ZARZADZENIE NR 81/2025
Starosty Sokotowskiego
z dnia 31 grudnia 2025 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu przygotowania i przeprowadzenia postepowan
o udzielenie zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ szacunkowa

jest nizsza od kwoty 170 000 ztotych netto.

Na podstawie art.34 ust. 1 oraz art. 35 ust 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2025r. poz. 1684 z pdzn. zm.), art. 44 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych (Dz. U. z 2025r. poz. 1483 z pdzn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:
§1

W Starostwie Powiatowym w Sokotowie Podlaskim wprowadza sie Regulamin Udzielania Zamdwien
Publicznych, ktérych wartos¢ netto jest nizsza od kwoty 170 000 ztotych, stanowigcy zatgcznik do

niniejszego Zarzadzenia.
§2

Nadzér nad realizacjg Regulaminu powierza sie Skarbnikowi Powiatu Sokotowskiego.
§3

Traci moc zarzadzenie nr 67/2020 Starosty Sokotowskiego z dnia 31 grudnia 2021 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych, ktérych wartos$¢ jest nizsza od kwoty

130 000 ztotych.
&84

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2026 r.

Starosta

/-/ Adam Goral



L.

Regulamin przygotowania i przeprowadzenia postepowan
0 udzielenie zaméwien publicznych, ktérych wartos$¢ szacunkowa
jest nizsza od kwoty 170 000 zlotych netto.

Podstawa prawna
§1.

Regulamin okre$la zasady udzielania zamowien o wartosci nizszej niz 170 000 zlotych netto,
do ktorych nie stosuje si¢ ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamodwien publicznych (Dz.U.
2024 poz. 1320 z pézn. zm.).

Regulamin ma na celu zapewnienie:

1) racjonalnego i oszczgdnego wydatkowania srodkow publicznych,

2) zachowania zasad przejrzystosci, uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcow,
3) wilasciwego dokumentowania postepowan.

Definicje

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

o

1) zaméwieniu — nalezy rozumie¢ jako odptatng umowe zawierang z wykonawca, ktorej
przedmiotem sg dostawy, ustugi lub roboty budowlane.

2) wartosci zamdéwienia — nalezy rozumie¢ jako warto$¢ netto zamowienia ustalona z nalezyta
starannoscia.

3) wydziale merytorycznym - nalezy rozumie¢ jako wydzial Starostwa Powiatowego
odpowiedzialny za realizacje zamdwienia.

Zasady ogolne
§3.

Zabrania si¢ dzielenia zamowien lub zanizania ich warto$ci w celu obejscia stosowania niniejszego

regulaminu.

Ustalenie warto$ci zamowienia nast¢puje przed wszczgciem procedury.

Catos¢ dokumentacji przechowuje wydzial merytoryczny.

Kierownik wydziatu wtasciwy dla danego zamdwienia ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1) identyfikacje potrzeby, udzielenia zamdwienia;

2) oceng celowosci udzielenia zamowienia z punktu widzenia potrzeb zamawiajacego
i realizowanych przez niego zadan;

3) oszacowanie warto$ci zamowienia zgodnie niniejszym Regulaminem;

4) opis przedmiotu zamdéwienia, w tym analize¢ mozliwo$ci zastosowania klauzul spotecznych,
aspektow zielonych zamowien oraz aspektow innowacyjnych;

5) okreslenie kryteriow oceny ofert, warunkow udzialu w zaméwieniu oraz podstaw wykluczenia
z procedury, o ile bedg one stosowane;

6) zabezpieczenie s$rodkow finansowych 1 potwierdzenie realizacji zamoOwienia zgodnie
z budzetem;

7) prawidlowg realizacj¢ zamowienia, nadzor nad nig, sporzadzenie protokolow odbioru i innych
dokumentow wynikajacych z umowy, o ile umowa byla zawarta i przewidywala protokolarny
odbiér;

8) wprowadzenie danych dotyczacych zawartej umowy do odpowiedniego rejestru.

Zamowienia objete niniejszym regulaminem podlegaja wpisowi do rejestrow zamowien

prowadzonych przez wydziaty. Wzor rejestru stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu.



Kopia rejestru po zakonczeniu roku budzetowego przekazywana jest przez kierownika wydziatu
do pracownika odpowiedzialnego za sporzadzenie rocznego sprawozdania z udzielonych zamdwien
publicznych do 31 stycznia kazdego roku.

