
zanz{nzrNm Nrl,l
Starostv Olsztv 6skiego

z onia ...11....t\i.0.R.C.Rr-.. 2-02r ror<u

w sprawie Regulaminu udzielania zamriwief publicznych Starost$'a Powiatowego w Olsztynie
o warto6ci mniejszej od 130 000 zlotych

Na podstawie art. 34 ust. I ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorz4dzie powiatowym
(Dz.U. z 2020 r., poz. 920) oraz $ 5 ust. 3 pkt 11 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Olsztynie stanowi4cego zal1cznlk do Uchwaly Nr98/l/2020 Zarz4du Powiatu
w Olsztynie z dnia 8 paL,dziemrka 2020 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Olsztynie z p6itiejszymi zmianami, w zwiqzku zart..2usl. I pkt I ustawy
z dnia 11 wrzednia 2019 r. Prawo zam6wieri publicznych (Dz. U. z 2079r., poz.2019 z p6Ln. zn.) -
z r r z q d z a m, co nastgpuje:

$ 1. Wprowadza sig Regulamin udzielania zam6wieri publicznych Starostwa Powiatowego
w Olszrynie o wartoSci mniejszej od 130 000 zlotych, stanowi4cy zalqcznik do niniejszego
zarz4dzenia.

$ 2. Do postgpowari o u&ielenie zam6wienia publicznego wszczgtych przed dniem wejScia
w 2ycie niniejszego zarz4dzenia stosuje sig przepisy dotychczasowe.

$ 3. Traci moc zarz4dzenie Nr 1 Starosty Olsztynskiego z drua 4 stycznia 2021 roku
w sprawie Regulaminu zam6wieri publicmych Starostwa Powiatowego w Olsaynie o warto6ci nie
przekraczal4cej kwoty 130 000 zlotych.
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$4. Zan4dzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN UDZIf, LANIA ZAMOWIEil{ PUBLICZNYCH
W STAROSTME POWIATOWYM W OLSZTYNIE
O WARTOSCI MNIEJSZEJ OD I3O OOO ZLOTYCId

sl
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejszy Regulamin okre(la zasady i tryb udzielania zam6wiefi na dostawy, uslugi i roboty
budowlane udzielane przez Zamawialqcego o warto6ci mniejszej od 130 000 zlotych netto (bez
podatku od towar6w i uslug).

2. W Starostwie Powiatowym w Olsaynie zam6wienia publiczne, kt6rych warto(c jest mniejsza od
kwoty 130 000 zlotych s4 prowadzone przez wydzialy Starostwa Powiatowego w Olsztynie.

3. Za przestrzeganie przepis6w Regulaminu odpowiedzialni s4 inicjatorzy zam6wienia.
4. Zam6wieh dokonuje sig zgodnie z przepisami ustawy Kodeks cywiLry oraz zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, r6wnego traktowania wykonawc6w, proporcjonalno6ci
i przejrzystoSci;

2) racjonalnego gospodarowania (rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania 6rodk6w
publicznych w spos6b celowy, oszczgdny oraz umo2liwiaj4cy terminow4 rcalizacji zadah,
a takze zasady optlmalnego doboru metod i Srodk6w w celu uzyskania najlepszych efekt6w
z danych naklad6w.

5. Czynno6ci zwi1zane z udzieleniem zam6wienia wykonuj4 pracownicy jednostki zapewniaj4cy
bezstronnoSi i obrehyrvizm.

6. Ilekro6 w Regulaminie jest mowa o:
1) ustawie naleLy przez to rozumiei ustawg z dnia ll wrze(nia 2019 r. Prawo zam6wiefi

publicznych;
2) dostawach - rLaleiry przez to rozumied nabywanie produkt6w, kt6rymi sq rzeczy ruchome,

energia, woda oraz prawa majqtkowe, je2eli mog4 by6 przedmiotem obrotu, w szczeg6lno6ci
na podstawie umowy sprzedaZy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcjq lub bez

opcji zakupu, kt6re mo2e obejmowai dodatkowo rozmieszczenie lub instalacjg;
3) robotach budowlanych raleLy przez to rozumied wykonanie albo zaprojektowanie

i wykonanie rob6t budowlanych lub obiektu budowlanego, a takhe realizacjg obiektu
budowlanego, za pomocq dowolnych 6rodk6w, zgodnte z wymaganiami oke6lonymi przez

