ZARZADZENIE NR 23/2023
Wodjta Gminy Stolno
z dnia 07 lutego 2023 roku

0 zmianie Regulaminu udzielania zamdwien publicznych o wartosci szacunkowej mniejszej niz
130 000 zt stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia NR 13/2021 Wéjta Gminy Stolno z dnia 02
lutego 2021 r. w sprawie Regulaminu udzielania zamdwien publicznych o wartosci

szacunkowej mniejszej niz130 000 zt

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 1ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40) w zwigzku zart. 69 ust.1 pkt 3, art. 68 ust.1 w zw. z art.
44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.0 finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz.
1634, 1725,1747,1768, 1964 i 2414) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu NR 13/2021 Wéjta Gminy Stolno z dnia 02 lutego 2021 r. w sprawie
Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej mniejszej niz130 000 zt
wprowadzam nastepujgce zmiany: zatgcznik do Zarzadzenia NR 13/2021 Wajta Gminy Stolno
z dnia 02 lutego 2021 r. w sprawie Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci
szacunkowej mniejszej niz 130 000 zt otrzymuje brzmienie zatacznika do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 7 luty 2023 r.

Wjt Gminy Stolno

(-) Jerzy Rabeszko



ZALACZNIK do Zarzadzenia nr 23/2023
Wdjta Gminy Stolno
z dnia 07 lutego 2023 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI SZACUNKOWE)
mniejszej niz130 000 Zt

zwany dalej ,,Regulaminem"

§1
Zasady ogolne

1. Niniejszy Regulamin stosuje sie do zamoéwien o wartosci mniejszej niz kwota wskazana w
art. 2 ust. 1 pkt. 1) ustawy zdn. 11.09.2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2022
r. poz. 1710) zwanych w dalszej tre$ci zamowieniami.

2. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcéw,
proporcjonalnosci i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
Srodkéw publicznych w sposdb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektédw z danych naktadow.

3. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonujg pracownicy Urzedu Gminy
Stolno zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych lub kierowniczych stanowiskach
urzedniczych zwani dalej ,pracownikami merytorycznymi”, z zachowaniem nalezytej
starannosci, zapewniajac bezstronnos$é i obiektywizm.

4. Regulamin okresla zasady udzielania zamdwien w podziale na nastepujace progi:

1) Zamdwienia o wartosci szacunkowej réwnej lub przekraczajgcej kwote 50 000 zt
netto i mniejszej niz 80 000 zt netto;
2) Zamodwienia o wartosci szacunkowe] réwnej lub przekraczajgcej kwote 80 000 zt

netto i mniejszej niz 130 000 zt netto.

5. Zamoéwienia wspoétfinansowane ze srodkdéw europejskich lub innych mechanizmoéw

finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych



wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposdb udzielania

takich zaméwien.

Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sg wszyscy pracownicy Urzedu
Gminy Stolno zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych stanowiskach
urzedniczych prowadzgcy postepowania w sprawie udzielenia zamdwien publicznych o

wartosci mniejszej niz 130 000 zf netto.

§2
Ustalenie szacunkowej wartosci zamdéwienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia pracownik merytoryczny szacuje z
nalezytg starannoscig warto$¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w budzecie Gminy Stolno.

Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug.

Szacunkowg wartos$¢ zamodwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamodwienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania wartosci zamoéwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamodwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowg warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie

zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Szacunkowg warto$¢ zamdwienia ustala sie w ztotych.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowa¢ w postaci protokotu
z ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia i zataczonych do niej dokumentow. Wzor
protokotu z ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia sg3 w



szczegoblnosci:

1) oferty od potencjalnych wykonawcow (opatrzone datg oferty),

2) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towardw (opatrzone
datg dokonania wydruku),

3) kopie ofert lub umoéw z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci
zamoéwienia,

4) kosztorys inwestorski robot budowlanych lub inne zestawienie rodzaju, zakresu i

ilosci rob6t budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

8. Niedopuszczalne jest zanizanie wartosci zamodwienia lub wybranie sposobu obliczenia
wartosci zamdwienia w celu ominiecia obowigzku stosowania ustawy Prawo zamdwien
publicznych oraz dzielenia zamdwienia, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi
przyczynami.

