Zakacznik do
Zarzadzenia Nr
68/2025 Starosty

Mtawskiego
z dnia 31.12.2025 1.

REGULAMIN POSTEPOWANIA PRZY UDZIELANIU
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA
KWOTY, OKRESLONEJ W ART. 2 UST. 1 PKT 1 USTAWY Z DNIA 11 WRZESNIA
2019 R. PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§1

1. Zamowienia publiczne, ktoérych szacunkowa warto$¢ zamowienia bez podatku od towaréw
1 ustug nie przekracza kwoty 170 000 zlotych winny by¢ udzielane w sposob celowy
1 oszczedny, z zachowaniem zasad okreslonych w art. 44 ust 3 pkt 1 lit a, b oraz
pkt 2 i 3 ustawy o finansach publicznych.

2. Zamawiajacy obowigzany jest traktowacé wszystkie podmioty ubiegajace si¢ 0 zamowienie
publiczne na roéwnych prawach i prowadzi¢ postgpowania o udzielenie zamoOwienia
W sposOb gwarantujacy zachowanie uczciwej konkurencji.

3. Zamowienia publiczne wspoOtinansowane ze $rodkdw zewngtrznych udzielane s3 na
podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych, wynikajacych z przepisOw prawnych
1 dokumentow, okreslajacych sposob udzielania takich zamoéwien.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamdwien
publicznych,

2) Whnioskodawcy — rozumie si¢ przez to kierownika zespotu komorki organizacyjne;j,
stosownie do wlasciwosci, wynikajacej z Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Mtawie,

3) szacunkowej warto$ci zamoOwienia — rozumie si¢ przez to warto$¢ zamoOwienia
wyrazong w ztotych bez podatku od towaréw i ushug,

4) kwocie netto — rozumie si¢ przez to warto§¢ wyrazong w ztotych bez podatku od
towarow 1 ustug,

5) Kierownik Zamawiajacego - Starosta Powiatu Miawskiego lub inne osoby dzialajace
W jego zastepstwie na podstawie pelnomocnictwa.

§3
W niniejszym Regulaminie Zamawiajagcym jest zawsze Powiat Mtawski, chyba ze odrgbne
przepisy prawa stanowig inaczej, jednakze w postanowieniach Regulaminu w imieniu
Zamawiajacego wystepowac bedzie Starosta Mtawski.

§4
1. Podstawg udzielania zaméowien publicznych jest roczny plan finansowy.
2. Ustala si¢ nastepujace tryby udzielenia zamdwienia:

a) dla zaméwien o szacunkowej wartosci nie przekraczajacej lub réwnej kwoty 50 000 zt
netto procedury Regulaminu nie obowigzuja, jednakze zamoOwienie dokonywane jest na
podstawie zapotrzebowania, wymagajacego wczesniejszej akceptacji Skarbnika i Sekretarza
Powiatu lub Umowy (uwzgledniajacej wymogi §10) w oparciu o powszechnie znane ceny
rynkowe. Na zapotrzebowaniu podaje si¢ warto$¢ szacunkowa netto i brutto. Umowe zawiera



si¢ tylko w przypadku konieczno$ci zastosowania opisowej formy przedmiotu zamoéwienia, np.
termin i warunki dostawy, zakres obstugi, warunki serwisowania, rodzaj i koszty transportu,
miejsce 1 kategoria zakwaterowania, kary umowne itp.

b) dla zamoéwien o szacunkowej wartosci powyzej 50 000 zt netto do kwoty nie
przekraczajacej lub rownej 100 000 zl netto — obowigzuje zapytanie ofertowe z dostepem
ograniczonym, facznie z wnioskiem, objetym Zalacznikiem Nr 1 do Regulaminu. Przy
zamowieniach o warto$ci przekraczajacej 50 000 zt netto obowigzkowe jest zawarcie pisemnej
Umowy.

¢) dla zaméwien o szacunkowej wartosci powyzej 100 000 zt netto do kwoty
nieprzekraczajacej kwoty 170 000 zlotych netto — obowigzuje zapytanie ofertowe,
facznie z wnioskiem, objetym Zatacznikiem Nr 1 do Regulaminu. Przy zamoéwieniach o
wartosci przekraczajacej 100 000 zt netto obowigzkowe jest zawarcie pisemnej Umowy.

§5

Przed wszczgciem zamowienia bez zastosowania przepisOw ustawy dla wartosci, o ktorej mowa
w § 4 ust. 2 lit. b), c) Wnioskodawca z wydzialu merytorycznego sklada do Kierownika
Zamawiajacego pisemny wniosek wraz z zalgcznikami zgodnie ze wzorem, stanowigcym
Zatacznik Nr 1 do Regulaminu. Nalezy pamig¢ta¢ o zarezerwowaniu s$rodkoOw na
przeprowadzenie zamowienia publicznego. Po  potwierdzeniu pokrycia wydatku
w planie finansowym przez Skarbnika wniosek, o ktorym mowa w niniejszym paragrafie
zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego. Po zatwierdzeniu wniosku mozna przystapi¢ do
realizacji zamowienia zgodnie z odpowiednimi trybami opisanymi w §4.