Zamawiaj4cego1'
4) uslugach rale?y przez to rozumiei wszelkie 6wiadczenia, kt6re nie s4 robotami

budowlanymi lub dostawami:
5) Wykonawcy naleiy przez to rozumiei osobg fizycznq, osobg prawn4 albo jednostkg

organizacyjn4 nieposiadaj4c4 osobowoSci prawnej, kt6ra oferuje na rynku wykonanie rob6t
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawg produkt6w lub Swiadczenie usfug lub
ubiega si9 o u&ielenie zam6wienia, zloiryla ofertg lub zawarla umowg w sprawie
zam6wienia publicznego;

6) Zamawiaj4cym - nale2y pruez to rozumiei Powiat Olsztyiski jako osobg prawn4

lub Starostwo Powiatowe w Olsaynie, jako jednostkg organizacyjn4 powiatu nie posiadaj4c4

osobowosci prawnej zobowi4zan4 do stosowania przepis6w ustawy Prawo zam6wienia
publicznych;

7) Kierowniku Zamawiaj4cego - nale|y przez ro rozumiet Zarz4d Powiatu w Olsztynie lub
Starostg Olsztyfiskiego lub osobg wykonuj4c4 czynno6ci zaslrzezone dla Kierownika
Zamawiaj4cego;

8) inicjatorze zam6wienia - nale2y przez lo rozumie6 dyrektora kom6rki organizacyjnej
Starostwa Powiatowego w Olsztynie odpowiedzialnego za przeprowadzenie postgpowania

lub osobg zastgpuj4cq go w razie jego nieobecno(ci;
9) Regulaminie rralely pnez lo rozumie6 niniejszy regulamin;
l0) najkorzystniejszej ofercie rlaleiry przez to rozumie6 ofertg przedstawiajqcq

najkorzystniejszy stosunek jakoSci do ceny lub ofertg z najntiszq cen4.
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TR}BY TIDZIELANIA ZAMOWIEN

Ustala sig nastgpujqce tryby udzielania zam6wieri:
l) dla zam6wieri o warto6ci mniejszej od 30 000 zl netto moi:na nie stosowa6 zapis6w niniejszego

Regulaminu, co nie zwalnia pracownik6w z zachowania zasad, o kt6rych mowa w $ I ust. 4
Regulaminu;

2) dla zam6wiefi o warto6ci r6wnej i wigkszej od 30 000 zl netto, a mniejszej od 130 000 zl netto -
zapyanie ofertowe opisane w $ 4 Regulaminu.

Zam6wienia wspolfinansowane ze 6rodk6w europejskich lub innych mechanizm6w finansowych
udzielane s4 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wyycznych wynikajqcych z przepis6w
prawnych i dokument6w okre5laj4cych spos6b udzielania takich zam6wieli.
Warunli odst4pienia od stosowania zapis6w niniejszego Regulaminu zostaly opisane w $ 5.

.. s3
WARTOSC ZAMOWIENIA

l. Przed wszczgciem procedury udzielenia zam6wienia naleZy dokonai szacowania wartoSci
zam6wienia z nalezyt4 starannosci4 w szczeg6lnoSci w celu ustalenia:
I ) czy istnieje obowiqzek stosowania ustawy Prawo zam6wieri publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo finansowym.

2. Podstaw4 ustalenia warto6ci zam6wienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towar6w i uslug.

3. Ustalenie wartoici zam6wienia dokonuje sig nie wczeSniej ni2 3 miesi4ce przed wszczgciem
postgpowania o u&ielenie zam6wienia publicznego jeZeli przedmiotem zam6wienia sq dostawy
lub usfugi oraz nie wczeSniej ni2 6 miesigcy przed dniem wszczgcia postgpowania o u&ielenie
zam6wienia, je2eli przedmiotem zam6wienia s4 roboty budowlane.

