ZARZADZENIE Nr 2/2021
Starosty Czarnkowsko -Trzcianeckiego
z dnia 15 stycznia 2021r.

w sprawie: wprowadzenia ,,Regulaminu udzielania zamdwien publicznych, ktérych
wartosé, bez podatku od towardw i ustug, jest mniejsza niz kwota 130 000 ztotych”.

Na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz.U.z 2019 ., poz. 2019, z pdzn.zm.), zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie ,Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢, bez
podatku od towardw i ustug, jest mniejsza niz kwota 130 000 ztotych” w Starostwie
Powiatowym w Czarnkowie, ktdry stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Tracg moc Zarzadzenia Starosty Czarnkowsko-Trzcianeckiego nr: 11/2014 z dnia
14 kwietnia 2014r.; 33/2014 z dnia 30 grudnia 2014r.; 14/2015 z dnia 09 marca 2015r.;
28/2015 z dnia 12.08.2015r.; 48/2016 z 30 grudnia 2016r.; 33/2018 z 20 sierpnia
2018r.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Inwestycji i Zaméwien
Publicznych.

§ 4. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia petni Wicestarosta.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia nr 2/2021
Starosty Czarnkowsko-Trzcianeckiego
z dnia 15 stycznia 2021r.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych, ktérych wartos$é, bez podatku od towaréw
i ustug, jest mniejsza niz kwota 130 000 ztotych.

Postanowienia ogdlne.

. Regulamin ma zastosowanie do zamoéwien, ktorych suma $rodkéw finansowych ogdtem
zaplanowanych przez poszczegélne Wydziaty/Biura/Samodzielne stanowiska, w roku
budzetowym, na realizacje w ramach danego rodzaju ustug, dostaw, robdt budowlanych
bez podatku od towardw i ustug, jest mniejsza niz kwota 130 000 ztotych oraz okresla
zasady i tryb ich udzielania.

. Wartos¢ zamoéwien, o ktérych mowa w zarzadzeniu, ustala sie kazdorazowo zgodnie
z przepisami art. 28 - 36 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamdwien publicznych.

. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej, danego rodzaju przedmiotu zamowienia, nalezy
przestrzegac przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych dotyczacych zakazu
dzielenia zamdwienia oraz zanizania jego wartos$ci w celu unikniecia stosowania
przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych.

. Wydatkowanie na realizacje zamoéwien o wartosci nie przekraczajgcych w ztotych bez
podatku od towaréw i ustug, kwoty 130 000 ztotych winno by¢ celowe, gospodarne
i oszczedne, z poszanowaniem zasad: uzyskiwania najlepszych efektéw z poniesionych
naktadow, uczciwej konkurencji i jawnosci.

. Regulaminu w zakresie procedury ,,rozeznania rynku cenowego” mozna nie stosowac do
zamowien tego samego rodzaju, ktérych wartos¢ w odniesieniu do roku budzetowego nie
przekracza w ztotych réwnowartosci kwoty netto 130 000 zt, a ich przedmiotem s3a:

1) dostawy wody za pomocg sieci wodociggowej lub odprowadzenia Sciekdéw do
sieci kanalizacyjnej,

2) dostawy energii elektrycznej z sieci elektroenergetycznej,
3) dostawy gazu z sieci gazowej,

4) ustugi przesytowe energii elektrycznej, ciepta i paliw gazowych, w sytuacji, gdy
na rynku lokalnym dziata tylko jeden wykonawca prowadzgcy powyzsze
ustugi/dostawy,

5) ustugi gastronomiczne i hotelarskie,

6) ustugi dotyczace eksploatacji i usuwania awarii samochodéw stuzbowych poza
granicami miasta,

7) ustugi zwigzane z optatami za autostrady i parkingi,



8) ustugi, dostawy realizowane w ramach delegacji stuzbowych,

9) ustugi szkoleniowe dla pracownikow Starostwa i Dyrektorow/nauczycieli
jednostek podlegtych,

10) zakup art. spozywczych, kwiatéw, art. specjalnego zastosowania (np. pucharéw,
grawertondw, statuetek, dyploméw, medali itp.),

