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Zatgcznik do zarzadzenia

Nr 99/2025

Wéjta Gminy Wielka Nieszawka
z dnia 22 grudnia 2025 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE GMINY WIELKA NIESZAWKA

Dla postepowan w sprawie realizacji zaméwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej

wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 170.000,00 zt netto.
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Rozdziat |

1.1.

Zakres stosowania

1. Przepisy Regulaminu majg zastosowanie do udzielania w Gminie Wielka Nieszawka zamoéwien
publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, w rozumieniu ustawy z dnia 11 wrze$nia
2019 r. Prawo zamowien publicznych oraz ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.

2. Regulamin okredla zasady szczegétowej organizacji wewnetrznej postepowania przy
wydatkowaniu przez Gmine Wielka Nieszawka srodkéw publicznych.

3. Dla postepowan wspétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, gdzie ustalono sposéb wyboru
oferty najkorzystniejszej, nie wymaga sie stosowania zapiséw niniejszego regulaminu.

Rozdziat Il
2.1, Stownik
1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Wielka Nieszawka;

2) Kierowniku Zamawiajgcego — osoba reprezentujgca Zamawiajgcego;

3) Komorce - nalezy przez to rozumiec: referaty, samodzielne stanowiska pracy;

4) Pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumieé¢ pracownika, ktéry jest

odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania;

5) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ podmiot sktadajacy oferte w postepowaniu

prowadzonym przez Zamawiajgcego;

6) Platformie Zakupowej - nalezy przez to rozumieé portal e-ustug stuzgcy Zamawiajgcemu do

prowadzenia komunikacji, zbierania ofert i archiwizacji w zakresie zamoéwien publicznych,

znajdujacy sie pod adresem https://platformazakupowa.pl/pn/wielkanieszawka;

7) Ofercie - nalezy przez to rozumie¢ oferte pozyskang w sposéb zgodny z niniejszym

regulaminem:
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8) PZP - nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo Zamowien Publicznych;

Rozdziat Il

3.1

Planowanie zamoéwien oraz sprawozdawczos¢

Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do wydatkowania srodkéw finansowych zgodnie ze
stosownymi zapisami, znajdujgcymi sie w budzecie gminy na dany rok, a w szczegdlnosci do
taczenia wydatkdéw tego samego rodzaju, zgodnie z zapisami ustawy Pzp, a takze do wspédtpracy
z innymi referatami lub odrebnymi stanowiskami w zakresie tgczenia wydatkéw tego samego
rodzaju w celu przeprowadzenia wspdlnej procedury zamdwienia.

Komérka ds. zamdwien publicznych zgodnie z art. 82 ustawy Pzp, sporzadza roczne
sprawozdanie z udzielonych zamdwien publicznych.

Komodrki zobowigzane sg do prowadzenia ewidencji wydatkéw, ktére zostaty udzielone
i przekazania tej ewidencji w terminie, umozliwiajgcym sporzadzenie przez komoérke ds.
zamoéwien publicznych sprawozdania, o ktérym mowa w ust. 2., jednakze nie pdzniej niz do dnia
15 lutego roku nastepujacego po roku, ktorego dotyczy ewidencja wydatkow.

Komorka ds. zamdwien publicznych, przekazuje Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych roczne
sprawozdanie z udzielonych przez Gmine Wielka Nieszawka zamoéwien, w danym roku,

w terminie wynikajgcym z ustawy Pzp.

Rozdziat IV

4.1.

Kompetencje w sprawach zamoéwien

Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamodwienn publicznych
w procedurze zgodnej z niniejszym regulaminem odpowiada Woéjt Gminy Wielka Nieszawka.
Wéjt Gminy Wielka Nieszawka powierza wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem

i przeprowadzeniem postepowan danej komorce.
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Rozdziat V

Ogolne zasady udzielania zamdéwien publicznych

5.1.1. Informacje ogdlne

Udzielanie zamodwien powinno odbywac sie w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uczciwej konkurencyjnosci, rownego traktowania wykonawcOw oraz przejrzystosci, a takze
zasady nalezytej starannosci, uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw
i optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw oraz w sposdb
umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan zapewniajgc tym samym bezstronnosc¢ i obiektywizm.
Zamoéwienia publicznego udziela sie wytgcznie wykonawcy wybranemu zgodnie z niniejszym
regulaminem.

Postepowanie w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego jest jawne i prowadzi sie je
w jezyku polskim.

Nie wolno, w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy Pzp, dzieli¢ zamdwienia na czesci lub
zanizac¢ jego wartosci.

