ZARZADZENIE NR 109/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Koséw Lacki
z dnia 31 grudnia 2025 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych,
ktérych warto$¢ szacunkowa jest nizsza od kwoty 170 000 zlotych netto.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 i 4 oraz art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samo-
rzadzie gminnym (Dz.U. 2025 poz. 1153 ze zm.), art. 44 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (Dz.U. 2025 poz. 1483) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1
W Urzedzie Miasta i Gminy Koséw Lacki wprowadza si¢ Regulamin Udzielania Zamoéwien

Publicznych, ktérych wartos¢ jest nizsza od kwoty 170 000 ztotych netto, stanowiacy zalacznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje Skarbnika Miasta i Gminy oraz Kierownikéw Wydziatlow do nadzorowania prze-
strzegania postanowien niniejszego Zarzadzenia.

§3
Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Koséw Lacki Nr 6/2023 z dnia 31 stycznia
2023 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Udzielania Zamowien Publicznych, ktérych

warto$é jest nizsza od kwoty 130 000 ziotych.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie od 01 stycznia 2026 r.




L



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 109/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Koséw Lacki
z dnia 31 grudnia 2025 1.

Regulamin przygotowania i przeprowadzenia postgpowan
o udzielenie zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ szacunkowa
jest nizsza od kwoty 170 000 zlotych netto.

Podstawa prawna
§1.

1. Regulamin okresla zasady udzielania zaméwien o wartosci nizszej niz 170 000 zlotych
netto, do ktérych nie stosuje sie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamOwien
publicznych (Dz.U. 2024 poz. 1320 z pézn. zm.).

2. Regulamin ma na celu zapewnienie:
1) racjonalnego i oszczednego wydatkowania srodkéw publicznych,
2) zachowania zasad przejrzystosci, uczciwej konkurencji i réwnego traktowania
wykonawcow,
3) wiasciwego dokumentowania postgpowar.

Definicje

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) zaméwieniu — nalezy rozumieé jako odptatng umowe zawierang z wykonawca, ktorej
przedmiotem sg dostawy, ustugi lub roboty budowlane.

2) wartoSci zaméwienia — nalezy rozumie¢ jako warto$¢ netto zamOwienia ustalona z
nalezytg starannoscia.

3) wydziale merytorycznym — nalezy rozumie¢ jako wydzial Urzedu Miasta i Gminy
Kosow Lacki odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia.

Zasady ogélne
§3.

1. Zabrania si¢ dzielenia zaméwieri lub zanizania ich wartosci w celu obejscia stosowania
niniejszego regulaminu.
2. Ustalenie warto$ci zaméwienia nastgpuje przed wszczeciem procedury (Zatacznik nr 1).
3. Kierownik wydziatu wlasciwy dla danego zamdéwienia ponosi odpowiedzialnos¢ za:
1) identyfikacje potrzeby, udzielenia zaméwienia;
2) ocene celowosci udzielenia zaméwienia z punktu widzenia potrzeb zamawiajacego i
realizowanych przez niego zadan;
3) oszacowanie wartosci zamowienia zgodnie niniejszym Regulaminem,;
4) opis przedmiotu zamowienia, w tym analizg mozliwosci zastosowania klauzul
spolecznych, aspektéw zielonych zaméwien oraz aspektow innowacyjnych;
5) okreslenie kryteriéw oceny ofert, warunkow udziatu w zamOwieniu oraz podstaw
wykluczenia z procedury, o ile bgdg one stosowane;



6) zabezpieczenie $rodkow finansowych i potwierdzenie realizacji zamowienia zgodnie z
budzetem;

7) prawidtows realizacj¢ zamdOwienia, nadzdr nad nia, sporzadzenie protokotéw odbioru i
innych dokumentéw wynikajacych z umowy, o ile umowa byla zawarta i przewidywata
protokolarny odbidr;

8) wprowadzenie danych dotyczacych zawartej umowy do odpowiedniego rejestru.

. Zamodwienia objete niniejszym regulaminem podlegaja wpisowi do rejestréw zamoéwien.

§ 4.

. Przy udzieleniu zamowien nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania  wykonawcow,
proporcjonalnosci i przejrzystosci;

2) racjonalnego gospodarowania §rodkami publicznymi, w tym zasad wydatkowania
$rodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowsa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i Srodkéw w celu uzyskania
najlepszych efektow z danych naktadow.

Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zaméwienia wykonujg pracownicy, zapewniajac

bezstronnos¢ i obiektywizm.

Osoby wyznaczone do oceny ofert oraz inne osoby zwigzane z przeprowadzeniem

postepowania o udzielenie zamoéwienia podlegaja wylaczeniu, jezeli po ich stronie

wystepuje konflikt interesow.

. Niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o zaistnieniu konfliktu intereséw, osoba

wyznaczona do oceny ofert sklada Burmistrzowi os$wiadczenie o wylaczeniu z

postepowania.

. ZamoOwienia wspotinansowane ze §rodkow europejskich lub innych mechanizméw

finansowanych udzielane sg na podstawie Regulaminu, z zachowaniem wytycznych

wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentdw okreslajacych sposéb udzielenia takich
zamdwien.

Zasady udzielania zaméwien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty
30 000 zlotych netto.

§ 5.

. Zamodwienia o wartosci do 30 000 zlotych netto realizowane sa w trybie uproszczonym.

. Dopuszczalne formy udzielenia zaméwienia:

1) zakup na podstawie faktury,

2) zamowienie pisemne lub mailowe,

3) umowa cywilnoprawna.

. Nie jest wymagane przeprowadzanie rozeznania rynku, jednak nalezy kierowac si¢ zasada
gospodarnosci.

. Wystarczajaca dokumentacje stanowi:

1) faktura lub rachunek,

2) zaméwienie lub umowa (jezeli zostala zawarta).

. Za prawidlows realizacj¢ tych zamowien odpowiedzialno$¢ ponosza kierownicy
wydziatow.



Do zaméwiefi, ktérych warto$é szacunkowa nie przekracza kwoty 30 000 ztotych netto
wybor najkorzystniejszej oferty nastgpuje w sposob okreslony przez Kierownika wydziatu.

Zasady udzielania zaméwien, ktérych warto$¢ szacunkowa przekracza kwotg
30 000 zlotych netto, a nie przekracza kwoty 85 000 zlotych netto.

§ 6.

Zamdwienia o wartosci powyzej 30 000 zlotych netto do 85 000 zlotych netto wymagaja

przeprowadzenia rozeznania rynku.

Pracownik merytoryczny w celu zapewnienia, ze wydatek publiczny zostanie dokonany

zgodnie z ustawa o finansach publicznych, przeprowadza pisemne, telefonicznie,

e-mailem, droga internetowsa lub osobiscie rozeznanie rynku.

Rozeznanie rynku moze mie¢ charakter:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméOwienia w okresie
poprzedzajacym moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem zmian
iloéci danego produktu;

3) analizy cen oferowanych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego, obejmujacych analogiczny przedmiot zaméwienia;

4) innych dokument6éw lub analiz wykonywanych z nalezy do starannoscia;

5) ofert wykonawcéw realizujagcych w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci
dostawy, ustugi, roboty budowlane bgdace przedmiotem zaméwienia. Zapytanie o ceng
nalezy wysta¢ do minimum 3 wykonawcow.

Szacowanie wartosci zamowienia nalezy udokumentowaé za pomoca dowodu szacowania,

ktérymi mogg by¢ w szczegdlnosci:

a) oferty cenowe podmiotow dziatajgcych na danym rynku;

b) wydruki ze stron internetowych zawierajacych ceny ustug i towarow;

¢) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacy analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamOwienia;

d) kosztorysy inwestorskie, operaty, szacunkowe itp.

Ustalenia wartosci zaméwienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem

wszczecia postepowania o udzielenie zamdéwienia, jezeli przedmiotem zamoOwienia s3

dostawy lub ushugi, oraz nie wezesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia postepowania

o udzielenie zam6wienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sa roboty budowlane, z tym ze

w przypadku zamoéwient udzielanych w czegsciach powyzsze terminy odnosza si¢ do

wszczecia pierwszego z postepowan.

Jezeli po ustaleniu warto$ci zaméwienia nastapita zmiana okolicznos$ci majacych wplyw

na dokonane ustalenie, zamawiajacy przed wszczgciem postepowania dokonuje zmiany

warto$ci zamdowienia.

Na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku pracownik merytoryczny wskazuje

wykonawce, ktéry zaoferowat najkorzystniejsze warunki realizacji zamoéwienia.

