Regulamin udzielania
zamowien publicznych

W STAROSTWIE POWIATOWYM W SWIECIU
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Rozdziat |
Zakres stosowania
81

Przepisy Regulaminu majg zastosowanie do udzielania zamdwien publicznych na dostawy, ustugi i
roboty budowlane, zgodnie z ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamowien publicznych (tj. Dz. U.
22024 r. poz. 1320 z pbzn. zm.), zwang dalej w tresci Regulaminu Ustawg i wydanymi na jej podstawie
przepisami wykonawczymi.

Regulamin okresla wewnetrzne zasady oraz podziat odpowiedzialnosci przy przygotowywaniu i
udzielaniu zamoéwien publicznych przez Powiat Swiecki — Starostwo Powiatowe w Swieciu, zaréwno
zamowien wytaczonych spod stosowania Ustawy (do 170 tys. zt netto), jak i zaméwien udzielanych na
podstawie Ustawy (od 170 tys. zt netto).

Pracownicy Starostwa odpowiedzialni za udzielanie zamdéwien publicznych, obowigzani sg do
znajomosci i stosowania odpowiednich przepiséw powszechnie obowigzujgcych oraz niniejszego
Regulaminu.

Rozdziat Il
Stownik
§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Swiecki — Starostwo Powiatowe w Swieciu;

2) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Swieckiego lub osobe, ktérej
Kierownik Zamawiajgcego powierzyt wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci na
podstawie pisemnego upowaznienia lub petnomocnictwa;

3) Ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamodwien publicznych;

4) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamodwien publicznych w
Starostwie Powiatowym w Swieciu;

5) dostawach - nalezy przez to rozumieé¢ nabywanie produktéw, ktérymi sg rzeczy ruchome, energia
oraz prawa majatkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem obrotu, w szczegdlnosci na podstawie umowy
sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze
obejmowaé dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

6) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie
robot budowlanych okreslonych w przepisach okresSlonych w zatgczniku Il do dyrektywy
2014/24/UE lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego, za pomoca
dowolnych srodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajacego;

7) ustugach - nalezy przez to rozumieé wszelkie swiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg roboty
budowlane lub dostawy,

8) Ssrodkach publicznych - nalezy przez to rozumiec $Srodki publiczne w rozumieniu ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

9) szacunkowej wartosci zamowienia - nalezy przez to rozumieé wartosé, ktdrej podstawq ustalenia
jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone
przez Zamawiajgcego z nalezytg starannoscig;
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10) Wykonawcy - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nie posiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robét budowlanych lub
obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadczenie ustug lub ubiega sie o udzielenie
zamoéwienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia publicznego;

11) zamédwieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne, zawierane miedzy
Zamawiajgcym a Wykonawcg, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

12) takich samych zamowieniach - nalezy przez to rozumie¢ zamowienia jednakowe rodzajowo lub
funkcjonalnie, przeznaczone do realizacji przez tego samego wykonawce, udzielane w zblizonym
okresie (co do zasady w perspektywie 12 miesiecy lub roku budzetowego); wartosci takich
zamoOwien sumuje sie dla potrzeb ustalenia sposobu udzielenia zamdwienia oraz stosowania
progéw wynikajgcych z Ustawy, z zachowaniem zakazu dzielenia zamdéwien w celu obejscia
przepisOw prawa;

13) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Starostwa Powiatowego w Swieciu oraz Samodzielne
Stanowiska Pracy;

14) Kierowniku Wydziatu - nalezy przez to rozumie¢ kierownika komérki Starostwa Powiatowego w
Swieciu lub pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko, odpowiedzialnych merytorycznie za
dane zamdwienie.

Rozdziat Ill

Ogodlne zasady udzielania zamoéwien publicznych

§3
1. Sposoéb udzielania zamowien publicznych uzalezniony jest od wartosci przedmiotu zamdwienia i dzieli
sie na:
1) dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktdrych warto$¢ szacunkowa nie przekracza 170 tys. ztotych
netto;

2) dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych wartos$¢ szacunkowa jest réwna lub przekracza 170
tys. ztotych netto;

2. Niedopuszczalne jest dzielenie, taczenie i zanizanie wartosci zamdwienia, a takze sztuczne tgczenie
zamowien — jezeli ma to na celu obejscie przepiséw Ustawy lub zasad niniejszego Regulaminu, w
szczegllnosci poprzez przyjecie trybu mniej rygorystycznego niz wtasciwy dla tgcznej wartosci
zamowien:

3. Warunkiem wszczecia postepowania o zamdwienie publiczne jest posiadanie odpowiednich srodkéw
finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu zamdwienia, a ujetych w budzecie Powiatu.
Wydatkowanie srodkéw nastepuje na podstawie i do wysokosci srodkéw finansowych okreslonych w
uchwale Rady Powiatu Swieckiego w sprawie uchwalenia budzetu Powiatu Swieckiego na dany rok
budzetowy, jego zmian oraz na podstawie planu zamdwien publicznych.

Rozdziat IV
Udzielanie zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej 170 tys. ztotych netto
84

1. Do zamodwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej 170 tys. ztotych netto - ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych nie stosuje sie.
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2  Wydatki publiczne w ramach zaméwien publicznych muszg by¢ dokonywane zgodnie z art. 44 ust. 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

3. Zamodwienia na ustugi, dostawy badz roboty budowlane o wartosci réwnej lub wyzszej od 10 tys.
ztotych netto, a nieprzekraczajgcych 170 tys. ztotych netto, prowadzone sg na podstawie procedur
okreslonych w niniejszym rozdziale Regulaminu. Dla zaméwien do 10 tys. zt netto Kierownik Wydziatu
zapewnia udokumentowane rozeznanie rynku adekwatne do przedmiotu zamowienia, o ile charakter
zamoéwienia na to pozwala (np. poprzez notatke stuzbowa, wydruki ofert internetowych, e-mailowe
zapytania).

4. Postepowania o udzielenie zamdwienia przeprowadzane sg przez pracownika ds. zaméwien
publicznych na podstawie wniosku w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego - Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

5. Osoba sktadajgca wniosek jest odpowiedzialna za przygotowanie i ztozenie wniosku w terminie
umozliwiajgcym przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia zgodnie z zasadami
okreslonymi w art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych i zachowanie terminowosci i ciggtosci
zamowien.

6. Obowigzkiem pracownika ds. zamdwien publicznych jest staranne i przejrzyste przygotowanie oraz
przeprowadzenie procedury.

7. Pracownik ds. zamowien publicznych zobowigzany jest do bezstronnego, obiektywnego oraz
rzetelnego wyboru Wykonawcy.

8. Wartos¢ szacunkowa przedmiotu zamdwienia ustalana jest przez pracownika Wydziatu nie wczesniej
niz:

1) dla dostaw i ustug - 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia,
2) dla robdt budowlanych - 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia.

9. Wartos¢ szacunkowg przedmiotu zamdwienia ustala sie w ztotych netto (bez podatku od towardw i
ustug VAT), na podstawie:

1) badania rynku;

2) poprzedniego zamdwienia - poprzez zsumowanie wartosci zamowien tego samego rodzaju (dostaw
lub ustug) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym,
z uwzglednieniem zmian iloSciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na
dany rok sredniorocznego wskaznika wzrostu cen towardw i ustug,

3) kosztorysu inwestorskiego lub programu funkcjonalno-uzytkowego.

10. Ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia nalezy udokumentowac¢ w postaci notatki stuzbowej i
zatgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci
zamoOwienia sg w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych Wykonawcoéw,

2) odpowiedzi cenowe Wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone datg dokonania
wydruku),

4) szacunek zamdwienia okresSlony na podstawie poprzedniego zamdwienia, tj. z okresu
poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamodwienia,

5) notatki z rozmowy telefonicznej z potencjalnymi Wykonawcami.

