ZARZADZENIE NR 4/2026
BURMISTRZA MIASTA RACIAZA
z dnia 7 stycznia 2026 1.

w sprawie regulaminu udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Racigzu
o wartosci ponizej progu stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo Zamdwien

Publicznych okre$lonego w art.2 ust. 1 pkt. 1

Na podstawie art. 33 ust. 11 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym
(Dz.U. 22025 r. poz. 1153 z pdzn. zm.) w zwiqzku z art. 33 i 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r.o finansach publicznych (Dz.U. z 2025 r. poz. 1483 z pdzn. zm.) zarzgdzam sig, co

nastepuje:

§1
Wprowadza sie ,Regulamin udzielania zaméwieh publicznych w Urzedzie Miejskim
w Racigzu o wartosci ponize] progu stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
Zamdwieh Publicznych, okre$lonego w art. 2 ust. 1 pkt. 1, zwany dale] Regulaminem

stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Raciqgzu do stosowania

zasad okreslonych w Regulaminie, o ktérym mowa w §1.

§3
1. Traci moc Zarzgdzenie Nr 42/2021 Burmistrza Miasta Racigza z dnia 23 czerwca 2021 .
w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamdwien publicznych, kiérych
wartos¢ nie przekracza 130.000 ztotych, obowigzujgcego w Urzedzie Miejskim

w Racigzu oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Racigz.

2. Do spraw wszczetych i niezakohczonych przed dniem wejicia w zycie niniejszego

zarzgdzenia, stosuje sie przepisy, o ktérych mowa w ust 1.

§ 4
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 4/2026
Burmistrza Miasta Racigza z dnia
7 stycznia 2026 1.

Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Racigzu o wartosci
ponizej progu stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo Zaméwien Publicznych

okreslonego w art. 2 ust. 1 pkt. 1

§1

1. Postepowania o udzielanie zamdwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Racigzu sq
prowadzone zgodnie z obwigzujgcym prawem, w szczegdinosci z:
1) ustawq Pzp — Prawo zamdwien publicznych z dnia 11 wrze$nia 2019 r. (Dz.U. 22024 r.
poz. 1320 z pbdin. zm.) wraz z aktami wykonawczymi,
2) ustawq o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku (Dz.U. z 2025 r. poz.
1483 z pdzn. zm.},
3) ustawaq z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny (Dz.U. z 2025 r. poz. 1071 z pdin.
zm),
4) ustowq z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (Dz.U. 2025 1. poz. 1484).
2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) zamawiajgcym — nalezy przez to rozumieé Gming Miasto Racigz, reprezentowang
przez Burmistrza Miasta Racigza,
2) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawngq, albo
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdéra ubiega sie
o udzielenie zamdwienia, oferujgc na rynku wykonanie robdt budowlanych,
dostawe produktéw lub §wiadczenie ustug,
3) ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzednia 2019 r. Prawo
zamodwieh publicznych
4) dostawach — nalezy przez to rozumieé dostawy w rozumieniu art. 7 pkt 4 ustawy
Pzp,
5) ustugach — nalezy przez to rozumie¢ ustugi w rozumieniu art. 7 pkt 28 ustawy Pzp,
é) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ roboty budowalne
w rozumieniu art. 7 pkt 21 ustawy Pzp,
7) osobie przeprowadzajgcej postepowanie — nalezy przez to rozumieé pracownika
Urzedu Miejskiego w Racigzu, odpowiedzialnego za merytoryczng strone realizacii

zadaniq,



8) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin udzielania zamowien
publicznych w Urzedzie Miejskim w Raciqzu, ktérych warto$¢ nie przekracza progu
stosowania ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo Zamoéwien Publicznych
okreslonego w art. 2 ust. 1 pkt. 1.

3. W przypadku zaméwieh realizowanych w ramach projektéw dofinansowanych badz
przewidzianych do dofinansowania ze Srodkdédw Unii Europeiskiej lub innych
zewnetrznych programéw, pierwszenstwo stosowania majg procedury przewidzione
w danym programie, z ktérego wspotfinansowane jest zamdwienie

4, Wydatki publiczne obejmujgce zamdwienia publiczne powinny by dokonywane
w sposéb celowy i oszczedny, przy zachowaniu optymalnego doboru metod i Srodkéw

stuzgcych osiggnieciu zatozonych celdw.

