ZARZADZENIE NR 55/2025
STAROSTY POWIATU SZTUMSKIEGO

z dnia 31 grudnia 2025 r.

w sprawie regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
w Starostwie Powiatowym w Sztumie.

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1684),
art. 2 oraz art. 4 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320, z 2025 r. poz. 620,
769, 794, 1165, 1173, 1235) w zwigzku z art. 44 ustawy z dnia

27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 r.

poz. 1483), zarzadzam co nastepuje:

8§ 1. Wprowadza sie do stosowania w Starostwie Powiatowym w Sztumie
Regulamin zamdéwien publicznych, stanowigcych zatacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

8§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 4/2023 Starosty Sztumskiego z dnia

17 stycznia 2023 roku w sprawie regulaminu udzielania zamdwien
publicznych w Starostwie Powiatowym w Sztumie.

8§ 3. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 roku.

2. Do postepowan wszczetych przed dniem wejscia w zycie niniejszego
Zarzadzenia stosuje sie przepisy dotychczasowe.

Starosta Powiatu
Sztumskiego

Leszek Sarnowski
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 55/2025
Starosty Powiatu Sztumskiego
z dnia 31 grudnia 2025 roku

<

REGULAMIN

udzielania zaméwien 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 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych, w tym rowniez do zamdwien, ktérych
wartosé nie przekracza kwoty 170 000 zt netto.

2. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegaé nastepujgcych zasad:

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

2) racjonalnego gospodarowania Srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkéw
publicznych w sposéb (o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej) celowy, gospodarny oraz
umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan.

3. Zadania wspotfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sg na podstawie wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentow
okreslajacych sposdb udzielania zamdwien.

4. Przy udzielaniu zamdwien nalezy przestrzega¢ norm wynikajacych z przepisdw dotyczgcych
ochrony danych osobowych w szczegdlnosci przy dokonywaniu opisu przedmiotu zamdwienia
i zawieraniu umow.

5. Za przestrzeganie przepisdéw Regulaminu odpowiedzialni s3 wszyscy pracownicy zatrudnieni

w Starostwie Powiatowym w Sztumie.

§2
StOWNIK

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Analizie potrzeb i wymagan — nalezy przez to rozumie¢ dokument sporzadzany przed wszczeciem
postepowan o udzielenie zamowienia powyzej progdw unijnych, zgodnie z art. 83 Ustawy Prawo
zamoéwien publicznych;

2) Dostawach — nalezy przez to rozumieé¢ nabywanie produktow, ktérymi sg rzeczy ruchome,
energia, woda oraz prawa majgtkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem obrotu, w szczegdlnosci na
podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcjg lub bez opcji

zakupu, ktére moze obejmowac dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;
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3) Grupie zméwienia — nalezy przez to rozumieé planowanie zamdwien wedtug trzech kluczowych
przestanek: tozsamosci podmiotowej, przedmiotowej i czasowej, ktére pozwalajg okresli¢, czy
kilka zamowien powinno by¢ traktowanych jako jedno, przy czym:

a) tozsamos$¢ podmiotowa oznacza, ze zamowienie moze wykonaé jeden wykonawca,

b) tozsamos¢ przedmiotowa to podobienstwo funkcji technicznych i gospodarczych zaméwienia,

c) tozsamos¢ czasowa to mozliwos¢ udzielenia zamowien w zblizonym okresie;

4) Kierowniku Zamawiajgcego — oznacza to Staroste Powiatu Sztumskiego, a w przypadku jego
nieobecnosci osobe dziatajgcg na podstawie upowaznienia Zarzgdu Powiatu Sztumskiego;

5) Naczelniku Wydziatu — oznacza to takze samodzielne stanowiska w Starostwie Powiatowym w
Szumie;

6) Pracowniku — oznacza to osobe merytorycznie odpowiedzialng za realizacje danego zamdwienia
publicznego, ktdry odpowiada za oszacowanie wartosci zamowienia, przygotowanie wniosku o
wszczecie postepowania, opisu przedmiotu zamodwienia, warunkéw udziatu w postepowaniu,
kryteriow oceny ofert, sporzgdzenie zlecenia/zamdwienia/umowy;

7) Pracowniku ds. zaméwien publicznych — oznacza to pracownika odpowiedzialnego za organizacje
i koordynacje dziatan zwigzanych z zamdwieniami publicznymi, w szczegdlnosci za przygotowanie,
prowadzenie i aktualizacje planu postepowan o zamdwienie publiczne, przeprowadzanie
procedur przetargowych, dokonywaé wyboru procedur w postepowaniach o udzielenie
zamodwienia publicznego, a takze zapewnienie zgodnosci tych dziatan z obowigzujgcym prawem,

8) Planie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego — oznacza to plan sporzadzony dla
zamowien o wartosci powyzej 170 000 zt netto w danej grupie zamoéwienia,

9) Planie zamdwien publicznych — oznacza to plan uwzgledniajacy planowane przez Zamawiajgcego
zamoéwienia. W skfad tego planu wchodzg zamdwienia do 170 000 zt netto oraz zamdwienia
powyzej 170 000 zf netto.

10) Platformie zakupowej — oznacza to platforme, ktdérg Starostwo Powiatowe w Sztumie nabyto do
obstugi  elektronicznych  zamdwiedA  publicznych, znajdujgcych sie pod adresem

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

11) Robocie budowalnej — nalezy przez to rozumie¢:

a) wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robdt budowlanych, okreslonych w zatgczniku Il
do dyrektywy 2014/24/UE, w zatgczniku | do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dziatem 45
zatacznika | do rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5
listopada 2002 r. w sprawie Wspdlnego Stownika Zamoéwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z
16.12.2002, str. 1, ze zm.), lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego za

pomocg dowolnych $rodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego;
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b) budowe, a takze prace polegajace na przebudowie, montazu, remoncie lub rozbiérce obiektu
budowlanego;

12) Regulaminie — oznacza to tres¢ postanowien zawartych w niniejszym regulaminie;

13) SWZ - oznacza to Specyfikacje Warunkéw Zamédwienia;

14) Ustudze — nalezy przez to rozumiec¢ wszelkie swiadczenia, ktdre nie sg robotami budowlanymi lub
dostawami;

15) Ustawie Pzp— oznacza to ustawe dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych;

16) Whniosku — oznacza to wniosek o wszczecie postepowania, ktdry stanowi zatgcznik nr 2 i nr 3 do
niniejszego Regulaminu;

17) Wykonawcy — oznacza to osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robdét budowlanych lub
obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub Swiadczenie ustug lub ubiega sie o udzielenie
zamowienia, ztozyta oferte w sprawie zamdwienia publicznego,

18) Woydziale - oznacza to takze samodzielne stanowiska w Starostwie Powiatowym w Szumie;

19) Zamawiajacym — oznacza to Powiat Sztumski;

20) Zamowieniu — oznacza to umowe odptatng zawierang miedzy Zamawiajagcym a Wykonawcg,
ktorej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajgcego od wybranego Wykonawcy robdt
budowlanych, dostaw lub ustug;

21) Zamoéwieniu klasycznym — oznacza to zamdwienie udzielane przez Zamawiajgcego publicznego
innego niz zamoéwienie sektorowe i w dziedzinie obronnosci i bezpieczenstwa,

22) Zamoéwieniu sektorowym - nalezy przez to rozumie¢ zamdwienie udzielane przez zamawiajgcego
sektorowego w celu prowadzenia jednego z rodzajéw dziatalnosci sektorowej, o ktérej mowa w
art. 5 ust. 4 Ustawy;

23) Zamoéwieniu w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa - nalezy przez to rozumieé¢ zamoéwienie
udzielane przez zamawiajgcego publicznego lub zamawiajgcego sektorowego, ktdrego
przedmiotem s3:

a) dostawy sprzetu wojskowego, w tym wszelkich jego czesci, komponentéw, podzespotow lub
jego oprogramowania,

b) dostawy newralgicznego sprzetu, w tym wszelkich jego czesci, komponentdow, podzespotéw lub
jego oprogramowania,

c) roboty budowlane, dostawy i ustugi zwigzane z zabezpieczeniem obiektow bedgcych w
dyspozycji podmiotdw realizujgcych zaméwienia w dziedzinach obronnosci i bezpieczenstwa lub
zwigzane ze sprzetem, o ktérym mowa w lit. a i b, i wszystkich jego czesci, komponentéw i

podzespotéw zwigzanych z cyklem zycia tego produktu lub ustugi,
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d) roboty budowlane i ustugi przeznaczone wytgcznie do celdw wojskowych, newralgiczne roboty
budowlane lub newralgiczne ustugi.

