ZARZADZENIE Nr 1/26

STAROSTY SWIEBODZINSKIEGO
z dnia 02 stycznia 2026 roku

w sprawie ustalenia procedury udzielania zamowien publicznych o wartosci
szacunkowej ponizej wyrazonej w ziotych wartosci 170.000 zi netto dla
Starostwa Powiatowego w Swiebodzinie.

Na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 Ustawy prawo zamdwien publicznych z dnia 11 wrzesnia
2019 r. (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 z péz. zm.), art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 r., poz. 1483 ) zarzadza sie, co
nastepuje:

§ 1. Ustala sie procedure udzielania zamdwien publicznych o wartosci
szacunkowe]j ponizej wyrazonej w ztotych wartosci 170.000 netto dla Starostwa
Powiatowego w Swiebodzinie stanowigcg zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie wszystkim pracownikom, ktérzy
bedg wykonywali czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowan objetych procedurg i zobowigzujg sie do przestrzegania zasad w niej
zawartych.

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Starosty Swiebodzifskiego Nr 15/25 z dnia 10
lipca 2025 roku.
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Zalacznik Nr 1

do ZARZADZENIA STAROSTY
SWIEBODZINSKIEGO

Nr 1/26 z dnia 01 stycznia 2026 r.

Procedura udzielania zamoéwien publicznych, o ktérych mowa w art. 2 ust.
1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 roku — Prawo zamoéwien publicznych
(t.j. Dz. U. 2 2024 r. poz. 1320 z p6z. zm.).

Postanowienia ogdlne

§1

1. Niniejsza procedura okresla ramowe zasady udzielania zamoéwien na dostawy, ustugi
i roboty budowlane o wartosci szacunkowej ponizej rownowartosci 170 000 zt netto, o
ktorych mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamoéwien publicznych (zwanej dalej
ustawg).

2. Przy tworzeniu planu finansowego na rok budzetowy oraz podczas jego realizacji,
Naczelnicy i Samodzielne stanowiska zobowigzani sg do kontroli czy planowane wydatki
nie przekroczg kwoty 170.000 zt netto z uwzglednieniem wszystkich wydatkdéw
Starostwa Powiatowego w Swiebodzinie.

3. Procedury, o ktorych mowa w ust. 1, dziela sie na procedury o wartosci
szacunkowej:

1) od 15.000 zt netto do 29.999,99 zt netto,

2) od 30.000 zt netto do 99.999,99 zt netto,

3) od 100.000 zt netto do 169.999,99 zt netto.

4. Przedmiot zamowienia nalezy opisa¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za
pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie
wymagania i okoliczno$ci moggce mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty.

5. Przedmiotu zamodwienia nie mozna opisywa¢ w sposéb, ktdéry mogtby utrudniac
uczciwg konkurencje, oraz nie mozna opisywac przez wskazanie znakéw towarowych,
patentdw lub pochodzenia, chyba, zrédta Ilub szczegdlnego procesu, ktory
charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli
mogtoby to doprowadzi¢c do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektdrych
wykonawcdw lub produktow ze jest to uzasadnione specyfikg przedmiotu zamdwienia
i zamawiajacy nie moze opisaé przedmiotu zamdwienia za pomocg dostatecznie
doktadnych okreslen.

6. Wydatki do kwoty 15.000,00 zt netto, z wyjatkiem dostaw lub ustug powtarzajgcych
sie okresowo, mogg by¢ realizowane przez wszystkie komorki organizacyjne
samodzielnie do wysokosci planu finansowego z zachowaniem zasad art. 44 uofp.

7. Wszelkie wydatki pochodzace ze $rodkéw unijnych powinny byé wydatkowane
zgodnie z wytycznymi danego programu unijnego.

8. Wytgczone z obowigzku stosowania niniejszego regulaminu sa zamdwienia publiczne
dotyczace w szczegdlnosci:

a) ustug promocyjno — reklamowych, chyba ze s3 to ustugi finansowane ze Srodkéw
unijnych i powinny by¢ wydatkowane zgodnie z wytycznymi programu unijnego,



b) zakupu, dostawy prasy codziennej i specjalistycznej,

c) indywidualnych szkolen otwartych dla pracownikow,

d) zjazddw, sympozjéw, konferencji dla samorzadowcodw organizowanych przez
Starostwo Powiatowe, w tym: ustugi hotelowe, ustugi cateringowe, gastronomiczne,
organizacja spotkan, konferencji

e) inne zamdwienia publiczne, na ktére ze wzgledu na szczegdiny charakter i rodzaj
dostaw, ustug lub robot budowlanych zasadne jest zlecenie realizacji zamowienia
konkretnemu wykonawcy. Przestanki wyboru wykonawcy nalezy przedstawi¢ w notatce
i dotgczy¢ do dokumentadii.

