Zatqcznik nr 4 do zarzgdzenia Nr GOK.021.24.2025
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Suszcu
z dnia 17.12.2025.roku

Procedura nr 4
Skladanie zamowien i dokonywanie zakupow o wartosci zamowienia
do 170 000 zt w Gminnym Os$rodku Kultury w Suszcu
(zwana dalej procedura)
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Zasady ogolne

Procedura ma na celu racjonalizacje wydatkéw zwigzanych z realizacja dostaw, ustug
oraz robot budowlanych, oraz normuje zasady sktadania zamoéwien oraz zapotrzebowan
na $rodki finansowe. Zamowienia, ktorych warto$¢ szacunkowa netto (zgodnie z planem
zamoOwien publicznych) nie przekracza rownowartosci kwoty 170 000 zt netto mogg by¢
realizowane niniejsza Procedura.

. Niniejsza Procedura ma zastosowanie tylko w przypadkach, gdy wartos¢ danych ustug,
dostaw czy robo6t budowlanych w skali catej jednostki nie przekroczy w danym roku
kwoty rownej 170000 zt netto. Podstawg wszczecia postgpowania o udzielenie
zamoéwienia do kwoty rownej 170 000 zt netto jest zaakceptowany przez Dyrektora plan
zamowien publicznych w uktadzie:

1) W zamowieniach o wartosci nizszej lub rownej 30 000 zt netto, nie stosuj¢ si¢
niniejszej procedury;

2) Zamowienia o warto$ci nizszej lub rownej 80 000 zt netto,

3) Zamowienia o wartosci przekraczajacej 80 000 zt netto lecz ponizej 170 000 zt
netto,

4) Rownej i wyzszej 170 000 zt netto zgodnie z ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019
roku Prawo Zamoéwien Publicznych, zwang dalej pzp.

Postepowanie o ktérym mowa winno by¢ przeprowadzone w sposOb zapewniajacy
zgodne z art. 44 ustawy o finansach publicznych — wydatkowanie §rodkéw publicznych
oraz zachowanie uczciwej konkurencji i réwnego traktowania wykonawcow. Przy
udzielaniu zamdwienia nalezy kierowac si¢ bezstronnoscig i obiektywizmem.

Zasady okreslone w procedurze nie majg zastosowania do udzielania zaméwien
dotyczacych usuwania awarii 1 skutkow zdarzen losowych, co nie zwalnia pracownikow
z oszczgdnego wydatkowania §rodkéw publicznych.

Zamoéwienia o wartosci do kwoty 170 000 zt netto, nie podlega obowiazkowi stosowania
przepisow ustawy pzp. Do tych zaméwien nalezy stosowaé zasady okreslone w
niniejszej Procedurze.



1.

3.

§2
Ustalenie wartos$ci zamowienia

Przystepujac do udzielenia zamowienia, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
jego realizacje ma obowiazek ustalenia jego warto$ci z nalezyta staranno$cia.

Jezeli zamowienie obejmuje rownoczes$nie roboty budowlane, dostawy i1 ushlugi, to
zamoOwienia nalezy udzieli¢ na ten zakup, ktérego warto$ciowy udziat w danym
zamoOwieniu jest najwigkszy.

Jezeli zamowienie obejmuje dostawe 1 instalacje danego dobra lub rzeczy, to zamoéwienia
nalezy udzieli¢ na dostawe.

Jezeli zamowienie obejmuje roboty budowlane i dostawy, ktdre s3 niezbedne do ich
wykonania, to zaméwienia nalezy udzieli¢ na roboty budowlane.

Jezeli zamowienie obejmuje ustugi i roboty budowlane niezbedne do ich wykonania, to
zamoOwienia nalezy udzieli¢ na ustuge.

Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej zamodwienia, nalezy dokona¢ analizy kilku
przestanek, do ktorych poza warto$cia zamdowienia nalezy zaliczy¢: rodzaj zamowienia,
powtarzalno$¢ w skali roku budzetowego, inne okoliczno$ci warunkujace zasadno$é
wylaczenia wydatku $rodkéw publicznych, jako zamdwienie o wartosci do 170 000 zt
netto. Oznacza to, ze wartos¢ zamdwienia nie stanowi jedynego i1 wystarczajacego
uzasadnienia wylaczenia, a Zamawiajacy powinien wykazac, iz jego dziatanie wynikajace
np. ze wzgledéw organizacyjnych czy ekonomicznych, nie narusza art. 29 ustawy pzp,
dotyczacego zakazu dzielenia zamowienia na czesci oraz zanizania jego warto$ci w celu
uniknigcia stosowania przepisOw ustawy pzp.

Do okres$lenia wartosci szacunkowej zamoOwienia na roboty budowlane podstawe
stanowi aktualny kosztorys inwestorski lub wstgpna wycena robot.

Przy wycenie warto$ci szacunkowej ustug mozna wykorzysta¢ ceny jednostkowe, np.
ceny roboczogodziny, ceny wozokilometra, lub poréwnaé¢ planowane zamowienie do
wykonanych juz zaméwien o podobnym zakresie, z uwzglednieniem inflacji.

Ustalenie wartosci danego zamédwienia na kolejny okres, moze zosta¢ przeprowadzone na
podstawie udzielonych zamowien tego samego rodzaju w poprzednim roku budzetowym
lub poprzednich 12 miesigcach, z uwzglednieniem inflacji oraz obowigzujacych cen

rynkowych.
§3

Dokonywanie wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan i dokonywania
wydatkow przy zakupie ustug oraz udzielania zaméwien publicznych

W celu umozliwienia dokonywania wstepnej oceny celowosci dokonywania
wydatkow 1 zaciggania zobowigzan - pracownicy dokonujacy zakupu wyrobow lub
uslug sa zobowigzani sktada¢ Whniosek zakupu, dostawy, ustugi, robot budowlanych
do zatwierdzenia Gtownemu ksiggowemu.

