ZARZADZENIE Nr 209/2026
Wojta Gminy Hajnowka
z dnia 05.01.2026 r.

w sprawie postepowan o udzielanie zamowien
ktorych wartos¢ jest mniejsza niz 170 000 zlotych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.

U. z 2025 r. poz. 1153, 1436) oraz w zwiazku z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzes$nia
2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320, z 2025 r. poz. 620, 769, 794,
1165, 1173, 1235) zarzadzam co nastepuje:

§1

Postanowienia ogodlne

1.

Niniejsze Zarzadzenie okresla zakres, zasady oraz procedur¢ postepowania o udzielanie

zamowien ktorych warto$¢ jest mniejsza niz 170 000 zt w Urzedzie Gminy Hajnéwka

przy udzielaniu zaméwien z pominigciem stosowania przepisOw ustawy z dnia

11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320,

22025 r. poz. 620, 769, 794, 1165, 1173, 1235).

Uzyte w niniejszym zarzadzeniu okre$lenia oznaczaja:

1) Ustawa - ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych

2) Zamawiajacy — Gmina Hajnéwka

3) Kierownik Zamawiajacego — Wojt Gminy Hajnéwka

4) Wykonawcy — osobg fizyczna, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie robot
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub §wiadczenie ustug
lub ubiega si¢ o udzielenie zamodwienia, zlozyla oferte lub zawarta umowe w
sprawie zamowienia publicznego

5) Zamowienie — zlecenie odptatne lub umowa odplatna zawierana miedzy
zamawiajacym a wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego
od wybranego wykonawcy robot budowlanych, dostaw lub ustug o wartosci
nieprzekraczajacej 170 000 zt

6) Najkorzystniejsza oferta — to oferta z najnizsza ceng lub kosztem lub oferta
przedstawiajaca najkorzystniejszy stosunek jakosci do ceny lub kosztu

§2

Regulaminu nie stosuje si¢ do:

1.
2.

Zamoéwien, do ktorych nie stosuje si¢ przepisOw ustawy.

Zamowien, ktore mogag by¢ zrealizowane 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
zamoOwienia w zakresie dziatalno$ci tworczej lub artystyczne;.

Zamowien, ktorych udzielenie jest konieczne ze wzgledu na potrzebe ochrony zycia,
zdrowia, mienia lub z uwagi na awarig, ktéra wymaga natychmiastowego usunigcia.
Zamowien udzielanych na podstawie porozumien o wspdlnej realizacji zadania
zawieranych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

Jednorazowych zamdwien polegajacych na zleceniu ustug z zakresu kontroli zaméwien
realizowanych lub zrealizowanych przez Wykonawcdéw na podstawie zawartych uméow,
w szczegblnosci ushug bieglego lub eksperta.



§3
Szacowanie warto$ci zamowien
1. Podstawa ustalenia warto$ci zamdOwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towardéw 1 ustug, ustalone z nalezyta starannos$cig.
2. Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie kosztorysu
inwestorskiego lub na podstawie badania rynku.
Warto$¢ zamowienia na ustugi i dostawy ustala si¢ na podstawie badania rynku.
4. Zakazuje si¢ dzielenia zamdwienia na odrgbne zamdwienia oraz zanizania warto$ci
zamdwienia w celu uniknigcia stosowania procedur udzielenia zamowien zawartych w
niniejszym zarzadzenia, chyba Ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami.
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§4
Zasady udzielania zamoéwien
1. Udzielanie zamowien powinno by¢ dokonywane w sposob celowy i1 oszczedny, przy
zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych efektow z poniesionych wydatkow oraz w
sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.
2. Zamowien udziela kierownik zamawiajacego.
Obowiazkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacj¢ danego
zamoOwienia jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie i
przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia.
4. Za sprawowanie nadzoru nad realizacja udzielonego zamdwienia odpowiedzialny jest
pracownik merytoryczny.
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§5
Procedury udzielania zamowien
Ustala si¢ nastepujace procedury udzielania zaméwien:
1) O wartosci do 50 000,00 zt
2) O wartosci od 50 000,01 zt do 100 000,00 zt
3) O wartosci od 100 000,01 zt do 169 999,99 zt

§6
Szczegoélowa procedura udzielania zaméwien o wartosci do 50 000,00 zi
Zamowienie, ktoérego wartos¢ nie przekracza wartosci 50 000,00 zt wymaga potwierdzenia
zamOwieniem, zleceniem lub fakturag lub rachunkiem lub nota (zlecenie). Osoba
odpowiedzialng na realizacje zamoéwienia jest osoba potwierdzajaca pod wzgledem
merytorycznym. Faktura za realizacje zamdwienia, wystawiona przez wykonawce i opisana
przez pracownika merytorycznego zostanie przekazana do ksiegowosci.

