Zarzadzenie nr 4/2023
Starosty Powiatu Sztumskiego

z dnia 17 stycznia 2023 roku

w sprawie regulaminu udzielania zaméwienn publicznych w Starostwie Powiatowym
w Sztumie

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1526), art. 2 oraz art. 4 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1710 ze zm.), zarzadzam, co
nastepuje: )
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Wprowadza sie do stosowania w Starostwie Powiatowym w Sztumie Regulamin zamowien
publicznych, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc:

1. Zarzadzenie nr 72/2020 Starosty Sztumskiego z dnia 31 grudnia 2020 roku w sprawie
ustalenia Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w Starostwie Powiatowym w
Sztumie, ktorych wartosé nie przekracza 130 000 zt netto;

2. Zarzadzenie nr 73/2020 Starosty Sztumskiego z dnia 31 grudnia 2020 roku w sprawie
ustalenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Starostwie Powiatowym w
Sztumie, ktérych wartos¢é przekracza kwote 130 000 zt netto.

§3

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2023 r.
2. Do postepowan wszczetych przed dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia,
stosuje sie przepisy dotychczasowe.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 4/2023
Starosty Powiatu Sztumskiego
z dnia 17 stycznia 2023 r.

REGULAMIN

udzielania zamowien publicznych w Starostwie Powiatowym w Sztumie

1
ZASADY§ OGOLNE

1. Regulamin stosuje sie do udzielania zamoéwien publicznych, o ktérych mowa w ustawie
z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo Zamoéwien Publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1710
ze zm.), w tym réwniez zamowien, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 130.000
ztotych netto.

2. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) uczciwej konkurencji, rownego traktowania Wykonawcdw, przejrzystosci
i proporcjonalnosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkdéw publicznych w sposob (o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej) celowy
i gospodarny oraz umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan.

3. Zadania wspétfinansowane ze Srodkéw europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane sg na podstawie wytycznych wynikajgcych z przepiséw
prawnych i dokumentdéw okreslajgcych sposéb udzielania takich zamowien.

4. Nalezy przestrzega¢ norm wynikajacych z przepiséw dotyczacych ochrony danych
osobowych w szczegdlnosci przy dokonywaniu opisu przedmiotu zamoéwienia
i zawieraniu umow.

5. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni s3 wszyscy pracownicy
zatrudnieni w Starostwie Powiatowym w Sztumie.

6. Regulamin obejmuje nastepujace rozdziaty:

1) ROZDZIAt | - WSTEPNE CZYNNOSCI:
a) planowanie zamowien publicznych,
b) szacowanie wartosci zamowienia,

c) opis przedmiotu zamdwienia,



2) ROZDZIAL Il - PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH:
a) wszczecie procedury,
b) procedury udzielania matych zamowien,
c) procedury udzielania zamoéwien regulaminowych,
d) procedury udzielania zamoéwien podstawowych,
e) procedury udzielania duzych zamowien
3) ROZDZIAL Il - REALIZACIA ZAMOWIENIA:
a) umowy w sprawie zamowienia publicznego,
b) odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

c) postanowienia koncowe.

§2
StOWNIK

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Wykonawcy — oznacza to osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjna
nieposiadajagcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robodt
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub swiadczenie ustug lub
ubiega sie o udzielenie zaméwienia, zlozyta oferte lub zawiera umowe w sprawie
zamowienia publicznego,

Zamawiajgcym — oznacza to Powiat Sztumski,

Zamoéwieniu — oznacza to umowe odptatng zawierang miedzy Zamawiajacym a
Wykonawcg, ktdrej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajgcego od wybranego
Wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug,

Matych zaméwieniach — oznacza to zamoéwienia do 50 000 ztotych netto w danej grupie
zamowienia,

Zamowieniach regulaminowych — oznacza to zamodwienia, ktérych szacunkowa wartos¢
zamoOwienia przekracza prég 50 000 ztotych netto, a nie przekracza 130 000 ztotych netto
w danej grupie zamowienia,

Zamoéwieniach podstawowych — oznacza to zamdéwienia, ktérych szacunkowa wartosc
przekracza 130 000 ztotych netto, ale nie przekracza progéw unijnych w danej grupie

zamowienia,



7) Duzych zaméwieniach — oznacza to zamdwienia powyzej progéw unijnych w danej grupie
zamowienia,

8) Zamowieniu klasycznym — oznacza to zamowienie udzielane przez Zamawiajgcego
publicznego innego niz zamoéwienie sektorowe i w dziedzinie obronnosci i bezpieczenstwa,

9) Platformie Zakupowej — oznacza to platforme, ktérg Starostwo Powiatowe w Sztumie
nabyto do obstugi elektronicznych zaméwien publicznych, znajdujaca sie pod adresem:

https://platformazakupowa.pl/pn/sp sztum,

10) Kierowniku Zamawiajgcego — oznacza to Staroste Powiatu Sztumskiego, a w przypadku
jego nieobecnosci osobe dziatajagcg na podstawie upowaznienia Zarzadu Powiatu
Sztumskiego,

11) Planie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego — oznacza to plan sporzadzany
dla zamdwien o wartosci powyzej 130 000 ztotych netto w danej grupie zamdwienia,

12) Pracowniku — oznacza to osobe merytorycznie odpowiedzialng w szczegélnosci za dane
zamoOwienie publiczne, ktéry odpowiada za oszacowanie wartosci zamodwienia,
przygotowanie wniosku o wszczecie postepowania, zaproponowania procedury,
przygotowanie opisu przedmiotu zamodwienia, warunkéw udziatu w postepowaniu,
kryterium oceny ofert, sporzadzenie zlecenia/zamowienia/umowy,

13) SWZ — oznacza Specyfikacje Warunkow Zamdwienia,

14) Ustawie — oznacza to ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych,

15) Wniosku — oznacza to wniosek o wszczecie postepowania, ktory stanowi zatacznik nr 1 i nr
2 do niniejszego Regulaminu,

16) Naczelniku Wydziatu — oznacza to takie samodzielne stanowiska w Starostwie

Powiatowym w Sztumie.