Wniosku zakupu, dostawy, ustugi, robot budowlanych nie sktada si¢ do zamoéwien, na
ktore jednostka posiada juz zawarte umowy, w ktorych rozliczenie $wiadczen
okreslone sg w sposob okresowy.

Przed dokonaniem wydatku lub zawarciem umowy, pracownik wnioskujacy sktada
Whniosek zakupu, dostawy, ustugi, robot budowlanych — zwany dalej wnioskiem
wedtug wzoru jak zatacznik nr 1 do niniejszej procedury zwany dalej zatacznikiem nr



w

4. Whniosek akceptuje Glowny Ksiegowy (w zakresie posiadanych na ten cel srodkow
ujetych w planie dziatalnosci jednostki ) oraz Dyrektor GOK w Suszcu.

§4
Zaméwienia, ktérych warto$¢ nie przekracza 80 000 zl netto

Postepowanie w sprawie wyboru Wykonawcy zamowienia o wartosci powyzej 30.000 zt
i nie przekraczajacej 80 000 zt netto prowadzi pracownik merytorycznie odpowiedzialny
za jego realizacje na podstawie planu finansowego. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢
za realizacj¢ zaméowienia.

Ustalenie warto$ci zamdwienia moze nastgpi¢ po rozeznaniu aktualnie ksztaltujacych
si¢ na rynku cen, oferty rynkowej telefonicznie lub wykorzystujac katalogi, cenniki,
foldery i strony internetowe.

Zamoéwienia o wartosci do 30 000 zt netto moga by¢ realizowane po negocjacjach
z jednym wykonawca.

Zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktory zaoferowal najkorzystniejsza
ceng.

Podstawg udokumentowania zamowienia beda: Wniosek zakupu, dostawy, ustugi, robot
budowlanych (zatgcznik nr 1 — wniosek), ktory okresla wnioskodawce, przedmiot oraz
uzasadnienie celowosci zakupu, akceptacje¢ dyrektora 1 gléwnego ksiegowego,
a nastepnie faktura opisana przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za
udzielenie tego zamoOwienia. Opis faktury powinien zawiera¢ informacje
uszczegolowienia dokonanego wydatku oraz informacj¢ o prawidtowosci realizacji.

Jezeli zamoéwienie dotyczy wykonania ushugi lub roboty budowlanej, podstawa
udokumentowania udzielenia zamOwienia jest umowa zawarta pomi¢dzy Zamawiajacym
a Wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana za najkorzystniejsza.

Przeprowadzenie postgpowania pracownik dokumentuje we Whniosku zakupu, dostawy,
ustugi, robot budowlanych (nalezy dolaczy¢ zalaczniki z ofertami, propozycjami cen
itp...). Prawidlowos$¢ przeprowadzenia postgpowania oraz wybor najkorzystniejszej
oferty potwierdza dyrektor.
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Zamowienia, ktérych warto$é przekracza 80 000 zl netto a nie
przekracza 170 000 z} netto

W przypadku zaméwien o wartosci powyzej 80000 zt netto i rownej, i nie
przekraczajacej kwoty 170000 zt pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego
realizacj¢ wszczyna postgpowanie, zapraszajagc do skladania ofert taka liczbe
Wykonawcow (co najmniej dwdch), prowadzacych dziatalno$¢ stanowigca przedmiot
zamoOwienia, ktora zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty.
Zaproszenie do skladania ofert Zamawiajacy kieruje na pismie, droga pocztowa,
poczta elektroniczng lub w drodze bezposredniego doreczenia.

Wykonawcy sktadaja oferty w formie pisemnej lub drogg mailowa.

Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ negocjacji ceny oferty.



5. Podstawg udokumentowania udzielenia zamowienia na ushugi, dostawy, roboty
budowlane jest umowa, podpisana pomi¢dzy Zamawiajagcym i Wykonawca, ktorego
oferta zostata wybrana za najkorzystniejsza.

6. Przeprowadzenie postgpowania pracownik dokumentuje we Wniosku  zakupu,
dostawy, ustugi, robot budowlanych (zatacznik nr 1). Prawidtowo$¢ przeprowadzenia
postepowania oraz wybor najkorzystniejszej oferty potwierdza Dyrektor.

§6

1. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ odstapienia za pisemng zgoda Dyrektora od zasad
opisanych w 8 4 i 8 5, i dokonania zamowienia po negocjacjach tylko z jednym
wykonawca. Powyzszg zasade stosuje si¢ tez w przypadku awarii, sytuacji klesk
zywiotowych, zagrozenia zycia, z koniecznoscig krotkiego lub natychmiastowego
terminu realizacji zamowienia, zadania o specjalistycznym charakterze, gdy na
rynku dziata tylko jeden wykonawca mogacy wykona¢ dane zlecenie lub istnieje
ograniczona liczba wykonawcow.

2. W uzasadnionych sytuacjach Dyrektor GOK w Suszcu moze podja¢ decyzje
o odstgpieniu od stosowania postanowien niniejszego regulaminu i zrealizowad
zamOwienie bezposrednio z jednym wykonawca, przeprowadzone w formie
ustalonej przez Zamawiajgcego- ustnej lub pisemnej.



