Zatacznik Nr 1 do uchwaty Nr 195/1244/2024 Zarzagdu Powiatu w Nowym Miescie Lubawskim
z dnia 7 marca 2024 r.

Regulamin udzielania zamdwien publicznych o wartosci mniejszej niz 130 000,00 ztotych

netto - zwany dalej ,,Regulaminem”

§ 1 Zasady ogdlne

1. Regulamin okresla reguty, formy i tryb udzielania zamoéwien publicznych na dostawy,
ustugi i roboty budowlane, ktérych wartos¢ nie przekracza 130 000 ztotych netto.

2. Regulamin stosuje sie do zamdwien publicznych, ktérych wartos¢ szacunkowa jest:

1) réwna lub przekracza kwote 50 000 zt (netto),

2) mniejsza niz 130 000 PLN (netto).

3. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcoéw,
proporcjonalnosci i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposdb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa
realizacje zadan, a takize zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw.

4. Czynnos$ci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonujg pracownicy jednostki
zapewniajgcy bezstronnos$é i obiektywizm.

5. Zamodwienia wspodtfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielania
takich zamoéwien.

6. Komorka organizacyjna, na rzecz ktorej zamdwienie ma by¢ udzielone, wykonuje
wszystkie czynnosci objete Regulaminem we wtasnym zakresie.

7. Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sg:

1) naczelnicy komérek wnioskujacych,

2) innipracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu

zamowienia.

§ 2 Zasady planowania i szacowania wartosci zamowienia

1. Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug.

2. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia komédrka wnioskujgca szacuje z
nalezytg starannoscig warto$¢ zamdwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:
1) czyistnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.



Szacunkowa wartos$¢ zamodwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamodwienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zamdwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniu prowadzonym przez
Zamawiajgcego lub zamdwien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujgcych analogiczny przedmiot zamodwienia, z uwzglednieniem wskaZnika
wzrostu cen towarédw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

4) Innych dokumentéw lub analiz.

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

zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robét

budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Dokumentami potwierdzajagcymi ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia sg w

szczegoblnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych Wykonawcow;

2) odpowiedzi cenowe Wykonawcow;

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone datg

dokonania wydruku);

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamoéwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamowienia.
Przy ustalaniu wartosci szacunkowej danego rodzaju wydatkdw, o ktérych mowa w ust.
5, nalezy dokonaé sumowania tych wydatkéw finansowych z kilku dziatéw i rozdziatow
klasyfikacji budzetowej oraz réznych funduszy celowych i innych zrédet, ktére realizujg

komorki organizacyjne oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach.

Wartos¢ szacunkowa wydatkéw finansowanych w sposéb okreslony w ust. 6, ustala sie z

upowaznionym pracownikiem w Wydziale Inwestycji, Mienia i Spraw Gospodarczych

Starostwa Powiatowego.

Osoba dokonujgca ustalania szacunkowej wartosci zamdwienia nie moze, w celu

unikniecia stosowania przepiséw Prawa zamdwien publicznych, dzieli¢ zamdwienia na

czesci lub zaniza¢ jego wartosci.

Dla ustalenia, czy w danym przypadku mamy do czynienia z jednym zamowieniem, czy tez

z odrebnymi zamdwieniami, konieczna jest analiza okolicznosci konkretnego przypadku.

W tym celu nalezy postugiwac sie w szczegdlnosci takimi kryteriami jak, tozsamosé

przedmiotowa zamdwienia (dostawy, ustugi roboty budowlane tego samego rodzaju i o

tym samym przeznaczeniu), toisamos¢ czasowa zamowienia (mozliwe udzielenie

zamoéwienia w tym samym czasie) oraz tozsamos$¢ podmiotowa zamowienia (mozliwosé
wykonania zamoéwienia przez jednego wykonawce).



§ 3 Wszczecie procedury

Procedure udzielenia zamdwienia wszczyna sie poprzez ztozenie pisemnego wniosku
przez komdrke wnioskujgcg do kierownika zamawiajgcego lub upowaznionej przez niego
osoby.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia;

2) opisu warunkéw stawianych wykonawcom, dotyczgcych ich udziatu w postepowaniu
(wymagane prawem uprawnienia, koncesje lub zezwolenia, doswiadczenie, sprzet
itp.);

3) szacunkowag wartos¢ zamoéwienia w ztotych (kwota netto + stawka VAT);

4) wskazanie zrédta finansowania;

5) proponowany sposdb wyboru wykonawcy (zgodnie z § 4 ust.1);

6) wzor umowy badz istotne postanowienia umowy zawierajgce akceptacje radcy
prawnego.

Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie rzeczowo — finansowym, wniosek, o ktérym

mowa w § 3 ust. 1, podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub

upowazniong przez niego osobe.

Whioskodawca opisuje przedmiot zamdwienia w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy za

pomocg dokfadnych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania i okoliczno$ci mogace

mie¢ wptyw na wykonanie zamdwienia.

Whioskodawca zobowigzany jest do ztozenia wniosku z takim wyprzedzeniem, aby czas

trwania postepowania o udzielenie zamoéwienia nie byt przeszkodg w terminowej

realizacji zadan oraz w wydatkowaniu przeznaczonych na nie srodkéw publicznych w tym
roku budzetowym, na ktory wydatki te zostaty zaplanowane.

Zatwierdzony do realizacji wniosek podlega wpisaniu do rejestru zamowien publicznych

w zaleznosci od wartosci zamodwienia.

Numer wpisu wniosku do odpowiedniego rejestru, o ktérym mowa w ust. 6 jest

rownoczesnie numerem zamowienia lub umowy i powinien by¢ przywotywany we

wszystkich dokumentach dotyczgcych danego zamdéwienia.

Kierownik zamawiajgcego lub upowazniona przez niego osoba moze powierzyé

przygotowanie lub przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie

zamowienia osobie trzeciej. Podmiot ten dziata jako petnomocnik.

§ 4 Wybo6r wykonawcy

Zamowien publicznych, ktérych szacunkowa warto$é jest rowna lub wieksza niz 50 000
ztotych netto udziela sie w jednej lub w kilku nastepujgcych formach:



1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej
zamawiajgcego;

2) poprzez skierowanie zapytania ofertowego, do co najmniej dwdch wykonawcéw
realizujgcych, w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci, dostawy, ustugi lub
roboty budowlane, bedace przedmiotem zamdwienia, z zastrzezeniem ust. 2;

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajacych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby

wykonawcéw, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby

wykonawcéw, zjednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie
internetowej zamawiajgcego.

Zapytanie ofertowe powinno zawieraé w szczegdélnosci:

1) nazwe zamawiajacego,

2) informacje, ze wartos¢ zamodwienia jest nizsza niz 130.000 zt i ustawa Prawo zamoéwien
publicznych nie ma w tym przypadku zastosowania,

3) opis przedmiotu zamowienia;

4) opis kryteriow wyboru wykonawcy i warunki udziatu w postepowaniu, jakie musi
spetni¢ wykonawca, o ile sg przewidziane;

5) warunki realizacji zaméwienia;

6) terminisposob przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

7) klauzule informacyjng okreslajgca zasady przetwarzania danych osobowych przez
zamawiajgcego

Zatacznikami do zaproszenia do ztozenia oferty lub ogtoszenia o zamdwieniu sg: wzér

umowy oraz wzoér formularza oferty.

Kryteriami oceny ofert sg cena albo cena i inne kryteria odnoszace sie do przedmiotu

zamowienia lub wtasciwosci wykonawcy.

Analizie poddane zostajg dwie nie podlegajace odrzuceniu - najkorzystniejsze oferty

sposrod ztozonych ofert.

Oferty niezgodne z opisem przedmiotu zamoéwienia podlegajg odrzuceniu.

Postepowanie uznaje sie za wtasciwie przeprowadzone, w przypadku, gdy w odpowiedzi

na zamieszczone ogtoszenie lub wystane zaproszenie - ztozona zostanie, co najmniej jedna

wazna oferta.

§ 5 Udzielenie zamoéwienia

Zamawiajgcy dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej na podstawie kryteriéw, jakie
zostaty okreslone okreslit w zapytaniu ofertowym.

Po dokonaniu wyboru wykonawcy, wyznaczony pracownik Wydziatu Inwestycji, Mienia i
Spraw Gospodarczych, sktada do kierownika zamawiajgcego lub upowaznionej przez
niego osoby, wniosek o udzielenie zamowienia.

