
ZARZĄDZENIE NR 10/2021 
KIEROWNIKA GMINNEGO OŚRODKA POMOCY SPOŁECZNEJ W LISEWIE 

z dnia 19 sierpnia 2021 r. 

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamówień publicznych o wartości mniejszej niż 
kwota 130 000 zł 

Na podstawie § 7 Statutu Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Lisewie przyjętego Uchwałą Nr 

III/22/2018 Rady Gminy Lisewo z dnia 20 grudnia 2019 r. w związku z art. 44 oraz art. 254 pkt 4 ustawy z dnia 

27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z późn. zm.), zarządzam co 

następuje: 

§ 1. Wprowadza się Regulamin udzielania zamówień publicznych dla Gminnego Ośrodka Pomocy 

Społecznej w Lisewie. Regulamin stanowi załącznik do niniejszego zarządzenia. 

§ 2. Traci moc zarządzenie Nr 1/2019 Kierownika Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Lisewie 

z dnia 2 stycznia 2019  r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamówień publicznych o wartości 

nieprzekraczającej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamówień 

publicznych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1986, poz. 1603 i poz. 2215) 

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem wydania. 

 

   

Kierownik Gminnego 
Ośrodka Pomocy Społecznej 

w Lisewie 
 
 

Monika Kowal 
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Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 10/2021 Kierownika  

Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Lisewie  

 z dnia 19.08.2021 r. 

                                            

Regulamin udzielania zamówień publicznych o wartości mniejszej  

niż kwota 130 000 zł 
 

                                                 § 1 Zasady ogólne 

1. Regulamin stosuje się do udzielania zamówień publicznych o wartości mniejszej niż kwota  

130 000 zł zwanych dalej „zamówieniami”,  z zastrzeżeniem ust. 2. 

2. Regulaminu nie stosuje się dla zamówień publicznych, których wartość nie przekracza                 

kwoty 50 000,00 zł.  
3. Zamówienia współfinansowane ze środków europejskich lub innych mechanizmów finansowych 

udzielane są na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikających                                          

z przepisów prawnych i dokumentów określających sposób udzielania takich zamówień. 

4. Czynności związane z udzieleniem zamówienia wykonują osoby zapewniające bezstronność                     

i obiektywizm. 

5. Czynność wyboru wykonawcy przeprowadza osoba odpowiedzialna w jednostce                                       

za przeprowadzenie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego lub inna osoba upoważniona 

przez kierownika zamawiającego.   

6. Za przestrzeganie przepisów Regulaminu odpowiedzialni są: 

1) Kierownik zamawiającego lub upoważniona przez niego osoba. 

§ 2 Ustalenie szacunkowej wartości zamówienia 

 

1. Szacowania wartości zamówienia dokonuje się z należytą starannością, w celu ustalenia:  

1) Czy istnieje obowiązek stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych. 

2. Podstawą ustalenia wartości zamówienia jest całkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, 

bez podatku od towarów i usług. 

3. Szacunkową wartość zamówienia ustala się, z zastrzeżeniem § 2 ust. 4, przy zastosowaniu                       

co najmniej jednej z następujących metod: 

1) Analizy cen rynkowych. 

2) Analizy wydatków poniesionych na analogiczny przedmiot zamówienia w okresie poprzedzającym 

moment szacowania wartości zamówienia, z uwzględnieniem zmian ilościowych. 

3) Analizy cen ofertowych złożonych w postępowaniach prowadzonych przez zamawiającego                     

lub zamówień udzielonych przez innych zamawiających, na analogiczny przedmiot zamówienia,  

z uwzględnieniem zmian ilościowych. 

4. Szacunkową wartość zamówienia na roboty budowlane ustala się na podstawie zestawienia  

(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilości robót budowlanych wraz                               

z ich cenami rynkowymi. 

5. Szacunkową wartość zamówienia ustala się w złotych. 

6. Ustalenie szacunkowej wartości zamówienia należy udokumentować w postaci notatki służbowej.  

§ 3 Wszczęcie procedury 

 

1. Procedurę udzielenia zamówienia wszczyna się poprzez złożenie pisemnego                                    

Wniosku do kierownika zamawiającego lub upoważnionej przez niego osoby.   

 

2. Wniosek zawiera co najmniej:  

 

1) Nazwę przedmiotu zamówienia. 
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2) Szacunkową wartość zamówienia w złotych. 

3. Wzór wniosku stanowi załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu.  

 

4. Wniosek podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiającego lub upoważnioną                               

przez niego osobę. 

 

                                                                     § 4 Wybór wykonawcy 

 

1. Czynności  wyboru wykonawcy dokonuje się w jednej z przedstawionych poniżej form:  

 

1) Poprzez zamieszczenie Zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiającego.         

       

2) Poprzez przekazanie Zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych 

wykonawców.  

