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Zatacznik nr 1
Zarzadzenia Wojta Gminy Ostrowite
Nr37/2026 z dnia 26.06.2026r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin udzielania zamdéwieni publicznych okresla procedury przy udzielaniu zamdéwien
publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych warto$¢ bez podatku od towardéw
i ustug jest nizsza niz 170 000,00 zt zwanych dalej "zaméwieniami".

Zamo&wienia, ktorych warto$¢ bez podatku od towardéw i ustug jest mniejsza niz 170 000,00 zt
wspoltfinasowane ze $rodkéw europejskich lub przy pomocy innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie niniejszego regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajgcych z przepisow prawnych i dokumentéow okreslajacych sposéb udzielania takich
zamOwien. W przypadku rozbieznosci pomigdzy ustaleniami niniejszego regulaminu
a wytycznymi dotyczgcymi zamowien wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub przy
pomocy innych mechanizméw finansowych zastosowania znajduja postanowienia wytycznych.
ZamoOwienia o wartosci rownej i przekraczajacej kwote 170 000,00 zt udzielane sa w trybie
ustawy Prawo Zamowien Publicznych z dnia 11 wrze$nia 2019r. (Dz.U.2026r., poz.793)
stosujac zataczniki do niniejszego Regulaminu.

Do zamowien o wartosci nizszej rownej kwocie 10 000 zl nie stosuje si¢ procedur okreslonych
w niniejszym Regulaminie a potwierdzeniem poniesionego wydatku jest faktura lub rachunek.
Do zam&wien stosuje sie przepisy ustawy o finansach publicznych, zgodnie z ktérymi wydatki
publiczne winny by¢ dokonywane:

1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych
osiggnigciu zatozonych celow;

2) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan;

3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnigtych zobowigzan.
Zamawiajacy zobowigzany jest do przestrzegania zasad uczciwej konkurencji i réwnego
traktowania potencjalnych wykonawcow.

Wydatki moga by¢ ponoszone tylko na cele i w wysokosci ustalonej w planie finansowym
urzedu.

§2
SEOWNIK

[lekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

ustawie Pzp —nalezy przez to rozumie¢ ustawg Prawo Zaméwien Publicznych z dnia 11 wrze$nia
2019 (Dz. U. z 2026r., poz.793);

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zaméwien publicznych;
zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Ostrowite;

kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Ostrowite

zamdwieniach — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane migdzy zamawiajacym a
wykonawca, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

dostawach — nalezy przez to rozumie¢ dostawy w rozumieniu art. 7 pkt. 4 ustawy z dnia 11
wrze$nia 2019 r - Prawo zamdwien publicznych;

robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ roboty budowlane w rozumieniu

art. 7 pkt. 21 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r - Prawo zamoéwien publicznych;



8) ustugach —nalezy przez to rozumie¢ ustugi w rozumieniu art. 7 pkt. 28 ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r- Prawo zamowien publicznych;

9) warto$¢ zamoOwienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta
starannoscia;

10) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajgca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zaméwienia,
ztozyta ofertg lub zawarta umowg w sprawie zamowienia;

11) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktoéra przedstawia najkorzystniejszy
bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zamdwienia albo oferte z najnizsza
ceng;

12) pracowniku odpowiedzialnym merytorycznie — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
odpowiedzialnego merytorycznie za przedmiotowy zakres zamoéwienia;

13) pracowniku upowaznionym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika komoérki organizacyjnej do
spraw zaméwien publicznych, ktory jest odpowiedzialny za przeprowadzenie odpowiedniej
procedury zamdwienia, celem udzielenia zamowienia;

14) zamdwienia o warto$ci 10 000 zl - to zamdwienia, ktorych tgczna warto$¢ szacunkowa bez
podatku od towardw i ustug jest mniejsza lub réwna kwocie 10 000 zl;

15) zamdwienia o wartosci od 10 000 zt do 80 000 zI — to zamdwienia, ktérych faczna wartosé
szacunkowa bez podatku od towar6ow i ustug jest wigksza kwota 10 000 zl a mniejsza lub réwna
kwocie 80 000 zl;

16) zamdwienia o wartosci od 80 000 zt do 130 000 zt - — to zamdwienia, ktorych faczna wartos¢
szacunkowa bez podatku od towardw i ustug jest wigksza niz 80 000 zl a mniejsza lub réwna
kwocie 130 000 zk;

17) zamoOwienia o wartosci przekraczajgcej 130 000 zt do 170 000 zl — to zamowienia, ktérych faczna
warto$¢ szacunkowa bez podatku od towaréw i ushug jest wigksza niz 130 000 zt a mniejsza niz
170 000 zi.

