Zarzadzenie Nr 92/2020
Starosty Nowodworskiego
z dnia 31 grudnia 2020 r.

w sprawie uchwalenia regulaminu udzielania zamowien publicznych przez Powiat
Nowodworski realizowanych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim,

0 warto$ci mniejszej niz kwota 130 000,00 zI netto.

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U.z 2020 r. poz. 920 z pdzn. zmianami), art. 44 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn. zmianami),
oraz art. 2 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 oraz art. 52 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 z p6zn. zmianami), zarzadzam

CO nastgpuje:

§ 1.

Uchwalam regulamin udzielania zamoéwien publicznych przez Powiat Nowodworski
realizowanych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim, 0 wartosci mniejszej

niz kwota 130 000 ztotych netto, stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom Starostwa Powiatowego

w Nowym Dworze Gdanskim.
§3.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.
§4.

Traci moc Zarzadzenie Nr 31/2015 Starosty Nowodworskiego z dnia 18 czerwca 2015 r.
§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021r.

STAROSTA

Jacek Gross



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
Starosty Nowodworskiego

nr 92/2020

z dnia 31.12.2020 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Rozdzial 1
Definicje, zasady ogolne udzielania zamowien publicznych.

§ 1.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych przez Powiat Nowodworski realizowanych
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim, zwany dalej "Regulaminem", ustala
definicje, zasady oraz tryb prowadzenia postgpowan o udzielanie zamowien publicznych na
roboty budowlane, dostawy, ustugi oraz konkursy, o warto$¢ mniejszej niz kwota 130 000,00
zt netto.

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

Zamawiajgcym — Powiat Nowodworski,

Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczna, osobg¢ prawng lub jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie
robdt budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadczenie ustug
lub ubiega si¢ o udzielenie zamodwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie
zamoOwienia publicznego,

Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze
Gdanskim,

ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 z p6zn. zmianami),

Warto$ci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ calkowita szacunkowa warto$é
zamoOwienia, bez podatku od towarow i ustug (netto),

SR — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Strategii i Rozwoju Starostwa Powiatowego w
Nowym Dworze Gdanskim,

Komodrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komorke zgodnie z definicja zawarta
w Regulaminie organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim,
do ktorej nalezy realizacja przedmiotu zaméwienia,

Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki, o
ktorej mowa w pkt 6),

Platformie zakupowej — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczny program do obstugi
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego, https://platformazakupowa.pl.

§3.
Zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r., o finansach publicznych
(tJ. Dz. U.z2019 r., poz. 869 z pdzn. zmianami), wydatki publiczne powinny by¢
dokonywane w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
1) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadows;
2) optymalnego doboru metod i Srodkow stuzacych osiggni¢ciu zalozonych celow;
3) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan;
4) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnigtych zobowigzan.
Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za gospodarno$¢ i celowos¢ realizacji
zamowienia.



Procedura udzielania zamdwien publicznych zalezna jest od warto$ci zamdOwienia

realizowana jest w nastepujacych przedziatach kwotowych:

1) do 5 000,00 zt netto;

2) od 5 000,01 zt netto do 30 000,00 zt netto;

3) od 30 000,01 zt netto do 129 999,99 zt netto.

Warto$¢ zamodwienia na konkursy, ustugi i dostawy ustala si¢ przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nast¢pujacych metod:

1) analizy cen rynkowych, co najmniej dwach;

2) na podstawie otrzymanych np. za pomoca e-maila ofert/oferty;

3) analizy wydatkéw poniesionych na ten sam rodzaj zamdwienia w okresie
poprzedzajacym moment szacowania warto$ci zamoéwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towarow 1 ushlug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego;

4) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
Zamawiajacego lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towaréw 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtownego Urzedu Statystycznego;

5) na podstawie planowanych kosztéw prac projektowych;

6) za pomocg platformy zakupowej — tryb szacowanie warto$ci zamoOwienia, Przy
zastosowaniu tej metody mozemy dokona¢ wyboru najkorzystniejszej oferty, jezeli
taka mozliwos¢ zostata przewidziana w ogloszeniu.

Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢: na podstawie kosztorysu

inwestorskiego dla robdt budowlanych; planowanych kosztow prac projektowych lub

planowanych kosztow robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym.

Obowiazek wynikajacy z ust. 4 1 5, nie dotyczy przypadkéw, gdy ze wzgledu na

szczegOlny charakter 1 rodzaj dostaw, ustug lub robot uzasadnione jest zlecenie realizacji

zamowienia konkretnemu Wykonawcy. Wowczas dopuszczalne jest szacowanie warto$ci
zamoOwienia na podstawie jednej oferty.