 

3) Poprzez zebranie co najmniej trzech ofert od potencjalnych wykonawców, zawierających 

proponowaną cenę za dany przedmiot zamówienia. Poprzez zebranie ofert należy rozumieć: 

dokonanie wydruków ze stron internetowych wykonawców lub innych stron internetowych 

oferujących dany przedmiot zamówienia, otrzymanie ofert bezpośrednio od wykonawców na 

dany przedmiot zamówienia. 

 

2. W przypadku braku możliwości przekazania Zapytania ofertowego do wymaganej liczby 

wykonawców, dopuszcza się przesłanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby 

wykonawców. 

 

3. Zapytanie ofertowe, o którym mowa w § 4  ust. 1 pkt 1) oraz pkt 2) zawiera co najmniej: 

 

1) Nazwę i adres zamawiającego. 

2) Opis przedmiotu zamówienia. 

3) W przypadku o którym mowa § 4  ust. 1 pkt 1) opis przedmiotu zamówienia zawiera  

kod numeryczny Wspólnego Słownika Zamówień (CPV). 

4) Warunki realizacji zamówienia. 

5) Opis kryteriów i sposobu dokonania wyboru wykonawcy. 

6) Sposób oraz termin złożenia oferty przez wykonawcę. 

 

4. Wzór Zapytania ofertowego stanowi załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu. 

5. Kryteriami wyboru wykonawcy są cena albo cena i inne kryteria, np.: jakość, funkcjonalność, 

parametry techniczne, aspekty środowiskowe, aspekty społeczne, aspekty innowacyjne, koszty 

eksploatacji, serwis, termin wykonania zamówienia, doświadczenie wykonawcy, poziom 

wiedzy specjalistycznej wykonawcy. 

6. W przypadku o którym mowa § 4  ust. 1 pkt 1) i 2) ofertę w postaci Formularza cenowego 

składa się w terminie określonym w Zapytaniu ofertowym. 

7. Wzór Formularza cenowego stanowi załącznik nr 3 do niniejszego regulaminu. 

§ 5 Udzielenie zamówienia 

 

1. Zamówienia udziela się wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu. 
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2. Po dokonaniu wyboru wykonawcy, osoba przeprowadzająca postępowanie przedstawia 

kierownikowi zamawiającego lub upoważnionej przez niego osobie                                         

Dokument z przeprowadzonego postępowania ofertowego. 

3. Do Dokumentu z przeprowadzonego postępowania ofertowego należy dołączyć dokumentację                   

z przeprowadzonej czynności wyboru wykonawcy. 

4. Po akceptacji przez kierownika zamawiającego lub upoważnionej przez niego osoby                    

Dokumentu z przeprowadzonego postępowania ofertowego następuje udzielenie zamówienia. 

5. Udzielenie zamówienia w następstwie wyboru wykonawcy, następuje poprzez zawarcie umowy             

w formie pisemnej. Umowę podpisuje kierownik zamawiającego lub upoważniona przez niego osoba. 

6. Umowę sporządza się co najmniej w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, z których jeden 

egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiającego. 

7. Jeżeli wyboru wykonawcy dokonano w sposób, o którym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1),                     

Dokument z przeprowadzonego postępowania ofertowego zamieszcza się na stronie internetowej 

zamawiającego. Jeżeli wyboru wykonawcy dokonano w sposób, o którym mowa w § 4 ust. 1 pkt 2) 

Dokument z przeprowadzonego postępowania ofertowego przekazuje się wykonawcom, którzy 

odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.  

8. Wzór Dokumentu z przeprowadzonego postępowania ofertowego stanowi załącznik                                 

nr 4 do niniejszego regulaminu. 

 

§ 6 Zasady dokumentacji 

 

1. Osoba przeprowadzająca postępowanie dokumentuje czynności przeprowadzenia procedury 

udzielenia zamówienia w sposób pozwalający na ich weryfikację.  

2. Dokumentację z przeprowadzonych czynności, przechowuje osoba przeprowadzająca 

postępowanie przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamówienia.  

 

§ 7 Odstąpienie od stosowania Regulaminu  

 

1. W szczególnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiającego może podjąć decyzję 

o odstąpieniu od stosowania Regulaminu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Załączniki do Regulaminu: 

 

1. Wniosek o udzielenie zamówienia. 

2. Zapytanie ofertowe. 

3. Formularz cenowy. 

4. Dokument z przeprowadzonego postępowania ofertowego. 
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Załącznik Nr 1 do Regulaminu udzielania zamówień publicznych  

o wartości mniejszej niż kwota 130 000 zł 

 

 

 

                                                                                                    Lisewo, dnia …………………. 

 

Znak sprawy: …………………………… 

 

 

                                

                            

Wniosek o udzielenie zamówienia   

 

 

 

 

1. Nazwa przedmiotu zamówienia:  

………………………………………………………………………… 

 

2. Szacunkowa wartość zamówienia: 

 

wartość netto: …………….. zł 

 

wartość brutto: ………………. Zł 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              Zatwierdzam 

 

 

                                                             ………………………………………………. 

