Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 11/2022
Starosty Powiatu Gdanskiego
z dnia 11 lutego 2022r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ jest mniejsza niz
130 000 ztotych netto

Postanowienia ogdlne

§1

1. Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ jest mniejsza niz 130 000
ztotych netto, zwany w dalszej czesci Regulaminem, okre$la zakres, zasady oraz tryb
postepowania w ramach dziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych
Zamawiajgcego przy udzielaniu zamowien publicznych, ktérych wartosc¢ jest wieksza niz
30 000 ztotych netto, ale mniejsza niz 130 000 zt netto.

2. Przy udzielaniu zaméwien publicznych, o ktorych mowa w ust. 1, wspoffinansowanych
ze srodkéw unijnych lub innych funduszy zewnetrznych postanowienia Regulaminu
stosuje sie wytgcznie w zakresie nieuregulowanym w odrebnych dokumentach przez
instytucje dofinansowujgce.

3. Postanowien Regulaminu nie stosuje sie przy udzielaniu zamowien publicznych, ktérych

wartos¢ nie przekracza kwoty 30 000 ztotych netto.

§2
1. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Kierownik Zamawiajgcego — Starosta Gdanski i lub dziatajgcy z jego
upowaznienia Wicestarosta oraz inne osoby, ktorym Kierownik Zamawiajgcego
pisemnie powierzyt wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci, okreslonych
w niniejszym Regulaminie,

2) Raport — raport wyboru ofert (protokét z postepowania) generowany za pomocag
oprogramowania w ramach ustug oferowanych przez platformazakupowa.pl
stanowigcych wiasnos¢ OPEN Nexus Spoétka z o.0.,

3) Ustawa — ustawa z dnia 24 pazdziernika 2019 r. - Prawo zamowien publicznych
(Dz.U. z 2019 r. poz. 2019 z pézn. zm.),

4) Whnioskujacy - pracownik Starostwa Powiatowego w Pruszczu Gdanskim
odpowiedzialny za realizacje zadania, ktérego dotyczy przedmiot zaméwienia
publicznego,

5) Zamawiajacy — Powiat Gdanski

2. Tres¢ Regulaminu pozostaje w $cistym zwigzku z pojeciami i definicjami zawartymi

w Ustawie oraz wydanych do niej aktach wykonawczych.



§3
Wydatkowanie srodkéw publicznych zwigzane z udzielaniem zamdwien publicznych, o
ktorych mowa w §1 Regulaminu, moze by¢ dokonywane jedynie na cele i w wysokosci
okreslonej w budzecie Zamawiajgcego, z zachowaniem nastepujgcych zasad:
1) proporcjonalnosci,
2) uczciwej konkurencji i rownego traktowania Wykonawcow,
3) celowosci i oszczednosci,
4) efektywnosci,
5) przejrzystosci
Obowigzkiem Whnioskujgcego odpowiedzialnego za udzielenie i realizacje zamodwienia
publicznego jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego oraz z zasadami okreslonymi w Regulaminie

przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie tego zaméwienia.

§4

Podstawg do podjecia dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania

0 udzielenie zamowienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane jest plan

finansowy na dany rok budzetowy.

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamoéwienia publicznego Whnioskujacy z

nalezytg starannoscig ustala wartos¢ szacunkowag zamdéwienia (bez podatku od towarow

i ustug), przy zastosowaniu metody adekwatnej do przedmiotu zaméwienia, w

szczegoblnosci:

1) analizy cen rynkowych poprzez rozeznanie ogoélnodostepnych cennikéw, katalogow
lub ofert ustug i towardw,

2) analizy cen zaméwien ustug lub dostaw powtarzajgcych sie lub podobnych
udzielonych przez Zamawiajgcego w okresie 24 miesiecy poprzedzajgcych analize,
z uwzglednieniem zmian w zakresie przedmiotu zamdwienia oraz wskaznika cen
towarow i ustug konsumpcyjnych ogétem publikowanego przez Prezesa Gtéwnego
Urzedu Statystycznego,

3) rozeznania cenowego przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamdwienia,
wystanego do co najmniej do dwéch Wykonawcow,

4) kosztorysu inwestorskiego.

W przypadku analizy kilku cennikéw, katalogéw lub ofert, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1

i 2, warto$¢ szacunkowg zamowienia ustala sie na podstawie Sredniej ceny wskazanej w

tych dokumentach.

Dokumentami potwierdzajgcymi szacunkowg wartoS¢ zamowienia mogg byc¢, w

szczegoblnosci:



1) odpowiedzi na zapytania (rozeznanie cenowe) skierowane do Wykonawcéw,

2) wydruki cennikéw, katalogéw lub ofert ustug i towaréw ogolnodostepnych na rynku
(np. prezentowanych na stronach internetowych Wykonawcéw),

3) kopie ofert, umow z innych postepowan obejmujgcych podobny lub tozsamy
przedmiot,

4) kosztorys inwestorski, wycena robo6t

Zakazuje sie dzielenia zamdwienia publicznego oraz zanizania jego wartosci w celu

unikniecia stosowania Ustawy, Regulaminu oraz procedur udzielania zamowien

publicznych okreslonych w tych aktach.

