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ZARZADZENIE Nr. 2] | 2026
STAROSTY OLSZTYNSKIEGO
2 dnia &, Sk 0nGie.. 2026 roku
w sprawie Regulaminu udzielania zamodwien publicznych w Starostwie Powiatowym w

Olsztynie o wartosci mniejszej od 170 000 ztotych netto

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o0 samorzadzie powiatowym
(Dz. U.z2025r., poz. 1684) oraz § 5 ust. 3 pkt 11 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Olsztynie stanowigcego zatacznik do Uchwaty Nr 43/1/2025 Zarzadu
Powiatu w Olsztynie z dnia 2 kwietnia 2025 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Olsztynie z péZniejszymi zmianami, w zwigzku z
art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwier publicznych (Dz. U. z

2024r., poz. 1320 zezm.)—zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadza sig Regulamin udzielania zamdwien publicznych w Starostwie Powiatowym w
Olsztynie o wartosci mniejszej od 170 000 ztotych netto, stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzgdzenia.

§2
Do zamowien wszczetych przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia stosuje sie

przepisy dotychczasowe.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 78 Starosty Olsztyriskiego z dnia 19 grudnia 2025 roku w sprawie
Regulamin udzielania zamoéwien publicznych Starostwa Powiatowego w Olsztynie o wartosci

mniejszej od 170 000 ztotych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 4 maja 2026 r.
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Starosty Olsztynskiego
zdnia ..&.Kwietnio 2026 .

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W STAROSTWIE POWIATOWYM W OLSZTYNIE
O WARTOSCI MNIEJSZEJ OD 170 000 ZtOTYCH NETTO

§1
ZAKRES REGULACII

Regulamin udzielania zamowien publicznych, zwany dalej ,regulaminem” okreéla zasady i
procedury udzielania zaméwien publicznych w Starostwie Powiatowym w Olsztynie o wartoéci
mniejszej od 170 000 ztotych netto wytaczonych z obowiazku stosowania ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamodwier publicznych, zwanych dalej w tresci ,zamdéwieniami”.

§2
SLtOWNICZEK

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktorymi sg rzeczy
ruchome, energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu,
w szczegolnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu z opcjg lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo
rozmieszczenie lub instalacje;

2) inicjatorze zamoéwienia — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca komorka
organizacyjng urzedu odpowiedzialng zarealizacje zamoéwienia, lub osobe ja
zastepujacy podczas jej nieobecnosci;

3) kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Olsztynie
lub Staroste Olsztynskiego lub osobe wykonujacg czynnosci zastrzezone dla
kierownika zamawiajgcego;

4) komérkach organizacyjnych urzedu — nalezy przez to rozumieé¢ wydzialy Starostwa
Powiatowego w Olsztynie i stanowiska pracy;

5) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumieé oferte przedstawiajgcy
najkorzystniejszy stosunek jakosci do ceny lub oferte z najnizsza ceng;

6) osobie kierujacej komérka organizacyjng — nalezy przez to rozumieé¢ osoby wskazane
w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Olsztynie;

7) planie zaméwier — nalezy przez to rozumieé sporzadzony na zasadach okreslonych w
niniejszym regulaminie plan zamoéwien na dany rok budzetowy zatwierdzony przez
Zarzad Powiatu w Olsztynie;

8) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

9) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie robot budowlanych okreslonych w zatgczniku 1l do dyrektywy 2014/24 UE
oraz objgtych dziatem 45 zatacznika | do rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002
Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspdlnego
Stownika Zamowieri (CPV) lub obiektu budowlanego, a takie realizacje obiektu
budowlanego, za pomoca dowolnych $rodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi
przez Zamawiajgcego;

10) srodkach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ s$rodki publiczne w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
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11) urzedzie — nalezy przez to rozumiec¢ Starostwo Powiatowe w Olsztynie;

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

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

14) wydziale IRL — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Inwestycji i Rozwoju Lokalnego;

15) wykonawcy — nalezy przez to rozumiec osobeg fizyczna, osobg prawna albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie
robét budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub Swiadczenie
ustug lub ubiega sie o udzielenie zamdwienia, ztozyta oferte lub zawarta umoweg w
sprawie zamoéwienia publicznego;

16) zamawiajgcym — nalezy przez to rozumiec Powiat Olsztynski lub Starostwo Powiatowe
w Olsztynie;

17) zarzadzie — nalezy przez to rozumiec Zarzad Powiatu w Olsztynie.

