Zarzadzenie Nr 307/1X/2026
WOJTA GMINY SWIESZYNO

z dnia 02 stycznia 2026 r.

w sprawie regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartosé

nie przekracza kwoty 170 000,00 zlotych

Na podstawie art. 31 i 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz. U. 22025 r. poz. 1153 ze zm.) w zwigzku z art. 44 ust. 3 i 4 oraz art. 68 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 ze zm.)
oraz w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo

zamowien publicznych (Dz. U. 2024 poz. 1320 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin udzielania zamowien publicznych, ktérych wartos¢ nie
przekracza kwoty 170 000,00 zlotych, obowigzujgcy w Urzedzie Gminy Swieszyno,
zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do stosowania Regulaminu zobowigzuje sie pracownikow Urzedu Gminy
w Swieszynie.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 365/VIII/2021 Wéjta Gminy Swieszyno z dnia
14 stycznia 2021 r w sprawie regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktorych
wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 ztotych, obowigzujgcy w Urzedzie Gminy
Swieszyno.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wojt Gminy

Marek Brzostko



Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia nr 307/1X/2026
Wojta Gminy Swieszyno
z dnia 02 stycznia 2026 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI MNIEJSZEJ NIZ 170.000,00 Zt.

§ 1

Zakres regulaciji

Niniejszy regulamin (dalej jako: Regulamin) reguluje realizacje zamdwien wytgczonych
z obowigzku stosowania ustawy z dnia 11.09.2019 r. - Prawo zamowien publicznych
(tj. Dz. U. 2 2024 r. poz. 1320 z pézn. zm.) - dalej p.z.p., o ktérych mowa w art. 2 ust.
1 pkt 1) zwanych w dalszej tresci "zaméwieniami”.

§ 2

Postanowienia ogodlne

Udzielajgc zamowienia nalezy kierowac sie zasada:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow,
przejrzystosci postepowania oraz proporcjonalnosci wymagan,

2) dokonywania wydatkow w sposob gospodarny, celowy, oszczedny, rzetelny
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow
oraz przy optymalnym doborze metod i srodkdéw stuzgcych osiggnieciu
zatozonych celow.

Zamowienia wspoétfinansowane ze $rodkdw europejskich lub innych

mechanizméw finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu

z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z przepisow prawnych i dokumentéw

okreslajgcych sposob udzielania takich zamoéwien. W przypadku rozbieznosci

pomiedzy postanowieniami Regulaminu, a wytycznymi dotyczgcymi zamowien
wspoffinansowanych ze $rodkdéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych, zastosowanie znajdujg postanowienia wytycznych.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zaméwienia wykonujg osoby zapewniajgce

bezstronnosc¢ i obiektywizm.

. Postepowanie w sprawie wytonienia wykonawcy zamowienia prowadzi pracownik

merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamdwienia.

. Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe

wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towardéw i ustug. Warto$¢ przedmiotu

zamoOwienia okresla sie z nalezytg starannoscia z uwzglednieniem danych
iloSciowych i jakosciowych z ostatnich 12 miesiecy, biezgcych cen rynkowych oraz
wszelkich, innych dostepnych informacji zwigzanych z danym przedmiotem

zamowienia oraz zgodnie z art. 28-36 Ustawy p.z.p.

. Przedmiot zamowienia powinien by¢é opisany w sposob jednoznaczny

i wyczerpujacy, za pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen,

uwzgledniajgc wszystkie wymagania i okolicznosci moggce mieé¢ wptyw na



8.

10.

sporzgdzenie oferty. Dopuszcza sie opisywanie przedmiotu zamdwienia przez
wskazanie znakow towarowych, patentow lub pochodzenia.

. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdwienia w celu unikniecia

obowigzku stosowania przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych oraz

zapisOw niniejszego Regulaminu.

Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) osoby kierujgce komoérkami organizacyjnymi Zamawiajgcego i upowaznione
do zaciggania w imieniu Zamawiajgcego zobowigzan z tytutu zakupow,

2) inni pracownicy Zamawiajgcego oraz pozostate osoby w zakresie, w jakim
powierzono im czynnosci przy udzielaniu zamdéwienia.