4. Jeleli po ustaleniu warto5ci zam6wienia nast4pila zmiana okolicznoSci maj4ca wplyw na

dokonane ustalenie, przed wszczgciem postgpowania naleZy dokona6 zmiany warto:ici zam6wienia.
5. Warto66 zam6wienia ustala sig w zlotych polskich.
6. Wartos6 zam6wienia ustala sig, z zastrzezenietn ust. 7 i 8, przy zastosowaniu co najmniej jednqj

z nastgpuj4cych metod:
l) analizy cen rynkowych;
2) analizy wydatk6w poniesionych na tego rodzaju zam6wienia w okesie 12 miesigcy

poprzedzaj4cych moment szacowania warto5ci zam6wienia,
7. WartoS6 zam6wienia na roboty budowlane ustala sil na podstawie zestawienia

(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakesu i iloici rob6t budowlanych wraz z ich
cenami rynkowymi.

8. W pr4rpadku dostaw lub uslug powtarzaj4cych sig okresowo lub podlegaj4cych wznowieniu
w okeSlonym czasie ustalenie wartoSci zam6wienia odbywa sig zgodnie z art. 35 ustawy.

9. Ustalenie wartoSci zam6wienia nale2y udokumentowad w postaci notatki shrzbowej i zal4czonych
do niej dokument6w. Dokumentami potwierdzaj4cymi ustalenie warto(ci zam6wienia s4 w
szcze96lnoSci:
l) zapltania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawc6w;
2) odpowiedzi cenowe wykonawc6w;
3) wydruki ze stron intemetowych zawieraj4ce ceny uslug i towar6w (opatrzone dat4 dokonania

wydruku);
10. Dopuszcza sig przeprowadzenie telefonicznego rozeznania cenowego, z kt6rego nale2y sporz4dzif

notatkg sluzbow4.

1. Podstawg dokonania zakupu dostaw, uslug i wykonyvania rob6t budowlanych w trybie zapyania
ofertowego stanowi wniosek przygotowany przez inicjatora zam6wienia. Wz6r wniosku stanowi

zal4cznik w I do niniejszego Regulaminu.
2. Wypelniony wniosek zaakceplowaly przez Kierownika Zamawiaj4cego lub osobg upowa2nion4

jest podstaw4 do przeprowadzenia zapy'tania ofertowego.

$4
ZAPYTAN IE OFERTOWE



3. Wylonienie wykonawc6w w trybie zapytania ofertowego polega na skierowaniu zaproszete
do skladania ofert do wybranych wykonawc6w. Wz6r zaproszenia do skladania ofert stanowi
zal4czruk nr 2 do niniejszego Regulaminu. Dopuszcza sig mo2liwo6i modyfikacji wzoru
zaproszania na potrzeby zamowienia.

4. U&ielenie zam6wienia w trybie zapytania ofertowego nastgpuje poprzez zaproszenie do skladania

ofert takiej liczy wykonawc6w, kt6ra zapewnia konkurencjg oraz wyb6r najkorzystniejszej oferty,
jednakZe nie mniejszej niz trzech, chyba 2e nie jest to molliwe z przyczyn niezale2nych od
Zamawiajqcego. Wraz z zaproszeniem do skladania ofert wykonawcom przesyla sig szczegolowe

wyrnagania ofertowe.
5. Dopuszcza sig publikacjg zaproszenia do zlo2enia ofert na stronie internetowej Zamawiaj4cego.

6. Formularz zaproszenia do skladania ofert mo2e by6 przekazany wykonawcom w formie pisemnej,

lub za po5rednictwem poczty elektronicmej.
7. Zam6wienia u&iela sig wykonawcy, kt6ry przedstawil najkorzystniejszq ofertg ispelnil warunki

okreSlone w zaproszeniu do skladania ofert oraz w szczeg6lowych wymaganiach ofertowych.
8. Je2eli w postgpowaniu o udzielenia zam6wienia, w ktoryrn jedynym kryterium oceny ofert jest

cena, zostaly zlo2one oferty o takiej samej cenie, wskutek czego nie moZna dokona6 wyboru oferty
najkorzystniejszej , naleiy wezwa( wykonawc6w, kt6rzy zlo\li te oferty do ztoienia, w terminie
okre5lonym przez Zamawiaj4cego, ofert dodatkowych. Wykonawcy skladaj4c ofertg dodatkow4

nie mog4 zaoferowa6 cen wyzszych ni2 wskazane w zlo2onych ofertach.
9. Je2eli nie mo2na wybrai oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, 2e dwie lub wigcej ofen

przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteri6w oceny ofert, Zamawiajqcy spoSr6d tych ofert

wybiera ofeng z ntizszq cen4.

