Zalacznik do Zarzadzenia nr 47.2022 Starosty Sochaczewskiego z dnia 28.10.2022r.
Zalacznik do Zatrzadzenia Nt 5/2022 Dyrektora MOW z dnia 28.12.2022

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACE] KWOTY 130 000,00 ZE. NETTO
W POWIECIE SOCHACZEWSKIM —
W STAROSTWE POWIATOWYM W SOCHACZEWIE
I INNYCH JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

POWIATU SOCHACZEWSKIEGO



§1
SLOWNICZEK

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

10.

11.

,»,Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin;

,»BIP” — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej;

,platformie zakupowej” — nalezy przez to rozumie¢ portal e-ustug przystosowany do
przeprowadzania postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego przez zamawiajacego
oraz stuzacy zamawiajacemu do prowadzenia komunikacji, zbierania ofert i archiwizacji
w zakresie zamowien;

»zamawiajacym” — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Sochaczewski, Starostwo Powiatowe

w Sochaczewie lub inng jednostke organizacyjng Powiatu Sochaczewskiego;

»jednostce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Powiatu
Sochaczewskiego;

ierowniku zamawiajacego” — nalezy przez to rozumieé Staroste Sochaczewskiego
ki k jacego” lezy p t Staroste Soch kieg

/dyrektora/zastepce dyrektora/kierownika danej jednostki organizacyjnej, itp. lub osobe
przez niego upowazniona;

,komorce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumie¢ wydzial/dzial itp., ktéry wnioskuje
o okreslony zakup, zgodnie z Regulaminem;

,mkierowniku komorki organizacyjnej” — nalezy przez to rozumieé¢ dyrektora/zastepce
dyrektora/kierownika itp. komérki organizacyjnej, u danego zamawiajacego;

,komorce ds. zaméwient publicznych” — nalezy przez to rozumie¢ wydzial/dziat
odpowiedzialny za zamdwienia publiczne/samodzielne stanowisko ds. zamdwien
publicznych itp., u danego zamawiajacego;

,»PZP” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2022t., poz. 1710);

Lkomisji”  — nalezy przez to rozumie¢ fakultatywna komisje powolana dla
przeprowadzenia albo przygotowania i przeprowadzenia zamowienia o wartosci powyzej

65 000,00 zlotych netto.
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§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

Zapisy niniejszego regulaminu stosuje si¢ do udzielania zaméwien publicznych, zwanych
dalej ,,zaméwieniami”, ktorych warto$¢ netto nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 130 000,00 zt netto — tzw. zamdwienia wylaczone z PZP.
Zamowienia, o ktérych mowa w ust. 1 winny by¢ dokonywane przy zachowaniu
odpowiednich przepiséw ustawy o finansach publicznych, w tym w szczegélnosci przepisu
art. 44 ust. 3 tej ustawy.
Zamowienia, o ktérych mowa w regulaminie, przeprowadza si¢ po zlozeniu wniosku
zakupowego — wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu —
1jego akceptacji przez kierownika zamawiajacego, z wyjatkiem zamoéwien, o ktorych mowa
w §4 ust. 1 niniejszego regulaminu.
Zapisow niniejszego regulaminu nie stosuje sie, jezeli:
1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ swiadczone tylko przez jednego
wykonawce:

a) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,

b) z przyczyn zwiazanych z ochrona praw wylacznych, wynikajacych z odrebnych

przepisow,

c) w przypadku udzielania zaméwienia w  zakresie dzialalnosci twoérczej lub

artystycznej;
2) zamowienia dotycza ustug:

a) doradztwa specjalistycznego,

b) prawnych, w tym statej obstugi prawnej,

¢) doradztwa podatkowego,

d) doradztwa finansowego i dotyczacych pozyskiwania funduszy zewnetrznych,

e) telekomunikacyjnych i internetowych,

f) medialnych 1 reklamowych (w prasie, radiu lub telewizji, portalach

spolecznosciowych),

2) hotelarskich,

h) gastronomicznych,

i) zdrowotnych,

j) szkoleniowych,

k) transportowych;
3) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie

zamawiajacego, ktérej nie mogl on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe
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wykonanie zamowienia, np. ze wzgledu na kleski zywiolowe, zagrozenie zycia,
zdrowia, $rodowiska lub awarie, ktére wymagaja natychmiastowego usunigcia, a nie
mozna zachowaé terminéw okreslonych dla innych trybow udzielenia zamowienia;