§3
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Za prawidfowo$¢ przeprowadzenia procedur udzielania zamoéwien zgodnie z regulaminem
odpowiedzialni sg Inicjatorzy zamowienia.

2. Zamowien dokonuje sie z poszanowaniem zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji i rownego traktowania wykonawcow;

2) proporcjonalnosci i przejrzystosci;

3) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
$rodkéw publicznych w sposdb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowg
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektow z danych naktaddow;

4) zachowania najlepsze] jakoéci dostaw, ustug oraz robot budowlanych, uzasadnionych
charakterem zamowienia, w ramach srodkéw publicznych, ktore zamawiajacy moze
przeznaczy¢ na ich realizacje.

3. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonujg pracownicy zamawiajacego
zapewniajgcy bezstronnosc i obiektywizm.

4. Zamowienia wspoffinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane sa na podstawie regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposdb udzielania takich
zamowien.

5. Zamowienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z zapisami regulaminu.

§4
PLANOWANIE ZAMOWIEN

1. Realizacji zamowieri dokonuje sig na podstawie planu zamowien.

2. Plan zamodwieri tworzy wydziat IRL na podstawie szczegdétowych plandéw zamowien
przygotowanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne urzedu.

3. Komérki organizacyjne urzedu do dnia 30 listopada kazdego roku przekazujg do wydziatu
IRL szczegotowe plany zamowien, ktore beda przez nie realizowane w kolejnym roku
budzetowym.

4. Szczegdtowe plany zamodwien, o ktorych mowa w ust. 3 obejmujg wszystkie zamowienia
komdrek organizacyjnych urzedu niezaleznie od Zrédet ich finansowania.
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5. Zmiany dotyczgce szczegétowych plandw zamoéwien, o ktérych mowa w ust. 3, ktére
nastgpity w wyniku uchwalenia budzetu powiatu, nalezy zgtosi¢ do wydziatu IRL w terminie
5 dni roboczych od dnia jego uchwalenia.

6. Plan zamowien podlega zatwierdzeniu przez zarzad po uchwaleniu budzetu powiatu.

7. Informacje o zatwierdzeniu planu zaméwieri przez zarzad wraz z planem zaméwien wydziat
IRL przekazuje do komdrek organizacyjnych urzedu.

8. Szczegotowe plany zamowien komorek organizacyjnych urzedu moga podlegaé¢ zmianie.
Zmiana moze polegac w szczegdlnosci na:

1) dodaniu nowego zamdwienia;
2) rezygnacji z realizacji zamowienia;
3) zmniejszeniu/zwiekszeniu wartosci zamowienia.

9. Wniosek o dokonanie zmiany szczegétowego planu zaméwienn komoérka organizacyjna
urzedu przekazuje na posiedzenie zarzagdu w celu uzyskania zgody na dokonanie zmiany.

10. Po uzyskaniu zgody zarzadu na dokonanie zmiany szczegdtowego planu zamodwien,
komorka organizacyjna niezwtocznie przekazuje wydziatowi IRL kopie wniosku, o ktdrym
mowa w ust. 9.

11. Wydziat IRL dokonuje zmiany planu zamowieri i przekazuje go komérkom organizacyjnym
urzedu.

12. Udzielenie zamowienia nieobjetego planem zamowien jest mozliwe po uzyskaniu zgody
zarzadu na dokonanie zmiany szczegotowego planu zaméwien i uzyskaniu informacji od
Wydziatu IRL na temat procedury, w jakiej nalezy udzieli¢ zamowienia.

13. W przypadku, gdy zaistniata pilna potrzeba udzielenia zamdéwienia nieobjetego planem
zamowien, w szczegblnodci w sytuacji, w ktérej konieczne jest niezwtoczne nabycie ustug,
dostaw lub robdt budowlanych w celu uniknigcia negatywnych skutkow dla
zamawiajacego, zamowienie moze zostac zrealizowane bez koniecznosci uzyskania zgody
zarzadu na dokonanie zmiany szczegotowego planu zamoéwien.

§5
SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia nalezy dokona¢ szacowania wartoéci
zamowienia z nalezytg starannoscig w szczegélnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania procedury rozeznania rynku, o ktérej mowa w § 6
ust. 1 pkt 2 regulaminu;

2) czy istnieje obowigzek stosowania procedury zapytania ofertowego, o ktérej mowa w
§ 6 ust. 1 pkt 3 regulaminu;

3) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy.

