UCHWALA NR 111/736/20
ZARZADU POWIATU PODDEBICKIEGO

z dnia 29 grudnia 2020 r.

w sprawie Regulaminu postepowania w zakresie realizacji zamowien publicznych
w Starostwie Powiatowym w Poddebicach oraz organizacji, skladu oraz trybu pracy
Stalej Komisji Przetargowej

Na podstawie art. 32 ust. 2 pkt. 3 1 4 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
72020 1., poz. 920) i art. 2 ust. 1 pkt 1 oraz art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 ze zm.) — Zarzad Powiatu Poddebickiego uchwala, co nastgpuje:

§ 1. Przyjmuje sposob realizacji zamoéwien publicznych dokonywanych przez Powiat Poddebicki,
arealizowanych w Starostwie Powiatowym w Poddgbicach na warunkach okreslonych w ,,Regulaminie
postepowania w zakresie realizacji zamowien publicznych w Starostwie Powiatowym w Poddebicach do kwoty
ponizej 130 000 zt netto”, stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

§ 2. Powoluje si¢ stala Komisj¢ Przetargowa do przeprowadzania postepowan o udzielenie zamowien
publicznych, ktérych warto$¢ szacunkowa jest rowna lub przekracza wyrazong w zlotych kwote
130 000 ztotych netto, w sktadzie:

1) Przewodniczacy — Jolanta Wojcik;
2) Z-ca Przewodniczacego — Lukasz Drewniak;

3) Cztonek — Naczelnik lub Z-ca Naczelnika wydziatu merytorycznego w zwigzku z dziatalnoscig ktorego
dokonywane jest zamowienie lub pracownik wydzialu odpowiedzialny za dokonywanie zamowienia;

4) Cztonek — Naczelnik lub Z-ca Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego lub inny pracownik tego wydziatu,
wskazany przez Naczelnika;

5) Cztonek — Naczelnik lub Z-ca Naczelnika Wydzialu Finanséw lub inny pracownik tego wydziahu,
wskazany przez Naczelnika.

§ 3. Tryb pracy Stalej Komisji Przetargowej okresla Regulamin Pracy Statej Komisji Przetargowej,
stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszej uchwaty.

§ 4. Traci moc Uchwata Zarzadu Powiatu w Poddgbicach Nr 154/1234/14 z dnia 15 maja 2014 r. w sprawie
realizacji zamowien publicznych w Starostwie Powiatowym w Poddebicach oraz organizacji, sktadu oraz trybu
pracy Stalej Komisji Przetargowej izmieniajaca w/w uchwatg, Uchwala Zarzadu Powiatu w Poddgbicach
Nr 161/1295/14 z dnia 11 lipca 2014 r. zmieniona Uchwalg Nr 154/1234/14/ Zarzadu Powiatu w Poddg¢bicach
z dnia 15 maja 2014 r. w sprawie realizacji zaméwien publicznych w Starostwie Powiatowym w Poddgbicach
oraz organizacji, sktadu oraz trybu pracy Stalej Komisji Przetargowe;.

§ 5. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Staroscie Poddebickiemu.
§ 6. Uchwala podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen Starostwa Powiatowego w Poddgbicach.

§ 7. Postgpowanie o zamowienie publiczne, bez wzgledu na wartos¢ zamoéwienia, wszczgte przed dniem
wejscia w zycie uchwaly przeprowadza si¢ na zasadach dotychczas obowiazujacych.

§ 8. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 roku.

Przewodniczacy Zarzadu

Malgorzata Komajda
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Cztonek Zarzadu

Piotr Majer

Cztonek Zarzadu

Zdzistaw Cyganiak

Czlonek Zarzadu

Piotr Kozlowski

Czlonek Zarzadu

Beata Przybylska
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Zatacznik Nr 1 do uchwaty Nr 111/736/20
Zarzadu Powiatu Poddebickiego
z dnia 29 grudnia 2020 r.

Regulamin postepowania w zakresie realizacji zaméwien publicznych
w Starostwie Powiatowym w Poddebicach

Rozdzial 1.
DEFINICJE

§ 1. Regulamin udzielenia zamdéwien okresla zakres, zasady oraz procedur przy udzieleniu zamdwien
publicznych do kwoty ponizej 130 000 zt netto, zwany w dalszej czg¢éci Regulaminem

§ 2. Uzyte w niniejszym regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Ustawa Prawo zamowien publicznych — ,Ustawa Pzp” - ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo
zamowien publicznych;

2) Zamawiajacy — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Poddebicki;
3) Komoérka — nalezy prze to rozumie¢ wydziaty/ referaty merytoryczne Zamawiajacego;

4) Kierownik Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ osobe/y odpowiedzialng za stosowanie
i egzekwowanie stosowania przepisOw Regulaminu Komorce (Zarzad Powiatu Poddebickiego lub Starosta
Poddebicki, jezeli z przepiséw szczegdlnych wynika, iz Zamawiajacym jest Starosta);

5) Naczelnik — naczelnik wydziatu, samodzielne stanowisko oraz osoby pelnigce zastgpstwo podczas ich
nieobecnosci;

6) Pracownik upowazniony — pracownik komorki, ktory jest odpowiedzialny za przeprowadzenie
odpowiedniej procedury, celem udzielenia zamoéwienia;

