Zarzadzenie Nr 1/2026

Burmistrza Miasta 1 Gminy Jadow z dnia 2 stycznia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta
i Gminy Jadéw, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 170 000,00 zt netto.

Na podstawie art. 33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2024 poz.
1465 z pozn. zm.) w zwigzku art. 2 pkt. 1 ustawy z dnia 11wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz.U. 2024 poz. 1320, z pozn. zm.) oraz art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. 2024 poz. 1530 z pozn. zm.)

BURMISTRZ MIASTA I GMINY JADOW
zarzadza co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Jadow, ktérych
warto$¢ nie przekracza kwoty 170 000,00 zt netto, stanowiacy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Jadéw do zapoznania si¢ z trescig niniejszego
Zarzadzenia oraz do przestrzegania zawartych w nim postanowien.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 99/2024 Burmistrza Miasta i Gminy Jadow z dnia 24 pazdziernika 2024.
w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamowien publicznych w w Urzedzie Miasta 1
Gminy Jadow, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 zt netto.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy Jadow

Rafat Rozpara



ZALACZNIK do Zarzadzenia Nr 1/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Jadow z dnia 2 stycznia 2026 r..

REGULAMIN

udzielania zamo6wien publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy Jadow, ktorych

wartos$¢ nie przekracza kwoty 170 000,00 zt netto

§1
PODSTAWA PRAWNA

Regulamin opracowano na podstawie nastepujacych aktow:

1.

2.

hd

ustawy z dnia 11wrze$nia 2019 r. Prawo zamodwien publicznych (Dz.U. 2024 poz. 1320,
Z pozh. zm.)

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2025 poz. 1483, z pozn.
zm.)

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

Zamowienia, ktorych warto$¢ szacunkowa w zlotych nie przekracza w skali roku
rownowartosci kwoty 170 000,00 zt netto, a ich przedmiotem sg dostawy, ustugi lub roboty
budowlane, udziela si¢ zgodnie postanowieniami niniejszego regulaminu.

Przystepujac do udzielenia zamoéwien, ktorych wartos¢ nie przekracza rownowartosci
kwoty 170 000,00 zt mozna réwniez skorzystaé z wybranego trybu postgpowania
o udzielenie zamowienia publicznego, okreslonego w ustawie Prawo zamoOwien
publicznych. Decyzje w tym zakresie podejmuje Kierownik Zamawiajacego.
Zamoéwienia, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ dokonywane w sposob celowy
1 0oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej staranno$ci i1 uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadow.

Kazde postgpowanie w sprawie wylonienia wykonawcy zamowienia prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamdwienia publicznego lub inny
pracownik, ktory potrzebuje dokona¢ zamdéwienia w ramach wykonywania powierzonych
mu obowigzkow stuzbowych.

Pracownik przeprowadzajacy zamowienie ponosi petng odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.
Niedopuszczalne jest dzielenie zamdwienia na czg¢$ci lub zanizanie jego wartosci w celu
uniknigcia obowigzku stosowania przepisow ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Przed rozpoczeciem postgpowania o udzielenie zamdwienia pracownik merytoryczny ma
obowigzek ustali¢ czy tozsame zamdwienie nie jest realizowane przez inne dzialy lub nie
stanowi czgsci sktadowej innego zamdwienia podlegajacego ustawie Prawo zaméwien
publicznych.

W przypadku zamowien realizowanych w ramach projektow dofinansowanych z funduszy
zewngetrznych, w szczegdlnosci z Unii Europejskiej, pierwszenstwo stosowania maja
zapisy wytycznych instytucji zarzadzajacych projektami.

§3
USTALANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA
Przystepujac do udzielenia zamowienia, nalezy ustali¢ jego warto$¢ szacunkowa z nalezyta
starannoscig.



1.

Ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia dokonuje pracownik odpowiedzialny
merytorycznie za realizacj¢ zaméwienia. Ustalenia warto$ci szacunkowej moze dokonaé
roOwniez osoba zatrudniona na podstawie odrebnego zlecenia (umowy), np. do wykonania
kosztorysu inwestorskiego.

Warto$¢ szacunkowa zamowien ustala si¢ zgodnie z postanowieniami art. 28, 29, 30, 31,
32,33, 34, 35 1 36 ustawy Prawo zamowien publicznych.