Do zamoéwien publicznych, o ktérych mowa w niniejszym regulaminie nie stosuje sie przepisow
ustawy Pzp.

Dokumentacja postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego przechowywana
jest przez pracownika merytorycznego danej komérki wykonujgcego czynnosci z zakresu
zamoéwien publicznych, ktéry odpowiada takze za jej prawidtowa archiwizacje. W przypadku
postepowan prowadzonych przy uzyciu platformy zakupowej, archiwizacja dokumentéow

elektronicznych znajduje sie po stronie dostawcy platformy zakupowej.

5.1.2. Ustalenie wartosci szacunkowej zamdwienia/ rozeznanie rynku

Zamawiajgcy wszczynajac postepowanie o udzielenie zamodwienia publicznego, przed podjeciem
czynnosci majacych na celu wytonienie Wykonawcy, przeprowadza rozeznanie rynku, majace na

celu oszacowanie wartosci zamowienia w wartosci netto.
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Nie przeprowadza sie rozeznania rynku, o ktérym mowa w ust. 1 dla zamdwien realizowanych na
podstawie dziatu 5.1.3. regulaminu oraz w przypadku odstgpienia od regulaminu na podstawie
dziatu 5.1.5., a takze wyfaczen opisanych w rozdziale VI.

Podstawg ustalenia wartosci szacunkowej jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscig przez
wyznaczonego pracownika danej komaérki.

Rozeznanie rynku, o ktéorym mowa w ust. 1 dotyczgce robét budowlanych nastepuje poprzez

sporzadzenie kosztorysu inwestorskiego.

Rozeznanie rynku, o ktérym mowa w ust. 1 dotyczgce dostaw i ustug nastepuje poprzez analize
ofert handlowych — umieszczonych na ogélnodostepnych stronach internetowych, katalogach
lub ofert otrzymanych drogg elektroniczng, ofert otrzymanych za posrednictwem platformy
zakupowej lub wartosci poprzedniego zamodwienia dotyczacego tozsamego oraz podobnego
ilosciowo zakresu dostaw lub ustug.

Przeprowadzajgc rozeznanie rynku, o ktérym mowa w ust. 5 w_trybie ograniczonym

(postepowanie zamkniete) bazujgc na ofertach elektronicznych lub platformie zakupowej,
wymaga sie skierowania zapytania do minimum 3 potencjalnych Wykonawcdw oraz uzyskania
minimum 2 ofert cenowych pozwalajgcych na oszacowanie wartosci zamodwienia.

Rozeznanie rynku, o ktérym mowa w ust. 1 dotyczace ustug zwigzanych z petnieniem nadzoru

inwestorskiego lub/i archeologicznego dotyczgcych postepowan zwigzanych z realizacjg robdt

budowlanych, dopuszcza sie przeprowadzi¢ na bazie wskaznika procentowego okreslajgcego
szacunkowg wartos¢ zaméwienia w wysokosci 2 % wartosci kosztorysu inwestorskiego.

Przy obliczaniu wartosci szacunkowej w zwigzku z dokonanym rozeznaniem rynku, wartoscig
szacunkowg zamdwienia bedzie Srednia arytmetyczna z pozyskanych ofert.

W przypadku oszacowania warto$ci zamowienia, ktérej sSrednia arytmetyczna pozyskanych ofert
dla dostaw i ustug nie przekracza kwoty 70.000,00 zt netto, dopuszczalnym jest dokonanie
wyboru oferty najkorzystniejszej na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku, bez
koniecznosci rozpisania dodatkowego zapytania ofertowego, o ktérym mowa w dziale 5.1.4
niniejszego regulaminu.

W przypadku robdét budowlanych oszacowanych na bazie kosztorysu inwestorskiego,

niezbednym jest przeprowadzenie procedury, o ktdrej mowa w dziale 5.1.4 bez wzgledu na

wysokos¢ kwoty oszacowanej.
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Z przeprowadzonego rozeznania rynku sporzadza sie notatke stuzbowg informujacg o sposobie
sporzadzenia wartos$ci szacunkowej zamdwienia oraz ewentualnym wyborze oferty. Wzér
notatki stuzbowej stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. W przypadku dokonania
wyboru oferty, na bazie rozeznania rynku dokument notatki stuzbowej musi zostac

zaakceptowany przez Kierownika Zamawiajgcego.

