Zalacznik do Zarzadzenia Nr 0050.02.2026
Wijta Gminy Topolka
z dnia 05 stycznia 2026 r.

Regulamin
udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 170 000 zlotych netto

§1
Niniejszy Regulamin okre$la warunki i zasady udzielania zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty 170 000 z netto.

§2
Ilekroé¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) wartosci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg starannoscia;
2) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr;
4) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ roboty w rozumieniu ustawy Prawo zamdwien
publicznych;
5) najkorzystniejszej ofercie ~ nalezy przez to rozumie¢ ofertg, ktéra przedstawia najkorzystniejszy
bilans ceny i innych kryteriéw odnoszacych si¢ do przedmiotu zaméwienia albo oferte z najnizsza
ceng;
6) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobg prawna albo jednostke organizacyjna
nie posiadajacg osobowosci prawnej, ktdra ubiega si¢ o udzielenie zaméwienia, zlozyla oferte lub
zawarta umowe w sprawie zamowienia;
7) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Topdlka;
8) kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Topélka;
9) zaméwieniach — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane migdzy zamawiajacym a
wykonawca, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane;
10) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielenia zamoOwien publicznych o
wartosci nie przekraczajacej 170 000 zk;
11) umowie nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane migdzy zamawiajgcym a
wykonawca, do ktérych stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny.

§3
1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamowien publicznych na dostawy, ushugi oraz roboty
budowlane, ktérych warto$¢, bez podatku od towar6w i ushug, jest mniejsza niz kwota 170 000,00
ztotych.
2. Udzielanie zam6wieni powinno si¢ odbywaé w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania jak najlepszych efektéw z danych nakladéw oraz optymalnego doboru metod i srodkow
stuzacych osiagnieciu zatozonych celéw, z uwzglednieniem zasad réwnego traktowania wykonawcow,
uczciwej konkurencji, bezstronnosci, obiektywizmu, przejrzystosci oraz pisemnosci postepowania.
3. Zamowienia wspotfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sa na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z
przepisow prawnych i dokumentdw okreslajacych sposob udzielania takich zamo6wien. W przypadku
rozbieznosci pomigdzy postanowieniami niniejszego Regulaminu, a wytycznymi dotyczacymi
zamowien wspotfinansowanych ze srodkow europejskich lub innych mechanizmow finansowych,
zastosowanie znajduja postanowienia wytycznych programowych.

§4
1. Przed wszczeciem postgpowania o udzielenie zamowienia, nalezy dokonac analizy rynku w celu
oszacowania jego wartosci. Podstawg ustalania wartosci zamowienia, nalezy dokonaé analizy rynku w




celu oszacowania jego wartoéci. Podstawa ustalenia wartosci zamowienia na ustugi lub dostawy moze
by¢ w szczegdlnosci:

1) faczna warto$é zaméwien tego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy
lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglgdnieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub
dostaw oraz prognozowanego na dany rok S$redniorocznego wskaznika cen towaréw i uslug
konsumpcyjnych ogélem, lub

2) badanie rynku przeprowadzone:

a) za pomoca zapytania cenowego skierowanego do co najmniej 3 potencjalnych Wykonawcow (z tej
samej branzy co przedmiot zaméwienia) drogg pisemng lub za posrednictwem poczty elektronicznej
lub,

b) poprzez wydruki ze stron internetowych co najmniej 3 ofert zawierajacych ceny ustug lub dostaw
opatrzone data dokonania wydruku,

¢) w formie rozmowy telefonicznej.

2. Do okreélenia warto$ci szacunkowej zaméwienia na roboty budowlane podstawe stanowi aktualny
kosztorys inwestorski lub wstgpna wycena robot.

