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Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr WG.0050.415.2025
Wéjta Gminy Ozarowice z dnia 12 grudnia 2025 roku

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE GMINY OZAROWICE O SZACUNKOWEJ WARTOSCI, BEZ PODATKU OD
TOWAROW | USLUG PONIZEJ 170 000,00 ZLOTYCH

§1.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Ozarowice;

kierowniku Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Ozarowice oraz osoby przez
niego upowaznione;

ustawie Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1320 z pézn. zm.)

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamdwien publicznych
w Urzedzie Gminy Ozarowice o wartosci, bez podatku od towardw i ustug ponizej 170 000 ztotych.
cenie — nalezy przez to rozumie¢ cene w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy z dnia 9
maja 2014 r. o informowaniu o cenach towaréw i ustug (Dz. U. z 2023 r., poz. 168);

dostawach — nalezy przez to rozumieé pojecia zdefiniowane w przepisach o zamowieniach
publicznych,

robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ pojecia zdefiniowane w przepisach
0 zaméwieniach publicznych,

ustugach — nalezy przez to rozumie¢ pojecia zdefiniowane w przepisach o zaméwieniach
publicznych,

najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktdra przedstawia najkorzystniejszy
bilans ceny lub kosztu innych kryteridw odnoszacych sie do przedmiotu zaméwienia publicznego
w szczegolnosci w przypadku zaméwien w zakresie dziatalno$ci tworczej lub naukowej, ktorych
przedmiotu nie mozna z gory opisa¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy lub ktéra najlepiej
spetnia kryteria inne niz cena lub koszt, gdy cena lub koszt jest stata albo z najnizszg ceng lub
kosztem, gdy jedynym kryterium oceny jest cena lub koszt;

umowie - nalezy przez to rozumie¢ umowe w formie pisemnej o charakterze odptatnym zawartg
pomiedzy wybranym Wykonawcg, a Zamawiajgcym, regulujgcg prawa i obowigzki kazdej ze stron
umowy;

komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec: wydziaty, referaty, zespoty, samodzielne
stanowiska pracy Urzedu Gminy Ozarowice;

§2.

Zasady ogdlne

Regulamin okresla sposéb udzielania zamdwien publicznych na dostawy, ustugi oraz roboty
budowlane, ktérych warto$¢, bez podatku od towardéw i ustug jest mniejsza od 170 000,00 ztotych.

Przy przygotowywaniu i udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcéw,

2) proporcjonalnosci i przejrzystosci,

3) pisemnosci postepowania (udokumentowanie procedury wytonienia Wykonawcy),

4) bezstronnosci i obiektywizmu oséb przeprowadzajgcych postepowanie,

5) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania Srodkéw
publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,



a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw

z danych naktadow.

Zamowienia wspodifinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych zrédet zewnetrznych

(juz przyznanych lub, o ktére Zamawiajgcy bedzie aplikowat i ubiegat sie o objecie ich

kwalifikowalnoscig wydatkow), udzielane bedg na podstawie procedur okreslonych przedmiotowym

Regulaminem 2z zachowaniem wymagan wynikajgcych z przepiséw prawa i dokumentéw

okreslajgcych sposéb udzielania takich zaméwien (wytycznych udzielania zamoéwien wskazanych

przez Instytucje udzielajgca dofinansowania).

Zamodwienia udziela sie w sposéb zapewniajgcy:

1) najlepszg jako$¢ dostaw, ustug oraz robot budowlanych, uzasadniong charakterem zamowienia,
w ramach srodkéw, ktére zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na jego realizacje, oraz

2) uzyskanie najlepszych efektéw zamowienia, w tym efektow spotecznych, Srodowiskowych oraz
gospodarczych, o ile ktérykolwiek z tych efektow jest mozliwy do uzyskania w danym zamowieniu,
w stosunku do poniesionych nakfadow.

Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) kierownicy komorek merytorycznych,

2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu
zamowienia.

Obowigzkiem o0séb odpowiedzialnych za realizacje danego zamowienia jest bezstronne,

obiektywne, staranne, przejrzyste rozeznanie rynku, zakwalifikowanie najkorzystniejszych ofert

Wykonawcow oraz przygotowanie i przeprowadzenie procedury udzielenia zaméwienia, przy

zachowaniu zasad uczciwej konkurenc;ji.

