ZARZADZENIE Nr 36/2019
Starosty Piskiego z dnia 27 grudnia 2019 r.

w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Starostwie Powiatowym w Piszu, ktérych
wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty okreslonej
w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzgdzie powiatowym (j.t. Dz. U.
z 2019r. poz. 511 ze zm.) oraz art. 44 ust. 3 pkt 1 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(j.t. Dz. U. 2 2019r. poz. 869 ze zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadza sie regulamin udzielania zamdwien publicznych w Starostwie Powiatowym w Piszu, ktérych
wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (j.t. Dz. U. z 2019 r. poz. 1843), zgodnie z zatgcznikiem nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu.

§3

Traci moc zarzgdzenie nr 39/2017 Starosty Piskiego z dnia 29 grudnia 2017r. w sprawie Regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych w Starostwie Powiatowym w Piszu, ktérych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamdwien publicznych
oraz zarzadzenie nr 10/2018 Starosty Piskiego z dnia 16 kwietnia 2018r. zmieniajgce Zarzadzenie Starosty
Piskiego Nr 39/2017 z dnia 29 grudnia 2017r. w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
w Starostwie Powiatowym w Piszu, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamdwien publicznych

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie od 1 stycznia 2020r.




REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACE)
KWOTY WSKAZANEJ W ART. 4 PKT 8 USTAWY — PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

zwany dalej ,,Regulaminem”

§ 1 Zasady ogdlne

Regulamin stosuje sie do udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty

wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych

(j.t. Dz. U. z 2019r. poz. 1843), zwanych dalej ,zaméwieniami”.

Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcéw i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania Srodkow
publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow
z danych nakfaddw.

Zamoéwienia wspétfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych
i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich zaméwien.

Zamoéwienia wspétfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych mogg
by¢ udzielane przez Lidera projektu, w ktérych Partnerem jest Powiat Piski. Zamowienia takie powinny
by¢ wydatkowane zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami obowigzujacymi u Lidera projektu
z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb
udzielania takich zaméwien. W powyzszym przypadku Regulamin nie ma zastosowania.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonujg pracownicy jednostki zapewniajacy
bezstronno$¢ i obiektywizm.
Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni s3:

1) naczelnicy wydziatéw wnioskujqcych,

2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zaméwienia.
Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamdwienie udzielane jest za posrednictwem elektronicznej
platformy katalogéw produktéw (eKatalogi).

Regulaminu nie stosuje sie do zamoéwiern dotyczacych aktualizacji oprogramowania, ustug
szkoleniowych, publikacji prasowych i ustug zastepstwa procesowego.

Wydziat Organizacyjny, nie pézniej niz do 30 stycznia, sporzadza plan zamdwieri publicznych do
30.000euro, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu. Plan zamdéwien
publicznych przygotowywany jest w uzgodnieniu z poszczegélnymi Wydziatami i podlega zatwierdzeniu
przez kierownika zamawiajgcego lub upowaznionq przez niego osobe.

§ 2 Ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamodwienia wydziaf wnioskujqcy szacuje z nalezyty
starannoscig warto$¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;

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

Podstawa ustalenia wartoéci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towardéw i ustug.



>

Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co najmniej

jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych;

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

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub
zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamoOwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego.

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.

Szacunkowg wartos¢ zamodwienia ustala sie w ztotych i przelicza na euro wedtug $redniego kursu

ztotego w stosunku do euro okre$lonego w rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow wydanym na

podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamowien publicznych.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowej

i zatgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci

zamowienia sg w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcoéw,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréow (opatrzone datg dokonania

wydruku),

4) kopie ofert, uméw z innych postepowaniach lub inne dokumenty np. zestawienia, kopie faktur itd.
(obejmujacych analogiczny przedmiot zamdwienia) z okresu poprzedzajagcego moment szacowania
wartosci zaméwienia.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdwienia w celu ominiecia obowigzku stosowania

ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

§ 3 Wszczecie procedury

Procedure udzielenia zamdwienia wszczyna sie poprzez ztozenie pisemnego wniosku przez wydziat

wnioskujgcy do kierownika zamawiajqcego lub upowaznionej przez niego osoby, ktérego wzér stanowi

zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Zamowienia publiczne, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza badz jest rowna kwocie 15.000zt

netto nie wymagajq sktadania wniosku. W powyzszym przypadku dokument potwierdzajacy realizacje

zamowienia, tj. dokument ksiegowy nalezy opisa¢ zgodnie z przyjetymi zasadami.

Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) informacje (uzasadnienie) dotyczacg potrzeby udzielenia zamdwienia,

3) szacunkowa warto$¢ zamodwienia w ztotych i euro,

4) proponowany sposéb wyboru wykonawcy.,

5) informacje o tagcznej wartosci zaméwien tego rodzaju w danym roku budzetowym, ustalonej np. na
podstawie Planu zamdwien publicznych — w ztotych i euro.

Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w planie rzeczowo — finansowym, wniosek podlega zatwierdzeniu

przez kierownika zamawiajgcego lub upowazniong przez niego osobe.



§ 4 Wybor wykonawcy

Czynno$é¢ wyboru wykonawcy przeprowadza Wydziat Organizacyjny lub Wydziat wnioskujgcy w jednej

lub w kilku nastepujacych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego lub Platformie
zakupowej,

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych wykonawcoéw,
z zastrzezeniem ust. 2,

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

W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymagane;j liczby wykonawcéw,

dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcéw.

Zapytanie do Wykonawcéw i sktadane przez nich oferty mogg by¢ kierowane drogg mailowa, faksowa,

pisemng — papierowa, za pomocg Platformy zakupowej, a w przypadku zaméwien o wartosci

nieprzekraczajacej 15 000zt brutto takze telefoniczng,

W przypadku zapytan ofertowych ztozonych w formie telefonicznej nalezy sporzadzi notatke

z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej. Do niniejszego ustepu nie majg zastosowania zapisy zawarte

wust. 7i 8.

W przypadku zaméwien, ktérych przedmiotem sg ustugi prawnicze, konferansjerskie, wystepy

artystyczne/estradowe, a takze gdy po przeprowadzonym postepowaniu o innym przedmiocie

zamoOwienia Wykonawcy nie ztozg oferty, mozna prowadzi¢ negocjacje tylko z jednym wykonawca.

Z powyzszych negocjacji nalezy sporzadzi¢ protokét. Do niniejszego ustepu nie majg zastosowania

zapisy zawarte w ust. 6, 7i8 orazw § 5 ust. 8i 9.

Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego lub Platformie zakupowej

jest obowigzkowe w przypadku udzielania zamoéwienia o wartosci przekraczajacej kwote 60.000zt netto.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdélnosci:

1) opis przedmiotu zamdwienia,

2) opis kryteriéw wyboru wykonawcy,

3) warunki realizacji zaméwienia,

4) termin i sposéb przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

Kryteriami wyboru wykonawcy s3 cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:
1) jakos¢,

2) funkcjonalnosc,

3) parametry techniczne,

4) aspekty srodowiskowe,

5) aspekty spoteczne,

6) aspekty innowacyjne,

7) koszty eksploatacji,

8) serwis,

9) termin wykonania zamdéwienia,

10) doswiadczenie wykonawcy,

11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

§ 5 Udzielenie zaméwienia

Zamowienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.



Po dokonaniu wyboru wykonawcy, Wydziat wszczynajgcy procedure sktada do kierownika

zamawiajqcego lub upowaznionej przez niego osoby wniosek o udzielenie zamdwienia, ktérego wzor

stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Whniosek o udzielenie zamoéwienia zawiera w szczegdlnosci:

1) szacunkowg warto$¢ zamdwienia w ztotych i euro,

2) informacje o sposobie wyboru wykonawcy,

3) nazwy (firmy) albo imiona i nazwiska, siedziby albo miejsca zamieszkania oraz adresy wykonawcow,
ktérzy ztozyli oferte i wybranego wykonawcy, a takze uzasadnienie jego wyboru,

4) cene wybranej oferty.

Do wniosku o udzielenie zamdwienia nalezy dotaczy¢ dokumentacje z przeprowadzonej czynnosci

wyboru wykonawcy.

Po dokonaniu akceptacji wniosku o udzielenie zaméwienia przez kierownika zamawiajqcego lub

upowaznionq przez niego osobe, Wydziat wnioskujqcy przygotowuje projekt umowy i przekazuje go do

akceptacji radcy prawnego oraz Skarbnika Powiatu.

Udzielenie zamdéwienia nastepuje poprzez wystanie Wykonawcy zlecenia badz w przypadku zamoéwien

powyzej 10.000zt brutto poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe podpisuje kierownik

zamawiajgcego lub upowazniona przez niego osoba.

Umowe sporzgdza sie co najmniej w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno

numerowanych i parafowanych przez strony kartach, z ktérych jeden egzemplarz przeznaczony jest dla

wykonawcy, a drugi dla zamawiajacego.

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposdb, o ktéorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1) Regulaminu,

informacje o udzieleniu zamOwienia zamieszcza sie na stronie internetowej zamawiajacego lub

Platformie zakupowej niezwtocznie po zawarciu umowy lub wystaniu zlecenia. Jezeli wyboru

wykonawcy dokonano w sposdb, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 pkt 2) Regulaminu, informacje

o udzieleniu zamoéwienia przekazuje sie niezwtocznie po zawarciu umowy lub wystaniu zlecenia

wykonawcom, ktérzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

W informacji o udzieleniu zaméwienia podaje sie nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo

miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cene wybranej oferty.

