Zatacznik do zarzadzenia
nr 130/2025

Wojta Gminy Nadarzyn

z dnia 31.12.2025 1.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN W URZEDZIE GMINY NADARZYN

§1.

Zakres regulacji

Regulamin okresla reguty, formy i tryb udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie

Gminy Nadarzyn na dostawy, ustugi i roboty budowlane w ramach $rodkow

finansowych, ktorymi dysponuje urzad niezaleznie od Zrddet ich pochodzenia, chyba ze

odrebne przepisy okreslaja odmienne procedury wykorzystania tych srodkow.

Wszystkie osoby zatrudnione w Urzedzie Gminy Nadarzyn sa obowigzane podczas

udzielania zamowien publicznych do:

— stosowania  przepisOw ustawy Prawo zaméwien publicznych, przepiséw
wykonawczych i innych norm regulujacych udzielanie zamowien publicznych,

— zachowania nalezytej starannos$ci przy wyborze najkorzystniejszej oferty,

— dbania o dobre imig i interesy Gminy Nadarzyn.

Celem stosowania ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych

1 wszystkich wydanych w celu realizacji jej postanowien procedur jest zapewnienie

regut konkurencji, a przez to wybranie najkorzystniejszych ofert lub doprowadzenie do

uzyskania najkorzystniejszych warunkéw umoéw pomiedzy Gming Nadarzyn jako

zamawiajacym a wykonawcami.

§2.

Slowniczek

Ilekro¢ w regulaminie mowa o:

)

2)

3)

4)

postepowaniu o udzielenie zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie
wszczynane przez przekazanie albo zamieszczenie ogloszenia, przekazanie zaproszenia
do negocjacji albo zaproszenia do sktadania ofert, prowadzone jako uporzadkowany
ciag czynno$ci, ktéorych podstawa s3 warunki zamdwienia ustalone przez
zamawiajacego, prowadzace do wyboru najkorzystniejszej oferty lub wynegocjowania
postanowien umowy w sprawie zamoOwienia publicznego, konczace si¢ zawarciem
umowy Ww sprawie zamowienia publicznego albo jego uniewaznieniem, z tym
Ze zawarcie umowy w sprawie zamoOwienia publicznego nie stanowi czynnosci
W tym postepowaniu,

planie postepowan o wudzielenie zaméwien publicznych o warto$ci powyzej
rownowartosci 170.000 zt netto, jakie Gmina Nadarzyn przewiduje przeprowadzié
w danym roku budzetowym — nalezy przez to rozumie¢ zatwierdzony przez Wojta
Gminy plan na dany rok kalendarzowy;

przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowania — nalezy przez to rozumied
sekwencje czynnosci od ztozenia ,,Wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego” do wyboru najkorzystniejszej oferty wykonawcy, z ktorym
zostanie zawarta umowa albo uniewaznienie postepowania;

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych;



5) warto$ci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ wartos¢, ktorej podstawa ustalenia jest
catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towaréw i ushug,
ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg starannoscig (netto);

6) najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumie¢ ofert¢ przedstawiajaca
najkorzystniejszy stosunek jakosci do ceny lub kosztu lub oferte z najnizsza ceng lub
kosztem,;

7) zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Nadarzyn, z wylaczeniem
Zamawiajacych bedacych jednostkami organizacyjnymi Gminy Nadarzyn,;

8) kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Nadarzyn lub
osoby, ktorym kierownik zamawiajacego powierzyt wykonywanie zastrzezonych dla
siebie czynno$ci na podstawie pisemnego upowaznienia lub petnomocnictwa;

9) dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktorymi sa rzeczy
ruchome, energia oraz prawa majgtkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu,
w szczegblnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo
rozmieszczenie lub instalacje;

10) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
1 wykonanie robot budowlanych okreslonych w zataczniku II do dyrektywy 2014/24/UE
lub obiektu budowlanego, a takze realizacje¢ obiektu budowlanego, za pomoca
dowolnych srodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego;

11) ushugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie swiadczenia, ktorych przedmiotem nie
sa roboty budowlane lub dostawy.

§3.
Kompetencje Wojta Gminy

1. Za organizacj¢ systemu zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Nadarzyn
odpowiedzialny jest Wojt Gminy - kierownik zamawiajacego, w rozumieniu ustawy
Prawo zaméwien publicznych.