4) w prowadzonym poprzednio postepowaniu nie zostaly zlozone zadne oferty
lub wszystkie oferty zostaly odrzucone;

5. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajacego moze podjaé decyzje
o odstapieniu od stosowania postanowien niniejszego regulaminu.
6. W kazdym postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego obowiazujg zasady:

1) zachowania uczciwej konkurenci,

2) réwnego traktowania wykonawcow,

3) przejrzystosci,

4) racjonalnego gospodarowania §rodkami publicznymi, w szczegdlnosci wydatkowania
srodkéw publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowsa
realizacj¢ zadan,

5) optymalnego doboru metod 1 $rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow

z danych nakladow.

§3
SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

1. Podstawa ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia na dostawy 1 ustugi jest catkowite,
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug — VAT, a na roboty
budowlane szacunkows warto$¢ zamowienia ustala si¢ na podstawie zestawienia np. w formie
kosztorysu inwestorskiego, rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz z ich cenami
rynkowymi. Szacunkowa warto$¢ zamowienia jest ustalana z nalezyta starannoscia, bez
wzgledu na rodzaj zaméwienia.

2. Warto$¢  szacunkowsa zamoéwienia ustala  odpowiednio  pracownik — merytorycznie
odpowiedzialny za realizacj¢ zadania — w sposéb efektywny, celowy i gospodarny, zgodnie
z zasadami uczciwej konkurencji. Niedopuszczalne jest dzielenie zamdwienia na czesci lub
zanizanie jego wartosci w celu unikni¢cia obowiazku stosowania przepisow ustawy PZP oraz
postanowien niniejszego regulaminu.

3. Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia dokonuje si¢ w szczegdlnosdci poprzez analize
1 badanie rynku.

4. Szacunkows warto$¢ zamdwienia ustala si¢ nie wezesniej niz 3 miesigee przed dniem zlozenia
wniosku zakupowego dla dostaw i uslug oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy przed dniem

ztozenia wniosku zakupowego dla robét budowlanych.
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5. Procedura udzielania zamoéwienia publicznego jest zalezna od oszacowanej zgodnie z ust. 1

warto$ci zamowienia i jest realizowana w nastepujacych przedzialach kwotowych:

1)
2)

3)

gdy warto$¢ netto zamowienia nie przekracza 20 000,00 ztotych;
gdy warto§¢ netto zamowienia jest réwna lub  przekraczajaca 20 000,00 zlotych,
a nie przekraczajaca 65 000,00 ztotych;
gdy warto$¢ netto zamowienia jest rowna lub przekraczajaca 65 000,00 zlotych,
a nie przekraczajaca 130 000,00 zlotych.
4
PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. Zamowienia, ktérych warto$¢ netto nie przekracza 20 000,00 ztotych

1.

Udzielenie przez Zamawiajacego zamoOwienia, ktorego warto$¢ netto nie przekracza
20 000,00 zlotych, nie wymaga sporzadzenia wniosku zakupowego i przeprowadzenia
sformalizowanego postepowania.

Nie jest wymagane zawarcie pisemnej umowy, z wyjatkiem uméw o roboty budowlane.
Potwierdzenie udzielenia zamoéwienia, o ktéorym mowa w §4 ust. 1, dokumentuje faktura
lub rachunek wystawione Zamawiajacemu przez Wykonawce i opisane przez pracownika
odpowiedzianego merytorycznie za realizacje zamdwienia z uwzglednieniem koniecznosci
1 zasadnosci dokonania wymienionego zamoéwienia.