2. Podstawg ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug.

3. Ustalenie wartoéci zamoéwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczgcia postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego jeieli przedmiotem
zamowienia sg dostawy lub ustugi oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem
wszczgcia postgpowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamoéwienia sg
roboty budowlane.

4. Jezeli po ustaleniu wartosci zamowienia nastapita zmiana okolicznosci majaca wptyw na
dokonane ustalenie, przed wszczeciem postgpowania nalezy dokona¢ aktualizacji
wartosci zamowienia.

5. Wartosc¢ zamodwienia ustala sie w ztotych polskich.
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6. Jezeli cena podana jest w walucie obcej, przelicza sie jg na ztote polskie po srednim kursie
waluty Narodowego Banku Polskiego z dnia dokonania szacowania wartosci zamowienia.
7. Warto$¢ zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 8 i 9 na podstawie:

1) cen ustalonych na podstawie cennikow zamieszczonych na stronach internetowych;

2) cen ustalonych na podstawie korespondencji z wykonawcami;

3) cen ustalonych na podstawie rozmoéw telefonicznych lub bezposrednich z
wykonawcami;

4) cen ustalonych w sklepach stacjonarnych;

5) cen z folderéw/katalogéw branzowych;

6) wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamodwienia w okresie 12 miesigcy
poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zaméwienia, z uwzglednieniem zmian
ilosciowych;

7) cen z umoéw zawartych z wykonawcami obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia;

8) cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego
lub innych zamawiajgcych, obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia;

9) cen wynikajacych z innych dokumentow lub analiz.

8. Warto$¢ zamodwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci rob6t budowlanych wraz
z ich cenami rynkowymi.
9. W przypadku ustug lub dostaw powtarzajacych sig¢ lub podlegajgcych wznowieniu
w okreélonym czasie ustalenie wartos$ci zamoéwienia odbywa sie zgodnie z art. 35 ustawy.
10. Ustalenie wartosci zamdwienia nalezy udokumentowac w postaci notatki, ktérg akceptuje
inicjator zamoéwienia i zatgczonych do niej dokumentéw. Wzdr notatki stanowi Zatacznik
nr 1 do regulaminu.

11. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie wartosci zamowienia, o ktérych mowa w ust.
10 moga by¢ w szczegdlnosci:

1) wydruki zapytan cenowych skierowane do potencjalnych wykonawcow;

2) wydruki odpowiedzi cenowych wykonawcow;

3) wydruki/zrzuty ekranéw ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towarow
(opatrzone datg dokonania wydruku/zrzutu);

4) notatka z zestawieniem cen ze sklepow stacjonarnych;

5) wydruki z folderéw, katalogéw branzowych;

6) notatka z zestawieniem obejmujgcym ceny z ofert lub uméw z innych postepowan
obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia;

7) notatka z analizg wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie 12
miesiecy poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zamowienia, z
uwzglednieniem zmian ilosciowych;

8) notatka z przeprowadzonych rozmoéw z wykonawcami.

12. Dokumenty potwierdzajgce ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia mogg zostac
rowniez zapisane w postaci elektroniczne;.

§6
PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN

1. Ustala sie nastepujagce procedury udzielania zaméwien:
1) dla zaméwieA o wartosci mniejszej od 30000 zt netto — zgodnie z zapisami § 7
regulaminu;
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2) dla zaméwien o wartosci rownej i wiekszej od 30 000 zt netto i mniejszej od 70 000 zt
netto — zgodnie z zapisami § 8 regulaminu, :
3) dla zamdwien o wartosci rownej i wiekszej od 70 000 zt netto i mniejszej od 170 000 zt
netto — zgodnie z zapisami § 9 regulaminu.
2. Warunki odstapienia od stosowania procedur, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3 zostaty
opisane w § 10 regulaminu.

§7
UDZIELANIE ZAMOWIEN O WARTOSCI MINIEJSZE) OD 30 000 Zt NETTO

W przypadku zamowien, ktorych warto$é szacunkowa jest mniejsza od 30 000 zt netto, mozna
nie stosowac zapisow § 8 i 9 regulaminu, przy jednoczesnym obowigzku stosowania zasad
okreslonych w § 3 ust. 2 pkt 2 -4 regulaminu.

§8
UDZIELANIE ZAMOWIEN O WARTOSCI ROWNEJ LUB WIEKSZEJ OD 30 000 Zt NETTO |
MNIEJSZEJ OD 70 000 NETTO

1. Udzielenie wykonawcy zamdwienia o wartosci réwnej lub wiekszej od 30 000 zt netto i
mniejszej od 70 000 zt netto poprzedzone jest przeprowadzeniem rozeznania rynku.