10. Z przeprowadzonego zaplania ofertowego inicjator zam6wienia sporzqdza protok6l. Wz6r
protokofu stanowi zal4cznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

ll. Dopuszcza sig mo2liwo66 przeprowadzenia negocjacji ceny z wykonawc4, kt6ry zloiryl ofettq

najkorzystniejsz4 w s)tuacji, gdy cena oferty najkorzystntejszej przewyisza kwotg przeznaczon4

na realizacjg zam6wienia.
12. Zakonczenie postgpowania w sprawie udzielenia zam6wienia publicznego nastgpuje z dniem:

I ) zawarcia umowy z wybranyrn wykonawc4 albo
2) podjqcia przez Kierownika Zamawiajqcego na wniosek inicjatora zam6wienia decyzji

w sprawie uniewaZnienia postgpowania o udzielenie zam6wienia je2eli:

a) nie zlo2ono 2adnej oferty,
b) nie zlozono izdnej oferty spelniajqcej warunki okreilone w zaproszeniu do sktadania

ofert oraz w szczegolowych wlnnaganiach ofertowych,
c) cena najkorzystniejszej oferty przewy2sza kwotg, kt6q Zamawiaj1cy mo2e przeznaczyt

na sfinansowanie zam6wienia.
13. Dopuszcza sig mo2liwo56 podjgcia przez Kierownika Zamawiaj4cego decyzji w sprawie

uniewa2nienia postgpowania o udzielenie zam6wieni abez podartia przyczyny.

14. Informacjg o wyborze najkorzystniejszej oferty lub uniewaZnieniu post9powania przez

Zamawiaj4cego przekazuje sig wykonawcom, kt6rzy odpowie&ieli na zaproszenie do skladania

ofert.
15. w informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty podaje sig nazwg (f[mg) albo imiq i nazwisko,

siedzibg albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a tak2e ceng wybranej oferty.

ss
WARUNKI ODSTAPIENIA OD REGUI,AMINU

1. Zapis6w niniejszego Regulaminu nie stosuje sig do zam6wieri, w kt6rych z przyczyn obiektl'lvnych
jest tylko jeden wykonawca mog4cy wykonai zam6wienie (np.: monopolista na rynku, wyl4czne

prawa do przedmiotu zam6wienia).
2. Kierownik Zamawiaj4cego moZe zdecydowa6 o odst4pieniu od stosowania Regulaminu gdy

konieczno:i6 udzielenia zam6wienia spowodowana jest wyj4tkow4 sytuacj4 wynikaj4cq z przyczp
niezale2nych od Zamawiaj4cego, gdy wymagane jest wykonanie zam6wienia w celu ograniczenia

skutk6w zdarzenia losowego, w szczeg6lnoSci zagra2aj4cego Zyciu lub zdrowiu ludzi lub
gro24cego powstaniem szkody.

3. W uzasadnionych przwadkach dopuszcza sig mo2liwo56 odstqpienia od zastosowania

przedmiotowego Regulaminu za zgod4 Kierownika Zamawiajqcego i dokonania zam6wienia
po negocjacjach tylko z jednym wykonawc4 (np. k6tki termin realizacji zam6wienia, zadania



4

o specjalistycznym charakerze, koniecznoSd zapewnienia wysokiej jakoSci rob6t budowlanych,
dostaw i usfug).
Udzielenie zam6wienia w przypadkach, o kt6rych mowa w niniejszym paragrafie, dokumentuje sig
w postaci notatki slu2bowej, podlegaj4cej zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiaj4cego.
W notatce sfu2bowej nale2y w szczeg6lno:ici wskazai okoliczno5ci uzasadniajqce odst4pienie od
stosowania Regulaminu.

$6
EWIDf,NCJA ZAMOWIEN

W celu zapewnienia prawidlowego stosowania Regulaminu wydzialy Starostwa Powiatowego
w Olsztynie prowadz4 ewidencjg udzielonych zam6wieri.

s7
POSTANOWENIA KONCOWE

l. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sig przepisy ustawy Kodeks
c1.wilny.

2. Zmiany do Regulaminu wprowadzane sA w trybie wlaSciwym dla jego uchwalenia, z wyj4tkiem
zal4cznlk6w I -3, kt6re stanowiq wz6r mog4cy kzZdorazowo podlega6 modyfikacjom.



