ZARZADZENIE NR 1/2026
WOJTA GMINY SWIERCZE

z dnia 2 stycznia 2026 .

w sprawie ustalenia Regulaminu ramowych procedur obowiazujacych w Urzedzie Gminy Swiercze
stosowanych przy udzielaniu zaméwien publicznych o wartos$ci szacunkowej nieprzekraczajacej
rownowartosci kwoty 170 000 zi

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2025r.
poz. 1153 ze zm.), art. 44 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z2025r.
poz. 1483 ze zm.) wzwigzku zart. 2 ust 1 pkt1 ustawy zdnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 ze zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Zasady ogolne

1. "Regulamin ramowych procedur obowiazujacych w Urzedzie Gminy Swiercze stosowanych przy
udzielaniu zamowien publicznych o warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej réwnowartosci kwoty
170 000 z1", zwany dalej "Regulaminem", stosuje si¢ do udzielania zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 2 ust 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2024 r., poz.1320 ze zm.), zwanych dalej ,,zamowieniami”.

2. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegac zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow, proporcjonalnosci i przejrzystosci;

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkow publicznych
w sposoOb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego
doboru metod i sSrodkow w celu uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

3. Czynno$ci zwigzane zudzieleniem zamoOwienia wykonujg pracownicy jednostki zapewniajac
bezstronnos¢ i obiektywizm.

4. Zamoéwienia, ktorych warto§¢ szacunkowa netto nie przekracza wyrazonej w zlotych polskich
rownowartosci kwoty 170 000 zt, beda dokonywane na podstawie procedur okreslonych niniejszym
zarzgdzeniem.

5. Zamowienia wspotfinansowane ze $rodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych
i dokumentoéw okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.

6. Regulaminu  nie stosuje  si¢ do  postgpowan, oktorych mowa wust. 1, o wartosci
do 50 000,00 zt netto.

§ 2. Szacowanie warto$ci zamowienia

1. Przed wszczgciem  procedury udzielenia zamoéwienia  pracownik  merytoryczny — szacuje
z nalezytg starannos$cig warto$¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

2. Podstawa ustalenia warto$ci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towarow i ustug.

3. Szacunkowg warto$§¢ zaméwienia ustala sie, zzastrzezeniem ust.4, przy zastosowaniu
co najmniej jednej z nastepujacych metod:
1) analizy cen rynkowych;
2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie poprzedzajagcym moment

szacowania warto$§ci zamoOwienia, zuwzglgdnieniem wskaznika wzrostu cen towarow i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gloéwnego Urzedu Statystycznego;
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3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub zamoéwien
udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia,
z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardéw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gltownego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu iilosci robdét budowlanych wraz zich cenami
rynkowymi.

5. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki stuzbowej lub/i
zalaczonych do niej dokumentow. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej warto$ci
zamdwienia sg w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,
2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,
3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towardéw (opatrzone datg dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub umoéw z innych postgpowan (obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia) z okresu
poprzedzajacego moment szacowania warto$ci zamowienia.

6. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu omini¢cia obowigzku stosowania
niniejszego regulaminu oraz ustawy Prawo zamowien publicznych.

§ 3. Procedury udzielania zamowienia publicznego o wartosci ponizej kwoty 170 000 zlotych

1. Udzielajac zamowienia o wartosci réwnej lub  wyzszej 50 000 zlotych a nieprzekraczajacej
rownowartos$ci kwoty 170 000 ztotych nalezy przestrzega¢ zasad okreslonych w niniejszym Regulaminie.

2. Wydatki, oktérych mowa wust.1, powinny by¢ dokonywane w sposéb  celowy
1 oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskaniu najlepszych efektow z danych naktadow.

3. Podstawg ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug, ustalone przez dokonujacego wydatku z nalezyta starannoscia.

4. Warto$¢ szacunkowg wydatku ustala upowazniony pracownik merytoryczny.

5. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zamoéwienia wystepuje z propozycja
zlecenia lub projektem umowy na realizacj¢ zamdwienia o warto$ci powyzej 50 000 zt netto do kierownika
zamawiajgcego po uprzednim rozeznaniu rynku, ktore przeprowadza za pomoca zaproszenia do skladania
ofert.

6. Zaproszenie do sktadania ofert w drodze zapytania ofertowego (rozpoznania cenowego), o ktorym mowa
w ust. 5, kieruje si¢ co najmniej do 2 wykonawcow w formie pisemnej, ustnej lub elektronicznej z podaniem
terminu sktadania ofert.

7.Po  zlozeniu wszystkich ofert pracownik merytoryczny sporzadza protokél  z badania
i oceny ofert.

8. Po przedstawieniu protokotu z badania i oceny ofert, kierownik zamawiajgcego lub osoba upowazniona
wyraza zgode /nie wyraza zgody na realizacje danego zamowienia.

§ 4. Rozliczanie zamowienia

1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte wykonanie zamowienia oraz kontrola zgodno$ci zapotrzebowan

z budzetem zamawiajgcego spoczywa na pracowniku merytorycznym odpowiedzialnym za realizacje
zamoOwienia.

2. Faktura wystawiona przez wybranego wykonawce za realizacje zamowienia,
na podstawie zlecenia lub umowy, zostaje przekazana do pracownika merytorycznego
w celu:

1) skorygowania faktycznej wartos$ci zamowienia z wartoscia zamowienia wskazang
w zleceniu lub umowie;

2) przyjecia faktury bedacej podstawa do zaptaty — jezeli jest zgodna z umowa badz zleceniem;
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3) opisania faktury, ktorej dotyczy wykonanie zamowienia.
§ 5. Stosowanie przepisow do umoéw zawieranych w sprawach o zamowienia ponizej 170 000,00 ztotych
stosuje si¢ przepisy Kodeksu Cywilnego.
§ 6. Odstapienie od stosowania Regulaminu

1. W szczeg6lnie wuzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajacego moze podja¢ decyzje
o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem § 6 ust. 2 i 3.

2. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci notatki
stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub upowazniong przez niego osobg.
W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazaé okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania
Regulaminu. Notatke stuzbowa przechowuje si¢ przez okres co najmniej 3 lat od udzielenia zamoéwienia.

3. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa wust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéow wynikajacych zinnych aktow prawnych, w szczegoélnosci dotyczacych finansow
publicznych, atakze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposdb
udzielania zamdéwien wspotinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizmoéow finansowych.

§ 7. Postanowienia koncowe

1. Pracownicy Urzedu Gminy Swiercze zobowigzani s do zapoznania si¢
7 trescig niniejszego regulaminu i bezwzglgdnego przestrzegania zawartych w nim postanowien.

2. W sprawach nie uregulowanych zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy ustawy PZP, akty
wykonawcze do ustawy PZP, Kodeks Cywilny oraz inne przepisy obowiazujacego prawa.

§ 8. Traci moc Zarzadzenie nr 111/2022 Wojta Gminy Swiercze z dnia 30 grudnia 2022 r. w sprawie
wprowadzenia "Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty
130 000,00 zt netto".

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Swiercze

Adam Misiewicz
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