2. Rozeznanie rynku, o ktérym mowa w ust.1 przeprowadza sie w szczegélnosci poprzez:

1) analize cen na stronach internetowych;

2) analize cen w sklepach stacjonarnych;

3) analizg korespondencji z potencjalnymi wykonawcami zawierajgcej zapytanie
cenowe;

4) analizg¢ cen uzyskanych w efekcie rozméw telefonicznych lub bezposrednich,
przeprowadzone z potencjalnymi wykonawcami;

5) analizg cen z umdw zawartych z potencjalnymi wykonawcami obejmujacych
analogiczny przedmiot zamdwienia.

3. Z czynnosci rozeznania rynku nalezy sporzadzi¢ notatke, ktérg zatwierdza kierownik
zamawiajgcego. Wzor notatki stanowi Zatacznik nr 2 do regulaminu.

4. W przypadku, gdy jedynym kryterium wyboru wykonawcy jest cena, dopuszcza sie
sporzadzenie jednej notatki z szacowania wartosci zamdwienia oraz czynnosci rozeznania
rynku na wzorze stanowigcym Zatgcznik nr 1 do regulaminu. W takim przypadku notatka
wymaga zatwierdzenia przez kierownika zamawiajgcego.

5. Do notatki, o ktérej mowa w ust. 3 zatgcza sie dokumentacje potwierdzajacg dokonanie
rozeznania rynku. Dokumentami potwierdzajgcymi dokonanie rozeznania rynku moga byé
w szczegolnosci:

1) wydruki korespondencji z potencjalnymi wykonawcami;

2) wydruki/zrzuty z ekrandw ze stron internetowych zawierajagce ceny ustug i towardw
(opatrzone datg dokonania wydruku/zrzutu);

3) notatka z przeprowadzonych rozméw z potencjalnymi wykonawcami;

4) zestawienie cen ze sklepdw stacjonarnych;

5) zestawienie cen z umoéw zawartych z potencjalnymi wykonawcami obejmujacych
analogiczny przedmiot zamdwienia.

6. Dokumenty potwierdzajgce dokonanie rozeznania rynku moga zostaé réwniez zapisane w
postaci elektronicznej.

7. Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktory w efekcie dokonanego rozeznania rynku oferuje:

1) najnizszg cene lub
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2) najkorzystniejsze warunki wykonania zaméwienia w stosunku do zaoferowanej ceny
oraz gwarantuje nalezyte wykonanie zamdwienia.

8. Udzielenie zamoéwienia moze dodatkowo zostac poprzedzone negocjacjami w celu
uzyskania korzystniejszej ceny i/lub  warunkéw wykonania zamodwienia. Z
przeprowadzonych negocjacji sporzadza sie notatke, ktéra zatwierdza kierownik
zamawiajgcego.

§9

ZAMOWIENIA O WARTOSCI ROWNEJ | WIEKSZEJ OD 70 000 Zt NETTO | MNIEJSZEJ OD

170 000 Z&£ NETTO

1. Udzielenie wykonawcy zamdwienia o wartosci réwnej lub wigkszej od 70 000 zt netto i

mniejszej od 170 000 zt netto poprzedzone jest przeprowadzeniem zapytania ofertowego.

2. Procedura zapytania ofertowego wszczynana jest na wniosek przygotowany przez inicjatora

zamowienia, zaakceptowany przez kierownika zamawiajgcego. Wzor wniosku stanowi
Zatgcznik nr 3 do regulaminu.

3. Udzielenie zamoéwienia w procedurze zapytania ofertowego nastepuje poprzez skierowanie
zaproszenia do sktadania ofert do takiej liczby wykonawcoéw, ktéra zapewnia konkurencjg
oraz wybér najkorzystniejszej oferty, jednakze nie mniejszej niz trzech, chyba ze nie jest to
mozliwe z przyczyn niezaleznych od zamawiajacego. Wraz z zaproszeniem do skfadania
ofert wykonawcom przesyta sie szczegétowe wymagania ofertowe. Wzor formularza
zaproszenia do sktadania ofert stanowi Zafgcznik nr 4 do regulaminu.

4. Dopuszcza sie publikacje zaproszenia do sktadania ofert na stronie internetowej BIP
zamawiajgcego.

wu

. Zaproszenie do sktadania ofert powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia;

2) opis kryteriow oceny ofert;

3) termin realizacji zamowienia;

4) istotne warunki zamdwienia;

5) termin i sposéb ztozenia oferty przez wykonawce.

