ZARZADZENIE NR 15/2026
BURMISTRZA KSIAZA WLKP.

z dnia 13 lutego 2026 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej kwoty 170 000 zt

Na podstawie art.33 ust.1i3 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z2025r. poz.1153ze zm. ) oraz art.44ust.2i3, art.68 ust.1iart. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy zdnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z2025r. poz. 1483 ze zm.) Zarzgdzam, co
nastepuje:

§1.1. Wprowadzam w Urzedzie Miejskim w Ksigzu WIkp. ,Regulamin udzielania zamoéwien
publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 170 000 zt” w brzmieniu okreslonym
w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

2. Procedury okreslone w Regulaminie, o ktérym mowa w ust. 1 majg zastosowanie do wszystkich
zamowien do kwoty 170000 zt zzastrzezeniem, iz w przypadku, gdy wydatkowanie otrzymanych
srodkéw ze zrédet zewnetrznych uzaleznione jest od zastosowania odrebnych od Regulaminu procedur
konkurencyjnych, stosowac nalezy wskazane procedury konkurencyjne.

§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom, ktdérzy bedg wykonywali czynnosci zwigzane
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowan objetych procedurg izobowigzuje do
przestrzegania zasad w nim zawartych.

2. Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 19/2021 Burmistrza Ksigza WIkp. z dnia 29 stycznia 2021 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu udzielania zamodwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Ksigzu
Wielkopolskim o wartosci nie przekraczajgcej kwoty 130 000 zt.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od dnia 2 stycznia 2026 r.

Id: 550E6AQE-1285-4E07-A5FE-9AOFF6C34F47. Podpisany Strona 1



Zatacznik do zarzadzenia nr 15/2026
Burmistrza Ksigza Wlkp.
z dnia 13 lutego 2026 .

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI SZACUNKOWEJ NIEPRZEKRACZAJACE)
ROWNOWARTOSCI KWOTY 170 000 Zt

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej kwoty
170 000 zt, zwany dalej Regulaminem, okresla wewnetrzng organizacje:

1) przygotowania i przeprowadzenia postepowania w sprawach o udzielenie zamoéwienia
publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane, optacane w catosci lub czesci ze Srodkow
publicznych,

2) zasad udzielenia zamdwienia publicznego o wartosci szacunkowej do 170 000 zt.

2. Regulamin stosuje sie do zamdwien publicznych, ktérych wartos¢ szacunkowa okreslona na
podstawie od art. 28 do art. 36 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdéwien publicznych
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 ze zm.) zwanej dalej PZP nie przekracza kwoty okreslonej w art. 2 ust.
1 pkt 1 PZP z zastrzezeniem ust. 3.

3. Postanowienn Regulaminu nie stosuje sie do zamoéwien, dla ktérych - z przyczyn technicznych,
zwigzanych z ochrong praw wytgcznych lub z innych przyczyn — uzasadniony jest wybdr jednego,
konkretnego wykonawcy i dotyczy to w szczegdlnosci:

1) umow z zakresu prawa pracy,

2) zamoéwien, ktérych przedmiotem jest nabycie prawa wtasnosci nieruchomosci oraz innych
praw do nieruchomosci (najem, dzierzawa) oraz ustug geodezyjnych zwigzanych z nabyciem
tych praw,

3)

4)

5) zamoéwien na ustugi kontroli wewnetrznej lub audytu wewnetrznego,

zamoéwien na ustugi szkoleniowe lub doradcze,
zakupu oprogramowania do zapewniania prawidtowego dziatania urzedu,

6) zamowien w zakresie dziatalnosSci twérczej lub artystycznej,

7) zamowien na ustugi prawnicze,

8) zamowien z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego, w tym w szczegélnosci
opracowania opinii urbanistycznych, analiz zagospodarowania przestrzennego oraz
dokumentacji planistycznej,

9) zamdéwien zwigzanych z opracowaniem dokumentacji technicznych i projektowo-
kosztorysowych, a takze swiadczenie ustug nadzoru inwestorskiego,

4. Postanowienia niniejszego regulaminu wynikajg w szczegdlnosci z przepisow:
1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych w szczegélnosci art. 44 ust. 3,
2) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny.

§2.