7) Wnioskujacy - naczelnik wydziatu, samodzielne stanowisko oraz osoby pehiace zastgpstwo podczas ich
nieobecnosci lub pracownik wydziatu merytorycznego;

8) Wykonawca — osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci
prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie rob6t budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe
produktéw lub $wiadczenie ustug lub ubiegania si¢ o udzielenie zamoéwienia, ztozyla oferte lub zawarta
umowe w sprawie zamowienia publicznego;

9) Dostawy — nabywanie produktow, ktérymi sa rzeczy ruchome, energia, woda oraz prawa majgtkowe, jezeli
mogg by¢ przedmiotem obrotu, w szczegolnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu,
dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktéore moze obejmowa¢ dodatkowo rozmieszczenie
lub instalacje;

10) Uslugi — wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sg robotami budowlanymi Iub dostawami;

11) Roboty budowlane — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robot
budowlanych w rozumieniu Prawo zaméwien publicznych (art.7 ust.21 Ustawy Pzp);

12) Umowa — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane miedzy zamawiajacym
a wykonawca, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny;

13) Zamowienie publiczne — nalezy przez to rozumie¢ umowe¢ odplatng zawierang miedzy zamawiajacym
a wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego wykonawcy robot
budowalnych, dostaw lub ustug;

14) OPZ — Opis przedmiotu zamodwienia, tj. dokument okreslajacy jednoznacznie i szczegdtowo specyfikacje
techniczng przedmiotu zamowienia, jego charakterystyke i towarzyszace mu brzegowe warunki handlowe;

15) Platforma zakupowa — portal e-ustug stuzacy Zamawiajacemu do prowadzenia komunikacji, zbierania
ofert  iarchiwizacji  w zakresie = zamoéwien  publicznych, znajdujacy si¢ pod  adresem
www.platformazakupowa.pl/pn/poddebicki;
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16) Rozeznanie rynku — procedura regulaminowa stosowana w celu ustalenia warto$ci szacunkowej
przedmiotu zamowienia;

17) Rozeznanie ofertowe - procedura regulaminowa stosowana przy zamowieniach publicznych
o wartos$ci szacunkowej zamoéwienia od kwoty powyzej 10 000,00 zt netto do kwoty ponizej i rownej
50 000,00 zt netto;

18) Zapytanie ofertowe - procedura regulaminowa stosowana przy zamowieniach publicznych warto$ci
szacunkowej powyzej kwoty 50 000,00 zt netto do kwoty ponizej 130 000 zt netto;

19) Oferta najkorzystniejsza ekonomicznie — oferta wybrana zzachowaniem zasad dotyczacych
wydatkowania $rodkow publicznych, wynikajacych =z art. 44 Ustawy 2z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych:

a) w sposob celowy i oszczedny,

b) majac na celu uzyskanie najlepszych efektéw z danych naktadéw,

¢) przy optymalnym doborze metod i Srodkéw stuzacych osiggnigciu zatozonych celow,

d) w sposob umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,

e) w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,
f) zachowujac zasady uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow i_przejrzystosci.

Rozdzial 2.
ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN

§ 3. 1. Wydatki obejmujace $rodki publiczne moga by¢ ponoszone jedynie na cele i w wysokoSci
okreslonej w budzecie Zamawiajgcego.

2. Przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia przeprowadza si¢ w sposob
Zapewniajacy:

1) zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie wykonawcow;
2) zachowanie przejrzystosci;
3) zachowanie proporcjonalnosci.

3. Udzielenie zaméwienia ma zapewnic:

1) najlepszg jako$¢é dostaw, uslug oraz robét budowlanych, uzasadniong charakterystyka zaméwienia
w ramach $rodkow, ktére zamawiajacy moze przeznaczy¢ na jego realizacje oraz

2) uzyskanie najlepszych efektow spolecznych, Srodowiskowych oraz gospodarczych, o ile ktorykolwiek
z tych efektow jest mozliwy do uzyskania wdanym zaméwieniu, w stosunku do poniesionych
nakladéw.

4. Nadrzednym celem Pracownika upowaznionego jest uzyskanie w wyniku udzielenia zaméwienia
Oferty najkorzystniejszej ekonomicznie.

5. Czynnos$ci zwigzane z przygotowaniem i udzieleniem zamowienia wykonuja pracownicy upowaznieni
Zamawiajacego zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm.

6. Zamowienia wspotfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmow finansowych
udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisoéw prawnych
1 dokumentéw okreslajacych sposdb udzielania takich zamowien z zachowaniem réwnego traktowania
uczestnikow i zasad uczciwej konkurencji.

7. Za przestrzeganie przepisOw Regulaminu odpowiedzialni wszyscy pracownicy Powiatu,
a w szczegblnosci sg:
1) Naczelnicy Wydzialow/komorek merytorycznych/wnioskujgcych;
2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynno$ci przy udzielaniu zamowienia.
8. Postepowanie w sprawie wydatkowania srodkéw publicznych ponizej kwoty 130 000,00 ztotych netto

prowadza Komorki merytoryczne w zakresie realizowanych zadan merytorycznych.
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Rozdzial 3.
ROZPOCZECIE PROCEDURY O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO — WNIOSEK

§ 4. 1. Prowadzacy postepowanie okreslaja przedmiot zamowienia i ustalaja jego warto$¢ szacunkowg na
wniosku w sprawie wydatkowania $rodkéw publicznych stanowiacym zalacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

2. Wniosek do kwoty roéwnej iponizej 10 000,00z} netto sporzadzany jest przez pracownika
merytorycznego, akceptowany przez Skarbnika Powiatu oraz zatwierdzony przez Naczelnika Wydziatu
merytorycznego po uzgodnieniu ze Starosta Poddebickim lub Wicestarosta.