5.1

3. Procedura udzielenia zamodwienia publicznego do kwoty 10.000,00 zt netto

Regulaminu nie stosuje sie do zamdwien, ktérych kwota nie przekracza wartosci 10.000,00 zt netto.

5.1

Procedura udzielenia zamdéwienia publicznego o wartosci szacunkowej zaméwienia
4.
w przedziale od 70.000,00 zt netto do wartosci 170.000,00 zt netto

Przy udzielaniu zaméwien, ktdrych wartos¢ szacunkowa zamdwienia ustalona zgodnie z dziatem
5.1.2. regulaminu miesci sie w przedziale od 70.000,00 zt netto do wartosci 170.000,00 zt netto
oraz zamoéwien na roboty budowlane, o ktérych mowa w dziale 5.1.2 ust. 10 nalezy stosowac
zapisy niniejszego dziatu.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik merytoryczny sporzadza dokument wnoszacy
0 wszczecie procedury majacej na celu wytonienie Wykonawcy, stanowiacy zatacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu. Dokument, o ktdrym mowa powyzej musi zosta¢ zaakceptowany przez
Kierownika Zamawiajgcego.

Procedure udzielenia zamodwienia przeprowadza sie w drodze zapytania ofertowego za
posrednictwem platformy zakupowej, poprzez zaproszenie Wykonawcéw do sktadania ofert
w formie nieograniczonej lub ograniczonej (minimum 3 Wykonawcow).

Zapytanie ofertowe musi zawiera¢ co najmniej: opis przedmiotu zamdwienia, termin wykonania
zamoéwienia, kryterium lub kryteria oceny ofert.

W sytuacji prowadzenia postepowania w trybie ograniczonym i skierowania zapytania
ofertowego do co najmniej 3 Wykonawcéw, dla spetnienia zasady konkurencyjnosci,
umozliwiajgcej rozstrzygniecie postepowania, wymaga sie otrzymanie minimum dwéch ofert

cenowych.
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5.1.5. Procedura udzielenia zamdéwienia publicznego konkretnemu Wykonawcy

=

Regulamin dopuszcza mozliwos¢ udzielenia zamdwienia konkretnemu Wykonawcy, bez
stosowania zapiséw dziatéw 5.1.2. — 5.1.4.

Zamawiajgcy moze udzieli¢ zamdwienia konkretnemu wykonawcy, w przypadkach gdy ze
wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robét budowlanych uzasadnione jest
zlecenie realizacji zamowienia konkretnemu wykonawcy.

W przypadkach, o ktérych mowa w niniejszym dziale Kierownik Zamawiajgcego moze podjgé
decyzje o catkowitym odstgpieniu od stosowania przepisdw niniejszego regulaminu i zleci¢
realizacje zaméwienia z goéry okreslonemu Wykonawcy. Woéwczas pracownik merytoryczny
prowadzgcy postepowanie wystepuje do Kierownika Zamawiajgcego z wnioskiem o wyrazenie
zgody na odstgpienie od procedur ujetych w niniejszym regulaminie, wskazujac wykonawce
ktéoremu udziela sie zamowienia — wedtug zatacznika nr 3 do niniejszego Regulaminu.
Dokument, o ktdrym mowa powyzej musi zosta¢ zaakceptowany przez Kierownika

Zamawiajgcego.

Rozdziat VI

6.1.

Dodatkowe wytgczenia od stosowania regulaminu

Przystepujagc do udzielenia zamodwien, ktdrych warto$¢ szacunkowa nie przekracza
rownowartosci kwoty 170.000,00 zt netto, dopuszcza sie mozliwos$¢ rezygnacji ze stosowania
zapiséw niniejszego regulaminu. W takim przypadku wymaga sie prowadzenia postepowania w
oparciu o tryby okreslone w ustawie Pzp. W przypadku wyboru trybu objetego ustawg Pzp,
nalezy stosowac przepisy tej ustawy w catosci.