§7
Szczegolowa procedura udzielania zaméwien o wartosci od 50 000,01 zt do 100 000,00 z1

Zamowienie, ktorego warto$¢ nie przekracza wartosci 100 000,00 zt mozna udzieli¢ po
przeprowadzeniu negocjacji tylko z jednym wykonawca. Protokot z negocjacji zatwierdza
kierownik zamawiajacego. Udzielenie zamdéwienia zgodnie z niniejszym paragrafem
nastgpuje na podstawie zawartej umowy lub zamodwienia lub zlecenia. Osobg
odpowiedzialng na realizacj¢ zamoOwienia jest osoba potwierdzajaca pod wzgledem
merytorycznym. Faktura za realizacj¢ zamowienia, wystawiona przez wykonawce i opisana
przez pracownika merytorycznego zostanie przekazana do ksiegowosci.



§8

Szczegoélowa procedura udzielania zaméwien o wartosci od 100 000,01 zt do 169 999,99 zi

I.

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamoéwienia wystepuje
z wnioskiem do kierownika zamawiajacego o wyrazenie zgody na realizacje
zamowienia. Wniosek stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Po uzyskaniu zgody kierownika zamawiajacego na realizacj¢ zamdwienia, pracownik
merytoryczny przeprowadza procedur¢ wyboru wykonawcy w ten sposob, ze
przeprowadza rozeznanie cenowe w formie pisemnej lub elektronicznej (e-dorgczenia
lub e-puap lub e-mail) poprzez rozestanie zapytania ofertowego z formularzem oferty,
zapraszajac do skladania pisemnych ofert taka liczb¢ wykonawcow $§wiadczacych
dostawy lub ustugi lub roboty budowalne bgdace przedmiotem zamowienia, ktéra
zapewnia uczciwg konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3).
Druk zapytania ofertowego stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
Formularz oferty stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia. Korespondencja w
formie elektronicznej musi by¢ podpisana kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub
podpisem zaufanym lub podpisem osobistym.

Z przeprowadzonej procedury, o ktérej mowa w ust. 2, pracownik merytoryczny
sporzadza dokumentacje z rozeznania cenowego na druku bedacym zalacznikiem nr 4
do niniejszego zarzadzenia.

Kierownik zamawiajacego udziela zamowienia poprzez podpisanie zlecenia lub
zamowienia lub umowy.

Faktura za realizacje zamodwienia, wystawiona przez wykonawce i1 opisana przez
pracownika merytorycznego zostanie przekazana do ksiggowosci.

§9

Do uméw zawieranych na podstawie niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ przepisy Kodeksu
cywilnego.

§ 10

Nadzor na przestrzeganiem postanowien niniejszego zarzadzenia powierza si¢ kierownikowi
zamawiajacego.

§11

Traci moc Zarzadzenie Nr 287/2021 W¢jta Gminy Hajnéwka z dnia 05.01.2021 roku w
sprawie postepowan o udzielanie zamowien ktérych warto$¢ jest mniejsza niz 130 000 ztotych.

§12

Zalacznikami do niniejszego zarzadzenia sa:

Zatgcznik nr 1 — Wniosek

Zatacznik nr 2 — Druk zapytania ofertowego.

Zatacznik nr 3 — Formularz oferty

Zatacznik nr 4 — Dokumentacja z przeprowadzonego rozeznania cenowego

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wijt Gminy Hajnéwka

Lucyna Smoktunowicz



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 209/2026
z dnia 05.01.2026 r.

(znak sprawy)

WNIOSEK
do kierownika zamawiajacego
o wyrazenie zgody na udzielenie zaméwienia

*

1. Nazwa przedmiotu zamowienia: dostawa / ustuga / robota budowlana

2. Termin realizacji zamoOwienia: .......cvevurieiernrennnns
3. Szacunkowa wartos¢ zamodwienia:
1) Wartos¢ netto: ................oee. zt
2) Wartos¢ brutto: .................... zt
3) Ustalenia warto$ci zamowienia dokonano w dniu ................cceeeiennnn.
I OKresSIono Na POASTAWIE: ... . i
4) Osoba dokonujgca ustalenia szacunkowej wartosci zaméwienia: ........................

(podpis pracownika merytorycznego)

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody*

(podpis kierownika zamawiajgcego)

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 209/2026
z dnia 05.01.2026 r.

(znak sprawy)

b

(nazwa i adres wykonawcy)

ZAPYTANIE OFERTOWE
ZAMNAWIAACY: et entente et et et et et e e e e et et et et

(nazwa zamawiajacego )
zaprasza do ztozenia oferty.
Przedmiot ZAMOWICTIIA: .. ...ttt e
Wymagania zwigzane z wykonaniem zamdwienia:
a. termin wykonania ZamOWINIa: .........evveeirieenreeieenneenneenneennns
b.  warunki platnos$ci: ...
C.  OKIES GWATANCHL: ..uvtntintett et ettt et et et e et et e aeeaeeeanans

Miegjsce lub sposob uzyskania informacji oraz dodatkowej dokumentacji okreslajacej
szczegotowe warunki udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowienia:

Kryteria wyboru ofert: ...

Wymagania, jakie powinni spetnia¢ wykonawcy zamowienia w zakresie dokumentow i

oswiadczen (np. posiadanie koncesji , zezwolenia, itp.)