Odpowiedzialno§¢ merytoryczna Zamawiajacego za udzielenie zamoéwienia, ktorego
warto$¢ netto nie przekracza 20 000,00 zlotych, oraz stwierdzenie koniecznosci
1 zasadno$ci jego udzielenia, spoczywa na pracownikach komorki organizacyjnej
1 kierowniku komorki organizacyjnej u danego Zamawiajacego, kazdemu w zakresie jego
dzialania 1 powinno by¢ opisane na dokumencie potwierdzajacym udzielenie zamoéwienia,
o ktérym mowa w §4 ust. 1 pkt 3. Dokument ten przekazywany jest niezwlocznie do

komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za sprawy finansowe u danego Zamawiajacego.

2. Zamowienia, ktérych warto$¢ netto jest rowna lub przekraczajaca 20 000,00 ztotych,

a nie przekraczajaca 65 000,00 ztotych

1.

Procedura udzielenia przez Zamawiajacego zamowienia, ktorego warto$¢ netto jest rowna
lub przekraczajaca 20 000,00 ztotych, a nie przekraczajaca 65 000,00 ztotych polega na
rozpoznaniu rynku przeprowadzanym przez komorke ds. zamoéwien publicznych poprzez
skierowanie za posSrednictwem poczty elektronicznej zapytania cenowego —
sporzadzonego wg wzoru z zatacznika nr 2 do niniejszego regulaminu — do co najmnie;j
3 Wykonawcéw $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace

przedmiotem zamowienia lub poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego —
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sporzadzonego wg wzoru z zalacznika nr 5 do niniejszego regulaminu (zawierajacego co
najmniej informacje, o ktérych mowa w regulaminie w §4 ust. 3 pkt 3) na stronie BIP lub
platformie zakupowej Zamawiajacego (do wyboru przez Zamawiajacego).

Postegpowanie w sprawie udzielenia zamoéwienia, o ktérym mowa w ust. 2 jest
prowadzone po zaakceptowaniu wniosku zakupowego przez kierownika zamawiajacego
(wz6r wniosku zakupowego stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu).
Potencjalnych Wykonawcéw (co najmniej 3), do ktérych ma by¢ skierowane zapytanie
cenowe wskazuje we wniosku zakupowym wnioskodawca zamowienia. Jezeli nie istnieje
co najmniej 3 potencjalnych Wykonawcédw, wnioskodawca wskazuje to i uzasadnia we
wniosku zakupowym.

Zapytanie ofertowe jest przygotowywane przez komorke ds. zaméwien publicznych
we wspolpracy z komorka organizacyjna wnioskujaca o dane zamoéwienie na podstawie
zaakceptowanego wniosku zakupowego.

Wykonawca w odpowiedzi na zapytanie cenowe sklada propozycje cenowa

(wzoér propozycji cenowej stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu),
a w przypadku odpowiedzi na zapytanie ofertowe sklada formularz ofertowy
(wz6r formularza ofertowego stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu).
Pracownik merytoryczny komorki ds.  zamoéwien  publicznych  przygotowujacy
postepowanie w trybie rozpoznania rynku w sprawie udzielenia zamdwienia, zobowigzany
jest do pisemnego przedstawienia zbiorczego zestawienia ofert z przeprowadzonego
rozpoznania rynku, ze wskazaniem najkorzystniejszej oferty, bedacej podstawa udzielenia
zamoéwienia. Wzor zestawienia ofert stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.
Przy zamoéwieniach, ktoérych warto$¢ netto jest rowna lub przekraczajaca 20 000,00
zlotych, a nie przekraczajaca 65 000,00 zlotych, zawiera si¢ umowe z Wykonawca
w formie pisemnej. Projekt umowy z Wykonawca wymaga akceptaciji radcy prawnego.
Realizacje zamowienia, o ktérym mowa w §4 ust. 2, dokumentuje faktura wystawiona
przez Wykonawce, opisana przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za
realizacje zamowienia i jest ona niezwlocznie przekazywana do komorki organizacyjnej
odpowiedzialnej za sprawy finansowe u danego Zamawiajacego, gdzie jest
przechowywana.

