1640-4E2F-BB9A-54F8D133D70D. Podpisany Strona 3



1) warunki wymagane od Wykonawcow oraz dokumenty wymagane na potwierdzenie ich
spehienia,
2) wzory drukéw (formularz ofertowy, o§wiadczenia, wzor umowy),
3) wykaz innych wymaganych dokumentow.
4. Udzielenie zamo6wienia w trybie zapytania ofertowego moze nastapic¢ poprzez:
1) zaproszenie do sktadania ofert takiej liczby Wykonawcow, ktéra zapewnia konkurencje
(nie mniej niz dwodch),
2) publikacje zapytania ofertowego na stronie BIP Urzedu Gminy Warlubie na okres
minimum 3 dni roboczych,
3) jednoczesne zaproszenie Wykonawcow oraz publikacje zapytania w BIP.
5. Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje Wojt Gminy Warlubie.
6. Zamowienia udziela si¢ Wykonawcy, ktorego oferta spelnia wymagania ofertowe i1 zostala

oceniona jako najkorzystniejsza, zgodnie z ustalonymi kryteriami.

Zakonczenie postepowania o udzielenie zamowienia
§ 8. Zakonczenie postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia nastgpuje w wyniku:

1) udzielenia zamdwienia, o ktorym mowa w § 5, poprzez dokonanie zakupu bezposredniego lub
wystawienie zlecenia (dla zamowien o wartosci do 30 000 zt netto),

2) udzielenia zamoéwienia, o ktorym mowa w § 6, poprzez zlecenie lub zawarcie umowy
z wybranym Wykonawca (dla zamoéwien o wartosci powyzej 30 000 zt netto do 100 000 zt
netto) ,

3) udzielenia zamowienia, o ktorym mowa w § 7, poprzez zawarcie umowy z wybranym
Wykonawca (dla zamowien o wartosci powyzej 100 000 zt netto do 170 000 z netto),

4) uniewaznienia postgpowania przez Wojta Gminy Warlubie, jezeli:

a) nie ztozono lub nie wybrano zadnej oferty,

b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwotg, ktéra Zamawiajacy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia,

c) zlozone oferty nie spelniajag wymagan ofertowych,

5) uniewaznienia postepowania przez Wojta Gminy Warlubie bez podania przyczyny.

Odstepstwa od regulaminowych procedur
§ 9. Wojt Gminy Warlubie jest uprawniony do podjecia decyzji o odstgpieniu od stosowania procedur

okreslonych w niniejszym Regulaminie.
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Postanowienia koncowe
§ 10. Dokumentacje zaméwien objetych niniejszym Regulaminem nalezy prowadzi¢ zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng w podteczce 271 (Dokumentacja zamoéwien publicznych), dotyczaca

zamdwien ponizej progu ustawy Prawo zaméwien publicznych.
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