§ 3.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamoéwienia komérka merytoryczna szacuje z nalezytg
starannoscig wartos¢ zamdwienia, w szczegodlnosci w celu ustalenia czy istnieje obowigzek
stosowania Pzp.
Podstawg ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia.
W celu ustalenia wartosci zaméwienia nalezy stosowac odpowiednie przepisy ustawy Pzp.
Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie wartosci szacunkowej zamdwienia moga byc¢
w szczegolnosci:
1) zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robdt
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi;
2) odpowiedzi na zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw;
3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towarow;
4) notatki stuzbowe z rozmoéw telefonicznych przeprowadzonych z potencjalnymi
wykonawcami;
5) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamoéwienia) z okresu poprzedzajgcego date szacowania wartosci zamowienia, z
uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw i ustug;
6) inne dokumenty nie wymienione w pkt od 1) do 5) — potwierdzajgce wartos¢
zamowienia.
Z ustalenia szacunkowej wartosci zaméwienia nalezy sporzadzi¢ protokdt, a dokumenty
wskazane w ust. 4, winny stanowi¢ zatgcznik do protokotu. Wzér protokotu z ustalenia
szacunkowej wartosci zamowienia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Nie wolno, w celu unikniecia stosowania przepiséw Regulaminu dla danego rodzaju zamoéwienia
dzieli¢ je na czesci lub zaniza¢ jego wartosci.

Kryteria ustalania czy Zamawiajgcy ma do czynienia z jednym zaméwieniem czy odrebnymi
zamowieniami to przede wszystkim: tozsamos¢é przedmiotowa, tozsamosé czasowa oraz



mozliwos¢ zrealizowania przez jednego wykonawce. Kryteria te majg zastosowanie bez wzgledu
na rodzaj zaméwienia — dotyczg wiec zaréwno dostaw, ustug jak i rob6t budowlanych.

§4.

Zasady udzielania zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 30 000,00 ziotych

1. Zamoéwienie o wartosci okreslonej w ust. 1 udziela sie na podstawie faktury (rachunku), opisanej
przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie zamowienia.

2. Obowigzkiem pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zaméwienia jest
bezstronne, obiektywne, staranne dokonanie analizy wydatku.

3. Zamoéwienia o wartosci okreslonej w ust. 1 realizowane przez osoby fizyczne w zakresie
Swiadczonych ustug udziela sie w formie pisemnej umowy.

4. Jezeli rodzaj, charakter i specyfika zamdwienia uzasadnia takg potrzebe i lezy to w interesie
zamawiajgcego, umowe w formie pisemnej zawiera sie rowniez z podmiotem posiadajgcym status
przedsiebiorcy. O uzasadnionej potrzebie zawarcia umowy w formie pisemnej decyduje pracownik
merytoryczny, odpowiedzialny za udzielenie zamowienia.

5. W przypadku realizacji zaméwiehn o wartosci powyzej 15 000,00 zt konieczne jest sporzgdzenie
zlecenia ustugi lub dostawy, a w przypadku robét budowlanych umowy w formie pisemnej i uzyskanie
kontrasygnaty Skarbnika Gminy. Nie stosuje sie postanowien zawartych w § 5.

§ 5.
Zasady udzielania zaméwien o wartosci przekraczajacej kwote 30 000,00 ztotych, ale ponizej
kwoty 170 000,00 zt

1. Przy udzielaniu zaméwien o wartosci, bez podatku od towaréw i ustug o wartosci przekraczajgce;j
30 000,00 ztotych, ale ponizej kwoty 170 000,00 zt nalezy przeprowadzi¢ analize rynku za
wyjatkiem przypadkoéw, o ktérych mowa w § 6 Regulaminu.

2. Analiza rynku przeprowadzana jest w jeden z nastepujgcy sposobdw:

1) poprzez skierowanie zapytania ofertowego do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcéw
Swiadczacych w ramach prowadzonej przez nich dziatalno$ci dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedace przedmiotem zaméwienia lub

2) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Biuletynu Informac;i
Publicznej Gminy Ozarowice: www.bip.ozarowice.pl lub

3) poprzez poréwnanie co najmniej 3 ofert potencjalnych wykonawcéw dostepnych
Zamawiajgcemu w inny sposéb — np. poprzez oferty cenowe zamieszczone na stronach
internetowych.

3. Zaproszenie do sktadania ofert, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1) przekazuje sie wykonawcom
pisemnie (za posrednictwem kuriera, poczty lub przy uzyciu srodkéw komunikacji elektroniczne;,
w tym: e-mail).

4. Zapytanie ofertowej powinno zawieraé w szczegoélnosci: dokfadny opis przedmiotu zaméwienia,
planowany termin realizacji zamowienia, miejsce dostawy/realizacji ustugi/roboty budowlanej,
wskazanie kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty oraz ostateczny termin i sposéb sktadania ofert.
Wzdr zapytania stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

5. Ponadto zamawiajgcy w zapytaniu ofertowym moze okresli¢ dodatkowe warunki zaméwienia, w tym
podstawy wykluczenia z postepowania o udzielenie zamodwienia oraz warunki udziatu w postepowaniu.


http://www.bip.radzionkow.pl/

6. Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty moze byé w szczegdlnosci: cena, termin wykonania,
okres gwaranciji, funkcjonalnosc¢ i inne odnoszace sie przedmiotu zamowienia.