Ustalenie wartosci zaméwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowe;j

i zatlaczonych do niej dokumentow. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie warto$ci

zamdwienia sg w szczegdlnosci:

1) informacja o telefonicznym rozeznaniu rynku (taka metoda dopuszczalna jest
wylacznie przy zamoéwieniach do 30 000,00 zt netto) — podpisana przez pracownika
merytorycznego;

2) co najmniej 2 odpowiedzi WykonawcOw na zapytanie cenowe;

3) co najmniej 2 wydruki ze stron internetowych, zawierajace ceny ustug i towaréw
(opatrzone datg dokonania wydruku);

4) oferty lub umowy z innych postgpowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamoOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania warto§ci zamowienia;

5) kosztorys inwestorski dla robot budowlanych, planowane koszty prac projektowych
lub planowane koszty robot budowlanych okre§lone w programie funkcjonalno-
uzytkowym;

6) protokdt z postepowania o charakterze szacowania wartosci na platformie
zakupowej.

Dokumentacja potwierdzajaca ustalenie wartosci zamOwienia przechowywana jest

w komorce organizacyjnej.

Podstaw¢ do wudzielenia okre$lonego zamoéwienia stanowi budzet Powiatu

Nowodworskiego, aktualny w dniu ustalenia warto$ci zamdwienia.



10. W przypadku szacowania i udzielania zamowien wspotfinansowanych ze $rodkow
europejskich lub innych mechanizmow finansowych nadrzednym dokumentem
w stosunku  do niniejszego  Regulaminu  sg  zapisy zawarte w  umowie
0 wspotfinansowanie projektu.

11. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej wydatkéw, nalezy przestrzegaé przepisdw ustawy
dotyczacych zakazu dzielenia oraz zanizania warto$ci wydatkéw w celu uniknigcia
stosowania przepisow ustawy Pzp.

12. W postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego we wszystkich przedziatach
kwotowych komorka organizacyjna moze przeprowadzi¢ negocjacje z Wykonawcami,
ktorzy zlozyli ofertg, jezeli taka mozliwo$¢ zostala przewidziana w ogloszeniu
0 wszczeciu postepowania lub zaproszeniu do ztozenia oferty/do negocjacji.

Rozdzial 11
Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci do 5 000,00 z} netto.

§ 4.

1. Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci do 5 000,00 zt netto
przygotowuje i przeprowadza wlasciwa komorka organizacyjna.

2. Za prawidlowo$¢ szacowania wartoSci zamoéwienia odpowiada Kierownik komorki
organizacyjnej.

3. Rozpoczecie procedury udzielenia zamowienia poprzedza ztozenie ,,Wniosku do Starosty
Nowodworskiego”, o zatwierdzenie postgpowania (wzoér wniosku stanowi zalacznik
nr 1 do Zarzadzenia). Wniosek musi by¢ podpisany przez pracownika prowadzgcego
postepowanie oraz zatwierdzony przez kierownika komorki organizacyjnej, ktory winien
zweryfikowac czy nie doszto do podziatu zamowienia lub zanizenia jego wartosci o czym
mowa w 8 3 ust. 11, niniejszego regulaminu.

4. W tym przedziale cenowym nie sg wymagane dodatkowe dokumenty w celu wyboru
Wykonawcy zamOAwienia.

5. Komorka organizacyjna zobowigzana jest, po udzieleniu zamowienia, dostarczy¢
do SR dokument finansowy, zawierajacy informacj¢ o wartoSci zamowienia (rachunek,
faktura, itp.), w celu wprowadzenia go do rejestru zamdéwien o wartoSci mniejszej niz
kwota 130 000 zt netto. Ww. dokument nalezy dostarczy¢ przed jego optaceniem.

Rozdzial 111
Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego o wartoSci
od 5 000,01 z1 netto do 30 000,00 zI netto.

§5.

1. Postepowanie o udzielenie zamoOwienia publicznego o wartosci od 5 000,01 zt netto
do 30 000,00 zt netto prowadzi wtasciwa komorka organizacyjna.

2. Za prawidlowo$¢ przygotowania postepowania, przeprowadzenie i dokonanie wyboru
wykonawcy oraz za zawarcie umowy odpowiada kierownik komorki organizacyjnej.

3. Rozpoczecie procedury udzielenia zamowienia poprzedza zlozenie Wniosku do Starosty
Nowodworskiego o zatwierdzenie postgpowania (wzdér wniosku stanowi zalacznik
nr 1 do Zarzadzenia). Wniosek musi by¢ podpisany przez pracownika prowadzgcego
postepowanie oraz zatwierdzony przez kierownika komorki organizacyjnej, ktory winien
zweryfikowac czy nie doszto do podziatu zamowienia lub zanizenia jego wartosci o czym
mowa w 8 3 ust. 11, niniejszego regulaminu.

