Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1/2021
Starosty Grdjeckiego z dnia
4 stycznia 2021 r.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci ponizej 130 000 zt
§ 1. Postanowienia ogdlne

Regulamin okredla zasady udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej ponizej 130 000
zt w Starostwie Powiatowym w Gréjcu.

§ 2. Ustalenie wartosci zamowienia

1. Zaméwien, ktdérych wartosé szacunkowa netto jest mniejsza niz 130 000 zt, ustalona zgodnie
z przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych, dokonuje sie na podstawie procedur
okreslonych niniejszym Regulaminem, chyba Zze ustawa Prawo zaméwien publicznych
stanowi inaczej.

2. Przy ustalaniu wartosci zamdéwienia nalezy przestrzega¢ przepisow Rozdziatu 5 Dziatu |
ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz uwzglednia¢ norme w sprawie taczenia lub
dzielenia zamdwien, zawartg w niniejszej ustawie.

3. Przy ustalaniu wartosci danego zamodwienia niezbedna jest wspdtpraca miedzy
poszczegbdlnymi komodrkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Gréjcu odnosnie
sumowania zamoéwien finansowych z dziatéw i rozdziatéw klasyfikacji budzetowej oraz
roznych funduszy celowych i innych Zrddet, dotyczacych tego samego przedmiotu
zamdwienia.

4. Za koordynacje dziatan poszczegdlnych Wydziatéw w powyzszym zakresie odpowiedzialny
jest Naczelnik Wydziatu wnioskujacego.

5. Podstawg ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez pracownika dokonujgcego
wyceny z nalezytg starannoscia.

6. W przypadku dokonywania wydatkdw na ustugi i dostawy powtarzajace sie okresowo
wartos¢ zamoéwienia nalezy ustali¢ na podstawie art. 35 ust. 1 ustawy Prawo zamdwien
publicznych.

§ 3. Procedury udzielania zamdwienia publicznego
o wartosci szacunkowej ponizej 130 000 zt
1. Ramowe procedury udzielania zamoéwien publicznych regulowane sg w zakresie kwot bez
podatku od towaréw i ustug:
1) do 15000 zt
2) powyzej 15 000 zt do wartosci szacunkowej mniejszej niz 50 000 zt
3) od 50000 zt do wartosci szacunkowej ponizej 130 000 zt
2. Udzielenie zamdwien na dostawy, wykonywanie ustug i robét budowlanych jest dopuszczalne
jedynie w granicach kwot, ktére zostaty okreslone w budzecie jednostki.
3. Udzielenie zamdwien publicznych powinno sie odbywac:
1) w sposoéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasad,
a) zyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,
b) optymalnego doboru metod i Srodkow stuzgcych osiggnieciu ztozonych celow,
2) w sposéb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan.
4. Zastosowanie procedur udzielenia zamdéwien okreslonych niniejszym Regulaminem, odbywa
sie w oparciu o plan zamdwien publicznych, wczesniejszg analize wartosci zamdwienia,
w ramach funkcjonowania Starostwa Powiatowego w Gréjcu, celem rozstrzygniecia, czy
zamoéwienie podlega procedurom okreslonym w niniejszym Regulaminie, czy tez powinno
zosta¢ zrealizowane w oparciu o procedury okreslone w ustawie Prawo zamodwien
publicznych.
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Za sporzadzenie Wniosku w sprawie dokonania zaméwienia publicznego o ponizej 130 000 zt
— zatagcznik nr 1 do Regulaminu, odpowiedzialni sg Naczelnicy Wydziatdw wnioskujacy
o dokonanie zamdwienia.

Rejestr zamoéwien o wartosci ponizej 130 000 zt prowadzony jest dla wszystkich komadrek
organizacyjnych przez Wydziat Inwestycji, Zamowien Publicznych i Rozwoju Powiatu. Rejestr
uwzglednia dane: rodzaj dostaw/ ustug/ robot budowlanych, nazwe Wykonawcy, ktéremu
udzielono zamodwienia, warto$¢ szacunkowa/ wydatkowang kwote netto i brutto, tryb
udzielenia zamdwienia.