24) Zamowieniu na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi - nalezy przez to rozumie¢ zamowienia
klasyczne lub zamdwienia sektorowe, na ustugi wymienione odpowiednio w zatgczniku XIV do
dyrektywy 2014/24/UE oraz zatgczniku XVII do dyrektywy 2014/25/UE;

25) Zamowieniu duzym — oznacza to zamdwienie klasyczne réwne lub powyzej progdw unijnych w
danej grupie zamdwienia;

26) Zamoéwieniu matym — oznacza to zamdwienie klasyczne powyzej kwoty 20 000 zt netto do kwoty
80 000 zt netto w danej grupie zamdwienia;

27) Zamoéwieniu podstawowym — oznacza to zamoéwienie klasyczne, ktérego szacunkowa wartos¢
jest rowna lub przekracza 170 000 zt netto, ale nie przekracza progdéw unijnych w danej grupie
zmoéwienia,

28) Zamoéwieniu jednorazowym — oznacza to jednorazowe zamoéwienie klasyczne ponizej 10 000 zt
netto;

29) Zamowieniu powtarzajagcym sie — oznacza to zamodwienie klasyczne powtarzajgce sie cyklicznie,
nie przekraczajace tgcznie kwoty 20 000 zt netto;

30) Zamoéwieniu regulaminowym — oznacza to zamdwienie klasyczne, ktdrego szacunkowa wartosc

przekracza prég 80 000 zt netto, a nie przekracza 170 000 zt netto w danej grupie zamdwienia.

ROZDZIAL | CZYNNOSCI WSTEPNE
§3
Planowanie zamdwien publicznych

1. Naczelnik Wydziatu zobowigzany jest w terminie do dnia 31 grudnia kazdego roku, w zakresie
swojej dziatalnosci, przygotowad i przesta¢ do Pracownika ds. zamoéwien publicznych plan
zamowien publicznych dla Wydziatu (wzér stanowi zatgcznik nr 10 do regulaminu).

2. Plany, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy przygotowacd przy uwzglednieniu wysokosci srodkéw
zabezpieczonych w budzecie, ilosci i rodzaju zamoéwien udzielanych w poprzednim roku
budzetowych oraz majgc na uwadze planowane na dany rok zmiany rodzajowe i iloSciowe.

3. Pracownik ds. zamdéwien publicznych na podstawie planéw, o ktérych mowa w ust. 1
przygotowuje plan zamdwien publicznych dla Starostwa.

4. Plan zamdwien publicznych dla Starostwa zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego.

5. Pracownik ds. zamoéwien publicznych na podstawie zatwierdzonego przez Kierownika

Zamawiajgcego planu zamdwien publicznych dla Starostwa, sporzadza plan postepowan o

udzielenie zamdwien, ktdry jest publikowany w Biuletynie Zamdéwien Publicznych (BZP) oraz
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na stronie internetowej Zamawiajgcego zgodnie z wymaganiami okreslonymi w art. 23 ust. 1
ustawy Pzp.

6. W planie postepowan o udzielenie zamodwien publicznych sumuje sie wartosc
prognozowanych zamoéwien w ramach ustug, dostaw i robdt budowlanych udzielanych
w czesciach oraz powtarzajacych sie okresowo tego samego rodzaju, stosujac ponizsze zasady:

1) jezeli zgtoszono ustugi, dostawy lub roboty budowlane, ktére mimo mozliwosci zamodwienia
ich jednorazowo, z przyczyn dotyczacych Zamawiajgcego, beday realizowane w czesciach,
wynikajgca z planu ich suma za caty rok budzetowy stanowi podstawe ustalenia wartosci
zamowienia na te ustugi, dostawy lub roboty budowlane bez wzgledu na warto$é czastkowego
zamoéwienia;

2) jezeli zgtoszono ustugi lub dostawy powtarzajgce sie okresowo, podstawg ustalenia wartosci
zamoOwienia na te ustugi lub dostawy bez wzgledu na wartos$¢ jednostkowego zamowienia,
jest ich faczna wartos¢ w catym roku budzetowym.

7. Pracownicy Starostwa zobowigzani sg stosowac plan zamoéwien publicznych oraz plan
postepowan o zamowienie publiczne.

8. Aktualizacja planu zamoéwien oraz planu postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego
nastepuje w momencie otrzymania pisemnego wniosku ztozonego w formie elektronicznej od
Naczelnika Wydziatu o wprowadzeniu, bgdZ wycofaniu danego zamdwienia do/z planu przez
pracownika ds. zaméwien publicznych.

9. Wszelkie korekty w planie zamdwien i planie postepowan zmieniajgce lub wprowadzajgce
nowe zadania winny by¢ na biezgco w nim uwzgledniane.

§4
Szacowanie wartosci zamowienia
1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia, Pracownik szacuje z nalezyta
starannoscig wartos¢ zamodwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp,
2) wyboru procedury udzielenia zmoéwienia publicznego,
3) czy wydatek ma pokrycie w planie zamoéwien publicznych.
2. Podstawg ustalenia wartosci zamoOwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

Wykonawcy bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscig. Szacunkowg

wartos$¢ zamowienia ustala sie w zt netto
3. Pracownik nie moze w celu unikniecia stosowania Ustawy i niniejszego Regulaminu, zanizac
wartosci zamowienia lub wybieraé sposobu obliczania wartosci zamowienia.

4. Zasady ustalania wartosci zamoéwien:

4
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1) W przypadku, gdy Zamawiajacy planuje nabycie dostaw w tej samej grupie zamoéwienia,
szacunkowg wartoscig zamodwienia jest tgczna warto$¢ dostaw, nawet jezeli Zamawiajgcy
udziela zamoéwienia w czesciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego
postepowania lub dopuszcza mozliwosc¢ sktadania ofert czesciowych.

2) Podstawg ustalenia szacunkowej wartosci zamodwienia na ustugi jest tgczna wartosé
zamoéwien w tej samej grupie zamowienia.

3) W przypadku dostaw i ustug powtarzajgcych sie, ciggtych lub podlegajacych wznowieniu w
okreslonym czasie, wartoscig zamdwienia jest tgczna warto$é tych zamédwien:

— udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym z
uwzglednieniem zmian ilosSciowych zamawianych ustug lub towardéw i ustug konsumpcyjnych
ogobtem,

— ktérych Zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujgcych po pierwszej
ustudze lub dostawie.

4) Szacunkowag wartos¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala sie zgodnie z art. 34 ust. 1i 2
Ustawy Pzp, przy czym dla zaméwien matych szacowania wartosci zamdwienia nalezy
dokona¢ na podstawie kosztorysu inwestorskiego lub zapytania cenowego, lecz bez
koniecznosci stosowania art. 34 ust. 1 i 2 Ustawy Pzp.

5. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4 pkt 4 niniejszego paragrafu,

przy zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) ZAPYTANIE CENOWE — skierowanie zapytan do wykonawcow specjalizujgcych sie w danym
przedmiocie zamdwienia oraz analiza otrzymanych odpowiedzi.

2) WYDRUKI ZE STRON INTERNETOWYCH — analiza cen i ustug lub towaréw na podstawie
wydrukow z internetowych stron sprzedazowych, opatrzonych datg wykonania wydruku.

3) DOKUMENTY Z WCZESNIEJSZYCH POSTEPOWAN — wykorzystanie kopii ofert, uméw lub
wynikéw analogicznych postepowan przeprowadzonych wczesniej, jesli dotyczg tego samego
przedmiotu zamoéwienia. Przy czym Pracownik moze wykorzysta¢ oszacowanie wartosci
zamoéwienia z biezgcego roku kalendarzowego, pod warunkiem, ze szacowanie nie jest
starsze niz 6 miesiecy i byto dokonane w biezgcym roku kalendarzowym

4) KATALOGI — analiza cen na podstawie wydrukéw, kopii lub skandw katalogéw oferujgcych
dany asortyment.