§ 4.

Przy udzieleniu zamowien nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow, proporcjonalnosci
1 przejrzystosci;

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasad wydatkowania §rodkéw
publicznych w sposob celowy, oszczgdny oraz umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i1 $rodkow w celu uzyskania najlepszych efektéw
z danych naktadow.

Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonuja pracownicy, zapewniajac bezstronnosc¢

i obiektywizm.

Osoby wyznaczone do oceny ofert oraz inne osoby zwigzane z przeprowadzeniem postepowania

o udzielenie zamowienia podlegaja wytaczeniu, jezeli po ich stronie wystepuje konflikt interesow.

Niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o zaistnieniu konfliktu intereséw, osoba wyznaczona

do oceny ofert sktada Staroscie o§wiadczenie o wylaczeniu z postgpowania.

Zamowienia wspotfinansowane ze §rodkéw europejskich lub innych mechanizmoéow finansowanych

udzielane sg na podstawie Regulaminu, z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow

prawnych i dokumentoéw okreslajacych sposob udzielenia takich zamowien.

Zasady udzielania zamoéwien, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty
20 000 ziotych netto.

§5.

Zamowienia o wartosci do 20 000 zlotych netto realizowane sa w trybie uproszczonym.
Dopuszczalne formy udzielenia zaméwienia:

1) zakup na podstawie faktury,

2) zamoéwienie pisemne lub mailowe,

3) umowa cywilnoprawna.

Nie jest wymagane przeprowadzanie rozeznania rynku, jednak nalezy kierowaé si¢ zasada
gospodarnosci.

Wystarczajaca dokumentacj¢ stanowi:

1) faktura lub rachunek,

2) zamowienie lub umowa (jezeli zostata zawarta).

Za prawidlowa realizacje tych zamowien odpowiedzialno$¢ ponosza kierownicy wydziatow.

Do zamoéwien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 20 000 zlotych netto wybor
najkorzystniejszej oferty nastepuje w sposob okreslony przez Kierownika wydziatu.

Zasady udzielania zamoéwien, ktérych warto$¢ szacunkowa przekracza kwote
20 000 ztotych netto, a nie przekracza kwoty 80 000 zlotych netto.

§ 6.

Zamowienia o wartosci powyzej 20 000 zlotych netto do 80 000 zlotych netto wymagaja
przeprowadzenia rozeznania rynku.

Pracownik merytoryczny w celu zapewnienia, ze wydatek publiczny zostanie dokonany zgodnie
z ustawg o finansach publicznych, przeprowadza pisemne, telefonicznie, e-mailem, drogg
internetowg lub osobiscie rozeznanie rynku.

Rozeznanie rynku moze mie¢ charakter:

1) analizy cen rynkowych;



2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania warto$ci zamowienia, z uwzglednieniem zmian ilo$ci danego produktu;

3) analizy cen oferowanych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajacego,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia;

4) innych dokumentow lub analiz wykonywanych z nalezy do starannoscia;

5) ofert wykonawcow realizujacych w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci dostawy,
ustugi, roboty budowlane begdace przedmiotem zamoéwienia. Zapytanie o cen¢ nalezy wystaé
do minimum 3 wykonawcow.

Szacowanie warto$ci zamdwienia nalezy udokumentowac za pomocg dowodu szacowania, ktérymi

moga by¢ w szczegolnosci:

a) oferty cenowe podmiotow dziatajacych na danym rynku;

b) wydruki ze stron internetowych zawierajacych ceny ustug i towarow;

c) kopie ofert lub uméw z innych postgpowan (obejmujacy analogiczny przedmiot zamowienia)
z okresu poprzedzajacego moment szacowania warto$ci zamowienia;

d) kosztorysy inwestorskie, operaty, szacunkowe itp.

Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia

postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamodwienia sa dostawy lub ustugi, oraz

nie wezesniej niz 6 miesigey przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli

przedmiotem zamowienia sg roboty budowlane, z tym ze w przypadku zaméwien udzielanych w

czgsciach powyzsze terminy odnosza si¢ do wszczecia pierwszego z postepowan.

Jezeli po ustaleniu wartosci zamoOwienia nastgpita zmiana okoliczno$ci majacych wpltyw na

dokonane ustalenie, zamawiajacy przed wszczgciem postgpowania dokonuje zmiany warto$ci

zamdwienia.

Na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku pracownik merytoryczny wskazuje wykonawce,

ktory zaoferowat najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia.

