Zarzadzenie Nr 22/2022
Starosty Kolnenskiego

z dnia 7 listopada 2022 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane w Starostwie Powiatowym w Kolnie o wartosci nieprzekraczajacej 130 000 ztotych

Na podstawie § 6 pkt 4 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Kolnie
stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr 76/372/21 Zarzadu Powiatu Kolnenskiego z dnia 28 wrzesnia
2021 r., art. 44 ust. 3 pkt 1 i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2022 r. poz. 1634 z pdin. zm.) oraz art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1710 z pdzn. zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam ,,Regulamin udzielania zamdéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane
o wartosci nieprzekraczajgcej 130 000 ztotych” w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie wszystkim pracownikom, ktérzy bedg wykonywali czynnosci
zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowan objetych procedura i zobowigzuje do
przestrzegania zasad w nim zawartych.

§3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2021 Starosty Kolnenskiego z dnia 4 lutego 2021 r. w sprawie przyjecia
Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane w Starostwie
Powiatowym w Kolnie o wartosci nie przekraczajgcej 130 000 ztotych.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Podpisat :

Starosta Tadeusz Klama



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 22/2022
Starosty Kolnenskiego

z dnia 7 listopada 2022 r.

Regulamin udzielania zamo6wien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane w
Starostwie Powiatowym w Kolnie o wartosci nieprzekraczajacej 130 000 ztotych

§1.

Zakres regulacji

Niniejszy Regulamin reguluje realizacj¢ zamowien wyltgczonych z obowigzku
stosowania ustawy z dnia 11.09.2019 r. - Prawo zaméwien publicznych - dalej p.z.p., 0
ktorych mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 zwanych w dalszej tresci "zamdwieniami".

§2.

Postanowienia ogdlne

1. Przed rozpoczgciem procedury zakupowej sugeruje si¢ przeprowadzi¢ analiz¢ potrzeb
Zamawiajagcego, ktorej zasadniczym celem jest badanie mozliwo$¢ zaspokojenia
zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobé6w witasnych lub w inny sposob niz
przez udzielenie zamowienia.

2. Udzielajac zamowienia nalezy kierowac si¢ zasada:

1) Zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow,
przejrzystosci postepowania oraz proporcjonalno$ci wymagan,

2) Dokonywania wydatkow w sposob gospodarny, celowy, oszczedny, rzetelny z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw oraz
przy optymalnym doborze metod i $§rodkow stuzacych osiagnieciu zatozonych
celow.

3. Zamowienia wspotinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane s3 na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem
wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych 1 dokumentow okreslajacych sposob
udzielania takich zaméwien. W przypadku rozbieznosci pomigdzy postanowieniami
niniejszego Regulaminu, a wytycznymi dotyczacymi zamowien wspotfinansowanych
ze S$rodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych, zastosowanie
znajdujg postanowienia wytycznych.

4. Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamoOwienia wykonuja osoby zapewniajace
bezstronno$¢ i obiektywizm.

5. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) Naczelnicy/Kierujacy wydziatami w Starostwie,

2) inni pracownicy Starostwa

w zakresie, w jakim powierzono im czynno$ci przy udzielaniu zamoéwienia.

6. Procedury udzielania zamowien uregulowano w nastepujacych przedziatach wartosci:
1) Zamoéwienia o warto$ci nie przekraczajgcej 50.000,00 zt netto;

2) Zamowienia o wartosci rownej lub wyzszej 50.000,00 zt netto, ale mniejszej niz
90.000,00 zt netto;

3) Zamowienia o wartosci rownej lub wyzszej 90.000,00 zt netto, ale mniejszej niz
130.000,00 zt netto.

7. Do zamowien wskazanych w ust. 6 pkt 1 nie stosuje si¢ przepisOw p.z.p. oraz
postanowien niniejszego Regulaminu przy rownoczesnym obowigzku stosowania regut
wynikajacych z ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych.