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
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1) Cenie — nalezy przez to rozumiec¢ cene w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 5 lipca
2001 roku o cenach,

2) Dostawach — nalezy przez to rozumieé¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych doébr,
w szczegblnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu,

3) Woydziale - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednig wydziat, komorke organizacyjng lub
samodzielne stanowisko urzednicze,

4) Zamawiajagcym — nalezy przez to rozumieé Gmine Ksigz Wlkp., w ktérej imieniu dziata Urzad
Miejski w Ksigzu Wlkp.,

5) Wykonawcy — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajgcg osobowosci prawnej, ktdra ubiega sie o udzielenie zamdwienia,
ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia,

6) Wartosc¢ zamdwienia — jest to catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku
od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg starannoscia,

7) Zamdwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe, odptatnie zawierang miedzy zamawiajgcym a
wykonawcg, ktérej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

8) Najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumieé oferte z najnizszg ceng lub
przedstawiajgcg najkorzystniejszy bilans ceny i innych wymagan opisanych w zapytaniu
ofertowym.

PRZYGOTOWANIE | PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA

§3.

1. Decyzje w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia podejmuje Burmistrz
Ksigza Wlkp. lub osoba przez niego upowazniona.

2. Podstawg ustalenia wartosci zamoOwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towardw i ustug. Wartos¢ przedmiotu zamdwienia okresla sie
z nalezytg starannoscig z uwzglednieniem danych ilosciowych i jakosciowych z ostatnich
12 miesiecy, biezgcych cen rynkowych oraz wszelkich innych dostepnych informacji
zwigzanych z danym przedmiotem zamowienia.

3. Przedmiot zamdwienia powinien by¢ opisany w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy,
za pomocy dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie
wymagania i okolicznosci moggce mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty. Dopuszcza sie
opisywanie przedmiotu zamdwienia przez wskazanie znakéw towarowych, patentow
lub pochodzenia.

4. W przypadku robét budowlanych, przedmiot zamdwienia nalezy opisa¢ za pomoca
dokumentacji projektowej, przedmiaru robdt, specyfikacji technicznej wykonania i odbioru
robot budowlanych w przypadkach, gdy obowigzujace przepisy wymagajg sporzadzenia
projektu budowlanego.

5. Postepowanie w sprawie wylonienia wykonawcy zamdwienia prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia na podstawie zatwierdzonego przez
Burmistrza lub osobe upowazniong wniosku o udzielenie zamdwienia.

6. Procedura udzielania zamoéwienia okreslona w Regulaminie rozpoczyna sie od ztozenia do
Burmistrza Ksigza Wlkp. wniosku o udzielenie zamdwienia, ktdrego wzor stanowi zatgcznik
nr 1 do Regulaminu.
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7. Whniosku, o ktérym mowa w ust. 6 nie stosuje sie do zaméwien, ktérych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 80 000 zt.

8. Whnioski o udzielenie zamodwienia sktadajg wtasciwi merytorycznie pracownicy Urzedu
Miejskiego.

9. Sktadajacy wniosek powinien uzyska¢ akceptacje Skarbnika Gminy lub osoby przez niego
upowaznionej potwierdzajgcej zabezpieczenie srodkéw na udzielenie zamdéwienia w planie
finansowym Urzedu Miejskiego.

10. Whniosek nie spetniajagcy wymogow formalnych podlega zwrdceniu do wnioskodawcy celem
jego uzupetnienia.

11. Wniosek spetniajacy wymogi formalne podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza lub osobe
przez niego upowazniong.

12. Dokumentacja z postepowania o zamodwienie przechowywana jest w Referacie realizujgcym
zamowienie, ktéry jest odpowiedzialny za realizacje zamdwienia oraz archiwizacje
dokumentacji.

§4.
1. W przypadkach przewidzianych w Regulaminie, z zastrzezeniem § 5 przeprowadza sie
rozeznanie rynku poprzez:

1) pisemne zaproszenia do ztozenia oferty kierowane do wykonawcéw (drogg pocztows lub
mailowa) lub poréwnywanie cen na stronach internetowych wykonawcéw potwierdzone
odpowiednimi wydrukami z tych stron lub poréwnywanie cen bezposrednio w punktach
sprzedazy udokumentowane co najmniej odpowiednig notatka stuzbowg lub rozmowy
telefoniczne z wykonawcami udokumentowane co najmniej odpowiednig notatka
stuzbowq z przeprowadzonych rozmaéw,

2) wylgcznie pisemne zaproszenia do ztozenia oferty kierowane do co najmniej
2 wykonawcow drogg pocztowa lub elektroniczna (e-mail).

2. W uzasadnionych przypadku za pisemng zgodg Burmistrza Ksigza WIkp. odstepuje sie

od przeprowadzenia rozeznania rynku, o ktérym mowa w ust. 1.

