Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 2/2026
Woéjta Gminy Komaricza

Z dnia 7 stycznia 2026 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Komancza,

ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 170 000 zt netto



I. Postanowienia ogdlne

81

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

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

Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Komancza;

Wykonawcy — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamdwienia
publicznego, ktora ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia publicznego;
notatce stuzbowej — nalezy przez to rozumie¢ dokument, w ktérym pracownik uzasadnia
celowos¢ udzielenia zamdwienia oraz wskazuje jego szacunkowg wartosé, ktorego wzor okresla
zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.

robotach budowlanych - nalezy przez to rozumieé roboty budowlane w rozumieniu art. 7 pkt 21
Pzp;

ustugach - nalezy przez to rozumie¢ ustugi w rozumieniu art. 7 pkt 28 Pzp;

zamowieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy
Zamawiajgcym, a Wykonawca, ktdrej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane;
Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie

Gminy Komancza, ktérych wartosé nie przekracza kwoty 170 000 zt netto;

§2

Wydatki publiczne obejmujgce zamdwienia publiczne powinny by¢ dokonywane:

1)

w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw,

b) optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéow;
w sposOb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan;

w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesdniej zaciggnietych zobowigzan.

§3

Niniejszy Regulamin stosuje sie do zamowien, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 170 000 zt
netto.
Procedury udzielania zamdéwien publicznych, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 Regulaminu, s3
okreslone w ukfadzie:
1) zamdwienia nieprzekraczajace kwoty 20 000 zt netto
2) zamowien powyzej kwoty 20 000 zt netto i nieprzekraczajgce kwoty 120 000 zt netto
3) zamowien powyzej kwoty 120 000 zt netto i nieprzekraczajacej kwoty 170 000 zt netto na

ustugi, dostawy i roboty budowlane;
W przypadku udzielania zamdwien realizowanych w ramach projektdw dofinansowanych
z funduszy zewnetrznych, w szczegdlnosci z Unii Europejskiej, pierwszenstwo stosowania majg

zapisy wytycznych instytucji zarzgdzajgcymi projektami.



4. Przygotowanie zamoéwien, o ktérych mowa Regulaminie nalezy do zadan pracownikéw
Zamawiajgcego.

5. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowan w sprawie zamowien publicznych wykonuja
pracownicy Zamawiajgcego w sposob zapewniajgcy bezstronnosé i obiektywizm.

6. Czynnosci, o ktérych mowa w § 3 ust. 5 Regulaminu powinny by¢ realizowane z nalezyta
starannoscig oraz z zachowaniem zasad uczciwej konkurencji i réwnego traktowania
Wykonawcoéw.

7. Postepowanie w sprawie udzielenia zamdwienia prowadzi sie w sposdb zapewniajgcy
przejrzysto$é, jak najszerszy dostep do zamdwien publicznych poprzez réwne traktowanie
podmiotéw zainteresowanych wykonaniem zamodwienia oraz z uwzglednieniem okolicznosci

mogacych mie¢ wptyw na jego udzielenie

§4
1. W uzasadnionym przypadku za zgody Kierownika Zamawiajgcego odstepuje sie od stosowania
procedur zawartych w niniejszym regulaminie.
2. Przypadek, o ktéorym mowa w ust. 1 moze obejmowac w szczegdlnosci:

1) dostawe publikacji branzowych (m.in. dot. finanse, prawo, administracja, technologie) oraz ptatne
serwisy internetowe, oprogramowanie komputerowe i licencje na programy komputerowe,

2) udzielanie zaméwienia w formie umowy o dzieto lub umowy zlecenia w zakresie dziatalnosci
tworczej lub artystycznej,

3) koniecznos¢ usuniecia awarii, skutkéw klesk zywiotowych lub zdarzenia wywotanego sitg wyzszg,

4) wyjatkows sytuacje, ktérej nie dato sie przewidzie¢ wymagajgcg natychmiastowego wykonania
zamdwienia,

5) ustugi ochrony mienia i osdb,

6) zamowienia, ktorych przedmiotem sg indywidualne formy podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
jednostki, w szczegdlnosci poprzez szkolenia indywidualne lub grupowe, konferencje, seminaria
i studia,