ROZDZIAL |
WSTEPNE CZYNNOSCI

3
Planowanie zam?’)wieﬁ publicznych

Plan postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych przygotowuje kazdy Wydziat lub

samodzielne stanowisko na podstawie wzoru, ktory kaidorazowo zostanie

elektronicznie przekazany Naczelnikom Wydziatdéw do dnia 31 grudnia roku,
poprzedzajagcego rok, na ktéry ma zostal sporzadzony plan postepowan przez
pracownika ds. zamodwien publicznych.

Plan postepowan o udzielenie zamowien publicznych, o ktérym mowa w ust. 1

niniejszego paragrafu zostanie przygotowany przez kazdy Wydziat w terminie do 10

stycznia kazdego roku.

Za plan postepowan o udzielenie zamdwien publicznych przygotowany przez Wydziaty

odpowiada Naczelnik Wydziatu, odpowiednio kazdy za swéj Wydziat.

Pracownik zatrudniony w Starostwie Powiatowym w Sztumie na stanowisku ds.

zamowien publicznych na podstawie danych otrzymanych od Wydziatéw przygotowuje

plan postepowarn o udzielenie zaméwien publicznych dla catego Starostwa.

W planie postepowan o udzielenie zamdwienn publicznych sumuje sie wartos¢

prognozowanych zamoéwien w ramach ustug, dostaw i robét budowlanych udzielanych

w czesciach oraz powtarzajacych sie okresowo tego samego rodzaju, stosujac ponizsze

zasady:

a) jezeli zgtoszono ustugi, dostawy lub roboty budowlane, ktére mimo mozliwosci
zamowienia ich jednorazowo, z przyczyn dotyczacych Zamawiajacego, beda
realizowane w czesciach, wynikajgca z planu ich suma za ;:afy rok budzetowy
stanowi podstawe ustalenia warto$ci zamowienia na te ustugi, dostawy lub roboty
budowlane bez wzgledu na wartosc¢ czgstkowego zamowienia,

b) jezeli zgtoszono ustugi lub dostawy powtarzajgce sie okresowo podstawa ustalenia
wartosci zamodwienia na te ustugi lub dostawy bez wzgledu na wartosé
jednostkowego zamdwienia, jest ich tgczna warto$é w catym roku budzetowym.

Plan postepowan o udzielenie zamoéwieri publicznych kazdorazowo zatwierdza

Kierownik Zamawiajacego, a nastepnie zostaje on umieszczony w Biuletynie Zamowien

Publicznych oraz na stronie internetowej Zamawiajgcego.



7.

10.

11.

Pracownicy zobowigzani s stosowaé plan postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego.

Kazdy Wydziat zobowigzany jest dokonywac aktualizacji planu postepowan o
udzielenie zamoéwienia publicznego w sytuacji wystgpienia takiej koniecznosci.
Konieczno$é taka moze wystapi¢ w sytuacji dokonania zmian w budzecie powiatu lub
koniecznosci dokonania zakupu, ktory nie zostat pierwotnie planowany.

Aktualizacja planu postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego nastepuje w
momencie otrzymania pisemnego wniosku od Naczelnika Wydziatu o wprowadzeniu
badZ wycofaniu danego zamowienia do/z planu przez pracownika ds. zamdwien
publicznych.

Pracownik ds. zamoéwienn publicznych uwzglednia zmiany w planie postepowan o
udzielenie zamodwienia publicznego i dokonuje jego aktualizacji.

Aktualizacja podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego.

84
Szacowanie wartoséci zamowienia
Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia, Pracownik szacuje z nalezytg
starannoscig wartos¢ zamodwienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:
1) czy istnieje mozliwos¢ stosowania procedury udzielania matych zamowien,
2) czy istnieje mozliwos¢ stosowania procedury udzielania zamowien
regulaminowych,
3) czyistnieje obowigzek stosowania procedury udzielania zaméwien podstawowych,
4) czy istnieje obowigzek stosowania procedury udzielania duzych zamowien.
Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy bez podatku od towardéw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia.
Pracownik nie moze w celu unikniecia stosowania Ustawy i niniejszego Regulaminu,
zaniza¢ wartosci zaméwienia lub wybierac sposéb obliczania wartosci zaméwienia.

W przypadku, gdy Zamawiajacy planuje nabycie podobnych dostaw, wartoscig

zamoOwienia jest taczna wartos¢ podobnych dostaw, nawet jezeli Zamawiajacy udziela
zamowienia w czeSciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania

lub dopuszcza mozliwos¢ sktadania ofert czesciowych.



5. Podstawg ustalenia szacunkowej wartosci zamdéwienia na ustugi jest tagczna wartosc

zamowien tego samego rodzaju. Celem ustalenia, czy Zamawiajacy ma do czynienia z

zamowieniem tego samego rodzaju muszg facznie wystapi¢ trzy tozsamosci, tj.

tozsamosc przedmiotowa, podmiotowa i czasowa.

6. W przypadku dostaw i ustug powtarzajacych sie, ciaglych lub podlegajacych

wznowieniu w okreslonym czasie wartoscia zaméwienia jest faczna wartos¢ tych

zamowien:

1)

2)

udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku
budzetowym z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych usfug lub dostaw
oraz prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika cen towardéw i ustug
konsumpcyjnych ogétem,

ktérych Zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujacych po

pierwszej ustudze lub dostawie.

