ZARZADZENIE NmM
Starosty Olsztynskiego
z dnia ... ... \ARC.H-... 2021 roku

w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych Starostwa Powiatowego w Olsztynie
o wartosci mniejszej od 130 000 ztotych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2020 r., poz. 920) oraz § 5 ust. 3 pkt 11 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Olsztynie stanowiacego zalacznik do Uchwaly Nr98/1/2020 Zarzadu Powiatu
w Olsztynie z dnia 8 pazdziernika 2020 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Olsztynie z pozniejszymi zmianami, w zwiazku z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2019r., poz. 2019 z p6zn. zm.) —
zarz3adzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zamdwien publicznych Starostwa Powiatowego
w Olsztynie o wartosci mniejszej od 130 000 zlotych, stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Do postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego wszczetych przed dniem wejscia
w Zycie niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 1 Starosty Olsztynskiego z dnia 4 stycznia 2021 roku
w sprawie Regulaminu zaméwien publicznych Starostwa Powiatowego w Olsztynie o wartosci nie
przekraczajgcej kwoty 130 000 zlotych.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr ‘;2-4
Starosty Olsztyniskiego
2 dnia /L LARCH SO,
REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W STAROS:TWIE POWIATOWYM W OLSZTYNIE
O WARTOSCI MNIEJSZEJ OD 130 000 ZL.OTYCH

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Niniejszy Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zaméwien na dostawy, ustugi iroboty
budowlane udzielane przez Zamawiajacego o wartosci mniejszej od 130 000 zlotych netto (bez
podatku od towardw 1 ustug).

W Starostwie Powiatowym w Olsztynie zamdwienia publiczne, ktérych wartos¢ jest mniejsza od

kwoty 130 000 zlotych sg prowadzone przez wydzialy Starostwa Powiatowego w Olsztynie.
Za przestrzeganie przepisoéw Regulaminu odpowiedzialni sg inicjatorzy zamowienia.
Zamoéwien dokonuje si¢ zgodnie z przepisami ustawy Kodeks cywilny oraz zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow, proporcjonalnosci
1 przejrzystosci;

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania Srodkow
publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow
z danych naktadéw.

Czynnosci zwiazane z udzieleniem zamoéwienia wykonuja pracownicy jednostki zapewniajacy

bezstronnos¢ i obiektywizm.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)  ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych;

2)  dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktérymi sa rzeczy ruchome,
energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu, w szczeg6lnosci
na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez
opcji zakupu, ktore moze obejmowaé dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

3)  robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie rob6t budowlanych lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu
budowlanego, za pomoca dowolnych srodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez
Zamawiajacego;

4)  uslugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktére nie sg robotami
budowlanymi lub dostawami;

5)  Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie robot
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktow lub swiadczenie ushug lub
ubiega si¢ o udzielenie zamoéwienia, zlozyla oferte lub zawarla umowg¢ w sprawie
zamoOwienia publicznego;

6) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Olsztyfnski jako osobg prawng
lub Starostwo Powiatowe w Olsztynie, jako jednostke organizacyjna powiatu nie posiadajaca
osobowosci prawnej zobowiazana do stosowania przepisow ustawy Prawo zamowienia
publicznych;

7)  Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Olsztynie lub
Starost¢ Olsztynskiego lub osobe wykonujaca czynnosci zastrzezone dla Kierownika
Zamawiajacego;

8) inicjatorze zamoOwienia — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora komorki organizacyjnej
Starostwa Powiatowego w Olsztynie odpowiedzialnego za przeprowadzenie postgpowania
lub osobe zastepujaca go w razie jego nieobecnosci;

9)  Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

10) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ ofert¢ przedstawiajaca
najkorzystniejszy stosunek jakosci do ceny lub ofert¢ z najnizszg cena.



10.

§2 )
TRYBY UDZIELANIA ZAMOWIEN

Ustala si¢ nastepujace tryby udzielania zamdwien:

1) dla zamdéwien o wartosci mniejszej od 30 000 zt netto mozna nie stosowac zapiséw niniejszego
Regulaminu, co nie zwalnia pracownikow z zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 4
Regulaminu;

2) dla zamdwien o wartosci rownej i wigkszej od 30 000 zt netto, a mniejszej od 130 000 zt netto —
zapytanie ofertowe opisane w § 4 Regulaminu.