9. Zamawiajgcy moze odstgpi¢ od stosowania regulaminu jezeli:

a) w prowadzonym uprzednio postepowaniu nie zostaty ztozone zadne oferty lub
wszystkie oferty zostaty odrzucone, a pierwotne warunki zamdwienia nie zostaty w
istotny sposob zmienione;

b) udziela sie dotychczasowemu wykonawcy ustug lub robdt budowlanych zaméwien
dodatkowych na roboty budowlane lub ustugi;

c) w przypadku udzielenia dotychczasowemu wykonawcy dostaw, ustug lub robdt
budowlanych zamoéwien uzupetniajgcych; jednak tylko w przypadku, kiedy
przewidzielismy to w podstawowym zamdwieniu a warto$¢ szacunkowa dostaw, ustug
lub robdt budowlanych zamowien uzupetniajacych zostata oszacowana w zamdwieniu
podstawowym.

10. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za przygotowanie zamdwienia, ustala z
nalezytg starannoscig jego wartos¢ szacunkowg w kwotach netto, w oparciu o aktualne
dane rynkowe dostepne w dniu sporzadzenia kalkulacji oraz z zachowaniem zasad
taczenia i agregacji wynikajgcych z art. 28-30 ustawy Prawo zamdwien publicznych.
1) Dokumentacje potwierdzajgcg dokonane wyliczenia zatgcza sie do akt danego
postepowania.

2) Ustalona wartoS¢ szacunkowa stanowi wylgczng podstawe kwalifikacji
zamoOwienia do poszczegdinych procedur okreslonych w ust. 3.

11. Dostep do skrzynki odbiorczej e-mail: zamowienia@powiat.swiebodzin.pl
posiadajg upowaznieni pracownicy Wydziatu Inwestycji i Zamowien Publicznych.

§2

1. Naczelnicy komdrek organizacyjnych w Starostwie Powiatowym wskazg co najmniej
jednego pracownika z poszczegdlnego wydziatu, ktéry bedzie odpowiedzialny za
przeprowadzanie zamdwien, o ktérych mowa w § 1, ust. 3, pkt. 1i 2, objetych zapisami
niniejszej procedury (zwanego dalej pracownikiem merytorycznie odpowiedzialnym),
ujmujgc te czynnosci w zakresie jego obowigzkéw. W przypadku pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach zobligowuje sie do stosowania Zarzagdzenia samodzielnie.
2. Obowigzkiem pracownika merytorycznie odpowiedzialnego jest:

1) przestrzeganie przepiséw zawartych w niniejszej procedurze;

2) zachowanie bezstronnosci, obiektywizmu oraz starannosci przy przygotowaniu i
przeprowadzeniu postepowan objetych niniejszej procedurze;

3) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacjg skierowanego do wykonawcy
zamoOwienia lub zlecenia, o ktérych mowa w § 3 ust. 5 procedury, lub podpisanej
umowy, o ktérej mowa w § 4 ust. 7.

4) dokonanie odbioru przedmiotu zamowienia;
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5) sprawdzanie poprawnosci wystawionej przez wykonawce faktury, potwierdzenie jej
zgodnosci ze zleceniem lub umowa, jak réwniez jej opisanie przed ztozeniem do
Wydziatu Organizacyjnego w celu zarejestrowania w rejestrze faktur otrzymanych;

6) prowadzenie rejestru przeprowadzonych zamoéwien od 15 000 zt netto do
169.999,99 zt netto zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszej
procedury;

7) przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych postepowan przez okres 5 lat,
liczagc od konca roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dane postepowanie;

8) obowigzek zachowania transparentnosci i konkurencyjnosci w dokonywaniu
zamowien;

9) zakaz podziatu zamdwienia na czesSci lub zanizanie wartosci zamdwienia w celu
zastosowania procedury dla zamdwien o nizszej wartosci;

10) ustalenie wartosci zamdwienia i udokumentowania tego procesu co najmniej
sporzadzeniem notatki z ustalenia wartosci zamdwienia;

11) obowigzek nalezytego ustalenia wartosci zamdwienia majac szczegdlnie na uwadze
zamoOwienia tego samego rodzaju;

12) obowigzek udokumentowania daty wptywu formularza ofertowego (zamdwienia z
§ 3 i § 4) —data wptywu e-mail;

13) obowigzek powiadamiania na piSmie uczestnikdw postepowania o jego wyniku albo
zamknieciu postepowania bez dokonania wyboru — zamowienia z § 3i § 4.

3. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za przeprowadzenie zamowienia, ktory
naruszy zasady niniejszej procedury, w szczegolnoSci poprzez nieprawidtowe
szacowanie wartosci zamoOwienia, brak udokumentowania dziatan lub pominiecie
wymaganych etapdw postepowania, moze zosta¢ pociggniety do odpowiedzialnosci
porzadkowej, o ktdrej mowa w art. 108 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy

§3

1. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny przeprowadza zamdwienia od 15 000 zt
netto do 29 999,99 zt netto w formie:

1) ustnej — po skontaktowaniu sie z co najmniej dwoma wykonawcami za pomoca
telefonu lub

2) pisemnej — za pomocg poczty lub drogg elektroniczng,

ustalajgc z co najmniej dwoma wykonawcami cene (netto i brutto) za przedmiot objety
zamoOwieniem, termin wykonania, okres gwarancji, warunki ptatnosci i inne istotne
warunki zamowienia.

2. W przypadku zamdwienia w formie ustnej pracownik merytorycznie odpowiedzialny
sporzadza z rozmowy telefonicznej notatke stuzbowq, zawierajgcg wszystkie istotne
elementy rozmowy podajgc date rozmowy z wykonawcg, a takze jego nazwe, numer
telefonu, adres.

3. W przypadku zaméwien w formie pisemnej pracownik merytorycznie odpowiedzialny
wysyta do wykonawcdw zaproszenie do rozpoznania cenowego zatgcznik nr 2 wraz
z formularzem ofertowym zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3 do
procedury, ktory to formularz ofertowy mozna modyfikowaé pod dang specyfike
zamoOwienia.



4. Akceptowang formg podpisania dokumentéw w toku postepowania o udzielenie
zamowienia jest skan dokumentu podpisanego przez wykonawce albo zamawiajgcego
lub dokument elektroniczny opatrzony podpisem osobistym, podpisem zaufanym lub
kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

5. Po otrzymaniu od wykonawcéw wypetnionego formularza ofert Pracownik
merytorycznie odpowiedzialny sporzadza zlecenie lub umowe i wraz z zebrang
dokumentacjg przekazuje bezposredniemu przetozonemu.

6. Umowa winna by¢ zaakceptowana przez radce prawnego.

7. Naczelnik lub samodzielne stanowisko przedstawia Staroscie do zaakceptowania
umowe lub zlecenie.

§4

1. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny przeprowadza zamoéwienia od 30.000 zt
netto do 99.999,99 zt netto wysytajac zaproszenie drogg elektroniczng do co najmniej
dwdch wykonawcow. Zaproszenie wraz z zatgcznikami zamieszcza na stronie
internetowej Zamawiajgcego.

2. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny przesyta do wykonawcow zaproszenie do
rozpoznania cenowego zatacznik nr 2 wraz z formularzem oferty zatgcznik nr 3,
ktory to formularz ofertowy mozna modyfikowa¢ pod dang specyfike zamoéwienia.
Wymienione druki przesyta sie wykonawcom jedynie elektronicznie, z obowigzkiem
sktadania formularzy ofert wytacznie na adres e-mail:
zamowienia@powiat.swiebodzin.pl. Wykonawca zobowigzany jest do ztozenia
podpisanego formularza oferty, z tym zastrzezeniem, ze Zamawiajgcy akceptowac
bedzie skan podpisanego w formie pisemnej formularza oferty lub dokument
elektroniczny formularza oferty zaopatrzony podpisem osobistym, podpisem zaufanym
lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

3. Formularze ofertowe ztozone w innej formie (ustnie, pocztg, na inny adres e-mail)
lub niepodpisane zgodnie z ust. 2 niniejszego paragrafu nie beda rozpatrywane i uznaje
sie je za nieztozone.

4. Dowod zamieszczenia zaproszenia na stronie internetowej oraz potwierdzenie
jego przestania do wykonawcdéw z widoczng datg (wydruk ze strony, e-mail) stanowi
dokumentacje postepowania. Udzielenie zamodwienia mozliwe jest po otrzymaniu co
najmniej jednej oferty.

5. Po otrzymaniu od wykonawcéw formularzy ofert pracownik merytorycznie
odpowiedzialny sporzadza dokumentacje z przeprowadzonego rozpoznania cenowego,
zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 4 oraz sporzgdza projekt umowy i
przedktada do bezposredniego przetozonego

6. Zebrane dokumenty z przeprowadzonego rozpoznania cenowego stanowig
podstawe do wyrazenia zgody przez Staroste na udzielenie zamdwienia i podpisania
umowy na dostawe, ustuge lub robote budowlang z wykonawca, ktérego oferta zostata
wybrana jako najkorzystniejsza.

7. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny umieszcza informacje o wyborze na
stronie internetowej Zamawiajgcego.
8. Do uméw zawieranych w sprawach o zamoéwienia do 99.999,99 zt netto stosuje

sie odpowiednio przepisy kodeksu cywilnego.
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§5

1. Udzielenie zamdwien publicznych od 100.000 zt netto do 169.999,99 zt netto
okreslonych w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy prawo zamoéwien publicznych realizowane
jest wylgcznie przez Wydziat PEZ przy udziale komisji przetargowej.

3. Kierownik komorki sktada wniosek o udzielenie zamdwienia publicznego do
Wydziatu PEZ zgodnie ze wzorem, ktdéry stanowi zatgcznik nr 5.

4. Komoérka organizacyjna odpowiedzialna merytorycznie za przedmiot zamoéwienia
opisuje go w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy za pomocg dostatecznie doktadnych
i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania i okolicznosci mogace
mie¢ wptyw na sporzgdzenie oferty.

5. Przedmiotu zamowienia nie mozna opisywac w sposéb, ktory mdgtby utrudnia
uczciwg konkurencje.

6. Przedmiotu zamodwienia nie mozna opisywac przez wskazanie znakow towarowych,
patentow lub pochodzenia chyba, ze jest to uzasadnione specyfikg przedmiotu
zamoOwienia lub zamawiajgcy nie moze opisa¢ przedmiotu zamdwienia za pomoca
dostatecznie doktadnych okreSlen, a wskazaniu takiemu towarzyszg wyrazy ,lub
rownowazne”.

7. W przypadku udzielania robdt budowlanych komdrka organizacyjna opisuje
przedmiot zamodwienia za pomocg dokumentacji projektowej oraz specyfikacii
technicznej wykonania i odbioru robét.

8. Pracownicy, ktdrzy zostali wyznaczeni we wniosku o udzielenie zamowienia
publicznego do przygotowania przedmiotu zamdwienia, ustalenia warto$ci zamowienia
i uprawnione do udzielania informacji zobowigzane sg $cisle wspotpracowac z
Wydziatem PEZ w przypadku zapytan wykonawcy dotyczacych przedmiotu
zamoOwienia.

9. Po przeprowadzeniu postepowania wydziat PEZ przekazuje komorce wnioskujgcej
podpisang przez wykonawce umowe. Za prawidtowg realizacje postanowien umowy
odpowiedzialny jest kierownik komdrki organizacyjnej.

10.Do zadan Komisji nalezy:

1) przeprowadzenie zaméwienia od 100.000 zt netto do 169.999,99 zt netto w
formie:

- drogg elektroniczng wysytajac je do co najmniej trzech wykonawcow, ,
z obowigzkiem sktadania formularzy ofert wytgcznie na adres e-mail:
zamowienia@powiat.swiebodzin.pl.

- Zamieszczenie Zaproszenia wraz z zatgcznikami na stronie internetowej
Zamawiajgcego.

2) zamieszczenie na stronie internetowej i przesytanie do wykonawcéw
zaproszenia do sktadania ofert zalgcznik nr 2 wraz z formularzem oferty
zatacznik nr 3, ktdéry to formularz ofertowy mozna modyfikowac pod dang
specyfike zamodwienia oraz wzdr umowy zaakceptowany przez radce
prawnego. Wymienione druki przesyta sie wykonawcom jedynie elektronicznie,
ze wskazaniem obowigzku skfadania formularzy ofert wylgcznie na adres e-
mail: zamowienia@powiat.swiebodzin.pl oraz obowigzku odpowiedniego
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podpisania tego formularza z zastrzezeniem skutku ztozenia formularza oferty
na inny adres mailowy lub formularza oferty niepodpisanego - § 4 ust. 2 i 3
znajduje odpowiednie zastosowanie.

3) Dowodd przestania do wykonawcdw zaproszenia do rozpoznania cenowego z
widoczng datg, w tym wydruk e-mail, stanowi cze$¢ dokumentacji z
przeprowadzonego postepowania. Udzielenie zamowienia mozliwe jest po
otrzymaniu co najmniej jednej oferty.

4) Termin sktadania ofert na roboty budowlane, ustugi, dostawy winien wynosi¢
min. 5 dni od daty ogtoszenia na stronie internetowej Zamawiajgcego i
wystania do Wykonawcdw Zaproszenia do sktadania ofert wraz z zatgcznikami.