W przypadku udzielenia zamdwien publicznych o wartosci szacunkowej ponizej 130 000 zt
nalezy sporzadzi¢ umowe na pismie. Kazda umowa musi by¢ zarejestrowana w Rejestrze
umow, prowadzonym dla catego Starostwa Powiatowego w Gréjcu, dostepnym w Wydziale
Finansowym.

W przypadku udzielenia zamoéwien o wartosci szacunkowej ponizej 130 000 zt winna by¢
sporzgdzona umowa na piSmie. Kazde zamdwienie musi by¢ zarejestrowane w Rejestrze
zamowien dla zaméwien do 130 000 zt prowadzonym dla catego Starostwa Powiatowego
w Grdjcu, dostepnym w Wydziale Inwestycji, Zamowien Publicznych i Rozwoju Powiatu oraz
kazda umowa musi by¢ zarejestrowana w rejestrze uméw prowadzonym dla catego
Starostwa Powiatowego w Groéjcu, dostepnym w Wydziale Finansowym.

Obowigzkiem Naczelnika Wydziatu, kierownika/ koordynatora projektu jest zagwarantowanie
by realizacja zamdéwien byta prowadzona zgodnie z przepisem art. 44 ustawy o finansach
publicznych.

Pracownicy Wydziatu, kierownik/ koordynator projektu odpowiedzialni za realizacje
zamowienia, obiektywnie i z nalezytg starannoscia przygotowujg i przeprowadzajg
postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego, zgodnie z niniejszym zarzadzeniem oraz
jego petng dokumentacja.

Odpowiedzialnos$é za poprawnos$¢ formalng i merytoryczng udzielonych zamdéwien ponosza
Naczelnicy Wydziatéw, kierownik/ koordynator projektu realizujgcy zamdwienie.

Dokumenty zwigzane z postepowaniem w sprawie udzielenia zamdwienia, w tym wnioski
i pisemne umowy, powinny by¢ przed ich przedtozeniem do decyzji (podpisu) kierownika
jednostki, podpisane przez Naczelnika Wydziatu, odpowiedzialnego za merytoryczng tresc
wskazanych dokumentéw, obowigzuje pieczatka imienna lub czytelnie imie i nazwisko
z podaniem stanowiska stuzbowego.

Wymdg rozeznania rynku nie ma zastosowania do indywidualnych form podnoszenia
kwalifikacji pracownikéw (szkolenia indywidualne, studia, itp.), w ktérych uczestniczy nie
wiecej niz 5 pracownikéw Zamawiajgcego sg objete wymogiem rozeznania rynku.

§ 4. Procedura udzielania zamdwienia publicznego do 15 000 zt

W celu oszacowania wartosci zamodwienia, ktére bedzie udzielane w ciggu danego roku
budzetowego, przeprowadza sie rozeznanie cenowe — telefonicznie, poczty elektroniczng,
faksem lub poprzez przeglad cen z portali internetowych lub na podstawie tego samego
rodzaju zamoéwien udzielonych w poprzednim roku budzetowym, zgodnie z § 2 Regulaminu.
W przypadku robdt budowlanych szacowanie wartosci zamdwienia odbywa sie na podstawie
kosztorysu inwestorskiego.

Naczelnik Wydziatu, kierownik/ koordynator projektu odpowiedzialny za realizacje
zamodwienia odpowiada za dokumentowanie procedury w sposdb uproszczony, zamieszczajgc
odpowiedni zapis na dokumencie finansowym odnoszacy sie do przepisu Prawa zaméwien
publicznych lub odpowiednio dotyczacy wytgczen ze stosowania ustawy Prawo zamodwien
publicznych.
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§ 5. Procedura udzielania zaméwien publicznych
o wartosci szacunkowej powyzej 15 000 zt do wartosci szacunkowej ponizej niz 50 000 zt

1. W celu oszacowania tgcznej wartosci zamdwienia, ktore bedzie udzielane w ciggu danego
roku budzetowego, przeprowadza sie rozeznanie cenowe - telefonicznie, poczta
elektroniczng, faksem lub poprzez przeglad cen z portali internetowych lub na podstawie
tego samego rodzaju zamdwien udzielonych w poprzednim roku budzetowym, zgodnie z § 2
Regulaminu.