Zamoéwienia wspotfinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych

udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow

prawnych 1 dokumentow okreslajacych sposdb udzielania takich zamowien.

Warunki odstgpienia od stosowania zapiséw niniejszego Regulaminu zostaly opisane w § 5.

. 83
WARTOSC ZAMOWIENIA

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamoéwienia nalezy dokona¢ szacowania wartosci

zamdwienia z nalezyta starannoscia w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;

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

Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,

bez podatku od towardw i ustug.

Ustalenie wartosci zamdwienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed wszczgciem

postepowania o udzielenie zamowienia publicznego jezeli przedmiotem zamdwienia sg dostawy

lub ushugi oraz nie wczesniej niz 6 miesi¢cy przed dniem wszczgcia postgpowania o udzielenie

zamOwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sa roboty budowlane.

Jezeli po ustaleniu warto$ci zamdwienia nastapita zmiana okolicznosci majgca wplyw na

dokonane ustalenie, przed wszczeciem postgpowania nalezy dokonaé zmiany wartosci zamdowienia.

Warto$¢ zamdwienia ustala si¢ w ztotych polskich.

Wartos¢ zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 7 1 8, przy zastosowaniu co najmniej jednej

z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie 12 miesigcy
poprzedzajacych moment szacowania wartosci zamowienia,

Wartos¢ zamdwienia na roboty budowlane wustala si¢ na podstawie zestawienia

(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci rob6t budowlanych wraz z ich

cenami rynkowymi.

W przypadku dostaw lub ushug powtarzajacych si¢ okresowo lub podlegajagcych wznowieniu

w okreslonym czasie ustalenie wartosci zamowienia odbywa si¢ zgodnie z art. 35 ustawy.

Ustalenie wartosci zamowienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowej i zataczonych

do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie wartosci zamdwienia sg w

szczegblnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow;

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow;

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone datg dokonania
wydruku);

Dopuszcza si¢ przeprowadzenie telefonicznego rozeznania cenowego, z ktorego nalezy sporzadzic

notatke stuzbowa.

§4
ZAPYTANIE OFERTOWE

Podstawe dokonania zakupu dostaw, ustug i wykonywania robdt budowlanych w trybie zapytania
ofertowego stanowi wniosek przygotowany przez inicjatora zamoéwienia. Wzor wniosku stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Wypelniony wniosek zaakceptowany przez Kierownika Zamawiajacego lub osobg upowazniong
jest podstawa do przeprowadzenia zapytania ofertowego.
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Wylonienie wykonawcow w trybie zapytania ofertowego polega na skierowaniu zaproszenia
do skfadania ofert do wybranych wykonawcdw. Wzor zaproszenia do skladania ofert stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ modyfikacji wzoru
zaproszenia na potrzeby zamowienia.
Udzielenie zamdwienia w trybie zapytania ofertowego nastgpuje poprzez zaproszenie do sktadania
ofert takiej liczy wykonawcow, ktora zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty,
jednakze nie mniejszej niz trzech, chyba ze nie jest to mozliwe z przyczyn niezaleznych od
Zamawiajacego. Wraz z zaproszeniem do skladania ofert wykonawcom przesyta si¢ szczegdtowe
wymagania ofertowe.
Dopuszcza sie publikacj¢ zaproszenia do zloZenia ofert na stronie internetowej Zamawiajacego.
Formularz zaproszenia do skladania ofert moze by¢ przekazany wykonawcom w formie pisemnej,
lub za posrednictwem poczty elektroniczne;j.
Zamoéwienia udziela sie wykonawcy, ktory przedstawil najkorzystniejsza ofertg i spetnil warunki
okreslone w zaproszeniu do skiadania ofert oraz w szczegdtowych wymaganiach ofertowych.
Jezeli w postgpowaniu o udzielenia zamdéwienia, w ktérym jedynym kryterium oceny ofert jest
cena, zostaly zlozone oferty o takiej samej cenie, wskutek czego nie mozna dokona¢ wyboru oferty
najkorzystniejszej, nalezy wezwa¢ wykonawcow, ktorzy zlozyli te oferty do zlozenia, w terminie
okreslonym przez Zamawiajacego, ofert dodatkowych. Wykonawcy skladajac ofert¢ dodatkowa
nie moga zaoferowa¢ cen wyzszych niz wskazane w zlozonych ofertach.
Jezeli nie mozna wybra¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wigcej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert, Zamawiajacy sposrod tych ofert
wybiera ofert¢ z nizsza ceng.
7 przeprowadzonego zapytania ofertowego inicjator zamowienia sporzadza protokét. Wzor
protokotu stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
Dopuszcza si¢ mozliwos¢ przeprowadzenia negocjacji ceny z wykonawca, ktory zlozyl oferte
najkorzystniejsza w sytuacji, gdy cena oferty najkorzystniejszej przewyzsza kwotg przeznaczong
na realizacj¢ zamowienia.
Zakonczenie postepowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego nast¢puje z dniem:
1) zawarcia umowy z wybranym wykonawcg albo
2) podjecia przez Kierownika Zamawiajagcego na wniosek inicjatora zaméwienia decyzji
w sprawie uniewaznienia postepowania o udzielenie zamowienia jezeli:
a) nie zlozono zadnej oferty,
b) nie zlozono zadnej oferty spelniajacej warunki okreslone w zaproszeniu do skiadania
ofert oraz w szczegdtowych wymaganiach ofertowych,
¢) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwotg, ktora Zamawiajacy moze przeznaczy¢
na sfinansowanie zamowienia.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ podjecia przez Kierownika Zamawiajacego decyzji w sprawie
uniewaznienia postgpowania o udzielenie zaméwienia bez podania przyczyny.
Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postgpowania przez
Zamawiajacego przekazuje si¢ wykonawcom, ktorzy odpowiedzieli na zaproszenie do skladania
ofert.
W informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty podaje si¢ nazwe (firmeg) albo imig i nazwisko,
siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze ceng wybrane;j oferty.

