WOJT GMINY
PARCHOWO ZARZADZENIE Nr 2.2026
woj. pomorskie WOJTA GMINY PARCHOWO
z dnia 02 stycznia 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie
Gminy Parchowo, ktorych wartos¢ przekracza réwnowartoSci kwoty 170 000 z1 netto

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2025 r., poz. 1153, ze zm.) w zwigzku z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 22025 r., poz. 1483 ze zm.) zarzadza si¢, co nast¢puje:

§1.
Wprowadza si¢ Regulamin udziclania zamoéwien publicznych o wartosci przekraczajacej
réwnowartosci 170 000 zI netto w Urzedzie Gminy Parchowo, stanowigey zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Wykonanic zarzagdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3.
Traci moc zarzadzenic Nr 121.2020 Wojta Gminy Parchowo z dnia 31.12.2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy
Parchowo, ktorych warto$¢ przekracza réwnowartosei kwoty 130 000 zl netto.

§4.
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacg od dnia 1 stycznia 2026
T.

wWOolJ T

mgr Izabela Mania Jagodzirishe



Zalgeznik Nr 1

do zarzgdzenia Nr 2.2026
Wajta Gminy Parchowo
z dnia 02.01.2026 1.

REGULAMIN

udzielania zaméwicn publicznych o warto$ci szacunkowej powyzej 170 000 z netto

obowigzujacy w Urzedzie Gminy Parchowo

§1.

Zamowicnia na roboty budowlane, dostawy oraz ustugi dokonywane sg na zasadach
okreslonych w ustawic oraz w ninicjszym regulaminie.

§ 2.

Pracownicy Urzgdu Gminy Parchowo z tytulu powicrzonych im obowigzkéw winni zapoznac
si¢ z trescig regulaminu i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w nim postanowien.

§ 3.

[lekro¢ w niniejszym regulaminic mowa jest o:

D

5)

6)

7)

8)

9)

ustawie Pzp — oznacza ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych
(tj. Dz. U. 22024 r., poz. 1320 zc zm.),

urzedzie — oznacza to Urzgd Gminy Parchowo,

Wojeie — oznacza to Wojta Gminy Parchowo lub osobg dzialajacy 2 jego upowaznicnia,
kierowniku referatu — oznacza to kicrownika referatu lub pracownika zajmujgcego
samodziclne stanowisko pracy, zgodnic zc struktura organizacyjng okrcslong w
regulaminic organizacyjnym Urzgdu Gminy Parchowo lub osobe pelnigeg jego
obowigzki,

referacie — oznacza to referat lub samodziclne stanowisko zgodnic ze strukiurg
organizacyjng okreslong w regulaminie organizacyjnym Urz¢du Gminy Parchowo,
referacie ds. inwestycji — oznacza to Referat Gospodarki Komunalnej, Przestrzennej
i Inwestycji whasciwy w sprawic przeprowadzenia postgpowania o udzielenic zamowienia
publicznego,

wartoSci zamoéwienia — oznacza to catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezyta starannoscig
zgodnic z przepisami ustawy,

wspolnym slowniku zamowien (CPV, CPC) — orznacza to system klasyfikacji
produktow, ustug i rob6t budowlanych stworzony na potrzeby zamoéwich publicznych.
Inspektor ds. zaméwicn publicznych — oznacza to osobg zajmujacy si¢ przygotowaniem
i realizacja zamoOwich publicznych zgodnic z zalozeniami ustawy Prawo Zamowicn
Publicznych

§ 4.

Decyzje o wszezgeiu postepowania o udzielenic zamdwienia publicznego podejmuje Wojt na
wniosck kicrownika rcferatu realizujgcego zamdwicnie lub pracownika zatrudnionego na
samodziclnym stanowisku pracy.



§5.

Planowanic i udziclaniec zamoéwien publicznych jest dopuszezalne w granicach wydatkow, ktore

zostaty ujete w uchwale budzetowej oraz z zachowanicm w szczegolnosei nastepujacych zasad:

1) celowosci i oszezednosel, 2 zapewnicniem najlepszych efektéw z danych nakladow,

2) terminowosci realizacji vadan publicznych,

3) wyboru najkorzystnicjszej oferty, z zachowanicm przepisow ustawy Prawo zamoéwicn
publicznych.

§ 6.

1. Na kazdy rok budzctowy w urzgdzic przygotowuje sie plan zamowien publicznych
o wartosci powyzej 170 000 zt netto.

2. Do dnia 20 grudnia kazdego roku kicrownicy komoérek organizacyjnych urzedu skladaja
w referacie ds. inwestycji prognoze zamdwicn, ktore planuja realizowaé w nastepnym roku
budzetowym.

3. Prognoza zaméwich zawicra wykaz (dajacych si¢ przewidzie¢ w dacic jej skiladania)
planowanych dostaw, ushug i robdt budowlanych wraz z krotkim opisem przedmiotu
zamowicnia (z zastosowaniem CPV, CPC), okreéleniem wartosei zamdwicnia, wskazaniem
7rodia finansowania i terminu realizacji.