3. Przypadek, o ktdrym mowa w ust. 2 moze obejmowac w szczegdlnosci:
1) koniecznosc¢ usuniecia awarii,

2) skutki zdarzen losowych,
3) ubezpieczenie mienia,
4) wyjatkowg sytuacje, ktérej nie dato sie przewidzie¢ wymagajgcg natychmiastowego

wykonania zamdwienia,
5) udzielenia zaméwienia w sytuacji, gdy rozeznanie rynku zostato przeprowadzone
w terminie wczes$niejszym nieprzekraczajgcym 3 miesiecy od daty ztozenia wniosku.

§ 5.

1. Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia do kwoty 40 000 zt nie wymaga
procedury rozeznania rynku, o ktérej mowa w § 4 ust. 1 oraz pisemnej zgody Burmistrza Ksigza
Wikp.

2. Pracownik odpowiedzialny obowigzany jest w szczegdlnosci do dokonania wydatku w sposdb
celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych
efektdw z danych naktadéw.

Id: 550E6AQE-1285-4E07-A5FE-9AOFF6C34F47. Podpisany Strona 3



3. Dokumentem potwierdzajagcym udzielenie zamodwienia jest prawidtowo opisana faktura
(rachunek), z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych prawem, ktére nakazujg zawarcie
pisemnej umowy.

§6.
1. Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci powyzej
40 000 zt do kwoty 80 000 zt polega na rozeznaniu rynku okreslonym w § 4 ust. 1 pkt 1.
2. Zamodwienie udzielane jest wykonawcy, ktory przedtozyt najkorzystniejszg oferte.
3. Dokumentem potwierdzajgcym udzielenie zamodwienia jest pisemna umowa z wykonawca.

§7.
1. Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci powyzej
80 000 zt do kwoty 170 000 zt polega na rozeznaniu rynku okreslonym w § 4 ust. 1 pkt 2.
2. Zamodwienie udzielane jest wykonawcy, ktdry przedtozyt najkorzystniejszg oferte.
3. Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamowienia jest pisemna umowa z wykonawca.

§8.

1. W celu zagwarantowania najnizszej ceny dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji cen
z wykonawcami.

2. Zamawiajacy w wyjatkowych sytuacjach za zgoda Burmistrza Ksigza Wlkp. moze odstgpié
od stosowania postanowien niniejszego regulaminu.

3. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ uniewaznienia postepowania lub odstgpienia od zawarcia
umowy w kazdym czasie bez podania przyczyny.

4. Osoba przeprowadzajgca zamowienie sporzadza protokdt postepowania wg wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

5. Protokdt postepowania wraz z zatacznikami przedstawia sie Burmistrzowi Ksigza Wikp.
lub osobie upowaznionej celem zatwierdzenia i podpisania umowy z wybranym wykonawca.

6. Informacje o wynikach przeprowadzonego postepowania o wartosci powyzej 80000 zi
zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Ksigzu Wlkp.
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu z dnia 13 lutego 2026 r.

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

1. Przedmiot zaméwienia:
1) robota budowlana O

2) dostawa O
3) ustuga O
DY8 cvretiee e cte et be st et be s e r et sttt be bt sea bt sbe s eas st beseteneteasertetere s

3. Przedmiot zamdéwienia zostat zaplanowany w nastepujacej czesci planu finansowego Urzedu
Miejskiego:

Dziat ........ rozdziat .................... § e, kwota ...cccovvvveenenes

5. Inne wymagania zwigzane z przedmiotem zamdéwienia np.:

termin wykonania zamdwienia .........ccceueeene... ,

okres gwarancji ......cceeeeeveunne..
6. Osoba prowadzgca postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego:
7. Zataczniki:

Kalkulacja ustalenia wartosci zamowienia.

Whioskodawca
ZATWIERDZAM:
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu z dnia 13 lutego 2026 r.

PROTOKOL
z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia,
ktorego wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 170 000 zt

1. Przedmiot zamodwienia:
1) robota budowlana O

2) dostawa O
3) ustuga O
DY@ coeveeteeeeteee ettt bt era e eet st et ettt ebe s erasas eras et eaeaes ettt eraneseranan s

3. Rozeznanie rynku:
A. Zapytanie skierowane do:

B. Zapytanie skierowano: *mailem, *telefonicznie, *listownie (wtasciwe podkreslic)
C. Odpowiedz na zapytanie otrzymano od:

4. Wybor oferty:
A. Wybrano oferte:

(prowadzacy postepowanie)
ZATWIERDZAM:
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