ZARZADZENIE NR 24A/2026
Wojta Gminy Rogowo

z dnia 30 czerwca 2026 roku

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Rogowo oraz
w podleglych jednostkach organizacyjnych.”

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2026 r. poz. 662 z
pézn.zm.) oraz art. 44 ust. 3 i 4 i art. 254 pkt. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r .o finansach publicznych (tekst
jednolity Dz.U. z 2025 r. poz. 1483 z p6zn.zm.) zarzgdzam co nastgpuje:

§1

W celu ujednolicenia zasad udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Rogowo i podleglych
jednostkach organizacyjnych oraz zapewnienia transparentnosci procesu ich udzielania oraz w celu
przestrzegania zasady, ze wydatki publiczne musza by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny wprowadzam
»Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzgdzie Gminy Rogowo oraz w podlegtych jednostkach
organizacyjnych”, stanowiacy zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje kierownikoéw poszczegolnych jednostek organizacyjnych oraz pracownikdéw odpowiedzialnych za
zamowienia publiczne do przestrzegania zasad zawartych w Regulaminie, o ktorym mowaw § 1 .

§3

Traci moc zarzadzenie nr 1/2026 Wojta Gminy Rogowo z dnia 2 stycznia 2026 roku w sprawie wprowadzenia
regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzgdzie Gminy Rogowo oraz w podlegtych jednostkach
organizacyjnych oraz regulamin dziatania komisji powolywanych do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o zamowienie publiczne z dnia 2 stycznia 2026 roku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do postgpowan wszczetych i
niezakonczonych przed dniem jego wejscia w zycie.
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Zatqcznik Nr 1
do Zarzgqdzenia Nr 244/2026

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE GMINY ROGOWO ORAZ W PODLEGLYCH JEDNOSTKACH
ORAGNIZACYJNYCH

DZIAL 1
ZASADY PROWADZENIA POSTEPOWAN

§ 1. Zakres stosowania.

1.

Przepisy ,,Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy Rogowo oraz w
podlegtych jednostkach organizacyjnych” zwanego dalej ,,Regulaminem” majg zastosowanie do
udzielania przez Urzad Gminy w Rogowie oraz podlegle jednostki organizacyjne, zamdwien
publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane finansowanych ze srodkdéw publicznych.
Regulamin okre$la zasady szczegdlowej organizacji wewngetrznej postgpowania przy wydatkowaniu
przez Gmin¢ Rogowo $rodkéw publicznych, a w tym:

1) przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

2) realizacji umow w sprawie zamowien publicznych,

3) ewidencjonowania uméw

4) sprawozdawczoS$ci.

§ 2. Definicje

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr, w szczegdlnosci na
podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez opcji zakupu,
ktére moze obejmowac dodatkowo rozmieszczenie lub instalacjg;

kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Rogowo oraz osoby przez niego
upowaznione do wykonywania zadan Zamawiajacego;

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy
w Rogowie oraz podlegtych jednostkach organizacyjnych;

robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie lub zaprojektowanie i wykonanie robot
budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (tekst jednolity Dz. U. z
2026 poz. 524 z pozn.zm.), a takze wykonanie robot budowlanych, w rozumieniu tejze ustawy, przez
osobg trzecig, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajacego;

srodkach publicznych - nalezy przez to rozumieé srodki publiczne
w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2025 r.
poz. 1483);

ushugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sg roboty budowlane
lub dostawy;

ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 19 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2026 poz. 793);

wartosci zamdwienia - nalezy przez to rozumie¢ warto$¢, ktorej podstawg ustalenia jest catkowite
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez Zamawiajacego
z nalezyta starannoscia;

Wspolnym Stowniku Zamowien - nalezy przez to rozumie¢ system klasyfikacji produktow, ushug i robot
budowlanych (CPV) na potrzeby zamowien publicznych, (dostgpny na stronie http:/www.uzp.gov.pl);

Regulamin udzielania zaméwien publicznych GMINA ROGOWO Strona 2


http://www.uzp.gov.pl/

10)

11)
12)

13)

wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczna, osob¢ prawng albo jednostke organizacyjng nie
posiadajacg osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamdwienia publicznego, ztozyta oferte
lub zawarta umoweg w sprawie zamowienia publicznego;

zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Rogowo;

zaméwieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne, zawierane migdzy
zamawiajacym a wykonawca, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy, roboty budowlane, i inne
jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial lub jednostki rozliczeniowe.

§ 3. Ogolne zasady realizacji zaméwien publicznych.

1.
2.

1)
2)

3)

3.

Sposob realizacji zamowienia uzaleznia si¢ od wartosci przedmiotu zamowienia.
Rozroéznia si¢ nastgpujace tryby postepowania:
dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza 170.000,00 zt netto
dostawy i ustugi, ktérych wartos¢ zamowienia przekracza 170.000,00 zt netto i nie przekracza wartosci
kwot wskazanych w pkt. 3 (wiacznie),
dostawy 1 ushugi, ktorych warto$¢ zamowienia przekracza wyrazong w zlotych rownowarto$é kwoty:
216.000,00 euro co stanowi rownowarto$¢ kwoty 930 960,00 zt netto oraz 5 404 000,00 euro co stanowi
23 291 240,00 zt netto dla robot budowlanych.

W postepowaniach, o ktorych mowa w ust. 2 kierownik jednostki:

1) powoluje komisj¢ przetargows;
2) podpisuje umowe, z wybranym wykonawca;

3) reprezentuje Zamawiajacego podczas postgpowania odwolawczego w Urzedzie Zamodwien

Publicznych.

Nie wolno w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy - dzieli¢ zamOwienia na czesci lub zanizaé
jego wartosci.

Przechowywanie dokumentacji postgpowania o zamowienie publiczne spoczywa na jednostce
organizacyjnej przeprowadzajacej postepowanie. Do archiwizacji dokumentacji zwigzane] z
postepowaniem o zamdwienie publiczne stosuje si¢ art. 78 ust. 1 ustawy.

§ 4. Obieg dokumentéw zwigzanych z postepowaniami o zamoéwienia publiczne na dostawy i uslugi,
ktérych wartos$¢ szacunkowa przekracza 170.000,00 z! netto i nie przekracza kwot unijnych.

Komisja przetargowa, powotana w sposob wskazany w § 3 ust.3 pkt. 1 opracowuje dokumenty
zwigzane z zamoOwieniem publicznym oraz przedstawia je do zatwierdzenia Kierownikowi
Zamawiajgcego.

Wynik postgpowania o zamdwienie publiczne zatwierdza kierownik Zamawiajacego.

Po zatwierdzeniu wynik postgpowania oglaszany jest wykonawcom, ktorzy uczestniczyli w
postepowaniu oraz umieszczany na stronie prowadzonego postgpowania.

§ 5. Tryb udzielania zamoéwien, ktorych warto$é szacunkowa nie przekracza 170.000,00 z1 netto

1. Do zamoéwien, ktorych warto§¢ szacunkowa nie przekracza 170.000,00 zI netto nie stosuje si¢ przepisow
ustawy.

2. Zamowienia, o ktorych mowa w ust. 1 musza by¢ jednak dokonywane zgodnie z wyrazong w ustawie o
finansach publicznych zasada, ze wydatki publiczne muszg by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow, w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje
zadan, w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan. Zamowienia nalezy
udzieli¢ Wykonawcy, ktéry zaoferuje najkorzystniejsze warunki realizacji zamdwienia.
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10.

11.

12.

13.

Podstawa ustalenia warto$ci szacunkowej jest warto$¢ rynkowa zamowienia.

Zamowienia o wartosci wigkszej niz 120.000,00 zt netto, powinny by¢ poprzedzone pisemnym lub
telefonicznym zapytaniem ofertowym skierowanym do co najmniej trzech wykonawcow.

Do udzielania zamoéwien o wartosci ponizej 120.000,00 zt netto nie jest wymagana forma pisemna.
Podstawg udokumentowania zamowienia, o ktérym mowa w ust. 1 jest, faktura lub rachunek.

Rozeznanie cenowe moze by¢ przeprowadzone w formie telefonicznej lub za posrednictwem poczty
elektronicznej. Z kazdego zapytania nalezy sporzadzi¢ stosowng notatke lub nalezy opisac je na fakturze za
towar lub ustuge.

Zamawiajacy moze udostepni¢ zapytanie ofertowe na stronie BIP Gminy Rogowo.

Za celowo$¢ 1 przestrzeganie prawa przy realizacji zamowien, o ktérych mowa w tym paragrafie odpowiada
Wojt Gminy Rogowo.

Zakupow o warto$ci ponizej 170.000,00 zt netto dokonuje pracownik Dziatu Zamoéwien Publicznych Iub
inna osoba wskazana przez Wojta Gminy Rogowo, zgodnie ze specyfika zamowienia.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ negocjacji dostepnych na rynku ofert lub ofert ztozonych w skutek zapytania
ofertowego.

Umowg o zamoéwienie publiczne o wartosci powyzej 50.000,00 zt netto zawiera si¢ w formie pisemne;j.

Otwarcie ofert nie ma charakteru publicznego.

§ 9. Sprawozdanie

1.

Zamawiajacy sporzadza roczne sprawozdanie z udzielonych zaméwien, stosownie do art. 82 ustawy.
Sprawozdanie z udzielonych zaméwien sporzadza pracownik odpowiedzialny za zamoéwienia publiczne.
Po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego sprawozdanie przesyla do Urzedu Zamowien
Publicznych, w terminie o ktorym mowa w art. 82 ust.2 ustawy.

§ 10. Umowy w sprawach zamo6wien publicznych

Do zawarcia i wykonania uméw o zamowienie publiczne stosuje si¢ przepisy ustawy oraz Kodeksu
cywilnego.

Zamawiajacy zobowiazany jest do sporzadzenia umowy, wowczas gdy okres dostaw lub $wiadczenia ustug
wynosi powyzej 6 miesigcy.

Umowe o zamdwienie publiczne sporzadza Zamawiajacy. W umowie nalezy uwzgledni¢ wszelkie istotne
jej elementy w szczeg6lnosci przedmiot umowy, warto$¢ (wysokos¢ wynagrodzenia wykonawcy i sposob
jego okreslenia), termin i sposob wykonania przedmiotu umowy, sposob okre§lenia wynagrodzenia,
terminy zaplaty, zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, przewidywane kary umowne,
postanowienia dotyczace gwarancji irgkojmi.

Umowy w sprawie zamowien publicznych pod wzgledem formalnoprawnym zaakceptowane przez radcg
prawnego.

Umowy o zamdwienia publiczne wymagaja formy pisemnej, pod rygorem niewaznos$ci, chyba ze przepisy
odrgbne wymagaja formy szczegdlne;.

Postgpowanie o zamdowienie publiczne, ktdre nie zostalo uniewaznione skutkuje zawarciem umowy.

Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy z jego zobowigzaniem zawartym
w ofercie. Umowa jest niewazna w czesci wykraczajacej poza okreslenie przedmiotu zamdwienia zawarte
w specyfikacji istotnych warunkow zamowienia.

Umowe o zamowienie publiczne zawiera si¢ na czas oznaczony.
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DZIAL II
ORGANIZACJA, SKEAD, TRYB PRACY, ZAKRES OBOWIAZKOW ORAZ
ODPOWIEDZIALNOSC CZLONKOW KOMISJI PRZETARGOWYCH

§ 11. Organizacja i sklad komisji przetargowych.

1. Do przygotowania i przeprowadzenia lub tylko do przeprowadzenia postgpowan, ktorych wartosc
szacunkowa przekracza 170.000,00 zt netto, w Gminie Rogowo powotywane sg komisje przetargowe, ktore
moga mie¢ charakter staty lub moga by¢ powotywane do przygotowania i przeprowadzenia okreslonego
postgpowania.

2. Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym kierownika Zamawiajacego, powotanym do
przygotowania i przeprowadzenia lub do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

3. Komisja przetargowa - w sktadzie od 3 do 5 0s6b w tym przewodniczacego i sekretarza - powotywana jest
przez kierownika Zamawiajacego.

4.  Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia wymaga wiadomosci specjalnych, kierownik
Zamawiajacego z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji moze powotaé bieglych. Biegly przedstawia
opini¢ na pi$mie, a na wniosek komisji udziela dodatkowych wyjasnien.

5. Wylaczenie czlonka komisji, bieglego oraz innych oséb wystepujacych po stronie Zamawiajacego
nastepuje zgodnie z art. 17 ustawy. O przyczynach uzasadniajacych wylaczenie przewodniczacy komisji
informuje niezwtocznie (z zachowaniem formy pisemnej) kierownika Zamawiajacego.

6. Komisja przetargowa rozpoczyna pracg z dniem jej powotania.

7. Komisja przetargowa konczy prace zwiazang z danym postgpowaniem po uprawomocnieniu si¢ jego
wyniku — z chwilg podpisania umowy o wykonanie zamoéwienia publicznego lub uniewaznienia
postepowania.

§12. Tryb pracy komisji przetargowe;j.

1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy, ktoéry ma prawo wydawania polecen cztonkom komisji.

2. Czlonkowie komisji wykonuja prace wskazane im przez przewodniczacego na posiedzeniach komisji lub
indywidualnie.

3. Czlonek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynno$ci, kierujac si¢ wyltacznie
przepisami prawa, posiadang wiedza i do§wiadczeniem. Wszyscy czlonkowie komisji powinni zachowaé
bezstronnosé i poufnosc¢ w zakresie zwigzanym z badaniem
i oceng ofert.

4.  Czlonkowie komisji sktadaja, pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej, pisemne oswiadczenia o braku lub
istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy.

5. Kazda osoba, wystepujaca po stronie Zamawiajacego, ktora znajdzie si¢ w sytuacji potencjalnego konfliktu
interesoOw ze wzgledu na powigzanie z dowolnym wykonawca, zobowigzana jest pisemnie zglosi¢ taki fakt
kierownikowi Zamawiajacego za posrednictwem przewodniczacego komisji. Powyzsze o$wiadczenie jest
roéwnoznaczne z wycofaniem si¢ z prac komisji.

