R0O.120.37.2023
ZARZADZENIE NR 37/23
WOJTA GMINY SKORZEC
z dnia 20 grudnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci

mniejszej niz kwota 130 000 zlotych

Na podstawie art. 31 1 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym

(Dz. U. 22023 r. poz. 40, 572, 1463, 1688) w zwiazku z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270, 1273, 1407, 1429, 1641, 1693,
1872) oraz w zwiazku z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzednia 2019 r. - Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 i 1720) zarzadza sie, co nast¢puje:

§ 1.
Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartoéci mniejszej niz kwota
130 000 ztotych stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy Skorzec do zapoznania sie z trescig i stosowania
niniejszego Regulaminu udzielania zamdowien publicznych o warto$ci mniejszej niz kwota
130 000 ztotych.

§ 3.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie¢ Kierownikom Referatow

§4.
Traci moc zarzadzenie Nr 35/21 Wéjta Gminy Skorzec z dnia 1 grudnia 2021 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci mniejszej niz kwota

130 000 ztotych.
85,

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zalacznik do Zarzadzenia nr 37/23
Wojta Gminy Skérzec
z dnia 20 grudnia 2023 r,

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
MNIEJSZEJ NIZ KWOTA 130 000 ZLOTYCH

§1
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania
zamoOwien publicznych o wartosei mniejszej niz kwota 130.000 zlotych;

2) ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. -
Prawo zamodwien publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 16051 1720);

3) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Skoérzec z siedzibg w Urzedzie
Gminy Skérzec, ul. Siedlecka 3, 08-114 Skoérzec;

4) kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumieé¢ Wojta Gminy Skorzec lub
osobeg przez niego upowazniona;

5) pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumieé pracownika, ktéremu
powierzono obowiazki zwigzane 2z przygotowaniem lub przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego (zgodnie z zakresem zamdéwienia);

6) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ dostawy w rozumieniu ustawy Pzp;

7) ustugach — nalezy przez to rozumieé ustugi w rozumieniu ustawy Pzp;

8) robotach budowlanych — mnalezy przez to rozumieé¢ roboty budowlane w
rozumieniu ustawy Pzp;

9) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo
jednostke organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora oferuje na
rynku wykonanie robdt budowlanych, dostawe produktéw lub $wiadczenie ustug lub
ubiega si¢ o udzielenie zamoéwienia publicznego, zlozyla oferte lub zawarla umowe
W sprawie zamowienia publicznego;

10y warto$ci zamdwienia — nalezy przez to rozumieé catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezyta
starannoscia.
§2

1. Przy udzielaniu zamdowien nalezy przestrzegad zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow i przejrzystosci;

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
Srodkdéw publicznych w sposob celowy, oszezgdny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

2. Zamowienia wspotfinansowane ze $rodkdéw europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane s3 z zachowaniem wytycznych wynikajacych z odrebnych
przepisow prawnych i dokumentdw okreslajgcych sposob udzielania takich zamowien.

3. Czynnosci zwiazane z udzieleniem zamoéwienia wykonujg pracownicy Urzedu Gminy
Skorzec zapewniajacy bezstronnosé i obiektywizm.



4, Za przestrzeganie przepisow regulaminu odpowiedzialni sg kierownik zamawiajacego
oraz inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu
Zamdwienia.

§3

1. Procedury udzielania zamowien okreslone w regulaminie obejmujg:

1) zamdwienia o wartosci do 10 000 zl;

2) zamoéwienia o wartosci powyzej 10 000 zt do 30 000 zk;

3) zamdwienia o wartodci powyzej 30 000 zl a ponizej 130 000 zt.

2. Regulaminu nie stosuje si¢ do zamoéwien sektorowych w rozumieniu ustawy Pzp.

3. Ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia nastgpuje wedlug zasad okreslonych
przepisami ustawy Pzp.

4, Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy bez podatku od towaréw i uslug.

5. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdéwienia w celu ominigcia
obowigzku stosowania ustawy Pzp.

6. Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonuje pracownik merytoryczny odpowiedzialny za
realizacje zadania, w ramach ktdrego prowadzone jest postgpowanie w sprawie wyboru
wykonawcy zamdwienia, w oparciu o opis przedmiotu zamdwienia.

7. Szacunkowsg warto$¢ zamowienia mozna ustali¢ przy zastosowaniu metod do ktorych
zalicza sig¢ m.in.:

1) analize cen rynkowych,

2) analize wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zaméwienia, z uwzglednieniem zmian
wartosci cen, ktore mogly nastapic,

3) analize cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajagcego lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajgeych,
obejmujgcych analogiczny przedmiot zamdwienia, z uwzglednieniem zmian wartosci
cen, ktore mogly nastapi¢,

4) w przypadku rob6t budowlanych - na podstawie zestawienia (np. w formie kosztorysu
inwestorskiego) rodzaju, zakresu i iloSci robot budowlanych wraz z ich cenami
rynkowymi.

8. Ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia nalezy udokumentowaé w szczegdlnosci w
postaci notatki, ktérej wzor stanowi zatgeznik nr I do regulaminu lub w postaci notatki
stuzbowe;j.

§ 4

Zamdwienia o wartosci ponizej 10 000 zt udzielane sa z zachowaniem regut wynikajacych z
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz postanowien § 1, 2 regulaminu.

§5

1. Zamoéwienia publiczne o wartosci powyzej 10 000 zt do 30 000 zt udzielane sg po
przeprowadzeniu rozeznania rynku.

2. Rozeznanie rynku prowadzone jest osobiscie, pisemnie, drogag elektroniczng badz
telefoniczng a takze drogg analizy stron internetowych.

3. Dokumentami potwierdzajacymi rozeznanie rynku sa w szczegdlnosci:
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1) zapytanie cenowe skierowane do co najmniej dwdch potencjalnych Wykonawcdw
wraz z odpowiedziami cenowymi lub ofertami potencjalnych Wykonawcdow;

2) zapytanie cenowe zamieszczone na stronie internetowej zamawiajacego wraz
z ofertami potencjalnych Wykonawcow;

3) wydruki ze stron internetowych co najmniej dwdch potencjalnych
Wykonawcow przedstawiajacych oferty lub informacje handlowe (opatrzone
data dokonania wydruku);

4) oferty lub informacje handlowe przestane bgdz przekazane przez Wykonawcow
z wlasne] inicjatywy obejmujgce analogiczny przedmiot zamoéwienia z
okresu poprzedzajgcego moment rozeznania rynku;

5) notatka stluzbowa sporzadzona przez pracownika merytorycznego z rozpoznania
osobistego lub telefonicznego (minimum 2 oferty).

7 przeprowadzonego rozeznania  rynku nalezy sporzadzi¢ notatke, ktorej wzér

stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ negocjacii z potencjalnymi wykonawcami.

Pracownik merytoryczny sporzadza umowe lub zlecenie w formie pisemne;.

Zamowienia publicznego udziela kierownik zamawiajacego.

Dokumentacja z rozeznania ryku prowadzona i przechowywana jest przez pracownika

merytorycznego.

§6

Zamowienia publiczne o warto$ci powyzej 30 000 zt a ponizej 130 000 zt udzielane

sg poprzez wybor najkorzystniejszej oferty otrzymanej w odpowiedzi na zapytanie

ofertowe.

Procedure rozpoczyna zatwierdzony przez Skarbnika i Kierownika Zamawiajgcego

wniosek, ktérego wzor stanowi zatgeznik nr 2 do Regulaminu.

Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2 zawiera w szczegdlnosci:

1} nazwe zamdwienia,

2) opis przedmiotu zamdwienia,

3) szacunkowa wartos¢ zamowienia w zlotych,

4) przewidywany termin realizacji zamowienia,

5) proponowane kryteria oceny i wyboru ofert,

6) akceptacje Skarbnika i Kierownika Zamawiajgcego.

Czynnos$¢ wyboru najkorzystniejszej oferty nalezy przeprowadzi¢ w jednej lub w

dwdch nastepujacych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego;

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
Wykonawcdw, z zastrzezeniem ust. 5.

W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej

liczby Wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej

liczby Wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na

stronie internetowej zamawiajacego.

Zapytanie ofertowe, o ktérym mowa ust. 1 zawiera w szczegélnosci:

1) dane zamawiajgcego,

2) opis przedmiotu zamowienia,

3) termin realizacji zamowienia,
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4) warunki udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spelniania, przy czym stawianie warunkéw udziatu nie jest obowigzkowe,

5) kryterium lub kryteria oceny ofert oraz informacje o wagach punktowych lub
procentowych przypisanych do poszczegolnego kryterium badz poszczegolnych
kryteriéw oceny ofert,

6) termin i miejsce zlozenia oferty,

7) warunki platnosci.

Po uptywie terminu wyznaczonego na skladanie ofert, dokonywana jest ich ocena.

Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do sporzadzenia protokotu postepowania,

ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu.

Pracownik merytoryczny sporzadza umowe w formie pisemnej.

Zamowienia publicznego udziela kierownik zamawiajacego.

Dokumentacja zapytania ofertowego prowadzona 1 przechowywana jest przez

pracownika merytorycznego.

§7

W uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajacego moze odstapic¢ od procedur
opisanych w regulaminie w szczegoélnosci, gdy:

1) zachodza przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jedyny Wykonawca
przedmiotu zamowienia, jezeli nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne lub
rozwigzanie zastepcze a barak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia
parametrow zamowienia,

2) przedmiot zamowienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylgcznych moze
by¢ uzyskany tylko od jednego Wykonawcy,

3) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamdwienia,

4) przedmiot zamdéwienia zwigzany jest z dzialalnoscig tworczg i artystyczna,

5) wystepuja inne przyczyny, np. ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze,
techniczne, faktyczne lub spoleczne powodujace, ze w danych okolicznosciach
zamowienie moze zrealizowac jeden Wykonawca.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa wust. 1 dokumentuje si¢
w postaci notatki stuzbowej, w ktorej nalezy wskazaé okolicznosci uzasadniajgce
odstapienie od stosowania regulaminu.

Notatka stuzbowa, o ktdrej mowa w ust. 2 podlega zatwierdzeniu przez kierownika
zamawiajacego.




Zalgeznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych
o wartosci mniejszej niz kwota 130 000 zfotych

Wzor

Notatka

Ustalenie szacunkowej wartoSci zaméwienia

Wartos¢ zamowienia wyliczyt :

Podpis Kierownika Referatu




Zalgeznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamdwien publicziych
o wartosel mmiejszej niz kwota 130 000 =lotych

Wazor

WNIOSEK
o dokonanie dostawy / ustlugi / roboty budowlanej*

1. Nazwa zamowienia:

2. Opis przedmiotu zamowienia:

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:
1) Szacunkowa warto$¢ zamdwienia Wynosi: ... zl netto.

2) Ustalenia wartosci zamowienia dokonano w dniu: ..o,

3) Osoba ustalajgca wartos¢ ZamOWIEIIA: ......oviiviiiniiiiie e
4. Termin realizacji zaméwienia: .................o i
5. Proponowane kryteria oceny i wyboru ofert: ...

6. Osoba merytorycznie odpowiedzialna za zamowienie: ................................

Skorzec, dnia ...ooooeeennnn...

Skorzec, dnia .....o..oeeeeene.

Akceptacja Skarbnika Gminy

Skorzec, dnia ....ovoveiiiien.n.

Podpis Skarbnika ...,




Kierownik Zamawiajacego

Skorzec, dnia .................

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody:

(data i podpis Wajta lub osoby upowaznionej)

*niepotrzebne skresli¢




Zalgeznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamdwien publicziych
o wartosci mniejszej niz bwota 130 000 zlotych

Wzor

NOTATKA
Z przeprowadzonego rozeznania rynku

1. Przedmiot zamoéwienia:

2.

3.

Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia wynosi: «...ooviiiiniininnns zl netto.

Forma przeprowadzonego rozeznania rynku (wybraé wiasciwe):

1) Zapytanie cenowe skierowano do:

2) Zapytanie cenowe Zamieszezono na stronie internetowej
ZamawiajgCego:.....oveinieniiiirnirint i

3) Wydruki ze stron internetowych potencjalnych Wykonawceéw przedstawiajacych oferty
lub informacje handlowe.

4) Oferty lub informacje handlowe przestane badZ przekazane przez Wykonawcow z wlasnej
inicjatywy, obejmujgce analogiczny przedmiot zamoéwienia z okresu poprzedzajacego
moment rozeznania rynku.

5) Inne (np. rozmowy telefoniczne) ...,
4, Informacje dotyczgee cen uzyskano od:
Nr oferty | Nazwa i adrés wykonawcy | Cena brutto Inne kryteria
1
2
3
5. Rozeznanie rynku przeprowadzil/a: ......................
Skérzec, dnia ..................




Wybor Wykonawcy*

1. Zamowienia udziela sig nastepujgcemu Wykonawey: .......oooviiiiiiiiiiiiiiii e,

L1 T o) 0
2. Tlzasadnienmie WO s s s s e gov e suuss SavH s o s s T s
3. Osoba merytorycznie odpowiedzialna za realizacje zamOwienia:

Zatwierdzam do realizacji:

(data i podpis Wajta lub osoby upowaznionej)

*jesli dotyczy




Zalgeznik nr 4 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych
o wartosci mniejszef niz kwota 130 000 zlotych
Wzor

PROTOKOEL POSTEPOWANIA

. Przedmiot zamowienia:

(np. w dniu... ... ... zaproszono do zlozenia ofert ... .... Wykonawcow; zapytanie
zamieszeczono na stronie internetowey ........... wdniy .........)

. Termin skladania ofert wyznaczono na dziefd ............cc..ooiin godz. .....ooeunenn.

. Otwarcia ofert dokenano wdnitt ....oovvveeiieiiiiinnn, W obecnosSel ..oveei s

. W terminie do dnia.................. .do godziny........... ztozono ponizsze oferty:
Lp. Nazwa i adres wykonawcy Cena brutto Inne kryteria/Uwagi
Wybdér Wykonawcey
Zamowienia udziela sig nastepujgcemu WyKonawey: ...
O 1%: a0 11+ PP OPOPPPN

Uzasadnienie wyboru:

Osoba merytorycznie odpowiedzialna za realizacje zamowienia: ...............coveeinnnnn,



Protokol sperzadzilia; (data | po@pis) cossamspans ssssismnams s s o s s o

Zatwierdzam:

(data i podpis Wojta lub osoby upowaznionej)







