REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Rozdziat 1
Definicje i zasady ogdlne udzielania zaméwien publicznych
§ 1. Regulamin udzielania zaméwieri publicznych przez Powiat Swiecki realizowanych w Starostwie Powiatowym
w Swieciu, zwany dalej "Regulaminem", ustala zasady i tryb prowadzenia postepowan o udzielanie zamowien
publicznych na ustugi, dostawy i roboty budowlane.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownikow wydziatéw oraz samodzielne stanowiska pracy;

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

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

4) platformie zakupowej — nalezy przez to rozumieé elektroniczny program do obstugi postepowan o
udzielenie zamdwienia publicznego https://csw.logintrade.net;

5) pracowniku ds. zaméwien — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Wydziatu Wspétpracy i Zamoéwien
Publicznych, ktéremu powierzono prowadzenie spraw z zakresu zamoéwien publicznych;

6) pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika odpowiedzialnego za realizacje
zamowienia;

7) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Swieciu;

8) ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo zamoéwien publicznych z dnia 11 wrzeénia 2019 r.
Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U.2019 r. poz. 2019 z pdzn. zm.);

9) wartosci zamoéwienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowita szacunkowa warto$¢ zaméwienia, bez podatku
od towardw i ustug (netto);

10) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wydziat lub samodzielne stanowiska pracy zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Swieciu;

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

12) zamdwieniu - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie zamdéwienia udzielane przez Powiat Swiecki.

§ 3. 1. Udzielenie zaméwien dopuszczalne jest jedynie w granicach okre$lonych w planie rzeczowo — finansowym,
pod warunkiem ujecia w uchwale budzetowej oraz z zachowaniem nastepujacych zasad:

1) celowosci i oszczednosci z zapewnieniem najlepszych efektéw z realizacji wydatkéw przewidzianych w
budzecie;

2) zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji, rowne traktowanie wykonawcéw oraz przejrzystosci;

3) zapewniajacy najlepsza jakos¢ dostaw, ustug oraz rob6t budowlanych, uzasadniong charakterem
zamowienia, w ramach srodkéw, ktére zamawiajacy moze przeznaczyé na jego realizacje;

4) uzyskania najlepszych efektéw zamoéwienia, w tym efektéw spotecznych, $rodowiskowych oraz
gospodarczych, o ile ktérykolwiek z tych efektéw jest mozliwy do uzyskania w danym zamoéwieniu, w
stosunku do poniesionych naktaddw.

2. Kierownik odpowiada za celowos¢ realizacji zamowienia.
3. Procedura udzielania zamowien publicznych zalezy od wartosci zamdwienia i realizowana jest w nastepujacych
przedziatach kwotowych:

1) do 10.000 zt;

2) powyzej 10.000 zt do 50.000 zt;

3) powyzej 50.000 zt do 130.000 zt;

4) powyzej 130.000 zt.
4. Szacunkowg warto$¢ zamowienia przekraczajacg 130 000 zt ustala sie na podstawie przepiséw Dziatu |,
Rozdziatu 5 ustawy Pzp.
5. Szacunkowa wartos¢ zamdwien wynoszacg od 50.000 zt do 130 000 zt na: ,

1) roboty budowlane ustala sie nie wczesniej niz 2 miesigce przed dniem wszczecia, postepowania o
udzielenie zamodwienia, na podstawie kosztorysu inwestorskiego sporzqdzane7‘o na , podstawie

/



dokumentacji projektowej oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét lub na podstawie
planowanych kosztéw robdt budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym;

2) ustugilub dostawy ustala sie nie wczesniej niz 1 miesigc przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie
zamowienia.

5. Przy ustaleniu wartoéci zamowienia uwzglednia sie najwiekszy mozliwy zakres tego zamodwienia z
uwzglednieniem opcji oraz wznowien.

6. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamoéwienia w celu ominiecia obowigzku stosowania ustawy
Pzp.

7. W przypadku szacowania i udzielania zamowien wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych
mechanizméw finansowych nadrzednym dokumentem w stosunku do niniejszego Regulaminu sg zapisy
zawarte w umowie o wspéffinansowanie projektu.

8. Zamawiajacy moze ograniczy¢ dostep do zamdwienia do podmiotéw ekonomii spotecznej.

9. Dla zaméwien powyzej 10.000,00 ztotych obowigzkowe jest zawarcie pisemnej umowy.

10. W umowach o wykonanie zamdéwienia publicznego nalezy przestrzega¢ jednolitych zasad dotyczgcych
warunkow ptatnosci, w szczegdlnosci: termin ptatnosci powinien by¢ nie krétszy niz 14 dni od dnia dorgczenia
faktury oraz zawierac informacje o mozliwosci ztozenia przez Wykonawce faktury ustrukturyzowanej oraz
mechanizmu podzielonej ptatnosci.