§2
1. Procedure udzelenia zaméwieh publicznych mozna wszczgl, jedli przedmiot
zaméwienia jest ujety w wydatkach zaplanowanych w uchwale budzetowej lub

Wieloletniej Prognozie Finansowej i miesci sie w kwocie zaplanowanej na jego

realizacje.

2. Ustalenia wartosci zamdwienia dokonuje sie nie wczesniej niz na 1 miesige przed dniem
wszczecia postepowania.

3. Podstawq ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od tfowardw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego

z nalezytq starannosciq.

4. Szacowanie wartosci zaméwienia dokonuje sie na podstawie jednej lub  kilku

z astepujgcych przestanek:

- zapytah o cene kierowanych do potencjalnych wykonawcow,

- andlizy cen rynkowych dostepnych w ogdlnodostepnych Zrédtach (np. strony
internetowe, katalogi, cenniki),

- danych z wczesniejszych zamoéwien o tozsamym lub podobnym przedmiocie,
udzielonych przez zamawiajgcego lub inne podmioty, z uwzglednieniem zmian cen
rynkowych,

- kosztoryséw inwestorskich lub kalkulacji wiasnych, sporzgdzonych na podstawie
aktualnych cen rynkowych,

- informacii publikowanych w bazach danych, rejestrach, raportach branzowych lub
innych wiarygodnych zrédtach.

5. Przy ustalaniu warto$ci zaméwienia uwzglednia sie wszystkie elementy sktadajace sig

na przedmiot zamdwienia, w tym w szczegdlnosci zamdwienia uzupetniajgce lub



opcjonalne, jezeli sq przewidywane, koszty dodatkowe niezbedne do realizacji
zamowienia.

Zabrania sie dzielenia zamdwienia na czescilub zanizania jego wartosci w celu obejicia
przepisdw ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Czynnos¢ szacowania wartosci zamdwienia dokumentuje sie w formie notatki
stuzbowej lub innego uzyskanego dokumentu w toku szacowania, ktéry dotgceza sie do

dokumentacji zamdwienia.

§3
Opis przedmiotu zamowienia powinien zapewnia¢ wybdr najkorzystniejszej oferty.
Opis przedmiotu zamodwienia powinien uwzglednia¢ potrzeby zamawidjgcego,
uwzglednia¢ wszystkie konieczne wymagania i okolicznosci moggce mie¢ wptyw na
sporzgdzenie oferty.
W opisie przedmiotu zaméwienia nalezy zawrze¢ minimalne warunki techniczne,
jakosciowe i funkcjonalne, opisane za pomocq norm, systemdw odniesienia, tak aby
opisane wymogi mogto spetni¢ kilka podmiotéw na rynku.
W przypadku zamédwien ktére mogq byc¢ realizowane tylko przez jednego Wykonawce
z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze, albo z przyczyn zwigzanych
zochrong praw wytgcznych, wynikajgcych z odrebnych przepiséw, zamowienia
udziela sie wykonawcy po przeprowadzeniu negocjacji, ktére majg na celu ustalenie
najkorzystniejszych dla zamawidjgcego warunkéw zamédwienia.
Negocjacje, o ktérych mowa w ust.4 mogg byé prowadzone w formie pisemnej lub
ustnej, przy czym dla negocjaciji prowadzonych w formie ustnej sporzgdza sie notatke

stuzbowaq.

§4

Osoba przeprowadzajgca postepowanie przeprowadza procedure rozeznania rynku

majgcag na celu wytonienie wykonawcy, spetnigjgcego wymagania opisane

w zapytaniu ofertowym.

Zamawiajgcy udziela zamdwienia w sposdb zapewnigjgcy:

1) najlepszg jakosé dostaw, ustug i robét budowlanych uzasadniong charakterem
zamodwienia, w ramach srodkdw, ktdre zamawiajgcy moze przeznaczy< na jego
realizacje,

2) uzyskanie najlepszych efektéw, w tym efektdw spotecznych, srodowiskowych oraz
gospodarczych, o ile kidrykolwiek z tych efektdw jest moZliiwy do uzyskania

w danym zamdwieniu, w stosunku do poniesionych naktaddw.



w

W zwiqgzku z tredcig ust. 2, cena nie musi by¢ jedynym kryterium oceny oferty, a wszystkie
kryteria wybrane w przypadku oceny oferty powinny by¢ dostosowane do charakteru
zamowienia.