Z przeprowadzonej procedury pracownik merytoryczny sporzadza pisemna notatkg z

rozeznania rynku wedtug zalacznika nr 2 do Regulaminu, ktora po zatwierdzaniu przez

Burmistrza, jest podstawa do realizacji danego zaméwienia.



9. Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamoéwienia jest pisemne zlecenie lub umowa
podpisane przez Burmistrza i Skarbnika Miasta i Gminy lub umowa.

Zasady udzielania zamoéwien, ktérych wartos$¢ szacunkowa przekracza wyrazona kwote
85 000 zlotych netto i jest nizsza od kwoty 170 000 zlotych netto.

§7.

1. Zamowienia o wartosci powyzej 85 000 zlotych netto do ponizej 170 000 zlotych netto
wymagajg przeprowadzenia konkurencyjnej procedury wyboru wykonawcy.

2. Procedura obejmuje:

1) sporzadzenie opisu przedmiotu zamowienia,

2) zapytanie ofertowe skierowane do co najmniej 3 wykonawcéw lub opublikowane na
stronie BIP Gminy,

3) wyznaczenie terminu skladania ofert (nie krétszego niz 5 dni roboczych),

4) ocene ofert na podstawie okreslonych kryteridéw,

5) sporzadzenie protokotu wyboru wykonawcy

6) zawarcie umowy (jesli doszlo do jej zawarcia).

3. Przyktadowa tre$¢ zapytania ofertowego okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.

4. Przedmiot zamoéwienia powinien byé opisany w sposéb uwzgledniajagcy wszystkie
okolicznosci i parametry, ktore moga mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty za pomoca
obiektywnych cech technicznych, jako$ciowych i funkcjonalnych, a w razie potrzeby
réwniez za pomocg kosztoryséw, plandéw, rysunkéw lub projektdéw, ze szczegdlnym
uwzglednieniem wszelkich dostaw i ustug, ktére moja by¢ wykonane w ramach realizacji
zamoOwienia.

5. Wszelkie dokumenty, o$wiadczenia i zawiadomienia sktadane przez zamawiajacego i
wykonawcow toku postepowania przekazuje si¢ w formie pisemnej lub elektronicznej,
zgodnie z wybrang przez zamawiajacego forma komunikacji.

6. Jezeli strony porozumiewaja si¢ elektronicznie, kazda ze stron na zgdanie drugiej
niezwlocznie potwierdza fakt otrzymania.

7. Oferta musi by¢ ztozona w formie pisemnej lub elektronicznej, zgodnie z wybrang przez
zamawiajacego formg komunikacji pod rygorem niewaznosci.

§8.

1. Jezeli do zamawiajagcego wplynie zapytanie wykonawcy dotyczacy treSci zapytania
ofertowego, zamawiajacy udziela mu wyjasnien. Wyjasnien mozna nie udzielié, jezeli
zapytanie wplyne¢to do zamawiajacego pdzniej niz 2 dni robocze przed terminem otwarcia
ofert.

2. Tre$¢ wyjasnien udostepnia si¢ wykonawcom, do ktoérych skierowano zapytanie ofertowe
lub zamieszcza na stronie BIP, jesli zapytanie ofertowe bylo zamieszczone na stronie BIP.

3. Przed terminem skladania ofert mozliwe jest dokonanie zmian w tresci zapytania
ofertowego oraz przedluzenie terminu sktadania ofert, uwzgledniajac czas niezbedny do
wprowadzenia zmian w przygotowanych przez wykonawcow ofertach.

4, Informacje o modyfikacji zapytania ofertowego udostgpnia si¢ wykonawcom, do ktérych
skierowano zapytanie ofertowe lub zamieszcza si¢ na stronie BIP, jezeli zapytanie ofertowe
byto zamieszczone na stronie BIP.



5. Przy wyznaczeniu terminu skiadania ofert nalezy uwzglgdnié specyfike zamowienia, a w
szezeg6lnodci czas, jaki jest niezbedny do na przygotowanie ofert.

§9.

W toku badania i oceny ofert zamawiajacy moze:

1) zadaé od wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci zlozonych ofert;

2) zwrécié si¢ do wykonawcow, ktérzy nie ztozyli zadanych oswiadczen i dokumentow o
uzupelnienie w wyznaczonym terminie brakujacych lub nieprawidtowych dokumentéw
lub oswiadczen, jesli takich zadat w zapytaniu ofertowym;

3) zwrécié si¢ do wykonawey ktory ztozyl najkorzystniejsza oferte o ztozenie wyjasnien,
jezeli jego oferta budzi watpliwosci czy dostawa/ustuga/robota budowlana zostanie
nalezycie wykonana.