7. Wykonawcy sktadajg swoje oferty w formie pisemnej (Urzad Gminy Ozarowice, ul. Dworcowa 15,
42-625 lub przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej (adres e-mail wskazany w zapytaniu
ofertowym).

8. Postepowanie uznaje sie za wazne, gdy przynajmniej jeden wykonawca ztozy w wyznaczonym
terminie oferte odpowiadajgcg wymaganiom podanym w zapytaniu ofertowym.

9. Zapytanie ofertowe nie stanowi oferty w rozumieniu art. 66 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r.
Kodeks cywilny (fj. Dz. U. z 2025 r., poz. 1071). Zamawiajacy, az do dnia zawarcia umowy
w przedmiocie udzielenia zamoéwienia moze odstgpi¢ od udzielenia zamdéwienia bez koniecznosci
wskazywania przyczyn, przy czym w przypadkach wskazanych w ust. 2 pkt 2) i 3) niniejszego
paragrafu, jezeli odstgpienie nastepuje przed uptywem terminu do ztozenia oferty, Zamawiajgcy
informuje o tym fakcie w taki sam sposob, w jaki zostato opublikowane zapytanie ofertowe, a w innych
przypadkach informuje o tym fakcie wykonawcéw, ktoérzy zitozyli oferte. Decyzja o odstgpieniu od
udzielenia zamowienia podlega akceptacji bezposredniego przetozonego pracownika realizujgcego
zamoéwienie.

10. Udokumentowaniem przeprowadzonego postepowania jest sporzadzenie protokotu z udzielenia
zamowienia, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

§ 6.

Odstapienie od stosowania regulaminu

1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik Zamawiajgcego moze podjg¢ decyzje
0 odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3 paragrafu.

2. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci notatki
stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika Zamawiajgcego lub upowazniong przez niego
osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazaé okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie
od stosowania Regulaminu. Kierownik Zamawiajgcego napisze odreczng adnotacje czy wyraza badz
nie wyraza zgody na udzielenie takiego zamowienia. Notatke stuzbowg przechowuje sie przez okres
co najmniej 4 lat od udzielenia zamdéwienia.

3. Udzielenie zamdéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkdow i/lub udzielania zamoéwieh wynikajgcych z innych aktéw prawnych,
w szczegolnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z przepisow
prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielania zaméwieh wspotfinansowanych ze srodkow
europejskich lub innych mechanizmow finansowych.

§7.

Postanowienia koncowe

1. Po zakonczeniu postepowania, dokumentacja przechowywana jest w komoérce organizacyjnej,
ktéra przeprowadzata postepowanie o udzielenie zamowienia przez okres co najmniej 4 lat od
udzielenia zamowienia.

2. W zwigzku z obowigzkiem sporzadzenia rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach, w
tym o zamowieniach wylgczonych (na podstawie Rozdziatu 1 Oddziatu 2 ustawy Pzp) oraz
zamoéwieniach klasycznych, ktérych wartos¢ jest mniejsza niz 170 000,00 ziotych, komorki
organizacyjne w terminie do dnia 5 lutego kazdego roku nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy
sprawozdanie, przekaza do Referatu Zamowien Publicznych i Inwestycji informacje o tgcznej wartosci
udzielonych zaméwien, ktoérych wartos¢ nie przekroczyta 170 000,00 zi, bez podatku od towaréw
i ustug, oraz o zamowieniach udzielonych z wylgczeniem procedur okreslonych w ustawie Pzp.



3. Sprawozdanie sporzgdza sie z wykorzystaniem wzoréw stanowigcych zatgczniki do rozporzgdzenia
Prezesa Rady Ministréw wydanego na podstawie art. 82 ust. 4 ustawy Pzp w sprawie zakresu
informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zaméwieniach, jego wzoru oraz sposobu
przekazywania.
4. Zatgcznikami do niniejszego Regulaminu sa:

1) Protokét z ustalenia szacunkowej warto$ci zamoéwienia — Zatgcznik nr 1,

2) Zapytanie ofertowe (wzor) — Zatgcznik nr 2,

3) Protokét z udzielenia zamdwienia — Zatgcznik nr 3
5. Wyzej wymienione zatgczniki do Regulaminu stanowig wzory dokumentéw, ktére mogag byé
zmieniane i dostosowywane do potrzeb prowadzonego zamdéwienia, poprzez poszerzenie tresci
zapiséw zafgcznikbéw bgdz ich modyfikacje.



