ZARZADZENIE NR 41/2025
WOJTA GMINY DRAGACZ

z dnia 14 maja 2025 r.

W sprawie udzielania zaméwien w Urzg¢dzie Gminy Dragacz o warto$ci mniejszej niz 130 000,00 z1 netto

Na podstawie art. 30 ust. 1 i33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22024 r. poz. 1465 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Niniejsze zarzadzenie okredla zasady itryb prowadzenia postepowan o udzielenie zaméwienia
w Urzgdzie Gminy Dragacz, ktorych przedmiotem sa dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci mniejszej
niz 130 000,00 zt netto.

§ 2. Zarzadzenie okresla zasady itryb prowadzenia postgpowan o udzielenie zaméwienia w Urzedzie
Gminy Dragacz, ktérych przedmiotem sa dostawy, ustugi i roboty budowlane.

§ 3. Uzyte okreslenia oznaczaja:

1) kierownik Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumieé¢ Wojta Gminy Dragacz oraz osoby, ktérym
Kierownik Zamawiajacego powierzyl zastizezone dla siebie czynnosci w postgpowaniu o udzielenie
zamodwienia;

2) koordynator zamowien - nalezy przez to rozumieé¢ Kierownika Referatu Zamowien Publicznych
i Gospodarki Mieszkaniowe]j w Urzedzie Gminy Dragacz;

3) pracownik merytoryczny - nalezy przez to rozumie¢ pracownika komérki organizacyjnej Urzedu
odpowiedzialnego za realizacje zamowienia;

4) ustawa Pzp - nalezy przez rozumieé ustawe z dnia 11 wrzednia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. 22024 r., poz. 1320);

5) Zamawiajgcy - nalezy przez to rozumie¢ Gming Dragacz;

6) Wykonawca — nalezy przez to rozumieé osobe ﬁzyczua, osobg prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie zaméwienia, zlozyla oferte lub zawarla
umowe w sprawie zamédwienia publicznego

7) zamowienie - nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng zawierang migdzy Zamawiajagcym a Wykonawea,
ktorej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajacego od wybranego wykonawcy robét budowlanych,
dostaw lub ustug, bez wzgledu na Zrédlo finansowania;

8) BIP —nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Dragacz;
9) najkorzystniejsza oferta — nalezy przez to rozumie¢ ofertg z najnizsza ceng lub oferte ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych przyjetych kryteriow.
§ 4. Zamowienia powinny by¢ udzielane w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych nakladéw oraz w sposéb umozliwiajacy terminows realizacje zadan.
§ 5. Zamowienia powinny by¢ udzielane w spos6b zapewniajacy przejrzystosé, réwne traktowanie
podmioféw zainteresowanych wykonaniem zaméwienia oraz gwarantujgcy zachowanie uczeiwej konkurencji.
§ 6. Zamowienia wspélfinansowane ze $rodkow europejskich lub z innych Zrédel finansowania udzielane
sq na podstawie niniejszego Zarzgdzenia zzachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych

i dokument6w okreslajgcych sposéb udzielania takich zamoéwien. Pierwszeristwo majg zapisy wytycznych
instytucji zarzgdzajacych projektami.

Rozdzial 2.
Szacowanie warto$ci zamowienia

§ 7. 1. Przed wszczgeiem procedury udzielenia zaméwienia pracownik merytoryczny odpowiedzialny za
realizacj¢ zadania ustala z nalezytg starannoscia warto$é zaméwienia.
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2. Podstawa ustalenia wartosci zamoéwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenia Wykonawcy, bez
podatku od towardw i uslug.

3. Ustalenie wartosci zamdwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki sluzbowej wraz z dokumentami
potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia, ktérymi sg w szczegdlnosci:

1) zapytanie cenowe skierowane do potencjalnych Wykonawcéw z odpowiedziami cenowymi Wykonawcow;
2) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny uslug i towaréw (opatrzone datg dokonania wydruku);

3) kopia oferty lub umowy z innego postgpowania (obejmujgca analogiczny przedmiot zamoéwienia) z okresu
poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamowienia;

4) zestawienia rodzaju, zakresu iiloci robot budowlanych wraz zich cenami rynkowymi (np. kosztorys
inwestorski) zawierajace date sporzqdzenia dokumentu;

5) notatka stuzbowa z przeprowadzonej rozmowy z potencjalnym Wykonawcea;
6) oferta zlozona przez potencjalnego Wykonawce.