                                                                      podpis kierownika zamawiającego  

                                                                             lub osoby upoważnionej 
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Załącznik Nr 2 do Regulaminu udzielania zamówień publicznych  

o wartości mniejszej niż kwota 130 000 zł 

 

                                                                                                         Lisewo dnia ……………. 

Znak sprawy: …………………. 

 

 

Zapytanie ofertowe 

 

Nazwa przedmiotu zamówienia: 

……………………………....................................................................................................... 

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

 

I. Nazwa i adres Zamawiającego: 

 

Gmina Lisewo  

86-230 Lisewo 

ul. Chełmińska 2 

 

II. Opis przedmiotu zamówienia publicznego (w tym kod numeryczny Wspólnego 

Słownika Zamówień CPV – jeżeli dotyczy): 

……………………………………………………………….......................................... 

………………………………………………………………........................................... 

………………………………………………………………............................................ 

III. Warunki realizacji zamówienia: 

a) termin wykonania zamówienia: ……………….. , 

b) okres gwarancji: …………………….................. , 

c) warunki płatności: …………………................... , 

d) ……………………………………......................., 

IV. Opis kryteriów i sposobu dokonania wyboru wykonawcy: 

a)………………………………….. 

b)………………………………….. 

c)…………………………………… 

V. Sposób oraz termin złożenia oferty przez wykonawcę: 

Ofertę należy złożyć na Formularzu cenowym stanowiącym załącznik Nr 1 do Zapytania 

ofertowego w terminie – do dnia …………. do godz. ………………  (liczy się data i godzina 

wpływu do Urzędu Gminy w Lisewie) w formie: 

• pisemnej (osobiście, listownie) na adres: …………………………………………….…, 

• faksem na numer: ……………………………………………………………………….., 

• w wersji elektronicznej na e-mail: ……………………………………………………...., 

 

 

Załącznik do Zapytania ofertowego: 

 

1) Formularz cenowy 

 

 

 

………………………………………………. 

                   data i podpis kierownika                    

      zamawiającego lub osoby upoważnionej 
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Załącznik Nr 3 Regulaminu udzielania zamówień publicznych  

o wartości mniejszej niż kwota 130 000 zł 

 

Załącznik Nr 1 do Zapytania ofertowego 

 

                                                                

Znak sprawy: ……………………………………. 

                                                   

                                                      Formularz cenowy 

 

 

NAZWA: ……………………………………………………………………………... 

ADRES: ………………………………………………………………………………. 

NR TELEFONU:……………………………………………………………………… 

E-MAIL: ……………………………………………………………………………… 

 

 

Nazwa przedmiotu zamówienia: 

……………………………....................................................................................................... 

 

 

1. Oferuję wykonanie przedmiotu zamówienia za: 

cenę netto: …………………………………..…..…zł 

podatek VAT: ……………………………………..zł 

cenę brutto: ………………………………………..zł 

słownie brutto …………………………………………………………….……………..zł 

 

2. Oświadczam, że zapoznałem się z treścią Zapytania ofertowego i nie wnoszę do niego 

zastrzeżeń. 

 

 

 

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

                                                                      (data i czytelny podpis wykonawcy) 
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Załącznik Nr 4 Regulaminu udzielania zamówień publicznych  

o wartości mniejszej niż kwota 130 000 zł 

 

Lisewo, dnia ...................... r. 

 

Znak sprawy: ............................... 

 

   Dokument z przeprowadzonego postępowania ofertowego  

 

1. Nazwa przedmiotu zamówienia: 

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

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

  

2. W dniu ………………..r. zamieszczono na stronie internetowej Zapytanie ofertowe /        

      W dniu ..........................r. zaproszono do udziału w postępowaniu poprzez rozesłanie     

      Zapytania ofertowego do następujących Wykonawców:  

…………………………………………………………………………………….....  

………………………………………………………………………………………./ 

            W dniu ………………..r. zebrano oferty od następujących wykonawców * 

…………………………………………………………………………………….....  

………………………………………………………………………………………. 

3. W terminie do dnia ..................do godz. …………….. wpłynęły poniższe oferty: /       

W terminie do dnia …………. zebrano następujące oferty: * 

 
Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena Brutto / Liczba 

uzyskanych punktów 

w tym kryterium 

Kryterium dodatkowe 

…… / Liczba 

uzyskanych punktów 

w tym kryterium – 

jeżeli dotyczy     

Suma 

uzyskanych 

punktów 

     

    .  

     

     

     

 

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej: 

Oferta firmy: 

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

jest ofertą  najkorzystniejszą, spełniającą wymogi formularza ofertowego.   

 

                                        

 

 

 

          ………………………………………………. 

           Zatwierdzam 

                                          data i podpis kierownika zamawiającego lub osoby upoważnionej 

 

 

 

* niepotrzebne skreślić 
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