3. Wniosek powyzej kwoty 10 000,00 z} netto (zarowno dotyczacy tacznej warto$ci szacunkowej do
kwoty ponizej iroéwnej 50 000,00 zt netto, jak ipowyzej kwoty 50 000,00 zt netto do kwoty ponizej
130 000,00 zt netto) sporzadzany jest w kolejnosci przez pracownika merytorycznego, podpisany przez
Whioskujacego Naczelnika Wydzialu merytorycznego, akceptowany przez Sekretarza Powiatu i Skarbnika
Powiatu, zaopiniowany pod wzglgdem formalno-prawnym przez Radcg¢ Prawnego oraz zatwierdzony przez
Kierownika zmawiajacego.

4. Uzgodniony lub zatwierdzony wniosek, o ktorym mowa w pkt. 2 i 3 stanowi podstawe do wszczgcia
czynnoS$ci zmierzajacych do wydatkowania srodkow.

5. Wszystkie wnioski podlegaja rejestracji w Wydziale Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych,
Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Promocji Powiatu.

6. W sytuacji, gdy zadanie jest realizowane przez wigcej niz jeden Wydziat, wniosek sporzadzany jest przez
ten Wydziat, ktory posiada srodki w planie finansowym.

Rozdzial 4.
METODY I PODSTAWY USTALENIA SZACUNKOWEJ WARTOSCI ZAMOWIENIA DO
WNIOSKU

§ 5. 1. Przed wszczgciem procedury udzielenia zamowienia Wydzial merytoryczny szacuje z nalezyta
staranno$cia warto$¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

2. Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezyta starannoscia.

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co najmniej jednej
z nastepujacych metod ROZEZNANIA RYNKU:

1) analizy cen rynkowych (np. poprzez platformazakupowa.pl);

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajacym moment
szacowania wartos§ci zamoOwienia, zuwzglgednieniem wskaznika wzrostu cen towarow iustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub zamdwien
udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia,
z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardow i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gltownego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowg warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ zgodnie z (art. 34 ustawy Pzp).

5. Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia na ustugi lub dostawy (art. 35 ustawy ust. 1 Pzp) powtarzajace
si¢ okresowo lub podlegajace wznowieniu w okreslonym czasie jest taczna warto$¢ tych zamowien:

1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym lub roku
obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilo§ciowych zamawianych uslug i dostaw oraz prognozowanego
na dany rok $redniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug konsumpcyjnych ogoétem, albo

2) ktérych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesigcy nastgpujacych po pierwszej ustudze lub
dostawie.

6. Jezeli zamowienia na dostawy (art. 35 ustawy ust. 2 Pzp) na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub
leasingu udziela si¢ na czas:
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1) nieoznaczony lub ktorych okres obowigzywania nie moze by¢ oznaczony, warto§cig zamowienia jest
warto$¢ miesieczna pomnozona przez 48;

2) oznaczony:

a) nie dhuzszy niz 12 miesiecy, warto$cig zamowienia jest warto$¢ ustalona z uwzglednieniem okresu
wykonania zaméwienia,

b) dluzszy niz 12 miesigcy, wartoscig zamoOwienia jest warto$¢ ustalona z uwzglednieniem okresu
wykonywania zaméwienia, zuwzglednieniem réwniez wartosci koncowej przedmiotu umowy
W sprawie zaméwienia publicznego.

7. Podstawa ustalenia wartosci zamowienia na ustugi (art. 35 ustawy ust. 3 Pzp), ktoérych taczna cena
nie moze by¢ okreslona, jest:

1) catkowita warto§¢ zaméwienia przez caty okres jego realizacji — w przypadku zamoéwien udzielanych na
okres oznaczony nie dtuzszy niz 48 miesiecy;

2) warto$§¢ miesieczna zamowienia pomnozona przez 48 — w przypadku zamowien udzielanych na czas
nieoznaczony lub oznaczony dluzszy niz 48 miesiecy.

8. Jezeli zamoOwienie obejmuje (art. 35 ustawy ust. 4 Pzp) ustugi:

1) bankowe lub inne ustugi finansowe, warto$ciag zamoéwienia sg oplaty, prowizje, odsetki iinne podobne
Swiadczenia;

2) ubezpieczeniowe, wartoscig zamowienia jest nalezna sktadka oraz inne rodzaje wynagrodzenia;

3) projektowania, warto$cia zamowienia jest wynagrodzenie, oplaty, nalezne prowizje iinne podobne
$wiadczenia.
9. Jezeli zamowienie obejmuje prawo opcji, przy ustaleniu warto$ci zamowienia uwzglegdnia si¢ najwickszy
mozliwy zakres tego zamowienia z uwzglednieniem prawa opcji oraz wznowien.

10. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia nalezy udokumentowaé¢ w postaci notatki stuzbowej
z ustalenia wartoS$ci szacunkowej i zalaczonych do niej dokumentéw.

11. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia sg w szczegdlnosci:
1) notatka/protokot z rozeznania rynku skierowanego do wykonawcow;
2) protokoét z szacowania warto$ci zamowienia przeprowadzonego na Platformie Zakupowej;
3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone datg dokonania wydruku);

4) kopie ofert lub umoéw z innych postgpowan (obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia) z okresu
poprzedzajacego moment szacowania warto§ci zamowienia;

5) kosztorysy inwestorskie, planowane koszty prac projektowych oraz planowane koszty robot budowlanych
okreslone w programie funkcjonalno-uzytkowym.

12. Jezeli zamawiajacy planuje si¢ udzieli¢ zamowienia na roboty budowlane lub ushugi w cze$ciach,
z ktorych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania, lub dopuszcza mozliwo$¢ sktadania ofert
czeSciowych, wartoscig zamdwienia jest Iaczna warto§¢ poszczegdlnych czgsci zamowienia.

13. W przypadku gdy planuje si¢ nabycie podobnych dostaw, warto$ciag zamowienia jest taczna wartosé
podobnych dostaw, nawet jezeli zamawiajacy udziela zamdéwienia w czg$ciach, z ktorych kazda stanowi
przedmiot odrebnego postepowania, lub dopuszcza mozliwo$¢ sktadania ofert czesciowych.

14. Przy obliczaniu warto$ci zamowienia na roboty budowlane uwzglednia si¢ takze warto$¢ dostaw i ushug
oddanych przez zamawiajacego do dyspozycji wykonawcy, o ile sa one niezbedne do wykonania tych robot
budowlanych.

15. Ustalenia warto$ci zamowienia dokonuje si¢ nie wczeSniej niz 3 miesiace przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamoOwienia, jezeli przedmiotem zamoéwienia sa dostawy lub ustugi oraz nie
wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postgpowania, jezeli przedmiotem zamowienia sa roboty
budowlane, ztym ze w przypadku zamoéwien udzielanych w cze$ciach powyzsze terminy odnosza si¢ do
Wwszczecia pierwszego z postepowan.
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16. Jezeli po ustaleniu wartosci zamowienia nastapila zmiana okolicznosci majacych wplyw na
dokonane ustalenie, zamawiajacy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany warto§ci zamowienia.

17. Niedopuszczalne jest dzielenie izanizanie warto$ci zaméwienia w celu ominigcia obowigzku
stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

Rozdzial 5.
WYLACZENIA Z REGULAMINU

§ 6. 1. Postanowienia niniejszego Regulaminu nie maja zastosowania w sprawach dotyczacych:
1) Zamoéwienia, ktérych wartos¢ jest ponizej kwoty 130 000,00 zi netto:

a) i sg o charakterze nieprzewidywalnym, w tym rowniez losowym typu awarie (klimatyzacji, drukarek,
ksero, komputeréw, sprzetu elektronicznego, samochodéw stuzbowych, jezeli nie obejmuja ich biezacej
konserwacji itp.), jezeli przeprowadzenie jednego ztryboéw udzielania zaméwienia przewidzianych
w niemniejszym regulaminie nie jest mozliwe ze wzgledu na konieczno$¢ natychmiastowego dziatania,

b) udzielenie w celu ratowania zycia i zdrowia ludzkiego oraz mienia, w tzw. sytuacjach kryzysowych, np.:
pozary, powodzie, huragany, trzgsienia ziemi, wypadki drogowe, dziatania zbrojne, itp.,

c) szkolen specjalistycznych dla pracownikow Starostwa Powiatowego w Poddgbicach, radnych
Powiatowych, zuwagi na ich specyficzny charakter oraz mozliwo$¢ $wiadczenia przez osobe
o odpowiednich kwalifikacjach zawodowych i do§wiadczeniu,

d) zamowien z zakresu dziatalno$ci tworczej, artystycznej z uwagi na mozliwos$¢ ich $swiadczenia przez
danego artystg,

e) optat abonamentowych- §wiadczonych na rzecz danego wybranego operatora, z ktorym jest podpisana
umowa na S$wiadczenie ustug - kontynuacja (np. ushug telekomunikacyjnych, prawniczych Lex,
oprogramowania, itp.) oraz oplat na rzecz innych instytucji,

f) ustlug gastronomicznych i hotelowych w przypadku delegacji zagranicznych i krajowych o ustalonym
programie wizyty oraz nieplanowanych wczesniej spotkan, itp.., dla ktérych brak jest mozliwosci
czasowych przeprowadzenia postepowania lub dla ktérych miejsce $wiadczenia uslug jest Scisle
okreslone oraz zakupu kwiatow dla potrzeb Zarzadu Powiatu lub Starostwa Powiatowego, a takze
ogloszen okoliczno$ciowych i nekrologow,

g) wynagrodzen za $wiadczenie ushug przez wyspecjalizowanych lekarzy iinnych czlonkéw zespolow
orzekajacych,

h) biletéw autobusowych, kolejkowych oraz kart wstgpu na imprezy sportowe, kulturalne, turystyczne czy
inne wymagajace uiszczenia optat wstepu,

1) wydatki zwigzane z obsluga wyboréw samorzadowych,

j) zakup paliwa do taboru samochodowego podczas dalekich podrézy stuzbowych w przypadkach gdy
odleglos¢ trasy uniemozliwia pokonanie jej na paliwie zakupionym zgodnie z umowa na zakup paliwa
nape¢dowego,

k) zakupy artykutdow spozywczych i przemystowych na potrzeby obstugi Zarzadu i Rady Powiatu.