§3

PROGI UDZIELANIA ZAMOWIEN WRAZ Z PROCEDURA WSZCZECIA
POSTEPOWANIA ORAZ UDZIELENIA ZAMOWIENIA

L. Zamowienia realizowane w jednostce udzielane sg na podstawie procedur okreslonych w
niniejszym Regulaminie, przy czym przy zamdwieniach o wartosci szacunkowej:

1) zamodwienia o wartosci od 10 000 zt do 80 000 zt — stosuje si¢ procedure rozeznania rynku

2) zamoOwienia o wartosci od 80000 zt do 130000 zI — stosuje si¢ procedure wyboru
najkorzystniejszej oferty w drodze zaproszenia do ztozenia oferty (tzw. zapytania ofertowego) do
min. trzech wykonawcdw za posrednictwem minimum jednej z ponizszych metod:

a) poczty elektronicznej,

b) systemu informatycznego dedykowanego do obstugi zakupow, o ile zamawiajacy
wdrozyt tego rodzaju rozwigzanie w swojej jednostce,

c) tradycyjnej poczty,

d) poprzez postarca.

3) zamoOwienia o wartosci przekraczajacej 130 000 z do 170 000 zt - stosuje si¢ procedure wyboru
najkorzystniejszej oferty w drodze zaproszenia do zlozenia oferty (tzw. zapytania ofertowego),
ktore winno by¢ zamieszczone na stronie internetowej zamawiajacego (Biuletyn Informacji
Publicznej) na minimum 5 dni kalendarzowych lub/i za pomoca systemu informatycznego
dedykowanego do obstugi zakupdw, o ile zamawiajacy wdrozyt tego rodzaju rozwigzanie w
swojej jednostce.



Zamawiajagcy po zamieszczeniu na stronie internetowej badZz za pomoca systemu
informatycznego, zaproszenia do ztozenia oferty (zapytania ofertowego), moze poinformowac
wybranych przez siebie wykonawcdéw o wszezgeiu ww. procedury wskazujgc adres strony
internetowej na ktorej dostepna jest dokumentacja lub poprzez przestanie zapytania ofertowego
na wskazany przez wykonawce adres mailowy/faks.

Regulaminu nie stosuje si¢ do zamoéwiefi wymienionych w §2 ust.1 pkt 14 regulaminu, przy
ktérych nie ma obowigzku zawarcia umowy w formie pisemnej za wyjatkiem przypadkéw, dla
* ktérych forma pisemna zastrzezona jest dla celow dowodowych w kodeksie cywilnym.

Zamawiajacy przystepujac do udzielenia zamoéwienia, zobowiazany jest do weryfikacji facznej
warto$ci zamowien rodzajowo tozsamych okreslonych w planie zamdwien publicznych jednostki,
w celu potwierdzenia mozliwosci procedowania bez koniecznodci stosowania przepisdw ustawy
Pzp., a w przypadku braku takiego dokumentu okreslenia jego wartosci szacunkowej majac na
uwadze zamowienia rodzajowo tozsame i planowane do udzielenia w danym roku budzetowym.

Przed wszczeciem postepowania pracownik odpowiedzialny merytorycznie za zakres przedmiotu
zamOwienia szacuje z nalezyta starannoscig warto$¢ zamdowienia w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp,

2) czy istnieje obowigzek stosowania Regulaminu,

3) czy wydatek zostal ujety w uchwale budzetowe;.