Sposoéb przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim, w formie pisemnej,

na maszynie, komputerze, niescieralnym atramentem, umiesci¢ w zabezpieczonej kopercie

opisanej w nastepujacy sposob: nazwa i adres zamawiajgcego, nazwa 1 adres wykonawcy, z

adNotac]ad OFferta Na ...ttt e
Ofert¢ mozna przygotowa¢ w formie elektronicznej. Oferta oraz dokumenty sktadane w
formie elektronicznej musza by¢ opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub
podpisem zaufanym lub podpisem osobistym.

Miejsce i termin zlozenia ofert: ofert¢ nalezy ztozy¢ do dnia ........................ r. do godziny

.......................... w pokoju nr ............. Urzedu Gminy Hajnowce, ul. Aleksego Zina 1,
17-200 Hajnowka, lub w formie elektronicznej (e-dorgczenia lub e-puap lub e-mail) — liczy si¢
data i godzina wptywu na skrzynki elektroniczne Gminy Hajnowka.

Sprawe prowadzi: ........ovvvviiriiiiiiiii e



(podpis pracownika merytorycznego)



Zalgcznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 209/2026
z dnia 05.01.2026 r.

Numer telefonUu / faX ... ...
Strona internetowa / adres €mail ............eoeiiiiiiiiiiiii
NUMER REGON......coiiiii ettt et e ettt e e st e e e et e e e nne e e e e nneeas
NUMER NIP ...ttt ettt e e e bt e e e enb e e e e enbeeeeennee

OFERTA
Nawigzujgc do zapytania ofertowego z dnia ........................... na:

1. Sktadamy oferte na wykonanie catosci przedmiotu zamodwienia w zakresie objetym
zapytaniem ofertowym za cene:

cena brutto.......ccceveeiiiiiiiiiiiin 2t

(SHOWNIE. ...ttt et e ettt e et e e e e e e e e e e e e e e )
w tym:

ceNANEO ...

podatek VAT (....ccccei%) wereeeiiiiiiiieeee zt

2. Oswiadczamy, ze zapoznaliSmy sie z opisem przedmiotu zamdwienia i nie wnosimy
do niego zastrzezen.

3. W razie wybrania oferty zobowigzujemy sie do realizacji zaméwienia na podstawie
warunkow okreslonych w zapytaniu ofertowym.

4. Zamowienie stanowigce przedmiot niniejszego postepowania wykonamy w terminie do
dnia ...

5. W przypadku udzielenia nam zamowienia zobowigzujemy sie do zawarcia umowy w
siedzibie i w terminie wskazanym przez Zamawiajgcego.



6. Oswiadczamy, ze posiadamy potencjat do realizacji przedmiotu zamowienia,
ti. dysponujemy srodkami finansowymi i zapleczem infrastrukturalnym oraz
personelem posiadajgcym odpowiednie kwalifikacje oraz uprawnienia.

7. Oswiadczamy, iz znajdujemy sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej umozliwiajgce;j
wykonanie zamowienia.

8. Zatgcznikami do niniejszej oferty, stanowigcymi jej integralng czesé, sa:

Swiadom odpowiedzialnosci karnej oswiadczam na podstawie art. 297 k.k. , ze zalgczone do oferty
dokumenty opisujg stan prawny i faktyczny, aktualny na dzien zlozenia oferty.

(podpis osoby uprawnionej)

(piecze¢ Wykonawcy)



Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia Nr 209/2026
z dnia 05.01.2026 r.

(znak sprawy)

Dokumentacja z przeprowadzonego rozeznania cenowego

1. W celu udzielenia ZamOwWi€Nia NA ......ieveieiiriiieiiirrr s s s s s s s s s s s sasnsnsnsnnnnns
ktore jest dostawa/ustuga/robotg budowlang*, przeprowadzono rozeznanie cenowe
Wartos¢ szacunkowa zamowienia Wynosi: ................... zt netto.

2. Dla zamoéwien o wartosci ponizej 170 000,00 zt nettow dniu ...................... zaproszono do udziatu
w postepowaniu n/w Wykonawcdw poprzez rozestanie zapytania ofertowego z formularzem oferty
skierowane do ...................... wykonawcow, ktore stanowig integralng czes¢ niniejszej
dokumentaciji.

3. W terminie skfadania ofert tj. do dnia ................. do godziny .......... ztozono ponizsze oferty:

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi
1.
2.
3.
4.
4. Oferta Wykonawcy ............ nie zostata rozpatrzona z uwagi na fakt, iz nie spelnia wymagan

zawartych w zapytaniu ofertowym

(wskaza¢ powody)

5. Informacja o przeprowadzonych negocjacjach: .............ccooiiiiiiii e

6. Wybrano oferte najkorzystniejszg sposréd spetniajgcych wszystkie wymagania i warunki okreslone w
zapytaniu ofertowym tj. oferte nr ..........................L nazwa wykonawcy:

7.Cenanetto: .....coovvviiiiiiiii, zl,cenabrutto ...l zt.

8. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

9. POStepOWANIE UNIEWAZNIONO: ... ...ttt ettt ettt e e e ee s
(wskazaé powody)

(podpis pracownika merytorycznego)

(podpis kierownika zamawiajgcego)
* niepotrzebne skresli¢



