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STAROSTY SEUPSKIEGO |
z dnia .AY..2¢00462. 2019 roku RADCA PRAWNY

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej
w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zamowien publicznych w Starostwie
Powiatowym w Slupsku

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2019 r., poz. 511) oraz § 47 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwo Powiatowego w Shupsku stanowiacego zatgcznik do Uchwaly nr 34/2019
Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia 15 marca 2019 r.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy — prawo zaméwien publicznych
w Starostwie Powiatowym w Stupsku, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.
§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 98/2016 Starosty Stupskiego z dnia 14 listopada 2016
roku w sprawie zatwierdzenia Regulaminu udzielenia zamowien publicznych w Starostwie

Powiatowym w Stupsku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Paiwat Lisowski



Zalacznik do zarzadzenia nr .f‘t.é.'./.?(}l 9
Starosty Stupskiego
zdnia ./ 1. LA 2019T.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ KWOTY WSKAZANEJ
W ART. 4 PKT 8 USTAWY — PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
zwany dalej ,,regulaminem”

§1.

Przez uzyte w regulaminie okreslenia nalezy rozumie¢:

o

1) BIP - Biuletyn Informacji Publicznej;

2) naczelnik wydzialu — naczelnik wydzialu, kierownicy oddzialéw, samodzielne
stanowisko pracy w Starostwie Powiatowym w Stlupsku;

3) kierownik zamawiajacego — Starosta Stupski lub inna upowazniona przez niego osoba;

4) Pzp — ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1986, z p6zn. zm.);

5) OAG - Oddziat Administracyjno - Gospodarczy;

6) wniosek — wniosek o wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;

7) wydzial — wydzial, oddzial lub samodzielne stanowisko pracy:

8) wydzial merytoryczny - wydzial wnioskujacy o zamowienie, ktorego zadania zwigzane
sg bezposrednio z przedmiotem zamodwienia;

9) zamawiajacy — Powiat Stupski w Stupsku;

10) zamowienia — zamdéwienia publiczne o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty
wskazanej w art. 4 pkt 8 Pzp.

§2.
Zasady ogélne

. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwien.
. Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania  uczciwej  konkurencji, rownego  traktowania  wykonawcow
i przejrzystosci;

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkow w celu uzyskania
najlepszych efektéw z danych nakladow.

. ZamoOwienia wspoélifinansowane ze S$rodkow europejskich lub innych mechanizmow

finansowych udzielane s na podstawie regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich
zamoOwien.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonuja pracownicy zamawiajacego
zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm.

. Za przestrzeganie przepiséw regulaminu odpowiedzialni sg:

1) naczelnicy wydzialow:;
2) inni pracownicy zamawiajacego w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy
udzielaniu zamowienia.




6. Starosta Stupski moze powola¢ komisj¢ do przygotowania i przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zaméwienia.

7. llekro¢ w regulaminie jest mowa o wyrazonej w zlotych réwnowarto$ci kwoty euro,
przeliczenia tej wartosci na zlote dokonuje si¢ wedtug sredniego kursu zlotego w stosunku
do euro, stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zamowien publicznych, okreslonego
w rozporzadzeniu, o ktorym mowa w art. 35 ust. 3 Pzp.

§ 3.

Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia, wydzial merytoryczny szacuje
z nalezyta staranno$ciag warto$¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania Pzp;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym.

2. Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug.

3. Szacunkowa wartos¢ zamoOwienia ustala sig, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdéwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Giownego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych
analogiczny przedmiot zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow
i ushug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego.

4. Szacunkowa warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie kosztorysu
inwestorskiego, rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi
oraz planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robot
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym.

5. Szacunkowa wartos¢ zamoOwienia ustala si¢ w zlotych i przelicza na euro wedlug sredniego
kursu ztotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 Pzp.

6. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki
stuzbowej i zalaczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie
szacunkowej wartosci zamowienia sa w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow:;

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow;

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towardw (opatrzone data
dokonania wydruku);

4) kopie ofert lub uméw w innych postgpowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia.

7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zaméwienia w celu ominigcia
obowiazku stosowania Pzp.