5) KOSZTORYSY INWESTORSKIE — analiza cen na podstawie kosztorysow.

6) INNE DOKUMENTY — zastosowanie innych dostepnych Zrédet, ktdre pozwalajg na uzyskanie
wiarygodnych danych o cenach.

6. Zamowienia jednorazowe i powtarzajgce sie mogg by¢ udzielane bez koniecznosci szacowania

wartosci zamowienia na zasadach opisanych w ust. 5.
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7. Dokonanie szacowania warto$ci zamoéwienia musi zosta¢ udokumentowane:
1) w przypadku zamdéwien matych, jednorazowych i powtarzajagcych sie Pracownik
zobowigzany jest sporzgdzi¢ adnotacje o przestrzeganiu zapisdw zawartych w ust. 1 i dofgczy¢

ja w formie zatgcznika do faktury. Przyktadowa tresé adnotacji:

Zgodnie z zasada racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasadg
wydatkowania srodkéw publicznych w sposéb celowy, gospodarny oraz umozliwiajgcy
terminowg realizacje zadania W dniU......cceeeeeeecveceniennnne. dokonano szacowania wartosci
niniejszego zamdwienia.

(podpis osoby szacujacej)

2) w przypadku wspétfinansowania zaméwienia ze Srodkéw zewnetrznych lub zaistnienia
innych szczegdlnych okolicznosci przy zaméwieniach matych, jednorazowych Ilub
powtarzajacych sie szacowanie wartosci zamoéwienia moze zosta¢ udokumentowane w
formie notatki, o ktérej mowa w ust. 8 pkt. 1.

3) w przypadku pozostatych zamdwien ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia nalezy
udokumentowaé w postaci notatki z ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia (wzor
stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu) i zatgczonych do niej dokumentéw z szacowania.
Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia sg materiaty
zgromadzone podczas szacowania za pomocg jednej z metod wskazanych w ust.

8. Notatke sporzadza sie w postaci elektronicznej i przekazuje drogg elektroniczng do pracownika
ds. zamoéwien publicznych w celu jej zaopiniowania. Opinia wydawana jest zwrotnie w postaci
elektroniczne;j.

9. W przypadku watpliwosci lub niedookreslenia w niniejszym Regulaminie szczegdtow
w zakresie szacowania wartosci zamdwienia nalezy sie réwniez kierowaé zasadami logiki,

Ustawa Pzp.

§5
Opis przedmiotu zamdwienia
1. Pracownik opisuje przedmiot zamdwienia w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania
i okolicznosci mogace mieé wptyw na sporzgdzenie oferty.
2. Do opisu przedmiotu zaméwienia stosuje sie nazwy i kody okreslone we Wspdlnym Stowniku

Zamoéwien (CPV) wskazujac kod gtéwny oraz kody pomocnicze.
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3. W przypadku postepowan prowadzonych w trybach Ustawy Pzp istnieje mozliwos¢ wizji
lokalnej lub sprawdzenie przez Wykonawce dokumentédw niezbednych do realizacji
zamoéwienia dostepnych na miejscu u Zamawiajgcego zgodnie z art. 131 Ustawy Pzp.

4. Zapisy ust. 3 mogg miec zastosowanie rdwniez do zamdéwien ponizej 170 000 zt netto.

5. W przypadku przeprowadzenia wizji lokalnej lub umozliwienia Wykonawcy wgladu do
dokumentdw u Zamawiajgcego nalezy sporzadzi¢ liste obecnosci oraz protokdt z
przeprowadzonych czynnosci.

6. W przypadku watpliwosci, co do sposobu dokonywania opisu przedmiotu zamdwienia nalezy
kierowac sie zasadami logiki, Ustawg Pzp oraz aktami wykonawczymi do Ustawy i wytycznymi.

ROZDZIAL Il PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Pracownik jest zobowigzany do przestrzegania procedur wtasciwych dla danego progu wartosci
zamoéwienia. Jednoczes$nie pracownik ma w kazdej sprawie prawo zastosowac procedure przewidziang
dla wyzszego progu wartosci, ktéra zawiera bardziej rygorystyczne wymagania. Zastosowanie

procedury z wyzszego progu wartosci nie wymaga uzasadnienia.

§6
Procedura udzielania ZAMOWIEN JEDNORAZOWYCH | POWTARZAJACYCH SIE

1. Zamodwienia jednorazowe i powtarzajace sie udzielane sg poprzez wybodr oferty dostepnej
na rynku, zgodnie z zasadami okreslonymi w § 1 ust. 2 pkt. 2.

2. Zamoéwienie, o ktérym mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, wymaga adnotacji pracownika na
fakturze/zleceniu/umowie o zweryfikowaniu podstaw wykluczenia Wykonawcy w zwigzku
zart. 7 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie
przeciwdziatania wspierania agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczeristwa

narodowego. Przyktadowa tres¢ notatki:

Wykonawca zweryfikowany w zakresie podstaw wykluczenia z postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o
szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspierania agresji na Ukraine oraz
stuzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego — nie podlega wykluczeniu.

(data weryfikacji) (podpis osoby weryfikujacej)
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§7
Procedura udzielenia ZAMOWIEN MALYCH

1. Zamoéwienia mate udzielane sg poprzez wybor oferty dostepnej na rynku, zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 1 ust. 2 pkt. 2.

2. Zamawiajagcy  udziela  zamdwienia  poprzez  sporzadzenie  przez  Pracownika
zamowienia/zlecenia/umowy okreslajgcych warunki realizacji zamdwienia.

3. Zlecenie/zamdwienie/umowa podlegajg zatwierdzeniu pokrycia wydatku w budzecie powiatu
przez Skarbnika Powiatu Ilub jego Zastepce oraz zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajgcego.

4. Wszczecie procedury udzielenia zamdéwienia moze nastgpi¢ wytgcznie, gdy srodki na jego
realizacje zostaty uwzglednione w planie zaméwien na dany rok.

5. Zamodwienie wymaga dokonania przez Pracownika weryfikacji Wykonawcy pod katem
wykluczenia go w zwigzku z art. 7 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych
rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspierania agresji na Ukraine oraz stuzgcych
ochronie bezpieczeristwa narodowego (wzoér stanowi zatgcznik nr 9 do Regulaminu).

6. W przypadku, gdy nie ma mozliwosci pobrania Oswiadczenia od Wykonawcy Pracownik
zobowigzany jest do weryfikacji Wykonawcy pod katem wykluczenia go w zwigzku z art. 7
ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania
wspierania agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczeristwa narodowego oraz
zamieszczenia na fakturze/ zleceniu/ umowie adnotacji. Przyktadowa tres¢ adnotacji okreslona
zostata w § 6 ust. 2.

7. Pracownik ds. zamodwien publicznych na druku zaangazowania srodkéw budzetowych
dokonuje analizy pod wzgledem zgodnosci z planem zamdwien publicznych oraz wskazuje
pozycje w planie zamoéwien.

8. Po zakonczeniu postepowania dokumentacja jest przechowywana na stanowisku Pracownika

odpowiedzialnego merytorycznie za zamodwienie przez okres 4 lat od udzielenia zamédwienia.

§8
Procedura udzielenia ZAMOWIENIA REGULAMINOWEGO
1. Procedure udzielenia zaméwienia regulaminowego wszczyna sie poprzez ztozenie pisemnego
whiosku do Kierownika Zamawiajgcego (wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu).
2. Procedura wymaga od Pracownika przygotowania zapytania ofertowego (wzér zapytania
ofertowego stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu).
3. Pracownik prowadzi postepowanie poprzez:

1) zamieszczenie zapytania ofertowego w Biuletynie Informacji Publicznej, lub
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2) poprzez zwrdcenie sie z zapytaniem ofertowym do odpowiedniej, zapewniajacej konkurencje
liczby Wykonawcéw (nie mniej niz do trzech Wykonawcéw, drogg mailowa).

4. Pracownik moze zwrécic sie z zapytaniem ofertowym do jednego Wykonawcy w sytuacji, gdy:
1) wykonawca zrealizowat ostatnie tozsame zamdwienie dla Zamawiajgcego w sposéb nalezyty,
2) nastgpi uzasadniony przypadek (np. awarie, skutki zdarzen losowych, inne wyjatkowe sytuacje,

niewynikajgce z przyczyn lezgcych po stronie Zamawiajacego),
3) tylko jeden wykonawca moze zrealizowaé zamodwienie.
W takim przypadku we wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy przedstawi¢ propozycje
Wykonawcy, do ktérego zostanie skierowane zapytanie wraz z uzasadnieniem. Kierownik
Zamawiajgcego, podpisujac wniosek, wyraza zgode na skierowanie zapytania do jednego
Wykonawcy.