Szacunkowg wartos¢ zamodwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 6 niniejszego

paragrafu, przy zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujacych metod, tj. analiz cen

rynkowych poprzez:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

skierowania zapytania cenowego do Wykonawcow specjalizujgcych sie w
przedmiocie zamowienia,

wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone data
dokonania wydruku),

kopii ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamodwienia,
wydruki, kopie, skany katalogow,

kosztorysy inwestorskie,

inne,

z uwzglednieniem udokumentowania dokonania analizy cen.

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

kosztorysu inwestorskiego z uwzglednieniem przepisdw art. 34 ust 1 i ust. 2 Ustawy.

Zamowienia okreslone w ust. 8 w szczegdlnosci dotyczg zamowien udzielanych na

podstawie Ustawy.



10.

11.
12.

13.

Dla matych zaméwien szacowania wartosci zamdwienia nalezy dokona¢ na podstawie
kosztorysu inwestorskiego, lecz bez koniecznosci stosowania art. 34 ust. 1 i ust. 2
Ustawy.

Szacunkowg wartos¢ zamodwienia ustala sie w ztotych netto.

W celu potwierdzenia dokonania prawidlowego szacowania wartosci zamoéwienia
nalezy wartos$¢ zamowienia przeanalizowac pod katem planu postepowan o udzielenie
zamowien publicznych.

W przypadku watpliwosci lub niedookreslenia w niniejszym Regulaminie szczegétéw w
zakresie szacowania wartosci zamodwienia nalezy sie rowniez kierowac zasadami logiki,

Ustawg oraz aktami wykonawczymi do Ustawy i wytycznymi (opiniami).

§5
Opis przedmiotu zamoéwienia

Pracownik opisuje przedmiot zamoéwienia w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za
pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie
wymagania i okolicznosci moggce mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty.

Do opisu przedmiotu zamowienia stosuje sie nazwy i kody okreslone we Wspdlnym
Stowniku Zamoéwien (CPV) wskazujac kod gtowny oraz kody pomocnicze.

W przypadku postepowan prowadzonych w trybach Ustawy istnieje mozliwosé
przewidzenia wizji lokalnej lub sprawdzenie przez Wykonawce dokumentow
niezbednych do realizacji zamdwienia dostepnych na miejscu u Zamawiajacego
zgodnie z art. 131 Ustawy.

Zapisy ust. 3 mogg miec zastosowanie rowniez do zamowien ponizej 130 000 ztotych
netto.

W przypadku przeprowadzenia wizji lokalnej lub umozliwienia Wykonawcy wgladu do
dokumentéw u Zamawiajacego nalezy sporzadzi¢ liste obecnosci oraz protokét z
przeprowadzonych czynnosci.

W przypadku watpliwosci, co do sposobu dokonywania opisu przedmiotu zamowienia
nalezy takze kierowac sie zasadami logiki, Ustawa oraz aktami wykonawczymi do

Ustawy i wytycznymi (opiniami).



ROZDZIAL 11
PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§6

Wszczecie procedury
Procedure udzielania zaméwien publicznych o wartosci powyzej progdw unijnych (tzw.
duze zamodwienia) rozpoczyna sie poprzez przygotowanie ,Analizy potrzeb i
wymagan”, zgodnie z Ustawa.
Procedure udzielenia zamdwienia przy wartosci przekraczajacej 130 000 ztotych netto
wszczyna sie poprzez ztozenie pisemnego wniosku do Kierownika Zamawiajacego
przygotowanego przez Pracownika, zatwierdzonego przez Naczelnika Wydziatu (wzoér
wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu).
Procedure udzielenia zamowienia przy wartosci przekraczajacej 50 000 ztotych netto,
a ponizej 130 000 ztotych netto wszczyna sie poprzez ztozenie pisemnego wniosku do
Kierownika Zamawiajacego przygotowanego przez Pracownika, zatwierdzonego przez
Naczelnika Wydziatu (wzér wniosku stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu).
Po zatwierdzeniu przez Skarbnika Powiatu lub jego zastepcy pokrycia wydatku w
budzecie powiatu, wniosek podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego.
Na podstawie zatwierdzonego wniosku mozna przeprowadzi¢ postepowanie.
Procedure udzielenia zamowienia przy wartosci ponizej 50 000 ztotych netto wszczyna
sie na podstawie zlecenia/zamoéwienia/umowy.
Zlecenie/zamdwienie/umowa, o ktdrej mowa w ust. 6 niniejszego paragrafu podlega
zatwierdzeniu pokrycia wydatku w budzecie powiatu przez Skarbnika Powiatu lub jego
Zastepce.
Zlecenie/zamdwienie/umowa, o ktérej mowa w ust. 6 niniejszego paragrafu podlega
zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego po uprzednim zatwierdzeniu przez

Skarbnika Powiatu lub jego Zastepce.

§7
Procedura udzielenia MALYCH ZAMOWIEN

Zamowienia o wartosci ponizej kwoty 50 000 ziotych netto udzielane sg poprzez

wybor oferty dostepnej na rynku.



Mate zamoéwienia udzielane sg w przypadku, gdy szacunkowa warto$¢ zamowienia
facznie nie przekracza progu 50 000 ztotych netto w danej grupie zamdéwienia.
Zamawiajacy udziela zamodwienia, o ktdrym mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu
poprzez sporzadzenie przez Pracownika zamowienia/zlecenia/umowy okreslajacego
warunki realizacji zamowienia.

Po zakoniczeniu postepowania dokumentacja jest przechowywana na stanowisku
Pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za zamoéwienie przez okres 4 lat od

udzielenia zamodwienia.

