Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 4/2026
Widjta Gminy Somonino
2 dnia 07.01.2026 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W URZEDZIE GVINY SOMONINO,
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA KWOTY 170 000 Zt NETTO

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.

Ustawie — nalezy przez to rozumied ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych
{Dz. U.z 2024 r. poz. 1320 ze zm.),

Zamawiajacym — naleiy przez to rozumie¢ Gmine Somonino,

Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumied Wojta Gminy Somonino, lub upowainiong przez
niego osobe,

Komarce organizacyjnej — nalezy przez to rozumied samodzielne stanowiska oraz Referaty Urzedu Gminy
Somonino,

Wykonawcy — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobe prawna albo jednostke organizacyjng
nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktérej odrebne przepisy przyznajg zdolnos¢ prawna, ktéra ubiega sig
o] udzielenie zamowienia, ztozyta oferte Jub zawarta umowe
w sprawie zamoéwienia publicznego,

Zamowieniu publicznym — nalezy przez to rozumieé umowe odplatng zawierang miedzy Zamawiajacym
a Wykonaweca, ktérej przedmiotem s3  ustugi, dostawy lub roboty  budowlane
w rozumieniu przepiséw Ustawy,

Szacunkowej wartosci zamowienia — nalezy przez to rozumiel wartost, ktérej podstawa ustalenia jest
catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw
i ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalelytg starannoscia,

Biuletynie —~ naleiy przez to rozumied Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy Somenino,
Regulaminie — nalezy przez to rozumied niniejszy Regulamin,

§2

Regulamin okresla zasady oraz tryb przygotowania i przeprowadzenia postepowania w zakresie zamdwien

publicznych, ktdrych wartosé nie przekracza kwoty 170 000 2zt netto | do  ktorych

w zwigzku z tym nie stosuje sie przepisow Ustawy.

Zamowienia wspdifinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych

udzielane sg z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentow okreslajacych

sposéb udzielania tych zamdwien.

Wydatkowanie srodkdw publicznych powinno by¢ dokonywane;

1} w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad: uzyskiwania najlepszych efektow
z danych nakladéw oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych
celow,

2} w sposOb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan,

3} w wysokosci i terminach wynikajacych z wezedniej zaciggnietych zobowigzan.

§3

Do udzielania zamodwien, ktorych wartoéé bez podatku od towardw i ustug, przekracza lub jest réowna
kwacie 80 000 z1, jednak nie przekracza kwoty 170 000 2, stosuje sie niniejszy Regulamin.
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2. Do udzielania zaméwien, ktorych wartoéé, bez podatku od towardw i ustug, nie przekracza kwoty
80 000 zt, niniejszy Regulamin nie ma zastosowania, z uwzglednieniem zasad wynikajacych z art. 44
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych {t.j. Dz. U. 2 2025 r. poz. 1483 ze zm.}

ROZDZIAL N
WYLACZENIA STOSOWANIA REGULAMINU
£4
1. Whylaczone z obowiazku stosowania niniejszego regulaminu sg zamdwienia publiczne dotyczace:
1) zakupu czasu antenowego lub audycji od dostawcoéw audiowizualnych lub radiowych uslug
medialnych;
2} ustug prawniczych oraz obstugi prawnej Gminy Somonino;
3) ustug doradczych, porad eksperckich, ustug specjalistycznych, opinii biegtych lub rzeczoznawcow,
o charakterze jednorazowym lub wymagajacych szczegdinych kwalifikacji iub doswiadczenia;
4} dziatalnosci twarezej lub artystycznej, o indywidualnym, niepowtarzalnym charakterze;
5) ustug zwiazanych z zarzadzaniem nieruchomosciami i budynkami stanowigcymi wiasno$¢ Gminy
Somonino lub pozostajgcymi w jej zarzadzie;
6) dostawy wody za pomoca sieci wodociggowe] oraz adprowadzania Sciekdw do sieci kanalizacyjnej;
7) dostawy energii elektrycznej z sieci elektroenergetycznej.
2. Udzielenie zamodwie, o ktdérych mowa w ust, 1, wymaga udokumentowania zgodnie z zasadami
gospodarnodci, celowosci | oszczednosécl wydatkowania srodikow publicznych.