8. W przypadku kiedy szacunkowa warto$¢ zamowienia przekracza réwnowartos$¢ kwoty
wskazanej w art. 4 pkt 8 Pzp zamdowienie publiczne realizowane jest zgodnie z Pzp.
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§ 4.

Udzielanie zamowien o wartosci ponizej kwoty 50.000,00 zl.

. Zamowienie realizowane jest przez wydzial merytoryczny.
. Wybor oferty nastapi po rozeznaniu rynku przeprowadzanym, w miar¢ dost¢gpnosci, droga:

a) e-mailowa;

b) telefoniczng;

c¢) analizy ofert ze stron internetowych;
d) bezposrednig (u sprzedawcy).

. Z przeprowadzonych czynnosci nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowa.
. Liczba rozpatrywanych ofert nie powinna by¢ mniejsza niz trzy.
. W przypadku braku mozliwosci rozpatrywania trzech ofert nalezy taki przypadek pisemnie

uzasadni¢.
Zamowienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami regulaminu.

§5.

Udzielanie zaméwien o warto$ci rownej lub przekraczajacej kwote 50.000,00 zi.

. Zamoéwienie realizowane jest przez wydzial merytoryczny.

Wszczgcie postgpowania nastgpuje na podstawie druku .,Wniosek o udzielenie
zamoOwienia”, stanowiacym zalgcznik nr 2 do procedury nr OR 04 — . Zakupy™.

. Wybor oferty nastapi po rozpatrzeniu ofert zlozonych w oparciu o zapytanie ofertowe,

zamieszczone na stronie internetowej zamawiajgcego — BIP lub wystane do co najmniej
trzech wykonawcow.

. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia;

2) opis kryteriow wyboru oferty;

3) warunki realizacji zamdwienia (termin, platnosci itp.):

4) termin i sposob przekazania odpowiedzi przez wykonawce (zlozenia oferty);
5) informacja o sposobie porozumiewania si¢ z zamawiajacym;

6) wWzOr umowy.

. Kryteriami wyboru oferty sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie

najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegolnosci:
1) jakos¢:

2) funkcjonalnos¢:

3) parametry techniczne;

4) aspekty srodowiskowe;

5) aspekty spoleczne;

6) aspekty innowacyjne;

7) koszty eksploatacji;

8) serwis;

9) termin wykonania zamowienia;

10) doswiadczenie wykonawcy:

11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

. Zamawiajacy moze najpierw dokonac¢ oceny ofert, a nastepnie zbada¢ czy wykonawca,

ktorego oferta zostata oceniona jako najkorzystniejsza nie podlega wykluczeniu oraz spelnia
warunki udziatu w postgpowaniu.

. ZamoOwienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami regulaminu.
. Z zakonczenia postgpowania sporzadza si¢ protokol na podstawie druku ..Protokot wyboru

najkorzystniejszej oferty”, stanowiacym zalacznik nr 3 do procedury nr OR 04 — .. Zakupy™.



9. Udzielenie zamoéwienia nast¢puje na podstawie pisemnej umowy (sporzadzonej w trzech
egzemplarzach).

10.  Informacje¢ o wyborze najkorzystniejszej oferty zamieszcza si¢ na stronie internetowe;
zamawiajgcego w BIP.

§ 6.

Przepisy szczegdlne

1. Jezeli zamowienie dotyczy wigcej niz jednego wydzialu jednoczesnie, realizowane jest
z zastosowaniem zasad okreslonych w § 5.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 wniosek sporzadza naczelnik wydzialu
merytorycznego, ktdrego wartos¢ zamowienia jest najwigksza.

87,

Zasady dokumentowania postepowan

1. Wydzial dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia oraz
przeprowadzenia procedury udzielenia zamowienia w sposob pozwalajacy na ich
weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktorych mowa w § 2 ust. 2.

2. Dokumentacj¢ zamowien, dotyczaca przeprowadzonych postepowan, wydzial przechowuje
zgodnie z instrukcja kancelaryjng, stanowiacg zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zakladowych (Dz.U. z 2011 r. nr 14, poz. 67).

§ 8.