§8
Procedura udzielenia ZAMOWIENIA REGULAMINOWEGO

Zamowienia o wartosci powyzej 50 000 ziotych netto, a nie przekraczajace 130 000

ztotych netto udzielane sg zgodnie z przepisami ujetymi w niniejszym Regulaminie.
Zamowienia regulaminowe udzielane sg w przypadku, gdy szacunkowa wartos¢
zamowienia tgcznie przekracza prég 50 000 ztotych netto w danej grupie zamodwienia.
Pracownik sporzadza Whniosek (stanowigcy zatacznik nr 2 do Regulaminu) ze
wszystkimi niezbednymi dokumentami i zatacznikami.

We wniosku nalezy zawrze¢ opis przedmiotu zamoéwienia, proponowane warunki
udziatu w postepowaniu, termin realizacji zamdwienia, kryteria oceny ofert oraz
informacje, czy postepowanie zostanie przez Pracownika opublikowane w Biuletynie
Informacji Publicznej, czy tez zostanie skierowane zapytanie do wybranych
Wykonawcow. W przypadku dokonania skierowania zapytania do wybranej grupy
Wykonawcoéw, nalezy we wniosku wskaza¢ do jakich Wykonawcéw zostanag
skierowane zapytania.

Whniosek zostaje podpisany przez Pracownika wraz ze wszystkimi niezbednymi
dokumentami potrzebnymi do wszczecia postepowania oraz zostaje podpisany przez
Naczelnika Wydziatu, ktéry wraz z Pracownikiem ponosi odpowiedzialnos¢ za
zamowienie.

Nastepnie wniosek podlega zatwierdzeniu przez Skarbnika Powiatu lub jego Zastepce

pod wzgledem zabezpieczenia srodkéw na realizacje danego zamédwienia.



10.

11.

12.
13.

14.

Po zatwierdzeniu wniosku przez Skarbnika Powiatu lub jego Zastepce pod wzgledem
zabezpieczenia $rodkéw na realizacje danego zamdwienia, Wniosek wymaga
zatwierdzenia wszczecia postepowania przez Kierownika Zamawiajacego.

Pracownik prowadzi postepowanie:

1) poprzez zamieszczenie zapytania w Biuletynie Informacji Publicznej. Istnieje
mozliwos¢ osobistego ztozenia oferty lub przestanie za posrednictwem poczty
e-mail lub

2) poprzez zwrdcenie sie z zapytaniem ofertowym do odpowiedniej liczby
Wykonawcoéw zapewniajacej konkurencje, lecz nie mniej niz do trzech
Wykonawcow.

Zapytanie ofertowe nalezy przygotowac zgodnie z wnioskiem, ktéry stanowi zatgcznik
nr 4 do Regulaminu.

Pracownik moze zwrdci¢ sie do jednego Wykonawcy z zapytaniem ofertowym w
sytuacji, gdy Wykonawca zrealizowat ostatnie tozsame zamowienie dla Zamawiajacego
w sposOb nalezyty lub w przypadku, gdy nastapi inny uzasadniony przypadek (np.
awarie, skutki zdarzen losowych, inne wyjgtkowe sytuacje, niewynikajace z przyczyn
lezgcych po stronie Zamawiajgcego). W takim przypadku we wniosku, o ktérym mowa
w ust. 4 nalezy przedstawi¢ propozycje Wykonawcy, do ktdérego zostanie skierowane
zapytanie wraz z uzasadnieniem. Kierownik Zamawiajgcego, podpisujgc wniosek,
wyraza zgode na skierowanie zapytania do jednego Wykonawcy.

Wraz z zaproszeniem do sktadania ofert (zapytanie ofertowe), przekazywany jest opis
przedmiotu zamowienia oraz projekt umowy lub najwazniejsze warunki realizacji
zamowienia, a takze inne wzory dokumentow, ktérych Zamawiajacy bedzie wymagat
od Wykonawcy.

Pracownik wyznacza termin sktadania ofert.

W zapytaniu ofertowym nalezy przewidzie¢ dopuszczenie mozliwosci sktadania
zapytann do tresci zapytania ofertowego. Na zadane pytania moina dokonac
odpowiedzi i dokonaé¢ odpowiednich wyjasnien i ewentualnych zmian lub tez mozna
pozostawi¢ wniosek bez rozpoznania, w szczegdlnosci, jezeli tres¢ zapytan wptyneta na
co najmniej jeden dzien przed terminem sktadania ofert.

Badanie i ocena ofert jest dokonywana na podstawie wymogow postawionych w

zaproszeniu.
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16.

17.

18.

W postepowaniu mozna dopusci¢ negocjacje ztozonych ofert. Z negocjacji sporzadza

sie protokdt, ktory podlega zatwierdzeniu przez Naczelnika Wydziatu. Dopuszcza sie

mozliwo$¢ przeprowadzenia negocjacji w wersji elektronicznej np. drogg e-mail.

Zatwierdzenie protokotu z negocjacji przez Naczelnika Wydziatu rowniez moze odby¢

sie w wersji elektronicznej.

W zapytaniu ofertowym dopuszcza sie mozliwo$¢ uniewaznienia postepowania, jezeli

zaistnieje co najmniej jedna z nizej wymienionych okolicznosci:

1) wystgpita istotna zmiana okolicznosci, powodujaca, ze prowadzenie postepowania
lub wykonanie zamowienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto
wczesniej przewidziec,

2) zapytanie ofertowe obarczone jest niemozliwg do usuniecia wadg,
uniemozliwiajgce dalsze prowadzenie postepowania,

3) inna, wymagajgca uzasadnienia.

Wybér oferty lub uniewainienie postepowania podlega zatwierdzeniu przez

Kierownika Zamawiajacego na podstawie protokotu z postepowania, ktéry stanowi

zatacznik nr 5 do Regulaminu.

