ZARZADZENIE Nr 3/2023

Starosty Piskiego z dnia 18 stycznia 2023 r.

w sprawie Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Starostwie Powiatowym w Piszu,
ktdrych wartos¢ nie przekracza kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy
Prawo zamowien publicznych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (j.t. Dz. U.
z 2022r. poz. 1526) oraz art. 44 ust. 3 pkt 1 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(j.t. Dz. U. z 2022r. poz. 1634 ze zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadza sie Regulamin udzielania zamdwien publicznych w Starostwie Powiatowym w Piszu,
ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zltotych réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 2
ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019r. Prawo zaméwien publicznych (j.t. Dz. U. z 2022 r.

poz. 1710 ze zm.), zgodnie z zalacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 1/2021 Starosty Piskiego z dnia 4 stycznia 2021r. w sprawie Regulaminu
udzielania zamdwieri publicznych w Starostwie Powiatowym w Piszu, ktérych wartos¢ nie
przekracza kwoty okre$lonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamdwien publicznych,
Zarzadzenie nr 58/2021 Starosty Piskiego z dnia 31 grudnia 2021r. zmieniajgce Zarzadzenie
Starosty Piskiego Nr 1/2021 z dnia 4 stycznia 2021r. w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych w Starostwie Powiatowym w Piszu, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty okreslonej
w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamoéwien publicznych, Zarzadzenie nr 11/2022 Starosty
Piskiego z dnia 15 marca 2022r. zmieniajgce Zarzadzenie Starosty Piskiego Nr 1/2021 z dnia
4 stycznia 2021r. w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w  Starostwie
Powiatowym w Piszu, ktdrych warto$¢ nie przekracza kwoty okre$lonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy
Prawo zamdwieni publicznych oraz Zarzadzenie nr 22/2022 Starosty Piskiego z dnia 22 lipca 2022r.
zmieniajace Zarzadzenie Starosty Piskiego Nr 1/2021 z dnia 4 stycznia 2021r. w sprawie
Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych w Starostwie Powiatowym w Piszu, ktérych
wartoé¢ nie przekracza kwoty okreSlonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamowien
publicznych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr Undrzej Nowicki






10.

Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia

REGULAMIN

udzielania zaméwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej
kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy — Prawo zaméwien publicznych

zwany dalej , Regulaminem”

§ 1 Zasady ogolne

Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamdéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamdwien
publicznych (j.t. Dz. U. z 2022r. poz. 1710 ze zm.), zwanych dalej ,zaméwieniami”.

Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwej konkurengji, rOwnego traktowania wykonawcow i przejrzystoSci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i Srodkéw w celu uzyskania
najlepszych efektéw z danych naktadow.

ZamoOwienia wspétfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw

finansowych udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych

wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich
zamowien.

Zamowienia wspotfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw

finansowych moga by¢ udzielane przez Lidera projektu, w ktérych Partnerem jest Powiat

Piski. ZamoOwienia 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

bezstronnos¢ i obiektywizm.

Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) naczelnicy wydziatow wnioskujgcych,

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

zamOwienia.

Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamoéwienie udzielane jest za posrednictwem

elektronicznej platformy katalogéw produktéw (eKatalogi).

Regulaminu nie stosuje si¢ do zaméwien dotyczacych aktualizagji i rozszerzenia posiadanego

oprogramowania, ustug szkoleniowych, publikacji prasowych, ustug zastepstwa procesowego,

ustug obstugi postepowan egzekucyjnych i ustug nieodptatnej pomocy prawne;j.

Regulaminu nie stosuje si¢ do zamoéwien realizowanych w zwigzku z zapobieganiem,

przeciwdzialaniem i zwalczaniem COVID-19.

Regulaminu nie stosuje si¢ do zamdwien wynikajacych z pomocy obywatelom Ukrainy

w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa.



11.

Wydziat Organizacyjny, nie pézniej niz do 30 stycznia, sporzadza plan zamowien publicznych
do 130.000z1, ktérego wzér stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu. Plan zamoéwien
publicznych przygotowywany jest w uzgodnieniu z poszczegdlnymi Wydziatami i podlega

zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub upowazniong przez niego osobe.
§ 2 Ustalenie szacunkowej wartosci zamdowienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia wydziat wnioskujgcy szacuje z nalezyta

staranno$cia warto$¢ zamdwienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Prawo zam6wien publicznych;

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

Podstawa ustalenia wartoéci zamdwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug.

Szacunkowa warto$¢ zamdwienia ustala sig, z zastrzeZzeniem ust. 4, przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartoéci zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego
lub zaméwierr udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny
przedmiot zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Giéwnego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowg wartoé¢é zamdéwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia

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

z ich cenami rynkowymi.