§6
Sekretarz Powiatu:
1) koordynuje zalatwianie spraw zwigzanych 2z udzielaniem zamowien, bez
zastosowania przepisOw ustawy;
2) weryfikuje wszystkie zamowienia;

§7
1. Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia publicznego wykonuja pracownicy
ds. zamoéwien publicznych, zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm.
2. Osoby, przeprowadzajace zamowienia publiczne w Starostwie Powiatowym w Mtawie
zobowigzuje si¢ do rejestracji zamdwien publicznych w Rejestrze, o ktorym mowa
w § 6 pkt 3 Regulaminu, w zakresie podania warto$ci oraz przedmiotu zamowienia
w terminie niezbednym do przeprowadzenia zamowienia.

§8
1. Postgpowanie w sprawie wyboru Wykonawcy zamdwienia dotyczacego danego
wydziatu, prowadzg pracownicy ds. zamdowien publicznych.

2. Do obowigzkoéw Wnioskodawcy przed przedtozeniem do zatwierdzenia wniosku,
o ktorym mowa w § 5 nalezy:

1) ustalenie warto$ci zaméwienia;

2) opracowanie przedmiotu zaméwienia;

3) uzyskanie opinii, czy zostaly zarezerwowane $rodki finansowe na realizacj¢
zamowienia;

3. Czynnosci wynikajace z ust 2 pkt 1 i 2 zmierzajace do przygotowania opisu przedmiotu
zamoOwienia mozna przeprowadzi¢ m.in. poprzez sondaz telefoniczny, sondaz
internetowy, korespondencj¢ mailowa, konsultacje z potencjalnymi wykonawcami lub
dostawcami, ekspertami, specjalistami lub organami witadzy publicznej. Wymiana
informacji powinna by¢ udokumentowana oraz prowadzona z zachowaniem uczciwej
konkurencji 1 réwnego traktowania potencjalnych Wykonawcow.



§9

1. Procedura udzielania zaméwien o warto$ci rownej lub wyzszej niz 50 000,00 zt netto,
ale nieprzekraczajacej kwoty 100 000,00 zt netto

2. Zaproszenie do skladania ofert odbywa poprzez umieszczenie zapytania ofertowego
(zalacznik nr 2) na Platformie Zakupowej z dostgpem ograniczonym oraz zaproszenie do
sktadania ofert co najmniej dwoch potencjalnych Wykonawcoéw. W przypadku braku
mozliwosci zaproszenia do sktadania ofert wymaganej liczby Wykonawcow, dopuszcza
si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby Wykonawcow z jednoczesnym
umieszczeniem zapytania ofertowego na Platformie Zakupowej z dostepem
nieograniczonym.

3. Kryterium wyboru oferty, w zalezno$ci od rodzaju zamowienia, stanowi cena lub cena
i inne kryteria, w szczego6lnosci termin dostawy, koszty eksploatacji, okres badz zakres
gwarancji, zaawansowanie techniczne.

4. W przypadku zastosowania wiecej niz jednego kryterium oceny ofert — ceny, ocena
kazdej oferty winna zosta¢ dokonana na podstawie tego samego wzoru uwzgledniajacego
ustalone wagi kazdego w kryteriow oceny.

5. Pracownik merytoryczny, w przypadku pytan i1 wnioskow przestanych przez
Wykonawcéw dotyczacych OPZ lub wzoru umowy, zamieszcza komunikat
z odpowiedziami za posrednictwem Platformy Zakupowe;.

6. W szczegdlnosci gdy zebrane oferty przekraczaja rownowarto$¢ zabezpieczonych
srodkéw zamawiajacego, Pracownik ds. zamowien publicznych ma mozliwo$¢
przeprowadzenia negocjacji na Platformie Zakupowej z Wykonawcami, ktorzy ztozyli
najkorzystniejsze oferty.

7. W przypadku uzyskania dwodch identycznych najkorzystniejszych ofert, kontrahenci
zostang poproszeni o ztozenie ofert dodatkowych lub zaproszeni do dodatkowych
negocjacji.

8. Po dokonaniu wyboru Wykonawcy, pracownik ds. zamowien publicznych sklada do
Kierownika Zmawiajacego protokoét z postgpowania wygenerowany z Platformy
Zakupowej, po ktorego akceptacji nastgpuje uzupetnienie projektu umowy 1 przekazanie
go do akceptacji.

9. Udzielenie zamdwienia nastgpuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej lub
elektronicznej w zalezno$ci od wyboru Zamawiajacego.

10. Umowg sporzadza si¢ co najmniej w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych
jeden egzemplarz przeznaczony jest dla Wykonawcy, a drugi dla Zamawiajacego.
Dopuszczalne jest rowniez zawarcie umowy w formie elektroniczne;.

§10

1. Procedura udzielania zamowien o wartosci powyzej 100 000,00 zt netto, ale
nieprzekraczajacej kwoty 170 000,00 zt netto

2. Zaproszenie do sktadania ofert odbywa si¢ poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego
(zatacznik nr 2) na platformie zakupowej z dostgpem nieograniczonym. Pracownik
ds. zamowien publicznych moze, dodatkowo rozesta¢ zaproszenia do znanych sobie
Wykonawcdw §wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamowienia.