4. Dla dostaw i uslug szacunkowg warto$¢ zamodwienia ustala si¢ nie wezesniej niz 3 miesigce przed dniem
rozpoczecia procedury udzielenia zamowienia, a dla robdét budowlanych nie wezesniej niz 6 miesigey przed
dniem rozpoczgcia procedury udzielenia zamowienia, ztym ze w przypadku zamdwien udzielanych
w czesciach powyzsze terminy odnoszg si¢ do wszczgeia pierwszego z postgpowai,

5.Przy ustalaniu warto$ci zaméwienia uwzglednia si¢ najwigkszy mozliwy zakres tego zamdwienia
z uwzglednieniem opcji oraz wznowien.

6. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zaméwienia w celu ominigcia obowigzku stosowania
ustawy Pzp.

Rozdzial 3.
Tryb postepowania

§ 8. Postepowania o udzielenie zaméwien ze wzgledu na ich warto$¢ szacunkowa dzielg si¢ na:
1) zaméwienia, ktérych wartosé szacunkowa jest réwna lub mniejsza niz 30 000,00 zt netto;
2) zamdbwienia, ktérych wartos¢ szacunkowa jest wigksza od kwoty 30 000,00 zi netto.

§ 9. W przypadku udzielania zaméwienia, ktérych szacunkowa wartos¢ jest wigksza niz 30 000,00 z
czynnos$é wyboru Wykonawey pracownik merytoryczny przeprowadza z zastosowaniem co najmniej jednej
z ponizszych form:

1) poprzez poréwnanie oferowanych co najmniej dwoch cen rynkowych (np. w placoéwkach ustugowych,
handlowych, sprzedazy internetowej itp.);

2) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie BIP Zamawiajacego;

3) poprzez przekazanie pocztg elektroniczng lub tradycyjng zapytania ofertowego do co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcow;

4) poprzez zebranie od co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw ofert cenowych opublikowanych na
stronach internetowych.

§10. 1. W przypadku zaméwien, ktérych przedmiotem zamodwienia sg roboty budowlane o wartosci
szacunkowej wigkszej niz 10 000,00 zI netto obowiagzkowe jest zawarcie pisemnej umowy.

2. W przypadku zaméwieri, ktérych przedmiotem zamoéwienia s dostawy lub wuslugi o wartosci
szacunkowej wiekszej niz 30 000,00 zI netto obowigzkowe jest zawarcie pisemnej umowy.

Rozdzial 4.
Umowy

§ 11. 1. Projekt umowy opiniuje radca prawny zapewniajacy obslugg prawng Urzgdu Gminy Dragacz.

2. Akceptacji radcy prawnego nie wymagajg powtarzajgce si¢ umowy, dotyczgce zaméwien tego samego
rodzaju, zaopiniowane wczesniej przez radcg prawnego.
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3. Umowa powinna by¢ sporzagdzona wco najmniej 3 jednobrzmiacych egzemplarzach: jeden dla
wykonawcy, jeden dla komérki merytorycznej, jeden dla Referatu Finansowego. Wyjatek stanowi zawarcie
umowy zawartej w wersji elektronicznej.

4. Umowe podpisuje Kierownik Zamawiajacego przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy Dragacz.

5. W urzedzie Gminy Dragacz tworzy si¢ Centralny Rejestr Uméw prowadzony w Referacie Zaméwien
Publicznych i Gospodarki Mieszkaniowej.

6. Podpisane przez wszystkie strony umowy i aneksy do uméw przekazywane sg do Centralnego Rejestru
Uméw za pomocg poczty elektronicznej w formie pdf.

7. Pracownik merytoryczny nadzoruje realizacj¢ zaméwienia i zobowigzany jest do rejestrowania wszelkich
uchybieri Wykonawcey zwigzanych z realizacjg umowy oraz do informowania Referatu Zamowien Publicznych
i Gospodarki Mieszkaniowej o odstgpicniu, wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy.