Pozostala dokumentacje, o ktérej mowa w {4 ust. 2, niezbedna do przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego w  trybie rozpoznania rynku

i potrzebna do udzielenia zamoéwienia Wykonawcy — przechowuje komérka ds. zamowien

publicznych.
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3. Zamowienia, ktorych warto$¢ netto jest rowna lub przekraczajaca 65 000,00 ztotych,
a nie przekraczajaca 130 000,00 ztotych

1. Postgpowanie w sprawie udzielenia zamowienia, o ktéorym mowa w {4 ust. 3 jest

prowadzone po zaakceptowaniu wniosku zakupowego przez kierownika zamawiajacego

(wz6r wniosku stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu) w trybie zapytania

ofertowego, zamieszczonego na stronie BIP lub platformie zakupowej (do wyboru przez

Zamawiajacego). Wzor zapytania ofertowego stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego

regulaminu.

2. Zapytanie ofertowe jest przygotowywane przez komoérke ds. zamoéwien publicznych

we wspolpracy z komorka organizacyjna wnioskujaca o dane zamodwienie na podstawie

zaakceptowanego wniosku zakupowego.

3. Zapytanie ofertowe musi zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje dla Wykonawcy:

a) dane Zamawiajacego,

b) okreslenie przedmiotu zamowienia (w tym szczegdlowy opis zamdbwienia),

c) termin wykonania zamoéwienia,

d) warunki udzialu w postgpowaniu,

e) kryteria oceny ofert i opis sposobu przyznawania punktacji w ramach danego
kryterium oceny ofert,

f) termin skladania, sposob, miejsce 1 forme ztozenia ofert,

@) informacje o terminie i sposobie otwarcia ofert oraz o analizie i ocenie ofert, a takze
o wyborze oferty najkorzystniejszej i sposobie jej ogloszenia,

h) istotne postanowienia umowy albo projekt umowy (bedacy zalacznikiem do zapytania
ofertowego) zaakceptowany przez radce prawnego, jezeli umowa jest wymagana oraz
formularz ofertowy (wzor formularza ofertowego stanowi zalacznik nr 6
do niniejszego regulaminu) jako zalacznik do zapytania ofertowego.

4. Postepowanie o udzielenie zamoéwienia w trybie zapytania ofertowego jest prowadzone
przez komoérke ds. zamdwienr publicznych.

5. Wykonawca w odpowiedzi na zapytanie ofertowe sklada formularz ofertowy,
wg wzoru z zatacznika nr 6 do niniejszego regulaminu.

6. Pracownik merytoryczny komérki ds.  zamowien  publicznych — przygotowujacy
postepowanie w trybie zapytania ofertowego w sprawie udzielenia zamoéwienia
publicznego, zobowigzany jest do przedstawienia w formie pisemnej zbiorczego
zestawienia ofert z przeprowadzonego postgpowania i otwarcia ofert, ze wskazaniem
oferty najkorzystniejszej. Wzor zestawienia ofert stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego

regulaminu.
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7. Oferty otwierane s3 we wskazanym w zapytaniu ofertowym terminie otwarcia ofert
(data 1 godzina otwarcia), przez komisje, jesli zostala powolana lub przez komorke ds.
zamoéwien publicznych. W otwarciu ofert mozliwy jest udzial innych oséb wyznaczonych
przez kierownika zamawiajacego.

8. Przy zamowieniach, ktorych warto§¢ netto jest rowna lub przekraczajaca 65 000,00
zlotych, a nie przekraczajaca 130 000,00 zlotych, zawiera si¢ umowe z Wykonawca
w formie pisemnej. Projekt umowy z Wykonawca wymaga akceptacji radcy prawnego.

9. Realizacj¢ zamowienia, o ktéorym mowa w {4 ust. 3, dokumentuje faktura wystawiona
przez Wykonawce, opisana przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za
realizacje zamowienia i jest ona niezwlocznie przekazywana do komorki organizacyjnej
odpowiedzialnej za sprawy finansowe u danego Zamawiajacego, gdzie jest
przechowywana.