11. Zasady postepowania przy wyborze Wykonawcy do realizacji zamodwienia publicznego:
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1)

2)

dla zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej 10 tys. ztotych netto - dopuszczalne jest dokonanie

zakupu bezposredniego przez Wydziat - bez przeprowadzania procedury wyboru Wykonawcy

okreslonych niniejszym Regulaminem, z zastosowaniem zasad opisanych w Rozdziale IV §4 ust. 2

niniejszego Regulaminu,

a) dowodem udzielonego zamdwienia jest wystawiona przez Wykonawce faktura/rachunek lub
zawarta umowa,

b) za wydatkowane $rodki odpowiedzialny jest Kierownik Wydziatu,

c) dla zaméwien ponizej 10 tys. ztotych netto jest mozliwos¢ zawarcia umowy z zachowaniem
formy pisemnej.

dla zamédwien o wartosci rownej lub wyzszej od 10 tys. ztotych netto, a nieprzekraczajgcych 170

tys. zlotych netto dopuszczalne jest zastosowanie jednej z ponizszych procedur wyboru

wykonawcy:

a) zapytanie ofertowe publikowane na platformie zakupowej:

- Wydziat przekazuje kompletny wniosek wraz z zatgcznikami w sprawie wszczecia
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego o wartosci réwnej lub wyzszej od 10 tys.
zt netto a nieprzekraczajgcej 170 tys. ztotych netto - stanowigcy Zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu. Nastepnie Pracownik ds. zamdwien publicznych przygotowuje zapytanie
ofertowe, ktére zamieszcza na platformie zakupowej oraz na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej. Po wyborze oferty najkorzystniejszej pracownik ds. zamodwienn publicznych
zamieszcza informacje o wyborze Wykonawcy na platformie zakupowej — Zatacznik Nr 7 do
niniejszego Regulaminu.

b) zapytanie ofertowe przekazywane do minimum 3 potencjalnych Wykonawcdw:

- Wydziat przekazuje kompletny wniosek wraz z zatgcznikami w sprawie wszczecia
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego o wartosci réwnej lub wyzszej od 10 tys.
zt netto a nieprzekraczajacej 170 tys. ztotych netto - stanowigcy Zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu. Pracownik ds. zamdéwien przesyta kompletne zapytanie ofertowe do minimum 3
potencjalnych Wykonawcdw, po czym sporzadza informacje o wyborze Wykonawcy — Zatgcznik
Nr 7 do niniejszego Regulaminu.

c) dokonanie zakupu bezposredniego:

- Wydziat przekazuje kompletny wniosek wraz z zatacznikami w sprawie wszczecia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci réwnej lub wyzszej od 10 tys.
zt netto a nieprzekraczajacej 170 tys. ztotych netto - stanowigcy Zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu. W przypadku wyboru tej procedury dodatkowo konieczne jest podanie we
whniosku, uzasadnienia dokonania zakupu bezposredniego oraz uzyskanie akceptacji
Kierownika Zamawiajgcego. Nastepnie zamdwienie publiczne udzielane jest na podstawie
zlecenia skierowanego do wybranego Wykonawcy bez przeprowadzania procedury wyboru
Wykonawcy okreslonej w Rozdziale IV §4 ust. 11 pkt 2) ppkt a) i ppkt b) niniejszego Regulaminu,
z zastosowaniem zasad opisanych w §4 ust. 2 niniejszego Regulaminu.
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12.

13.

14.

15.

16.

3) Na kompletne zapytanie ofertowe sktadajg sie:
a) zapytanie ofertowe stanowigce Zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu,
b) opis przedmiotu zamdwienia,
c) przedmiar robot (w przypadku zamdwienia na roboty budowlane - opcjonalnie)
d) wzdr umowy (projektowane postanowienia umowy).

4) Dlazaméwien o wartosci rownej lub powyzej 10 tys. ztotych netto konieczne jest zawarcie pisemne;j
umowy.

5) Oferty sktadane przez Wykonawcdw w odpowiedzi na zapytanie powinny by¢ sktadane w formie
elektronicznej (w formacie pdf. opatrzone podpisem elektronicznym, tj.: podpisem zaufanym,
podpisem osobistym lub kwalifilkowanym podpisem elektronicznym) - wg. zasad wskazanych w
zapytaniu ofertowym - ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

6) W przypadku nie udzielenia zaméwienia w wyniku zapytania ofertowego prowadzonego na
platformie zakupowej lub w wyniku zapytania ofertowego przekazywanego do minimum 3
potencjalnych Wykonawcoéw (a istotne warunki zamdwienia nie zostaty zmienione), Kierownik
Zamawiajgcego podejmuje decyzje o dokonaniu zakupu bezposredniego. Udzielenie zamdwienia
nastepuje wraz z zawarciem umowy. Przed zawarciem umowy pracownik Wydziatu zwraca sie do
pracownika ds. zamowien publicznych w celu nadania kolejnego nr umowy.

7) W terminie 5 dni roboczych po zawarciu umowy Kierownicy Wydziatéw zobowigzani sg do
przekazania umowy do Wydziatu Wspdtpracy, Rozwoju i Zaméwien Publicznych w celu
zamieszczenia jej w Rejestrze Umow Starostwa Powiatowego.

Z Wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty w przypadkach, o ktérych mowa w § 4 ust. 11 pkt 2) ppkt a)

i ppkt b), mozna przeprowadzi¢ negocjacje ceny lub innych warunkéw zamodwienia, celem uzyskania

korzystniejszych warunkdéw realizacji zamodwienia. Negocjacje prowadzi sie:

1) ze wszystkimi wykonawcami, ktérych oferty nie podlegajg odrzuceniu, albo

2) z ograniczong liczbg wykonawcéw, ktorych oferty oceniono jako najkorzystniejsze wstepnie
(np. 3 najwyzej ocenione), jezeli tak przewidziano w zapytaniu. Z negocjacji sporzadza sie wpis
w protokole, o ktdrym mowa w ust. 14, zawierajacy:

a) wykaz wykonawcéw biorgcych udziat,

b) zakres negocjowanych warunkow,

c) wynik negocjacji.

Po zakonczeniu negocjacji wykonawcy sktadajg oferty ostateczne w wyznaczonym terminie.

Dodatkowo dla zamoéwien, dla ktérych Zamawiajgcy ubiega sie o dofinansowanie ze s$rodkéw

zewnetrznych, o wartosci rédwnej lub wiekszej od 80 tys. ztotych netto a nieprzekraczajacej 170 tys.

ztotych netto, zapytanie ofertowe nalezy zamiesci¢ w Bazie Konkurencyjnosci Funduszy Europejskich.

W przypadku projektéw wspétfinansowanych ze sSrodkdw UE stosuje sie aktualne wytyczne w zakresie

kwalifikowalnosci wydatkéw wtasciwe dla danego programu, obowigzujgce w dniu wszczecia

postepowania

Z przeprowadzonych postepowan w przypadkach okreslonych w §4 ust. 11 pkt 2) ppkt a) i ppkt b),

nalezy sporzadzi¢ protokét - zgodnie z Zatgcznikiem nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Do zawieranych umdéw w sprawach o udzielenie zamdwienia publicznego stosuje sie przepisy Kodeksu

Cywilnego.

Po zakoriczeniu postepowania, kompletna dokumentacja przechowywana jest w Wydziale Wspdtpracy,

Rozwoju i Zamoéwien Publicznych przez okres co najmniej 4 lat, liczac od daty zawarcia umowy lub
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17.

18.

19.

uniewaznienia postepowania, z zastrzezeniem dtuzszych okresdw wynikajgcych z zasad
dofinansowania zadan.

Z udzielonych zamoéwien, kazdy Wydziat zobowigzany jest sporzadzi¢ sprawozdanie, zgodnie z
Rozdziatem VII — Sprawozdawczos¢.

Kierownik Wydziatu odpowiedzialny jest za sumowanie wartosci wszystkich takich samych zaméwien
w roku budzetowym. Jesli warto$é zamdwienia jest rowna lub przekroczy 170 tys. ztotych netto - nalezy
przeprowadzi¢ postepowanie zgodnie z przepisami Ustawy.

W przypadku zaméwien wspétfinansowanych ze srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej lub innych
Srodkéw zewnetrznych, nalezy stosowac procedury wtasciwe dla wytycznych dla danego Zrddta
finansowania.