§ 10.

O udzielenie zaméwienia mogg ubiegaé sie wykonawcy, ktérzy:
1) posiadajg uprawnienia do wykonywania okreslone; dziatalnosci lub czynnosci, jezeli
odpowiadajacy przepisy nakladaja obowigzek posiadania takich uprawnien,
2) posiadajg wiedze i do$wiadczenie oraz dysponuja potencjatem technicznymi,
kadrowym niezbednym do wykonania zaméwienia,
3) znajduja si¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie

zamdwienia.
§11.

Z przeprowadzonej procedury wyboru wykonawcy sporzadzony zostanie protokét zgodnie z
zatacznikiem nr 4 do Regulaminu, ktéry po zatwierdzeniu przez Burmistrza lub osobg¢ przez
Burmistrza upowazniong bedzie stanowit podstawe do zawarcia umowy.

§12.
Odstgpienie od stosowania Regulaminu

1. Dopuszcza si¢ odstapienie od stosowania postanowien Regulaminu w odniesieniu do

zamowien:

1) dotyczacych usunigcia awarii i skutkow zdarzen losowych;

2) ktorych wykonanie uzaleznione jest od szczegdlnych przymiotéw osobistych
wykonawcy lub specjalistycznej wiedzy, dorobku naukowego itp.;

3) na utrzymanie cigglosci systemow informatycznych;

4) zwigzanych z ochrona praw autorskich;

5) dotyczacych wydatkéw ponoszonych z Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

6) na ushugi pocztowe;

7) na nastepujace ustugi:
a) zzakresu szkolenia dla pracownikow;
b) z zakresu ochrony danych osobowych;
c) telekomunikacyjne;



d) notarialne, z zakresu obslugi prawnej oraz doradztwa podatkowego;
¢) z zakresu dziatalnosci kulturalnej, tworczej lub artystycznej;
f) medyczne, zdrowotne;

8) na zakup:
a) oprogramowania dedykowanego na dane stanowisko pracy, w tym jego
aktualizacje;

b) licencji (w tym odnowienia/przedtuzenia licencji).

9) jezeli ze wzgledu na szczegblny charakter, rodzaj zamdéwienia lub szczegdlnie

korzystne warunki uzasadnione jest udzielenie zamowienia konkretnemu wykonawcy.
. Przy udzielaniu zaméwien wymienionych w ust. 1 nie przeprowadza si¢ procedury wyboru
wykonawcy. Nalezy wowczas, jezeli jest to mozliwe, przeprowadzi¢ negocjacje w
wykonawca w celu uzyskania jak najlepszych warunkéw zamowienia.
. Zamiar udzielenia zamowienia bez stosowania Regulaminu w przypadku, o ktérym mowa
w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez
Burmistrza lub upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w
szczegolnosci wskazaé okolicznosci uzasadniajace odstgpienie od stosowania Regulaminu.
Wzér notatki stuzbowej stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.
. Zamowienia wskazane w ust. 1 nalezy wpisaé¢ do rejestru zamoéwie stanowigcego
zatacznik nr 6 do Regulaminu.

PRZEPISY PRZEJSCIOWE I KONCOWE
§13

. Przy pierwszym wystapieniu do wykonawcy wilasciwa komodrka przekazuje mu
informacje, o ktorych mowa w art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz.Urz. UEL 119z4.5.2016 r., str. 1).

. Do zaméwien wszczgtych i niezakoniczonych przed dniem wejscia w zycie niniejszego
Regulaminu stosuje sie procedury dotychczasowe.




