ZARZADZENIE NR 3/26
KIEROWNIKA KLUBU MALUCHA W KOBYLANACH
z dnia 3 sierpnia 2026 r.

w sprawie okreslenia zasad i trybu udzielania zamowien o wartoSci nieprzekraczajace;j
w zlotych
rownowartosci kwoty netto 170 000 zlotych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22026 1. poz. 662, z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 44 ust. 3, art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 z p6zn.
zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Zamoéwienia, ktorych warto$¢ nie przekracza w réwnowartosci kwoty netto 170 000
ztotych moga by¢ dokonywane na podstawie zasad okreslonych niniejszym zarzadzeniem.

2. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej, danego rodzaju przedmiotu zamowienia, nalezy
przestrzega¢ przepisOw ustawy Prawo zamowien publicznych dotyczacych zakazu dzielenia
zamoOwienia oraz zanizania jego warto$ci w celu uniknigcia stosowania przepisOw ustawy.

3. Zamowien o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty w ztotych netto 170 000 zlotych powinno
si¢ dokonywa¢ w sposob celowy i1 oszczedny, w szczegdlno$ci z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow oraz w sposdb umozliwiajacy terminowsg
realizacje zadania.

4. Zarzadzenia nie stosuje si¢ w przypadku zamowien zwigzanych z ograniczeniem skutkoéw
zdarzenia losowego wywolanego przez czynniki zewnetrzne, awarii, ktorych nie mozna byto
przewidzie¢, w szczegOlno$ci zagrazajacych bezposrednio zyciu lub zdrowiu ludzi
lub grozacych powstaniem szkody w znacznych rozmiarach.

§ 2. 1. Osoby wykonujace czynnosci w postgpowaniu zobowigzane sg zapewni¢ bezstronnos¢
1 obiektywizm.

2. Dokumentacje z przeprowadzonego postgpowania przechowuje Kierownik Klubu.

3. Korespondencj¢ z Wykonawcami nalezy prowadzi¢ w formie wybranej przez prowadzacego
postgpowanie tj.: pisemnie lub droga elektroniczng.

§ 3. 1.Prowadzacy postepowanie przed udzieleniem zamowienia, zobowigzany jest do:

1) Opisu przedmiotu zamowienia:

a) dostawy - np. ilo$¢, rodzaj towaru, miejsce, warunki dostarczenia, sposob dostarczenia,
(jednorazowo, sukcesywnie, wg biezacych potrzeb, okresli¢ etapy);

b) wustugi - szczegblowy opis sposobu $wiadczenia ustugi, czynno$ci jakie maja byc
wykonane w ramach zamowienia;

c) roboty budowlane - rodzaj, zakres, lokalizacja, szczegdlowy opis przedmiotu
zamoOwienia nalezy dofaczy¢ jako oddzielne opracowanie dotaczy¢ np. kosztorys
inwestorski, przedmiar robot);

2) oszacowania warto$ci zaméwienia w szczegdlnosci na podstawie:

a) rozpoznania rynku;

b) analizy wydatkow z poprzedniego roku;



c) analizy cen dostawy/ustug z poprzedniego zamodwienia 1 zwigkszonej o wskaznik
inflacji;

d) kosztorysu inwestorskiego;

e) cen jednostkowych z innych postgpowan o zamoéwienie publiczne;

f) procentowego wskaznika i planowanych kosztow robot;

3) wyboru kryteriéw;
4) uzyskania potwierdzenia zrodta finansowania (wg planu finansowego).

2. Ustalenie warto$ci zamowienia poprzez rozpoznanie rynku, moze od razu mie¢ forme
ofertowego zapytania skierowanego do potencjalnych wykonawcow.

ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN O WARTOSCI OD KWOTY 100 000 ZL
NETTO DO KWOTY 170 000 Zt NETTO

§ 4. 1. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem, przeprowadzeniem i udzieleniem zamoéwienia
obejmuja:

1) opracowanie i przestanie do co najmniej dwdch potencjalnych wykonawcoéw zaproszenia
do zlozenia oferty, ktorego wzor okresla zatacznik Nr 1;

2) sporzadzenie protokolu z postepowania, ktérego wzor okresla zatgcznik Nr 2;
3) wybor najkorzystniejszej oferty i zatwierdzenie przez Kierownika Klubu.