)]

. Kryteriami oceny ofert s3 cena albo cena i inne kryteria gwarantujgce uzyskanie

najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

parametry techniczne;

jakos¢;

wtasciwosci funkcjonalne;

aspekty srodowiskowe, spoteczne, innowacyjne;
koszty eksploatacji;

serwis;
termin wykonania zamodwienia;
kwalifikacje i do$wiadczenie zawodowe o0séb skierowanych do realizacji

zamowienia, jezeli mogg mieé znaczacy wptyw na jakos¢ wykonania zamowienia.

7. Formularz zaproszenia do sktadania ofert moze by¢ przekazany wykonawcom w formie
pisemnej lub za posrednictwem poczty elektronicznej.

8. Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktoéry przedstawit najkorzystniejsza oferte i spetnit
warunki okreslone w zaproszeniu do sktadania ofert.

9. Jezeli w postepowaniu o udzielenia zamowienia, w ktérym jedynym kryterium oceny ofert
jest cena, zostaly ztozone oferty o takiej samej cenie, wskutek czego nie mozna dokonac
wyboru oferty najkorzystniejszej, nalezy wezwa¢ wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty do
ztozenia, w terminie okre$lonym przez zamawiajgcego, ofert dodatkowych. Wykonawcy



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17
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sktadajac oferte dodatkowq nie mogg zaoferowaé cen wyzszych niz wskazane w ztozonych
ofertach.

Jezeli nie mozna wybrac oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriéw oceny ofert, zamawiajacy sposrod
tych ofert wybiera oferte z nizsza cena.

Dopuszcza sig mozliwo$¢ przeprowadzenia negocjacji ceny z wykonawca, ktéry ztozyt
ofertg najkorzystniejsza w sytuacji, gdy cena oferty najkorzystniejszej przewyzsza kwote
przeznaczong na sfinansowanie zamdwienia. Z przeprowadzonych negocjacji nalezy
sporzadzi¢ notatke, ktorg zatwierdza kierownik zamawiajgcego.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ przeprowadzenia ze wszystkimi wykonawcami negocjacji
dotyczacych cen zfozonych ofert w sytuacji, gdy ceny wszystkich ztozonych ofert
przewyzszajg kwote przeznaczong na sfinansowanie zamowienia. Z przeprowadzonych
negocjacji nalezy sporzadzi¢ notatke, ktora zatwierdza kierownik zamawiajacego.

Z przeprowadzonego zapytania ofertowego sporzadza sie protokoét, ktéry zatwierdza
kierownik zamawiajacego. Wzdr protokotu stanowi Zatacznik nr 5 do regulaminu.
Zatwierdzony protokét stanowi podstawe do przygotowania umowy z wybranym
wykonawcg.

Zakonczenie postgpowania o udzielenie zamdwienia nastepuje z dniem:

1) zawarcia umowy z wybranym wykonawca, albo

2) podijecia przez kierownika zamawiajgcego na wniosek inicjatora zamdwienia decyzji

W sprawie uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamdwienia jezeli:

a) nie ztozono zadnej oferty;

b) nie ztozono zadnej oferty spetniajgcej warunki okreélone w zaproszeniu do
sktadania ofert;

c) cena najkorzystniejszej oferty lub oferty z najnizsza cena przewyzsza kwote, ktéra
zamawiajacy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia, a zamawiajacy nie
moze zwigkszyc tej kwoty.

Dopuszcza sig mozliwos¢ podjecia przez kierownika zamawiajacego na kazdym etapie
postgpowania decyzji w sprawie uniewaznienia postepowania o udzielenie zamdwienia
bez podania przyczyny.

Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postepowania
przekazuje sie wykonawcom, ktorzy odpowiedzieli na zaproszenie do sktadania ofert oraz
publikuje sig na stronie internetowej BIP zamawiajacego w sytuacji, o ktérej mowa w ust.
4.

W informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty podaje sie nazwe (firme) albo imie i
nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takie cene
wybranej oferty.