Procedury udzielania zamowien uregulowano w nastepujgcych przedziatach

wartosci:

1) Zamdwienia o wartosci nie przekraczajgcej 30.000,00 zt netto,

2) Zamowienia o wartosci réwnej lub wyzszej 30.000,00 zt netto, ale mniejszej
niz 130.000,00 zt netto,

3) Zamowienia o wartosci rownej lub wyzszej 130.000,00 zt netto, ale mniejszej
niz 170.000,00 zt netto.

Do zamdéwien wskazanych w ust. 9 pkt 1 nie stosuje sie przepisow p.z.p. oraz

postanowien Regulaminu przy réwnoczesnym obowigzku stosowania regut

wynikajgcych z ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych.

§3
Zamowienia o wartosci réownej lub wyzszej 30.000,00 zt netto,
ale mniejszej niz 130.000,00 zi netto

Udzielajgc zamowienia nalezy przestrzegac nizej wymienionych wytycznych:

1) Przed udzieleniem zamowienia nalezy dokona¢ analizy rynku w celu wybrania
takiego wykonawcy, ktéry zapewni odpowiednig jako$¢ i cene lub koszt
przedmiotu zamodwienia przy uwzglednieniu  wszystkich  potrzeb
Zamawiajgcego.

2) Analiza rynku polega w szczegolnosci na przeprowadzeniu zapytania
ofertowego - zebraniu ofert (np. za posrednictwem poczty elektronicznej,
zaproszenia do sktadania ofert publikowanego na stronie Biuletynu Informac;ji
Publicznej, czy tez zapytania wystanego w systemie informatycznym
dedykowanym do obstugi zakupéw) od potencjalnych wykonawcow.
W przypadku, gdy analiza rynku polega na kierowaniu zaproszenia do
okreslonych przez Zamawiajgcego wykonawcow, do sktadnia ofert zaprasza
sie wykonawcéw swiadczgcych w ramach prowadzonej dziatalnosci dostawy,
ustugi lub roboty budowlane bedgce przedmiotem zamdwienia. Zaproszenie
kieruje sie do takiej liczby wykonawcéw, ktdéra zapewnia konkurencje oraz
wyboér najkorzystniejszej oferty (tzn. minimum 2 wykonawcow). Wzor
zapytania ofertowego stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

3) Kazdorazowo nalezy sporzgdzac notatke z dokonywanych czynnosci, w ktorej
udokumentowany zostanie fakt przeprowadzenia analizy rynku. Do notatki



nalezy dotgczy¢ oferty wykonawcow. Notatka powinna rowniez zawierac
informacje dotyczacg szacunkowej wartosci zamoéwienia oraz podaniem
terminu (daty) i miejsca sporzgdzenia notatki i przeprowadzenia szacunku.
Wzér notatki stuzbowej z przeprowadzonej analizy rynku stanowi zatgcznik
nr 3, a wzor notatki z szacowania wartosci zamowienia stanowi zatgcznik nr 1
do Regulaminu.

2. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) Opis przedmiotu zaméwienia,

2) Opis kryteriéw wyboru wykonawcy,

3) Warunki udziatu w postepowaniu i realizacji zamowienia (np. wzor umowy,
istotne postanowienia przyszitej umowy),

4) Termin i sposob ztozenia oferty/wniosku przez wykonawce.

3. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce
uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:
1) Jakosc, funkcjonalnosc,

3) Parametry techniczne,

4) Aspekty srodowiskowe, spoteczne, innowacyjne,

5) Kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie o0sOb kierowanych do realizaciji
zamoOwienia, o ile mogg mieC znaczgcy wptyw na jakosS¢ nabywanego
Swiadczenia,

7) Koszty eksploatacii,

8) Serwis,

9) Termin wykonania zamowienia,

10) Sposéb realizacji zamdwienia/ koncepcja realizacji zamowienia.