3. Przy ustalaniu wartoéci szacunkowej zamowienia, nalezy dokonaé analizy kilku przestanek, do
ktérych poza wartoscia zamowienia nalezy zaliczy¢: rodzaj zamoOwienia, powtarzalno$¢ w skali roku
budzetowego. Oznacza to, ze warto$¢ zamoéwienia nie stanowi jedynego 1 wystarczajgcego
uzasadnienia wylaczenia, a pracownik powinien wykazaé, iz jego dzialanie wynikajace np. ze
wzgledéw organizacyjnych czy ekonomicznych, nie narusza art. 29 ust. 1 ustawy, dotyczacego zakazu
zanizania wartoéci zaméwienia lub wyboru sposobu obliczania jego wartosci w celu uniknigcia
stosowania przepisow ustawy.

4. Ustalenia warto$ci zamowienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postgpowania o udzielenie zaméwienia, jezeli przedmiotem zamowienia sa dostawy lub ustugi, oraz
nie wczesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie zamoéwienia, jezeli
przedmiotem zamdwienia s3 roboty budowlane, z tym ze w przypadku zaméwien udzielanych w
cze$ciach powyzsze terminy odnosza si¢ do wszczgcia pierwszego z postgpowarl.

5. Podstawa ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy
dostaw, ustug lub rob6t budowlanych, bez podatku od towaru i ustug, ustalone przez pracownika
komérki organizacyjnej z zachowaniem nalezytej starannosci.

6. Ustalenie szacunkowej wartoéci zaméwienia nalezy udokumentowaé w szczegOlnosci w postaci
notatki stuzbowej, ktorej wzor stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

7. Przy obliczaniu wartoéci zamowienia nalezy stosowac srednig arytmetyczng.

8. Przy ustalaniu wartosci danego zaméwienia nalezy bezwzglednie przestrzegaé przepisow ustawy,
dotyczacych w szczegOlnosci zakazu dzielenia zamoOwienia na czesci oraz zanizania wartosci
zamoOwienia w celu unikniecia stosowania przepisOw ustawy.

9. Pracownik prowadzacy postgpowanie o udzielenie zamowienia, wystepuje z wnioskiem o
udzielenie zaméwienia publicznego, ktérego wzdr stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu

§5
Procedury udzielania zaméwieni publicznych obejmuja:
1) zamdwienia o warto$ci ponizej 50 000 zi,
2) zaméwienia o wartosci od 50 000 zt do 100 000 z1,
3) zamdwienia o wartodci przekraczajacej 100 000 do 170 000 zt.

§6
1. Zaméwienia publiczne udzielane sa na podstawie wniosku o udzielenia zamdwienia sporzadzanego
przez pracownika wiasciwego rzeczowo i zaakceptowanego przez kierownika i gtéwnego ksiggowego
w celu okreslenia mozliwosci ich realizacji.
2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 zawiera:
1) opis przedmiotu zamdwienia,
2) termin realizacji/wykonania zamdwienia,
3) aktualng warto$¢ przedmiotu zamdwienia, oszacowang na podstawie cen rynkowych lub
kosztorysu,
5) dane osoby, ktora dokonata ustalenia wartosci zamoéwienia,



6) date ustalenia wartoéci zamowienia (nie wezesniej niz 3 miesiace przed dniem wszczgeia
postgpowania)

7) nazwe i adres potencjalnych wykonawcéw zamowienia,

8) dane oséb odpowiedzialnych za realizacje zamowienia.

3. Wz6r wniosku stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,

§7
1. Zaméwien publicznych o warto$ei ponizej 50 000 zt dokonuje si¢ w spos6b umozliwiajacy nabycie
dostawy, ustugi lub roboty budowlanej odpowiadajacej potrzebom zamawiajacego.
2. Zaméwien, o ktérych mowa w ust. 1 dokonuje si¢ w szczegdlnosci poprzez wybor dostaw, ustug
lub robét budowlanych dostgpnych na rynku.
3. Dla udzielenia zamdwienia o warto$ci ponizej 50 000 zt nie jest wymagana forma pisemna.
4. Podstawa udokumentowania zaméwienia, o ktérym mowa w ust.1 jest faktura lub rachunek, co nie
zwalnia pracownikéw z oszczednego wydatkowania srodkéw publicznych.