Z przeprowadzonej procedury pracownik merytoryczny sporzadza pisemng notatk¢ z rozeznania

rynku wedtug zatacznika nr 2 do Regulaminu, ktora po zatwierdzaniu przez Starostg, jest podstawa

do realizacji danego zamowienia.

Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamdowienia jest pisemne zlecenie podpisane przez

Staroste i Skarbnika Powiatu lub umowa.

Zasady udzielania zamo6wien, ktérych warto$¢ szacunkowa przekracza wyrazong kwote 80 000

1.

zlotych netto i jest nizsza od kwoty 170 000 zlotych netto.

§7.

Zamowienia o wartosci powyzej 80 000 zlotych netto do ponizej 170 000 zlotych netto wymagaja

przeprowadzenia konkurencyjnej procedury wyboru wykonawcy.

Procedura obejmuje:

1) sporzadzenie opisu przedmiotu zamowienia,

2) zapytanie ofertowe skierowane do co najmniej 3 wykonawcow lub opublikowane na stronie
BIP Powiatu,

3) wyznaczenie terminu sktadania ofert (nie krotszego niz 5 dni roboczych),

4) oceng ofert na podstawie okre§lonych kryteriow,

5) sporzadzenie protokolu wyboru wykonawcy

6) zawarcie umowy (jesli doszto do jej zawarcia).

Przyktadowa tres¢ zapytania ofertowego okresla zalacznik nr 3 do Regulaminu.

Przedmiot zamowienia powinien by¢ opisany w sposob uwzgledniajacy wszystkie okoliczno$ci

i parametry, ktore moga mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty za pomocag obiektywnych cech

technicznych, jako$ciowych i funkcjonalnych, a w razie potrzeby rowniez za pomoca kosztorysow,

planow, rysunkéw lub projektow, ze szczegdlnym uwzglednieniem wszelkich dostaw i ushug, ktore

moja by¢ wykonane w ramach realizacji zamdwienia.



5. Wszelkie dokumenty, oswiadczenia i zawiadomienia sktadane przez zamawiajgcego i wykonawcow
toku postepowania przekazuje si¢ w formie pisemnej lub elektronicznej, zgodnie z wybrang przez
zamawiajgcego forma komunikacji.

6. Jezeli strony porozumiewaja si¢ elektronicznie, kazda ze stron na zadanie drugiej niezwlocznie
potwierdza fakt otrzymania.

7. Oferta musi by¢ zlozona w formie pisemnej lub elektronicznej, zgodnie z wybrang przez
zamawiajgcego forma komunikacji pod rygorem niewaznosci.

§8.

1. Jezeli do zamawiajacego wplynie zapytanie wykonawcy dotyczacy tresci zapytania ofertowego,
zamawiajacy udziela mu wyjasnien. Wyjasnien mozna nie udzieli¢, jezeli zapytanie wptyneto
do zamawiajacego pozniej niz 2 dni robocze przed terminem otwarcia ofert.

2. Tre$¢ wyjasnien udostepnia si¢ wykonawcom, do ktorych skierowano zapytanie ofertowe lub
zamieszcza na stronie BIP, jesli zapytanie ofertowe bylo zamieszczone na stronie BIP.

3. Przed terminem sktadania ofert mozliwe jest dokonanie zmian w tresci zapytania ofertowego oraz
przedtuzenie terminu sktadania ofert, uwzgledniajac czas niezbedny do wprowadzenia zmian
w przygotowanych przez wykonawcow ofertach.

4. Informacje o modyfikacji zapytania ofertowego udostepnia si¢ wykonawcom, do ktorych
skierowano zapytanie ofertowe lub zamieszcza si¢ na stronie BIP, jezeli zapytanie ofertowe byto
zamieszczone na stronie BIP.

5. Przy wyznaczeniu terminu skladania ofert nalezy uwzgledni¢ specyfike zamowienia,
a w szczegblnoscei czas, jaki jest niezbedny do na przygotowanie ofert.

§9.

1. W toku badania i oceny ofert zamawiajacy moze:

1) zada¢ od wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert;

2) zwroci¢ si¢ do wykonawcow, ktorzy nie ztozyli zadanych o$wiadczen i dokumentow
0 uzupetnienie w wyznaczonym terminie brakujacych lub nieprawidtowych dokumentow lub
oswiadczen, jesli takich zadal w zapytaniu ofertowym,;

3) zwrdcic sig¢ do wykonawcy ktory zlozyt najkorzystniejsza oferte o ztozenie wyjasnien, jezeli
jego oferta budzi watpliwosci czy dostawa/ustuga/robota budowlana zostanie nalezycie
wykonana.