4. Wniosek zatwierdza Starosta Nowodworski lub osoba upowazniona.




1.

SRR

Po ustaleniu warto$ci zamdwienia i akceptacji wniosku o ktorym mowa w pkt. 3 powyzej
komorka organizacyjna przeprowadza postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego.
Zakonczenie postgpowania winno by¢ udokumentowane poprzez sporzadzenie Notatki
stuzbowej (wzér notatki stanowi zatacznik nr 2 do Zarzadzenia).

Wynik postgpowania akceptowany jest przez kierownika komorki organizacyjnej,
a nastgpnie zatwierdzany przez Staroste Nowodworskiego lub osobg upowazniona.
Komoérka organizacyjna zobowigzana jest po udzieleniu zamdwienia dostarczy¢
do SR dokument finansowy zawierajacy informacje o wartosci zamoOwienia (rachunek,
faktura, itp.) w celu wprowadzenia go do rejestru zamdéwien o warto$ci mniejszej niz
kwota 130 000 zt netto. Ww. dokument nalezy dostarczy¢ przed jego optaceniem.

Rozdzial IV
Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci
od 30 000,01 zI netto do 129 999,99 z1 netto.

§ 6.

Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci od 30 000,01 zt netto

do 129 999,99 zt netto, przeprowadza whasciwa komorka organizacyjna, w jednym

Z nastgpujacych trybow:

1) zaproszenie do ztozenia oferty (w formie papicrowej lub elektronicznej - email),
do wybranych wykonawcow w liczbie nie mniejszej niz 3. W zaproszeniu nalezy
okresli¢ termin sktadania ofert;

2) zaproszenie do zlozenia oferty do nieograniczonej liczby wykonawcOw poprzez
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa. W zaproszeniu nalezy
okresli¢ termin sktadania ofert;

3) negocjacje z proponowanym przez komorke organizacyjng Wykonawca
w przypadku, o ktérym mowa w § 3 ust. 6;

4) w przypadku zamowien, ktorych wartos¢ szacunkowa jest wyzsza niz 100 000,00 zt
netto, dopuszcza si¢ mozliwo§¢ wyboru Wykonawcy za pomocag Platformy
zakupowej. W tym przypadku wybor Wykonawcy jest przeprowadzany
W bezposredniej wspotpracy z SR.

Rozpoczgcie procedury udzielenia zamdwienia poprzedza ztozenie Wniosku do Starosty

Nowodworskiego o zatwierdzenie postgpowania (wzor wniosku stanowi zalacznik

nr 1 do Zarzadzenia).

Whniosek musi by¢ podpisany przez pracownika prowadzacego postgpowanie oraz

zatwierdzony przez kierownika komorki organizacyjnej, ktory winien zweryfikowac czy

nie doszto do podzialu zamodwienia lub zanizenia jego wartoSci o czym mowa

w 8 3 ust. 11 niniejszego regulaminu.

Wnhiosek zatwierdza Starosta Nowodworski lub osoba upowazniona.

Po wustaleniu warto$ci zamoOwienia 1 akceptacji wniosku o ktérym mowa w pkt.

3, powyzej komoérka organizacyjna przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamowienia

publicznego w jednym z tryboéw okre$lonych w ust. 1.

Do skutecznego wyboru wykonawcy zamoéwienia wystarczy jedna spelniajaca

wymagania i kryteria Zamawiajgcego oraz najkorzystniejsza pod wzgledem okre$lonych

W zaproszeniu/ogloszeniu kryteriow oceny oferta.

Osoba prowadzaca postgpowanie, obowigzana jest po jego zakonczeniu do sporzadzenia

protokotu z postepowania (wzor protokolu stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu lub

w przypadku realizacji zamodwienia na platformie zakupowej wydruk protokotu

z platformy). Pisemne oferty wykonawcow stanowig zataczniki do protokotu.

Protokot z postgpowania zatwierdza Starosta Nowodworski lub osoba upowazniona.



10.

Dokumentacja z przeprowadzonego postgpowania, powinna znajdowac si¢ na stanowisku
osoby dokonujacej zamdwienia.

Komoérka organizacyjna zobowigzana jest po udzieleniu zamoéwienia dostarczy¢
do SR dokument finansowy zawierajacy informacje o wartosci zamowienia (rachunek,
faktura, itp.) w celu wprowadzenia go do rejestru zamowien o warto§ci mniejszej niz
kwota 130 000 zt netto. Ww. dokument nalezy dostarczy¢ przed jego optaceniem.

Rozdzial V
QOdstapienia od stosowania regulaminu.