Rozdziat V
Zamowienia publiczne o wartosci szacunkowej rownej lub przekraczajacej 170 tys. ztotych netto
§5

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania na ustugi, dostawy lub
roboty budowlane, ktérych wartos¢ zamédwienia jest réwna lub przekracza 170 tys. ztotych netto,
realizowane sg przez Wydziat Wspotpracy, Rozwoju i Zamoéwien Publicznych Starostwa Powiatowego w
Swieciu.

Kierownik Wydziatu wystepuje z wnioskiem o wyrazenie zgody na wszczecie postepowania o udzielenie

zamowienia publicznego. Wniosek musi zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie przedmiotu zamoéwienia - nazwa zadania;

2) wartos¢ szacunkowa netto zamdwienia wyrazong w PLN oraz kwote brutto w PLN wraz z podaniem
daty ich ustalenia oraz imieniem i nazwiskiem osoby dokonujacej ustalenia wartosci szacunkowe;j
przedmiotu zamdwienia (jezeli przewiduje sie udzielenie zamowien polegajgcych na powtdrzeniu
podobnych ustug lub robdt budowlanych, zastosowanie opcji lub inne rozszerzenia zakresu
zamowienia, szacunkowg wartos$¢ zamdwienia stanowi tgczna wartos¢ zamodwienia podstawowego
oraz przewidywanych zamoéwien polegajgcych na powtdrzeniu podobnych ustug lub robodt
budowlanych, opcji lub innych rozszerzen).

3) numer pozycji z Planu Postepowan (publikowany na stronie internetowej Zamawiajgcego);

4) wskazanie osoby merytorycznie odpowiedzialnej za przedmiot zamdwienia (przygotowujaca opis
efektywnosci lub analize potrzeb);

5) termin lub okres realizacji przedmiotu zamodwienia;

6) dokumenty potwierdzajgce dokonanie wartosci szacunkowej zamdwienia,

7) szczegdtowy opis przedmiotu zamdwienia na roboty budowlane lub ustugi lub dostawy,

8) dokumentacje projektowg w przypadku postepowania na roboty budowlane realizowanego w
trybie wybuduj,

9) program funkcjonalno - uzytkowy w przypadku postepowania na roboty budowlane realizowanego
w trybie zaprojektuj i wybuduj,
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10) specyfikacje techniczng wykonania i odbioru robdt w przypadku postepowania na roboty
budowlane w trybie wybuduj,

11) kosztorys inwestorski sporzgdzany na etapie opracowania dokumentacji projektowej albo na
podstawie planowanych kosztéw robdét budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym, jezeli przedmiotem zamodwienia jest wykonanie robét budowlanych w rozumieniu
ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane lub planowane koszty prac projektowych oraz
planowane koszty robét budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli
przedmiotem zamodwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych w rozumieniu
ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane,

12) przedmiar robdt budowlanych.

Whniosek podpisany przez Kierownika Wydziatu musi by¢ zatwierdzony pod wzgledem finansowym

przez Skarbnika Powiatu/Gtéwnego Ksiegowego oraz Kierownika Zamawiajgcego. Wzér wniosku o

wszczecie postepowania o wartosci rownej lub przekraczajgcej 170 tys. ztotych netto, stanowi Zatgcznik

nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Zatwierdzony wniosek przekazywany jest do Wydziatu Wspétpracy, Rozwoju i Zamdéwien Publicznych

wraz z zatgcznikami - zgodnie z ust. 2 powyzej, ktére stanowig jego integralng czes¢ i winny by¢

zatgczone w formie papierowej oraz elektroniczne;.

Wydziat Wspédtpracy, Rozwoju i Zamowien Publicznych proponuje tryb udzielenia zaméwienia i

przedktada wniosek do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego.

Po zatwierdzeniu wniosku, pracownik ds. zamoéwien publicznych wszczyna postepowanie o udzielenie

zamoOwienia publicznego, nadaje numer referencyjny oraz przygotowuje Specyfikacje Warunkéw

Zamodwienia wraz z zatgcznikami, w tym projektowane postanowienia umowy w sprawie udzielenia

zamoOwienia publicznego, ktére zawierajg m. in. wszelkie mozliwe zmiany zapiséw umowy, wielkos$¢ i

rodzaj kar umownych, waloryzacje wynagrodzenia dla zamoéwien, ktorych przedmiotem sg roboty

budowlane, ustugi lub dostawy trwajgce powyzej 6 miesiecy, opis weryfikacji zatrudnienia oséb na
umowe o prace jezeli byto przewidziane zatrudnienie oséb na podstawie umowy o prace. Kompletna
dokumentacja przekazywana jest przez pracownika ds. zamodwien publicznych do zatwierdzenia przez

Biuro Prawne.

Pracownik ds. zamodwien publicznych wystepuje do Kierownika Zamawiajgcego o powotanie sktadu

osobowego Komisji przetargowej.

Komisja przetargowa, powotana na podstawie Zarzadzenia Starosty Swieckiego, przeprowadza

postepowanie w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego zgodnie z przepisami Ustawy.

Rozdziat VI
Organizacja i sktad komisji przetargowej
§6

Do przygotowania i przeprowadzenia postepowan, ktérych wartos¢ szacunkowa jest réwna lub
przekracza 170 tys. ztotych netto kazdorazowo powotywana jest Zarzadzeniem Starosty Swieckiego
Komisja przetargowa.

Komisja przetargowa - jest zespotem pomocniczym Zamawiajgcego, powotanym do oceny wnioskow o
dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert oraz do dokonywania innych, powierzonych przez
Kierownika Zamawiajgcego czynnosci w postepowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem
postepowania.
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3. Komisja przetargowa jest zobowigzana do przeprowadzenia postepowania sprawnie, bez zbednej
zwtoki, w sposéb przejrzysty oraz zgodny z przepisami.
4. W skfad Komisji przetargowej wchodzi:

1) Przewodniczacy Komisji Przetargowej
a) osoba odpowiedzialna za przebieg postepowania oraz jego zgodnos$¢ z procedurami i
obowigzujgcymi przepisami,
b) kieruje pracami Komisji przetargowej,
c) przedktada Kierownikowi Zamawiajgcego ocene ztozonych w postepowaniu ofert,
d) przedktada Kierownikowi Zamawiajgcego propozycje wyboru najkorzystniejszej
oferty lub uniewaznienia postepowania,
e) odpowiada za poprawnosé oraz terminowos¢ postepowania,
f) czuwa nad koniecznoscia ztozenia stosownych oswiadczen przez cztonkéw Komisji
przetargowej oraz oséb biorgcych udziat w przygotowaniu postepowania.
2) Zastepca Przewodniczgcego Komisji Przetargowej
a) osoba odpowiedzialna za przebieg postepowania oraz jego zgodnosc¢ z procedurami i
obowigzujgcymi przepisami,
b) Zastepca Przewodniczgcego wraz z Przewodniczagcym odpowiada za poprawnosé i
rzetelnos¢ przeprowadzenia postepowania,
c) wykonuje obowigzki przewodniczgcego w przypadku jego nieobecnosci.
3) Sekretarz Komisji Przetargowej
a) osoba odpowiedzialna za przebieg postepowania oraz jego zgodnosc¢ z procedurami i
obowigzujgcymi przepisami,
b) zamieszcza w Biuletynie Zamdwien Publicznych ogtoszenia o udzieleniu zamoéwienia
oraz publikuje je na stronie internetowej Zamawiajgcego,
c) zamieszcza w Biuletynie Zaméwien Publicznych ogtoszenia o zmianie ogtoszenia o
udzieleniu zamodwienia oraz publikuje te zmiany na stronie internetowej
Zamawiajgcego,
d) odpowiada za dokumentowanie (protokotowanie) postepowania.
4) Cztonek Merytoryczny Komisji Przetargowej
a) osoba odpowiedzialna za przebieg postepowania, S$cisle wspdtpracujaca z
pozostatymi cztonkami komisji przetargowej,
b) przed przystgpieniem do przygotowania dokumentéw danego postepowania, okresla
szacunkowg wartosci zamdwienia oraz sporzadza opis potrzeb i wymagan (w
przypadku postepowan krajowych) lub analize potrzeb i wymagan (w przypadku
postepowan powyzej progéw unijnych).
5. Opis potrzeb i wymagan - Jezeli tryb udzielenia zamodwienia wymaga sporzadzenia opisu potrzeb i
wymagan, o ktérym mowa w art. 156 ustawy Pzp, Cztonek merytoryczny przygotowuje projekt tego opisu
zawierajgcy elementy wymagane tym przepisem.
6. Analiza potrzeb i wymagan - Przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamoéwienia klasycznego o
wartosci réwnej lub przekraczajgcej progi unijne Cztonek merytoryczny sporzadza analize potrzeb i
wymagan w zakresie okreslonym w art. 83 ustawy Pzp.
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7. W terminie 30 dni od zakoniczenia realizacji umowy, Cztonek Merytoryczny Komisji Przetargowej,
przygotowuje raport z realizacji umowy, w sytuacji gdy nastgpito jedno z ponizszych zdarzen w toku
realizacji umowy, tj.:

1) zmiana zapisow umowy,

2) zwiekszenie lub zmniejszenie wartosci umowy,

3) opdznienie w realizacji umowy,

4) kary umowne,

5) odstgpienie od umowy.
Raport zawiera réwniez wnioski co do ewentualnej modyfikacji wzoréw umoéw, zapiséw SWZ oraz
organizacji postepowan w przysztosci.
8. Cztonkowie Komisji przetargowej oraz osoby biorgce udziat w przygotowaniu postepowania, a takze
inne osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniu, zobowigzani sg do ztozenia oswiadczen okreslonych
przepisami Ustawy i sg przekazywane Sekretarzowi Komisji Przetargowej w celu dotgczenia do Protokotu
postepowania.

Rozdziat VII
Sprawozdawczos¢ i planowanie
§7

1. W terminie do 31 stycznia kazdego roku kalendarzowego Kierownicy Wydziatéw zobowigzani sg do
przekazywania zbiorczych danych zawierajgcych zestawienie z udzielonych w okresie od 1 stycznia do
31 grudnia (roku kalendarzowego poprzedzajgcego rok w ktérym sktadane jest sprawozdanie)
zamowien do ktdrych nie stosuje sie przepisdw Ustawy (zgodnie z Zatgcznikiem nr 6 do niniejszego
Regulaminu).

2. Pracownik ds. zamdwien publicznych sporzadza, zgodnie z art. 82 Ustawy, roczne sprawozdanie z
udzielonych w Starostwie Powiatowym w Swieciu zaméwien publicznych o ktérych mowa w art. 2 ust.
1 Ustawy na podstawie danych przekazanych przez poszczegdlne Wydziaty Starostwa.

3. Pracownik ds. zamoéwien publicznych przekazuje Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych roczne
sprawozdanie o udzielonych zamdéwieniach — w terminie do dnia 1 marca roku nastepujgcego po roku,
ktorego dotyczy sprawozdanie

4. W terminie do 20 dni od dnia uchwalenia budzetu Powiatu na dany rok budzetowy, kazdy Kierownik
Wydziatu zobowigzany jest ztozy¢ plan zaméwien na dany rok budzetowy z uwzglednieniem dostaw,
ustug i robdt budowlanych do Wydziatu Wspédtpracy, Rozwoju i Zaméwien Publicznych (zgodnie z
Zatgcznikiem nr 5 do niniejszego Regulaminu).

5. Pracownik ds. zamoéwien publicznych, zgodnie z art. 23 Ustawy, nie pdzniej niz w terminie 30 dni od
dnia przyjecia budzetu Powiatu sporzadza plan postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych w
danym roku oraz zamieszcza go w Biuletynie Zamowien Publicznych a takze w Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Swieciu.

6. W przypadku zmian w budzecie — informacje o koniecznosci aktualizacji planu zamdwien publicznych
Kierownicy Wydziatu zobowigzani sg przekazywaé na biezgco (zgodnie z Zatgcznikiem nr 8 do
niniejszego Regulaminu) - nie pdzniej jeenak niz w ciggu 5 dni roboczych od czasu uchwalenia zmian -
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do pracownika ds. zamowien publicznych, ktéry zamieszcza aktualizacje planu w Biuletynie Zamdwien
Publicznych a nastepnie w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Swieciu.

Rozdziat VIII
Umowy
§8

Umowa przed jej zawarciem z Wykonawcg wymaga:

1) zaopiniowania przez Radce Prawnego,

2) potwierdzenia zabezpieczenia srodkdéw poprzez kontrasygnate Skarbnika Powiatu/Gtoéwnego
Ksiegowego,

3) podpisu osoby odpowiedzialnej merytorycznie oraz jej bezposredniego przetozonego,

4) kazda umowa zawarta z Wykonawcg jest zgodna z zaakceptowanym uprzednio przez Radce
Prawnego wzorem projektowanych postanowiert umowy.

Umowy w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego podpisujg osoby upowaznione do sktadania

os$wiadczen woli w imieniu Powiatu Swieckiego, zgodnie z postanowieniami Statutu Powiatu i

uchwatami Zarzadu Powiatu. Czynnosci powodujgce powstanie zobowigzan finansowych wymagaja

kontrasygnaty Skarbnika Powiatu/Gtéwnego Ksiegowego.

Umowa o udzielenie zamdwienia publicznego podpisywana jest wtasnorecznie przez strony umowy

badz elektronicznie poprzez opatrzenie umowy podpisem kwalifikowanym. Za zachowanie formy

pisemnej uznaje sie réwniez ztozenie na umowie kwalifikowanego podpisu elektronicznego przez
osoby uprawnione

Umowy w sprawie zamowien publicznych zawierane sg na czas oznaczony chyba, ze ustawa stanowi

inaczej.

Umowy w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego o wartosci rownej lub przekraczajgcej 170 tys.

ztotych netto sporzadza pracownik ds. zamodwien publicznych.

Umowy w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego o wartosci rdwnej lub wyzszej od 10 tys. zt netto

a nieprzekraczajgcych 170 tys. ztotych netto z Wykonawcami wybranymi w trybie wskazanym w §4 ust.

11 pkt 2) sporzadza pracownik Wydziatu.

Umowy, o ktérych mowa w ust. 1 sporzadzane sa:

1) dla zamdwien o wartosci nieprzekraczajgcej 170 tys. ztotych netto - w niemniej niz dwdch
jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden egzemplarz dla Wykonawcy a drugi egzemplarz dla
Zamawiajgcego, ktéry stanowi zatgcznik do dokumentacji postepowania,

2) dlazaméwien o wartosci réwnej lub przekraczajacej 170 tys. ztotych netto - w nie mniej niz czterech
jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden egzemplarz dla Wykonawcy, drugi egzemplarz dla
Wydziatu Finansowego, trzeci egzemplarz dla Zamawiajgcego, ktéry stanowi zatgcznik do protokotu
postepowania w sprawie udzielenia zamodwienia publicznego, czwarty egzemplarz dla Wydziatu
odpowiedzialnego za realizacje umowy.

Umowy podlegajg obowigzkowi rejestracji w Rejestrze umow prowadzonym przez Wydziat Wspotpracy,

Rozwoju i Zaméwien Publicznych.

Zakazuje sie istotnych zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na podstawie

ktorej dokonano wyboru Wykonawcy, chyba ze zmiany zostaty dopuszczone przepisami Ustawy lub

Zamawiajgcy przewidziat mozliwo$¢ dokonania takiej zmiany w ogtoszeniu o zamdwieniu lub SWZ,

10
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zapytaniu ofertowym, stosownym zaproszeniu oraz wzorze umowy lub istotnych postanowieniach
umowy zatgczonych do wymienionych dokumentow, a takze okreslit warunki dokonania takiej zmiany.