Do ustalenia wartosci szacunkowej dla zaméwien, ktorych warto$¢ bez podatku od towaréw
i ustug jest nizsza niz kwota 170 000,00 zt stosuje si¢ wskazane ponizej zasady:

1) Ustalenia warto$¢ zamowienia na roboty budowlane w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994r.
—Prawo budowlane (Dz. U. z 2025r. poz.418 ze zm.) , dokonuje si¢ na podstawie:

a)  kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowe;
oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét,

b)  planowanych kosztéw robét budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym,

c)  planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztéw robot
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli
przedmiotem zaméwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych,

d)  kalkulacji sporzgdzonej przez pracownika dysponujacego odpowiednig wiedza
fachowa,

2) Ustalenia warto$ci zamowien na ustugi lub dostawy dokonuje si¢ na podstawie:

a)  w przypadku zamdéwien powtarzajacych si¢ lub podlegajacych wznowieniu w
okreslonym czasie, rzeczywistej, tacznej wartos¢ kolejnych zamodwien tego
samego rodzaju, udzielonych w ciagu poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim
roku budzetowym lub roku obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilosci lub
wartosci zamawianych ustug lub dostaw, ktore mogly wystapi¢ w ciggu 12
miesigcy nastepujgcych od udzielenia pierwszego zamoéwienia,

b)  w przypadku zamdwien powtarzajacych sig¢ lub podlegajacych wznowieniu w
okreslonym czasie, facznej warto$§¢ zamowien ktérych zamawiajacy zamierza
udzieli¢ w terminie 12 miesigcy nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie,

c)  warto$ci historycznych dotyczacych kosztéw podobnych zamdwien,

d)  analizy danych z innych postepowan o udzielenie zamoéwienia,

e)  napodstawie informacji rynkowych zebranych w wyniku:

- odpowiedzi na zapytania cenowe od potencjalnych wykonawcow,
- analizy ogoélnodostepnych zZrodet (np. katalogi branzowe, cenniki, sklepy
internetowe, itp.),

o
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f) na podstawie innych danych na temat ksztattowania si¢ cen na rynku.

3)  Ustalenia warto$ci zamowienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem

wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg
dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia postgpowania
o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sa roboty budowlane, z tym, ze w
przypadku zamdwien udzielanych w czesciach powyzsze terminy odnosza si¢ do wszczecia
pierwszego z postepowan.

4)  Jezeli po ustaleniu wartosci zamowienia nastgpita zmiana okolicznosci majacych wplyw na
dokonane ustalenie, zamawiajacy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany wartosci
zamdwienia.

Pracownik odpowiedzialny merytorycznie za przedmiotowy zakres zamowienia sporzadza
wniosek o przeprowadzenie postgpowania w celu udzielenia zaméwienia publicznego zgodnie
ze wzorem — zalgcznik nrl do Regulaminu.

Do wniosku, pracownik odpowiedzialny merytorycznie za przedmiotowy zakres zamdwienia,
dotacza:

1) notatke z czynnosci szacowania wartosci zamdwienia zgodnie ze wzorem
stanowigcym zalacznik nr 2 do Regulaminu,

2) opis przedmiotu zamoéwienia okreslajacy jednoznacznie i szczegoétowo specyfikacje
techniczng przedmiotu zamdwienia, jego charakterystyke i towarzyszace mu brzegowe
warunki handlowe,

3) oraz w zalezno$ci od specyfiki danego zamdwienia niezbgedne do przeprowadzenia
postepowania zatgczniki, np. rysunki, opisy, kosztorysy, przedmiary, mapy itp.

Kompletny wniosek o przeprowadzenie postgpowania w celu udzielenia zamdwienia
publicznego, pracownik odpowiedzialny merytorycznie za przedmiotowy zakres zamowienia,
przedstawia do akceptacji Skarbnikowi celem potwierdzenia zabezpieczenia Srodkow
na realizacje zamowienia oraz Kierownikowi Zamawiajacego.

Na podstawie zaakceptowanego wniosku przeprowadza si¢ postgpowanie w celu udzielenia
zamoOwienia publicznego.

Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego przeprowadza pracownik upowazniony
komorki organizacyjnej do spraw zamdéwien publicznych lub wiasna jednostka organizacyjna,
ktérej zamawiajacy powierzyl przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania lub podmiot
trzeci, ktoremu zamawiajacy powierzyt przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania.