5) Do uméw zawieranych w sprawach o zamdwienia ponizej 170 000 zt netto
stosuje sie odpowiednio przepisy kodeksu cywilnego.

11. Wybdr oferty w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, ktdérego
wartos¢ jest ponizej 170.000 zt netto moze nastgpi¢ wytgcznie komisyjnie.
a. Komisja przetargowa moze odrzuci¢ oferte lub uniewazni¢ postepowanie o
udzielenie zamdwienia.
b. Komisja ma charakter staty i sktada sie z minimum 3 osob:
- przewodniczacy — Naczelnik Wydziatu PEZ, w razie nieobecnosci
przewodniczgcego zastepuje go Zastepca Naczelnika Wydziatu PEZ,
- czonek — Zastepca Naczelnika Wydziatu PEZ, w razie nieobecnosci
cztonka zastepuje go Inspektor PEZ,
- cztonek — przedstawiciel komdrki organizacyjnej odpowiedzialny za
merytoryczne przygotowanie przedmiotu zamowienia lub osoba
wyznaczona przez Naczelnika wydziatu merytorycznie odpowiedzialnego.
c. Jezeli dokonanie okreSlonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamodwienia wymaga
wiadomosci specjalnych, kierownik jednostki moze powotac biegtych.
d. Regulamin prac komisji przetargowej zawarty zostat w zatgczniku nr 6.
12. Zamawiajacy, jezeli ma watpliwosci lub sg braki ztozonej ofercie, moze wezwac
wybranego Wykonawce do uzupetnienia dokumentdw, ktérego oferta jest
najkorzystniejsza cenowo.
13. W przypadku wystgpienia oczywistej omyiki pisarskiej lub rachunkowej
w ofercie najkorzystniejszej cenowo, Zamawiajgcy poprawia omytke informujgc e-
mailem lub pisemnie Wykonawce o podjetej czynnosci.
14.Zamawiajgcy umieszcza informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty na stronie
internetowej Zamawiajgcego.
15. Wspétpraca z Wydziatami Starostwa Powiatowego w zakresie przygotowania
tematow i dokumentdw celem prawidlowego i terminowego przygotowania
postepowania o zamdwienie publiczne.
16. Wydziat Inwestycji i Zamodwien Publicznych przygotowuje wzér umowy, a Naczelnik
komorki organizacyjnej akceptuje jg zanim zostanie zaopiniowania przez Radce
Prawnego.

§6

1. Zamawiajacy odrzuca oferte, jezeli:



1) jest niezgodna z regulaminem,

2) jej tres¢ nie odpowiada warunkom zamodwienia, w szczegolnosci ze wzgledu na
jej niezgodnosS¢ z opisem przedmiotu zamdwienia;

3) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisow o
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji;

4) zawiera razgco niskg cene w stosunku do innych ofert;

5) zostata ztozona przez wykonawce wykluczonego z udziatu w postepowaniu o
udzielenie zamowienia;

6) zawiera btedy w obliczeniu ceny, ktdrych nie mozna poprawic;

7) jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow.

2. Z postepowania o udzielenie zamdwienia wyklucza sie:

1) wykonawcdw, z ktérymi zamawiajacy rozwigzat albo wypowiedziat umowe w
sprawie zamdwienia publicznego albo odstgpit od umowy w sprawie
zamoOwienia publicznego w okresie ostatnich 3 lat, z powodu okolicznosci, za
ktore wykonawca ponosi odpowiedzialnosc,

2) wykonawcdw, w stosunku do ktorych otwarto likwidacje lub ktérych upadtosc
ogtoszono, z wyjatkiem wykonawcdw, ktdrzy po ogtoszeniu upadtosci zawarli
uktad zatwierdzony prawomocnym postanowieniem sadu, jezeli uktad nie
przewiduje zaspokojenia wierzycieli przez likwidacje majatku upadtego;

3) wykonawcdw, ktorzy zalegajg z uiszczeniem podatkdw, opfat lub sktadek na
ubezpieczenia spoteczne lub zdrowotne, z wyjatkiem przypadkéw gdy uzyskali
oni przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie, roztozenie na raty zalegtych
ptatnosci lub wstrzymanie w catosci wykonania decyzji wtasciwego organu;

4) zZtozyli nieprawdziwe informacje majgce wptyw lub mogace mie¢ wptyw na
wynik prowadzonego postepowania;

5) nie wykazali spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu.