2. Zamawiajacy moze przekaza¢ Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej lub zamiesci¢ na
stronie internetowej w miejscu wyodrgbnionym dla zaméwien publicznych, wstepne
ogloszenie informacyjne o planowanych w terminie nastepnych 12 miesigcy
zamoOwieniach, o warto$ci rownej lub przekraczajacej progi unijne.

3. Wojt Gminy Nadarzyn zatwierdza:

1) plan postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych o warto$ci réwnej lub
przekraczajacej 170.000 zi, jakie Gmina Nadarzyn przewiduje przeprowadzi¢
w danym roku budzetowym;

2) roczne sprawozdanie o udzielonych zamowieniach publicznych Urzedu Gminy
Nadarzyn przekazywane Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych (UZP);

3) korespondencje z Urzedem Zamowien Publicznych zwigzang z postepowaniem
o udzielenie zamdwienia publicznego;

4) wniosek o wszczecie postgpowania sporzadzony przez referat lub pracownika na
samodzielnym stanowisku, wnioskujacych o przeprowadzenie postgpowania;

5) specyfikacje warunkow zamdwienia;

6) wyjasnienia, zmiany tresci specyfikacji warunkéw zamodwienia 1 ogloszenia
0 zamoOwieniu,

7) protokoty z zalgcznikami wraz z propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty;

8) zawiadomienia 1 wezwania wykonawcow, informacje o wyborze najkorzystniejsze;j
oferty lub uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

9) lub zmienia propozycje komisji przetargowej w sprawie:
a) odpowiedzi na wniesione odwolanie,



b) zgloszenia opozycji przeciw przystgpieniu innego wykonawcy do postepowania
odwotawczego.

4. Wojt Gminy Nadarzyn moze powota¢, a w przypadkach okreslonych ustawg powotuje
komisje przetargowa do przygotowania i przeprowadzenia postepowania. Wojt Gminy
przyjmuje od przewodniczacego komisji istotne informacje zwigzane z prowadzonym
postepowaniem i pracami komisji.

§4.

Kompetencje referatow, pracownikéw na samodzielnych stanowiskach

1. Dla zamowien, ktorych wartos¢ przekracza kwote 170 000 zlotych komorka prowadzaca
postgpowanie o udzielenie zamdéwienia jest Referat Zamowien Publicznych i Funduszy
Zewngtrznych oraz komisja przetargowa.

. Referat Zamoéwien Publicznych i Funduszy Zewnetrznych w postepowaniu o udzielenie

zamowienia, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

S)
6)

7)

8)

9

prowadzi na biezaco rejestry zamowien;

we wspolpracy z referatem, pracownikiem na samodzielnym stanowisku wnioskujacym
o przeprowadzenie postgpowania przygotowuje specyfikacje warunkéw zamoOwienia
1 tres¢ ogloszenia o zamdwieniu zgodnie z przepisami ustawy;

przekazuje do publikacji ogloszenie o zamowieniu i specyfikacj¢ warunkow zamowienia
w sposoOb zgodny z ustawa;

udziela wyjasnien i1 dokonuje ewentualnych zmian treSci specyfikacji warunkéw
zamoOwienia i ogloszenia o zamdwieniu,

udostepnia dokumentacje postepowan w sposob okreslony w ustawie;

przekazuje do publikacji informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty 1 o udzieleniu
zamoOwienia w sposob zgodny z ustawa;

przekazuje referatowi, pracownikowi na samodzielnym stanowisku wnioskujacemu
o przeprowadzenie postepowania, niezwlocznie po zakonczeniu postepowania kopie
zawartej umowy;

kompletuje 1 przechowuje dokumentacj¢ w sposoéb gwarantujacy ich nienaruszalno$¢
przez okres okres$lony przepisami ustawy;

przekazuje, zgodnie z wymogami ustawy, wstepne ogloszenie informacyjne
o planowanych zamo6wieniach;

10) przekazuje roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach publicznych

do Prezesa UZP.

Poszczegolne referaty 1 pracownicy na samodzielnych stanowiskach udzielajg zaméwien
publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci nie przekraczajacej kwoty
170 000 zt.

Zamowienia, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 170 000 zt s udzielane zgodnie
z ,,Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza
kwoty 170 000 ztotych”, stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Za realizacje w/w zamdwien odpowiada kierownik referatu, pracownik na samodzielnym
stanowisku.