ROZDZIAL 11
PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA
§5

1. Przystepujac do przygotowania postgpowania, nalezy ustalié jego wartosé szacunkowa z naleiytg
starannoscig, w oparciu o przepisy Ustawy, w szczegdinosci w celu zweryfikowania, czy istnieje obowiazek
stosowania Ustawy.

2. Ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia dokonuje pracownik odpowiedzialny merytorycznie
za realizacje zamdéwienia. Ustalenia wartosci szacunkowej moze dokonac réwniez osoba zatrudniona na
podstawie odrebnego zlecenia/umowy. Formularz dokumentujgcy czynnosé ustalenia wartosci
zamdwienia stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Kazdorazowo pracownik bada, czy planowane zamdwienie nie obejmuje swym zakresem innych
odmiennych zamdéwien realizowanych przez pozostatych pracownikow w oparciu © zastosowane
przyktadowe kryteria takie jak:

1} Toizsamoéé przedmiotowa zamdwienia {dostawy, ustugi, roboty budowlane, tego samego redzaju
i 0 tym samym przeznaczeniu),

2) Toisamos$¢ czasowa zamowienia (mozliwe udzielenie zamdwienia w fym samym czasie,
obejmujgcego okres jednego roku budietowego),

3} Toisamosé podmiotowa zamdwienia, czyli moiliwos¢ wykonania zamowienia przez jednego
wykonawce.

4. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia dokonywane jest w szczegdlnosci w oparciu o:

1} kosztorys inwestorski sporzadzany na podstawie dokumentacji projektowej oraz specyfikacji
technicznych wykonania i odbioru robét albo na podstawie planowanych kosztdw robdt budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zaméwienia jest wykonanie
robot budowlanych,

2} wstepne rozeznanie rynku,

3} planowane koszty zakupu,

4) dotychczas ponoszone wydatki.
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5. Przy ustalaniu wartoéci zaméwienia niezbedna jest wspotpraca miedzy poszczegdlnymi komadrkami
organizacyjnymi.

6. Przy ustalaniu wartodci danego zamoéwienia naleiy bezwzglednie przestrzegal przepiséw Ustawy
dotyczacych zakazu dzielenia zamdwienia na czesci oraz zanizania wartosdci zamdwienia w celu unikniecia
stosowania przepisow Ustawy.

86

1. Czynnodci zwigzane z przygotowaniem postepowan wykonujg pracownicy komdrek organizacyjnych,
w sposGb zapewniajacy bezstronnosc i obiektywizm, z naleiyty starannoscia, z zachowaniem zasad
uczciwej konkurencji, jawnosci i rdwnego traktowania Wykonawcow.

2. Za prawidtowos$é przygotowania i przeprowadzenia postepowania odpowiada kierownik komdrki
organhizacyjnej, a w przypadku postepowania przygotowanego przez pracownika na samodzielnym
stanowisku - Kierownik Zamawiajgcego.

§7

Identyfikacja potrzeby udrielenia zamowienia publicznego, dokonywana z perspektywy potrzeb

Zamawiajacego i realizowanych przez niego zadai, nalezy do obowigzkow kierownika komérki

organizacyjnej.

ROZDZIAL IV
PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA
§8

Postepowanie prowadzi sie w sposdb zapewniajgcy przejrzystosc, jak najszerszy dostep do zamowien

publicznych poprzez réwne traktowanie podmiotéw zainteresowanych wykonaniem zamdwienia oraz

z uwzglednieniem okolicznosci moggcych mie¢ wptyw na jego udzielenie.

§9
1. Kazde zapytanie ofertowe podlega obowigzkowej rejestracji w Rejestrze zapytath ofertowych.
2. Rejestr prowadzi pracownik ds. zamowient publicznych i zaopatrzenia.
3. Kaizdemu zapytaniu nadawany jest indywidualny numer, ktdrym postuguja sie komdrki organizacyjne

w catym toku postepowania.

§10
1. Wyboru Wykonawcy dokonuje sie w trybie konkurencyjnym:
1) poprzez skierowanie zapytan ofertowych do wybranych minimum trzech Wykonawcow, lub
2) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego w Biuletynie, lub
3) w oparciu o rozeznanie rynku polegajgce na pobraniu cennikow, katalogdw ze stron internetowych,
lub poprzez analize informacji dostepnych na stronach internetowych Wykonawedw, w przypadku
dostaw i ustug powszechnie dostepnych o ustalonych standardach jakosciowych.