4. Rozeznania rynku dokonuje sie poprzez skierowanie zapytania oferfowego do takiej
liczby potencjalnych wykonawcdw, ktéra zapewni konkurencje oraz wybdr
najkorzystniejszej oferty, przy czym zaproszenie do sktadania ofert powinno by<¢
wystosowanie do nie mniej niz fzech potencjalinych wykonawcéw lub opublikowane
w BIP.

o

Oferty mogg by¢ dostarczane osobiscie w formie papierowej za podrednictwem
sekretariatu Urzedu Miejskiego w Racigzu, przekazywane pocziq, przez e-mail, e-puap,
e-doreczenia, platforme zakupowqg Zamawiajgcego. Wowczas do akt nalezy dotaczyE
dokumenty potwierdzajgce przekazanie zapytania ofertowego oraz uzyskane oferty.
6. Dopuszcza sie udzielania zamodwien o wartosci do 15 000,00 zt netto :

- po przeprowadzeniuv rozeznania rynku na podstawie ofert publikowanych na
stronach internetowych potencjalnych wykonawcdw - osoba przeprowadzgjgca
postepowanie potwierdza dokonanie rozeznania wydrukami ze stron internetowych
lub

- po przeprowadzeniu rozeznania rynku drogq telefoniczng - osoba realizujgca
postepowanie sporzadza pisemnq notatke z rozmédw telefonicznych, w ktdrej
zawarte sq informacje dotyczgce uzyskanej oferty pozwalajgce na wybdr najlepszej
oferty w oparciu o przyjete dla zamdwienia kryteria wyboru.

7. Dopuszcza sie udzielania zamdwieh o wartosci do 7000000 zt netto po
przeprowadzeniu rozeznania rynku w formie zapytania o cene i uzyskaniu ofert
cenowych drogg mailowg. Osoba przeprowadzajgca postepowanie potwierdza
ninigjszy fakt wydrukami wiadomosci mailowych z zapytaniem o cene oraz wiadomosci
mailowych z ofertami cenowymi, przy czym zapytanie o cene powinno by¢ wystane
do nie mnigj niz trzech potencjainych wykonawcéw.

8. Zamodwieh o wartosci powyzej 70 000,00 zt netto udziela sie po wystosowaniu zapytania
ofertowego.

9. Minimalny zokres zapytania ofertowego okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

10. Nazakohczenie procedury rozeznania rynku dla zamdwien, ktérych wartod¢ przekracza

70 000,00 zt sporzadza sie protokdt, ktdrego minimalny zakres okresla zatgcznik nr 2 do

niniejszego regulaminu. Protokdt wymaga akceptacji przez bezposredniego

przetozonego osoby przeprowadzajgce] postepowanie.



§5

Zamodwienia udziela sie wykonawcy, od ktérego uzyskano najkorzystniejszg oferte.
Dopuszcza sie mozliwosci prowadzenia negocjacji cen i termindw z wybranym
wykonawcqg, co potwierdza sie notatkg stuibowq sporzgdzong przez osobe
prowadzgcg postepowanie.

Udzielenie zamodwienia wymaga stwierdzenia zgodno$ci zamdwienia z planem
finansowym przez pracownika Referatu Budzetu i Finanséw lub innej komorki
odpowiadajgce] za ksiegowos¢ wydatkdw oraz akceptacji bezposredniego

przetozonego.

86
Zamodwienia, ktérych wartosé nie przekracza 15 000,00 zt netto, po spetnieniu wymagan
opisanych w §4i §5 udziela sie w formie pisemnej papierowej lub elektronicznej (e-mail)
po uzyskaniu akceptacji bezposredniego przetozonego.
Zamodwienia o wartoéci od 15 000,00 do 70 000,00 zt netto udziela sie na podstawie
pisemnego zlecenia po spetnieniu wymagan opisanych w §4 i §5 oraz uzyskaniu
kontrasygnaty Skarbnika Miasta 1 podpisu kierownika jednostki (lub osoby
upowaznionej)
Zamoéwien, ktorych wartosé przekracza 70 000,00 zt nefto udziela sie na podstawie
umowy, ktérej minimalny zakres okresla zatgcznik nr 3 do mniejszego regulaminu.
Projekt umowy wymaga akceptacji radcy prawnego redlizujgcego obstuge prawna
Urzedu Miejskiego w Racigzu. Akceptacja ta moze byé wyrazona w formie mailowej
lub podpisu radcy na projekcie umowy.
Projekt umowy po spetnieniu warunku opisanego w ust. 4, osoba przeprowadzajgca
postepowanie przekazuje Skarbnikowi Miasta w celu ztozenia kontrasygnaty,

kierownikowi jednostki do podpisania oraz wybranemu wykonawcy do popisania.