7) zamowien udzielanych na podstawie porozumien o wspdlnej realizacji zadania zawieranych
z innymi jednostkami samorzgdu terytorialnego,

8) sytuacji gdy Dostawy, Ustugi lub Roboty Budowlane mogg by¢ swiadczone tylko przez jednego
Wykonawce, z przyczyn technicznych lub organizacyjnych o obiektywnym charakterze, albo
z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytacznych, wynikajgcych z odrebnych przepiséw lub praw
do produktu, licencji lub innego know how posiadanego przez wykonawce,

9) jednorazowych zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 20.000 zt netto na ustugi,
dostawy i roboty budowlane,

10) ustugi transportu lotniczego,

11) zamowien, ktérych przedmiotem sg ustugi polegajagce na obstudze prawnej, doradztwie
podatkowym lub doradztwie w zakresie ksiegowosci, a takze obstudze przez biegtych
rewidentéw oraz specjalistéw ds. zamdwien publicznych;

12) zamowien, ktérych przedmiotem sg ustugi przeprowadzenia audytu wewnetrznego lub kontroli
jednostki,

13) zamowien, ktérych przedmiotem sg ustugi pocztowe w rozumieniu ustawy z dnia
23 listopada 2012 r. Prawo pocztowe;



14)

15

~

zamoéwien, ktérych przedmiotem sg ustugi telekomunikacyjne w rozumieniu ustawy z dnia 16

lipca 2004 r. Prawo telekomunikacyjne oraz ustugi dostepu do Internetu w rozumieniu ustawy

z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng;

na dostawy, ustugi i roboty budowlane niezbedne do przeciwdziatania epidemii lub innego

zagrozenia, jezeli zachodzi wysokie prawdopodobiedstwo szybkiego i niekontrolowanego

rozprzestrzeniania sie choroby lub jezeli wymaga tego ochrona zdrowia publicznego

Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktéorym mowa w wust. 2, dokumentuje sie

w postaci pisemnego uzasadnienia wnioskujgcego do sporzadzonego wniosku, podlegajgcego

zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego w ktérym nalezy w szczegdlnosci wskazaé

okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu.

Wytaczenie stosowania Regulaminu, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 Regulaminu przy udzielaniu

zamoéwienia publicznego, nie zwalnia pracownikéw Zamawiajgcego z obowigzku zachowania

zasad, o ktérych mowa w art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(Dz.U. 2025 poz. 1483 z pdin.zm.) oraz § 2 Regulaminu.

W przypadku zamdwien publicznych, o ktdrych mowa w § 3 ust. 2 pkt 1 Regulaminu dopuszczalne

jest dokonanie zakupu bezposredniego bez przeprowadzenia procedury wyboru Wykonawcy,

jednakze wydatkowane $rodki nalezy udokumentowaé co najmniej:

1) fakturg lub rachunkiem w przypadku dostawy, ustugi lub robdt budowlanych oraz,

2) pisemng umowg regulujagcg prawa i obowigzki stron w przypadku ustug lub robédt
budowlanych.

Il. Przygotowanie postepowania w sprawie udzielenia zamdéwien publicznych

§5

Przed wszczeciem postepowania wtasciwy pracownik ustala czy udzielane zamdwienie publiczne
nie jest czescig innego zamdwienia realizowanego przez innego pracownika Zamawiajgcego.
Wszczecie postepowania nastepuje na podstawie pisemnego wniosku pracownika, ktérego wzoér
stanowigcego zatgcznik Nr 1 do Regulaminu, zatwierdzonego przez osobe dziatajgcg w imieniu
Zamawiajgcego lub bezposredniego przetozonego pracownika.
Pracownicy przy dokonywaniu opisu przedmiotu zamdwienia powinni uwzgledniaé rzeczywiste
oraz niezbedne potrzeby Zamawiajgcego.
Wprowadzanie w opisie przedmiotu zamowienia publicznego szczegétowych wymagan,
parametréw i wiasciwosci nalezy rzetelnie uzasadni¢ w notatce stuzbowe;.
Elementy opisu przedmiotu zamodwienia publicznego Regulaminu winny by¢ opisane w taki
sposab, aby:
1) realizowac zasade wskazang w § 3 ust. 5 niniejszego Regulaminu;
2) dopusci¢ do postepowania jak najwiekszg liczbe Wykonawcow z zachowaniem zapisow

Regulaminu dotyczacych metody wyboru Wykonawcy.
Odstepstwo od zasady okreslonej w § 5 ust. 5 Regulaminu uzasadnia jedynie mniejsza liczba
dostepnych produktéw lub Wykonawcéw dziatajgcych na rynku lub specyfika przedmiotu

zamowienia publicznego, uzasadniona rzeczywistymi i niezbednymi potrzebami Zamawiajacego.