2. Wz0r zapytania ofertowego wraz z formularzem oferty stanowia zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

3. Kryterium wyboru oferty mogg by¢ takie inne niz cena informacje (parametry/kryteria), np. termin
wykonania zaméwienia, okres gwarancji, funkcjonalnos¢, doswiadczenie,

4. Wykonawecy sktadajg oferty obejmujagce informacje wymagane przez Zamawiajgcego.

5. Z Wykonawcami, ktdrzy ztozyli oferty, moina prowadzi¢ negocjacje celem ustalenia najkorzystniejszych
dla Zamawiajgcego warunkdéw. Z czynnosci negocjacji sporzgdza sie protokdt, zgodnie z wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

6. W wyjatkowych przypadkach, Kierownik Zamawiajgcego moie podjgé decyzie o odstgpieniu od zasad
wskazanych w ust. 1-4 niniejszego paragrafu.
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1. Oferty skiada sie w formie pisemnej na adres Urzedu lub za posrednictwemn $rodkéw komunikagji
elektronicznej poprzez elektroniczne kanaly komunikacji z urzedem, np. e-Puap, e-doreczenia, e-mail
wskazany w zapytaniu ofertowym.

2. W toku badania i oceny ofert mozna zadac od Wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci ziozonych ofert.
Wyjasnienia nie moga prowadzi¢ do zmiany oferty.

3. Pracownik komérki organizacyjnej poprawia w ofercie:

1) oczywiste omytki pisarskie,

2) oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek,

3) inne omytki polegajace na niezgodnoici oferty z zapytaniem ofertowym, niepowodujace istotnych
zmian w tresci oferty

— o czym niezwtocznie informuje kierownika komdérki organizacyjnej.

4, Pracownik komorki organizacyinej niezwtocznie informuje Wykonawcg o poprawkach dokonanych
na podstawie ust. 3 powyzej.

5. Kierownik Zamawiajacego odrzuca oferte, jezeli:

1) zawiera braki uniemoiliwiajgce dokonanie oceny jej tredci. Datyczy to w szczegolnosci ceny lub innych
warunkow okreglonych w zapytaniu jako kryterium oceny ofert,

2) iej tre$é nie odpowiada warunkom zamdwienia, w szczegdinodci ze wzgledu na jej niezgodnosc

—

z opisem przedmiotu zamadwienia,

3) jej 2lozenie stanowi czyn nieuczciwe] konkurencji w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej

——

konkurencji,
Wykonawca nie ztoiyt stosownych wyjasnien, o ktérych mowa w ust. 2 w wyznaczonym terminie,

wplyneta po terminie skladania ofert.

4
5

— ——

§12
1. Kierownik Zamawiajgcego uniewaznia postepowanie, jezeli:
1) nie wplynie zadna oferta lub zadna z ofert nie speini warunkéw postepowania,
2) cena najkorzystniejszej oferty przekroczy kwote, jakg Zamawiajacy moze przeznaczy€ na zamowienie,
3) wystgpi zmiana okolicznosei powodujaca, ze realizacja zamdwienia jest niecelowa,
4) zapytanie cbarczone bedzie wada uniemoiliwiajgca zawarcie wainej umowy.
2. Informacie o uniewaznieniu postepowania nalezy przekaza¢ Wykonawcom, a jedli zapytanie ofertowe
zostafo zamieszczone w Biuletynie — takg informacje nalezy opublikowac takze w Biuletynie.
ROZDZIAL V
UDZIELANIE ZAMOWIEN
§13
1. Zamowienia udziela sie Wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte.
2. Zamowienia udziela Kierownik Zamawiajacego.
3. Komdrka organizacyjna przechowuje dokumenty stanowiace podstawe dokonania  wyboru
najkorzystniejszej oferty.
§14
Umowy zawierane w trybie okreslonym w niniejszym Regulaminie wymagaja zachowania formy pisemnej
pod rygorem niewaznosci.
§15
Z udzielenia zamodwienia sporzadrza sie notatke stuzbowa wedtug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 4 do
Regulaminu, zawierajaca w szczegdlnosci przedmiot zamdwienia, wartos¢ szacunkowa zamodwienia,
informacje o konkurencyjnym trybie wyboru wykonawcy.
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