§10
WARUNKI ODSTAPIENIA OD STOSOWANIA PROCEDUR UDZIELANIA ZAMOWIEN

Dopuszcza sie mozliwos¢ odstapienia od przeprowadzenia rozeznania rynku, o ktérym
mowa w § 8 oraz od przeprowadzenia zapytania ofertowego, o ktérym mowa w § 9 w
nastepujacych przypadkach:
1) zamdwienie moze byc realizowane tylko przez jednego wykonawce z jednego z
nastepujgcych powodow:
a) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze;
b) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytacznych, wynikajacych z odrebnych
przepisow,
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jezeli nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zastgpcze, a

brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametrow zamowienia;

c) w przypadku zamowien w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej;

2) przedmiotem zamowienia sg ustugi:

a) hotelarskie;

b) restauracyjne;

c) transportu kolejowego, lotniczego i wodnego;

d) prawnicze;

e) finansowe;

f) edukacyjne i szkoleniowe;

g) zakupu czasu antenowego lub audycji od dostawcow audiowizualnych, radiowych
lub portali internetowych;

h) prasowe;

i) kulturalne;

3) przedmiotem zamdwienia jest zakup licencji na programy komputerowe;

4) przedmiotem zamowienia jest zawarcie umowy promocyjnej;

5) wykonanie zamowienia jest uzaleznione od szczegélnych cech wykonawcy, np.
specjalistycznej wiedzy, dorobku naukowego, artystycznego, doswiadczenia
zawodowego, itp.;

6) koniecznos¢ udzielenia zamowienia spowodowana jest wyjgtkowa sytuacja
wynikajaca z przyczyn niezaleznych od zamawiajacego, gdy wymagane jest wykonanie
zamoéwienia w celu ograniczenia skutkow zdarzenia losowego w szczegdlnosci w
sytuacji, gdy konieczne jest natychmiastowe nabycie ustug, dostaw lub robot
budowlanych w celu unikniecia negatywnych skutkéw dla zamawiajgcego;

7) wystepuja przyczyny o charakterze ekonomicznym, organizacyjnym (np. koniecznosc
wykonania zaméwienia w krétkim terminie), technicznym, spotecznym powodujace,
7e w danych okolicznosciach zamdéwienie musi zosta¢ udzielone po negocjacjach z
jednym wykonawca.

2. Odstapienie, o ktérym mowa w ust.1 pkt 1 lit. a) i b), pkt 5, 6 i 7 nalezy poprzedzic
ztozeniem wniosku o odstapienie od stosowania procedur udzielania zamdwien, ktory
zatwierdza kierownik zamawiajacego. We wniosku nalezy w szczegélnosci wskazac
okolicznosci uzasadniajace odstapienie. Wzér wniosku stanowi Zafgcznik nr 6 do
regulaminu.

§11
EWIDENCIA ZAMOWIEN

1. W celu zapewnienia prawidfowego stosowania regulaminu komérki organizacyjne urzgdu
prowadzg ewidencje udzielonych zamowien.
2. Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 1 moze by¢ prowadzona w postaci papierowej lub
elektronicznej.
§10
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje sig przepisy ustawy Kodeks
cywilny.

2. Zmiany do regulaminu wprowadzane s3 w trybie wtasciwym dla jego uchwalenia, z
wyjatkiem zatacznikéw 1-6, ktére stanowia wzér mogacy kazdorazowo podlegac
modyfikacji.
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Zatacznik nr 1

(miejscowosc i data)
NOTATKA Z*:
O USTALENIA SZACUNKOWEJ WARTOSCI ZAMOWIENIA
0 USTALENIA SZACUNKOWEJ WARTOSCI ZAMOWIENIA STANOWIACEJ JEDNOCZESNIE
PROCEDURE ROZEZNANIA RYNKU

*zaznaczyd wiasciwe

1. PE2edmiot zamOwWiening s s s
2. Wartosc szacunkowa zamowienia (bez VAT) ....cooceveeveecevevecceecern, zt
3. Wartos¢ szacunkowa zamowienia ustalono w dniu .......c.ccceveveeveeennee..

4. Wartosc¢ szacunkowg zamowienia ustalono na podstawie:

0 cen wustalonych na podstawie cennikéw zamieszczonych na  stronach
internetowych

[0 cen ustalonych na podstawie korespondencji z wykonawcami
L cen ustalonych w sklepach stacjonarnych

(1 cen ustalonych na podstawie rozméw telefonicznych / bezposrednich  z
wykonawcami

(1 cen z folderow / katalogdw branzowych

(1 wydatkdw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie 12 miesiecy
poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zamdwienia, z uwzglednieniem zmian
ilosciowych

[1 cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego
lub przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot zamdwienia

(1 cen z uméw zawartych z wykonawcami obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia

1 zestawienia rodzaju, zakresu i ilosci robét budowlanych (np. w formie kosztorysu
inwestorskiego) wraz z ich cenami rynkowymi

1 art. 35 ustawy ( w przypadku w przypadku ustug i dostaw powtarzajacych sie lub
podlegajgcych wznowieniu)
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5. Ustalenia wartosci zamowienia dokonat/a: ... e e

Ustep 6 i 7 wypetnié, gdy ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia stanowi jednoczesnie
procedure rozeznania rynku
6, PrOPONUJR SIS WYDOT WYKOTTAWEYS 1anurnnasaeeressonsssiodissssinids st sies casasisiviinss sansssswvesessnnivsisonse

7. Uzasadnienie WYDOIU: ..ot s ass e s e st sae s e s es e s

SpOrgtIlfa | ccconnmnn R AR R T
(podpis pracownika)

AKCEPTUJE & oottt s e s
(podpis inicjatora zamowienia)

P o< €1 7 o 1 A ——
data i podpis kierownika zamawiajgcego
(*w przypadku gdy notatka stanowi jednoczesnie czynnosc rozeznania rynku)

Zatgcznik:
Dokumentacja potwierdzajgca dokonanie szacowania wartosci zamowienia
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Zatacznik nr 2

(miejscowosé i data)

NOTATKA
Z ROZEZNANIA RYNKU

(przedmiot zamdwienia)

Zgodnie z § 8 regulaminu dokonano rozeznania rynku poprzez:

analize cen na stronach internetowych
analize cen w sklepach stacjonarnych

analizg korespondencji z potencjalnymi wykonawcami zawierajacej zapytanie cenowe

0 I I o o

analizg cen uzyskanych w efekcie rozmoéw telefonicznych przeprowadzonych z

potencjalnymi wykonawcami

[ analize cen uzyskanych w efekcie rozméw bezposrednich, przeprowadzone z potencjalnymi
wykonawcami

[C analize cen z uméw zawartych z potencjalnymi wykonawcami obejmujgcymi analogiczny

przedmiot zaméwienia

Po dokonaniu rozeznania rynku, ustalono jak ponizej:

Lp. Nazwa Adres Data Sposob Wartosé Istotne Uwagi
wykonawcy | wykonawcy | przeprowadzenia | przeprowadzenia zamowienia warunki
rozeznania rozeznania netto, zamodwienia
VAT, np.
brutto termin
realizacji
1.
2.
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Proponuje sie wybér wykonawcy:

L1501y 1 1 111 1 4 U S —
(podpis pracownika)
PIBEIEUTEY 1 iR S S AR A TR ARS8
(podpis inicjatora zamowienia)
ZAtWICIZAM: ..ot s bbb b s e e

( data i podpis kierownika zamawiajgcego)

Zatacznik:
Dokumentacja potwierdzajgca dokonanie rozeznania rynku
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Zatacznik nr 3

(miejscowosc i data)

(nr postepowania)

WNIOSEK
W sprawie wszczgcia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
realizowanego w procedurze zapytania ofertowego

1. Przedmiot zamowienia:

dostawa ustuga robota budowlana

2. Termin realizacji zamowienia:

3. Opis przedmiotu ZAMOWIENIA: ..........cc.cco.vvveeeeeeeieer e eer e eeeee e e essee s veseresees s

4. Szacunkowa warto$¢ zamodwienia Netto: .......ooeeveveveeeeen, zt

5. Ustalenia szacunkowej wartosci
zamowienia dokonano w
dniu:

na podstawie: ..,

6. Osoba dokonujgca ustalenia
szacunkowej wartosci
zamowienia:

- e ; " : o .zt
7. Kwota brutto jaka planuje sie przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia:

8. Zrédta finansowania:

a) $rodki finansowe na realizacje zamdwienia zabezpieczono w budzecie
WidZIale? wswnn: IDZHZIAN8Y vt paragrafie: ......ceveviieenne

b) dotagjas smrmanyms

C) INNE: v,

9. Inicjator zamoéwienia: 10. Potwierdzenie zabezpieczenia srodkéw na
realizacje zamowienia:

(data i podpis inicjatora zamowienia) (data i podpis Gfdwnego Ksiegowego lub Skarbnika)

11. Wykaz zatacznikow:

12. Wniosek zatwierdzam:

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego)
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Zatacznik nr 4

(miejscowosc i data)

(nazwa i adres Wykonawcy)

