ZARZADZENIE NR 5/2026
WOJTA GMINY DRAGACZ

z dnia 8 stycznia 2026 r.

w sprawie udzielania zaméwien w Urzedzie Gminy Dragacz o wartos$ci mniejszej niz 170 000,00 z1 netto

Na podstawie art. 30 ust. 1133 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
72025 r. poz. 1153 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Niniejsze zarzadzenie okresla zasady itryb prowadzenia postgpowan o udzielenie zamdwienia
w Urzedzie Gminy Dragacz, ktérych przedmiotem sg dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci mniejsze;j
niz 170 000,00 z1 netto.

§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) kierownik Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Dragacz oraz osoby, ktorym
Kierownik Zamawiajacego powierzyl zastrzezone dla siebie czynnosci w postgpowaniu o udzielenie
zamoOwienia;

2) koordynator zamowien - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu Zamowien Publicznych
1 Gospodarki Mieszkaniowej w Urzedzie Gminy Dragacz;

3) pracownik merytoryczny - nalezy przez to rozumie¢ pracownika odpowiedzialnego za realizacje
zamOwienia;

4) platforma zakupowa - nalezy przez to rozumie¢ elektroniczny system ioprogramowanie do obshlugi
postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego;

5) ustawa Pzp - nalezy przez rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. 22024 r., poz. 1320 z p6zn. zm.);

6) Zamawiajacy - nalezy przez to rozumie¢ Gming Dragacz;

7) Wykonawca — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie zaméwienia, ztozyta oferte lub zawarla
umowe w sprawie zamowienia publicznego;

8) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Dragacz;

9) najkorzystniejsza oferta — nalezy przez to rozumie¢ ofert¢ z najnizszg ceng lub oferte ktora przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych przyjetych kryteriow.
§ 3. Zamowienia powinny by¢ udzielane w sposob celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasady uzyskiwania

najlepszych efektow z danych naktadoéw oraz w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacjg¢ zadan.

§ 4. Zamowienia powinny by¢ udzielane w sposob zapewniajacy przejrzysto$¢, réwne traktowanie
podmiotow zainteresowanych wykonaniem zamoéwienia oraz gwarantujacy zachowanie uczciwej konkurencji.

§ 5. Zamowienia wspotinansowane ze srodkow europejskich lub z innych zrédet finansowania udzielane
sa na podstawie niniejszego zarzadzenia z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych
1 dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich zamowien. Pierwszenstwo majg zapisy wytycznych
instytucji zarzadzajacych projektami.

Rozdzial 2.
Szacowanie warto$ci zamowienia

§ 6. 1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia pracownik merytoryczny odpowiedzialny za
realizacj¢ zadania ustala z nalezyta staranno$ciag warto$§¢ zamowienia.

2. Podstawa ustalenia warto$ci zamdwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy bez
podatku od towaréw i ustug.
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3. Ustalenie warto$ci zamowienia nalezy udokumentowac w postaci notatki stuzbowej wraz z dokumentami
potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia, ktérymi sa w szczegdlnosci:

1) zapytanie cenowe skierowane do potencjalnych Wykonawcoéw wraz z ich odpowiedziami cenowymi;
2) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny uslug i towar6w (opatrzone datg dokonania wydruku);

3) kopia oferty lub umowy z innego postepowania (obejmujaca analogiczny przedmiot zamoéwienia) z okresu
poprzedzajacego moment szacowania warto§ci zamowienia;

4) zestawienia rodzaju, zakresu 1iilo$ci robot budowlanych wraz zich cenami rynkowymi (np. kosztorys
inwestorski) zawierajace datg sporzadzenia dokumentu;

5) notatka stuzbowa z przeprowadzonej rozmowy z potencjalnym Wykonawca;
6) oferta ztozona przez potencjalnego Wykonawcg.

4. Dla dostaw i ustug szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
rozpoczecia procedury udzielenia zamowienia, a dla robot budowlanych nie wczesniej niz 6 miesiecy przed
dniem rozpoczgcia procedury udzielenia zamowienia, ztym ze w przypadku zamoéwien udzielanych
w czgsciach powyzsze terminy odnosza si¢ do wszczecia pierwszego z postepowan.

5. Przy ustalaniu wartosci zamowienia uwzglednia si¢ najwigkszy mozliwy zakres tego zamowienia

z uwzglednieniem opcji oraz wznowien.

6. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamdwienia w celu ominigcia obowigzku stosowania
ustawy Pzp.

Rozdzial 3.
Tryb postepowania

§ 7. Postgpowania o udzielenie zamowien ze wzgledu na ich warto$¢ szacunkows dzielg si¢ na:
1) ) zamowienia, ktoérych warto$¢ szacowania jest mniejsza niz 5 000,00 zt netto;
2) zamdwienia, ktorych warto$¢ szacowania jest rowna lub wigksza niz 5 000,00 zt netto;
3) zamowienia, ktorych warto$¢ szacunkowa jest wicksza od kwoty 50 000,00 zt netto.