Odstapienie od stosowania regulaminu

1. Postanowien regulaminu nie stosuje si¢ w nast¢pujacych przypadkach:

1) mozliwosci wystapienia niegospodarnosci, w szczegoélnosci z uwagi na ceng
przedmiotu zamowienia w relacji do kosztow zwigzanych z zapytaniem i realizacja
zamoOwienia, jak koszt polaczenia telefonicznego, transportu itp.;

2) zamowienia, ktorego wartos¢ nie przekroczy 50 000 zi, zwigzanego z:

a) doradztwem, migdzy innymi: informatycznym, finansowym, obejmujacym analizy
ekonomiczno-finansowe, podatkowe, prawne itp.:

b) ustugami, miedzy innymi: szkoleniowymi. audytu, nadzoru inwestorskiego,
sporzadzania (opracowywania): planéw lub koncepcji rozwojowych powiatu w
zakresie realizacji zadan powiatu, opinii badz ekspertyz przez bieglego
rzeczoznawce, dokumentacji projektowej, programow prac konserwatorskich, itp.
oraz wykonania prac konserwatorskich i restauratorskich zabytkow;

¢) dostawami 1 ustugami z zakresu promocji powiatu, komunikacji spolecznej oraz
polityki informacyjnej (obejmujacymi migdzy innymi materialy promocyjne
i informacyjne, w tym: wydawnictwa, broszury, opracowania, publikacje, raporty,
audycje, filmy promocyjne, zakup czasu antenowego, itp.);

d) kierowaniem projektami, migdzy innymi: informatycznymi, restrukturyzacyjnymi,
rozwojowymi;

e) prowadzeniem pomocniczych dzialan zakupowych, w tym z przygotowaniem
postepowan o udzielenie zamowienia i przeprowadzaniem ich, w imieniu i na rzecz
zamawiajacego (pelnienie roli pelnomocnika zamawiajacego):

f) pelnieniem funkcji inwestora zastepczego (inzyniera kontraktu).



3)

4)

5)

6)
7)
8)

gdy w przeprowadzonym postgpowaniu o udzielenie zamowienia, mimo zaproszenia do
skladania ofert, nie ztozono zadnej oferty spelniajacej wymagania zamawiajacego, badz
zlozono jedna ofert¢ ktorej wartos¢ przekracza kwote jaka zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia lub najkorzystniejsza ze zlozonych ofert
przekracza kwote jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia;

w przypadku udzielenia, w okresie 3 lat od dnia udzielenia zaméwienia podstawowego
dokonanego w trybie konkurencyjnym, dotychczasowemu wykonawcy dostaw, ustug
lub robét budowlanych, zamowienia polegajacego na powtdrzeniu podobnych dostaw,
ustug lub robot budowlanych.

w przypadku, kiedy przedmiotem zamowienia sa dostawy lub ustugi z zakresu
dzialalnosci kulturalnej zwiazanej migdzy innymi z organizacja wystaw, koncertow,
konkursow, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych:

w przypadku, kiedy przedmiotem zaméwienia sg ogloszenia prasowe lub kondolencje:;
w przypadku zamoéwien dokonywanych na potrzeby wyborow i referendow:

w innych przypadkach wynikajacych z analogii do Pzp (wylaczenia stosowania ustawy

Pzp).

2. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajacego moze podjac decyzje
0 odstgpieniu od stosowania regulaminu, z zastrzezeniem ust. 3 i 4.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, dokumentuje sie¢ w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub
upowazniong przez niego osobe. W notatce stluzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazaé
okolicznosci uzasadniajace odstapienie od stosowania regulaminu. Notatke shuzbowsa
przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegélnosci
dotyczacych finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow
prawnych i dokumentow okreslajacych sposob udzielania zamowien wspétfinansowanych
ze srodkow europejskich lub innych mechanizmow finansowych.

3.



UZASADNIENIE

do projektu zarzadzenia w sprawie zatwierdzenia Regulaminu udzielania
zamowienn publicznych o wartoSci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej
w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zaméwien publicznych w Starostwie Powiatowym
w Shupsku

Zmiana obowigzujacego Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
w Starostwie Powiatowym w Stupsku podyktowana jest potrzeba uaktualnienia jego
zapisow.