11) ustug prawniczych w tym radcy prawnego,
12) ustugi medyczne,

13) aktualizacje, serwis uzytkowanych w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie
autorskich programoéow komputerowych w zakresie: finansowym, o$wiatowym,
kadrowym, geodezyjnym, ochronie srodowiska, organizacyjno-pocztowym,
zbioréw przepisdw prawa,

14) zakupy biletow do kina, teatru, kabaretu, na targi, wystepy itp.,

15) ustugi i prace zlecane osobom fizycznym w ramach zawieranych umoéw zlecen,
umow o dzieto,

16) ustugi zamieszczania publikacji prasowych, ogtoszen itp.,

17) organizacje imprez kulturalnych, wynajem lokali, pomieszczen, scen itp.
18) wystepy zespotéw muzycznych, folklorystycznych, orkiestr itp.,

19) zakupy paliwa,

20) zakupy gotowych wyrobdéw drukarskich w tym prasy informacyjnej i fachowej,
ksigzek, encyklopedii itp.

21) zakupy materiatéw budowlanych, chemii budowlanej,
22) zakupy chemii gospodarczej i Srodkéw czystosci,

23) sktadki cztonkowskie w ramach udziatu Powiatu w zwigzkach, stowarzyszeniach,
organizacjach oraz wktad wtasny Powiatu w projektach partnerskich
realizowanych z innymi JST, zwigzkami, stowarzyszeniami, organizacjami,

24) dotacje udzielane przez Powiat Czarnkowsko-Trzcianecki.

25) ustugi telefoniczne polegajgce gtdwnie na uzyskaniu potgczen gtosowych oraz
potgczen typu SMS, faks,

26) ustugi dostepu do Internetu polegajgce gtownie na uzyskaniu dostepu do
zasobow sieci WWW,

27) ustugi dostarczenia sygnatu TV polegajgce gtdwnie na dostarczeniu programoéw
telewizyjnych w technologii kablowej oraz telewizji satelitarnej,

28) ustugi telekomunikacyjne w tym przesytu danych swiadczone przy uzyciu sieci
kablowej tzw. ,,sztywne facze” i swiattowodowej”.



29) ustugi prowadzenia, administrowania i obstugi prawnej Biuletynu Informacji
Publicznej.

30) ustugi sprzatania i utrzymania czystosci,

31) ustugi obstugi informatycznej Starostwa Powiatowego w Czarnkowie i Delegatury
w Trzciance.

Do umoéw zawieranych w zakresie okre$lonym w pkt 5, stosuje sie zasady opisane

w niniejszym Regulaminie.
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Do zamdwien o wartosci netto nie przekraczajgcej wyrazonej w ztotych rGwnowartosci kwoty
130000 zt, realizowanych w projektach wspétfinansowanych ze srodkéw funduszy
europejskich, stosuje sie wytyczne witasciwe dla programoéw operacyjnych

i mechanizmow finansowych, w ramach ktdrych realizowane sg te projekty.

Niniejszy Regulamin nie ma takze zastosowania do zamdwien w przypadkach nagtych,
takich jak: awarie sprzetu, urzadzen, instalacji wodno-kanalizacyjnej, elektrycznej, robot
budowlanych spowodowanych dziataniem sit przyrody lub z przyczyn niezawinionych
przez zamawiajgcego, ktérych skutki wymagajg podjecia natychmiastowego dziatania

w celu unikniecia powstania dalszych szkdd lub wystgpienia zagrozenia zycia i zdrowia.

Do zawarcia i realizacji umdéw o zaméwienie publiczne nalezy stosowac przepisy Kodeksu
cywilnego oraz zasady okreslone w niniejszym Regulaminie.

Umowy i aneksy do uméw przed podpisaniem ich przez uprawnione osoby muszg zostaé
sprawdzone i zaakceptowane przez radce prawnego i Skarbnika Powiatu.

W umowie nalezy uwzglednic¢ wszelkie, istotne dla danej jednostki, okolicznosci
zwigzane z realizowaniem zamdéwienia, takie jak: jego wartos¢, przedmiot, termin,
sposob wykonania i odbioru, okres gwarancji i sposdb realizacji ustug serwisowych,
zaptfata wynagrodzenia, sposdb rozliczen i terminy ptatnosci, przewidywane kary
umowne, podwykonawstwo.

Zakres Swiadczenia Wykonawcy, wynikajgcy z umowy, musi by¢ tozsamy z jego
zobowigzaniem zawartym w ofercie.

Wszelkie zmiany tresci umowy wymagajg zgody obu stron, wyrazonej na piSmie pod
rygorem niewaznosci. Zakazane sg zmiany umowy zwiekszajgce warto$¢ udzielonych
zamowien tego samego rodzaju w danym roku budzetowym, ponad wyrazong w zfotych
rownowartos¢ kwoty 129 999 zt netto.

Potwierdzeniem zrealizowanego zamodwienia bedzie rachunek/faktura za jego
wykonanie, a w uzasadnionych przypadkach réwniez protokét odbioru.

Faktura/rachunek musi by¢ opieczetowana/opieczetowany pod wzgledem
niezastosowania Prawa zamdwien publicznych przez pracownika
Wydziatu/Biura/Samodzielnego stanowiska realizujgcego zamodwienie.



15. Do dnia 31 stycznia po uptywie roku budzetowego, Wydziaty, Biura, Samodzielne

stanowiska, w ramach ktérych dokonywane byty wydatki, o ktérych mowa w niniejszym
Regulaminie zobowigzane sg do ztozenia do Wydziatu Inwestycji i Zamdwien Publicznych
sprawozdania w tym zakresie podajgc wartos¢ netto ogétem udzielonych zamoéwien
publicznych.

Przez warto$¢ zamowienia publicznego nalezy rozumien wartos¢ netto wynikajaca z zawarte;j

umowy z tym, ze w przypadku umdéw wieloletnich stanowi ona sume wartosci netto z catego

okresu obowigzywania umowy, natomiast w przypadku uméw zawartych na czas

nieoznaczony jest to szacunkowa wartosc netto wyliczona z okresu 48 miesiecy

obowigzywania umowy. W kolejnych latach sprawozdawczych wartosci tych juz sie nie

ujmuje.

Zasady udzielania zamdwien tego samego rodzaju do kwoty nie przekraczajacej w roku
budzetowym brutto 50 000 zt.

Do zaméwien tego samego rodzaju, ktérych warto$é brutto w danym roku nie
przekracza 50 000 zt mozna nie stosowac regulaminu w zakresie procedury ,rozeznania
rynku cenowego” za wyjatkiem koniecznosci zawierania umoéw.

W sytuacji, kiedy wartos¢ zamédwienia przekracza 5 000 ztotych brutto, pracownik
Zamawiajgcego ma obowigzek sporzadzi¢ umowe na pisSmie za wyjatkiem ustug
gastronomicznych, dla ktérych obowigzek zawarcia uméw wystepuje w sytuacji kiedy
wartos¢ zamdwienia przekracza 6000 zt brutto.

W sytuacji, gdy do prawidtowego wykonania zamodwienia, a jego warto$¢ jest mniejsza
niz 5 000 zt brutto zasadne jest okreslenie warunkow jego realizacji, pracownik
Zamawiajgcego moze sporzadzi¢ umowe/zamowienie/zlecenie/postanowienie
podpisane przez osobe reprezentujgcg Zamawiajgcego, zawierajgce w szczegdlnosci:
opis warunkéw jego realizacji, opis przedmiotu zamdwienia, cene, termin dostawy,
okres gwarancji, serwis (jezeli dotyczy), termin zaptaty itp.

Zasady udzielania zamdwien tego samego rodzaju przekraczajacych w roku
budzetowym brutto 50 000 zt do kwoty stanowigcej rownowartos$¢ bez podatku od
towardéw i ustug mniejszej niz 130 000 zt.

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem, przeprowadzeniem i udzieleniem zamowien
wymagajg dokumentowania przez wiasciwy merytorycznie Wydziat, Biuro lub
samodzielne stanowisko prowadzacy postepowanie o udzielenie zamdéwienia na
zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie, z zastosowaniem wzoréow formularzy
stanowigcych zatgczniki do niniejszego Regulaminu lub raportéw dokumentujgcych
przeprowadzenie czynnosci z wykorzystaniem platformy zakupowej zamawiajgcego.

Osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu zobowigzane sg zapewnié bezstronnosé
i obiektywizm.
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11.