Kazdorazowe udzielenie zamoOwienia o wartosci ponizej 170 000 zi, musi by¢
zarejestrowane w rejestrze zamowien, udzielonych bez stosowania ustawy Prawo
zamoOwien publicznych, prowadzonym przez Referat Zaméwien Publicznych i1 Funduszy
Zewngtrznych, po uprzednim zweryfikowaniu nieprzekroczenia w urzgdzie gminy ww.
progu ustawowego, przez referat merytoryczny, badz przez pracownika na samodzielnym
stanowisku udzielajacym zamowienia.

Do obowigzkéw kierownikow referatow, pracownikow na samodzielnych stanowiskach
Urzedu Gminy w zakresie udzielenia zamowienia publicznego, nalezy:



1) sporzadzanie planoéw zamdwien publicznych, ktorych wartos¢ jest rowna lub przekracza
kwote 170 000 ztotych, zgodnie z postanowieniami §5 ust. 1 regulaminu oraz ich
aktualizacja;

2) sporzadzenie opisu przedmiotu zamdwienia i analizy potrzeb i wymagan, zgodnie
z ustawg 1 obowigzujacymi przepisami w tym zakresie;

3) oszacowanie warto$ci zamowienia (netto PLN), zgodnie z ustawg i obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie;

4) uzasadnienie faktyczne i prawne proponowanego trybu postgpowania o zamoéwienie
publiczne, innego niz tryby podstawowe;

5) okres$lenie terminu realizacji zamdwienia;

6) uzyskanie potwierdzenia Skarbnika Gminy wysokosci $rodkéw  finansowych
zaplanowanych w budzecie gminy na sfinansowanie zamowienia;

7) uzyskanie pisemnej zgody Wojta Gminy na wszczecie postepowania;

8) nadzor nad realizacjag zamdwienia po podpisaniu umowy z wybranym wykonawcg, w tym
sporzadzanie i przechowywanie raportu z realizacji zaméwienia zgodnie z wytycznymi
wskazanymi w tre$ci ustawy;

9) niezwlocznie po dokonaniu zmiany realizowanej umowy lub po wykonaniu umowy,
jednakze nie pozniej niz w ciggu 7 dni, przekazywanie do Referatu Zamoéwien
Publicznych 1 Funduszy Zewnetrznych kopii anekséw lub informacji o zmianie umowy
lub informacji o wykonaniu umowy, celem zamieszczenia ogloszenia o zmianie umowy
lub wykonaniu umowy w Biuletynie Zamoéwien Publicznych, odpowiednio celem
przekazania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej do publikacji;

10) rozliczenie zamowienia pod wzgledem finansowym, zgodnie z treSciag umowy.

§s.
Plan postepowan o udzielenie zaméwien o wartosci rownej lub przekraczajacej kwote
170.000 zlotych, jakie przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku finansowym

1. Niezwlocznie od dnia przyje¢cia budzetu Gminy Nadarzyn, jednakze nie pdzniej niz
w ciggu 14 dni od jego przyjecia, referaty, pracownicy na samodzielnych stanowiskach
Urzedu Gminy, dysponujace publicznymi $rodkami budzetowymi wraz z pracownikami
Referatu Realizacji Budzetu sporzadzajg plany zaméwien publicznych o warto$ci
réwnej lub przekraczajacej kwote 170 000 ztotych i przekazuja go do Referatu
Zamowien Publicznych 1 Funduszy Zewnetrznych.

2. Referat Zamowien Publicznych i Funduszy Zewngtrznych nie p6zniej niz w terminie 30
dni od dnia przyje¢cia budzetu opracowuje Plan postepowan o udzielenie zamowien
o wartosci rownej lub przekraczajacej kwote 170 000 ztotych.

Wz6r planu stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Zatwierdzony Plan postgpowan o udzielenie zamowien o warto$ci rownej lub
przekraczajace; kwote 170 000 ztotych, jakie Gmina Nadarzyn przewiduje
przeprowadzi¢ w danym roku finansowym zamieszcza si¢ w Biuletynie Zamoéwien
Publicznych oraz na stronie internetowej Zamawiajgcego.

4. Plan postgpowan o udzielenie zamdwien o wartosci rownej lub przekraczajacej kwote
170 000 ztotych, podlega aktualizacji. Aktualizacj¢ planu zamieszcza si¢ w Biuletynie
Zamo6wien Publicznych oraz na stronie internetowej Zamawiajacego.

