ZARZADZENIE NR SOG.Z.114.2025
WOITA GMINY WARTA BOLEStAWIECKA
z dnia 29 grudnia 2025 roku
w sprawie Regulaminu udzielania zamdwien publicznych

Na podstawie art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z
2025 r. poz. 1483), ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamdwieri publicznych (t.j. Dz.
U. z 2024 r. poz. 1320 z pdin. zm.) oraz art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153) zarzqdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy Warta Bolestawiecka Regulamin udzielania
zamowien publicznych, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie nr S0G.Z.45.2024 Wdjta Gminy Warta Bolestawiecka z dnia 28 maja
2024 roku w sprawie Regulaminu udzielania zamowieri publicznych

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 roku.

waJT
mgr Mirostaw Haniszewski
N\
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr SOG.Z.114.2025
Wéjta Gminy Warta Bolestawiecka z dnia 29 grudnia 2025 roku
w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

Regulamin udzielania zamowien publicznych

ROZDZIAL |
Zasady udzielania zamdwien publicznych

§1

Definicje

llekro¢ w Regulaminie mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Warta Bolestawiecka;

Kierowniku Zamawiajagcego ~— nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Warta
Bolestawiecka;

Komisji — nalezy przez to rozumieé komisje przetargowa;

Pracowniku ds. zaméwien publicznych - nalezy przez to rozumieé osobe odpowiedzialng
za stosowanie i egzekwowanie stosowania przepisow Regulaminu w powierzonej
Komérce;

Pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Zamawiajacego, ktory
jest odpowiedzialny za przeprowadzenie odpowiednio procedury uproszczonej, zwyktej
lub petnej, celem udzielenia zamdwienia;

Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ podmiot sktadajacy oferte w postepowaniu
prowadzonym przez Zamawiajgcego, ktérego celem jest udzielenie zamdwienia;

OPZ - nalezy przez to rozumie¢ Opis Przedmiotu Zaméwienia, tj. dokument okreélajacy
jednoznacznie i szczegétowo specyfikacje techniczng przedmiotu zamoéwienia, jego
charakterystyke i towarzyszace mu brzegowe warunki handlowe;

Dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr:
Robotach budowlanych — nalezy przez to rozumieé roboty w rozumieniu ustawy Prawo
zamowien publicznych;

Ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie swiadczenia, ktérych przedmiotem nie s
roboty budowlane lub dostawy.

Zaméwieniach — nalezy przez to rozumieé¢ umowy odpfatne zawierane miedzy
Zamawiajacym a Wykonawca, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane;

Jednym zaméwieniu - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie zamdwienia tego samego
rodzaju i mozliwe do uzyskania od jednego Wykonawcy;

Platformie Zakupowej - nalezy przez to rozumieé portal e-ustug stuzacy Zamawiajacemu
do prowadzenia komunikacji, zbierania ofert i archiwizacji w zakresie zamodwien
publicznych;
Wartosci zaméwienia - nalezy przez to rozumieé catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez Zamawiajgcego z naleiyta
starannoscia;
Regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin udzielenia zamdwien
publicznych;
Umowie - nalezy przez to rozumieé¢ umowy odptatne zawierane miedzy zamawiajacym a

wykonawea, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks
cywilny;



17) Ustawie PZP — nalezy przez to rozumiec ustawe Prawo Zamdwieri Publicznych.
§2

1. Niniejszy regulamin okresla zasady przygotowania i przeprowadzenia postepowan
0 udzielenie zamdwienia publicznego, ktérych warto$¢ szacunkowa jest réwna lub
przekracza kwote 170 tys. zt netto (Rozdziat Il), oraz zasady udzielenia zamoéwien

publicznych, ktérych warto$¢ szacunkowa jest mniejsza niz kwota 170 tys. zt netto
(Rozdziat Ill).

2. Do postepowan o udzielenie zamdwienia, ktdre sg finansowane lub wspéifinansowane ze

$rodkow zewnegtrznych stosuje sie w pierwszej kolejnosci wytyczne lub regulaminy
wskazane w umowie o dofinansowanie.

3. Udzielanie zaméwieri publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane jest
dopuszczalne jedynie w granicach wydatkéw, ktdre zostaty ujete w uchwale budzetowej
oraz w planach finansowych jednostek organizacyjnych.

4. Zamawiajgcy przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamdwienia

z nalezyta starannoscia w sposéb zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz
rowne traktowanie wykonawcdw.

5. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania
o udzielenie zamdwienia wykonuja osoby zapewniajgce bezstronnos¢ i obiektywizm.