§8
1. Zaméwienia publiczne o wartosci od 50 000 zt do 100 000 zt wylacznie udzielane sg po
przeprowadzeniu rozeznania rynku.
2. Rozeznanie rynku prowadzone jest pisemnie lub drogg elektroniczng.
3. Dokumentami potwierdzajacymi rozeznania rynku s3 w szczego6lnosci:
1) zapytanie cenowe skierowane do co najmniej 3 potencjalnych Wykonawcow (z tej samej branzy co
przedmiot zamowienia) droga pisemng lub za podrednictwem poczty elektronicznej,
2) wydruki ze stron internetowych co najmniej 3 ofert zawierajacych ceny ustug lub dostaw opatrzone
datg wykonania wydruku,
3) rozmowa telefoniczna.
4. Z przeprowadzonego rozeznania rynku nalezy sporzadzi¢ notatke, ktéra stanowi Zaltacznik Nr 3 do
regulaminu.
5. Dopuszcza sig mozliwos¢ negocjacji/ rokowar z potencjalnymi wykonawcami.
6. Z przeprowadzonych negocjacji/ rokowan nalezy sporzadzi¢ protokot.
7. Pracownik merytoryczny sporzadza umowg lub zlecenie w formie pisemnej.
8. Zamoéwienia publicznego udziela Kierownik Zamawiajacego.
9. Dokumentacja prowadzona i przechowywana jest przez pracownika merytorycznego.

§9
1. Zamoéwienia o wartosci przekraczajacej 100 000 zt do 170 000 zt udzielane s3 poprzez wybor
najkorzystniejszej oferty otrzymanej wskutek zapytania ofertowego.
2. Zamawiajacy zwraca sie z zapytaniem ofertowym do odpowiedniej liczby wykonawcow z tej samej
branzy co przedmiot zaméwienia zapewniajacej konkurencje, nie mniejszej niz 2.
3. Zapytanie ofertowe, o ktorym mowa w ust. 1 regulaminu powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) dane Zamawiajacego,
2) opis przedmiotu zamdwienia,
3) termin realizacji zamoéwienia,
4) warunki udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spelienia, przy czym
stawianie warunkow udzialu nie jest obowigzkowe,
5) kryterium lub kryteria oceny ofert oraz informacj¢ o wagach punktowych lub procentowych
przypisanych do poszczegolnych kryteridw oceny ofert,
6) termin i miejsce ztozZenia ofert,
7) postanowienia umowne lub projekt umowy,
8) formularze niezbgdne do zlozenia ofert.
4. Niezwlocznie po uplywie terminu wyznaczonego na skladanie ofert, dokonywana jest ich ocena.
5. Informacje o wyniku zapytania ofertowego przekazuje si¢ wykonawcom, ktorzy odpowiedzieli
6. Umowe o zamowienie publiczne o wartosci od 100 000 zt do 170 000 zt zawiera si¢ w formie
pisemnej. W przypadku zamoéwien na roboty budowlane i projektowe w umowie okresla sig:
przedmiot zamowienia, termin realizacji, wartosé zaméwienia, kary umowne i warunki gwarancji.



7. W przypadku ustug wykonywanych przez osoby nieprowadzace dziatalnosci gospodarczej
podstawg udzielenia zaméwienia jest umowa o dzielo badz umowa zlecenie.

8. Zaméwienia publicznego udziela Kierownik Zamawiajacego.

9. Dokumentacja z zapytania ofertowego prowadzona i przechowywana jest przez pracownika
merytorycznego.

§10
1. Z przeprowadzonego postgpowania o udzielenia zamo6wienia o wartosci przekraczajacej 100 000 do

170 000 zt sporzadza sig¢ protokol.
2. Wz6r protokotu stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§11
1. Obowiazkiem wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie postgpowania jest
bezstronne oraz staranne przygotowanie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.
2. Udzielenie zamowienia zatwierdza kierownik zamawiajacego.

§12
1. Zaméwienia publiczne objete niniejszym Regulaminem podlegaja rejestracji.
2. Pracownik odpowiedzialny za zamdwienia prowadzi na biezgco rejestr wszystkich zamdéwien o
wartodci nieprzekraczajacej réwnowartosci kwoty 170 000,00 ztotych netto, udzielonych w ramach

jednostki.




