WOJT GMINY PACYNA
09-541 Pacvna, ul. Wyzwolenia 7
tcl. 24 285 80 54
e-mail: gmina(@pacy na.mazowsze.pl
www.paq‘na.rm.zowszc.pl

ZARZADZENIE Nr 0050.37.2026
WOJTA GMINY PACYNA
z dnia 26 maja 2026 roku

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania przez Gming¢ Pacyna zamowien
publicznych, ktérych wartos$¢ nie przekracza kwoty 170 000,00 zlotych netto

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
22025 1. poz. 1153), w zwigzku z art. 44 ust. 3 1 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483) i art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r.
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 tj. z poz. zm.) zarzadzam, co
nastepuje:
! § 1.
Wprowadza si¢ Regulamin udzielania przez Gmine Pacyna zamoOwien publicznych,
ktérych warto$é nie przekracza kwoty 170 000,00 ztotych netto.

| §9,
Regulamin stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Traci moc zarzgdzenie nr 0050.25.2021 Wojta Gminy Pacyna z dnia 19 maja 2021 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu udzielania przez Gming Pacyna zamodwien publicznych,
ktorych warto$é nie przekracza kwoty 130 000,00 ztotych netto.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do zarzadzenia nr 0050.37.2026
Wajta Gminy Pacyna

z dnia 26 maja 2026 roku

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych,

ktérych wartos$¢ nie przekracza kwoty 170 000,00 zlotych netto

§ 1. Slownik

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie bedzie mowa o:

1) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Pacyna,

2) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin,

3) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zam6wien
publicznych,

4) Dostawie — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktérymi sg rzeczy
ruchome, energia, wada oraz prawa majatkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem obrotu,
w szczegdlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu z opcjag lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowa¢ dodatkowo
rozmieszczenie lub instalacje,

5) Robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie lub zaprojektowanie i
wykonanie robot budowlanych okre§lonych w przepisach okreslonych w zataczniku I1
do dyrektywy 2014/UE lub obiektu budowlanego, a takze realizacj¢ obiektu
budowlanego, za pomocg dowolnych srodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi
przez Zamawiajacego,

6) Uslugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie swiadczenia, kiérych przedmiotem nie
sg roboty budowlane lub dostawy.

§ 2. Postanowienia ogo6lne

Regulamin okreSla wewnetrzng organizacje postgpowania w sprawach udzielania
zamodwien publicznych o wartoscei szacunkowej ponizej 170 000,00 zlotych netto.
ZamoOwienia, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy
i oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych naktadow.

Pracownik Zamawiajacego odpowiedzialny za realizacj¢ zamdwienia publicznego
przygotowuje i przeprowadza postgpowanie w sprawie zamowienia publicznego w sposob
zapewniajacy zachowanie zasad rownego traktowania wykonawcow, uczciwej
konkurencji, przejrzystosci i proporcjonalnosci.

Przedmiot zaméwienia publicznego opisuje sie w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za
pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie
wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty.




§ 3. Ustalenie wartos$ci zaméwienia

1. Warto$¢ zamdwienia szacowana jest z nalezytg starannoscig przed wszczgciem procedury
udzielenia zamoéwienia publicznego w celu ustalenia czy istnieje obowigzek stosowania

Ustawy.
2. Przy ustalaniu wartosci zamowienia nalezy w sposob szczegdlny przestrzegaé przepisow
Ustawy dotyczacych zakazu dzielenia zamowienia oraz zanizania jego wartosci w celu

uniknigcia stosowania jej przepisow.

3. Podstawg do dokonywania zamdéwienia publicznego okreslonego rodzaju stanowi plan na
dany rok budzetowy.

4. Warto$é zamoOwienia ustala sie przy zastosowaniu jednej lub kilku nastgpujacych metod:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

na podstawie kosztorysu inwestorskiego (w przypadku robét budowlanych),

na podstawie analizy cen rynkowych,

na podstawie analizy wydatkéw poniesionych na ten sam rodzaj zamowienia w okresie
poprzedzajacym moment szacowania wartosci zamoéwienia z uwzglednieniem
prognozowénego $redniorocznego wskaznika cen towardéw i ushug konsumpcyjnych
ogoélem; }

na podstawie analizy cen oferowanych w postgpowaniach prowadzonych przez
Zamawiajacego lub innych Zamawiajgcych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamOwienia z uwzglednieniem prognozowanego S$redniorocznego wskaznika cen
towardw i ustug konsumpceyjnych ogoétem;

na podstawie planowanych kosztow prac projektowych;

na podstawie kosztow robdt budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno -
uzytkowym;

na podstawie zatwierdzonego wniosku o dofinansowanie, o ile zachowuje on swoja
aktualno$¢ na dzien dokonania ustalenia warto$ci zamdwienia;

innych dokument6w i analiz wykonanych z nalezytg starannoscia.

5. Ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki
stuzbowej lub zalaczenia do postgpowan ktéregos$ z nizej wymienionych dokumentow:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

g)

h)

oferty cenowe ztozone w odpowiedzi na zapytania cenowe;

wydruki ze stron internetowych zawierajace ceng;

kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych analogicznie przedmiot
zamoOwienia);

wydruki ihformacji ze stron internetowych innych zamawiajacych, dotyczace
postepowan obejmujacych analogiczny przedmiot zaméwienia (zbiorcze zestawienia
ofert, wyniki postgpowan, protokoty z postepowan itp.);

kosztorysy inwestorskie dla robot budowlanych;

planowane | koszty prac projektowych oraz planowane koszty robét budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym;

zatwierdzony wniosek o dofinansowanie, o ile zachowuje on swojg aktualnos¢ na dzien
dokonania ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia;

inne dokumenty lub analizy.

6. Ustalenia wartosci szacunkowej zaméwienia dokonuje si¢ nie wezesniej niz 3 miesigce
przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem




|
|

zamo6wienia sg dostawy lub ustugi oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszezgeia
postepowania o udzielenie zamoéwienia jezeli przedmiotem zamdéwienia sg roboty
budowlane z tym, ze w przypadku zamoéwien udzielanych w czesciach powyzsze terminy
odnosza sie do wszczegcia pierwszego z postepowan.

§ 4. Procedura udzielenia zaméwien o wartosci nie przekraczajacej
kwoty 30 000,00 zlotych netto

1. Postepowanie o udzielenie zamowienia o wartosci szacunkowej do 30 000,00 ztotych netto
przeprowadzane jest przez pracownikoéw poszczegolnych referatow w Urzedzie Gminy w
Pacynie stosujgc ponizsze zasady.

2. Kazdorazowy zakup o wartosci do 30 000,00 ztotych netto wymaga zastosowania
formularza ,,Zgloszenie konieczno$ci wydatkowania kwot”, zgodnie z Zéiqcznikiem nr7.

3. Podstawg udokumentowania udzielenia zamowienia jest zamieszczenie informacji
o zastosowaniu trybu, okreslonego niniejszym paragrafem na odwrocie faktury lub
rachunku z podpisem osoby odpowiedzialnej za realizacje zam6wienia. ‘

4, W przypadku zamoéwien, ktorych przedmiotem sa roboty budowlane, o| wartosci rownej i
przekraczajacej 10 000,00 zlotych netto nalezy zawrze¢ z wykonawca urhowe;, ktéra winna
regulowaé prawa i obowigzki stron umowy oraz najwazniejsze wymagania Zamawiajgcego.

5. Udzielenie kilku jednorazowych zamdwien o tozsamym przedmiocie zamowienia w kwocie
do 30 000,00 zt netto, ktorych tgczna wartosé w ciggu roku nie przekracza 170 000,00 zi
netto nie stanowi dzielenia zamdéwienia w celu ominiecia stosowania zapiséw niniejszego
regulaminu i nie jest jego naruszeniem, o ile Zamawiajacy w momencie wszczgcia
postepowania, o ktérym stanowi ust. 1 powyzej, nie mégl przewidzie¢ koniecznosci
dokonywania analogicznych zamoéwien w przyszlosci lub odstep pomiedzy
poszczegdlnymi postgpowaniami przesadza o niecelowosci sumowania ich wartosci.

§ 5. Procedura udzielenia zamoéwien o warto$ci przekraczajacej kwote 30 000,00 zlotych
netto lecz nie przekraczajacej réwnowartosci kwoty 80 000,00 zl(‘)tych netto
\

1. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ zamoéwienia dokonuje ustalenia
wartodei  szacunkowej zamoéwienia sporzadzajac jednoczesnie protokét zgodnie z
zatacznikiem nr 5 do Regulaminu.

2. Procedura udzielenia zamowienia o wartosci przekraczajacej kwote 30 000,00 ztotych netto
do kwoty 80 000,00 zlotych netto rozpoczyna si¢ od zatwierdzenia wniosku zgodnie z
zalgcznikiem nr 1 przez Zamawiajacego po uprzednim zlozeniu kontrasygnaty skarbnika.