3. Zamawiajacy uniewaznia postepowanie, jezeli:

1) nie ztozono co najmniej jednej oferty niepodlegajgcej odrzuceniu;

2) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizszag ceng przewyzsza kwote,
ktorg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, chyba
Ze zamawiajgcy moze zwiekszy¢ te kwote do ceny najkorzystniejszej oferty;

3) wystgpita istotha zmiana okolicznosci powodujgca, Zze prowadzenie
postepowania lub wykonanie zamdwienia nie lezy w interesie publicznym lub
interesie zamawiajgcego, czego nie mozna byto wczesniej przewidziec;

4) postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wadg uniemozliwiajgcg
zawarcie niepodlegajacej uniewaznieniu umowy.

5) Zamawiajgcy moze uniewazni¢ procedure w kazdym momencie trwania
procedury, bez podania przyczyny.

6) Wykonawcy nie przystugujg roszczenia odszkodowawcze w przypadku
uniewaznienia postepowania przez Zamawiajgcego.

4. Niezwlocznie po uniewaznieniu postepowania zamawiajgcy zamieszcza

informacje o uniewaznieniu na swojej stronie podmiotowej Biuletynu Informacji

Publicznej.

§7


http://n36.lex.pl/WKPLOnline/index.rpc#hiperlinkDocsList.rpc?hiperlink=type=merytoryczny:nro=Powszechny.616002:part=a89u1p3:nr=1&full=1
http://n36.lex.pl/WKPLOnline/index.rpc#hiperlinkDocsList.rpc?hiperlink=type=merytoryczny:nro=Powszechny.616002:part=a89u1p8:nr=2&full=1

W wyijatkowych sytuacjach, nie wynikajgcych z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajgcego, ktérych nie mogt on przewidzie¢ (np. awaria, szkoda w majatku
zamawiajgcego spowodowana sitg wyzszg), lub z innych nieprzewidzianych przyczyn
przy zamowieniach publicznych, ktérych wartos¢ szacunkowa jest ponizej 170 000 zt
netto, mozna odstgpi¢ — za pisemng zgodag kierownika jednostki — od stosowania
procedury udzielania zaméwien okreslonej w niniejszej procedurze.

Zatacznik nr 1 rejestr przeprowadzonych zamowieri.

Zatgcznik nr 2 zaproszenie do sktadania ofert.

Zatgcznik nr 3 formularz oferty.

Zatacznik nr 4 protokof z postepowania o zamowienie publiczne o wartosci ponizej 130.000 zt netto.

Zatacznik nr 5 Wniosek o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci od 70.000 zt netto do 129.999,99 zt netto
Zatgcznik nr 6 Regulamin prac komisji



Zalacznik Nr 1

do Procedury udzielania zamowien
publicznych, o ktérych mowa w art. 2
ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 roku — Prawo zamoéwien

publicznych

Rejestr przeprowadzonych zamowien od wartosci netto 15 000 zt do
wartosci netto 169.999,99 zi

Lp.

Skrécony opis
przedmiotu
zamoéwienia

Numer
umowy,
zlecenia

Nazwa
wykonawcy

Wartosé zamowienia

w zt

Komérka
organizacyj

netto

brutto na

Imie i nazwisko
osoby
przygotowujacej
postepowanie




Zalacznik Nr 2

do Procedury udzielania zamoéwien
publicznych, o ktérych mowa w art. 2
ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 roku — Prawo zamoéwien
publicznych

ZAPROSZENIE DO SKLADANIA OFERT
dla zamoéwien o wartosci ponizej wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 170.000 zt netto

Zamawiajacy:

(Nazwa, adres, tel., e-mail, strona internetowa)

zaprasza do  zlozenia  oferty/udzialtu w rozpoznaniu cenowym w  sprawie
WYKONANIA:. ... e
- na podstawie art. 2 ust.1 pkt 1 ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

Rodzaj zaméwienia: ...................
(ustuga/dostawa/robota budowlana)
1. Opis przedmiotu ZamOWIENIA:...............oooiiiiiiie e

2. Termin realizacji zaméwienia: od dnia podpisania umowy do dnia ............... 20.....1.
3. Okres gwarangiji: ...........
4. Warunki ptatnosci: ......... dni od daty przedtozenia faktury.