11. Umowa powinna zabezpiecza¢ w petni interesy Zamawiajacego, zwtaszcza w przypadku niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy m. in. przez zastrzezenie prawa do kar umownych.

12. Umowa podlega zaopiniowaniu przez Biuro Prawne. Umowe sporzadza si¢ w co najmniej dwdch
jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden egzemplarz przeznaczony jest dla Wykonawcy, a drugi dla
Zamawiajgcego.

13. Pracownik merytoryczny nadzoruje realizacje zamoéwienia publicznego i zobowigzany jest do rejestrowania
wszelkich uchybiern Wykonawcy zwigzanych z realizacjg umowy. W przypadku stwierdzenia uchybien pracownik
merytoryczny zobowigzany jest do niezwtocznego poinformowania kierownika oraz Kierownika
Zamawiajgcego.

14. Pracownik ds. zamdwien prowadzi rejestr uméw w formie papierowej lub elektronicznej.

15. Pracownik ds. zaméwien prowadzi rejestr zamowien publicznych o wartosci przekraczajacej 130.000 zt oraz
ewidencje udzielonych zamdwieri o wartosci nieprzekraczajacej 130.000 zt w formie papierowej lub
elektronicznej. Kierownicy sg obowigzani do przekazywania faktur pracownikowi ds. zaméwien w celu wpisania
ich do rejestru. Pracownik ds. zamowien przekazuje faktury do Wydziatu Finansowego.

16. W przypadku uzyskania dofinansowania ze srodkéw Unii Europejskiej lub innych Zrédet na realizacje umowy o
zamoOwienie publiczne pracownik merytoryczny jest obowigzany poinformowac¢ pracownika ds. zamoéwien o
wymaganym okresie przechowywania dokumentacji postepowania.

§ 4. 1. Kierownicy sktadaja do pracownika ds. zamoéwien plan postgpowan w terminie 20 dni kalendarzowych od
dnia uchwalenia budzetu Powiatu Swieckiego.

2. Pracownik ds. zamdwien przedstawia do zatwierdzenia plan postepowan Kierownikowi Zamawiajgcego w
terminie do 30 dnia kalendarzowego od uchwalenia budzetu (wzor: zatacznik nr 5).

3. Plan jest zamieszczany na stronie BIP Urzedu oraz w Biuletynie Zamdwien Publicznych.

4. 0 kazdej zmianie planu kierownik jest obowigzany informowac pracownika ds. zamoéwien.

Rozdziat 2
Wytaczenia od stosowania regulaminu
§ 5. Zapis6w niniejszego Regulaminu nie stosuje sie do zamowien:
1) o wartosci do 10.000 zt;
2) na ustugi szkoleniowe;
3) na ustugi hotelarskie i restauracyjne;
4) dotyczacych ogtoszen, obwieszczen, zyczen prasowych, radiowych i telewizyjnych, ulotek, publikacji,
itp.;
5) dotyczgcych usuwania awarii i skutkéw réznych nieprzewidzianych zdarzen;
6) zamowien, ktérych przedmiotem sg ustugi zwigzane z wykonywaniem projektéw, ekspertyz,
konsultacji, doradztwa w tym ustug prawnych, nadzoréw, raportdw, programow i strategii;
7) odnowienia licencji i wsparcia technicznego na istniejgce rozwigzania informatyczne;



8) ze $rodkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
9) ktére ze wzgledu na szczegélny charakter, rodzaj lub konieczno$¢ niezwtocznego wykonania
zamowienia, nie mogg by¢ zrealizowane z zachowaniem zapiséw Regulaminu.