§5
WARUNKI ODSTAPIENIA OD REGULAMINU

Zapisow niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ do zaméwien, w ktorych z przyezyn obiektywnych
jest tylko jeden wykonawca mogacy wykona¢ zaméwienie (np.: monopolista na rynku, wylaczne
prawa do przedmiotu zamoéwienia).

Kierownik Zamawiajacego moze zdecydowa¢ o odstgpieniu od stosowania Regulaminu gdy
konieczno$¢ udzielenia zamowienia spowodowana jest wyjatkowa sytuacja wynikajaca z przyczyn
niezaleznych od Zamawiajacego, gdy wymagane jest wykonanie zamdwienia w celu ograniczenia
skutkow zdarzenia losowego, w szczegdlnosci zagrazajacego zyciu lub zdrowiu ludzi lub
grozacego powstaniem szkody.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ mozliwos¢ odstapienia od zastosowania
przedmiotowego Regulaminu za zgoda Kierownika Zamawiajacego idokonania zamoéwienia
po negocjacjach tylko z jednym Wykonawca (np. krotki termin realizacji zamdéwienia, zadania



o specjalistycznym charakterze, koniecznos¢ zapewnienia wysokiej jakosci robdt budowlanych,
dostaw i ustug).

4. Udzielenie zamowienia w przypadkach, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie, dokumentuje si¢
w postaci notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego.
W notatce shuzbowej nalezy w szczegolnosci wskaza¢ okolicznosci uzasadniajace odstapienie od
stosowania Regulaminu.

§6 ,
EWIDENCJA ZAMOWIEN

W celu zapewnienia prawidlowego stosowania Regulaminu wydzialy Starostwa Powiatowego
w Olsztynie prowadza ewidencj¢ udzielonych zaméwien.

§7 )
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ przepisy ustawy Kodeks
cywilny.

2. Zmiany do Regulaminu wprowadzane sg w trybie wiasciwym dla jego uchwalenia, z wyjatkiem
zalacznikow 1-3, ktore stanowia wzor mogacy kazdorazowo podlega¢ modyfikacjom.



Zatacznik nr 1
" Vi potipowania)
WNIOSEK

W sprawie wszczecia postegpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
realizowanego w trybie zapytania ofertowego

1. Nazwa przedmiotu zamowienia:

dostawa ustuga robota budowlana
2. Termin realizacji ZamOWIe€nia: ............oovveieieieiininenninnnnn..
3. Opis przedmiotu ZAMOWIETIA: ... .. ....o.iit i e
4. Szacunkowa wartos¢ zaméwienia netto: ..................... zt

5. Ustalenia szacunkowej wartosci
zamoOwienia dokonano w dniu: ...

HA-DOUSEIMIET .......cooooemonsonnsiinsminine.