Po zakonczeniu postepowania dokumentacja z postepowania jest przechowywana

przez okres 4 lat od udzielenia zamowienia.

§9
Procedura udzielania ZAMOWIEN PODSTAWOWYCH

Zamowienia o wartosci powyzej kwoty 130 000 ziotych netto, a nie przekraczajace

progow unijnych prowadzone i udzielane s3 na podstawie Ustawy oraz zgodnie z
wytycznymi dotyczacymi zamowien podstawowych wynikajagcych z niniejszego
Regulaminu.

Pracownik sporzadza Whniosek (stanowigcy zatgcznik nr 1 do Regulaminu) wraz ze
wzorem umowy zaopiniowanym przez Radce Prawnego oraz ze wszystkimi
niezbednymi dokumentami i zatagcznikami.

We wniosku nalezy zawrze¢ tryb udzielenia zamdwienia publicznego, opis przedmiotu
zamoOwienia, uzasadnienie braku podzialu zamodéwienia na czesci, ewentualne
negocjacje, proponowane warunki udzialu w postepowaniu i podstawy do

wykluczenia, termin realizacji zamowienia, kryteria oceny ofert i inne.
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Pracownik proponuje wybdr trybu postepowania zgodnie z postanowieniami Ustawy,
stosownie do rodzaju i wartosci zamdwienia oraz innych uwarunkowan zewnetrznych,
ktére moga na ten wybér wptywac.

Udzielenie zamdéwienia w trybie innym niz tryb podstawowy mozliwe jest wytacznie w
okoliczno$ciach przewidzianych w Ustawie i wymaga uzasadnienia, ktore naleiy
wskazac we wniosku.

Whniosek zostaje podpisany przez Pracownika wraz ze wszystkimi niezbednymi
dokumentami potrzebnymi do wszczecia postepowania oraz zostaje podpisany przez
Naczelnika Wydziatu, ktéry wraz z Pracownikiem ponosi odpowiedzialnos¢ za
zamoéwienie.

Nastepnie wniosek podlega zatwierdzeniu przez Skarbnika Powiatu lub jego Zastepce
pod wzgledem zabezpieczenia srodkéw na realizacje danego zamowienia.

Po zatwierdzeniu wniosku przez Skarbnika Powiatu lub jego Zastepce pod wzgledem
zabezpieczenia Srodkdw na realizacje danego zamdwienia, Wniosek wymaga
zatwierdzenia wszczecia postepowania przez Kierownika Zamawiajacego.

Za terminowe ztozenie kompletnego wniosku, umozliwiajgcego pracownikowi ds.
zamowienn publicznych dokonanie weryfikacji i przygotowanie dokumentow
niezbednych do wszczecia postepowania w czasie gwarantujagcym uruchomienie
postepowania odpowiada Naczelnik Wydziatu.

Na podstawie Wniosku, pracownik ds. zamoéwien publicznych wszczyna postepowanie
o udzielenie zamodwienia podstawowego zgodnie z Ustawg, aktami wykonawczymi do
Ustawy i innymi aktami prawnymi zwigzanymi z prawidfowym tokiem prowadzonych

postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego.

§10
Procedura udzielania DUZYCH ZAMOWIEN

Zamoéwienia o wartosci powyiej progéw unijnych s3 prowadzone i udzielane na

podstawie Ustawy oraz zgodnie z wytycznymi dotyczacymi duzych zamowien
wynikajgcych z niniejszego Regulaminu.

Pracownik przygotowuje analize, o ktérej mowa w §6 ust. 5 Regulaminu.
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11.

Pracownik sporzadza Whniosek (stanowiacy zatgcznik nr 1 do Regulaminu) wraz ze
wzorem umowy zaopiniowanym przez Radce Prawnego oraz ze wszystkimi
niezbednymi dokumentami i zatgcznikami.

We wniosku nalezy zawrzec tryb udzielenia zamdwienia publicznego, opis przedmiotu
zamoOwienia, uzasadnienie braku podziatu zamowienia na czesci, proponowane
warunki udzialu w postepowaniu i podstawy do wykluczenia, termin realizacji
zamodwienia, kryteria oceny ofert i inne.

Pracownik proponuje wybor trybu postepowania zgodnie z postanowieniami Ustawy,
stosownie do rodzaju i wartosci zamowienia oraz innych uwarunkowan zewnetrznych,
ktore moga na ten wybér wptywac.

Udzielenie zaméwienia w innym trybie niz przetarg nieograniczony i przetarg
ograniczony mozliwe jest wytgcznie w okolicznosciach przewidzianych w Ustawie i
wymaga uzasadnienia, ktore nalezy wskazac¢ we wniosku.

Whiosek zostaje podpisany przez Pracownika wraz ze wszystkimi niezbednymi
dokumentami potrzebnymi do wszczecia postepowania oraz zostaje podpisany przez
Naczelnika Wydziatu, ktéry wraz z Pracownikiem ponosi odpowiedzialno$¢ za
zamowienie.

Nastepnie wniosek podlega zatwierdzeniu przez Skarbnika Powiatu lub jego Zastepce
pod wzgledem zabezpieczenia Srodkow na realizacje danego zamdwienia.

Po zatwierdzeniu wniosku przez Skarbnika Powiatu lub jego Zastepce pod wzgledem
zabezpieczenia s$rodkéw na realizacje danego zamowienia, wniosek wymaga
zatwierdzenia wszczecia postepowania przez Kierownika Zamawiajgcego.

