BURMISTRZ MIASTA

ia-Dobrzynia
W(();jo‘::gtsko_pomorskie ZARZADZENIE NR 1/2026

BURMISTRZA MIASTA GOLUBIA-DOBRZYNIA
z dnia 02.01.2026 r.
w sprawie przyjecia ,Regulaminu udzielania Zamoéwien Publicznych”

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2025 r. poz. 1153 z pdézn. zm.) oraz art. 44 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 z pdin. zm.) oraz art. 2 ust. 1 ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamodwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 z pdzn. zm.),
zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam ,,Regulamin udzielania Zamoéwien Publicznych” w Urzedzie Miasta Golubia-Dobrzynia
oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Golub-Dobrzyn, stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
1. Regulamin, o ktérym mowa w § 1, okresla zasady planowania, szacowania wartosci, przygotowania
i udzielania zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢ jest nizsza niz progi stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych, a takze zasady wspodtpracy przy zamoéwieniach udzielanych na podstawie
tej ustawy.
2. Regulamin ma zastosowanie do pracownikéw Urzedu Miasta Golub-Dobrzyn oraz jednostek
organizacyjnych Gminy.

§3
Zobowigzuje kierownikow komdrek organizacyjnych oraz kierownikdw jednostek organizacyjnych do:
1. zapoznania pracownikow z trescig Regulaminu,
2. zapewnienia jego stosowania w biezgcej dziatalnosci.

§4
Traci moc Zarzadzenie nr 22/2023 Burmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia z dnia 20 lutego 2023 r.
w sprawie przyjecia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych.

§5
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych.

§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Dominika owska




Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 1/2026

Burmistrza Miasta Golubia — Dobrzynia
z dnia 02.01.2026 .

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
(zwany dalej ,Regulaminem”)

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
1. Regulamin okresla zasady planowania, szacowania wartosci, przygotowania i udzielania zamoéwien
na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane w Gminie Miasto Golub-Dobrzyn oraz jej jednostkach
organizacyjnych, zwanych dalej ,Zamawiajgcym”.
2. Regulamin wydany jest na podstawie:
1) ustawy zdnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U.z 2024 r. poz. 1320
z pdzn. zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 z p6in.
zm.),
3) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1071 z pézn. zm.).
3. Zamdwienia udzielane sg w sposob:
1) celowy ioszczedny,
2) zapewniajgcy uzyskanie najlepszych efektéw z danych naktadéw,
3) przejrzysty, z zachowaniem uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcow,
4) umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.
4. Zamowienia wspoffinansowane ze sSrodkdéw zewnetrznych realizowane sy z uwzglednieniem
odrebnych wytycznych.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie Pzp — rozumie sie przez to Ustawe z dnia 11 wrzeénia 2019 r. — Prawo zaméwien
publicznych

2) Kierowniku Zamawiajgcego — rozumie sie przez to Burmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia lub
osobe upowazniong, a w jednostkach organizacyjnych — kierownika jednostki;

3) pracowniku ds. zamoéwien publicznych — rozumie sie przez to pracownika Zamawiajgcego lub
jednostki organizacyjnej, wykonujgcego czynnosci zwigzane z obstugg zamdwien publicznych;

4) pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Zamawiajgcego lub
jednostki organizacyjnej, bezposrednio odpowiedzialnego za przygotowanie, przeprowadzenie
oraz realizacje procedury udzielenia zamdwienia, w tym za sporzadzenie dokumentacji, wybor
wykonawcy oraz nadzér nad wykonaniem umowy. Zakres obowigzkéw pracownika
merytorycznego w procesie zamowien publicznych reguluje zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

USTALANIE SZACUNKOWEJ WARTOSCI ZAMOWIENIA
§3

1. Przed udzieleniem zamowienia pracownik merytoryczny ustala z nalezytg starannoscig jego
wartos¢ szacunkowa.

2. Podstawag ustalenia wartosci jest catkowite wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw
i ustug (VAT).

3. Dla zaméwien ponizej 170 000,00 zt netto ustalenie i udokumentowanie wartoéci zamdwienia
nastepuje na podstawie dostepnych danych rynkowych, w szczegdlnosci ofert, cennikéw,
kosztoryséw inwestorskich, informacji z wczesniejszych uméw lub innych poréwnywalnych
danych.




el el

3) wystapity okolicznosci powodujace, ze dalsze prowadzenie postepowania nie lezy w interesie
Zamawiajgcego.

Zamawiajgcy moze uniewazni¢ zapytanie ofertowe na kazdym etapie jego prowadzenia.

Informacje o uniewaznieniu zapytania ofertowego Zamawiajgcy zamieszcza w sposob, w jaki

zapytanie ofertowe zostato udostepnione.