5. Zapytanie ofertowe okredla:

1) opis przedmiotu zamdwienia,

2) termin wykonania zamdwienia,

w

sposoéb ztozenia oferty,

(S

)

)

)

) termin zwigzania oferts,
) kryteria oceny oferty,
)

)

warunki udziatu w postepowaniu.

7) najwazniejsze warunki realizacji zamoéwienia.

6. Projekt umowy stanowi zatgcznik do zapytania ofertowego.

7. W zapytaniu ofertowym nalezy przewidzie¢ mozliwos¢ sktadania zapytan do tresci zapytania
ofertowego. Na zadane pytania mozna dokona¢ odpowiedzi, odpowiednich wyjasnien
i ewentualnie zmian lub tez mozna pozostawi¢ wniosek bez rozpatrzenia, w szczegdlnosci,
jezeli tresé zapytan wptyneta na co najmniej jeden dzien przed terminem sktadania ofert.

8. Badanie i ocena ofert jest dokonywana na podstawie wymogoéw postawionych w zapytaniu
ofertowym.

9. W postepowaniu mozna dopusci¢ negocjacje ztozonych ofert. Z negocjacji sporzadza sie
protokdt, ktéry podlega zatwierdzeniu przez Naczelnika Wydziatu. Dopuszcza sie mozliwosc
przeprowadzenia negocjacji w wersji elektronicznej np. drogg e-mail. Zatwierdzenie protokotu
z negocjacji przez Naczelnika Wydziatu rowniez moze odbyc¢ sie w wers;ji elektronicznej.

10. W zapytaniu ofertowym dopuszcza sie mozliwos¢ uniewaznienia postepowania, jezeli
zaistnieje co najmniej jedna z nizej wymienionych okolicznosci:

1) wystgpita istotna zmiana okolicznosci, powodujgca, ze prowadzenie postepowania lub
wykonywanie zamdwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto wczesniej

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

3) inna, wymagajaca uzasadnienia.

11. Wybdr oferty lub uniewaznienie postepowania podlega zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajgcego na podstawie protokotu z postepowania, (wzor protokotu stanowi zatgcznik nr
6 do Regulaminu).

12. Po zakonczeniu postepowania dokumentacja jest przechowywana na stanowisku Pracownika

odpowiedzialnego merytorycznie za zamoéwienie przez okres 4 lat od udzielenia zamdwienia.

§9
Procedura udzielenia ZAMOWIEN PODSTAWOWYCH

1. Procedure udzielenia zaméwienia podstawowego wszczyna sie poprzez ztozenie pisemnego
whniosku do Kierownika Zamawiajgcego (wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu)
wraz ze wzorem umowy zaopiniowanym przez Radce Prawnego oraz ze wszystkimi
niezbednymi dokumentami i zatgcznikami.

2. Pracownik proponuje wybér trybu postepowania zgodnie z postanowieniami Ustawy Pzp,
stosownie do rodzaju i wartosci zamoéwienia oraz innych uwarunkowan zewnetrznych, ktére
moga na ten wyboér wptywac.

3. Udzielenie zamdéwienia w trybie innym niz tryb podstawowy mozliwe jest wytgcznie w
okolicznosciach przewidzianych w Ustawie i wymaga uzasadnienia, ktére nalezy wskazac¢ we
whniosku.

4. Postepowanie w sprawie udzielenia zamdwienia otrzymuje od Pracownika ds. zamdéwien
publicznych unikalny numer referencyjny. Numer ten rozpoczyna sie od symbolu RI, po ktérym
nastepuje oznaczenie zgodne z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt — 272, kolejny numer
postepowania w danym roku, rok prowadzenia postepowania, np. R.272.1.2026

5. Za terminowe zfozenie kompletnego wniosku, umozliwiajagcego pracownikowi ds. zamoéwien
publicznych dokonanie weryfikacji i przygotowanie dokumentéw niezbednych do wszczecia
postepowania w czasie gwarantujagcym uruchomienie postepowania odpowiada Naczelnik
Wydziatu realizujacy zadanie.

6. Na podstawie Whniosku, pracownik ds. zamoéwien publicznych wszczyna postepowanie
o udzielenie zamoéwienia podstawowego zgodnie z Ustawg, aktami wykonawczymi do Ustawy
i innymi aktami prawnym i zwigzanymi z prawidtowym tokiem prowadzonych postepowan
o udzielenie zamdwienia publicznego.

7. Postepowanie prowadzone jest przy uzyciu platformy zakupowej.
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§10
Procedura udzielenia ZMOWIEN DUZYCH

1. Pracownik przygotowuje analize potrzeb i wymagan.

2. Procedure udzielenia zamdwienia duzego wszczyna sie poprzez ztozenie pisemnego wniosku
do Kierownika Zamawiajgcego (wzor stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu) wraz ze wzorem
umowy zaopiniowanym przez Radce Prawnego oraz ze wszystkimi niezbednymi dokumentami
i zatgcznikami.

3. Pracownik ds. zamdwien publicznych nadaje postepowaniu unikalny numer referencyjny.
Numer ten rozpoczyna sie od symbolu RI, po ktérym nastepuje oznaczenie zgodne z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt —272, kolejny numer postepowania w danym roku, rok prowadzenia

4. Za terminowe ztozenie kompletnego wniosku, umozliwiajgcego pracownikowi ds. zaméwien
publicznych dokonanie weryfikacji i przygotowanie dokumentéw niezbednych do wszczecia
postepowania w czasie gwarantujgcym uruchomienie postepowania odpowiada Naczelnik
Wydziatu realizujgcy zdanie.

5. Na podstawie Whniosku, pracownik ds. zamdéwien publicznych wszczyna postepowanie o
udzielenie zamdwienia zgodnie z Ustawgq, aktami wykonawczymi do Ustawy i innymi aktami
prawnymi zwigzanymi z prawidtowym tokiem prowadzonych postepowan o udzielenie
zamoéwienia publicznego.

6. Postepowanie prowadzone jest przy uzyciu platformy zakupowej.

§11
Procedura udzielenia zamoéwien na ustugi spoteczne i inne szczegolne ustugi
1. Do zamoéwien na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi, ktoérych warto$é nie przekracza
progu 170 000 zf netto stosuje sie procedury dotyczgce zamowien do 170 000 ztotych netto.
2. Przy udzielaniu zaméwien na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi, ktérych wartosé jest
rowna lub przekracza 170 000 ztotych netto stosuje sie przepisy wtasciwe dla:
1) zaméwien o wartosci réwnej lub przekraczajacej progi unijne — jezeli wartosé
zamodwienia wyrazona w ztotych jest rowna lub przekracza réwnowartos¢ kwoty
750 000 euro, w tym takze nalezy stosowac przepisy niniejszego Regulaminu w
szczegoblnosci § 10,
2) zamoéwien o wartoSci mniejszej niz progi unijne, jezeli warto$¢ zamdwienia wyrazona
w ztotych jest mniejsza niz rownowaznos¢ kwoty 750 000 euro, w tym takze nalezy
stosowac przepisy niniejszego Regulaminu w szczegdlnosci § 8.
3. Prowadzac postepowanie na podstawie ust. 2 niniejszego paragrafu nalezy stosowa¢ Ustawe.