§ 8. 1. W przypadku udzielania zamowienia, ktérego szacunkowa warto$¢ jest rowna lub wigksza niz
5000,00 zt pracownik merytoryczny zobowigzany jest do przeprowadzenia rozeznania rynku. W zwigzku
ztym, pracownik merytoryczny zobowiazany jest do udokumentowania otrzymania minimum 2 ofert
niezaleznych Wykonawcéw. Pracownik merytoryczny potwierdza rozeznanie rynku np. notatka stuzbowa,
zrzutami z ekranu lub ofertami. Rozeznanie rynku nie moze nastapi¢ wczesniej niz 30 dni od dnia dokonania
zakupu, zawarcia umowy lub zlecenia na wykonanie zadania.

2. W przypadku udzielania zamdwienia, ktérego szacunkowa wartos¢ jest wieksza niz 50 000,00 zi
pracownik merytoryczny zamieszcza zapytanie ofertowe na stronie BIP Zamawiajacego.

§9.1. W przypadku zamoéwien, ktorych przedmiotem zamoOwienia sa roboty budowlane o warto$ci
szacunkowej wiekszej niz 10 000,00 zt netto obowiazkowe jest zawarcie pisemnej umowy.

2. W przypadku zamowien, ktérych przedmiotem zamdéwienia sa dostawy lub ustugi o warto$ci
szacunkowej wigkszej niz 30 000,00 zt netto obowiazkowe jest zawarcie pisemnej umowy.

Rozdzial 4.
Umowy

§ 10. 1. Projekt umowy opiniuje radca prawny zapewniajacy obstuge prawng Urzedu Gminy Dragacz.

2. Akceptacji radcy prawnego nie wymagajg powtarzajace si¢ umowy, dotyczace zamowien tego samego
rodzaju, zaopiniowane wcze$niej przez radce prawnego. W przypadku zmiany stanu prawnego umowa wymaga
ponownej akceptacji radcy prawnego.

3. Umowa powinna by¢ sporzadzona w co najmniej 3 jednobrzmigcych egzemplarzach: jeden dla
Wykonawcy, jeden dla komorki merytorycznej, jeden dla Referatu Finansowego. Wyjatek stanowi zawarcie
umowy w wersji elektroniczne;.

4. Umowe podpisuje Kierownik Zamawiajacego przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy Dragacz.
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5. W Urzedzie Gminy Dragacz tworzy si¢ Centralny Rejestr Uméw prowadzony w Referacie Zamowien
Publicznych i Gospodarki Mieszkaniowe;j.

6. Podpisane przez wszystkie strony umowy i aneksy do umow winny by¢ przekazywane do Centralnego
Rejestru Umow za pomocg poczty elektronicznej w formie pliku pdf.

7. Pracownik merytoryczny nadzoruje realizacj¢ zamowienia i zobowigzany jest do rejestrowania wszelkich
uchybien Wykonawcy zwigzanych z realizacja umowy oraz do informowania Referatu Zamowien Publicznych
i Gospodarki Mieszkaniowej o odstgpieniu, wypowiedzeniu lub rozwigzaniu umowy.

Rozdzial 5.
Procedura przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamo6wienia

§ 11. 1. Pracownik merytoryczny sporzadza zapytanie ofertowe, ktore powinno zawiera¢ w szczego6lnosci:
1) opis przedmiotu zamowienia;

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

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

4) warunki realizacji zamowienia;
5) termin i sposob sktadania ofert;
6) wzor umowy lub istotne postanowienia umowy, ktoére zostang wprowadzone do tresci umowy;

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

2. Wzoér zapytania ofertowego stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
3. Badania i oceny ofert dokonuje pracownik merytoryczny.

4. Pracownik merytoryczny na okoliczno$¢ przeprowadzenia procedury udzielenia zamowienia sporzadza
notatke stuzbowa, ktora podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego.

5. Wzor notatki shuzbowej stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

Rozdzial 6.
Wylaczenia obowiazku stosowania zarzadzenia

§ 12. 1. Postanowien niniejszego zarzadzenia nie stosuje si¢ do zamdwien o szacowanej warto§ci mniejszej
niz 170 000,00 zt netto w przypadku, gdy obiektywnie nie ma mozliwosci przeprowadzenia procedury
konkurencyjnej, w szczegolnosci, gdy:

1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ §wiadczone przez jednego Wykonawce;

2) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamoéwienia np. w celu niezwlocznego usunig¢cia awarii urzadzen
technicznych, instalacji, obiektéw budowlanych, infrastruktury technicznej itp., ktérej nie mozna byto
wczesniej przewidzie¢, aktérej niewykonanie zagraza mieniu Zamawiajacego, jego jednostek
organizacyjnych lub zdrowiu i zyciu ludzi;

3) przedmiot zamowienia zwigzany jest z dzialalno$cig tworcza i artystyczna.

2. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 1, pracownik merytoryczny zobowigzany jest sporzadzi¢ notatke
uzasadniajgcg odstgpienie od uregulowan okre$lonych w niniejszym zarzadzeniu podlegajacg zatwierdzeniu
przez Kierownika Zamawiajacego.

3. W uzasadnionych przypadkach innych niz wskazanych w ust. 1 Kierownik Zamawiajacego moze podjac
decyzje o odstgpieniu stosowania niniejszego zarzadzenia. W tym przypadku pracownik merytoryczny
sporzadza notatke, o ktorej mowa w ust. 2.

4. Wzor notatki stuzbowej, o ktorej mowa w ust. 2 i 3, stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 13. Do zamowien, o ktorych mowa w § 7 pkt 1 stosuje si¢ wytacznie § 3,§4,8§ 5, § 10 ust. 1-61 § 15.
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Rozdzial 7.
Postanowienia koncowe

§14. 1. W celu wyboru oferty najkorzystniejszej Zamawiajgcy moze prowadzi¢ negocjacje dotyczace
ztozonych ofert.

2. Wybor oferty najkorzystniejszej polega na poréwnaniu zlozonych ofert pod wzgledem kryteriow
okreslonych w zapytaniu ofertowym skierowanym do Wykonawcow.

3. Oferte odrzuca si¢ jesli jest niezgodna z opisem przedmiotu zamowienia lub innymi istotnymi dla
zamoOwienia elementami opisanymi w zapytaniu ofertowym kierowanym do Wykonawcow.

4. Zamawiajacy moze zwroci¢ si¢ do Wykonawcey o ztozenie wyjasnien i/lub uzupehienie ztozonej oferty
W Wyznaczonym terminie.

5. Zamawiajacy moze poprawial oczywiste omytki pisarskie w tresci oferty oraz omytki rachunkowe,
informujac o tym Wykonawce.

Rozdzial 8.
Sprawozdawczo$¢

§ 15. Pracownik merytoryczny prowadzi rejestr faktur o warto§ci mniejszej niz 170 000,00 zt netto
w formie elektronicznej i po zakonczeniu kazdego roku budzetowego w terminie do 30 stycznia nastgpnego
roku budzetowego przekazuje je poczta elektroniczng Koordynatorowi zamowien.

§ 16. Sprawozdanie zudzielonych zaméwien pracownicy merytoryczni sg obowigzani ztozy¢ do
Koordynatora zamowien do dnia 30 stycznia kazdego roku.

Rozdzial 9.
Przepisy koncowe

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2026 .
Wojt Gminy

mgr Dorota Krezymon
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A

1)
2)

7.
8.
9.

Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 5/2026
Wojta Gminy Dragacz
z dnia 8 stycznia 2026 r.

ZAPYTANIE OFERTOWE - wzér

Zamawiajacy ......cceevreerveenenns zaprasza do udzialu w postgpowaniu na: ".............c.......... "
Przedmiot ZAMOWIEIAZ): ....c..eeieiiiiiieiieiete ettt ettt ettt et s be ettt be et e teseeeneens
Termin realizacji zZamOWieNnia: ...........ooevvvvrieniininninnnnnn

OKres gwarancji:s .....c.ooiiiiiiiiiiii et eree e

Miegjsce 1 termin ztozenia oferty: ...............cooeviiiiininnnn,

Przy wyborze oferty zostang zastosowane nastegpujace kryteria oceny ofert?:

Cena - waga ............. %,

Termin otwarcia ofert: ...
Warunki platnosci: ........oooviiiiiiii

Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami: ..............

10. Sposob przygotowania oferty

Oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej w jezyku polskim.

Ofert¢ mozna ztozy¢ w formie pisemnej na adres pocztowy .................... / oferte¢ mozna zlozy¢ jako skan

podpisanych dokumentéw na adres e-mail: .................... /oferte mozna zlozy¢ jako tres¢ korespondencji
elektronicznej na adres e-mail: .................... / oferte mozna ztozy¢ poprzez system zakupowy udostgpniony
przez Zamawiajacego pod adresem ..........ccoceveeeienienncene 3,

11. Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ prowadzenia negocjacji ofert z dwoma wykonawcami, ktorzy
ztozyli najkorzystniejsze oferty w ramach zastosowanych kryteriow ofert.