Rozdzial 6.
PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN - TRYBY WYLONIENIA WYKONAWCY

§ 7. 1. Ustala si¢ nastgpujace tryby udzielania zamowien publicznych:

1) dla zamoéwien o tacznej wartosci szacunkowej do kwoty ponizej i réwnej 10 000,00 zI netto wydatkow
dokonuje si¢ w sposob celowy i oszczedny (mozna stosowac rozeznanie ofertowe lub zapytanie ofertowe;

2) dla zamowien o tacznej wartosci szacunkowej od kwoty powyzej 10 000,00 z} netto do kwoty ponizej
i réwnej 50 000,00 z1 netto nalezy zastosowa¢c ROZEZNANIE OFERTOWE lub zapytanie ofertowe;

3)dla zaméwien o tacznej wartoSci szacunkowej powyzej kwoty 50 000,00 zi netto do kwoty ponizej
130 000,00 zl netto nalezy zastosowa¢ ZAPYTANIE OFERTOWE.

ZAMOWIENIA O WARTOSCI SZACUNKOWEJ
do kwoty ponizej i rownej 10 000,00 zI netto
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§ 8. 1. Zamodwienia o wartosci szacunkowej do kwoty ponizej i réwnej 10 000 zt netto dokonuje poprzez
sondaz telefoniczny, internetowy (mp. Platforma Zakupowa), mozna réwniez udzieli¢ stosujac tryby
rozeznania ofertowego lub zapytania ofertowego.

2. Z przeprowadzonego sondazu, o ktorym mowa pracownik merytoryczny sporzadza notatke stuzbowa.

3. Wzor notatki stuzbowej =z przeprowadzonego sondazu stanowi zalgcznik Nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

4. Cata dokumentacja z podjetych czynnosci, tj. w szczegdlnosci wniosek o ktérym mowa w rozdziale 111
§ 4 pkt 2 (wypetiony w punktach od 1 do 10 — zaznaczone na wzorze wniosku kolorem niebieskim) i notatka
stuzbowa stanowia podstawe udzielenia zamowienia.

5. Postepowanie w sprawie udzielenia zamowienia publicznego do kwoty ponizej i réwnej 10 000 zt netto
moze zosta¢ uniewaznione bez podania przyczyny.

ROZEZNANIE OFERTOWE
(od kwoty powyzej 10 000,00 z1 netto do kwoty nieprzekraczajacej 50 000,00 zI netto)

§ 9. 1. ROZEZNANIA OFERTOWEGO dokonuje poprzez sondaz telefoniczny, internetowy (np.
Platforma Zakupowa) lub pisemny, z udzialem co najmniej 3 — ch Wykonawcow, badz przy uzyciu co
najmniej 3 — ch innych zrodet informacji, np. katalogéw cenowych itp.

1) Dopuszcza sie¢ mozliwo$¢ negocjacji otrzymanych ofert;

2) W przypadku otrzymania na skutek rozeznania ofertowego tylko jednej oferty dopuszcza si¢ mozliwos¢ jej
wyboru;

3) Wykonawca zamoéwienia moze by¢ takze wykonawca, zktérym nie przeprowadzono rozeznania

ofertowego;

4) Wyboru wykonawcy dokonuje si¢ na podstawie otrzymanych w/w sposob ofert oraz ustalonych kryteriow
W rozeznaniu ofertowym;

5) Wyniki z wyboru wykonawcy wysylane sa do wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty oraz umieszcza na
BIP/stronie internetowej Powiatu Poddebickiego;

6) Z przeprowadzonego rozeznania ofertowego, o ktérym mowa pracownik merytoryczny sporzadza notatke
shuzbowa;

7) Wzér notatki stuzbowej z przeprowadzonego rozeznania ofertowego stanowi zalacznik Nr2 do
niniejszego Regulaminu;

8) Cata dokumentacja z podjetych czynnosci, tj. w szczegdlnosci wniosek o ktorym mowa w rozdziale 111 §
4 pkt 3 i notatka sluzbowa stanowig podstawe udzielenia zamdwienia;

9) Postgpowanie w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego prowadzone w trybie rozeznania ofertowego
moze zosta¢ uniewaznione bez podania przyczyny.

ZAPYTANIE OFERTOWE
(kwota powyzej 50 000,00 z1 netto do kwoty ponizej 130 000,00 z1 netto)

§ 10. 1. ZAPYTANIE OFERTOWE, ktorego wzor stanowi zalacznika Nr 3 do Regulaminu, kieruje si¢
do takiej liczby wykonawcoéw $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bg¢dace przedmiotem
zamoOwienia, ktéra zapewni konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty, jednak do nie mniejszej niz
3 Wykonawcow. Przyktadowy wzor oferty/formularz ofertowy stanowi zalacznik Nr 4 do niniejszego
Regulaminu.