4. Woykaz ustug spotecznych i innych szczegdlnych ustug stanowi zatgcznik nr 8 do Regulaminu.
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ROZDZIAL 11l ZAPISY DODATKOWE
§12
Odstepstwa od Regulaminowych procedur
1. Woyltaczone z obowigzku stosowania procedur Regulaminu wskazanych w § 8 sg zamdwienia
publiczne dotyczace:

1) powotywania biegtych,
2) zakupu wigzanek okolicznosciowych,
3) zakupu okularéw korekcyjnych dla pracownikow,
4) zakupu ksigzek, prasy i wydawnictw prasowych,

5) ustug hotelarskich i gastronomicznych,

6) indywidualnych szkolen otwartych dla pracownikow,

7) wynajmu sali,

8) subskrypcji, asysty, licencji na programy oraz rozbudowy istniejgcych systemow,

9) awarii i innych wyjatkowych sytuacji, ktérych Zamawiajgcy nie mogt przewidzie¢, a

ktére wymagajg natychmiastowego dziatania w celu zapobiezenia lub ograniczenia
szkody, ktdra moze wystgpi¢ w przypadku niepodjecia takiego dziatania,

10) ustug doradczych lub konsultanckich,

11) ustug prasowych, telekomunikacyjnych, telewizyjnych lub radiowych,

12) ustug kurierskich,

13) ustug transportu publicznego,

14) ustug ttumaczenia,

15) zakupu pieczeci,

16) zakupu kart podarunkowych

17) jezeli na rynku jest tylko jeden wykonawca mogacy zrealizowa¢ dane zamowienie.

2. Woytaczenie procedur, o ktérych mowa w ust. 1 nie zwalnia od stosowania zasad dokonywania
wydatkéw wynikajgcych z innych aktédw prawnych, w szczegdlnosci dotyczgcych finanséw
publicznych (zasad legalnosci, celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci) a takze wytycznych
wynikajgcych z przepisdw prawnych, umow o dofinansowanie i dokumentéw okreslajgcych
sposéb udzielania zamoéwien wspoétfinansowanych ze Srodkéw europejskich lub innych
mechanizmdw finansowych.

3. Zamawiajacy udziela zamdwienia. o ktérym mowa powyzej zgodnie z zasadami okreslonymi w
§ 1 ust. 2 pkt. 2) poprzez sporzadzenie przez Pracownika zamowienia /zlecenia /umowy
okreslajgcego warunki zamowienia.

4. Pracownik sporzadza adnotacje na fakturze/zleceniu/umowie o przestrzeganiu zapisow

zawartych w § 4 ust. 1. Przyktadowa tresé adnotacji okreslona zostata w § 7 ust. 2.
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5. Zamodwienie, o ktérym mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, wymaga adnotacji pracownika na
fakturze/zleceniu/umowie o zweryfikowaniu podstaw wykluczenia Wykonawcy w zwigzku z
art. 7 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie
przeciwdziatania wspierania agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczeristwa
narodowego. Przyktadowa tres¢ notatki okreslona zostata w § 7 ust. 3.

6. Przy zamdéwieniach powyzej 20 000 zt netto a nie przekraczajgcych 80 000 zt netto mozliwa jest
realizacja zamowienia bez podpisania umowy w przypadku uméw o charakterze

cywilnoprawnym, gdzie akceptacja oferty stanowi zawarcie umowy.

ROZDZIAL IV REALIZACJIA ZAMOWIENIA
§13
Umowa w sprawie zamowienia publicznego
1. Umowa musi w petni zabezpiecza¢ interesy Zamawiajgcego dlatego tez w umowach muszg
znalez¢ sie zapisy dotyczace w szczegdlnosci:

1) przedmiotu zamdwienia,

N

terminu realizacji zaméwienia,

w

wysokosci wynagrodzenia,

I

warunkéw ptatnosci,

A U

warunkéw odbioru przedmiotu zamdwienia,

~N

)

)

)

)

) warunkéw zmiany umowy,
)

) kar umownych,

)

8) gwarancji,

9) zasad odstgpienia od realizacji czesci lub catosci umowy,

10) klauzul waloryzacyjnych, ktérych mowa w art. 439 Ustawy Pzp, dla umdw, ktére
zostaty zawarte w ramach postepowan wszczetych jako zamdwienie podstawowe lub
duze, aich czas realizacji przekracza 6 miesiecy.

2. Mozna odstgpi¢ od wymogdéw wskazanych w ust. 1 niniejszego paragrafu w uzasadnionych
przypadkach, z wyjatkiem pkt 10).

3. Umowe sporzadza sie w 2 egzemplarzach (chyba, ze postepowanie wymaga wiekszej liczby
egzemplarzy), z czego:

1) jeden egzemplarz otrzymuje Wykonawca,

2) jeden egzemplarz przekazuje sie do Wydziatu Organizacji, Promocji, Nadzoru i Kadr.

3) jeden egzemplarz zostaje w Wydziale merytorycznym.
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4. W przypadku postepowan realizowanych na podstawie Ustawy Pzp, nalezy przestrzegac jej
przepiséw zawartych w art. 431 — 445 i 447, regulujgcych odpowiednie wymogi odnosnie
umow o udzielenie zamdwienia publicznego.

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

6. Po wykonaniu zamoéwienia udzielonego na podstawie Ustawy Pzp nalezy przekazac
pracownikowi ds. zamoéwien publicznych informacje o wykonaniu zamdwienia. Wzor
zawiadomienia o wykonaniu umowy stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

7. Umowy podlegajg wpisowi do rejestru umoéw prowadzonego w starostwie.

8§14
Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi osoba, ktéra popetnita czyn
naruszajacy dyscypline finansdw publicznych okreslonych przez ustawe z dnia 17 grudnia

o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansdw publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1484).

§15
Postanowienia koricowe
1. Do wszelkich nieuregulowanych kwestii w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujace oraz przepisy wewnetrzne Starostwa Powiatowego w Sztumie.
2. Nadzdr nad przestrzeganiem postanowien niniejszego Regulaminu powierza sie Sekretarzowi
Powiatu Sztumskiego.
3. Integralng czes¢ Regulaminu stanowig zataczniki do Regulaminu:

— nr1-wzér notatki z ustalenia szacunkowej wartosci zaméwienia

— nr2 -wzdr wniosku o wszczecie postepowania dla zaméwien duzych i podstawowych,
— nr 3 —wz6r wniosku o wszczecie postepowania dla zaméwien regulaminowych,

— nr 4 -wz0r zapytania ofertowego,

— nr5-wzdor formularza ofertowego,

— nr6—wzbr protokotu dla zaméwien regulaminowych,

— nr7-wz0Or zawiadomienia o wykonaniu umowy,

— nr 8 - wykaz ustug spotecznych i innych szczegdlnych ustug,

— nr9-wzdor oswiadczenia Wykonawcy,

— nr 10 - wzor planu zaméwien.

14
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

I
¢ ¢8
' Sztum, dNia .coveeeee e

(Komorka organizacyjna)

(znak sprawy)

NOTATKA Z USTALENIA SZACUNKOWEJ WARTOSCI ZAMOWIENIA

1. Nazwa przedmiotu zamodwienia

2. Krotki opis przedmiotu zamdéwienia

3. Ustalenie wartosci zamowienia

1) Podstawa ustalenia warto$ci zaméwienia?

2) Zpowyzszego wynika, ze szacunkowa wartos¢ niniejszego zamowienia wynosi:

Netto

Brutto

Euro netto

(przy srednim kursie ztotego,
ktory wynosi ......cccceevevne. )

1 Rozeznania cenowego dokonano na podstawie np. katalogdéw, zapytan cenowych skierowanych do wykonawcéw, wydrukéw ze stron
internetowych, poprzednich uméw/zleceri/zamdwien, itp.

- jakie oferty cenowe otrzymano od wykonawcow, jak wzrosty ceny towardw i ustug, jakie nastgpity zmiany w cenach rynkowych w tym z
uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa GUS,

- na jakiej podstawie ustalono wartos¢, np. sredniej arytmetycznej ztozonych ofert, najwyzszej oferty cenowej, najnizszej oferty cenowej, na
podstawie jakiego$ przyjetego procentu itp.
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4. Zgodnie z planem zamdéwien, niniejsze zamodwienie:
L] jest czescia,
L] nie jest czescig
innego zamdwienia tego samego/podobnego rodzaju*.

*0o takim samym przeznaczeniu, mozliwe do uzyskania od jednego wykonawcy realizowanego przez jednostke w
biezgcym roku.