2. Wykonawcy skladaja oferty z wyceng przedmiotu zamdwienia opisanego w zaproszeniu
do skladania ofert oraz z zachowaniem wyznaczonego terminu. Niespelnienie warunkow
skutkuje odrzuceniem oferty. Odrzucenie oferty nastepuje takze w przypadku braku zgody
wykonawcy na poprawienie przez zamawiajacego oczywistych bledow 1 omytek pisarskich
oraz rachunkowych w ofercie.

3. Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru z ofert pisemnych najkorzystniejszej oferty, z uwagi,
ze zostaly zloZzone oferty o takiej samej cenie, wzywa si¢ wykonawcow, ktorzy ztozyli takie
oferty, do zlozenia ofert dodatkowych o cenie nizszej niz dotychczasowa lub zaprasza
do negocjacji.

4. Wyboru oferty dokonuje Kierownik Klubu lub upowazniony pracownik.
§ 5. 1. Paragrafu 4 nie stosuje si¢ do wydatkéw dotyczacych, w szczegdlnosci:

1) dostawy wody lub odprowadzanie Sciekow do sieci kanalizacyjnej, dostawy energii, gazu,
ciepta, powszechne ustugi pocztowe, ustugi przesytowe energii elektrycznej, ciepta i paliw

gazowych;
2) zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z odrgbnych przepiséw;

3) zamowien, ktorych przedmiotem sa dostawy lub ushugi stuzace wytacznie do celow prac
badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu
przez zamawiajacego produkcji seryjnej majacej na celu osiggnigcie rentownosci rynkowe;j
lub pokryciu kosztéw badan lub rozwoju;

4) dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnos$ci kulturalnej zawigzanej z organizacjg wystaw,
koncertoéw, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsigwzi¢¢ z zakresu edukacji
kulturalnej 1 ekologicznej, lub z gromadzeniem materiatow bibliotecznych przez biblioteki lub
muzealiow, jezeli zamdwienia te nie stuzag wyposazaniu zamawiajacego w $rodki trwale
przeznaczone do biezacej obstugi jego dziatalnosci.



ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN DO KWOTY NETTO 100 000 ZE.

§ 6. 1. Osoba odpowiedzialna za realizacj¢ zamdowienia dokonuje wyboru wykonawcy w formie
pisemnej lub ustnej, kierujac si¢ zasadg nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadow.

2. Podstawg udokumentowania udzielenia zamowienia moze byc¢:

1) w formie pisemnej — jednorazowe zlecenie (zamdwienie), na podstawie ktérego Wykonawca
wystawi fakture lub rachunek, lub;

2) w formie ustnej — opisana faktura lub rachunek.

3. Podstawg udokumentowania zamoéwienia moze by¢ szczegoétowa umowa, jezeli rodzaj
zamoOwienia wskazuje na celowo$¢ takiego rozwigzania (np. opracowanie konkretnych
opracowan, dokumentéw, wykonanie przedmiotow zamodwienia, ktére wymagajg
szczegotowego opisu, roboty budowlane itp.).

4. Dla zamowien ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty netto 100 000 zt
nie ma obowiazku kierowania zapytania ofertowego do co najmniej dwdch wykonawcow.

5. Dokumentacja z postgpowania o zamowienie przechowywana jest w komorce organizacyjnej
realizujacej zamowienie, ktora jest odpowiedzialna za jej archiwizacjg.

§ 7. Do umoéw zawieranych w sprawach zamowien do 170.000 zlotych stosuje si¢ przepisy
o zawieraniu i wykonywaniu umoéw z ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny
(Dz. U. 22026 r. poz. 795).

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik Klubu Malucha w Kobylanach

Bozena Pietraszuk



Zataczniki Nr 1

do Zarzadzenia Nr 3/26
Kierownika Klubu Malucha
z dnia 3 sierpnia 2026 1.

( pelna nazwa zamawiajacego )

ZAPRASZA DO ZE.OZENIA OFERTY
/Niniejsze zaproszenie nie stanowi zapytania ofertowego w rozumieniu ustawy Prawo zamdwien
publicznych/.