ZAPROSZENIE DO SKEADANIA OFERT

1. Zamawiajacy:

2. Przedmiot i zakres zamodwienia:

3. Kryterium/-a oceny ofert:

4. Termin realizacji zamoéwienia:

5. Inne istotne warunki zamowienia:

6. Termin ztozenia oferty:

7. Sposob ztozenia oferty:

8. Zataczniki:

(podpis kierownika zamawiajgcego)
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Zatagcznik nr 5

(miejscowosc i data)
(nr postepowania)
PROTOKOL
z postgpowania przeprowadzonego w procedurze zapytania ofertowego

1. Zamawiajacy:

2. Opis przedmiotu zamowienia:

3. Wartos¢ szacunkowa zaméwienia ustalona zostata na kwote: wvrnreennene ZE NEttO

STOWII: vt eeeeeeeveeeseassseesesaesservasaes s ss o Wadnit e imresssenneens

4. Ustalenie wartos$ci zamowienia zostato dokonane na podstawie:

5. Kryterium/kryteria* oceny ofert:

6. Informacje o Wykonawcach zaproszonych do sktadania ofert:
Zaproszenie zostato opublikowane na stronie Zamawiajgcego w dniu ....... (wypelnic jesli dotyczy)

Zaproszenie zostato przekazane w dniu ...................... r. za posrednictwem ..........cccoceueenne
nastepujgcym Wykonawcom:

Lp. Nazwa Wykonawcy Adres

7. Informacja o ztozonych ofertach:

Ocena punktowa w ramach
kryteriow oceny

Nr oferty Nazwa i adres Wykonawcy Cena

-wypeini¢ w przypadku gdy cena nie
Jest jedynym kryterium
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8. Infarmacia o ofertach nie speiniajacvch wymagaﬁ i warunkéw okreslonych w zaproszenlu :

do sktadania ofert

Nr oferty ' NazWaiadres'_kaonam:v :

9. Wybrano oferte najkorzystniejsza spoéréd spetniajacych wszystkie wymagania i warunki

okreslone w zaproszeniu do skfadania ofert:

zlozong przez:

cena oferty:

stfownie:

10.Postepowanie uniewazniono (wskazac uzasadnienie): ..o

11. Osoby uczestniczgce w ocenie ofert:

Lo e

Zovampswninanassiain o

B anmmerEivEREEEy ieusaniamme

Ao

(imie i nazwisko) (podpis)
Protokot sporzadzit ...
(data i podpis pracownika)
Zaakeeptowal s
(data i podpis inicjatora zamowienia)

Zatwierdzit ...

(data i podpis kierownika zamawiajgcego)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 6

(miejscowos¢ i data)

WNIOSEK
o odstgpienie od stosowania procedur udzielania zamoéwien

1.Nazwa komorki OrganizaCyjne] UrZEUU: ..........eueeeeeieiee et et eee e e ee e e ees e ses e
2. Przedmiotu ZAMOWIENIA: ... ettt et ettt ettt eesees e see e oo s
3.Rodzaj zamoéwienia: dostawa / ustuga / robota budowlana: .......e.oeeeeeeeeeveeeeeeeeeeeeeeeeee
4. Tettnin Fealizacil ZamOWIBNIDS s s ettt s

S WYKONBWEA! oottt et e ettt et ees e e e ee e e s ene s s s eeees s

Na podstawie:

(0 § 10 ust. 1 pkt 1 lit. a) regulaminu

[ § 10 ust. 1 pkt 1 lit. b) regulaminu

[7 § 10 ust. 1 pkt 5 regulaminu

[] § 10 ust. 1 pkt 6 regulaminu

[7 § 10 ust. 1 pkt 7 regulaminu
zwracam sig z wnioskiem o wyrazenie zgody aby dokonujac wydatkowania srodkéw publicznych
w ramach niniejszego zamowienia odstapi¢ od przeprowadzenia procedury opisanej w:

[ § 8 regulaminu

[ &9 regulaminu

Uzasadnienie:
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Oswiadczenie:
Oswiadczam, ie nie pozostaje z wykonawcq, ktéremu zostanie udzielone zamdwienie w takim
stosunku prawnym lub faktycznym, ktory moze budzi¢ uzasadnione wqtpliwosci co do mojej
bezstronnosci.

Lporzadzllfa; .o sssesss s
(podpis pracownika)

WAIBERHIAOY: oo s s i i S s e eV
(podpis inicjatora zamowienia)

ZAtWIRIAZAM: ... st sn s

( data i podpis kierownika zamawiajgcego)