4. Po wyborze najkorzystniejszej oferty i skompletowaniu dokumentow wymaganych
dla danej procedury, zamowienie jest udzielane badz przez osoby dysponujgce
witasciwymi petnomocnictwami do zaciggania w imieniu Zamawiajgcego
zobowigzan z tytutu zakupu wyrobdéw lub ustug bgdz notatka z analizy rynku jest
kierowana w celu zatwierdzenia i realizacji zamodwienia do Kierownika
Zamawiajgcego lub innej osoby upowaznionej do podejmowania decyzji w imieniu
Kierownika Zamawiajgcego.

§4
Zamowienia o wartosci réownej lub wyzszej 130.000,00 zt netto,
ale mniejszej niz 170.000,00 zt netto.

1. Udzielajac zamowienia nalezy przestrzegac nizej wymienionych wytycznych:

1) Przed udzieleniem zamowienia nalezy dokonaé analizy rynku w celu wybrania
takiego wykonawcy, ktéry zapewni odpowiednig jako$¢ i cene przedmiotu
zamowienia przy uwzglednieniu wszystkich potrzeb zamawiajgcego.

2) Analiza rynku polega w szczegdlnosci na przeprowadzeniu zapytania
ofertowego - zebraniu ofert, kiére co do zasady polega na przekazaniu
potencjalnym wykonawcom informacji o zamiarze udzielenia zamdwienia
poprzez publikacje informacji o zamdwieniu na stronie Biuletynu Informacji



Publicznej badZz poprzez skorzystanie z platformy zakupowej stosowanej
w Urzedzie Gminy Swieszyno

2. W pozostatym zakresie, odpowiednie zastosowanie znajdujg przepisy § 3
Regulaminu.

§5

Udzielenie zaméwienia z pominieciem analizy rynku

1. Zasady okreslone w § 3 i § 4 nie majg zastosowania, jezeli ze wzgledu na
specyfike zaméwienia, dokonanie analizy rynku poprzedzajgcej wybor wykonawcy
nie jest zasadne, w szczegolnosci z nastepujgcych powodow:

1)

2)

3)

4)

5)

Zachodzg przyczyny techniczne powodujgce, ze istnieje jedyny wykonawca
przedmiotu zamowienia, jezeli nie istnieje rozsgdne rozwigzanie alternatywne
lub rozwigzanie zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego
zawezenia parametréw zamowienia.

Przedmiot zamdwienia z przyczyn wynikajgcych z ochrony praw wytgcznych

moze byc¢ uzyskany tylko od jednego wykonawcy.

Zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamdwienia, w szczegdlnosci z ponizszych

przyczyn:

a) usuniecie awarii lub bezposredniego zagrozenia dla zycia, zdrowia, mienia
lub Srodowiska,

b) pilne naprawy infrastruktury technicznej,

c) zakup Ilub dostawa niezbednych materiatow, urzgdzen Ilub czesci
zamiennych, ktorych brak uniemozliwiatby ciggtos¢ dziatania Urzedu lub
jednostek organizacyjnych Gminy,

d) pilne ustugi serwisowe lub informatyczne niezbedne do przywrécenia
dziatania systemow kluczowych dla funkcjonowania Urzedu,

e) zamowienia konieczne do zapewnienia bezpieczehstwa obiektow, danych
lub 0s6b (np. zabezpieczenie budynku, monitoring, ochrona),

f) ustugi lub dostawy niezbedne do realizacji zadan witasnych gminy
w sytuacjach nadzwyczajnych (np. intensywne opady, wichury,
podtopienia, stany zagrozenia),

g) zamowienia, ktérych zaniechanie mogtoby spowodowac¢ znaczng szkode
majgtkowg lub prawng po stronie Gminy.

h) gdy opdznienie w udzieleniu zaméwienia uniemozliwi rozliczenie projektu,
a termin wynika z warunkéw umowy o dofinansowanie, a nie z zaniedbania
organizacyjnego.

Przedmiot zamowienia zwigzany jest z dziatalno$cig twoérczg i artystyczna,

obstugg prawng, ubezpieczeniowg, finansowg, informatyczna.