§6
Do ustalenia wartosci zamdéwienia stosuje sie przepisy art. 28-36 Pzp oraz akty wykonawcze do
Pzp, z zastosowaniem § 6 ust. 3 Regulaminu.
Pracownik dokonujgcy ustalenia wartosci zamodwienia wskazuje podstawe ustalenia wartosci
zamowienia w notatce stuzbowej.
Podstawe do okreslenia wartosci szacunkowej zamdwienia na dostawy i ustugi stanowi
rozeznanie cen rynkowych, pisemne lub telefoniczne, dokonane wsréd Wykonawcow
realizujgcych dostawy i ustugi, stanowigce przedmiot zamdwienia badZ rozeznanie cen na
podstawie pozyskanych przez pracownika lub powszechnie dostepnych katalogdéw, cennikéw,
folderdéw i stron internetowych.
Wartos¢ szacunkowq zamdwienia publicznego ustala sie w kwocie podanej w ztotych bez podatku
od towardw i ustug VAT (netto).
Szacunkowa wartos¢ zamowienia winna by¢ dokonywana nie wczesniej niz 3 miesigce przed
wszczeciem postepowania dla ustug i dostaw, oraz nie wczesniej niz na 6 miesiecy dla robét
budowlanych.
Niedopuszczalne jest dzielenie zamdwienia na czesci lub celowe zanizanie wartosci w celu

unikniecia stosowania Regulaminu lub Pzp.

lll. Procedury udzielania zamdwien publicznych, o ktérych mowa w § 3 ust. 2 pkt 2 Regulaminu

1.

§7

Udzielenie zamdwienia publicznego, o ktérym mowa w § 3 ust. 2 pkt 2 Regulaminu nastepuje na
podstawie rozeznania cen rynkowych co jest podstawg wyboru Wykonawcy.
Rozeznanie cen rynkowych ma na celu potwierdzenie, ze zamowienie publiczne ma by¢ udzielone
po cenie nie wyzszej niz rynkowa, i nastepuje zgodnie z wyborem pracownika poprzez:
1) skierowanie zapytan cenowych do wybranych Wykonawcéw albo;
2) zamieszczenie ogtoszenia o zamdwieniu na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

Zamawiajgcego wraz z warunkami zamdwienia albo;
3) analize:

a) cennikdw, katalogéow lub publicznie dostepnych ofert w innych sposdb udostepnionych

dla nieograniczonej grupy odbiorcow,

b) ofert pisemnych, elektronicznych itp.,

¢) informacji dostepnych na stronach internetowych Wykonawcow albo;
4) przeprowadzenie negocjacji ceny i warunkéw zamdwienia z wybranym Wykonawcg albo;
5) bezposredni zakup towardw i ustug stosownie do oferty dostepnej w obrocie publicznym.
Ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia nalezy udokumentowac stosownie do tresci § 6 ust.
2 Regulaminu.
Dla skutecznosci rozeznania cen rynkowych wymagane uzyskanie co najmniej jednej oferty.

Podstawe wyboru Wykonawcy stanowi ocena uzyskanych ofert.



6. Do oceny uzyskanych ofert § 11 niniejszego Regulaminu stosuje sie odpowiednio, z tym
zastrzezeniem, ze dodatkowe kryteria oceny, inne niz cena, powinny by¢ uprzednio ujawnione

przez pracownika zamawiajgcego w notatce stuzbowej.