83
Czynnosci poprzedzajace wszczecie postepowania, inne niz ustalenie wartosci szacunkowej
zamowienia
1. Pracownik merytoryczny, ktory jest odpowiedzialny za realizacje zamdwienia, sktada do
Wéjta Gminy Stolno pisemny wniosek o wyrazenie zgody na przeprowadzenie
postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia. Wzér wniosku stanowi zatacznik nr 2 do
Regulaminu.
2. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1 zawiera w szczegdlnosci:
1) Nazwe zadania,
2) Termin realizacji zamowienia,
3) Wartos¢ szacunkowg zaméwienia w ztotych;
4) Zrédto finansowania z podaniem pozycji z aktualnej uchwaty budzetowej i/lub
WPF,
5) Zataczniki:
a) Protokdt z ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia wraz z zatgcznikami,
b) Opis przedmiotu zamédwienia.
3. W przypadku zamoéwien o wartosci szacunkowej rownej lub przekraczajgcej kwote 80 000
zt netto i mniejszej niz 130 000 zt netto wniosek zawiera rowniez kryteria oceny ofert.
4. Przed przedtozeniem Wojtowi Gminy Stolno do akceptacji wniosku, o ktérym mowa w
ust.1, pracownik merytoryczny zobowigzany jest uzyskac pisemng akceptacje Skarbnika Gminy
Stolno w zakresie potwierdzenia zgodnosci danych, o ktédrych mowa w ust. 2 pkt. 4.
5. Whniosek zaakceptowany przez Woéjta Gminy Stolno podlega rejestracji w rejestrze

zamowien publicznych o wartosci szacunkowej mniejszej niz130 000 zt (zwany dalej ,rejestrem



zamowien publicznych”) prowadzonym w formie elektronicznej w systemie EZD przez

pracownika na stanowisku ds. administrowania siecig informatyczng, zamdwien publicznych i

pozyskiwania funduszy unijnych. Numer nadany w rejestrze zamowien publicznych jest

numerem referencyjnym postepowania i jest uzywany we wszystkich kolejnych dokumentach
postepowania.
§4
Zasady udzielania zamdwien o wartosci szacunkowej rownej lub przekraczajgcej kwote
80 000 zt netto i mniejszej niz 130 000 zt netto
1. Po uzyskaniu akceptacji wniosku, o ktdrym mowa w §3, pracownik merytoryczny
zobowigzany jest do pozyskania ofert od co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw.
Oferta moze zosta¢ ztozona przez potencjalnego wykonawce drogg elektroniczng,
faksem lub w sposdéb tradycyjny.
2. Oferta powinna zawiera¢ w szczegdlnosci:
a) Nazwe zadania,
b) Termin realizacji zadania,
c) Oferowang cene netto oraz brutto,
d) Okres gwarancji jezeli dotyczy,
e) Inne kryteria oceny oferty jesli wystgpity.

3. W przypadku braku mozliwosci pozyskania minimalnej liczby ofert, o ktérej mowa w ust.
1, dopuszcza sie mozliwo$é pozyskania mniejszej liczby ofert, z zastrzezeniem, iz
informacja ta zostata zawarta we wniosku, o ktérym mowa w §3 i uzyskata akceptacje
Wodjta Gminy Stolno.

4. Kryteria oceny ofert muszg by¢ zwigzane z przedmiotem zamdwienia i muszg by¢ opisane
w sposob jednoznaczny i zrozumiaty.

5. Kryterium ceny jest kryterium obowigzkowym. Kryterium ceny moze stanowic¢ jedyne
kryterium oceny ofert.

6. Oferte najkorzystniejszg wybiera sie na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych w
dokumentach zaméwienia.

7. 7 postepowania sporzadza sie protokdt. Wzér protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do
Regulaminu.

8. Wpyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje sie, jesli w postepowaniu zostata ztozona co
najmniej jedna niepodlegajgca odrzuceniu oferta.