Po dokonaniu oszacowania wartosci zamowienia Whnioskujgcy przedktada swojemu

bezposredniemu przetozonemu, celem zaakceptowania, Wniosek o zgode na wszczecie

postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, ktérego wzér stanowi Zatacznik nr

1 do Regulaminu (zwany dalej Wnioskiem), wraz z dokumentami potwierdzajgcymi

szacunkowg warto$¢ zamowienia wskazang we wniosku.

Bezposredni przetozony Whnioskujgcego weryfikuje zgodnos$¢ tresci Wniosku z

dokumentami potwierdzajgcymi szacunkowg warto§¢ zamodwienia wskazang we

Whiosku, a nastepnie akceptuje Wniosek albo wnosi do niego uwagi.

Whioskujgcy przedkiada zaakceptowany przez swojego bezposredniego przetozonego

Whiosek Kierownikowi Zamawiajgcego, ktéry podejmuje decyzje w sprawie wszczecia

lub odmowy wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, ktérego

dotyczy Wniosek.

Regulacje szczegotowe w zakresie udzielania zaméwien objetych Regulaminem

§5

Do zamoéwien o ktérych mowa w § 1 ust. 1 przeprowadza sie rozeznanie rynku:

1) kierujgc zapytanie ofertowe do wybranych Wykonawcow - nie mniej niz trzech lub
kierujgc zapytanie ofertowe do nieograniczonej liczby Wykonawcow. Zapytania
ofertowe mogg by¢ kierowane za pomoca:

a) oprogramowania w ramach ustug oferowanych przez platformazakupowa.pl
stanowigcych wiasnos¢ OPEN Nexus Spétka z 0.0.,

b) pocztg elektroniczng

C) pisemnie za posrednictwem poczty

2) poprzez zebranie i pordwnanie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach
internetowych, powszechnie dostepnych, aktualnych folderéw, katalogéw Ilub

cennikow itp., zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcow,



3) poprzez poréwnanie cen zawartych w ofertach zlozonych we wczesniejszych
postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie tozsamego
przedmiotu zaméwienia, przy zachowaniu ich aktualnosci.

Zapytanie ofertowe powinno by¢ skierowane do takiej liczby Wykonawcow, aby zapewnic

konkurencyjnosc.

Kierownik Zamawiajgcego akceptuje tres¢ zapytania ofertowego, wraz z listg wykonawcow

do ktérych skierowane ma by¢ zapytanie i podpisuje zapytanie ofertowe.

Zapytanie ofertowe zawiera, w szczegolnosci:

1) oznaczenie Zamawiajgcego,

2) opis przedmiotu zamowienia,

3) kryteria oceny oferty,

4) warunki realizacji zaméwienia,

5) istotne postanowienia lub wzér umowy,

6) termin i sposob skiadania ofert,

7) klauzule informacyjng dotyczgcag przetwarzania danych osobowych Wykonawcéw -
0so6b fizycznych.

5. Whnioskujacy jest zobowigzany do sporzadzenia wydruku Raportu. Akceptacja Raportu
przez bezposredniego przetozonego Whnioskujgcego oraz przez Kierownika
Zamawiajgcego jest warunkiem koniecznym udzielenia zamowienia. W przypadku
skierowania zapytania z pominigciem portalu platformazakupowa.pl albo rozeznania
rynku w sposéb, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 lit. b lub ¢, Wnioskujgcy sporzgdza ranking
ofert lub notatke z rozeznania rynku.

6. Whnioskujgcy zobowigzany jest na zasadach okreslonych w Regulaminie do zachowania
poufnoéci tresci pozyskanych ofert Wykonawcéw do chwili uptywu terminu do ich
sktadania.

7. W przypadku gdy najnizsza cena zaproponowana przez Wykonawce w zapytaniu
ofertowym, przekracza kwote wydatku zaplanowang przez Zamawiajgcego, mozliwe sg

negocjacje z tym Wykonawcg dotyczgce obnizenia jego ceny ofertowe;j.

§6
1. Dopuszcza sie mozliwos¢ odstgpienia od obowigzku przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego w jednym z trybdw konkurencyjnych okreslonych
w § 5 Regulaminu za zgoda Kierownika Zamawiajgcego, w nastepujgcych przypadkach:
1) w przypadku wystepowania jednego Wykonawcy zdolnego do wykonania
zamowienia,

2) w przypadku zamdéwienia obejmujgcego dziatalno$¢ twérczg lub artystyczng,



3) w przypadku koniecznosci pilnego wykonania dostawy, ustugi lub roboty budowlanej,
ktorej wczesniej nie mozna byto przewidziec,