§ 3.
Zamoéwienia o wartosci rownej lub wyzszej 50.000,00 zi netto,
ale mniejszej niz 90.000,00 z1 netto
Rozeznanie cenowe

Przed udzieleniem zamowienia nalezy dokona¢ analizy rynku w celu wybrania takiego
wykonawcy, ktory zapewni odpowiednig jako$¢ i1 cene¢ lub koszt przedmiotu
zamowienia przy uwzglednieniu wszystkich potrzeb zamawiajacego.
Analiza rynku polega w szczegdlnosci na przeprowadzeniu rozeznania cenowego w
formie sondazu telefonicznego, internetowego lub pisemnego (np. zapytanie o ceng
wystane drogg e-mailowg) skierowanym do co najmniej trzech wykonawcow.

Z rozeznania cenowego przeprowadzonego w wybranej formie pracownik realizujacy
zamoOwienie sporzadza notatke stuzbowg. Wzor notatki stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

Dokumentacja z podjgtych czynnosci ( tj. notatka z rozeznania cenowego, z rozmow
telefonicznych, wydruki ze stron internetowych) projekt zlecenia lub umowy
zaparafowany przez Skarbnika zostaje przekazana Staro$cie celem zatwierdzenia
udzielenia zamowienia.

§ 4.

Zamowienia o wartosci rownej lub wyzszej 90.000,00 zi netto,
ale mniejszej niz 130.000,00 zl netto.

Zapytanie ofertowe

Udzielajac zamdwienia nalezy przestrzega¢ nizej wymienionych wytycznych:

1) Przed udzieleniem zamoéwienia nalezy dokonac analizy rynku w celu wybrania
takiego wykonawcy, ktory zapewni odpowiednig jako$¢ i1 cene lub koszt
przedmiotu zamdwienia przy uwzglednieniu wszystkich potrzeb zamawiajgcego.

2) Analiza rynku polega w szczegdlnosci na przeprowadzeniu zapytania ofertowego -
zebraniu ofert, ktore co do zasady polega na przekazaniu potencjalnym
wykonawcom informacji o zamiarze udzielenia zamoOwienia poprzez poczte
elektroniczng oraz publikacj¢ informacji o zamowieniu na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej. Wzor zapytania ofertowego stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

3) Kazdorazowo nalezy sporzadza¢ notatk¢ z dokonywanych czynno$ci, w ktorej
udokumentowany zostanie fakt przeprowadzenia analizy rynku. Do notatki nalezy
dotaczy¢ oferty wykonawcow. Notatka powinna réwniez zawiera¢ informacje
dotyczaca szacunkowe] warto$ci zamdwienia oraz podaniem terminu (daty) i
miejsca sporzadzenia notatki 1 przeprowadzenia szacunku. Wzor notatki stuzbowe;j
z prowadzonej analizy rynku stanowi zatacznik nr 3, a wzor notatki z szacowania
wartos$ci zamowienia zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) Opis przedmiotu zamdwienia,

2) Opis kryteriow wyboru wykonawcy,

3) Warunki udzialu w postepowaniu i realizacji zamowienia (np. wzor umowy, istotne
postanowienia przyszlej umowy),

4) Termin i sposob ztozenia oferty/wniosku przez wykonawce.

Kryteriami wyboru wykonawcy s3 cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace

uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegolnosci:

1) Jakos¢, funkcjonalnose,



2) Parametry techniczne,

3) Aspekty srodowiskowe, spoteczne, innowacyijne,

4) Kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie osob kierowanych do realizacji
zamodwienia o ile mogg mie¢ znaczacy wptyw na jakos¢ nabywanego §wiadczenia,

5) Koszty eksploataciji,

6) Serwis,

7) Termin wykonania zamowienia,

8) Sposob realizacji zamowienia/ koncepcja realizacji zamowienia.

Po wyborze najkorzystniejszej oferty i skompletowaniu dokumentéw wymaganych dla

danej procedury notatka z analizy rynku jest kierowana - w celu zatwierdzenia, do

Starosty.

§5.

Udzielenie zamowienia z pomini¢ciem analizy rynku

Zasady okreslone w § 3 i 4 nie majg zastosowania, jezeli ze wzgledu na specyfike
zamowienia, dokonanie analizy rynku poprzedzajacej wybor wykonawcy nie jest
zasadne, w szczego6lnosci z nastepujacych powodow:

1) Zachodzg przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jedyny wykonawca
przedmiotu zamdwienia, jezeli nie istnieje rozsagdne rozwigzanie alternatywne lub
rozwigzanie zastgpcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia
parametrow zamowienia;

2) Przedmiot zamdéwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wytacznych moze
by¢ uzyskany tylko od jednego wykonawcy;

3) Zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamdowienia;

4) Przedmiot zamowienia zwigzany jest z dziatalnoscig tworcza i artystyczna;

5) Woystepujg inne przyczyny takie jak np. ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze,
techniczne, faktyczne lub spoteczne powodujace, ze w danych okolicznosciach
zamdwienie moze zrealizowaé jeden wykonawca.

Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od

stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktow prawnych, w

szczegblnosci dotyczacych finansoéw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z

przepisow prawnych 1 dokumentow okreslajacych sposob udzielania zamowien

wspotfinansowanych ze §rodkéw europejskich lub innych mechanizméow finansowych.

W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1 osoba prowadzaca postepowanie zobowigzana jest

sporzadzi¢ notatke uzasadniajacg niezastosowanie uregulowan okre§lonych w § 3 lub 4

Zasad. Uzasadnienie musi by¢ sporzadzone w taki sposob, aby jego tre$¢ nie budzita

watpliwosci co do poprawnosci czynnosci wyboru wykonawcy bez dokonania analizy

rynku.

Notatka powinna zawiera¢ date jej sporzadzenia oraz informacj¢ dotyczaca wartosci

szacunkowej zamowienia.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu

Notatka z przeprowadzonego rozeznania cenowego dotyczgca zamoéwienia, ktorego
udzielenie wylaczone jest z obowigzku stosowania ustawy z 11.09.2019 r. - Prawo

zamoOwien publicznych

1.

3.

Przedmiotem zamowienia jest:

Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamdwienia zostata okreslona na kwote ............... 7t
netto,
Widniach ...l przeprowadzono rozeznanie cenowe w formie:

- sondazu telefonicznego

- sondazu internetowego

- sondazu pisemnego

- w oparciu o inne zrodta (wymienic)

Zebrano informacj¢ od nastgpujacych Wykonawcow :

Lp. | Nazwa i adres wykonawcy Cena netto Cena brutto | Uwagi

4. Wybrano wykonawce :




5.Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

6. Zataczniki®:

1) korespondencja z wykonawcami,
2) wydruki ze stron internetowych
3) notatki z przeprowadzonych rozméow telefonicznych

(Data, ipodpis osoby sporzadzajacej notatke)

Zatwierdzam do realizaCji: = ..o
(Data, i podpis osoby zatwierdzajacej)

1 Rodzaje zatgcznikow zalezg od wybranej procedury postepowania



Zalacznik nr 2 do Regulaminu

WZOR ZAPYTANIA OFERTOWEGO

1. Zamawiajacy

zaprasza do udzialu W pOStEPOWANIU NA:  ...vvviiiiieiiiie et

2. Przedmiot ZamOWIENia® ..........ccco.ccuiviieieiiceiece e
3. Termin realizacji ZAMOWIEIIA ..........o.iriniitiit ittt et
A, OKIeS QWAraNCIi* ...t
5. Miegjsce i termin ztozenia Oferty ..........oouiiniiiiii i
6. Przy wyborze oferty zostang zastosowane nastepujace kryteria oceny ofert®:

10.

11.

1) Cena-waga ............. %,

2) e -Waga ............ %,

Termin otwarciaofert .................cooeiiini.

Warunki ptatno$ci ..........oooooiiiiiii

Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami..........c..c.eeeeieieiiiiiiiiiniiiinininn.

Sposob  przygotowania  oferty®:  oferte nalezy sporzadzi¢ w  formie
pisemnej/elektronicznej - w jezyku polskim/ ofert¢ mozna ztozy¢ w formie pisemnej na

adres ......coeeevennn / oferte mozna ztozy¢ jako skan podpisanych dokumentdéw na adres
poczty elektronicznej: .........c.cc....... /ofert¢ mozna ztozy¢ jako korespondencj¢ mailowa
na adres: ........ccooeene.

Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ prowadzenia negocjacji ofert z dwoma
wykonawcami, ktorzy zlozyli najkorzystniejsze oferty w ramach zastosowanych
kryteriow ofert.

12. Wymagane dokumenty :

13.