Wystepujg inne przyczyny takie jak np. ekonomiczne, organizacyjne,

gospodarcze, techniczne, faktyczne lub spoteczne powodujgce, ze w danych

okolicznosciach zamowienie moze zrealizowac jeden wykonawca.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od

obowigzku stosowania zasad dokonywania wydatkdw wynikajgcych z innych
aktéw prawnych, w szczegdlnosci dotyczgcych finanséw publicznych, a takze



wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentow okreslajgcych
sposob udzielania zamowien wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub
innych mechanizmoéw finansowych.

W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1 osoba prowadzgca postepowanie zobowigzana
jest sporzagdzi¢ notatke uzasadniajgcg niezastosowanie uregulowan okreslonych
w § 3 lub § 4 Regulaminu. Uzasadnienie musi by¢ sporzgdzone w taki sposob,
aby jego tres¢ nie budzita watpliwosci co do poprawnosci czynnosci wyboru
wykonawcy bez dokonania analizy rynku.

Notatka powinna zawiera¢ date jej sporzadzenia oraz informacje dotyczaca
wartosci szacunkowej zamowienia.

§6

Postanowienia koncowe

Dopuszcza sie modyfikacje wzoréw dokumentéw stanowigcych zatgczniki do
Regulaminu w celu dostosowania ich do specyfiki przedmiotu zamowienia.
Projekty zapytanh ofertowych oraz projekty uméw w sprawach zamowien oraz ich
zmiany winny by¢ zaakceptowane przez Radce Prawnego.



Zatagcznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych o wartosci mniejszej niz 170.000,00 zt

Notatka z dnia .................... r.
z czynnosci szacowania wartosci zamoéwienia

(o [o 3= 0 o)1V T=T a1 = T o = LR
(nazwa nadana zaméwieniu)
1. Rodzaj zamdwienia:
- ustugi
- dostawy
- roboty budowlane
2. Wartosc¢
- zamoOwienia zostata ustalona na kwote .................... zt netto,

*

uzupetniajgcych zostata ustalona na kwote .................... zt netto,

*

prawo opcji zostata ustalona na kwote .................... zt netto,

- jest to zamowienie udzielane w czesciach, a wartos¢ poszczegolnych czesci
zamowienia zostata ustalona na kwote:

CzeSC1 . zt netto,
CzeSC2 .. zt netto,
3. Kwota zarezerwowana na realizacje zamowienia: .................... zt netto,
.................... zt brutto
4. Stawka podatku VAT wynosi .................... %
5. Ustalenia wartosci zamowienia dokonano w dniu .................... r. na podstawie

(zaznaczyc jedng lub kilka z podanych nizej mozliwosci):

1) kosztorysu inwestorskiego opracowanego na etapie przygotowania
dokumentacji projektowej,

2) planowanych Kkosztow robot budowlanych okreslonych w programie
funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest wykonanie
robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 07.07.1994 r. - Prawo
budowlane,

3) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztow robot
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli
przedmiotem zamoéwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robo6t
budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 07.07.1994 r. - Prawo budowlane
(dotyczy zaprojektowania i wykonania robét budowlanych);

4) wartosci historycznych dotyczgce kosztéw podobnych zamdéwien (dotyczy
ustug i dostaw);

5) analizy danych z innych postepowan o udzielenie zamowienia;

! Nalezy wstawi¢ odpowiednia ilo$¢ czgsci



6) informacji rynkowych zebranych na podstawie:
- odpowiedzi na zapytania cenowe od potencjalnych wykonawcow,
- analizy ogdélnodostepnych zrodet (np. katalogi branzowe, cenniki, sklepy
internetowe),

- innych danych na temat ksztattowania sie cen na rynku.
6. Sposob obliczenia szacunkowej wartosci zamdwienia 2:

1 PO
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe, nazwa wydziatu, tel.)
22
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe, nazwa wydziatu, tel.)
(podpis osoby szacujgcej wartos¢ zamowienia)
(podpis osoby zatwierdzajgcej czynnos$c¢
oszacowania warto$ci zamowienia)
Zatgczniki:

Dokumentacja zrodtowa, na podstawie ktérej dokonano oszacowania warto$ci zamowienia?3:
1) kalkulacje, katalogi, cenniki, adresy stron www itp.

