REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W STAROSTWIE POWIATOWYM W SWIECIU

Dziat |
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1. Regulamin zamoéwien publicznych, zwany dalej Regulaminem okredla organizacje
postepowania w procesie udzielania zamdéwien publicznych na dostawy, ustugi oraz roboty
budowlane w Starostwie Powiatowym w Swieciu.

2. Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdéwienia musi odbywac sie
w sposdb zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz gwarantowacé réwne
traktowanie Wykonawcéw.

3. Udzielenie zamoéwien, dopuszczalne jest jedynie w granicach okreslonych w planie rzeczowo
— finansowym, ktére zostaty ujete w uchwale budzetowej oraz z zachowaniem nastepujacych
zasad:

1) celowosci i oszczednosci, z zapewnieniem najlepszych efektow z realizacji wydatkéow
przewidzianych w budzecie;

2) terminowosci realizacji zadan publicznych;

3) wyboru najkorzystniejszej oferty.

4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie Pzp - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamowien publicznych (Dz.U.2019 r. poz. 1843 t.j. z pézn . zm.)

2) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumieé¢ Staroste Swieckiego,
Wicestaroste Swieckiego lub osobe, ktérej Kierownik Zamawiajagcego powierzyt
zastrzezone dla siebie czynnosci w postepowaniu;

3) Whnioskodawcy - nalezy przez to rozumieé kierownikéw wydziatéw oraz samodzielne
stanowiska pracy;

4) ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu lub Gtéwnego Ksiegowego;

5) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Swiecki — Starostwo Powiatowe w
Swieciu

6) pracowniku ds. zamowien - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Wydziatu
Organizacyjnego, ktdéremu powierzono prowadzenie spraw z zakresu zaméwien
publicznych;

7) zamodwieniu - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie udzielane zamdwienia;

8) planie postepowann o zamodwienie - nalezy przez to rozumie¢ plan zamoéwien
Zamawiajgcego sporzadzony przez pracownika ds. zaméwien, na podstawie planéw
zamoéwien sporzadzonych przez wnioskodawcéw, zatwierdzony przez Kierownika
Zamawiajgcego.

DZIAL I
Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia
§2

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamoéwienia wnioskodawca szacuje z nalezyta
staranno$cig warto$¢ zaméwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.



2. Podstawg ustalenia wartosci zamodwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug.

3. Szacunkowa warto$¢ zamowien, ktérych wartos¢ przekracza wyrazona w zitotych
rownowartosé kwoty 30.000 euro, ustala sie na podstawie art. 32 — 35 ustawy Pzp w oparciu
o analizy: cen rynkowych, wydatkdw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia, zapytan
o cene.

4. Szacunkowa warto$¢ zamodwienia w przypadku zamoéwien, ktoérych wartos$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartos¢ kwoty 30.000 euro na:

1) roboty budowlane ustala sie, nie wczesniej niz na 2 miesigce przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamodwienia, na podstawie zestawienia (np. w formie
kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robdt budowlanych wraz z ich
cenami rynkowymi.

2) ustugi lub dostawy ustala sie nie wczesniej niz 1 miesigc przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamdwienia.

5. Szacunkowg warto$¢ zamoéwienia ustala sie w ztotych i przelicza na euro wedtug sredniego
kursu ztotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

6. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamodwienia w celu ominiecia obowigzku
stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych.

DzIAt Il
Przygotowanie postepowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego, ktérego wartos¢
przekracza wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 30.000 euro
§3

1. Zamodwienia udzielane sg na podstawie planu zamoéwien. Plany zamoéwien wnioskodawcy
sktadaja do pracownika ds. zamoéwien, w ciggu 15 dni kalendarzowych od dnia uchwalenia
budzetu Powiatu Swieckiego. Pracownik ds. zaméwieri przedstawia go do zatwierdzenia
Kierownikowi Zamawiajgcego do 30 dnia kalendarzowego od uchwalenia budzetu. Wzoér
planu stanowi Zatgcznik nr 1.

2. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian do planu zamoéwien, wnioskodawca sktada
zmiane na pi$émie do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego.

3. Wiasciwym do przygotowania i przeprowadzenia postepowania jest wnioskodawca oraz
komisja przetargowa, ktéra ma charakter dorazny tzn. jest powotywana do przygotowania
i przeprowadzenia okreslonych postepowan.

4. Kierownik Zamawiajgcego powotuje komisje przetargowa w drodze zarzadzenia.

5. Tryb pracy komisji przetargowej okresla Regulamin pracy komisji przetargowe;j.

6. Rozpoczecie postepowania nastepuje na podstawie sporzadzonego przez wnioskodawce
»Wniosku w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego, ktérego wartos¢ przekracza
wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 30.000 euro" wg wzoru, stanowigcego Zatacznik
Nr 2.