Za terminowe ztozone kompletnego wniosku, umozliwiajagcego pracownikowi ds.
zamowien publicznych dokonanie weryfikacji i przygotowanie dokumentéw
niezbednych do wszczecia postepowania w czasie gwarantujacym uruchomienie
postepowania odpowiada Naczelnik Wydziatu.

Na podstawie Whniosku, pracownik ds. zamoéwien publicznych wszczyna postepowanie
o udzielenie zamowienia zgodnie z Ustawg, aktami wykonawczymi do Ustawy i innymi
aktami prawnymi zwigzanymi z prawidtowym tokiem prowadzonych postepowan o

udzielenie zamoéwienia publicznego.



ROZDZIAL 1l
REALIZACJA ZAMOWIENIA

§11
Umowa w sprawie zamoéwienia publicznego

1. Dla pojedynczych zamoéwien o wartosci powyzej 10 000 ztotych brutto wymagane jest
sporzadzenie umowy.

2. Dopuszcza sie mozliwos¢ zawarcia umowy w przypadku wartosci brutto nizszej niz
wskazana w ust. 1 niniejszego paragrafu.

3. Umowa musi w petni zabezpiecza¢ interesy Zamawiajacego, dlatego tez w umowach
muszg znalez¢ sie zapisy dotyczace w szczegdlnosci:

1) przedmiotu zamdwienia,

2) terminu realizacji zamowienia,

3) wysokosci wynagrodzenia,

4) warunkow ptatnosci,

5) warunkdéw zmiany umowy,

6) warunkow odbioru przedmiotu zamoéwienia

7) kar umownych,

8) gwarancji,

9) zasad odstgpienia od realizacji czesci lub catosci umowy

10) klauzul waloryzacyjnych, o ktérych mowa w art. 439 Ustawy, dla umoéw, ktore
zostaty zawarte w ramach postepowan wszczetych jako zamoéwienia podstawowe
lub duze, a ich czas realizacji przekracza 6 miesiecy.

4. Mozna odstgpi¢ od wymogdéw wskazanych w ust. 3 niniejszego paragrafu w
uzasadnionych przypadkach, z wyjatkiem pkt 10).

5. Umowe sporzadza sie w 4 egzemplarzach, z czego 3 zatrzymuje Zamawiajacy. Jeden
egzemplarz umowy zachowuje pracownik merytoryczny w danej sprawie, jeden
egzemplarz umowy przekazuje sie do Skarbnika Powiatu i jeden egzemplarz umowy
zostaje przedtozony w Wydziale Organizacji, Promocji, Nadzoru i Kadr.

6. W przypadku postepowan realizowanych na podstawie Ustawy, nalezy przestrzegac jej
przepiséw zawartych w art. 431 — 445 i 447, regulujacych odpowiednie wymogi

odnosnie umow o udzielenie zaméwienia publicznego.



7. W trakcie realizacji umowy (zawartej w wyniku postepowania przeprowadzonego na
podstawie Ustawy), jezeli zostanie sporzadzony aneks zmieniajacy zapisy umowy,
zmiane taka nalezy przekaza¢ pracownikowi ds. zamoéwien publicznych, celem
dokonania publikacji ogtoszenia o zmianie umowy.

8. Po wykonaniu zamowienia udzielonego na podstawie Ustawy nalezy przekazac
pracownikowi ds. zaméwien publicznych informacje o wykonaniu zamowienia.

9. Umowy podlegaja wpisowi do rejestru uméw prowadzonego w starostwie.

§12
Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych
Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba, ktéra
popetnita czyn naruszajacy dyscypline finanséw publicznych okre$lony przez ustawe z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz. U.

22021 r. poz. 289 ze zm.).

§13
Postanowienia koricowe
1. Do wszelkich nieuregulowanych kwestii w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie
przepisy powszechnie obowigzujgce oraz przepisy wewnetrzne Starostwa
Powiatowego w Sztumie.
2. Nadzér nad przestrzeganiem postanowied niniejszego Regulaminu powierza sie
Sekretarzowi Powiatu Sztumskiego.
3. Integralng cze$é Regulaminu stanowig zatgczniki:
1) Wniosek o wszczecie postepowania o szacunkowej wartosci zamowienia
przekraczajgcej 130 000 ztotych netto — zatgcznik nr 1 do Regulaminu;
2) Wniosek o wszczecie postepowania o szacunkowej wartosci zamOwienia
nieprzekraczajgcej 130 000 ztotych netto — zatacznik nr 2 do Regulaminu;
3) Wazér zapytania ofertowego — zatgcznik nr 3 do Regulaminu;
4) Wzér formularza ofertowego — zatacznik nr 4 do Regulaminu;
5) Protokoét z przeprowadzonego zapytania ofertowego zamoéwienia o szacunkowej
wartosci zamowienia nieprzekraczajacej 130 000 ztotych netto — zatgcznik nr 5 do

Regulaminu.
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Zatqcznik nr 1 do Regulaminu

Sztum, dnia ............ r.
(Wydziat wnioskujgcy)
(znak sprawy)

WNIOSEK
do Kierownika Zamawiajgcego o wszczecie postepowania o szacunkowe] wartosci
zamodwienia przekraczajgcy 130 000 ztotych netto

ZAMOWIENIE PODSTAWOWE DUZE ZAMOWIENIE
od 130 000 zt netto | Powyzej progoéw unijnych
.| doprogéw unijnych |
Zaznaczy¢ X | |

1. Nazwa przedmiotu zamodwienia:

2. Proponowany tryb wszczecia postepowania:

Uzasadnienie wyboru trybu negocjacji bez ogtoszenia / zamdwienia z wolnej reki (jesli
dotyczy):

3. Dokonuje sie podziatu zamoéwienia na czesci: TAK / NIE

Uzasadnienie braku podziatu zamowienia na czesci — jesli dotyczy (informacja ta zostanie
umieszczona w SWZ):



