Zarzadzenie Nr 1/2026
Wéjta Gminy P¢powo
z dnia 2 stycznia 2026 r.

W sprawie: zasad udzielania zaméwien publicznych o warto$ci mniejszej niz 170 000,00 zi

Niniejsze zasady zwane dalej ~regulaminem” regulujg realizacje zaméwien wylaczonych z
obowigzku stosowania ustawy z dnia 11.09.2019 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z
2024 r. poz. 1320) - dalej n.p.z.p., 0 ktérych mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1).

§1
Zakres obowigzywania
1. Regulamin okregla wewnetrzng  organizacje postepowania w sprawach udzielania

zaméwien publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych wartosé
szacunkowa nie przekracza 170 000,00 z! netto.

2. Udzielajgc zamowienia nalezy kierowaé si¢ zasada:
a) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow, przejrzystosci
postgpowania oraz proporcjonalnosci wymagan,
b) dokonywania wydatkéw w sposob gospodarny, celowy, oszczedny, rzetelny z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw oraz przy
optymalnym doborze metod i $rodkow stuzacych osiagnieciu zatozonych celow.
3. Zaméwienia wspéHinansowane ze $rodkéw europejskich Iub innych mechanizméw
finansowych udzielane s3 na podstawie niniejszego regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych Sposob udzielania takich
zamOwien. W przypadku rozbieznosci pomiedzy postanowieniami niniejszego regulaminu a
wytycznymi dotyczgcymi zamdwien wspétfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub
innych mechanizméw finansowych, zastosowanie znajdujg postanowienia wytycznych.
4. Zaleca si¢ by przy przygotowywaniu i prowadzeniu postgpowar korzysta¢ w mozliwie
najszerszym zakresie ze $rodkdw komunikacji elektronicznej, tak by proces kontraktowania
byt realizowany w uzasadnionych przypadkach przy uzyciu platformy zakupowej i innych
narzgdzi eliminujacych tradycyjng forme papierowa.
5. Za przestrzeganie przepisow regulaminu odpowiedzialni sa:
a) osoby kierujgce komérkami organizacyjnymi Zamawiajacego i upowaznione do zaciggania
W imieniu Zamawiajacego zobowiazan z tytutu zakupdw,
b) pracownicy merytoryczni oraz pozostate osoby odpowiedzialne za udzielenie j realizacje
danego zamdwienia.
6. Cala dokumentacja z postgpowania o0 zamdwienie przechowywana jest u pracownika
merytorycznego, ktéry odpowiedzialny jest za jej realizacje oraz archiwizacje.

§2
Ustalenie warto$ci szacunkowej zaméwienia publicznego
1. Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia Jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcey, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezyta
starannoscig.

2. Szacunkowg warto$¢ zaméwienia ustala sig,
najmniej jednej z nastepujacych metod:

a) analizy cen rynkowych,

b) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartosci zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen

towaréw 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego,

Z zastrzezeniem ust. 3, przy zastosowaniu co



¢) analizy cen ofert ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajagcych lub
zamo6wien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtoéwnego Urzedu Statystycznego.

3. Szacunkows warto$é zamédwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie
zestawienia rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi ( np.
w formie kosztorysu inwestorskiego).

4. Podstawa ustalenia warto$ci zaméwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢
okresowo jest:

a) rzeczywista taczna wartosé kolejnych zamowien tego samego rodzaju, udzielonych w ciagu
poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym Iub roku obrotowym, z
uwzglednieniem zmian ilosci Iub wartodci zamawianych ustug lub dostaw, ktére mogty
wystapi¢ w ciagu 12 miesiecy nastepujgcych od udzielenia pierwszego zamoOwienia, albo

b) fgczna warto$¢ zamowien, ktérych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesigcy
nastepujgcych po pierwszej ustudze lub dostawie.

5. Wybér podstawy ustalenia wartoéci zaméwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢
okresowo nie moze by¢ dokonany w celu unikniecia stosowania przepiséw regulaminu.