§7

Na pisemny wniosek osoby przeprowadzajgce] postepowanie w szczegdlnie
vzasadnionych przypadkach Burmistrz Miasta Racigza moze wyrazi€ zgode
na odstepstwa od stosowania ninigjszego regulaminu i dokonanie zamowienia
po negocjacjach tylko z jednym Wykonawca.

W  przypadku posiadania mozliwosci techniczno-organizacyjnych w  zakresie
wykonywania zamdwieh do wartosci do 170 000,00 zt netto przez spdtke komunalng -
Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalne] i Mieszkaniowej Sp. z 0.0. zsiedzibg

w Racigzu, mozliwe jest dokonanie zamdwienia w formie zlecenia lub umowy bez



stosowania niniejszego regulaminu  od wymienionego wyze] podmiotu  po

zaakceptowaniu przez Burmistrza Miasta Racigza oferty cenowej przedstawionej przez

spdike.

§8

Podpisang umowe osoba przeprowadzajgca postepowanie przekazuje do sekretariaty

urzedu w celu jej umieszczenia w rejestrze umoéw prowadzonym w Urzedzie Miejskim

w Racigzu.

§9

Niniejszego regulaminu nie stosuje w przypadku zamowien:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)
10)

11)

w zakresie dziatalnosci twérczej lub artystycznej,

ktérych udzielenie jest konieczne ze wzgledu na zagrozenie zycia, zdrowia i mienia
lub awarii, ktéra wymaga natychmiastowego usuniecia,

zaméwien, kitérych przedmiotem jest obstuga uroczystosci, z ktérymi wiqze sie
zakup pamigtek, kwiatdw, wigzanek i innych artykutdw, Scisle zwigzanych z dang
uroczystosciq,

ustug radiowych, audiowizualinych i medialnych, zaméwien na ustuge
zamieszczania publikacii i ogtoszeh w prasie,

ustug publikacii artykutéw i ogtoszeh w serwisach internetowych,

ustug gastronomicznych,

jednorazowych ustug na sporzgdzenie ekspertyz, diagnoz, opinii specjalistycznych,
operatéw,

jednorazowych wydatkéw o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 7 000,00 zt netto,
ustug szkoleniowych/edukacyjnych,

ustug specjalistycznych, w tym opiekunczych, psychologicznych i innych
o charaktferze terapeutycznym i profilaktycznym, prawnych, podatkowych oraz
obstugi bankowej i dotyczgcych ustug ptatniczych,

w oparciu o konkursy organizowane i rozstrzygane przez Burmistrza Miasta Racigza.

Przy realizacji zamdwieh wymienionych w ust. 1, wydatki powinny by¢ dokonywane

w sposdb celowy i oszczedny.

Przy zleceniu realizacji zaméwiehn wymienionych w ust.]1 wymagana jest akceptacja

skarbnika, jego zastepcy lub bezposredniego przetozonego.

§10

Dokumentacja z udzielonych zamodwieni przechowywana jest przez okres wskazany

w jednolitym rzeczowym wykazie akt.



2. I1a przygotowanie dokumentacji z udzielonych do archiwizacji i jej przekozanie

do archiwum zaktadowego odpowiada pracownik przeprowadzajagcy postepowanie.

.



Zatgcznik nr 1 do regulaminu udzielania
zamdwien publicznych w Urzedzie Miejskim w
Racigzu o wartosci ponizej progu stosowania
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
Zaméwien Publicznych okreslonego w art.2 ust.
1 pkt. 1

Minimalny zakres zapytania ofertowego kierowanego do potencjalnych wykonawcow:

10.
11.
12.