2. Wyfaczenia wynikajace z ust. 1 nie zwalniaja Zamawiajacego od stosowania zasad okre$lonych w § 3 ust.
1.

Rozdziat 3

Postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci powyzej 10.000 zt do 50.000 zt
§ 6. 1. Postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego o wartoséci powyzej 10.000 zt do 50.000 zt prowadzi
Wydziat. Postgpowanie to moze by¢ prowadzone za posrednictwem platformy zakupowe;.
2. Za prawidtowos¢ przeprowadzenia postepowania odpowiada pracownik merytoryczny.
3. Po ustaleniu wartosci zamdéwienia pracownik merytoryczny przeprowadza postepowanie o udzielenie
zamowienia w oparciu o ,,Wniosek w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego, ktérego wartos¢ wynosi od
10.000 zt do 50.000 ztotych” (wzér: zatgcznik nr 2).
4. Whniosek zatwierdza kierownik, ksiegowy i Kierownik Zamawiajgcego.
5. Na podstawie zatwierdzonego wniosku pracownik merytoryczny zamieszcza na stronie internetowej bip.csw.pl
lub na platformie zakupowej badz kieruje do co najmniej dwdch Wykonawcéw zapytanie ofertowe.
6. Pracownik merytoryczny po uzyskaniu odpowiedzi na zapytanie sporzadza ,Notatke z wyboru Wykonawcy”,
(wzdr: zatacznik nr 3), ktérg przedstawia do zatwierdzenia kierownikowi i Kierownikowi Zamawiajgcego.

7. Pracownik merytoryczny jest odpowiedzialny za przygotowanie i przechowywanie catoéci dokumentacji z
postepowania.

Rozdziat 4
Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci powyzej 50.000 zt do 130.000 zt

§ 7. 1. Postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci powyzej 50.000 zt do 130.000 zt
przeprowadza pracownik ds. zamoéwien na platformie zakupowe;.
2. Pracownik merytoryczny sktada do pracownika ds. zamowien zatwierdzony wniosek o wszczecie postepowania
0 udzielenie zamoéwienia publicznego zawierajacy szczegétowy opis przedmiotu zamdéwienia wraz z zatacznikami
(wzor: zatgcznik nr 4).
3. Wniosek zatwierdza kierownik, ksiegowy oraz Kierownik Zamawiajacego.
4. Pracownik merytoryczny odpowiada za przygotowanie merytorycznych dokumentéw do postepowania.
5. Pracownik merytoryczny do wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego zatacza notatke z szacowania
wartosci zamowienia oraz nw. informacje i dokumenty, jezeli sg niezbedne do przeprowadzenia postepowania:

1) dokumentacje projektowa, specyfikacje techniczne wykonania i odbioru roboét,

2) do postepowan finansowanych ze srodkéw UE konkretne wytyczne oraz obowigzujace przepisy

dla danego postepowania.

6. Postepowanie wszczyna sie po wptywie kompletnego wniosku.
7. Pracownik ds. zamowier po przeprowadzeniu postepowania sporzadza , Notatke z wyboru Wykonawcy”,
(wzdr: zatacznik nr 5) i przedstawia do zatwierdzenia kierownikowi i Kierownikowi Zamawiajacego.
8. Pracownik ds. zamowien zamieszcza wynik postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego na platformie
zakupowej oraz BIP.

9. Kompletna dokumentacja postepowania jest przechowywana i archiwizowana przez pracownika ds.
zamowien.

Rozdziat 5
Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci powyzej 130.000 zt

§ 8. 1. Postepowanie o udzielenie zamdwienia realizowane jest na podstawie przepiséw ustawy Pzp.
2. Podstawa do wszczecia jest sporzgdzony przez pracownika merytorycznego ,, Wniosek w sprawie udzielenia
zamoéwienia publicznego, ktérego warto$¢ przekracza 130.000 zt" (wzér: zatacznik nr 6).
3. Pracownik merytoryczny do wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego zatgcza:

1) notatke z szacowania wartosci zamdwienia;

2) szczegdtowy opis przedmiotu zamdwienia;

3) istotne warunki, ktére powinna zawiera¢ umowa o realizacje zaméwienia;

4) oraz nastepujgce informacje i dokumenty, jezeli dotycza:



a) dokumentacje projektowa, specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robot,
b) do postepowan finansowanych ze srodkéw UE konkretne wytyczne oraz obowigzujgce przepisy
dla danego postepowania.
4. Postepowanie wszczyna sie po uzyskaniu kompletnego wniosku.
5. Postepowanie jest prowadzone za posrednictwem platformy zakupowe;j.
6. Opis przedmiotu zamdwienia przygotowuje pracownik merytoryczny zgodnie z zapisami ustawy Pzp.
7. Specyfikacje warunkéw zaméwienia, zgodng z zapisami ustawy Pzp, przygotowuje pracownik ds. zamowien we
wspotpracy z pracownikiem merytorycznym.
8. Projekt umowy w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego opracowuje pracownik ds. zamoéwien.
9. Kompletna dokumentacja postepowania jest przechowywana i archiwizowana na stanowisku pracownika ds.
zamowien.