10. Wykonanie umowy odbywa sie zgodnie z postanowieniami umowy. Nadzér nad jej realizacjg sprawuje
pracownik witasciwego Wydziatu. Do jego obowigzkéw nalezy w szczegdlnosci czuwanie nad
prawidtowoscia realizacji umowy, sumowanie jednostek przedmiotu umowy w ramach 1 m-ca, roku
oraz czasu obowigzywania umowy, odbidr umowy w tym weryfikacja wykonanego przedmiotu umowy,
a takze pisemne informowanie Kierownika Zamawiajgcego o wszelkich niezgodnosciach w realizacji
umowy, w tym w szczegoélnosci podstawach do naliczenia kary umowne;j.

11. Zakres swiadczenia Wykonawcy wynikajgcy z umowy jest tozsamy z jego zobowigzaniem zawartym w
ofercie.

Rozdziat IX
Postanowienia koricowe
§9

1. Do wszelkich nie uregulowanych kwestii w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujgce, a w szczegdlnosci:

1) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz. U. z 2025 r. poz. 1071 z pdzn. zm.),

2) ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz.1320 z pdzn. zm.),
3) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o Finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1483).

2. Zataczniki do Regulaminu:

Zatgcznik nr 1 - wzdr wniosku w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego o
wartosci rédwnej lub wyzszej od 10 tys. zt netto a nieprzekraczajacej 170 tys. ztotych netto.

Zatgcznik nr 2 - wzdr zapytania ofertowego.
Zatgcznik nr 2a - wzér formularza cenowo - ofertowego.

Zatgcznik nr 3 - wzdr protokotu z przeprowadzonego postepowania o wartosci réwnej lub wyzszej od 10 tys.
zt netto a nieprzekraczajgcej 170 tys. ztotych netto.

Zatacznik nr 4 - wzér wniosku w sprawie podjecia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego o
wartosci rownej lub przekraczajgcej 170 tys. ztotych netto.

Zatacznik nr 5 - wzdr planu zamdwien publicznych.
Zatgcznik nr 6 - wzdr rocznego zestawienia z udzielonych w poszczegdlnych komérkach zaméwien.
Zatgcznik nr 7 - wzdr informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty.

Zatgcznik nr 8 - wzdr zmian w planie zamowien publicznych.

11

Strona 12 z 33



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych

ZNAK SPraWY: oo ev e

WNIOSEK

W sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
o wartosci réwnej lub wyzszej od 10 tys. zt netto a nieprzekraczajgcej 170 tys. zt netto
Postepowanie prowadzone w oparciu o wewnetrzng procedure Zamawiajgcego

L. WYAZIAE ettt ettt ettt et ettt et
wnosi o podjecie postepowania zwigzanego z udzieleniem zamdwienia publicznego na:
3) OSTAWE oottt ettt ettt ettt ettt s ettt et ee et erns
D) USTUBT ettt ettt ettt et a et ettt aea s

C) TODOLY DUAOWIANE ..o ettt e et et

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia zostata ustalona w oparciu o badania rynku/poprzednie
zamoéwienie/kosztorys inwestorski lub program funkcjonalno uzytkowy™* W dniu ......cccceveevieeeeiee e :

WYNOSI NELLO i, PLN
Prutto v PLN
wysokos¢ podatku VAT ............... %
nr kategorii stownika CPV ... iiriiiiie e
3. Zadanie budzetowe : dz.......c.co....... rozdz. .cooovevecenns §
4. Termin wykonania ZamOWIENIA: c...ceeeeierie e

5. Procedura wyboru Wykonawcy (wtasciwe podkresli¢):
a) zapytanie ofertowe publikowane na stronie;

b) zapytanie ofertowe przekazywane do minimum 3 wykonawcow (wskaza¢ adresy e-mail potencjalnych

WYKONBWEOW) .ottt et ettt et ettt et et ea et esete ettt et eae et e sea et s s eaeeseaes et easete e ses s s eaeeeesnaseseanene ;
c) zakup bezposredni:
Uzasadnienie
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Osoba wnioskujgca Zatwierdzit pod wzgledem
merytorycznym/finansowym

ZATWIERDZAM

/podpis Kierownika Zamawiajgcego/

* - niepotrzebne skreslic,
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Zatqcznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

ZNAK SPraWy ..oovvveeeeiiiiee e

Zapytanie ofertowe
Postepowanie prowadzone w oparciu o wewnetrzng procedure Zamawiajgcego

[ ZAMAWIJZCY: .o
Yo I e Lol oI =t o] alo [<T o o | FAu TSR
el e, L€ MAI e

. Opis przedmiotu zamdwienia
1. Specyfika gtéwnych wymagan

Okres gwarangcji ......
Wzdor umowy stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zapytania ofertowego.
Przedmiot zamdwienia opisany zostat wg. nastepujgcych kodéw CPV - .......................

vk W

Postepowanie prowadzone jest w jezyku polskim.

[l. Warunki udziatu w zamoéwieniu:

1. O zamodwienie mogg ubiega¢ sie Wykonawcy, ktorzy posiadajg uprawnienia do wykonywania
okreslonej dziatalnosci lub czynnosci.

2. Dokumenty, jakie Wykonawca powinien zatgczy¢ do oferty:

2.1. Zamawiajacy wymaga, aby kazda oferta zawierata minimum nastepujgce dokumenty:

a) wypetniony i podpisany przez Wykonawce formularz cenowo-ofertowy - wg. zatgczonego wzoru

formularza ofertowego Zatgcznik nr 2a do niniejszego Regulaminu;

b) Dokumenty potwierdzajgce nalezyte wykonanie dostaw/ ustug /robot budowlanych;

¢) Wykaz oséb, ktére bedg uczestniczyty w realizacji zamdwienia.

(pkt. b i c—opcjonalnie w zaleznosci od potrzeb i wymagan Zamawiajgcego)

IV. Informacje o sposobie porozumiewania sie Zamawiajagcego z Wykonawcami oraz
przekazywania o$wiadczen i dokumentdw.

Wszelkie os$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiajgcy i Wykonawcy moga

przekazywac pisemnie lub drogg elektroniczna.

V. Osoby po stronie Zamawiajgcego uprawnione do porozumiewania sie z Wykonawcami

1. Osobg uprawniong do kontaktowania sie z Wykonawcami i udzielania wyjasnien dotyczgcych
POSTEPOWANIA JEST PANT / PAN ettt et
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VI.

Wykonawca moze zwrdéci¢ sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie istotnych warunkéw udzielenia

Opis sposobu obliczania ceny

Na zatagczonym formularzu cenowo - ofertowym, nalezy przedstawi¢ cene ofertowg brutto
za wykonanie/udzielenie przedmiotu zamdwienia.

Wartos¢ cenowg nalezy podaé w ztotych polskich cyfrg — z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku
oraz stownie.

Cena powinna zawiera¢ wszelkie koszty zwigzane z wykonaniem przedmiotu zamdwienia.

Wszelkie rozliczenia pomiedzy Zamawiajgcym a Wykonawcg odbywac sie bedg w ztotych polskich.

VII. Kryteria oceny ofert

Zamawiajacy bedzie kierowat sie nastepujgcymi kryteriami przy wyborze oferty:

1.
2.

Cena —100%

lub
Cena—___ pkt.
Inne kryteria — _ pkt.

e Kryterium cena:

C = cena najnizsza / cena ofertowax
e Kryterium :

- = X"pkt.

- = X"pkt.

- = X' pkt

Za najkorzystniejsza zostanie uznana oferta, ktdra uzyska najwyisza ilos¢ punktéw we wszystkich
kryteriach.

VIII. Sposéb przygotowania oferty.

1.

Zamawiajacy zaleca, aby oferte sporzadzi¢ w z wykorzystaniem formularza, ktérego wzor stanowi
zatgcznik nr 2a - Formularz cenowo — ofertowy.

Oferte nalezy ztozy¢ w terminie wyznaczonym ponizej. Oferta otrzymana przez Zamawiajgcego po
terminie sktadnia ofert zostanie zwrdcona Wykonawcy bez otwierania.