Rozdzial 5.
Procedura przeprowadzenia post¢powania o udzielenic zamdwienia

§ 12. 1. Pracownik merytoryczny sporzgdza zapytanie ofertowe, ktére powinno zawieraé w szczeg6lnosei:
1) opis przedmiotu zamdwienia;

2) opis kryteriow wyboru najkorzystniejszej oferty, ktérymi bedzie si¢ kierowal Zamawiajacy przy wyborze
oferty najkorzystniejszej wraz z podaniem kryteridw i sposobu oceny ofert;

3) informacj¢ o zamiarze lub braku zamiaru przeprowadzenia negocjacji z Wykonawcami, ktérzy zlozyli
najkorzystniejsze oferty w ramach zastosowanych kryteriéw oceny ofert;

4) warunki realizacji zamdwienia;
5) termin i sposob sktadania ofert;
6) wz6r umowy lub istotne postanowienia umowy, ktére zostang wprowadzone do tresci umowy;

7) wskazanie osoby upowaznionej do kontaktéw z Wykonawcami wraz zpodaniem imienia inazwiska,
stanowiska stuzbowego, nr telefonu i adresu e-mail.

2. Wzor zapytania ofertowego stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
3. Badania i oceny ofert dokonuje pracownik merytoryczny,

4. Pracownik merytoryczny na okoliczno$¢ przeprowadzenia procedury udzielenia zaméwienia sporzadza
notatke stuzbowg, ktéra podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego.

5. Wzér notatki sluzbowej stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

Rozdzial 6.
Wyljczenia ze stosowania zarzadzenia

§ 13. 1. Postanowien niniejszego zarzgdzenia nie stosuje si¢ do zaméwieii o szacowanej wartosci mniejszej
niz 130 000,00 z} netto w przypadku, gdy obiektywnie nie ma mozliwosci przeprowadzenia procedury
konkurencyjnej, w szczegdlnosci, gdy:

1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ $wiadczone przez jednego Wykonawce;

2) zachodzi pilna potrzeba udziclenia zaméwienia np. w celu niezwlocznego usunigcia awarii urzgdzen
technicznych, instalacji, obiektéw budowlanych, infrastruktury technicznej itp., ktérego nie mozna bylo
wezesniej przewidzie¢, aktérego niewykonanie zagraza mieniu Zamawiajgcego, jego jednostek
organizacyjnych lub zdrowiu i Zyciu mieszkancow;

3) przedmiot zaméwienia zwigzany jest z dzialalnoscia twoérezg i artystyczng.

2. W sytuacji, o ktérej mowa wust. 1, pracownik merytoryczny zobowigzany jest sporzadzi¢ notatke
uzasadniajgcg odstgpienie od uregulowar okreslonych w ninigjszym zarzadzeniu podlegajaca zatwierdzeniu
przez Kierownika Zamawiajgcego.

3. W uzasadnionych przypadkach innych niz wskazanych w ust. 1 Kierownik Zamawiajgcego moze podjaé
decyzjg o odstgpieniu stosowania ninicjszego zarzadzenia. W tym przypadku pracownik merytoryczny
sporzgdza notatke, o ktorej mowa w ust. 2.
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4. Wzér notatki sluzbowej, o ktrej mowa w ust. 2 i 3 stanowi zalaeznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.
§ 14. Postanowien niniejszego zarzadzenia nie stosuje si¢ do zamdwien, o ktérych mowa w § 8 ust. 1,
z wylgczeniem §4,§5,§6, § 11 ust. 6i § 16.

Rozdzial 7.
Postanowienia koncowe

§15. 1. W celu wyboru oferty najkorzystnicjszej Zamawiajacy moze prowadzi¢ negocjacje dotyczace
zlozonych ofert.

2. Wyb6r oferty najkorzystniejszej polega na poréwnaniu zlozonych ofert pod wzgledem kryteriéw
okre$lonych w zapytaniu ofertowym skierowanym do Wykonawcow.

3. Oferte odrzuca si¢ jesli jest niezgodna zopisem przedmiotu zaméwienia lub innymi istotnymi dla
zamdwienia elementami opisanymi w zapytaniu ofertowym kierowanym do Wykonawcow.