§9
Zamawiajgcy moze odstgpi¢ od przeprowadzenia zapytania ofertowego w przypadkach
uzasadnionych charakterem lub okolicznosciami zamdéwienia, w szczegdlnosci gdy:
1) zamodwienie moze wykonac tylko jeden wykonawca,
2) zachodzi pilna potrzeba realizacji,
3) zamowienie stanowi kontynuacje lub uzupetnienie wczesniejszego zamdéwienia,
4) ceny majg charakter regulowany lub powszechnie dostepny,
5) wczesdniejsze zapytanie zakonczyto sie uniewaznieniem.
Odstapienie wymaga decyzji Kierownik Zamawiajgcego w formie akceptacji (np. na wniosku lub e-
mailu).

ZAMOWIENIA POWYZEJ 170 000,00 Zt NETTO
§10
Do zamowien powyzej 170 000 zt netto stosuje sie przepisy ustawy Pzp.
Przygotowanie postgpowania nastepuje po zatwierdzeniu wniosku o wszczecie postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego, stanowigcego zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

UMOWY | DOKUMENTACIJA
§11
Udzielenie zamowienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej lub elektronicznej.
Projekty umoéw opiniuje radca prawny.
Umowy podlegaja rejestracji w Rejestrze Umow, jesli Zamawiajacy taki rejestr prowadzi.
W sprawach nieuregulowanych Regulaminem stosuje sie przepisy powszechnie obowigzujace.




Zatacznik nr 1
do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych

Zakres obowigzkow pracownika merytorycznego w procesie zamoéwien publicznych

§1
Cel instrukcji

Instrukcja okredla podstawowe obowigzki pracownikéw merytorycznych w zakresie wspétpracy przy
udzielaniu i realizacji zaméwien publicznych, w celu zapewnienia prawidtowego wykonywania
obowigzkéw Zamawiajgcego, wynikajacych z Regulaminu oraz ustawy Prawo zamdwien publicznych.

§2
Obowiazki pracownika merytorycznego — etap przygotowania postepowania

Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za zamdwienie jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1

i
3
4.

ustalenia wartosci szacunkowej zamoéwienia,

okreslenia przedmiotu zamdwienia w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy,

ustalenia proponowanego sposobu/trybu udzielenia zamdwienia,

przygotowania wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
w przypadku postepowan prowadzonych na podstawie ustawy Pzp.

§3
Obowigzki pracownika merytorycznego — etap prowadzenia postepowania

W przypadku zamoéwieri ponizej 170 000,00 zt netto, pracownik merytoryczny odpowiada

w szczegolnosci za:

1) przygotowanie tresci zapytania ofertowego,

2) opublikowanie zapytania ofertowego na platformie zakupowej Zamawiajgcego lub w inny
sposob dopuszczony przez Kierownika Zamawiajgcego,

3) ocene ofert, wybér Wykonawcy lub uniewaznienie postepowania.

W przypadku postepowan prowadzonych na podstawie ustawy Pzp, pracownik merytoryczny

odpowiada w szczegdlnosci za:

1) przygotowanie czesci merytorycznej dokumentacji postepowania, w tym: projektu SWZ wraz
z zatgcznikami oraz projektu umowy,

2) wspotprace z pracownikiem ds. zamdwieri publicznych przy publikacji ogtoszen
i dokumentow na platformie zakupowej oraz w Biuletynie Zamdéwieri Publicznych,

3) udzielanie wyjasniert wykonawcom w zakresie przedmiotu zamdwienia,

4) badanie i ocene ofert w zakresie merytorycznym,

5) sporzadzenie protokotu postepowania,

6) sporzadzania raportu z realizacji zaméwienia na postawie art. 446 ustawy Pzp.

§4

Obowigazki pracownika merytorycznego — etap realizacji umowy

Pracownik merytoryczny jest odpowiedzialny za przygotowanie i podpisanie umowy z Wykonawca
oraz nadzor nad jej prawidtowg realizacja.
W przypadku postgpowan prowadzonych na podstawie ustawy Pzp, pracownik merytoryczny jest
zobowigzany w szczegdlnosci do:
1) zgtaszania potrzeb w zakresie zmian umowy oraz przygotowywania projektéw aneksow,
2) przekazywania pracownikowi ds. zamdwien publicznych:

a) kopii zawartej umowy,




POMOCNICZA CHECK-LISTA

Pracownika merytorycznego, dot. udzielania zaméwienia publicznego pn. ;...