3. Procedure udzielenia zaméwienia przeprowadza si¢ =za posrednictwem poczty
elektronicznej, w formie pisemnej lub poprzez portale www (online) poprzez wystanie
zaproszenia do skladania ofert do co najmniej 3 wykonawcéw lub poprzez
udokumentowane rozeznanie rynku dokonane za posrednictwem ogdlnodostgpnych stron
internetowych.

4. Zamoéwienia udziela sie wykonawcy, ktéry przedstawil oferte najkorzystniejsza z punktu
widzenia zatozonych kryteriow oceny.

5. Zamowienia udziela sig¢:




a) na dostawy i ustugi - w formie pisemnej za pomocg formularza zamowienia
stanowigcego zatgcznik nr 2 lub umowy,

b) na roboty budowlane - w formie umowy. o .

Przed podpisaniem umowy lub zaakceptowaniu zlecenia przez Zamawiajgcego lub innego

upowaznionego pracownika nalezy uprzednio uzyskac kontrasygnate skarbnika.

Zamawiajacy moze oglosi¢ zapytanie cenowe (zaproszenie do sktadania ofert) w Biuletynie

Informacji Publicznej.

§ 6. Procedura udzielenia zamo6wien o warto$ci przekraczajacej kwote
80 000,00 zlotych netto do kwoty 170 000,00 zlotych netto

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ zantdwienia dokonuje ustalenia
wartosci  szacunkowe] zamowienia sporzgdzajac jednoczesnie protokol zgodnie z
zatacznikiem nr 5 do Regulaminu.

Procedura udzielenia zamowienia o wartosci przekraczajacej kwotg 80 000,00 ztotych
netto do kwoty 170 000,00 ztotych netto rozpoczyna si¢ od zatwierdzenia wniosku zgodnie
zZ zaiqcznikiemfnr 1 przez Zamawiajgcego po uprzednim ztozeniu kontrasygnaty skarbnika.
Zapytanie ofertowe zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Zamawiajacego.
Zamawiajacy ;mOZe rowniez dodatkowo poinformowaé potencjalnych wykonawcow
0 Zamieszczenilu zapytania ofertowego poprzez przestanie informacji drogg elektroniczng
lub w inny zwyczajowo przyjety sposob.

Zamawiajacy wyznacza termin sktadania ofert z uwzglednieniem czasu niezbednego do
przygotowania i ztozenia oferty, jednak nie krdtszy niz 5 dni od dnia zamieszczenia
zapytania ofertowego w sposob okreslony w ust. 3 powyzej.

Oferty sktada si¢ w formie pisemnej, w formie elektronicznej albo w postaci elektronicznej
opatrzonej podpisem zaufanym albo podpisem osobistym zgodnie z trescig zalgcznika nr
4a do Regulaminu.

Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaly
zlozone oferty, ktére otrzymaly takg samg liczbe punktow, wzywa sie wykonawecow, ktorzy
zlozyli te oferty, do zlozenia w wyznaczonym przez niego terminie ofert dodatkowych.

Z postepowania pracownik merytoryczny powinien sporzadzi¢ protokédt, wg wzoru
stanowigcego zalgcznik nr 6 do Regulaminu, dokumentujgc przeprowadzone czynnosci
wraz z uzasadnieniem wyboru wykonawcy zamdéwienia.

Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory przedstawit oferte najkorzystniejszg z punktu
widzenia zalozonych kryteriéw oceny za pomocg umowy w formie pisemne;.
Dokumentacja| z postepowania o zamOwienie przechowywana jest w komorce
organizacyjnej realizujgcej zamowienie, ktora jest odpowiedzialna za jej archiwizacje.

§ 7. Warunki odstapienia od regulaminu

. Nauzasadniony wniosek osoby upowaznionej do wszczecia postepowania, w szczegolnosei
w przypadkach odpowiadajacych przestankom udzielenia zamowienia w trybie z wolnej
reki okreSlonym w Prawie zamoéwien publicznych, jak réwniez w przypadkach, gdy
przedmiot zamowienia dotyczy:




a) dostawy wody lub odprowadzanie $ciekéw do sieci kanalizacyjnej; !
b) dostawy energii, gazu, ciepla;

¢) powszechne ustugi pocztowe;

d) ushugi przesylowe energii elektrycznej, ciepta i paliw gazowych;
€) prenumeraty

- Zamawiajacy moze podja¢ decyzje o odstapieniu od publikacji zapytania ofertowego i
zaproszeniu do negocjacji tylko jednego wykonawcy, stosujac odpowiedhjo postanowienia

niniejszego paragrafu. |

2. Zamawiajacy moze udzieli¢ zamowienia na ustugi spofeczne, poprzedzajqc je stosownymi
negocjacjami z potencjalnym wykonawca, gdy zachodzi koniecznos¢ zachowania ciagtodci
pracy lub ochrony intereséw Zamawiajacego, w szczegolnosci zwigzana z powierzeniem
podmiotowi trzeciemu tajemnicy zawodowej lub gospodarczej. !

3. Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku zamdwien zwigzanych z ograniczeniem skutkow
zdarzenia losowego wywolanego przez czynniki zewngtrzne, awarii, ktorych nie mozna
bylo przewidzie¢, w szczegdlnosci zagrazajacych bezposrednio zyciu lub zdrowiu ludzi lub
grozacych powstaniem szkody w znacznych rozmiarach.

4, Wylgczenie stosowania postanowienn Regulaminu nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktow prawnych, W szczegolnoscl
dotyczacych finanséw publicznych (zasad legalnosci, celowosci, = gospodarnosci i
rzetelnosci), a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych, umow o
dofinansowanie i dokumentow  okreslajacych  sposob udzieianja zaméwien
wspoHinansowanych ze $rodkow europejskich lub przy pomocy innych mechanizméw
finansowych.

§ 8. Warunki zamknigcia postgpowania bez dokonania
|
1. Zamawiajacy uniewaznia postepowanie o udzielenie zamowienia bez dokonanla wyboru

wyboru najkorzystniejszej oferty

najkorzystniejszej oferty, jezeli: ‘

a) nie ztozono zadnej oferty, lub ztozone oferty s3 niezgodne z trescig zapytania,

b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, kidrg zamaw1ajqcy przeznaczyt
na realizacje zamdwienia,

c) wystapila istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postepowania
lub wykonanie zamdwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto
wczesniej przewidziec,

d) postepowanie obarczone jest niemozliwa do usuniecia wadg uniemozliwiajgcg
zawarcie waznej umowy, w szczeg6lnosci gdy stwierdzono naruszenie zasad lub
procedur majacych lub mogacych mie¢ wplyw na wynik postepowania;
uniewaznienie moze nastgpi¢ na kazdym etapie postgpowania.

§ 9. Przepisy szczegolne
1. W przypadku zaméwien publicznych realizowanych w ramach projektéw finansowanych
lub wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej i innych migdzynarodowych
funduszy niepodlegajacych zwrotowi, stosuje si¢ przepisy Regulaminu o ile warunki




przyznania dofinansowania okreslone w umowie lub decyzji finansowej oraz wytycznych
wydanych przez Instytucje Zarzgdzajaca/Finansujgcg nie stanowig inacze;.

2. W przypadku, gdy warunki przyznania dofinansowania, o ktérym mowa powyzej okreslajg
sposob udzielenia i dokonywania zamdwien o wartosci nieprzekraczajacej 170 000 zlotych
netto w sposdb odmienny niz przepisy Regulaminu, wowczas wytyczne i warunki nalezy
traktowa¢ jako nadrzedne w stosunku do Regulaminu i stosowa¢ odpowiednio.

3. Nadzér nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu powierza si¢ pracownikom
jednostek organizacyjnych, a w przypadku projektow finansowanych, Ilub
wspotfinansowanych ze $rodkéw funduszy europejskich -i innych migdzynarodowych
funduszy niepodlegajacych zwrotowi, kierownikom wtasciwym w zakresie nadzoru nad
projektami.

§ 10. Inne postanowienia
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy
Kodeksu cywilnego oraz inne przepisy obowigzujacego prawa.

Zalgczniki do Regulaminu:
1. Zalacznik nr 1 — Wniosek o dokonanie dostawy/ushugi/roboty budowlane
o wartosci nie przekraczajacej 170 000,00 zlotych netto;
Zalgcznik nr 2 — Zlecenie/zamowienie;
Zatacznik nr 3 — Zapytanie cenowe;
Zalgcznik nr 3a — Oferta (formularz);
Zalgcznik nr 4 — Zapytanie ofertowe;
Zalacznik nr 4a — Oferta (formularz);
Zalacznik nr 5 — Protokot z przeprowadzonego rozeznania rynku zaméwienia
Zatacznik nr 6 — Protokot z postgpowania o udzielenie zamdéwienia, ktérego wartos¢ nie
przekracza kwoty 170 000,00 zlotych
9. Zalacznik nr 7 — Zgloszenie koniecznoséci wydatkowania kwot ze $rodkéw publicznych
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