Zarzadzenie nr 95/2024
Wojta Gminy Stezyca
z dnia 28 sierpnia 2024 r.

w sprawie: Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Stezyca

Na podstawie art. 30 ust 1, art. 31, art.33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 poz. 609 z zm.) w zwiagzku z art. 2 ust. 1 oraz art. 52 ust. 1
ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz.
1605 z zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Woprowadzam Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzgdzie Gminy Stezyca o
tresci okreslonej w zataczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy Stgzyca.
§3

1. Traci moc Zarzadzenie nr 130/2023 Wojta Gminy Stezyca z dnia 21 wrze$nia 2023 1.
w sprawie: Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Stezyca
o warto$ci ponizej 130.000 ztotych

2. Do postgpowan wszczetych przed dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia
stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 28 sierpnia 2024 r.

Wojt Gminy Stezyca

Ireneusz Stencel



Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 95/2024
Wojta Gminy Stezyca z dnia 28 sierpnia 2024 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W URZEDZIE GMINY STEZYCA

§ 1.
ZAKRES STOSOWANIA

1. Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zamowien publicznych i ma zastosowanie do udzielania
zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

2. Do zamoéwien realizowanych w projektach wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, stosuje sie
w pierwszej kolejnosci wytyczne wiasciwe dla programow, konkurséow, mechanizméw finansowych,
w ramach ktérych realizowane sg te projekty.

§ 2.
OGOLNE ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN

1. Kazdy pracownik zatrudniony w Urzedzie Gminy Stezyca zobowigzany jest stosowaé zasady okreslo-
ne w niniejszym zarzadzeniu.

2. Osoby wykonujace czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia zobowigzane s zapewni¢
bezstronnos¢ i obiektywizm.

3. Przed wszczgciem procedury udzielenia zamowienia wlasciwa merytorycznie osoba odpowiedzialna
za realizacj¢ zamowienia szacuje z nalezytg staranno$cig warto$¢ zamowienia w celu ustalenia:
3.1.czy istnieje obowigzek stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicz-

nych (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 z zm.) zwanej dalej ustawa PZP.
3.2.czy wydatek zostat ujety w planie rzeczowo-finansowym.

4. Warto$¢ zamoéwien, o ktorych mowa w zarzadzeniu, ustala si¢ zgodnie z przepisami ustawy z PZP.

5. Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej zamowienia nalezy przestrzegaé przepisoOw ustawy Pzp, w szcze-
g6Inoscei:
5.1.zakazuje si¢ zanizania warto§ci zamowienia,
5.2.zakazuje si¢ dzielenia zamowienia w celu uniknigcia stosowania przepisoOw ustawy PZP.

6. Do zamowien o wartosci ponizej 130.000 zt nie stosuje si¢ przepisow ustawy PZP, zgodnie z art. 2 ust.
1 pkt 1) tej ustawy. W celu udzielenia zamowienia pracownik merytorycznie odpowiedzialny za reali-
zacje zamoOwienia przeprowadza procedurg zgodnie z niniejszym Zarzadzeniem.

7. W przypadku zamoéwien o wartosci powyzej 130.000 zt procedure udzielenia zamowienia wszczyna
si¢ poprzez zlozenie pisemnego wniosku do zatwierdzenia przez kierownika Zamawiajacego. Wzor
wniosku okresla zatacznik nr 3 do Zarzadzenia. Wniosek zawiera w szczegdlnosci: opis przedmiotu
zamowienia, szacunkowg warto§¢ zamowienia oraz wskazanie zrodta finansowania. Kierownik Za-
mawiajacego dekretuje wniosek do komorki odpowiedzialnej za przeprowadzenie postepowania z za-

stosowaniem ustawy Pzp.