W zatgczeniu do zaproszenia przesytamy’:

2 Poda¢ nazwe

3 Szczegotowo opisaé co jest przedmiotem zamowienia.

4 Jesli jest wymagany.

5 Obligatoryjnym kryterium jest zawsze cena. Oprocz ceny mozna stosowac kryteria dotyczace wtasciwosci kupowanego $wiadczenia.
6 Nalezy dookresli¢ wymagania co do formy oferty.

" Wymieni¢ zatgczniki przekazywane wykonawcom.



Zatacznik nr 3 do Regulaminu

Notatka dotyczaca zamowienia, ktorego udzielenie wylaczone jest z obowigzku
stosowania ustawy z 11.09.2019 r. - Prawo zamowien publicznych

1. Przedmiotem zamdwienia jest:

2. Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamowienia zostata okre§lona na kwotg ............... zt
netto,
Osoba dokonujaca ustalenia warto$ci zamoOwienia: .occvvceevrveesieennnnn :
Data oszacowania warto$ci zamowienia: ..

3. Zamoéwienia udziela si¢ wykonawcy:

4. Podstawa prawna udzielenia zamdwienia:
Zamowienia udziela si¢ na podstawie ( § 4 albo § 5 Regulaminu)

5. Uzasadnienie faktyczne (w przypadku zamowienia udzielanego na podstawie
§ 4 Regulaminu nalezy wskazaé w szczegolnosci od jakich wykonawcow
otrzymano oferty, natomiast w przypadku zamowienia udzielanego na
podstawie § 5 - nalezy uzasadnié¢ brak mozliwosci dokonania analizy
rynku).

6. Zataczniki®:

1) Zapytanie ofertowe kierowane do wykonawcow,
2) Korespondencja z wykonawcami,

3) Protokot dokumentujacy prowadzone negocjacje,

Zatwierdzam do realizaCji: = .o

(Data, miejsce i podpis osoby zatwierdzajacej)

8 Rodzaje zatgcznikdw zalezg od wybranej procedury postepowania
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1.

6.

Zatacznik nr 4 do Regulaminu

Notatka z dnia ...........ccccveveenenn r. z czynnoSci szacowania wartos$ci zaméwienia

(nazwa nadana zamowieniu)

Rodzaj zamowienia:

- ushugi

- dostawy

- roboty budowlane

Warto$¢ zamdwienia zostata ustalona na kwotg .................... zt netto,

Kwota zarezerwowana na realizacje¢ zamowienia: .................... zt netto, ......coeeeneenns zh
brutto.

Stawka podatku VAT Wynosi .................... %

Ustalenia warto$ci zamowienia dokonano w dniu .................... r. na podstawie

(zaznaczy¢ jedng lub kilka z podanych nizej mozliwosci):

1) kosztorysu inwestorskiego opracowanego na etapie przygotowania dokumentacji
projektowe;j.

2) planowanych kosztow robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym, jezeli przedmiotem zamdwienia jest wykonanie robot budowlanych w
rozumieniu ustawy z dnia 07.07.1994 r. - Prawo budowlane.

3) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztow robot
budowlanych okres§lonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli
przedmiotem zamowienia jest zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych w
rozumieniu ustawy z dnia 07.07.1994 r. - Prawo budowlane (dotyczy
zaprojektowania i wykonania robdt budowlanych);

4) warto$ci historycznych dotyczace kosztow podobnych zamowien (dotyczy ustug i
dostaw);

5) analizy danych z innych postgpowan o udzielenie zamowienia;

6) informacji rynkowych zebranych na podstawie:

- odpowiedzi na zapytania cenowe od potencjalnych wykonawcow,
- analizy ogolnodostgpnych zrodet (np. katalogi branzowe, cenniki, sklepy
internetowe),

- innych danych na temat ksztattowania si¢ cen na rynku.

Sposob obliczenia szacunkowej wartosci °:

(podpis osoby szacujacej warto§¢ zamowienia

Zalaczniki:
Dokumentacja zrédtowa, na podstawie ktorej dokonano oszacowania warto$ci zamowieniat®:

kalkulacje, katalogi, cenniki, adresy stron www itp..
kosztorysy inwestorskie (dot. zam. na roboty budowlane).
oferty wykonawcow, notatki z rozmow telefonicznych.
inne.

¢ Np. $rednia arytmetyczna, mediana
10 Wyliczenie ma charakter przyktadowy.