5. Przy wyborze oferty Zamawiajacy bedzie sie kierowat nastepujacymi kryteriami:

1 kryterium: cena — 100% lub inne wedtug potrzeb

Zamawiajacy wybierze oferte z najnizszg zaoferowang ceng (jesli cena najkorzystniejszej oferty nie
przekroczy kwoty, jakg Zamawiajacy przeznaczyt na realizacje zamowienia)

6. Forma, miejsce i termin ztozenia oferty:

- oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim na zatgczonym druku - ,formularz ofertowy

- oferte nalezy sktada¢ w terminie do dnia................. dogodz. .............

e e-mailem na adres: zamowienia@powiat.swiebodzin.pl

- w temacie e-maila nalezy umlesmc nazwe wykonawcy oraz tre$¢ ,Oferfa na
wykonanie/dostawe.....................ccccccun

- Formularz oferty nalezy wysta¢ w formie skanu podpisanego przez Wykonawce lub w formie dokumentu
elektronicznego formularza oferty zaopatrzonego podpisem osobistym, podpisem zaufanym lub
kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

Formularz oferty wystany przez Wykonawce na inny adres mailowy anizeli wskazany powyzej lub
dokument formularza nieopatrzony jakimkolwiek podpisem, o ktdrym mowa powyzej, nie bedzie
rozpatrywany przez Zamawiajacego i zostanie uznany za nieztozony.
7. Osoba uprawniong do kontaktéow z wykonawcami jest: Pan/Pani....................... , ul.
................................. , oK. nr e (.. pigtrO, budynek...), tel. ...
8. Informacja dotyczace zawierania umowy: niezwiocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty
zamawiajgcy wysle do wykonawcy zamowienie/zlecenie/umowe w sprawie zaméwienia publicznego*
9. Warunki udziatu w postepowaniu



mailto:zamowienia@powiat.swiebodzin.pl

(przygotowat)
, (podpisal w imieniu zamawiajacego)
Swiebodzin, dn. ....... 20..r.
W zatgczeniu:

1. Druk formularza ofertowego”
* niepotrzebne skreslic



Zalacznik Nr 3

do Procedury udzielania zamoéwien
publicznych, o ktérych mowa w art. 2
ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 roku — Prawo zamoéwien
publicznych.

FORMULARZ OFERTY
na wykonanie zamowienia o wartosci ponizej 170.000 zt netto

l. Nazwa i adres ZAMAWIAJACEGO
Il. Nazwa przedmiotu zaméwienia
lIl. Tryb postepowania: ROZPOZNANIE CENOWE.

IV. Nazwa i adres WYKONAWCY

NIP

REGON

(piecze¢ wykonawcy)

V. Oferuje wykonanie przedmiotu zaméwienia:

cenenetto: ..., zt.:

SHOWNIE NEHO: ...t et nen zt.

cene brutto: ..o zt.

SEOWNIE DIULIO: ..t e zt.
podatek VAT: ..., z.

VI. Oswiadczam, ze: zapoznatem sie z opisem przedmiotu zamoéwienia i nie wnosze do niego
zastrzezen. W razie wybrania naszej oferty zobowigzujemy sie do realizacji zaméwienia na warunkach
okre$lonych w punkcie 1 — 4 Zaproszenia do skfadania ofert, w miejscu i terminie okreslonym przez
Zamawiajgcego.

(piecze¢ wykonawcy)



Zalacznik Nr 4

do Procedury udzielania zamoéwien
publicznych, o ktérych mowa w art. 2
ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 roku — Prawo zamoéwien
publicznych.

Protokot z postepowania o zamowienie publiczne o wartosci ponizej

1.
2.

3.

8.
9

170.000 zt netto

Opis przedmiotu zamdwienia

Ustalenia wartoSci zamoéwienia dokonano na podstawie:

1) Srednich cen rynkowych przedmiotu zamdwienia,

2) Analizy wydatkéw z ubiegtego roku lub poprzednich 12 miesiecy
3) Wysoko$¢ wydatkdw planowanych w budzecie na dany cel,

4) Kosztorysu inwestorskiego.

Ustalenia warto$ci zamdwienia, o ktdrej mowa wyzej dokonat:

Wykaz wykonawcéw, ktorzy ztozyli oferty (nazwa wykonawcy, adres, e-mail,
oferowana cena):



Zalacznik Nr 5

do Procedury udzielania zamoéwien
publicznych, o ktérych mowa w art. 2
ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 roku — Prawo zamoéwien
publicznych

Whniosek o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci od 100.000 zt
netto do 169.999,99 z} netto

1. Zawiadamiam o zamiarze udzielenia zamowienia publicznego, ktérego
przedmiotem jest:

2. Rodzaj zamdwienia: roboty budowlane, ustugi, dostawy

Jezeli przedmiot zamowienia obejmuje rownoczesnie rozne rodzaje zamowier,
nalezy podac udziat wartosciowy kazdego z rodzajow w ogolnej wartosci
szacunkowej zamowienia.