4. Na podstawic prognoz zamowien, o ktorych mowa w ust. 2, inspektor ds. zamowien
publicznych w terminie 30 dni od daty przyjecia budzetu lub planu finansowego opracowuje
zbiorczy (roczny) plan zamdwien dla ustug, dostaw i robot budowlanych, ktorych wartose
jest wyzsza od wartoscei 170 000 71 netto.

5. Zbiorczy roczny plan zaméwicn zawicrajacy:
a) opis przedmiotu zamowienia z zastosowaniem CPV, CPC,
b) okreslenie warto$ci zamowienia,
¢) termin realizacji,
przedkiada si¢ Skarbnikowi Gminy.

6. Na podstawic ztozonych plandw inspektor ds. zamowien publicznych sporzadza ostateczng
wersje planu zamowich publicznych i przekazuje go do zatwierdzenia Wojtowi.

7. Wszelkic zmiany planu moga nastapi¢ w uzasadnionych przypadkach po zatwierdzeniu przez
Wojta.

§7.

1. Odpowiedzialnos$¢ za przygotowanic postgpowania o udziclenic zamowicnia publicznego
od strony merytoryczne] ponosi kicrownik komorki organizacyjnej lub pracownik
zajmujgcy samodzielne stanowisko pracy realizujaey zamdwicnic.

2. Przygotowanic postgpowania, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje w szczegélnosei:

a) ustalenie potrzeby dokonania zamdwicnia,

b) okreslenic precyzyjnie przedmiotu zamodwienia,

¢) ustalenic wartosci zamowienia oraz zrodel finansowania,

d) zcbranic informacji o warunkach i mozliwosciach realizacji zamdwienia,

¢) przygotowanic 1 przedlozenic wojtowi wniosku o udzielenic zamdwienia
publicznego, a w szczegolnosdei zawierajacego: przedmiot zamdwienia, warunki
wymagane od wykonawcow, kryteria oceny ofert, projekt umowy,

f) projckt umowy nalezy zaopiniowaé pod wzgledem prawnym,

g) wskazanie osoby lub 0s6b odpowiedzialnych za udzielanic informacji
wykonawcom w zakresie przedmiotu zamdwienia,

h) przedstawicnic propozycji, w zakresic wymagania od wykonawcoOw wnicsienia
wadium oraz zabezpicczenia nalezytego wykonania umowy,



§8.

1. Nie mozna rozpoczgé postgpowania o udzielenic zamdéwienia publicznego, jezeli
w planie finansowym komorki organizacyjnej nie zostaly przeznaczone srodki na
realizacje zaméwicnia lub nie zabezpieczono innych $rodkoéw potwierdzonych odrgbng
decyzja Wojta.

2. Nie wolno, w celu unikniccia stosowania przepisdw ustawy, dzicli¢ zamdwicnia na czgsci
lub zaniza¢ jego warto$é.

3. Wzor wniosku o dokonanic zaméwienia publicznego, okreslony zostal w zatgczniku nr 1
do niniejszego regulaminu.

4. Whniosek, przed przedtozeniem do zatwicrdzenia Woéjtowi, winien uzyskac kontrasygnatg
Skarbnika Gminy.

5. Po zatwierdzeniu kierownik referatu lub pracownik zatrudniony na samodzielnym
stanowisku pracy przekazuje wniosek 7 projektem umowy (sprawdzonej pod wzglgdem
prawnym) do referatu inwestycji celem wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego.

6. Wniosek na dostawy, ustugi i roboty ciggle powinien obejmowac potrzeby 1 koszty
ponoszone w danym roku budszctowym. Jezeli wniosek dotyczy zamoéwicnia
inwestycyjnego lub remontowego, kidrego realizacja nastapi etapami, powinicn
obejmowaé zakres robot i koszty niezbgdne do wykonania calego zadania oraz
harmonogram rzeczowy i finansowy inwestycji. Dokumentacja projektowa, specyfikacje
techniczne wykonania i odbioru robot budowlanych oraz program funkcjonalno-
uzytkowy sg odr¢bnymi opracowaniami, w ktdrych wydziela si¢ tomy, zgodnie z przyjets
systematykg podziatu robot budowlanych.

7. Jezeli zamoOwicnic na dostawy lub ustugi tego samego rodzaju obejmuje jednoczesnic
kilka komoérek organizacyjnych, to przygotowuja one oddzielnic wnioski, ktore po
zatwierdzeniu przez kierownika jednostki przekazuja do komoérki wiodacej (1j. majaec]
najwickszy udzial w przedmiocie zamowicnia) w celu przygotowania umowy. Komorka
ta przekazujc je do referatu inwestycji celem przeprowadzenia postgpowania
o udziclenic zamowicnia publicznego.

8. Kicrownik referatu lub pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko pracy zobowigzany
jest do ztozenia wniosku wraz z innymi wymaganymi dokumentami do referatu ds.
inwestycji w terminach umozliwiajacych prawidlowe przeprowadzenie postgpowania.

