Zalacznik do Zarzgdzenia Nr 97/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Dobre
z dnia 31 grudnia 2025 r.

REGULAMIN
udzielania zaméwien, ktére finansowane s3 ze Srodkéw publicznych, a wartosé
nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 170 000
przez Gming¢ Dobre

§1.

Regulamin okresla zasady i procedury zwigzane z przeprowadzeniem postgpowan o udzielenie

zaméwien ze $rodkéw publicznych w Gminie Dobre, ktérych wartos¢ szacunkowa (netto) nie

przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 170.000 (stu siedemdziesieciu tysigcy).

Regulamin obowigzuje w zakresie udzielenia zaméwien na dostawy, wykonywanie ustug i robot

budowlanych, do ktdrych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamoéwien publicznych na podstawie art. 2

ust. 1 pkt 1 ustawy, a Zzrodtem finansowania sg $rodki publiczne.

Regulamin zostal opracowany w celu zapewnienia jawnosci, przejrzystosci, efektywnosci,

oszczednosci 1 terminowosci w wydatkowaniu $rodkéw publicznych zgodnie z art. 44 ustawy z

dnia 4 kwietnia 2019 r. o finansach publicznych.

Regulamin moze by¢ stosowany do zamowien, ktore ze wzgledu na przedmiot bytyby niezaleznie

od wartosci wylgczone ze stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych na podstawie art. 11

ustawy, z wyjatkami wskazanymi w ust. 5.

Niniejszy regulamin nie dotyczy:

1) zamOwien oraz uméw zawieranych z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz ich
jednostkami organizacyjnymi,

2) uméw zlecenia dla os6b fizycznych nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej
wykonujgcych czynno$ci na rzecz Urzedu Miasta i Gminy Dobre lub jednostek
organizacyjnych gminy nie posiadajacych osobowosci prawne;j,

3) uméw dotyczacych obstugi prawnej gminy oraz ustug prawnych swiadczonych przez
notariuszy, ustug arbitrazowych i pojednawczych, ustug zwigzanych z wykonywaniem wiadzy
publicznej, w tym ustug bieglych powolywanych w indywidualnych postgpowaniach
administracyjnych,

4) ushig audytu wewnetrznego,

5) umoéw dotyczacych obstugi pod katem bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) ustug ttumaczy,

7) uméw na prowadzenie zaje¢ socjoterapeutycznych i opiekunczo wychowawczych w
$wietlicach,

8) uméw z gospodarzami obiektow kulturalno—sportowych,

9) zamowien udzielanych w celu ograniczenia skutkéw zdarzenia losowego wywolanego przez
czynniki zewnetrzne, ktérego nie mozna bylo przewidzie¢, w szczegdlnosci zagrazajgcego
zyciu lub zdrowia ludzi lub grozacego powstaniem szkody,

10) zamowien, w ktorych — gdyby stosowano do nich ustawe¢ Prawo zamoéwien publicznych,
istniataby podstawa do zastosowania trybu zamoéwienia z wolnej reki.

Na pisemny, uzasadniony wniosek pracownika merytorycznie odpowiedzialnego, jesli ze wzgledu

na specyfike zamowienia regulacje regulaminu nie doprowadza do uzyskania najlepszych efektow

z poniesionych nakladow — w szczegdlnosci gdy z uwagi na specyfike zamoéwienia ceny sg

powszechnie znane i mozliwe jest zawarcie umowy na bardziej korzystnych warunkach niz

zwykle wystepujgce (rabaty, promocje) lub gdy zachodza inne okolicznosci wskazujace na to, ze
stosowanie regulaminu jest niecelowe lub nie bedzie efektywne, mozliwe jest odstgpienie od jego
stosowania po akceptacji Burmistrza.



Odstapienie od regulaminu nie zwalnia pracownika odpowiedzialnego z zapewnienia realizacji
zasady uzyskiwania najlepszych efektow z poczynionych naktadow.

Pracownicy zobowigzani sg do przekazywania w terminie do 31 stycznia kazdego roku
kalendarzowego informacji o lacznej wartosci udzielonych zaméwien ponizej 170.000 zt za rok
ubiegly pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. zaméwien publicznych.

§2.