Whiosek o udzielenie zamdwienia zawiera w szczegdlnosci:

1) krotkie okreslenie przedmiotu zamdwienia;
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2) szacunkowg wartos¢ zamowienia w ztotych;

3) informacje o wyborze wykonawcy;

4) nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania oraz adres
wybranego wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru;

5) cene wybranej oferty.

6) czy zostanie zawarta umowa w sprawie zamdwienia/ czy postepowanie zostanie

uniewaznione.
4. Do wniosku o udzielenie zaméwienia nalezy dotgczy¢ dokumentacje z przeprowadzone;j
czynnosci wyboru wykonawcy.
5. Udzielenie zamdwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej lub w
formie elektroniczne;.
6. Jezeli nie mozna wybraé oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze:

1) zostaty ztozone oferty o takiej samej cenie, zamawiajgcy wzywa wykonawcdéw, ktorzy
ztozyli te oferty, do ztozenia w terminie okreslonym przez zamawiajacego ofert
dodatkowych;

2) dwie lub wiecej ofert przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriéw oceny ofert,
Zamawiajgcy sposréd tych ofert wybiera oferte z nizszg cena.

7. Dopuszcza sie mozliwo$é negocjacji ofert.

§ 6 Zasady dokumentacji

1. Komodrka wnioskujgca, dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci
zamowienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamdwienia, w sposdb
pozwalajgcy na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1 ust.
2.

2. Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje
komodrka wnioskujgca przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamodwienia.

3. Po podpisaniu umowy dokumentacja postepowania w sprawie udzielania zamdwienia
przechowywana jest w komodrce prowadzgcej postepowanie, kopia umowy zostaje
przekazana komérce wnioskujgcej do realizacji.

4. Nadzér nad prawidtowym przebiegiem realizacji udzielonego zamowienia nalezy do
wyznaczonego pracownika komarki wnioskujace;j.

§ 7 Odstgpienie od stosowania Regulaminu

1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, kierownik zamawiajgcego, moze podjgé
decyzje o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem § 7 ust. 2 i 3.

2. Udzielenie zamdéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub
upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazac
okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu.



Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, nie zwalnia od stosowania

zasad dokonywania wydatkdéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci

dotyczacych finanséw publicznych, a takie wytycznych wynikajgcych z przepisow

prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposdb udzielania zamdéwien wspétfinansowanych

ze Srodkow europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych.

Regulaminu nie stosuje sie do zamdwien, ktorych przedmiotem s3a:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

ustugi telekomunikacyjne i internetowe;

dostawy i ustugi zwigzane z usuwaniem awarii w budynkach oraz naprawy sprzetu i
réznych urzgdzen, awarii ktérych wystgpienia nie mozna byto przewidzie¢;

ustugi szkoleniowe i inne formy doksztatcania oraz ustugi rekreacyjne, kulturalne i
sportowe,

ustugi zwigzane z opiekg autorskg nad oprogramowaniem informatycznym lub
dostawy utwordéw w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i
prawach pokrewnych;

wydatki zwigzane z opracowaniem i/lub publikacjg materiatéw promocyjnych oraz
dostawa artykutéw promocyjnych dedykowanych powiatowi nowomiejskiemu;
wydatki zwigzane z najmem, dzierzawg i serwisem kserokopiarek;

ustugi prawnicze, konsultingowe w tym koordynowanie i prowadzenie projektow,
RODO, bhp, audytorskie i zwigzane z prowadzeniem nadzoru inwestorskiego;
wydatki zwigzane z uzyskaniem materiatéw i dokumentacji okreslanych przepisami
prawa budowlanego niezbednych do przeprowadzenia procedury zamdwieniowej na
realizacje inwestycji powiatowych;

ustugi bankowe oraz zwigzane z zarzagdzaniem i prowadzeniem pracowniczych planéw
kapitatowych.

Zwolnienia z przeprowadzania procedur zawarte w ust. 4 majg zastosowanie jedynie do

wydatkéw ktérych tgczna wartos¢ w poszczegdlnych kategoriach nie przekracza kwoty
130 000 ztotych netto.