§7.
Na pisemny i uzasadniony wniosek danej komorki organizacyjnej Starosta Nowodworski
moze wyrazi¢ zgodg¢ na odstgpienie od stosowania Regulaminu.
Postanowienia niniejszego Regulaminu nie majg zastosowania w szczegolnosci
w przypadku, w ktorym udzielenie zamowienia konieczne jest ze wzgledu na zagrozenia
zycia, zdrowia, $rodowiska, mienia, zabezpieczenia cigglosci funkcjonowania jednostki
lub awarii, ktéora wymaga natychmiastowego usunigcia, wystapienia pandemii, kleski
zywiotowej lub innego zdarzenia losowego.
Komoérka organizacyjna zobowigzana jest po udzieleniu zamoéwienia dostarczy¢
do SR dokument finansowy zawierajacy informacje o wartoSci zamowienia (rachunek,
faktura, itp.), w celu wprowadzenia go do rejestru zamowien o warto$ci mniejszej niz
kwota 130 000 zt netto. Ww. dokument nalezy dostarczy¢ przed jego optaceniem.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe.

§8.
Naruszenie niniejszego Regulaminu stanowi naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych.
Naruszenie form, zasad i trybow postgpowania w sprawie zamowienia publicznego
stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych 1 podlega odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej, finansowej i karnej — zgodnie z powszechnie obowigzujagcymi w tej
mierze przepisami.
W sprawach nieuregulowanych Regulaminem oraz ustawa Pzp obowigzuja przepisy
ustawy z dnia 23kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1740).



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu
Udzielania Zamoéwien Publicznych

Whiosek
zdnia ........ 0 udzielenie zamdwienia publicznego
o wartosci od ........ do............

1. Komorka organizacyjna .. : .
wnosi 0 przeprowadzenie post@powama 0 udmeleme zaméwienia pubhcznego na:

LT 1 0 =S
2. Warto$¢ zamoOwienia ustalono na podstawie ..........ccecveiieiiiiciiiiiiicee e
Na KWOLE .oovvveeeiieeieeeeeeeee e 71,

3. Ustalenia warto$ci zamowienia dokonano w dniu.. e .
(dokument potwierdzajqcy ustalenie wartosci zamowienia stanowi zalqcznzk do wnlosku)

4. Osoba dokonujgca ustalenia warto$Ci ZAMOWIENIA: ......cceeevveeerveeerireeireeeieees s eeervneenns

5. Zrodto finansowania — dziat .............. rozdziat .......... §erireeee e zad. ..o

Kierownik Komarki Organizacyjnej

Starosta / osoba upowazniona



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu
Udzielania Zamoéwien Publicznych

NOTATKA SEUZBOWA
sporzadzona na okoliczno$¢ udzielania zaméwienia

o wartosci od 5 001,00 zi netto do 30 000,00 z1 netto.

1. Zamawiajacy:

2. Uproszczony opis przedmiotu zamowienia:

3. Wartos¢ szacunkowa zamoOwienia:

4. Kryteria oceny ofert:

5. Nazwa i adres wykonawcow:

6. Ceny netto i brutto ofert:

7. Wybdr Wykonawcy wraz z uzasadnieniem :

Kierownik Komorki Organizacyjnej

Starosta / osoba upowazniona



piecze¢ jednostki

Zalacznik Nr 3 do Regulaminu
Udzielania Zamowien Publicznych

PROTOKOL Z POSTEPOWANIA

Zgodnie z regulaminem udzielania zamdéwien publicznych przez Powiat Nowodworski realizownych

w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim, o warto$ci mniejszej niz kwota 130 000,00 zt netto,

realizuje si¢ wydatek publiczny na:

1. Przedmiot zaméwienia

3. Wartos¢ szacunkowa zamowienia (w zt):

(o] 01 1) PP
2. Wspdlny Stownik ZamOwien CPV: ... ... e e e e e e

) IO (kwota netto)
b) . (VAT)

[+) I (kwota brutto)
d .. (stownie brutto)

4. Poréwnanie ofert**:

Nr Nazwa i adres
oferty wykonawcy

Wartos¢ netto
zamowienia

Wysokos¢
podatku
VAT

Wartos¢ brutto
zamowienia

Inne warunki okreslone
w zamdwieniu (np.
gwarancja, termin

realizacji)

5. Wskazanie wybranego wykonawcy (nazwa i adres) wraz z uzasadnieniem wyboru (np. przyznana liczba
punktow wg kryteriow okreslonych w zapytaniu):

podpis Skarbnika lub osoby upowaznionej

Zatgczniki:
1o
* niepotrzebne skresli¢

podpis Starosty Nowodworskiego
lub osoby upowaznionej

**oferty: pisemne odpowiedzi na zapytania ofertowe, kosztorysy ofertowe, oferty uzyskane droga elektroniczna,
wilasne badanie rynku; notatka stuzbowa, ewentualnie cenniki.