Rodzaj zaméwienia Dostawy Ustugi Roboty budowlane

Zaznaczy¢ O O O]

Pozycja z Planu
zamowien
Numery pozycji
zamowien z Planu
zamoéwien tego
samego rodzaju

5. Z powyiszego wynika, ze faczna szacunkowa warto$¢ zamowienia danej grupy zamdwienia

Wynosi:
Netto
Brutto
Euro netto
(przy srednim kursie ztotego,
ktory wynosi ......cceueeee. )

6. Zataczniki
1)
2)

7. Podpisy

Notatke sporzadzit

Notatke zatwierdzit

8. Adnotacja pracownika ds. zamdéwien publicznych

2
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

I
¢ ¢8
' Sztum, dNia .coveeeee e

(Komorka organizacyjna)

(znak sprawy)

WNIOSEK
do Kierownika Zamawiajgcego o wszczecie postepowania o szacunkowej wartosci zamoéwienia

przekraczajacej 170 000 ztotych netto

‘ ZAMOWIENIE PODSTAWOWE DUZE ZAMOWIENIE
‘ od 130 00 ztotych netto do progdéw unijnych powyzej progéw unijnych
] ]

1. Nazwa przedmiotu zaméwienia:

2. Proponowany tryb wszczecia postepowania:

Tryb:

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

3. Dokonuje sie podziatu zamdwienia na czesci:
TAK NIE

U U

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

1
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4. Opis przedmiotu zamowienia (w tym opis czesci zamdwienia):

5. Kody CPV:
Gtéwny kod CPV

Pomocnicze kody CPV

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

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

7. Szacunkowa warto$é zamowienia:

1) Szacunkowa wartos¢ zaméwienia ustalona na dzief .........ccceeevenee. wynosi:
netto:
brutto:
euro netto

sredni kurs ztotego do euro wynosi .......cccceeeeeciennnns

Szacunkowa warto$¢ zamowienia zostata ustalona poprzez (wskaza¢ metode szacowania):

w tym*:

Czes¢ 1 zamdwienia:
netto:
brutto:

euro netto

2
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Czesc¢ 2 zamdwienia:
netto:
brutto:

euro netto
* (jesli nie dotyczy usungc)
2) Kwota, ktérag Zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia (tj. kwota brutto,

ktéra ma zostac udostepniona na stronie internetowej postepowania przed otwarciem ofert):

tacznie: e zt brutto
Czes¢ 1 zamoéwienia*: zt brutto
Czes$c 2 zamowienia*: | s zt brutto

* (jesli nie dotyczy usungc)

3) Pozycja w planie wydatkéw budzetowych:

4) Czy zamdwienie dotyczy projektu / programu finansowanego ze Srodkow ze zrdodet zewnetrznych,

np. UE:

TAK NIE

Projekt / Program

Podmioty, ktére dofinansujg zadanie:

wartos¢ dofinansowania ..... PLNi..... %

8. Proponowany sktad Komisji Przetargowe;j:

Przewodniczacy komisji
Cztonek komisji

Sekretarz Komisji

3
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9. Opis sposobu dokonania oceny spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu i braku podstaw do

wykluczenia:

10. Proponowane kryteria wyboru oceny:

Cena %
%
%

11. Zapisy umowy:

12. Podpisy

Podpis pracownika przygotowujgcego niniejszy
whniosek o wszczecie postepowania

data i podpis
Podpis Naczelnika Wydziatu

data i podpis
Podpis pracownika ds. zaméwien publicznych

data i podpis

13. Zatwierdzam pod wzgledem zabezpieczenia srodkéw finansowych:

data podpis Skarbnika Powiatu

14. Wyrazam zgode na wszczecie niniejszego postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

data podpis Kierownika Zamawiajgcego

4

Id: D687728C-3422-4B44-8900-95B4CEF765F3. Podpisany Strona 22



_ Zatqcznik nr 3 do Regulaminu

Sztum, dNia .coveeeee e

(Komorka organizacyjna)

(znak sprawy)

WNIOSEK
do Kierownika Zamawiajgcego o wszczecie postepowania o szacunkowej wartosci zamodwienia

nieprzekraczajgcej 170 000 ztotych netto

1. Nazwa przedmiotu zaméwienia:

2. Opis przedmiotu zamoéwienia:

3. Szacunkowa wartos¢ zamowienia:

1) Szacunkowa wartos¢ zamdwienia ustalona na dzief ..........ccceeeeuee. wynosi:
netto:
brutto:
euro netto

sredni kurs ztotego do euro wynosi .......cccceceeeciennnns

2) Pozycja w planie wydatkéw budzetowych:

4. Sposob przeprowadzenia zapytania:

Zapytanie ofertowe zostanie:

1
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opublikowane w BIP ]

skierowane bezposrednio do Wykonawcdw za posrednictwem poczty e-mail O

skierowane bezposrednio do jednego Wykonawcy za posrednictwem poczty

. U

e-mail

Wykonawcy:
1...
2. ..
3.

Uzasadnienie skierowania zapytania ofertowego do jednego Wykonawcy:

5. Podpisy

Podpis pracownika przygotowujgcego niniejszy
whiosek o wszczecie postepowania

data i podpis
Podpis Naczelnika Wydziatu

data i podpis
Podpis pracownika ds. zaméwien publicznych

data i podpis

6. Zatwierdzam pod wzgledem zabezpieczenia srodkéw finansowych:

data podpis Skarbnika Powiatu

7. Wyrazam zgode na wszczecie niniejszego postepowania o udzielenie zamdwienia

publicznego

2
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data podpis Kierownika Zamawiajgcego

3
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_ Zatqcznik nr 4 do Regulaminu

Sztum, dNia .coveeeee e

(Komorka organizacyjna)

(znak sprawy)

ZAPYTANIE OFERTOWE
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia zamdwienia

o wartosci nieprzekraczajgcej 170 000 ztotych netto

1. Postepowanie prowadzone jest bez stosowania przepisow ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r.

Prawo zamdwien publicznych, na podstawie Regulaminu wewnetrznego.

2. Nazwa przedmiotu zamodwienia

3. Zamawiajacy
Powiat Sztumski — Starostwo Powiatowe w Sztumie
ul. Mickiewicza 31

82-400 Sztum

4. Opis przedmiotu zamdwienia

5. Termin wykonania:

6. Oferte nalezy ztozy¢ /przestaé
1) w formie papierowej pocztg tradycyjng na adres:

Starostwo Powiatowe w Sztumie
ul. Mickiewicza 31

1
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82-400 Sztum
z dopiskiem ,,....cccceeueeneee. " (liczy sie data i godz. wptywu do Urzedu)
2) przez: e-Doreczenia: AE: PL-38736-56777-UGRSC-21
3) Elektroniczng Platforme Ustug Administracji Publicznej
ePUAP:/1842pudhcg/skrytkaESP

w terminie do ................ 1. do 80dz. ....ccevrvennen.

Oferty, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane.

7. Termin zwigzania oferta wynosi:

8. Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ prowadzenia negocjacji:
TAK / NIE

9. Zapytania i wyjasnienia do tresci zapytania ofertowego

1) Wykonawca moze zwrdcié sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie tresci zapytania ofertowego.

2) Zamawiajacy moze dokonac¢ odpowiednich wyjasnien i ewentualnych zmian lub tez moze
pozostawi¢ wniosek bez rozpoznania, w szczegdlnosci jezeli tres¢ zapytan wptynetaby na co
najmniej jeden dzien przed terminem skfadania ofert.

3) Tre$¢ zapytan wraz z wyjasnieniami i ewentualnymi zmianami Zamawiajacy przekaze

Wykonawcom, ktérym przekazat zaproszenie do ztozenia oferty.

10. Kryterium oceny ofert

11. Warunki udziatu w postepowaniu

1) O udzielenie zamdwienia mogg ubiegaé sie Wykonawcy, ktéry nie podlegajg wykluczeniu na
podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach w
zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzacych ochronie
bezpieczenstwa narodowego. (tj. Dz. U. z 2025 poz. 514)

2) s

12. Sposob przygotowania oferty

2
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Oferte nalezy przygotowac na Formularzu ofertowym stanowigcym zatacznik nr 1 do Zapytania.

13. Odrzucenie oferty / uniewaznienie postepowania

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwosé uniewaznienia postepowania bez podania przyczyny.
14. Zataczniki
1) Projekt umowy / Istotne warunki zamdwienia / najwazniejsze warunki zamdwienia

2) ..