W przypadku robdt budowlanych szacowanie wartosci zamodwienia odbywa sie na podstawie
kosztorysu inwestorskiego.

2. Procedure rozpoczyna Whniosek w sprawie dokonania zamdwienia publicznego o wartosci
ponizej 130 000 zt, sporzadzony przez Naczelnika Wydziatu, kierownika/ koordynatora
projektu odpowiedzialnego za realizacje zamdwienia zgodnie z trybem okreslonym w § 3 ust.
5 Regulaminu, a nastepnie wpis do rejestru zaméwien, o ktérym mowa w § 3 ust. 7
Regulaminu.

3. Obowigzkiem osoby odpowiedzialnej merytorycznie za zadanie o wartosci szacunkowe;j
powyzej 15000 zt do wartosci szacunkowej mniejszej niz 50 000 zt jest dopilnowanie
odpowiednio wczesniejszego terminu wszczecia postepowania tak, aby umozliwié
przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami art. 44 ustawy o finansach publicznych.

4. W przypadku zamoéwien, ktérych wartos¢ szacunkowa przekracza kwote powyzej 15 000 zt do
wartosci ponizej 50 000 zt — nalezy sporzadzi¢ pisemng umowe i dokonadé rejestracji, o ktérej
mowa w § 3 ust. 8 Regulaminu.

5. Umowe opatruje sie numerem porzgdkowym zgodnie z rejestrem umdéw prowadzonym
w Wydziale Finansowym.

6. Zamawiajacy przeprowadza postepowanie przy uzyciu poczty elektronicznej, faksu, pisemnie,
zapraszajgc do skfadania ofert co najmniej trzech Wykonawcéw swiadczgcych dostawy,
ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamdwienia z podaniem terminu
sktadania ofert, zapewniajgc konkurencje oraz bezstronny wybdr najkorzystniejszej oferty.

7. Procedura wymaga sporzadzenia protokotu w oparciu o zatgcznik nr 2 Regulaminu.
Dokumentacje z postepowania stanowi wniosek w sprawie dokonania zamdwienia
publicznego o wartosci ponizej 130 000 zt, stanowigcy zatgcznik nr 1 do Regulaminu, umowa
oraz wtasciwie opisany dokument ksiegowy.

8. Naczelnik Wydziatu, kierownik/ koordynator projektu odpowiedzialny za realizacje
zamoéwienia odpowiada za dokumentowanie procedury w sposéb uproszczony,
np. zamieszczajac odpowiedni zapis na dokumencie finansowym odnoszacy sie do przepisu
ustawy Prawo zamoéwien publicznych lub odpowiednio dotyczacy wytaczen ze stosowania
ustawy Prawo zamodwien publicznych.

9. Po zakonczeniu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego Naczelnik Wydziatu,
kierownik/ koordynator projektu lub inna odpowiedzialna za zamoéwienia osoba komérki
organizacyjnej, przekazuje dokumenty z postepowania do Wydziatu Inwestycji, Zaméwien
Publicznych i Rozwoju Powiatu w terminie do 30 dni od dnia zakoriczenia postepowania.

§ 6. Procedura udzielania zamdéwienia publicznego
od wartosci szacunkowej 50 000 zt do wartosci szacunkowej mniejszej niz 130 000 zt

1. W celu oszacowania tgcznej wartosci zamodwienia, ktore bedzie udzielane w ciggu danego
roku budzetowego, przeprowadza sie rozeznanie cenowe — telefonicznie, pocztay
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elektroniczng, faksem lub poprzez przeglad cen z portali internetowych lub na podstawie
tego samego rodzaju zamowien udzielonych w poprzednim roku budzetowym, zgodnie z § 2
Regulaminu.