Zalacznik nr I

WNIOSEK
w sprawie wszczgcia postgpowania o udzielenie zam6wienia publicznego

realizowanego w trybie zapytania ofertowego

l. Nazwa przedmiotu zam6wienia:

dostawa usluga robota budowlana
2. Termin realizacji zam6wienia:

3. Opis przedmiotu zamowienia: . .

4. Szacunkowa wartoS6 zam6wienia netto: zl

5. Ustalenia szacunkowej warto5ci
zam6wienia dokonano w dniu:

na podstawie:

6. Osoba dokonuj4ca ustalenia
szacunkowej warto6ci
zam6wienia:

7. Kwota bruttojak4 planuje sig przeznaczyt na sfinansowanie zam6wienia:

8. Zrodla finansowania:

a) irodki finansowe na realizacjg zam6wienia zabezpieczono w bud2ecie
w dziale: rozdziale: paragrafie:
b) dotacja:
c) inne:

9. Inicjator zam6wienia

(dato i podpis inicjatora zan6\'ienio)

10. Potwierdzenie zabezpieczenia Srodk6w na
realizacjg zam6wienia w planie finansowym:

(data i podpis Gl6w ego Ktiegowego lub Skarbnika)

I 1. Wykaz zal4cznik6w:

I 2. Wniosek zatwierdzam:

data i podpis Kienh,nika Zona"iajqcego)

Zalqcznik nr 2

I

tr tr

I

I

I

I

I



OIsztyn, dnia

(no$a i odres ll/ykonawcy)

( piecTec ZanawraJacego)

ZAPROSZENIE DO SKLADAIIIA OFERT

l. Zamawiajqcy:

2. Przedmiot i zakres zam6wienia:

3. Krlterium oceny ofert:
4. Termin realizacii zamriwienia:
5. lnne istotne warunki zam6*ienia:
6. Termin zlo2enia oferty:
Uwagi:

Dopuszcza sig zloienie oferty w formie:
- pisemnej na adres: Starostwo Powiatowe w Olsztynie, Plac Bema 5, 10-516 Olsztyn

- za po6rednictwern pocay elektronicznej
(nale:y podat adres ?-nailo,y)

( podpi s K ie row ni ka Za nab' iaj qce go )

Zalqcznik rr 3

I

I



PROTOK6L

z postgpowania przeprowedzonego w trybie zapytania ofertowego

l. Zamawiajqcy:

2. Opis przedmiotu zam6wienia:

3. WartoS6 szacunkowr zam6wienia ustalona zostala nr kwotg:

stov'nie.. ............

zl netto

4. Ustalenie wartoSci zamriwienia zostalo dokonane na podstawie:

6. Informacje o Wykonawcach zaproszonych do skladania ofert:
Zaproszenie zostalo opublikowane na stronie Zamawiaj4cego w dniu ... .... tn.v?elnitj,:itt do^,:.t I

Zaproszenie zostalo przekazane w dniu ...................... r. w formie:
Pisemnej/ za po5rednictwem poczty elektronicznej+ nastgpujqcym Wykonawcom:

Lp. Nazwa Wykonawcy Adres

7. Informacia o zlo2onych ofertach:

Nr ofert-v Cena

Ocena punktowa w ramach
kryteririw oceny

-wypelnit w przypadku gdy cena nie
est n tertum

8. Informrcja o ofertach nie spelniaiqcych wymagsi i warunk6w okre5lonych w za

do skladania ofert (nie podlegrjQcych ocenie):

proszeniu

Nr oferty Nazwa i adres

I

5. Krlterium/-a oceny ofert:

Nazwa i adres Wykonawcy



9. Wybrano ofertg najkorzystniejszq spo6r6d spelniaj4cych wszystkie wymagania i warunki
okre6lone w zaproszeniu do skladania ofert:
zloitoa4
przezi

na kwotg:

slownie:

10. Postgpowanie uniewaZniono, poniewa:i:

11. Osoby uczestniczqce w ocenie ofert:
l. .................

2

3

4

Protok6l sporz4dzil
(data i podpis proco\tnika pro* ad4cego zomiwienie)

Zaakceptowal
(dota i podpk inicjatoru .an6\ iuio.)

Zatwierdzam wynik postgpowania
(data i podpis Kierownika hna^,iajqcego)

* niepotrzebne skreSli6

I

I

I

I

I

I