IV. Procedury udzielania zamdéwien publicznych, o ktérych mowa w § 3 ust. 2 pkt 3 Regulaminu

§8

1. Przy udzielaniu zamdwien publicznych, nalezy zaprosi¢ do sktadania ofert takg liczbe
Wykonawcéw swiadczacych w ramach prowadzonej przez nich dziatalnosci dostawy, ustugi lub
roboty budowlane bedace przedmiotem zamdwienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybér
najkorzystniejszej oferty, niemniej jednak niz 3 Wykonawcow.

2. Zapytanie ofertowe publikuje sie ponadto w dniu skierowania zaproszen do sktadania ofert przez
Wykonawcéw na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Zamawiajgcego.

3. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
Wykonawcéw, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczcby Wykonawcow
z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej Zamawiajgcego.

§9

1. Zaproszenie do sktadania ofert, o ktorym mowa w § 8 Regulaminu odbywa sie w drodze zapytania
ofertowego skierowanego do Wykonawcéw w formie pisemnej lub drogg elektroniczng (e-mail)
na formularzu stanowigcym zatgcznik Nr 3 do Regulaminu, z jednoczesnym wyznaczeniem co
najmniej 5 dniowego terminu na ztozenie ofert, pod rygorem niewaznosci.

2. Zapytanie ofertowe powinno zawierac co najmniej:
1) numer telefonu i e-mail oraz nazwe i adres wydziatu Zamawiajgcego;
2) opis przedmiotu zamodwienia;
3) miejsce i termin sktadania ofert, z podaniem adresu e-mail Zamawiajgcego na ktéry

Wykonawca moze ztozy¢ oferte drogg elektroniczng;

4) termin wykonania zaméwienia;
5) opis sposobu przygotowania oferty;
6) opis kryteriow oceny ofert ich znaczenie i sposdb oceny;
7) projekt umowy;
8) inne dokumenty lub informacje.

3. Oferty sktada sie w formie pisemnej, za posrednictwem operatora pocztowego w rozumieniu
ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. — Prawo pocztowe (Dz. U. 2025. 366 t.j. z dnia 2025.03.24
z pozn.zm.) lub ustugi e-doreczenia lub drogg elektroniczng na adres e-mail Zamawiajgcego, na

formularzu stanowigcym zatgcznik Nr 4 do Regulaminu.



§10

W toku badania i oceny ofert pracownik Zamawiajgcego moze zgda¢ od Wykonawcow wyjasnien

dotyczacych tresci ztozonych ofert i wezwa¢ Wykonawce do ztozenia stosownych wyjasnien

z jednoczesnym wyznaczeniem odpowiedniego terminu.

Woyjasnienia tresci oferty nie moga prowadzi¢ do jej zmiany.

Pracownik prowadzgcy postepowanie uprawniony jest do poprawy w ofercie:

1) oczywistych omytek pisarskich;

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

3) inne omytki polegajace na niezgodnosci oferty z zapytaniem ofertowym, niepowodujgce
istotnej zmian w tresci oferty

O dokonanej poprawie stosownie do § 10 ust. 3 Regulaminu pracownik niezwtocznie informuje

przetozonego i Wykonawce.

Oferta podlega odrzuceniu, jezeli:

1) zawiera braki uniemozliwiajgce dokonanie oceny jej tresci, w szczegdlnosci ceny, w tym
btedne okreslenie stawki podatku od towardw i ustug VAT, lub innych warunkéw okreslonych
w zapytaniu ofertowym stanowigcych kryterium oceny ofert;

2) jej tres¢ nie odpowiada warunkom zamodwienia, w szczegdlnosci ze wzgledu na jej
niezgodnos$¢ z opisem przedmiotu zamdwienia;

3) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu
nieuczciwe] konkurencji;

4) Wykonawca w terminie wskazanym w wezwaniu, o ktérym mowa w ust. 1 nie ztozyt
stosownych wyjasnien;

5) wptyneta po terminie sktadania ofert.