5. W oparciu o zatwierdzony Plan zamowien, o ktérym mowa w ust. 2-4 Referat
ZamoOwien Publicznych 1 Funduszy Zewngtrznych moze sporzadzi¢, w zakresie
wymaganym ustawg, wstepne ogloszenie informacyjne o planowanych zamowieniach
w terminie nastgpnych 12 miesigcy i1 przekaza¢ Urzgedowi Publikacji Unii Europejskiej
oraz zamie$ci¢ na stronie internetowe;.



N —

(98]

§6.

Udzielanie zamowien

Plan budzetowy jest podstawa realizacji zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy.
Udzielenie zamowienia nieujetego w planie budzetowym jest mozliwe jedynie po
potwierdzeniu $rodkéw na podstawie planu finansowego przez Skarbnika Gminy
1 akceptacji przez Wojta Gminy.

Zamowienia, ktorych termin realizacji przekracza 1 rok, ujmowane s3 w planie
postepowan roku, w ktdrym nastgpuje rozpoczecie postepowania prowadzonego w celu
udzielenia zamowienia, z podang wartoscig za caly okres planowanego zamowienia.
Postgpowania o udzielenie zamowien publicznych przeprowadza si¢ w trybach
przewidzianych w ustawie z uwzglednieniem przestanek wystepujacych w ustawie.

§7.

Komisja Przetargowa

Komisj¢ przetargowa dla przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia
powotuje Wojt Gminy Nadarzyn.

Komisja Przetargowa ma charakter staty.

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej stanowi Zalacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

§8.

Przygotowanie postepowania

Przed wszczeciem postgpowania o udzielenie zamowienia o warto$ci rownej lub

przekraczajacej progi unijne Zamawiajacy moze poinformowac¢ wykonawcow o planach

1 wymaganiach dotyczacych zamowienia, w szczegdlnosci moze przeprowadzi¢ wstepne

konsultacje rynkowe, zwracajac si¢ do ekspertow, organéow wiadzy publicznej lub

wykonawcow o doradztwo Iub wudzielenie informacji w zakresie niezbednym
do przygotowania opisu przedmiotu zamowienia, specyfikacji warunkow zamowienia
lub okreslenia warunkéw umowy.

Wstepne konsultacje rynkowe prowadzi si¢ w sposob zapewniajacy zachowanie

uczciwe] konkurencji, rowne traktowanie potencjalnych wykonawcow 1 oferowanych

przez nich rozwigzan oraz przejrzysto$¢ postgpowania, a w szczegolnosci nalezy:

1) zamiesci¢ informacje o zamiarze przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych
oraz o ich przedmiocie na stronie internetowej zamawiajacego;

2) okresli¢ forme wstgpnych konsultacji rynkowych (np. pismo, e-mail lub rozmowa);

3) sporzadzi¢ protokét z przebiegu wstgpnych konsultacji rynkowych zawierajacy
informacj¢ o podmiotach, ktére uczestniczyty w konsultacjach, oraz o wptywie
konsultacji na opis przedmiotu zamoéwienia, specyfikacje warunkéw zamdwienia
lub warunki umowy.

3. Przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamowienia, kierownik referatu, pracownik

4.

na samodzielnym stanowisku wnioskujacy o przeprowadzenie postgpowania,
obowigzany jest wystapi¢ do Skarbnika Gminy i Wéjta Gminy o zatwierdzenie wniosku
0 wszczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia w zakresie posiadanych srodkow
budzetowych na sfinansowanie zamowienia.

Formularz wniosku stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

5. Wypehiony, zaakceptowany przez Skarbnika Gminy i zatwierdzony przez Wojta Gminy

wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia nalezy przekazaé do
Referatu Zamoéwien Publicznych i Funduszy Zewngtrznych, wraz z opisem przedmiotu
zamoOwienia, tj.:



1) dla dostaw i1 ustlug — jednoznacznie 1 wyczerpujaco opisanym za pomocg doktadnych
1 zrozumialych okreslen, uwzgledniajacym wszelkie wymagania i okoliczno$ci
mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty;

2) dla robdt budowlanych — dokumentacja projektowa, specyfikacja techniczna
wykonania odbioru robot budowlanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
wykonawczymi;

3) dla zamowien obejmujacych zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych —
program funkcjonalno-uzytkowy, ktory obejmuje opis zadania budowlanego
z podaniem przeznaczenia ukonczonych robdt budowlanych oraz stawianych im
wymagan technicznych, ekonomicznych, architektonicznych, materialowych
1 funkcjonalnych.