Wytgczenia od stosowania niniejszego regulaminu dotycza:

1) dostawy czasopism, publikacji branzowych, ksigzek oraz publikacji i ogtoszen wszelkiego

typu w prasie, mediach spotecznosciowych, audycjach radiowych lub TV;
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2)

o s £ 2

11)
12)
13)

14)

ptatnych serwiséw internetowych, oprogramowan, aktualizacji oprogramowan, przeglagdéw
urzadzen sprzetu elektronicznego, w tym m.in. urzadzen wielkogabarytowych tj.
kserokopiarki itp.;

zakupu paliwa oraz ustug telekomunikacyjnych;

wykonywania przeglagdéw technicznych, okresowych oraz napraw pojazdéw;

szkolen, konferencji oraz ustug zdrowotnych;

udzielenia zamoéwien w zakresie dziatalnosci twodrczej, artystycznej, kulturalnej,
promocyjnej, rekreacyjnej, kultury fizycznej, analitycznej i audytowej, aktualizacji
dokumentacji projektowych, dziatalnosci ksiegowej oraz prawniczej;

koniecznosci bezzwtocznego usuniecia awarii wszelkiego typu;

zamoéwien realizowanych z ZFSS oraz w zakresie BHP;

zakupu kwiatéw, wigzanek, upominkdw itp.;

zakupu materiatow niezbednych do biezgcego usuwania usterek i biezgcej obstugi Urzedu
(w tym dostawy materiatéw papierniczych i eksploatacyjnych), jednostek podlegtych oraz
sprzetu bedacego witasnoscig Zamawiajgcego lub w jego administrowaniu, a takze
wykonanie ustug w tym zakresie;

zakupu artykutéw spozywczych oraz ustug gastronomicznych, restauracyjnych, hotelarskich;
udzielania zamoéwien jednostkom budzetowym gminy;

niespodziewanej sytuacji, ktérej nie dato sie wczesniej przewidzieé, wymagajacej
natychmiastowego zamowienia.

zamowien z zakresu prawa pracy oraz umoéw cywilnoprawnych;

3. W przypadku zlecenia realizacji ustugi/dostawy na podstawie zapiséw ujetych ust. 2 pracownik

merytoryczny umieszcza w tresci zlecenia/umowy zapis informujgcy o wytgczeniu od stosowania

regulaminu na podstawie rozdziatu VI dziat 6.1. ust. 2 pkt (...) regulaminu udzielania zamdwien

publicznych w Urzedzie Gminy w Wielkiej Nieszawce.
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Rozdziat VII

7.1.

Wykluczenie i odrzucenie oferty

Zamawiajgcy moze wykluczy¢ z prowadzonego postepowania:

1)

Wykonawcéw, ktdrzy wyrzadzili szkode, nie wykonujgc zamoéwienia lub wykonujac je
nienalezycie oraz kiedy wykonane zamdwienie obarczone byto wada powodujacy
konieczno$¢ poniesienia dodatkowych naktadéow finansowych Iub prac przez
Zamawiajgcego;

Wykonawcéw, z ktdorymi Zamawiajgcy w okresie 3 lat od wszczecia postepowania rozwigzat
albo wypowiedziat umowe lub odstgpit od umowy z winy Wykonawcy;

Wykonawcéw, ktérzy wykonywali bezposrednio czynnosci zwigzane z przygotowaniem
prowadzonego postepowania lub postugiwali sie w celu sporzadzenia oferty osobami
uczestniczagcymi w dokonywaniu tych czynnosci, chyba ze udziat tych wykonawcéw

w postepowaniu nie utrudni uczciwej konkurencji;

Zamawiajgcy moze odrzucié¢ oferte jezeli:

Jej tres¢ nie odpowiada tresci zapytania ofertowego;

Oferta zostata ztozona mimo braku wyrazenia zgody wykonawcy na warunki ustalone przez
Zamawiajgcego;

Oferta zostata ztozona przez Wykonawce wykluczonego z postepowania;

Jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji;

Wykonawca nie uzupetnit brakéw formalnych w terminie wyznaczonym przez
Zamawiajgcego lub ztozone dokumenty nie potwierdzajg spetniania warunkéw udziatu w
zapytaniu ofertowym;

Zawiera btedy w obliczaniu ceny lub kosztu, w tym przedstawia btedng stawke VAT.

tel. +48 56 678 12 12 Of==10

sekretariat@wielkanieszawka.pl
www.wielkanieszawka.pl




z I 5 Urzad Gminy Wielka Nieszawka

‘\/ ul. Torunska 12, 87-165 Cierpice

Rozdziat VIII

8.1. Postanowienia koncowe

1. Do wszelkich nieuregulowanych kwestii w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy

powszechnie obowigzujace, w szczegdlnosci:

1) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny;

2) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych;
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. — Finanse publiczne;

4) ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane;

2. Zamdwienia udziela sie w formie pisemnej.
3. Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwo$¢ anulowania/uniewaznienia lub zamkniecia
postepowania na kazdym etapie postepowania bez podania przyczyn i bez ponoszenia

jakichkolwiek skutkéw prawnych i finansowych z tego tytutu.
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