12. Postepowanie zostanie uniewaznione gdy:

1) nie wplynie zadna oferta;

2) wszystkie oferty zostang odrzucone;

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

4) procedura postgpowania obarczona jest niemozliwa do usuni¢cia wada;

5) wystapita istotna zmiana okoliczno$ci powodujaca, ze udzielenie zamdwienia nie lezy w interesie
publicznym lub jest nieuzasadnione;

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

13, ZalgCzniKi: ..o e

data podpis i pieczgé Kierownika Zamawiajacego

D nazwa zamowienia
2 szczegbdtowy opis przedmiotu zamowienia

......

4 obligatoryjnym kryterium jest cena, poza ceng mozna stosowaé kryteria dotyczace wlasciwosci przedmiotu zamdwienia
3 niepotrzebne skresli¢

Id: 361A7CA6-205A-4451-A8EE-ACS52E8C28186. Podpisany

Strona 1



Id: 361A7CA6-205A-4451-A8EE-ACS52E8C28186. Podpisany Strona 2



Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 5/2026
Wojta Gminy Dragacz
z dnia 8 stycznia 2026 r.

NOTATKA SELUZBOWA — wzér

CZESC 1D

1. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zamowienia:
2. Nazwa przedmiottl ZAMOWICIIA: .......veueententeiet ettt iee ettt et ettt et et e e eneeneeneenns

3. Opis przedmiotil ZAMOWICIIA: ......einetett et et et et et et e et et et et erreeeeaeeaeenes

6. Sposob oszacowania wartosci przedmiotu zamdwienia®:

zapytania cenowe skierowane do potencjalnych Wykonawcow

wydruki ze stron internetowych zawierajacych ceny ushug i towardw (opatrzone data dokonania
wydruku)

kopie ofert lub umow z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot zaméwienia) z okresu
poprzedzajgcego moment szacowania warto§ci zamowienia

zestawienia rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi (np. kosztorys
inwestorski) zawierajace date sporzadzenia dokumentu

IIMIE: ottt et e e e

9. Propozycja podstawy wyboru Wykonawcy:

porownanie oferowanych cen rynkowych

odpowiedzi Wykonawcow na zapytanie ofertowe zamieszczone na stronie internetowej Zamawiajacego
BIP/platformie zakupowej®

odpowiedzi Wykonawcow na zapytanie ofertowe przekazanie poczta elektroniczna lub tradycyjna

opublikowane na stronach internetowych oferty, zawierajacych proponowanag ceng¢ przez potencjalnych
Wykonawcow

7. Informacja o zabezpieczeniu $srodkow finansowych dla zadania bgdacego przedmiotem zamowienia:
Dziat ... Rozdziat ... § ... w budzecie/planie finansowym® na rok ...

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

Skarbnik Gminy: ZATWIERDZAM:

data i podpis data i podpis Kierownika Zamawiajacego

D wypetni¢ przed wszczeciem postepowania
2 wybra¢ whasciwe

3 niepotrzebne skresli¢

4 niepotrzebne skresli¢
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10. W wyznaczonym terminie, tj. do dnia

CZESC 119

.............. zostaty ztozone/zebrano® nastgpujace oferty:

Nr . . Wartos¢
k k
oferty Nazwa i adres wykonawcy Nazwa kryterium brutto [1]
1 cena
cena
2
11. Tabelaryczne zestawienie oceny ofert”:
Punkty Laczna liczba
. Punkty przyznane przyznane w
L.p. Nazwa i adres wykonawcy . . przyznanych
w kryterium ceny kryterium .
punktow
12. Oferty ZY0ZONe PO LEIMINIE: ....tiutiet ittt et ert et et et et et entet et ereteeeeensansanannanns
Sporzadzit/a: .
data i podpis
) wypetni¢ przed wyborem najkorzystniejszej oferty
% niepotrzebne skresli¢
N wypetié¢ w przypadku, gdy cena nie jest jedynym kryterium oceny ofert
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CZESC 1ILY

13, Odrzucone OFCITY: .. o.unit ittt e
14. Za najkorzystniejsza Uznano OfCIte: .........cuiitiiiiit ettt e eaeaeaae

nazwa i adres wykonawcy

15. Uzasadnienie A 40107 L

Sporzadzit/a: ...

data i podpis

ZATWIERDZAM: ...

data i podpis Kierownika Zamawiajacego

8 wypetni¢ przed zawarciem umowy
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Zalacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 5/2026
Wojta Gminy Dragacz
z dnia 8 stycznia 2026 r.

NOTATKA SELUZBOWA — wzér

Uzasadnienie odstapienia od stosowania Zarzadzenia nr 5/2026 Wéjta Gminy Dragacz z dnia 8 stycznia
2026 1.:

Sporzadzit/a: ..........ccooiiiiiii

data i podpis

ZATWIERDZAM: ...,

data i podpis Kierownika Zamawiajacego
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