1) Zamawiajacy dokonuje zapytania ofertowego przesylajac zaproszenie do sktadania ofert wraz ze
szczegotowymi wymaganiami do Wykonawcow w formie pisemne;j (listownie, drogg elektroniczna);

2) Zapytanie ofertowe zamieszcza si¢ rowniez na BIP/stronie internetowej Powiatu Poddebickiego
(Platforma Zakupowa);

3) Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ negocjacji ztozonych ofert;

4) W przypadku otrzymania na skutek zapytania ofertowego tylko jednej oferty dopuszcza si¢ mozliwos¢ jej
wyboru;
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5) Wykonawca zaméwienia moze by¢ takze wykonawca, do ktérego nie skierowano zapytania cenowego;

6) Wybor wykonawcy nastepuje na podstawie ofert ztozonych w sposob zgodny z wymaganiami okre§lonymi
w zapytaniu ofertowym. Oferty sprzeczne z wymaganiami okreSlonymi w zapytaniu ofertowym
nie podlegaja ocenie;

7) Wyniki z wyboru wykonawcy wysylane sg do wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty oraz umieszcza na
BIP/stronie internetowej Powiatu Poddebickiego (Platforma Zakupowa);

8) Z przeprowadzonego postepowania, o ktorym mowa sporzadza si¢ protokél zgodnie z zalgcznikiem nr
5 do niniejszego Regulaminu;

9) Cata dokumentacja z podjetych czynnosci, tj. w szczegdlnosci wniosek o ktorym mowa w rozdziale III §
4 pkt 3 i protokot stanowia podstawe dokonania zlecenia lub zawarcia umowy;

10) Zlecenie lub umowe podpisuje Zamawiajacy lub osoba upowazniona, przy kontrasygnacie Skarbnika
Powiatu;

11) Postepowanie w sprawie udzielenia zamowienia publicznego prowadzone w trybie zapytania ofertowego
moze zosta¢ uniewaznione bez podania przyczyny.

DOKONYWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI SZACUNKOWEJ
ROWNEJ I POWYZEJ KWOTY 130 000,00 z! netto

§ 11. 1. Zamo6wienia publiczne o wartosci przedmiotu zaméwienia rownej lub powyzej 130 000 zt netto jest
udzielane zgodnie z procedurg, okreslong w odrgbnym Regulaminie, z tym ze do tego postepowania bedzie
miat rowniez zastosowanie wniosek stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Zamoéwienia publiczne o wartosci przedmiotu zamowienia rownej lub powyzej 130 000 zt netto
przeprowadza Stala Komisja Przetargowa powolana uchwaly Zarzadu Powiatu z udzialem wydziatu
merytorycznego, ktérego dotyczy zamowienie.

3. Wydziatl merytoryczny przygotowuje wniosek w sprawie wydatkowania §rodkéw publicznych, zgodnie
z wzorem stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu, uchwale w sprawie wszczecia
postgpowania oraz wytyczne do przeprowadzenia postgpowania zgodnie z ustawa Pzp.

4.Dla postepowan o warto$ci réwnej lub powyzej kwoty 130000 zt netto , jezeli Kierownikiem
zamawiajgcego jest Zarzad , wowczas wniosek zawiera jedynie podpis Wnioskujacego i przedstawiony jest do
zatwierdzenia Zarzadowi, co wymaga stosownej uchwaty o wszczeciu postgpowania.
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Zatgcznik Nr 1
Wydzial merytoryczny

WNIOSEK Nr ....... [oeeenee
w sprawie wydatkowania Srodkow publicznych

1. Przedmiot ZAMOWIETIIA .......cccueeiieiieieeieeieeteeteeieeteesteestesbeseseenseesseessesssesssesnsesnsesssesssenssennsennns
2. KO CPV

3. Rodzaj zamdwienia : robota budowlana, ustuga, dostawa*
4

. Szacunkowa warto$¢ zamowienia

Szacunkowa warto$¢ zaméwienia (netto)

............................ zlotych

Calkowita szacunkowa warto$¢ zaméwien tego samego rodzaju w roku budzetowym (netto)

............................ zlotych

Kwota jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamowienia (brutto)

............................. zlotych

. Sposdb ustalenia szacunkowej Warto$Ci ZAMOWICTIIA ... .vuuteuenreriteieenteateeteateaneneenneanenanns
. Data ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia ............./................
. Zamowienie uwzglednione w planie zamowien publicznych w roku budzetowym: TAK / NIE*

. Przewidywany termin realizacji zamOwienia .............ccovevuiiiiiiiiiiiiineiinn.

O 0 3 O W

. Osoba odpowiedzialna za merytoryczne prowadzenie sprawy (sporzadzajaca wniosek):
10. Data rejestracji wniosku ............ccooeenennnn.