Podstawe do okreslenia wartosci szacunkowej zamoOwienia stanowi rozeznanie cen
rynkowych, pisemne lub telefoniczne, dokonane wsroéd Wykonawcow realizujacych dane
zamoOwienia odpowiadajace przedmiotowi zamowienia. Podstawg moze by¢ rowniez
rozeznanie cen na podstawie katalogéw, cennikéw, folderdéw i stron internetowych.

§4
PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN
Ramowe procedury udzielania zamdwien publicznych objetych niniejszym regulaminem
regulowane sa w ukladzie zamowienia o wartosci:

1) do 40 000,00 zt netto
2) przekraczajacej 40 000,01 zt do 100 000,00 zt netto
3) przekraczajacej 100 000,01 zt do 170 000,00 zt netto

1)

2)

3)

4)

§5
PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIEN O WARTOSCI NIE

PRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI KWOTY 40 000 zI netto

Dla zamowien o wartosci nie przekraczajacej roéwnowartos¢ kwoty 40 000,00 zt
dokonuje si¢ wyboru wykonawcy, w sposob celowy i1 oszczgdny kierujac si¢ zasada
nalezytej starannosci 1 uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow nie stosujac
przepiséw danego regulaminu.

Wytaczenie, o ktérym mowa w ust. 1 nie dotyczy sytuacji, gdy zamowienie jest czescig
innego zamoéwienia tego samego rodzaju lub gdy obowigzek stosowania procedur
okreslonych niniejszym regulaminem wynika z innych przepisow.

Przed udzieleniem zamoéwienia nalezy uzyska¢ pisemna zgod¢ Burmistrza Miasta
1 Gminy Jadéw oraz informacji o zabezpieczeniu srodkéw od Skarbnika Gminy na dane
zaméwienie (wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu)
Podstawg udokumentowania udzielenia zamowienia jest zataczenie podpisanej zgody do
faktury lub rachunku z podpisem osoby odpowiedzialnej za realizacj¢ zamdwienia.

§6

PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIEN O WARTOSCI PRZEKRACZAJACEJ

ROWNOWARTOSC KWOTY 40 000,01 Z¥, LECZ NIE PRZEKRACZAJACEJ
ROWNOWARTOSCI KWOTY 100 000,00 ZE.

Osoby prowadzace postgpowanie zobowigzane s3 do dokonania rozeznania rynku
w celu ustalenia trybu i rozpoczgcia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego/
dokonanie zakupu ponizej wartosci okre§lonej w art. 2 ust 1 — ustawy Prawo zamowien
publicznych.

Procedurg udzielenia zamowienia przeprowadza si¢ w formie pisemnej, telefonicznie, droga
elektroniczng, poprzez pozyskanie ofert od co najmniej 2 wykonawcow Swiadczacych
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamoéwienia lub poprzez
zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajgcego, lub
porownywanie cen na stronach internetowych wykonawcow potwierdzone odpowiednimi
wydrukami z tych stron lub poréwnywanie cen bezposrednio w punktach sprzedazy
udokumentowane co najmniej odpowiednig notatka stuzbowa lub rozmowy telefoniczne



zwykonawcami udokumentowane co najmniej odpowiedniag notatkag stuzbowa
z przeprowadzonych rozméw. Dopuszczalne sg wszystkie formy.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamoéwienia o ktorym mowa § 6 ust. 1
zobowigzany jest do zamieszczenia adnotacji shuzbowej na wniosku o udzielenie zamdwienia
publicznego/dokonanie o sposobie oszacowania wartosci zamdwienia

Whiosek o udzielenie zamdwienia publicznego/ dokonanie zakupu ponizej wartosci okreslone;j
w art. 2 ust 1 — ustawy Prawo zamowien publicznych powinien zawiera¢ co najmniej opis
przedmiotu zamoéwienia, uzasadnienie konieczno$ci udzielenia zaméwienia publicznego,
warto$¢ netto zamowienia okreslong w zlotych oraz euro, forme¢ udzielenia zamowienia
(umowa lub zlecenie), imi¢ i1 nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz podpis osoby
odpowiedzialnej za realizacje zamowienia, opini¢ Skarbnika Gminy w zakresie dostepnosci
srodkow finansowych na realizacje zamowienia, zatwierdzenie wniosku przez Kierownika
Referatu Inwestycji i Rozwoju Lokalnego pod wzgledem warto$ci zamdwienia i zastosowanej
procedury oraz zatwierdzenie wniosku przez Burmistrza Miasta i Gminy Jadéw. (wzor
whniosku stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu)