3. Prognozowana warto$¢ szacunkowa udzielanego zamoéwienia (jednoczesnie
kwota jaka zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamdwienia):
a) wartos¢ zamdwienia:

4. Osoba (osoby) ustalajgca wartoS¢ zamowienia publicznego (podac imie i
nazwisko, stanowisko stuzbowe, telefon kontaktowy)

5. Osoba (osoby) przygotowujgce opis przedmiotu zamédwienia: (podac imie ,
nazwisko, stanowisko stuzbowe, telefon kontaktowy)

6. Osoba (osoby) uprawnione do udzielania informacji w sprawie
przygotowywanego zamowienia (imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe, telefon
(0] a1 =] 10 1T TSR

7. Termin wykonania zamowienia okreslony jako liczba dni, miesiecy itp. (nie
jako konkretna data), z ewentualnym wskazaniem okolicznosci
uzasadniajgcych pilng potrzebe udzielenia zamdwienia

8. Czy zamawiajacy planuje w biezgcym roku budzetowym udzielenie kolejnego
zamoOwienia obejmujgcego przedmiot okreslony w pkt. 1 TAK; NIE ( jezeli Tak
to prosze poda¢ warto$¢ szacunkowg zamdwienia)



Data i podpis Naczelnika
Wydziatu odpowiedzialnego
merytorycznie za zamowienie

W zataczeniu przekazuje:

- zabezpieczone $rodki finansowe potwierdzone przez Skarbnika Powiatu, lub
Naczelnika Wydziatu FK w razie nieobecnosci Skarbnika,

- opis przedmiotu zamdwienia publicznego

- inne materiaty istotne do przeprowadzenia przedmiotowego postepowania.



Zalacznik Nr 6

do Procedury udzielania zamoéwien
publicznych, o ktérych mowa w art. 2
ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 roku — Prawo zamoéwien
publicznych

Regulamin prac komisji

§ 1. Regulamin normuje dziatanie komisji przetargowej, powotanej do rozpatrywania
i oceny ztozonych ofert dla Starostwa Powiatowego w kwotach od 100.000 zt netto
do 169.999,99 z} netto

8§ 2.1. Kazdy cztonek komisji jest zobowigzany do rzetelnego i obiektywnego

wykonywania powierzonych mu czynno$ci w sposob gwarantujgcy zachowanie

uczciwej konkurencji oraz réowno$¢ w traktowaniu wykonawcow i zobowigzany jest do
zachowania transparentnosci i konkurencyjnosci w dokonywaniu zamdwien.

2. Cztonek komisji w swojej pracy powinien kierowac sie wytgcznie przepisami prawa,

posiadang wiedzg i doSwiadczeniem.

3. Czlonkowie komisji przetargowej przygotowujg i przeprowadzajg postepowanie

o udzielenie zamodwienia publicznego, w szczegdlnosci dokonujg oceny, czy

wykonawcy spetniajg wymagane warunki oceniajac oferty, oraz proponujg wybor

oferty najkorzystniejszej.

§ 3.1. Pracami komisji kieruje Przewodniczacy.

2. Obowigzki przewodniczacego komisji obejmujg w szczegdlnosci :

1) kierowanie pracami komisji,

2) informowanie Starosty o podjeciu decyzji wytgczenia cztonka komisji

przetargowej,

3) wyznaczenie termindw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

4) podziat pomiedzy cztonkdéw komisji prac w trybie roboczym,

5) informowanie Starosty o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku

postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

§ 4. Przygotowujgc postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego komisja

przetargowa przekazuje do zatwierdzenia przez Staroste :

1) Zaproszenie do sktadania ofert wraz z zatgcznikami,
2) Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty.

§ 5. W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego

komisja przetargowa dokonuje nastepujgcych czynnosci:

1) udostepnia Zaproszenie wraz z zatgcznikami na stronie internetowej oraz przesyta
do wykonawcdw i udziela wyjasnien dotyczacych jej tresci.

2) Dokonuje czynnosci otwarcia ofert.

3) Po otrzymaniu od wykonawcow formularzy ofert komisja sporzadza dokumentacje
Z przeprowadzonego rozpoznania cenowego, zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatgcznik nr 4,

4) Ocenia spetnianie warunkéw stawianych wykonawcom.

5) Przygotowuje informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty.

6) Biezgco dokumentuje wszystkie czynnosci.



7) Zebrane dokumenty z przeprowadzonego rozpoznania cenowego stanowig
podstawe do wyrazenia zgody przez Staroste na udzielenie zamodwienia i
podpisania umowy lub zlecenia na dostawe, ustuge lub robote budowlang z
wykonawcg, ktdrego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza.

§ 6. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty i przedstawia go Staroscie.
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