Wprowadza si¢ trzy kategorie zamo6wien objetych procedurg regulaminowa:

1) zamowienia drobne — realizowane na podstawie umowy ustnej lub zawartej w trybie przyjecia
oferty (np. zakupu w lokalu przedsigbiorstwa), dokumentowane dowodem zakupu (faktura,
rachunek), o wartos$ci nie przekraczajgcej 3.000 zi,

2) zamowienia rutynowe — realizowane na podstawie negocjacji z wybranym po dokonaniu
rozpoznania cenowego (analizy rynku) wykonawca, o wartosci nie przekraczajacej 80.000 zt,

3) zamoéwienia ofertowe — realizowane na podstawie zapytania ofertowego, o wartosci nie
przekraczajacej 170.000 zk.

Na podstawie decyzji pracownika merytorycznie odpowiedzialnego, zwtaszcza w przypadku

braku jednoznacznego wyniku szacowania, mozliwe jest zawsze zastosowanie wyzszych rygorow

do zamdwienia, ktérego wartos$¢ tego nie wymaga.

W przypadku, gdy pomimo wskazania w toku szacowania, ze warto$¢ zamdéwienia miesci sie¢ w

danym progu, najkorzystniejsza cenowo pozyskana oferta przekracza ten prog, od udzielenia

zamowienia odstgpuje si¢ i realizuje si¢ procedurg bardziej rygorystyczng. W przypadku

przekroczenia przez najkorzystniejsza oferte kwoty 170.000 zt, wszczyna si¢ postepowanie o

udzielenie zamdwienia publicznego.

O mozliwosci zaniechania zawarcia umowy bez podania przyczyn kazdorazowo informuje sie

wykonawcow w toku pozyskiwania ofert lub negocjacji w trybie ust. 1 pkt 2 i 3.

§3.
Rozpoznania cenowego dokonuje si¢ okreslajac przedmiot zamowienia i warunki jego realizacji.
Jesli dotychczasowe doswiadczenie wskazuje na takg potrzebe, opis przedmiotu zaméwienia oraz
wzOr umowy moze zosta¢ udostgpniony potencjalnym wykonawcom juz na etapie rozpoznania
cenowego.
Rozpoznanie cenowe moze zosta¢ przeprowadzone w dowolnej formie, z tym, ze cena musi zosta¢
podana na pismie lub w zapisie elektronicznym celem ustalenia przyjetego trybu postepowania.
Rozpoznanie cenowe w przypadku produktéw lub ushug powszechnie dostepnych moze zostaé
przeprowadzone poprzez poréwnanie ich cen oferowanych przez przedsi¢biorcéw trudnigcych si¢
sprzedaza lub wykonaniem ustug w ramach prowadzonej dziatalnosci.
W przypadku ustug, dostaw lub robot, ktorych ceny nie mozna ustali¢ w trybie ust. 2, rozpoznanie
cenowe obejmuje zwrocenie si¢ do przedsigbiorcoOw wykonujacych dane ustugi, dostawy lub
roboty w ramach prowadzonej dziatalnosci o zlozenie oferty — w tym wypadku rozpoznanie
cenowe musi prowadzi¢ do uzyskania minimum jednej waznej oferty.
W przypadku, gdy najkorzystniejsza otrzymana oferta nie przekracza kwoty 80.000 z1, przystepuje
si¢ do negocjacji z wybranym wykonawca celem uzyskania jak najnizszej ceny, preferujac
wykonawcow, ktorzy zlozyli najkorzystniejsze cenowo oferty. W toku negocjacji wykonawcom
udostepnia si¢ pelne informacje o zaméwieniu oraz wzor umowy.
W przypadku, gdy najkorzystniejsza otrzymana w ramach rozpoznania cenowego oferta
przekracza kwote 80.000 zl, ale nie przekracza kwoty 170.000 zl, sporzadza si¢ zapytanie
ofertowe wraz z wzorem umowy, ktére przesyla sie¢ co najmniej do trzech wykonawcow,
preferujac podmioty, ktore udzielity odpowiedzi w ramach rozpoznania cenowego.
W zapytaniu ofertowym wyznacza si¢ termin na zlozenie ofert pozwalajacy wykonawcom na



10.

11.

12.

sporzadzenie oferty wskazujac wymagane dokumenty oraz przyjety tryb postgpowania. Zmiana
terminu jest mozliwa wylgcznie w przypadku, gdy dotyczy wszystkich wykonawcow. W
przypadku ofert niekompletnych, ewentualne wezwanie do ich uzupelnienia lub poprawy nalezy
do decyzji pracownika odpowiedzialnego z zastrzezeniem, ze przyjety sposob postgpowania musi
dotyczy¢ wszystkich wykonawcow.