©

4. Opis przedmiotu zamodwienia (w tym opis czgsci zaméwienia):

5. Kody CPV:
Gtowny kod CPV:

Pomocnicze kody CPV:

6. Termin wykonania zamodwienia (okreslony w dniach, tygodniach, miesigcach lub latach):

7. Uzasadnienie okreslenia terminu wykonania zamoéwienia dat3: (w przypadku, gdy dang
inwestycje nalezy zakoriczy¢ do konkretnego dnia, poniewaz wynika to np. z podpisanej umowy o
dofinansowanie)

8. Szacunkowa warto$é zamowienia:

1) Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia ustalona na dzief .........c.cccoeevenee. WYNOSI:
taczna szacunkowa warto$¢ danego zamowienia:

| NEEEO: weveveseeeseseneesseneenesesesseseesessseenees PLN |

i Brutto: .eciceiremeesessessssssanssnsssnsssensennnss PLN

| EUFO NELEO: wueerserssmsnssassasessessssressesns (przy érednim kursie ztotego, ktéry wynosi ........... )




T

w tym:

Czesc | zamowienia: (jesli zamdwienie jest podzielone na czesci):

l\]etto: PLN

Brutlto: ieeeeecccresrmecnencecessocenenensesanennenes PLN

TR s TR — (przy srednim kursie ztotego, ktéry WYNOSi ...........)

Czesc It zamowienia:

1= 4 o b T—— PLN

3721 o (o QRS ————— PLN

EUTO NELO: wiessrsesnesssossassnssnnssnsasanssns (przy $rednim kursie ztotego, Iz;céry er_mos_i s _) _'
2) Kwota, ktérg Zamawiajgcy moze przeznaczyc na sfinansowanie zamowienia (tj. kwota

3)

4)

brutto, ktora ma zostac odczytana na otwarciu ofert):

Eqcznie: asssnsaanansassasas 2t brutto

CzeS$C | ZAMOWIENIA! ...t srasseesassassseasnasseneensnes ZE DFUTEO

CzeSC Il ZAMOWIENIA: ...ucecvicricrieiinenirireinraraseeseassesnseaneaseenseneeneees ZE DEULEO

Pozycja w planie wydatkéw budzetowych:

Podmioty, ktdre dofinansujg zadanie: (nazwa programu, wartos¢ dofinansowania w PLN i %)

9. Proponowany sktad Komisji Przetargowej: (w przypadku, gdy postepowanie dotyczy duzego
zamowienia, tj. powyZej progéw unijnych)

........................................... — Przewodniczacy Komisji,
........................................... — Cztonek Komisji,
wreenen. — CZtonek Komisiji.
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10. Opis sposobu dokonania oceny spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu i braku
podstaw do wykluczenia:

11. Proponowane kryteria wyboru ofert:

"~ CENA %
. %
%

12. Zapisy umowy:

13. Podpisy:

a) Podpis pracownika przygotowujgcego niniejszy wniosek o0 wszczecie
postepowania:

(data) (podpis)

b) Podpis Naczelnika Wydziatu:

(data) (podpis)

c) Podpis pracownika ds. zamoéwien publicznych

(data) (pOdp’s)

14. Zatwierdzam pod wzgledem zabezpieczenia srodkéw finansowych:

(data) (podpis Skarbnika Powiatu)



Wyrazam zgode na wszczecie niniejszego postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego)
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

Sztum, dnia ............ I.
(WydZziat wnioskujgcy)
(znak sprawy)

WNIOSEK
do Kierownika Zamawiajgcego o wszczecie postepowania o szacunkowej wartosci
zamoOwienia nieprzekraczajgcej 130 000 ztotych netto

1. Nazwa przedmiotu zamowienia:

2. Opis przedmiotu zamowienia:

3. Szacunkowa wartos$¢ zamoOwienia:

Szacunkowa wartos¢ zamowienia ustalona na dzien .........ccceeeeeueene wynosi :
taczna szacunkowa wartos¢ danego zamodwienia:

T — PLN ‘
T LTI — PLN :
Euro netto: ......... I N (przy érednim kursie zfo_tégo, ktc’)ry—wynoéi R ) |

4. Sposdb, w jaki zostanie przeprowadzone rozeznanie rynku:

1) Zapytanie ofertowe zostanie:
O skierowane bezposrednio do wybranych Wykonawcdw za posrednictwem
poczty e-mail



(e

O skierowane bezposrednio do wybranych Wykonawcéw w formie pisemnej
(listem)

O skierowane bezposrednio do wszystkich Wykonawcéw w formie pisemnej
poprzez umieszczenie zapytania w BIP

1 skierowane do jednego wybranego Wykonawcy za posrednictwem poczty e-mail

Do Wykonawcy:
) J .
c)

2) Uzasadnienie skierowania zapytania ofertowego do jednego Wykonawcy:

5. Pozycja w planie wydatkow budzetowych:

6. Podpisy:

a) Podpis pracownika przygotowujgcego niniejszy wniosek o0 wszczecie
postepowania:

(data) (podpis)

b) Podpis Naczelnika Wydziatu:

(data) (podp,s)

c) Podpis pracownika ds. zamoéwien publicznych

(data) (podp,s)
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7. Zatwierdzam pod wzgledem zabezpieczenia srodkéw finansowych:

(data) (podpis Skarbnika Powiatu)

Wyrazam zgode na wszczecie niniejszego postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego

------------------------------------------------------------------------------------------------------

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego)
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Zatqcznik nr 3 do Regulaminu

Sztum, dnia ............ r.
(WydZziat wnioskujgcy)
(znak sprawy)

Wykonawca:

---------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------

ZAPYTANIE OFERTOWE
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
o wartosci nie przekraczajacej 130 000 ztotych netto

1. Postepowanie prowadzone jest bez stosowania przepisow ustawy z dnia 11 wrzes$nia
2019 r. Prawo zamowien publicznych, na podstawie Regulaminu.