Oferta winna by¢ sporzgdzona w jezyku polskim i podpisana przez osobe/y uprawnione do sktadania
o$wiadczenn woli w imieniu  Wykonawcy, wg. dokumentéw rejestrowych lub wifasciwego
petnomocnictwa.

Wykonawca powinien rowniez zatgczy¢ odpowiednie petnomocnictwa w oryginale lub kopii notarialnie
poswiadczonej, jesli w imieniu Wykonawcy oferte lub dokumenty ztozone wraz z ofertg podpisuje
petnomocnik. W przypadku ztozenia oferty przez Wykonawcow wspdlnie ubiegajgcych sie o zamdwienie
wiasciwe dokumenty ztozy¢ musi kazdy z nich.

Kazdy Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.

. Zamawiajacy odrzuci oferty, ktére:

a) nie spetniajg wymagan okreslonych w niniejszym zapytaniu, w szczegdlnosci Wykonawca nie

przedstawi wraz z ofertg wymaganych dokumentéw lub przedstawi dokumenty zawierajgce btedy i
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nie uzupetni dokumentéw w przypadku wezwania przez Zamawiajgcego do uzupetnienia;
b) sg niezgodne z przepisami prawa;

c) Wykonawca w wyznaczonym terminie nie wyjasnit tresci oferty lub z tresci oferty i wyjasnien
Wykonawcy wynika, iz Wykonawca lub jego oferta nie spetnia wymagan okreslonych w zapytaniu
ofertowym;

d) zawierajg razaco niska cene.

7. Zamawiajacy uprawniony jest do wyjasnienia oferty oraz ztozonych z nig dokumentdow, a takze do
wezwania Wykonawcy do uzupetnienia wymaganych dokumentéw.

8. Postanowienia dotyczgce Wykonawcy stosuje sie odpowiednio do Wykonawcow wspdlnie ubiegajgcych
sie 0 zamowienie.

9. Zamawiajacy uprawniony jest do poprawienia w ofercie oczywistych omytek rachunkowych lub
pisarskich.

IX. Miejsce sktadania ofert
Oferte cenowq nalezy przestac
1) drogg elektroniczng (w pliku zakodowanym hastem), na adres e-mail .........ccccoooveiiici e,

Hasto do otwarcia pliku przestanego drogg elektroniczng nalezy przesta¢ na e-mail .......c..cccoocoeviiriiicrecne.
dnia .o, po godz. ................. (wyznaczonej na sktadanie ofert) .

lub

2) na adres e-Doreczen (w pliku zakodowanym hastem): AE:PL-60210-70989-FVWDV-14;

w terminie dodnia .............c......... ,godz. ...............

Hasto do otwarcia pliku przestanego drogg elektroniczng nalezy przesta¢ namaila ..........c..coooooveiieen
dnia ..o, po godz. ................. (wyznaczonej na sktadanie ofert).

lub
3) za pomoca platformy zakupowej https://platformazakupowa.pl/pn/csw

Liczy sie data i godzina wptywu ofert do Starostwa Powiatowego w Swieciu. Oferty ztozone po terminie nie
beda rozpatrywane.

Forme sktadania ofert nalezy dookresli¢ kazdorazowo w kazdym zapytaniu do Wykonawcow.

X. Termin zwigzania ofertg

Wykonawca zwigzany jest ofertg 30 dni, liczac od uptywu terminu sktadnia ofert, przy czym bieg terminu
zwigzania ofertg rozpoczyna sie wraz z uptywem terminu sktadnia ofert.

Xl. Informacje o formalnosciach

1. Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty, Zamawiajgcy zawiadomi wszystkich Wykonawcdéw,
ktérzy ubiegali sie o udzielenie zamdwienia o wyniku postepowania.

2. Zamawiajacy zawrze umowe z wybranym Wykonawcg po przekazaniu zawiadomienia o wyborze
Wykonawcy, ale nie pdZniej niz w terminie zwigzania oferta.

3. Jezeli Wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana uchyli sie od zawarcia umowy, Zamawiajgcy
wybierze kolejng oferte najkorzystniejszg sposrdd ztozonych ofert, bez przeprowadzania ich ponownej
oceny.

4. Do prowadzonego postepowania nie przystugujg Wykonawcom s$rodki ochrony prawnej okreslone w
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przepisach Ustawy Prawo zamowien publicznych tj. odwotanie, skarga.

5. Niniejsze postepowania prowadzone jest na zasadach opartych na wewnetrznych uregulowaniach
organizacyjnych Zamawiajgcego. Nie majg w tym przypadku zastosowania przepisy Ustawy Prawo
zamowien publicznych.

XIl. Klauzula informacyjna.

W zwigzku z realizacjg wymogdw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych ,RODO”), informujemy, ze:

1. Administrator danych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Starostwie Powiatowym w Swieciu jest
Starosta Swiecki. Dane adresowe: ul. Gen. J6zefa Hallera 9, 86-100 Swiecie. Telefon: 52 56 83 100. Adres e-
mail: sekretariat@csw.pl

2. Inspektor Ochrony Danych:

W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych moze Pani/Pan kontaktowac sie z Inspektorem
Ochrony Danych drogg elektroniczng: daneosobowe@csw.pl; pisemnie: na adres siedziby Administratora
danych.

3. Cele przetwarzania danych osobowych oraz podstawa prawna przetwarzania danych osobowych
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO (przetwarzanie jest
niezbedne do wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktérej dane dotyczg lub podjecia dziatan na
zadanie osoby, ktérej dane dotyczg przed zawarciem umowy) w celu udzielenia zamdwienia publicznego
na podstawie Regulaminu udzielania zamdwiert publicznych w Starostwie Powiatowym w Swieciu
stanowigcym zafacznik do Zarzadzenia nr 37/24 Starosty Swieckiego z dnia 30 kwietnia 2024 r. Podstawa
prawng powyzszych dziatan jest zgoda Wykonawcy wyrazona poprzez akt uczestnictwa w postepowaniu.

4. Odbiorcy danych osobowych:

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢:

1) wszystkie zainteresowane podmioty i osoby, gdyz co do zasady postepowanie o udzielenie
zamowienia publicznego jest jawne.

2) na potrzeby kontroli przebiegu zamowienia publicznego, w szczegdlnosci: Urzad Zamodwien
Publicznych, Komisja Rewizyjna Rady Powiatu, Urzad Kontroli Skarbowej, Regionalna Izba
Obrachunkowa, Urzad Skarbowy, Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, Urzad Ochrony Konkurencji i
Konsumentéw, Najwyzsza Izba Kontroli, Urzgd Marszatkowski, Urzagd Wojewddzki i inne dziatajgce
na zlecenie organdw witadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikajg z przepiséw
powszechnie obowigzujacego prawa;

3) inne podmioty, ktére na podstawie stosownych umoéw podpisanych z Administratorem
przetwarzajg dane osobowe.

5. Okres przechowywania danych osobowych:

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 10 lat od dnia zakonczenia postepowania o udzielenie
zamoéwienia.

6. Prawa osdb, ktérych dane dotycza:

W  zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystugujg Pani/Panu nastepujgce
uprawnienia:

posiada Pani/Pan:

1) na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych;

2) na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych *;

3) na podstawie art. 18 RODO prawo zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania danych
osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO **;

4) na podstawie art. 20 RODO prawo do przenoszenia danych osobowych;

nie przystuguje Pani/Panu:

1) wzwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuniecia danych osobowych;

2) na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz
podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.
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7. Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego:

Moze Pani/Pan wnie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, z siedzibg w Warszawie, przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, jezeli sadzi Pani/Pan, ze

przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO.

8. Informacja o wymogu dobrowolnosci podania danych oraz konsekwencjach niepodania danych
osobowych:

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe. W przypadku niepodania przez

Panig/Pana danych osobowych wymaganych przepisami prawa, niemozliwe bedzie zrealizowanie zadania,

co moze skutkowac nieudzieleniem zamdwienia.

9. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany w celu podjecia
jakiejkolwiek decyzji i nie bedg profilowane.