6. W ww. przypadkach stosuje si¢ odpowiednio przepisy art. 28-36 ustawy n.p.z.p.

§3
Zasady udzielania zaméwien publicznych
1. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzaniem postepowania wykonujg
osoby zapewniajgce bezstronnosé i obiektywizm.
2. Zaméwienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami regulaminu.
Postgpowanie o udzielenie zaméwienia jest jawne.
4. Postgpowanie prowadzi sie w jezyku polskim.
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§4
Procedury udzielania zaméwien publicznych
1. Procedury udzielania zamoéwien uregulowano w nastepujacych przedziatach wartosci:
a) zamOwienia o wartosci nie przekraczajacej 100.000,00 zt netto,

b) zamdéwienia o wartosci rownej lub wyzszej 100.000,00 zt netto, ale mniejsze;j
niz 170 000,00 zt netto.
§5

Udzielanie zamé6wienia o warto$ci nie przekraczajacej 100 000,00 zI netto

1. Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje zamdwienia o
wartosci  szacunkowej netto ponizej 100 000,00 zt jest dopilnowanie odpowiednio
wezesniejszego  terminu  tak, aby zrealizowa¢ zamdwienie zgodnie z zasadami
przewidzianymi w ustawie o finansach publicznych.

2. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego
zamOwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i przeprowadzenie
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

3. Zaméwienia o wartodci szacunkowej netto ponizej 100 000,00 z} netto mozna udzieli¢
po negocjacjach z jednym wykonawcg.

§6
Zaméwienia o warto$ci rownej lub wyzszej 100 000,00 z} netto ale mniejszej niz
170 000,00 zt netto
1. Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacj¢ zamoéwienia o
wartosci szacunkowej réwnej lub wyzszej 100 000,00 zt netto ale mniejszej niz 170 000,00 zt



netto jest dopilnowanie odpowiednio wezesniejszego terminu zgloszenia zamowienia tak, aby
umozliwi¢ przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami przewidzianymi w ustawie o
finansach publicznych.

2. Przed udzieleniem zaméwienia nalezy dokona¢ analizy rynku w celu wybrania takiego
wykonawey, ktéry zapewni odpowiednig jakosé i ceng lub koszt przedmiotu zaméwienia przy
uwzglednieniu wszystkich potrzeb zamawiajgcego.

3. Analiza rynku polega w szczegdlnosci na przeprowadzeniu zapytania ofertowego -
zebraniu ofert (np. za posrednictwem poczty elektronicznej, zaproszenia do sktadania ofert
publikowanego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, czy tez zapytania wystanego w
systemie informatycznym — platforma zakupowa) wsréd potencjalnych wykonawcéw. W
przypadku, gdy analiza rynku polega na kierowaniu zaproszenia do okreslonych przez
Zamawiajacego wykonawcéw, do skiadnia ofert zaprasza si¢ wykonawcow swiadczgcych w
ramach prowadzonej dziatalnogci dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedgce przedmiotem
zamoOwienia. Zaproszenie kieruje sie do takiej liczby wykonawcow (co najmniej dwéch
wykonawcéw), ktéra zapewnia konkurencje oraz Wybdr najkorzystniej szej oferty.

4. Kazdorazowo nalezy sporzadzaé notatke z dokonywanych czynnosci, w ktorej

teleinformatycznego — platformy zakupowe;.

5. Zamawiajacy udziela zamdwienia wykonawcy, ktéry zaoferowat najkorzystniejsza oferte
tzn. oferte z najnizsza ceng lub przedstawiajaca najkorzystniejszy stosunek jakosci do ceny.

§7

Udzielenie zaméwienia z pomini¢ciem zasad okreslonych w regulaminie
1. Zasady okreslone w § 51§ 6 nie majg zastosowania, jezeli:
a) zachodza Przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jedyny wykonawca przedmiotu
zamoOwienia, jezeli nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zastepcze,
a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametréw zamowienia,
b) przedmiot zaméwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylacznych moze byé
uzyskany tylko od jednego wykonawcy,
¢) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamoOwienia,
d) przedmiot zaméwienia Zwigzany jest z dziatalnoscig tworcza i artystyczna,
€) wystepuja inne przyczyny takie jak np. ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze,
techniczne, faktyczne lub spofeczne powodujace, ze w danych okoliczno$ciach zamOwienie
moze zrealizowa¢ jeden wykonaweca.
f) w postepowaniu prowadzonym uprzednio w formie zapytania ofertowego (np. za
posrednictwem poczty elektroniczne;j, zaproszenia do skladania ofert publikowanego na
stronie Biuletynu Informac;ji Publicznej, czy tez zapytania wystanego w Systemie

informatycznym) nie zostaly ztozone zadne oferty a pierwotne warunki zamoOwienia nie
zostaty w istotny sposéb zmienione

2. W uzasadnionych przypadkach, ktérych z zachowaniem najwyzszej starannosci nie mozna
bylo przewidzie¢, a zachodzj koniecznogé natychmiastowego wykonania zamOwienia
publicznego, kierownik jednostki moze podjgé¢ decyzje o odstgpieniu od stosowania
przepiséw Regulaminu i realizowaé zamowienie z jednym wybranym wykonawcg.
Uzasadnienie wyboru wykonawcy wraz ze wskazaniem Przyczyn zaniechania procedur
przewidzianych w Regulaminie nalezy zawrze¢ w notatce stuzbowe;j.

3. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 j 2, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktow prawnych, w
szczegllnosci dotyczacych finansgw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z



przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania zaméwien
wspétfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.
4. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1 i 2 osoba prowadzgca postgpowanie zobowigzana jest
sporzadzi¢ notatke uzasadniajaca niezastosowanie uregulowan okreslonych w § 5 lub 6
regulaminu. Uzasadnienie musi byé sporzadzone w taki spos6b, aby jego tres¢ nie budzila
watpliwosci co do poprawnosci czynnosci wyboru wykonawcy.
5. Notatka powinna zawieraé date jej sporzadzenia oraz informacje dotyczaca wartosci
szacunkowej zamodwienia.

§8

Rejestr

1. Kierownicy komorek organizacyjnych, osoby przez nich WyZnaczone oraz pracownicy
zajmujacy samodzielne stanowiska prowadzg rejestr udzielonych zaméwien. Rejestr dotyczy
wszystkich zaméwien ponizej 170 000,00 z} netto. Wzér rejestru stanowi zalgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

2. Do dnia 31 stycznia roku nastgpnego kierownicy jednostek organizacyjnych oraz
pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska sktadaja do pracownika odpowiedzialnego za
Zamowienia publiczne rejestr zaméwien za poprzedni rok budzetowy, zgodnie z zatacznikiem
nr 1 do niniejszego regulaminu, w celu sporzadzenia sprawozdania z udzielonych zaméwiefi o
wartosci nie przekraczajacej 170 000,00 zt netto.

§9

Umowy
1. Jezeli wartos¢ zamowienia publicznego jest réwna lub przekracza 10 000,00 zt netto
nalezy zawiera¢ pisemne umowy. Oryginaly uméw w sprawie zaméwien publicznych
przekazywane sg do Wydzialu Finanséw, a kopie tych uméw pozostajg we wiasciwej
merytorycznie komorce.
2. Jezeli warto$¢ zamdwienia publicznego nie przekracza 10 000,00 z} netto pracownik
merytoryczny moze udzieli¢ zamdwienia przez zaméwienie ustne.
3. W przygotowywanych projektach uméw o wykonanie zaméwienia publicznego nalezy
przestrzegac jednolitych zasad dotyczacych warunkéw platnosci, a w szczegdlnosci:
a) wystawienie faktury, rachunku przez wykonawce ( zgodnej z wymogami ustawy o
rachunkowosci) nie moze nastapi¢ weczesniej niz po dokonaniu odbioru przedmiotu
zamoéwienia przez zamawiajacego.
b) projekt umowy powinien zabezpiecza¢ w pelni interesy zamawiajacego, zwlaszcza w
przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania uméw przez zastrzezenie prawa do
kar umownych.
4. Na zamo6wieniach, umowach lub zleceniach oraz na fakturach i rachunkach nalezy
zamieszczac adnotacje o sposobie wyboru wykonawcy.

§10

Postanowienia koncowe
1. Wszyscy pracownicy jednostki wilasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im
obowigzkéw wini zapoznaé si¢ z treScia niniejszego regulaminu i przestrzegaé jego
postanowien.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem majg zastosowanie przepisy
Kodeksu cywilnego, inne przepisy obowigzujgcego prawa oraz zarzadzenia Wojta.
3. Traci moc zarzadzenie Nr 3/2021 Wéjta Gminy Pepowo z dnia 5 stycznia 2021 r. w
sprawie: zasad udzielania zaméwieni publicznych o wartosci mniej szej niz 130 000,00 zt.
4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 1/2026
Wéjta Gminy Pepowo

z dnia 2 stycznia 2026 r.

Wydziatowy rejestr zamoéwien ponizej 170 000,00 zt netto udzielonych w
roku

Lp Rodzaj zaméwienia Wartosé Data i numer dokumentu
. (DOSTAWA, USLUGA, ROBOTY udzielonego zaméwienia potwierdzajgcego dokonanie zakupu
BUDOWLANE) PLN (NETTO) DOSTAW, UStUG, ROBOT
BUDOWLANYCH
I
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Sporzadzit:

podpis osoby odpowiedzialnej
Za prowadzenie rejestru