Oznaczenie zamawiajgcego: Gmina Miasto Raciqz, Pl. Adama Mickiewicza 17, 09-140
Racigz.
Tytut zamodwienia.
Opis przedmiotu zamodwienia: zawierajgcy minimalne warunki ilosciowe, techniczne,
joko$ciowe i funkcjonalne, opisane w sposdb jednoznaczny.
Termin realizacji i istotne warunki zamowienia, w tym:
1) informacja czy zamawiajacy dopuszcza sktadanie ofert czesciowych jesli dotyczy,
2) informacja, ze zamawiajacy moze zamknqé postepowanie bez wybrania zadnej
oferty, w przypadku, gdy zadna ze zozonych ofert nie bedzie odpowiadata
warunkom okreslonym przez zamawiojgcego lub wartos¢ oferty przekroczy
wysokos¢ srodkow przeznaczonych na redlizacje zamowienia,
3) bezwzgledny termin wykonania zaméwienia: od dnia wyboru,
4) wymagany okres gwarancji, jesli dotyczy,
Informacja o warunkach udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania
oceny spetniania tych warunkdw.
Wykaz oswiadczef i dokumentow jakie musi dostarczy¢ wykonawca w celu
poiwierd'zenio spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu.
Opis kryteridw, ktérymi zamawiajacy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty, wraz
z podaniem znaczenia tych kryteridw i sposobu oceny ofert.
Termin i sposdb sktadania ofert.
Przewidywany termin rozstrzygniecia zapytania ofertowego.
Dane osoby do kontaktu z oferentami.
Informacja o Klauzuli RODO.

Formularz oferty (w formie zatgcznika do zapytania ofertowego).



Zatgcznik nr 2 do regulaminu  udzielania
zamdwienh publicznych w Urzedzie Miejskim w
Racigzu o wartoscl ponizej progu stosowania
ustawy z dnia 11 wrzednia 2019 r. Prawo
Zamdwien Publicznych okre§lonego w art.2 ust.
1 pkt. 1

Minimalny zakres informacji przedstawianych w protokole z przeprowadzanego

rozeznania rynku

Oznaczenie zamawiajgcego: Gmina Miasto Racigz, pl. Adama Mickiewicza 17, 09-140
Racigz.

Tytut zamdwienia.

Informacja o ztozonych ofertach, w tym dia kazdej otrzymanej oferty:

- nazwa i adres wykonawcy, dane kontaktowe,

- data oferty,

- informacje o spetnieniu warunkéw udziatu w postepowaniu,

- wartos¢ oferty netto, wartos¢ oferty brutto,

- ocena oferty wykonawcy z uwzglednieniem poszczegdlnych kryteridw.
Informacija o wybranym wykonawcy wraz z uzasadnieniem wyboru.
Data i podpis osoby przeprowadzajgcej postepowanie.

Akceptacja bezposredniego przetozonego.



16.
17.

latgeznk nr 3 do regulaminu udzielania
zamdwieh publicznych w Urzedzie Miejskim w
Racigzu o wartoici ponizej progu stosowania
ustawy z dnia 11 wrzednia 2019 r. Prawo
Zamoéwien Publicznych okreSlonego w art.2 ust.
1 pkt. 1

Niezbedne elementy Umowy na realizacje¢ zamowienia publicznego

Oznaczenie zamawiadjgcego: Gmina Miasto Racigz, pl. Adama Mickiewicza 17,
09-140 Racigz oraz sposdb jego reprezentacii.

Informacije o kontrasygnacie skarbnika.

Oznaczenie wykonawcy z danymi teleadresowymi i okreSlonym sposobem jego
reprezentacii.

Przedmiot zamédwienie zdefiniowany jednoznacznie.

Oswiadczenie wykonawcy, iz dysponuje on odpowiedniq wiedzq oraz posiada
wymagane kwadlifikacje, ktére pozwolg na wiasciwe wykonanie umowy.
Obowigzki/zobowigzania wykonawcy.

Wysoko$é wynagrodzenia wykonawcy wraz z warunkamii sposobem jego wyptaty.
Nr rachunku bankowego, na ktéry bedzie dokonana zaptata wynagrodzenia.

Informacja o wymaganym sposobie fakturowania (z zastosowaniem KSeF).

. Dane do wystawienia faktury/rachunku z okresleniem nabywcy i odbiorcy.

. Okres obowigzywania umowy.

. Informacja o karach za niedotrzymanie warunkdw umowy.

. Oswiadczenia wykonawcy o posiadaniu rachunku wpisanego na tzw, , biatq liste".
. Informacja dot. zastosowania mechanizmu podzielonej ptatnosci

. Osoby odpowiedzialne za redlizacje umowy oraz osoby do kontakiu ze strony

wykonawcy i zamawiajgcego wraz zdanymi kontaktowymi.
Witasciwo$é sqgdu do rozstrzygania sporow.

Informacija o sposobie i dacie podpisania umowy.