W przypadku wyboru formy Zapytania ofertowego to powinno zawiera¢ co najmnie;j:

1) nazwg, adres 1 dane kontaktowe Zamawiajacego,

2) opis przedmiotu zamowienia,

3) oznaczenie terminu wykonania zamdwienia, oraz terminu zwigzania ofertg
4) opis sposobu przygotowania oferty,

5) termin i miejsce sktadania ofert,

6) opis kryteriéw oceny ofert,

7) inne dokumenty lub informacje niezb¢dne do udzielenia zamdéwienia,

8) wzor zapytania stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory przedstawil najkorzystniejsza oferte z punktu
widzenia zalozonych kryteridéw oceny, tj. ktdra przedstawia¢ bedzie najkorzystniejszy bilans
ceny lub takze innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zamdwienia, albo oferte
Z najnizsza ceng. Przy stosowaniu dodatkowych kryteriow oceny, niezbgdne jest uzasadnienie
wyboru danego wykonawcy.

Udzielenie zamowienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej
oferty.

Zamawiajacy moze prowadzi¢ z wybranym wykonawcg negocjacje w celu uzyskania
najkorzystniejszych warunkéw zamowienia, informacj¢ o tym nalezy zamie$ci¢ na odwrocie
whniosku.

Udzielenie zamo6wienia zatwierdza Burmistrz Miasta i Gminy Jadow.

Zamowienie udziela si¢:

na dostawy 1 ustugi w formie pisemnej za pomocg zlecenia lub umowy,

. na roboty budowlane w formie pisemnej za pomocg zlecenia lub umowy.

Przed podpisaniem umowy lub zaakceptowaniem zlecenia przez Burmistrza Miasta i Gminy
Jadow umowa lub zlecenie musi uzyskac¢ kontrasygnate Skarbnika Gminy.

§7

PROCEDURA UDZIELENIA ZAMOWIEN O WARTOSCI PRZEKRACZAJACEJ

1.

ROWNOWARTOSC KWOTY 100 000,01 ZE. LECZ NIE PRZEKRACZAJACEJ
ROWNOWARTOSCI KWOTY 170 000,00 ZL

Osoby prowadzace postepowanie zobowigzane sg do dokonania rozeznania rynku w celu

ustalenia trybu i rozpoczgcia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego/ dokonanie

zakupu ponizej wartosci okreslonej w art. 2 ust 1 —ustawy Prawo zaméwien publicznych.



10.

11.

1)

Procedure udzielenia zamowienia przeprowadza si¢ wytacznie w formie pisemnej, poprzez
zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego lub platformie
zakupowe.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia o ktérym mowa § 6 ust. 1
zobowigzany jest do zamieszczenia adnotacji stuzbowej na wniosku o udzielenie zamdowienia
publicznego/dokonanie o sposobie oszacowania warto$ci zamdowienia

Whiosek o ustalenie trybu i1 rozpoczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego/
dokonanie zakupu ponizej warto$ci okreslonej w art. 2 ust 1 — ustawy Prawo zamowien
publicznych powinien zawiera¢ co najmniej opis przedmiotu zamdwienia, uzasadnienie
konieczno$ci udzielenia zaméwienia publicznego, warto§¢ netto zamodwienia okreslong
w zlotych oraz euro, forme¢ udzielenia zamowienia (umowa lub zlecenie), imi¢ 1 nazwisko,
stanowisko stuzbowe oraz podpis osoby odpowiedzialnej za realizacj¢ zamoéwienia, opini¢
Skarbnika Gminy w zakresie dostgpnosci srodkow finansowych na realizacj¢ zamowienia,
zatwierdzenie wniosku przez Kierownika Referatu Inwestycji i Rozwoju Lokalnego pod
wzgledem warto$ci zamdwienia 1 zastosowane] procedury oraz zatwierdzenie wniosku przez
Burmistrza Miasta i Gminy Jadow.

Zapytanie ofertowe moze mie¢ forme otwartg lub zamknigta, w przypadku formy zamknigte;j
zaproszenie do sktadania ofert nalezy wysta¢ do co najmniej 3 wykonawcow.

Zapytanie ofertowe nalezy przygotowaé zgodnie z kryteriami okreSlonymi w § 6 ust 6
niniejszego regulaminu

Do Zapytania ofertowego nalezy zalaczy¢ formularz ofertowy — ktorego wzoér pracownik
merytoryczny dostosuje w zalezno$ci od rodzaju i zlozono$ci zamowienia.