1. Ustalenie wartosci i trybu zamowienia:
[ Ustalitem/am wartos¢ zamowienia netto (bez VAT)

[0 Opartem/am sig na dostepnych danych rynkowych (oferty, cenniki, kosztorys, wczesniejsze umowy)

[ Sprawdzitem/am, czy samoéwienie nie powinno byc taczone z innymi o tym samym przedmiocie
[ Okreélitem/am wiasciwy tryb:
[J do 80 000,00 zt netto — poza regulaminem
[ 80 000,00 — 170 000,00 zt netto — zapytanie ofertowe
O powyzej 170 000,00 zt netto — ustawa Pzp

2. Zamowienia 80 000,00 — 170 000,00 zf netto (zapytanie ofertowe):
1) Przygotowanie i publikacja
O Przygotowaiem/am zapytanie ofertowe (opis, warunki, kryteria, termin, projekt umowy)
[ Opublikowatem/am zapytanie na platformie zakupowej

lub
[ Skorzystatem/am z innego sposobu dopuszczonego przez Kierownika Zamawiajacego

2) Postepowanie

[ Zapewnitem/am termin skfadania ofert min. 3 dni robocze

[ Ocenitem/am oferty zgodnie z kryteriami wskazanymi w zapytaniu
[ Wybratem/am wykonawce lub uniewaznitem/am postepowanie

3) Dokumenty
[1 Zachowatem/am dokumenty powstate w toku postepowania:
[J zapytanie ofertowe
[ oferty
[ korespondencje
] umowe

3. Odstapienie od zapytania ofertowego (jezeli dotyczy):

[ Sprawdzitem/am, czy zachodzi przestankaz § 9 regulaminu

[J Uzyskatem/am akceptacje Kierownika Zamawiajacego (np. e-mail, akceptacja na whniosku)
[ Zawartem/am umowe z wykonawca

4. Zamodwienia powyzej 170 000,00 zi netto (ustawa Pzp):

=l Przygotowa{em/am wniosek o wszczecie postepowania

[ Opracowatem/am czes¢ merytoryczng dokumentacji (SWZ, OPZ, projekt umowy)

[1 Wsp6tpracowatem/am z pracownikiem ds. zaméwien publicznych przy publikacjach
[ Bratem/am udziat w badaniu i ocenie ofert w zakresie merytorycznym

[ Sporzadzitem protokét postepowania

[] Sporzadzitem/am raport z realizacji zamowienia (jesli dotyczy)

5. Realizacja umowy (wszystkie zamowienia):

[ Przygotowatem/am i dopilnowatem/am podpisania umowy

[J Nadzoruje prawidtowa realizacje umowy

[ Zgtositem/am potrzebe zmian i przygotowatem/am projekt aneksu (jesli dotyczy)

6. Informacje przekazywane do pracownika ds. samoéwien publicznych (w terminie do 7 dni):

(1 Kopia umowy

[J Kopia aneksow

[ Informacja o zakoriczeniu / rozwigzaniu / odstapieniu od umowy
[ Informacja o opéznieniach lub karach umownych



Zatacznik nr 2
do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych

Whiosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

Komdrka wnioskujgca / Jednostka
organizacyjna prowadzaca
postepowanie:

Znak sprawy:

Pracownik merytoryczny (imie,
nazwisko, stanowisko stuzbowe):

Rodzaj zamdwienia (zaznaczy¢ [ ustuga

wtasciwe): [J dostawa

[ robota budowalna

Kody CPV:

Nazwa nadana zamowieniu
publicznemu:

Opis przedmiotu zamowienia
publicznego:

Szacunkowa wartos¢ zamowienia
publicznego w ztotych netto:

Rownowartosc szacunkowej wartosci
zamowienia w euro:

Termin realizacji zamdwienia

publicznego:
Tryb udzielenia zamowienia (zaznaczy¢ | [] Zaméwienie o wartosci mniejszej od progéw unijnych, o ktérych
wiasciwe): mowa w art. 3 ustawy Pzp:

[ Tryb podstawowy bez negocjacji (art. 275 ust. 1 ustawy Pzp)
[J Tryb podstawowy z mozliwoscig przeprowadzenia negocjacji
(art. 275 ust. 2 ustawy Pzp)

[ Tryb podstawowy z negocjacjami (art. 275 ust. 3 ustawy Pzp)
[ Partnerstwo innowacyjne

[J Negocjacje bez ogtoszenia

[0 Zaméwienie z wolnej reki

[0 Zamoéwienie o wartosci réwnej lub przekraczajacej progi unijne, o
ktérych mowa w art. 3 ustawy Pzp:

[J Przetarg nieograniczony

[J Przetarg ograniczony

[ Negocjacje z ogtoszeniem

[ Dialog konkurencyjny

[J Partnerstwo innowacyjne

1 Negocjacje bez ogtoszenia

[J Zamdwienie z wolnej reki

Prosze o wyrazenie zgody na wszczecie postepowania i realizacje zamowienia publicznego w powyzszym zakresie.

data i podpis Kierownika komarki wnioskujacej

Kwota jaka zamawiajgcy zabezpieczyt w budzecie lub zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia
e S e e e e e e R e e s e e e

AkceptaciaKienownikaZamaWIaiacegod - = - = et
podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej




