Zarzadzenie Nr 6/2025
Waéjta Gminy Szczytniki
z dnia 11 lutego 2025 r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej kwote 130.000 z! netto

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 z p6zn. zm.) w zwiazku z art. 2 ust. 1 pkt 1 i art. 28-
36 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz.
1320), oraz art. 44 ust. 3-4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.
U. z 2024 r. poz. 1530 z p6zn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin udzielania zamdwien publicznych o wartoséci nieprzekraczajacej kwote
130.000 zt netto, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikow Urzegdu Gminy w Szczytnikach
przeprowadzajacych postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego ponizej warto$ci
okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt.1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 z p6zn. zm.).

§ 3

Zobowiazuj¢ Sekretarza Gminy oraz Kierownikow Referatow do nadzorowania
przestrzegania postanowien niniejszego zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wajt
/-/ Marek Albrecht



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 6/2025
Wojta Gminy Szczytniki
z dnia 11 lutego 2025 r.

Regulamin
udzielania zamowien publicznych
o wartosci nieprzekraczajacej kwote 130.000 zl netto

zwany dalej ,,Regulaminem”

§1
Zasady ogélne

1. Ramowe procedury udzielania zamdéwien publicznych uregulowano w nastepujacym
uktadzie:

a) zamowienia o wartosci do kwoty 60.000,00 zt. netto,

b) zamowienia o wartosci powyzej kwoty 60.000,00 zt. netto do kwoty 130.000,00 zt. netto.

2. Do zamoéwien, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 60.000,00 zt. netto, nie
stosuje si¢ procedury okreslonej w niniejszym Regulaminie.

3. ZamoOwienia do kwoty okreslonej w ust. 1 lit. a realizowane sga przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje danego zamowienia w oparciu o zasady
celowosci, oszczednosci 1 gospodarnosci.

4. Regulamin stosuje si¢ do zamowien publicznych, ktorych warto$¢ szacunkowa jest wicksza
niz kwota 60.000,00 zt netto, a nie przekracza kwoty 130.000,00 zt netto, dla ktoérych nie
stosuje si¢ ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2024
r. poz. 1320 z pézn. zm.), zwanych dalej ,,zamowieniami”.

5. Przedmiotem zamowien okreslonych w ust. 4, moga by¢:

1) dostawy, ustugi, roboty budowlane planowane;

2) dostawy, wustugi powtarzajace si¢ okresowo lub podlegajace wznowieniu
w okreslonym czasie;
3) dostawy interwencyjne, ustugi awaryjne oraz roboty budowlane, ktérych nie mozna

przewidzie¢ przy sporzadzaniu planu budzetowego, wynikajace z biezacych, nowych zadan
lub dokonywane z przyczyn technicznych.
6. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcoéw oraz
proporcjonalnosci i przejrzystosci;
2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowani

srodkow publicznych w sposob celowy, oszczgdny oraz umozliwiajacy terminowg realizacje
zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod 1 §rodkoéw w celu uzyskania najlepszych
efektow w stosunku do poniesionych naktadow.

7. Zamoéwienia wspotfinansowane ze $rodkoéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych i1 dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich
zamowien.

8. Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonujg pracownicy jednostki
zapewniajac bezstronnos¢ i obiektywizm oraz jawno$¢ postgpowania.

9. Zaprzestrzeganie przepisOw Regulaminu odpowiedzialni sg:

1) kierownicy referatow;

2) pracownicy prowadzacy postepowanie o udzielenie zamowienia.



§2
Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia

1. Przed wszczeciem procedury pracownik merytoryczny, prowadzacy czynno$ci szacuje z
nalezytg starannos$cig warto$¢ zamoOwienia, w szczegdlnoSci w celu ustalenia czy istnieje
obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

2. Podstawa ustalenia warto$ci zamoOwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towarow 1 ustug.

3. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia ustala si¢ z nalezytg staranno$cia, z zastrzezeniem ust. 4,
w szczegoblnosci wykorzystujac jedng z metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkbw poniesionych na tego rodzaju zamoOwienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania wartosci zamoOwienia, z uwzglednieniem
prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika cen towaréw 1 ushig
konsumpcyjnych;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych
analogiczny przedmiot zamdwienia.

4. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
kosztow (np. w formie kosztorysu inwestorskiego lub planowanych kosztow prac
projektowych oraz planowanych kosztéw robdt budowlanych okreslonych w programie
funkcjonalno-uzytkowym) okreslajac rodzaj, zakres i ilosci robot budowlanych wraz z ich
cenami rynkowymi.

5. Ustalenie wartosci szacunkowej warto$ci zamowienia nalezy udokumentowaé w postaci
notatki stuzbowej i zataczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi
ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia sg w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow i ich odpowiedzi
cenowe,

2) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towardw (opatrzone datg
dokonania wydruku);
3) kopie ofert lub uméw z innych postgpowan (obejmujacych analogiczny przedmiot

zamoOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania warto$ci zamowienia.
6. Warto$¢ zamowienia ustala si¢ z nalezyta starannos$cig, biorgc pod uwage taczne spehienie
nastepujacych kryteriow:

1) sumowaniu podlegaja ustugi, dostawy 1 roboty budowlane tego samego rodzaju i o
tym samym lub podobnym przeznaczeniu;

2) mozliwe jest udzielenie zamoéwienia w tym samym czasie;

3) mozliwe jest wykonanie zamowienia przez jednego wykonawceg.

7. Jezeli planuje si¢ udzieli¢ zamowienia na roboty budowlane lub ustugi w czesciach,
z ktorych kazda stanowi przedmiot odrebnego postgpowania, lub dopuszcza mozliwosé
sktadania ofert czeSciowych, warto$ciag zamowienia jest tgczna warto$¢ poszczegdlnych
czg$ci zamowienia.

8. Niedopuszczalne jest dzielenie i1 zanizanie wartoSci zamowienia w celu ominigcia
obowigzku stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

9. Podstawa ustalenia wartos$ci zamowien na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢ lub
podlegajace wznowieniu w okres$lonym czasie jest:

1) rzeczywista tgczna warto$¢ kolejnych zamowien tego samego rodzaju, udzielonych
w ciggu poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem
zmian ilosci lub warto$ci zamawianych ustug lub dostaw, ktore mogly wystapi¢ w ciggu 12
miesiecy nastepujacych od udzielenia pierwszego zamowienia albo

2) laczna warto$¢ zamowien, ktorych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12
miesigcy nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.



10. Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postegpowania o udzielenie zamoOwienia, jezeli przedmiotem zamoéwienia sg
dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia postepowania
o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sa roboty budowlane.

11. Jezeli po ustaleniu warto$ci zamowienia nastgpita zmiana okolicznosci majacych wplyw
na dokonane ustalenie, przed wszcz¢ciem postepowania dokonuje si¢ zmiany wartos$ci
zamoOwienia.

§3
Procedura wyboru wykonawcy

1. Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza pracownik zamawiajagcego W zakresie
w jakim powierzono mu czynnosci przy udzielaniu zaméwienia, w jednej lub w kilku
nastepujacych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego
lub stronie BIP urzedu gminy, zaktadka zamowienia publiczne/ zapytania ofertowe;

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcow,

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert np. publikowanych na stronach
internetowych, zawierajacych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

2. W przypadku braku mozliwosci przekazania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza si¢ przekazanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej
zamawiajgcego lub stronie BIP urzedu gminy.

3. Zapytanie ofertowe przekazywane jest za pomoca faksu, poczty elektronicznej, operatora
pocztowego lub osobiscie.

4. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczego6lnosci:

1) opis przedmiotu zaméwienia;

2) termin realizacji zamowienia,

3) opis sposobu przygotowania oferty;

4) opis kryteriow wyboru wykonawcy;

5) miejsce 1 termin sktadania ofert;

5. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie 1 jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:

1) jakos¢;

2) funkcjonalnos¢;

3) parametry techniczne;

4) aspekty srodowiskowe; spoleczne; innowacyjne;
5) koszty eksploataciji;

6) serwis posprzedazny, pomoc techniczna,

7) gwarancja;

8) termin wykonania zamowienia.

6. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wyboru wykonawcy na podstawie jednej zlozonej oferty, jezeli
spelnia ona wymagania zamawiajacego.

7. Jezeli w toku postepowania nie ztozono zadnej oferty, dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wyboru
wykonawcy bez powtarzania procedury wskazanej w niniejszym Regulaminie po uprzednim
przeprowadzeniu negocjacji z potencjalnym wykonawca.

§4

Udzielenie zamowienia
1. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.
2. Po dokonaniu wyboru wykonawcy, pracownik sktada do kierownika zamawiajacego lub
upowaznionej przez niego osoby wniosek o udzielenie zamowienia, bedacy zalgcznikiem nr 1
do niniejszego Regulaminu.
3. Wniosek o udzielenie zamowienia zawiera w szczegdlnosci;



1) szacunkowg warto$¢ zamowienia w ztotych;

2) informacje o sposobie wyboru wykonawcy;
3) zestawienie zebranych ofert;
4) nazwe¢ (firme¢) albo imi¢ i nazwisko, siedzibg albo miejsce zamieszkania oraz adres

wybranego wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru;

5) ceng wybranej oferty.

4. Do wniosku o udzielenie zaméwienia nalezy dolaczy¢ dokumentacje z przeprowadzonej
czynnos$ci wyboru wykonawcy.

5. Po dokonaniu akceptacji wniosku przez kierownika jednostki zamawiajacego lub
upowazniong przez niego osobe, pracownik przygotowuje zamowienie/zlecenie lub umowe.

6. Udzielenie zamowienia nastgpuje poprzez przekazanie wykonawcy zamdwienia/ zlecenia
lub zawarcie umowy w formie pisemne;j.

7. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 pkt 1)
Regulaminu, informacj¢ o wyborze oferty zamieszcza si¢ niezwlocznie na stronie
internetowej zamawiajacego lub na stronie BIP urzgdu gminy.

8. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 pkt 2)
Regulaminu, informacj¢ o wyborze oferty przekazuje si¢ niezwtocznie wykonawcom, ktorzy
ztozyli oferte¢ w odpowiedzi na zapytanie ofertowe.

9. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 pkt 3)
Regulaminu, informacj¢ o wyborze oferty przekazuje si¢ niezwlocznie wykonaw, ktorzy
ztozyli oferte¢ w odpowiedzi na zapytanie ofertowe.

10. W informacji o wyborze oferty podaje si¢ nazwe¢ (firm¢) albo imi¢ i nazwisko, siedzibg
albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, cen¢ wybranej oferty albo cen¢ i inne
kryteria wybranej oferty.

§5

Zasady dokumentacji
1. Pracownik zamawiajacego dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej warto$ci
zamoOwienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamowienia w sposoOb pozwalajacy
na ich weryfikacj¢ pod katem zachowania zasad, o ktorych mowa w § 1 ust. 6 Regulaminu.
2. Dokumentacje¢ dotyczaca caloSci przeprowadzonego postgpowania pracownik
zamawiajgcego przechowuje przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia.

§6

Odstapienie od stosowania Regulaminu
1. Przepisow niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ do zamoéwien, ktore sa wylaczone
Z obowiazku stosowania ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (t.].
Dz. U.z 2024 r. poz. 1320 z p6zn. zm.), w szczeg6lnosci na podstawie art. 11 tejze ustawy.
2. W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajacego moze podjac¢ decyzje
o odstagpieniu od stosowania Regulaminu w przypadkach innych niz wynikajace z ust. 1, z
zastrzezeniem ust. 3 1 4 niniejszego paragrafu.
3. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 dokumentuje si¢ W postaci
notatki shuzbowej podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub
upowazniong przez niego osobg. W notatce sluzbowej nalezy w szczego6lnosci wskazaé
okoliczno$ci uzasadniajace odstapienie od stosowania Regulaminu.
4. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktoéw prawnych, w szczegdlno$ci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych
1 dokumentéw okreslajacych sposob udzielania zamdwien wspotinansowanych ze srodkoéw
europejskich lub innych mechanizméw finansowych.
Wajt
/-l Marek Albrecht



Zatacznik Nr 1

do Regulaminu zaméwien publicznych

o warto$ci nieprzekraczajacej kwote
130.000 zt netto

WNIOSEK

o udzielenie zamoéwienia publicznego na dostawe /ushuge /robote budowlang”, ktérego warto$¢
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 130.000 zi netto
zdnia ...l
1. Zamawiajgcy

2. Przedmiot zamowienia:
3. Podstawa okreslenia wartosci szacunkowej zamowienia

Wartos¢ szacunkowa zamowienia (netto) zostala ustalona na kwote ...................... zt

Ustalenia wartosci zamowienia dokonano w dniu............... roku na podstawie :

- cen rynkowych zaméwienia

- analizy wydatkow z ubieglego roku budzetowego lub poprzednich 12 m-cy*

- wysokosci wydatkow przeznaczonych na ten cel w planie finansowym*

- odniesienia do cen dostawy lub ustugi poprzednio realizowanej z uwzglednieniem
prognozowanego wskaznika cen towarow i ustug konsumpcyjnych*

- pierwszej dostawy lub ustugi w biezgcym roku budzetowym*

- kosztorysu inwestorskiego*

- *

Osoba dokonujqca ustalenia wartosci zamowienia:
4. Przeprowadzona procedura

1) Przekazano zapytanie ofertowe do ... ........ (ilos¢) Wykonawcow w dniu ... ... ... .... r.*
2) Zamieszczono ogloszenie na stronie internetowej Zamawiajgcego w dniu ... ...... ... I.

3) Wykaz otrzymanych ofert
Uzyskano nastepujgce oferty :

Lp. Nazwa Wykonawcy/adres Cena oferty Inne kryteria
[zt brutto] oceny oferty*

1

2

3

5.  Wybor wykonawcy

Wybrano oferte Wykonawcy: ............... o cevevuv .
cena oferty Wynosi: ..................... zt brutto
inne kryteria oceny oferty:
1) Jakosé;
2) funkcjonalnosé,
3) parametry techniczne;
4) aspekty srodowiskowe; spoleczne; innowacyjne;
5) koszty eksploatacji;
6) serwis posprzedazny, pomoc techniczna;
7) gwarancja;
8) termin wykonania zamowienia.



UzaSadnienie WYDOMU: ... ... ..t e e et e e et e e et e e et et e e et e e eet e e een s e een s e e

osoba wnoszgca wniosek

akceptacja Kierownika Jednostki
lub osoby upowaznionej

*niepotrzebne skresli¢