Dokumentacje z przeprowadzonego postepowania przechowuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za udzielone zamdwienie na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

Korespondencje z Wykonawcami nalezy prowadzi¢ w formie wybranej przez
prowadzgcego postepowanie tj.: pisemnie lub drogg elektroniczng przy wykorzystaniu:
e-mail, platformy zakupowej.

Pracownik Zamawiajgcego prowadzgcy postepowanie, przed udzieleniem zamdwienia,
zobowigzany jest do przeprowadzenia rozeznania rynku i oszacowania wartosci
zamowienia.

Rozeznanie rynku polega na ustaleniu cen, u co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcow z wykorzystaniem w szczegélnosci: internetu, facznosci telefonicznej (fax),
korespondencji elektronicznej: e-mail lub platformy zakupowej z zastrzezeniem pkt 9.
Dopuszcza sie zastosowanie procedury otwartej przy wykorzystaniu strony
zamawiajgcego lub platformy zakupowe;.

Czynnosci rozeznania rynku nalezy udokumentowac w formie notatki stuzbowej lub
raportu z platformy zakupowej zamawiajgcego. Wzér notatki z rozeznania rynku okresla
zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Notatka stuzbowa, o ktdrej mowa w pkt 7, stanowi dla dysponenta srodkéw
budzetowych podstawe do sporzadzenia zamdwienia/zlecenia lub umowy.

Wymog ustalenia cen, u co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw nie obowigzuje,
jezeli na rynku wykonanie przedmiotu zamdwienia oferuje mniej niz 3 wykonawcéw lub
zachodzg obiektywne okolicznosci uzasadniajgce udzielenie zamdwienia okreslonemu
wykonawcy, a fakt ten wymaga opisania w notatce stuzbowej.

Wyboru Wykonawcy mozna dokonad takze na podstawie jednej ztozonej oferty, jezeli
spetnia ona wymagania okreslone przez Zamawiajgcego.

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem, przeprowadzeniem i udzieleniem zamdwienia
obejmujg w szczegdlnosci:

1) opracowanie i przestanie zapytania ofertowego, do co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcdow, wraz z wzorem oferty cenowej lub zastosowanie
procedury otwartej przy wykorzystaniu platformy zakupowej lub strony
zamawiajgcego. Wzory zaproszenia oraz oferty okreslajg zatgczniki Nr 2 i 3 do
niniejszego Regulaminu,

2) zebranie ofert,

3) sporzadzenie notatki z postepowania, ktorego wzér okresla zatgcznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu lub raportu z platformy zakupowej Zamawiajgcego,

4) dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriow oceny ofert
i wag stosowanych w danym postepowaniu.



12.
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14.

Kryteriami oceny ofert mogg by¢ w szczegdlnosci: cena, doswiadczenie, wartos¢
techniczna, aspekty Srodowiskowe, koszty uzytkowania, rentownosé, serwis
posprzedazowy, pomoc techniczna, termin dostawy, czas realizacji, termin ptatnosci.

W sytuacji, kiedy wartos¢ zamdwienia jest mniejsza niz 5 000,00 zt brutto nie ma
koniecznosci sporzgdzania pisemnej umowy z zastrzezeniem zapisow Czesci Il pkt 3.

W sytuacji, kiedy wartos¢ zamdwienia przekracza 5 000,00 ztotych brutto, pracownik
Zamawiajgcego przeprowadzajacy postepowanie, ma obowigzek sporzadzi¢ umowe na
pismie.



Zatacznik nr 1
NOTATKA

z przeprowadzonego rozeznania rynku o udzielenie zamdwienia publicznego na:

/okresli¢ przedmiot zamdwienia/

1..Dokonatem/tam rozeznania rynku i oszacowania wartosci zamdowienia u nastepujacych

wykonawcow:
L) e e rre e e ettt e e e e st e raeeeseeaaeeatestesreenanree cena brutto .......... z,
(nazwa wykonawcy)
(nrtel./faksu/e-mail ......ccoeveivercreeceieeeeeceeerne. ),
2 e bbb e et e et et e e s eeaa b braaraee s et er e e s erbenbeans cena brutto.......... zt,
(nazwa wykonawcy)
(nrtel./faksu/e-mMail......ccccoeveieeceeieeceeeerecve e ),
3 e e eeea e e e e e e ——— e e e ——ee e e e ataeeeteetestesaesee e s cena brutto.......... zt,
(nazwa wykonawcy)
(nrtel./faksu/e-mail.......cccooeveeveccerieeeeceeieere e ),
2. Cene ustalitem/tam W 0parciu 0 .......ccccceeeveveeieececeieece e

(np. uzyskatem/tam cennik drogg faksowa/e-mailem/wydruk ze strony internetowej, ztozong oferte
pisemng).