4, Zamawiajgcy moze zwrocié¢ si¢ do Wykonawey o zlozenie wyjasnien i/lub uzupehienie zlozonej oferty
W Wyznaczonym terminie.

5. Zamawiajacy moze poprawia¢ oczywiste omylki pisarskie w tresci oferty oraz omylki rachunkowe,
informujac o tym Wykonawce.

Rozdzial 8.
Sprawozdaweczodé

§ 16. Pracownik merytoryczny prowadzi rejestr faktur o wartosci mniejszej niz 130 000,00zl netto
w formie elektronicznej i po zakoinczeniu kazdego roku budzetowego w terminie do 30 stycznia nast¢pnego
roku budzetowego przekazuje je pocztg elektroniczng Koordynatorowi zamdwien.

§ 17. Sprawozdanie  z udzielonych zaméwien pracownicy merytoryczni  s3 obowigzani  zlozy¢
do Koordynatora zaméwien do dnia 30 stycznia kazdego roku.

Rozdzial 9.
Przepisy koncowe

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wajt GNIJ.I_Y
D(@a %&gvmon
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 41/2025
Wajta Gminy Dragacz
z dnia 14 maja 2025 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE - wzér

1. Zamawiajacy ......ccoceveerereerenns zaprasza do udzialu w postepowaniu na: "...........cceeeeeneen, )
2. Przedmiot ZAMOWIEIIAD: iiiiiiiiiimiusiinioiosimmsmessinsmssess nssssasssssssssssessssassssssssssossssassonsas
3. Termin realizacji zamowienia: ...........cccoevevrvnvierrnnnnennnn
4,  OKies gwarangji?: ....ovivvescvivininivsvsnsemmmmimisemssmeses
5. Miejsce i termin zlozenia oferty: .........ocooiveiiiiiiinnn...
6. Przy wyborze oferty zostang zastosowane nastgpujace kryteria oceny ofert:
1) Cena - waga ............. %,
) - Waga .oovveenn %,
7. Terminotwarcia oferts ..o s csvamismmim e s s
8. Warunki platnoscisicvimsenmsinsnssmss i
9. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami: ..............
10. Sposéb przygotowania oferty
Oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej w jezyku polskim.
Oferte mozna zlozyé w formie pisemnej na adres pocztowy .......ceeveee... / oferte¢ mozna zlozy¢ jako skan
podpisanych dokumentéw na adres e-mail: ..........ccce.ene. fofert¢ mozna zlozy¢ jako tresé¢ korespondencji
elektronicznej na adres e-mail: ........c.ccceunee. / ofert¢ mozna zlozy¢ poprzez system zakupowy udostepniony

przez Zamawiajgcego pod adresem .......oceveviiiviiieiiennn. A

11. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosé prowadzenia negocjacji ofert z dwoma wykonawcami, ktorzy
ztozyli najkorzystniejsze oferty w ramach zastosowanych kryteriow ofert.

12. Postgpowanie zostanie uniewaznione gdy:

1) nie wplynie zadna oferta;

2) wszystkie oferty zostang odrzucone;

3) najkorzystniejsza oferta przekroczy wysokos¢ srodkéw finansowych, jakie Zamawiajgcy moze przeznaczy¢
na realizacj¢ zamowienia, chyba ze Zamawiajgcy moze zwigkszy¢ wysokos¢ srodkéw finansowych do ceny
najkorzystniejszej oferty, z zastrzezeniem mozliwoscei negocjacji ceny z wykonawcami;

4) procedura postgpowania obarczona jest niemozliwg do usunigcia wadag;

5) wystgpila istotna zmiana okolicznodci powodujaca, Ze udzielenie zamowienia nie lezy w interesie
publicznym lub jest nieuzasadnione;

6) prowadzone z wykonawcami negocjacje nie doprowadzily do zawarcia umowy.

13.. ZAICZNIR . oosnn vumamensssmonis smnsimsucnmmiss s sininiemimim b sisin oo ste i it s o sk nce 8 S RSO i

podpis i pieczgé Kierownika Zamawiajgcego

D nazwa zamowienia

2 szezegblowy opis przedmiotu zaméwienia

Nuzupeié jesli jest wymagany

) obligatoryjnym kryterium jest cena, poza cena mozna stosowaé kryteria dotyczgce wlasciwosci przedmiotu zamowienia
) niepotrzebne skreslié
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 41/2025
Wajta Gminy Dragacz
z dnia 14 maja 2025 r.