§ 9.1. Do zamdwien o wartoéci powyzej 130.000 zt Kierownik Zamawiajagcego powotuje Komisje przetargowa w
drodze zarzadzenia.
2. Komisja sktada sie z co najmniej trzech 0s6b, w tym przewodniczacego i sekretarza. W sktad komisji wchodza:
1) kierownik — petnigcy funkcje przewodniczacego komisji;
2) pracownik merytoryczny ze wzgledu na przedmiot zamdwienia — petnigcy funkcje zastgpcy
przewodniczacego komisji;
3) pracownik ds. zamodwien — petnigcy funkcje sekretarza.
3. W przypadku nieobecnosci cztonka komisji Kierownik Zamawiajacego moze powotac kolejnych cztonkow komisji
wiasciwych merytorycznie ze wzgledu na przedmiot zamoéwienia.
4. Dokumentacje z posiedzen komisji sporzadza sekretarz komisji.
5. Do obowigzkéw komisji nalezy wykonanie wszelkich czynnosci niezbednych dla prawidtowego
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, w szczegdlnosci:
1) otwarcie oraz badanie i ocene ofert;
2) przygotowanie i przekazanie Kierownikowi Zamawiajacego propozycji wyboru najkorzystniejszej
oferty;
3) przedtozenie do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego protokotu z postgpowania o
udzielenie zamdwienia publicznego.
6. W uzasadnionych przypadkach komisja moze wnioskowa¢ o powotanie biegtego.
7. Komisja koriczy prace w dniu zatwierdzenia i podpisania przez kierownika zamawiajgcego protokotu z
przeprowadzonego postepowania.

Rozdziat 6
Informacje o zrealizowanych zaméwieniach
§ 10. Sprawozdanie z udzielonych zaméwier publicznych wydziaty zobowigzane sg ztozy¢ do pracownika ds.
zamowien do dnia 30 stycznia kazdego roku.



(piecze¢ Zamawiajacego)

Zafacznik Nr 1 do Zarzadzenia

/
Nr . 4.[L<4

Starosty Swieckiego
z dnia S s 2240,

(miejscowos¢, data)

Plan postepowan o udzielenie zaméwien publicznych na rok

1. Planowane zaméwienia, ktérych wartos¢ przekracza 50.000 zt oraz nie przekracza kwoty 130.000 zt

Lp.

Przedmiot
zamowienia

Rodzaj zaméwienia
(dostawa/ ustuga /
roboty budowalne)

Wartos¢ zamoéwienia netto

Pozadany lub
przewidywany
termin realizacji
zamowienia

Uwagi

2. Planowane zamodwienia, ktérych warto$é przekracza 130.000 zt

Rodzaj zamdwienia . . ,. |Przewidywany termin : .
; B i o Orientacyjna wartos$¢ ; Przewidywany termin
L.p. | Przedmiot zamdwienia |(dostawa/ ustuga / PR wszczecia o (.
zamodwienia netto . realizacji zamdwienia
roboty budowalne) postepowania
Kierownik:




(pieczec¢ Zamawiajgcego)

Zafacznik Nr 2 do Zarzadzenia

Nr ...

(miejscowos¢, data)

Starosty Swieckiego
Jod

4%

P TC X A 2 e

Whiosek w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego, ktérego wartos¢ wynosi od 10.000 zt do

50.000 zt

1. Przedmiot zaméwienia:
ustuga,

dostawa,

robota budowlana

Nazwa zadania :

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia na dzien

kwota netto (w zf): ;
wartosé brutto (w zt):

Osoba ustalajgca wartos¢ zamowienia

3. Kwota przeznaczona w budzecie Powiatu Swieckiego na realizacje zadania

4. Szczeg6towy opis przedmiotu zamdwienia -

zt brutto.

(zakres zamdwienia, ilo$¢, wielko$¢, parametry techniczne itp.)

5. Proponowany termin realizacji zaméwienia

Pracownik merytoryczny:

Kierownik:

Akceptuje:

Ksiegowy

ZATWIERDZAM

(Kierownik Zamawiajacego)

/ﬂ
i
u

\‘j



(miejscowosé, data)

(piecze¢ Zamawiajgcego)

Notatka z wyboru Wykonawcy
1. Przedmiot zamodwienia:
ustuga,
dostawa,
robota budowlana

Nazwa zadania :

2. Rozeznanie rynku:
Ulzapytanie zamieszczono na stronie bip.csw.pl w dniu
Ozapytanie zamieszczono na platformie zakupowej
w dniu
Uskierowano do nastepujgcych Wykonawcow:

Lp. | Nazwa i adres Wykonawcy

1

2

3

3. Dodnia wplynety nastepujace oferty:
Lp. | Nazwa i adres Wykonawcy Cena oferty Kryteria oceny | Uwagi
brutto

1

2

3

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

Pracownik merytoryczny:

Kierownik:

ZATWIERDZAM

(Kierownik Zamawiajacego)



Zafa;z)r\i’k Nr 4 do Zarzadzenia
Nr.[LL&Z........ Starosty Swieckiego

% IS + o N
z dnia v’l)/{w’“‘\(\"/l'

(piecze¢ Zamawiajacego) (miejscowos¢, data)

Whiosek o udzielenie zaméwienia publicznego, ktérego wartos¢ wynosi od 50.000 zt do 130.000

zt
1. Przedmiot zamowienia:
ustuga,
dostawa,
robota budowlana
Nazwa zadania :
2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia na dzien
kwota netto (w zt): ;
wartosc brutto (w zt):
Osoba ustalajgca wartos¢ zamowienia
3. Kwota przeznaczona w budzecie Powiatu Swieckiego na realizacje zadania zt brutto.
Zrédto finansowania — dziat rozdziat §

4. Szczegbtowy opis przedmiotu zamdwienia zawierajycy wszystkie wymogi:

(zakres zamoéwienia, ilo$¢, wielkosé, parametry techniczne, etc.)

5. Proponowany termin realizacji zamoéwienia

6. Proponowane kryteria oceny ofert :
waga %; waga % etc.

Pracownik merytoryczny:

Kierownik:

Akceptuje:

Ksiegowy

ZATWIERDZAM

(Kierownik Zamawiajacego)
Zataczniki do wniosku:

1. itp. , \
* niepotrzebne skreslic ) QT /



Zach;nilg Nr 5 do Zarzadzenia
Nr ALAAL Starosty}w,ieckiego
¢ ';{/“16‘)‘17

(miejscowosé, data)

(piecze¢ Zamawiajacego)

Notatka z wyboru Wykonawcy
1. Przedmiot zamowienia:
ustuga,
dostawa,
robota budowlana

Nazwa zadania :

2. Rozeznanie rynku:
[lzapytanie zamieszczono na stronie bip.csw.pl w dniu

[Jzapytanie zamieszczono na platformie zakupowe;j

w dniu
3. Dodnia wptynety nastepujace oferty:
Lp. | Nazwa i adres Wykonawcy Cena oferty Kryteria oceny | Uwagi
brutto
1
2
3

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

Pracownik ds. zamowien:

Kierownik:

ZATWIERDZAM

(Kierownik Zamawiajacego)



Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia
Nr ../ )41........Starosty Swieckiego
z dnia u”)?t]'h“‘tf“‘ﬂl’

(piecze¢ Zamawiajacego) (miejscowosc, data)
Whiosek w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego, ktérego wartos¢ przekracza 130.000 zt

1. Przedmiot zamowienia:
ustuga,

dostawa,

robota budowlana
Nazwa zamodwienia:

Kod/y CPV:
2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia na dzien
kwota netto (w z): ,

wartos¢ brutto (w zt):

Osoba ustalajgca wartos¢ zamoéwienia

3. Kwota przeznaczona w budzecie Powiatu Swieckiego na realizacje zadania zt brutto
Zrédto finansowania — dziat rozdziat §

4. Szczegbtowy opis i zakres przedmiotu zamoéwienia zawierajacy wszystkie wymogi:

(zakres zaméwienia, iloé¢, wielko$¢, parametry techniczne itp.)
5. Proponowany termin realizacji zamoéwienia
6. Wymogi stawiane Wykonawcom ( np. posiadane uprawnienia, zezwolenia, licencje itp.)

itp.

7. Proponowane kryteria oceny ofert:
waga %; waga % itp.

8. Osoby uprawnione do komunikowania sie z Wykonawcami:
9. Termin otwarcia ofert:

10. Czy przewiduje sie udzielenie zaméwien uzupetniajgcych? TAK / NIE*
11. Czy przewiduje sie zastosowanie prawa opcji? TAK/NIE?*

12. Czy projekt jest wspoffinansowany ze srodkéw UE? TAK / NIE*

13. Istotne elementy umowy

14.Proponowani cztonkowie Komisji przetargowej:

Pracownik merytoryczny: Kierownik:

Akceptuje:
Ksiegowy

ZATWIERDZAM

Zataczniki do wniosku:

(Kierownik Zamawiajgcego)
1. itp.
* niepotrzebne skresli¢ N

T
'