* Wyjasnienie: skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowac zmiang wyniku postepowania
o0 udzielenie zamdwienia publicznego ani zmiang postanowiert umowy w zakresie niezgodnym z ustawq Pzp
oraz nie moze naruszac integralnosci protokotfu oraz jego zatqcznikow.

Wyjasnienie: prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do
przechowywania, w celu zapewnienia korzystania ze Srodkéw ochrony prawnej lub w celu ochrony praw
innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii Europejskiej lub
panstwa czfonkowskiego.

Realizujgc obowigzek, o ktorym mowa w art. 24 ust. 6 ustawy z 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw
(Dz. U. poz. 928), Zamawiajacy informuje, ze w Starostwie Powiatowym w Swieciu zostata przyjeta
procedura dokonywania zgtoszern naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych stanowigca
zatacznik do Zarzadzenia Nr 80/24 Starosty Swieckiego z 24 wrzeénia 2024 r.

Celem jej wprowadzenia jest umozliwienie dokonywania zgtoszen osobom fizycznym, ktdre uzyskaty
informacje o naruszeniu prawa w Starostwie Powiatowym w Swieciu w kontekécie zwigzanym z praca.
Informacje dotyczace sposobdw dokonywania zgtoszenn wewnetrznych oraz funkcjonowania procedury
dostepne Y] na stronie internetowej Starostwa Powiatowego pod adresem
https://bip.csw.pl/8685/144/zarzadzenie-nr-8024-starosty-swieckiego-z-24-wrzesnia-2024-r-w-sprawie-
ustalenia-procedury-dokonywania-zgloszen-naruszen-prawa-ipodejmowania-dzialan-nastepczych.html

Xlll. Pozostate informacje i pouczenia

1. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia niniejszego postepowania bez podania przyczyn na
kazdym etapie postepowania i bez ponoszenia jakichkolwiek skutkéw prawnych i finansowych z tego
tytutu.

2. W przypadku, gdy wybrany Wykonawca uchyli sie od podpisania umowy z Zamawiajgcym, Zamawiajacy
jest uprawniony do podpisania umowy z kolejnym Wykonawcg, ktory w postepowaniu uzyskat kolejng
najwyzszg liczbe punktéw.

3. Niezwtocznie po wyborze, Zamawiajgcy zamiesci informacje na swojej stronie internetowej
bip/platforma zakupowa o wyborze najkorzystniejszej oferty.

4. Zamawiajacy dopuszcza mozliwos$¢ zmiany postanowien zapytania ofertowego przed uptywem terminu
do sktadnia ofert.

5. W celu unikniecia konfliktu intereséw niniejsze zamodwienie zostanie udzielone przez Zamawiajgcego
podmiotom, nie bedgcym podmiotem powigzanym osobowo lub kapitatowo. Przez powigzania
kapitalowe lub osobowe rozumie sie wzajemne powigzania miedzy Zamawiajgcym lub osobami
upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu Zamawiajgcego lub osobami wykonujgcymi w
imieniu Zamawiajgcego czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru
Wykonawcy a Wykonawca, polegajgce w szczegdlnosci na:

a) uczestniczeniu w spdétce jako wspdlnik spétki cywilnej lub spétki osobowej,
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b) posiadaniu co najmniej 10 % udziatow lub akcji,
¢) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajgcego, prokurenta, petnomocnika,

d) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli.

Zataczniki:
1. Formularz ofertowo-cenowy
2. Projektowane postanowienia umowy
ZATWIERDZIt:

(data, podpis i piecze¢
osoby zatwierdzajgcej postepowanie)
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Zatqcznik nr 2a do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych

(pieczec adresowa lub nazwa Wykonawcy)

NIP Iub REGON.....coeiiiiiiiiciecceece e,
BBl e
adrese -mail: ..o
FORMULARZ CENOWO - OFERTOWY
Zamawiajgcy:
Powiat Swiecki z siedziba przy:
ul. Gen. Jozefa Hallera 9,
86-100 Swiecie
W odpowiedzi na zapytanie ofertowe z dnia ....cccceveviruennee. prowadzone w oparciu o wewnetrzng

procedure Zamawiajgcego na:

Ja/My, nizej podpisany/i,

1. Oferujemy wykonanie przedmiotu zamdwienia za kwote:

Brutto: ..o PLN
JSEOMINIE DIUTEO/ oottt ettt ettt et et et ettt e e e ee et e et e et st een e ee e eet et eet e ettt eateteeeeeueeee et e neeeeneneeeaen
2. Przedmiot zamoéwienia zostanie wykonany w terminie do .......ccccoee i verce e

3. Oswiadczamy, iz uwazamy sie za zwigzanych niniejszg ofertg przed okres 30 dni liczac
od daty wyznaczonej na sktadanie ofert.

4. Oswiadczam(y), ze zapoznatem/zapoznaliSmy sie z postanowieniami zawartymi we wzorze umowy i
zobowigzuje/zobowigzujemy sie, w przypadku wyboru naszej oferty jako najkorzystniejszej, do
zawarcia umowy w miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiajgcego.

5. Oswiadczam(y), ze wypetnitem/wypetnilismy obowigzki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art.
14 RODO wobec o0soéb fizycznych, od ktérych dane osobowe bezposrednio lub posrednio
pozyskatem/pozyskalismy w celu ubiegania sie o udzielenie zamdwienia publicznego w niniejszym
postepowaniu.

MIEJSCOWOSE 1 dAta e
/Podpis osoby upowaznionej
do podpisywania oferty/

1
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Zafgcznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych

ZNaK SPraWy ...oovveeiiiiiiee e Data: v

piecze¢ komarki organizacyjnej

Protokét z przeprowadzonego postepowania
o wartosci réwnej lub wyzszej od 10 tys. zt netto a nieprzekraczajgcych 170 tys. zt netto
Postepowanie prowadzone w oparciu 0 wewnetrzng procedure Zamawiajgcego

1. Przedmiot zaméwienia:

NEttO i PLN
brutto ..o PLN
wysokos$¢ podatku VAT ..o, %

3. Rodzaj przeprowadzonej procedury

Zapytanie ofertowe

1) Zapytanie ofertowe, znak ..........ccccouevenn. opublikowano na platformie zakupowej w dn......

2) Zapytanie ofertowe, znak.........ccccceeuvneene. zostato skierowane do ........... Wykonawcy/éw dn....................

za posrednictwem poczty elektronicznej na adres:

4. Poréwnanie ofert:

Do uptywu terminu sktadania ofert, tj. do dnia ......c..coooeeeeirenenn. wptynety za posrednictwem (e-mailem, na

adres e-doreczeri, przez platforme zakupowq)*, nastepujace oferty:

Nr Nazwa i adres firmy Wartosc¢ brutto Termin realizacji Gwarancja
Oferty [PLN] dni/tyg. mies.
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W zatgczeniu przestane ... oferty.

5. Wskazanie Wykonawcy i uzasadnienie wyboru:

Sposrdd ztozonych ofert, jako najkorzystniejszg wybrano oferte Wykonawcy:

Nazwa Wykonawcy/adres .......cccooveeveeeeeececeeeeeeeeee,
Cenabrutto - ..o, PLN.,

Termin realizacji - ccoveeeveeiviieeceeienn,

INNE iStOTNE ElEMENTY OFEITY = oottt

Uzasadnienie wyboru:

D) e, (podpis)

2) e (podpis)

Zatwierdzam wybdr Wykonawcy

/data, podpis i piecze¢
Kierownika Zamawiajqgcego/
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* - niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu udzielania zamdéwieri publicznych

ZNAK SPraWY: cooveveeiece et
Data: e
Nr pozycji z Planu zamowien publicznych .....ccevvveeenieee,
WNIOSEK
W sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego
o wartosci rowniej lub przekraczajacej 170 tys. zt netto
Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych
L WYAZIE ottt ettt ettt ettt et
wnosi o podjecie postepowania zwigzanego z udzieleniem zamdwienia publicznego na:
a) dostawe
b) ustugi

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia sporzgdzona W dniu: .......ccceeveeeveviieiee e, , W oparciu o badania
rynku/poprzednie zamdwienie/kosztorys inwestorski lub program funkcjonalno uzytkowy z dnia ......c............
Wynosi:

NETTO o PLN g e EURO**

Prutto .o PLN

wysokos$¢ podatku VAT ............. %

nr kategorii stownika CPV .......ccccooveieiieieeece e

- przewiduje/nie przewiduje sie* udzielenie zamowien o ktérych mowa w art. 214 ust.1 pkt. 7 /8 lub art.
441 Ustawy Prawo zamowien publicznych

NEtEO i PLN

Drutto oo PLN

tACZNIE WARTOSC ZAMOWIENIA WYNOSI:

1
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W przypadku zamdwienia przewidzianego do realizacji w latach nastepnych wartos¢ zamdwienia wynosi:

rok biezgcy - wartoSE Netto PLN ..o
- wWartosSE brutto PLN ....covveeiciece e
lata nastepne - warto$¢ netto PLN .....cocvevevieieeiee e
- wartoSE brutto PLN ...,

3. Podziat zamowienia na czesci.

Czy Zamawiajgcy dopuszcza podziat zamdwienia na czesci:

O TAK

..................................................................................................... (wskazac sposéb podziatu na czesci)

I NIE

...................................................................................................... (prosze uzasadnic brak podziatu na czesci).
4.Zadanie budzetowe: dz......cccoooeeeeveeeee FOZAZ. woveeeeeeieeeeee 8 e

5. Termin wykonania zamdwienia: (nalezy poda¢ w dniach, tygodniach, miesigcach, latach. Jesli zachodzi

konieczno$¢ wskazania konkretnej daty wykonania zamowienia nalezy poda¢ uzasadnienie).

6. Sposodb rozliczenia umowy o udzielenie zamdwienia publicznego (wtasciwe podkresli¢):
a) wynagrodzenie ryczattowe;

b) wynagrodzenie kosztorysowe.

7. Sposdb ptatnosci wynagrodzenia (wtasciwe podkreslic) :
a) ptatnosci czeciowe(etapowe) *wskazac ilo$é etapdw, /ilosé rat, w ktorych ptacone bedzie wynagrodzenie;
b)ptatnosé koricowa po wykonaniu zamoéwienia;

c) zaliczki udzielane wykonawcy na poczet realizacji zamdwienia.

8. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy/ wadium (nalezy okresli¢ czy Zamawiajgcy wymaga

whniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy/ wadium).
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9. Osoby odpowiedzialne merytorycznie za kontakt z pracownikiem ds. zamdwien publicznych oraz

MVYKONBWEAIMI <ttt ettt e ettt ettt eaeeaeeteeteete e eeee e e es e e esessessesseseeseeeeaeeas

10. Wykaz zatgcznikdw:

Do wniosku nalezy dotqczy¢ wszystkie zatqczniki wymagane regulaminem udzielania zaméwien publicznych
w Starostwie Powiatowym w Swieciu.

Zatwierdzit pod Zatwierdzit pod wzgledem
wzgledem finansowym merytorycznym
W zwigzku z wnioskiem WYAZIatu oottt e ,

Wydziat Wspdtpracy, Rozwoju i Zamowien Publicznych, proponuje przeprowadzenie niniejszego

POSEEPOWANIA W EIYDIE 1.oiiiiiiiet ittt ettt et sttt et te bt s bt ebe et s bt ete b et eb e s ebe sbeses st eaeebe e

/data i podpis Kierownika Wydziatu Wspétpracy, Rozwoju i
Zamowien Publicznych/

ZATWIERDZAM

/podpis Kierownika Zamawiajgcego/

* - niepotrzebne skresli¢
**  _Sredni kurs ztotego w stosunku do Euro — zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie
Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamdowien publicznych

3
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Zatqcznik nr 5 do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych

Wydziat /pieczec/

narok ...
L.p. Nazwa zadania / zamowienia Rodzaj Przewidywany Proponowany Wartos¢ UWAGI

zamodwienia termin tryb udzielenia zamodwienia

Dostawa/ Ovsvtszc(z)e\if;ia zamowienia* [PLN]

Ustuga/ postep [netto / brutto]

Robota
budowlana
1 2 3 5 6 7 9

* zapytanie ofertowe publikowane na platformie zakupowej/na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Zamawiajgcego/zapytanie ofertowe przestane do Wykonawcéw/zakup bezposredni
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2. Plan zamdwien publicznych o wartosci rownej lub przekraczajgcej 170 tys. zt netto na rok

L.p. Nazwa zadania / zamowienia Rodzaj Przewidywany Proponowany Wartos¢ UWAGI
zamowienia termin tryb udzielenia zamowienia
Dostawa/ wszczecia. zamowienia* [PLN]
Ustuga/ postgpowania [netto / brutto]
Robota
budowlana
1 2 3 5 6 7 9

*[tryb udzielenia zamdwienia na podstawie ustawy Pzp]

/data, podpis i piecze¢
kierownika Wydziatu/
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Wydziat/pieczeé/

Zatqcznik nr 6 do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych

Roczne zestawienie udzielonych przez Wydziat zamdwien publicznych ponizej 170 tys. zt w OKresie: .............cccoeeeeveveeeunn.

L.p.

Nazwa zamowienia

Rodzaj zamowienia

Kwota zamdwienia

(Dostawa/ustuga/robota budowlana) [PLN]

/netto/

Kwota
zamoéwienia
[PLN]

/brutto/

taczna kwota (PLN) (odpowiednio netto/bru

tto)

/data, podpis i pieczec¢
Kierownika komdrki Wydziatu/
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Zatgcznik nr 7 do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych

INFORMACIA
O WYBORZE WYKONAWCY

Zamawiajacy informuje, iz w postepowaniu prowadzonym w oparciu o wewnetrzng procedure
okreslong ,Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych” o wartosci rownej lub wyzszej od 10 tys. zt
netto a nieprzekraczajgcej 170 tys. zt netto, na wykonanie zamdwienia/udzielenie zamdwienia
PUDLICZNOGO®  NA: oottt ettt ettt et ettt et ettt erea ,Wybrana

zostata oferta firmy/ Wykonawcy*

kwota oferty: ....cccocvvevvviiiiecn, zt brutto

termin realizacji zamowienia: .....ccccoevveeeeriinr e

Uzasadnienie wyboru:

Wybrana oferta spetnia warunki okreslone przez Zamawiajgcego w zapytaniu ofertowym.

ZATWIERDZIL:

/data, podpis i pieczec
Kierownika Zamawiajgcego/

* niepotrzebne skresli¢
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Zatqcznik nr 8 do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych

Wydziat /pieczec/

1. Aktualizacja planu zamdwieri publicznych o wartosci rownej lub wyzszej od 10 tys. zt netto a nieprzekraczajgcej 170 tys. netto na

0] O , polegajqca na zmianie, dodaniu, wykresleniu pozycji nr .....
L.p. Nazwa zadania / zamowienia Rodzaj Przewidywany Proponowany Wartos¢ UWAGI
zamodwienia termin tryb udzielenia zamodwienia
Dostawa/ wszczecia zamowienia* [PLN]

postepowania

Ustuga/ [netto / brutto]
Robota
budowlana
1 2 3 5 6 7 9

* zapytanie ofertowe publikowane na platformie zakupowej/na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Zamawiajgcego/zapytanie ofertowe przestane do Wykonawcéw/zakup bezposredni
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2. Aktualizacja planu zamowien publicznych o wartosci rownej lub przekraczajgcej 170 tys. zt netto na rok ....................
polegajgca na zmianie, dodaniu, wykresleniu pozycji nr .....

L.p. Nazwa zadania / zamowienia Rodzaj Przewidywany Proponowany Wartos¢ UWAGI
zamowienia termin tryb udzielenia zamowienia
Dostawa/ Wszczecia. zamowienia* [PLN]
Ustuga/ postgpowania [netto / brutto]
Robota
budowlana
1 2 3 5 6 7 9

*[tryb udzielenia zamdwienia na podstawie ustawy Pzp]

/data, podpis i pieczec¢
Kierownika Wydziatu/
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