2. Nazwa przedmiotu zamoéwienia:

3. Zamawiajacy:
Powiat Sztumski — Starostwo Powiatowe w Sztumie
ul. Mickiewicza 31
82-400 Sztum
zaprasza do ztozenia oferty na:

4. Opis przedmiotu zamowienia:

5. Termin wykonania:
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6. Oferte naleiy ztozy¢/przestaé:
O na adres Zamawiajgcego: ul. Mickiewicza 31, 82-400 Sztum;
O naadres e-Mail: .. ee e e erenes :

O w Biurze Obstugi Interesanta Starostwa Powiatowego w Sztumie.

(o [oXs | TT- [N , d0 BOZINY: e

7. Zamawiajacy dopuszcza moiliwo$¢ prowadzenia negocjacji ztozonych ofert: TAK / NIE
8. Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ sktadania zapytan do tresci niniejszego zapytania

ofertowego do dnia .......c.ccrinruriariassnssane

9. Kryterium oceny ofert:

10. Warunki udziatu w postepowania: (opisa¢ jezeli postawiono warunki)

11. Sposdb przygotowania oferty:

Oferte nalezy przygotowac na Formularzu oferty stanowigcym zatacznik nr 1 do zapytania.

12. Odrzucenie oferty/uniewaznienie postepowania:
1) Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ uniewaznienia postepowania bez podania
przyczyny.
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu

FORMULARZ OFERTOWY WYKONAWCY

1. Dane dotyczace Wykonawcy

' Nazwa Wykonawcy -

- Adres Wykonawcy

! H — e ——— T e —
Numer telefonu .

" e-mail

| NIP | o

REGON h

2. Rodzaj przedsiebiorstwa jakim jest Wykonawca (zaznaczy¢ wtasciwg opcje znakiem X).

Mikroprzedsiebiorstwo

Mate przedsiebiorstwo

' $rednie przedsiebiorstwo
|

' Jednoosobowa dziatalnosé gospodarcza

3. Nazwa przedmiotu zamoéwienia:

4. Oferuje wykonanie przedmiotu za kwote:

|. NEttO: ciivierirenrneesserananennssssrasassenssanesss PLN

; Brutto: .cccceecennennens e PLN

[V ppmm—

5. Inne informacje:



=

6. Oswiadczenia:

1) Oswiadczam, ze spetniam wymagania okreslone w zapytaniu ofertowym i oferuje
wykonanie zamdwienia zgodnie z warunkami przedstawionymi w zapytaniu
ofertowym.

2) Oswiadczam, iz nie podlegam wykluczeniu z postepowania na podstawie art. 7 ust. 1
ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie
przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie
bezpieczenstwa narodowego (Dz.U. z 2022 r. poz. 835).

7. Zataczniki do oferty:

(data) (podpis Wykonawcy)
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Zatgcznik nr 5 do Regulaminu

Sztum, dnia. ............ r.
" (Wydriof wnioskujey)
A
PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO POSTEPOWANIA
O WARTOSCI NIE PRZEKRACZAJACEJ 130 000 ZtOTYCH NETTO

1. Postepowanie prowadzone jest bez stosowania przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019
r. Prawo zamowien publicznych, na podstawie Regulaminu.

2. Nazwa przedmiotu zamowienia:

3. Opis przedmiotu zamoéwienia:

4, Wartosc szacunkowg zamowienia ustalono w dniu
1) iwynosi:
NEEEO: wevvvrreeereceserereeeeseeseseersesmnenenens PLN
Brutto: amsmissniasasasassisiss PLN |
|
Euro netto: ......cccceeeveeeerececcecnenennen. (przy Srednim kursie ztotego, ktéry wynosi ........... ) |

2) Wartos¢ zamowienia w brutto, ktdérag Kierownik Zamawiajacego zamierza przeznaczy¢

na sfinansowanie zamowienia WYNOSI: ...c.ccoceeevrcercerveeneesesnneneresecesereeneeenes zt.
3) Wartos¢ brutto zabezpieczona w budiecie na realizacje zamdwienia wynosi:
.ozt

(Podpis osoby, ktora ustalifa wartos¢ zamdwienia)
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5. Zapytanie ofertowe przeprowadzono w formie:
O Elektronicznej przy uzyciu poczty e-mail
O pisemnej poprzez umieszczenie zapytanie w BIP
O pisemnej (listem)

6. Przedfozono ponizsze oferty:

Lp. | Nazwa Wykonawcy _ 1 Zaprop_onowana cena

7. Kryterium oceny ofert:

Nazwa kryterium %

| CENA

8. Wykonawcy na podstawie kryteridéw oceny ofert otrzymali nastepujgce punkty:

Lp. Nazwa Wykonawcy Liczba otrzymanych punktéow

9. Przeprowadzono / nie przeprowadzono negocjacje/i ztozonych ofert.

10. W zwigzku z przeprowadzonymi negocjacjami Wykonawcy otrzymali nastepujace punkty:

Lp. | Nazwa Wykonawcy Liczba otrzymanych punktéw

11. W zwigzku z powyzszym proponuje sie Kierownikowi Zamawiajgcego wyboru Wykonawcy:

Nazwa Wykonawcy
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12. Inne uwagi:

13. Podpisy:

(data) {podpis osoby odpowiedzialnej za dokonanie
wyboru Wykonawcy)

(data) (podpis Naczelnika Wydziafu)

Zatwierdzam wybér Wykonawcy

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego)