6. W przypadku braku jednolitego stanowiska komisji, decyzje podejmowane sa zwykla wigkszoscig glosow
cztonkéw komisji obecnych na posiedzeniu. W przypadku rownej liczby gloséw, decyduje glos
przewodniczacego. Przegltosowany czlonek komisji ma obowiazek, tego samego dnia, przedtozy¢
przewodniczacemu pisemne stanowisko z uzasadnieniem, ktére przewodniczacy zobowigzany jest
przekaza¢ kierownikowi Zamawiajacego, informujac o zaistniatych rozbieznosciach.
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§ 13. Zadania i prawa czlonkow komisji w zakresie przygotowania postepowania.

Zadania oraz odpowiedzialno$¢ czlonkéw komisji przetargowej w zakresie przygotowania postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego obejmuja w szczegdlnosci opracowanie:

propozycji wyboru trybu wraz z uzasadnieniem faktycznym i prawnym,

projektu specyfikacji warunkow zamowienia (SWZ),

innych wymaganych dokumentow,

wystepowanie do kierownika jednostki wnioskujacej udzielenie zaméwienia publicznego o wprowadzenie
zmian do dokumentacji stanowiacej opis przedmiotu zaméwienia.

Zadania komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania.

Zadania komisji przetargowej w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego obejmuja w szczegolnosci:
1) ogloszenie procedury w sposoéb wilasciwy dla danego postgpowania (Dziennik Urz¢dowy Unii

Europejskiej lub E zamowienia oraz publikacja postgpowania na stronie prowadzonego postepowania tj.
platformie zakupowej);

2) udzielanie uczestnikom postgpowan wyjasnien dotyczacych zatwierdzonej SWZ;

3) wystgpowanie z wnioskiem do wykonawcy o przedluzenie terminu zwigzania oferta;

4) przeprowadzenie otwarcia wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu lub/i ofert;
5) przeprowadzanie oceny spelnienia przez wykonawcow warunkéw udziatu w postgpowaniu;
6) przeprowadzanie oceny poprawnos$ci ztozonych ofert;

7) prowadzenie negocjacji z wykonawcami;

8) wzywanie wykonawcow do:

1.
2.
3.
4
§ 14.
1.
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

a) uzupetnienia dokumentow potwierdzajacych spetnienie warunkow udziatu, w postgpowaniu,
b) ztozenia wyjasnien dotyczacych tresci ztozonej oferty,
¢) zlozenia wyjasnien dotyczacych elementéw oferty, majacych wptyw na wysokos¢ ceny,

poprawianie w  tek$cie oferty oczywistych omylek pisarskich i  rachunkowych
w obliczeniu ceny oraz zawiadomienie o tym fakcie wszystkich wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty,
przedstawienie kierownikowi Zamawiajacego, do zatwierdzenia, propozycji:
a) wykluczenia wykonawcow,
b) odrzucenia ofert,
c¢) wyboru oferty najkorzystniejszej,
d) uniewaznienia postgpowania,
sporzadzanie protokohu postgpowania,
przedtozenie protokotu z postgpowania wraz zatacznikami do zatwierdzenia kierownikowi
Zamawiajacego,
po podpisaniu protokolu postgpowania przez komisje i zatwierdzeniu wyniku postepowania przez
kierownika Zamawiajacego - ogloszenie wynikow postgpowania poprzez:
a) zamieszczenie na stronie prowadzonego postepowania,
b) zawiadomienie wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie zamdwienia
o wyniku postepowania,
wezwanie wykonawcy, ktdrego oferte wybrano jako najkorzystniejsza, do podpisania umowy w
terminie nie krétszym niz 5 dni od daty skutecznego powiadomienia go o dokonanym wyborze; w
pismie wzywajacym wybranego wykonawc¢ do podpisania umowy nalezy okresli¢ miejsce i termin,
w ktorym wykonawca winien stawi¢ si¢ do podpisania umowy oraz okresli¢ osob¢ upowazniong do
kontaktow w tym celu,
udostepnianie do wgladu, ofert ztozonych w postgpowaniu — na wniosek Wykonawcow,
przesylanie wykonawcom, na ich wniosek, kopii protokotu z postgpowania wraz z innymi
dokumentacji postgpowania.
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§ 15. Postanowienia koncowe

1. Wszelkich informacji i wyjasnien zwigzanych z postanowieniami niniejszego Regulaminu udziela
pracownik zaméwien publicznych

2. Zmiany do poszczegdlnych postanowien oraz zakresu niniejszego Regulaminu moga by¢ dokonywane w
drodze odrebnych zarzadzen Wéjta Gminy Rogowo.
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