§ 10.

O udzielenie zamowienia mogg ubiegac si¢ wykonawcy, ktorzy:
1) posiadaja uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalno$ci lub czynnosci, jezeli
odpowiadajacy przepisy nakladajg obowigzek posiadania takich uprawnien,
2) posiadaja wiedz¢ i do$wiadczenie oraz dysponuja potencjatem technicznymi, kadrowym
niezbednym do wykonania zamowienia,
3) znajduja si¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie zamowienia.

§11.
Z przeprowadzonej procedury wyboru wykonawcy sporzadzony zostanie protokot zgodnie
z zatacznikiem nr 4 do Regulaminu, ktory po zatwierdzeniu przez Staroste lub osobe przez Staroste
upowazniong bedzie stanowil podstawe do zawarcia umowy.
§12.
Odstapienie od stosowania Regulaminu

1. Dopuszcza si¢ odstgpienie od stosowania postanowien Regulaminu w odniesieniu do zamowien:
1) dotyczacych usunigcia awarii i skutkoOw zdarzen losowych;



2) ktoérych wykonanie uzaleznione jest od szczegolnych przymiotow osobistych wykonawcy lub
specjalistycznej wiedzy, dorobku naukowego itp.;

3) nautrzymanie ciggtosci systemow informatycznych;
4) zwiazanych z ochrong praw autorskich;
5) dotyczacych wydatkow ponoszonych z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
6) na ustugi pocztowe;
7) na nastgpujace ustugi:

a) z zakresu szkolenia dla pracownikow;

b) z zakresu ochrony danych osobowych;

c) telekomunikacyjne;

d) notarialne, z zakresu obstugi prawnej oraz doradztwa podatkowego;

e) zzakresu dzialalno$ci kulturalnej, twoérczej lub artystyczne;;

f) medyczne, zdrowotne;
8) na zakup:

a) oprogramowania dedykowanego na dane stanowisko pracy, w tym jego aktualizacje;
b) licencji (w tym odnowienia/przediuzenia licencji).

9) jezeli ze wzgledu na szczegélny charakter, rodzaj zamdowienia lub szczegélnie korzystne

warunki uzasadnione jest udzielenie zamowienia konkretnemu wykonawcy.
Przy udzielaniu zamowien wymienionych w ust. 1 nie przeprowadza si¢ procedury wyboru
wykonawcy. Nalezy wowczas, jezeli jest to mozliwe, przeprowadzi¢ negocjacje w wykonawca
w celu uzyskania jak najlepszych warunkoéw zamowienia.
Zamiar udzielenia zamoéwienia bez stosowania Regulaminu w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1,
dokumentuje si¢ w postaci notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Staroste lub
upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegolnosci wskazac okoliczno$ci
uzasadniajace odstapienie od stosowania Regulaminu. Wzor notatki stuzbowej stanowi zatacznik
nr 5 do Regulaminu.
Zamowienia wskazane w ust. 1 nalezy wpisa¢ do rejestru zamowien stanowiacego zalacznik nr 6
do Regulaminu.

PRZEPISY PRZEJSCIOWE I KONCOWE
§13

Przy pierwszym wystgpieniu do wykonawcy wilasciwa komorka przekazuje mu informacje,
o ktorych mowa w art. 13 ust. 1 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119 z
4.5.2016 1., str. 1).

Do zamowien wszczetych i niezakonczonych przed dniem wejs$cia w Zycie niniejszego Regulaminu
stosuje si¢ procedury dotychczasowe.



ZALACZNIKNR 1

do regulaminu przygotowania i przeprowadzenia postgpowan
o udzielenie zamowien publicznych, ktorych warto$¢ szacunkowa
jest nizsza od kwoty 170 000 ztotych netto.