§ 3.
OGOLNE ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN
o wartosci do 130.000 zt netto
Nadrzgdnym celem kazdego pracownika jest wydatkowanie $rodkéw publicznych zgodnie z art. 44
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych tj:
1) w sposob celowy i1 oszczedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,
b) optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celow;
2) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan;
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z weze$niej zaciggnietych zobowigzan.
Zamowienia musza by¢ udzielane z zachowaniem zasad jawnosci, uczciwej konkurencji oraz rownego
traktowania Wykonawcow.
Za czynnoSci zwigzane z ustaleniem warto$ci zamdOwienia, przygotowaniem, przeprowadzeniem i
udzieleniem zamowien odpowiedzialna jest wlasciwa merytorycznie osoba odpowiedzialna za realiza-
cje zamoOwienia.
Dokumentacj¢ z przeprowadzonego postgpowania przechowuje pracownik merytorycznie odpowie-
dzialny za udzielone zamowienie na zasadach okre$lonych w odrebnych przepisach.
Korespondencje z Wykonawcami nalezy prowadzi¢ w formie wybranej przez prowadzacego postepo-
wanie tj.: pisemnie, telefonicznie lub drogg elektroniczng.
Kazdy pracownik zatrudniony w Urzedzie Gminy Stezyca zobowigzany jest do prowadzenia Rejestru
Zamo6wien Publicznych. Do Rejestru nalezy wpisa¢ kazde zamowienie o wartosci ponizej 130.000 zi
netto. Wzor Rejestru okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu. Za wprowadzenie zamowienia do Rejestru
odpowiedzialny jest pracownik realizujacy zamdwienie. Rejestr prowadzony jest za poszczegdlny rok
kalendarzowy. Po zakonczeniu roku Rejestr nalezy przekaza¢ do Wydziatu Gospodarki celem sporza-
dzenia sprawozdania z udzielonych zamowien publicznych. Dopuszcza si¢ prowadzenie jednego Reje-
stru w Wydziale, wowczas za prowadzenie rejestru odpowiada Naczelnik Wydziatu lub osoba przez
niego wyznaczona.
Przed udzieleniem zamowienia pracownik zobowigzany jest przeprowadzi¢ procedure w zaleznosci od
warto$ci zamowienia, zgodnie z zapisami niniejszego Regulaminu. Dla zaméwien, ktorych wartos¢
szacunkowa nie przekracza kwoty 50.000 zt netto pracownik moze fakultatywnie zastosowacé - zgodnie
z wlasnym rozeznaniem - procedur¢ dla zamdwienia o wyzszej warto$ci.
Zamawiajacy moze przeprowadzi¢ z wybranym Wykonawca negocjacje dotyczace ceny lub warunkow
realizacji zamowienia.
§ 4.
ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN
o wartoséci do 10.000 zt netto
Pracownik prowadzacy postepowanie, przed udzieleniem zamowienia, zobowigzany jest do przepro-
wadzenia rozeznania rynku i oszacowania warto$ci zamowienia. Rozeznanie rynku polega na ustaleniu

ceny u co najmniej jednego potencjalnego wykonawcy.



Czynno$¢ rozeznania rynku nie wymaga sporzadzania notatek, ani protokotoéw.
Rozeznanie rynku i ustalenie ceny stanowi podstawe do udzielenia zamowienia pod warunkiem za-
twierdzenia zamdowienia przez kierownika zamawiajacego oraz potwierdzenia Srodkoéw finansowych
na ten cel. Zaméwienie lub umowa podlega rejestracji w Rejestrze Zamowien Publicznych, o ktorym
mowa w § 3 ust. 6.
§5.
ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN
o wartosci powyzej 10.000 zt netto do 50.000 zt netto
Pracownik prowadzacy postepowanie, przed udzieleniem zamowienia, zobowigzany jest do
przeprowadzenia rozeznania rynku i oszacowania warto$ci zamowienia.
Rozeznanie rynku polega na:
2.1. ustaleniu cen u co najmniej dwoch potencjalnych wykonawcow z wykorzystaniem w
szczegblnosci: Internetu lub tacznosci telefonicznej lub
2.2. skierowaniu zapytan ofertowych do co najmniej dwoch Wykonawcoéw i zebraniu co najmniej
jednej oferty.
Zapytanie ofertowe moze zosta¢ przekazane osobiscie, wystane e-mailem lub przesytka listows.
Wymog skierowania zapytania do co najmniej dwoch potencjalnych wykonawcoéw nie obowigzuje,
jezeli zachodza obiektywne okoliczno$ci uzasadniajace udzielenie zamowienia okreslonemu
wykonawcy. Fakt ten wymaga opisania w protokole.
W zapytaniu nalezy okresli¢ co najmniej: przedmiot zamowienia, termin realizacji, warunki ptatnosci,
termin ztozenia oferty, kryteria oceny ofert, jezeli stosowane bedg inne kryteria niz cena.
Zamawiajacy moze przeprowadzi¢ z wybranym Wykonawca negocjacje dotyczace ceny lub wa-
runkow realizacji zamowienia.
Czynnoéci rozeznania rynku nie wymaga sporzadzania notatek, ani protokotow.
Rozeznanie rynku i ustalenie ceny stanowi podstawe do udzielenia zamowienia pod warunkiem
zatwierdzenia zamowienia przez kierownika zamawiajacego oraz potwierdzenia §rodkow finansowych
na ten cel. Zaméwienie lub umowa podlega rejestracji w Rejestrze Zamowien Publicznych, o ktorym
mowa w § 3 ust. 6.
§ 6.
ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN
o wartosci powyzej 50.000 zt netto do 130.000 zt netto
Pracownik prowadzacy postepowanie, przed udzieleniem zamowienia, zobowigzany jest do
przeprowadzenia rozeznania rynku i oszacowania warto$ci zamowienia.
Rozeznanie rynku polega na:
2.1. skierowaniu zapytan ofertowych do co najmniej dwoch Wykonawcdw i zebraniu co najmniej
jednej oferty lub
2.2. umieszczenie zapytania ofertowego na platformie zakupowej - portalu e-ustug stuzacym
Zamawiajacemu do prowadzenia komunikacji i zbierania ofert w zakresie zamowien publicznych,