3. Kryterium wyboru oferty, w zalezno$ci od rodzaju zaméwienia, stanowi cena lub cena
i inne kryteria, w szczego6lnosci szybkos$¢ dostawy, koszty eksploatacji, gwarancje,
zaawansowanie techniczne.

4. W przypadku zastosowania wigcej niz jednego kryterium oceny ofert — ceny, ocena kazde;j
oferty winna zosta¢ dokonana na podstawie tego samego wzoru uwzgledniajgcego ustalone
wagi kazdego w kryteriow oceny.

5. Pracownik ds. zamowien publicznych, w przypadku pytan 1 wnioskow przestanych przez
Wykonawcéw dotyczacych OPZ lub wzoru umowy, zamieszcza komunikat publiczny
z odpowiedziami za posrednictwem Platformy Zakupowe;.



6. W szczegolnosci, gdy zebrane oferty przekraczaja réwnowartos¢ zabezpieczonych
srodkéw zamawiajacego, Pracownik ds. zamoéwien publicznych ma mozliwosé
przeprowadzenia negocjacji na Platformie Zakupowej z Wykonawcami, ktorzy ztozyli
najkorzystniejsze oferty.

7. W przypadku uzyskania dwoch identycznych najkorzystniejszych ofert, kontrahenci
zostang poproszeni o ztozenie ofert dodatkowych lub zaproszeni do dodatkowych
negocjacji.

8. Po dokonaniu wyboru Wykonawcy, pracownik ds. zamdéwien publicznych sktada do
kierownika zamawiajgcego protokdt z postgpowania wygenerowany z Platformy
Zakupowej, po ktorego akceptacji nastepuje uzupetienie projektu umowy i1 przekazanie
go do akceptacji.

11. Udzielenie zamowienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej lub
elektronicznej w zalezno$ci od wyboru Zamawiajacego.

9. Umowe sporzadza si¢ co najmniej w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych
jeden egzemplarz przeznaczony jest dla Wykonawcy, a drugi dla Zamawiajgcego.

§11

1. W szczegdblnie uzasadnionych przypadkach, po przedstawieniu przez Wnioskujacego
wyczerpujacego pisemnego uzasadnienia, Kierownik Zamawiajacego moze podjac
decyzje o odstgpieniu od wymogow, objetych niniejszym Regulaminem, okreslonych
w § 4 ust. 2 lit. b 1 c. Wowczas stosuje si¢ tryb postgpowania, okreslony w § 4 ust. 2
lit. a Regulaminu.

2. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkéw, wynikajacych z innych aktéw prawnych,
w szczegllnosci  dotyczacych finansow publicznych, a takze wytycznych
1 dokumentéw, okreslajacych sposob udzielania zamowien wspotfinansowanych ze
srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

§12

1. Wszystkie zamowienia na roboty budowlane i projektowe wymagaja zawarcia Umowy
w formie pisemne;.

2. Jezeli w trakcie robot budowlanych lub projektowych, okreslonych w Umowie pojawia
si¢ uzasadnione okoliczno$ci, wymagajace rozszerzenia prac, wowczas mozliwe jest
zwigkszenie ceny dodatkowo zleconych prac, jednakze w zakresie nie wigkszym niz
30% wartosci Umowy. Warunek ten dotyczy Umoéw na roboty budowlane
1 projektowe, ktorych warto$¢ nie przekracza 170 000 zt netto.

3. W przypadku robot budowlanych, majacych na celu natychmiastowe usunigcie awarii,
rozliczenie nastepuje na podstawie ceny ryczaltowej lub kosztorysu powykonawczego,
bez koniecznos$ci zawarcia Umowy.

§13

1. Przed zawarciem, umowa musi zosta¢ uprzednio parafowana przez pracownika
odpowiedzialnego za jej sporzadzenie, kierujacego komodrka wnioskujacego o jej
zawarcie, radce prawnego oraz posiada¢ kontrasygnate Skarbnika, a nastepnie zostaje
przedtozona do podpisania Zamawiajacemu.

§14

Odbioru przedmiotu umowy, dokonuje Wnioskodawca.



§15

1. Strony zastrzegaja mozliwo$¢ zmiany Umowy, obejmujacej warto$¢ przedmiotu
zamoOwienia, nieprzekraczajacej 30% pierwotnej warto$ci zamowienia, pod warunkiem,
ze warto$¢ umowy po dokonaniu zmiany nie przekroczy 170.000,00 zt bez podatku od
towarow 1 ustug.

2. Do umow, stosuje si¢ przepisy kodeksu cywilnego.

§16
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ odpowiednio przepisy
Kodeksu cywilnego oraz odpowiednio przepisy Zarzadzenia nr 25/2020 Starosty Mlawskiego
z 1 kwietnia 2020 r. w sprawie procedury realizacji zamowien na dostawy, roboty i ustugi
w Starostwie Powiatowym w Mtlawie.

STAROSTA MEAWSKI
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