3. Ustuge, dostawe, robote budowlang*wykona:

P2 oY ATl o] (U)o o DU zt.

Uzasadnienie wyboru:

4. Zrédto finansowania zamodwienia:

- dziabi
- rozdziati.........eees
- paragraf........cc..c....

(data, podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 2

(nazwa podmiotu, do ktérego kierowane jest zaproszenie)

ZAPRASZA DO ZtOZENIA OFERTY CENOWEJ NA ZADANIE PN.:

Wymagany termin realizacji przedmiotu zamdwienia:
2. Przy wyborze oferty do realizacji, zamawiajacy bedzie kierowat sie kryterium: ................
3. Wykonawca sktadajac oferte zobowigzany jest ztozy¢ nastepujgce dokumenty:
1) formularz oferty wg zatagczonego wzoru
4. Opis sposobu obliczenia ceny w sktadanej ofercie:
Cena powinna zawierac:

1) wartos$¢ dostawy* /ustugi*/roboty budowlanej* okreslong w oparciu o przedmiot
zamowienia,

2) obowigzujacy podatek od towardw i ustug VAT.
3) wszystkie inne koszty majgce wptyw na cene oferty

4) cena podana przez Wykonawce za swiadczong ustuge/dostawe/robote budowlang
jest obowigzujgca przez okres waznos$ci umowy i nie bedzie podlegata waloryzacji
w okresie jej trwania.

5. Zamawiajacy wybierze oferte najwyzej oceniong lub z najnizsza ceng” oraz spetniajaca
wszystkie wymagane Warunki.

6. Opis sposobu przygotowania oferty:

1) Nalezy jg ztozy¢ w nieprzejrzystej i zamknietej kopercie (w przypadku ofert
sktadanych pisemnie)

2) Cena podana w ztozonej ofercie ma by¢ podana cyfrowo i stownie. Oferta cenowa
winna byé sporzadzona wytgcznie w jezyku polskim i musi obejmowaé catosc
zamowienia. Formularz nalezy wypetni¢ czytelng i trwatg technika.



7. Miejsce i termin ztozenia oferty:

Oferte nalezy ztozy¢ lub przestac elektronicznie w terminie do dnia ......cccceeeeeeeecvceeceeennenee,
dO 8OdzZ. v do siedziby Zamawiajgcego tj. Starostwo Powiatowe
w Czarnkowie ul. Rybaki 3 = Wi

lub
droga elektroniczng Na adres €-Mail: ... s e e

8. Osobami uprawnionymi do kontaktéw Wykonawcami s3:

(imie i nazwisko, nr tel.)
9. Informacje dotyczgce zawierania umowy.

Umowa musi zawiera¢ wszystkie uwarunkowania ztozonej propozycji cenowej.*

(data i podpis osoby upowaznionej)



Zatacznik Nr 3

(miejscowos¢, data)

(Wykonawca, nazwa, adres)

Tel/fax/e-mail ....ccoeevvvevnenn.

OFERTA
Odpowiadajgc na zaproszenie do ztozenia oferty cenowej na zadanie pn.:

1. Oferuje wykonanie ustugi/dostawy/roboty budowlanej* bedgcej przedmiotem
zamowienia, zgodnie z wymogami opisu przedmiotu zamdwienia, za kwote w wysokosci:

Brutto: ooeeeeeeeeceeeece e, 28,

(STOMWNIE: ettt b e et aveeeeeeeeeieabbbbereeeeeesasssstaasees essressestesssensesssessensenns ).

2. Oswiadczamy, ze zawarte w ,Zaproszeniu do ztozenia oferty cenowej” warunki umowy
akceptuje i zobowigzuje sie w przypadku przyjecia mojej oferty do zawarcia umowy na
w/w warunkach*. (jesli przygotowany byt projekt umowy).

3. Zatgcznikami do oferty sa:

*niepotrzebne skresli¢/jesli dotyczy

(data, podpis Wykonawcy)