Ustalenie szacunkowej wartoéci zaméwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki

stuzbowej izataczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie

szacunkowej warto$ci zamdwienia sa w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

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

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

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zaméwienia w celu ominigcia obowiazku

stosowania ustawy Prawo zamdéwien publicznych.
§ 3 Wszczecie procedury

Procedure udzielenia zaméwienia wszczyna sie poprzez ztozenie pisemnego wniosku przez

wydzial wnioskujgcy lub dyrektora jednostki organizacyjnej do kierownika zamawiajacego lub



upowaznionej przez niego osoby, ktdrego wzor stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego

regulaminu.

Zamowienia publiczne, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza badz jest réwna kwocie

45.000z1 netto nie wymagaja sktadania wniosku. W powyzszym przypadku dokument

potwierdzajacy realizacje zamowienia, tj. dokument ksiegowy nalezy opisaé zgodnie

z przyjetymi zasadami.

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

1) opis przedmiotu zamoéwienia,

2) informacje (uzasadnienie) dotyczacg potrzeby udzielenia zaméwienia,

3) szacunkowga warto$¢ zamowienia w ztotych,

4) proponowany sposéb wyboru wykonawcy,

5) informacje o Iacznej wartodci zaméwieri tego rodzaju w danym roku budzetowym,
ustalonej np. na podstawie Planu zamowier publicznych — w ztotych.

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

zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub upowaznionq przez niego osobe.
§ 4 Wybor wykonawcy

Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza Wydziat Organizacyjny lub Wydzial wnioskujacy

w jednej lub w kilku nastepujacych formach:

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

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

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

4) uzyskanie co najmniej trzech ofert telefonicznie, z zastrzezeniem ust. 3 i 4.

W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby

wykonawcow, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby

wykonawcow.

Zapytanie do Wykonawcdw i sktadane przez nich oferty moga by¢ kierowane drogg mailowsa,

faksowsa, pisemna — papierowsa, za pomoca Platformy zakupowej, a w przypadku zamdwien

o warto$ci nieprzekraczajacej 50 000z1 brutto takze telefoniczna,

W przypadku zapytan ofertowych ztozonych w formie telefonicznej nalezy sporzadzi notatke

z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej. W przypadku przeprowadzenia wyboru

wykonawcy poprzez zebranie ofert opublikowanych na stronach internetowych, badz

ztozonych telefonicznie nie maja zastosowania zapisy zawarte w ust. 71 8.

W przypadku zamdwien, ktérych przedmiotem sa ustugi prawnicze, konferansjerskie,

wystepy artystyczne/estradowe, a takze gdy po przeprowadzonym postgpowaniu o innym

przedmiocie zamowienia Wykonawcy nie zloza oferty, mozna prowadzi¢ negocjacje tylko

zjednym wykonawca. Z powyzszych negocjacji nalezy sporzadzi¢ protokét. Do niniejszego

ustepu nie maja zastosowania zapisy zawarte w ust. 6, 7i 8 orazw § 5 ust. 81 9.



Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego lub Platformie
zakupowej jest obowigzkowe w przypadku udzielania zamoéwienia o warto$ci przekraczajacej
kwote 60.000zt netto.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolno$ci:

1) opis przedmiotu zamodwienia,

2) opis kryteriow wyboru wykonawcy,

3) warunki realizacji zamdwienia,

4) termin i spos6b przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:

1) jakos¢,

2) funkcjonalnos¢,

3) parametry techniczne,

4) aspekty srodowiskowe,

5) aspekty spoleczne,

6) aspekty innowacyjne,

7) koszty eksploatacji,

8) serwis,

9) termin wykonania zamdéwienia,

10) dos$wiadczenie wykonawcy,

11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.
§ 5 Udzielenie zamdwienia

Zamowienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.

Po dokonaniu wyboru wykonawcy, Wydzial wszczynajacy procedure sklada do kierownika

zamawiajgeego lub upowaznionej przez niego osoby wniosek o udzielenie zamoéwienia, ktorego

wzdr stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Whniosek o udzielenie zaméwienia zawiera w szczegolnosci:

1) szacunkowg warto$¢ zamowienia w zlotych,

2) informacje o sposobie wyboru wykonawcy,

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

4) cene wybranej oferty.

Do wniosku o udzielenie zaméwienia nalezy dotaczy¢ dokumentacje z przeprowadzonej

czynnosci wyboru wykonawcy.

Po dokonaniu akceptacji wniosku o udzielenie zamdwienia przez kierownika zamawiajgcego lub

upowazniong przez niego osobe, Wydziat wnioskujgcy przygotowuje projekt umowy i przekazuje

go do akceptagji radcy prawnego oraz Skarbnika Powiatu.