10. Pozostala dokumentacje, o ktorej mowa w §4 ust. 3, niezbedna do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, wyboru Wykonawcy, realizacji
1 zakonczenia zamoéwienia — przechowuje komoérka ds. zaméwien publicznych.

§5
UMOWA W SPRAWIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. Umowy zawierane sq w formie pisemnej, w oparciu o projekt umowy zalaczony do
rozpoznania rynku lub zapytania ofertowego w prowadzonym postgpowaniu o udzielenie
zaméwienia  publicznego. Projekt umowy musi posiadaé¢ akceptacje radcy prawnego.
W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ zawarcie umowy na wzorze Wykonawcy.

2. W przypadku zaméwient na roboty budowlane obowiazuje zawarcie pisemnej umowy bez

wzgledu na warto$¢ zamowienia.

§6
KOMISJA
Obowigzki komisji sa okreslone w Regulaminie pracy komisji przetargowej stanowiacym
zalacznik do zarzadzenia Starosty Sochaczewskiego w sprawie uchwalenia Regulaminu pracy
komisji przetargowych do przygotowania i przeprowadzania postepowan o udzielenie

zamowienia publicznego w Powiecie Sochaczewskim — Starostwie Powiatowym w Sochaczewie

1innych jednostkach organizacyjnych Powiatu Sochaczewskiego.
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§7
SZCZEGOLNE ODSTEPSTWA

1. W przypadku szacowania 1 udzielania zamoéwien wspotfinansowanych ze srodkéw Funduszy
Unii Europejskiej, europejskich lub innych Zrédel finansowych, nadrzednymi dokumentami
w stosunku do niniejszego regulaminu sa postanowienia zawarte w Wytycznych w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego  Funduszu  Spolecznego oraz  Funduszu Spéjnosci  lub  umowie
o wspolfinansowanie projektu.

2. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach, gdy np. stosowanie procedur groziloby utrata
zewnetrznego dofinansowania i jednocze$nie mozliwe jest zrealizowanie zakupu w oparciu
o niniejszy regulamin, na wniosek komoérki organizacyjnej kierownik zamawiajagcego moze
wyrazi¢ zgode na odstapienie od stosowania procedur okreslonych w {4.

3. Zamawiajacy moze uniewazni¢ postegpowanie o udzielenie zamowienia, jezeli Srodki publiczne,
ktore Zamawiajacy zamierzal przeznaczy¢ na sfinansowanie calosci lub cz¢sci zamowienia,
nie zostaly mu przyznane.

4. Dla zaméwien wylaczonych spod stosowania PZP na mocy przestanek, o ktérych mowa
w art. 9-11 PZP i jednoczesnie ktorych warto$é:

7) jest nizsza niz 130 000,00 zl netto maja zastosowanie procedury niniejszego
regulaminu,
2) jest rowna lub przekracza 130 000,00 zt netto ma zastosowanie procedura

zapytania ofertowego zgodnie z {4 ust. 3 niniejszego regulaminu.

§8
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Dopuszcza si¢ edycje wzoréw zalacznikéw do niniejszego regulaminu (zalacznik nr 1-
zalacznik nr 6), wg indywidualnych potrzeb Zamawiajacego, z zastrzezeniem zawarcia
w nich wymaganych informacji, o ktérych mowa w niniejszym regulaminie 1 wskazanych
zalacznikach.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy
Kodeksu Cywilnego.

3. Do zamoéwien wszczetych i niezakonczonych przed dniem wejScia w Zycie niniejszego

Regulaminu stosuje si¢ procedury dotychczasowe.
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4. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Staroste Sochaczewskiego
dla zamoéwien przygotowywanych i przeprowadzanych przez komoérke organizacyjna
1 komorke ds. zaméwien publicznych Starostwa Powiatowego w Sochaczewie.

5. Inne jednostki organizacyjne Powiatu Sochaczewskiego sa zobowiazane do stosowania

niniejszego regulaminu od dnia 1 stycznia 2023 roku.
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