Rozeznanie rynku polega w szczegdlnoSci na pordwnaniu cen zamawianego
asortymentu/ushugi/robét budowlanych na podstawie:

1) ofert dostepnych bezposrednio w sieci Internet,
2) odpowiedzi wykonawcdw na zapytania przesylane droga mailowg lub faksowsa,
3) rozmow telefonicznych prowadzonych z wybranymi wykonawcami.

Z rozeznania rynku nalezy sporzadzi¢ protokét, zgodny ze wzorem stanowigcym zalgeznik nr 3
do niniejszego Regulaminu a wydruki ze stron internetowych, odpowiedzi wykonawcow na
zapytania wysylane droga elektroniczng czy faksowa, notatki stuzbowe z rozméw telefonicznych,
winny stanowi¢ zatacznik do protokotu.
Zaproszenie do ztozenia oferty (zapytanie ofertowe) winno zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe, adres i dane teleadresowe Zamawiajacego,
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2) krétki opis przedmiotu zamdwienia, sporzadzony w sposob jednoznaczny, zrozumiaty
i kompletny, zawierajgcy wszystkie wymagania i czynniki mogace mieé¢ wplyw
na sporzadzenie oferty,

3) opis wymagan stawianych potencjalnym wykonawcom (np. uprawnienia
do wykonywania okre$lonej dziatalnosci, jezeli przepisy prawa tego wymagaja,
doswiadczenie w realizacji podobnych zamoéwien, potencjat kadrowy i techniczny —
o ile jest niezbedny do wykonania zamoéwienia),

4) wykaz dokumentéw na potwierdzenie ww. wymagan, dokumentéw rejestrowych
firmy, pelnomocnictw oraz innych niezbednych z punktu widzenia realizacji
zamdwienia,

5) kryteria oceny ofert jakie zostaty przyjete w celu dokonania wyboru oferty,

6) termin i miejsce ztozenia oferty,

7) termin realizacji zamowienia oraz zwigzania oferta,

8) formularze niezbedne do ztozenia oferty,

9) postanowienia umowne (zalecenie).

10) kody CPV
Zamawiajgcy dopuszcza, aby oferty w odpowiedzi na zaproszenie do skltadania ofert
(zapytanie ofertowe) sktadane byly w formie tradycyjnej (papierowej) lub za posrednictwem
systemu informatycznego dedykowanego do obstugi zakupdéw, o ile zamawiajacy wdrozyt tego
rodzaju rozwigzanie w swojej jednostce. Wymaga sig, by oferta ztozona w formie tradycyjne;j
(papierowej) umieszczona byla w zamknietym opakowaniu, uniemozliwiajacym odczytanie
zawartosci bez uszkodzenia tego opakowania.

Opakowanie winno by¢ oznaczone nazwa i adresem Wykonawcy, zaadresowane na adres Zamawiajacego
i opisane wedtug ponizszego wzoru:

OFERTA
ZAPYTANIE OFERTOWE NR X.X.X.X. PN:
,»Nazwa podstepowania”

NIE OTWIERAC PRZED data i godzina otwarcia ofert

Oferty skladane za posrednictwem systemu informatycznego dedykowanego do obstugi zakupow, o ile
zamawiajgcy wdrozyt tego rodzaju rozwigzanie w swojej jednostce, skladane sg zgodnie z wymogami
tego systemu.

14.
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Zamawiajgcy moze zmieni¢ tre$¢ zapytania ofertowego przed uptywem terminu sktadania ofert.
Informacje o zmianie Zamawiajacy opublikuje na stronie internetowej, na ktorej zamieszczono
zapytanie ofertowe. Informacja ta zawiera¢ bedzie datg upublicznienia zmienionego zapytania,
a takze opis dokonanych zmian. Zamawiajacy przedluzy termin sktadania ofert o czas niezbedny
do wprowadzenia zmian w ofertach, jezeli jest to konieczne z uwagi na zakres wprowadzonych
zmian.
Oferent przed uptywem terminu ztozenia oferty moze wycofa¢ swojg oferte sktadajac pisemne
o$wiadczenie. Oferta wycofana nie bedzie rozpatrywana.
W toku oceny ofert Zamawiajacy moze zada¢ od oferenta wyjasnien dotyczacych ztozonej oferty.
Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwo$é prowadzenia dalszych negocjacji z oferentami.
Nie dopuszcza si¢ uzupetniania ofert ztozonych przez wykonawcow.
Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ negocjacji dostgpnych na rynku ofert lub ofert ztozonych w skutek
zapytania ofertowego.
Z czynnosci badania i oceny nalezy sporzadzi¢ protokdt zgodnie ze wzorem — zalacznik nr 4
do niniejszego Regulaminu, w ktérym powinny znalez¢ si¢ w szczegdlnosci dane takie jak:

1) nazwa i przedmiot zamdwienia,

2) zbiorcze zestawienie ofert zawierajagce nazwy wykonawcow oraz zaoferowanych przez

nich cen za wykonanie zamowienia,



3) punktacja przyznana wykonawcom na podstawie przyjetych kryteriow oceny ofert.
4) ocena i wybdr oferty najkorzystniejszej z podaniem uzasadnienia.

19. Postgpowanie moze zosta¢ uniewaznione bez podawania przyczyny na kazdym etapie. Wykonawcy
nie przystuguja zadne roszczenia z tytutu uniewaznienia postgpowania.

§ 4
WYLACZENIE STOSOWANIA REGULAMINU

1. Dla zamdwien publicznych, ktérych wartos¢ szacunkowa, bez podatku od towardéw i ustug,
jest nizsza niz kwota 170 000,00 zt kierownik zamawiajacego moze zdecydowac
o0 odstgpieniu od stosowania Regulaminu w szczegdlnosci, w przypadku:

1) koniecznosci usuniecia awarii (np.: urzadzen technicznych, infrastruktury technicznej,
instalacji) skutkow zdarzen losowych i sytuacji kryzysowych;

2) wystgpienia wyjatkowej sytuacji niewynikajacej z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajgcego, ktorej wczesniej nie mozna bylo przewidzie¢, a ktéra wymaga
natychmiastowego wykonania zamdwienia;

3) wystgpienia przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze;

4) wystgpienia innych przyczyn np.: ekonomicznych, organizacyjnych, gospodarczych,
technicznych lub spotecznych powodujacych, ze w danych okolicznosciach zamoéwienie
moze realizowaé jeden wykonawca;

5) udzielania zam6owienia w zakresie dziatalno$ci tworczej i artystycznej;

6) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytacznych, wynikajacych z odrgbnych
przepisow;

7) udzielania zamoOwienia na ustugi pocztowe, programy komputerowe, aktualizacja
systemow, licencje, projekty, konkursy itp.;

8) biezacej obstugi urzedu w tym obstugi prawne;j;

9) w przypadku zamo6wienia na petnienie nadzoru inwestorskiego.

2. Odstgpienie od zastosowania regulaminu wymaga prawidlowego oszacowania wartosci
zamdwienia zgodnie z zasadami wynikajacymi z niniejszego Regulaminu oraz zloZenia
wniosku o udzielenia zamowienia wedtug wzoru zalgeznik nr 5 do niemniejszego Regulaminu.

3. Dokumentacja z przeprowadzonej procedury przechowywana jest przez pracownika ds.
zamdwien publicznych w okresie wynikajacym z ustawy Pzp.

§5
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Sprawy sporne migdzy jednostkami dotyczace zaméwien rozstrzyga bezposredni przefozony
lub upowazniona przez niego osoba.

2. W pracach zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem postgpowan o udzielenie
zamOwienia mogg bra¢ udzial osoby niebedace pracownikami Urzedu.

3. Udzielanie zaméwien i dokonywanie na ich podstawie wydatkéw w sposob sprzeczny

z postanowieniami niniejszego Regulaminu moze zosta¢ potraktowane jako naruszenie zasad

oraz trybu postepowania i stanowi¢ tym samym naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

podlegajace stosownym karom przewidzianym w odrgbnych przepisach. Wobec oséb winnych

naruszen, mogg zostaé wyciggnigte przewidziane prawem sankcje stuzbowe i dyscyplinarne.
4. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.07.2026 rok.
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