§3

Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia

1. Przed wszczeciem procedury Pracownik merytoryczny:
1) ustala, czy w danym przypadku ma do czynienia z jednym zaméwieniem, czy tez

z odrgbnymi zaméwieniami, analizujac okolicznosci konkretnego przypadku pod katem

kryteriow:

a) tozsamosci przedmiotowej Zaméwienia tj. czy dostawy, ustugi, roboty budowlane s3
tego samego rodzaju i o tym samym przeznaczeniu;

b) tozsamosci czasowej Zamowienia tj. przewidzenie przez Zamawiajgcego pefnego
zakresu przedmiotowego zamoéwieri sfinansowanych i udzielanych w znanej
Zamawiajgcemu perspektywie czasowej, obejmujgcej zasadniczo okres jednego roku
budzetowego albo objetej decyzja o udzieleniu wsparcia finansowego na realizacje
okreslonego projektu;

¢) tozsamosci podmiotowej Zaméwienia tj. czy jest mozliwoé¢ wykonania Zamdéwienia
przez jednego Wykonawce;

2) szacuje z nalezytg starannoécig wartosé¢ Zamdwienia w celu ustalenia:

a) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Pzp,

b) czy wydatek zostat ujety w planie rzeczowo — finansowym.

2. Podstawa ustalenia wartosci zamodwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.

3. Wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie kosztorysu
inwestorskiego.

4. Wartos¢ zamowienia na dostawy i ustugi ustala sie przy zastosowaniu co najmniej jednej
z nastepujacych metod:
1) analizy cen rynkowych;



2) analizy wydatkéw na zamdwienia tego samego rodzaju, poniesionych w poprzednim
roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian iloéciowych zamawianych dostaw lub ustug
oraz prognozowanego ha dany rok sredniorocznego wskaznika wzrostu cen towaréw
i ustug konsumpcyjnych ogétem ustalanego w ustawie budzetowej.

5. Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamodwienia, jezeli przedmiotem zamédwienia sg
dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postgpowania
o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamodwienia sg roboty budowlane, ztym ze w
przypadku zamdwieri udzielanych w czesciach powyisze terminy odnoszg sie do wszczecia
pierwszego z postepowan.

6. Jezeli po ustaleniu wartosci zamowienia nastgpita zmiana_okolicznosci majgcych wptyw na
dokonane ustalenie, Zamawiajgcy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany
wartosci zamdwienia.

7. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie wartosci zamoéwienia sg w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcdw,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone data
dokonania wydruku),

4) zestawienie wydatkéw z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci
zamowienia,

5) notatka stuzbowa,

6) kosztorys inwestorski,

7) kopie umodw, obejmujgcych analogiczny przedmiot zamdwienia, z okresu
poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamoéwienia, z uwzglednieniem zmian
ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok
Sredniorocznego wskaznika cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogétem,

8) protokét z postgpowania o charakterze szacowania wartoéci zamowienia
przeprowadzonego na Platformie Zakupowe;.

9) Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartoéci zaméwienia w celu unikniecia
obowigzku stosowania Ustawy PZP.

10) Za ustalenie wartosci zamdwienia, dokonanej zgodnie z zapisami niniejszego regulaminu,
odpowiada Pracownik merytoryczny.

ROZDZIAL II

Zasady przygotowywania i udzielania zaméwieri publicznych, ktérych wartoéé szacunkowa
jest réwna lub przekracza kwote 170 tys. zt netto

§4
1. Wniosek o udzielenie zaméwienia publicznego stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu, przedktada sie kierownikowi zamawiajacego do akceptacji.
2. Po akceptacji wniosku przez kierownika zamawiajacego przygotowuje sig dokumentacje
niezbedna do przeprowadzenia postepowania o zaméwienie publiczne.
3. Postgpowanie o zaméwienie publiczne prowadzi sig zgodnie z ustawa.

Postepowanie o zaméwienie publiczne prowadzi sig za posrednictwem platformy
zakupowej.



5. Proces zamdwienia przeprowadza sie na zasadach przewidzianych dla danego trybu
postgpowania, zaakceptowanego przez kierownika zamawiajgcego.

6. Postepowanie przeprowadza pracownik ds. zamdwien publicznych.

7. Wybor najkorzystniejszej oferty nastepuje komisyjnie.

8. Komisje przetargowg powotuje kierownik zamawiajgcego.

§5
Dokumentowanie postepowan

1. W sktad dokumentacji postepowania wchodzg wszystkie dokumenty zwigzane

1)
2)
3)
4)

5)
6)

z podejmowang procedurg, w tym w szczegdlnosci :

wniosek o wszczecie postepowania,

specyfikacja warunkéw zamdwienia,

ogtoszenia,

protokét postgpowania zgodnie ze wzorami zawartymi w przepisach wykonawczych
do ustawy,

pytania i odpowiedzi na pytania,

kopia umowy o udzielenie zamdwienia publicznego.