NOTATKA Z USTALENIA WARTOSCI ZAMOWIENIA

Nazwa Wydzialu merytorycznego:

Przedmiot zamdwienia:

Szacunkowa warto$¢ zamowienia netto:

Sposob ustalenia warto$ci zamdéwienia (np. analiza rynku, oferty, cenniki, wcze$niejsze

2.3 01014 15311 - )

Data ustalenia wartosci zamowienia:

Osoba ustalajaca warto$¢ zamoéwienia:
Imi¢ i nazwisko: ...........ccooiiiiiiiiii .
Stanowisko: .......cooiiiiiiiii

(data i podpis kierownika wydziatu)



ZALACZNIK NR 2

do regulaminu przygotowania i przeprowadzenia postgpowan
o0 udzielenie zamowien publicznych, ktérych wartos¢ szacunkowa
jest nizsza od kwoty 170 000 ztotych netto.

NOTATKA Z ROZEZNANIA RYNKU
(dla zamowien powyzej 20 000 zt netto do 80 000 zi netto)

Przedmiot zamodwienia:

Sposob przeprowadzenia rozeznania rynku:

U zapytania mailowe

O zapytanie telefoniczne
L] analiza stron internetowych
O inne (JaKie?) .....oveeiniiiiiiiiieiieen

Wykonawcy, do ktérych skierowano zapytanie / ktorych oferty analizowano:

Lp. Nazwa wykonawcy Cena netto Uwagi
1

5. Wybrany wykonawca:

6. Uzasadnienie wyboru:

Data sporzadzenia notatki: .................coeevinnnnn.

Podpis osoby sporzadzajacej: .........coeiviiiiiiiniinnnn



ZALACZNIK NR 3

do regulaminu przygotowania i przeprowadzenia postgpowan
o0 udzielenie zamowien publicznych, ktérych wartos¢ szacunkowa
jest nizsza od kwoty 170 000 ztotych netto.

ZAPYTANIE OFERTOWE
(dla zamowien powyzej 80 000 zI netto do ponizej 170 000 zi netto)

Zamawiajacy:
Powiat Sokotowski

Adres: ul. Wolnosci 23, 08-300 Sokotoéw Podlaski

1. Przedmiot zamowienia:

2. Termin realizacji zamo6wienia:

3. Opis przedmiotu zamo6wienia:

4. Warunki udzialu w postepowaniu (jezeli dotyczy):

5. Kryteria oceny ofert:

7. Forma zloZenia oferty:
L mailowona adres: .....................
L] pisemnie

8. Informacje dodatkowe:
Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postgpowania bez podania przyczyny.

(data i1 podpis kierownika
wydziahu)



ZAYL.ACZNIK NR 4

do regulaminu przygotowania i przeprowadzenia postgpowan

o udzielenie zamowien publicznych, ktérych warto$¢ szacunkowa
jest nizsza od kwoty 170 000 ztotych netto.

PROTOKOE WYBORU WYKONAWCY
(dla zamowien powyzej 80 000 zt netto do ponizej 170 000 zt netto)

1. Przedmiot zamowienia:

4. Zlozone oferty:

Lp. Nazwa wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi
1

5. Wybrany wykonawca:

Data sporzadzenia protokotu: .....................ll

Protokot sporzadzil/-a: ...

(data i podpis Starosty lub osoby upowaznionej)



ZAY.ACZNIK NR 5

do regulaminu przygotowania i przeprowadzenia postgpowan

o udzielenie zamowien publicznych, ktérych warto$¢ szacunkowa
jest nizsza od kwoty 170 000 ztotych netto.

Notatka sluzbowa
(w przedmiocie odstgpienia od stosowania Regulaminu)

1. Nazwa Wydziatu merytorycznego:

2. Przedmiot zamdwienia:

3. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia netto:

4. Sposob ustalenia warto$ci zamoOwienia (np. analiza rynku, oferty, cenniki, wcze$niejsze

2.3 01014 15311 - )

5. Data ustalenia warto$ci zamowienia:

6. Okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu okreslajacego zasady
udzielania zamowien publicznych, ktorych warto$¢ szacunkowa jest nizsza od kwoty 170 000
ztotych netto:

( data i podpis kierownika wydziah)
Zatwierdzam

(data i podpis Starosty lub osoby upowaznionej)



ZALACZNIK NR 6

do regulaminu przygotowania i przeprowadzenia postgpowan
o udzielenie zamowien publicznych, ktorych warto$¢ szacunkowa
jest nizsza od kwoty 170 000 ztotych netto.

Rejestr zaméwien publicznych ktérych wartos$¢ szacunkowa jest nizsza od kwoty
170 000 ziotych netto

Lp.

Data udzielenia zamowienia / Kwota netto (w zt) Firma / Wykonawca
zawarcia umowy