9. Z wykonawcy, ktorego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, z zastrzezeniem ust.
10, zawiera sie umowe. Umowa musi mie¢ forme pisemng. Umowa podlega rejestracji w

rejestrze umoéw prowadzonym przez pracownika na stanowisku ds. administracyjnych i



obrony cywilnej Urzedu Gminy Stolno.

10. Jesli przedmiotem zamodwienia sg ustugi lub dostawy Waéjt Gminy Stolno moze wyrazié
zgode na udzielenie zamdwienia w postaci przekazania wykonawecy, ktérego oferta zostata
wybrana jako najkorzystniejsza, zlecenia wykonania zamodwienia. Wyrazenie zgody, o
ktdrej mowa w zdaniu pierwszym nastepuje na wniosek pracownika merytorycznego.

Zlecenie musi mie¢ forme pisemna.

§5
Zasady udzielania zamdéwien o wartosci szacunkowej rownej lub przekraczajgcej kwote

50 000 zt netto i mniejszej niz 80 000 zt netto

1. Po uzyskaniu akceptacji wniosku, o ktérym mowa w § 3, pracownik merytoryczny
zobowigzany jest do uzyskania oferty od potencjalnego wykonawcy. Oferta moze
zostac¢ uzyskana w nastepujgcy sposob:

1) ztozona przez potencjalnego wykonawce drogg elektroniczng lub faksem
zawierajgca cene netto i brutto ustugi/ roboty budowalnej / towaru,

2) ztozona przez potencjalnego wykonawce w sposob tradycyjny zawierajgca cene
netto i brutto ustug / roboty budowlanej / towaru,

3) wydruk ze strony internetowej potencjalnego wykonawcy zawierajgcy cene netto i

brutto ustugi / roboty budowlanej / towaru.
2. Oferta, o ktérej mowa w ust. 1 musi pochodzi¢ z okresu nastepujgcego po okresie

szacowania wartosci zamowienia i moze obejmowac réwniez dzien, w ktédrym nastgpito
szacowanie wartos$ci zamoéwienia.

3. Jesli przedmiotem zamdwienia sg ustugi lub dostawy wykonanie zaméwienia moze
nastgpi¢ na podstawie zlecenia. Zlecenie musi mie¢ forme pisemna.

4. Jezeli przedmiotem zaméwienia sg roboty budowlane realizacja zamdwienia nastepuje na
podstawie zawartej umowy w formie pisemnej. Umowa podlega rejestracji w rejestrze,

o ktérym mowa w § 4 ust. 9.

§6
Odstgpienie od stosowania Regulaminu
1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika merytorycznego Waijt
Gminy Stolno moze podjg¢ decyzje o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z
zastrzezeniem ust. 2. Wniosek musi posiadaé uzasadnienie merytoryczne.
2. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania

zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci



dotyczacych finanséw publicznych, a takie wytycznych wynikajacych z przepiséw
prawnych i dokumentdéw okreslajgcych sposdb udzielania zamdwien wspoffinansowanych

ze Srodkow europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych.

§7
Zasady dokumentacji oraz postanowienia korncowe

Dokumentacje z przeprowadzonego postepowania przechowuje pracownik merytoryczny.
Dokumentacje z przeprowadzonego postepowania przechowuje sie przez okres wskazany
w instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej na dzien wszczecia postepowania.

Umowy oraz zlecenia w sprawie udzielenia zamodwien, o ktérych mowa w regulaminie
sporzgdza sie co najmniej w trzech egzemplarzach, z czego jeden otrzymuje wykonawca,
drugi otrzymuje pracownik merytoryczny, a trzeci Skarbnik Gminy Stolno.

Rejestr zamowien publicznych, o ktéorym mowa w § 3 ust. 5 prowadzony jest w formie
elektronicznej i zawiera co najmniej: nr postepowania, imie i nazwisko pracownika
merytorycznego oraz jego stanowisko, nazwe zadania, termin realizacji zamdwienia,

wartos¢ szacunkowgq zamodwienia, kryteria oceny ofert jesli dotyczy.