NOTATKA SEUZBOWA — wzér

CZESC L)

1. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zamdwienia:
2. Nazwa przedmiottl ZAmOWIBIIAT .......oiiiiiitiiiiiee i ee e eseaeneans

3. Opis przedmiottl ZAMOWIEIIAL ... ovuivuiiiiiiiiinieiri e e et et eane e eanaaas

6. Sposdb oszacowania wartosci przedmiotu zamdwienia®;

zapytania cenowe skierowane do potencjalnych Wykonawcow

wydruki ze stron internetowych zawierajgcych ceny uslug i towardw (opatrzone datg dokonania
wydruku)

kopie ofert lub umow z innych postgpowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot zamdwienia) z okresu
poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamowienia

zestawienia rodzaju, zakresu i ilo$ci robot budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi (np. kosztorys
inwestorski) zawierajace datg sporzadzenia dokumentu

11T LT

9. Propozycja podstawy wyboru Wykonawcy:

poréwnanie oferowanych cen rynkowych

odpowiedzi Wykonawcdw na zapytanie ofertowe zamieszczone na stronie internetowej Zamawiajacego
BIP?

odpowiedzi Wykonawcéw na zapytanie ofertowe przekazanie pocztg elekironiczng lub tradycying

opublikowane na stronach internetowych oferty, zawierajacych proponowang ceng przez potencjalnych
Wykonawcow

7. Informacja o zabezpieczeniu srodkéw finansowych dla zadania bedacego przedmiotem zamoéwienia:
Dzial ... Rozdzial ... § ... w budzecie/planie finansowym® na rok ...

Kwota przeznaczona na realizacj¢ zadania: ...............
8. Potwierdzam zabezpieczenie srodkéw finansowych na realizacje przedmiotu zamdwienia.

LATWIBBDERN ........nimsmssssseivosiisiminsnsi

data i podpis data i podpis Kierownika Zamawiajgcego

Skarbnik Gminy:

Dwypelnié¢ przed wszczeciem postgpowania
2 wybraé wlasciwe

I niepotrzebne skresli¢

# niepotrzebne skreslié
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10. W wyznaczonym terminie, tj. do dnia

CZESC I ¥

zostaly zlozone/zebrano® nastgpujace oferty:

N Nazwa i adres wykonawe Nazwa kryterium Waklodd
oferty s ] e brutto [z}]
cena
I
cena
2
1 1. Tabelaryczne zestawienie oceny ofert”:
Punkty :
Y F.aczna liczba
: Punkty przyznane przyznane w
L.p. Nazwa i adres wykonawey L LN przyznanych
w kryterium ceny kryterium ;
punktow
12Ottty zto7one POESIMINTSS o issysims s s s e i s e s s s
Sporzadzita:
data i podpis
Mwypehié przed wyborem najkorzystniejszej oferty
% niepotrzebne skreslié
Dwypelnié w przypadku, gdy cena nie jest jedynym kryterium oceny ofert
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CZESC 1LY

13:/0drzucone OICILY T v sms s s s rssss s sevs s s ioav s ss s siss sasd v TR as Siae e T
14. Za najkorzystniejsza uznano ofertg: ... ..ovoviiiieiiiniiei e e

nazwa i adres wykonawcy

15. Uzasadnienie TS M e e e e el I e B s e e e e B

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

Sporzadzil/a: ...

data i podpis

ZATWIERDZAM; oiinmispivimssssmsusmmssnnsris s

data i podpis Kierownika Zamawiajacego

8 wypelni¢ przed zawarciem umowy
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 41/2025
Wiéjta Gminy Dragacz
z dnia 14 maja 2025 r,

NOTATKA SEUZBOWA — wzér

Uzasadnienie odstgpienia od stosowania Zarzgdzenia nr 41/2025 Wéjta Gminy Dragacz z dnia 14 maja
20251r.:

Sporzadzilfar .o e s

data i podpis

ZATWIERDZAM: .o,

data i podpis Kierownika Zamawiajacego
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