11. Proponowany tryb postgpowania zgodnie z: ustawa Prawo zamowien publicznych / Regulaminem
] D Lo ;00 L0 1 [ o

12. Proponowane kryteria wyboru ofert i ich znaczenie:

14. Uzasadnienie wydatkowania StodKOW: ..........ccooiuiiiiiiii e

Akceptacja? Podpis Data Uwagi

Skarbnik Powiatu

Sekretarz Powiatu

Osoba upowaznionej
Wydziat Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych, Inwestycji,
Zamowien Publicznych i Promocji Powiatu

Sprawdzona pod wzgledem formalno-prawnym .......cccceevveiiiiiiniiiniiinieiniennrnnnnns
data i popis Radcy Prawnego
Whioskujacy Zatwierdzil »

/data i podpis/ /podpis/
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/podpis Starosty lub Wicestarosty/
* niepotrzebne skresli¢

) D wniosek w sprawie realizacji zamoOwienia publicznego do kwoty réwnej iponizej 10 000,00 zt netto
akceptuje Skarbnik Powiatu

)» wniosek w sprawie realizacji zamOwienia publicznego do kwoty rownej iponizej 10 000,00 zt netto
zatwierdza Naczelnik Wydzialu

)3 wniosek w sprawie realizacji zamoéwienia publicznego do kwoty réwnej iponizej 10 000,00 zt netto
wymaga uzgodnienia ze Starosta lub Wicestarosta

W przypadku realizacji zamoéwienia publicznego powyzej kwoty 10 000,00 zt netto do kwoty ponizej
130 000,00 zt netto, zatwierdzenia wniosku dokonuje Starosta lub Wicestarosta.
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Wydzial merytoryczny

NOTATKA SEUZBOWA
(wzor)

Zatgcznik Nr 2

ktore jest dostawa / ustuga / robota budowlang *, przeprowadzono rozeznanie ofertowe / sondaz*.

2. Wterminie ..........oovennennnn.. przeprowadzono rozeznanie/sondaz

1 zebrano informacje¢ od ponizszych wykonawcow:

Lp. | Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto Cena brutto

Dodatkowe informacje

3. Nr wniosku w sprawie wydatkowania $rodkow

4. Zaproponowano Kierownikowi Zamawiajacego Wykonawce:

/data i podpis/

*niepotrzebne skresli¢

/ data i podpis Naczelnika Wydziatu/
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Zalgcznik Nr 3

Znak sprawy.............

ZAPYTANIE OFERTOWE*
(wzor)

Zamawiajacy

Nazwa Zamawiajacego

zaprasza do zlozZenia oferty na:

Przedmiot zamoéwienia (opis)
1. Wymagany termin realizacji ZAmMOWICTIIA ... ...veurireteiteateateateateateeteeteaeareareaneaeaneaneaneanens

L Kryteria WyborU OFCILY ....oueiii i et et

. Migjsce, sposob i termin ztozenia oferty

2
3
4. Miejsce, sposdb i termin otwarcia oferty
5. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami

tel. o, B 1 07 )

=)}

. SPoSODb Przygotowania Oferty: ... .c.ooiii i e e

\]

. Warunki udziatu w postepowaniu i opis ich spetnienia

o]

. Zamawiajacy zastrzega, iz postgpowanie w sprawie udzielenia zamowienia moze zosta¢ uniewaznione
bez podania przyczyny.
Podpis Zamawiajacego lub osoby upowaznione;j

* Zapytanie ofertowe, w zaleznosci od specyfiki przedmiotu zamdwienia zawieraC moze inne
uzasadnione elementy.
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Zalgcznik nr 4
OFERTA/FORMULARZ OFERTOWY
(wzor)
1. Nazwa i adres wykonawcy

Nazwa:

Nr tel./e-mail. ... L e
Osoba upowazniona do KONtaKtOW & .......oieiiii it et rae e eae e

2. Oferuje wykonanie przedmiott ZAMOWICIIA ........ouvitirititetirtertertetentent e rereeseeseeseesseesseeseees

za:

Ceng Netto: ..ovvvviiii it zt

Podatek VAT: ..o, zt

Cena brutto: ........cooviiiiiiiiiiiiii, zt
3. Termin realizacji ZAMOWICIIAL .. ..utirteetiiierttete et ete et et teeteeteeteeneaneaneaneaneanenns
4. GWaranCja/TEKOJIMIA ... .ouut ittt e et

5. Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zamdwienia i nie wnosz¢ do niego zastrzezen.
6. Oswiadczam, iz spetniam warunki postawione przez zamawiajacego.

7. Zatacznikami do niniejszej oferty sg nastepujace dokumenty

(podpis Wykonawcy)
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Zatgcznik Nr 5
Wydzial merytoryczny
Protokot z przeprowadzonego postepowania w procedurze
ZAPYTANIA OFERTOWEGO
(wzor)
1. Pelna nazwa Zamawiajacego:

3. Nr wniosku w sprawie wydatkowania STOdKOW ............couiiriiiiiiiiii e

4. Lista wykonawcow do ktorych skierowano zapytanie ofertowe;j:

Nr Nazwa Wykonawcy Adres Wykonawcy

5. Wykaz ztozonych ofert:

Cena brutto
Nazwa Wykonawcy Adres Wykonawcy /cena netto Inne istotne elementy oferty
w PLN

Nr
oferty

6. Wskazanie oferty najkorzystniejszej zgodnie z ustalonymi kryteriami i warunkami udziatu:
Ofertanr: ........c.cooeveenenee

Nazwa i siedziba Wykonawcy:

(podpis osoby sporzadzajacej)

(podpis Naczelnika Wydziatu merytorycznego)
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Zatacznik Nr 2 do uchwaty Nr 111/736/20
Zarzadu Powiatu Poddebickiego
z dnia 29 grudnia 2020 r.