(podpis i piecze¢ osoby upowaznionej)

3
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Zatgcznik nr 5 do Regulaminu

L
(XK

FORMULARZ OFERTOWY WYKONAWCY

Nazwa zadania

1. Dane dotyczace Wykonawcy

Nazwa Wykonawcy

Adres siedziby
NIP
Nr telefonu

Adres e-mail

Wykonawca jest* [ jednoosobowa dziatalnos¢
[J mikroprzedsiebiorstwo
[ mate przedsiebiorstwo
[ $rednie przedsiebiorstwo

[0 duze przedsiebiorstwo

*zaznaczy¢ wtasciwe
2. Osoba upowazniona do reprezentacji Wykonawcy i podpisujgca oferte

Imie i nazwisko

3. Oferuje wykonanie przedmiotu zmdwienia za kwote:

netto vereresneenenee. PLN
brutto weeeereessennnes PLN
VAT .......... % weevesseeennnne. PLN

4. Inne informacje (np. pozacenowe kryterium oceny ofert, oswiadczenia wykonawcy, informacje o
podwykonawstwie itp. )

5. Oswiadczenia:

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

2) Oswiadczam, ze nie podlegam wykluczeniu z postepowania na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy z
dnia 13 kwietnia 2022 r. o szczegélnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu

agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczerstwa narodowego.

6. Zataczniki do oferty:
1)
2)

data podpis uprawnionego
przedstawiciela Wykonawcy

2
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_ Zatqcznik nr 6 do Regulaminu

Sztum, dNia .coveeeee e

(Komorka organizacyjna)

(znak sprawy)

PROTOKOt Z PRZEPROWADZONEGO POSTEPOWANIA

o wartosci nie przekraczajacej 170 000 ztotych netto

1. Postepowanie prowadzone jest bez stosowania przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo

zamoéwien publicznych, na podstawie Regulaminu.

2. Nazwa przedmiotu zamdwienia:

3. Opis przedmiotu zaméwienia:

4. Wartos$¢ szacunkowg zamodwienia ustalono w dniu ........cccceeeevevnenns

Wynosi ona:
Netto

Brutto

Euro netto
(przy srednim kursie ztotego,
ktory wynosi ......ccceveeeee. )

1) Warto$s¢ zamowienia w brutto, ktérg Kierownik Zamawiajgcego zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia WYNOSI: .......ccceeeveieieieneeeeece e e zt.

2) Wartos¢ brutto zabezpieczona w budzecie na realizacje zamdwienia Wynosi: .......ccccccceeeereenenee. zt

1
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5. Zapytanie ofertowe przeprowadzono w formie:

opublikowane w BIP O

skierowane bezposrednio do Wykonawcéw za posrednictwem poczty e-

. ]
mail
skierowane bezposrednio do jednego Wykonawcy za posrednictwem 0
poczty e-mail
6. Przedtozono ponizsze oferty:
Lp. Nazwa Wykonawcy Zaproponowana cena brutto
1
7. Kryterium oceny ofert:
Nazwa kryterium %
CENA
8. Wykonawcy na podstawie kryteriéw oceny ofert otrzymali nastepujace punkty:
Lp. Nazwa Wykonawcy Liczba otrzymanych punktéw

9. Przeprowadzono / nie przeprowadzono negocjacje/ztozonych ofert.

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

Lp. Nazwa Wykonawcy Liczba otrzymanych punktéw

2
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11. W zwigzku z powyzszym proponuje sie Kierownikowi Zamawiajgcego wyboru Wykonawcy:

Nazwa Wykonawcy

12. Inne uwagi:

13. Podpisy:

data podpis osoby odpowiedzialnej za dokonanie
wyboru Wykonawcy

data podpis Naczelnika Wydziatu

Zatwierdzam wybdér Wykonawcy

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego)

3
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Zatgcznik nr 7 do Regulaminu

I
¢ ¢8
' Sztum, dNia .coveeeee e

(Komorka organizacyjna)

(znak sprawy)

ZAWIADOMIENIE O WYKONANIU UMOWY

Nazwa zamowienia

Nr referencyjny postepowania
nadany przez zamdwienia
publiczne

Nr umowy

Wykonaweca (nazwa), z ktérym
zawarto umowe

L] TAK

Czy umowa zostata wykonana?
v i LI NIE, poniewaz .........ceeueee..

Termin wykonania umowy
(zakonczenia)

Czy umowe wykonano w L1 TAK

pierwotnie okreslonym terminie? | [ NIE, poniewaz ...................

Czy umowa zostata wykonana L1 TAK

nalezycie? I NIE, poniewaz ...
taczna wartos¢ wynagrodzenia
wyptacona z tytutu zrealizowanej
umowy

Informuje, ze w ramach niniejszej umowy:
[ zawarto
L1 nie zawarto

ANEKS!

Aneks nr zdnia

Podstawa prawna zawarcia aneksu

Przyczyna dokonania zmiany

Krotki opis zamowienia po zmianie

Wartos$é zmiany umowy?

1 Wypetnié tabele w przypadku zaznaczenia ,,zawarto”.
2 0 ile wzrosto wynagrodzenie.

1
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Podczas realizacji zamdwienia Zamawiajacy kontrolowat przewidziane w zawartej umowie wymagania:
LJ TAK
[ zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, w okoliczno$ciach, o ktérych mowa w art. 95 ustawy,
[ aspektdw spotecznych, srodowiskowych lub innowacyjnych, zgodnie z art. 96 ustawy,
[ zadania okre$lonej etykiety lub wskazania majgcego zastosowanie wymagania okre$lonej
etykiety, zgodnie z art. 104 ustawy.
1 NIE DOTYCZY

data i podpis

2
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UStUGI SPOLECZNE

Zatgcznik nr 8 do Regulaminu

ZALACZNIK XIV DO DYREKTYWY 2014/24/UE

Kod CPV

Opis

75200000-8; 75231200-6; 75231240-8; 79611000-0;
79622000-0 Ustugi w zakresie pozyskiwania pracownikéw
Swiadczacych pomoc domowa]; 79624000-4 [Ustugi w
zakresie pozyskiwania personelu pielegniarskiego] i 79625000-
1 [Ustugi w zakresie pozyskiwania personelu medycznego] od
85000000-9 do 85323000-9; 98133100-5, 98133000-4;
98200000-5, 98500000-8 [Zatrudnianie pracownikéw do
prowadzenia gospodarstwa domowego] i 98513000-2 do
98514000-9 [Ustugi sity roboczej dla gospodarstw domowych,
ustugi personelu agencji dla gospodarstw domowych, ustugi
urzednicze dla gospodarstw domowych, ustugi pracownikéw
tymczasowych dla gospodarstw domowych, ustugi
pracownikéw pomagajacych w prowadzeniu gospodarstwa
domowego, ustugi w gospodarstwie domowym]

Ustugi zdrowotne, spoteczne i
pokrewne

85321000-5 i 85322000-2, 75000000-6 [Ustugi administracji
publicznej, obrony i zabezpieczenia socjalnego], 75121000-0,
75122000-7, 75124000-1; od 79995000-5 do 79995200-7; od
80000000-4 Ustugi edukacyjne i szkoleniowe do 80660000-8;
od 92000000-1 do 92700000-8 79950000-8 [Ustugi w zakresie
organizowania wystaw, targéw i kongreséw], 79951000-5
[Ustugi w zakresie organizowania seminariéw], 79952000-2
[Ustugi w zakresie organizacji imprez], 79952100-3 [Ustugi w
zakresie organizacji imprez kulturalnych], 79953000-9 [Ustugi
w zakresie organizacji festiwali], 79954000-6 [Ustugi w
zakresie organizacji przyjec], 79955000-3 [Ustugi w zakresie
organizacji pokazéw mody], 79956000-0 [Ustugi w zakresie
organizacji targéw i wystaw]

Ustugi administracyjne w zakresie
edukacji, opieki zdrowotnej i
kultury

75300000-9

Ustugi w zakresie obowigzkowego
ubezpieczenia spotecznego!