7. Opis przedmiotu zamoéwienia przygotowuje wnioskodawca zgodnie z zapisami od art. 29
do art. 31 ustawy Pzp.

8. Specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia, zgodng z zapisami ustawy Pzp, przygotowuje
pracownik ds. zaméwien we wspotpracy z wnioskodawcy i komisjg przetargowa. Specyfikacja



10.
11.

musi zawiera¢ zapisy dotyczgce komunikacji elektronicznej z Wykonawcg, w tym ztozenia
faktury ustrukturyzowane;.

Projekt umowy w sprawie udzielenia zamodwienia publicznego opracowuje pracownik
ds. zamodwien. Istotne elementy przedmiotu umowy okresla wnioskodawca.

Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje komisja przetargowa.

Whnioskodawca nadzoruje realizacje zamOwienia publicznego i zobowigzany jest
do rejestrowania wszelkich uchybien po stronie Wykonawcy zwigzanych z realizacjg umowy
o zamOwienie publiczne. W przypadku stwierdzenia uchybien, ktére w mysl postanowien
umowy stanowig podstawe do nafozenia kar umownych lub wyciggniecia innego rodzaju
konsekwencji wnioskodawca zobowigzany jest do pisemnego poinformowania Kierownika
Zamawiajacego.

DZIAt IV
Przygotowanie postepowania w sprawie udzielenia zamoéwienia, ktorego wartosc
nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro

84
Wytaczenia od stosowania regulaminu

Procedur udzielania zamdwien okreslonych w §5 i §6 nie stosuje sie do zamdwien:
1) o wartoéci szacunkowej nie przekraczajgcej 1 000 zt;
2) na ustugi szkoleniowe;
3) na ustugi hotelarskie i restauracyjne;
4) dotyczacych wydatkow zwigzanych z przygotowaniem materiatéw informacyjno —

promocyjnych;
5) dotyczacych napraw sprzetu, usuwania awarii i skutkédw rdéinych nieprzewidzianych

zdarzen;
6) zamowien, ktérych przedmiotem s3 ustugi zwigzane z wykonywaniem projektow,

ekspertyz, konsultacji, doradztwa w tym ustug prawnych, nadzoréw.
Ze wzgledu, na szczegblny charakter i rodzaj zamoéwienia wyzej nie wymieniony lub w
przypadku koniecznosci niezwlocznego wykonania zaméwienia dopuszcza sie udzielenie
zamoOwienia konkretnemu wykonawcy po przeprowadzeniu negocjacji tylko z jednym
Wykonawca. Z negocjacji nalezy sporzadzi¢ notatke.

§5
Zamowienia powyzej 10.000 zt

Rozpoczecie postepowania dla zamodwien, ktérych wartosé¢ przekracza wyrazona w ztotych
réwnowartos¢ kwoty 10.000 zt. nastepuje na podstawie sporzgdzonego przez wnioskodawce
»Whniosku w sprawie udzielenia zamodwienia publicznego, ktérego wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro, a przekracza wyrazong w ztotych
réwnowartosé kwoty 10.000 zt. wg wzoru, stanowigcego Zatgcznik Nr 3.
Whniosek musi zawiera¢ szczegdtowy opis przedmiotu zamoéwienia, ktéry opracowuje
whnioskodawca.
Wypetniony wniosek przedktada sie do akceptacji:

1) ksiegowego - w zakresie zabezpieczenia srodkéw finansowych w budzecie powiatu

na realizacje zamoéwienia publicznego,
2) Kierownika Zamawiajacego.



6.

10.

11.

Na podstawie zatwierdzonego wniosku, wnioskodawca zamieszcza na stronie internetowej
bip.csw.pl zapytanie ofertowe. Jednoczesnie zapytanie moze by¢ wystosowane pisemnie,
bezposrednio do Wykonawcow.
Treé¢ zapytania ofertowego powinna zawiera¢ co najmnie;j:

1) okreslenie Zamawiajgcego,

2) opis przedmiotu zamoéwienia,

3) dokumenty wymagane od Wykonawcy celem ztozenia oferty,

4) sposéb przygotowania oferty i termin jej ztozenia,

5) kryterium oceny ofert,

6) warunki ptatnosci, w tym informacje dotyczace mozliwosci ztozenia faktury

ustrukturyzowanej,

7) projekt umowy,

8) klauzule informacyjne.
Kryteriami wyboru Wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, np.:

1) jakos¢,

2) funkcjonalnos¢,

3) parametry techniczne,

4) aspekty srodowiskowe,

5) aspekty spoteczne,

6) aspekty innowacyjne,

7) koszty eksploatacji,

8) serwis,

9) termin wykonania zamdwienia,

10) doswiadczenie Wykonawcy,

11) poziom wiedzy specjalistycznej Wykonawcy.
Whnioskodawca po uzyskaniu odpowiedzi na zapytanie wypetnia ,Notatke dla zamdéwienia,
ktérego warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro
a przekracza wyrazong w ztotych rownowarto$¢ kwoty 10.000 zi." wg wzoru stanowigcego
Zatacznik Nr 4 i przedstawia do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego.
Zamowienie zostaje udzielone w formie umowy z Wykonawca. W umowach o wykonanie
zamoéwienia publicznego nalezy przestrzega¢ jednolitych zasad dotyczacych warunkéw
ptatnosci, a w szczegblnosci: termin ptatnosci powinien by¢ nie krétszy niz 14 dni od dnia
doreczenia faktury.
Umowa powinna zabezpiecza¢ w petni interesy Zamawiajacego, zwilaszcza w przypadku
niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy przez zastrzezenie prawa do kar
umownych. Umowa podlega zaopiniowaniu przez Biuro prawne. Umowe sporzadza sie
co najmniej w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden egzemplarz
przeznaczony jest dla Wykonawcy, a drugi dla Zamawiajgcego.
Kierownik Zamawiajgcego moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od stosowania ust. 4, 5, 6 i 7
ze wzgledu na okoliczno$ci wymienione w §4 ust. 2.
Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 10, dokumentuje sie w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika Zamawiajgcego. W notatce
stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazaC okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie



od stosowania ust. 4, 5 6 i 7. Notatke stuzbowg przechowuje sie w dokumentacji
postepowania.

12. Udzielenie zamdéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 10, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkdw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych
i dokumentdéw okreslajgcych sposéb udzielania zaméwien wspétfinansowanych ze $rodkow
europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych.

13. Wtasciwym do opracowania kompletnej dokumentacji z postepowania, ktérego wartosé
szacunkowa zamowienia nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000
euro jest wnioskodawca.

§6
Zamowienia do 10.000 zt
1. Witasciwym do przygotowania przeprowadzenia postepowania jest wnioskodawca.

Dla zamdwien, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
10.000 zt., mozna nie przeprowadzaé procedury wyboru Wykonawcy.

3. Zamowienie moze zostac udzielone w formie pisemnego zamoéwienia lub zlecenia. Zlecenie
musi  zawiera¢ informacje o mozliwosci ztozenia przez Wykonawce faktury
ustrukturyzowane;.

DZIAL V
Dokumentacja zamoéwien
§7

1. Pracownik ds. zamdéwied prowadzi rejestr zamowien publicznych jednostki o wartosci
przekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartos¢ kwoty 30.000 euro oraz ewidencje
udzielonych zaméwienn jednostki o wartosci nie przekraczajagcej wyrazonej w zfotych
réwnowartosci kwoty 30.000 euro, w formie papierowej lub elektronicznej. Wnioskodawcy
s3 obowigzani do przekazywania faktur pracownikowi ds. zamodwien celem wpisania ich
do rejestru.

2. Whnioskodawcy prowadzg rejestr zamowien, ktérych szacunkowa warto$¢ zamowienia nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro a przekracza wyrazong
w ztotych réwnowartos¢ kwoty 10.000 zt., w formie papierowej lub elektronicznej.

3. Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w Dziale IV przechowuje sie
przez okres co najmniej 5 lat od udzielenia zamdwienia.

DZIAL VI
Postanowienia korncowe
§8
1. Integralng czes¢ niniejszego Regulaminu stanowig nastepujgce zatgczniki :

1) Zatacznik nr 1 — Wzér planu postepowan o zamdwienia publiczne.

2) Zatacznik nr 2 - Wzér wniosku w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego, ktérego
wartos¢ przekracza wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 30.000 euro.

3) Zafacznik nr 3 - Wz6r wniosku w sprawie udzielenia zamdwienia, ktdrego warto$é
nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro, a przekracza
wyrazong w ztotych rownowarto$¢ kwoty 10.000 zt.



4) Zatacznik nr 4 - Wzér notatki dla zamdwienia, ktérego warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro a przekracza wyrazong
w ztotych réwnowartos¢ kwoty 10.000 zt.

lzinska

Uzgodnicno pe wzgledem
Formd\no praw nym

bZJ (O “Afk‘%\

Swiecie, dnia ... RAL

D’)yt; }%so%?a}t\ &Q"7

2d-684



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr...22(1.7..... Starosty Swieckiego
29/

( Wnioskodawca)

q4O. ¢

(miejscowosé, data)

Plan postepowan o zamodwienia publiczne na rok

A. Planowane zaméwienia, ktérych szacunkowa warto$¢ przekracza wyraiong w zfotych

rownowartos$¢ kwoty 30.000 euro.