Regulamin Pracy Stalej Komisji Przetargowej

1. Postanowienia ogdlne

1) Stala Komisja Przetargowa, zwana dalej ,,Komisjg” dziala na podstawie Uchwatly Zarzadu Powiatu
Poddgbickiego w sprawie realizacji zamoéwien publicznych w Starostwie Powiatowym w Poddgbicach oraz
organizacji, sktadu oraz trybu pracy Stalej Komisji Przetargowej,

2) Praca Komisji kieruje Przewodniczacy a w przypadku jego nieobecnosci Zastgpca Przewodniczacego,

3) Do podjecia skutecznosci decyzji przez Komisj¢ konieczna jest obecnos$¢, co najmniej 3 jej czlonkoéw
wymienionych w Uchwale, o ktorej mowa wpktl, wtym Przewodniczacego badz Zastepcy
Przewodniczacego,

4) Decyzje Komisji powinny zapada¢ poprzez glosowanie jawne,

5) Na wniosek Przewodniczacego Kierownik Zamawiajacego moze rozszerzy¢ sktad Komisji o nowych
cztonkéw oraz dopusci¢ do udzialu w pracach Komisji osoby, ktére niesg czlonkami Komisji
w charakterze bieglych (rzeczoznawcow),

6) Terminy posiedzen Komisji wyznacza Przewodniczacy Komisji, oczym cztonkowie powinni by¢
zawiadomieni, z co najmniej jednodniowym wyprzedzeniem.

2. Obowiazki komisji

Cztonkowie Komisji przetargowej przeprowadzaja postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego
o warto$ci przedmiotu zamdwienia réwnej lub powyzej 130 000 zt netto

1) Pracg Komisji kieruje Przewodniczacy, do ktorego obowigzkow nalezy w szczegdlnosci:

a) odebranie i dotgczenie do dokumentacji, niezwlocznie po zapoznaniu si¢ komisji z o§wiadczeniami lub
dokumentami zlozonymi przez dostawcow lub wykonawcow, oswiadczen kierownika zmawiajacego,
cztonkow komisji lub innych o0s6b wykonujacych czynno$ci zwigzane z przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zaméwienia w przypadku wyltaczenia cztonka komisji, Przewodniczacy
Komisji przekazuje ta informacj¢ Kierownikowi Zamawiajacego, ktéry w miejsce wylgczonego cztonka
moze powota¢ nowego czlonka komisji. Wobec Przewodniczacego Komisji czynnosci wytgczenia
dokonuje bezposrednio Kierownik Zamawiajacego,

b) wyznaczenie termindéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,
¢) podziat prac migdzy cztonkdéw komisji,

d) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,

e) informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwiazanych zpracami komisji w toku
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

2) Podczas nieobecnosci Przewodniczacego Komisji, jego zadania wykonuje Zastepca Przewodniczgcego.

3) Cztonek Komisji Przetargowej wyznaczony przez Przewodniczacego wspolpracuje w zakresie poprawnego
sporzadzania protokotu postepowania, poprawnego dokumentowania czynnos$ci komisji przetargowej,

4) Komisja przeprowadzajgc postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego:
a) prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadkach przewidzianych ustawa,
b) dokonuje otwarcia ofert,

¢) dokonuje oceny i badania ofert oraz wnioskuje o wykluczenie wykonawcow w przypadkach okreslonych
ustawa,

d) wnioskuje o odrzucenie oferty w przypadkach okre§lonych ustawa,
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e) ocenia na podstawie przyjetych kryteriow oferty nie podlegajace odrzuceniu,

f) przygotowuje Kierownikowi Zamawiajacego propozycje¢ wyboru oferty najkorzystniejszej badz
wystepuje o uniewaznienie postgpowania w przypadkach okreslonych w ustawie,

3. Wyboru oferty dokonuje Kierownik Zamawiajacego.

4. Kierownik zamawiajacego, cztonkowie komisji oraz inne osoby wykonujace czynno$ci w postgpowaniu
zgodnie z art 56 ust 113 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z2019
poz. 2019 ze zm.) sktadaja oswiadczenia:

a) o istnieniu okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 56 ust 2 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. z 2019 poz. 2019 ze zm.) — konflikt intereséw, niezwlocznie po powzigciu okoliczno$ci
jednak nie pozniej niz przed zakonczeniem postgpowania o udzielenie zamowienia.

b) o braku lub istnieniu okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 56 ust 3 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz.U. z 2019 poz. 2019 ze zm.) - skazanie za przestepstwo popelione w zwigzku
z postepowaniem o udzielenie zamowienia, przed rozpoczgciem wykonywania czynno$ci zwigzanych
Z przygotowaniem postgepowania lub przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia

5. W przypadku niepodpisania umowy przez wykonawce, ktorego oferta zostala wybrana, komisja
przedlozy Kierownikowi Zamawiajgcego propozycje kolejnej oferty najkorzystniejszej sposrod pozostatych
ofert uznanych za wazne zgodnie z zapisami ustawy Prawo zamowien publicznych.

6. Komisja przetargowa z przeprowadzonego postgpowania sporzadza i podpisuje protokot.
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