1.Opis przedmiotu zamowienia:

3. Przy wyborze oferty do realizacji, zamawiajacy bedzie kierowat si¢ kryterium:

4. Opis sposobu obliczenia ceny:

1) Wynagrodzenie ryczaltowe/kosztorysowe®* powinno zawiera¢ wszystkie koszty zwigzane
z realizacja zamoOwienia. W cenie powinny by¢ uwzglednione wszystkie podatki, tacznie
z podatkiem VAT;

2) Cena za $wiadczong ustuge, dostawe, robote budowlang* jest obowigzujaca przez okres waznos$ci
umowy i nie bedzie podlegata waloryzacji W okresie jej trwania;
5. Wykonawca sktadajgc oferte zobowigzany jest ztozy¢ nastgpujace dokumenty:

1) formularz oferty wg zatagczonego wzoru* — zat. nr .............. ;

2) o$wiadczenie Wykonawcy, ze spetnia warunki udzialu w postepowaniu wg zataczonego wzoru* - zat.
131 SRR ;

3) zaparafowany wzor umowy* — zat. nr ................. ;
4) kosztorys ofertowy.

6. Zamawiajacy wybierze ofert¢ najkorzystniejsza spelniajagca wszystkie wymagane warunki.
7. Opis sposobu przygotowania, miejsce i termin ztozenia oferty:

1) nalezy ja zlozy¢ w nieprzejrzystej i zamknigtej kopercie, z opisem ,,..........cceccoeeeen.
w siedzibie Klubu Malucha w Kobylanach ul. Stoneczna 11a, 21-540 Mataszewicze (Biuro Kierownika)
w terminie: dodnia:...............ooounenes r.do godz............ ;

2) cena podana w ztozonej ofercie ma by¢ podana cyfrowo i stownie. Oferta cenowa winna by¢
sporzadzona wylacznie w jezyku polskim i obejmuje catos¢ zamowienia;



3) Wykonawcy sktadajg oferty z wycena przedmiotu zamowienia opisanego w zaproszeniu
do sktadania ofert oraz z zachowaniem wyznaczonego terminu. Niespelnienie warunkow skutkuje
odrzuceniem oferty. Odrzucenie oferty nastepuje takze w przypadku braku zgody wykonawcy na
poprawione przez zamawiajacego oczywiste btedy i omytki pisarskie
oraz rachunkowe w ofercie;

4) oferta otrzymana przez Zamawiajacego po terminie podanym powyzej zostanie Wykonawcy
zwrocona bez otwierania;

5) otwarcie ztozonych ofert nastgpi w dniu ........... ., 0 g0dz. ...oovviiiiiiniinnn w siedzibie
Zamawiajacego tj. Klub Malucha w Kobylanach ul. Stoneczna 11a;

8. Miejsce i termin negocjacji z jednym/wieloma, Wykonawcami:

Negocjacje przeprowadzone bgda w dniu ..., , 0 godz. ..ccovervrinnen. w siedzibie
Zamawiajacego, pok. nr ................... Klub Malucha w Kobylanach ul. Sloneczna 1la.
Osobg uprawniong do kontaktow z Wykonawcami jest:

Podpis i pieczgé

*niepotrzebne skresli¢



Zataczniki Nr 2

do Zarzadzenia Nr 3/26
Kierownika Klubu Malucha
z dnia 3 sierpnia 2026 1.

Protokét z przeprowadzonego wyboru ofert:
1. Nazwa Zamawiajacego:

(nazwa komorki organizacyjnej prowadzacej sprawe)
2. Opis przedmiotu zamowienia:
(wpisa¢ przedmiot zamdowienia)

3. Wdniu .o, r. wystano zaproszenia do zlozenia pisemnych ofert pisemnie*, faxem
*/przez Internet™®/:
Nazwa firmy Adres firmy

4. Wdniu......ooooiiiiiin r. otwarto oferty:
1) nastepujacych wykonawcow:
Nazwa firmy Adres firmy

7.Ustalono:
- termin WYKONAnia UMOWY: ....cuiuiietiet ittt ettt et et et et et et eteeaeeeaneaneanans

- WartunKi PratnosSCI: ...o.uiet i e
~OKIeS IEKOJIMI 1 GWATANCII: +1uvtertint et et et ete et et et eteete et et ereaeereereateerearenans
1)1 1<

Podpis osoby zatwierdzajacej