W przypadku robdt budowlanych szacowanie wartosci zamdwienia odbywa sie na podstawie
kosztorysu inwestorskiego.

Procedure udzielania zamdéwienia rozpoczyna Whniosek w sprawie dokonania zamdwienia
publicznego o wartosci ponizej 130 000 zf, sporzadzony przez Naczelnika Wydziatuy,
kierownika/ koordynatora projektu odpowiedzialnego za realizacje zamowienia zgodnie
z trybem okreslonym w § 3 ust. 5 Regulaminu, wprowadzony do rejestru zamédwien,
o ktéorym mowa w § 3 ust. 7 Regulaminu.

Procedure udzielenia zamdwienia o wartosci szacunkowej od 50000 zt do wartosci
szacunkowej ponizej 130000 zt w oparciu o zapisy niniejszego paragrafu przeprowadza
Wydziat Inwestycji, Zamowien Publicznych i Rozwoju Powiatu.

Obowigzkiem osoby odpowiedzialnej merytorycznie za zadanie o wartosci szacunkowej od
50 000 zt do wartosci szacunkowej ponizej 130 000 zt jest dopilnowanie odpowiednio
wczesniejszego terminu wszczecia postepowania tak, aby umozliwi¢ przeprowadzenie
procedur zgodnie z zasadami art. 44 ustawy o finansach publicznych, tj. Wniosek do
Wydziatu Inwestycji, Zamodwien Publicznych i Rozwoju Powiatu nalezy ztozy¢ nie pdzniej niz
14 dni przed wszczeciem postepowania.

Zamawiajgcy przeprowadza postepowanie przy uzyciu poczty elektronicznej, faksu,
pisemnie, zapraszajgc do sktadania ofert co najmniej trzech Wykonawcéw swiadczgcych
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamodwienia z podaniem
terminu sktadania ofert, zapewniajgc konkurencje oraz bezstronny wybdr najkorzystniejszej
oferty.

Pracownik Wydziatu Inwestycji, Zamdéwien Publicznych i Rozwoju Powiatu, oprécz czynnosci
uwzglednionych w ust. 4 i 5 niniejszego paragrafu, zamiesci na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Gréjcu zapytanie ofertowe, celem
dostepu informacji dla szerszego grona Wykonawcdw, pragnacych wzigé udziat
w postepowaniu o zamowienie publiczne.

Zapytanie ofertowe winno zawierac: opis przedmiotu zamodwienia, planowang ilos¢, wymogi
techniczne i jakosciowe, wymagany okres gwarancji, termin wykonania zamdwienia,
kryterium oceny ofert (o ile dotyczy), termin i miejsce oraz forme sktadania odpowiedzi
(oferty) na zapytanie ofertowe.

W sytuacji, gdy pomimo wystosowania zapytania ofertowego do co najmniej trzech
potencjalnych Wykonawcéw, opublikowania ogtoszenia o zamdwieniu i zamieszczeniu
zapytania ofertowego na stronie internetowej, Zamawiajgcy otrzyma na to zapytanie tylko
jedng oferte — uznaje sie zasade konkurencyjnosci za spetniong. W przypadku, gdy
wykonanie przedmiotu zamdwienia obejmuje mniejszg liczbe Wykonawcédw, zapytania
kieruje sie do dostepnej na rynku (ponizej trzech) liczby Wykonawcéw.

W przypadku kierowania zapytan faksem lub e-mailem wydruki potwierdzajgce wystanie
zapytania zatacza sie do dokumentacji dotyczacej przeprowadzonego postepowania
0 udzielenie zamodwienia.