Wartos¢ zamowienia

: P Pozadany lub
. Rodzaj zamowienia co .
Przedmiot przewidywany .
tp- zamowienia dostaviey sisliiga k stanowl k termin realizacji Uwag!
roboty budowalne) . réwno- e e e d
netto .. | brutto zamowienia
wartos¢
W euro

B. Planowane zamédwienia, ktorych szacunkowa wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zfotych
rownowartosci kwoty 30.000 euro, a przekracza wyrazong w ztotych réwnowartos¢ kwoty 10.000
zt.

Wartos¢ zamowienia

. Rodzaj zamoéwienia
Przedmiot )

co <
rzewidywan )
Lp- | - éwienia (dostawa/ ustuga / " stanowi | | tZrmin rgavlvizac‘;lji Uwagl
roboty budowalne) wota | swno- mgee .
netto ,. | brutto zamoOwienia
wartos¢
W euro

Pozadany lub

Podpis wnioskodawcy:

N



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia

Nr .. 2% Starosty Swieckiego
e i 2
z dnia  A—
(piecze¢ Zamawiajacego) (miejscowos¢, data)

Whiosek w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego,
ktorego wartos¢ przekracza wyrazong w ztotych rownowarto$é kwoty 30.000 euro
1. Przedmiot zamdwienia:

[ ] ustuga,

|:] dostawa,

[] robota budowlana
Nazwa zamoéwienia:

Kod/y CPV:
2. Szacunkowa wartos$¢ zamoéwienia na dzien

kwota netto (w zt): , Co stanowi réwnowartosc (w euro):

wartos¢ brutto (w zi):
Szacunkowq wartos¢ zamowienia ustala sie w zfotych i przelicza na euro wedtug Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro zgodnie
z aktualnym Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministréw.

Osoba ustalajagca wartos¢ zamoéwienia
3. Kwota przeznaczona w budzecie Powiatu Swieckiego na realizacje zadania zt brutto

4. Szczegotowy opis i zakres przedmiotu zamoéwienia -

(zakres zamdwienia, ilos$¢, wielko$¢, parametry techniczne, etc)
5. Proponowany termin realizacji zaméwienia

6. Wymogi stawiane Wykonawcom ( np. posiadane uprawnienia, zezwolenia, licencje etc.)

etc.

7. Proponowane kryteria oceny ofert :
waga %; waga % etc.
8. Czy przewiduje sie udzielenie zamoéwien uzupetniajacych ? TAK / NIE*
9. Czy projekt jest wspotfinansowany ze srodkéw UE? TAK / NIE*
10. Istotne elementy umowy

Podpis wnioskodawcy:
Akceptuje:

Ksiegowy

ZATWIERDZAM

(Kierownik Zamawiajgcggo)
Zataczniki do wniosku:
1, etc.

* niepotrzebne skresli¢




Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia

Nr.2%.15..... Starosty Swieckiego
). L0110
el XA RETET
(piecze¢ Zamawiajgcego) (miejscowosé, data)

Whiosek w sprawie udzielenia zamoéwienia, ktérego wartosc
nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro
a przekracza wyrazong w ztotych réwnowartos¢ kwoty 10.000 zt

1. Przedmiot zamdwienia:
[] ustuga,

[] dostawa,

[] robota budowlana

Nazwa zadania :

2. Szacunkowa wartos¢ zaméwienia na dzien

kwota netto (w zi): , Co stanowi rownowartos¢ (w euro):
wartos¢ brutto (w zt):

Szacunkowq wartos¢ zamowienia ustala sie w ztotych i przelicza na euro wedtug sredniego kursu ztotego w stosunku do euro zgodnie
z aktualnym Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow.

Osoba ustalajgca wartos¢ zamowienia
3. Kwota przeznaczona w budzecie Powiatu Swieckiego na realizacje zadania zt brutto.
4. Szczegobtowy opis przedmiotu zamowienia -

(zakres zamodwienia, ilos¢, wielko$¢, parametry techniczne, etc)
5. Proponowany termin realizacji zamodwienia

Podpis wnioskodawcy:

Akceptuje:
Ksiegowy

ZATWIERDZAM

(Kierownik Zamawiajacego)

/]



(piecze¢ Zamawiajacego) (miejscowos¢, data)

Notatka dla zamoéwienia, ktdrego wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 30.000 euro a przekracza wyrazong w ztotych réwnowartos¢
kwoty 10.000 zt

1. Przedmiot zamdwienia:

[] ustuga,
[] dostawa,
[] robota budowlana

Nazwa zadania :

2. Rozeznanie rynku:
- zapytanie zamieszczono na stronie bip.csw.pl w dniu

- skierowano do nastepujacych Wykonawcéw:

Lp. | Nazwa i adres Wykonawcy

WIN =

3. Dodnia wptynety nastepujace oferty:

Lp. | Nazwa i adres Wykonawcy Cena oferty Kryteria oceny | Uwagi
brutto

N

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

Whioskodawca:

ZATWIERDZAM

/]
(Kierownik Zamawiajacego)
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