6. Do wniosku o ktorym mowa w ust. 3 nalezy takze zataczy¢:

1) wyceng szacunkowg przedmiotu zamodwienia w formie stosownej do rodzaju
zamoOwienia, sporzadzong zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) opis przedmiotu zamdwienia, o ktérym mowa w ust. 5 niniejszego paragrafu w wersji
elektronicznej;

3) protokot z przebiegu wstepnych konsultacji rynkowych, o ktéorym mowa w ust. 2 pkt 3,
jezeli byl przeprowadzony (protokot ten stanowi¢ bedzie zatacznik do protokotu
Z postepowania o udzielenie zamdwienia).

§9.

Postepowania o udzielenie zamowienia
o wartos$ci rownej lub przekraczajacej kwote 170.000 zlotych

1. Jezeli warto§¢ zamdwienia jest mniejsza niz progi unijne okre$lone w art. 4 1 art. 13
dyrektywy Parlamentu Europejskiego 1 Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r.
w sprawie zamowien publicznych, Wojt Gminy moze:

1) powola¢ komisje przetargowa 1 powierzy¢ jej dokonanie czynnosci
W postgpowaniu oraz czynnos$ci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania;

2) powierzy¢ na piSmie innym osobom dokonanie czynnosci w postgpowaniu oraz
czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem postgpowania;

3) dokona¢ samodzielnie czynnos$ci w postgpowaniu oraz czynnosci zwigzanych
z przeprowadzeniem postgpowania.

2. Woit Gminy powotuje komisje przetargowg do przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie zamowienia, jezeli warto§¢ zamoOwienia jest roOwna lub przekracza progi
unijne, o ktorych mowa w ust. 1.

3. W niektorych okoliczno$ciach przewidzianych ustawg postgpowanie w trybie z wolnej
reki przeprowadza kierownik referatu, osoba na samodzielnym stanowisku wraz
z Referatem Zamoéwien Publicznych 1 Funduszy Zewngtrznych, z uwzglednieniem
przestanek okreslonych w ustawie.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 kierownik referatu, pracownik na samodzielnym
stanowisku:

1) sporzadza wniosek o wszczecie postepowania, zgodnie z §8 ust. 5 1 6
Regulaminu;

2) uzyskuje numer z rejestru postepowan o udzielenie zamoéwien, prowadzonym
w Referacie Zamowien Publicznych 1 Funduszy Zewng¢trznych;

3) moze wnioskowa¢ do Referatu Zamowien Publicznych 1 Funduszy
Zewngetrznych o zamieszczenie w Biuletynie Zamowien Publicznych ogloszenia
0 zamiarze zawarcia umowy, zawierajacego okreslenie przedmiotu oraz
wielkosci lub zakresu zamodwienia, uzasadnienie wyboru trybu z wolnej reki
1 nazwe (firme) albo imi¢ i nazwisko oraz adres wykonawcy, ktéremu ma by¢
udzielone zamowienie,



§10.
Rejestr i przechowywanie dokumentow

Referat Zamoéwien Publicznych 1 Funduszy Zewngtrznych prowadzi rejestr
przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamoOwien o wartosci przekraczajacej
170.000 zt.

Referat Zamowien Publicznych 1 Funduszy Zewnetrznych przechowuje protokot
postepowania wraz z zatacznikami przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postgpowania.
Jezeli okres obowigzywania umowy Ww sprawie zamowienia przekracza 4 lata,
Zamawiajacy przechowuje protokot postepowania wraz z zatacznikami przez caly czas
obowigzywania umowy.

§11.
Podpisywanie umow

Do zawieranych umoéw nalezy bezwzglednie stosowaé przepisy ustawy z dnia
11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych ze zmianami, Kodeksu cywilnego
1 innych wlasciwych dla przedmiotu umowy.

Umowy w sprawach zamowien wymagaja zachowania formy pisemnej, z zastrzezeniem
wyjatku, o ktérym mowa w §4 ust. 1 zatgcznika nr 1.

Wszystkie umowy o zamowienie winny by¢ parafowane przez kierownika referatu,
pracownika na samodzielnym stanowisku przeprowadzajacego postepowanie lub
zlecajacego zamowienie, Radcg Prawnego 1 Skarbnika Gminy.

Do podpisywania umow o zamowienie uprawniony jest Wojt Gminy lub osoba przez
niego upowazniona.

W zawieranych umowach o zamoOwienie niezbedne jest umieszczenie zapisow
skutecznie zabezpieczajacych interesy gminy.