§ 6 Zasady dokumentacji

Wydziat wnioskujgcy dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia oraz Wydziaf
wszczynajgcy procedure dokumentuje czynnosci przeprowadzenia procedury udzielenia zamoéwienia
w sposbb pozwalajacy na ich weryfikacje pod kagtem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 2.
Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci:

- ustalenia szacunkowej wartosci zamdéwienia przechowuje Wydziat wnioskujqcy

- przeprowadzenia procedury udzielenia zamodwienia przechowuje Wydziat wszczynajqcy procedure
przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamdwienia.

§ 7 Odstapienie od stosowania Regulaminu

W szczegdlnie wuzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajgcego moze podja¢ decyzje
o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

Udzielenie zamdéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci notatki
stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub upowaznionq przez niego
osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazac okoliczno$ci uzasadniajgce odstgpienie od
stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowg przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia
zamowienia.



Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegélnosci dotyczacych finansow
publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych
sposéb udzielania zaméwien wspétfinansowanych ze $rodkdw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych.




Zatgcznik nr 1 do Regulaminu
PiSz, dNid ..ccvvveeeeeeiireeeeeiieeeee e

(pieczatka Wydziatu)
NESPrAWY coveeiereeieneeeeesieenesieenaeens
WNIOSEK
1. Przedmiot zamowienia (dostawa, ustuga, robota budowlana) - ........c.cccceiiiiiiiiiiiiiiiiiii

Przedmiotem Zam OWIENIa Ot e et oo rs burtay oes e eenttatessneniossteisasssnissssssostomsnsodbessssibetnssumsstosnssnsasadisnensosss

Nazwa wg Wspolnego: STownika Zam oW eI e s i e bosiesmacsanavesssssassassstssans
Szczegbétowy opis przedmiot zamoéwienia zawarto w zataczniku nr 1 do niniejszego wniosku.

‘ 2. Uzasadnienie koniecznosci (celowosci) udzielenia zaméwienia publicznego.
3. Szacunkowa warto$¢ zamodwienia:

Warto$é szacunkowa wynosi Netto (Dez VAT) ..cccoveevvieiriieiiniieeieccieeeciee e L ] euro

(podstawa: Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministréw ,w sprawie sredniego kursu zfotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczenia wartosci zamdwien publicznych” (Dz. U. z 2019r. poz. 2453) kurs Euro wynosi 4,2693 ztotego)

Wartos$¢ szacunkowa (zamdwienia) brutto Wynosi .........ccecveeeeiiicniniiineiinnn. zh(Witymi e % podatku VAT)

Wartos¢ szacunkowgq przedmiotu zamodwienia ustalono w oparciu o:

(podpis Naczelnika) (podpis osoby sporzadzajacej wniosek)

Potwierdzam pokrycie wydatku w planie rzeczowo-finansowym.

(podpis Skarbnika lub upowaznionej osoby)

Zatwierdzam wniosek

(podpis Starosty lub upowaznionej osoby)

Sprawdzono pod wzgledem formalnym.

(podpis pracownika Wydziatu Organizacyjnego)



Zatqcznik nr 2 do Regulaminu

Pisz, dnia .ccccocvvvvreeieirieeeeeeeeeeeee,
(pieczatka Wydziatu)
NESPTAWY. ws:v6: suwvsnssanvesimsvasesmsssssmsas
WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
1. Przedmiot ZAMOWIENIA! = ..iitsiivissrsaseiooserisns it it sans st ossssnsssssssss snsssssssisessssssesansatsassnsssbat soses s sstusessassonhnmmaasins
2. Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia:
Wartos$¢ szacunkowa wynosi netto (bez VAT) .....occvevveiveeinieenieeenieene Z1 . euro
Wartosc¢ szacunkowa (zamoéwienia) brutto Wynosi ........ccceeevveerveieeennnns Zt (Witym .....oveee % podatku VAT)
3. Informacja o sposobie wyboru wykonawcy:
4. Informacje dotyczace Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty:
llos¢ llos¢ taczna ilos¢
Lp. Nazwa Wykonawcy Cena brutto uzyskanych uzyskanych uzyskanych
zt punktéw punktéw punktéw
w kryterium w kryterium
Wl 0 L oosomoocconomoen
5. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru
podpis osoby dokonujacej wyboru Zatwierdzam wybdr wykonawcy

podpis Starosty lub osoby upowaznionej




Zatgcznik nr 3 do Regulaminu
RISz dn e e

Nr Sprawy ......cccceeeueeeee
PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH DO 30 000 euro
e
Lp. Przedmiot zaméwienia Rodzaj zamdwienia Przewidywany tryb lub inna Kwota zaplanowana Przewidywany termin

procedura udzielenia
zamowienia

w budzecie (zt)

wszczecia procedury

podpis Starosty lub osoby upowaznionej