znajdujacy si¢ pod adresem https://platformazakupowa.pl/pn/gminastezyca. Pracownik upowazniony



moze, dodatkowo, rozesta¢ zaproszenia do znanych sobie Wykonawcow $wiadczacych dostawy,

ustugi Iub roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia.

Zapytanie ofertowe moze zosta¢ przekazane osobiscie, wystane e-mailem lub przesytkg listows.

Wymog skierowania zapytania do co najmniej dwoch potencjalnych wykonawcoéw nie obowigzuje,

jezeli zachodza obiektywne okolicznosci uzasadniajace udzielenie zamodwienia okreslonemu

wykonawcy. Fakt ten wymaga opisania w protokole oraz uzyskania zgody kierownika Zamawiajacego.

W zapytaniu nalezy okresli¢ co najmniej: przedmiot zamowienia, termin realizacji, warunki ptatnosci,

termin ztozenia oferty, kryteria oceny ofert, jezeli stosowane bedg inne kryteria niz cena.

Na podstawie rozeznania rynku pracownik proponuje wybor najkorzystniejszej oferty i przedktada do

zatwierdzenia kierownikowi Zamawiajagcego w formie protokotu. Wzor protokotu okresla zatacznik nr

2 do Regulaminu.

Zatwierdzony protokot stanowi podstawe do sporzadzenia zamoéwienia lub umowy pod warunkiem

zatwierdzenia zamowienia przez kierownika zamawiajacego oraz potwierdzenia srodkow finansowych

na ten cel. Zaméwienie lub umowa podlega rejestracji w Rejestrze Zamowien Publicznych, o ktorym

mowa w § 3 ust. 6.

§7.
ODSTAPIENIE OD STOSOWANIA REGULAMINU

Zamawiajacy moze udzieli¢ zamoéwienia wybranemu Wykonawcy z odstapieniem zasad okreslonych

w niniejszym Regulaminie:

1.1. jezeli wykonawcg zaméwienia jest spotka ze 100% udziatem Gminy Stezyca,

1.2. w przypadku zamdéwien na ustugi spoleczne,

1.3. jesli pomimo przeprowadzenia postepowania zgodnie z Regulaminem nie zlozono ofert lub
wszystkie oferty zostaly odrzucone, a opis i warunki realizacji zamdwienia nie zostaty w sposob
istotnie zmienione,

1.4. w przypadku zamoéwien udzielanych z zastosowaniem ustawy Prawo zamowien publicznych, bez
wzgledu na ich wartos¢,

1.5. w przypadku zamowien oraz w sytuacjach wylaczonych ze stosowania ustawy Prawo zamowien
publicznych na podstawie art. 9 — 14.

1.6. w uzasadnionych przypadkach, na podstawie decyzji kierownika zamawiajacego. Szczeg6lne
okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu nalezy wskaza¢ w notatce
stuzbowej.

Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad

dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegodlnosci dotyczacych

finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentow
okreslajacych sposob udzielania zaméwien wspotfinansowanych ze srodkow europejskich lub innych

mechanizméw finansowych.



Zatacznik nr 1

Do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy Stgzyca

Rejestr zamowien publicznych o wartosci ponizej 130.000 zl udzielonych w roku ...............

StanoOWISKO: «ocvneeeiiieiiiiiiiiiteneeeinneteeneeeeaneeccnnsecnnee

Lp.