2. Wszystkie dokumenty, w tym dokumenty elektroniczne sktadane lub wykorzystywane dla
celow prowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia, a takze przeprowadzanych
wstepnych konsultacji rynkowych, stanowigce zatgczniki do protokotu postepowania, sg

przechowywane w oryginalnej postaci i formacie, w jakich zostaty sporzadzone lub
przekazane.

ROZDZIAL Il

Zasady przygotowywania i udzielania zamoéwien publicznych, ktérych wartosé

szacunkowa jest mniejsza niz kwota 170 tys. zi netto

§6

Tryby zaméwien

Ustala sie trzy tryby w procesie udzielania zamdwienia

1)

2)

zamowienia o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 60 000 zt netto — procedura
uproszczona,

zamowienia o wartosci mieszczacej sie w przedziale od 60 000 zt netto do 170 000 zt
netto — procedura zwykta.

§7

Postepowanie przeprowadza pracownik merytoryczny lub pracownik ds. zamowien
publicznych.

Whiosek o udzielenie zaméwienia publicznego stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu, przedktada sig kierownikowi zamawiajgcego do akceptacji.

§8

Procedura uproszczona



Pracownik merytoryczny udziela zaméwienia publicznego o wartoéci zamdwienia
wynoszacej maksymalnie 60 000 zt poprzez zamdwienie ustne.

Dokonanie zaméwienia powinno by¢ poprzedzone rozeznaniem cenowym.

Rozeznanie cenowe w trybie uproszczonym powinno by¢ udokumentowane w postaci
notatki w/s zaméwienia, zbioru ztozonych ofert albo cennikéw z ktérych wynika cena
wykonania zaméwienia lub wydruku protokotu z platformy zakupowej

Dla zamowier, ktérych warto$é zamodwienia nie przekracza kwoty 60 000zt netto,
Pracownik merytoryczny moze fakultatywnie zastosowac procedure zwykta lub petng
udzielenia zamdwienia.

§9
Procedura zwykta

W celu udzielenia zaméwienia w procedurze zwyktej rozsyta sie zaproszenie do sktadania
ofert do nie mniej niz 3 potencjalnych wykonawcéw (jedli wystepujg na rynku) lub
zaproszenie mozna umiesci¢ na stronie internetowej zamawiajacego lub/i platformie
zakupowej.

Zaproszenie do sktadania ofert zawiera co najmniej opis przedmiotu zaméwienia oraz jego
termin realizacji.

Termin sktadania ofert ustala sie z uwzglednieniem ztozonoéci zaméwienia oraz czasu
potrzebnego na ich przygotowanie.

W przypadku braku zwrotnej odpowiedzi od wszystkich wykonawcédw z rozeznania
cenowego, dokonuje sie wyboru sposréd zainteresowanych wykonawcow.

Wybér jest zatwierdzany przez kierownika zamawiajacego.

W przypadku jezeli zaproszenie do skfadania ofert byto opublikowane na stronie
internetowej lub/i platformie zakupowej, informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty
jest réwniez publikowane na stronie internetowej zamawiajgcego lub/i platformie
zakupowe].

ROZDZIAL IV
Postanowienia koricowe

§10

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie udzielanie zamdwier nie stosujac sie do
zasad wynikajacych z niniejszego regulaminu.
Dla zaméwien, o ktérych mowa w ust. 1, sporzadza sig pisemne uzasadnienie odstapienia
od stosowania regulaminu, ktére zatwierdza kierownik zamawiajacego.
Nie stosuje sie zasad wynikajacych z niniejszego regulaminu w stosunku do zamdéwies:
1) ktérych wartosé nie przekracza kwoty 10.000,00 zt netto,
2) kwiatéw i wigzanek okolicznosciowych,
3) drobnych artykutéw spozywczych przeznaczonych na uzytek sekretariatu urzedu,
4) ksigzek, gazet i czasopism specjalistycznych,
5) optat za zjazdy i konferencje,



6) serwisowania i przegladéw samochodéw stuzbowych w przypadku, jezeli serwis jest
narzucony przez producenta pojazddw,
7) wymaganych prawem ogloszed w prasie,
8) zakupu iwykonania pieczatek identyfikacyjnych i pieczgci urzedowych,
9) usuwania pilnych awarii, w tym budowlanych, w sprzecie komputerowym itp.
4. Dlazamdwier, o ktérych mowa w ust. 3, nie sporzadza sie uzasadnienia.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartoéci szacunkowej mniejszej niz 170 000 zt.

WNIOSEK
0 wszczecie postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego

1. Opis Przedmiotu Zamowienia:

a) Przedmiotem zaméwienia jest:

......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................

3. Szacunkowa wartoéé zamowienia oraz zrodto finansowania:

a) data szacowania wartosci zamowienia:

.........................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................

.....................

Sporzadzit/a:

Warta Bolestawiecka, dnia

................................................................