2) kosztorysy inwestorskie (dot. zam. na roboty budowlane).

3) oferty wykonawcéw, notatki z rozmoéw telefonicznych.

4) inne.

2 Np. $rednia arytmetyczna, mediana
3 Wyliczenie ma charakter przyktadowy.



10.

11.

12.

Zatagcznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych o wartosci mniejszej niz 170.000,00 zt

WZOR ZAPYTANIA OFERTOWEGO

ZamawiajgCy .....cceceeeeeeevniiieenn. 4 o0 zaprasza do udzialu w postepowaniu na:

Termin realizacji zamodwienia

Okres gwarancji®

Miejsce i termin ztozenia oferty

Przy wyborze oferty zostang zastosowane nastepujgce kryteria oceny ofert’:

Termin otwarcia ofert
Warunki ptatnosci
Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami

Sposob  przygotowania oferty®: oferte nalezy sporzadzic w formie
pisemnej/elektronicznej - w jezyku polskim/ oferte mozna ztozy¢ w formie pisemnej

na adres ........cccceenn.... | oferte mozna ztozy¢ jako skan podpisanych dokumentéw
na adres poczty elektronicznej: .................... /oferte mozna ziozy¢ jako
korespondencje mailowg na adres: ................... | oferte nalezy ztozy¢ poprzez

system zakupowy udostepniony przez Zamawiajgcego pod adresem
https://platformazakupowa.pl/pn/swieszyno.

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ prowadzenia negocjacji ofert z dwoma
wykonawcami, ktorzy ztozyli najkorzystniejsze oferty w ramach zastosowanych
kryteriéw ofert.

W zatgczeniu do zaproszenia przesytamy?®.

4 Poda¢ nazwe

5 Szczegdtowo opisaé co jest przedmiotem zamowienia.

6 Jesli jest wymagany.

7 Obligatoryjnym kryterium jest zawsze cena. Oprocz ceny mozna stosowaé kryteria dotyczace wiasciwosci
kupowanego §wiadczenia.

8 Nalezy dookre$li¢ wymagania co do formy oferty.

® Wymieni¢ zataczniki przekazywane wykonawcom.



Zatagcznik nr 3 do Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych o wartosci mniejszej niz 170.000,00 zt

Notatka dotyczgca zaméwienia, ktérego udzielenie wytaczone jest z obowigzku
stosowania ustawy z 11.09.2019 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2024
r. poz. 1320) - dalej p.z.p.

1. Przedmiotem zamdwienia jest:

2. Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamowienia zostata okreslona na kwote
.................... zl netto,

Osoba dokonujgca ustalenia wartosci zamowienia: .........ccccoeeevveeeeeenn.. ,
Data oszacowania wartosci zamowienia: ...
3. Zamowienia udziela sie wykonawcy:

4. Podstawa prawna udzielenia zamowienia:
Zamowienia udziela sie na podstawie (§ 3 lub § 4 albo § 5Regulaminu)

5. Uzasadnienie faktyczne (w przypadku zamdwienia udzielanego na
podstawie § 3 i 4 Regulaminu nalezy wskaza¢ w szczegoélnosci od
jakich wykonawcoéw otrzymano oferty, natomiast w przypadku
zamowienia udzielanego na podstawie § 5 - nalezy uzasadnic¢ brak
mozliwosci dokonania analizy rynku).

6. Zatgczniki'©:

1) Zapytanie ofertowe kierowane do wykonawcow,
2) Korespondencja z wykonawcami,

3) Protokot dokumentujgcy prowadzone negocjacje,

(Data, miejsce i podpis osoby sporzadzajace;j

notatke)

Zatwierdzam do realizacji:  .......ccooiiiiiie

(Data, miejsce i podpis osoby zatwierdzajgcej)

10 Rodzaje zatacznikdw zaleza od wybranej procedury postgpowania