Data udzielenia

zamoOwienia

Wartos¢ zamowienia

netto w zt

Wykonawca

Przedmiot zaméwienia

(nazwa towaru, zakres ushugi/roboty)

(data i podpis osoby prowadzacej rejestr)




Zakacznik nr 2

Do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy Stgzyca

Protokot z przeprowadzonych czynnosci postgpowania o udzielenie zaméwienia
o wartosci powyzej 50.000 ztotych netto i ponizej 130.000 zt netto

1. Zamawiajacy: Gmina Stezyca

2. Przedmiot ZamMOWICIHAT .........c.iuiuinininii i e

O3s0ba Prowadzaca POSIEPOWAINIE: ......uuenteeinttentt ettt ettt et et et et et et e et eaeneeeeeeseneenenenens
4. Warto$¢ szacunkowa zamowienia ustalona zostata na Kwote: .............ooeiiiiiiiiiiiiiiie,
5. Ustalenia warto$ci zamoéwienia dokonano w dniu ................. r. na podstawie: cen rynkowych

przedmiotu zamowienia/analizy wydatkéw z ubiegtego roku lub poprzednich 12 miesiecy/wysokosci
wydatkoéw planowanych w budzecie na dany cel/kosztorysu inwestorskiego/inne ....................... *
6. W celu przeprowadzenia rozeznania rynku dokonano ustalenia cen u potencjalnych wykonawcow z
wykorzystaniem w szczegdlnosci: Internetu, tacznosci telefonicznej lub skierowano zapytania
ofertowe do nastgpujacych Wykonawcow /nalezy zalaczy¢ ewentualne wydruki z Internetu,

potwierdzenia korespondencji skierowanej mailem, pisemnie lub notatki z rozmow/:

7. Zebrano nastgpujace oferty /nalezy podac¢ nazwe Wykonawcy, cene, ewentualnie inne warunki mogace
mie¢ wptyw na wybor Wykonawcy/:

8.  Dodatkowe ustalenia, NeZOCIACIE: . .vuuuinrit ettt et et et et et et et e e e e

9. W wyniku przeprowadzonego postgpowania wybrano oferte /nazwa i adres Wykonawcy/: ...................
Za cene Netto .......oceevveverevenennen. zt, ceng brutto (z podatkiem VAT) ....cccceevvvvvvveiennne 7t

10. Uzasadnienie wyboru i inne istotne z iNfOrmacje: .........cocvererieieieiierie ettt ettt

(data i podpis osoby prowadzacej postgpowanie)

Zatwierdzam

* niepotrzebne skresli¢ (data i podpis kierownika Zamawiajacego)



Zatacznik nr 3

Do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy Stgzyca

WNIOSEK
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
do realizacji ktorego stosuje si¢ przepisy ustawy PZP

1. Przedmiot zaméwienia
NAZWA ZAAANIA: ....cvveiieiiiciiecie ettt e et e e tae e teeeeteeeeteeeeteeeeseeeasesesseeessaeassesesseeasseensesensseensaesnresennes

OpiS Przedmiottl ZAMOWICTHIAL .......ecververieeirteetieeseiteetesteesieteetesteeneeseeseeseasaeseeseeseenseseasseneenseseeseeneensenseneeseensenes

2. Warto$¢ zamowienia podstawowego: .....ccveevereeeeeeereenieeriennnenns zt bez podatku VAT

Wartos¢ zamdwienia ustalono W NastgPUJACY SPOSOD: ...c..eeviruiiriiiriieiieiie et erttete ettt et b sseenneeeseens

3. Czy zamowienie jest wspotfinansowane ze srodkow zewnetrznych lub przewidziane do wspotfinansowania?
o NIE

0 TAK, nazwa programu, dodatkOWe WYLYCZNE: ........oeiuiuiniit e

4. Czy przewiduje si¢ podziat zamowienia na czgsci?
o TAK
o NIE

Jesli tak, nalezy zalaczy¢ opis z podziatem na czesci.

5. Kwota jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoOowienia: ............c..cceveneenen. zt

6. Pozadany lub wymagany termin wykonania zamowienia : ...........c.cecueeereereeneene r.

7. Wykaz 0sob merytorycznie odpowiedzialnych za ztozenie wniosku i za realizacj¢ zamowienia:

8. Zataczniki do wniosku:
o0 wyliczenie warto$ci zamowienia

O opis przedmiotu zamdowienia (informacje dodatkowe, rysunki, mapy, szkice)

Sporzadzit: ...

(data i podpis pracownika)
AKCEPTACJA KIEROWNIKA ZAMAWIAJACEGO:
Zatwierdzam wniosek o wszczecie procedury o udzielenie

zamoOwienia publicznego.

(data, podpis i pieczatka kierownika Zamawiajacego)