Udzielenie zamdOwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej
oferty.

Zlozone oferty zatacza si¢ do protokotu zamowienia — ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

Protok6ét z postgpowania o udzielenie zamowienia sporzadzony przez pracownika
merytorycznego 1 sprawdzony oraz zaakceptowany przez Kierownika Referatu Inwestycji
1 Rozwoju Lokalnego nalezy przedlozy¢ do zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta i Gminy
Jadow.

Podstawa udokumentowania udzielenia zamdwienia jest umowa, podpisana przez
Burmistrza Miasta 1 Gminy Jadow, przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy, po nalezytym
zrealizowaniu ktorej Wykonawca wystawi fakture lub rachunek.

§8

POSTANOWIENIA KONCOWE
W przypadkach szczegdlnie uzasadnionych charakterem 1 specyfika zamoéwienia,
koniecznoscig zapewnienia ciggtosci swiadczenia ustug lub pilng potrzebg wykonania
zaméwienia Burmistrz Miasta i Gminy Jadow na podstawie zlozonego pisemnego
wniosku moze wyrazi¢ zgode na odstepstwa od stosowania niniejszego regulaminu.
W przypadku zaistnienia zdarzenia nagtego, ktorych skutkow wystapienia nie mozna
byto przewidzie¢, a ktorego skutki muszg by¢ natychmiast zlikwidowane (np. usuwanie
awarii, aktow wandalizmu, zagrozenia bezpieczenstwa mieszkancow, wydarzen
kryzysowych lub skutkow wystapienia sity wyzszej) poprzez udzielenie zamowienia —
pracownik merytoryczny udziela zamdOwienia bez stosowania postanowien regulaminu.
W tego typu zdarzeniach obowigzkiem pracownika jest sporzadzenie i przedlozenie
Burmistrz Miasta i Gminy Jadéw szczegotowej notatki.
Postanowienia niniejszego regulaminu nie maja zastosowania do:
zamoOwien, ktére moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawce z przyczyn
technicznych o obiektywnym charakterze, albo z przyczyn zwigzanych z ochrong praw



wylacznych, wynikajacych z odrebnych przepisow, albo w przypadku udzielania
zamowienia w zakresie dziatalno$ci tworczej lub artystyczne;.

2) zamoéwien, ktorych ze wzgledu na wigzace zamawiajgcego zapisy odrebnych uméw mozna

udzieli¢ tylko konkretnemu wykonawcy.

3) zamoéwien, ktorych przedmiotem sg uslugi prawnicze polegajagce na wykonywaniu

zastepstwa procesowego przed sadami, trybunatami lub innymi organami orzekajacymi
lub na doradztwie prawnym w zakresie zast¢pstwa procesowego.

4) zamowien udzielanych na podstawie porozumien o wspolnej realizacji zadania

zawieranych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, a dokonywanych przez te

jednostki w imieniu Gminy Jadow.

5) zamoéwien, ktérych przedmiotem sg ustugi pocztowe.

4.

10.

Cala dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamoéwienia jest sporzadzana przez
pracownika merytorycznego, ktéry jest odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia.
Dokumentacja z postepowania o udzielenie zamoéwienia przechowywana jest w komorce
organizacyjnej realizujacej zamowienie, ktora jest odpowiedzialna za jej archiwizacje.
Osoby merytorycznie odpowiedzialne zobowigzane s3 do wprowadzenia zamowienia do
rejestru udzielonych zamowien, ktérych wzor stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu.

Whisu do rejestru dokonywac nalezy w momencie udzielenia zamowienia.

Prowadzony rejestr, o ktorym mowa w ust. 6 stuzy¢ beda do kontroli poprawnos$ci udzielania
zamo6wien publicznych oraz do przygotowania sprawozdan.

Referat Inwestycji i Rozwoju Lokalnego prowadzi rejestr wnioskow o ustalenie trybu
1 rozpoczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego oraz rejestr uméw, ktore
uwzgledniajg zamowienia o wartosci przedmiotu nie przekraczajacej 170 000,00 zt, w ktorym
Wszyscy pracownicy merytoryczni odpowiedzialni za realizacje zamdwienia sa zobowigzani
zarejestrowac wnioski 1 umowy z dniem ich sporzadzenia.

Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Jadéw winni zapoznaé si¢ z tre§cig niniejszego
regulaminu 1 s3 zobowigzani do stosowania zawartych w nim postanowien.