§ 9.
Wéjt odrebnym zarzgdzeniem powotuje dorazng komisje do przeprowadzenia post¢gpowania
o udziclenic zamoéwienia publicznego.

§ 10.
Kicrownik referatu ds. inwestycji zobowigzany jest do przygotowania sprawozdania rocznego
o udziclonych zamédwicniach publicznych.

§ 11.

1. Inspektor ds. zamoéwicn publicznych prowadzi rejestr zamowien publicznych powyicj
170 000 zt netto.

2. Referat Budzetu i Finansdw prowadzi centralny rejestr wplaconych wadiéw oraz ceniralny
rejestr zabezpieczen nalezytego wykonania umowy.

§12.
1. Rejestr zamowien publicznych zawiera¢ powinien nast¢pujace pozycje:
a) przedmiot zamoéwienia,



b) numer i datg umowy,
c) wartos¢ zamdwienia netto,
d) wartos¢ zamdwienia brutto,
¢) termin realizacji.
2. Centralny rejestr wplaconych wadiéw zawicra¢ powinien nastepujace pozycjc:
a) tytul i numer postgpowania,
b) nazwe i adres wnoszacego wadium,
c) wysokoéé wadium,
d) forme wniesienia wadium,
¢) date wnicsienia wadium,
f) datg zwrotu wadium.
3. Centralny rcjestr zabezpieczen nalezytego wykonania umowy zawiera¢ powinien
nastepujgce pozycje:
a) numer umowy i przedmiot umowy,
b) numer w centralnym rejestrze, pod ktdrym zapisano postepowanie,
¢) nazwge i adres firmy,
d) termin realizacji umowy,
¢) wysokos$¢ wniesionego zabezpicezenia nalezytego wykonania umowy,
f) forme wniesionego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
g) date i sposdb zwrotu zabezpieczenia.

§ 13.
W przygotowanych projektach uméw o wykonanic zamdwienia publicznego nalezy
przestrzegaé jednolitych zasad warunkow platnosci, a w szezegolnoscei:

a) wystawienie faktury, rachunku przez wykonawceg (zgodnej z ustawg o
rachunkowosci) nie moze nastgpi¢ wezesniej niz po dokonaniu odbioru przedmiotu
zamoOwicnia przcz zamawiajgcego,

b) termin ptatnosci wystawionej faktury nie moze by¢ wezesniejszy niz 14 dni od daty
jej otrzymania,

¢) projekt umowy powinien zabezpicczaé w pelni interes zamawiajacego, zwlaszcza
w przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonana umowy przez zastrzezenie
prawa do kar umownych.

§ 14.
Na zamowieniach, umowach lub zleceniach oraz na fakturach i rachunkach nalezy zamieszczac
adnotacjc o sposobic wyboru dostawcy (wykonawcy).



Zatgeznik Nr 1 do

Regulaminu udzielania

zamdwien publicznych o wartodcei szacunkowej
powyzej 170 000 zI netto

ZATWIERDZAN: = s , AN r.

(podpis Wéjta)
Dnia ...ccocoo v i v en

WNIOSEK
Ustalenie trybu i rozpoczecie postgpowania o udzielenic zamdéwicnia publicznego

1. Przedmiot zamodwicnia:

Przedmiotem zamdwienia jest:

wspolny Stownik Zaméwich CPV:
KO TPV .oves s ass smsmpanmso smssms exsmsatssmnonn s snsnnmmmayss s sssds SSN R TAST B SoTE S :
Ruodza) (dostaws, ustups, robota budowlana) - s msmsmpssgosis

2. Uzasadnienic koniecznosci (celowosci) udzielenia zamdéwienia publicznego:

3. Szacunkowa wartos¢ zamowienia oraz zrodlo finansowania:

Wartos¢ szacunkowa zamowicenia wynosi netto (bez VAT) oo, 7k,
Podstawa szacowania wartosci przcdmiotu ZAamOWICHIA......covvvvvirierreiieniieiiesisnnne s

{(podpis, imie i nazwiske, stanowiske sluzbowe esoby edpowiedzialnej za szacowanic wartosci zamowicnia)
4. Zobowigzanic urcgulowane zostanie z rozdziall .......cccervvneney Z paragrafu c.oveeneen.
5. Termin realizacji zamowienia ......c.cccvvevvvieniviannninnn, B ——

6. Na podstawic ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 roku Prawo zamdéwien publicznych
wnioskuje o przeprowadzenie postgpowania w trybie!':

lwymieni¢ jeden z trybdéw, o ktdrych mowa w ustawie



7. Proponuje¢ nastepujgee kryteria oceny ofert:

) . -0 wadze .....oeeeen - %
- [ TR - o wadze ............. - %
" - o wadzg ............. - %
Sporzadzit:
( imig¢ 1 nazwisko)
8. Stwierdzam zabezpicczenic finansowe W KWOCIC cuuveiiciiisssinsssinnssinsssinssiscesssnes

na realizacje przedmiotowego celu. Warto$¢ niniejszego wniosku ujeto w ewidencji
obcigzenia planu finansowego.

Skarbnik Gminy