§11
Jezeli kryterium oceny ofert jest cena wybiera sie oferte z najnizszg cena.
Jezeli kryteriami oceny ofert sg cena i inne kryteria odnoszgce sie do przedmiotu zaméwienia lub
wtasciwosci Wykonawcy wybiera sie oferte, ktéra przedstawia¢ bedzie najkorzystniejszy bilans
ceny i innych kryteridw.
Przy stosowaniu dodatkowych kryteriow oceny, niezbedne jest uzasadnienie wyboru danego
Wykonawcy.
Kryteria oceny ofert majg by¢ okreslone w sposdb obiektywny i nie powodowaé, nawet posrednio
naruszenia zasady wskazanej w § 3 ust. 7 Regulaminu.
Jezeli nie mozna wybra¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteridw oceny ofert, Zamawiajgcy sposréd tych ofert
wybiera oferte z nizszg ceng, z zastosowaniem § 11 ust. 6 Regulaminu.
Dopuszcza sie mozliwos¢ prowadzenia negocjacji ofert z trzema Wykonawcami, ktdrzy ztozyli
najkorzystniejsze oferty w ramach zastosowanych kryteriéw oceny ofert, a w przypadku mniejszej
liczby otrzymanych ofert do negocjacji kwalifikuje sie wszystkich Wykonawcdw, ktérych oferty

spetniajg wymagania zawarte w zapytaniu ofertowym.



§12
1. Zapytanie ofertowe oraz oferty winny by¢é wprowadzone do rejestru korespondencji wychodzacej
oraz przychodzace;j.
2. Na zadanie wyjasnien przez Wykonawcdéw w zakresie zapytania ofertowego pracownik udziela
odpowiedzi w formie jakiej zostato ztozone zapytanie.
3. Tres¢ zadania wyjasnien wraz odpowiedzig pracownik prowadzacy postepowanie publikuje
niezwfocznie po udzieleniu odpowiedzi na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

Zamawiajacego.

V. Udzielanie zamdéwien publicznych

§13

1. Po wyborze oferty nastepuje zawarcie umowy nie pdzniej niz w terminie 30 dni od wyboru
oferty.

2. Jezeli wybrany Wykonawca uchyla sie od zawarcia umowy w terminie, o ktérym mowa w § 13 ust.
1 Regulaminu, najkorzystniejsza oferta moze zosta¢ wybrana sposréd ofert pozostatych, bez
przeprowadzania ich ponownej oceny.

3. Zawarcie umowy poprzedzone jest jej sprawdzeniem i zatwierdzeniem stosownie do procedur

obowigzujgcych w jednostce Zamawiajgcego.

VI. Uniewaznienie postepowania

§14
1. Zamawiajgcy uniewaznia postepowanie, jezeli:
1) nie wptynie zadna oferta lub zadna z ofert nie spetni warunkéw postepowania;
2) cena najkorzystniejszej oferty przewyisza kwote, jakg Zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamodwienia;
3) wystapi zmiana okoliczno$ci powodujaca, ze realizacja zamdwienia jest niecelowa;
4) zapytanie obarczone bedzie wadg uniemozliwiajgcg zawarcie waznej umowy.
2. Informacja o uniewaznieniu postepowania zostanie przekazana Wykonawcom, do ktérych
skierowano zapytanie ofertowe, a takze zostanie opublikowanie na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Zamawiajgcego, w przypadku gdy zapytanie ofertowe byto

zamieszczone w tym publikatorze.

VII. Jawnos¢ postepowania w sprawie zamoéwien publicznych

§15

1. Postepowania w sprawie zamowien publicznych do ktérych stosuje sie Regulamin sg jawne.



Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty (z uwzglednieniem nazw Wykonawcow i cen
zaproponowanych w ofertach) ujawnia sie po dokonaniu wyboru stosownie do postanowien
Regulaminu oraz w przypadku wskazanym przez przepisy prawa, w szczegdlnosci na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Zamawiajgcego, w przypadku zamieszczenia
zapytania ofertowego w tym publikatorze.

Obowigzek, o ktérym mowa w ust. 2 nie dotyczy informacji zebranych na etapie ustalania
szacunkowej wartosci zamodwienia.

Nie podlegajg ujawnieniu informacje stanowigce tajemnice przedsiebiorcy w rozumieniu ustawy
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, o ile Wykonawca zastrzegt takie informacje na etapie

ztozenia ofert.

VIII. Przepisy korncowe

§16
Pracownik prowadzacy zamoéwienie publiczne odpowiada za sporzadzanie i przechowywanie
petnej dokumentacji zamowienia publicznego przez okres co najmniej 5 lat, liczagc od zakoriczenia

postepowania.
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