Udzielenie zaméwienia nastepuje poprzez wystanie Wykonawcy zlecenia badz w przypadku

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

podpisuje kierownik zamawiajgcego lub upowazniona przez niego osoba oraz Skarbnik Powiatu.



Umowe sporzadza si¢ co najmniej w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych i parafowanych przez strony kartach, z ktorych jeden egzemplarz
przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajacego.

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktéorym mowa w § 4 ust. 1 pkt 1)
Regulaminu, informacj¢ o udzieleniu zamdéwienia zamieszcza si¢ na stronie internetowej
zamawiajgcego lub Platformie zakupowej niezwlocznie po zawarciu umowy lub wystaniu
zlecenia. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 pkt 2)
Regulaminu, informacje o udzieleniu zamoéwienia przekazuje si¢ niezwtocznie po zawarciu
umowy lub wystaniu zlecenia wykonawcom, ktdrzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

W informacji o udzieleniu zamoéwienia podaje si¢ nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe

albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze ceng wybranej oferty.
§ 6 Zasady dokumentacji

Wydziat wnioskujgcy dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej warto$ci zamowienia oraz
Wydziat wszczynajgcy procedure dokumentuje czynno$ci przeprowadzenia procedury udzielenia
zamowienia w sposéb pozwalajacy na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktérych
mowa w § 1 ust. 2.

Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci:

- ustalenia szacunkowej warto$ci zamowienia przechowuje Wydziat wnioskujacy

- przeprowadzenia procedury udzielenia zamoéwienia przechowuje Wydzial wszczynajgcy

procedure przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamoéwienia.
§ 7 Odstapienie od stosowania Regulaminu

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

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub upowazniong
przez mniego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskaza¢ okolicznosci
uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowa przechowuje sie
przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia.

Udzielenie zamdéwienia w przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdélnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych
i dokumentéw okres$lajacych sposéb udzielania zaméwien wspétfinansowanych ze Srodkéow

europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

S WA
mgit Andrzej Nowicki



Zatqcznik nr 1 do Regulaminu

Pisz, dNia ..ccocoveveeeieneeneeeeeseeeenens
(pieczatka Wydziatu)
i SEIEWY summonmommmvesimorones
WNIOSEK
1. Przedmiot zamoéwienia (dostawa, ustuga, robota budowlana) = ..o
Przedmiotem ZAMOWIENIA JESE: ......rvciriuimiriiesie sttt
KodCPV-________ - e __ - e __ - e __ -_
Nazwa wg Wspdlnego Stownika ZamOWIen: .......eueerernieeriiisiisisiisi s s

Szczegbtowy opis przedmiot zamowienia zawarto w zataczniku nr 1 do niniejszego wniosku.

2. Uzasadnienie koniecznoéci (celowosci) udzielenia zaméwienia publicznego.
3. Szacunkowa wartos¢ zamdwienia:
Warto$¢ szacunkowa wynosi netto (bez VAT) ..o, zt
Warto$¢ szacunkowa (zamowienia) brutto Wynosi .......cceceeevniviesnennnne zt (w tym ........... % podatku VAT)

Wartos¢ szacunkowa przedmiotu zamdwienia ustalono w oparciu o:

(podpis Naczelnika) (podpis osoby sporzadzajacej wniosek)

Potwierdzam pokrycie wydatku w planie rzeczowo-finansowym.

Zatwierdzam wniosek

(podpis Starosty lub upowaznionej osoby)

Sprawdzono pod wzgledem formalnym.

(podpis pracownika Wydziatu Organizacyjnego)



(pieczatka Wydziahu)

Pisz, dnia

Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

NI SPTAWY .eviiininiiimiiinininiiennnen,
WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
1. Przedmiot ZAMOWIEIIA - ......cccovierriiiricieiiieiicnieisese et ss st s st eseseeeaeteseneeseenas
2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:
Warto$¢ szacunkowa wynosi netto (bez VAT) .....ccoeveveceereerecrseenrenenns zt
Wartosc¢ szacunkowa (zamoéwienia) brutto wynosi .................. 2zt (Wt cocensens % podatku VAT)
3. Informacja o sposobie wyboru wykonawcy:
4. Informacje dotyczace Wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty:
Tlosé Tlos¢ Laczna ilosé¢
Lp. Nazwa Wykonawcy Cenabrutto | uzyskanych | uzyskanych | uzyskanych
zt punktow punktow punktow
w kryterium | w kryterium
L6 5 -
5. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru

podpis Starosty lub osoby upowaznionej
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