75310000-2, 75311000-9, 75312000-6, 75313000-3,
75313100-4, 75314000-0, 75320000-5, 75330000-8,
75340000-1

Swiadczenia spoteczne

98000000-3; 98120000-0; 98132000-7; 98133110-8 i
98130000-3

Inne ustugi komunalne, socjalne i
osobiste, w tym ustugi
Swiadczone przez zwigzki
zawodowe, organizacje
polityczne, stowarzyszenia
mtodziezowe i inne organizacje
cztonkowskie

1 Ustugi te nie sg objete zakresem niniejszej dyrektywy, jezeli zorganizowane s3 jako ustugi o charakterze
nieekonomicznym swiadczone w interesie ogdlnym. Panstwa cztonkowskie mogg organizowac Swiadczenie
obowigzkowych ustug spotecznych lub innych ustug jako ustug swiadczonych w interesie ogdlnym lub jako ustug

o charakterze nieekonomicznym swiadczonych w interesie ogdlnym.
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98131000-0

Ustugi religijne

55100000-1 do 55410000-7; 55521000-8 do 55521200-0
[55521000-8 Ustugi w zakresie dostarczania positkow do
prywatnych gospodarstw domowych, 55521100-9 Ustugi
rozwozenia positkdw, 55521200-0 Ustugi dowozenia positkdw]
55520000-1 Ustugi dostarczania positkéw, 55522000-5 Ustugi
dostarczania positkdw do przedsiebiorstw transportowych,
55523000-2 Ustugi zaprowiantowania innych przedsiebiorstw
lub instytucji, 55524000-9 Ustugi dostarczania positkéw do
szkot, 55510000-8 Ustugi bufetowe, 55511000-5 Ustugi
bufetowe oraz ustugi kawiarniane dla ograniczonej grupy
klientéw, 55512000-2 Ustugi prowadzenia bufetdw,
55523100-3 Ustugi w zakresie positkdw szkolnych

Ustugi hotelowe i restauracyjne

79100000-5 do 79140000-7; 75231100-5

Ustugi prawne, niewytaczone na
mocy art. 10 lit. d)

75100000-7 do 75120000-3; 75123000-4; 75125000-8 do
75131000-3

Inne ustugi administracyjne i
rzgdowe

75200000-8 do 75231000-4

Swiadczenie ustug na rzecz
spotecznosci

75231210-9 do 75231230-5; 75240000-0 do 75252000-7;
794300000-7; 98113100-9

Ustugi w zakresie wieziennictwa,
bezpieczenstwa publicznego i
ratownictwa, o ile nie sg
wytgczone na mocy art. 10 lit. h)

79700000-1 do 79721000-4 [Ustugi detektywistyczne i
ochroniarskie, ustugi ochroniarskie, ustugi nadzoru przy uzyciu
alarmu, ustugi straznicze, ustugi w zakresie nadzoru, ustugi
systemu namierzania, ustugi w zakresie poszukiwania oséb
ukrywajacych sie, ustugi patrolowe, ustugi w zakresie
wydawania znaczkéw identyfikacyjnych, ustugi
detektywistyczne i ustugi agencji detektywistycznych]
79722000-1 [Ustugi grafologiczne], 79723000-8 [Ustugi analizy
odpadow]

Ustugi detektywistyczne i
ochroniarskie

98900000-2 [Ustugi swiadczone przez zagraniczne organizacje
i organy] i 98910000-5 [Ustugi specjalne dla
miedzynarodowych organizacji i organdw]

Ustugi miedzynarodowe

64000000-6 [Ustugi pocztowe i telekomunikacyjne],
64100000-7 [Ustugi pocztowe i kurierskie], 64110000-0
[Ustugi pocztowe], 64111000-7 [Ustugi pocztowe dotyczace
gazet i czasopism], 64112000-4 [Ustugi pocztowe dotyczace
listéw], 64113000-1 [Ustugi pocztowe dotyczace paczek],
64114000-8 [Ustugi okienka pocztowego], 64115000-5
[Wynajem skrzynek pocztowych], 64116000-2 [Ustugi poste-
restante], 64122000-7 [Wewnetrzne biurowe ustugi pocztowe
i kurierskie]

Ustugi pocztowe

50116510-9 [Ustugi w zakresie formowania opon], 71550000-
8 [Ustugi kowalskie]

Ustugi rézne
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Zatgcznik nr 9 do Regulaminu

L
(XK

OSWIADCZENIE WYKONAWCY
uwzgledniajace przestanki wykluczenia z art. 7 ust. 1 ustawy o szczegdlnych rozwigzaniach
w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine

oraz stuzacych ochronie bezpieczernistwa narodowego

Wykonawca

Reprezentowany przez:

Na potrzeby postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzonego przez

Starostwo Powiatowe w Sztumie pn.: ...........

Oswiadczam, ze nie zachodzg w stosunku do mnie przestanki wykluczenia 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.

data i podpis

1
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PLAN ZAMOWIEN - DOSTAWY

Aktualizacja nr 1/2025

Orientacyjna

Przewidywany

Kategoria Przewidywany tryb Orientacyjna wartos¢ wartosc termin Kod CPV Wydziat Informacja dotyczaca
Przedmiot zamdwienia szacowania lub inna procedura ) Yj ] VAT L, .. ] (jeden odpowiedzianlny Notatka Zrealizowane UWAGI ) ) y
L. ) . . .. zamowienia netto zamoOwienia wszczecia , .. aktualizacji
wartosci udzielenia zamoéwienia . fown za realizacje
brutto postepowania
D1
Sporzadzita:
podpis . . ..
Kierownik Zamawiajacego
Sprawdezit: )
podpis podpis
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PLAN ZAMOWIEN -UStUGI

Aktualizacja nr 1/2025

Orientacyjna

Przewidywany

Kategoria Przewidywany tryb Orientacyjna wartos¢ wartosc termin Kod CPV Wydziat Informacja dotyczaca
Przedmiot zamdéwienia szacowania lub inna procedura ) Yj ] VAT ... ) (jeden odpowiedzianlny Notatka Zrealizowane UWAGI ) ) y
L. ) . ... zamowienia netto zamoOwienia wszczecia , .. aktualizacji
wartosci udzielenia zamoéwienia ) féown za realizacje
brutto postepowania
D1
Sporzadzita:
podpis . . ..
Kierownik Zamawiajacego
Sprawdezit: )
podpis podpis
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PLAN ZAMOWIEN - ROBOTY BUDOWLANE

Aktualizacja nr 1/2025

Orientacyjna

Przewidywany

Kategoria Przewidywany tryb Orientacyjna wartos¢ wartosc termin Kod CPV Wydziat Informacja dotyczaca
Przedmiot zamdéwienia szacowania lub inna procedura ) Yj ) VAT ... ) (jeden odpowiedzianlny Notatka Zrealizowane UWAGI J ) y
L. ) . . .. zamowienia netto zamowienia wszczecia , .. aktualizacji
wartosci udzielenia zamoéwienia . fown za realizacje
brutto postepowania
D1
Sporzadzita:
podpis . . .
Kierownik Zamawiajacego
Sprawdezit: )
podpis podpis
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uwzgledniajgca wnioski Wydziatéw / Jednostek za okres od

AKTUALIZACJA PZP NR .....

Przedmiot zamdwienia

Kategoria
szacowania
wartosci

Przewidywany tryb lubinna
procedura udzielenia
zamoéwienia

Orientacyjna
wartos¢ zamowienia
netto

VAT

Przewidywany termin
wszczecia postepowania
w ujeciu kwartalnym

Kod CPV
(jeden gtéwny )

Wydziat

odpowiedzianlny za

realizacje

Uwagi

Wydziatu

............. zdnia 2

Wprowadzenie pozycj do planu na wniosek

Sporzadzita:

podpis

Sprawdzita:

podpis

Kierownik Zamawiajacego

podpis
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Dane podpisywanego dokumentu

Typ dokumentu

Zarzadzenie

Numer dokumentu

55/2025

Data dokumentu

2025-12-31

Organ wydajacy

Starosta Powiatu Sztumskiego

Przedmiot regulacji

w sprawie regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
w Starostwie Powiatowym w Sztumie.

Identyfikator
dokumentu

D687728C-3422-4B44-8900-95B4CEF765F3

Informacje o zlozonych podpisach elektronicznych

Podpis:

Sygnatura

Signature-1472273994

Numer seryjny

1808CC2D38624E0A72BCF686EB6E18325028ABC4

Osoba podpisujaca

Leszek Jan Sarnowski

Kraj

PL

Data ztozenia podpisu

31.12.2025 11:45:46

Zakres podpisu

Podpis catego dokumentu

Wystawca certyfikatu

VATPL-5260300517 COPE SZAFIR - Kwalifikowany
Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A. PL
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