W zapytaniu ofertowym nadmienia si¢ o mozliwosci odstapienia przez zamawiajgcego od
zawarcia umowy bez podania przyczyn oraz o mozliwosci podjecia negocjacji z wybranymi
oferentami celem uzyskania najlepszej ceny lub najlepszych warunkow realizacji zamowienia.

W przypadku, gdy otrzymane oferty sa pordwnywalne, mozliwe jest podjgcie negocjacji z jednym
lub kilkoma wykonawcami celem uzyskania najkorzystniejszej ceny.

Burmistrz moze podjaé decyzje o opublikowaniu zapytania ofertowego na stronie Urzedu oraz
BIP.

W zapytaniu ofertowym mozliwe jest wskazanie innych kryteriow niz cena, jesli zapewnia to
lepszy efekt realizacji zamowienia w stosunku do poniesionych naktadow.

Informacj¢ o wyborze najkorzystniejszej oferty zamieszcza na stronie internetowej urzgdu w
przypadku publikacji zapytania ofertowego na stronie internetowej lub przekazuje podmiotom
bioracym udzial w zapytaniu ofertowym. Nie zamieszcza si¢ informacji o zamdwieniach
zrealizowanych w trybie § 2 ust. 1 pkt 1.

W przypadku uniewaznienia postgpowania lub odstapienia od zawarcia umowy zamieszcza si¢
stosowng informacje na zasadach okreslonych w ust. 11.

§ 4.

Zaakceptowana informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty jest podstawg do sporzgdzenia

umowy na realizacj¢ przedmiotu rozpoznania.

Umowa powinna by¢ zawarta na czas oznaczony. Na czas nieoznaczony moze by¢ zawierana

umowa, ktorej przedmiotem sg dostawy:

1) wody za pomocg sieci wodno - kanalizacyjnej lub odprowadzanie sciekéw do takie;j sieci;

2) gazu z sieci gazowej;

3) ciepta z sieci cieptownicze;j;

4) licencji na oprogramowanie komputerowe;

5) inne ustugi lub dostawy, gdy z przyczyn niezaleznych od zamawiajacego na rynku wystepuje
wylgcznie jeden wykonaweca.

Pracownik po podpisaniu umowy, przekazuje oryginal umowy Skarbnikowi i przyst¢puje do

realizacji zamowienia. Zawarta umowa jest jawna i podlega udostepnianiu na zasadach

okreslonych w przepisach o dostgpie do informacji publicznej.

W przypadku zamo6wien, dla ktorych umowa nie jest sporzadzana, Skarbnikowi przekazywany jest

dow6d zakupu zawierajagcy opis oraz wskazanie zrédla zabezpieczenia $rodkéw na zakup.

Pracownik odpowiedzialny moze wystapi¢ do Skarbnika przed dokonaniem zakupu o

potwierdzenie zabezpieczenia Srodkow.

§5.

Pracownik dokonujacy rozpoznania cenowego moze wnioskowa¢ do Burmistrza Miasta i Gminy
Dobre o udzielenie kolejnego zamoéwienia wykonawcy, realizujacemu dotychczas przedmiot
zaméwienia, jezeli zachodzi konieczno$¢ udzielenia zaméwienia tozsamego z uprzednio udzielonym
zamOwieniem, a udzielenie zamowienia w ten sposob jest zwigzane z korzyscig dla Zamawiajgcego.
W trybie, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym, dopuszcza si¢ takze udzielenie zamowienia
tozsamego pod wzgledem rodzajowym, jednak w ilo$ci mniejszej w stosunku do zaméwienia
uprzednio udzielonego. L.gczna warto$¢ udzielonych zaméwien, o ktérych mowa w niniejszym
paragrafie nie moze przekroczy¢ 170.000 zt. W przypadku przekroczenia progu 170.000 zt stosuje sig



przepisy ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

§ 6.
W przypadku zamowien realizowanych przy wspoétudziale srodkéw zewnetrznych (z Programéw
Operacyjnych i innych programéw) nalezy stosowaé Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkow dla tych programow.

§7.
Kontrolg¢ prawidlowosci realizacji zaméwienia sprawuje Pracownik, ktéry w przypadku braku
zastrzezen co do prawidlowosci wykonanej ustugi, dostawy badz roboty budowlanej umieszcza
stosowng adnotacj¢ w protokole odbioru lub w opisie na dowodzie zakupu.
Dowody zakupu opisane w sposob podany w ust. 1 podlegaja dalszej akceptacji przez Skarbnika
w sposob okreslony w odrebnych przepisach.
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