6. Osoba dokonujaca ustalenia
szacunkowej wartosci
ZEMOWABTIRE s S s s e e S

7. Kwota brutto jakg planuje si¢ przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia:  ................ocoeeeen

8. Zrédia finansowania:

a) srodki finansowe na realizacje zamowienia zabezpieczono w budzecie

wdziale: ............ rozdziale: .................. paragrafie: ......................

b) dotag)a; oo -

G B s s e S S

9. Inicjator zamowienia: 10. Potwierdzenie zabezpieczenia srodkow na

realizacje zamowienia w planie finansowym:

(data i podpis inicjatora zaméwienia) (data i podpis Glownego Ksiggowego lub Skarbnika)

Y1 Wk ZalBCIDIRIO . .......o.oceenennnie s s R G S B TR

12. Wniosek zatwierdzam:

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego)

Zatacznik nr 2




................................. Olsztyn, dnia .....................

(pieczg¢ Zamawiajacego)

(nazwa i adres Wykonawcy)

ZAPROSZENIE DO SKEADANIA OFERT

1. Zamawiajacy:

2. Przedmiot i zakres zamowienia:

3. Kryterium oceny ofert:

4. Termin realizacji zamowienia:

5. Inne istotne warunki zamowienia:

6. Termin zlozenia oferty:

Uwagi:

Dopuszcza si¢ zlozenie oferty w formie:
- pisemnej na adres: Starostwo Powiatowe w Olsztynie, Plac Bema 5, 10-516 Olsztyn

- za posrednictwem poczty eleKtronICZNE : .....ivwmwwiuimsivvmsinees siosinssis sinssn sasss ssnmssavsssvsny
(nalezy poda¢ adres e-mailowy)

(podpis Kierownika Zamawiajgcego)

Zalacznik nr 3



(Nr postgpowania)
PROTOKOL

z postepowania przeprowadzonego w trybie zapytania ofertowego

1. Zamawiajacy:

2. Opis przedmiotu zaméwienia:

3. Warto$é szacunkowa zamoéwienia ustalona zostala na kwote:  ................. zl netto

SOOI @, e oo e oo oo e oo e e e e e e e et e e e e et e e e e e e e

4. Ustalenie warto$ci zaméwienia zostalo dokonane na podstawie:

5. Kryterium/-a oceny ofert:

6. Informacje o Wykonawcach zaproszonych do skladania ofert:

Zaproszenie zostalo opublikowane na stronie Zamawiajgcego w dniu ........ (wypelnié jesli dotyczy)
Zaproszenie zostato przekazane w dniu ... r. w formie:

Pisemne;j/ za posrednictwem poczty elektronicznej* nastgpujacym Wykonawcom:

Lp. Nazwa Wykonawcy Adres

7. Informacja o zlozonych ofertach:

Ocena punktowa w ramach
kryteriow oceny

Nr oferty Nazwa i adres Wykonawcy Cena

-wypelni¢ w przypadku gdy cena nie
jest jedynym kryterium

8. Informacja o ofertach nie spelniajacych wymagan i warunkéw okreslonych w zaproszeniu
do skladania ofert (nie podlegajacych ocenie):

Nr oferty Nazwa i adres Wykonawcy




9. Wybrano ofert¢ najkorzystniejsza sposrod spelniajacych wszystkie wymagania i warunki
okreslone w zaproszeniu do skladania ofert:

zlozong

przez:

na kwote:

slownie:

10. Postepowanie uniewazniono, POMIEWAZ: .............o.oiuiriiniiiiiniiiiiiiiaiiiiieiiaanianenns

11. Osoby uczestniczace w ocenie ofert:

L s e
P il mnstios. | mfieedesesiensne
B sesmmmemsesETEsEEREETESE Sy se e
4. sssssviemssimsess s e
(imig i nazwisko) (podpis)
Protokol sporzadzil ....c.ocuviommmm oo oo sy
(data i podpis pracownika prowadzgcego zamowienie)
ZaaKeeptowal coocvnunssnsnnnnamsnansaies
(data i podpis inicjatora zamowienia)
Zatwierdzam wynik postepowania ...,

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego)

* niepotrzebne skresli¢