4) w przypadku, gdy przedmiot zamdwienia stanowi kontynuacje zawartej w poprzednim
roku budzetowym umowy na ustugi z dotychczasowym Wykonawca, o ile spetnione
zostang fgcznie ponizsze warunki:

a) ze wzgledu na charakter ustug, wskazane jest, aby byty one realizowane przez
ten sam podmiot,

b) Wykonawca swiadczyt dotychczas ustugi na rzecz Zamawiajgcego w sposob
prawidiowy, nie budzacy zastrzezen,

c) oferowana cena za ustugi nie odbiega od warunkéw rynkowych,

5) w przypadku, w ktérym udzielenie zaméwienia Wykonawcy innemu niz Wykonawca,
ktéremu Zamawiajgcy zamierza udzielic zamowienia z pominieciem trybow
konkurencyjnych skutkowac¢ bedzie po stronie Zamawiajgcego utratg przystugujgcych
mu uprawnien z tytutu gwaranciji i rekojmi wzgledem tego drugiego,

6) w przypadku, w ktérym w toku postepowania z uprzednim skierowaniem ofert do
nieograniczonej liczby Wykonawcéw, nie ztozono zadnej waznej oferty, o ile warunki
zamowienia nie ulegly istotnej zmianie.

. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 Wnioskujacy sporzadza Whniosek o zgode na

udzielenie zamoéwienia publicznego z pominieciem procedury, o ktérej mowa w § 5

Regulaminu, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 3 do Regulaminu, podlegajgcy

zaakceptowaniu przez bezposredniego przetozonego Whnioskujgcego oraz przez

Kierownika Zamawiajgcego.

W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1, udzielenie zamowienia publicznego nastepuje

po przeprowadzeniu negocjacji z wykonawcg lub poprzez przyjecie oferty wykonawcy

bez negocjacji. Negocjacie z wykonawcg w imieniu Zamawiajgcego prowadzi

Whnioskujgcy.

Z przeprowadzonych negocjacji Whnioskujgcy sporzadza notatke stuzbowg podlegajgca

zaakceptowaniu przez bezposredniego przetozonego Whnioskujgcego, a nastepnie przez

Kierownika Zamawiajgcego.

Dokumentacja oraz rejestr udzielania zamoéwien
§7
Dokumentacja z postepowania o udzielenie zamodwienia prowadzona jest przez
Whioskujgcego, ktory jest odpowiedzialny za jego realizacje.
Whioskujgcy w szczegolnosci dokumentuje i przechowuje dowody:
1) nalezytego ustalenia szacunkowej wartosci zaméwienia publicznego,

2) dokonania czynnosci wskazanych w §5 Regulaminu,



3) istnienia okolicznosci uzasadniajgcych odstgpienie od udzielenia zamdéwienia
publicznego w trybie konkurencyjnym, o ktérych mowa w §6 ust. 1 Regulaminu,
4) przeprowadzenia z Wykonawcg negocjacji warunkéw udzielenia zamodwienia

publicznego w trybie okreslonym w § 6 ust. 3 Regulaminu.

§8

Dopuszcza sie mozliwo$¢ rozszerzenia w drodze aneksu do umowy zakresu umow na
dostawy, ustugi i roboty budowlane zawartych z wykonawcami wytonionymi w drodze
zapytania ofertowego, polegajgcych na powtérzeniu podobnych dostaw, ustug lub robét
budowlanych, ktére nie zostaly przewidziane na etapie zapytania ofertowego, o ile
taczna warto$¢ zamoéwienia podstawowego i zaméwien dodatkowych nie przekroczy
130.000 zt netto.

W przypadku celowos$ci rozszerzenia zakresu umowy, w okoliczno$ciach okreslonych w
ust. 1, kierownik witasciwej komoérki organizacyjnej Starostwa, sktada do Kierownika

Zamawiajgcego whniosek o zawarcie aneksu do umowy z uzasadnieniem.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Whniosek o zgode na wszczecie postepowania
o udzielenie Zamoéwienia

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:

(nazwa, cechy, ilo$é, jednostka miary)

2. Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia: ..............coceeene. zt (bez podatku VAT).
Warto$¢ z uwzglednieniem podatku VAT : ... e zt.

3. Podstawa ustalenia wartosci zamoéwienia:

lub
nieograniczona liczba Wykonawcow

5. Termin realizacji zamoOwienia: ..........c.coieiiiiiiiii e
6. Proponowane kryteria oceny ofert z okresleniem ich procentowego znaczenia
1)

data i podpis data i podpis
bezposredniego przetozonego Whnioskujgcego

Akceptacja Kierownika Zamawiajgcego:

data i podpis Kierownika Zamawiajgcego



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

Whniosek o zgode na udzielenie zamoéwienia publicznego z pominieciem procedury,

o ktorej mowa w § 5 Regulaminu

Przedmiot zamdwienia: robota budowlana/ dostawa/ ustuga*"

Wartos¢ szacunkowa zamowienia netto.......................... zt (brutto................... zt)

Podstawa oszacowania wartoSCi ZamOWIENIA: .......oveere e

z pominieciem procedury skierowania zapytania ofertowego do co najmniej trzech lub

nieograniczonej liczby wykonawcow.

U =TS T= T [ 1= 1=
Whioskujacy: Akceptacja Wniosku:
data i podpis Wnioskujacego data i podpis

bezposredniego przetozonego Whnioskujgcego

Akceptacja Kierownika Zamawiajgcego:

data i podpis Kierownika Zamawiajgcego

* niepotrzebne skresli¢