Fakt zamieszczenia ogtoszenia o zamdwieniu w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz
zapytania ofertowego na stronie Zamawiajgcego/ w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Groéjcu nalezy udokumentowaé odpowiednio wydrukiem ze
strony lub e-mailem od Pracownika Wydziatu Organizacyjnego potwierdzajgcym
zamieszczenie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej.
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11. Zamawiajgcy dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej sposréd Wykonawcdw, ktdrzy
ztozyli oferty na zapytanie ofertowe: poczty elektroniczng, faksem lub odpowiedzieli
w formie pisemnej na zapytanie w wyznaczonym terminie.

12. Zamawiajacy udziela zamoéwienia Wykonawcy, ktéry zaoferowat najkorzystniejszg oferte.

13. Zaméwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane udziela sie tylko w formie pisemnej
okreslajgc warunki realizacji, w tym: zakres przedmiotowy, termin realizacji, termin
ptatnosci, w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach — dwa dla zamawiajgcego, jeden dla
Wykonawcy. Kazdorazowo przed podpisaniem umowy, umowa musi byé opatrzona
podpisem radcy prawnego, pracownika odpowiedzialnego za przedmiot zamdwienia oraz
Naczelnika Wydziatu wnioskujgcego o udzielenie zamdwienia publicznego. Kazda zawarta
umowa musi by¢ zarejestrowana w rejestrze uméw dla zamdwien o wartosci ponizej
130000 zt, prowadzonym dla catego Starostwa Powiatowego w Grdjcu, dostepnym
w Wydziale Finansowym.

14. Umowe opatruje sie numerem porzadkowym zgodnie z rejestrem umow prowadzonym
w Wydziale Finansowym.

15. Do procedury nalezy sporzadzi¢ protokdt z postepowania w oparciu o Zatgcznik nr 2 do
Regulaminu oraz zamiescié¢ odpowiedni zapis na fakturze odnoszacy sie do przepisdw ustawy
prawo zaméwien publicznych, jak rowniez numer umowy i daty udzielenia zamédwienia
publicznego.

16. Wykonanie ustugi, dostawy lub roboty budowlanej powinno by¢ udokumentowane
protokotem odbioru.

17. Petna dokumentacja z postepowania o zamdwienie po zakonczonym postepowaniu
0 udzielenie zamodwienia publicznego, przechowywana jest w Wydziale Inwestycji,
Zamoéwien Publicznych i Rozwoju Powiatu.

§7.

1. Kierownik Zamawiajgcego moze w przypadkach okreslonych przepisami ustawy Prawo
zamoéwien publicznych, wyrazi¢ zgode na odstgpienie od wymogdw niniejszej procedury, po
zasiegnieciu opinii prawnej.

2. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych Wykonawcow nie ma zastosowania
w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj dostaw, ustugi i robdt
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamodwienia konkretnemu Wykonawcy.
W tej sytuacji przestanki wyboru Wykonawecy nalezy dotaczy¢ do protokotu postepowania.

§ 8.

1. Odpowiedzialnym za prawidtowe, zgodne z obowigzujgcymi przepisami i niniejszym
Regulaminem, postepowanie w sprawie wydatkowania Srodkéw publicznych (udzielenie
zamdwien publicznych) jest Naczelnik Wydziatu, kierownik/ koordynator projektu
odpowiedzialny za realizacje zamdwienia.

2. Powyisze nie wyklucza odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
w rozumieniu ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

§ 9. Postanowienia koncowe
1. Nadzér nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu powierza sie Naczelnikom Wydziatdw.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie odpowiednie
przepisy ustawy Prawo zamdwiend publicznych, w szczegdlnosci dotyczace okreslania
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przedmiotu zamodwienia, ustalania wartosci zamoéwienia, wyfgczen stosowania ustawy,
odpowiednie akty wykonawcze do ustawy Prawo zamédwien publicznych, Kodeks cywilny oraz
inne przepisy obowigzujgcego prawa.

Do uméw zawieranych w sprawach zamdwienia o wartosci ponizej 130 000 zt stosuje sie
ogdlne przepisy o zawieraniu umoéw wynikajace z ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks
cywilny.