ZALACZNIKNR1
do regulaminu przygotowania i przeprowadzenia postgpowan
o udzielenie zaméwien publicznych, ktorych warto$¢ szacunkowa
jest nizsza od kwoty 170 000 ztotych netto.
NOTATKA Z USTALENIA WARTOSCI ZAMOWIENIA
. Nazwa Wydzialu merytorycznego:
. Przedmiot zamé6wienia:
Szacunkowa warto$¢ zamdwienia netto:
Sposéb ustalenia wartosci zaméwienia (np. analiza rynku, oferty, cenniki, wczesniejsze
ZAMOWIEIHA): +vvvvtvreneeniiinniiinenanreanienanens

. Data ustalenia wartosci zamowienia:

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

. Osoba ustalajgca warto$¢ zamdowienia:
Imie i NazWisKO: sipsswveissssnssssissssmmmmiumiis

StANOWISKO: e tteveerinnsniiasseesanans

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

(data i podpis kierownika wydziatu)



ZALACZNIK NR 2

do regulaminu przygotowania i przeprowadzenia postepowan

o udzielenie zamowien publicznych, ktérych warto$é szacunkowa
jest nizsza od kwoty 170 000 ztotych netto

NOTATKA Z ROZEZNANIA RYNKU
(dla zamoéwien powyzej 30 000 z¢ netto do 85 000 zt netto)

1. Przedmiot zamdwienia:

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

3. Sposob przeprowadzenia rozeznania rynku:
0 zapytania mailowe
O zapytanie telefoniczne
[0 analiza stron internetowych
O inne (Jakie?) ....ocvvveriniiiiiiiiicivieeee,

4. Wykonawcy, do ktorych skierowano zapytanie / ktérych oferty analizowano:

Lp. Nazwa wykonawcy Cena netto Uwagi
1

5. Wybrany wykonawca:

6. Uzasadnienie wyboru:

Data sporzadzenia notatki: ...........coceevviiiiiinnnis

Podpis osoby sporzadzajacej: ........c.ovviiiiiiiiininnns



ZALACZNIKNR 3

do regulaminu przygotowania i przeprowadzenia postgpowarn
o udzielenie zaméwien publicznych, ktérych warto$é szacunkowa
jest nizsza od kwoty 170 000 zlotych netto.

ZAPYTANIE OFERTOWE
(dla zaméwier powyzej 85 000 zt netto do ponizej 170 000 = netto)

Zamawiajacy:
Gmina Kosow Lacki
Adres: ul. Koécielna 20, 08-330 Kos6éw Lacki

1. Przedmiot zamoéwienia:

2. Termin realizacji zamowienia:

3. Opis przedmiotu zaméwienia:

4, Warunki udzialu w post¢gpowaniu (jezeli dotyczy):

5. Kryteria oceny ofert:
Ccena—......... %
Oinne: ..ooovvevienineiereinnnnnn, — e RS %

7. Forma zlozenia oferty:
O mailowona adres: ......ocoevenvviennns

[ pisemnie

8. Informacje dodatkowe:
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania bez podania przyczyny.

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

(data i podpis kierownika
wydziatu)



ZALACZNIK NR 4

do regulaminu przygotowania i przeprowadzenia postgpowan

o udzielenie zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ szacunkowa
jest nizsza od kwoty 170 000 ztotych netto.

PROTOKOL WYBORU WYKONAWCY
(dla zamdéwien powyzej 85 000 zi netto do ponizej 170 000 zt netto)

1. Przedmiot zamdwienia:

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

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

4. Zlozone oferty:

Lp. Nazwa wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi
1

5. Wybrany wykonawca:

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

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

Data sporzgdzenia protokotu: ........c.ccevviiiiiiniiinnnn.

Protokoét sporzadzil/-a: ....... suessseami s

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

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

(data i podpis Burmistrza lub osoby
upowaznionej)



ZAYLACZNIK NR 5

do regulaminu przygotowania i przeprowadzenia postgpowan
o udzielenie zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ szacunkowa
jest nizsza od kwoty 170 000 ztotych netto.

Notatka sluzbowa
(w przedmiocie odstgpienia od stosowania Regulaminu)

1. Nazwa Wydzialu merytorycznego:

2. Przedmiot zamdéwienia:

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia netto:

4. Spos6b ustalenia wartosci zaméwienia (np. analiza rynku, oferty, cenniki, wczesniejsze

ZAMOWIENIA): +.vvenerieeirnrnriinireiinennenanns

5. Data ustalenia warto$ci zamdwienia:

6. Okolicznoéci uzasadniajace odstgpienie od stosowania Regulaminu okreslajacego
zasady udzielania zamowien publicznych, ktérych wartosé szacunkowa jest nizsza od
kwoty 170 000 ztotych netto:

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

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

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

Zatwierdzam

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

(data i podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej)






